HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Tiirk Inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BIRIM:* Mutemetlik

Gorevi Yiriitecek

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontrpller/ Personelde
No Tedbirler .
Aranacak Kriterler
Ce Kanun, Yonetmelik
Zamaninda .. Mutemedin siireci : .
1| Personel Maaslart Odenmemesi Yiksek dikkatlitakip etmesi | /& Genelgeler
Euantfjlarm dogr\llle Kanun, Yonetmelik
2 | Ek Ders Odemeleri esaplanimamast Yiiksek Puantajlarin kontrolii | ve Genelgeleri
doneminde ) .
N . bilmeli
6denememesi
. . Doneminde prim . Prim donemlerinin SGK hk. Bilgi sahibi
3 | Personel Primleri atilmamasi Yiksek takip edilmesi olmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

(Birim Amiri)

* ... Sube Miidiirligi
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREYV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Tiirk Inkilap Tarihi Enstitiisii

Sira . ..G.(.)rfvuf, .. Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Yurqtt_ﬂdugu Amiri<* Sonuclart
Birim*

1 | Personel Maaslar Mutemetlik Enstiti Sekreteri Odemelerin Aksamasi

2 | Ek Ders Odemeleri Mutemetlik Enstitii Sekreteri Odemelerin Aksamasi

3 | Personel Primleri Mutemetlik Enstiti Sekreteri Prim Cezalar

4

5

7

8

9

10

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boltime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




flk Yaymn Tarihi :.[.12015
) ) ) Giincelleme Tarihi Do
HASSAS GOREYV LISTESI
I¢erik Revizyon No
1946
Sayfa No
Birimi : Tiirk Inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt Birimi : Mutemetlik
. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel e il - I
Ad-Soyad Diizeyi Getirilmeme Sonucu ( Almmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fatih ORUC Yiiksek Odemelerin Aksamasi Takibinin diizenli olarak yapilmasi
Personel Maaslari
Ek ders Odemeleri Fatih ORUC Yiiksek Odemelerin Aksamasi Takibinin diizenli olarak yapilmasi
Fatih ORUC Yiiksek Maddi Cezalar Takibinin diizenli olarak yapilmasi

Personel Primleri

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Tiirk Inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BIRIM:* Personel Isleri

Gorevi Yiiriitecek
Sira . e . . . Kontroller/
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi . Personelde
No Tedbirler .
Aranacak Kriterler

1 Terfiler Terfi yapilamaz Yiksek Islerin takibinin diizenli yapilmas: Bilgili ve dikkatli olmas1

2 Siire Uzatmalari Yeniden Atama Yapilamaz Yiksek Islerin takibinin diizenli yapilmas: Bilgili ve dikkatli olmasi

3 | Yurtigi Yurtdisi Gorevlendirmeleri [zinli say1lmaz Yiksek Islerin takibinin diizenli yapilmast Bilgili ve dikkatli olmas

4 | Ders Gorevlendirmeleri Ders yapamaz Yiiksek fslerin takibinin diizenli yapilmasi Bilgili ve dikkatli olmas:

5 | Hitap Ozliik bilgileri eksik olur Orta Islerin takibinin diizenli yapilmast Bilgili ve dikkatli olmas:

7 | SGK ise girig-ayrilig islemleri Ozliik bilgileri eksik olur Orta islerin takibinin diizenli yapimast Bilgili ve dikkatli olmast

8 | Izin Islemleri Ozliik bilgileri eksik olur Orta islerin takibinin diizenli yapilmast Bilgili ve dikkatli olmasi

9 | Bilgi Edinme Raporu Rapor iist makama ulasmaz Orta Islerin takibinin diizenli yapilmast Bilgili ve dikkatli olmast
10 | Rutin Yazismalar Giinliik isler aksar Orta islerin takibinin diizenli yapilmast Bilgili ve dikkatli olmas

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Miidiirligi

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREYV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Personel Isleri

Sira Hassas Gorever Yﬁ?i(;:g;’(;ggﬁ Soruml_u_Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No .. Amiri** Sonuclan
Birim*

