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Sir
Hassas Gorevi Olan . Prosediirii
a H Gorevl Riskler* Risk Diizeyi orevin Yeri tiril o
o assas Gorevler — skle sk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Almmas: Gereken Onlemler veya Kontroller)
Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve ya bunlar igin istenen Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kayb1, ~ [Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
1 |bilgilerin zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak teslim edilmesi |Mutemet Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta
veya gonderilmesi
2 |Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi Mutemet Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibar kayb1, |Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde cevap verilmeli.
1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
3 |“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Mutemet 2-Kisi, birim veya kurumlarin yanhs veya |Yiiksek Kurumsal itibar kayb1, Sorusturma. 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
eksik bilgilendirilmesi 3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
1- Personel yasada ongoriilen zamanda oo
. A 1- Maasin eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun olarak yapilmali,
. . maagini alamaz, .. Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, R . Lo
4 [Maas islemleri Mutemet . Yiiksek 2- Ilgili personele Hizmet I¢i egitim aldiriimali,
2- Maasin fazla veya eksik yapilmasi sorusturma, kamu zarari . .
3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
3- Kamu zarari olusur.
P . 1- Boliim baskani tarafindan imzali olmayan formlar isleme alinmamali.* Ders programinda
1- Tlgili personel ek ders veya mesai . . e L . . . -
Gicretini secikmeli ahr Kurumsal itibar kayby. idari para cezast belirtilmeli ve derslerin fiilen gergeklestirilmesi sonucunda iicretler 6denmelidir.
5 |Ek Ders ve Ek Mesai Islemleri, Mutemet B o Yiiksek oL P ’ 2- 2914 Sayil1 Personel Kanununda belirtilen usul ve esaslara uygun yapilmali.
2- fazla veya eksik 6deme yapilmasi sorusturma, kamu zarari o . L
3- Kamu zaran olusur 3- Ilgili personele Hizmet I¢i egitim aldirilmali,
sur. 4- Siral1 amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
;;Tf;‘:;:?rm cksik ve zamaninda 1- Kesenekler her aym 25 ne kadar bildirilmeli.
6 |Aylik Emeklilik Kesenegi Bildirimi Mutemet 2- Kamu Zaran Olusur, Yiiksek Kurumsal itibar kaybt, sorusturma, Idari | 2- Kesenek odemeleri kontrol edilmeli.
.. A para cezas1, kamu zarar1 3- Ilgili personele Hizmet I¢i egitim aldirilmali,
3- Kisi ve Kuruma Idari Para Cezas1 . .
4- Siral1 amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmal,
Uygulanir.
< . . . 1- Yolluklar 6245 Sayili Harcirah Kanununa gore yapilmali,
. . 1- Yollugun eksik/fazl . . R
7 [Yolluk islemleri Mutemet ollugun eksik/fazla veya Sdenmemesi, Yiiksek Sorusturma, kisi ve kamu zarari 2- Ilgili personele Hizmet I¢i egitim aldirilmali,

2- Kamu zarar1 olusabilir,

3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,

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