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SELCUK UNiVERSITESI

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

ALT BIRIiM: ENSTITU MUDURU

Sira
) H N srevi Yeri G o ) e ; srevi Yiiriitecek Personel
No Hassas Gorevler O?s:]a; ?or;’vll Gorevi e';gzlifa;memes'n'" Risk Diizeyi | Gereken Kontroller / Tedbirler Gore,xlrar:larcualiclzrit:rlse?' Ak
(Hizmetin / Gérevin Adi) an Fersone
Mlgili Personel Egitim ve ogretimde, kurumsal hedeflere [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
1 h547 sayil Yitksekogretim  Kanunu'nun  ilgili ulagma ve idari isleyiste aksamalar Vilksek icin idari birimlerle irtibata gegme
imaddelerde belirtilen yiikiimliiliikleri yerine getirmek [yasanmasi.
Mgili Personel 12547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun lAkademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ders dagilimi ile enstiti kadro yapisi arasindaki L i . . . L
2 e o S ilgili maddelerinde yer alan 6gretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
esglidiimii denetlemek ve kadro ihtiyaci ile ilgili Viiksek
/Anabilim Dallari ile ortak ¢alismalar yapmak. lyiikiimliiliklerin yerine getirilmemesi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
halinde, egitim/dgretim ve idari igleyiste iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar
lyasanmasi.
2 Ders programi ve ders
o6revliendirmelerinin adil, objektif ve Gé le ileili i hi
orevie 1gi11 mevzuata sant
6gretim elemanlarimin bilim alanlarma olmak megéleki alanda tecrii];eli
luygun olarak yapilmasini saglanamamasi olmak. dikkatli ve&zenli olmak
. e e .. ' 4
halinde, Egitim-6gretimin aksamasi, gIZ|I|Ik konusunda bl|g| sahibi
meveut dgretim iiyelerine agirt yiik olmak, insan giicii planlamasin
diismesi, tiim zamanin egitime ve koordine edilmesini etkin ve
verilmesinin zorunluluk haline gelmesi verimli yapabiliyor olmak, zaman
ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli yOnetimine sahip olmak, sorun
zamanin ayrilamamasi halinde isleyisin gézebilme yetkinligine sahip
laksamasina sebebiyet vericektir. olmak, koordinasyon yapabilmek.
[lgili Personel Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal |Akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak,
Enstitii faaliyet, stratejik plan, 6z dege‘rlendlrrr}e hedeflere ulagilamamasi, verim donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii ve
3 aporlarinin  hazirlanarak performans kriterlerinin diisiikliigl, zayif ve giiclii yonlerin tespit Yiiksek . -
tespitini saglamak edilememesi. giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
[Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili Tlgili Personel lAkademik ve egitimde [Enstitii Erasmus ve Farabi koordinatorliigii ile istisareli birf
4 calismalar yiiriitmek uluslararasilagmanin saglanamamasi, sekilde hareket etmek, gerekli yazismalart yapmak, yurtigi
Yiiksek

hak kaybi, verimin diismesi, egitimin

ileri seviyeye ulagamamasi.

Ive yurtdisi anlagmalarin yenilenmesini saglamak igin

gerekli islemleri yiiriitmek.




Enstitiide yapilmasi gereken segim ve

gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasini saglamak

Mgili Personel

IYasal yaptirimlar ile karsilasma, hak

lkaybi, giincel islerin zamaninda ve

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak

lizere gerekli talimatlarin verilmesi, gorev dagilimina

Enstitii Kurullarina bagkanlik etmek ve kurul
kararlarinin uygulanmasini saglamak

Yiiksek

5
geregince yapilmasi, yonetim eksigi ve Orta lyazilmasi, otomasyon programlarindan takibi.
giiven duygusunun azalarak, kurumsal
lhedeflere ulasamama
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlarryla Mgili Personel Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci [1gili paydaslarla iletisimin aktif tutularak, soru ve
6 ilgilenmek hak kayb1 sorunlarinin dinlenmesi ve ¢oziime kavusmas igin gerekli
Orta . .
islemlerin zamaninda yapilmasi.
Lisansiistii programlarin égrenci alim kriterlerini giincel [llgili Personel Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybu, Enstitii Anabilim Dallar1 ve idari birimlerle isbirligi
7 tutarak, 6grenci alimini saglamak. tercih edilmeme. icerisinde gerekli koordinasyonu saglama
Yiiksek
8 [Ogrenci damismanlik hizmetlerini yapmak ve Mlgili Personel Egitim hedeflerine ulagamama, [Danigsman gorevlendirmelerinin koordine ve kontrol
6grencilerle toplantilar diizenlemek sorunlarin artmasi, gerekli hizmetin edilmesi ve periyodik olarak bilgilendirme ve geri . e .
£ P _ £ o perty ) g . g Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
sunulmamamasi ile yasanacak bildirimlerin alinacag: toplantilar diizenlemek. mesleki alanda tecriibeli olmak,
motivasyon eksikligi Orta dikkatli vedzenli olmak, gizlilik
konusunda bilgi sahibi olmak, insan
glicii planlamasim ve koordine
edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak, zaman
yonetimine sahip olmak, sorun
cozebilme yetkinligine sahip olmak,
koordinasyon yapabilmek.
9 |Universite senato toplantilarina katilarak enstitiiyii [lgili Personel IBirimler arasi iletisim zayiflig1, Kurul toplantilarina katilmak, mazereti soz konusu ise,
temsil etmek koordinasyon eksikligi ve idari iglerde — bunu iletmek ve yerine enstitii bagkan yardimcisini vekil
ukse .
aksama tayin etmek
10 |Akademik yila baslamadan 6nce enstitii akademik Mgili Personel Enstitii 6gretim elemanlari arasinda Akademik donem baslamadan &ndce Enstitii Kurulu
toplantis1 yapmak iletisim ve koordinasyon eksikligi, geri ek Toplantisinin yapilmasini saglamak
Yiikse
bildirimlerin alinamamasi ve genel
isleyiste aksama.
11 | . ) B . . Mgili Personel Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal [lgili Y6netmelikler konusunda
'YOK Llﬂsansﬁsﬁi Egitim ve Ogretim Yé’)net"mell giile hedeflere ulasmada aksakliklar bilgilendirilme yoniinde gerekligaligmalarin
Seilguk Ur%iv\{ersitesi I.dis.ansi.'}stﬁ Egitim ve Ogretim yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek [famamlanmasi
Y onetmeligi’nde belirtilen ilkelere uygun hareket yetkinlikte sorunlar yasanmasi
etmek
12 Mlgili Personel Gorevin aksamasi, hak kaybi Zamaninda kurullara baskanlik etmek




