HASSAS GOREVLER LISTESI

ISPARTA
YGULAMALI BILIMLER]

Birimi:DESTEK HIZMETLERI SUBESI

Alt Birimi:Tasimir Yonetim, Genel Evrak, Arsiv, Basim-Yayim, Isci ve Is Giivenligi

Hassas Gorevler

Temizlik hizmetlerinin aksamadan
yerine getirilmesi ve denetimlerin
yapilmasi

Tasmirlarin kayitlarimin yapilmasi.
Ihtiyac tespitlerinin zamaninda
yapilmasi.

Devirler ve tiiketim cikislarimin takibi.

Y1l sonu islemlerinin yapilmasi.
Tasinir mallarin teslim alinmasi
Depoya yerlestirilmesi

Hassas Gorevi Olan
Personel Unvan/Ad-
Soyad

1-Hamza AFSAR
2-Nurullah
DALGULLE
3-Rabia CEVIK
4-Nihal GOK

1-Ramazan TUZUN

Risk
Diizeyi**

Yiiksek

Yiksek

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

1-Birimin itibar kaybi1
2-Idari yaptirimlar
3-Kamu zarari

1-idari ve mali yaptirimlar
2-Kamu Zarar1

IIk Yayin Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
Icerik Revizyon No:
Sayfa No:

Prosediirii (Ahnmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller)

1-Temizlik personelinin kilik kiyafet ve
davranislarinin siirekli denetlenmesi.
2-Hijyen kurallarina riayet saglanmasi.
3-Yapilan islerin uygunlugunun
periyodik olarak denetlenmesi.

1-Personelin mali mevzuat egitimlerine
katilimin saglanmasi.

2-Personelin bilgilerin siirekli giincel
tutulmasi.

3-Personel sayisinin artirilmasi.
4-Taginir islemlerinin takibinin ilgili
mevzuata gore saglanmasi.



Ambar sayiminin ve stok kontroliinii
yapmak, asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar: harcama yetkilisine
bildirmek.

Tasmr Zimmet islemleri

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi ve
depolanmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak

Tasinirlarin teslim alinmasi sirasinda
Muayene ve kabul islemleri
(Tedarikcilerden depoya)

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve tasimir
yonetim hesap cetvellerini olusturmak

Tasinir mal kayit islemleri

1-Ramazan TUZUN

1-Ramazan TUZUN

1-Ramazan TUZUN

1-Ramazan TUZUN

1-Ramazan TUZUN

1-Ramazan TUZUN

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiksek

1-1dari ve mali yaptirimlar
2-Kamu Zarar1

1-Idari ve mali yaptirimlar
2-Kamu Zarar1

1-1dari ve mali yaptirimlar
2-Kamu Zarar1

1-idari ve mali yaptirimlar
2-Kamu Zarar1

1-1dari ve mali yaptirimlar
2-Kamu Zarar1

1-idari ve mali yaptirimlar
2-Kamu Zarar1

1-Diizenli olarak depo kontroliiniin
yapilmasi.

2-Depodan eksilen malzemelerin
harcama yetkilisine bildirilmesi.

1-Kurumdan veya biriminden ayrilan
personelin birimimize bilgi vererek
taginir diistimlerini yaptirmasi.
2-Tagmirlarn ilgililere zimmet fisi ile
teslim edilmesi.

1-Depolarin saklama kosullarina uygun
hale getirilmesi ve kontrolii.
2-Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete
alinmasi.

1-Tagmirlarin muayenesinin 6zenli bir
sekilde yapilmasi ve kontrolii.

1-Tasimirlarin girig ve ¢ikig islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetveller diizenli tutulmasi

1-Tasiirlarin girig ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetveller diizenli tutulmasi



Tasinir mal kontrol islemleri

Siireli yazilarin zamaninda
hazirlanmasi, ilgili birim ya da
kuruluslara gonderilmesi

Universitemize Kamu Kurum
Kuruluslari ve gercek Kisiler
tarafindan gonderilen GIZLI ibareli
evraklarin acilmadan yetkili gorevlilere
teslim edilmesi

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Arsivde yangin icin 6nlemler

Arsivin su tehlikesinden korunmasi

Arsivlik dolaplar

1-Ramazan TUZUN

1-Seda UNAL

1-Seda UNAL

1-Seda UNAL

1-Seda UNAL

1-Seda UNAL

1-Seda UNAL

1-1dari ve mali yaptirimlar

Yitksek 2-Kamu Zarar1

1-Itibar ve giiven kaybi
2-Idari Yaptirimlar
3-Sorusturma

Yiksek

1-Itibar ve giiven kaybi
2-Idari Yaptirimlar
3-Sorusturma

4-Kamu Zarari

Yiiksek

1-Itibar ve giiven kaybi
2-Idari Yaptirimlar
3-Sorusturma

Yiiksek

1-Itibar ve giiven kaybi
2-Idari Yaptirimlar
3-Sorusturma

Yiiksek

1-itibar ve giiven kayb
2-Idari Yaptirimlar
3-Sorusturma

Yiksek

1-itibar ve giiven kayb
2-Idari Yaptirimlar
3-Sorusturma

Yiksek

ONAYLAYAN

Idari ve Mali isler Daire Baskam

Daire Baskani

1-Tasimirlarin girig ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetveller diizenli tutulmasi

1-Evraklarin zamaninda ilgililere teslim
edilmesi.

1-Evraklarin zamaninda a¢ilmadan
ilgililere teslimi.

1-Gizli bilgilerin agiga ¢ikmamasi i¢in

gerekli tedbirlerin alinmas.

1-Yangin algilama sensorleri, yangin
tiiplerinin tam dolu olmas.

1-Arsivin bodrum vb. yerler
kurulmamasi.

1-Dosyalarin tasnifi, ayiklama ve imha
kurallaria uymak.
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