Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Enstitii Miidiiri
S . . . . . . Al Gerek . .
" | Hizmetin / Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi .. inmast Grereien Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
No Onlemler veya Kontroller
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. 5. ve 19. Egitim 6gretimin aksamas1, kurumsal hedeflere ulasmada M ta hakim ol Srevinin bilincinde ol
. L } . . S P S L evzuata hakim olmasi ve gdrevinin bilincinde olmast
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata gegme livakat sahibi ol g
ve lryakat sahib1r olmasi.
etmek yasanmas1 ¥
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif e L . — T . . P
S ™ Egitim-6gretimin aksamasi, dgrenci hak kayb, kurumsal " Akademik kurul toplantilarnin diizenli olarak yapilmas1, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon Mevzuata hakim olmasi, gérevinin bilincinde olmasi,
2 ve 6gretim elemanlarmnin bilim alanlarma uygun olarak . . . . Yiiksek - . . . L
N hedeflerin yerine getirilememesi saglama, giincel kontrollerin yapilmas1 tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
yapilmasini saglamak
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut dgretim tiyelerine agir1 yiik
3 Ders dagilin ile enstitii kadro yapisi arasindaki esgiidiimii | diigmesi, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline Orta Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak I Ogretim el larindan ders lugu ve Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmast
: denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin yapilmast ve liyakat sahibi olmas1.
kaynagmn aktarilamamas1
4 Enstitii faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasilamamasi, Orta Akademik kurullarmin zamaninda toplanmasini saglamak, donem ve egitim yih ile ilgili gerekli Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmast
hazirlanmasini saglamak verim diisiikl isboliimii ve giincell payl )i saglamak ve liyakat sahibi olmas1.
R — Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi, verimin diismesi, egitimin L . s - . . G P .
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili . Lo . PP Enstitii Erasmus ve Farabi koordinat6rii elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler gergevesinde Tlgili birimler ile iletisim halinde bulunarak
5 o istenen dinamizmi edinememesi ve monoton bir goriindii Orta ~ L e ~ . -
caligmalart yiiriitmek olugmast ¢aligmasini saglama, yurt ici baglantilar ve yurt ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama koordinasyonu saglamak.
e . " . . Birim i¢i koordinasyon ve verimin dii " A . . . Mevzuata hakim olmasi, gérevinin bilincinde olmasi,
Enstitiide yapilmasi gereken se¢im ve gorevlendirmelerin . aninda yapilmasin saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli . Lo X L
6 ~ dave 8 ip N . g ! koordinayson igerisinde galistyor olmak ve liyakat sahibi
zamaninda yapilmasini saglamak tiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigma
hedeflere ulasamama olmasi.
Ogrencilerin basart durumlarini izlemek, bunlarm . . . L . y . e R . [P
7 1 degerlendirmek. birim ici it Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye Orta 1 akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili Mevzuata hakim olmasi, gérevinin bilincinde olmasi,
sonuglarini degeriendirmek, dirim 1¢1 ve enstil . P . . PP PR . .. e P - . P . e
N g L - v . olmayan diplomali issiz olgusuna direkt katki akliklar ¢6zmek, enstitil iginde ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini saglamak zaman yOnetimi ve liyakat sahibi olmasi.
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak
Engelli b: klu 6grencileri laryl: .. . . . . Mevzuata hakim ol orevinin bilincinde ol
8 . n;e ! Ve yabanet uyrukiu grencrierin sorunianyia Egitim ve 6gretimin aksamasi, dgrenci hak kayb1 Orta Ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikdyetlerin alinmasi, ¢dziimiin zamaninda sunulmas1 e\./7ua aha Alm_ Omast ve gorevinin brineinde omast
ilgilenmek ve liyakat sahibi olmas1.
N ilgili evrak 1 da iletilmesini saglamak i deneti koordi ak, | M ta hakim ol drevinin bilincinde ol
9 Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarimi degerlendirmek | Ogrenci hak kaybs, egitim ve 6gretimin aksamast Diigiik et evr. -ve . .. . . vetimesint Hzere denetim ve oordinasyonu yapma, e\./zua N Lm o1mast ve gorevinin bilincinde olmast
rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve liyakat sahibi olmas1.
