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HARCAMA BIRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
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Enstitiide gorevli -Gorevin aksamast
1 personele ait igleyisin | Enstitli Sekreteri Yiiksek “Olusacak hak ve z,aman Birim iginde yiiriitiilen faaliyetlerin aksamadan en verimli
koordinasyonunun Yiicel ALPHAN ka b? olacak sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi.
saglanmasi. Yol
Gorevden ayrilan .
. . . . -Gorevin aksamasi, .. . <
personelin yerine Enstitii Sekreteri . Birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi ve
2 .. : . Yiiksek -Olusacak hak ve zaman N . ;
gorevlendirme Yiicel ALPHAN Kkavbi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi.
yapilmast. Yol
Enstitii Kurulu, Enstitii _Gérevin aksamast
3 Yonetim Kurulu ve Enstitli Sekreteri Yiiksek -Olusacak hak ve z,aman Gorevin zamaninda yerine getirmesi ve aksakliklara
Disiplin Kurulu Yiicel ALPHAN Ka b? imkan verilmemesi.
kararlarinin yazilmasi. Yol
-Kanun, yonetmelik ve
Kanun, yonetmelik ve Enstitii Sekreteri diger mevzuatin takibi ve | Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin degisikliginin
4 diger mevzuatin takibi Yiicel ALPHAN Yiiksek uygulanmamasi, takip edilmesi ve konuyla ilgili personelin hizmet ici
ve uygulanmasi. -Olusacak hak ve zaman egitime tabi tutulmasi.
kaybi.
-Gizli yazismalardaki
konularm ilgili
Gizli yazilarin Enstitii Sekreteri . olmayanlar tarafindan el . .
5 yazilmas. Yiicel ALPHAN Yiiksek duyulmasi, Yazismalarda gizlilige dikkat edilmesi.
-Olusacak hak ve itibar
kaybi.
-Kadro talep ve
6 Kadro talep ve Enstitli Sekreteri Yiiksek caligsmalarinin zamaninda | Kadro talep ve ¢caligmalarinin ilgili birimlerle
caligmalart. Yiicel ALPHAN yapilmamas1 ve mevzuata | koordinasyon saglanarak tamamlanmasi.
aykir1 yapilmast,
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-Olusacak hak ve zaman
kaybi.
-Biitce acig,
v Biitcenin hazirlanmas1 | Enstitii Sekreteri Yiiksek l-(ghé?acak hak ve zaman Biitgenin zamaninda mevzuata uygun bir sekilde
ve yonetimi. Yicel ALPHAN yoL, hazirlanip Enstitii Miidiiriine sunulmas.
-Kamu zararinin ortaya
¢ikmasi.
-Gergeklestirme gorevlisi
olarak sistem lizerinden
KBS ve MYS sistemi imzalanan evraklarin
iizerinde yapilacak Enstitii Sekreteri . eks%k ya da hatal bir Gergeklestirme gorevlisine ait gorevlerin mevzuata uygun
8 i, Yiiksek sekilde onaylanmasi, : o N e pene o
evraklarin kontrol Yiicel ALPHAN “Olusacak hak, zaman sekilde yapilarak Enstitii Miidiiriiniin onayina sunulmasi.
edilmesi. itibar kaybu,
-Kamu zararinin
olusmasi.
-Birim i¢inde ¢alisan
Enstitii Sekreteri personele ait izinlerin Personele verilecek izinlerin adil, is dagilimina ve
9 Personel izinleri. Yiicel ALPHAN Orta orantisiz kullandirilmasi, | yogunluguna gore ayarlanip isleri aksatmayacak sekilde
-Olusacak hak ve zaman | planlanmasi.
kaybi.
-Maas hazirlanma
agsamasinda 6zliik . .
1o | s O, | EBSUISr |y | ik o | Yomlesam el s e
3 ' Yiicel ALPHAN KBS’ye girilmemesi, ga 11rnas’1 giitp
-Olusacak hak ve zaman yap )
kaybu.
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-Sosyal Giivenlik
Kurumuna sistem
iizerinden gonderilen
- . keseneklerin dogru ve Personele ait primlerin SGK sistemine zamaninda
. . Enstitli Sekreteri . . . . LT . . o
11 | SGK Odemeleri. ; Yiiksek zamaninda girilmemesi, girilmesinin saglanmasi ve ilgili personelin takibinin
Yiicel ALPHAN
-Olusacak hak ve zaman | yapilmasi.
kaybi,
-Kamu zararinin
olusmasi.
-Enstitiilye zamaninda
gelmeyen formlar igin
olusacak zaman ve hak Ders yiikii bildirim formlarinin zamaninda Enstitiiye
- . Enstitli Sekreteri kaybli teslim edilmesinin saglanmasi, 6demeleri yapacak ilgili
12 | Ek ders Odemesi. . Yiiksek -Yersiz 6demeler . o ’ S .
Yiicel ALPHAN . personelin konuyla ilgili mevzuat egitimine tabi tutulmasi
nedeniyle olusacak hak ve N ) o
" ve 0demelerin kontroliiniin saglanmasi.
itibar kaybi,
-Kamu zararinin
olusmasi.
-Yonetim Kurulu ve
Rektorliik Oluru
alinmadan }:apﬂmaya Yonetim Kurulu Kararinin ve Rektorliik Olurunun
- . calisilacak 6demelerde - . .
. . Enstitii Sekreteri . zamaninda alinmasinin saglanmasi, 6demeleri yapacak
13 | Yolluk Islemleri. - Yiiksek ortaya ¢ikacak hak ve B . o A .
Yiicel ALPHAN o ilgili personelin konuyla ilgili mevzuat egitimine tabi
itibar kaybs, N . o
- tutulmasi, 6demelerin kontroliiniin saglanmasi.
-Yanlis 6deme yapilmasi
sonucunda olusacak
zaman ve hak kaybu,
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-Kamu zararinin
olusmasi.

