FEN BILIMLER{ ENSTITOSTU MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER DOKUMANI
SIRA . BAGLI OLDUGU |GOREVIN YERINE
NO HASSAS GOREVLER GOREVLI PERSONEL BIRIM GETIRILMEMESININ SONUCLARI ALINACAK ONLEMLER
Yitksekdgretim kanununun 4. Egitim &gretimin aksamasy, knrumsal - T
ve 5, maddelerinde belirtilen  |Tm akademik ve idari . hedeflere ulagmada aksakliklar :.m_ _._ Ew&n_oq s ma_.uw_:_Enw_ Xomisiada
1 3 Mudiirlitk Makam E . bilgilendirme ydnilnde gerekli ¢aligmalarin
amag ve ilkelere uygun hareket personel yasanmasi,kurumsal temsil ve yetkinlikte
tamamlanmasi
etmek sorunlar yaganmasi
2 —hgﬁnwﬂoumﬂm._“ v diger Tt akademik ve idari Mudarlitk Makam: Hak kaybi,yanlis islem, kaynak Tiim personelin yerinde ve zamaninda giincel
”ww.cn_cubhﬁn e personel israfi,tenkit,sorugturma,cezai yaptrimlar mevzuat takip etmesi

Bilgi edinme yasasindan

Midiirliik Makam: ve

itibar kaybr,yolsuziuk

yararjanmak Tiim akademik ve idari . T Talep edilen bilgi ve belgelerin ilgili mevzuat
3 isteyenlere,bilgilerin personel Enstit0 Sekreterligi W selony G flegeetie Tifgat ey by istikametinde kargilanmasi
zamantnda verilmesi
Ek ders 8demeleri ile ilgili MMmMMMm_ﬂM&BBon&M MM.”,:WWMNENE&EE_.M: on“.: el Ek ders Sdemeleri ile ilgili bilgi,belge ve
p B Tahakkuk ve mali igler |Miditrlttk Makam: ve - rap evrakan zamaninda degerlendirilip,tanzim
4 belgeleri zamanninda : . ... |bOliim dfretim elemanlarinin &deme g aq e s s st D
personeli Enstitli Sekreterligi R edilip ilgili birime iletimini saglamak ve
midarloge ulagtimak planlarinda aksama yaganmasi,gereksiz wtiniic it gl koctdinisvoni sk
Sdeme cezalarina maruz kalmalan v ging 7O YR
. Mahkeme kararlanim ilgili mevzuat
5 Mlikeme krdriznmin [Turn skadesiilGidac Muditrlok Makami Yasalara uymnama jidarenin itibar kaybi istikametinde yerinde ve zamaninda
uygulanmasi personel ve kurullar
uygulamak
y Birime alinan mal ve malzemelerin sorumiu
6 Taginazaouilaty telin e . Hmm_w_._. ._n&:. e Enstitd Sekreterlizi  [Mali kayip,menfaat saflama yolsuzluk kigi ve kurullarca yerinde,gdrerek ve
alinmast depoya yerlestirilmesi |yetkilisi ] :
inceleyerek teslim almak
- Haksiz rekabet ihale iptali,menfaat Yapilacak ihale,satinalma,is ve iglemlerinin
7 Ihale ve satinalma Satmalma birim personeli|Enstitil Sekreterlifi  |saglama hesap verme sorumlulufu,idarenin |ilgili mevzuah istikametinde titizlik