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak
10 Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda ilgili islem ve harcama yapan 6gretim elemanlarmin 6deme Viiksek Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime | Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmast
. . iiksel S L . X . L
birimlere ulastirmak planlarinda aksama yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina maruz iletilmesini saglamak ve bunun igin gerekli koordinasyonu yapmak ve liyakat sahibi olmas1.
kalmalari
1 Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yii Giiven ve itibar kaybu, bagar1 kayby, tercih edilme konusunda Vitksek Enstitii ve idari birimlerle isbirligi igerisinde gerekli koordinasyonu saglama Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmast
saglamak geriye diisme ve liyakat sahibi olmas1.
12 Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve dgrencilerle | Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarm artmast, Orta Damsmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin | Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi
toplantilar diizenlemek motivasyon eksikligi yapilmasini saglamak ve liyakat sahibi olmas1.
. . e Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek, dii nesi igin motivasyonda . T,
Bilimsel toplantilar diizenlemek, enstitiiniin bilimsel Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmas1, kurumsal - . .. Mevzuata hakim olmas1 ve gérevinin bilincinde olmast
13 . . L Orta bulunmak, planlama yapmak ve gevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim . o
aragtirma ve yayin giiciinii artirici tesvikte bulunmak monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik L ; R J ve liyakat sahibi olmas1.
personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yayn yapma ile ilgili bilgilendirme
14 Universite yonetim kurulu ve senato toplantilarna Birimler arast iletisim zayifligi, koordinasyon eksikligi ve idari Orta Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek ve yerine enstitii bagkan Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmast
katilarak enstitiiyii temsil etmek islerde aksama yardimeismi vekil tayin etmek ve liyakat sahibi olmas.
. Ogretim el larty]l kli toplantil E d Imas M ta hakim olmas drevinin bilincinde ol
15 Smav programlarinin hazirlanmas1 Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimin aksamasi Yiiksek %re m clemanlartyla erekdi foplantiarin y stnav pr yaptimasint e\./zua ,m.] o1mast ve gorevinin bilincinde olmast
saglama ve uygulanmasimni denetleme ve liyakat sahibi olmas1.
16 Akademik yila baglamadan 6nce enstitii akademik Enstitii 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon Orta Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarmmn yapilmasim saglamak Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde olmast
toplantis1 yapmak eksikligi, isbolii geregince 1 islerin ak ve liyakat sahibi olmas1.
. . . Akademik k sal hedeflerden s bagibosluk S . S - . . . PP
Dénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme adems urumf a“ f e" er cn sapma, a$1. o514 o Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin | Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmast
17 duygusunun ve goériiniimiiniin olusmas1, motivasyon eksikligi, Orta R Lo A A . .
toplantismin yapilmast im diisiikliizi yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar yapmak ve liyakat sahibi olmas.
verim diisiikligii
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Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Enstitii Ogretim Elemanlari
Sira . . N . . . Alnmas1 Gereken e YRRy .
Hizmetin / Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi .. Gorevi Yiirtitecek Personelde Aranacak Kriterler
No Onlemler veya Kontroller
2547 I Yiiksekogretim K 'nun 4. | Egitim 6gretimin ak , ki I hedefl 1 d: . . de S . . T
sayri YU se' osre m_l . anununun £ifim ogretimin axsamast, kurumsa . ece ere'u ?sma 2 . Enstitii 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
1 5. ve 19. maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek RO . . o
. durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmas1 olmas1 ve liyakat sahibi olmasi.
ilkelere uygun hareket etmek yaganmast
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve - . . . .
e . . e . Enstitli akademik galigmalarinin bagkanlik ve tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla . e
planlanmas1 ¢aligmalarina katilmak, ders Enstitii akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli ve . e . e .. . o . Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde
2 e .. o e . e . Yiiksek yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarm kurulup . .
programlarmin eksiksiz yiirtitilmesini eksiksiz yiirtitilmesinde sorunlar yaganmasi, 6grenci hak kaybi e g olmast, tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
< . esglidiim saglanmas1
saglamak iizere hazir bulunmak
Ogrenci d lik hizmetlerine katilmak, | Ogrenci hak kaybr, egiti ogretimin ak , 6grencini .. - . . . . . . . s
N vgren(fl :}mlsma'nul temetierine KAt grenel hak Kaybl, cgitim ve Qgre m'nr{ - sax.nas1“ ogfencmm Ogrenciler i¢in belirlenen danisman 6gretim iiyeleri/elemanlarmin 6grencilere gerekli ve yeterli | Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
3 ogrencilerin enstitii ve ¢cevreye uyum ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci Orta e e . .. . .
g zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmasi olmasi ve liyakat sahibi olmast.
saglamlarina yardimet olmak yasanmasinda aksakliklar yaganmasi
Enstitiiniin n gordiigii toplantilara (egitim- | Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde gerekli olan Enstitii- Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin . T
e b L. . - . L S e . . N Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
4 ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, Ana bilim dali koordinasyonunda aksamalar dogmas1 ve gerekli Orta dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim {iyelerine yazili ve sifahen toplantilarin dnceden . .