13

Ogretim iiyesi (danisman) bagina diisen 6grenci
sayilarii koordine etmek, 6grencilerin basari

Mgili Personel

(Ogrenci-ogretim elemant esitsizliginde

Ogretim Elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenipgoziim bulmaya galismalari,

K .. lverimli egitim ve 6gretiminol ) X
durumlarini izlemek ve basari grafiklerini artiracak ..  CETI VB OEreliminoTmamast Orta gereklihallerde uzmanlardan yardim almalari
snlemleri planlamak ve havata secirmek 6grencilerin basarisizlik oranmin yiiksek
P yata g olmasi, olusacak hak ve itibarkaybi.
14 Enstitide gerceklestirilen tez alismalarimn ve Mgili Personel Enstitiide gergeklestirilen tez Ens.titi,'l ve A{labilim Dal1 arasindaki irtibatsiki tutularak  |JGgorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
o g 1‘? | o ¢ f o eligin calisma-larimin ulusal ve Iveri akigi saglanmasi, tez <;a11§malar.1mr.1_ye. ¢iktilarinin mesleki alanda tecriibeli olmak,
ciktilarinin ulusal ve uluslararasi tanmirligini, niteligini, uluslararasidzgiinlii-gi, kaliteyi, ulusal ve uluslararasi tamplrhg}nl, mtehgmlz t_oplur_na . L . . eq
topluma yaptigi katkiy1 arttiracak planlama ve aptig1 katkiy1 yakalayabilmesi adina tiim birimlerin dikkatli vedzenli olmak, gizlilik
p yaphig Yy p taninirlig1 ve topluma ya-pilan yaptig katkiy: yaKatay Ai ihi ;
iyilestirme galismalarini yiiriitmek. catkovi vakalayamamass Ibilinglendirilmesi ve hedeflere konusunda bilgi sahibi olmak, insan
viyae oy Orta giicii planlamasini ve koordine
Lolusacak itibar kaybi. . .. . -,
edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak, zaman
yonetimine sahip olmak, sorun
cozebilme yetkinligine sahip olmak,
koordinasyon yapabilmek.
15 [Tagimirlarm etkili, ekonomik, verimli ve hukukauygun Mgili Personel L Tasinir Kayit Yetkilisinin diizenli araliklarla ambar
olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin (G6revin aksamas1, tasnirlan kaybolmast kontroliinii yapmasinin saglanmas, zimmet islemlerinin
S i \veya zarar go i, ilgililerezimm .. i
yapilmasin, tagmir kayit ve kontrol yetkilisi €ya zarar gormest, ligililere et Yiiksek tavkill'Jm‘ln yapilmast, |Ig|||personeI|Q konuy!a |Ig||| mevzuat
tasivla kavitl dambir sekilde tutul lyapilmamasi, kamu zarari. egitimine tabi tutulmasi, yasa ve yonetmeliklerin
ivasitasiyla kayitlariin sayaambir sekilde tutulmasini diizenli takibi ve uygulanmast.
saglamak.
16 [.. . . Mgili Personel Ogrenciler arasinda disiplinin bozulmas1
(Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, lyada haksizlik ortaminin dogmasi Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygunyapilmasini
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek Yiiksek kontrol etmek
17 CIMER Cevap-Onay Yetkililigi ilgili Personel Gorevin yerine getirﬂmemesinin Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim oh_n_lmam,_yasal
birimdeki islevisi etkil . degisikliklerin takibinin yapilmasi, birimdeki is ve
rimdexi 15eyisl etkiiemest, Yiiksek [isleyisin koordine edilmesi,

ihtiyag-larindogru tespit
edilememesi,kurum itibar kayb.

HAZIRLAYAN
Zeynep AKIN ONDER
Enstitii Sekreter V.

