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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

Riskler Prosediirii
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Sorumlu
No Getirilmemesinin Diizeyi veya Kontroller) Personel
Sonuclar)
Birimlere Uygun Personel Gorevlendirilmesi Islerin Aksamas1 Orta Uygun Gorevlendirme Yapilmasi
1 ve Birimler Arasinda
Koordinasyon Saglanmasi Enstitii
Kanun, Yonetmelik ve Diger Mevzuatlarin Takip ve Uygulanmasi Yanlis Islem Sonucu Orta Degisiklikleri Takip Etmek ve Sekreteri
2 Olusabilecek Hak Uygulamak. Gizlilige Uygun
Kayiplari, Giiven Kaybi Hareket Etmek.
3 Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Zaman Kaybi Orta Gorevi Zamaninda Yerine
Kararlarinin Yazilmasi Getirmek
Kamu veya Kisi Zarari, Hak | Yiiksek | Birimler Arasinda Koordinasyon
Maas, Ek Ders vb. Ucretlerin Hazirlanmasinda Ozliik Haklarimn Kayb1 Saglanmasi, Ek Ders Ucretlerine
4 Zamaninda Temin Edilmesi, Kesintilerin Dogru ve Eksiksiz Ait Banka Listesinin Bilgi Olarak
Yapilmasi, Ek Ders Ucretlerine Ait Banka Listesinin e-posta Birim Yoneticisine de e-posta
Yoluyla Bankaya Iletilmesi Yoluyla Gonderilmesi
- Mali Isler
5 Odeme Emri Belgesi Kamu Zararina Sebebiyet Yiiksek Kontrollerin Dogru Yapilmasi
Verme
Para Cezas1 Nedeniyle Yiksek | Birimler Arasinda Koordinasyon
6 Emekli Keseneklerinin SGK’ya Dogru, Eksiksiz ve Zamaninda Kamu ve Kisi Zararina Saglanmasi
Gonderilmesi Sebebiyet
Enstitiiniin Ogrenci Orta Kisitl Olan Zamanin Verimli Bir
Sayisinin Diigmesi, Zaman Sekilde Kullanilmasi, Is Akisinin
7 Basvurular ve Yiiksek Lisans, Doktora/Sanatta Yeterlik Ogrenci Kaybu, Idarenin Giiven Siralamaya Gore Takip Edilmesi,
Kabulleri Kaybu, Idarenin Amag ve Evraklarin Zamaninda
Hedeflerine Ulagsamamasi Olusturulmasi ve Gerekli
Orta Birimlere Aktarimi. Ana Ogrenci
Idarenin Giiven Kayb, Bilim/Ana Sanat Dallariyla isleri
8 Mezuniyet Islemleri Idarenin Amag ve Koordineli Bir Sekilde Calisma,
Hedeflerine Ulasamamasi, Sonuglarin Ivedi Bir Sekilde
Ogrenci Ozliik Haklarinda Gerekli Yerlere Bildirimi, Tlgili
Kayba Ugrama Ogrencilere Ilan Edilmesi.
9 Ogrenci Dosyalarmin Takibi ve Bilgi ve Belge Taleplerini Zaman ve Hak Kaybi Yiiksek | Is Akisinin Siralamaya Gore Takip

Karsilama

Edilmesi
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Riskler Risk Prosediirii
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler Sorumlu
No Getirilmemesinin veya Kontroller) Personel
Sonuclari)
10 Taginir Mallarin Sayarak Teslim Alinmasi ve Depoya Mali Kayip, Menfaat Yiiksek Kontrollerin Dogru Yapilmasi
Yerlestirilmesi Saglama
11 Tasmrlarin Giris ve Cikislarina Iliskin Tasinir Islem Fisi Kamu Zarar Orta ~ Tasmrlarin Giris ve Cikis Tagmr
Olusturmak Islemlerinin Zamaninda Yapilmasi YI:tT()illlitsi
Kamu Zararina Sebebiyet Yiiksek Stok Kontrollerinin Belirli
12 Ambar Sayimini ve Stok Kontroliinii Yapmak, Harcama Biriminin Vermek, Itibar Kayb1 Araliklarla Yapilarak Ihtiyaclarm
Malzeme Ihtiyacini Belirlemek Buna Gore Belirlenmesi
Kisilerin Ozliik Haklarinda Orta Gelen Bilgi ve Belgelerin Diizenli Personel
13 Akademik ve Idari Personel Kayitlarinin Tutulmas1 Kayip Olarak Dosyalanmast Birimi
14 Biiroya Gelen Evraklarin Takibini Yapmak Islemlerin Aksamasi Orta Is Akisinin Siralamaya Gére Takip
Edilmesi Yaz isleri,
15 Enstitii ile Ilgili Her Tiirlii Bilgi ve Belgeyi Korumak ilgisiz Ozel Bilgilerin Desifre Orta Gerekli Onemin Gésterilmesi Evrak
Kisilerin Eline Gegmesini Onlemek Olmasi Kayit




