HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE
PROSEDURLERI

Birimi: AKSARAY UNIVERSITESI MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi: TAHAKKUK BUROSU

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getiriimeme

Prosedirii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi ..
Olan Personel v Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Maas hazirlamasinda 6zlik haklarinin zamaninda| Tahakkuk personeli ) Hak kayb1 olugmasi Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
temin edilmesi Yiiksek
Maas hazirlanmasi sirasinda  kisilerden kesilen Tahakkuk personeli Vikeek Kamu ve kisi zarari ]sélrllméz arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
iikse
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
Fakiilte Biitcesini Hazirlamak Tahakkuk personeli Biitce eksik ha.z1r1an1rsa kamudan Hazirlayan lflsll.l.ln b11}ng11 olmasi gelecek yillarda olusacak
Orta gelen para eksik olur harcamanin 6ngérmesi
Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkuk personeli ) Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi
Yiksek | riski
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin | Tahakkuk personeli Kamu zararma ve kisi sebebiyet Hata kabul edilemez
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi . verme riski kisi basi bir asgari iicret
Yiksek
cezasl
. Kamu zarar1 satin alma uzar alim )

Satin alma evraklarinin hazirlanmasi Tahakkuk Personeli Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi

gerceklesmez
Personelin mali haklari ile ilgili tiim is ve islemler
(Maas, ek ders, mesai, yolluk, satin alma, aile Tahakkuk personeli Yiiksek Kisi zararina sebebiyet verme Hak kaybinin 6nlenmesi
yardimt , emeklilik vb.) ile ilgili bilgilerin
zamaninda girilmesi ve tahakkuk edilmesi

Verilen avanslarin kapatilamamasi - . . . .

. . . - . Harcama birimlerine avans verilen mutemetlere gerekli
Avans Islemleri Tahakkuk Personeli Diisiik Avansin siiresinde mahsup
. . uyarilar yapilmaktadir.

edilmemesi

fcradan gelen yazilara siiresinde
fcra islemleri TahakkukPersoneli Yiiksek Strateji Daire Bagkanligina her maas doneminde kontrollerin yapilarak islemlerin

gonderilmemesi yaziya zamaninda
cevap verilmemesi -icra daireleri

yapilmasi




HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE
PROSEDURLERI

Birimi:

AKSARAY UNIVERSITESI MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi:

TASINIR KAYIT VE KONTROL GOREVLISI

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getiriimeme

Prosediirii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi ..
Olan Personel v Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Taslnlrla.n.n glrls ve ¢ikigina 111$k1n' kayitlar1 tutmak, Tagimir Kayit B1{1mdek1 taginirlarin kontrolung Tagmirlarm girig ve ikig islemlerinin bekletilmoden aninda
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve | kontrol Yetkilisi Yiiksek saglzligllamar(?‘g, famamnda . gerekli yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak cvrakiarn duzenienememest ve
kamu zarar1
Ambar sayimin ve stok kontroliinii yapmak, Tasimir Kayit K .. 1 | Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Kontrol Yetkilisi . amu zarar, 110 yaplimasina enge
e Yiiksek olma, is yapamama durumu
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama
yetkilisine bildirmek
Tasinir mallarin  Olgiilerek ve sayilarak teslim Taginir KaylF ‘s . Mali kayip, menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapiimasi
A ’ Kontrol Yetkilisi Yiiksek
alinmasi, depoya yerlestirilmesi yolsuzluk
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin | Tasinir Kayit Kamu zararina sebebiyet verme, Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
yapilmasina yardimei olmak Kontrol Yetkilisi Orta itibar kayb1 belirlenmesi
Malzemfe ihtiyac talepleri ve taginir ile ilgili tiim Taginir Kayit Yiiksek K'amu zararina sebebiyet verme, Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir
islemlerin yapilmasi Kontrol Yetkilisi itibar kayb1 sekilde belirlenmesi
Tasmuirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
. . . Kamu zararina sebebiyet verme .
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi Tasimr Kayit Yiiksek riski taginirlarin emniyete alinmasi
icin gerekli Kontrol Yetkilisi
Tasinirlarin korunmast igin gerekli tedbirlerin Tasinir Kayit Viksek Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
iikse

alinmasinin saglanmasi

Kontrol Yetkilisi

riski

tagimirlarin emniyete alinmasi




HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE
PROSEDURLERI

Birimi:

AKSARAY UNIVERSITESI MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi:

OGRENCI ISLERI

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getiriimeme

Prosediirii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi ..
Olan Personel v Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Ogrenci Isleri Hak ve zaman kayb1 Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi

) : Yiiksek
gondermek Personeli
Doénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli Ogrenci Isleri iksek . o ) Calisma veriminin diigmesi
diizenlemeyi saglamak Personeli Yitkse Galisma veriminin diismesi
Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve 6grenci Ogrenci Isleri Yasalara uymama ve diizenin Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

c . Yiiksek
otomasyonu ile ilgili tiim giriglerin yapilmasi Personeli bozulmast
i L Ogrenci Isleri . ) . Her tiirlii is ve islemlere 6zen gosterilmesi
Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Personeli Yiiksek Karigikliga sebebiyet verilmesi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin | Ogrenci Isleri iksek Hak ve zaman kayb1 Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi yerine
Kurulu kararlarimi takip etmek ve yerine getirmek Personeli Yitkse getirmek
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamaninda Ogrenci isleri Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
Yiiksek Hak ve zaman kayb1

gonderilmesi takibi ve sonuglandirilmasi

Personeli

verilmesi.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE

PROSEDURLERI
Birimi: AKSARAY UNIVERSITESI MUHENDISLIK FAKULTESI
Alt Birimi: PERSONEL iSLERI
. Hassas Gorevi Olan | Risk Diizeyi| Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler ..
Personel Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
:O'gretim‘ felemanlannm gdrev siiresi uzatimi| Personel Islerinden Yiiksek Hak kaybr Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
islemlerinin yapilmasi Sorumlu Personel
- Tk Kk — — — —
Akadem.lk. personel ayirma/ilisi esme Personel Islerinden Yiiksek Hak kayb: Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
islemlerinin yapilmasi Sorumlu Personel
Siirelilyazﬂanl tékip ?tm?k Personellerin izin ve | Personel Islerinden Yiiksek Hak kayb Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
rapor islemlerini takibinin yapilmasi Sorumlu Personel
Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin| Personel Islerinden Islemin zamaninda yapilmasi
zamaninda islenmesi gelmediyse takibi Sorumlu Personel Yiiksek Hak kaybi1

yapilmasi




HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE
PROSEDURLERI

Birimi: AKSARAY UNIVERSITESI MUHENDISLIK FAKULTESI
Alt Birimi: YAZI iSLERI
. Hassas Gorevi Olan | Risk Diizeyi| Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler ..
Personel Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Sistem iizerinden gelen ve posta yolu ile gelen | Yazi Islerinden Viiksek Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi
evraklarin takibinin yapilmasi Sorumlu Personel ukse kaybolmasi

Lo o Yazi Islerinden . Personellerin  aksatmasi  ve| Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
Siireli yazilari takibinin yapilmasi Yiksek

Sorumlu Personel evraklarin kaybolmasi
Sistemde yer almayan evraklarin elektronik | Yazi Islerinden . . Evrak siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
. i . .. . Islemlerin aksamasi

ortamda ve posta yolu ile gonderimlerinin| Sorumlu Personel Yiiksek s .

- magduriyetlerin yasanmasi
saglanmast
Gelen giden evraklan titizlikle takip edip| Yaz Islerinden YViiksek islerin aksamasi ve evraklarin | Evraklarin takibi
dagitimin1 zimmetle yapmak Sorumlu Personel ukse kaybolmasi
Yonetim kurulunda gériisiilecek evraklarin | Yazi Islerinden Is akisinin takibinin yapilmasi

B . . Toplantilarin aksamasi veya

toplantidan 6nce hazir olmasimi saglayarak | Sorumlu Personel Yiksek
Lo yapilamamasi
ilgililere vermek
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda | Yaz Islerinden . Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap

. Yiksek Hak kaybi . :
gondermek Sorumlu Personel verilmesi.
Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde | Yazi Islerinden . o . Islerin zamaninda yapilmasi

Yiiksek Caligma veriminin diigmesi

gerekli diizenlemeyi saglamak

Sorumlu Personel




