BIRIMI islami Arastirmalar Enstitiisii

S.NO HASSAS GOREVLER

Kanun, yonetmelik ve diger
1. mevzuatin takibi ve
uygulanmast

Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim
2. Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi

Gorevden ayrilan personelin

3. : ; .
yerine gorevlendirme yapilmasi
4, Gizli yazilarin hazirlanmasi
5. Kadro talep ve calismalari
6 Gelen evraklar kaydetmek ve
) genel takibi yapmak
Giden evraklar takip edip
7. - .
dagitimini zimmetle yapmak
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HASSAS GOREVLER ENVANTERI

GOREVIN YORUTULDUGU
ALT BIRIM

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

SORUMLU BiRiM YONETICiSi

Enstitii Mudiri
Enstitii Sekreteri

Enstiti Mudiri
Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiiri

Enstiti Mudiri
Enstiti Sekreteri

Enstiti Mudiru

Enstitii Sekreteri

Enstiti Sekreteri

Enstiti Sekreteri

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

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

GOREVIN YERINE GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

1.Hak kaybi

2.Yanlis islem

3.Kaynak israfi

4.Tenkit

5.Sorusturma

6.Cezai yaptirimlar

1.Zaman kaybi

2.Gorevin aksamasi

3.Paydaslarin magduriyeti

4.1darenin giiven kaybi

1.Zaman kaybi

2.Gorevin aksamasi

3.Paydaslarin magduriyeti

4.1darenin giiven kaybi

1.Itibar kayb1

2.Gliven kaybi

3.Telafisi gii¢ sonuclara yol agma riski

1.Hak kayb1

2.Gorevlerin aksamasi

1.Zaman kaybi

2.Gliven kaybi

3.Hak kaybi

4.Inceleme-Sorusturma

1.Gorevin aksamasi

2.Evrak kaybi

3.Magduriyet
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Adres

Ogretim Elemanlar ve Idari
Personellere ait tiim 6zliik isler

Siireli yazilar: takip etmek.

Fakiilteyle ile ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi korumak ilgisiz
kisiliklerin eline gecmesini
O6nlemek

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini
olusturmak

Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmek
Tasinir mallarin 6élgtlilerek ve
sayilarak teslim alinmasi, depoya
yerlestirilmesi

Gergeklestirme Gorevliligi

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

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

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

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Enstitii Sekreterligi

Tahakkuk Birimi

Enstitii Sekreteri

Enstiti Sekreteri

Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiirt
Enstitii Sekreteri
Tasinir Birim Yetkilisi

Enstiti Mudiru
Enstitii Sekreteri
Tasinir Birim Yetkilisi

Enstitii Sekreteri
Tasinir Birim Yetkilisi

Enstitii Sekreteri

Enstiti Mudiru
Enstitii Sekreteri

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

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

1.Hak Kaybi

2.Giiven kaybi
3.Gorevlerin aksamasi
1Gorevlerin aksamasi
2.Evraklarin kaybolmasi

1.Hak Kaybi
2.Aranan bilgi ve belgeye
ulasilmamasi

1.Birimdeki taginirlarin kontroliinii
saglayamama

2.Zamaninda gerekli evraklarin
diizenlenememesi

3.Kamu zarar1

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.Guven kaybi

4.Kamu zararina sebebiyet verilmesi

1.Kamu ve kisi zararina sebebiyet
verme riski nedeniyle kisi basi bir
asgari ucret cezasi
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16.

17.

18.

19.

Adres

Biitce hazirlanmasi

Satin Alma

Akademik kadrolar ile ilgili ilan
calismalari ve Ogretim
elemanlarinin gorev siiresi
uzatimi islemleri

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gondermek

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA
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Mali [sler ve Satin Alma Birim

Personeli

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Enstiti Mudiria
Enstitii Sekreteri

Enstitii Mudiira

Satin Alma Birimi

Personel Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Enstitii Sekreteri

Enstitii Mudiri
Enstitii Sekreteri

Enstitii Midiri
Enstitl Sekreteri
Bilgisayar Isletmeni

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

1.Hazirlanacak biitcenin eksik
yapilmasi,

2.Gelecek mali destegin yetersiz
kalmasi

1.Haks1z rekabet

2.Ihale iptali

3.Menfaat saglama

4. Hesap verme sorumlulugu
5.1darenin itibar kaybi
6.Yolsuzluk

1.Hak kayb1
2.Yersiz 6deme

1.Zaman kaybi

2.Itibar kaybi
3.Giiven kaybi
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