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Birim: Golhisar Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim: Tagimir Kayit Birimi

Sira H.assas.Gor.(‘eVlel: Hassas Gorevi Olan
(Hizmetin/Gorevin
N[o] Personel
Adi)
Istenen belge, rapor
vb. dokiimanlarin
ve ya bunlar i¢in
1. | Istenen b”g”erln Tagir Kaynt Yetkilisi % Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi
zamaninda, dogru
ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi
veya gonderilmesi
Acil ve giinlii
yazilara cevap
verilmesi

Riskler Kontroller/Tedbirler

Orta % Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.

Yiiksek < Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde
cevap verilmeli.

Tagmir Kaynt Yetkilisi % Hizmetin veya ilgili igin gecikmesi

< lIdare ve personele olan giivenin kaybolmasi, gorevin
aksamasi Belgeleri mevzuatta belirtilen siire igerisinde
saklamak.

Tasinir Kayit Yetkilisi . Yiiksek

3. | Arsiv islemleri % Evrakin kaybolmast

% Tasmir giris islemlerinin Muayene Kabul Komisyonunun
Olur'una miiteakip derhal baslatilmali,

Depo giris-¢ikislarinda gerekli belge ve cetveller diizenli
tutulmali,

Tasinir Mal Yo6netmelige uygun hareket edilmeli,

Depo ¢ikislari, ihtiyaca gore ve kontrollii olmali,
Yilsonu depo varliklari ile cetveller uyumlu olmali,
Gorevli personel hizmet i¢i egitime tabii tutulmali,
Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,

Mali ve itibar kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol
agmasl,

Depodaki varliklar ile cetveller uyumlu olmali,

Gorevli personel hizmetici egitime tabii tutulmali,

Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,
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Taginir Mal Kayit
4 | Islemleri (ambar Tasimnir Kayit Yetkilisi
" | giris-¢ikis ve yil
sonu islemleri)
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Varliklar ile resmi kayitlarin uyusmamasi, | Yiksek
2- Menfaat saglama ve yolsuzluk.
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Stoklar ile takip cetvellerinin uyusmamasi, | Yijksek

5 | Stoktakipve Tasinir Kayit Yetkilisi
) Kamu zarari, menfaat saglama, Yolsuzluk

kontrol islemleri
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Stok kontroliiniin belirli araliklarla diizenli tutulmali,
Tiikenen  veya  ihtiyag  duyulan  malzemeler

Ih:tlya? duyu"lan . . . . Gergeklestirme veya Harcama Yetkilisine bildirilmeli,
Tiiketime Yonelik . % Birimin ihtiyac1 olup tiikenen veya . & Tasmr Mal Yénetmeligine uveun sckilde harcket
Malzeme ile Tagmur Kaynt Yetkilisi azalan taginirlarin tespit edilmemesi. Yitksek y e di$lmeli & Ve 3
_Il?gsmﬁbégiﬁﬁzzilarm *  Kamu Zaran « Gorevli personel hizmeti¢i egitime tabii tutulmali, 5-
P Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,
+« Rutin kontroller yapilmali,
+ Ekonomik Omriinii tamamlayan veya arizali demirbas
’ & Birimde olan demirbaslarin . esyalar twe'sp'lt edllmeh ve derhal bilgi verilmeli,
Demirbas < . e . %  Yer degistiren demirbas esyalar aninda kayit altina
. L . saglamliginin, caligabilirliginin tespit .
malzemelerin takibi Taginir Kay]‘[ Yetkilisi Yiksek alinmal,

ve hurdaya ayirma
islemleri

e

%

e

%

edilmemesi,
Kamu Zarari,
Hizmet ve Verim Kaybi

Hurdaya ayirma islemlerinde Taginir Mal Ydnetmeligine
uygun hareket edilmeli,

Gorevli personel hizmetigi egitime tabii tutulmali,

Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,

Diizenleyen
Riza CELIKBAS
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Thsan ASIK

Yiiksekokul Miidiirii




