Alt Birim: Yaz Isleri

GENEL SEKRETERLIK HASSAS GOREV LIiSTESI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
_ (Ahnmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller)

Yaz Isleri Miidiirliigii/Yaz
Isleri Organizasyonu/Kurum ici
ve Birim I¢i Evrak Havale Is ve
Islemleri

Sube Miidiirii Meral AKYUZ

Yiksek

» Yazi isleri ile ilgili
organizasyonda Kurum
ici ve kurum dist
yazigmalarin
aksamasina neden olur.

v" Kurum i¢i ve kurum
dis1 havale islemlerinin
kontrollii bir sekilde
yonetilmesini saglar.
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o Alt Birim: Yaz Isleri

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Alinmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» KEP Onay1
yapilamamasi
durumunda kurum dis1
yamsmalardg aksamalar v KEP Takibinin hassas
meydana gelir. bir sekilde
yiirtitiilmesini saglar.
» KEP Takibinin hassas v 6608 Savili Kisisel
KEP Onay Yetkilisi Sube Miidiirii Meral AKYUZ Yiiksek bir sekilde Verilon Korame .
KVKK Birim Yetkilisi ytriitilmesini saglar.

» 6698 Sayili Kisisel

Verileri Koruma
Kanunu’ na gore yapilan
islemlerin gizlilik
esasina gore
yiirtitilmediginde cezai
islem uygulanabilir.

Kanunu’ na gére yapilan
islemlerin gizlilik
esasina gore
yliriitiilmesini,
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o Alt Birim: Yaz Isleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii

(Alinmasi Gereken

Onlemler veya Kontroller)

Senato/UYK/UDK
Personel Isleri Birim i¢ ve
D1s Yazismalari

Sube Miidiirii Meral AKYUZ
Bilg. Islt. Seyma COLAK
Memur Furkan AKKAYA

Yiksek/Orta

> Universitemizde alinan
kararlarin zamaninda
isleme alinmamasina
sebep olur.

» Personel yazigmalari ve
personel ile ilgili islerin
yerine getirilememesi
magduriyete neden olur.

» Yazilara zamaninda
cevap verilmedigi
takdirde iglerin
aksamasina neden
olur. .

v

v

Alinan kararlarin zamaninda
yazilip imzayasunulmasini,
Imzadan ¢ikan kararlarin
ilgili birimlere ve bilgi
amagli olarak tim
akademik birimlere tist
yaziile gonderilmesini,
Imzadan ¢ikan karalarm ve
eklerinin arsiv olusturmak
iizere dosyalanarak
muhafaza edilmesini,
Uyelerce imzalanan karar
tutanag1 ve eklerin imza
stireci tamamlandiktan
sonra karar defterine
yapistirilmasini saglar.
Ivedi yazilara zamaninda
cevap verilmesini,

I¢ ve D1s yazilara Resmi
yazigsma kurallarina
uyularak cevap verilmesini
saglar.
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o Alt Birim: Yaz isleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
_ (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller)

Evrak Kayit/ Posta
Hizmeti

Bilg. Islt. Kevser ONER

Yiiksek/Orta

» Evraklarin
zamaninda kayit
altina alinmamasi
dagitiminin
yapilamamasi iglerin
aksamasina, giinlii
veivedi yazilarin
zamaninda cevap
verilmemesine
nedenolur.

v’ Evraklarin zaman gecirmeden
kayit altina alinmasini,

v" Gidecek olan evraklarin
zaman gegirmeden
postayaverilmesini,

v" Bvraklarin ilgili birimlere/
kurumlara zamaninda
gonderilmesini saglar.
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3018 Alt Birim: Tahakkuk Isleri

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Alinmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» Zamaninda SGK v" SGK giris-¢ikis ve
giris-¢ikisin ve kesenek islemlerinin
kesenegin hatasiz ve zamaninda
yapilmamasi kurumun veehil kisiler
maddi zarara tfafll;i?m
ugramasina sebep v Xglilan avan’sm
. . olur. kapatilmasi siirecinin
Tahakkuk islemleri > Avansin - takip edilmesini,
> SGK Girig-Cikis- kapatilmamasina, kisi v Bilgi ve degisikliklerin
Kesenek Islemleri borcu ve dogru ve zamaninda
> Avans Islemleri suiistimallerin temin edilebilmesi i¢in
> Personel Maas Bilg. Islt. Kevser ONER Yiiksek/Orta yasanmasina sebep bilgi girisi icin gerekli
Islemleri olur. olan birimlerden gelen
» Satin Alma » Personel Daire evrakla'rn'l zamaninda
»  Yolluk Odemeleri Bagkanligindan ve gelmesml., c.evrakv
» Temsil Agirlama diger birimlerden havallelermm dogru |
> YOK Destek Burslari gelen bilgi ve %apl mas1 ve Persone
o 11 . < aire Baskanlig ile
degisikliklerin dogru

ve zamaninda
bildirilmemesi sonucu
sistem girislerinin
yapilmamasi,
personellerin
ozliiklerinde hak
kaybina sebep olur.

