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HASSAS GOREVLER LISTESI
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gérevi
(Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Diizeyi asedurd v
. ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Olan Personel
Ady) Sonuglarr)
1-Ders  programlarmm akademik takvimde
Ders Programlarmm 1-Hak Kayb1 be!lrtﬂep surgler icerisinde yapilmasma dikkat Miidiir Yardimest
ve Yeni Acilacak edilmesi gerekir. o
- 2-Mevzuata uygunsuzluk 2 Anabilim Dali
Derslerin 3-itibar kavbi 2-Zorunlu haller diginda ders programlarinda Baskanlari
Belirlenmesi Y degisiklikler yapilmamasi konusunda ilgili 6gretim g
elemanlar1 uyarilmaktadir.
Gorevden ayrilan  personelin - Gorev  Devri
Personelin Gorevden - Formunu eksiksiz doldurmasi ve bu formun birim ..
Gorevin Aksamasi 2 . . Tiim Personel
Ayrilmasi ve st amir tarafindan da onaylanmadan
gorevinden ayrilmamasi saglanacak.
Giris ve ¢ikis kayitlarina iligkin hatali ve eksik
1- Kamu Zarari .. . L .
Tasimir Kayit ve diizenlenen tagmir iglem figlerinin kontrolleri | Tasmir Kayit ve
: . 2-  Mevzuata uygunsuzluk 2 . e e
Kontrol Islemleri o yapilarak hatali islemlerde tasinir yetkilileri | Kontrol Yetkilisi
3-  [Itibar kayb1
uyarilacaktir.
1- Maliye Bakanligmin biitge hazirlama rehberi
1-  Kamu Zarari dofgrul?usunda biitgemiz ha21rlanm?kta ve gerek.li
Bi . 2-  Idare ve Personelin gasgg.myet > hazirlanirken & k.gos;elrlllmekte;hr‘
" utl(;enm Giiveninin kaybolmas 3 '1- kutc;eimltz la21lr( anir] 611: pn(lze 1ky1 allrcallgadan Muhasebe
azirlanmasi 3. Gérevin Aksamasi ile karsilastirilarak gercekei olarak yapilmaktadir.
3- Biitcemizin, mevzuatta Ongoriilen siirelerde
yapilmasma ve degisiklik yapilmamasina dikkat
edilmektedir.
1-Terfisi gelen personelin bilgilerinin zamaninda
1-Kamu Zarar1 - - . . -
Maas ve Yol!uk 2-Mevzuata uygunsuzluk 3 girilmesine . dikkat .. . ed!lecektlr. Personel Isleri
Odemeleri 2-Mevcut biitce durumuna gore, Oncelik sirasi
3-Hak kayb1 . . -
yapilarak yolluk 6denmesi gerekmektedir.
Gorevden Ayrilma %:I&ZT;uig Tjrl unsuzluk Para cezasma maruz kalmamak icin ayrilig
(Emeklilik, Nakil, ye 3 bildirgelerinin zamaninda SGK' ya bildirilmesine |  Personel Isleri
. 3-Hak kayb1 . . . -
Oliim vb.) N dikkat edilmesi gerekir.
4- Cezai Islem
1- SGK Prim kesintilerinin  tahakkukunun
1-  Cezai Islem zamaninda yapilmast saglanacaktir. Anabilim Dali
2-  Sorusturma 2- Staja giden &grencilerin staj siirelerinin, takvim Bagkanlar1
SGK islemleri 3-  Kisi magduriyeti 3 iizerinden kontrol edilerek yapilmas1 gerekir. |  Ogrenci Isleri
4-  Mevzuata uygunsuzluk 3-Sigorta girislerinin, ilgili mevzuat geregince Anabilim Dal1
5-  Ttibar kayb1 staja  baslamadan 10 giin Once yapilmast Sekreteri
gerekmektedir.
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1-Yaklagik maliyet hesaplanirken firmalarin
gergekei fiyat verip vermediklerine dikkat edilmesi
gerekir.

1- Cezai Islem 2-Thale dosyasindaki istenilen belgeler titizlikle
Mal ve Malzeme 2-  Sorusturma kontrol edilmelidir.
Satmn Alma 3-  Kisi magduriyeti 3 3-Davet edilecek firmalar belirlenirken esitlik ve Satin Alma
4-  Mevzuata uygunsuzluk isi yapabilirlik kistaslarinin birlikte gozetilmesi
5-  Hak kayb1 gerekir.
4-Fiyat teklif cetvelleri zamaninda hazirlanmalidir.
5-Teknik sartname mevzuata uygun
hazirlanmalidir.
1-Kampiis igerisine, kimligi belli olmayan kisilerin
1- Cezai Islem girmesinin Oniine gecilmesi gerekir.
Koruma ve Giivenlik 2-Sqrystu{ma o 2: Gﬁvenlilf gérevlilerinig .gerekli hassasiygti Koruma ve
. . 3-Kisi magduriyeti 3 gostererek kimlik kontrollerini yapmalar1 gerekir. . .
Hizmetleri Giivenlik

4- Mevzuata uygunsuzluk
5- Hak kaybi1

3-Kimligi  belirsiz  kigilerin ~ kurumumuza
girmemeleri i¢in daha dikkatli olmalar1 hususunda
giivenlik gorevlileri sik sik uyarilmaktadir.

*Birim is stireclerine gore hassas gorevleri alt birimlere ayirabilir ya da tiim birim i¢in alt birim ayrimi yapmaksizin
hazirlayabilirsiniz. ** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak

belirlenecektir.

DUZENLEYEN

Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Enstiti Mudira