ONAYLAYAN
Prof.Dr. F.Hiimeyra
YERLIKAYA AYDEMIR
Enstitii Miidiirii




ALT

BiRiM: MUDUR YARDIMCISI

Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin / Gorevin Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevi Yerine Getirmemesinin
Sonuclar

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller / Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

2547 saylh Yﬁksekégretim Kanunu'nun ilgili Mlgili Personel [Egitim 6gretimin aksamasi ve gerekli Enstitii 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
1 maddelerde belirtilen yﬁkiimliiliikleri yerine seviyeye gelememesi, yonetimsel konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
. sorunlar yasanmasi. Yiiksek baglaminda iletisim kurulmasi
getirmek .
Rektorligiin ve Enstitiiniin 6n gordigi Mlgili Personel |Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde| Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi
2 ftoplantilara (egitim 6gretim, sosyal ve kiiltiirel) gerekli olan Enstitii- Anabilim Dali ” Ive buradan saglanacaklarin dinamizme edilebilmesi igin
katilmak, faaliyetlere destek vermek koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve Yiksek Ogretim iiyelerinin bilgilendirilmesi.
gerekli bilgi ve iletisim agimin
saglanamamasi
Enstitiide egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan flgili Personel Enstitii akademik ve idari faaliyetlerde Enstitiiniin donemsel ¢aligmalarinin ileriye gotiiriilerek
3 [performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi laksama, koordinasyon eksikligi ve kamu giincellenmesi ve esgiidiimiin 6neminin belirtilmesi ve bu
zorunlu calismalara destek vermek zarar1 Yiiksek minvalde hareket edilmesi.
[Erasmus, Farabi gibi degjsjm programlarlyla llgili Personel IAkademik ve egitimde Enstitii Erasmus ve Farabi koordinatorliigi ile istisareli bir]
4 |ilgili calismalart yiiriitmek uluslararasilasmanin saglanamamast, sekilde hareket etmek, gerekli yazismalar1 yapmak, yurtigi
hak kaybi, verimin diismesi, egitimin Orta Ive yurtdist anlagmalarin yenilenmesini saglamak i¢in
ileri seviyeye ulagamamasi. gerekli islemleri yiiriitmek.
Ogrenci sayilarmi, basar1 durumunu izlemek ve  |ilgili Personel Ogrenci-ogretim eleman: esitsizliginde Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinm
5 [istatistikleri tutmak verimli ders vermeme. Ogrencilerin normallesmesi igin {ist birimlerle irtibat halinde olmak.
lbasarisizlik oraninin yiiksek olmasi Yitksek
Genel C)grenci kabulii ile ilgili islemlere destek ilgili Personel lgili imkanlardan yararlanmak isteyen Egitim komisyonlariim ¢alismalarini izlemek ve 6gretim
6 [vermek. 0grencilerin haklarmin kaybi elemanlarindan destek almak.
Yiiksek
Ogrenci sorunlarin1 mudur adina dinlemek ve lgili Personel Dikkate alinmayan sorunlarin bityiimesi IM{idiir yardimcilarmin miimkiin oldugunca genel
7 ¢bziime kavusturmak ve 6grencilerin ve enstitiiniin hak sorunlarla ilgilenip ¢6ziim yoluna gidilmesi..
Orta

kaybina Zemin olusturulmasi.

Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

mesleki alanda tecriibeli olmak,
dikkatli vedzenli olmak, gizlilik
konusunda bilgi sahibi olmak,
insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak, zaman
yonetimine sahip olmak, sorun
¢ozebilme yetkinligine

sahip olmak, koordinasyon
yapabilmek.




Ogrencilerin diizenleyecegi etkinlikleri Mgili Personel . Ogrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olarak,
Ogrenci-6gretim eleman:  dagilini o
g [denetlemek esitsizliginde verimli ders vermeme. denetimin saglanmasi.
aoo Orta
Ogrencilerin  basarisizik  oranimnm
yiiksek olmas1
. . Mlgili Personel Dikkate alinmayan sorunlarin Mlgili Yonetmelikler konusunda
. [YOK Lisansiistic  Egitim ve“ Ogretim biiyiimesi ve Enstitii genelinde bilgilerlldirilme yoniinde gerekli galismalarin
'Yonetmeligi ile Selguk Universitesi huzurun bozulmasina zemin Yilksek [ 2mamianmast
[ isansiistii E gitim ve Ogretim hazirlamast, olusacak hak ve itibar
.. e . . kaybi.
Y6netmeligi’nde belirtilen ilkelere uygun aybl
hareket etmek
IMiidirin bulunmadlgl zamanlarda Enstitii  [[lgili Personel [Kurul kararlarini uygulayacak ilgili personelile irtibatta
i vitkii ve 65 : lkalarak kurul kararlarmimn zamaninda uygulanmasi.
10 [Kurullarina bagkanlik etmek ve kurul Iy yiikii ve 6grenci sayismin Ve
. artmasinin hesap edilememesi, Yiiksek
kararlarinin uygulanmasini takip etmek olusacak hak ve itibar kaybr.
Misyon ve vizyonlar1 belirlemede Enstitii llgili Personel Enstitii Miidiirii, Anabilim Dal, personelve idari
Y! Y
Miidiiriine yardimci olmak. Yapilacak harcamalarin birimlerle irtibat igerisinde veri akigini saglayarak
11 ongoriilememesi, olusacak hak ve Orta gerekli is bolimii cergevesinde kurumsal hedeflere

itibar kaybi, kamu zararinin olugmasi.

lulagilmasinin saglanmasi.

Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

mesleki alanda tecriibeli olmak,
dikkatli ve6zenli olmak, gizlilik
konusunda bilgi sahibi olmak,
insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak, zaman
yonetimine sahip olmak, sorun
¢ozebilme yetkinligine sahip
olmak, koordinasyon yapabilmek

HAZIRLAYAN
Zeynep AKIN ONDER
Enstitii Sekreter V.

ONAYLAYAN
Prof.Dr. F.Hiimeyra
YERLIKAYA AYDEMIR
Enstitii Miidiirii




ALT BIRIM: ENSTITU SEKRETERI
Sira
No Hassas Gérevler glaasrs;a; :?;)(;'re]:ll Gorevi Yerslglel lﬁ;tllrl;memesmm Risk Diizeyi | Gereken Kontroller / Tedbirler GoreXr;{:;g;c;l;ii’:rﬁzanelde
(Hizmetin / Gorevin Adi)
[Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Mlgili Personel Egitim/6gretim ve idari iglerin aksamast, Zamaninda eksiksiz olarak gorevi yerine getirmek
1 Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasinin zaman, itibar ve giiven kayb ile kamu Viksek
tikse
saglanmasi ve kontroliiniin yapilmasi parart.
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve Mlgili Personel Egitim/6gretim ve idari iglerin aksamast, Resmi Gazeteden yapilan degisiklikleri takip etmek
2 |uygulanmasi zaman, itibar ve giiven kaybi ile kamu
L aran Yiiksek
- — — — - — _ Lisans mezunu olmak, gerekli
[zne ayrilan personelin ve gérevden ayrilan Igili Personel Egitim/6gretim ve idari islerin aksamast, Personel planlamasi ile yillik izin planlamasinin bir . . X 9
i iven kavb le k il ici il d larak. talenlers bilgi ve deneyime sahip olmak,
i i 5 i zaman, itibar ve giiven kaybu ile kamu sonraki yil i¢in mevcut y1l sonunda yapilarak, taleplerin . . .
3 [personelin yerine gorevlendirme yapilmasi orta M . gorevle ilgili mevzuata sahip
zararl. lyazili alinarak izin tablosunun diizenlenmesi. . i 1s
olmak, mesleki alanda tecriibeli
olmak, dikkatli ve 6zenli olmak,
|Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarmm  [llgili Personel Prestij kaybi, kamu zarari, isleyisin Sorusturma komisyonlart ile koordineli olarak gizlilik konusunda bilgi sahibi
4 [takibi laksamast. i sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve olmak, insan giicii planlamasini
Yiiksek tamamlanmasi hususunda gerekli destegi saglamak. ve koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak, zaman
Y apilacak her tiirlii yazismada, yazilarin Mgili Personel KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisi ve Resmi yazigma kuralarinda uyulmasi gereken ydnetmelik ybnetimine sahip olmak, sorun
5 kurumun magduriyeti prestij ve giiven cergevesinde yazismalar takip etmek ¢ozebilme yetkinligine sahip
5 [hazirlanmasinin saglanmasi.
kaybi Yiiksek olmak,
koordinasyonyapabilmek.
Kaynaklarm verimli ve ekonomik kullanilmasini Mgili Personel Kamu zarari, itibar kaybi, adli ve idari Enstitiiniin mali olan ve olmayan her terlii kaynak
6 [saglamak lyaptirimlar ile kars1 karsiya kalma. kullaniminda ilgili mevzuat hiikiimlerine uymak, temin
Yitksek edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik
kullanllmasini saglamak
Maaglarin mevcut diizenlemeye uygun olarak lgili Personel [Hak kayb1 olugmasi Personel Isleri ile koordineli calisilmast ve dogru bilgi
lyapilmasi ve hak sahibine 6denmesinin akigmin saglanmast
7 saglanmasi Yiiksek




8 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii islemin zamaminda  |{lgili Personel Ogrenci ve Enstitil [daresinin Ogrencilerle ilgili her tiirlii islemin zamaninda yapilmasini
lyapilmasini saglamak. magduriyeti. saglamak icin, personel denetimi ve yapilan isin mevzuata
Yiiksek  [uygun kontrolii. zamaninda géndermek
0 i Mgili P 1 Sosyal Giivenlik Ki ist S . .

9 |SGK Odemeleri. gl esone 08y d uven (11 -1um;n Hna ls(lls o Personele ait primlerin SGK sisteminezamaninda
uzennden gondertien kesenekierin girilmesinin saglanmasi ve ilgilipersonelin takibinin
dogru ve zamaninda girilmemesi, yapilmasi.
olusacak hak ve zaman kaybi, kamu
zararinin olugmasi.

Yiiksek
i : ileili P 1 asinir Kayit Yetkilisinin dizenli araliklarla ambar
10 [Tagtnur Islemleri. gl Fersone Tagmirlarin kaybolmas: veya zarar lkontroliinil yapmasinin saglanmasi, zimmet islemlerinin
Srmesi iIgiIiIZre Zimmetvanimamasi Viiksek takibinin yapilmasi, ilgili personelin konuyla ilgili
gonucun,da blusacak kam yalsarl ukse mevzuat egitimine tabl tutulmasi.
u; zararl.
11 |Personel ile ilgili her tiirlii islemin zamaninda Mgili Personel Personel ve Enstitii Idaresinin Personel ilgili her tiirlii islemin zamaninda yapilmasini
yapilmasini saglamak. magduriyeti. saglamak igin, personel denetimi ve yapilan isin mevzuata

Yiksek  [uygun kontrolii. zamaninda gondermek

Lisans mezunu olmak, gerekli
bilgi ve deneyime sahip olmak,
gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak, mesleki alanda tecriibeli
olmak, dikkatli ve 6zenli olmak,
gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak, insan giicli planlamasin
ve koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak, zaman
yonetimine sahip olmak, sorun
¢ozebilme yetkinligine sahip
olmak,
koordinasyonyapabilmek.

