[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

flk Yayin Tarihi : ./.J2018

Giincelleme Tarihi T -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: SOSYAL BIiLIMLER ENSTIiTUSU

Alt Birimi: Enstitii Sekreterine ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel .. . e
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi

. ) Hak kaybu, 1 islem, | Degisiklikleri takip etmek ve lamak
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin . ¢ d 1, yamlls 1 el? g P Ve uyet
takibi ve Temel ATMACA Yiiksek | kaynak israfi, tenkit,
uygulanmast sorusturma, cezai yaptirimlar
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve | Temel ATMACA . Zamaninda gorevi yerine getirmek

o Yiiksek [ Zaman kaybi

Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmast
G"(irevden 'ayrllan personelin yerine Temel ATMACA Orta Gérevin aksamast Bjrimler ' arasi . koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmasi Temel ATMACA | Yiiksek | Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Kadro takip ve caligsmalari Temel ATMACA Diistik Hak kayb1 Planl1 ve programli bir sekilde yiirtitmek

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

flk Yayin Tarihi : ../.J2018

Giincelleme Tarihi T -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : SOSYAL BiLIMLER ENSTIiTUSU

Alt Birimi : Yaz ve Ozliik Isleri ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel .. . .
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Zaman, giiven ve hak kayb Takip islemlerinin zamaninda ve diizgilin
Gelen evraklar kaydetmek ve genel takibi Cem SAPAK Yiiksek ’ yapilmasi.
yapmak
Islerin aksamasi ve evrak Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi.
Glden evraklari takip edip dagitimini Cem SAPAK Yiksek | kaybi
zimmetle yapmak
Ogretim Elemanlar ve Idari Personellere ait Islemlerin zamaninda yapilmas: takip islemlerinin
tiim ozliik isler Yiiksek Hak Kaybr asal siire igerisinde yapilmasi
3 Cem SAPAK u y ¢ yap
. . . Islerin aksamasi ve evraklarin | Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
Siireli yazilar takip etmek. Cem SAPAK Yiiksek kaybolmasi




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

Cem SAPAK

Yiksek

Hak Kayb1 aranan bilgi ve
belgeye ulasilmamast

Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

HASSAS GOREV LISTESI

flk Yayin Tarihi : ../.J2018
Giincelleme Tarihi .
Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : SOSYAL BiLIMLER ENSTIiTUSU

Alt Birimi : Tahakkuk birimine ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel . . .
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Osman Hak kaybi olugmast Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
Maas hazirlamasinda 6zliik haklariin . Yiiksek
. . . TANRIVERDI
zamaninda temin edilmesi
. Osman . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli
Maas hazirlanmast sirasinda  kisilerden . - : .
o e - 3 | TANRIVERDI Yitksek | <am-u ve kisi zaran hareket edilmesi
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmast
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Osman Kamu zararima ve kisi Hata kabul edilemez
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda | TANRIVERDI Yiiksek sebebiyet verme riski kisi
gonderilmesi bas1 bir asgari licret cezasi
Ek ders ve Mesali iicretlerinin zamaninda Osman viksek | Kis bebivet Ek ders ve Mesai iicretlerinin zamaninda sisteme
; ikse i1 zararina sebebiyet verme
hazirlanmasi TANRIVERDI ; y

girilmesi




Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk
evraklarini hazirlamak

Osman
TANRIVERDI

Orta

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

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli
hareket edilmesi

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

flk Yayn Tarihi

Giincelleme Tarihi T -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

./..12018

Birimi : SOSYAL BiLIMLER ENSTIiTUSU

Alt Birimi : Tasimr ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

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

. e Birimdeki tasinirlarin .. . ..
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari Kontroliinii saslavamama Tasgmirlarim  giris  ve  ¢ikis  islemlerinin
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri | Osman . Yiiksek samanimda erekl% ezraklarn; bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve
diizenlemek ve tasmir yonetim hesap | TANRIVERDI dﬁzenlenemimesi ve kamu cetvellerin diizenli tutulmasi
cetvellerini olugturmak

zararl

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak Kamu zarari, isin yapilmasina | Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok | Osman _ Yiiksek (elngel olma, iy yapamama
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama | TANRIVERDI urumu
yetkilisine bildirmek
Tasinir mallarin dlgiilerek ve sayilarak Osman Yiiksek | Mali kayip, menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmas:
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi TANRIVERDI yolsuzluk

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

flk Yayn Tarihi

./..12018

Giincelleme Tarihi T -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : SOSYAL BiLIMLER ENSTIiTUSU

Alt Birimi : Ogrenci isleri ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel .. . e
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
‘ \ ‘ Siimerya GENC _ | Hata kabul edilemez

Yiiksek Lisans Ogrenci alimlarinda puan Yiiksek | Enstitiiniin  giivenilirliginin
hesaplamalarini yapmak kaybolmast

Stimerya GENC YOKSIS  veri tabaninda | Dikkatli ve zamaninda yapilmali
Yiiksek Lisans 0Ogrencilerinin mezuniyet Yiiksek | olusacak aksakliklar
islemleri
Yatay gecis intibak ve muafiyet islemleri Suimerya GENG Yiiksek | Yiksek Lisan &grencileri Takibinin diizgiin ve zamaninda yapiimas:
yapmak acisindan donem kaybi olusur

Stimerya GENC Yiiksek Lisans oOgrencilerine | Takibinin yapilmasi

Orta ait askere alinmasi

Askerlik iglemlerinin yapilmasi




flk Yayin Tarihi : .1.2017

Giincelleme Tarihi T -

HASSAS GOREV LISTESI )
- A Icerik Revizyon No
[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI
Sayfa No
Birimi : SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
Alt Birimi : Satin alma Isleri ait Hassas Gorevler
H Gorevi
. assas Lorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel .. . e
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Osman Kontrollerin dogru yapilmasi

TANRIVERDI Yiksek Kamu zarar1 satin alma uzar,
alim gergeklesmez

Osman . Haksiz  rekabet, ihale | [hale ve satin almalar titizlikle hazirlanmalidir.
Yiksek

fhal tin al 1 1 . C
ale ve Salin aima caliymatant TANRIVERDI iptali, menfaat saglama

Hazirlayan Onaylayan




