HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIRiMi: BILiSiM ENSTITUSU

ALT BIRiM: ENSTITU SEKRETERLIGI
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
1 uzeyl
No (Hizmetin / Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclary) S (Alnmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
. T Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma sartlarina haiz
Enstitii Kurulu, Enstitii Y 6netim Kurulu ve .. T, o .. T . .. [ . .
1 S Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman ve itibar kayb1 Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
olmak
Kanun. vénetmelik diser mevzuatin takibi Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma sartlarina haiz
2 o ’ immas & Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
ve uygu 1
Ve olmak
izne avrilan personelin ve edrevden avrilan Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma sartlarina haiz
3 Y . P L g, 4 Islerin aksamas1, hak kayb, itibar kayb1 Orta Personel planlamast ile yllik izin planlamasinin zamaninda yapilmas1 olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
personelin yerine gorevlendirme yapilmasi
olmak
. - . . L Enstitii Sekreteri kad 1 tl hai
Akademik ve Idari Personel . . Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve nst "e e ,e r1' a' 'rosuna @ a.n'mz? sla.r a.rmla az
4 L Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar kayb1, kamu zarar Yiiksek olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Sorusturmalarmin takibi yazismalarin zamaninda yapmak
olmak
R Enstitii Sekreteri kad 1 tl hai
. KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Itibar . . N . . . nst "e e ,e r1' a' 'rosuna @ a.n'mz? sla.r a.rmla az
5 Gizli yazilarn hazirlanmasi iiven kavh Yiiksek Resmi yazisma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik ger¢evesinde yazigsmalari takip etmek olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
ve giiven kayb1
g Y olmak
Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma sartlarina haiz
6 [Kadro talep ve calismalar Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak kayb1 Yiiksek Planl ve programl bir sekilde takip etmek olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak
T . L P - . . . Enstitii Sekreteri kad 1 tl hai
Temizlik Hizmetleri ile ¢evre L. o . . e Bina Idare Amiri ile birlikte giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyari ve st "e e ,e r1' a' 'rosuna a a.n'mz? sla.r a.rmla a
7 . L. L Caligma veriminin ve kalitesinin diigmesi, hijyenin saglanamamasi Diisiik . L olmak, gérev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak diizenlemeri saglamak Imak
olm:
Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma sartlarina haiz
8 [Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak
Enstitii Sekreteri kad tan: tl hai
Kaynaklarmn verimli ve ekonomik .. Enstitiiniin mali olan ve olmayan her terlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat hiikiimlerine uymak, 1St f: e _erl_ a_ _rosuna B ma ;a.r anga az
9 Kamu zarari, itibar kayb1 Orta olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip

kullanilmasini saglamak

temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullaniimasini saglmak

olmak

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
Enstitii Kurulu, Enstitii Y 6netim Kurul .. e "
1 1.15'1 . uruiu, Bnst onetim Buruiu ve Enstitii Sekreterligi Midiir Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamasi, zaman ve itibar kayb1
Disiplin Kurulu kararlarmim yazilmas1
K onetmelik dig tin takibi . ..
2 ain, yonetmeltk Ciger mevzuatii fakdbl Enstitii Sekreterligi Midiir Hatali iglem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1
ve uygulanmasi
i 1 li orevd 1 L ..
3 zne ayrl. an pe.rson? e g?rev efl ayrran Enstitii Sekreterligi Midiir Islerin aksamasi, hak kaybi, itibar kayb1
personelin yerine gorevlendirme yapilmas1
Akademik ve Idari P 1 ..
4 acemit ve faar e.I'S.O ne Enstitii Sekreterligi Miidiir Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybs, itibar kaybi, kamu zarari
Sorusturmalarinin takibi
. e e e KVKK' hareket etmeme, kisileri gduriyeti, Itib
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Enstitii Sekreterligi Miidiir . ya uygun hateiet ctmethie, Kitietin magcurlyet, tubat
ve giiven kayb1
6 Kadro talep ve ¢aligmalari Enstitii Sekreterligi Miidiir Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamasi, zaman, is ve hak kaybi




Temizlik Hizmetleri ile ¢cevre

Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin

.. Enstitii Sekreterligi Midiir
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak & b saglanamamasi
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Enstitii Sekreterligi Miidiir Biitce ag1g1 ve hak kaybi
Kaynaklari verimli ve ekonomik ..
Y Enstitii Sekreterligi Midiir Kamu zarari, itibar kaybi

kullanilmas 1 saglamak

ONAYLAYAN
Birim Amiri




HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

Birimi: Bilisim Enstitiisii

Alt Birimi: Enstitii Sekreterligi

Hassas Gorevi

Sira Gorevin Yerine
H: Gorevl Olan P 1 Risk Diizeyi =
No assas Gorevier an rersone LS Getirilmeme Sonucu (Alnmasi Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyad1
Enstitii Kurulu, Enstitii Y onetim Kurul .
1 I?SAI u uruiy, Bnstitt Yonetim furulu ve Enstitii Sekreteri Orta Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamas1, Zaman ve Itibar kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmas1
K onetmelik dig tin takibi
2 anun, yonetmelik diger mevzuatn takibl Enstitii Sekreteri Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Yapilan degisiklikleri takip etmek
ve uygulanmasi
3 izne ayn}lan peArson?Iin ve g(’?revden ayrilan Enstitii Sekreteri Orta islerin aksamast, hak Kayb, itibar kaybr Pe'rsnel Planlamam ile yllik izin planlamasinin zamaninda yapilmast ilgili birimlerden yazi ile talep
personelin yerine gorevlendirme yapilmasi edilmesi,
Akademik ve idari P 1 Sorusturma komi lart ile koordineli olarak turmal ta |
4 ademik ve fdarl elrs? ne Enstitii Sekreteri Yiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybu, itibar kaybi, kamu zarart orusturma Xomisyoniart 1ie KoOreinel oaraik SOrusturmalarin mevzuaia uygun yaprmast ve
Sorugturmalarinin takibi yazigmalarin zamaninda yapmak
KVKK" hareket et kisileri gduriyeti, itib:
5 Gizli yazilarin hazirlanmas1 Enstitii Sekreteri Yiksek ve gﬁvcr}ljj(:}}/,bglun areket elmeme, kagtierin magcurtyetl, fhbar Resmi yazisma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik ¢ergevesinde yazigmalari takip etmek
6 Kadro talep ve galismalari Enstitii Sekreteri Yiksek Egitim, Ar-Ge ve idari ilerin aksamas1, zaman, is ve hak kayb1 | Planli ve programli bir sekilde takip etmek
7 T?mjzlik Hierngtleri ile (:e:vr? ) Enstitii Sekreteri Disiik Caillsma veriminin ve kalitesinin diigmesi, hijyenin B}na idare Amivri ile birlikte giinliik rutin kontrollerin yapilmasimni denetlemek, gerekli uyar: ve
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak saglanamamas1 diizenlemeri saglamak
8 |Biitgenin hazirlanmas1 ve yonetimi Enstitii Sekreteri Yiksek Biitge ag1g1 ve hak kayb1 Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak harcamalarin dngoriilmesi
9 Kaynaklarmn verimli ve ekonomik Enstitii Sekreteri Orta Kamu zarar, itibar kaybt Enstitiiniin mali olan ve olmayan her terlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat hiikiimlerine uymak,

kullanilmasint saglamak

temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasini saglmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