HAZIRLAYAN
Zeynep AKIN ONDER
Enstitii Sekreter V.

ONAYLAYAN
Prof.Dr. F.Hiimeyra YERLIKAYA
AYDEMIR
Enstitii Miidiiri




ALT BiRiM: OGRENCI iSLERI

Sira

N ..
R Hassas Gorevler

(Hizmetin / Gorevin Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevi Yerine Getirmemesinin
Sonuclar

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller / Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

1 alim siirecinin ve kesin kayda kadar olan islemlerin

Ogrenci alim dénemlerinde gerekli islemlerin yapilarak,

lgili Personel

Basvuranlarin hak kaybi yasamasi,

(Ogrenci alim ve kayit siirecinin yasal ve idari
diizenlemelere uygun olarak yiiriitiilmesi.

yiiriitiilmesi lisansiistii programin 6grenci Yiiksek
lalamamasi, hak zaman kayb1 ve tkse
tercih edilebilirligin azalmasina
sebebiyet verme.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda flgili Personel Hak ve zaman kayb1, gorevde aksakliklar [Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
> g6ndermek verilmesi
Yiiksek
[Dénem sonu ve yil sonunda biiro icerisinde gerekli Mlgili Personel Calisma veriminin diismesi IDonem icerisinde farkedilen eksikliklerin giderilmesi
diizenlemeyi saglamak
3 Orta
Ders Programlarinin ilan edilmesini iglemlerini lgili Personel Ogrencilerin, dgretim iiyelerinin ve Universitenin ilan ettigi Akademik Takvim'e uygun olarak
lakademik takvim planlamasina uygun yiirtitiilmesini personelin magdur olma riski islemlerin zamaninda planlamasinin yapilmasi ve OIDB
4 [saglamak Yiiksek ile iletisimin saglanmasi
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere |{lgili Personel Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
bilgi vermek
° Orta
[Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin lgili Personel Hak ve zaman kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi
Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine getirmek lyerine getirmek
2 Yiiksek
Arsiv islemleri (Ogrenci dosyalarinin ve evrakinin gili Personel Ogrencilerin magdur olma riski ve Diizen i¢inde dosyalama sisteminin olusturulmasi ve
diizenli sekilde argivlenmesinin saglanmasi) corevde aksakliklar arsivlenen belgelerin kaybolmasinin dniine gegilmesi
7

Yiiksek

Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma, gereklibilgi ve deneyime
sahip olmak, mesleki alanda
tecriibeli olmak, dikkatli ve 6zenli
olmak, zaman y6netimine sahip
olmak.




8 [Yatay Gegis Islemleri lgili Personel Yatay gecis ile 6grenci alinamamasi ve Basvuru yapan 6grencilerin takibinin ve iglemlerinin
0grenci magduriyeti zamaninda yapilmasi
Orta
9 |Askerlik Islemleri lgili Personel Ogrencilerin magdur olma riski ve |Askerlik islemlerinin giincel mevzuata uygun olarak
gorevde aksakliklar zamaninda yapmak, tehir ve iptaller ile ilgili islemleri
zamaninda ve dogru olarak yerine getirme.
Yiiksek
10 [Mezuniyet islemlerinin zamaninda yapilmasi flgili Personel Ogrencilerin magdur olma riski ve Mezuat ve idari isleyis hakkinda gerekli bilgiyi edinerek,
gorevde aksakliklar islemleri yiiriitmek.
Orta
11 |[Yeniders agma, yeni miifredat olusturma ve/veya lgili Personel Egitimsel hedeflere ulagilamamasi,ulusal } ) -
degistirilen miifredatlarin isleyis siireglerinin ve uluslararasi standartlara uyulamamast. Hazirlanmasi ya da giincellenmesi noktasinda Anabilim
siirtidiiriilmesi. Orta Dallar ile ilgili yazismalarin yapilmasi.
12 [Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararmilgili |flgili Personel o . Zamaninda ve diizenli calisilmast.
lAnabilim Dallarina gonderilmesi, internet sitesinde ?Jlgllendlrllme halfkmlveng.ellenmesh
paylasilmasi ve panolara asiimasi ogrencilerin maddi magduriyetyagamast, Orta
lyasal problemlerle kargilasma ihtimali.
13 [Ogrenci Kayit Silme Islemlerinin yapilmast llgili Personel Ogrencilerin maddi magduriyet Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi ve ilgili
[yasamasl, yasal problemlerle lyazismalarin yapilmasi.
karsilagsma ihtimali. Orta
14 [Tez bilgilerinin Ulusal Tez Merkezine giris iglemleri. ilgili Personel Kuruma olan giivenin sarsilmasi,yasal Basili ve elektronik olarak teslim edilen tezlerin ayni
problemlerle karsilagma ihtimali. olmasina dikkat edilmesi..
Yiiksek

Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
gereklibilgi ve deneyime sahip
olmak, mesleki alanda tecriibeli
olmak, dikkatli ve 6zenli olmak,
zaman yonetimine sahip olmak.

