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Amag

FakUltemizde faaliyet gosteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile
cevre ve calisma kosullari hakkinda bilgi  toplamak, toplanan bilgilerin
sistematik sekilde incelenmesi ve degerlendiriimesi amaciyla yapilmistir.

Is Analizi
Surecinde Kilit

e isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)
e s nasil yapilir?

Sorular e s ne zaman yapllir?
e s nerede yapilir?
e s neden yapilir?
e s icin yardmai araclar nelerdir? (Donanim)
e Ne gibi ¢iktilar elde edilir?
Birim Adi KTU Tip Fakiltesi

Alt Birim Adi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Birim Calisan
Sayisi

3 Kisi
Emin OZTURK
Kadrosu: Bilgisayar isletmeni

Umut YANKUNCU
Kadrosu: Memur

SeliM ALKAC
Kadrosu: Destek Personeli

En Yakin Yénetici

Dekan,
FakuUlte Sekreteri

isin Adi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Isin Kisa Tanimi

KTU Tip FaokUltesi akademik ve idari personelin  tasinir  demirbas
malzemelerinin  zimmet islemlerini yapmak ve vyl sonu demirbas zimmet
envanterini ¢ikartmak.

Belgeler

Bilgisayar Sertifikasi

isin Yapilisi: islerinizi Yaparken Ginlik, Haftalik, Aylik ve Yilik Dizenli Olarak Yaphginiz

isler

GuUnlik yapilan isler:
e Anlk gelen malzeme ve sarf taleplerinin dederlendiriimesi, isleme konulmasi




Haftalik yapilan isler:
e Depo malzeme temininde olan taleplerin takibinin yapiimasi, alim ve temin strecinin takibi

Aylik yapilan isler:
e Depo kontrolu ve eksikliklerin tespiti yapmak
e 3 aylk Sarf malzeme raporlarinin Strateji Gelistirme Daire Baskanigina gdénderilmesini
saglamak,
e Temin edilen depo malzemelerin sarf ¢ikis raporlarinin dizenlenmesini saglamak,

Yilik yapilan isler:
e Depo sayimi yapilmasi
o Fiziksel ve sistemsel malzemelerin esitlenmesini saglamak, depo sayim fazlaldr demirbasin
kaydinin tespitini yapmak,

Dizensiz gerektikge yapilan isler (ginlik periyodik yaptiginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)

e Demirbas malzemenin zimmetini yapmak,

e Tasinir kayit taleplerinin degerlendiriimesi varsa depodan ¢ikisinin yapilmasi,

e Depoda eksik olan demirbasin tespiti yapilip RektorlUkten talebinin yapilmasi,

e TUBITAK, DOKA proje kapsaminda malzeme almi yapmak,

e Dekan oluruyla kurum disi fakUltelere demirbas devri yapmak,

e Hasarl tespit edilen malzeme icin ariza bildirimi yapmak,

e Birimlerce iade edilen demirbasi malzemeyi almak, bozuk, tamiri mUmkin olmayanlarin
kayitflardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi yada gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saplamak,

e Firmalardan gelen badis adi altinda demirbas veya sarf malzemelerin kayitlarini girmek,

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

e Depo girdi cikti yetkilerinin sorumlulugu
e 1. derece sorumluluk

Yaphgmniz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

o Dekan,

o FakUlte Sekreteri

e Tasinr Kayit Kontrol Yefkilisi

o Strateji Gelistirme Dairesi vezne Birimi
e idari ve Mali islemler Kayit Birimi

isinizle ilgili Hazirlanan, Kontrol Edilen veya Onaylanan Form, Dokiman ve Raporlar
Nelerdir.
Hangi Siklikla Hazirlanir.




e Yilsonu sayim Tutanagi
e Demirbas malzeme devretme/devralma evraklari
e 3 aylk sarf malzeme belgeleri

Isiniz Geregi Baglantida Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? B6lum ve Unvan
Olarak Belirtiniz:

isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
e RektdrlUk Birimleri (idari ve Mali isler Daire Kayit Birimi)
e FakUlte Sekreteri
e idari Birimler
e Farabi Hastanesi Bashekimligi
e Kurum Disi FakUlteler
o Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi Vezne Birimi

isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e Rektdrlik Makami
e FakUlte Sekreterlidi
e Farabi Hastanesi Bashekimligi
e Firmalar
e idari ve Mali isler Daire Baskanhidi kayit Birimi
e TUBITAK, DOKA Proje Birimi