. S - o o . o o . olmas: ve liyakat sahibi olmasi.
faaliyetlere destek vermek bilgi ve iletisim agmnin saglanamamasi bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarmdangelansakademik Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bigysayida bilimsel galismalar yiiriitmelerinin R Lo .
s - . - N N Tlgili birimler ile iletisim halinde bulunarak
5 alanda ulusal ve uluslararas1 kongreler arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu Orta kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilafda vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem . N
. . L . 4 koordinasyonu saglamak.
diizenlenmesine yardime1 olmak zararl werilerin toplanfiasy,gerekli aragtirmalaricin destek sunulmasi
Enstitiide egitim-Ogretim faaliyeti, stratejik . e
f A .. . Lo . . n . L .. e Mevzuata hakim olmasi, gdrevinin bilincinde
plan performans kriterleri gibi her y1l Enstitii akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon . Kurumun donemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve ileriye taginmasi igin esgiidiimiin . Lo
6 e, Yiiksek . . B .. B . e . . olmas1, koordinayson igerisinde ¢alistyor olmak ve
yapilmasi zorunlu galigmalara destek eksikligi ve kamu zarari ofieminin vurgulanmast ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢aba sarf edilmesi . .
liyakat sahibi olmasi.
vermek
Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde akademik kaliteye
7 Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim | ulagmasinda aksakliklar yasanmast,kurum i¢in akademik Yiiksek Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi koordinatorlerinin yurt ici ve dist Mevzuata hakim olmasi, gérevinin bilincinde
programlartyla ilgili aligmalar1 yiirtitmek hedefleri ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin 6grenci ve 6gretim elemani degisimini saglamasi olmasi, zaman yonetimi ve liyakat sahibi olmasi.
saglanamamasi
Kaynakl imli etki ko ik
aynaxiarin vern~n ! etian ve eonomt Enstitii 6gretim {iyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, . T
kullanilmasini saglamak, ¢caligma odasinin . R S .. - Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
8 Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulagsmada aksamalar, hak kayb1 Yiiksek durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarmnin korunmas: i¢in esgiidiim . o
kullanilmas1 ve korunmas1 konusunda _ olmasi ve liyakat sahibi olmast.
I saglanmast
ilgililere yardime1 olmak
Enstitiinin Etik Kurallar'na uymak; i¢ Ogretim tiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve lama baglaminda hassasiyet
. .. . - . retim tiyelerinin ilgili T ve n r1 koruma ve uygul 1n ssasi . L
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, . g y_ N & 'g R L. L R Ve & X Y Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
9 .. . - . L . Yiiksek gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi . .
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu olmas1 ve liyakat sahibi olmasi.
gore hareket etmek
Enstitii midiirt, midiir yardimeilari, e - .. . P . L
.. <. . . e . Enstitii miidiirli, miidiir yardimeilari, anabilim dali bagkaninin verecegi akademik ve idari isleri | Mevzuata hakim olmas1 ve gérevinin bilincinde
10 anabilim dal bagkanmin verecegi akademik | Akademik ve idari islerde aksama Yiiksek e . .. . . - . . L
iy titizlikle yerine getirir. Mazereti olmas1 halinde bunu 6nceden bildirir. olmas1 ve liyakat sahibi olmasi.
ve idari isleri yapmak
1 ?nstitii'yﬁ temsil eden 6grenci gruplarma Spor VC' kﬁltﬁrel faaliyetlerinde aksama, dgrenciler arasi sorunlar Orta Ojrenci gruplarini organize eder, onlara Gnderlik eder. Mevzuata }?akim olrn‘as'l ve gorevinin bilincinde
onderlik etme ¢ikma riski olmasi ve liyakat sahibi olmasi.
