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TUketim Malzemesi Taleplerinde izlenecek Yol

. “Tasinir istek Belgesi” diizenlenmeden malzeme c¢ikisi yapilamayacaktir. “Tasinir
Istek Belgesi” Faklltemiz web sayfasindan indirilebilir.

. Talep edilen malzemelerin miktari asgari ihtiyacinizi kargilayacak kadar olmalidir.

. “Tasinir istek Belgesi” 2 nlisha diizenlenir; 1 niishasi Ambar-Ayniyat birimine, diger
ndsha da malzeme talebinde bulunan ve malzemeleri teslim alan personele verilir.

. Akademik ve Idari personelimiz, tiikketim malzemesi isteklerini iceren “Tasinir istek
Belgesi’ni, gelen evrak defterine kaydedilmek Uzere hizmetli personelimiz
tarafindan Evrak Kayit Memuruna ulastiriimasini saglar.

Evrak Kayit Memuru, girigini yaptigi evraki Ambar-Ayniyat yetkilisine ulastirir.
Ambar-Ayniyat yeftkilisi, ilgili dekan yardimcisi ile gortuserek, depo mevcuduna
gore taleplerin ne kadarinin kargilanabilecegine iligkin 6neriyi Dekanlik
Makaminin onayina sunar.

. Evrak, Dekanlik Makaminin onayinin ardindan Ambar-Ayniyat yetkilisine gonderilir.

. Ambar-Ayniyat Yetkilisi, onaylanan “Tasinir istek Belgesi’nde belirtilen tiiketim
malzemelerini teslim almak Uzere, telefonla, talepte bulunan personeli Fakilte
ambarina davet eder. Malzeme teslimi, bizzat Ambar-Ayniyat Yetkilisi tarafindan
ambarda ve bizzat talepte bulunan personele, imza karsiligi_yapilir.
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