HASSAS GOREVLER LISTESi

BiRiM: TIP FAKULTESI

Alt Birim: Maas Tahakkuk iglemleri

" Riskler (Gorevin Yerine . . Prosediirii (Al Gereken Onl veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler . L Risk Diizeyi
Getirilmemesinin Sonuglari) Kontroller) Personel Ad-Soyad
Maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak. Fakilte personelinin Hak kaybi olusmasi Viiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim
maaslarini ilgili program ve KBS moddilii Gizerinden gergeklestirmek ukse edilmesi Personeli
Personelden gels;ce;lf .olan, allfs durum bllfﬁll’lml,f)lum, dogum, sY|I|Ik gibi  |Kamu ve kisi zarari ) Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmasi Maas Tahakkuk Birim
beyanlari alarak ilgili islemleri gergeklestirmek tizere KBS ve ilgili Yiksek personeli
programa girisini saglamak.
SGK’na elektronik ortamda génderilen k klerin dog ksiksi Ki kisi sebebiyet Gerekli h iyetin gosterilmesi
na elektronik ortamda génderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve amu zaranina ve kisl sebel |\{e" . erekli hassasiyetin gosterilmesi Maas Tahakkuk Birim
zamaninda génderilmesi verme riski kigi bagi bir asgari ticret Yiksek h
Personeli
cezas!
Alt Birim : Taginir Kayit Kontrol islemleri
. P . Prosediirii (Al Gereken Onl
" Riskler (Gérevin Yerine . N ( veya -
Hassas Gorevler . .. Risk Diizeyi Kontroller) Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Sonuglari)
Personel Ad-Soyad
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabul yapilanlar idari sorugturma ve Disiplin Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
c!.ns \{e niteliklerine gére sayar.ak, tartarak, 6lgerek teslim alfnak, do.grudan cezasina maruz kélma Mali Yiiksek Depolari muhafazali olmasini saglamak ve rutubetli Tasinir Kayit Yetkilisi
tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki kayip menfaat saglama, yolsuzluk ortamdan uzak tutmak
ambarlarda muhafaza etmek
Zimmet yapilan kisinin gérevden ayrilmasi durumunda zimmetinin, o Kamu zararina sebebiyet verme Malzemeyi ilgili kisiye devir teslim yapmak.
kisinin yerine gorevlend|r|le.cek k.|§|ye z!mmet yap.llmaslnl, tasinir rnflln riski - Viiksek Taginir Kayit Yetkilisi
kullanilmamasi durumunda ise zimmetin depoya iade alinmasini saglamak [Malzeme zarari durumunda kisiden
. tahsil edilme
Taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri Devlet malina zarar gelmesi ilgili sistemlerin (yangin ve giivenlik alarmi gibi) aylik olarak
tehlikelere kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini sonucu deger kaybi Yitksek kontrollerini yapmak ve gerekli onarimlari ( ¢ati onarimi Tasinir Kayit Yetkilisi
saglamak gibi) gergeklestirmek.
Satin almaya yénelik her tiirlii yazisma ve evraklari hazirlamak ve bunlari  |demelerin zamaninda Odemelerin zamaninda ve eksiksiz sekilde yapilmasini
" - - . . Yuksek o Taginir Kayit Yetkilisi
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek yapilamamasi saglamak
Alt Birim : Personel Ozliik isleri
prp—— Brloml
. Riskler (Gérevin Yerine o Prosedilrii Gereken O veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler L L Risk Diizeyi Kontroller)
Getirilmemesinin Sonuglari) Personel Ad-Soyad
Birimde kadrolu, gegici gorevli, sézlesmeli ve gegici pozisyonda bulunan | Ozliik hakki kaybolmasi. Personelin Personel programinin aktif kullanilmasi ve giincellenerek | Personel isleri Birim