1 | Terfiler Personel Isleri Enstiti Sekreteri Terfi yapilamaz

2 | Siire Uzatmalari Personel Isleri Enstiti Sekreteri Yeniden Atama Yapilamaz

3 | Yurtici Yurtdis1 Gorevlendirmeleri Personel Isleri Enstitii Sekreteri izinli sayilmaz

4 | Ders Gorevlendirmeleri Personel Isleri Enstitii Sekreteri Ders yapamaz

5 | Hitap Personel isleri Enstitii Sekreteri Ozliik bilgileri eksik olur

7 | SGKise giris-ayrilis islemleri Personel Isleri Enstitii Sekreteri Ozliik bilgileri eksik olur

8 | Izin Islemleri Personel Isleri Enstitii Sekreteri Ozliik bilgileri eksik olur

9 | Bilgi Edinme Raporu Personel isleri Enstitii Sekreteri Rapor iist makama ulasmaz

10 | Rutin Yazigsmalar Personel Isleri Enstitii Sekreteri Giinliik isler aksar

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boltime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




flk Yaymn Tarihi .[..12015
) ) ) Giincelleme Tarihi Do
HASSAS GOREYV LISTESI
Icerik Revizyon No
1946
Sayfa No
Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt Birimi : Personel isleri
. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel e il - I
Ad-Soyad Diizeyi Getirilmeme Sonucu ( Almmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Terfl Ier Sirin CELiK Yuksek Terfi yapllamaz Islerin takibinin diizenli yapilmas1

Siire Uzatmalari Sirin CELIK Yiksek Yeniden Atama Yapilamaz islerin takibinin diizenli yapilmast
Yurti¢i Yurtdis1 Gorevlendirmeleri Sirin CELIK Yiiksek | izinli sayilmaz islerin takibinin diizenli yapilmasi
Ders Gorevlendirmeleri Sirin CELIK Yiiksek | Dersyapamaz islerin takibinin diizenli yapilmas:
Hitap Sirin CELIK Orta Ozliik bilgileri eksik olur islerin takibinin diizenli yapiimast
SGK ise girig-ayrilis islemleri Sirin CELIK Orta Ozliik bilgileri eksik olur islerin takibinin diizenli yapilmast
Izin 1$1€m1€ri Sirin CELIK Orta Ozliik bilgileri eksik olur islerin takibinin diizenli yapilmas:
Bi |g| Edinme Raporu Sirin CELIK Orta Rapor iist makama ulagmaz Islerin takibinin diizenli yapilmasi
Rutin Yazigmalar Sirin CELIK Orta Giinliik isler aksar islerin takibinin diizenli yapilmas:

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Tiirk Inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BIRIM:* Satinalma ve Ayniyat

Sira Kontroller/ Gorevi Yiiriitecek
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** . Personelde
No Tedbirler :
Aranacak Kriterler
Usuliine uygun alim Biitce olanaklan Egitim, bilgi ve
1 | Mal ve Malzeme Alimlar Y9 Yiiksek kadar ve kanuna £ttim, biig
yapilmamasi dikkat
uygun yapmak
- Zamaninda 6deme Biltce olanaklar Egitim, bilgi ve
2 | Faturalarin Odenmesi Yiiksek kadar ve kanuna gitim, bilg
yapilmast dikkat
uygun yapmak
. Ihtiyaglarm . Girig-Cikislarin Egitim, bilgi ve
3 | Ambar Giris-Cikislar Karsilanamamasi Yiiksek diizenli yapilmasi dikkat
T . Malzemenin yok . Zimmetlerin diizenli | Egitim, bilgi ve
4 | Kisi Zimmetleri olmasi Yiksek olarak yapilmasi dikkat
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

(Birim Amiri)

* ... Sube Miidiirligi
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREYV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Satinalma ve Ayniyat

Sira . ..G.(.)rfvuf, .. Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Yurqtt_ﬂdugu Amiri<* Sonuclart
Birim*

1 | Mal ve Malzeme Alimlar1 Ayniyat Saymanligi | Enstitii Sekreteri Islerin aksamas1 ve maddi kayip

2 | Faturalarm Odenmesi Ayniyat Saymanlhigi | Enstitii Sekreteri Kurumun zarara ugramasi

3 | Ambar Girig-Cikislari Ayniyat Saymanligr | Enstitii Sekreteri Birim ihtiyaglarinin aksamasi

