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HARCAMA BIiRIMI : Saghk Bilimleri Enstitiisi Miidiirliigii
ALT BIRIM : Yaz Isleri Birimi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Proseduru**
No Hizmetin/Gdrevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi YUrutecek Personelde
Ad1 Sonuclar) Dizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Enstitii ile ilgili her tirli ) Enstltu_yu |Ig||_epd_|re_n he_r tarld bilgi ve
- : -Hak kaybz, Y uksek belgenin Enstitu ile ilgisi
bilgi ve belgeyi korumak, . .
i -~ NS -Zaman kaybi, olmayanlarin eline gegmesinin
ilgisi olmayan kisilerin - .
eline gecmesini onlemek -Itibar kaybu. engellc_enme3| ve ) o o
' gerekli 6nlemlerin alinmasi. -Gorevle ilgili mevzuata hakim
Diger birimlerden gelen olma,
Dagitimi yapilmast -Zaman Kaybu, Y uksek Yazigsmalarin yasal siire icerisinde -Gerekli bilgi ve deneyime
gereken yazilari takip -Itibar Kaybi, yapilmasi ve takip edilmesi. sahip olmak.

2 etmek ve ilgili birimlere -Gorevde Aksakliklar. -Gizlilik konusunda bilgi
dagitimmin yapilarak sahibi olmak,
bilgilendirmelerin -Mesleki alanda tecriibeli
saglanmasi. olmak,

Sireli yazilarm -Zaman Kaybi Yazigsmalarn ilgili birimlerle -Dikkatli ve 6zenli olmak,

3 zamaninda hazirlanmasi -Hak Kaybz, Orta zamaninda yapilmasi ve takibinin -Zaman yonetimine sahip
ve ilgili birim ya da saglanmasi. olmak.
kuruluglaragonderilmesi.

2547 sayili Kanunun 40/a - -Hak Kaybi, Yazigmalarmn ilgili birimlerle
40/b maddesi uyarmca -Gorevde Y tiksek zamaninda yapilmasi ve takibinin
Ogretim Uyesi ders Aksakliklar saglanmasi.

4 gbrevlendlrme Yasanmam,
islemleri I -Itibar Kaybi.
yazigmalarmin ve takibinin
yapilmasi.
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EDYS sistemi haricinde - Hak Kayb, Yuksek [lgili islemlerin zamaninda, eksiksiz
5 gelen Kurum Dis1 gelen - Itibar Kayb, Ve mevzuata uygun mevzuata
evraklarin kaydetmek ve - GOrevde Aksakliklar. yapildigmin kontrol
takibini yapmak. edilmesi.
Elektronik Kamu Bilgi -Hak Kaybz, Yuksek Vekalet Islemlerinin Takibinin
Y 6netim Sistemine -Kamu Zarart. ve kontroluniin sisteme
6 (KAYSIS) gerekli zamaninda tanimlanarak
Vekalet Bilgilerinin yapilmasi.
Girilerek Giincellenmesi.
Buro igerisinde -Hak Kaybi, Orta Arsiv ve ofis dosyalarmimn
7 dosyalama islemlerinin -Kamu Zarari. duzeninin belirli araliklarla yapilmasi.
duizeni ve arsiv diizenini
saglamak.

Not: Bu dokiimanin onayli ve imzali versiyonu kurum igi sistemlerde kayit altindadir.
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