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Yaz Isleri

HASSAS GOREVLER

RiSK
DUZEYi
(Yiiksek, Orta, Duisiik)

RISKLER
(Gorevi Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

PROSEDURLER
(Alinmasi gereken 6nlemler)

Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigsmalar

Birime gelen kurum i¢i ve kurum dist
yazismalara zamanmnda ve resmi
yazigma mevzuatina uygun bir sekilde
cevap verilmemesi, kurumun itibar
kaybi.

Kurum i¢i ve Kurum dig1 yazismalarin zamaninda
cevaplanabilmesi i¢in evrakin takibini yapmak ve
islemin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

Gelen/ Giden evrak kaydi yapmak,

Evraklarin zamaninda kayit altina
alinmamasi sonucu, islerin aksamasi,
ginlii ve ivedi yazilara zamaninda
cevap verilememesi, kurumun itibar
kaybi.

Kayda girilmek tizere gelen/giden evraklarin tarihi
baz alinarak kontroliiniin saglanmasi, giinlii yazilarin
zamaninda kayda girilmesi, Gizli/Cok Gizli yazilarda
gizlilik riayetine uyularak islem tesis edilmesi.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu Is ve
Islemleri

Enstitlimiizde alinan/alinacak
kararlarin zamaninda isleme
konulamamasi, hak kaybi, zaman
asimi.

Almnan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
sunulmasi ve geregi i¢in ilgili birimlere
gonderilmesi

Bilgi ve Duyuru amagh yazlari Ilgili yerlerde
duyurmak.

Haber alma hakkini engeller

Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
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