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Harcama Birimi: FEN BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU

Alt Birim: FEN BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Gorevi Yiriitecek
. AR - .. . Risk Diizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler | Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Getirilmemesinin Sonuglari .
Gereken Kriterler
Mevzuata hakim olmasi
1. Kanun, yonetmelik diger Enstitii Midiiri Hatal1 islem, hak kaybi, Yapilan degisiklikleri takip ve gdrevinin bilincinde
mevzuatin takibi ve uygulanmasi kamu zarar1 ve itibar kaybi Yiiksek etmek olmasi ve liyakat sahibi
olmasi.
Cezai yaptirimlar Odeneklerin kontroliiniin .
Kamu zarari yapilmast Mevzuata hakim olmasi
2. e s . e e g e Itibar kayb1 Yiiksek Ihtiyacm tespit edilmesi ve gorevinin bilincinde
Harcama yetkiligi iglemleri Enstitii Mdirt Gorevin aksamasi Yapilacak harcamalarin ilgili olmasi ve liyakat sahibi
Kaynaklarin etkili, ekonomik, mevzuatlar ¢ergevesinde olmas.
verimli kullanilmamasi gerceklestirilmesinin saglanmasi
. Hazirlanacak biitce
Cezai yaptirimlar o o .
Kamu zarart g:ahsmalall(rm;ia Universitemiz Mevzuata hikim olmasi
- . biit¢e imkanlar1 ¢ergevesinde ve gdrevinin bilincinde
3. Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Enstitii Midiiri Itl'l.)ar kaybl Yitksek caligmalar yapilmasina dikkat y . .
Gorevin aksamast . . olmasi ve liyakat sahibi
Kaynaklarin etkili, ekonomik ngImESI 1
1 ’ ’ Ihtiyag analizinin etkin bir olmast.
verimli kullanilmamasi :
sekilde yapilmasi
Hesap verebilirlik ve Amag ve hedeflerin gercekei bir .
Stratejik plan, faaliyet raporu ve seffafligin saglanamamasi sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmasi
' iti s i 5 i ve gorevinin bilincinde
4. performans programi Enstitii Midiirii Itibar kaybi B ‘ Yiksek Izleme ve ol?m? g'%hs'r.nalarl ile g : e
1 : . Kibi Kaynaklarin etkili, ekonomik performans 6l¢limiimiin olmasi ve liyakat sahibi
caliymalarinin yonetimi ve takion ve verimlilik ilkelerine uygun saglanmasi olmasi.
olarak kullanilamamasi
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Hesap verebilirlik ve . .
- - I¢ kontrol ¢aligmalarmin tiim
seffafligin saglanamamasi .
ftibar kaybr personel tarafindan Mevzuata hakim olmasi
; . e sahiplenilmesinin saglanmasi S hilinei
- . i ve gorevinin bilincinde
I koptrol calismalarinin yonetimi ve Enstitii Miidirii | Kaynaklarin etkili, ekonomik Yiiksek Sistem icin gerekli g : ie
takibi L . .. olmasi ve liyakat sahibi
ve verimlilik ilkelerine dokiimanlarin hazirlanmasi
uygun olarak Standartlarin bilinmesi ve olmast.
kullanilamamasi uygulanmast
. C el Enstitii Erasmus ve Farabi
Ogrenci ve O0gretim tiyesi C P .
. koordinatorii elemanlarin ilgili | Ilgili birimler ile
o hak kaybi, verimin . e .
Erasmus, Farabi gibi degisim . C e talepler ve gereklilikler iletisim halinde
o . diismesi, egitimin istenen .
programlariyla ilgili ¢alismalari Enstitii Miidiirii . L . gergevesinde ¢alismasini bulunarak
. dinamizmi edinememesi ve Orta - o .
yiiriitmek L saglama, yurt i¢i baglantilar ve | koordinasyonu
monoton bir goriindi RO .
yurt disi ile ikili anlasmalar saglamak.
olusmasi -
yapilmasini Saglama
Birim i¢i koordinasyon ve Periyodik faaliyetlerin Mevzuata hakim
e . zamaninda yapilmasini L.
. verimin diigsmesi, giincel . .. . olmasi, gorevinin
Enstitiide yapilmasi gereken L saglamak iizere gerekli e
. . . . ) islerin zamaninda ve ; . . . bilincinde olmasi,
se¢im ve gorevlendirmelerin Enstitii Mudiri . Orta talimatlarin verilmesi, gerekli . ..
_ geregince yapilamasi, L koordinasyon igerisinde
zamaninda yapilmasini saglamak . isbolimiiniin yapilmasi,
yOnetim zaafi, kurumsal . . T calistyor olmak ve
aktiiel denetim ve periyodik . o
hedeflere ulasamama liyakat sahibi olmasi.
raporlama ve yazigsma
Enstitii ve idari Mevzuata hakim olmasi
Lisansiistii programlarin diizenli o Giiven ve 1.t1bar.kayb1, basart birimlerle igbirligi ve gorevinin bilincinde
. e S Enstiti Miidiirii | kaybi, tercih edilme . L - . L
sekilde yiiriitiilmesini saglamak . .. Yiiksek igerisinde gerekli olmasi ve liyakat sahibi
konusunda geriye diigme . .
koordinasyonu saglama olmasi.
Kurumsal hedeflere Sempozyum, konferans ve Ar
. .. . . Mevzuata hakim olmasi
Bilimsel toplantilar diizenlemek, ulagmada sorunlar panel gibi faaliyetler Srevinin bilincinde
e . o . ve gbrevinin
enstitiiniin bilimsel arastirma ve yaym | Enstitii Miidiirii | yasanmasi, kurumsal diizenlemek, diizenlenmesi ) & livakat sahibi
. .. . olmasi ve
giiciinii artiric tesvikte bulunmak monotonluk, arastirma Orta icin motivasyonda bulunmak, olmasi y
boyutunda yetersizlik ve planlama yapmak ve ¢evrede
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zayiflik

