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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitiildiigi Birim

Sorumlu Birim Amiri

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:

Miidiiriin bulunmadigizamanlarda Enstitii Kuruluve Enstitii Yonetim KuryMadir Yardimeisi Prof. Dr.Eyiip ARTVINLI Yiksek Kurullarin ve idari islerin aksamast ile hak kaybi
Tahakkuk, ayniyat ve satinalmagaligmalarim denetlemek Miidir Yardimeist Prof Dr.Eyiip ARTVINLI Yiiksek GUalik iyakigt veddar ighafin skSamas,
hak kaybinin olusmasi
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyetraporlarina katilmak Midir Yardimcist Prof Dr.Eyiip ARTVINLI Yiksek Egtim-6Eretimin a.ksan}aﬁl, l_(_"_lr__umsal hedefiers
ulasilamamasi, verim diisiikliigii
Gorevden aynilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasi Hatice SERTTAS Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI Orta Gorevin aksamasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Hatice SERTTAS Prof Dr.Eyiip ARTVINLI Orta Hak kaybs, yanhs islem, kaynak israfi
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Hatice SERTTAS Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI Yiiksek Biitge ag1f1 ve hak kaybi
Eflsiltﬂ Kurulu, Enstitii Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Hatice SERTTAS Prof Dr Eyiip ARTVINLI Dustik fleyiste sorunlar
diizenlenmesi
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yazi Isleri Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS | Yiiksek [tibar ve giiven kaybi
Sireli yazilan takip etmek Yaz Isleri Prof Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS  |Orta Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi islemleri Yazi Igleri Prof Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS  |Orta Hak kayb1
Akademik ve idari personellerin her tirlii izin islemleri Yazi Igleri Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS  |Orta N ;
Gorevlerin aksamasi
Personel ayirma/ilisik kesme iglemleri Yazi Isgleri Prof Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS  |Orta Hak kaybi
Gelen giden evraklarn titizlikle takip edip dagitimim zimmetle yapmak Yazi Igleri Prof Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS  |Orta Islerin aksamast ve evraklarin kaybolmasi
Bagvurular ve Ogrenci Kayitlart Ogrenci Isleri Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS  |Orta S ldar_enm guven kaybi Idarenin
amag ve hedeflerine ulagilamamasi
Ogrencilerin mezuniyet ve diploma islemleri Ogrenci Isleri Prof Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS | Yiiksek Hak kayb1 olugmast
Ogrencilerin talep ettigi belgelerin verilmesi Ogrenci Isleri Prof. Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS | Yiiksek Hak kayb1 olugmast
Ogrencilerin bilgilerinde yapilan degisikliklerin giincellenmesi Ogrenci Isleri Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS  |Orta Hak kayb1 olusmast
SGK na kesenklerin dogru vezamaninda génderilmesi Tahakkuk Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS | Yiiksek Kamu zararina sebebiyet ve buna bagli para cezasi
Ek ders ve sinav tcretlerinin zamaninda dogru hazirlanmast Tahakkuk Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS  |Orta Kisi zararina sebebiyet verme
Odeme Emri belgeleri Tahakkuk Prof Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS | Yiiksek Kamu zararina sebebiyet
Taginir mallarin sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi Tasir Kayit ve Kontrol Yetkilisi {Prof Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS | Yiiksek Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk
Ambar sayimin ve stok. 1$o_nrrolfjm:i yapmak, asgari stok seviyesinin altina diigen Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi |Prof Dr Eyip ARTVINLI- Hatice SERTTAS | Yiksek Kamu zararl, isin yaptlmasina engel olma,
tagimirlan harcama yetkilisine bildirmek is yapamama durumu
S s M A I Tagimnir Kayit ve Kontrol Yetkilisi |Prof Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS | Yiiksek Kamu zararina sebebiyet

teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini

Hazirlayan

Hatice SERTTAS

of.Dr. Eyiip ARTVINLI
Enstita Muduiri
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Midiiriin bulunmadigt
zamanlarda Enstitii Kurulu
ve Enstitii Yonetim Kurulu