gostererek yapmak




Personelin mali haklan ile
8 ilgili tim ig ve Tahakkuk ve mali igler Eustith Sekreterligi Hak kayb,cezai yaptinimlar,hatali Yapilacak tim 8demelerle ilgili i§ ve iglemleri
islemler(Maas,mesai,yolluk personeli ddeme,hesap verme sorumlulugu glincel bilgi mevzuat dogrultusunda yapmak
vb.)
0@. R e s Akademik birim y8netici ) Ogrenciler arasinda asayigin bozulmas: yada | Sorusturmalanin kanun ve nizamlara uygun
3 tadeericle oa Busrttarel ersoneli Ml Mska haksizlik ortammnin dogmast 1imasint kontrol etmek
komisyonlara bagkanlik etmek |P o
SGK'na elektronik ortamda
10 goinderilen keseneklerin Tahakkuk ve mali isler  [Miidtirltik Makami ve |Kamu ve kigi zaranna sebebiyet verme riski | Yapilacak tiim is ve iglemleri glincel bilgi
dogr,eksiksiz ve zamaminda  |personcli Enstitll Sekreterligi  riedeniyle kigi bas: bir asgari ticret cezasi mevzuat dogrultusunda zamaninda yapmak
génderilmesi
Akademik yila baslamadan Enstitd Madard,Midir o g s ; ‘ ;
11 Snce Enstitt Kurulu toplantis1 | Yardimeilar ve Anabilim|Mudariok Makamt _WM_MN_._,WE Wh.“ﬂ%%nﬂ“ﬂ.ﬂh__“m&ou oMME.w_ ﬁﬂﬂ:ﬂhﬂﬂﬂﬂ:“ﬂﬂﬁﬂﬂ%ﬁ“ﬁoﬁ%
yapmak Dal: Bagkanlan o yazanm P yapumastm
hadaul - " Hazrlanacak biltgenin eksik yapilmas: Biitgeyi hazirlayan kisilerin bilingli olmasi ve
12 Bitge hazirlamak i < Ve npitigles Znn_.E i his gelecek mali destegin yetersiz kalmasina gelecek yillarda olugacak harcamayi
personeli Enstitt Sekreterlifi S
sebep olur dngdrebilmesi
Gelen giden evraklan titizlikle Vaz isleri birim
13 |takip edip dagitimim zimmetle un_.mo“a: Enstittl Sekreterligi  |Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmas:  [Evraklann takibini titizlikle yapmak
yapmak
Ogrencilerin Mezuniyetlerini i i Mitdurtttk Makam ve |Ogrencilerin mezuniyetlerinin gecikmesi ve |Anabilim Dallan ile koordinasyonun
14 takip etmek {1zt Aogilin Dallan Enstitlt Sekreterfigi  [hak kayb zamaninda yapilmasi
( h it Argivi ,
Orenci Tedleri ve Dijital |, Mww%ﬁ&ﬂﬂﬁwﬂﬁﬂ%:ﬁ o |Foaecn ve Dijital kyatisom: el
15 Kayitlarmn Muhafazast Ogrenci Igleri Personeli  |Enstitt Sekreterligi kayiflarmunlagmes: riedeiiils hidk MMM__._E_EE%” M%Wo_.mo:o:: yayin muaffakatina
kaybi,EnstitQnitn itibar ve giiven kayb g o
. Ogrencilerin Ozltk ve Ders Kayitlariin R 5
16 Ow_.m n.o_ Ozltlk Heklannm Oprenci Isleri Personeli  |Enstitit Sekreterligi  [dtizensiz yapilmas: nedeniyle maddi ve Ow_‘ﬂ_m. Bilgl ¥ wn_ma_n:“.:: .nw:SBmmEam
Takibi . gerekli hassasiyetin g8sterilmesi
manevi zarara ugramalan




Enstitl Yonetim Kurulu : < Enstitti {sleyisi ve Karar almasinda TNgli Kurul toplantist zamaninda ve ditzenli
eti adirl akam
17 S — Yonetim Kurulu Oyeleri [ Modarlik Makam ifstlsilngak i hidar L yspr
o ilerin askerik Sevk ve Tehir Islemlerinin zamaninda 1111 sayih Askerlik Kanunu geregince
18 |, _w_.ﬂw_sm__.mwﬂwwﬁz Ogrenci I5leri Personeli |Enstith Sekreterligi  [yapilamamas: durumunda 6jrencilerin ve Ogprenciler ile ilgili ig ve iglemleri zamaninda
¥ idarenin kargilagabilecegi aksakliklar yapmak
Lisansilstl 0frenci alimlarmda Akademik takvime uygun olarak ilana ¢ikmak
19  |Anabilim Dallar ile Enstitd Yonetim Kurulu |Miidurlok Makanu  |Lisanststil egitimin aksamast ve ynetim kurulunda ilgili konular:
Koordinasyon saglamak goriigmek
Enstitll ile ilgili her torla bilgi
w0 | belgeyi korumak,ilgisiz Yazi igleri birim Mudarlok Makanu ve |Hak kaybs,aranan bilgi ve belgeye Yapilan igin Snemine dair idrakin tekrar
kisilerin eline gegmesini personeli Enstitll Sekreterlifi  |ulagilamama gbzden gegirilmesi
Snlemek d
Tilm otomasyonlarn
(HITAP,XBS,SGB,TIF,E- i i -
iz 03 Yaplan igin nemini kavrama.Kendini
oy |BUTCEPBSVB) |y i ticim personeli{Enstith Sckreterligi  [[1ok kaybueranan bilgive belgeye otomasyonun kullammuyla ilgili olarak stirekli
kullamimasy,bilgi girigleri ve ulagilamama elistinme
glincellemelerin yerinde ve Eeigime
zamaninda yapilmast

o |



	Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü
	Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü2
	Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü3

