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Enstitliide gorevli personele ait .
. . . - . _ . -Gorevin aksamasi,
1 isleyisin koordinasyonunun Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri
Ny -Olusacak hak ve zaman kaybi.
saglanmasi.
GOrevden ayrilan personelin yerine - . - . -Gorevin aksamasi,
2 .. . y P 4 Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri
gorevlendirme yapilmasi. -Olusacak hak ve zaman kaybi.
Enstitl Kurulu, Enstitli Yonetim .
L - . _ . -Gorevin aksamasi,
3 Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin | Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri
-Olusacak hak ve zaman kaybi.
yazilmasi.
.. . - -Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
Kanun, yonetmelik ve diger - - _ .
4 i Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri uygulanmamasi,
mevzuatin takibi ve uygulanmasi.
-Olusacak hak ve zaman kaybi.
-Gizli yazismalardaki konularin ilgili olmayanlar
5 Gizli yazilarin yazilmasi. Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri tarafindan duyulmasi,
-Olusacak hak ve itibar kaybi.
-Kadro talep ve calismalarinin zamaninda
6 Kadro talep ve ¢alismalari. Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri yapilmamasi ve mevzuata aykiri yapilmasi,
-Olusacak hak ve zaman kaybi.
-Biitce acigl,
7 Bltgenin hazirlanmasi ve yonetimi. Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri -Olusacak hak ve zaman kaybi,
-Kamu zararinin ortaya ¢ikmasi.
-Gergeklestirme gorevlisi olarak sistem lizerinden
. C imzalanan evraklarin eksik ya da hatali bir sekilde
KBS ve MYS sistemi lizerinde - B \ . y :
8 . .| Enstitli Sekreterligi Enstitl Sekreteri onaylanmasi,
yapilacak evraklarin kontrol edilmesi. .
-Olusacak hak, zaman, itibar kaybi,
-Kamu zararinin olugmasi.
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-Birim icinde ¢alisan personele ait izinlerin

9 Personel izinleri. Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri orantisiz kullandiriimasi,

-Olusacak hak ve zaman kaybi.

-Maas hazirlanma asamasinda 6zliik haklarinin
10 | Maas Odemeleri. Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri zamaninda KBS’ye girilmemesi,

-Olusacak hak ve zaman kaybi.

-Sosyal Glvenlik Kurumuna sistem (izerinden
gonderilen keseneklerin dogru ve zamaninda
11 | SGK Odemeleri. Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri giriimemesi,

-Olusacak hak ve zaman kaybi,

-Kamu zararinin olusmasi.

-Enstitliye zamaninda gelmeyen formlar igin
olusacak zaman ve hak kaybi,

12 | Ek ders Odemesi. Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri -Yersiz 6demeler nedeniyle olusacak hak ve itibar
kaybi,

-Kamu zararinin olusmasi.

-Yonetim Kurulu ve Rektorlik Oluru alinmadan
yapilmaya calisilacak 6demelerde ortaya ¢ikacak
hak ve itibar kaybi,

-Yanhs 6deme yapilmasi sonucunda olusacak
zaman ve hak kaybi,

-Kamu zararinin olugmasi.

-Tasinirlarin kaybolmasi veya zarar gérmesi,
14 | Taginir islemleri. Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri -ilgililere zimmet yapilmamasi sonucunda
olusacak kamu zarari.

13 | Yolluk islemleri. Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri
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-Teknik sartnamenin yetersiz doldurulmasi,
-Piyasa fiyat arastirmasinin eksik yapilmasi,
15 | Satin Alma islemleri. Enstitl Sekreterligi Enstitl Sekreteri -Hatali dizenlenen faturalara yapilan eksik/fazla
odemeler,
-Olusacak kamu zarari.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ad1 Soyadi Adi Soyadi Ad1 Soyadi
Yiicel ALPHAN Doc. Dr. Nedim OZDEMIR Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
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