Ik Yayin Tarihi .1.12017
Giincelleme Tarihi : -
IR HASSAS GOREV LISTESI )
. AGRI N Icerik Revizyon No
[BRAHIM CECEN
ONIVERSITES!
Sayfa No
Birimi :FEN BILIMLERI ENSTITUSU
Alt Birimi : Enstitii Sekreterine ait Hassas Gorevler
H L3 * 3
Hassas Gorevler O;‘:;a;g;’:;:; Dil:;Zki* Gorevin Yerine Prosediri
y Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyada *
. . ki i gisiklikleri takip etmek lamak
Kanun, yopetmelik ve diger mevzuatin . ) Hak aybl,‘ yanlis 1§lerf1, Degisiklikleri takip etmek ve uygulam
takibi ve Deniz KORKMAZ | Yiiksek | kaynak israfi, tenkit,
uygulanmasi sorusturma, cezai yaptinmlar
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve | Deniz KORKMAZ . Zamaninda gorevi yerine getirmek
Ce Yiiksek | Zaman kaybi
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
Gorevden ayrilan personelin yerine Deniz KORKMAZ . Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
. . Orta Gorevin aksamasi . . .
gérevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmasi Deniz KORKMAZ | Yiiksek | Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Kadro takip ve ¢aligmalari Deniz KORKMAZ Diisikk | Hak kayb1 Planli ve programl bir gekilde ylirtitmek
1 Onayla .
e yaB]og. Dr. Ibrahim HAM
Ean Dl - u
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T AGRELTE I¢erik Revizyon No
IBRAHIM CECEN
UNIVERSITES!
Sayfa No
Birimi :FEN BILIMLERI ENSTITUSU
Alt Birimi : Yazi ve Ozliik Isleri ait Hassas Gorevler
. assas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel .. . .
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
. Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin
Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi ; Yiiksek Zaman, given ve hak kaybi yapilmasi.
) Stimerya GENC
yapmak
Stimerya GENC Islerin aksamasi ve evrak Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi.
Giden evraklar takip edip dagitimim Yiiksek | kaybi
zimmetle yapmak
Ogretim Elemanlar1 ve Idari Personellere ait | Stimerya GENC Islemlerin zamaninda yapilmas: takip iglemlerinin
e . Hak Kaybi .
tiim 6zliik igler Yiiksek yasal siire i¢erisinde yapilmasi
. . Sii GEN i . 13 . 3
Siireli yazilan takip etmek. imerya GENC Yiiksek Islerin aksamasi ve evraklarin | Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

kaybolmasi




Enstitiiyle ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisiliklerin eline gegmesini
onlemek

Slimerya GENGC

Yiiksek

Hak Kaybi aranan bilgi ve
belgeye ulagilmamast

Yapilan ige 6zen gosterip ve dikkat etmek.

Hazirlayan

@@éﬁ}ssvm
emir

Onaylayan

Dog. Dr. ibrahim HAN )
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Fen Bilimleri Enstitjisu
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HASSAS GOREV LISTESI
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Sayfa No

.1.12017

Birimi :FEN BILIMLERI ENSTITUSU

Alt Birimi : Tahakkuk birimine ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel L. . .
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Birimler arasi1 koordinasyon saglanmasi

Maas hazirlamasinda 6zlik haklarinin — . Yiiksek Hak kayb1 olugmast Y °
zamaninda temin edilmesi TANRIVERDI
Maas hazirlanmasi sirasinda  kisilerden Osman . S Gt ot e }I?lrullzlfr (2;;131 kf)ordmasyon saglanmasi ve bilingli
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz TANRIVERDI uise areiet eaiimest
yapilmasi
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Osman Kamu zararina ve kisi Hata kabul edilemez
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda | TANRIVERDI Yiiksek sebebiyet verme riski kigi
gonderilmesi basi bir asgari ticret cezasi
Ek ders ve Mesai ticretlerinin zamaninda Osman Yiiksek | Kisi zararma sebebivet verme Ek ders ve Mesai ticretlerinin zamaninda sisteme

