	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ: EĞİTİM FAKÜLTESİ

	ALT BİRİM: YAZI VE ÖZLÜK İŞLERİ

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Riskler
	Risk Düzeyi**
	Kontroller/ Tedbirler
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	1
	Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurul Kararları
	Gündem Maddelerinin gündeme Alınmaması
	Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	
Kalifiye eleman olması

	2
	Yazı İşleri
	Yazılara zamanında cevap yazılmaması
	Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	3
	Evrak Kayıt
	Evrakların zamanında kayıt altına alınmaması
	Orta
	Zamanında kayıt işlemi
	Kalifiye eleman olması

	4
	Personel Özlük İşleri
	Akademik ve İdari personellerin SGK giriş ve çıkışlarının sisteme girilmemesi
	Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	Orhun Behiç KADIOĞLU
	Prof. Dr. Mehmet YALÇIN
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	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ: EĞİTİM FAKÜLTESİ

	ALT BİRİM: TAHAKKUK

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Riskler
	Risk Düzeyi**
	Kontroller/ Tedbirler
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	
1
	Maaş hazırlamasında özlük hakları
	Maaş hazırlamasında özlük haklarının zamanında temin edilmemesi
	
Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	2
	Maaş hazırlanması sırasında kişilerden kesilen kesintileri
	Maaş hazırlanması sırasında kişilerden kesilen kesintilerin doğru ve eksiksiz yapılmaması
	
Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	

3
	SGK’na elektronik ortamda gönderilen kesenekler
	SGK’na elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmemesi
	Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	
4
	Ek ders ve Mesai ücretleri
	Ek ders ve Mesai ücretlerinin zamanında hazırlanmaması
	Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	
Erol ARIKBOĞA

	
Prof. Dr. Mehmet YALÇIN














	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ: EĞİTİM FAKÜLTESİ

	ALT BİRİM: TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİSİ

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Riskler
	Risk Düzeyi**
	Kontroller/ Tedbirler
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	1
	Taşınırların giriş ve çıkışları
	Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini oluşturmamak
	Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	2
	Ambar sayımını ve stok kontrolü
	Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmemek
	Orta
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	3
	Muayene ve kabul işlemleri
	Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlememek
	Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	
Orhun Behiç KADIOĞLU

	
Prof. Dr. Mehmet YALÇIN





	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ: EĞİTİM FAKÜLTESİ

	ALT BİRİM: BÖLÜMLER SEKRETERLİĞİ

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Riskler
	Risk Düzeyi**
	Kontroller/ Tedbirler
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	1
	Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Kurul Kararları
	Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Kurul Kararlarının takip edilmemesi
	Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	2
	Yazı İşleri
	Yazılara zamanında cevap yazılmaması
	Yüksek
	Düzenli takiplerin yapılması
	Kalifiye eleman olması

	3
	Evrak Kayıt
	Evrakların zamanında kayıt altına alınmaması
	Orta
	Zamanında kayıt işlemi
	Kalifiye eleman olması

	
Kader ŞAMAN SARI

	
Prof. Dr. Mehmet YALÇIN



