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Bilgisayar Isletmeni
Taginirlarin Giris ve Cikig Adnan DIKMEN

1 Islemlerinin Yapilmas1 ve Yiiksek
Kayitlarinin Tutulmasi

Tasinirlarin kaybolmamasi ve zarar
gérmemesi i¢in 6nlem alinmasi,
gorevinden ayrilan personelin,
kullandig1 taginirlart teslim etmeden ve
zimmetten diisiilmeden kurumdan
ilisiginin kesilmemesi, malzemelerin
depo kontrollerinin yapilmasi ve ilgili
personele zimmetleme ve diisme
isleminin yapilmas, ilisik kesme
formunda taginir kayit kontrol
yetkilisinin imzasinin eksiksiz
olmasina dikkat edilmesi, talep edilen
malzemelerin temininin saglamasi,

Gorevle ilgili mevzuat bilgisine

sahip olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Bilgisayar Isletmeni

Birimin ihtiyaglarinin zamaninda,
tasarruf tedbirlerine uygun, dogru ve
ihtiyaca gore tespit edilmesi ve stok

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

2 Malzeme Talebi Islemleri Adnan DIKMEN Yiiksek takibinin yapilmasi, malzemelerin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
amaci diginda kullanilmamas, -TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
gereksiz malzeme talebinden olmak,
kacinilmasi,

Devir ve bags ile ilgili gelen evrak ve -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,

Bilgisayar Isletmeni malzemenin islemleri hizli bir sekilde -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Adnan DIKMEN mevzuata uygun olarak yapilmasi, -TKY'S programini kullanabiliyor olmak,
konusuna gore ilgili birime bir an 6nce -EBYS programini kullanabiliyor olmak,
kullanilma verilmesi ve ihtiyacin -Dikkatli ve 6zenli olmak,

3 Devir ve Bagts Islemleri Viiksek 'glderllrr{egl i¢in hizlica zm.n?et ) —_Gl;llllk konusunda bilgi sahibi olmak,
islemlerinin yapilmasi yeni iiretilen -Ihtiya¢ ve malzeme planlamasini ve
malzeme ve cihazlar hakkinda bilgi koordine edilmesini etkin ve verimli
sahibi olunmasi, bilgilerin yapabiliyor olmak,
glincellenmesi -Zaman yonetimine sahip olmak,

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
. Bilgisayar Isletmeni Kullanimda bulunulan dayanikli -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Projelerden : .
; Adnan DIKMEN taginirlarin bulunduklari yerde kontrol sahip olmak,
(BAP,TUBITAK Vb.) . . . . -
4 Yiiksek edilmesi, sayimlarinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Alinan Taginirlarin Kayit ve - . Lo
islemleri taslnlrlarlq k.orunmasmln saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak, o o
bandrollerinin kayit altina alinmas -TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
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olmak,
EBYS programindan tasinir kayit -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak,
5 EBYS Programinin Bilgisayar Isletmeni Viiksek kontrol birimiyle ilgili yazismalarin -EBYS programini kullanabiliyor olmak,
Kullanimi Adnan DIKMEN yapilmasi, gelen yazilarin kabulii ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
geregini yapmak -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
Tagmirlarm kaybolmamasi ve zarar -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
gdrmemesi i¢in 6nlem alinmasi, sahip olmak,
gorevinden ayrilan personelin, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
kullandig1 taginirlart teslim etmeden ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
zimmetten diisiilmeden kurumdan -TKY'S programi hakkinda bilgi sahibi
Bilgisayar Isletmeni ilisiginin kesilmemesi, malzemelerin olmak,
6 TKYS Programinin Adnan DIKMEN Yiiksek depo kontrollerinin yapilmasi ve ilgili
Kullanim1 . .
personele zimmetleme ve diisme
isleminin yapilmasi, ilisik kesme
formunda taginir kayit kontrol
yetkilisinin imzasinin eksiksiz
olmasina dikkat edilmesi, talep edilen
malzemelerin temininin saglamasi,
Kullanimda bulunulan dayanikli -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Bilgisayar Isletmeni taginirlarin bulunduklar yerde kontrol sahip olmak,
Tagmirlarm Kontrol ve Adnan DIKMEN - edilmesi, sayimlarinin yapilmast, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 ; . Yiiksek - . S
Sayim Islemleri taginirlarin korunmasinin saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
bandrollerinin kayit altina alinmasi -TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Saglam malzemenin hurdaya -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
diistiriilmesinin engellenmesi, hurdaya sahip olmak,
diisiilecek malzemenin arizasinin veya -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ekonomik omriinii tamamladigimin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Bilgisayar Isletmeni belgeye dayandirilmasi, yanlis -TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
8 Hurda Yoluylg Malzeme Adnan DIKMEN Yiksek malzemenin hurdaya diisiilmesinin olmak, Yil Sonu Sayim ve Hesap
Cikis Islemleri . " . .
engellenmesi, hurdaya diisme Kapanis Islemleri
islemlerinin TKY'S programindan
diizenlenen islem fisleri ile yapilmasi,
hurda malzemelerinin teslim edilirken
tutanakla teslim edilmesinin saglanmasi,
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TKYS programindan alinan ilgili -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
cetveller ile tagmirlarin karsilastirilarak sahip olmak,
Vil Sonu S Hesa Bilgisayar Isletmeni sayimin yapilmasi, sayimda fazla veya -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 K; ag?ui l?;rllrlrégi/e esap Adnan DIKMEN Yiiksek eksik ¢ikan malzemelere gerekli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
panis 1 islemlerin yapilmasi, sayim -TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
islemlerinin kontrollerinin tam ve olmak,
zamaninda yapilmasi,
10

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