HAZIRLAYAN
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ALT

BiRiIM: TAHAKKUK

Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin / Gorevin Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevi Yerine Getirmemesinin
Sonuclar

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller / Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi

Mlgili Personel

Biitce ag181 ve hak kayb1

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda

1 olusacak harcamanin 6ngoriilmesi ve bunu saglayacak
Yiiksek o . . .
egitimlerin verilmesi
Maas, ek ders, yolluk evrakinin hazirlanmasi lgili Personel Hatali 6demeler Personel Isleri ve Ogrenci Isleri Birimi ile koordineli
2 calisiimasi
Yiiksek
Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin [{lgili Personel Hak kayb1 olusmasi Personel Isleri ile koordineli ¢alisilmast ve dogru bilgi
3 edilmesi akisinin saglanmasi
Yiiksek
Maas hazirlanmasi sirasinda kigilerden kesilen lgili Personel [Kamu ve kisi zarar1 Mevzuata hakim olmasi ve Personel Isleri ile birim
4 kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi calisanlarinin bilgileri eksiksiz bildirmesi ve koordineli
Yiiksek
calisilmasi
(Odeme emri belgesi diizenlemesi Mgili Personel Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi
° Yiiksek
SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin Mgili Personel Kamu zararina sebebiyet verme riski, isin takibinin zamaninda ve hatasiz yapilmasi, yasal siire
6 dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi islemi cezai islem icerisinde bildirilmesi
Yiiksek
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini lgili Personel Kisi zararina sebebiyet verme kag ay ya Personel Isleri ile koordineli calisilmasi ve dogru bilgi
7 hazirlamak da y1l verilmediyse o kadar kisiye 6deme akiginin saglanmasi
Yiiksek

lyapmak

Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma, gereklibilgi ve deneyime
sahip olmak, mesleki alanda
tecriibeli olmak, dikkatli ve 6zenli
olmak, zaman y6netimine sahip
olmak.




Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
gereklibilgi ve deneyime sahip
olmak, mesleki alanda tecriibeli
olmak, dikkatli ve 6zenli olmak,
zaman yonetimine sahip olmak.

8 |Yolluk evrakinin hazirlanmasi ve tahakkununun lgili Personel Hak kayb1 olusmasi Evrak takibinin yapilmasi ve Personel Isleri Biirosu ile
[yapilmasi. Viiksek koordinasyon igerisinde bulunma.
9 [Enstitii personeli SGK Tescil Islemleri lgili Personel Hak kaybi, kisi magduriyeti ve cezai Yasal siire igerisinde ise giris ve ¢ikis bildirgesinin
islem hazirlanmasi.
Yiiksek
10 [Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda ilgili  |flgili Personel Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
birimlere ulagtirmak 0demeleri hesaba katarak islem ve ;amanlnfia. de%erlendlrlllp, ta“‘?‘? edilip 1lg111 blqme
iletilmesini saglamak ve bunun igin gerekli koordinasyonu
harcama yapan 6gretim elemanlarinin Yiksek  [yapmak

0deme planlarinda aksama yasanmast,
gereksiz 6deme cezalarina maruz

kalmalari
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ALT BiRiM: TASINIR KAYIT VE KONTROL

Sir

ozo

Hassas Gorevler
(Hizmetin / Gorevin Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevi Yerine Getirmemesinin
Sonuclar

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller / Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

Tasinirlarin sayarak, tartarak, olgerek teslim alinmasi,

lgili Personel

Mali kayip, kamu zarar1

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmas: ve konu ile

1 |depoya yerlestirilmesi ilgili egitim verilmesi
Yiiksek
Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, ilgili Personel [Kamu zarari, birimdeki taginirlarin Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmast, belge ve
2 [|belge ve cetvelleri olusturmak. kontroliinii saglayamama, zaman kayb1 cetvellerin diizenli yapilmasi
Yiiksek
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar [[lgili Personel Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina
3 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii riski,taginir gegici alindisinin luygun hareket edilmesi ve konu ile ilgili egitim verilmesi
. s .. . Yiksek
yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek diizenlenmesi
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklar:  |flgili Personel [Kamu zarar1 [Hazirlayan kisinin bilingli olmast, birimdeki tim
4 lyerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak tasimirlarin kayitl oldugundan emin olunmasi
Yiiksek
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama [llgili Personel Kamu zararina sebebiyet verme Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
5 yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek Yiiksek
Tasinir y1l sonu iglemlerini ger¢eklestirmek lgili Personel [Kamu zarari, cezai islem, mevzuata Hazirlayan kisinin bilingli olmast, ilgili yonetmeliklere
6 uygunsuzluk luygun islem yapilmasi ve konu ile ilgili egitim verilmesi
Yiiksek
[Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasina Mgili Personel Kamu zarari, itibar kayb Kontrollerin dogru yapilmast, ihtiyaglarin bilingli bir
7 lyardime1 olmak sekilde belirlenmesi
Yiiksek

Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma, gereklibilgi ve deneyime
sahip olmak, mesleki alanda

tecriibeli olmak, dikkatli ve 6zenli

olmak, zaman y6netimine sahip
olmak.

