HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRIMI: Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BIiRiM:* Mutemetlik

Gorevi Yurutecek

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk DUzeyi** Kontrpller/ Personelde
No Tedbirler !
Aranacak Kriterler
NP Kanun, Ydnetmelik
1 | Personel Maaslar1 Zamaninda . Yuksek N.IUtem.e dln_sureCI .| ve Genelgeleri
Odenmemesi dikkatli takip etmesi ) .
bilmeli
) Eg::?iﬁﬂ:ﬁ;ﬁrse Kanun, Yonetmelik
2 | Ek Ders Odemeleri °sapa Yuksek Puantajlarin kontrolii | ve Genelgeleri
doneminde . .
) . bilmeli
6denememesi
3 | personel Primieri Doneminde prim Yiiksek Prlm do_nemlt?rlnln SGK hk. Bilgi sahibi
atilmamasi takip edilmesi olmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Midiirligii
** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRIMI: Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii

Sira ) ..G.(.)r?w?v.. Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Yiiriitildigii Amiri=* Sonuclart
Birim*
1 | Personel Maaslari Mutemetlik Enstitl Sekreteri Odemelerin Aksamasi
2 | Ek Ders Odemeleri Mutemetlik Enstiti Sekreteri Odemelerin Aksamasi
3 | Personel Primleri Mutemetlik Enstitl Sekreteri Prim Cezalari
4
5
7
8
9
10
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Midiirliigii yazilacaktir.

** Bu boliime ... Sube Miidiirli yazilacaktir.




1946

HASSAS GOREYV LISTESI

flk Yayn Tarihi : .1.12015

Gulncelleme Tarihi -

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birimi : Mutemetlik

Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine Prosedird
Ad-Soyad Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Maaslar1 Sevgi Aydemir | Yiksek Odemelerin Aksamasi Takibinin diizenli olarak yapilmasi
Ekders Odemeleri Sevgi Aydemir | Yuksek Odemelerin Aksamasi Takibinin diizenli olarak yapilmasi
Sevgi Aydemir | Yuksek Maddi Cezalar Takibinin diizenli olarak yapilmasi

Personel Primleri

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Turk inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BIRIM:* Personel isleri

Gorevi Yurutecek
Sira : e : . R Kontroller/
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Duzeyi ) Personelde
No Tedbirler .
Aranacak Kriterler

1 Terfiler Terfi yapilamaz Yiksek fslerin takibinin diizenli yapilmasi Bilgili ve dikkatli olmasi

2 Stire Uzatmalari Yeniden Atama Yapilamaz Yuksek Islerin takibinin diizenli yapilmas: Bilgili ve dikkatli olmasi

3 | Yurtici Yurtdis1 Gorevlendirmeleri izinli sayilmaz Yiiksek fslerin takibinin diizenli yapiimasi | Bilgili ve dikkatli olmasi

4 Ders GGreVlendirmeleri Ders yapamaz YUkSGk Islerin takibinin diizenli yap1lmas1 Bilgili ve dikkatli olmast

5 H itap Ozliik bilgileri eksik olur Orta Islerin takibinin diizenli yapilmast Bilgili ve dikkatli olmasi

7 SGK lse giriS'ayrlhs iSIleeri Ozlik bl|gl|er| eksik olur Orta Islerin takibinin diizenli yapilmas1 Bilgi]i ve dikkatli olmas1

8 1Zin ISlemleri Ozlik bilgileri eksik olur Orta Islerin takibinin diizenli yapilmas1 Bilgili ve dikkatli olmas1

9 Bl |g| Edinme Raporu Rapor iist makama ulagmaz Orta Islerin takibinin diizenli yapilmas1 Bilgili ve dikkatli olmasi
10 | Rutin Yazigmalar Giinliik isler aksar Orta slerin takibinin diizenli yapilmast Bilgili ve dikkatli olmasi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Miidiirliigii

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRIiMIi: Personel Isleri

Sira , ..G.(.)r?w?v.. Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Yiiriitildigii Amiri** Sonuclar:
Birim*

1 | Terfiler Personel Isleri Enstiti Sekreteri Terfi yapilamaz

2 | Siire Uzatmalari Personel Isleri Enstitu Sekreteri Yeniden Atama Yapilamaz

3 | Yurtici Yurtdis1 Gorevlendirmeleri Personel Isleri Enstitl Sekreteri izinli sayilmaz

