Atatiirk Universitesi ATATURK UNIVERSITES]
ilahiyat Fakdltesi ILAHIYAT FAKULTESI
GOREV TANIMLARI

Universite Atatiirk Universitesi
Birim [lahiyat Fakiiltesi
Gorevi Ambar Memuru

Ust Yonetici Dekan, Fakiilte Sekreteri
Astlan

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonu¢landirmak,

e Ambarm sevk ve idaresini saglamak,

e Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri
seylerin kaydini tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢lrtime, bozulma, akma
gibi her turlii tehlike ve zarardan korumak,

e Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak,

e Ambara giren malzeme ve mallar1 tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,

e Ambara giren malzeme ve esyay yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsiliginda ilgililere vermek,

e Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallar1t muayene komisyonlarina muayene
ettirmek ve ambara girislerini diizenlemek,

e Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

e Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli
tutanaklar1 diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya
icin gerekli islemleri yapmak,

e Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarini incelemek,

e Kayittan diisme teklif ve onay tutanagiin diizenlenmesi islemlerini yapmak,

e Dekanligm gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.
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