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Dokiiman No

. . . Ik Yaym Tarihi
Hassas Gorevler Listesi Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Fen Bilimleri Enstitiisii
Sira No Ilgili Birim** | Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Personel Yonetici*** | Diizeyi**** | Getirilmeme Sonucu | Onlemler veya
Kontroller
1 Miidiirliik 2547 sayili Enstitii Enstitii Yiksek Egitim 6gretimin Ilgili maddeler ve
Yiiksekogretim Midiirii Sekreteri aksamasi, gereklilikleri
Kanununun 4. ve 5. kurumsal hedeflere konusunda bilgilendirilme
maddelerinde ulagmada yoniinde
belirtilen amag aksakliklar yasanmasi, gerekli caligmalarin
Veilkelere uygun kurumsal temsil ve tamamlanmasi
hareket etmek yetkinlikte
sorunlar yaganmasi
2 Mudiirliik Enstitii Enstiti Enstitii Zamaninda kurullara
kurullarina Miidiiri Sekreteri Yiiksek Kurullarin ve idari islerin | baskanlik etmek
baskanlik etmek aksamasi ile hak kayb1 Kurul kararlarinin
ve kurul uygulanmasini
kararlariin saglamak
uygulanmasini
saglamak.
Birimler arasinda
diizenli c¢aligmayi
saglamak
3 Midiirliik Her yil Enstitiiniin Enstitii Enstitii Yiiksek Biitce a¢181 ve mali kayip | Bilingli ve ileriki yillarda
analitik biitcesinin Midiiri Sekreteri olusacak
gerekeeleri ile birlikte harcamanin ongoriilerek
hazirlanmasini hazirlanmasi
saglamak




Midiirliik Enstitiiniin kadro Enstiti Enstiti Yiiksek Egitim 6gretimin ve idari | Planli ve programli bir
ihtiya¢larin Midiirii Sekreteri islerin sekilde yiiriitmek
belirleyerek tist aksamasi
Yonetime sunmak

Midiirlik Tasmurlarin -~ etkili, | Enstitii Enstitii Cezai yaptirim, gorevin

ekonomik, Midiirt Sekreteri Yiiksek aksamasi Yasa ve yﬁnetmeliklerin
verimli ~ ve  hukuka diizenli takibi ve
uygun uygulanmasi
olarak edinilmesini ve
kullanilmasini;
kontrollerinin
yapilmasini,  "taginir
kayit
yetkilisi" ve "taginir
kontrol
yetkilisi" vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini
saglamak
Midiirliik Enstitliniin birimleri Enstitii Enstitl Kaliteli egitimin | Miidiir Yardimcilari,
ilizerinde genel | Midiri Sekreteri Orta verilememesi Anabilim Dali Bagkanlari
gbzetim ve Hak ve adalet kayb1 ve Enstitii sekreteri ile
denetim gorevini koordineli
yapmak. caligma

Miidirlik Stratejik Planlama | Enstiti Enstitii Yiiksek Itibar kaybi, personelin | Miidiir Yardimecilari,
Kurulu Miidira Sekreteri hak kayb1 Anabilim Dali1 Bagkanlari
toplantilarina katilmak ve Enstitii  sekreteri ile
Miidiirliik personelinin koordineli
her calisma
tirli  ozlik  islerini
organize
edip yiiriitiilmesini
saglamak

Midiirliik Midiirligin Enstitii Enstitii Orta Kaliteli egitimin Miidiir Yardimcilari,

Béliimleri Miidiirii Sekreteri verilememesi Anabilim Dali Bagkanlari
arasinda

koordinasyonu
saglamak, .

