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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

idari isler

BiRiMi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

ALT BIiRIM ADI = TEKNIK HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

GOREVIN
. PERIYODIK .. .
RISKLER : HASSAS GOREVI
S/N | HASSAS GOREVLER | (Gérevin Yerine Risk DUzEYi | KONTROLLER/TEDBIRLER (Alnmas: Gereken KONTROL OLAN PERSONELIN ADI
Getirilmemesinin Sonuglari) Onlemler) EDILMESI SOYADI
GEREKEN
SURE
- Tasinir giris ve c¢ikis kayitlarinin diizenli
olarak tutulmasi,
Tasinir Kayit - Malt kayplarin olusmas) ) - Vil igerisinde belli d6nemlerde sayim HAFTALIK | MEHMET SALIM ZEYBEK
L | iglemleri -Malzeme ve liriin kaybi, YUKSEK | yapilmasi, / AYLIK MUSTAFA ORHAN
menfaat saglama . Gl o
- Gorev degisikligi oldugunda, zaman
gecirmeden devir-teslim islemlerinin yapilmasi
- Odeneklerin periyodik olarak kontrolii ve
takibinin yapilmas;,
, < - Satin alma islemi baslatilmadan 6nce
Biitcenin - Blitee aqig, Odeneklerin kontrol edilmesi :
2 Hazirlanmasi ve - Mali kayp, ORTA - Odenek ihtiyaglarinin zama'nmda ilgili HAFTALIK | MEHMET SALIM ZEYBEK
aziraiit - Islerin aksamas, coenex mtlyagiar 5 / AYLIK MUSTAFA ORHAN
YoOnetimi . . birime bildirilmesi
- Performansin diismesi
Adres : izmir Bakircay Universitesi seyrek-Menemen/IZMiR Telefon : 0232 493 00 00 Sayfal/2

internet Adresi: ~www.bakircay.edu.tr

E-Posta: info@bakircay.edu.tr
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- Personel 6zliik konulart (rapor terfi vb.)
Yolluk, vb. ile ilgili islemlerin diizenli takibi-

3 Odeme - Hatali 6deme, ORTA Odeme evraklarinin zamaninda hazir HAFTALIK | MEHMET SALIM ZEYBEK
Evraklarinin - Hak kayb1 hale getirilmesi / AYLIK MUSTAFA ORHAN
Hazirlanmasi

- Gelen-giden evrak yazismalarinin
diizenli yapilmasinin saglanmas,
- Guinli ve acil evraklarla ilgili is ve
islemlerin gecikme olmaksizin yerine
- Ozliik ve yaz islerinin Getirilmesi. o -
4 | Ozlik ve Yazi [sleri | zamaninda yapilamamasi, ORTA | - Personelile ilgili her tiirlii (izin, rapor conLok | MEHMET SALIM ZEYBEK
- Yazismalarin gecikmesi terfi. vs yazismanin diizenli yapilmasinin MUSTAFA ORHAN
saglanmasi
- Kamu Thale Kanunu ile ilgili degisikliklerin
takip edilmesi.
- Haksiz rekabet, - Tereddiit edilen konularda Strateji
¢ | SatnAlma Cpalelprall oRTA | xistirme Daire Baskanhigindan gorls HAFTALIK | MEHMET SALIM ZEYBEK
Cahismalari At saglama, alinmast = / AYLIK MUSTAFA ORHAN
- Hatah 6deme, - Personelin egitimlere katiliminin
- Hak kayb1 saglanmasi
Adres : izmir Bakir¢ay Universitesi seyrek-Menemen/{ZMIR Telefon : 0232 493 00 00 Sayfal /2

internet Adresi: www.bakircay.edu.tr

E-Posta: info@bakircay.edu.tr
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