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HASSAS GOREV LiSTESI FORMU(Ek-3) tom e 2efelons
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Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1
HARCAMA BiRiMi : E.U.DiS HEKIMLIGi FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM : TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRIiMi
Hassas Gorevi Olan . . . . Prosediirii**
SI:Ira Hassas Gorev Personelin DiIEZki % Gg::?égég:;;‘:giﬁ??:n) (Alnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y ¢ veya Kontroller)
Tasinirlarin kaybolmamasi ve zarar
gérmemesi i¢in 6nlem alinmasi,
. gorevinden ayrilan personelin,
Erol Sfljniimyat kullandig1 taginirlari teslim etmeden ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Tasinurlarin Giris ve Ciki Y zimmetten diisiilmeden kurumdan sahip olmak,
1 i lzmlerinin Ya sllmam Ves Ereiin Liitfi Yiiksek ilisiginin kesilmemesi, malzemelerin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
éa \tlarnim Tugﬂmam T OPg ALOGLU u depo kontrollerinin yapilmasi ve ilgili -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Y Bileisavar isletmeni personele zimmetleme ve diisme -TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
glsayarly isleminin yapilmasi, ilisik kesme olmak,
formunda taginir kayit kontrol
yetkilisinin imzasinin eksiksiz
olmasina dikkat edilmesi, talep edilen
malzemelerin temininin saglamasi,
Erol SEN Ayniyat
rol yiya Birimin ihtiya¢larinin zamaninda, i o o
Saymant N N -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
tasarruf tedbirlerine uygun, dogru ve sahip olmak
. Ergiin Liitfi ihtiyaca gore tespit edilmesi ve stok -Mels)leki ale;nda tecriibeli olmak
2 Malzeme Talebi Islemleri TOP ALQGLU Yiiksek teglqbllnclirll ?r?é)lllrzleiil,n Ilrllr;:llz;mellerm _Dikkatli ve 6zenli olmak,
Bilgisayar Isletmeni amact diginda kutlanumamast, -TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
gereksiz malzeme talebinden
olmak,
kagiilmasi,
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-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
. ey er -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Devir ve bagls ile 11g111 gelep evra}k Ve | .TKYS programini kullanabiliyor olmak
Erol SEN Ayniyat malzemenin iglemleri hizh bir sekilde -EBYS programini kullanabiliyor olmak,
Saymant mevzuata uygun olarak yapilmast, _Dikkatli ve 6zenli olmak
konusuna gore ilgili birime bir an 6nce e o
. L -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
. o s . T .. kullanilma verilmesi ve ihtiyacin -
3 Devir ve Bagis [slemleri Ergiin Liitfi Yiiksek derilmesi icin hizlica zimmet -Ihtiya¢ ve malzeme planlamasini ve
TOPALOGLU 'gl © 1 oSt 16 1 Zlca zimme il koordine edilmesini etkin ve verimli
Bilgisayar Isletmeni 1yiemicTinii yaplimast yent uretren yapabiliyor olmak,
malzeme ve cihazlar hakkinda bilgi -Zaman yénetimine sahip olmak
S?ilﬁfélfgﬁﬁnn;;sh bilgilerin -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak,
& -Koordinasyon yapabilmek,
Erol Sfljniimyat -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Projelerden Y Kullanimda bulunulan dayanikli sahip olmak,
4 (BAP,TUBITAK Vb.) Eroiin Liitfi Yiiksek taginirlarin bulunduklar yerde kontrol -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Alman Taginirlarin Kayit ve T O};‘; ALOGLU u edilmesi, sayimlarinin yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri Bileisavar isletmeni taginirlarin korunmasinin saglanmast, -TKYS programi hakkinda bilgi  sahibi
gisayar sy bandrollerinin kayit altina alinmast, olmak,
Erol SEN Ayniyat
Saymant -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
EBYS Programinin EBS{Slpgggram 11 n(':llar.llFaslmr ka}lllt -EBYS programini kullanabiliyor olmak,
5 Kullanim1 Ergiin Litfi Yiksek on lr © 1r1rn1y 1 g111 yaz;{s rgala'l'rm -Dikkatli ve 6zenli olmak,
TOPALOGLU S s &0 o YA EIHYE 1 Giglilik konusunda bilgi sahibi olmak,
Bilgisayar Isletmeni geregint yapmax.
