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1. AMAGC: Bu prosediiriin amaci, Saglik Bilimleri Enstitisi Mudurligince hig yapilmamasi, hatali veya geg

yapilmasi halinde kurumun isleyisini aksatacak ya da memura, galisma arkadaslarina veya Uglncu kisilere zarar
verebilecek olan, “istanbul Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii Hassas Gérevler Listesi’nde belirtilen gorevlerin,
kim tarafindan, nasil ve ne zaman yuritilecegi ve gerektiginde nasil kontrol edilecegdini belirlemek Uzere standart
bir ydontem belirlemektir.

2. KAPSAM: Bu proseddr, istanbul Universitesi Saglik Bilimleri Enstitisii Hassas Gorevler
Listesinde tanimlanan goérevlerin yuratilmesi ile ilgili tim faaliyetleri kapsar.

3. SORUMLULAR: Bu prosediiriin uygulanmasindan istanbul Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisi'nde
gb6rev yapan tum Memurlar, Sefler, Enstitl Sekreteri ve Enstiti Midart ve Mudur Yardimcilari sorumludur.

4, TANIMLAR:
4.1. Daire : Saglik Bilimleri Enstitisu Muduarlugi
4.2. Hassas Gorev: Yapilmamasi, hatali veya ge¢ yapilmasi halinde kurumun isleyisini aksatacak,

calisan memura, diger ¢alisanlara veya Uglincu kisilere zarar verebilecek olan goérev.

5. PROSEDUR ISLEYiISi:
5.1. Hassas Gorevlerin Yiiriitiilmesi ve Sorumlular

5.1.1. Saglik Bilimleri Enstitlisii Mudiirliigiince yiiriitillecek hassas gorevler

“.U. Saglik Bilimleri Enstitiisii Hassas Gérevler Listesi’'nde tanimlanan ilgili hassas gorevlerin
yurutilmesinden Enstiti Sekreteri, Sefler , Memurlar, Hizmetliler, Enstiti Mudurt ve Miduar Yardimcilari

sorumludur.

GOREV TAKVIMI




ISTANBUL UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI ENSTITURU HASSAS GOREVLER

yerine gorevlendirme yapilmasi

Enstitii Sekreteri

) GOREVLI GOREVLERIN YERINE )
HASSAS GOREVLER SORUMLU GETIRILMEMESININ SONUCLARI ALINACAK ONLEM
PERSONEL .
AMIR
Yiksekogretim Kanununun 4. ve 5.Tim akademik ve idari [Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflerelilgili  maddeler ve  gereklilikleri
maddelerinde  belirtilen amag¢  vepersonel . ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsillkonusunda bilgilendirilme yo0niinde
ilkelere uygun hareket etmek MUDUR ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi gerekli caligmalarin tamamlanmasi
Kanun, yonetmelik ve diger Tiim akademik ve idari personel | .. .. el Lo, yanl‘ls llenl, Lepil i), (et Tiim personelin yerinde ve
o MUDUR sorusturma, cezai yaptirimlar .. .
mevzuatin takibi ve uygulanmasi zamaninda giincel mevzuati takip
etmesi

Hassas gorevden ayrilan personelin MUDUR Gérevin aksamast Birimler aras1 koordinasyon

saglanmasi ve gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmasi

Siireli yazilarin zamaninda
hazirlanmasi, ilgili birim ya da
kuruluslara gonderilmesi

