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"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, 
Aydınlık Gelecek”

EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
MADDE BAĞIMLILIĞI, TOKSİKOLOJİ VE İLAÇ BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

MÜDÜRLÜĞÜ
(HASSAS GÖREV ENVANTERİ FORMU (Ek-2))

1 Enstitüde görevli personeli 
koordine etmek.

Enstitü Sekreterliği Doç. Dr. Görkem 
YARARBAŞ 

Enstitü Müdür V.

-Görevin aksaması.

2 Görevden ayrılan personelin 
yerine görevlendirme yapmak.

Enstitü Sekreterliği Doç. Dr. Görkem 
YARARBAŞ 

Enstitü Müdür V.

-Görevin aksaması.

3
Enstitü Kurulu ve Enstitü 
Yönetim Kurulu kararlarının 
yazılmasını sağlamak.

Enstitü Sekreterliği Doç. Dr. Görkem 
YARARBAŞ 

Enstitü Müdür V.

-Görevin aksaması.

4 Kanun, yönetmelik ve mevzuatın
takibini yapmak.

Enstitü Sekreterliği Doç. Dr. Görkem 
YARARBAŞ 

Enstitü Müdür V.

-Karşılaşılacak maddi, manevi hak kaybı.
-Görevin aksaması.

5 Gizli yazıları yazmak.
Enstitü Sekreterliği Doç. Dr. Görkem 

YARARBAŞ 
Enstitü Müdür V.

-Oluşacak hak ve itibar kaybı.

6 Kadro talebi.
Enstitü Sekreterliği Doç. Dr. Görkem 

YARARBAŞ 
Enstitü Müdür V.

-Kurumsal itibar kaybı.
-Oluşacak hak ve zaman kaybı.

7 Bütçe hazırlamak.
Enstitü Sekreterliği Doç. Dr. Görkem 

YARARBAŞ 
Enstitü Müdür V.

-Kurumun ihtiyaçlarının karşılanamaması.

8 KBS ve MYS sistemi üzerinden Enstitü Sekreterliği -Gerçekleştirme görevlisi olarak sistem.
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ONAYLAYAN

       Doç. Dr. Görkem YARARBAŞ 
                         Müdür V.

HAZIRLAYAN

Hasan ŞAHİN
Enstitü Sekreteri
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yapılacak evrakları kontrol etmek. Doç. Dr. Görkem 
YARARBAŞ 
Enstitü Müdür V.

üzerinden imzalanan evrakların eksik ya da
hatalı bir şekilde onaylanması.
-Oluşacak hak ve itibar kaybı.
-Kamu zararının oluşması.

9 Personel izinleri.
Enstitü Sekreterliği Doç. Dr. Görkem 

YARARBAŞ 
Enstitü Müdür V.

-Birim içinde çalışan personele ait izinlerin
orantısız kullandırılması.
-Oluşacak hak ve zaman kaybı.

10 Taşınır İşlemleri.
Enstitü Sekreterliği Doç. Dr. Görkem 

YARARBAŞ 
Enstitü Müdür V.

-Taşınırların kaybolması veya zarar görmesi.
-Görevli personele zimmet yapılmaması
sonucunda oluşacak kamu zararı.

11 Satın Alma İşlemleri.

Enstitü Sekreterliği
Doç. Dr. Görkem 

YARARBAŞ 
Enstitü Müdür V.

-Teknik şartnamenin yetersiz yapılması.
-Piyasa fiyat araştırmasının eksik yapılması.
-Hatalı düzenlenen faturalara yapılan
eksik/fazla ödemeler.
-Oluşacak kamu zararı.
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