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İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ 


	
	
MİMARLIK FAKÜLTESİ 
Özel Kalem Birimi
(İlgili Personel: Mehmet Şirin ŞEN – Süleyman KARADENİZ)


	AY 
	İŞ PLANI
	TAMAMLANDI 
	
TAMAMLANMASI ÖNGÖRÜLEN TARİH


	OCAK
	[bookmark: RANGE!A1:B12]Temizlik, kırtasiye ve tesisat, elektrik malzemesi alımlarının teklif mektubu hazırlanarak temin edilmesi ve depoya yerleştirilmesi
	
	16-20 Mart 2026

	ŞUBAT
	Depodaki malzemelerin belirli aralıklarla sayımı yapılarak Sayım tutanağa geçirilmesi.
	05.02.2026
	

	MART
	Üçer aylık dönem raporlarının sistem üzerinden belgesi alınarak Strateji Geliştirme ve Daire Başkanlığına gönderilmesi.
	
	1-7 Mart 2026

	NİSAN
	Ekonomik ömrünü tamamlamış demirbaşların hurdaya ayrılması.
	
	01.04.2026

	MAYIS
	Ambarlar arası devir işlemlerinin kontrolleri yapılarak teslim alınması.
	
	1-31 Mayıs 2026

	HAZİRAN
	Üçer aylık dönem raporlarının sistem üzerinden belgesi alınarak Strateji Geliştirme ve Daire Başkanlığına gönderilmesi.
	
	1-7 Haziran 2026

	TEMMUZ
	Temizlik, kırtasiye ve tesisat, elektrik malzemesi alımlarının teklif mektubu hazırlanarak temin edilmesi ve depoya yerleştirilmesi
	
	1-31 Temmuz 2026

	AĞUSTOS
	Depodan malzeme talebinde bulunan Fakülte personeline İstek belge karışlığında malzeme temininin sağlanması
	
	1-31 Ağustos 2026

	EYLÜL
	Üçer aylık dönem raporlarının sistem üzerinden belgesi alınarak Strateji Geliştirme ve Daire Başkanlığına gönderilmesi.
	
	1-7 Eylül 2026

	EKİM
	Dönem raporlarının sistemden çıktıları alınarak imza işlemlerinden sonra Strateji Daire Başkanlığına gönderilmesi.
	
	1-7 Ekim 2026

	KASIM
	Zimmete verilen Demirbaşların barkod basımı ve kontrolü sağlanarak sistem üzerinden takip edilmesi.
	
	1-30 Kasım 2026

	ARALIK
	[bookmark: _GoBack]Sayım ve Yıl Sonu işlemlerinin sistem üzerinden yapılması yetkililerin imzası alınarak Strateji Daire Baş250008689kanlığına gönderilmesi.
	
	31.12.2026
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