ve ilgili yerlerde yapilmakta
olan benzer faaliyetlerden
birim personelini haberdar
etmek, tesvik etmek, motive
etmek ve yaym yapma ile ilgili
bilgilendirme

Universite yonetim kurulu ve senato

Birimler arasi iletisim
zay1flig1, koordinasyon

Kurul toplantilarina katilmak,
mazereti s6z konusu ise, bunu
iletmek ve yerine enstitii

Mevzuata hakim olmasi
ve gorevinin bilincinde

toplantil katilarak enstit - . . .
tZEI:iI: ;?g:ﬁ atrlarak enstitiyu Enstitii Midiirt eksikligi ve idari islerde Orta baskan yardimcisini vekil tayin | olmasi ve liyakat sahibi
aksama etmek olmasi.
. Mevzuata hakim olmasi
1 Enstitii Midiiri Hak kavbi Ogrenciler ile ilgili yapilacak ve gorevinin bilincinde
’ Ogrenci islerinin yonetimi ve takibi Miidiir Y Orta islemlerde yetkin personel . o
.. ¢ . olmasi ve liyakat sahibi
Yardimeisi gorevlendirilmesi
olmasi.
Anabilim Dallar: ve idari
o 5 _ | Kaliteli egitimin birimlerle irtibat igerisinde Mevzuata hakim olmasi
12. Ders planlari, ders}lkl_erl_n.dagltlml, 1]\3;5:1““ Midirti | yerilememesi, haksiz ders gerekli diizenlemeleri yapmak | ve gérevinin bilincinde
sinav programlari ile ilgili Y;r dlllrrncm dagilimi1 olmasi durumunda Orta ve siki kontrol sisteminin olmast ve liyakat sahibi
galismalari planlamak, hak ve adalet kaybi. gelistirilmesi olmasi.
o Anabilim Dallar1 ve idari Organizasyon ve
Enstitii Miidiirii Kal-lteh egltu.nm o birimlerle irtibat igerisinde iletisim gilicliniin
13. | Akreditasyon ve kalite kapsaminda Miidiir verilememesi ve idari gerekli diizenlemeleri yapmak | yiiksek olmasi, iist ve
yapilacak denetimleri organize etmek. | vardimeist siireglerdeki kalitenin Orta ve sik1 kontrol sisteminin alt birimler ile

diismesi

gelistirilmesi

koordinasyon igerisinde
¢alismak.

