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Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Gorev Listesi Formu (EK-3) Revizyon No
HARCAMA BIRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Kurul Isleri
Sira Hassas Giirev_i Olan Risk Riskler_ (_Giirevin_Y_erine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuglari) veya Kontroller)
Enstitii ile ilgili her -Sef Erhan POLAT Yiksek -Hak kaybu, Enstitiiyli ilgilendiren her tiirlii bilgi ve belgenin Enstitii
1 | tirli bilgi ve belgeyi -Is¢i Serap KORKMAZ -Zaman kaybi, ile ilgisi olmayanlarin eline gegmesinin engellenmesi ve
korumak. -Itibar kayb. gerekli 6nlemlerin alinmasi.
Gelen ve giden -Sef Erhan POLAT Yiiksek -Zamaninda yapilmamas: | Ilgili islemler zamaninda, eksiksiz ve mevzuata uygun
2 evraklarla ilgili tiim -Is¢i Serap KORKMAZ veya hatal1 yapilmasi, yapilmali, evrak kayit ve yonlendirme diizgilin yapilmali.
islemlerin yapilmasi. -Olusacak hak, zaman ve
itibar kaybu.
Genel yazigsmalari -Sef Erhan POLAT Yiiksek -Zaman kaybi, Kurum i¢i veya kurum dis1 genel yazilar i¢in takip
3 yapmak ve takip -Is¢ci Serap KORKMAZ -Gorevde aksakliklar. islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi.
etmek.
4 Acele ve giinlii yazilart | -Sef Erhan POLAT Yiiksek -Islerin aksamasi, Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
takip etmek. -Is¢i Serap KORKMAZ -Evraklarin kaybolmasi.
EDYS sistemi -Sef Erhan POLAT Yiiksek -Islerin aksamasi, Tgili islemlerin zamaninda, eksiksiz ve mevzuata uygun
haricinde elden vb. -Is¢i Serap KORKMAZ -Zamaninda yapildig1 kontrol edilmesi.
5 gelen evraklar yapilamamasi,
kaydetmek ve takibini -Evraklarin kaybolmasi,
yapmak. -Hak kaybi.
Enstitii Kurulu, Enstitii | -Sef Erhan POLAT Yiiksek -Toplantilarin aksamast Is akisinin titizlikle takibinin yapilmast.
Y 6netim ve Disiplin -Is¢i Serap KORKMAZ veya yapilamamast,
Kurulu Toplanti -Olusacak hak, itibar ve
6 giindemlerinin ve zaman kaybi.
kararlarinin zamaninda
yazilmasi, ilgili
kisilere ve birimlere
teblig edilmesi.
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HARCAMA BIiRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirligii
ALT BIRIM : Kurul Isleri
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuglari) veya Kontroller)
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Adi Soyadi Ad1 Soyadi ] Ad1 Soyadi
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