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Calisma ofisi
Bilgisayar
Internet

Yazici

Telefon

Ofis malzemeleri
Barkod Okuyucu




isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:

Bilgi ve Beceriler:
Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

o Kurumsal iletisime agik olmak

e lyi derece bilgisayar kullanimi

o Fiziksel yeterliligi olmak
Deneyim:

e Tasinir kayit Kontrol konusunda bilgi sahibi olmak,

Belge ve Sertifikalar:
e Bilgisayar Isletmeni Belgesi

Yapilacak isin Yasal Dayanage: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (kanun,
kararname, yénetmelik, genelge)

e Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tum teknik yetkinlikler
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayil YUksekdgretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
Maliye Bakanhidr Tasinir Kayit Yénetim Sistemi

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:

e Farabi hastanesinin demirbas malzemelerinin Uzerimizde yuk olmasi

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylastiriyor mu? Varsa Oneriniz:

e Sarf malzeme icin deponun kisith olmasi

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

is kazasi:
e Yok

Meslek hastaligi:
e Yok

Trafik kazasi:
e Yok

Yapilacak Isin Cikhisi Nelerdir:

Yil sonu sayim Tutanaklari

Demirbas malzeme devretme/devralma evraklari ¢iktisi
3 aylk sarf malzeme belgeleri ¢iktisi

Depo sayim belgeleri ciktisi

Depo kontrol ve eksik tespit ¢iktilar




Bilgi Guvenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullanima sikiigi
nelerdir.

e Yilsonu sayim ftutanaklarinin gizliligi/Hepsi

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, givenlik zafiyeti nedeniyle ac¢iga c¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

e FakdUltenin itibar kaybi
e Akademik ve idari personelin mali kaybi

Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir, olasi hata kim tarafindan fark
edilmektedir. Bu hata ne tir sorunlara ve zarara yol acabilmektedir.

e Zaman Kaybi

Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz
nedir, dogacak zararlar nelerdir.

e Saygnlik ve itibar kaybi
e Kamu kaynak israfi

e Mali Kayip

e Zaman kaybi

Geri Bildirim: Suana kadar yapilmayan, ancak yapilmasinin yararh oldugunu gérdiginiz
yeni hizmetler/faaliyetler varsa belirtiniz.

e Hastane ve dekanlik sarflarinin ayriimasinin saglanmasi
e Deponun fiziki alan sartlarina kavusturulmasi
e Tasinr Kayit olarak erkek personele dncelik verilmesi

Kurumda yiritiolen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli verimli ve daha az maliyetle
gerceklestirilmesi icin onerilerinizi belirtiniz.

e Geri donUsumU mUmkUn olan malzemelerin RektorlUk atdlyelerinde yeniden dénisumu
yapiimasi

Hassas Gorev Kriterleri: Bu Alan Analizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek &nemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi?
o Hayrr

Kararlar etkileyebilecek idare disi U¢UncU kisi ve kuruluslarla iliski dizeyi nedir?
o Hayrr

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?¢
o Evet
ACIKLAMA:
e Tasinir kayitlarin girisinin mevzuata uygun yapillmasi ve yilsonu sayim kayitlarinin
yapllmasi/Hepsi




Mali degeri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?
o Hayrr

Gorevin yUksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var mi?
o Hayrr

Sonug¢: Tasinir Kayit ve Kontrol biriminin is analizi 2025 yili Mart ayi icerisinde guncellenmistir. Karsilikli
gorusme teknidi ile yapilan revizyon calismasi kayit altina alinmigtir.
ANALIZ SONUCU:

1. Birimin g&érev tanimi

2. Birimde c¢alisanlar arasinda gérev dagilimi

3. Birimin hassas gorevlerinin tespiti

4, Hassas gorevler listesi olusturulmustur.
Analiz sonuglari ve bagdli olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakulte risk ydnetimi calismalarina
esas teskil edecedi icin fakUlte ydnetimine imzaya ¢ikarilimak suretiyle arsivienmigtir.

Degerlendirmeyi yapan birim
Kalite, i¢c Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon
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