: il .. .
hazirlanmasi TANRIVERDI ¥l zara B girilmesi




Dogum ve 6liim yardimlarimi tahakkuk
evraklarint hazirlamak

Osman
TANRIVERDI

Orta

Kisi zararina sebebiyet verme
kag ay ya da y1l verilmediyse
o kadar kisiye 6deme yapmak

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli
hareket edilmesi

Onaylayan
C’z" Dr ;?"H""}!";m LIARN ,
AR LI N L YA

Bilimleri Bhstitiisd
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Birimi :FEN BILIMLERI ENSTITUSU

Alt Birimi : Taginir ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

N Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel S . .
Ad-Soyads Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

.. ers g5 Birimdeki taginirlarin .. . .
Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar Kontroliinii sadlavamama Tagmirlarin - giris  ve  ¢ikig  iglemlerinin
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri | Osman Yiiksek C— ereklig ezraklarn; bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve
diizenlemek ve tasmr yonetim hesap | TANRIVERDI diizenl gerel K cetvellerin diizenli tutulmasi
cetvellerini olugturmak {zeienememest - ve kamu

zarari

Ambar sayimim ve stok kontrolingi yapmak Osman Kamu zarar, igin yapilmasina | Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok [EUBIVERDE Yiiksek zngel olma, is yspamama
seviyesinin altina diigen taginirlar harcama urimu
yetkilisine bildirmek
Taginir mallarin dlgiilerek ve sayilarak ?:S:R/ERDi Yiiksek | Mali kayip, menfaat saglama, Kontohenitehillkivilerceiiopnayap s

teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi

yolsuzluk

Hazirlayan Onaylayan Doc. Dr. Ibrahim HAN
N s F:r: {Ziéimie Ens.‘éit{.';%if
Enstigd Midyru

- i1 ASEVER
eyr ngEVER

Memur




ilk Yayn Tarihi s ./.12017
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Birimi :FEN BILIMLERI ENSTITUSU
Alt Birimi : Ogrenci Isleri ait Hassas Gorevler
Hassas Gérevler I;?:;a;s:r;;’; Risk Gorevin Yerine Prosediirii
? Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Ahmmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
) . ) Sultan ) | Hata kabul edilemez
Yiiksek Lisans Ogrenci alimlarinda puan | GOKMEN Yiiksek | Enstitiiniin  giivenilirliginin
hesaplamalarin1 yapmak kaybolmasi
Sultan GOKMEN YOKSIS veri tabaninda | Dikkatli ve zamaninda yapilmali
Yiksek Lisans Ogrencilerinin mezuniyet Yiksek | olusacak aksakliklar
islemleri
Yatay gecis intibak ve muafiyet islemleri SULHIGOKHEN Yiiksek | Yiksek Lisan 6grencileri Takibinin diizgiin ve zamaninda yapiimast
yapmak acisindan donem kaybi olusur
Sultan GOKMEN Yiiksek Lisans Ogrencilerine | Takibinin yapilmasi
Askerlik iglemlerinin yapilmasi Orta ait askere almmast
azirlayan Onayfl}ayan
Sii Y )0¢. Dr. lbrahi ;
24 TA}"ER Fon Bifmer EpeT s b
Meni Enstitii Misiirii
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Sayfa No
Birimi :FEN BILIMLERI ENSTITUSU
Alt Birimi : Satin alma Isleri ait Hassas Gorevler
E— g’l'ssals, G":;:; Risk Gérevin Yerine Prosediirii
¢ ta s Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Osman Kontrollerin dogru yapilmasi
Satin alma evrakinin hazirlanmasi P ANRIVERDI Vilksekl | Kamulzarar st neat
alim gerceklesmez
. Osman : Ihale ve satin almalar titizlikle hazirlanmalidar.
i Haksiz  rekabet, ihale
Thale ve satin alma ¢aligmalari TANRIVERDI Yiiksek

iptali, menfaat saglama

aziriayan

Onaylﬂggnnr ‘hrah;m HAR

TASEVER
emur




