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BIRIMI Bélge Calismalar Enstitiisii
ALT BIRIM ADI  Enstitii Sekreterligi ve Tiim Birimler

GOREVIN
RISKLER PERIYODIK 4 ;
. . : HASSAS GOREVI
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RiskpUzyi ~ KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL ' ;, AN PERSONELIN
Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI ADI SOYADI
Sonuglar) GEREKEN
SURE
1.Hak kaybi
Kanun, yénetmelik ve ;’Z.an’; Efﬁ;g fi 1.Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak [ p vk
1. diger mevzuatin takibi 4' Te?; kit YUKSEK 2.ASBU yénerge ve yénetmelikleri (b Rt e
ve uygulanmasi 5.Sorusturma uygulamak.
6.Cezai yaptirimlar
Enstitii Kurulu, Enstitii 1.qumal.1 kaybi 1.Zc.1.manmda gorevi yerine getirmek
Yénetim Kurulu ve 2.Gérevin aksamasi ) 2.Gorey tanimi ve tebligi ik pwk
2. Disinlin Kurulu 3.Paydaslarin YUKSEK 3.Toplantilarin zamaninda ve yerindelik [0 R Gt
p magduriyeti ilkesine uygun olarak yapilmasi
kararlarinin yazilmasi : L ; )
4.Idarenin giiven kaybi 4.Is akisini takip etmek
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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Gérevden ayrilan
personelin yerine
gorevlendirme
yapilmasi

Gizli yazilarin
hazirlanmasi

Adres : Hiikiimet Meydani No: 2

1.Zaman kaybi
2.Gérevin aksamasi
3.Paydaslarin
magduriyeti

4.Idarenin giiven kaybi
1.itibar kaybi

2.Gliven kaybi

3.Telafisi gii¢ sonuglara
yol agma riski

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

1.Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
(RASSAS GORECTESPIERORMIErin zamaninda
yapilmasi

1.Gizlilige riayet etmek

YUKSEK 2.Mevzuata ve Kanunlara uygun olarak
hareket etmek
Telefon : 0312 596 44 44-45
internetAdresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

E****A***

Tiim Personel
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10.

11.

Adres

Kadro talep ve
calismalari

Gelen evraklari
kaydetmek ve genel
takibi yapmak

Giden evraklari takip
edip dagitimini
zimmetle yapmak
Ogretim Elemanlart ve
[dari Personellere ait
tiim ozliik isler

Stireli yazilar takip
etmek.

Enstitii ile ilgili her
tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz
kisiliklerin eline
gecmesini énlemek
Tasinirlarin giris ve

cikisina iliskin kayitlari
tutmak, bunlara iliskin

belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir

yonetim hesap
cetvellerini olusturmak

Hiikiimet Meydani No: 2

1.Hak kaybi
2.Gérevlerin aksamasi

1.Zaman kaybi
2.Gliven kaybi

3.Hak kaybi
4.Inceleme-Sorusturma
1.Gérevin aksamasi
2.Evrak kaybi
3.Magduriyet

1.Hak Kaybi

2.Gliven kaybi
3.Gorevlerin aksamasi

1.Gérevlerin aksamasi
2.Evraklarin kaybolmasi

1.Hak Kaybi
2.Aranan bilgi ve belgeye
ulasiimamasi

1.Birimdeki tasinirlarin

kontroliinii saglayamama

2.Zamaninda gerekli
evraklarin
diizenlenememesi
3.Kamu zarari

06050 Ulus, Altindag/ANKARA
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DUSUK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

1.Planli ve programli bir sekilde yiirtitmek
2.Personel Dairesi Baskanligiyla
koordinasyonu saglamak

1.Yazinin hazirlanmasinda gereken
hassasiyetin gosterilmesi ve gizliligin
korunmasi

1.Yazinin hazirlanmasinda gereken
hassasiyetin gdsterilmesi ve gizliligin
korunmasi

1.Zamaninda gorevi yerine getirmek
2.Personel 6zliik kartlarinin olusturulmasi

1. Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi

2.Desimal dosyalama sisteminin
uygulanmasi

1.Is akisimin titizlikle takibi
2.Kanun ve yénetmeliklere uygun hareket
etmek

1.Yapilan isin dnemine dair idrakin tekrar
gozden gecirilmesi

Telefon 0312 596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr
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Tiim Personel

Tiim Personel

*kkk p *kkk
E****A

D*****Y*******

Tim Personel
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Tim Personel

E****A***
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Tiim Personel

E****A***
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Tiim Personel
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12.

