HASSAS GOREV TESPIT FORMU PROSEDURLERI

BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BIRIMi: MUDUR YARDIMCISI
.. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme ROCAN T ERITTE N C Ao (G BT Fe Ve
Hassas Gorevler . Kontroller)

Olan Personel | Diizeyi Durumu
Miidiiriin gérevde bulunmadigi zamanlarda -Kurullarin ve idari iglerin
yerine vekalet etmek, Enstitiiniin kurullarina Yiiksek | aksamasi ile olusabilecek hak Gorevini zamaninda yerine getirmek, kurullara baskanlik
bagkanlik etmek. o kayiplar etmek
Mubhasebe, taginir ve teknik hizmetlerin Dr. Qgr. Uyest -Is akis1 ve islemlerin yavaslamasi, | -Is akislarinin zamaninda yerine getirilmesi ve eksiklerin
Denetimini yapmak Aybiike KAYA | yiksek | aksakliklarm olusmasi, giderilmesi,

-Ogrenciler arasinda asayisin -Anabilim Dali, 6grenci ve ilgili birimlerle irtibat halinde
v . S e . . Dog. Dr. Sel¢uk . . . o
Ogrencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri 2 Yiiksek | bozulmasi, haksizlik vb. olusmasi. | olmak, kontrol mekanizmasini gelistirmek, ¢6ziim yollari
p UGURLUAY X

diizenlemek ve denetlemek. iiretmek.
Kanun, Yonetmelik vb. mevzuatin takibi ve Yiiksek | -Yanlis islem sonucu
uygulanmasi, olusabilecek hak kayiplari, -Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak,




ALT BIiRIMI: ENSTITU SEKRETERLIGI
) "Has.sas Risk Gérevin Yerine Getirilmeme Prosediirii(AliInmasi Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Gorevi Olan . Kontroller)
Diizeyi Durumu
Personel
Birime uygun personelin gorevlendirilmesi Yiiksek -Is ve islemlerin aksamasi -Uygun gorevlendirmelerin koordinasyonun saglanmast
Kanun, Yo6netmelik ve diger mevzuatin takip
ve uygulanmasi Yiiksek -Yanlis iglem sonucu -Degisiklikleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak
olugabilecek hak kayiplar
Recep
TUNCAY
Biitce ¢aligmalari Orta -Biitce agi1g1/ fazlasi -Olusacak harcamalarin 6ngo6riilmesi
Gizli yazilarin hazirlanmasi ve takibi Yiiksek -Giiven Kayb1 Gizlilige uygun hareket etmek
ALT BiRIMI: OZEL KALEM
) "Has.sas Risk Gérevin Yerine Getirilmeme Prosediirii(Alinmasi Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Gorevi Olan . Kontroller)
Diizeyi Durumu
Personel
Birimler arasi, tiizel ve resmi kurumlarla .
iletisimi saglamak Diisiik -Itibar kayb1 -Uygun gorevlendirmelerin koordinasyonun saglanmast
Sekreterlik Hizmetlerini (Telefon Baglama, .
Not alma, Randevu ayarlama, Faks ¢ekme -Is ve iglemlerin zamaninda yapilmasi
vb.) yapmak Orta -Gorevde aksakliklarin olusmasi
Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi i‘;gtc""én'
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Yiiksek -Hak kayb1 aranan belgeye -Evraklarin Takibi ve Zimmetlendirilmesi
onlemek. ulasilamamasi
-Yanlis islem sonucu -Kurul kararlarimin dogru yazilmasi, imzalatilmasi,

Kurul Toplantilart Yiiksek olusabilecek hak kayiplart muhafazasi




ALT BIiRIMi: OGRENCI ISLERI
) "Has.sas Risk Gérevin Yerine Getirilmeme Prosediirii(Alinmasi Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Gorevi Olan . Kontroller)
Diizeyi Durumu
Personel
Basvurular ve Ogrenci Kabulleri Yiiksek -Bagvuranlarin hak kaybi1 -Anabilim Dallariyla Koordine Caligilmasi,
Kerem KOZA -Idarenin giiven kayb1 -Mevzuata Uygun Hareket Edilmesi
Kenan -Gorevde aksakliklar olusmasi, | -Uygun gérevlendirmelerin koordinasyonun saglanmast,
Dersler ve Sinavlar BASCEKEN Orta Idarenin amag ve hedeflerine -Anabilim Dallariyla Koordine Caligilmasi,
ulasamamast -Mevzuata Uygun Hareket Edilmesi
Yiiksek -Bagvuranlarin hak kaybi, -Ogrenci bilgi ve evraklarinin tam kontrol edilmesi
Mezuniyet Islemleri Idarenin giiven kaybi -Mevzuata uygun hareket edilmesi
ALT BiRiMi: MALI iSLER
Hassas ; P . . . Prosediirii(Alinmasi1 Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Gorevi Olan I?ISk . Gorevin Yerine Getirilmeme Kontroller)
Diizeyi Durumu
Personel
. -Maas ve ek ders iicret evraklarinin ilgili yerlere zamaninda
Maasglar, ders tcretleri ve SGK islemleri Hiilya Yiiksek -llgilinin magdur olmas1 gonderilmesi,
GUNEY -Idari para cezas, -SGK islemlerinin zamaninda yapilmasi
Satin Alma Orta Itibar Kayb1, Sorusturma -Satin almalarin ihtiyaca uygun olarak belirlenmesi.
Kenan Idarenin Magdur Olmast, -Taginirlarin kaydimin diizenli tutulmasi
Demirbaglar BASCEKEN Orta Sorusturma -Kayitlarm Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginin

kayitlartyla birebir ortiismesi

Sorumlu Birim Amiri

Onaylayan

Recep TUNCAY
Enstitii Sekreteri V.

Dog. Dr. Cengiz KARACA
Miidiir