4 | Kisi Zimmetleri Ayniyat Saymanligr | Enstitii Sekreteri Demirbaglarin Kaybolmasi

5

7

8

9

10

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boltime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




flk Yaymn Tarihi :.[.12015
) ) ) Giincelleme Tarihi Do-
HASSAS GOREYV LISTESI
Icerik Revizyon No
1946
Sayfa No
Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt Birimi : Satinalma ve Ayniyat
. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel e il - I
Ad-Soyad Diizeyi Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
) Islerin aksamas1 ve maddi Kanunlara uygun hareket etmek ve gerekli
Mal ve Malzeme Alimlar1 Meryem BULDUK | Yiiksek kayip egitimleri vermek
Faturalarin Odenmesi Meryem BULDUK | Yiiksek Kurumun zarara ugramasi Odemeleri zamaninda ve dogru yapmak
. . Salih ..
Ambar Giris-Cikslart KANSIILT AS Yiiksek Birim ihtiyaglarinin aksamasi | Giris-Cikislarin diizenli yapilmasi
R . Salih . . .
Kisi Zimmetleri KANSIILT AS Yiiksek Demirbaglarin Kaybolmasi Zimmetlerin diizenli olarak yapilmasi

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Tiirk Inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BIRIM:* Evrak Kayit

Sira _ ) Kontroller/ Gorevi Yiiriitecek
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** . Personelde
No Tedbirler :
Aranacak Kriterler
Evraklarin zamaninda Evraklarin diizenli
1 | Gelen-Giden Evrak Kayit kayit edilmemesi ve Yiiksek olarak ve zamaninda E_—IBgyas hakkinda
islerin aksamasi kayit edilmesi llgi ve dikkat
2
3
4
5
7
8
9
10
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Miidiirligi
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREYV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Evrak Kayit

Sira . ..G.(.)rfvuf, . Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Yurqtt_ﬂdugu Amiri<* Sonuclart
Birim*
1 | Gelen-Giden Evrak Kayit Evrak Kayit Enstitii Sekreteri Islerin Aksamas1
2
3
4
5
7
8
9
10
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.

** Bu boltime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




flk Yaymn Tarihi :.[.12015
) ) ) Giincelleme Tarihi Do
HASSAS GOREYV LISTESI
Icerik Revizyon No
1946
Sayfa No
Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt Birimi : Evrak Kayit
. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel e L --
Ad-Soyad Diizeyi Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Serkan BULUT Yiiksek islerin aksamas Kayit islemlerinin dikkatli ve diizenli yapilmasi

Gelen-Giden Evrak Kayit saglamak

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Tiirk Inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BIRIM:* Arsiv ve Kiitiiphane

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

* ... Sube Miidiirligi
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREYV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Arsiv ve Kiitiiphane

Sira . ..G.(.)rfvuf, . Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiiritildiugii s
No s Amiri Sonuclarn
Birim
1 | Kitap Zimmetleri Arsiv ve Kiitliphane Enstitii Sekreteri Kitap ka}' tplart sonucunda birimin maddi
Zarara ugramasi
Belge kayiplar1 veya zarar gormesi sonucunda
. . . . - . birimin maddi zarara ugramasi ve maddi
2 | Arsiv Belgeleri Arsiv ve Kiitiiphane Enstitii Sekreteri deger bicilemeyecek derecede degerli
belgelerin telafisinin bulunmamasi
3
4
5
7
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.

** Bu boltime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




flk Yaymn Tarihi :.[.12015
) ) ) Giincelleme Tarihi Do
HASSAS GOREYV LISTESI
I¢erik Revizyon No
1946
Sayfa No
Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt Birimi : Arsiv ve Kiitiiphane
. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel . - <
Ad-Soyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Kitap kayiplari sonucunda Bilgi paylasimini saglayabilmek i¢in kitabin iyi muhafaza |]
Kitap Zimmetleri Cafer Topeu / Yiiksek | birimin maddi zarara edilmesi gerektigini personele bildirmek ve kitiphane
Omer Sahin N materyallerinin 6diing alinip verilmesi islemlerini diizenli
ugramasl takibini yapmak

