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. SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
BIRIM ADI
.. Riskler "
. Gorevin . . . Prosediirler
Sira . Risk | . . . ... - gy (Gorevin Yerine
Hassas Gorevler .. .| Yuriitiildagi | Sorumlu Birim Amiri .. . . (Ahnmasi Gereken
no Diizeyi s . Getirilmemesinin -
Birim Onlemler veya Kontroller)
Sonuglari)
Yazi isleri Dog.Dr.Eda SAHIN Birime gelen kurum ici ve kurum -
e e 1 Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalarin
Enstitii Midiir Yardimcisi dis1 yazigmalara zamaninda ve . L
- ) zamaninda cevaplanabilmesi i¢in evrakin
1 | Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalar Orta resmi yazigma mevzuatina uygun o . .
. . . . | takibini yapmak ve islemin mevzuata
bir sekilde cevap verilmemesi, uveunluzuny kontrol etmek
kurumun itibar kaybu. yeunlug '
Yazi igleri Dog.Dr.Eda SAHIN Kayda  girilmek iizere  gelen/giden
Evrakl kayit alt
Enstitii Midiir Yardimcisi vraklarin zamaninda kayr .a 11.1a evraklarin tarihi baz alinarak kontroliiniin
alimmamasi  sonucu, ~ islerin saglanmasi inlii yazilarin zamaninda
2 | Gelen/ Giden evrak kaydi yapmak, Diisiik aksamasi, giinlii ve ivedi yazilara & L gu . y .
. . | kayda girilmesi, Gizli/Cok Gizli yazilarda
zamaninda cevap verilememesi, izlilik riayetine uyularak islem tesis
kurumun itibar kaybu. gz e yu g
edilmesi.
Yazi igleri Dog¢.Dr.Eda SAHIN Enstitlimiizde alan/aliacak .
- g ; P, . Alnan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
Enstitii Kurulu ve Enstitii Yo6netim Kurulu Is ve Enstitii Miidiir Yardimcisi kararlarin  zamaninda isleme e
3 |. : Orta sunulmast ve geregi icin ilgili birimlere
Islemleri konulamamasi, hak kaybi, zaman | . . .
gonderilmesi
agimi.
Bilgi ve Duyuru amagh yazilar ilgili yerlerde | Orta Yazi igleri Dog.Dr.Eda SAHIN Haber alma hakkini engeller Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
4 duyurmak. Enstiti Mudiir Yardimeist
Enstitiide gorevli personelin 6zliikk iglemlerini Personel igleri Dog¢.Dr.Arzu KURSUN
5 zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde Orta Enstitii Miidiir Yardimcisi Ozliik islemlerinin gecikmesi, | Yasal mevzuatta belirtilen siireler
yapmak. Ilgili evraklari kisi dosyasinda hak kaybi. icerisinde islemleri yiiriitmek.
muhafaza etmek. Gerekli tebligatlar1 yapmak.
Rapor alan akademik ve idari personelin | Yiiksek Personel isleri Dog¢.Dr.Arzu KURSUN Kamu zarari Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
6 |raporlarin1 diizenli olarak Personel Bilgi Enstitli Miidiir Yardimeist yapilmasi
Sistemine Islemek
Ogretim elemanlarmin yurt igi ve dig1 bilimsel | Yiiksek | Personel isleri Dog¢.Dr.Arzu KURSUN Hak kayb1 Bilimsel | Yonetmelik takibi Zamaninda ve