» Satin alma evrakinin
hazirlanmasinda
kamu zararina, satin

koordineli ¢aligilmasini.
v" Satin alma evraklarinin
hazirlanmasi siirecinde
evrak kontrollerinin
dogru ve zamaninda
yapilmasini,




alma igleminin
uzamasina, alimin
gerceklesmemesine
sebep olur.

Yolluk bildirimlerinin
dogru beyan
edilmemesi sonucu
Odeneklerin etkin bir
sekilde
kullanilamamasina
sebep olur.

Temsil agirlama
O0demelerinde
yasanilacak
aksakliklar hak
kaybina sebep olur.

v Yolluk bildirimlerinde
kisi beyanlariin
gorevlendirme
olurlartyla uygunluguve
yolluk bildirim
stirecinin 6zenle takip
edilmesini,

v" Kontrollerin dogru
yapilmasini saglar.
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Alt Birim: Kurullar

Prosediirii
Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine (AliInmasi Gereken
Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)

v’ Toplant1 Oncesi ve
sonrast
yazigmalarin
yapilmasini,

v' Alinan kararlarin
zamaninda
yazilip imzaya
sunulmasini,

v' Imzadan ¢ikan
kararlarin ilgili
birimlere/kurumlar
a/kisilere iist yazi
ile gonderilmesini,

v' Imzadan ¢ikan karalarin
ve eklerinin arsiv
olusturmak iizere
dosyalanarak
muhafaza edilmesini,

» Universitemizde Etik
Kurul tarafindan alinan
kararlarin zamaninda
isleme alinmamasina
sebep olur.

Etik Kurul Memur Furkan AKKAYA Diisiik
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. Alt Birim: Bilgi Edinme/ CIMER

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediiri
(Allnmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
> CIMER’e yapilan
miiracaatlarda yasal
islem siiresi; 3071
Sayili Dilek¢e Hakk1
Kanununa gore 30 giin, v’ Basvurulara zamaninda
4982 Sayih Bilgi cevapverilmesini,
Edinme Hakki ‘ v" Birimlerden gelen
K:dn}m}ma gore ise 15 1§ cevaplarin
gunu,.dur‘ zamanindagelmesini,
: Bu sirelerde basvuruya | Gejen cevaplarm ilgili
Cimer herhangi bir cevabin . pal g
Bilgi Edinme Birimi Bilg. Islt. Seyma COLAK Yiiksek verilmemesi ya da islem fhlek.g elerdek}
yapilmamas istenilen bilgiye
durumunda, dilekgeye uygunolup

zamaninda cevap
vermeyenlerle ilgili
Cumhuriyet Savciligina
su¢ duyurusunda
bulunulabilir.

» Yasal siirecte bagvuruya
cevap verilmemesi
halinde Kuruma ait
rapor CIMER faaliyet
raporunda kamuoyu ile
paylasilmaktadir.

olmadiginin kontrol
edilmesini saglar.




o1 Alt Birim: Sekreterya

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Alinmasi Gereken

Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
. v' lletisimde hassas
o » lletisimin ve is ve olunmasti
Rektorlik Bilg, fslt. Gozde CANIM Diisiik islemlerin saglikli v Zamanin etkili
Sekreteryast S yiirtitiilememesine kullanilmasi
sebep olur. v' Is ve islemlerin dzenle

takip edilmesi




Alt Birim: Sekreterya

Prosediirii
Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)

‘ v' lletisimde hassas
Bilg. isl. Hacer SARIKAYA CERKESOGLU > lletigsimin ve i ve olunmasi
Rektor Yardimeilar Hizmetli Filiz KIRALI Diisiik islemlerin saglikli v' Zamanm etkili
Sekreteryast yiriitiilememesine kullanilmasi

sebep olur. v' 15 ve islemlerin 6zenle

takip edilmesi




RiSK DUZEYLERI

» Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari.
> Orta: Idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gdrevin aksamasi, birimin itibar kaybi, mali ve itibar kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.
» Diisiik: Tekit, zaman kayb1, idari personele olan giivenin azalmasi, gorevin sonucunu etkilemeyen ancak kalitesini diisiiren aksakliklar.

Prof. Dr. Ufuk TOMAN Kasim KATIRCI Halil ibrahim ARSLAN Meral AKYUZ
Genel Sekreter Genel Sekreter Yrd. Genel Sekreter Yrd. Sube Miidiiri