\Akademik ve idari personel

Enstitii Sekreteri

Cezai yaptirimlar, tenkit, idarenin itibar kaybi

Yazilara istenilen zamanda cevap
vermek

Enstiti Yonetim Kurulu,
Muidiir, Enstitii Sekreteri,

Yasalara uymama, idarenin itibar kaybi1

Mahkeme kararlarini ilgili mevzuat

iivelerine bhildirmek

Mahkeme kararlarmimn uygulanmasi AnabilimDali Baskanlari, Miidiir istikametinde yerinde ve zamaninda
Ilgili 6gretim iiyeleri uygulanmak
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yaz Isleri Biirosu Mudur,Enstltu Itibar ve giiven kayb1 Yazmm hgmrlﬁnmgsmda. gerekep. ..
Sekreteri hassasiyetin gosterilmesi ve gizliligin
korunmasi
Bilgi edinme yasasindan i Miidiir,Enstitii Yasalara uymama, idarenin itibar kaybi Talep edilen bilgi ve belgelerin ilgili
. o 'Yazi Isleri Biirosu . . .
yararlanmak isteyenlere, bilgilerin Sekreteri mevzuat istikametinde karsilanmasi
zamaninda verilmesi.
Enstitii  kurulu, Enstitii yonetim e e Zaman kaybi, hesap verme sorumlulugu,
S T, Miidiir Enstitii . . . .
lkurulu ve disiplin kurulu kararlarinin|Yaz1 Isleri Biirosu Sekreteri sorusturma, itibar ve giiven kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
Ogretlm. elemanlarmm gorevstiresi | 1 Biirosu Mudur,Enstltu Hak kaybi ve yersiz deme fl"akl.pl islemlerinin yasal sure
uzatimi islemleri Sekreteri igerisinde yapilmasi
Yfipllacak . toplantllarlr%w - il 2 Mudur,Enstltu Toplantilarin ~ aksamasi  veya yapilamamasi i s Gt s
glindemlerini zamaninda 6gretim Sekreteri




'Yaz1 Isleri Biirosu

Calisma veriminin diismesi

Enstltq e gl .he?r' tur'lu' b.l lgi Ve T, Midiir Enstitii h{ak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Yapilan isin Onemine dair idrakin
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline[Yaz1 Isleri Biirosu . . . .
o Sekreteri ulagilamamasi tekrar gézden gecirilmesi
gecmesini onlemek
Donem sonu ve yilsonunda biiro Miidiir

Islerin zamaninda yapilmasi

faaliyet raporlarina katilmak

ulagilamamasi, verim diisiikligi

icerisinde gerekli diizenlemeyi enstitil
saglamak Sekreteri
Kadro talep ve calismalari Enstitii Sekreteri Madir Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde Yiiriitmek
. . . . d . . . Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi i¢in
Sivil savunma hizmetlerinin diizenli . Sy e Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere]. . . .
B . . IAkademik ve idari Miidiir ihtiyac olan ara¢ ve geregleri zamaninda temin etmek ve
yuriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini  ve . kars1 hazirliksiz yakalanma .. ..
s i personel enstitil . tiim personele egitim vermek
P Sekreteri
Enstitd blnasm"m“ F“I{a i ve onariy e 4 Yardimerlar: o Fiziki sorunlar ile hak kaybimin ortaya|Anabilim Dallar1 ve idari birimlerle irtibat igerisinde
planlarinin  yiiritimii  ile  odalarin . Mudir - .
op i [ G Enstitii Sekreteri cikmasi gerekli diizenlemeleri yapmak
e Enstitii Yonetim e Hak kaybi, aranan bilgi ve Pt st onemin k? Vrama. .K?ndlm otomasyonun
Enstitii internet sayfasinin 1u Uvesi- idari Miidiir bel lasi] lkullanimiyla ilgili olarak siirekli gelistirme
iincellenmesi [Kurulu Uyesi- Idari elgeye ulasilamama
£ Personel
Anabilim Dallari ve diger idari birimlerle irtibat
. . Miidiir Yardimcilari Egitim-6gretimin icerisinde veri akisini saglayip egitim yil ile ilgili gerekli
i Jtill, siEglc e ve Enstitii Sekreteri madir aksamasi,kurumsalhedeflere isboliimii gergevesinde giincelleme  paylasiminin

yapilmasini saglamak




IErasmus, Farabi
gibidegisimprogramlartyla ilgili
caligmalar yiirlitmek

Erasmus
Koordinatori

Miidiir

Ogrenci ve Ogretim iiyesi hak kaybi, verimin
diismesi, egitimin istenen dinamizmi edinememesi
ve monoton bir goriintii olusmasi

koordinatorii
gereklilikler
yurt i¢i
anlagmalar

Bolim  Frasmus ve  Farabi
elemanlarm  ilgili talepler ve
cergevesinde calismasini  saglama,
baglantilar ve yurt dis1 ile ikili
yapilmasini saglama

Ek ders oOdemeleri ile ilgili
belgeleri zamaninda Enstitiiye
ulastirmak

Anabilim Dali
Baskanliklar1

Miidiir- Enstitii
Sekreteri -
Maas Biirosu

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu ddemeleri hesabd
lkatarak islem ve harcama yapan bolim 6gretim
elemanlarinin 6deme planlarinda aksama yasanmasi
gereksiz Odeme cezalarina maruz kalmalari

Ek ders odemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili
birime iletilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli
koordinasyonu yapmak




