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SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Riskler
(Gorevin yerine

Prosediirii
(AliInmasi Gereken

Hassas Gorevi

H Gorevl . . .| Risk Diizeyi | ..
assas orevier getirilmemesinin ISR DUZENL T Onlemler veya Olan Personel
Sonuglari) Kontroller)
Uygun
Birimlere uygun gorevlendirmelerin
personelin Islerin aksamasi Orta yapilmasi ve birimler
gorevlendirilmesi aras1 koordinasyonun
saglanmasi
N . Yanlis islem e ey 1
Kanun, Yo6netmelik Degisiklikleri takip o .
. sonucu Enstitii Sekreteri
ve diger . etmek ve uygulamak,
. olusabilecek hak Orta s
mevzuatlarin takip . Gizlilige uygun
ve uygulanmasi kayiplar, Given hareket etmek
Kayb1
Enstitii Kurulu,
Enstitt Yonetim Zamaninda gorevi
Kurulu ve Disiplin | Zaman kaybi Orta o, iek
Kurulu kararlarinin y g
yazilmast
Maaslarin, iicretlerin
hazirlanmasinda
0zliik haklarin
zamaninda temin Kamu ve kisi Birimler arasinda
edilmesi. Maas ve zarar1, hak Yiiksek koordinasyonun
ticret kayiplar saglanmasi Mali isler
hazirlanmasinda
kesintilerin dogru ve
eksiksiz yapilmasi
Kamu zararina Kontrollerin dogru
Odeme Emri Belgesi | sebebiyet verme Yiiksek g
. yapilmasi
riski
Sosyal Gilivenlik
Kamu zarar1 ve
Kurumuna .. ..
. - kisi zararina Birimler arasinda
keseneklerin dogru ] . )
o sebebiyet verme Yiiksek koordinasyonun
eksiksiz ve y -
ve buna bagli saglanmast
zamaninda

gonderilmesi

para c€zasi




Bagvurular ve

Enstitlinlin
Ogrenci sayisinin
diismesi, Zaman

Kisitli olan zamanin
saglikli bir sekilde
kullanilmasi,

Is Akisinin siralamaya
gore takip edilmesi,
Evraklarin zamaninda
olusturulmasi ve

Yiiksek Lisans . S
’ kaybz, Idareni erekli birimlere
Doktora/Sanatta e.a.y b ldarenin Orta g
. . giiven kaybi, aktarimi
Yeterlik Ogrenci ; . o . cio
. Idarenin amag ve Anabilim/Anasanat Ogrenci Isleri
Kabulleri . o
hedeflerine dallartyla koordineli
ulasamamasi bir sekilde caligma,
Sonuglarin ivedi bir
sekilde gerekli yerlere
aktarimu, ilgili
Ogrencilere ilan
edilmesi.
Kisith olan zamanin
saglikl bir sekilde
kullanilmasi.
Is Akisinin siralamaya
Idarenin giiven gore takip edilmesi.
kaybi, Evraklarin zamaninda
Idarenin amag ve olusturulmasi ve
hedeflerine gerekli birimlere
Mezuniyet Islemleri | ulasilamamast, Orta aktarimi.
Ogrencinin dzliik Anabilim dallariyla
haklarinda kayba koordineli bir sekilde
ugramast caligma.
Sonuglarin ivedi bir
sekilde gerekli yerlere
aktarimu, ilgili
Ogrencilere ilan
edilmesi.
Ogrencilere
dosyal takibi :
osya a{m‘l'n axibt Zaman ve hak . Is Akiginin siralamaya
ve her tiirlii belge ve Yiiksek i L .
. kayb1 gore takip edilmesi,
bilgiyi zamaninda
gonderme
Taginir mallarin
Olcerek k Mali k
© (;e.re sayara o aylpv . Kontrollerin dogru
teslim alinmasi menfaat saglama, Yiiksek
yapilmast
depoya yolsuzluk
yerlestirilmesi Tasimir Kayit
iri iri Kontrol Yetkilisi
Taginirlarin giris ve Kamu zarart Orta Giris ve ¢ikis

¢ikigina iliskin

islemlerinin




kayitlar1 tutmak,
belge ve cetvelleri
olusturmak.

zamaninda yapilmasi,
belge ve cetvellerin
diizenli yapilmasi.

Ambar sayimini ve
stok kontroliinii
yapmak, Harcama

Kamu zararma

Stok kontroliinii belirli
araliklarla duzenli
tutmak. Kontrollerin

L sebebiyet verme, Yiiksek 5

biriminin malzeme . dogru yapilmasi ve

. itibar kayb1 o .

ihtiyaci planlamasina ihtiyaglarin buna gore

yardimer olmak belirlenmesi.

Akademik ve idari o Gelen bilgi ve
Kisilerin 6zlik o . S

personel kayitlarinin Orta belgelerin diizenli Personel Birimi
haklarinda kayip

tutulmasi. dosyalanmasi

Biiroya gelen islemlerin

evraklarin genel aksamas Orta

o 1 .

takibini yapmak Yaz Isleri

Enstitii ile ilgili her Genel Evrak

tiirld bilgi ve belgeyi | .. oo

o Ozel bilgil
korumak ilgisiz Ze. DEEEEH Orta

kisilerin eline
gecmesini 6nlemek

desifre olmasi






