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Sira
No Hassas Gérevler I(-)I:nssa; Gorevll Gorevi Yerslglel ;}f;nrrlmemesmm Risk Diizevil|| Gereken Kontroller /edbitler Gorexlr;(:;:;ic&iil;’:;sé()rnelde
(Hizmetin / Goérevin Adi) GlUlLEE e :
1 . . . . .
Enstitii  Kurulu ve Enstiti  Yoénetim Kurulu . . Esitim ve idari islerin aksamasi Gorevin zamaninda yerine getirmesi ve aksakliklara
Ensitii Sekreteri £ " ; ' i imkan verilmemesi
kararlarinin yazilmasi zaman ve itibar kaybi Yiiksek :
2 .o - e Sl . e . .. - - .
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve Ensitii Sekreteri Hatali islem, hak kaybi, kamu zarart Viksek Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi ve itibar kayb: 4
3 Enstitiid srevli  idari | it islevisi Birim iginde yiiriitiilen faaliyetlerin aksamadan en
kns 1 ; ¢ gorevl 'V arl personele ait 1gleyisin Ensitii Sekreteri islerin aksamasi, hak kaybi, itibar Yiiksek verimli ~ olacak  sekilde yerine  getirilmesinin . .
oordinasyonunun saglanmasi. Kaybi saglanmast. Lisans mezunu olmak, gerekli bilgi ve
deneyime sahip olmak, gorevle ilgili
mevzuata sahip olmak, mesleki alanda
tecriibeli olmak, dikkatli ve 6zenli
i . . . . islerin aksamasi, hak kaybi, itibar olmak, gizlilik konusunda bilgi sahibi
! g:;,rﬁ‘r/rifs? aynlan - personelin yerine - gorevlendinmg - pugie; Sekreteri ksayb1 v Yiiksek Birimler arasi koordinasyonun saglanmast ve | olmak, insan giicii planlamasini ve
' gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi. koordine edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak, zaman yonetimine
sahip olmak, sorun ¢6zebilme
5 KVKK'a uygun hareket etmeme, yetkin.ligine sahip olmak, koordinasyon
Gizli yazilarin hazirlanmasi Ensitii Sekreteri Kisilerin  magduriyeti, itibar ve Yiiksek Yazigmalarda gizlilige dikkat edilmesi. yapabilmek.
giiven kaybi
Kadro talep ve ¢alismalarmin
6 - . zamaninda yapilmamasi ve . Kadro talep ve g¢aliymalarinin ilgili birimlerle
Kadro talep ve ¢alismalar Ensitii Sekreteri mevzuata aykir1 yapilmasi, Olusacak Yitksek koordinasyon saglanarak tamamlanmasi.
hak ve zaman kayb1.
Biit g1, ol k hak
7 . . P e . he agisl, olugacak Aak ve zaman . Biitgenin zamaninda mevzuata uygun bir sekilde
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi. Ensitii Sekreteri kaybi, kamu zararinin  ortaya Yiksek hazirlanip Enstitii Miidiiriine sunulmast
¢ikmasi. ’




