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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:GENEL SEKTERERLIK

Sira
No Hassas Gorevler

Gorevin Yiriitiildiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Riskler-Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar:

Harcama Yetkililigi Islemleri

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

-Cezai yaptirimlar

-Kamu zarar1

-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi

- [tibar kayb1

- Kaynaklarm etkili, ekonomik, verimli kullanilmamasi
-Sorusturma

Gergeklestirme Gorevliligi Islemleri

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

-Cezai yaptirimlar

-Kamu zarari

-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi

- {tibar kayb1

- Kaynaklarm etkili, ekonomik, verimli kullanilmamasi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde(EBYS)
kayitli Elektronik Posta (KEP) olarak gelen
evraklarin kaydedilmesi, makama sunulmasi ve
3 |KEP iizerinden ve posta ile diger kurumlara
gidecek olan evraklarin génderiminin
saglanmasi

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

-Kurum ve paydaslar arasinda kopukluk yasanmasi,
-Zaman kaybi,

-Is akisinin yavaslamasi

-Hizmetlerin zamaninda karsilanamamasi

Universite Yonetim Kurulu giindeminin
hazirlanip kurul {iyelerine bildirilmesi,
toplantilarin organize edilmesi, kararlarin
yazilarak ilgili kisi ve birimlere gonderilmesi

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

-Zaman Kaybi1

-Gorevin Aksamasi

-Toplantinin gergeklesmesi igin yeterli iiye sayisina
ulasilamamasi nedeniyle toplantinin iptal edilmesi
--Hak Kayb1

-Mevzuata uygunsuzluk

-Hizmetlerin zamaninda karsilanamamasi,
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Universite Senato giindeminin hazirlanip kurul |Genel Sekreterlik Genel Sekreter -Gorevlerin aksamasi,

liyelerine bildirilmesi, toplantilarin organize -Zaman kayb,

edilmesi, kararlarmn yazilarak ilgili kisi ve - Mevzuata uygunsuzluk,

birimlere gonderilmesi -Hizmetlerin zamaninda karsilanamamas,
-Kurum itibari,

- Yanlis Islem Tesis Ettirilmesi

CIMER basvurularimin takibinin yapilmasi Genel Sekreterlik Genel Sekreter -Giiven Kaybi

- Idare ve Personelin giiveninin kaybolmasi
-Tekit

-Gizli ve kisiye 6zel bilgilerin ifsa olmasi

- Kurum itibar kaybi

- Bagvuru sahibinin magdur olmasi

Ac¢ik Kap1 Basvurularmin takibi Genel Sekreterlik Genel Sekreter -Gliven Kaybi

- Idare ve Personelin giiveninin kaybolmasi
-Tekit

-Gizli ve kisiye 6zel bilgilerin ifsa olmasi

- Kurum itibar kayb1

- Bagvuru sahibinin magdur olmasi

ic Degerlendirme Raporu, lyilestirme Raporu |Genel Sekreterlik Genel Sekreter -Gorevde aksakliklar

ve Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi -Zaman kaybi

-Verilecek bilgiye dayali olarak kurumun yliriitecegi
calismalarda hataya sebebiyet verme

Birim Mail Adreslerine Gelen Maillerin Takibi |Genel Sekreterlik Genel Sekreter [dare ve Personelin giiveninin kaybolmasi
-Tekit

-Gizli ve kisiye 6zel bilgilerin ifsa olmasi
- Kurum itibar1

-Basvuru sahibinin magdur olmasi
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Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik Kurum
ici ve Kurum Dis1 Yazismalarmin Yapilmasi

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Y 6netim ve paydaglar arasinda kopukluk yasanmasi,
-Zaman kaybi,

-Islerin aksamasi

-Kisilerin magduriyeti

11

Aylik ve 6 Aylik Birifinglerin Valilige
Bildirilmesi

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

- GoOrevin aksamasi
- Kurum itibari
- Glven kaybi

12

Satm Alma Islemleri

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Zaman kaybi
-Hak kaybi1
-Kurum ve birim itibari

13

Genel Sekreterlik Sekreteryast

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

-[letisimde aksakliklar
-Is ve islemlerin aksamasi
-Kurum ve birim itibar kayb1

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Mehmet iINCE
Genel Sekreter V.
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