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HARCAMA BiRiMi : MADDE BAGIMLILIGI, TOKSiKOLOJi VE iLAC BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU

ALT BIiRIiM : Enstitii Sekreterligi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevin aksamasi. -Is analizini yapmak. -Lisans mezunu olmak,
-Gorev tanimlarini yapmak. -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
o T -Is akasl k. hip olmak.
Enstitiide gorevli 3 akiylannl yapta saip otha oy 1
. . .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
1 | personeli koordine Yiiksek o erer .
-Gizlilik ilkelerine uymak.
etmek. . . -
-Tiim kaynaklar1 verimli
kullanmak.
-Gorevin aksamasi, -Birimler aras1 koordinasyonu saglamak. | -Lisans mezunu olmak.
-Gorevlendirmeleri zamaninda yapmak. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Gorevden ayrilan olmak.
personelin yerine .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
2 N . Yiiksek . . 3
gorevlendirme -Dikkatli ve 6zenli olmak.
yapmak. -Gizlilik ilkelerine uymak.
-Tiim kaynaklar1 verimli
kullanmak.
-Gorevin aksamast, Kurullarm iglerligini takip etmek. -Lisans mezunu olmak.
Enstitii Kurulu ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Enstitii Yonetim olmak.
3 Yiiksek -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Kurulu kararlarini . o 3
-Dikkatli ve 6zenli olmak.
yazmak. e .
-Gizlilik ilkelerine uymak.
-Tiim kaynaklar1 verimli
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kullanmak.
-Karsilagilacak maddi, -Kanun, yonetmelik ve mevzuati bilmek | -Lisans mezunu olmak.
manevi hak kaybi. ve degisiklikleri takip etmek. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
i . - Gorevin aksamasi. olmak.
Kanun, yonetmelik . .y 1
.. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
4 | ve mevzuatin Yiiksek . . .
takibini yapmak -Dikkatli ve 6zenli olmak.
-Gizlilik ilkelerine uymak.
-Tiim kaynaklar1 verimli
kullanmak.
-Gizli yazigma kurallarina uymak. -Lisans mezunu olmak.
-Olusacak hak ve itibar -Gorevle ilgili mevzuata sahip
kaybu. olmak.
Gizli yazilar .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
S yazmak Yitksek -Dikkatli ve 6zenli olmak.
-Gizlilik ilkelerine uymak.
-Tiim kaynaklar1 verimli
kullanmak.
-Kadro talep ve ¢alismalarmi, ilgili | -Lisans mezunu olmak.
-Kurumsal itibar kaybi1 birimlerle = koordinasyon  igerisinde | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
6 | Kadro talep etmek -Olusacak hak ve zaman Yiiksek | yapmak. olmak.
kaybi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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-Gizlilik ilkelerine uymak.
-Tiim kaynaklar1 verimli
kullanmak.
-Kurumun ihtiyaglarinin -Biitge taslagini, zamaninda mevzuata | -Lisans mezunu olmak.
kargilanamamasi. uygun hazirlayp, Enstiti Midiiriine | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
sunmak. olmak.
.. .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
7 | Biit¢e hazirlamak. Yiiksek Dikkatli ve 8zenli olmak.
-Gizlilik ilkelerine uymak.
-Tiim kaynaklar1 verimli
kullanmak.
-Gergeklestirme gorevlisi -Gergeklestirme gorevlisi olarak KBS ve | -Lisans mezunu olmak.
olarak sistem iizerinden MYS iizerinden yapilan islemleri | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
KBS ve MYS imzalanan evraklarin onaylamak. olmak.
. S eksik ya da hatali bir -Harcama Yetkilisinin onaymna sunmak. | -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
8 sistemi izerinden sekilde onaylanmasi, Yiiksek -Dikkatli ve 6zenli olmak.
yapilacak evraklarin -Olusacak hak ve itibar -Gizlilik ilkelerine uymak.
kontrol etmek. N oy
kaybi. -Tiim kaynaklar1 verimli
-Kamu zararinin kullanmak.
olusmasi.
-Birim iginde ¢alisan -Personele  verilecek izinlerin takip | -Lisans mezunu olmak.
9 | Personel izinleri. personele ait izinlerin Orta edilmesi. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
orantisiz kullandirilmasi. -izinlerin isleri aksatmayacak sekilde | olmak.
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-Olusacak hak ve zaman planlamak. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
kayb. -Dikkatli ve 6zenli olmak.
-Gizlilik ilkelerine uymak
-Tiim kaynaklar1 verimli
kullanmak.
-Taginirlarin kaybolmasi -Taginir Kayit sorumlusunun, yasal | -Lisans mezunu olmak.
veya zarar gormesi. stirelerde ambar sayimini kontrol etmek. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Gorevli personele -Zimmet iglemlerini yapmak. olmak.
. . zimmet yapilmamasi .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
10| Tasmr Islemleri. sonucun}(]ia olusacak Yitksek -Dikkatli ve 6zenli olmak.
kamu zarar1. -Gizlilik ilkelerine uymak.
-Tiim kaynaklar1 verimli
kullanmak.
-Teknik sartnamenin -Satin alma ve 6deme emri islemlerini | -Lisans mezunu olmak.
yetersiz yapilmasi. mevzuata gore yapmak. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Piyasa fiyat olmak.
Satn Alma arastirmasinin eksik -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
11 islemleri yapilmasi. Yiiksek -Dikkatli ve 6zenli olmak.

' -Hatali diizenlenen -Gizlilik ilkelerine uymak.
faturalara yapilan -Tiim kaynaklart verimli
eksik/fazla 6demeler. kullanmak.

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

** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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