Ders ve smav programlarmin hazirlanmasi M ta hakim ol srevinin bilincind
o . . evzuata hakim olmas1 ve gorevinin bilincinde
12 ¢aligmalarina katilmak ve smavlarda Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama Orta Enstitii sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimei olmak . . &
giszetmenlik yapmak olmas1 ve liyakat sahibi olmas1.
z v
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Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ar-Ge'den Sorumlu Miidiir Yadimecisi
S Al Gerek
" | Hizmetin / Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi = Hmast LEreRen Gorevi Yiirtitecek Personelde Aranacak Kriterler
No Onlemler veya Kontroller

Ens-titi-inﬁn -é')n‘ gélr‘diigii toplantllarAa (Arastirma ve Koordinasyonda aksamalar dogmas1 ve gerekli bilgi ve iletigim ) Gejrek.li koqrflinaf}jonyn Ye ileti.sim agmnin ku-rulabilmesi ve buraflan saglaﬁac-alf sinerjiflin dipamizme Mevzuata hakim olmas1 ve gorevinin bilincinde

1 Gelistirme ile ilgili) katilmak, faaliyetlere destek B ~ Yiiksek edilebilmesi igin 6gretim iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, tiyelerin de . .
agmmn saglanamamasi o o . olmasi ve liyakat sahibi olmasi.
vermek mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Bilimsel arastirmalar yapmak, yapilmasmi tegvik Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarmdan olan akademik Ogretim iiyelerinin dsnemsel olarak makul bir sayida bilimsel caligmalar yiiriitmelerinin kurumsal . e
. s .. L .. - - . . Mevzuata hakim olmasi, gérevinin bilincinde
2 etmek ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi aragtirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu Yiiksek hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem verilerin toplanmast, . .
. . . .. olmas, tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
kongreler diizenlenmesine yardimei olmak zararl gerekli aragtirmalar i¢in destek sunulmasi
Enstitiide Ar-Ge faaliyeti, stratejik pl fi . . . . L . . . e
r?s ' ‘e . r © taallyett, Stratejii plal PEHIOTANS 1 g ity akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon . Kurumun dénemsel ¢aligmalarmin giincellenmesi ve ileriye taginmast i¢in esglidiimiin 6neminin Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
3 kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalara s Yiiksek . A ol . . . L
eksikligi ve kamu zarar1 vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi olmasi ve liyakat sahibi olmasi.

destek vermek
4
5
6
7
8
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Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Miidiir Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
S Al Gerek
i Hizmetin / Gérevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi . tnmast Sereken Gorevi Yiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
No Onlemler veya Kontroller
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav
| programlari ile ilgili cahsmalar1 planlamak, bu | Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmas1 Yiiksek Anabilim Dallar1 ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, {ist ve alt
C iiksel . .. s . . . . Lo
isler i¢in olusturulacak gruplara bagkanhk durumunda hak ve adalet kaybi. kontrol sisteminin gelistirilmesi birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
etmek
) Ogrenci sayilarni, basar1 durumunu izlemek ve | Ogrenci-6gretim elemam esitsizliginde verimli ders Orta Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmnin normallesmesi igin iist birimlerle irtibat Ust ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
istatistikleri tutmak vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oranmnin yiiksek olmas1 halinde olmak. calismak.
Yatay gegcis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanct S . e oo . . L . - . . T
s - o - Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin . Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile galigmalarini saglamak. Anabilim Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
3 ogrenci kabulii ile ilgili calisma ve takibin Yiiksek . .
haklarinm kaybi Dallaindan yardim almak. olmasi ve liyakat sahibi olmasi.
yapilmasi
4 Ogrenci sorust.urma dosyalarimni izlemek, Ogrenciler arfismda asayisin bozulmastyada haksizhk Viiks ek RO .o P < nizamilara uYun QBpimasini kontrol etmek Mevzuata bakim Olmfls.l ve gorevinin bilincinde
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek ortaminin dogmasi olmasi ve liyakat sahibi olmasi.
o . e . . . . . J nd - - S - Organizasyon ve iletisim giiciiniin yiiksek olmasi,
Ogrenci sorunlarmi miidiir adina dinlemek ve Dikkate alinmayan sorunlarm biiylimesi ve enstitii genelinde Qgretim elemanlariain miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim N . . . ..
