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HASSAS GOREVLER

Kontrol ortamy, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel tegkil eden genel bir ¢erceve olup kisisel ve mesleki diiriistliik, yonetim ve personelin etik
degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici tutum, mesleki yeterlilik, organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalar: ve uygulamalari ile yonetim

felsefesi ve is yapma tarzina iliskin hususlar1 kapsar.

Hizmet Alan1 Hassas Gorevler

Derslerin akademik takvime uygun yapilmasi.

Ogrencilerin ¢aligmalariin ve sinav sonuglarinin zamaninda duyurulmast.

Mezuniyet toreni.

Ogrenci damismanlik hizmetleri.

Enstitii kurul, komite, komisyon toplantilarina katilmak.

N Ogrencilerin Ozel-kisisel bilgilerine sayg1 gosterilmesi, bu bilgilerin gizli tutulmasi.
Egitim Ogretim

Ogrenme ve bilgi edinme dzgiirliiklerine sayg: gosterilmesi.

Ogrencilerin calismalarmin ve performanslarinin adil-tarafsiz ve diiriist olarak degerlendirilmesi

Ogrenci ve calisanlari bagimsiz diistinme ve fikirlerini serbestge ifade etmeye tesvik edilmesi.

Ders planlarimn giincellenmesi.

Ders programi ve sinav programlarinin derslerin alani ve 6nemine gore hazirlanmas:.

Ogrenci disiplin sorusturmalari

fhale ve satin alma faaliyetleri.

Dayanikli taginirlarin diisiim islemleri (stok takibi, sayim, muayene ve Kabul islemleri vb.)

Odeme evrakinin diizenlenmesi.

Biitge taslaginin hazirlanmasi ve biitge yonetimi, deneklerin takibi

Ihale, satin alma, fiyat aragtirma komisyonu, muayene ve kabul komisyonu tiyeligi.

Teknik sartname, idari sartname ve sd6zlesme hazirlanmasi.

Mubhasebe iglemleri.

Harcama talimatinin verilmesi.

Odeme evrakinin incelenmesi ve ddemelerin zamaninda yapilmast.

On mali kontrol.

s Piyasa aragtirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi.
Mali Igler

Borg sorgulamasi yapilmast.

Taleplerin biitge imkanlar1 ve &nceliklerine gore degerlendirilmesi.

Ayrintil finans programinin hazirlanmasi.

Odenek takibi, tenkis, revize, 6denek aktarma ve ek 6denek talepleri.

Biitge sonuglarmin degerlendirilmesi.

Avans, icra ve tazminat islemlerinin takibi, ilgili kisi ve kurumlara bilgi verilmesi.

Odemelerle ilgili bilgi ve belgelerin arsivlenmesi.

Kadro, dil tazminati, emekli kesenekleri ve diger periyodik 6demelerin takibi.

Banka 6deme listelerinin zamaninda génderilmesi.

Gelirlerin izlenmesi.

Mali islemlerle ilgili mevzuatin takibi ve uygulanmas.




Bilisim

Sistemleri

Birim web sayfasinin hazirlanmas: ve giincel tutulmasi

Bilisim sistemlerine erisimin kontrol edilmesi, bilgi giivenliginin saglanmasi

Veri kaybina kars: bilgilerin kaydedilmesi ve arsivlenmesi

Bilisim sistemlerinin denetlenmesine iliskin etkili koruma 6nlemlerinin alinmast

Kullana sifrelerinin saklanmast

Yogun kullanimlarda kesinti ve veri kaybina kars1

Onemli bilgiler icin giivenlik ve veri dogrulamasi yapilmasi

Yénetim ve idari
Isler

Mahkeme kararlarinin uygulanmasi

Bilgi edinme bagvurularinin degerlendirilmesi

Yolsuzluk ve usulsiizliikle ilgili ihbarlar

Kurul kararlar ve gizli yazilarin hazirlanmasi

Organizasyon yapisi, personelin bilgi ve yeteneklerine uygun birime verilmesi

Siireli ve giinlii yazilarin takibi, sonuglandirilmasi

Yillik izinlerin diizenlenmesi

Is tanimlarinin hazirlanmasi

Kanun ve diger hukuki diizenlemelerin takibi, islemlerin buna gore yiiriitiilmesi

Belgelerin kayit altina alinmas ve arsivlenmesi

Personelin talep, 6neri ve sikayetlerinin dinlenmesi, personelin énemsenmesi

Herkese esit, tarafsiz ve 6n yargisiz davranma.

Akademik 6zgiirliikleri ve bilimin {ist{inl{ig{inii savunma.

Idarenin verdigi gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi.

Kamu mallarmin korunmasi ve ekonomik ve etkin kullanilmasi.

Onarim igin gerekli makine techizatin hazir ve ¢alisir durumda bulundurulmasi.

Teknik Hizmetler

Fotokopi makinesi

I¢ kontrol sisteminin benimsenmesi

ic kontrol sisteminin izlenmesi

Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi
i¢ Kontrol Gorev taumlarinin yapilmast

Etik ilkelere uyulmasi

Siireg, prosediir ve is akislarinin uygulanmasi

Bilgi gizliligi ve verilerin korunmasi