HAZI RLAYAN
Zeynep AKIN ONDER
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ALT BiRiM: YAZI iSLERI

Sira
No Hassas Gérevler g?ssa; Gorevll Gorevi Y(-:lg:)lle1 lf}i:z}:lrrlmemesmm ST || el (el e Teliiar GoreXr;(#;:;Ec;l:if:rﬁZ$nelde
(Hizmetin / Gérevin Ady) EINPEEIE ¢
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya igerisinde olan lgili Personel itibar kaybi1, hak kayb1 ve giiven kaybina 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu , 2914 sayili
1 |gizli bilgileri goriilmesinin ve okumasinin 6nlenmesi, neden olur. Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet
icerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde tutulmasi Orta [Memurlar1 Kanunlar ile ilgili hizmetici egitim
Arastirma gorevlilerinin gorev siiresi uzatimi islemleri  |{lgili Personel Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak, Anabilim
2 [Dali bagkanliklari ile koordineli ¢aligmak.
Yiiksek
IAkademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme flgili Personel Hak kaybi, itibar kaybi, zaman kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
3 islemleri
Yiiksek
Gorevle ilgili mevzuata hakim olma, gerekli
- — — — — bilgi ve deneyime sahip olmak, mesleki alanda
1416 sayili Kanun uyarinca yapilan islemler Igili Personel Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak te cgrliib eli ol m);k, dikk aﬁi ve dzenli olmak,
4 zaman yonetimine sahip olmak.
Yiiksek
IBiiroya gelen evrakin genel takibinin yapilmasi lgili Personel Gorevin aksamasi, hak kaybi, kamu Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
5 zarar1
Orta
IPersonel izin islemleri lgili Personel Hak kaybi, kisi magduriyeti, kamu zarari Yazili mevzuata uygun islemin zamaninda yapilmast.
g Diisiik
7 |Personel ile ilgili siireli yazilarin takibi lgili Personel Hak kaybi, kisi magduriyeti, kamu zarari Stireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
Yiiksek
8 |Akademik ve idari personel yurt igi ve yurt dis1 Mgili Personel Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapma

gorevlendirme iglemleri

Diisiik




Gorevle ilgili mevzuata hakim olma, gerekli
bilgi ve deneyime sahip olmak, mesleki
lalanda tecriibeli olmak, dikkatli ve 6zenli
olmak, zaman yonetimine sahip olmak.

9 |Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak lgili Personel Hak kaybi, kisi magduriyeti Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
islemleri Viiksek
10 [idari personel emeklilik islemleri lgili Personel Hak kaybi, kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
Yiiksek
11 |Gelen giden evraklan titizlikle takip edip dagitimim flgili Personel islerin aksamasi ve evraklarin [Evraklarin takibi
zimmetle yapmak lkaybolmasi Orta
12 |[Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda iiyelere [[lgili Personel Toplantilarin yapilamamasi veya [s akigmin titizlikle takibi
bildirmek laksamasi Ora
13 [Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak Mgili Personel Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek
ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek. lulagilmamasi Yiiksek
14 [Stireli yazilar takip etmek. lgili Personel [slerin aksamasi. (Calisma takvimi hazirlanarak, yazilara zamaninda cevap
Viiksek verilmesi.
15 [Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarin Mgili Personel Kisi magduriyeti, kamu zarari [Muhteviyat: gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye
giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi Viiksek (personel) gorevlendirilerek zimmet karsiligr ilgili kisiye
tesliminin saglanmasi,yine ayni evrakin biiro igersinde
muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere kars1
korunakli yerlerde bulundurulmasi saglanacak.
16 |[Enstitii etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini [[lgili Personel Programlarin eksik hazirlanmasina Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
desteklemek lyonelik aksakliklar. Orta olusacak kaybin 6nlenmesi
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ALT BiRIM: ANABILIM DALI BASKANI

Sira

N ..
R Hassas Gorevler

(Hizmetin / Gorevin Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevi Yerine Getirmemesinin
Sonuclar

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller / Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nunda belirtilen
1 [amag ve ilkelere uygun hareket etmek

lgili Personel

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar

ilgili kanun konusunda bilgilendirilme yéniinde gerekli
calismalarin tamamlanmasi

[yasanmast, kurumsal temsil ve Yiiksek
lyetkinlikte sorunlar yasanmasi
. ) » . o Mgili Personel Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Mlgili Yonetmelikler konusunda
YOK Llnsansﬁstii Egitim ve Ogretim Yéneitmehgl ile hedeflere ulasmada aksakliklar bilgilendirilme yoniinde gerekli¢alismalarin
2 Selguk Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim yasanmasi, kurumsal temsil ve YViiksek tamamlanmasi
Yonetmeligi’nde belirtilenilkelere uygun hareket vetkinlikte sorunlar yasanmast
etmek
Selguk Universitesi lisnsiistii egitim ve dgretim ile Mlgili Personel Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal o S o
ilgili yonergelerde belirtilen ilkeler uygun hareket hedeflere ulasmada aksakliklar llgili yonergeler konusunda bilgilendirilme yoniinde
3 letmek lyasanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek gerekli galismalarin tamamlanmast
lyetkinlikte sorunlar yaganmasi
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, lgili Personel .
L L S G et Zamaninda kurullara baskanlik etmek Akademik kurul
objektif ve 6gretim elemanlarimin bilim alanlarma Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal flara bag o
4 8 hedeflerin yerine getirilememesi,olusacak toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, dgretim
uygun olarak yapilmasini saglamak. hak kaybi Yiiksek  [elemanlar arasinda koordinasyonun saglanmasi, giincel
’ kontrollerin yapilmasi.
Enstitii Kuruluna katilmak ve goriis bildirmek. Mgili Personel - o Kurul toplantilarina katilmasi, mazerets6z konusu
Anabilim dah ile Miidirlik ise Miidiirliige iletmesi ve yerine vekil tayin
5 arasinda iletisim zay1fligy, . ;
: o Yiiksek ~ [etmesi.
koordinasyoneksikligi, idari-
lakademik iglerde aksama.
Yapilacak gorevlendirmelerin Miidiirliik ile irtibat lgili Personel Birim i¢i koordinasyon ve verimin Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasinisaglamak
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak diismesi, giincel islerin zamaninda ve lizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is bolimiintin
6 geregince yapilamasi, yonetim zaafi, Orta [yapilmast.
lkurumsal hedeflere ulasamama,
olusacak hak ve itibar kaybi
. . gili Personel Mezun olan 6grenci profilinde zayiflik, Anabilim Dali kurulunun sik sik toplanmast, derslerin
(Ogrencilerin basart durumlarim izlemek, bunlarin vetersizlik, olusacak itibar kaybi. erimi ile ilgili geribildirim alnmas1, ilgili
7 Isonuglarini degerlendirmek, birim i¢i ve Midiirliik Orta aksakliklarn ¢oziilmesi, boliim iginde ¢oziilemeyen

kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak.

sorunlarmn tist birime iletilmesinin

Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

mesleki alanda tecriibeli olmak,
dikkatli vedzenli olmak, isin
sahiplenilmesi, insan giicii
planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak, zaman
yonetimine sahip olmak, sorun
¢ozebilme yetkinligine sahip
olmak, koordinasyon yapabilmek,
analitik diisiinme, yorumlamave
degerlendirme yetenegine sahip
olmak.




Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
mesleki alanda tecriibeli olmak,
dikkatli ve6zenli olmak, igin
sahiplenilmesi, insan giicii
planlamasini ve koordine edilmesini
etkin ve verimli yapabiliyor olmak,
zaman yonetimine sahip olmak,
sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
olmak, koordinasyon yapabilmek,
analitik diigiinme, yorumlamave
degerlendirme yetenegine sahip
olmak.

8 E/}(u?iirrsl Sg:rl?lzzilrrlrllill(l.glll belgeleri zamaninda [lgili Personel EX ders 6demelerinin aksamass, Ek ders 6 dem?leriyle 'illg'ili bilgi? belge ve eviakin
5gretim iiyelerinin gereksiz Gdeme Viiksek ;an}amnfia_ deg?rlendlrlhp, tanzim (?dlllp ||g|_|| birime
cezalara maruz kalmalars, olusacak hak 11et11n}es1n1n saglanmasi vebunun igin gerekli

koordinasyonun yapilmasi.
haybi, kamu zararinin olusmast.

9 |. ] o lgili Personel . . . L
(Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak vedgrencilerle Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel IDanigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve
toplantilar diizenlemek. sorunlarin artmasi, motivasyoneksikligi, periyodik olarak toplanti,seminer ve ilgili

olusacak hak kaybi. Orta faaliyetlerin yapilmast.

10 [Bilimsel toplantilar diizenlemek, anabilim lgili Personel Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygunyapilmasini
dalinin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii Kurumsal hedeflere ulagmada kontrol etmek
artirict tegvikte bulunmak. sorunlar yasanmasl, arastirma Orta

boyutundayetersizlik ve zayiflik,
olusacak hak ve itibar kaybi

11 |Ders ve sinav programlarinin hazirlanmast. Mgili Personel Egitim Ve 6gretimin aksamast, olusacak Ogretim elemanlartyla gerekli toplantilarinyapilmast,
hak kaybi. sinav ve ders programinin zamaninda yapilmasinin

Yiiksek  [saglanmasi ve uygulanmasinin denetlenmesi.

12 lgili Personel Egitim-0gretimin siirekliliginde aksama Enstitii ile koordinasyonun yapilmasi
JAnabilim Dal1 lisansiistii 6grenci
kontenjanlarinin Enstititye bildirilmesi Yiiksek
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ALT BiRiM: ARSIV SORUMLUSU

Sira
No Hassas Gérevler giissa; Gorevll Gorevi Yersl::f] f;eztll:;memesmm S | el (el e Tsliar Gorexrzﬁggic;l:if:rﬁZ?nelde
(Hizmetin / Gorevin Adi) B [PEREE ¢
lgili Personel
! . .. L Viiksek Mevzuat bilgisi ilgili eksikliklerin giderilmesi,
Arsiv islemlerinin mevzuata uygun yapilmasi Isleyiste aksamalar gerektiginde hizmet igi egitim
Mlgili Personel
Arsiv ofisinde bulunan 6grenci, personel ve yazi . " Ofiste muhafaza edilen dosyalarin titizlikle diizenlenmesi . . i
isleri dosyalarinin muhafazas! Kisi magduriyeti, hak ve itibar kayb1 Orta ve giris ¢ikislarmin takibinin diizenli olarak yapilmast Mevzuata hakim olmas ve is takip
becerisi
flgili Personel
3 Siiresi dolmus evrak ve dosyalarin merkez arsive Yiiksek Stiresi dolmus evrak ve dosyalarimin mevzuata uygun

devri islemleri

Isleyiste aksamalar

sekilde diizenli olarak merkez asive devrinin yapilmasi
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