Miidiir Yardimcist

Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI

Kurullann ve idari islerin aksamas ile hak kayb

Zamaninda kurullara baskanlik etmek

Tahakkuk, ayniyat ve satinalma
¢aligmalarin denetlemek

Miidiir Yardimcist

Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI

Giinliik i§ akist ve idari islerin aksamasi, hak ka

Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulagtinlmasi,

¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

Idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigm

Miidiir Yardimcis Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI

raporlarna katilmak udur Yardmetst TolDrEEYIR ulasilamamas:, verim disikhigi saglayip egitim yil ile ilgili gerekli isbolama
gerg d 1 P ) saglamak

Gf)revden ayrilan personelin yerine Hatice SERTTAS Prof.Dr Eyiip ARTVINLI Gorevin aksamast B.|‘r1n1lcr avrasl kof)rdmasyon saglanmasi ve
gorevlendirme yapilmast - gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Kanun, yénetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi |Hatice SERTTAS Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI Hak kaybn, yanlis iglem, kaynak israfi Yapilan degisiklikleri takip etmek
Biitgenin hazirlanmasi ve yénetimi Hatice SERTTAS Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI Biitge agig1 ve hak kayb Gelecek yillarda olugacak harcamanin 6ngériilmesi
Enstitd Kurulu, Enstitdt Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Hatice SERTTAS Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI Isleyiste sorunlar Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasiin saglanmast

kararlarinin d 1

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Itibar ve giiven kaybi

Gizlilige riayet etmek

Siireli yazilan takip etmek Irem DUYMUS Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS Islerin aksamasi ve evraklanin kaybolmasi Siireli yazilara zamaminda cevap verilmesi
O‘gregm C]ema,nlam"n ey Irem DUYMU$ Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast
siiresi uzatimt islemleri -
Akademik ve idari personellerin her tiirlii izin iglemleri Irem DUYMUS Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS . b L . .
Gérevlerin aksamasi Izin takiplerinin in saglanmasi
Personel ayirma/ilisik kesme iglemleri Irem DUYMU$ Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS Hak kaybt Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmast
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagtimunt zimmetle | ;0. byrypus Prof. Dr. Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS islerin aksamas: ve evrakiann kaybolmast Evraklarin takibi

yapmak

Bagvurular ve Ogrenci Kayitlan

Atila SACBUKEN-Kadir CEYLAN-Mehmet
AKYIL

Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS

Zaman kaybi [darenin giiven kaybr Idarenin
amag ve hedeflerine

Zamann saghikli bir sekilde kullanilmast. Evraklarin gerekli birimlere aktarilmasi

Ogrencilerin mezuniyet ve diploma islemleri

Atila SACBUKEN-Kadir CEYLAN-Mehmet
AKYIL

Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS

Hak kayb1 olugmasi

Dikkatli ve zamaninda yaptlmali

Oprencilerin talep ettigi belgelerin verilmesi

Atila SACBUKEN-Kadir CEYLAN-Mehmet
AKYIL

Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS

Hak kayb1 olugmast

Gerekli belgelerin zamamnda diizenlenmesi

Ogrencilerin bilgilerinde yaptlan
degisikliklerin giincellenmesi

Atila SACBUKEN-Kadir CEYLAN-Mehmet
AKYIL

Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS

Hak kayb1 olugmasi

Gerekli islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmast

SGK na kesenklerin dogru ve
zamaninda gonderilmesi

Yavuz UGUR-Halil KIZILER

Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS

Kamu zararina sebebiyet ve buna bagl
para cezast

Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi

Ek ders ve sinav iicretlerinin zamamnda dogru hazirlanmast

Yavuz UGUR-Halil KIZILER

Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS

Kisi zararina scbebiyet verme

Ek ders ve sinav evraklan takibi

Odeme Emri belgeleri

Yavuz UGUR-Halil KIZILER

Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS

Kamu zararina sebebiyet

Kontrollerin dogru yapilmast

Tagimir mallarin sayarak teslim alinmasi depoya

lestirilmesi Yavuz UGUR Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast

yeriegtirnimest

Ambatissyimin. ve stok kontrolint yapmak, asgart ok sevivesinin. |p SR Prof.Dr.Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS Kamu zaran, igin yapilmasina engel olma, ig yapamar{ Stok kontrolona belirli araliklarla dizenli tutmak

altina digen tagmirlan harcama yetkilisine bildirmek Y

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasimrlan

kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii Yavuz UGUR Prof. Dr. Eyiip ARTVINLI- Hatice SERTTAS Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareket edilmesi

yapilmadan kullanima verilmesini nlemek

Enstitii Sekrete;