ve Enstitii sekreteri ile
koordineli galisma




9 Miidiirlik Enstitiide yapilacak Enstitii Enstitii Yiiksek Egitim Ogretimin |  Miidiir Yardimcilari,
islerin yasa, tiiziik ve | Miidiirii Sekreteri aksamasi hak Anabilim Dal Baskanlari
y(:jnetmeliklere uygun kayb1 ve Enstitii sekreteri ile
:eltrkil de Rektorliik koordinelli galilsma, yasa Vej
Makaminin yonetmeliklerin diizenli
talimatlar takibi ve uygulamasi
dogrultusunda
zamaninda
yapilmasint

saglamak,

10 Miidiirliik Kurulusun amag ve Enstitii Enstitii Orta Gorevin aksamast Planlanan hedeflerin yerine
hedefleriyle degisen | Miidiirii Sekreteri getirilmesi
firsatlar . icin gerekli i¢c denetimi
arsindaki uyumun -
korunmast saglama
ve yonetilmesine
destek

vermek
11 Midiir 2547 sayilt Miidiir Enstitii Yiiksek Egitim 6gretimin Ilgili maddeler ve
Yardimcisi Yiiksekogretim Yardimcisi Sekreteri aksamasi, gereklilikleri
(Ogrenci Kanununun 4. ve 5. kurumsal hedeflere konusunda bilgilendirilme
Islerinden maddelerinde belirtilen ulasmada yoniinde
Sorumlu) amag aksakliklar yagsanmasi, gerekli ¢aligmalarin
ve ilkelere uygun kurumsal temsil ve tamamlanmasi
hareket yetkinlikte
etmek sorunlar yaganmasi
12 Midir Miidiiriin bulunmadig1 Muidiir Enstiti Yiiksek Kurullarin ve idari iglerin | Zamaninda kurullara
Yardimcisi zamanlarda Yardimcisi Sekreteri aksamasi ile hak kayb1 baskanlik etmek
(Ogrenci Enstitii Kurulu ve adina planlama ve diger
Islerinden Enstitii dekan
Sorumlu) Yonetim Kurulu gibi yardimcilartyla koordinasyon

kurullara bagkanlik
etmek




13 Miidiir Ders planlari, | Midiir Enstiti Yiiksek Kaliteli egitimin | Boliimler ve idari birimlerle
Yardimcisi dersliklerin Yardimcisi Sekreteri verilememesi, irtibat
(Ogrenci dagitima, sinav haksiz  ders dagilimi | igerisinde gerekli
Islerinden programlari olmast diizenlemeleri
Sorumlu) ile ilgili galigmalart durumunda hak kaybi yapmak ve siki  kontrol
planlamak, bu isler igin sisteminin
olusturulacak gruplara gelistirilmesi
bagkanlik etmek
14 Miudiir Ogrencilerin Mudiir Enstitii Orta Mezuniyet  islemlerinin | Bélimler ve idari birimlerle
Yardimcisi mezuniyetine Yardimcisi Sekreteri gecikmesi irtibat
(Ogrenci iligkin islemlerin durumunda  6grencinin | igerisinde en hizli sekilde
Islerinden yiriitiilmesini saglamak hak kayb1 islemlerin
Sorumlu) ve yapilmasi icin gerekli
kontroliinii yapmak diizenlemeleri
yapmak ve siki  kontrol
sisteminin
gelistirilmesi
15 Miidiir 2547 sayilt Miidiir Enstitii Yiiksek Egitim 6gretimin flgili maddeler ve
Yardimcisi Yiiksekogretim Yardimcisi Sekreteri aksamasi, gereklilikleri
(idari TIslerden | Kanununun 4. ve 5. kurumsal hedeflere konusunda bilgilendirilme
Sorumlu) maddelerinde belirtilen ulagsmada yoniinde
amag aksakliklar yasanmasi, gerekli ¢aligmalarin
ve ilkelere uygun kurumsal temsil ve tamamlanmasi
hareket yetkinlikte
etmek sorunlar yaganmasi
16 Midiir Miidiirtin bulunmadig1 Muidiir Enstiti Yiiksek Kurullarin ve idari iglerin | Zamaninda kurullara
Yardimcisi zamanlarda Yardimcisi Sekreteri aksamasi ile hak kayb1 bagkanlik etmek
(idari Islerden | Enstitii Kurulu ve adina planlama ve diger
Sorumlu) Enstitii dekan
Yonetim Kurulu gibi yardimcilariyla koordinasyon
kurullara bagkanlik