Maas hazirlamasinda  6zliikhaklarimin
zamaninda temin edilmesi

Tahakkuk Biirosu

Mudiir -Enstitu
Sekreteri

Hak kaybi olusmasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi

Maas hazirlanmasi sirasinda  kisilerden kesilen

Miudir-Enstitu

Kamu ve kisi zarar1

Birimler arasi koordinasyon

lkesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmast Tahakkuk Biirosu Sekreteri el e A e il
Personelin mali haklari ile ilgili diger is ve [Hetbeld apls B Miidiir - Enstitil %I:llk kaﬁ’ oy o yaptlrllm %arv, hatahYapllacak tiim 6demelerle ilgili is ve
islemler ( Maas, ek ders, mesai, yolluk vb.) Sekreteri odeme, hiesap verie sorumiviugu islemleri giincel bilgi mevzuat
dogrultusunda yapmak

SGK’na . elektrvomk f)rte.tmda gonderilenTahakkuk Biirosu Miidiir - Enstitii Karr.lu.z.ararlna. ve klg febeblyet verme arsilest e s ve ik e
lkeseneklerin  dogru, eksiksiz ve zamaninda : riski kisi bag1 bir asgari iicret cezasi o 2

. . . Sekreteri bilgi mevzuat dogrultusunda zamaninda
gonderilmesi vanmalk

Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi

Tahakkuk, Mali Isler ve
Satin Alma Birim
Personeli

Midiir-Enstiti
Sekreteri

Hazirlanacak biit¢enin eksik yapilmasi,
gelecek mali destegin yetersiz kalmasi

Biitceyi hazirlayan kisilerin  bilingli
olmasi ve gelecek yillarda olusacak
harcamay1 Ongorebilmeleri

[hale ve satin alma

Satinalma Biirosu

Miidiir ,Enstiti
Sekreteri

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaal
saglama, hesap verme sorumlulugu,
idarenin itibar kaybi, yolsuzluk

Yapilacak ihale, Satinalma, is ve
islemlerinin ilgili mevzuatl

istikametinde titizlik gostererek yapmak

diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini
olusturmak

evraklarin dizenlenememesi kamu zarari

Tasmir mallarin Glcerek sayarak teslim Tasmir KayitveKontrol [Miidiir ,Enstiti Mali kayip menfaat saglama, . o <

. . o . Kontrollerin ehil kisilerce dogru
alinmasi depoya yerlestirilmesi Yetkilisi Sekreteri yolsuzluk laralmace
Tasmirlarin  giris ve ¢ikisma iliskin  kayitlari{Tagimir Kayit ve Kontrol [Miidiir ,Enstitii Birimdeki taginirlarin kon‘[roh'inijTa murlarm  eiris ve  cikis  islemleri
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri|Yetkilisi Sekreteri saglayamama zamaninda gerekl > ety sias 13

bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetveller diizenli tutulmasi




Tasinirlarin  yangma, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve

Tasinir Kayit ve

IKamu zararina sebebiyet

Sekreteri

benzeri tehlikelere kars: korunmasi igin gerekli tedbirleri almakKontrol Yetkilisi |Miidiir, verme riski Kon?roll.erm OB FEpLITEEL ger 2l
9 L tedbirlerin alinarak tasinirlarin  emniyete
ve alinmasini saglamak Enstiti
. alinmasi
Sekreteri
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama(Tasmir Kayit ve
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen|Kontrol Yetkilisi [Miidiir Kamu zarari, isin Stok kontroliinii belirli araliklarla
tagiirlart harcama yetkilisine bildirmek ,Enstiti yapilmasina engel olma, is diizenli tutmak
Sekreteri yapamama durumu
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar yerdeTaslnlr Kayit ve g . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki
Kontrol Yetkilisi [Miidiir, Kamu zararina sebebiyet . - .
lkontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak e .. . tim tasmrlarin  kayith oldugundan emin
Enstitil verme riski, mali kayip
. olunmast
Sekreteri
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere bilgi o i o . [Midiir, Yasalara uymama ve Takip islemlerinin yasal siire
Ogrenci Isleri e L o
vermek Bii Enstitil diizenin bozulmasi icerisinde yapilmasi
tirosu .
_ Sekreteri
Qgrencilerle ilgili her tiirli belgeyi zamaninda B e Miidii'r," Hak kaybr Yazigsma siirelerine 6.zen gésterip
gondermek Biirosu Enstitil zamaninda cevap verilmesi