13.

14.

15.

Adres

Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok
seviyesinin altina
diisen taginirlari

harcama yetkilisine
bildirmek

Taginir mallarin
Olctilerek ve sayilarak
teslim alinmasi,
depoya yerlestirilmesi

Gergeklestirme
Gérevliligi

SGK'ya elektronik
ortamda génderilen
keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

Hiikiimet Meydani No: 2

1.Kamu zarari

2.Isin yapilmasina engel
olma

3.Is yapamama durumu

1.Mali kayip
2.Menfaat saglama
3.Yolsuzluk

1.Sunulan hizmetin
aksamasi

2.Zaman kaybi
3.Giiven kaybi
4.Kamu zararina
sebebiyet verilmesi

1.Kamu ve kisi zararina
sebebiyet verme riski
nedeniyle kisi bast bir
asgari licret cezasi

06050 Ulus, Altindag/ANKARA
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YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

1.Gérevlerin zamaninda yapilmasi

2.TIF giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda
yapilmasi

3ldari ve Mali Isler Dairesi Baskanhgiyla
koordinasyon saglanmasi ve Resmi
yazismalarin yapilmasi

1.Planli ve programli bir sekilde yiirtitmek
2.Gorevin zamaninda yapilmasti

3ldari ve Mali Isler Dairesi Baskanhgyla
koordinasyon saglanmasi ve Resmi
yazismalarin yapilmasi

4.ASBU Etik Ilkelerine gére hareket etmek
ve Etik beyanini tebelliig etmek

1.1lgili personelin cesitli egitim
programlarina katiliminin saglanmasi
suretiyle mevzuata hakim olmasi
hususunun saglanmasi,

2.1lgili personelin is akis stirecine
hakimiyetinin saglanmasi

3.Mevzuat degisikliklerinin takip
edilmesinin saglanmasi

1.Yapilacak tiim is ve islemleri giincel bilgi
ve mevzuat dogrultusunda zamaninda
yapmak

Telefon : 031259644 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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16.

17.

18.

19.

Adres

Biitce hazirlanmasi

Satin Alma

Akademik kadrolar ile
ilgili ilan ¢alismalari ve
Ogretim elemanlarinin
gorev stiresi uzatimi
islemleri

Ogrencilerle ilgili her
tiirlii belgeyi
zamaninda géndermek

Hiikiimet Meydani No: 2

1. Hazirlanacak blitgcenin
eksik yapilmasi,
2.Gelecek mali destegin
yetersiz kalmasti

1.Haksiz rekabet
2.Ihale iptali
3.Menfaat saglama
4.Hesap verme
sorumlulugu
5.Idarenin itibar kaybi
6.Yolsuzluk

1.Hak kaybi
2.Yersiz deme

1.Zaman kaybi
2.Itibar kaybi
3.Giiven kaybi

06050 Ulus, Altindag/ANKARA
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YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

1. Biitce Hazirlama Rehberi Taslagina gére
blitce ihtiyaci belirlenmeli

2.Biitceyi hazirlayan gérevlilerin bilingli
olmasi ve gelecek yillarda olusacak
harcamay1 éngérebilmeleri

1.Yapilacak ihale, satin alma, is ve
islemlerinin ilgili mevzuat istikametinde
titizlik gostererek yapmak

1.Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
mevzuata uygun yapilmasi

1.Yazisma stirelerine 6zen gédsterip
zamaninda cevap verilmesi

Telefon : 031259644 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Mali igler ve Satin
Alma Birim
Personeli

Satin Alma Birimi

Personel isleri Birimi

Ogrenci igleri Birimi
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