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisiit Miidiirliigii
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Alt Birim: Enstitii Sekreterligi

Gorevi Yiiriitecek

Sira Ha.ssas (.}ore.\.fler . Hassas Gorew* Gor.e‘.’m Yem.le. Risk Diizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler | Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Getirilmemesinin Sonuglari .
Gereken Kriterler
Enstitii Sekreteri
1 insn:u KurDu_hf’ Fins:(ltu Tonenm Enstitii Egitim, Ar-Ge ve idari Jamaninda sérevi vering kadrosuna atanma
: urulu ve Disiplin Kurulu Sekreteri islerin aksamasi, zaman ve Viiksek getirmek & ¥ sartlarina haiz olmak,
kararlarinin yazilmasi itibar kayb1 gorev ile ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak
) Enstitii Sekreteri
[zne ayrilan personelin ve . . ?e.rsonel planlamast ile yillik kadrosuna atanma
15. gorevden ayrilan personelin g:ﬁ:ﬁ;ri as‘l;:rmkakiamasg hak kaybr, YViiksek zin planla.mafs.lm.n.zamamnda sartlarina haiz olmak,
) ) itibar kaybi se o
yerine gorevlendirme yapilmasi Y " yapll_ma51 ilgili l?lrlml_erden goreyv ile ilgili mevzuat
) Enstitii Sekreteri
o KVKK'ya uygun hareket Resim yaZISmi kuré,lantndal, K kadrosuna atanma
16. | Gizi yazilarin hazirlanmasi Enstiti etmeme, kisilerin " tyuimast gerekenl Yonetmet sartlarina haiz olmak,
Sekreteri magduriyeti Yiiksek cercevesinde yazigsmalari e
Itibar ve giiven kavbi . gorev ile ilgili mevzuat
g y takip etmek - .
bilgisine sahip olmak
Enstitii Sekreteri
- Egitim, Ar-Ge ve idari . . kadrosuna atanma
17. Enstiti . isglgerin aksamasi, zaman, is Plaph ve programli bir gekilde sartlarina haiz olmak
Kadro talep ve galismalari Sekreteri ’ ’ Yiksek takip etmek e er '
ve hak kaybi gorev ile ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak
Enstitli Sekreteri
- kadrosuna atanma
18. Biitge ¢alismasi ]SE:Ii:gEeri Biitge ac1g1 ve hak kaybi YViiksek Biitge ac1g1 ve hak kaybi sartlarina haiz olmak,

gorev ile ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak
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Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