4 | Ders Gorevlendirmeleri Personel Isleri Enstitl Sekreteri Ders yapamaz

5 | Hitap Personel Isleri Enstitii Sekreteri Ozlik bilgileri eksik olur

7 | SGK ise giris-ayrilis islemleri Personel Isleri Enstitl Sekreteri Ozliik bilgileri eksik olur

8 | Izin islemleri Personel Isleri Enstitii Sekreteri Ozlik bilgileri eksik olur

9 | Bilgi Edinme Raporu Personel Isleri Enstitl Sekreteri Rapor iist makama ulasmaz

10 ] Rutin Yazismalar Personel Isleri Enstitl Sekreteri Giinliik isler aksar

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boliime ... Sube Miidiirli yazilacaktir.




flk Yayn Tarihi .1..12015
Gincelleme Tarihi Do
HASSAS GOREY LISTESI
Icerik Revizyon No
. 1946

Sayfa No

Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birimi : Personel Isleri

Hassas GoOrevi . . . -
. Risk Gorevin Yerine Prosedlri
Hassas Gorevler Olan Personel e L -
Ad-Soyad Duzeyi Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Terfl Ier Fadime KAYAHAN Y kSEk Terfi yapilamaz Islerin takibinin diizenli yapilmas1

Sire Uzatmalari Fadime KAYAHAN Yiksek Yeniden Atama Yapilamaz Islerin takibinin diizenli yap1lmas1

Yurtl(;l Yurtdlsl Gorevlendirmeleri Fadime KAYAHAN YU ksek izinli sayllmaz Islerin takibinin diizenli yap1lmas1

Ders Gorevlendirmeleri Fadime KAYAHAN Yiksek Ders yapamaz Islerin takibinin diizenli yapilmas:

Hitap Fadime KAYAHAN Orta Ozliik bilgileri eksik olur fslerin takibinin diizenli yapilmasi

SGK ise girig-ayrilis islemleri Fadime KAYAHAN Orta Ozliik bilgileri eksik olur Islerin takibinin diizenli yapilmast

Izin Islemleri Fadime KAYAHAN Orta Ozliik bilgileri eksik olur slerin takibinin diizenli yapiimast

Bi |g| Edinme Raporu Fadime KAYAHAN Orta Rapor iist makama ulagsmaz islerin takibinin diizenli yapilmas

Rutin Yazismalar Fadime KAYAHAN Orta Giinliik isler aksar islerin takibinin diizenli yaptlmast

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRIMI: Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BiRiM:* Satinalma ve Ayniyat

Sira

No Riskler

Hizmetin/Gorevin Adi

Risk Duzeyi**

Kontroller/
Tedbirler

Gorevi Yurutecek
Personelde
Aranacak Kriterler

1 Mal ve Malzeme Alimlart Usuliine uygun alim

Yiksek

Biitce olanaklari
kadar ve kanuna

Egitim, bilgi ve

yapilmamasi Uygun yapmak dikkat
, Biitce olanaklar1 s o
2 | Faturalarin Odenmesi Zamaninda 6deme Yiiksek kadar ve kanuna Egitim, bilgi ve
yapilmasi dikkat
uygun yapmak
e Ihtiyaglarin . Giris-Cikiglarin Egitim, bilgi ve
3 | Ambar Girig-Cilaslan Kargilanamamasi Y ksek diizenli yapilmasi dikkat
4 | Kisi Zimmetleri Malzemenin yok Yiiksek Zimmetlerin duzenli E_g1t1m, bilgi ve
olmasi olarak yapilmasi dikkat
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Miidiirliigii

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Satinalma ve Ayniyat

Sira ) ..G.(.)r?w?v.. Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Yiiriitildigii Amiri=* Sonuclart
Birim*

1 | Mal ve Malzeme Alimlari Ayniyat Saymanligr | Enstitl Sekreteri Islerin aksamas1 ve maddi kayip

2 | Faturalarin Odenmesi Ayniyat Saymanligi | Enstitl Sekreteri Kurumun zarara ugramasi

3 | Ambar Giris-Cikislari Ayniyat Saymanhigi | Enstitu Sekreteri Birim ihtiyaclarinin aksamasi

4 | Kisi Zimmetleri Ayniyat Saymanhigi | Enstitu Sekreteri Demirbaglarin Kaybolmasi

5

7

8

9

10

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boliime ... Sube Miidiirli yazilacaktir.