tlim personelin 6zI(ik haklarina iligskin yazimalari yapmak. idareye karsi gliveninin azalmasi. Yiksek uyari sitemini getirmek, alt birimlere baslayis ve ayrilisla Personeli
ilgili uyari yazilari yazmak
Personelin 6zliik dosyalarini tutmak, giincelligini saglamak. Personellerin arsiv sisteminde Evraklarin takibi ve dosyalanmasinda hassas davranilmasi |Personel isleri Birim
aksakliklar dogar. istenilen dogru Yiksek Personeli
veriye ulagilamaz
Personelin birim igi veya disi, siirekli veya gegici gérevlendirilmelerine Ozliik hakki kaybina sebeyiyet verir. . Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. EBYS ve e-|Personel isleri Birim
iliskin yazismalari yapmak Yiksek posta sistemiyle personeli bilgilendirmek Personeli
Ogretim elemanlarinin gérev siiresini takip etmek, yeniden atanmalariile |Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal stire icerisinde yapilmasi Personel isleri Birim
ilgili evraklarin istenmesini saglamak. Personeli
idari ve akademik personelin kidem terfi ve iinvan degisikligi gibi Hak kayb, itibar Kaybi, Zaman Kaybi Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapilmasi. Personel isleri Birim
degisiklikleri Gniversitenin bilgi yonetim sisteminde tanimlamak ve bu Yiiksek Personelin tum ozluk isleri ile ilgili bilgi vebelgelerin ilgili Ust|Personeli
bilgileri tahakkuk birimine géndermek birime bildirilmesi
Alt Birim : Egitim Koordinatorligi
. Riskler (Gérevin Yerine e Prosediirii (Al Gereken Onl veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler L L Risk Diizeyi Kontroller)
Getirilmemesinin Sonuglari) Personel Ad-Soyad
Tip Fakiiltemizde egitim goren 6grencilerin egitim-6gretim faaliyetleriile |Ders programlarinin aksamasi Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasinda ilgili
ilgili islemlerin mevzuata uygun olarak yirittlmesini saglamak Ogrencilerin madur olmasi Viiksek akademik ve idari personeli gerekli hasasiyeti gostermesi  |Egitim Koordinatorligi
ilgili birim ve personeller arasi koordineyi saglamak Birim Personeli
ilgili yilin egitim 6gretim rehberi ve akademik takvimini hazirlamak, egitim |Ders programlarinin aksamasi ilgili birim ve personeller arasi koordineyi saglamak Egitim Koordinatdrlgd
ogretim faaliyetlerinin buna gore uygun bir sekilde ylrutulmesini takip ve |Ogrencilerin madur olmasi uksel Birim Personeli
kontrol etmek.
Ogrenciler ile dekanlik ve gretim gérevlileri arasinda gerekli konularda Ogrencinin magdur olmasi Viiksek ilgili birim ve personeller arasi koordineyi saglamak Egitim KoordinatorlGgu
koordinasyonu saglamak. Birim Personeli
Ogretim Uyeleri ile koordineli olarak tiim dénemlerin sinav sorularini Ogrencinin magdur olmasi Zaman Sinav gorevlendirmelerinin zamaninda yapilabilmesi igin e AU,
. " . . " L " L L . Egitim Koordinatorligi
kitapgik halinde basmak, ilgili g6zetmenlere teslim edilmesini saglamak ve |kaybi Yiksek belirtilen programa ve plan dahilinde zamaninda iglem Birim Personeli
sinav sonuglarini degerlendirmek. yapmak.
Yapilan sinav ve yazismalar ile ilgili kayit ve arsiv islemlerini yapmak Ogrencinin magdur olmasi Zaman Yapilan yazigmlarin ve diger evraklarin zamaninda ve
kaybi ) I.htiyag . eksiksiz arsivlenmesini saglamak Egitim Koordinatorligii
durumunda geriye doniik belge ve Yiksek

dokimanlara ulasilamamasi

Birim Personeli




