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GIRESUN UNIVERSITESI
Hassas Gorev Envanteri

Ek-2
BIRIM ADI Fen Bilimleri Enstitiisii
Hassas Gorevler Risk Diizeyi |Gérevin Sorumlu Birim Amiri** Riskler Prosediirler
Sira Yiiriitildigii Birim* (Gorevin Yerine Getiri inil (Al Gereken
no Sonuglarr) Onlemler veya Kontroller)
Harcama Yetkilisi islemleri Orta Enstitii Sekreterligi Enstitii Miidiirii Kamu Zarari,Haks1z Kazang,[ade,Odenek Odeneklerin kullanilan sistemlerle
Ustii Harcama Yapilmast kontroliiniin yapilmasi
Gelen tasinir talepleri dogrultusunda
1 gergek ihtiyaglarin belirlenmesi
Yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar gergevesinde yapilmasi
Gergeklestirme Gorevlisi Islemleri Orta Enstitii Sekreterligi Enstitii Miidiirii Kamu Zarari, Hizmetin Aksamasl, Odeneklerin kullanilan sistemlerle
Zaman Kaybi, kontroliiniin yapilmast
Odenek Ustii Harcama Yapilmast Gelen tasinir talepleri dogrultusunda
2 gergek ihtiyaglarin belirlenmesi
Yapilacak harcamalarmn ilgili
il inde yapilmasi
Enstitii Kurulu, Orta Enstitii Sekreterligi Enstitii Miidiirii Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zamaninda gorevi yerine getirmek
Enstitii Yonetim Kurulu ve zaman ve itibar kaybt Siireglerin Takibini Yapmak
3 Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmast Yiiksek Enstitii Sekreterligi Enstitii Miidiirii KVKK'ya uygun hareket etmeme, Resmi yazigma kurallarinda uyulmasi
kisilerin magduriyeti, itibar ve giiven kaybi gereken yonetmelik gergevesinde
4 yazigmalar1 takip etmek
Askerlik sevk tehir yazismalarinin zamaninda yapilmasi Yiiksek Ogrenci Isleri Enstitii Sekreteri Tecil islemi yapilamaz ve islemlerin takip edilmesi
ogrenci askere alinir.
5
Maag, ek ders evraklarin hazirlanmasi, Maas hazirlamasinda | Yiiksek Tahakkuk/Mali isler Enstitii Sekreteri Hatali 6demeler, Personel ve Ogrenci Isleri ile
Ozliik haklarmin zamaninda temin edilmesi,Maag hazirlanmasi Hak kayb1 olugmasi, koordineli galisilmast
6 |swrasinda Kamu ve kisi zarar
kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
Tasimr mallarin dlgerek/sayarak teslim alinmasi depoya Yiiksek Tahakkuk/Mali isler Enstitii Sekreteri Mali kayip Kamu Zarari Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast,
yerlestirilmesi, giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, belge Giris ve cikis islemlerinin zamaninda yapilmasi,
ve cetvelleri olusturmak., Taginirlarin yangina, 1slanmaya, belge ve cetvellerin diizenli yapilmast.
7 |t L G ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasin
saglamak
Siireli yazilari takip etmek. Yiiksek Yazi [sleri Enstitii Sekreteri Islerin aksamast ve Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
3 evraklarin kaybolmasi
Enstitii Web Sayfasi Sorumlusu Orta Enstitii Sckreterligi itibar ve Giiven Kaybi Siirekli denetim yapilmasi ve gerekli
9 duyurularin zamaninda yapilmasi
Lisansiistii 6grenci alimlarinda Orta Enstitii Sekreterligi Enstitii Miudiirii Lisansiistii egitimin aksamasi Akademik takvime uygun olarak ilana gikmak
bilim Dallar: ile Koordi Sl ve yonetim kurulunda ilgili konulari goriismek
10
ONAYLAYAN:
Harcama Yetkilisi
imza
* Bu béliime, ... Alt Birim/Boliim/Anabili Miidiirligii y .
me ... Alt Birim/Béliim/Anabilim Dal/ Birim Amiri/ Sube Miidiirii yazilacaktir
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