fIk Yaymn Tarihi .1..12023
Giincelleme Tarihi Do
HASSAS GOREV LISTESI .
—AG Icerik Revizyon No
[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI
Sayfa No
Birimi : YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : TAHAKKUK
m — _
. assas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel . - -
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alimmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Maas hazirlamasinda 6zliik haklari Maas hazirlamasinda 6zliik
Erhan ISIK Yiiksek haklarlnln .zamamnda temin Kalifiye eleman olmak
edilmemesi
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden Erhan ISIK Maas hazirlanmasi sirasinda
kesilen kesintileri YViiksek lejlefden kesllgn kesintilerin Kalifiye eleman olmak
dogru ve eksiksiz
yapilmamasi
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Erhan ISIK SGK’na elektronik ortamda
kesenekler Orta gonderilen keseneklerin Kalifiye eleman olmak

dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmemesi




Ek ders ve Mesai ticretleri

Erhan ISIK

Ek ders ve Mesai ticretlerinin

Yiiksek Kalifiye eleman olmak
zamaninda hazirlanmamasi
Ogrenci SGK giris-¢ikislar: Ogrenci SGK giris-¢ikislarin
Begiim KINDIRGA Yiiksek | zamaninda sisteme Kalifiye eleman olmak

girilmemesi

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

fIk Yaymn Tarihi o .1.12023

Giincelleme Tarihi -

HASSAS GOREV LiSTESI

Birimi : YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Alt Birimi : TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

Risk
Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Tasinirlarin giris ve ¢ikiglar

Erhan ISIK

Yiksek

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina
iliskin kayitlar1 tutmak,
bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap
cetvellerini olusturmamak

Kalifiye eleman olmak

Ambar sayimini ve stok kontrolii

Erhan ISIK

Orta

Ambar sayimin1 ve stok
kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen
tagiirlar1 harcama yetkilisine
bildirmemek

Kalifiye eleman olmak




Muayene ve kabul iglemleri

Erhan ISIK

Yiiksek

Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan
tasinirlar1 kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlememek

Kalifiye eleman olmak

Ek ders ve Mesai ticretleri

Erhan ISIK

Yiksek

Ek ders ve Mesai ticretlerinin
zamaninda hazirlanmamasi

Kalifiye eleman olmak

Ogrenci SGK giris-cikislar

Begim KINDIRGA

Yiksek

Ogrenci SGK giris-¢ikislarin
zamaninda sisteme
girilmemesi

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




fIk Yaymn Tarihi .1..12023
Giincelleme Tarihi Do-
HASSAS GOREV LISTESI .
= _AG Icerik Revizyon No
[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI
Sayfa No
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : Boliimler Sekreterligine ait Hassas Gorevler
m - _
. assas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel .. . -
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alimmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Giden-gelen evrak gibi Bolim ; e o -
yazigmalarinin  sistematik yedeklemesinin | Begiim KINDIRGA Yiiksek | Bolimiin Ida[I islerinde Kalifiye eleman olmak
aksakliklarin dogmasi
yapilmasi
Bsliim ile ilgili yazismalarin zamaninda | Be8UM KINDIRGA |y ek | Karsikliga sebebiyet vermek Kalifiye eleman olmak
yapilmasi
Bolim kurulu cagnlarnnin yapilmasi, kurg} Begtm KINDIRGA Yiiksek | Kurul toplantilarinin Kalifiye eleman olmak
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
. . aksamasi, zaman kayb1
edilmesi
Boliim Bagkanlhigi demirbas esyasma sahip Erhan ISIK Yiiksek Kamu ve kisi zarar Kalifiye eleman olmak
ctkmak
Boliim 6gretim elemani ders iicret Erhan ISIK Yiksek Bolim 6gretim elemanlarimin Kalifiye eleman olmak

formlarmin uygun olarak hazirlanmasi

ders ticreti alamamasina
sebebiyet vermek




Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
evraklarin arsivlenmesi

Beglim KINDIRGA

Yiksek

Kamu zararina ve kisi hak
kaybina sebebiyet vermek

Kalifiye eleman olmak

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

fIk Yaymn Tarihi o .1.12023

Giincelleme Tarihi -

HASSAS GOREV LiSTESI

Birimi : YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Alt Birimi :Yaz1 ve Ozliik Islerine ait Hassas Gorevler

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Hassas Girevler O?:;a;eGrg;SZ: Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Ahnmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi

Gelen evraklar1 kaydetmek ve genel takibi . Yiksek Zaman, gitven ve hak kaybi Kalifiye eleman olmak
Beglm KINDIRGA

yapmak
Begiim KINDIRGA Islerin aksamas1 ve evrak

Giden evraklar1 takip edip dagitimini Yiiksek | kaybi Kalifiye eleman olmak

zimmetle yapmak

Ogretim Elemanlari ve Idari Personellere ait | Begiim KINDIRGA Hak Kavby

tiim Ozliik isler Yiiksek Y Kalifiye eleman olmak

. . Begiim KINDIRGA Isleri .
Siireli yazilar takip etmek. estm Yiksek Islerin aksamas: ve evraklarin Kalifiye eleman olmak

kaybolmasi




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

Beglim KINDIRGA

Yiksek

Hak Kaybi aranan bilgi ve
belgeye ulagilmamasi

Kalifiye eleman olmak

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