Belge kayiplar1 veya zarar
gormesi sonucunda birimin
Cafer Topcu / .. maddi zarara ugramasi ve Bilgi paylasimini saglayabilmek igin belgenin iyi muhafaza
. ! Yiiksek . & . . . o
Omer Sahin maddi deger bigilemeyecek edilmesi gerektigini personele bildirmek
derecede degerli belgelerin
telafisinin bulunmamasi

Arsiv Belgeleri

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

————

Hazirlayan Onaylayan




HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Tiirk Inkilap Tarihi Enstitiisii

ALT BIRIM:* Ogrenci Isleri

Gorevi Yiiriitecek
Sira . e . . . Kontroller/
NoO Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Tedbirler Personelde
Aranacak Kriterler
O"grenc‘lul.sl.erl BJIgI Sistemine erigim a) Sisteme girilerek, Yiiksek S!stgme giris sifrelerinin
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 Yiiksek Yazisma siirelerine 6zen
2 belgenin zamaninda gonderilmesi Hak ve zaman kayb1 gés_terip _zamanlnda cevap Bilgisayrflr kul_lanmayl
verilmesi bilmesi
3 Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Yasalara uymama ve Yiiksek Islemlerin diizenli takip Bilgisayar kullanmay1
birimlere bilgi vermek diizenin bozulmasi edilmesi bilmesi
O.gre{lm kisisel dosyalarinin giivenligi, kayitlarin KHISISGI bllg ilerin Yiiksek Dczsyalarm gﬁlvgn_hglnln Bilgisayar kullanmay
4 diizgiin tutulmasi gbérmemesi gereken saglanmasi (kilitli bilmesi
kisilerin eline gegmesi dolaplar vb.)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Miidiirligi
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Ogrenci Isleri

Gorevin - .. . .. _
Sira . e Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiiriitilldiigii s
No S Amiri Sonuclarn
Birim

Oug\fzglcl{llilgls? :grlnsr::z?mme engim . ) a) Sisteme girilerek, 6grenci notlarinin degistirilebilme

1 |8 g £ Ogrenci Isleri Enstitii Sekreteri olasilig1
b) Ders ve ders kredilerinin eksik/fazla gosterilmesi

Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma veya = . . . .
2 belgenin zamaninda génderilmesi Ogrenci Isleri Enstitii Sekreteri Hak ve zaman kaybi

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili o - . - . Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
3 | virimlere bilgi vermek Ogrenci Isleri Enstitii Sekreteri

Ogrenci kisisel dosyalarinmn giivenligi, kayitlarmn ~ . . ‘e . Kisisel bilgilerin gormemesi gereken kisilerin eline
4 diizgiin tutulmas: Ogrenci Isleri Enstitii Sekreteri scomesi
5
7
8
9

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigli yazilacaktir.
** Bu boliime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




IIk Yaymn Tarihi .[..12015
Giincelleme Tarihi Do
HASSAS GOREYV LISTESI
I¢erik Revizyon No
1946
Sayfa No
Birimi : Tiirk inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt Birimi : Ogrenci Isleri
Hassas Gorevi . . . _—
. Risk Gorevin Yerine Prosediiri
Hassas Gorevler Olan Personel L e -
Ad-Soyad Diizeyi Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
O%renm Isleri Bilgi Sistemine erisim giivenliginin ) Yiiksek a) Sisteme girilerek, dgrenci Sisteme giris sifrelerinin gizli tutulmasi
saglanmasi Ozkan KOCAK / DA y
Eda DURMUS notlarimin degistirilebilme olasilig
b) Ders ve ders kredilerinin
eksik/fazla gosterilmesi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma veya belgenin Ozkan KOCAK Yiksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
zamaninda gonderilmesi / Eda Hak ve zaman kaybi
DURMUS
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Ozkan KOCAK Yiiksek Yasalara uymama ve diizenin Islemlerin diizenli takip edilmesi
birimlere bilgi vermek / Eda bozulmasi
DURMUS
Ogrenci kisisel dosyalarinin giivenligi, kayitlarin Ozkan KOCAK Yiiksek Kigisel bilgilerin gormemesi Dosyalarin giivenliginin saglanmast (Kilitli dolaplar vb.)
diizgiin tutulmasi / Eda gereken kisilerin eline gecmesi
DURMUS

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




