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1 Kitap basımı

-Kamu zararı,
-Kaynak ve zaman israfı,
-Kurum itibar kaybı,
-Görevin aksaması,

Orta

Fakültemize ait eserlerin yayınlanması için talep 
doğrultusunda Yayın Alt Komitesi’nin toplantıya 
çağrılması, eserin basım kararının Rektörlüğe 
bildirilmesi, basım kararından sonra eserin telif ücreti 
ile ilgili evrakların muhasebe servisi ile iletişim içinde 
ödemenin sağlanması. Kitap satışının takibi, satışta 
bulunan kitapların miktarlarının takibi, buna göre yeni 
baskı taleplerinin yapılması.

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,

2 Resmi evrak takibi ve 
dağıtımı

-Kamu zararı,
-Kaynak ve zaman israfı,
-Kurum itibar kaybı,
-Görevin aksaması,

Orta Fakültemize gelen tüm yayınla ilgili yazıların, 
duyuruların ilgili birimlere yazılarının yazılması,

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak
-Mesleki alanda bilgi sahibi olmak,

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
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