Birimi:|FEN BILIMLERI ENSTITUSU

Hassas Gorevler:
Form1

O

Alt Birimi:| Yazi isleri - Evrak Kayit Birimi

Hassas Gorevi Olan

Prosediiri

H srevler . - - . .. Q
assas Gorevle Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1- Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi yapmak Orta Zaman, gliven ve hak kaybi Takip iglemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi
2-Giden evraklar takip edip dagitimini zimmetle yapmak . Yiksek islerin aksamasi ve evrak kaybi Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi
Omer Onur TURAN ) .
3- Streli yazilan takip etmek Yiksek Islerin aksamasi, tenkit ve ceza iglemi Islemlerin zamaninda ve yasal sureler iginde yapilmasi
4- Belgeleri dosyalamak ve muhafazasini saglamak Ylksek istenilen bilgi ve belgeye ulasilamamasi islemlerin ézenle ve dikkatli bir sekilde yapiimasi

Erdogan KESKIN
Enstitii Sekreteri

Dog. Dr. Mithat AKGUN
Enstitii Miduri
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Hassas Gorevler:
Form 1

Alt Birimi:|Personel isleri Birimi

0 Birimi:|FEN BILIMLERI ENSTITUSU

Hassas Gorevi

Prosediirii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu -
Olan Personel y ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Akademik lin sicil | temini haf . . . M - . .
.a em.' persone m.SI.CI raporiarinin temini, munataza Yuksek Evrak kaybi - Ceza islemleri Ozverili ve duzenli gcalismak
edilmesi ve kontrollerinin yapiimasi
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatiminin yapiimasi Yuksek Hak kaybi Takip islemlerinin zamaninda ve yasal sureler iginde yapilmasi
Safiye SENTURK
Akademik ve idari lin g& basl ilisik . . . . .
a eml vel .af' personelin goreve baglama ve [ls| Yuksek Hak kaybi Gerekli islemlerinin zamaninda ve yasal sureler iginde yapilmasi
kesme islemlerinin yapiimasi
ureli lar takip etmek lleri fizi . o . . .
surell yaziiart takip eimek ve personetierin rapor/izin Yuksek Hak kaybi Takip islemlerinin zamaninda ve yasal sureler iginde yapilmasi

islemlerinin yapilmasi

Adi — Soyadi / Gérevi /imza:

Diizenleyen : ........ccoceviveivnnininnnne

Erdogan KESKIN
Enstitii Sekreteri

Dog. Dr. Mithat AKGUN

Enstitii Mudira




° FEN BILIMLERI ENSTITUSU

Hassas Gorevler:
Form1

0 Birimi:
Alt Birimi:| Tahakkuk-Taginir islemleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu

Prosediirii
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Maaslarin hazirlanmasi ve 6zlik haklarinin zamaninda temin edilmesi

SGK islemlerinin yuritilmesi

Personel mali haklari ile ilgili tim isler(maas-ekders-yolluk vb.) ile ilgili islemlerin
yapilmasi

Muayene ve kabul islemleri ve tasinir sayimlarinin yapilmasi

Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerinin olusturulmasi

Malzeme ihtiyag talepleri ve tasinir ile ilgili tim islemlerin yapiimasi

Seckin TUT

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yuksek

Yiksek

Hak kaybi olusmasi

Kamu zarari ve cezai islem yapilmasi
Kisinin mali kaybina sebebiyet verme
Kamu zararina sebebiyet verme
Tasinirlarin kontrollerinin saglanamamasi

islemllerin gecikmesi, hak kaybi olusmasi

Birimler arasi koordinasyon sadlamak ve islemlerin yasal slreler iginde yapiimasi

Takip islemlerinin zamaninda ve yasal sureler iginde yapilmasi
Gerekli igslemlerinin zamaninda ve yasal sireler iginde yapiimasi

Gerekli islelerin dlizenli ve islem basamaklarina uygun yapilmasi

Tasinir giris-gikaslarin zamaninda yapilmasi ve gerekli cetvellerin dizenlenmesi

ihtiyaclarin dogru bir sekilde belirlenmesi ve zamaninda temin edilmesi

Adi - Soyadi / Gorevi [Imza:

Diizenleyen : ........ccccovvuiieiinninnns

Erdogan KESKIN
Enstitii Sekreteri

Dog. Dr. Mithat AKGUN
Enstitii Muduirii
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Birimi:|FEN BILIMLERI ENSTITUSU

Hassas Gorevler:
Form1

Alt Birimi:| Ogrenci Isleri Birimi

Hassas Gorevi

Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi | Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ogrencilerin kayit/ilisik kesme/mezuniyet vb. islemlerinin yapilmasi Yiksek Hak kaybi olusmasi Takip islemlerinin zamaninda ve yasal siireler iginde yapilmasi
Ogrencilerin talep ettigi belgeleri zamaninda temini edilmesi Yiksek Hak kaybi olugsmasi Gerekli belgelerin zamaninda diizenlenmesi
Ogrencilerin bilgilerinde yapilan degisikliklerin giincellenmesi Erdogan KESKIN Yiksek Hak kaybi1 olugmasi Gerekli iglemlerinin dogru ve zamaminda yapilmasi
ogrencilerin burs/kredi vb. durumlarinin takibinin yapilmasi Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme Gerekli igslemlerinin dogru ve zamaminda yapilmasi
Ogrencilerin bilgilerinin otomasyon sistemine girislerinin yapiimasi Yiksek Hak kaybi olugsmasi Gerekli islemlerinin dogru ve zamaminda yapilmasi

Adi - Soyadi / Gorevi [Imza:

Diizenleyen : ........ccccovvuiieiinninnns

Erdogan KESKIN
Enstitii Sekreteri

Dog. Dr. Mithat AKGUN
Enstitii Muduirii
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