KURUM ATATURK UNIVERSITESI

BiRiMi UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
iS UNVANI AMBAR MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. UBYS sisteminde kisisel ya da birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve
sonuglandirmak,

2. Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

3. Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin
kaydini tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii
tehlikeden ve zarardan korumak,

4. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakilte Sekreterinin onayr olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek,

5. Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak,

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

7. Ambara giren malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsiliginda ilgililere vermek,

8. Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene komisyonlarina muayene
islemlerini yaptirmak ve ambara girislerini diizenlemek,

9. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

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

11. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarini incelemek,

12. Kayittan diisme teklif ve onay tutanaginin diizenlenmesi islemlerini yapmak,

13. Mesai saatlerine uyarak, biironun agik tutulmasini saglamak,

14. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

) Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
IS CIKTISI iliskin Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol
edilmis herturli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
> Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
> Yazili ve s0zIU talimatlar,
. > Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,
BILGI KAYNAKLARI > Dekan ve Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, B6lum Bagkani1 ve Yardimcilari, B6lim
Sekreteri.
CALISMA SAATLERI 08:00-12.00, 13.00-17.00 aras1 ve amirinin ihtiya¢ duydugu
digerzamanlarda

Prof. Dr. Muhammet Dursun KAYA
DEKAN




