HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIRiMi: BILiSiM ENSTITUSU

ALT BIiRiM: HESAP iSLERI
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
1 uzeyl
No (Hizmetin / Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclary) J (Alnmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
. L . . P, R . M ta hakim olmak ve koordi
1 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge agig1 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kiginin bilingli olmas1 gelecek yillarda olugacak harcamanimn 6ngoriilmesi evzu'al a. aim ofm . ve .Of)r Hnasyon
yeteneginin olmasi ve ig takibi
Maas, ek ders, yolluk evrakl . " i S el - M ta hakim olmak ve koordi
2 aas, e cers, yolluk evraidarm Hatali 6demeler Yiiksek Personel Isleri ve Ogrenci Isleri Birimi ve Boliim sekreterligi ile koordineli ¢alisilmast evzu'al a. aim ot . ve .Of)r mnasyon
hazirlanmasi yeteneginin olmasi ve ig takibi
Maas hazirl da 6zliik hakl. P Lo M ta hakim olmak ve koordi
3 aag hazir ame.ism .aOZL.l anmn Hak kayb1 olusmas1 Orta Personel Isleri ile koordineli ¢aligilmas1 evzu'al a. aim ot . ve .Of)r Hnasyon
zamaninda temin edilmesi yeteneginin olmasi ve ig takibi
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden . .
. R < . - . . f Lo Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
4 kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Kamu ve kisi zarar Yiiksek Mevzuata hakim olmasi ve personel Isleri ile koordineli galisilmasi . . .
yeteneginin olmasi ve ig takibi
yapilmast
.. M ta hakim olmak ve koordi
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi evzuva. a. axim ofm . ve _09r Hnasyon
yeteneginin olmasi ve ig takibi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen . .
. - o . L .. . .. C e Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
6 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda | Kamu zararma sebebiyet verme riski, cezai islem Yiiksek Hatas1z yapilmas1 gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmasi .. . L
. . s . yeteneginin olmasi ve ig takibi
gonderilmesi Islemi
7 Dogum ve 6liim yardimlarmi tahakkuk Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da yil verilmediyse o Diisiik Personel Isleri Birimi ile koordineli calisilmast Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon

evraklarini hazirlamak

kadar kisiye 6deme yapmak

yeteneginin olmasi ve ig takibi

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: BIiLiSIM ENSTITUSU

Sira Sorumlu Birim Gorevin Yerine
Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitildiigii Boliim .. .. ..
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
1 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Maas Mutemeti Enstitli Sekreteri Biitce ag1g1 ve hak kaybi
Maas, ek ders, yolluk evraklarin ) - . i
2 ? Y Maas Mutemeti Enstitli Sekreteri Hatali 6demeler
hazirlanmasi
Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin - .
3 3 . . Maas Mutemeti Enstitli Sekreteri Hak kayb1 olugsmasi
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda kigilerden
4 kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Maas Mutemeti Enstitii Sekreteri Kamu ve kisi zarar1
yapilmast1
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Maas Mutemeti Enstitii Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski
SGK'na elektronik ortamda gonderilen
6 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda | Maas Mutemeti Enstitii Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem

gonderilmesi Islemi




Dogum ve 6liim yardimlarmi tahakkuk
evraklarini hazirlamak

Maas Mutemeti

Enstitii Sekreteri

Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da yil verilmediyse o
kadar kisiye 6deme yapmak

ONAYLAYAN
Birim Amiri




HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

Birimi: Bilisim Enstitiisii

Alt Birimi: Hesap isleri

Hassas Gorevi

Sira Gorevin Yerine Prosediirii
H: Gorevl Olan P 1 Risk Diizeyi =
No assas Gorevier an rersone LS Getirilmeme Sonucu (Alnmasi Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyad1
1 Biitgenin hazirlanmas1 ve yonetimi Maas Mutemeti Yiiksek Biitge agig1 ve hak kayb1 Hazirlayan kisinin bilingli olmas: gelecek yillarda olusacak harcamanin ongoriilmesi
M k d lluk evrakl . .. .
2 haz?rﬁl;:ma:& yolluke evrakdarn Maas Mutemeti Yiiksek Hatali demeler Personel Isleri ve Ogrenci Isleri Birimi ve Boliim sekreterligi ile koordineli ¢alisiimas1
Maas hazirl da 6zliik hakl: .
3 aas hazir am:ilsm ,a o7 u anmn Maas Mutemeti Yiiksek Hak kayb1 olugmas1 Personel Isleri ile koordineli galisilmas1
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda kigilerden
4 kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Maas Mutemeti Yiksek Kamu ve kisi zarar1 Mevzuata hakim olmas1 ve personel Isleri ile koordineli galigiimast
yapilmast
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Maas Mutemeti Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen
6 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda | Maas Mutemeti Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem Hatas1z yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmas1
gonderilmesi Islemi
Dog olii diml: tahakkuk Kisi bebiyet K da y1l verilmedi .
7 ogum Ve olum yarcimiarni ta . Maas Mutemeti Yiksek 31 zararina SEoeviyet verme fag ay ya ¢a yii verimediyse o Personel Isleri Birimi ile koordineli galigilmas1

evraklarini hazirlamak

kadar kisiye 6deme yapmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