-Tasinirlarin kaybolmast

. . veya zarar gormesi,
. . Enstitli Sekreteri . R -
14 | Tasinir Islemleri. Yiicel ALPHAN Yiiksek -llgililere zimmet
yapilmamasi1 sonucunda
olusacak kamu zarari.

Taginir Kay1t Yetkilisinin diizenli araliklarla ambar
kontroliinii yapmasinin saglanmasi, zimmet iglemlerinin
takibinin yapilmasi, ilgili personelin konuyla ilgili
mevzuat egitimine tabi tutulmasi.

-Teknik sartnamenin
yetersiz doldurulmasi,
-Piyasa fiyat

- . arastirmasinin eksik
15 | Satin Alma Islemleri. 5?iscté‘iu:f}1§§§§ Yiiksek yapllmas'1',

-Hatal1 diizenlenen
faturalara yapilan
eksik/fazla 6demeler,
-Olusacak kamu zarari.

Satin alma iglemlerinin mevzuata gore yapilmasinin
saglanmasi, ilgili personelin mevzuat egitimine tabi
tutulmasi, 6deme evraklarinin mevzuata gore
diizenlenerek titizlikle incelenmesi.

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Almmast Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Adi1 Soyadi Ad1 Soyadi . Ad1 Soyadi
Yiicel ALPHAN Doc¢. Dr. Nedim OZDEMIR Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiir Yardimcisi Enstitii Miidiirii
Adres : EU. Kampiisii Egitim Fakiiltesi Binasi 3. Kat Telefon : 02323115896 Sayfa4 /4
Bornova / iZMIR internet Adresi  : https://egitimbilimleri.ege.edu.tr/

E-Posta : egitimbil@mail.ege.edu.tr



https://egitimbilimleri.ege.edu.tr/
mailto:egitimbil@mail.ege.edu.tr

