HASSAS GOREV ANALIZ FORMU
YAZI iSLERI BiRiMi

Harcama Birimi:

Alt birim*: Turizm Fakliitesi Yazi Isleri Birimi

Gorevi ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmigtir/hatirlatiimamistir.

Birim Yoneticisi Imza

Risk Faktorleri

Hassas Gorev (Gorevin Yerine Prosediiri
(Faaliyetin/Gorevin Adi)  |Getirilmemesinin Risk (Mevcut Tedbirler/ Hassas Gorevi Olan
Sira No Sonuclar) Diizeyi** |Kontoller) Personel Ad-Soyad

Ogrencilerle ilgili belgeleri
ilgilii yerlere zamaninda Yazigmalara zamaninda cevap

1{géndermek Hak ve zaman kayb1  [Yiiksek verilmesi Yazi Isleri Birimi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Yonetim Kurulu ve
Kararlarin1 takip etmek ve Zamaninda yapmak ve takip

2|ilgili yerlere iletmek. Hak ve zaman kayb1 [Yiiksek edilemesi Yazi Isleri Birimi
Ogrenci ve personel disiplin Kanun ve yonetmeliklerde
islemlerini takip edip, ilgili |Zaman kaybi,cezai belirtilen zamanda yapmak ve

3|birimlere iletmek yaptirim Yiiksek takip edilemesi Yazi Isleri Birimi
Ogrenci Stajlarmin Tlgili Hak ve zaman kaybi, Zamamnda yapmak ve takip

4|Birimlere iletmek Mezun olamama Yiiksek edilemesi Yazi Isleri Birimi
Ogretim elemanlarinin gorev Zamaninda yapmak ve takip

5|stiresi uzatumi islemleri Hak ve zaman kayb1 |Yiiksek edilemesi Yazi Isleri Birimi
2547-657-2914 Sayili
Kanunlar uyarinca yapilan Takip islemlerin yasal siire

6|islemler Hak ve zaman kayb1  [Yiiksek icerisinde yapilamasi Yaz Isleri Birimi

Tiim personelin yillik izin
CL . matbu formlari, yurtdisi izin
Izin islemleri Hak ve zaman kayb1  [Orta N
olurlar1 , dogum sonrasi

7 askerlik i¢in izin olurlari Yazi Isleri Birimi
Gelen evraklarin genel Takip islemlerin yasal siire

8|takibini yapmak Hak ve zaman kayb1  [Yiiksek icerisinde yapilamasi Yazi Isleri Birimi
Ogretim elamanlar1 ders Egitim-6gretimin aksamamast
gorevlendirilmelerinin kurumsal hedeflirin yerine

9|yapilmasi Hak ve zaman kayb1 |Yiiksek getirilmesi Yazi Isleri Birimi
Ogrenci/Personel Degisim Takip iglemlerin yasal siire

10{Programlari Islemleri Hak ve zaman kayb1 |Yiiksek icerisinde yapilamasi Yazi Isleri Birimi
Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
TAHAKKUK BIRIMI

Harcama Birimi: ERCIYES UNIVERSITESI TURIZM FAKULTESI DEKANLIGI

Alt birim*: Tahakkuk

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatiimistir.

Hassas Gorev

Sira No
: (Faaliyetin/Gorevin Adi)

Risk Faktorleri
(GOrevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/ Kontoller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad




Eger gorevli personel
gerekli isleri
belirlenen siire iginde

Gorevli personelin evraklarin
son teslim tarihini kagirmamak

Personel Maas Odemeleri Dasik |, . . . Tahakkuk Birimi
tamamlamazsa, icin gereken 6nlemleri almasi
o6deme aksakliklari gerekmektedir.
olugabilir.
Eger gorevli personel
gerekliigleri Gorevli personelin evraklarin
Personel Maas Farklar belirlenen siire iginde son teslim tarihini kagirmamak
.. . ? ¢ Dusik | . R <;. Tahakkuk Birimi
Odemeleri tamamlamazsa, icin gereken 6nlemleri almasi
o6deme aksakliklari gerekmektedir.
olugabilir.
Eger gorevli personel
gerekliigleri Gorevli personelin gerekli
.. belirlenen siire iginde alismalarini yaparak ilgili
Kist Maas Odemesi ¢ Dislik g ? yap 8 N Tahakkuk Birimi
tamamlamazsa, o6deme evraklarini Stratejiye
o6deme aksakliklari teslim etmesi gerekir.
olusabilir.
Eger gorevli personel
gerekliigleri Gorevli personelin evraklarin
belirlenen siire iginde son teslim tarihini kagirmamak
Maas Avans Kapatmasi ¢ Dasik |, . . C. Tahakkuk Birimi
tamamlamazsa, icin gereken énlemleri almasi
o6deme aksakliklari gerekmektedir.
olusabilir.
Eger gorevli personel
gerekli isleri Gorevli personelin gerekli
Gegici ve Surekli Gorev belirlenen siire icinde alismalarini yaparak ilgili
¢ L . ¢ Distk g 3 yap & . Tahakkuk Birimi
Yollugu Odemesi tamamlamazsa, o6deme evraklarini Stratejiye
o6deme aksakliklari teslim etmesi gerekir.
olusabilir.
Son 6deme tarihinin Gorevli personelin son 6deme
id d tarihini geci -
Emekli Kesenek Bildirimleri gegrr'1e5| urur?un @ Yiksek an |n.| gegn"merneSI I¢in Tahakkuk Birimi
cezai durum s6z gerekli tedbirleri almasi
konusu. gerekir.
Eger gorevli personel
gerekli isleri Gorevli personelin gerekli
. .. belirl tre igind I I k ilgili
Ek Ders Ucret Odemesi elirienen sure iginde Distk ?a lsmalarint yaparax flgl ,I_ Tahakkuk Birimi
tamamlamazsa, o6deme evraklarini Stratejiye
o6deme aksakliklari teslim etmesi gerekir.
olusabilir.
Eger gorevli personel
gerekliisleri Gorevli personelin gerekli
Ucr. Ogr. Gérevlisi Ek D belirl tre igind I I k ilgili
cr. Ogr. Gorevlisi ers elirlenen siire iginde Disiik ¢alismalarini yaparak ilgili Tahakkuk Birimi

