HASSAS GOREVLER

KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIiVERSITESI

SOSYAL BiLIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER DOKUMANI

GOREVLI
PERSONEL

BAGLI
OL_DUGU
BIRIM

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

ALINACAK ONLEM

Yiksekogretim Kanun'nun 4. ve 5.
Maddelerinde belirtilen amag¢ ve

ilkelere uygun hareket etmek

Tim Akademik ve
[dari Personel

Miidiirliik
Makami

Egitim Ggretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmast

fligili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme
yoniinde  gerekli  ¢alismalarin
tamamlanmasi.

Kanun, yonetmelik ve diger

mevzuatin takibi ve uygulanmasi

Tim Akademik ve
idari Personel

Midiirlik
Makami

Hak kayb1, yanlis islem,
kaynak israfi, tenkit,
sorusturma, cezai
yaptirimlar.

Tiim personelin  yerinde ve
zamaninda giincel mevzuati takip
etmesi

e Midiirliik . oo .
Bilgi edinme yasasindan . . . . Talep edilen bilgi ve belgelerin
. e Tiim Akademik ve Makami ve Yasalara uymama,idarenin o . .
yararlanmak isteyenlere, bilgilerin L . " ilgili mevzuat istikametinde
) . Idari Personel Enstitii itibar kaybi.
zamaninda verilmesi . karsilanmasi
Sekreterligi
Siireli yazilarin zamaninda - . . S
e . i . Enstitii Cezai yaptirimlar, tenkit, Yazilara istenilen zamanda cevap
hazirlanmas, ilgili birim ya da Tiim Idari Personel Sekreterligi . o
N . . & idarenin itibar kayb1 vermek
kuruluglara gonderilmesi
Miidiirliik Yazinin hazirlanmasinda gereken

Gizli vazilarin hazirlanmasi

Tlgili Personel

Itibar ve giiven kavbi




hassasiyetin gdsterilmesi ve
gizliligin korunmasi

Mahkeme kararlarin ilgili

Miidiirliik Yasal idareni .. . .
6 Mahkeme kararlarinin uygulanmasi Tiim akademik, idari Malam itiil)saar ir; Igmama, 1darenin mevzuat istikametinde yerinde ve
personel ve kurullar Y zamaninda uygulanmak
Sivil  savunma  hizmetlerinin
Sivil savunma hizmetlerinin diizenli Tiim akademik ve Miidiirliik Mali kayip, yangin ve diger dizenli yiritilmesi i¢in ihtiyag
7 riitiilmesi temini dari | Mak tehlikelore karsi hazirliksiz olan arac ve geregleri zamaninda
YUTUTLIMESL, afa¢ geree femint ve 1dari persone axarm ve 3 temin etmek ve tiim personele
personelin egitimi Enstitii yakalanma egitim vermek
Sekreterligi
Birime alinan mal ve
3 Taginir mallarin teslim alinmasi Tagimir Kayit Kontrol Enstit@ _. Mali kayip, menfaat malzemelerin sorumlu kisi ve
depoya yerlestirilmesi Yetkilisi Sekreterligi saglama, yolsuzluk kurullarca yerinde, gorerek ve
inceleyerek teslim almak.
Haks1z rekabet, ihale iptali, Yapilacak ihale, satin alma, is ve
9 ihale ve Satin Alma Satin Alma Blrlm Enstitii 3 menfaat saglama,vhesap ?slfamlenr'un 11g.11.1 n'levznuan
Personeli Sekreterligi verme sorumlulugu, istikametinde titizlik gostererek
idarenin itibar kaybu, yapmak.
yolsuzluk
w || e || e | i [ S Y e
im Is ve Islemler ( Maas, ek ders, isler Personeli Sekreterligi yaptirimlar, hatali 6deme, $ g g

mesai, yolluk vb.)

hesap verme sorumlulugu

dogrultusunda yapmak.

MNiidiieliil

Yazigmalarin gecikmesi,

Yapilacak ilan ile is ve
islemlerinin ilgili akademik takvim




Dallar1 ile Koordinasyon Saglamak

Makami ve

koordinasyon bozuklugu

gergevesince ve ilgili mevzuat

S e]l:;?es:elr?lligi nedeni ile 6grenci ilanina istikametinde titizlik gdstererek
¢ikilamama yapmak.
Enstitii Kurulu
toplanmamasi ve Enstitii Anabilim Dali Bagkanliklari ile
Miidiirliik yiiriitiilecek akademik gerekli koordinasyonun zamaninda
12 Enstitii Kurulu giindem ve Akademik Birim ve Makami ve takvim ile almacak saglanarak, gerekli kararlarin
Toplantilari Yonetici Personeli Enstitd kararlarm gecikmesi alinmasi dogrultusunda gerekli
Sekreterligi durumu ile Enstitiiniin akademik ¢aligmalar yiiriitmek.
gorev yapamama
durumunun hasil olmasi.
Enstitii Yonetim Kurulunun || Secilmis ve atanmis Yonetim
toplamamasi halinde Kurulu Uyeleri ile gerekli
oo Miidirliik alinacak kararlarin toplantilar1 zamaninda ve gerekli
P . Akademik Birim ve Makami ve . . o e
13 Enstitii Yonetim Kurulu giindem Yénetici Personeli Enstitii gecikmesi ile olusacak hak goriildigii izere yapmak ve
ve Toplantilar Sekreterligi kayiplart nedeniyle alman kararlari ilgili yerlere
meydana gelecek Enstitii teblig ve tebelliig etmek.
itibar kayb1
o . . Sevk ve Tehir islemlerinin 1111 Sayili Askerlik Kanun’u
Ogrenci ve Akademik Personel ) zamaninda yapilmamasi .. . ) i
14 Askerlik Islemelerinin Takibi Ogrenci Isleri Birimi Enstiti durumunda 6grenci ve geregince is ve islemlerin
Sekreterligi ylriitiilmesini saglamak.

personelin magdur durma
diismesi.