etmek




17 Midiir Enstitii binalarinin Midiir Enstitii Yiiksek Fiziki sorunlar ile hak | Boliimler ve idari birimlerle
Yardimecisi islevsel olarak | Yardimcisi Sekreteri kaybinin irtibat
(idari Islerden | kullanimini ve ortaya ¢ikmasi icerisinde gerekli
Sorumlu) gerektiginde onarimini diizenlemeleri
koordine etmek. yapmak
Binalarin
boliimlere gore
dagilimini
yapmak ve verimli bir
sekilde
stirdiiriilmesini
saglamak
18 Miidiir Temizlik hizmetleri ile | Mudiir Enstitii Yiiksek Calisma veriminin ve Giinliik rutin kontrollerin
Yardimcisi cevre Yardimcisi Sekreteri kalitesinin yapilmasini
(idari Islerden | diizenlemelerinin diismesi denetlemek, gerekli uyar1 ve
Sorumlu) kontroliinii diizenlemeleri saglamak
saglamak
19 Midiir Satin alma ve ihale Muidiir Enstiti Yiiksek Personelin ¢aligsma Boliim ve idari birimlerle
Yardimeisi ¢alismalarini ile taginir | Yardimcisi Sekreteri veriminin irtibat
(idari Islerden | kayitlarmni denetlemek diismesi, is akisinda icerisinde ihtiya¢ duyulan
Sorumlu) aksakliklarin teghizatin
yasanmasi teminini usuliine uygun bir
sekilde
saglamak ve gerekli
yazigmalarin
takibini tistlenmek
20 Miidiir I¢ kontrol, stratejik plan | Miidiir Enstitii Yiiksek Egitim-6gretimin Boliim ve idari birimlerle
Yardimecisi ve Yardimecisi Sekreteri aksamasi, irtibat
(idari Islerden | faaliyet raporlarina kurumsal hedeflere icerisinde veri akigin
Sorumlu) katilmak ulasilamamasi, verim saglayip egitim

diistikliiga

yiliile ilgili gerekli ig bolimil
cergevesinde giincelleme
paylasiminin

yapilmasini saglamak




21 Enstiti Kanun, yonetmelik ve Enstiti Enstiti Yiiksek Hak kaybi, Yanlis islem, | Kanun ve yonetmelik
Sekreteri diger mevzuatin takibi Sekreteri Sekreteri kaynak israf degisikliklerini takip etmek
ve uygulanmasi
22 Enstiti Gorevden ayrilan Enstiti Enstitil Yiiksek Goérevin aksamasi Ozliik | Birimler arasi koordinasyon
Sekreteri personelin yerine Sekreteri Sekreteri hakki kayb1 saglamak ve
gorevlendirme gorevlendirmeleri zamaninda
yapilmasi, personel yapmak, Yeni gorev alan
yoksa iist makami personele, gorevden ayrilan
bilgilendirilmesi personelin rapor hazirlayarak
bilgilendirilmesini saglamak
23 Enstitii Enstitii Kurulu, Enstitii | Enstitii Enstitii Yiiksek Zaman kayb1 Hak kaybi1 Kurul kararlariin zamaninda
Sekreteri Yonetim Kurulu ve Sekreteri Sekreteri yazilmasii  ve dagitimimi
Disiplin Kurulu saglamak
kararlarinin yazilmasi.
24 Enstitii Kadro talep ve | Enstiti Enstitii Yiiksek Hak kayb1 Planli ve programli bir
Sekreteri calismalari Sekreteri Sekreteri sekilde yiiriitmek
25 Enstitii Biitgenin  hazirlanmasi | Enstitii Enstitli Yiiksek Biitce agig1 ve hak kayb1 | Gegmis yildaki harcamalarin
Sekreteri ve yonetimi Sekreteri Sekreteri g6z oniinde bulundurmak ve
gelecek yillarda  olusacak
harcamanin dngdrmek.
26 Enstitii Gizli yazilarin | Enstitii Enstitii Yiiksek Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek
Sekreteri hazirlanmasi Sekreteri Sekreteri konusunda tiim personelin
bilgilendirilmesi
27 Tahakkuk Personelin maas, ek Tahakkuk Enstitii Yiksek Hak kayb1 Olusmast Birimler aras1 koordinasyon
Birimi ders, sinav iicretleri, Birimi Sekreteri saglanmasi ve zamaninda
yolluk ve sosyal Personeli yapilmasi Kanun, yonetmelik