3 o . Orta . ) . iist ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
¢oziime kavugturmak huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi. arayi§ma girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali. calismak
Osrenci kuliiplerinin ve darencilerin Organizasyon ve iletisim giiciiniin yiiksek olmasi,
\ . .
6 g " L,lp e g. .. Ogrenciler arasinda kanundisi faaliyetlerin bas gostermesi Orta Ogrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek. | st ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek
calismak.
7
8
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ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Enstitii Sekreterligi
Sira Hizmetin / Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi ) Ahnmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek F’ersonelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
Enstitii Kurulu, Enstitii Y 6netim Kurulu ve . . .. N T . Enstit S"ekret.e ti .ka.d r osuna atan.m é s.aﬁlarm.a haiz
1 . Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman ve itibar kayb1 Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
olmak
Kanun. vénetmelik diger mevzuatin takibi Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma sartlarina haiz
2 Y & Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
ve uygulanmasi
olmak
izme avrilan personelin ve edrevden avrilan Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma sartlarina haiz
3 Y . P . R g, Y Islerin aksamast, hak kaybi, itibar kaybi Yiiksek Personel planlamas ile yllik izin planlamasmin zamaninda yapilmasi olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
personelin yerine gorevlendirme yapilmasi
olmak
. Enstitii Sekreteri kad; tan; rtl hai
Akademik ve Idari Personel .. . Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve st f: e ,e r1' a' .rosuna : m ? S,a ann‘a a
4 . Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybs, itibar kaybi, kamu zarar Yiiksek olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Sorusturmalarmin takibi yazigmalarin zamaninda yapmak olmak
. Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma sartlarmna haiz
. KVKK' hareket etmeme, kisil gduriyeti, itib .. . . . . . o S .
5 Gizli yazilarin hazirlanmas1 iven kzabtiygun areket ehmettie, kst magaurty ave Yiiksek Resmi yazisma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik cergevesinde yazigmalari takip etmek olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
g y olmak
Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma sartlarina haiz
6 |Kadro talep ve ¢aligmalar1 Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, i ve hak kayb1 Yiiksek RlanligVe programli bir sekilde takip etmek olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak
T . L PSR . . . Enstitii Sekreteri kad tan rtl hai
Temizlik Hizmetleri ile gevre L. . e g e Bina Idare Amiri ile birlikte giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyari ve nst ? e .e n. a. 'rosuna & .mz? s.a arera az
7 . .. e Caligma veriminin ve kalitesinin diigmesi, hijyenin saglanamamas1 Diisiik . L olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak diizenlemeri saglamak olmak
Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma sartlarma haiz
8 |Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge agig1 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmas, gelecek yillarda olusacak harcamanin dngériilmesi olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak
Enstitii Sekreteri kad t rtl hai
Kaynaklarm verimli ve ekonomik - Enstitiiniin mali olan ve olmayan her terlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat hiikiimlerine uymak, 18t ? e .e r1. a. r osuna g am é s.a arlqa e
9 B Kamu zarari, itibar kayb1 Orta L . . . - olmak, gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
kullanilmasini saglamak temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasini saglmak olmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ogrenci Isleri
Sira Hizmetin / Gérevin Ad Riskler Risk Diizeyi ) Alnmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek .Personelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kfriterler
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi .
1 gég;g:;:(e ilgili her dirlit belgeyi zamaninda Hak ve zaman kaybi, gérevde aksakliklar Yiiksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi Is takibi, goreve baglilik.
D& 1 da biiro igerisind ki .
2 "onem Som.l Vevyl sonunda buro gerisinde geret Calisma veriminin diigmesi Yiiksek Calisma veriminin diigmesi Is takibi, goreve baghlik.
diizenlemeyi saglamak
Ders Programlarmin ilan edilmesini iglemlerini . I, - . . . ) . . .
. . o . . |Ogrencilerin, 6gretim iiyelerinin ve personelin . Universitenin ilan ettigi Akademik Takvim'e uygun olarak islemlerin zamaninda . e .
3 |akademik takvim planlamasina uygun yiiriitiilmesini B o Yiiksek o e e Is takibi, goreve baglilik.
B magdur olma riski planlamasmnin yapilmas1 ve OIDB ile iletisimin saglanmas1
saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili biriml . . L . .