1946

flk Yayn Tarihi : .1.12015

Gulncelleme Tarihi -

HASSAS GOREYV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birimi : Satinalma ve Ayniyat

Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine Prosedird
Ad-Soyad Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Mal ve Malzeme Alimlari Avrap Dekli / " Islerin aksamas1 ve maddi Kanunlara uygun hareket etmek ve gerekli
Yuksek . :

Meryem Bulduk kayip egitimleri vermek
Faturalarin Odenmesi M':\r?stlgﬁllld{Jk Yiksek | Kurumun zarara ugramasi Odemeleri zamaninda ve dogru yapmak
Ambar Giris-Cikislar M':r';istéll(,lllid/Uk Yiksek | Birim ihtiya¢larinin aksamasi | Giris-Cikislarin diizenli yapilmasi
Kisi Zimmetleri Arap Dekli / Yiksek | Demirbaslarin Kaybolmasi Zimmetlerin diizenli olarak yapilmasi

Meryem Bulduk

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRIMI: Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BiRiM:* Evrak Kayit

Sira : : . L Kontroller/ Gorevi Yurutecek
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk DUzeyi** ) Personelde
No Tedbirler :
Aranacak Kriterler
. Evraklarlp zaman}nda ) Evraklarin  diizenli E-Beyas hakkinda
1 | Gelen-Giden Evrak Kayit kaylF edilmemesi ve Y uksek olarak ve zamamnda bilai ve dikkat
islerin aksamasi kayit edilmesi g
2
3
4
5
7
8
9
10
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Miidiirliigii

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Evrak Kayit

Sira ) ..G.(.)r?w?v.. Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Yiiriitildigii Amiri=* Sonuclar:
Birim*
1 | Gelen-Giden Evrak Kayit Evrak Kayit Enstitu Sekreteri Islerin Aksamasi
2
3
4
5
7
8
9
10
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.

** Bu boliime ... Sube Miidiirli yazilacaktir.




flk Yayn Tarihi : .1.12015
) ) ) Guncelleme Tarihi > -
HASSAS GOREYV LISTESI )
Icerik Revizyon No
.. 1946
Sayfa No
Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt Birimi : Evrak Kayit
Hassas Gorevler g?;aa;ecigorﬁz; Risk Gorevin Yerine Prosedird
Ad-Soyad Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Sona Canpolat Yiiksek islerin aksamast Kayit islemlerinin dikkatli ve diizenli yapilmasi

Gelen-Giden Evrak Kayit saglamak

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRIMI: Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BIRIM:* Arsiv ve Kiitiiphane

Sira . . . . Kontroller/ Gorevi Yurutecek
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk DUzeyi** ) Personelde
No Tedbirler .
Aranacak Kriterler
Allnan ve verilen
1 | Kitap Zimmetleri Kitap Kayiplar Y Uksek kitaplarin  takibinin | Bilgi ve dikkat
diizenli yapilmasi
Alman ve verilen
2 | Arsiv Belgeleri Belge Kayiplar Y Uksek belgelerin  takibinin | Bilgi ve dikkat
diizenli yapilmasi
3
4
5
7
8
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Miidiirliigii
** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRIMIi: Arsiv ve Kiitiiphane

Sira ) ..G.(.)r?w?v.. Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiiriitiildiigii A
No S Amiri Sonuclan
Birim
1 | Kitap Zimmetleri Arsiv ve Kiitliphane Enstitu Sekreteri Kitap ka}’ iplart sonucunda birimin maddi
zarara ugramast
Belge kayiplar1 veya zarar gormesi sonucunda
. . . e - . birimin maddi zarara ugramasi ve maddi
2 | Arsiv Belgeleri Arsiv ve Kiitliphane Enstitu Sekreteri deger bicilemeyecek derecede degerli
belgelerin telafisinin bulunmamasi
3
4
5
7
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.

** Bu boliime ... Sube Miidiirli yazilacaktir.




flk Yayn Tarihi : .1.12015
) ) ) Guncelleme Tarihi Do
HASSAS GOREYV LISTESI )
Icerik Revizyon No
1946
Sayfa No
Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt Birimi : Arsiv ve Kiitiiphane
Hassas Gorevler g?;aa;e?:orﬁ\éll Risk Gorevin Yerine Prosedurd
Ad-Soyad Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Kitap kayiplar1 sonucunda Bilgi paylagimini saglayabilmek i¢in kitabin iyi muhafaza
Kitap Zimmetleri Cgfer Topc.u / Yilksek birimin maddi zarara edilmesi g.er.ekflg.l-nl personele Fi)lldll‘.n’.lek ve kllltl.lpl}al’le .
mer Sahin . materyallerinin ddiing alinip verilmesi islemlerini diizenli
ugramasi takibini yapmak
Belge kayiplar1 veya zarar