yardimlar ile ilgili
tahakkuk, bordro
islemlerini yiirtitmek,
yazigmalarini yapmak,
zamaninda ve eksiksiz
teslim etmek

ve tebliglerdeki degisiklikleri
takip etmek




28 Tahakkuk Emekli Sandig1 Tahakkuk Enstiti Yiiksek Idari Para Cezas1 Islemleri zamaninda yapmak,
Birimi tarafindan istenilen Birimi Sekreteri Hata kabul edilemez
Emekli Kesenekleriile | Personeli
ilgili form ve belgeleri
diizenlemek ve gerekli
islemleri
sonu¢landirmak
29 Tahakkuk Enstitiiden ayrilan Tahakkuk Enstitii Yiiksek Hak kayb1 olusmast, Idari | Birimler arasi iletisimin
Birimi personele Maas Nakil Birimi Sekreteri para cezasi saglanmasi ve islerin
Bildirimi diizenlemek, Personeli zamaninda yapilmasi
SGK ige giris ve ¢ikis
islemlerini takip etmek
30 Tahakkuk Maas hazirlanmasi Tahakkuk Enstitii Yiksek Kamu ve kisi zarar1 Birimler aras1 koordinasyon
Birimi sirasinda kisilerden Birimi Sekreteri saglanmasi ve bilingli hareket
kesilen kesintilerin Personeli edilmesi
dogru ve eksiksiz
yapilmasi
31 Tahakkuk Odeme emri belgesi | Tahakkuk Enstitii Yiiksek Kamu zararina sebebiyet | Kontrollerin dogru yapilmasi
Birimi diizenlemesi Birimi Sekreteri verme riski
Personeli
32 Tahakkuk SGK’na elektronik | Tahakkuk Enstitu Yiiksek Kamu zararma ve kisi | Hata kabul edilemez.
Birimi ortamda gonderilen | Birimi Sekreteri sebebiyet verme riski kigi
keseneklerin dogru, | Personeli bast bir asgari iicret
eksiksiz ve zamaninda cezasl
gonderilmesi
33 Tahakkuk SGK islemlerinin | Tahakkuk Enstitii Yiiksek Kamu zararma ve kisi | Cezai islem Yapilmast
Birimi yiiriitiilmesi Birimi Sekreteri sebebiyet verme  riski
Personeli maagin %  oraninda

