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HASSAS GOREV LIiSTESI

HARCAMA BiRiMi: GENEL SEKRETERLIK

Alt Birim: Genel Sekreterlik

Sira Hassas Gorevi Risk Riskler-Gorevin Proseduri
No Hassas Gorevler Olan :i;s:;lel Ad- Duzeyi Yerine Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Harcama Yetkililigi Islemleri | Harcama Yetkilisi [Yiksek |-Cezai yaptirimlar -Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
-Kamu zarar1 -Ihtiyacin tespit edilmesi
-Personel ve Paydaslarin -Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde]
magdur olmasi gerceklestirilmesinin saglanmasi
- itibar kayb1
1 - Kaynaklarin etkili, ekonomik,
verimli kullanilmamasi
-Sorusturma
Gergeklestirme Gorevliligi Gergeklestirme  [YUksek  [-Cezai yaptirimlar -Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
islemleri Gorevlisi -Kamu zarar1 -Ihtiyacin tespit edilmesi
-Personel ve Paydaslarin -Yapilacak  harcamalarin  ilgili mevzuatlar gergevesinde
magdur olmast gerceklestirilmesinin saglanmasi
2 - {tibar kayb1
- Kaynaklarin etkili, ekonomik,
verimli kullanilmamasi
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Elektronik Belge Yonetim
Sistemi’nde (EBYS) kayith
Elektronik Posta (KEP)
olarak gelen evraklarin
kaydedilmesi, makama

Ilgili Birim Personeli

Y Uksek

-Kurum ve paydaglar arasinda
kopukluk yasanmast,

-Zaman kaybi,

-Is akisinin yavaslamasi
-Hizmetlerin zamaninda

-Y Onetim ve paydaslar arasinda kopukluk yaganmasi,
-Zaman kaybi,

-Is akisinin yavaslamasi

-Hizmetlerin zamaninda kargilanamamast

giindeminin hazirlanip kurul
tiyelerine bildirilmesi,
toplantilarin organize
edilmesi, kararlarin yazilarak
ilgili kisi ve birimlere
gonderilmesi

-Gorevin Aksamasi
-Toplantinin gerceklesmesi
icin yeterli iye sayisina
ulasilamamasi nedeniyle
toplantinin iptal edilmesi
--Hak Kaybi1

Mevzuata uygunsuzluk
-Hizmetlerin zamaninda
karsilanamamasi,

sunulmasi ve KEP iizerinden karsilanamamasi

e posta ile diger kurumlara

gidecek olan evraklarin

gonderiminin saglanmasi

Universite Yonetim Kurulu | ilgili Birim Personeli [Yiksek  [-Zaman Kayb1 -Islemler belirlenen siire icinde tamamlanmasi,

-Glindem maddelerinin 6nceden hazirlanarak ilgili kurul
iiyelerine bildirilmesinin saglanmasi

- Glindemin giincel tutulmasi,

- Kurul iiye degisikliklerinin ve vekaletlerinin titizlikle takip
edilmesi,

~Kararlarin gerekgeli ve ilgili mevzuata uygun olarak
lyazilmasi,

- Her kararin {ist yaziyla ilgili birimlere yazildiginin EBYS’den
kontrol edilmesi,

-Kararlarin, tarih ve sayisina gore dosyalanmasi

Universite Senato
giindeminin hazirlanip kurul
tyelerine bildirilmesi,
toplantilarin organize
edilmesi, kararlarin
yazilarak ilgili kisi ve
birimlere génderilmesi

Ilgili Birim Personeli

Y Uksek

-Gorevlerin aksamasi,

-Zaman kaybi,

- Mevzuata uygunsuzluk,
-Hizmetlerin zamaninda
karsilanamamasi,

-Kurum itibari,

- Yanlis Islem Tesis Ettirilmesi

-Islemler belirlenen siire i¢inde tamamlanmast,

-Glindem maddelerinin 6nceden hazirlanarak ilgili kurul
liiyelerine bildirilmesinin saglanmasi

- Glindemin giincel tutulmasi,

- Kurul tiye degisikliklerinin ve vekéletlerinin titizlikle takip
edilmesi,

.-Kararlarin gerekgeli ve mevzuat belirtilerek yazilmasi,

- Her kararim iist yaziyla birimlere yazildiginin EBYS’den
kontrol edilmesi

Kararlarin, tarih ve sayisina gére dosyalanmasi
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-Gizli ve kisiye 6zel bilgilerin
ifsa olmasi

- Kurum itibar kaybi

- Bagvuru sahibinin magdur
olmast
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CIMER basvurularinin Ilgili Birim Personeli [Yiksek  |[-Giiven Kaybi -CIMER sisteminin siirekli olarak takip edilmesi,
takibinin yapilmasi - idare ve Personelin giiveninin|-Gelen basvurularin titizlikle degerlendirilerek ilgiliye siiresi
kaybolmasi icerisinde cevap verilmesi,
-Tekit -Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine hakim olunmasi,

-Is takibinin yapilmasi,
-Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
-Gizlilik konusunda titiz davranilmasi.

