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HASSAS GOREVLER
Hassas Goérev Olarak Kabul Edilebilecek Bazi isler

YUksek maliyetli igler

Gizlilik arz eden gorevler

Hata ve usulsUzlUk yapilimasi ihtimali olan gérevler

Kaynak israfina neden olabilecek gdrevler

Bilgi ve egitim ihtiyaci olan isler

ic ve Dis tehlikelere acik yer ve gorevier

Cok zaman ve emek harcanan isler

Sorumlulugu ve hesap verme yukimlugu fazla olan isler

Yerine getirilmemesi halinde asin tepki alabilecek is ya da gérevler
itibar ve given kaybina yol acabilecek kisi ve islemler

Hizmet Alani

Hassas Gorevler 15.02.2021

Egitim-Ogretim

Enstitye alinacak lisansusty  dgrencilerin - kontenjan ve bagsvuru  sartlarinin
belirlenmesi ve surecin zamaninda famamlanmasi.

Ders programlarinin hazirlanmasi, derslere kayitlarin stresinde yapilmasi, ders
muafiyeti talebi, farkl yUksekdgretim kurumundan ders alma ve ders kredileri ile
ilgili talepler.

LisansustUu 6grencilere danisman atama kosullarl ve tez konusunun belirlenmesi.

Yeterlilik sinavinin yapma sireci.

Sinav jurilerinin belirlenme kriterleri.

Tezlerin hazirlanmasi ve sonuclandirimasi.

Ogrenci disiplin sorusturmalar

Mali isler

Odeme evrakinin incelenmesi ve édemelerin zamaninda yapilmast.

ihale, satin alma, fiyat arastirma komisyonu, muayene ve kabul komisyonu
uyeligi.

Teknik sarthame, idari sartname ve sdzlesme hazirlanmasi.

Muhasebe islemleri.

On mali kontrol.

Piyasa arastirmasi yapiimasi ve yaklasik maliyefin hesaplanmasi.

Bor¢ sorgulamasi yapilmasi.

Taleplerin butge imkanlar ve dnceliklerine gbre de@erlendirimesi.

Odenek takibi, tenkis, revize, 6denek aktarma ve ek &denek talepleri.

Butce sonuclarinin dederlendiriimesi.

Avans, icra ve tazminat islemlerinin takibi, ilgili kisi ve kurumlara bilgi verilmesi.

Odemelerle ilgili bilgi ve belgelerin arsivienmesi.

Kadro, dil tazminat, emekli kesenekleri ve diger periyodik édemelerin takibi.

Banka &deme listelerinin zamaninda gdnderilmesi.

Gelirlerin izlenmesi.

Mali islemlerle ilgili mevzuatin takibi ve uygulanmasi.

Yoénetim ve idari
isler

Vekil personel gorevlendirilmesi

Personelin egitimi, egitim konularinin belirlenmesi

Belgelerin kayit altina alinmasi ve arsivlienmesi




Basarill personelin &édillendirilmesi

Personelin talep, dneri ve sikayetlerinin dinlenmesi, personelin dnemsenmesi

Enstitinin kurul, komite, komisyon veya &rgutlenmelerde sorumluluk Ustlenmek.

Herkese esit, tarafsiz ve 6n yargisiz davranma.

Kurumsal ve mesleki konumunu kisisel ¢ikar saglamak igin kullanma.

Universitenin olanaklarini kisisel cikarlari icin kullanmamak.

Akademik 6zgUrlUkleri ve bilimin Gstinliguny savunma.

idarenin verdigi gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapimasi.

Kamu mallarinin korunmasi ve ekonomik ve etkin kullaniimasi.

Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi.

ic kontrol sisteminin benimsenmesi izlenmesi

Risklerin belirlenmesi ve degerlendirimesi

Gorev tanimlarinin yapilmasi

Uygun yetki devri yapiimasi

Bilisim Sistemleri

Birim web sayfasinin hazirlanmasi ve guncel tutulmasi

Bilisim sistemlerine erisimin kontrol edilmesi, bilgi gUvenliginin saglanmasi

Veri kaybina karsi bilgilerin kaydedilmesi ve arsivlienmesi

Bilisim sistemlerinin denetlenmesine iliskin etkili koruma &nlemlerinin alinmasi

Kullanici sifrelerinin saklanmasi

Yogun kullanimlarda kesinti ve veri kaybina karsi

Onemli bilgiler icin givenlik ve veri dogrulamasi yapimasi

Korsan ve virUs saldirlarina karsi koruyucu yaziim programiarinin ainmasi

Sivil Savunma
Hizmetleri

Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi.

Acil eylem planlarinin hazirlanmasi.

Yangin halinde kurtarma, koruma, ilk yardim igin gerekli araglarin hazir
tutulmasi.

Yangin tupleri ile yangin hortumlarinin ¢calisip ¢calismadidinin denetlenmesi.

Teknik Hizmetler

Onarim icin gerekli makine techizatin hazir ve ¢alisir durumda bulundurulmasi.

Fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi ve yazicilar

Elektrik panolarina ikaz isaretlerinin asilmasi.
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