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HARCAMA BiRiMi : E.U.DiS HEKIMLIGi FAKULTESI DEKANLIGI
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Hassas Gorevi Olan . . . . Prosediirii**
S;Ira Hassas Gorev Personelin Dil:;:ki % Gg::?égég:;;‘:giﬁ??:n) (Alnmasi Gereken Onlemler
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Tasimirlarin kaybolmamasi ve zarar
gérmemesi i¢in 6nlem alinmasi,
gorevinden ayrilan personelin,
. kullandig1 tasinirlari teslim etmeden ve
Erol SaEI:Inl:rimyat zimmetten diisiilmeden kurumdan -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
TKYS Programinin Y ilisiginin kesilmemesi, malzemelerin sahip olmak,
6 Kullanumi £ Eroiin Liitfi Yiiksek depo kontrollerinin yapilmasi ve ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
TOPg ALOGLU u personele zimmetleme ve diisme -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Bileisavar isletmeni isleminin yapilmasi, ilisik kesme -TKYS programi hakkinda bilgi  sahibi
gisayar s formunda taginir kayit kontrol olmak,
yetkilisinin imzasinin eksiksiz
olmasina dikkat edilmesi, talep edilen
malzemelerin temininin saglamasi,
. -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Erol Sfiﬁéﬂlyat Kullanimda bulunulan dayanikl sahip olmak,
Tasiirlarm Kontrol ve Y taginirlarin bulunduklar1 yerde kontrol -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 Sa$1m islemleri Erciin Liitfi Yiiksek edilmesi, sayimlarinin yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yim s T O}§ ALOGLU tagiirlarin korunmasinin saglanmasi, | -TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
Bilgisayar Isletmeni bandrollerinin kayit altina alinmasi, olmak,
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Saglam malzemenin hurdaya
. diisiiriilmesinin engellenmesi, hurdaya
Erol SEN Ayniyat dﬁsﬁlecejk malzemenin arizasinin veya -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
aymant ekonomik  Omriinii  tamamladiginin sahip olmak
belgeye dayandirilmasi, yanlis ) .o 1
8 Hurda Yoluylg Malzeme Ergiin Litfi Yiiksek malzemenin  hurdaya  diisilmesinin M.eslekl. alar}da tgcrubeh olmak,
Cikas Islemleri = . N -Dikkatli ve 6zenli olmak,
TOPALOGLU engellenmesi, hurdaya diisme . .
Bilgisayar isl etmeni islemlerinin ~ TKYS  programindan -TKY'S programi hakkinda bilgi sahibi
diizenlenen iglem figleri ile yapilmasi, olmak,
hurda malzemelerinin teslim edilirken
tutanakla teslim edilmesinin saglanmasi,
Erol SEN Ayni ilgili o oo
rol SEN Ayniyat TKYS prpgrammdan alnan ilgili _Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
Saymani cetveller ile tasinirlarin karsilastirilarak sahip olmak
Y1l Sonu Sayim ve Hesap . .. Saylmin yap tmas1, sayimda faz!a Ve8| Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 . . Ergiin Liitfi Yiksek eksik ¢ikan malzemelere gerekli . S
Kapanis Islemleri = ) . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
TOPALOGLU islemlerin yapilmasi, sayim S
_ ; . . . L7 -TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
Bilgisayar Isletmeni islemlerinin kontrollerinin tam ve olmak
zamaninda yapilmas, ’

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

** Alinmasi1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof.Dr.Nazan ERSIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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