kesintisi




34 Tahakkuk Enstitii Biitge hazirligi Tahakkuk Enstitii Yiiksek Biitce eksik hazirlanirsa | Hazirlayan kiginin  bilingli
Birimi Birimi Sekreteri kamudan gelen para | olmasi  gelecek  yillarda
Personeli eksik olur olusacak harcamanin
Ongoriilmesi
35 Tahakkuk Avans islemleri Tahakkuk Enstiti Diistik Verilen avanslarin | Harcama birimlerine avans
Birimi Birimi Sekreteri kapatilamamasi -Avansin | verilen mutemetlere gerekli
Personeli stiresinde mahsup | uyarilar yapilmaktadir.
edilmemesi
36 Tahakkuk Icra islemleri Tahakkuk Enstitii Yiiksek Icradan gelen yazilara | Her maas doneminde
Birimi Birimi Sekreteri stiresinde  Strateji Daire | kontrollerin yapilarak
Personeli Bagkanligina islemlerin yapilmasi
gonderilmemesi  yaziya
zamaninda cevap
verilmemesi icra daireleri
adma yapilacak
tahsilatlarin siiresi iginde
ilgili icra  daireleri
hesaplarina
aktarilmamasi
37 Tahakkuk Mal ve Hizmet alimlar1 | Tahakkuk Enstitii Yiksek Kamu zarari ihtiyaglarln Ihtiyaglarln erken
Birimi igin belirlenen | Birimi Sekreteri teminini engeller belirlenmesi, Birimler ve
ihtiyaglarin satin alma | Personeli ilgili dekan yardimcisi ile
islemlerinin tim koordinasyon igerisinde
stireglerini kontrolli ve calisma Mevzuatlarin diizenli
bagh oldugu Kanun ve takibi ve dogru uygulanmasi
Yonetmeliklere uygun
olarak hazirlamak
38 Tahakkuk Enstitii biitge taslagini | Tahakkuk Enstitii Yiiksek Biitge ac181 ve mali kayip | Bilingli ve ileriki yillarda
Birimi hazirlamak Birimi Sekreteri olusacak harcamanin
Personeli ongoriilerek hazirlanmasi igin
verilerin dogru bir sekilde {ist
yOnetime sunmak
39 Tahakkuk Enstitii harcamalar1 ile | Tahakkuk Enstitii Yiksek Biitce agig1 ve hak kayb1 | Diizenli kontrol, mali
Birimi ilgili biitce ve | Birimi Sekreteri hesaplarin diizenli tutulmasi,
Odenekleri takip etmek, | Personeli zamaninda ek 6denek
ek Odenek taleplerini istenmesi

hazirlamak




40

Tahakkuk
Birimi

Mal ve hizmet
alimlarinda yaklagik
maliyetin dogru
hesaplanmasi ve
gizliligin saglanmasi

Tahakkuk
Birimi
Personeli

Enstiti
Sekreteri

Yiiksek

itibar  kaybi
rekabete  neden
Gorevin aksamasi

Haksiz
olma

Satin alma siirecini planli ve
etkin bir sekilde yiirlitmek
Yonetmelik  degisikliklerini
diizenli takip etmek

41

Ogrenci  Isleri
Birimi

Ogrencilerin her
tiirli  iglemlerini  ve
uygulamalarint 2547
Sayili kanun, YOK
gerceve Yonetmelik,
Afyon Kocatepe
Universitesi
Lisansiistii ~ Egitim-
Ogretim  ve Smav
Yonetmeligi,
Universite ~ Senatosu
ve Yonetim Kurulu
Kararlari, Enstitii
Kurulu ve
EnstitiiY 6netim
Kurulu Kararlarinda
yer alan hiikkiimlere
gore diizenlemek ve

yiiriitmek,

Ogr.Isleri
personeli

Enstitil
Sekreteri

Yiiksek

Hak kaybi1

Calisma takvimine gore ve
yonetmelik degisikliklerinin
diizenli takibi

42

Ogrenci Isleri
Birimi

Cesitli kurum ve
kuruluslar
tarafindan
kurumumuza
gelen Ogrencilerle
ilgili yazilarin
zamaninda
cevaplandirilmasi.

Ogr.Isleri
personeli

Enstitii
Sekreteri

Yiksek

Hak kaybi1

Yonetmelik takibi ,diizenli
calisma ve zamaninda cevap
verme

43

Ogrenci  Isleri
Birimi

Her Egitim — 0gretim
Yili sonunda &grenci
isleri tarafindan
mezuniyet islemi ve
mezun olan Ogrencileri
tespit etmek