Alt Birim: Ogrenci Isleri Birimi

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine SRR ATIEN S
. A - . . Risk Diizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler | Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Getirilmemesinin Sonuclar: .
Gereken Kriterler
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi . I Yazisma siirelerine 6zen . e
19| hazirlamak ve zamaninda ilgili yerlere Birim Personeli Hak ve zaman kaybr, Yiiksek gosterip zamaninda cevap I5 takibi, goreve
gondermek gorevde aksakliklar verilmesi baghlik.
Universitenin ilan ettigi
Ders Programlarinin ilan edilmesini . o Akademik Takvime uygun
20. islemlerini akademik takvim Birim P I E)gren«.:ll.erln, ogretim ) olarak islemlerin zamaninda is takibi. o
planlamasina uygun yiiriitiilmesini rim Fersonell uye}erlnln ve p'ers'onelln Yiiksek planlamasinin yapilmasi ve bsatfillllkh goreve
saglamak magdur olma riski OIDB ile iletisimin gHi
saglanmasi
21, Ogrenci disiplin islemlerini takip Birim Personeli Ogrencilerin magdur olma B Takip islemlerinin yasal siire Mevzuata hakim olmak
o = . Yiksek ol :
edip, ilgili birimlere bilgi vermek riski ve gorevde aksakliklar icerisinde yapilmasi ve takip etmek
Diizen i¢inde dosyalama S
. e . . . Ilgili mevzuat ve
Arsiv iglemleri (Ogrenci dosyalariin . o sisteminin olusturulmasi ve - .
22. - C ol L .| Ogrencilerin magdur olma . . yonetmelikler
ve evrakinin diizenli sekilde Birim Personeli = . .. arsivlenen belgelerin . L
. .. 5 riski ve gorevde aksakliklar Yiiksek e kapsaminda is takibi ve
arsivlenmesinin saglanmasi) kaybolmasinin 6niine . -
. . goreve baghlik
gecilmesi
s . . S Ilgili mevzuat ve
Yatay gecis ile 6grenci Bagvuru yapan 6grencilerin by .
23. Yatay Gecis Islemleri Biri i Py ; .. P . .. yonetmelikler
y Gegis Islemleri irim Personeli | alinamamasi ve 6grenci Yiiksek takibinin ve islemlerinin . L
DT kapsaminda is takibi ve
magduriyeti zamaninda yapilmasi .. <
goreve baglilik
o - . 5 Ilgili mevzuat hiikiimlerinin s
24, Mezuniyet islemlerinin zamaninda Birim Personeli Qgrgncﬂerm magdur olma Yiiksek yerine getirilmesi ve sistemsel Mevzgata hakim olmak,
yapilmasi riski ve gorevde aksakliklar calisilmast isi takip etmek

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
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Alt Birim: Mali isler ve Satin Alma Birimi

Gorevi Yiiriitecek

Sira Ha.ssas (.}ore.\.fler . Hassas Gorew* Gor.e‘.’m Yem.le. Risk Diizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler | Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Getirilmemesinin Sonuglari .
Gereken Kriterler
Hazirl kisinin bilingli .
azirlayan kisinin bilingli Mevzuata hakim
olmasi, gelecek yillarda
. - . olmak ve
25 Gorev alan1 kapsamindaki biitgenin . . olusacak harcamanin .
: - N Birim Personeli . . . . . koordinasyon
hazirligint ve 6nerisini yapmak Biitce aci181 ve hak kaybi Yiiksek ongoriilmesi ve bunu -
saglayacak egitimlerin yeteneginin olmasi
B ayact ve is takibi
verilmesi
L o . Mevzuata hakim olmak
Personel Isleri ve Ogrenci .
26. | Maas, ek ders, yolluk evrakinin Birim Personeli : i sleri Birimi ile koordineli ve koordinasyon
hazirlanmasi Hatali Odemeler Yiiksek 3 yeteneginin olmasi ve is
calisilmasi S
takibi
Maaglarin hazirlanmasinda 6zliikk . -
27. haklarinin eksiksiz takip edilmesi, . . Hak kaybt Yiiksek Kontrollerin dogru ve Gerekli mevzuat
o - Birim Personeli | Kamu zarari zamaninda yapilmasi A -
kesintilerin dogru yapilmasi ve . . N bilgisine sahip olmak
> . . Kisi zarari Koordinasyonun saglanmasi
zamaninda teslim edilmesi
. s Cezai yaptirimlar
28. Muhtasar ?eyanname islemlerin ilgili . . | Hak kayb1 Yiiksek Bildirge ve beyanname Gerekli mevzuat
yerlere dogru ve zamaninda Birim Personeli O ! . . AR .
N . . S . Kamu zarar1 takviminin takip edilmesi bilgisine sahip olmak
gonderilmesi, SGK Bildirge Odemeleri ..
Kisi zarar1
Yurtici ve yurtdist yolluk evraklarmimn Evrak tak‘lblnl.n ngllm.as1 ve Mevzuatg hakim olmak
29. hazirlanmasi ve tahakkuklarinin Birim Personeli i Personel Isleri Birosu ile ve koordinasyon
Hak kayb1 olugmasi Yiiksek koordinasyon igerisinde yeteneginin olmasi ve is
yapilmasi o
bulunma. takibi
Mevzuata hakim
| | . . Kamu zarar1, haksiz rekabet Kontrollerin dogru yapilmasi, | olmak ve
30. Satin alma gahymalan ve evrakmim Birim Personeli | satin alma isleminin uzamasi . ihtiyaglarin bilingli bir sekilde koordinasyon
hazirlanmas1 Yiiksek

