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Fakiilteye satin alinan ihtiya¢ malzemelerini kusursuz ve eksiksiz teslim almak ve depoya kaldirarak
ihtiyaca gére dagitmak.

Fakiiltenin ihtiyaci olan sarf malzemeyi tespit ederek alinmasi i¢in ilgili birime bildirmek.

Fakiiltemiz galisanlarina ihtiyaglar1 olan demirbag malzemeyi zimmet karsiliginda vermek.

Demirbag malzemelerin kullanim siiresi doldugunda veya kullanilamayacak hale gelmesi durumunda
zimmetten diistimiint gergeklestirerek hurdaya ayirmak ve durumu rektorliik makamina bildirmek.
Y1l sonunda demirbas ve sarf malzeme sayimlarin1 yapmak.

Her y1l sonunda ilgili tablo ve cetvelleri hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlifina sunmak.
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig: tarafindan onaylanan tablo ve cetvelleri siiresi igerisinde Sayistay
Baskanlifina géndermek.

Y1l igerisinde ¢esitli yazismalar1 yapmak. (Devir, Tiiketim Malzemeleri ¢ikis raporu vb.)




BOLUMLER SEKRETERLIGI

1-Lisansiistiinde okuyan dgrencilerle ilgili hizmetlerin yerine getirilmesini saglamak, bu konuda Enstitii ile

Boéliimler arasinda is akigini tesis etmek.

2-Boliimlere gelen evraklarla ilgili Ankara Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Ankara Universitesi [lahiyat

Fakiiltesi Dekanlif1 ve ilgili diger makamlarla yazigmalar yapmak.

3-Boliim Baskanlarinca verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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