4 bilg;ie?f(esimleslip 1 iierierint taxip edip, TEH DI v osalara uymama ve diizenin bozulmas? Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisind@ yapilmas1 Mezuata hakim olmak ve takip etmek
Enstitii Kurulu, Enstitii Y 6netim Kurul Disipli Tlgili t onetmelikler k da is takibi
5 fstru R utu L, B 1, onetm ur}l Y ve‘ SR ke ve zaman kaybi Y iiksek Y apilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi yerine getirmek st rfle?vzua Ve yonetmelier kapsaminda 1y fakiot
Kurulu kararlarmi takip etmek ve yerine getirmek ve gelisime agik olmak.
6 Arsiv islemleri (Ogrenci dosyalarinin ve evrakmm Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde Yiiksel Diizen iginde dosyalama sisteminin olusturulmasi ve arsivlenen belgelerin [lgili mevzuat ve yénetmelikler kapsaminda is takibi
diizenli sekilde arsivlenmesinin saglanmasi) aksakliklar kaybolmasimm 6niine gegilmesi ve goreve baghlik
7 |Yatay Gegis islemleri Yatfiy g.e(;1$. ile 6grenci alinamamas1 ve dgrenci Yiiksek Basvuru yapan 6grencilerin takibinin ve islemlerinin zamaninda yapilmast Ilglh' 'mevzuaE ve yonetmelikler kapsaminda is takibi
magduriyeti ve goreve baglilik
g . Ogrencileri gdur olma riski orevd - . .. . . Mezuata hakim olmak, isi takip etmek ist
8 |Askerlik Islemleri Brencl erin magcll olma rskl ve gorevee Yiiksek Ilgili mevzuat hitkiimlerinin yerine getirilmesi ve sistemsel ¢aligilmasi 'ez_u.a?l "a 1m. © m iyt taidp efmeic ve sistem
aksakliklar bilgisini siirekli giincel tutmak
L. .. Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde .. S o .. . .. . . S
9 |Mezuniyet islemlerinin zamaninda yapilmasi aksakliklar Yiiksek Ilgili mevzuat hiikiimlerinin yerine getirilmesi Mezuata hakim olmak, isi takip etmek

HAZIRLAYAN
Tlgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Hesap fsleri
S Al Gerek
ra Hizmetin / Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi . inmast Gereien Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
No Onlemler veya Kontroller
1 Biitcenin hazirlanmas1 ve yonetimi Biitce agig1 ve hak kaybi Yiiksek Haz1r1ayvan ki§ininvb.i¥ing:li .olmas'l, gelf:cek yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi ve | Mevzuata haknn 9lmak ve koordinasyon yeteneginin
bunu saglayacak egitimlerin verilmesi olmasi ve is takibi
T Si L M ta hakim olmak ve koordi tenegini
2 Maas, ek ders, yolluk evrakinin hazirlanmasi Hatali 6demeler Yiiksek Personel Isleri ve Ogrenci Isleri Birimi ile koordineli ¢aligilmast evzua a. 2 m.q (.) ek ve koordinasyon yelenesinit,
olmasi ve is takibi
Maas hazirl; da 6zliik hakl d: . M ta hakim olmak ve koordi tenegini
3 az.ts a,er arr.1asm a0z aninil zamaninga Hak kayb1 olugmasi Yiiksek Personel Isleri ile koordineli ¢alisiimasi1 ve dogru bilgi akigmin saglanmasi evzua a. 1n.1 (,) fak ve koordimasyon yefetieginin
temin edilmesi olmasi ve is takibi
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen .. . Mevzuata hakim olmas1 ve Personel Isleri ile birim calisanlarmnin bilgileri eksiksiz Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon yeteneginin