ve gerceklesemeyen islemler

belirlenmesi

yeteneginin olmasi
ve ig takibi
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Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Gorevi Yiritecek
. A - .. . Risk Diizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler | Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Getirilmemesinin Sonuclari EaEan [T
Do Mevzuata hakim olmak
31 Malzeme ihtiyaci planlamasinin . . Kontrolleri dogru yapiimast ve ve koordinasyon
' apilmast Birim Personeli | Kamu zarar Yiiksek ihtiyaglarin bu dogrultuda ctenedinin olmast ve i
vap diizenlenmesi yeteneg 3
takibi
Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak Mevzuata hakim olmak
32. 3! ¢ ¥ .. .| Mali kayip, menfaat B Kontrollerin ehil kisilerce ve koordinasyon
teslim alinmas1 depoya Birim Personeli sasl bar kavb Yiiksek dos 1 o .
.. ) Slama, itibar kaybi ogru yapilmasi yeteneginin olmasi ve
yerlestirilmesi is takibi
Taginirlarin giris ve ¢ikisina Birimdeki tasinirlarin Tasinirlarin giris ve ¢ikis Mevzuata hakim
iliskin kayitlari tutmak, bunlara kontroliinii saglayamama islemleri bekletilmeden olmak ve
33. iliskin belge ve cetvelleri Birim Personeli | zamaninda gerekli evraklarin } zamaninda yapilmasi, gerekli koordinasyon
diizenlemek ve tasinir yonetim diizenlenememesi kamu Yiksek belge ve cetveller diizenli yeteneginin olmasi
hesap cetvellerini olusturmak zararl tutulmasi ve is takibi
Muayene ve kabul islemi hemen Kontrollerin ehil kisilerce Mevzuata hakim
yapilamayan taginirlar1 kontrol apilmast. islem olmak ve
34. ederek teslim almak, bunlarin kesin Birim Personeli | Kamu zararina sebebiyet ) yap 13 koordinasyon
Kabulii Imadan kull v iski Yiiksek basamaklarina uygun hareket .. .
yapilmadan kullanima erme riski edilmesi yeteneginin olmasi
verilmesini 6nlemek ve is takibi
C L Mevzuata hakim
Kullanimda bulunan dayanikli Hazirlayan kisinin bilingli olmak ve
35, tasinirlart bulunduklar yerde . i . olmasi, birimdeki tiim K .
tontrol etmek. saviml i Birim Personeli | Kamu zararma sebebiyet Yiiksek larm k y oordinasyon
, sayimlarini yapma . . iikse tasiirlarin kayith oldugundan .. .
verme riski, mali kayip . yeteneginin olmasi
ve yaptirmak emin olunmasi ve i takibi
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Kontrollerin ehil kigilerce Mevzuata hakim olmak
36. Tagimur y11§onu islemlerini Birim Personeli | Kamu zararina sgbebiyet Yiiksek yapilmasi, islem ve koo@masyon .
gerceklestirmek verme riski, mali kayip basamaklarina uygun hareket yeteneginin olmasi ve is
edilmesi takibi
Mevzuata hakim
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
. Taginirlarin kullanima uygun olmak ve
37 bozulmaya, ¢calismaya ve benzeri . . . R .. . .
: . . Birim Personeli | Kamu zararina sebebiyet mekanlara yerlestirilmesi, koordinasyon
tehlikelere kars1 korunmasi igin . Orta . . .
. . verme, is kaybi Yangin tiipleri yeteneginin olmasi
gerekli tedbirleri almak . y
ve is takibi
Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
Alt Birim: Personel isleri Birimi
.. s eormesd ] Gorevi Yiiriitecek
Sira Ha.ssas (.;ore.‘.'ler . Hassas Gorew* Gor.e‘.'m Yem.le. Risk Diizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler | Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Getirilmemesinin Sonuglari .
Gereken Kriterler
' o ) Yapilacak iglemlerin mevzuatlar
38. .Akaslemlk ve idari personelin dzliik Birim Personeli Hukuki ve mali yaptirim Viiksek (;erg:evesi_nde gerqeklleyirilmesi Mevzuata hakim olmak
isleri Hak kayb1 ve gerekli kontrollerin yapilmasi
2547 sayili Yiiksekogretim
Ozliik dosyalari igerisinde olan gizli Kanunu 2914 sayili Mevzuata hakim
39. bilgileri goriilmesinin ve okumasinin Birim P il Yiiksekogretim Personel olmast, teknolojik
Onlenmesi, igerisinde olan bilgileri rim Fersonetl It}bar klfybls hak kaybi lve Yiiksek Kanunu ve 657 sayili gelismelere agik olmak,
diizgiin sekilde tutulmasi gitven kaybina neden olur. Devlet Memurlar Kanunlari is takip becerisi
ile ilgili hizmet i¢i egitim
Mevzuata hakim olmasi,
40. Akademlk ve idari kadrolar ile ilgili Birim Personeli It.i.bar kaybu, hak kayb1 ve Yiiksek Tak}p' islemlerinin yasal siire teknolojik ggllsmqlere
ilan caligmalar: giiven kaybina neden olur. icerisinde yapmak actk olmak, is takip
becerisi
41. Ogretim elemanlarinin gérev siiresi - . . Takip islemlerinin yasal siire Mevzuata hakim olmasi,
uzatimi iglemleri Birim Personeli | Hak kaybs Yiiksek icerisinde yapmak teknolojik gelismelere
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acik olmak, is takip
becerisi