uygulama lizere

yazigmalarini yapmak

yapmak

toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
gorevlendirme

Enstitii Miidiir Yardimecisi

caligmalarin engellenmesi

diizenli ¢alisma
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Ogrencilerin ~ her  tiirlii  islemlerini  ve | Orta Ogrenci Isleri Dog.Dr.Eda SAHIN Hak kayb1 Cahigma takvimine gore ve yonetmelik
uygulamalarii 2547 Sayili kanun, YOK Genel Enstitii Miidiir Yardimcisi degisikliklerinin diizenli takibi
Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlar1, Universite
Egitim-Ogretim ve Smav Yé&netmeligi, GRU
8 | Lisansiistii Egitim-Ogretim  ve Simav
Yonetmeligi, Universite Senatosu, Enstitii
Yonetim Kurulu Kararlari, Enstiti Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikkiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek,
9 Yeni 6grenci kayitlarini yapmak ve 6grencilerin Yiiksek Ogrenci Isleri Dog.Dr.Eda SAHIN Hak kavbs Yonetmelik takibi, Caligma takvimine gore
ogrenci dosyalarini olugturmak Enstitii Miidiir Yardimcist Y Zamaninda ve diizenli ¢aligma
Yiiksek | Ogrenci Isleri Dog.Dr.Eda SAHIN Ogrencilerin magduriyet | Ogrencilerin  azami  siirelerinin  takip
10 | Ogrenci mezuniyet islemlerinin yapilmasi. Enstitii Miidiir Yardimcisi yasamasi, yasal problemlerle | edilmesi, zamaninda ve diizenli ¢alisma
kargilagma ihtimali.
1 Otomasyon  sisteminin  yetkili  personel | Yiiksek | Ogrenci Isleri Dog¢.Dr.Eda SAHIN Hak kayb1 Yetkili personel disinda kimseye izin
tarafindan kullanilmasi Enstitii Miidiir Yardimcist verilmemesi
Enstitii 6grencilerinin islemlerini zamaninda, Ogrenci Isleri Dog.Dr.Eda SAHIN
12 diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak. YViiksek Enstitii Midiir Yardimcisi Ozliik iglemlerinin gecikmesi, | Yasal mevzuatta belirtilen siireler icerisinde
Ilgili evraklar1 6grenci dosyasinda muhafaza hak kayb1. islemleri yiiriitmek.
etmek. Gerekli tebligatlari yapmak.
Erkek oOgrencilerin askerlik sevk tehiri ve |, .. Ogrenci Isleri Doq,.D“r ,E(.i.a §AHIN Ogrencilerin magduriyet .. . . .
13 askerlik sevk tehiri iptallerini yapmak Yiiksek Enstitii Midiir Yardimcisi yasamasi, yasal problemlerle | Zamaninda, diizenli ve dikkatli ¢aligilmas1
karsilagma ihtimali.
Tez bilgilerinin Ulusal Tez Merkezine giris | «,.. Ogrenci Isleri Dog.‘D"r .Ec.i.a §AHIN Kuruma olan giivenin sarsiimas, Basili ve elektronik olarak teslim edilen
14 |. - Yiiksek Enstitii Mudiir Yardimcisi yasal problemlerle karsilasma . . . .
islemleri ihtimali. tezlerin ayni olmasina dikkat edilmesi
Enstitiide gérev yapan personelin maas, ek ders, | Yiiksek | Mali Isler Hak kayb1 Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
1 sinav tcretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile Dog¢.Dr.Arzu KURSUN zamaninda yapilmasi. Kanun, y6netmelik
6 ilgili tahakkuk, bordro iglemlerini yiiriitmek, Enstitii Midiir Yardimcisi ve tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
zamaninda ve eksiksiz 6denmesini saglamak
Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan istenilen | Yiiksek | Mali Isler Idari Para Cezas1
1 Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve belgeleri Dog¢.Dr.Arzu KURSUN Islemleri zamaninda yapmak, hata kabul
7 diizenlemek ve gerekli islemleri Enstitii Miidiir Yardimcisi edilemez
sonuglandirmak.
Enstitiiden ayrilan personele KBS iizerinden | Yiiksek | Mali Isler Dog.Dr.Arzu KURSUN Idari para cezas1 Hak kaybi Birimler arasi iletigimin saglanmasi ve
18 |naklini aktarmak, SGK ise giris ve ¢ikis Enst.itii'Mii diir Yardimeist iglerin zamaninda yapilmasi.
islemlerini takip etmek
Enstitii harcamalari ile ilgili biit¢e ve 6denekleri Mali Isler Biitce agig1 Mali Kayip Egitimin | Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
takip etmek, ek Odenek taleplerini ve biitce aksamasi harcamanin 6ngoériilerek hazirlanmasi igin
19 | taslagini hazirlamak Yiiksek Dog.Dr.Arzu KURSUN verilerin dogrug bir sekilde iist yonetime

Enstitii Midiir Yardimcisi

sunmak, diizenli kontrol, zamaninda

miidahale.
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Mal ve Hizmet alimlari igin belirlenen | Yiiksek | Mali Isler Kamu zarar1 Thtiyaglarin teminini | Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, birimler ve
20 ihtiyaclarin  satin  alma islemlerinin  tiim Dog¢.Dr.Arzu KURSUN engeller ilgili midir yardimcisi ile koordinasyon

stireglerini kontrollii ve bagli oldugu Kanun ve Enstitii Midiir Yardimcisi igerisinde ¢aligma mevzuatlariin diizenli

Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak takibi ve dogru uygulanmasi

Mal ve hizmet alimlarinda en uygun kaliteli ve | Yiiksek | Mali isler itibar kaybi Haksiz rekabete
21 verimli olacak sekilde alim yapilmasini Dog¢.Dr.Arzu KURSUN neden olma Gorevin aksamasi Satin alma siirecini planli ve etkin bir

saglamak ve fiyat teklif mektubu iglemlerinde Enstitii Midiir Yardimeist sekilde yuriitmek, yonetmelik

gizlilige 6nem vermek. degisikliklerini diizenli takip etmek

Tasmir mallarin olg.er.ek, .sayarak teslim | Yiiksek | Mali Isler Dog.Dr.Arzu KURSUN Mali kaylp menfaat saglama, | Kontrollerin dogru yapilmasi, saglam,
22 | alinmasi depoya yerlestirilmesi e o 1 yolsuzluk galisir durumda vb. durumlarda tam

Enstitii Midiir Yardimeist N . .
oldugunu tespit ve teyit etmek.

Taginirlarin  giris ve glklslna iligskin kayltlaq Orta Mali Isler Dog.Dr.Arzu KURSUN Kamu zarari Taslnllrlarln giris  ve c¢ikis 1slemler}

23 | tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri e bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
N Enstitii Midiir Yardimcisi .. .

diizenlemek belge ve cetveller diizenli tutulmasi

Tagmirlarm yangma, islanmaya, bozulmaya, | Yiiksek | Mali Isler Kamu zarar Kontrollerin  dogru yapilmasi, gerekli
24 calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi Dog¢.Dr.Arzu KURSUN tedbirlerin almarak tagmirlarin emniyete

korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve depo Enstitii Midiir Yardimcisi alinmasi.

diizenini saglamak

Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, | Yiiksek | Mali Isler Kamu zarari, isin yapilmasina | Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
25 harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Dog¢.Dr.Arzu KURSUN engel olma, is yapamama durumu | tutmak.

seviyesinin altma diigen tasinirlart harcama
yetkilisine bildirmek

Enstitli Miidiir Yardimcisi

ONAYLAYAN:
Harcama Yetkilisi

Prof.Dr. Kiirsad Han DONMEZ
Enstitt Madurd
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