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HARCAMA BIRIMi :SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
ALT BiRIiM :TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRiMi
Hassas Gorevi Olan . . . . . . Prosediirii**
Sl\llra Hassas Gorev Personelin Risk Diizeyi* Riskler (Gorevné(?;eli‘lil:n()}etlrllmemes1mn (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi ¢ veya Kontroller)
Taginirlarin -~ kaybolmamasi  ve  zarar | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Yiiksek gormemesi  icin  Onlem  alinmasi, | sahip olmak,
gorevinden ayrilan personelin, kullandig1 | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
taginirlar1 teslim etmeden ve zimmetten | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
diisilmeden kurumdan ilisiginin | -TKY'S programi hakkinda bilgi
Tasimirlarin Giris ve kesilmemesi, malzemelerin depo | sahibi olmak,
Cikis Islemlerinin Bilgisayar Iletmeni kpntrollermm yap11mas1. ve ilgili persope}e
1 | Yapilmasi ve zimmetleme ve  diisme isleminin
Murat BATTAL o
Kayitlariin yapilmasi, ilisik kesme formunda tasmnir
Tutulmast kayit kontrol yetkilisinin imzasinin
eksiksiz olmasina dikkat edilmesi, talep
edilen malzemelerin temininin saglamasi,
Birimin ihtiyag¢larinin zamaninda, tasarruf | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Yiiksek tedbirlerine uygun, dogru ve ihtiyaca gore | sahip olmak,
tespit edilmesi ve stok takibinin yapilmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
) Malzeme Talebi Bilgisayar Isletmeni malzemelerin amaci disinda | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri Murat BATTAL kullanilmamasi,  gereksiz ~ malzeme | -TKYS programi hakkinda bilgi
talebinden kaginilmasi, sahibi olmak,
3 Bilgisayar Isletmeni -Devir ve bagis ile ilgili gelen evrak ve | -Gorevle ilgili mevzuata hakim
Murat BATTAL Yiiksek malzemenin islemleri hizli bir sekilde | olmak,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfal/5
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

HASSAS GOREYV LISTESI FORMU (Ek-3)

Dokiiman No FRM-0039

Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMi :SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
ALT BiRIiM :TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRiMi
Hassas Gorevi Olan . . . .. . Prosediirii**
Sl\l;(.)a Hassas Gorev Personelin Risk Diizeyi* Riskler (Gorevné(?;eli";l:n()}etlrllmemes1mn (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi veya Kontroller)
mevzuata uygun olarak yapilmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
konusuna gore ilgili birime bir an once | -TKYS programini kullanabiliyor
kullanilma  verilmesi  ve  ihtiyacin | olmak,
Devir ve Bagis giderilmesi  i¢in  hizlica  zimmet | -EBYS programini kullanabiliyor
Islemleri islemlerinin  yapilmasi yeni {retilen | olmak,
malzeme ve cihazlar hakkinda bilgi sahibi | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
olunmasi, bilgilerin giincellenmesi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
-Ihtiyac ve malzeme planlamasini
ve koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
Kullanimda bulunulan dayanikli | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Projelerden Yiiksek tasinirlarin  bulunduklar1 yerde kontrol | sahip olmak,
(BAP,TUBITAK o . . edilmesi, sayimlarinin yapilmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bilgisayar Isletmeni N . L 3
4 | Vb.) Alinan Murat BATTAL taginirlarin -~ korunmasiin  saglanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Tasimirlarin Kayit ve bandrollerinin kayit altina alinmasi -TKYS programi hakkinda bilgi
Islemleri sahibi olmak,
s EBYS Programinin | Bilgisayar Isletmeni N—_— ]]JEEI:(H? Il)éoghrairlrinndan taslinr kayit k{)ntrol -(l}orivle ilgili mevzuata hakim
Kullanim1 Murat BATTAL y gHil yazismaiati-yapiimast, | ofmak,
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gelen yazilarm kabulii ve geregini | -EBYS programini kullanabiliyor
yapmak. olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak
Tasinirlarin - kaybolmamasi  ve  zarar | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Yiiksek gormemesi  i¢gin  Onlem  alinmasi, | sahip olmak,
gorevinden ayrilan personelin, kullandig1 | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
tasmirlar1 teslim etmeden ve zimmetten | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
diistilmeden kurumdan ilisiginin | -TKYS programi hakkinda bilgi
kesilmemesi, malzemelerin depo | sahibi olmak,
6 TKYS Programinin | Bilgisayar Isletmeni kontrollerinin yapilmasi ve ilgili personele
Kullanimi Murat BATTAL zimmetleme ve  diisme isleminin
yapilmasi, ilisik kesme formunda tasinir
kayit kontrol yetkilisinin imzasinin
eksiksiz olmasma dikkat edilmesi, talep
edilen malzemelerin temininin saglamasi,
Kullanimda bulunulan dayanikli | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
7 Taslnlrlarlp Kontrol | Bilgisayar Isletmeni Yiiksek taginirlarin  bulunduklar1 yerde kontrol | sahip olmak,
ve Sayim Islemleri Murat BATTAL edilmesi, sayimlarinin yapilmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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taginirlarin -~ korunmasiin  saglanmasi, | -TKYS programi hakkinda bilgi
bandrollerinin kayit altina alinmast sahibi olmak,
Saglam malzemenin hurdaya | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Yiksek digiiriilmesinin  engellenmesi, hurdaya | sahip olmak,
diisiilecek malzemenin arizasinin veya | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ekonomik omrini tamamladiginin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
belgeye dayandirilmast, yanlis | -TKYS programi hakkinda bilgi
malzemenin hurdaya diistilmesinin | sahibi olmak
Hurda Yoluyla o . . . engellenmesi, hurdaya diisme iglemlerinin
Bilgisayar Isletmeni . .
8 | Malzeme Cikis TKYS programindan diizenlenen islem
. ) Murat BATTAL .. ..
Islemleri fisleri ile yapilmasi, hurda malzemelerinin
teslim  edilirken  tutanakla  teslim
edilmesinin saglanmasi
TKYS programindan alinan ilgili cetveller | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Y1l Sonu Sayim ve o . . .. . .
9 Hesap Kapant Bilgisayar [sletmeni Yiiksek ile tasmirlarin karsilagtirilarak sayimin | sahip olmak,
L rosap hapants Murat BATTAL yapilmasi, sayimda fazla veya eksik ¢ikan | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri .. . . . 3
malzemelere gerekli islemlerin yapilmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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sayim islemlerinin kontrollerinin tam ve | -TKY'S programi hakkinda bilgi
zamaninda yapilmasi, sahibi olmak,

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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