gbrmesi sonucunda birimin
. maddi zarara ugramasi ve

Y ksek maddi deger bicilemeyecek

derecede degerli belgelerin
telafisinin bulunmamasi

Arsiv Belgeleri C‘{:\fer Topc'u / Bilgi paylagimini saglayabilmek i¢in belgenin iyi muhafaza
Omer Sahin

edilmesi gerektigini personele bildirmek

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BIRIM:* Ogrenci Isleri

Sira

No Riskler

Hizmetin/Gorevin Adi

Risk Duzeyi**

Kontroller/
Tedbirler

Gorevi Yuritecek
Personelde
Aranacak Kriterler

Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine erisim . .. Yiksek Sisteme giris sifrelerinin
- AU a) Sisteme girilerek, e
giivenliginin saglanmasi e . gizli tutulmasi
6grenci notlarinin
1 degistirilebilme olasilig1 Oibs bilmesi
b) Ders ve ders
kredilerinin eksik/fazla
gosterilmesi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma veya Yiksek Yazigma siirelerine 6zen
) belgenin zamaninda génderilmesi Hak ve zaman kayb1 gOsterip zamaninda cevap Bilgisayar kullanmay1
verilmesi bilmesi
3 Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Yasalara uymama ve Yiksek Islemlerin diizenli takip Bilgisayar kullanmay1
birimlere bilgi vermek diizenin bozulmasi edilmesi bilmesi
Ogrenci kisisel dosyalarinin giivenligi, kayitlarm | Kisisel bilgilerin Yiksek Dosyalarin giivenliginin

gbérmemesi gereken
kisilerin eline gegmesi

4 diizgiin tutulmasi

saglanmasi (kilitli
dolaplar vb.)

Bilgisayar kullanmay1
bilmesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Miidiirligi

** Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Ogrenci isleri

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin
Yiiriitiildiigii
Birim*

Sorumlu Birim
Amiri**

GOrevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine erisim
giivenliginin saglanmasi

a) Sisteme girilerek, 6grenci notlarinin degistirilebilme

1 Ogrenci Isleri Enstitil Sekreteri olasilig1
b) Ders ve ders kredilerinin eksik/fazla gosterilmesi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma veya o . . - .
2 belgenin zamaninda gonderilmesi Ogrenci [sleri Enstitd Sekreteri Hak ve zaman kaybi
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili . - . ‘e . Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
3 | birimlere bilgi vermek Ogrenci Isleri Enstitl Sekreteri
4 dO.gre.r.lm kisisel dosyalarinin giivenligi, kayitlarin Ogrenci Isleri Enstitii Sekreteri Kisisel !:ulgllerln gormemesi gereken kisilerin eline
iizgiin tutulmasi gecmesi
S
7
8
9
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boliime ... Sube Miidiirli yazilacaktir.




1946

flk Yayn Tarihi : .1.12015

Guncelleme Tarihi -

HASSAS GOREYV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birimi : Ogrenci Isleri

Hassas Gorevi

, Risk Gorevin Yerine Proseduri
Hassas Gorevler Olan Personel Lo . -

Ad-Soyad Dlzeyr** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

gggﬁﬁf; ;E:erl Bilgi Sistemine erisim giivenliginin ) Yuksek a) Sisteme girilerek, d@renci Sisteme giris sifrelerinin gizli tutulmasi
Ozkan Kogak / notlarinin degistirilebilme olasiligi
Betdl Yola b) Ders ve ders kredilerinin
eksik/fazla gosterilmesi

Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma veya belgenin Ozkan Kogak/ Yiiksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
zamaninda gonderilmesi Betll Yola Hak ve zaman kayb1
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Ozkan Kogak/ Yiiksek Yasalara uymama ve diizenin Islemlerin diizenli takip edilmesi
birimlere bilgi vermek Betll Yola bozulmasi
Ogrenci kisisel dosyalarinin giivenligi, kayitlarm Ozkan Kogak/ Yiiksek Kisisel bilgilerin gérmemesi Dosyalarin giivenliginin saglanmasi (kilitli dolaplar vb.)
diizgiin tutulmasi Betll Yola gereken kigilerin eline gegmesi

** Risk dizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