Ogr.Isleri
personeli

Enstiti
Sekreteri

Yiiksek

Hak kayb1

Diizenli saklama  diizenli

calisma




44 Ogrenci Isleri | Otomasyon sisteminin | Ogr.isleri Enstitii Yiiksek Hak kaybi1 Yetkili  personel  disinda
Birimi yetkili personeli Sekreteri kimseye izin verilmemesi
personel tarafindan
kullanilmast
45 Ogrenci  Isleri | Yatay  gecis, ile | Ogr.isleri Enstitii Hak kayb1
Birimi yerlesen Ogrenci | personeli Sekreteri Orta Zamaninda  ve  diizenli
miiracaatlarini yatay calisma
gecis akademik
takvimine gore takibi.
46 Ogrenci  Isleri | Ogrenciler ile ilgili | Ogr.isleri Enstitii Bilgilendirme  hakkim | Zamaninda  ve  diizenli
Birimi her tirli ilan, duyuru | personeli Sekreteri Orta engellemek calisma
ve kararlar1 panolara
asmak.
47 Ogrenci Isleri | Ogrenci Muafiyet ve | Ogr.isleri Enstitii Orta Hak kaybi1 Yonetmelik takibi ve
Birimi Intibak islemlerinin | personeli Sekreteri Zamaninda  ve diizenli
sisteme zamaninda ve calisma
dogru  bir sekilde
girilmesi.
48 Ogrenci Isleri | Ders Kayit Yenileme | Ogr.isleri Enstitii Yiiksek Ogrenci ve Ogretim | Zamaninda ve Diizenli
Birimi akademik  takvimde | personeli Sekreteri Elemam magduriyeti Calisma
belirtilen siire
icerisinde 6grenci bilgi
sistemine derslerin
agilmasi.
49 Ogrenci Isleri | Akademik takvimde | Ogr.isleri Enstitii Orta Ogrenci ve Ogretim | Zamaninda ve Diizenli
Birimi belirtilen  tarihlerde | personeli Sekreteri Elemani magduriyeti Calisma

(vize-final) tarihlerinin
sisteme girilmesi.




50 Ogrenci  Isleri | Sinav sonuglarma | Ogr.isleri Enstitii Orta Hak kayb1 Yonetimden ¢ikan sonuglar
Birimi itiraz is ve islemlerinin | personeli Sekreteri OBIS sisteme islemek.
takibi.
51 Yazi Isleri | Gelen Giden evraklari Personel/Yazi Enstitli Yiiksek Zaman, giiven, Islerin islemlerinin zamaninda
Birimi kaydetmek ve genel Isleri Personeli | Sekreteri aksamasi ve evrak kayb1 | diizgiin ve zimmetlerin
takibi yapmak yapilmasi.
52 Yazi Isleri | Muhteviyat: geregi gizli | Personel/Yazi Enstitii Yiiksek Gizli Bilgilerin yanlis Yazisma ilkelerine ve
Birimi bilgi igeren dosyalarin Isleri Personeli | Sekreteri kisilerin eline ge¢mesi gizlilige riayet
giivenliginin ve
korunmasinin
saglanmast
53 Yazi Isleri | Enstitiide gorevli | Personel/Yazi Enstitii Yiiksek Hak kaybi1 aranan bilgi ve | Islemlerin zamaninda
Birimi personelin ozliik | Isleri Personeli | Sekreteri belgeye ulasilmamasi yapilmasi takip islemlerinin
islemlerini  (izin, terfi yasal stire igerisinde
vs.) zamaninda, diizenli yapilmasi
olarak  ve  gizlilik
icerisinde yapmak,
54 Yazi Isleri | Siireli yazilar1 takip | Personel/Yazi Enstitii Yiiksek Islerin aksamas1 ve Siireli yazilara zamaninda
Birimi etmek Isleri Personeli | Sekreteri evraklarin kaybolmasi cevap verilmesi.
55 Yazi Isleri | Siirekli Isci puantaj | Personel/Yazi Enstitli Orta .Kamu maddi kaybi Calisanlarin Calisma
Birimi islemi Isleri Personeli | Sekreteri Personele fazla veya saatlerinin takibinin tam
eksik yapilmasi
6deme yapilmasi [zin ve rapor belgelerinin
Maas O6demelerin | zamaninda yapilmasi
gecikmesi
56 Yazi Isleri | Yonetim kurulunda | Personel/Yazi Enstitii Yiiksek Toplantilarin aksamasi Is akisinin takibinin
Birimi goriisiilecek evraklarin | Isleri Personeli | Sekreteri veya yapilamamasi yapilmasi
toplantidan 6nce hazir
olmasini saglayarak
ilgililere vermek
57 Yazi Isleri | Ogrencilerle ilgili her | Personel/Yazi Enstiti Yiiksek Hak kayb1 Yazigma siirelerine zen
Birimi tiirlii belgeyi zamaninda | Isleri Personeli | Sekreteri gosterip zamaninda cevap