8 personel izinleri Ensitii Sekreteri Birim i¢inde calisan personele ait Personele verilecek izinlerin adil, is dagilimna ve
NSt sekretert izinlerin orantisiz kullandirilmast, Orta yogunluguna gore ayarlanip isleri aksatmayacak sekilde
olusacak hak ve zaman kaybi planlanmast.
Maas hazirlanma asamasinda ozlik Enstitiiniin mali olan ve olmayan her terli kaynak
9 Maas Odemeleri. Ensitii Sekreteri h:alfllarmm ) Tamani?(}llak KBS’ye Yiiksek kullaniminda ilgili mevzuat hiikiimlerine uymak,
ginimemest, Olugacak hak ve zaman temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve
kaybu1. . <
ekonomik kullanilmasini saglmak
Sosyal Giivenlik Kurumuna sistem
) . iizerinden gdnderilen  keseneklerin Personele ait primlerin SGK_sistemine zamaninda
10 SGK Odemeleri. Ensitii Sekreteri dogru ve zamaninda girilmemesi, Yiiksek girilmesinin saglanmasi ve ilgili personelin takibinin
olusacak hak ve zaman kaybi, kamu yapilmas.
zararinin olugmast.
Enstitilye ~ zamaninda  gelmeyen o ]
formlar i¢in olusacak zaman ve hak Pelrs Yﬁk(}i.lblldm.m forzllilarmm Za}}zilanlrllda_ Enstm'iy](z
A : . o . . teslim edilmesinin saglanmasi, odemeleri yapacak
11 Ek ders Odemesi. Ensitii Sekreteri kaybi, yersiz od_e‘meler nedeniyle Yiiksek ilgili personelin konuyla ilgili mevzuat egitimine tabi
olusacak hak ve itibar kaybi, kamu tutulmasi ve 6demelerin kontroliiniin saglanmasi.
zararinin olugmast.
Yoénetim Kurulu ve Rektorlik Oluru
alinmadan yapilmaya ¢aligilacak Od . " lin k 1 ilaili ¢
. . 5 lemeyi yapacak personelin konuyla ilgili mevzual
12 Yolluk Islemleri. Ensitii Sekreteri 9<_iemelerde ortaya “Qlkacak hak ve Yiiksek egitimine ~tabi tutulmasi, odeme%rm €1<ontrolunun
itibar kaybi, yanlis 6deme yapilmasi saglanmasi.
sonucunda olusacak zaman ve hak
kaybi1, kamu zararinin olugmasi.
Tflslnlrlarln ka_}llbe)_lImaM veya zarai Easmlrl Kayit Yetkilisinin dijzenlli araliklarla ambar
i . f . gOrmesi, ilgtlilere zimme . kontroliinii-  yapmasmin  saglanmasi,  zimmet
13 Tagmnur Islemleri. Ensitii Sekreteri yapilmamasi  sonucunda olusacak Yiiksek ;(sleml?rmlm_r takibinin yapllma31,b_1lgllll personelin
kamu zarari. onuyla ilgili mevzuat egitimine tabi tutulmasi.
14 Enstitiide kullanilan sarf malzemelrin temini Ensitii Sekreteri Tsleyiste aksama Yiiksek Sarf malzeme listesinin zmaninda hazirlanmas ve

talep edilmesi

Lisans mezunu olmak, gerekli bilgi ve
deneyime sahip olmak, gorevle ilgili
mevzuata sahip olmak, mesleki alanda
tecriibeli olmak, dikkatli ve dzenli
olmak, gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak, insan giicli planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak, zaman yonetimine
sahip olmak, sorun ¢dzebilme
yetkinligine sahip olmak, koordinasyon
yapabilmek.
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Personelin Adi1-Soyadi Adi-Soyadi
Enstiti  Kurulu ve Enstiti Yonetim  Kurulul Prof.Dr. Goérevin  zamaninda yerine getirmesi ve
i 6n . A .
Kararlarinin yazidmast Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL | Exitiny ve idari islerin aksamasi, zaman ve itibar kayb: aksakliklara imkan verilmemesi.
) Prof.Dr..
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL ) N Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi Hatal: islem, hak kaybi, kamu zarar ve itibar kaybi
Enstitiide edrevli idari le ait islevisi ) . Prof.Dr.. Birim  iginde yiriitilen faaliyetlerin
nstltg e gorevil | va” personele ait 1sleyisin Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL S . aksamadan en verimli olacak sekilde yerine
koordinasyonunun saglanmasi. Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi getirilmesinin saglanmast.

. . . . . Prof.Dr. . . _
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Nesrin iN Omer Faruk YUKSEL fslerin aksamast, hak kayby, itibar kaybi Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi
yapilmast. ve gorevlendirmelerin zamaninda

yapilmast.

. . . Prof.Dr. KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, itibar ve giiven o o
Gizli yazilarin hazirlanmasi Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL kayb1 Yazigmalarda gizlilige dikkat edilmesi.

