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	HARCAMA BİRİMİ : Fen Bilimleri Enstitüsü

	ALT BİRİM               : Personel İşleri Birimi

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin 
Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)





	1
	Kanun, yönetmelik ve mevzuatların takibi ve uygulanma işlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-İş, zaman, hak, kurumsal güven ve itibar kaybı, 
-Yanlış işlem, 
-Kaynak israfı,
-Görevin aksaması,

	2
	Müdürlük Personelinin 
Özlük İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-İşlerin aksaması, 
-Hak kaybı,
-Birim itibar kaybı,

	3
	Mal Beyannamesi 
İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Cezai İşlem, 
-Kurum İtibar Kaybı,
-Soruşturma, 
-Görevin aksaması,

	4
	Yan Ödeme İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Kaynak ve zaman israfı,

	5
	Maaş Mutemedi 
İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Mali sorumluluk, 
-Kurum itibar kaybı, 
-Hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası,
-Görevin aksaması,
-Personelin mağdur olması,
-Soruşturma,
-Gecikme zammı cezası,

	6
	Personel (Akademik, 
İdari ve İşçi 
Personel) Maaş
Tahakkuk ve Ödeme 
İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Soruşturma
-Mali sorumluluk,
-Personelin mağdur 
olması,

	7
	Aylık 
Prim ve Hizmet 
Belgesi Gönderim 
İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Kurumsal itibar kaybı,
-İdari para cezası,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Soruşturma
-Mali sorumluluk,
-Personelin mağdur 
olması,

	8
	Maaş Durum Belgesi
İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Personelin mağdur olması,
-Görevin aksaması,

	9
	Sendika Aidat Kesinti ve Yazışma İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Kaynak ve zaman israfı, 
-Personelin mağdur 
olması,
-Görevin aksaması,
-Kurum itibar kaybı,
-Mali sorumluluk,
-Soruşturma,
-Kamu zararı,

	10
	Giyim Yardımı ve Diğer Sosyal Haklar Ödeme İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Personelin mağdur
olması,
-Görevde aksaklıklar
-Mali sorumluluk,
-Birim itibar kaybı,

	11
	Doğum Yardımı İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Personelin mağdur olması,
-Görevde aksaklıklar
-Mali sorumluluk,
-Birim itibar kaybı,

	12
	Vekâlet Ücreti Ödeme İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Personelin mağdur 
olması,
-Görevde aksaklıklar
-Kurum İtibar kaybı,
-Cezai İşlem,
-Soruşturma,

	13
	İşçi Puantaj İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Personelin mağdur 
olması,
-Görevde aksaklıklar,
-Birim İtibar kaybı,


	14
	Burs Ödeme ve Takip İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Bursiyerin mağdur 
olması,
-Görevde aksaklıklar
-Birim İtibar kaybı,


	15
	Öğrenci veya Kadrolu Personelin Yurtiçi Yurtdışı Görevlendirme İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Personelin mağdur 
olması,
-Görevde aksaklıklar,
-Birim İtibar kaybı,
-Soruşturma,


	16
	Kadro Nakil İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Personelin mağdur 
olması,
-Görevde aksaklıklar,
-Birim İtibar kaybı,
-Soruşturma,
-Mali sorumluluk,

	17
	Öğrencilerin Tez İntihal İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Öğrencinin mağdur 
olması,
-Görevde aksaklıklar,
-Birim İtibar kaybı,
-Soruşturma,

	18
	Akademik Personelin Kadro Süresinin Takibi
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	-Kadrolu personelin mağdur olması,
-Birim itibar kaybı,
-Soruşturma,
-Mali sorumluluk,

	19
	[bookmark: _GoBack]Yıllık İzin İşlemleri
	Personel İşleri Birimi
	Memur Ahmet Gül

	- Kadrolu personelin mağdur olması,
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