Mudiirlik

Naolaoal o

Tez savunma jiirilerini

Anabilim Dal1 ile koordinasyon




Etmek

Dallar1

Enstiti

bilgilendirmeme veya

saglanmasi ve ilgili jiiri

Sekreterligi gecikmesi durumunda hak iiyelerinin gorevlendirmelerinin
kayba. zamaninda yapilmasi.
Ogrenciler arasinda
16 Ogrenci Sorusturma Dosyalarmi Akademik Birim ve Miidiirliik asayisin bozulmasi ya da Sorusturmalarin kanun ve
Izlemek ve Kurulacak Yonetici Makami haksizlik ortaminin nizamlara uygun yapilmasin
Komisyonlara Bagkanlik Etmek Personeli dogmas1 kontrol etmek.
Ogrenci 6zliik dosyalarinin
bilgi ve belgelerin ilgisi ) .
k; flgeler\i/:i eﬁf: eerlquefimz Ogrenci dosyalarinin saklanmasi
17 Ogrenci Ozliik Haklar1 Ogrenci Isleri Enstitii i g ¢ .. ve bilgilerin korunmasinda
L Sekreterligi durumunda 6grencinin i L .
Birimi - . . gerekli hassasiyetin gosterilmesi.
ugrayacag1 maddi ve
manevi zarar durumlari.
Ogrencinin mezuniyeti
sonunda enstitiiye teslim
etmis oldugu tez ve cd’leri
izni olamadan yayina Ogrenci tezlerinin saklanmasi ve
18 Ogrenci Savunma Tezleri ve Cd’leri Ogren'ci' Is'leri Enstitii V.erianis ?lmas1 Veye'l ilgisiz || ©6grenci tarz.lfln('lan verilen izin
Birimi Sekreterligi kilerin eline gegmesi formundaki tarih ve muafakata
durumunda 6grencinin dikkat edilmesi.
ugrayacagi hak kaybi ve
Enstitiiniin itibar ve gliven
kayb1
Gorevden Ayrilan Personelin Birimler aras1 koordinasyon
ine g6 i . . Enstitii . g
19 Yerine gorevlendirme Yapilmasi Enstitii Sekreteri nsti - Gorevin aksamasi sz.l.glanmas.l ve .
Sekreterligi gorevlendirmelerin zamaninda

yapilmasi.




Miidiirliik K Kisi Yapilacak tim i slemleri
SGK’na Elektronik Ortamda Tahakkuk ve Mali udirld amu. Ve Kl zara.rln.a “apl aca t.u LIS ve Istemiert
R . . < . . Makami ve sebebiyet verme riski giincel bilgi mevzuat
20 Gonderilen Keseneklerin Dogru, Isler Birim . ; .. . .
oo . Enstitii nedeniyle kisi bas1 bir dogrultusunda zamaninda
Eksiksiz ve Zamaninda Personeli Sekreterlisi Gieret aomak
Gonderilmesi g asgari licret cezasi yap
21 Ogretim Elemanlarinin Gorev Siiresi Ozliik Isleri Birim Mﬁdﬁrlfﬂf ve Hak kayb1 ve yersiz 6deme Takip islemlerinin yasal siire
Uzatimi Islemleri Personeli Enstitii icerisinde yapilmasi.
Sekreterligi
Akademik Kadrolar fle Tlgili lan Ozliik Isleri Birim Miidiirliik ve Takip islemlerinin yasal siire
22 Calismalar Personeli Enstitii Hak kayb1 icerisinde yapilmasi.
Sekreterligi
oo, v | M| Sk | B i
23 Biitce Hazirlamak ve Satin Alma Birim a arrlnnve . yap .. & . § 8 Y
Personeli Enstitii mali destegin yetersiz olusacak harcamay1
Sekreterligi kalmasina sebep olur. ongorebilmesi.
24 Gelen Giden Evraklan Titizlikle Yazi Isleri Birim Islerin aksamasi ve Evraklarin takibini titizlikle
Takip Edip Dagitimin1 Zimmetle Personeli Enstitii evraklarim kaybolmasi yapmak
Yapmak. Sekreterligi
Enstitii ile Tlgili Her Tiirlii Bilgi ve Yaz Isleri Birim Midiirliik ve Hak kayb, aranan bilgi ve Yapilan isin dnemine dair idrakin
25 Belgeyi Korumak Ilgisiz Kisilerin Personeli Enstitii belgeye ulasilamama tekrar gdzden gecirilmesi.

Eline Ge¢mesini Onlemek

Sekreterligi




26

Tiim Otomasyonlarmn ( HITAP,
KBS, SGB, TIF, E-BUTCE, PBS,
PROLIZ Vb.) Kullanilmas1, Bilgi
Girisleri ve Giincellemelerin
Yerinde ve Zamaninda Yapilmasi

Tiim Idari Birim
Personeli

Enstitii
Sekreterligi

Hak kaybi, aranan bilgi ve
belgeye ulagilamama

Yapilan isin 6nemini kavrama.
Kendini otomasyonun
kullanimiyla ilgili olarak siirekli
gelistirme.