Ucret Odemesi

tamamlamazsa,
odeme aksakliklari
olusabilir.

o6deme evraklarini Stratejiye
teslim etmesi gerekir.




Eger gorevli personel
gerekli isleri
belirlenen siire iginde

Gorevli personelin gerekli
calismalarini yaparak ilgili

9  [Sinav Ucretleri Odemesi Disik |7 . Tahakkuk Birimi
tamamlamazsa, o6deme evraklarini Stratejiye
o6deme aksakliklari teslim etmesi gerekir.
olugabilir.
Son islem tarihi Gorevli personelin son islem
10 Ucr. Ogr. Géreylisi ve \'(abana gegtiéinde.,. cezai Viiksek tarihini k?glrmam.ak icin Tahakkuk Birimi
Personel SGK Islemleri yaptirim giindeme gereken onlemleri almasi
gelebilir. gerekmektedir.
Eger gorevli personel
gerekliigleri Gorevli personelin gerekli
.. . .. belirlenen siire iginde alismalarini yaparak ilgili
11 |Jari Oyeligi Ucret Odemesi ¢ Dusik |72 yaparax it Tahakkuk Birimi
tamamlamazsa, o0deme evraklarini Stratejiye
o6deme aksakliklari teslim etmesi gerekir.
olusabilir.
Son islem tarihi Gorevli personelin son islem
12 Yeni'Persone'Iin ise Baslangi¢ gegtiginde: cezai Viiksek tarihini k?grmam.ak icin Tahakkuk Birimi
SGK Islemleri yaptirim giindeme gereken 6nlemleri almasi
gelebilir. gerekmektedir.
Eger gorevli personel
gerekli isleri Gorevli personelin son islem
Nakil Gelen P li belirl tre igind tarihini k k ici
13 akil Gelen ersor\e in elirlenen siire icinde Viiksek arihini ?glrmamé igin Tahakkuk Birimi
Baslangig Islemleri tamamlamazsa, gereken onlemleri almasi
o6deme aksakliklari gerekmektedir.
olusabilir.
Son islem tarihi Gorevli personelin son islem
14 F’ersone.I Gorevden Ayrilma gegtiginde: cezai Viiksek tarihini k?glrmam?k icin Tahakkuk Birimi
Islemleri yaptirim glindeme gereken onlemleri almasi
gelebilir. gerekmektedir.
Eger gorevli personel
gerekli isleri Gorevli personelin gerekli
. belirlenen siire icinde alismalarini yaparak ilgili
15 |Satin Alma Islemleri ¢ Distk saly yap & Tahakkuk Birimi

tamamlamazsa,
odeme aksakliklari
olusabilir.

o6deme evraklarini Stratejiye
teslim etmesi gerekir.

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig tarafimca kabul edilmistir.

* .. Sube MudirlGgi... Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci isleri... Vb.
** Risk duizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Dusiik olarak belirlenecektir.
*** Hassas gorev analiz formu her bir hassas gérev i¢in hazirlanmalidir.

TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi: Turizm Fakiltesi

Alt birim*: Tasmir Kayit Kontrol Islemleri

Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmigtir/hatirlatilmamustir.

Sira No

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Ad)

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Risk Diizeyi

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/
Kontoller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad




kapatilamamasi

birimleri
yetkililerinin bilgilendirilmesi

1|Firmalardan depolarimiza Teslim alinacak Orta Tagimirlarin muayenesinin Tagimir Kayit
taginir taginirlarin teknik Ozenli bir sekilde Yetkilisi
teslim alinmasi sartname uygun yapilmasi ve kontrolii
olmamasi
2| Tasmir Kayit Sistemi Teslim edilen tagmir  [Orta Birimler arasi koordinasyonun |Taginir Kayit
tizerinden ve sistem saglanarak Yetkilisi
yapilan giris ve ¢ikis islemleri [{izerinden kontrollerin yapilmasi
cikiglarindan
Ortiismemesi
3| Tasmirlarin depolanmast Tagiirlarin zarar Orta Depolarin saklama kosullarina |Tasinir Kayit
gormesi uygun hale Yetkilisi
getirilmesi ve kontroli
4|Zimmet Islemleri Kurumdan veya Orta Kurumdan veya biriminden|Taginir Kayit
birimden ayrilan ayrilan Yetkilisi
kisilerin tizerinde personelin  birimimize bilgi
zimmetli taginir vererek  tasmir  diistimlerini
goriinmesi yaptirmasi
5|Y1l Sonu Tasinir Islemleri Yilsonu hesaplarinin  |Orta Birimimize baglh diger harcama | Tasinir Kayit

Yetkilisi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.

* ... Sube Midiirliigi... Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci isleri... Vb.

** Risk duizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Dusiik olarak belirlenecektir.

*** Hassas gorev analiz formu her bir hassas gérev i¢in hazirlanmalidir.