42. Akademik ve idari personel yurt ici

Takip islemlerinin yasal siire

Mevzuata hakim olmasi,
teknolojik gelismelere

ve yurt dig1 gorevlendirme islemleri Birim Personeli | Hak kaybr Disik icerisinde yapmak acik olmak, is takip
becerisi
Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
Alt Birim: Yaz isleri Birimi
.. N S . Gorevi Yiiriitecek
Sira Ha‘ssas qoreYler . Hassas GoreVI* Gor.e\.'ln Yer“.le. Risk Diizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler | Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Getirilmemesinin Sonuglari .
Gereken Kriterler
Kurum i¢i veya kurum dis1
. stireli yazilar i¢in siireli yaz1
L Cezai yaptirimlar o .
Siireli yazilarin zamaninda . takip ¢izelgesi olugturulmasi. .
43. e .. .| Zaman kayb1 Yiiksek . . Gerekli mevzuat
hazirlanmasi, ilgili birim ya da Birim Personeli . Siireli yazilar1 son giine A .
.. . . Gorevin aksamast . .o .| bilgisine sahip olmak
kuruluglara gonderilmesi Tekit birakmamaya 6zen gosterilmesi.
En hizl1 bir sekilde birim
amirlerinin haberdar edilmesi.
Muhteviyat1 gizlilik iceren
evrakin iletilmesinde kurye
(personel) gorevlendirilerek
zimmet karsilig1 ilgili kisiye Mevzuata hakim
44, Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren Yazi Isleri Kisi magduriyeti, kamu tesliminin saglanmasi, yine olmasi, teknolojik
.. e Birimi zararl ayni evrakin biiro igerisinde gelismelere agik olmak,
dosyalarin giivenliginin ve Yiiksek

korunmasinin saglanmasi

muhafazasi saglanacaksa
kilitli ve dogal afetlere kars1
korunakli yerlerde
bulundurulmasi saglanacak.

is takip becerisi
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