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CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
SAGLIK BiLiIMLERi FAKULTESI
DEKANLIGI

Kod No

COMU.SBF

iSIN ADI

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

BAGLI OLDUGU BiRiM

Fakdiilte Sekreteri

ISIN KODU

COMU.SBF.14

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICI

Fakulte Sekreteri

UNVANI

ISIN AMACI Fakiiltemize satin alinan malzemeleri kayit altina
almak birimler arasi malzeme akisini saglamak .

ISIN OZETI Demirbas ve Malzeme kaydi ve kontrolii

iISINKAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Satin alinan malzemeleri elektronik ortamda
kaydetmek,

2-Birimlerin malzeme istemlerini Dekanin ve
Fakilte Sekreterin oluru ile depodan karsilamak.
3-Ucer aylik dénemlerde ve yil sonunda depo
sayimi yaparak strateji gelistirme dairesine
Fakilte Sekreterligi aracihigi ile rapor etmek
4-Birimler arasi malzeme akisini takip etmek

5-Birimlerin eksiklerini Fakilte Sekreteri yardimi
ile gidermek.

6- Biten malzemeler igin satin alma birimi ile
irtibata gecerek siparisini verdirmek.

7- Evrak birim sorumlulugu (Gelen-giden evrak
kayit, postalama ve kargo isleri) yapmak,

8- Kep birim sorumlulugu yapmnak,

9- Biro makinalarinin kullanimini (Fotokopi, baski
makinasi vb.) saglamak,

10- i¢ hizmetler birim sorumlulugu yapmak,
11-Universitenin Misyonunu, Vizyonunu,
Kalite Politikasini benimsemek ve
bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini
saglamak,

12-Universite ve birim kalite hedeflerine
ulasilmasi icin Gizerine diisen ¢alismalari yapmak.

13-Fakdlte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

HAZIRLAYAN

Ozer 6zAY
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dog¢.Dr. Ebru CAYMAZ
Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Mehmet Yilmaz
AKGUN
Dekan
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