4 S - oo Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek o . . . .
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi bildirmesi ve koordineli ¢aligilmast olmasi ve is takibi
- . . . . | . ; M ta hakim olmak ve koordi tenegini
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararma sebebiyet verme riski Yiksek Kontrollerin dogru yapilmas1 evaud a. m.q (.) aic ve koordinasyon yeleneginin
olmasi ve is takibi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen k kleri . M ta hakim olmak ve koordi tenegini
6 G, nae (.3 .On © a gonu et e.n es.e Tle e.rm Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai iglem Yiiksek Isin ftakibinin zamaninda ve hatasiz yapilmasi, yasal siire igerisinde bildirilmesi evzud a. m,l (,) mnak ve Xoordinasyon yeteneginin
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi islemi olmasi ve is takibi
7 Dogum ve 6liim yardimlarmni tahakkuk evraklarmi Ki$.i zara.rma sebebiyet.v.ermf: kag ay ya da yil Yiiksek Personel lsleri ile koordineli galisilmast ve dogru bilgi akismm saglanmast Mevzuata .hakin.l (?hnak ve koordinasyon yeteneginin
hazirlamak verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak olmasi ve is takibi
8 Biitgenin hazrlanmasi ve yonetimi Biitge agi ve hak kayb Yiiksek Haz1rlayvan kiginin Vb.iFingli .olmas'1, gellecek yillarda olusacak harcamanin dngdriilmesi ve | Mevzuata haki@ 9lmak ve koordinasyon yeteneginin
bunu saglayacak egitimlerin verilmesi olmasi ve is takibi
9 Yurt i¢i ve yurt dig1 yolluk evrakinin hazirlanmasi ve Hak Kayb1 olugmast Orta Evrak takibinin yapilmas1 ve Personel Isleri Biirosu ile koordinasyon igerisinde Mevzuata haklm (?lmak ve koordinasyon yeteneginin
tahakkununun yapilmasi. bulunma. olmasi ve is takibi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Satin Alma Biirosu
Sira Hizmetin / Gorevin Ad Riskler Risk Diizeyi ) Alinmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek ‘Personelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
Kamu zarar1, haksiz rekabet satin alma isleminin uzamasizve . . . iy e e . . . . . . ..
1 Satin alma evrakinin hazirlanmas1 . Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaclarn bilingli bir sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
gergeklesemeyen islemler.
H birimini | ihti K hak kabet satin alma islemini : . . . . ; "
2 arcarhia bfiinin Matzeme Tiityas Ay zatarl, ?12 reiabet Satin aima Igieminti uzamest ve Orta Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarn bilingli bir sekilde belirlenmesi Is takibi, goreve baglilik.
planlamasina yardimei olmak gergeklesemeyen islemler.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi
S Al Gerek Gorevi Yiiriitecek P lde A k
A | metin / Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi ) nmasi Gereken orevi Yiiriitecel : ersonelde Aranaca
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
T 1 k, tartarak, 6lcerek teslim al s . N T . [P . . . . . .
1 asthiriatin sayéra .a e, ofgereic festim afiimast Mali kayip, kamu zarar1 Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi ve konu ile ilgili egitim verilmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
depoya yerlestirilmesi
T: 1 iri k iliskin kayitlar: tutmak, bel K birimdeki taginirlarn kontroliinii . . .. . . . . . -
2 asiir arm. gins ve glrisina tskin kayrar Ak, belge eimu zaraft, birimdel tasimriarn kontrotunt Yiksek Giris ve ¢ikis iglemlerinin zamaninda yapilmast, belge ve cetvellerin diizenli yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
ve cetvelleri olusturmak. saglayamama, zaman kayb1
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlan Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir gegici Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina n hareket edilmesi ve konu ile ilgili
. . z v s . , \s . . . -
3 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii . N Y . FIL£OY Yiiksek .. . . $ yap $ uyen " £ Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
. . alindismin diizenlenmesi egitim verilmesi
yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek
Tasmirlarin yangma, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve
4 benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri Kamu zararina sebebiyet verme Yiiiksek Kentiollerin dogmugyapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
almak ve alinmasini saglamak
Kull da bul d kl1 taginirlar: bulundukl .. . . . . . -
5 H animea Huunan dayanic tagitrian bulundurian Kamu zarari Yiksck Hazirlayan kismingbiligli olmasi, birimdeki tiim tasmirlarm kayitli oldugundan emin olunmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
yerde kontrol etmek, sayimlarmi yapmak ve yaptirmak
Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama Kamu zarars. isin vapiimasina eneel olma. i
6 yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen > 1911 Yap g = Orta Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
[ e yapamama durumu
taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek
. .. . .. Hazrl. kisinin bilingli ol , ilgili yonetmelikl isl 1 konu ile ilgili egiti . . . -
7 Tasnir yil sonu iglemlerini gergeklestirmek Kamu zarari, cezai iglem, mevzuata uygunsuzluk Yiiksek V;ﬁ:ﬂz};?ﬂ fsinin HIENET omasl, Fgil yonetmelixiere uygun iylem yaptimast ve kon tie Lgi egiim Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimei .. . - o s . . . . . . -
8 olmak Kamu zarari, itibar kayb1 Orta Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarmn bilingli bir sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Personel isleri
Sira Hizmetin / Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi ) Ahnmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek .Personelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler

Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve d igerisinde olan gizli . .
