HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: Kayseri Arastirma ve Uygulama Merkezi (KAYHAM)

Alt birim*:-
Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir.
Prof. Dr. Hikmet Zeki Kapci
Sira No | Hassas Gorev Risk Faktorleri Risk Diizeyi | Prosediirii Hassas Gorevi Olan
(Faaliyetin/Gérevin Adi) (Gorevin Yerine Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Kontoller) Personel
Sonuglari)
1 Merkez yonetmeligine uygun sekilde Merkez faaliyetlerinin aksamasi Orta Periyodik olarak kontrol yapilmasi Merkez Mudira
faaliyetlerin yuritilmesini saglamak ve idari
islemlerin kontroli
2 Malzeme ihtiyag talepleri ve tasinir ile ilgili tim Kamu zararina sebebiyet verme, Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Tasinir Kayit Yetkilisi
islemlerin yapilmasi itibar kaybi ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi
3 Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar Birimdeki tasinirlarin kontrolini | Yuksek Tasinirlarin giris ve ¢ikis Tasinir Kayit Yetkilisi
tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri saglayamama, zamaninda gerekli islemlerinin bekletilmeden aninda
dizenlemek evraklarin diizenlenememesi ve yapilmasi, gerekli belge ve
kamu zarari cetvellerin diizenli tutulmasi
4 Sistem Uzerinden gelen islerin aksamasi Orta Evraklarin takibi Bilgi ve Belge Yonetimi
evraklarin takibinin yapilmasi Sorumlusu
5 Arsiv belgelerina ait 6dling verme sisteminin Merkez kullanicilarinin magdur Orta Kayitlarin hizli bir sekilde yapilmasi. | Arsiv Sorumlusu
takip edilmesi olmasi Personele konuyla ilgili hatirlatma
yapilmasi
6 Basili kaynaklarin kataloglanmasi ve 6diing Merkez kullanicilarinin magdur Orta Kayitlarin hizh bir sekilde yapilmasi. | Bilgi ve Belge Yonetimi
verme sisteminin takip edilmesi olmasi Personele konuyla ilgili hatirlatma Sorumlusu
yapilmasi
7 Gorsel ve isitsel kaynaklarin kataloglanmasi ve Merkez kullanicilarinin magdur Orta Kayitlarin hizh bir sekilde yapilmasi. | Gorsel ve Isitsel Arsiv

odiing verme sisteminin yuritilmesi

olmasi

Personele konuyla ilgili hatirlatma
yapilmasi

Sorumlulari

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
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