gondermek

verilmesi




58 Yazi Isleri | Rektorlik Makaminca | Personel/Yazi Enstitii Yiiksek Hak Kayb1 Takip igslemlerinin yasal siire
Birimi atamast yapilan | Isleri Personeli | Sekreteri igerisinde yapilmast
personelin atama
onaylarinin birer
ornegini, kademe ve
derece ilerleme
onaylarinin ilgililere ve
Tahakkuk birimine
vermek, aslin1 dosyaya
kaldirmak
59 Yazi Isleri | Rapor alan akademik ve | Personel/Yazi Enstitii Orta Hak Kaybi1 ve Kamu Takip islemlerinin yasal siire
Birimi idari personelin | Isleri Personeli | Sekreteri zararl igerisinde yapilmast
raporlarini diizenli
olarak Tahakkuk
birimine bildirmek
60 Tasinir Kayit Tasinir mallarin 6lgerek | Tagiir Kayit Enstitii Yiiksek Mali kayip menfaat Kayitlarin ve kontrollerin
Yetkilisi sayarak teslim alinmas1 | Gorevlisi Sekreteri saglama, dogru
ile Taginir depoya yerlestirilmesi Yolsuzluk. Yapilmasi.
Kontrol ve
Yetkilisi kontrol edilmesi
61 Tagmur Kayit Muayene ve kabul Tagmur Kayit Enstitli Yiiksek Kamu zarar1 Kontrollerin ehil kisilerce
Yetkilisi islemi Gorevlisi Sekreteri yapilmasi,
ile Taginir hemen yapilamayan islem basamaklarina uygun
Kontrol tagmirlarin kontrol hareket
Yetkilisi ederek edilmesi

teslim alinmasi, bunlarin
kesin kabulil yapilmadan
kullanima verilmesinin
O6nlenmesi ve kontrol
edilmesi




62 Tasinir Kayit Tasmurlarin -~ giris  ve | Tagmir Kayit Enstitii Orta Kamu zarar1 Tasmurlarin - giris  ve ¢ikisg
Yetkilisi ¢ikigina Gorevlisi Sekreteri islemleri
ile Taginir iligkin kayitlarin bekletilmeden aninda
Kontrol tutulmast, yapilmasi,
Yetkilisi bunlara iligkin belge ve gerekli belge ve cetvellerin
cetvellerin diizenli
diizenlenmesi ve tutulmasi, Tasinir
kontrol edilmesi. Kontrol Yetkilisi tarafindan
diizenli
kontrol edilmesi
63 Tasinir Kayit Tasinurlarin yangina, Taginir Kayit Enstitii Yiiksek Kamu zarar1 Kontrollerin dogru yapilmasi,
Yetkilisi 1slanmaya, bozulmaya, | Gorevlisi Sekreteri gerekli
ile Taginir calinmaya ve benzeri tedbirlerin almarak
Kontrol tehlikelere karst taginirlarin
Yetkilisi korunmast emniyete alinmasi.
icin gerekli tedbirleri
almak
ve almmasin saglamak
64 Tasmur Kayit Ambar sayimim ve stok | Tagmir Kayit Enstitii Yiiksek Kamu zarart, isin Stok kontroliinii belirli
Yetkilisi kontroliini yapmak, | Gorevlisi Sekreteri yapilmasina araliklarla
ile Taginir harcama engel olma, is yapamama | diizenli tutmak
Kontrol yetkilisince  belirlenen durumu
Yetkilisi asgari
stok seviyesinin altina
diisen
taginirlari harcama
yetkilisine
bildirmek
Onaylayan
Birim Amiri

Enstitii Midiiri