Nesin iN 5 Fproili{rb KSEL Kadro talep ve caligmalarinin zamaninda yapilmamas: ve mevzuata gafir(i ltalep K ved. gallsmalarmn}l ilgilki
Kadro talep ve galigmalari esmn mer Faru aykir1 yapilmasi, olusacak hak ve zaman kaybi. irumerie oordinasyon saglanara
tamamlanmasi.
Biitceni .

. . e L. . PrOf'Dr‘.. Biitce aci1g1, olusacak hak ve zaman kaybi, kamu zararmin ortaya ut.g:enm zamaninda mevzyﬁta uy%utl ..blr

Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi. Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL sekilde hazirlanip  Enstiti  Miidiirline

¢tkmasi.

sunulmasi.




Prof.Dr.

Personele  verilecek izinlerin  adil, i

Personel izinleri Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL Birim iginde calisan personele ait izinlerin orantisiz kullandirilmas, o - o ..
dagihmma ve yogunluguna gore ayarlanip
olusacak hak ve zaman kayb1 S0 .
isleri aksatmayacak sekilde planlanmasi.
Prof.D Enstitiiniin mali olan ve olmayan her terla
rof.Dr. Haili
.. . . - .. Ozl ’ kaynak  kullanmminda ilgili  mevzuat
Maas Odemeleri. Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL Mqa§ hazl_rlanma asamasinda ozlilk haklarinin zamaninda KBS’ye "y " _ ) g i
girilmemesi, olusacak hak ve zaman kaybr. hiikiimlerine uymak, temin edilen mal ve
malzemelerin  etkili ~ ve  ekonomik
kullamlmasini saslmak
) ) ) ) Prof.Dr.. Sosyal Giivenlik Kurumuna sistem iizerinden gonderilen keseneklerin Personele ait primlerin SGK  sistemine
SGK Odemeleri. Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL dogru ve zamaninda girilmemesi, olusacak hak ve zaman kaybi, kamu zamaninda girilmesinin saglanmasi ve ilgili
zararinin olusmast. personelin takibinin yapilmasi.
Ders yiikii bildirim formlarinin zamaninda
) ) i Prof.Dr. Enstitiiye zamaninda gelmeyen formlar i¢in olusacak zaman ve hak EgStltulye. teslim e(}(ﬂme.slmin saglanmals_1,
Ek ders Odemesi. Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL kaybi, yersiz d6demeler nedeniyle olusacak hak ve itibar kaybi, kamu ﬁog?ﬁ:rl ilgi iap?;gvzuai glelgitirgfﬁionfaﬁ
zararinin olusmasi. tutulmasi  ve odemelerin ~ kontroliiniin
saglanmasi.
] ' ) ) Prof.Dr. Yonetim Kurulu ve Rektorlik Oluru alinmadan yapilmaya calisilacak Odemeyi yapacak personelin konuyla ilgili
Yolluk Islemleri. Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL o6demelerde ortaya gikacak hak ve itibar kaybi, yanls 6deme yapilmasi mevzuat ~ egitimne  tabi  tutulmasi,
sonucunda olugacak zaman ve hak kayb1, kamu zararinin olugsmasi. ddemelerin kontroliiniin saglanmast.
Prof.Dr Tasilrl?lr | Kay];l,t kYetki%isinin diizenli
. . . . Ll 5 S Saili i araliklarla ambar kontroliinii yapmasinin
Tagmir Islemleri. Nesrin iN Omer Faruk YUKSEL Tagmirlarin  kaybolmast veya zarar gormesi, ilgililere zimmet saglanmas1, zimmet islemlerinin takibinin
yapilmamasi sonucunda olusacak kamu zarar. yapilmast, ilgili personelin konuyla ilgili
mevzuat egitimine tabi tutulmasi.
Prof.Dr. Sarf I listesini 4
Enstitiide kullanilan sarf malzemelrin temini Nesrin IN Omer Faruk YUKSEL isleyiste aksama arf  malzeme = listesinin  zmaninda

hazirlanmasi ve talep edilmesi

HAZIRLAYAN
Nesrin IN
Enstitii Sekreter V.

ONAYLAYAN
Prof.Dr. Omer Faruk YUKSEL
Enstitii Miidiiri




