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HASSAS GOREV TESPIT FORMU
HARCAMA BIRIMi: FEN BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BiRiM: OGRENCI iSLERI
Riskler - IS,
.. .. . . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk (Alnmasi Gereken Personelde
i in/Gorevi Getirilememesinin Diizeyi* . .
No (Hizmetin/Gorevin Adr) Y Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
Sonuclari)
ENSTITU MUDURU
1 Kanun, yonetmelik, diger mevzuatin takibi ve e Egitim Ogretimin
uygulanmasi. aksamasi Kurum aidiyeti,

e Kurumsal hedeflere Yiksek Is Akis Siireci Takibi disiplinli ¢alisma,
ulasmada aksakliklar Ozveri
yaganmasli.

2 Enstitii Kurulu ve Yo6netim Kurullarina Baskanlik e  Akademik ve idari Kurum Aidiyeti.
Etmek. Islerde Aksama Yapilacak olan toplantilarin Kurum aidiyeti,
Yiiksek Oncesi ve sonrasinda disiplinli ¢aligma,
yapilacak islemlerin Ozveri
aksatilmamasi, ig akiginin
usuliine uygun
gergeklestirilmesi.
ENSTITU MUDUR YARDIMCISI
3 Is boliimii esaslarina gore i¢ koordinasyonu ve e  Egitim Ogretimin
iletisimi saglamak. aksamasi Kurum aidiyeti,
e  Kurumsal hedeflere Yiksek Is Akis Siireci Takibi disiplinli ¢alisma,

ulagsmada aksakliklar
yasanmasi.

e  Akademik ve Idari
Islerde Aksama

Ozveri
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4 Birim Stratejik Plan, Oz Degerlendirme, Faaliyet Egitim Ogretimin
Raporlari, Birim Degerlendirme ve Kalite aksamasi Kurum aidiyeti,
Gelistirme Caligsmalari Kurumsal hedeflere Yiiksek Is Akas Siireci Takibi disiplinli ¢alisma,
ulasmada aksakliklar ozveri
yasanmasi.
Akademik ve Idari
Islerde Aksama
ENSTITU SEKRETERI
5 Enstitiide gérevli personele ait igleyisin Gorevin aksamamast Birim iginde yiiriitiilen
koordinasyonunu saglamak. Olusacak hak ve Yiiksek faaliyetlerin aksamadan en Sorumluluk-Dikkat
zaman kaybi. verimli olacak sekilde yerine Mevzuat Hakimiyeti
getirilmesini saglar.
6 Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu karar Gorevin aksamamasi Gorevi zamaninda yerine Sorumluluk-Dikkat
yazilarinin yazilmast. Olusacak hak ve Yiiksek getirmesi ve aksakliklara Mevzuat Hakimiyeti
zaman kaybu. imkan verilmemesi.
7 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Kanun, yonetmelik ve Kanun, yonetmelik ve diger
uygulanmasi. diger mevzuatin takibi Yiiksek mevzuatin degisikliginin takip Sorumluluk-Dikkat
ve Uygulanmast edilmesi ve konuyla ilgili Mevzuat Hakimiyeti
Olusacak hak ve personelin hizmetici egitime
zaman kaybi. tabi tutulmasi.
ALT BIiRiM: OGRENCI ISLERi
8 Lisansiistii Programlara Ogrenci Kaydi Ogrenci magduriyeti Kayit islemleri siirecinde ¢ok Personelin yonetmelik
Orta dikkatli olunmasi, gerekli ve yonergeye hakim
kontrollerin saglanmasi. olmas.
9 Lisansiistii Egitim Ogretik siireci ierisinde Ogrenci magduriyeti Ogrenci isleri personeli ve Personelin yonetmelik
dgrencilere ait (Intibak, Muafiyet, Mezuniyet, Orta kurul igleri personelinin ve yonergeye hakim
Ilisik Kesme, Kayit Dondurma) Yénetim Kurulu koordineli ¢alismasi, olmas.
Kararlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi ve magduriyetin yasanmamasi
dosyalanmasi. i¢in oto kontroliin saglanmasi.
10 Anabilim dallarinca olusturulan 6gretim programi Egitim-Ogretimin Ogretim programlar1 ve ABD Personelin yonetmelik
ve ders programlarinin kontrolii. aksamasi Orta ders programlarin1 kontrol ve yonergeye hakim
Ogrenci Magduriyeti etmek, var olan sorunlari olmasi.
zamaninda ana bilim dali
baskanlar1 ve
koordinatorleriyle gidermek.
ALT BIRIM: MALI iSLER
11 Maas Islemleri Kisi hak kayb1 Tlgili mali y1la ait Kanun Kontrollerin dogru
Ozliik dosyalarmin Yiiksek Hiikmiinde Kararnameleri, yapilmast, is akis

takip edilmemesinden

Bakanlar Kurulu Kararlar1 vb.

stirecini takip etmek.
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kaynakli eksik veya mevzuat giincellemelerinin
fazla 6deme. takip edilmesi.
12 Ek Ders Islemleri Kamu yada kisi zarari. Is akis siirecine hakim olmak, Gerekli dikkat, ilgili
Yiiksek ogrenci igleri ve kurul isleri mevzuat hakimiyeti.
ile koordineli ¢aligmak.
13 SGK’ya gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz Kamu zararina Maas Odeme emrindeki SGK Is akis stirecini takip
ve zamaninda gonderilmesi iglemi sebebiyet verme riski, Yiiksek kalemlerindeki tutarlarla etmek, Gerekli
cezai islem. SGK’ya yiiklenen emsal hassasiyeti gostermek.
dosyalarmin tutarlarinin ayni
olmasi konusunda gerekli
kontroliin saglanmasi.