.Zl.l .os"y ? art .az.lr amax ve dosya .1.§erlsm e. o. an ng ! .. . . 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu , 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657 sayilt . . . ..
1 bilgileri goriilmesinin ve okumasinin 6nlenmesi, igerisinde Itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur. Yiiksek [ e Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

PO, . Devlet Memurlar Kanunlart ile ilgili hizmetigi egitim
olan bilgileri diizgiin sekilde tutulmas1
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar1 itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur. Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
3 Ogretim elemanlarmin gérev siiresi uzatmm islemleri Hak kaybi Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
4 Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme iglemleri Hak kaybu, itibar kaybi, zaman kayb1 Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
5 1416 sayili Kanun uyarinca yapilan islemler Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
6 Enstitii personeli SGK Tescil Islemleri Hak kaybz, kisi magduriyeti ve eezai islem X tiksek: Takip islemi€rinin‘yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
7 Biiroya gelen evrakin genel takibinin yapilmasi Gorevin aksamasi, hak kaybi, kamu zarar Orta; Takip islemlerinin yasalsiire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
8 Personel izin iglemleri Hak kaybz, kisi magduriyeti, kamu zarari Dustik Kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
9 Personel ile ilgili siireli yazilarin takibi Islerin aksamasi Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
Akademik ve idari 1 yurt igi rt dis1 gorevlendi . . N . . . -
10 i§learlnlz rrr: Ve 1daf1 personel yurt 161 ve yurt dist goreviencitme Hak kayb1 Diisiik Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Cezai yaptirim, t kliliklerini i . . T . . L . o -
11 Mal Bildirim Formlari e?a.l yap. i, mevznail gerekiincetim yerme Dusiik Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak, tiim personelin mal bildirim formlarmin takip edilmesi] Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
getirilmesi, sorusturma

12 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak iglemleri Hak kaybs, kisi magduriyeti Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
13 Idari personel emeklilik islemleri Hak kaybu, kisi magduriyeti Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Yaz fsleri Biirosu
Sira Alinmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
Hizmeti orevin A Riskl Risk Diizeyi ..
No izmetin / Gorevin Adu isiier sk Duzeyl Onlemler veya Kontroller Kriterler
Gelen gid klar titizlikle takip edip dagit A . . . . ..
1 .e en giden eviaidart Hiziide takip ecip cagttmt Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek Evraklarm takibi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
zimmetle yapmak
Yapilacak toplantil tindemlerini da 6greti . . . . . ..
2 .. apt a.ca F) p- antl atm gundemmierin zamaninga Ogretm Toplantilarin yapilamamasi veya aksamast Yiiksek Is akisinn titizlikle takibi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
uyelerine bildirmek
Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi k ak ilgisi . . L . . . ..
3 n S ! . re 1 gL Ast ru ,,1 g1 Ve belgey1 korimak fgtstz Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulasilimamasi Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
kisilerin eline gecmesini 6nlemek.
4 Siireli yazilar: takip etmek. Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolfiasi Yiiksek Sureli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarin o . Ml'll'lte-vi.yatl gizllih:k.icereyn evrakin i.letilmesinde kurye.:~ (pe?rson-el) gérevlendirilere}( zimmet kar.$.111.g1 . 4 - B
5 .. . - Kisi magduriyeti, kamu zarar1 Yiiksek ilgili kisiye teslminin saglanmasi,yine ayni evrakin biiro icersinde muhafazasi saglanacaksa kilitli ve Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
giivenliginin ve korunmasmimn saglanmasi _ o
dogal afetlere kars1 korunakl yerlerde bulundurulmas1 saglanacak.
Enstitii etik kurall ak, i¢ kontrol faaliyetlerini P 1 ksik hazirl onelik veri e . . . . ..
6 RS etk KuraTatia uymak, 1 xontrol laatlyetieri fogral.,n, ?rm eksik hazrrianmasiia yonetk vertm Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybmn 6nlenmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
desteklemek distikligi
Donem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli o . A . . . ..
7 . . Calisma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
diizenlemeyi saglamak

HAZIRLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




