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l.Kurumlar arastnda veya kurum igindeki resmi evrak ve diler dok0manlarr gizli bir gerqevesinde ilgililerine
ulagtrrmak.
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AYNIYAT.

l- Faktilteye satm alman ihtiyag malzemelerini kusursuz ve eksiksiz teslim almak ve depoya kaldrrarak
ihtiyaca gdre dafrtmak.
Fakiiltenin ihtiyacr olan sarf malzemeyi tespit ederek ahnmasr igin ilgili birime bildirmek.
Fakiiltemiz gahganlanna ihtiyaglan olan demirbag malzemeyi zimmet kargrhlrnda vermek.
Demirbag malzemelerin kullanrm siiresi doldulunda veya kullanrlamayacak hale gelmesi durumunda
zimmetten diigiitniinii gergeklegtirerek hurdaya ayrrmak ve durumu rekttirliik makamrna bildirmek.
Yrl sonunda demirba; ve sarf malzeme sayrmlarmr yapmak.
Her yrl sonunda ilgili tablo ve cetvelleri hazrrlamak ve Strateji Geligtirme Daire Bagkanhlrna sunmak.
Strateji Geligtirme Daire Bagkanhlr tarafindan onaylanan tablo ve cetvelleri siiresi igerisinde Sayrgtay
Baqkanhfrna gdndermek.

8- Yrl igerisinde gegitli yazrgmalarr yapmak. (Devir, Tiiketim Malzemeleri grkrg raporu vb.)
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BOtUMtER SEKRETERTIGI

l-Lisansiistiinde okuyan dSencilerle ilgili hizmetlerin yerine getirilmesini sallamak, bu konuda Enstitii ile
Bdliimler arasrnda if akrgmr tesis etmek.
2-Bdliimlere gelen evraklarla ilgili Ankara Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisti, Ankara Universitesi ilahiyat
Fakiiltesi Dekanhg ve ilgili difer makamlarla yazrgmalar yapmak.
3-Bdliim Bagkanlannca verilen diler gdrevleri yerine getirmek.
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