IAc¢ik Kap1 Bagvurularinin
takibi

Ilgili Birim Personeli

Y Uksek

-Giiven Kaybi

- idare ve Personelin giiveninin
lkaybolmasi

-Tekit

-Gizli ve kisiye 6zel bilgilerin
ifsa olmasi

- Kurum itibar kaybi

- Bagvuru sahibinin magdur
olmast

-Icisleri Bakanligi ACIK KAPI sisteminin srekli olarak takip
edilmesi,

-Gelen basvurularn titizlikle degerlendirilerek ilgiliye siiresi
igerisinde cevap verilmesi,

-Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine hakim olunmasi,

-Is takibinin yapilmasi,

-Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,

-Gizlilik konusunda titiz davranilmasi.

ic Degerlendirme Raporu,
[yilestirme Raporu ve Birim
Faaliyet Raporlarinin
Hazirlanmasi

Ilgili Birim Personeli

Orta

-Gorevde aksakliklar

-Zaman kaybi

-Verilecek bilgiye dayali olarak
kurumun yiiriitecegi
caligsmalarda hataya sebebiyet
verme

Birim personeli ile koordineli ¢aligilmasi,

- Birimi taniyan personelin raporlari
hazirlamasi,

- Raporlarin sirali amirlerce kontrol edilmesi,
-[1gili raporun web sayfasinda yaymlanmasi.

Birim Mail Adreslerine Gelen
Maillerin Takibi

Tgili Birim Personeli

Y Uksek

[dare ve Personelin giiveninin
kaybolmasi

-Tekit

-Gizli ve kisiye 6zel bilgilerin
ifsa olmasi

- Kurum itibari

-Basvuru sahibinin magdur

-Tlgili mail adreslerinin stirekli olarak takip edilmesi
-Gelen basvurularin ilgili birimlere ulagtirilmast,
-Gerekli geri doniislerin zamaninda yapilmasi

olmasi
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Rektorlik Makam ve Genel
Sekreterlik Kurum I¢i ve
Kurum Dis1 Yazigsmalarinin

Ilgili Birim Personeli

Y Uksek

Y 6netim ve paydaslar arasinda
kopukluk yasanmast,
-Zaman kaybi,

-Yazigmalarin zamaninda yapilmasi,
-Yapilan ise Ozen gosterilmesi, gizlilige dikkat edilmesi ve
gerekli islemlerin yasal siiresi icerisinde sonuglandiriimast

10 IYapilmasi -Islerin aksamasi
-Kisilerin magduriyeti
Aylik ve 6 Aylik Birifinglerin | Ilgili Birim Personeli [Yiksek |- Gorevin aksamasi -Hazirlanan gilincel verilerin zamaninda eksiksiz olarak ilgili
Valilige Bildirilmesi - Kurum itibari kuruma génderiminin saglanmasi,
1 - Giiven kaybi -Koordinasyonun saglanmasi, islerin zamaninda ilgili
makamlara, birimlere ve kisilere ulastirilmasinin saglanmasi,
Satin Alma Islemleri fgili Birim Personeli [Yilksek  [Zaman kayb1 -Tgili biitce kaleminden yapilan harcamalarin diizenli ve
-Hak kayb1 lkontrollii olarak yapilmasinin saglanmasi
-Kurum ve birim itibari
12
Genel Sekreterlik Sekreteryasi| ilgili Birim Personeli [Orta -lletisimde aksakliklar -[letisimde hassas olunmasi
-Is ve islemlerin aksamasi -Zamanin etkili kullanilmasi
-Kurum ve birim itibar kayb1 |-Is ve islemlerin 6zenle takip edilmesi
13

*Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Halide KESKIiN

Bilgisayar isletmeni

Onaylayan
Prof. Dr. Mehmet iINCE
Genel Sekreter V.
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