14 Yolluk islemleri Disaridan gelen jiiri Birime yeterli ddenek Sorumluluk — Dikkat
tiyesi 6gretim Orta saglanmasi, gorevlendirme Mevzuat hakimiyeti.
tiyelerinin magduriyet olurlarinin zamaninda
yasamamasl. alinmasinin saglanmast.

15 Satialma Is akis siireclerinin Birime yeterli 6denek Sorumluluk — Dikkat
aksamasi Orta saglanmasi. Mevzuat hakimiyeti
Hatal1 islem sonucu
kamu zarar1.

16 Ayniyat Malzemelerin ¢ok Birime alinan ya da Sorumluluk — Dikkat
olmasi Orta devredilen malzemenin Mevzuat hakimiyeti
Takip edilmesi zamaninda zimmetlenmesi,
say1lmasi kayit altina takip edilmesi y1l i¢inde ve yil
alinmasi sonunda yapilacak islerin

bekletilmeden zamaninda
yapilmasi, alinan malzemenin
ad1 ve kodunun sisteme dogru
girilmesi.

ALT BiRiM: KURUL ISLERI

17 Kurul Isleri Enstitii Yonetim Personelin isini takip etmesi Tlgili mevzuat
Kurulu ve Enstitii Orta yazigmalar1 zamanda yapmasi hakimiyeti, dikkat ve
Kurulunca alinan gerekli kontrollerin calisma hiz1.
kararlarin alinmamast saglanmasi.
ya da hatal1 olmast
durumunda Enstitii
genel is akiginin
aksamasi, 6grenci
personel magduriyeti.

ALT BIRIM: PERSONEL ISLERI
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18 Personel Isleri e Cezaiislem Islerin zamaninda ve eksiksiz Ilgili mevzuat
e Kisi ve hak Orta yapilmasi, personel takibi. hakimiyeti, ig akis
magduriyeti siireci takibi.
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIiRIiMi:
Sira Hassas Gorevler o (.;.iieri.n. _ S_orumly _ Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitiildiigii Birim | Birim Amiri Sonugclari
1 Lisansiistii Programlara Ogrenci Kayit Islemleri Ogrenci Isleri Enstitii Miidiirii Ogrenci Magduriyeti.
Enstitii Sekreteri
2 Lisansiistii Egitim Ogretim siireci igerisinde Ogrenci Isleri Enstitii Miidiirii Ogrenci Magduriyeti.
dgrencilere ait (Intibak, Muafiyet, Mezuniyet, Enstitii Sekreteri
Ilisik Kesme, Kayit Dondurma) Yénetim Kurulu
kararlarinin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve
dosyalanmasi.
3 Anabilim dallarinca olusturulan 6gretim programi Ogrenci Isleri Enstiti Midiri Egitim — Ogretimin Aksamasi, Ogrenci
ve ders programlarinin kontrolii. Enstitii Sekreteri Magduriyeti.
4 Maas Islemleri Mali Isler Enstitii Midiiri Kisi hak kaybi, 6zliik dosyalarinin takip
Enstitii Sekreteri edilmemesinden kaynakli eksik veya fazla 6deme.
5 Ek Ders Islemleri Mali Isler Enstitii Midiiri Kamu ya da kisi zarari.
Enstitii Sekreteri
7 SGK’ya elektronik ortamda génderilen Mali Isler Enstitii Miidiirii Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai iglem.
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Enstitii Sekreteri
gonderilmesi islemi
8 Yolluk islemleri Mali Isler Enstitii Midiiri Disaridan gelen jiiri liyesi 6gretim iiyelerinin
Enstitii Sekreteri magduriyet yasamasi.
9 Satinalma Mali Isler Enstitii Miidiiri Is akis siireclerinin aksamas1
Enstitii Sekreteri Hatal1 islem sonucu kamu zarar1
10 Ayniyat Mali Isler Enstitii Miidiiri Malzemelerin ¢ok olmasi, takip edilmesi sayilmasi
Enstitli Sekreteri kayit altina alinmasi, bu sebeple dogacak sorunlar.
11 Kurul sleri Yazi Kurul Tsleri Enstiti Midiiri Enstitli Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunca
Enstitii Sekreteri alman kararlarin alinmamasi ya da hatli olmasi
durumunda Enstitii genel is akiginin aksamast,
Ogrenci personel magduriyeti.
12 Personel Isleri Personel Isleri Enstitii Miidiirii Cezai islem, kisi ve hak magduriyeti.
Enstitii Sekreteri
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HASSAS GOREV LISTESI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve
Ad-Soyadi Kontroller)
Kanun, yonetmelik ve diger Prof. Dr. Ethem AKTURK Yiiksek Egitim Ogretimin Aksamasi. Is Aks Siireci Takibi
mevzuatin takibi ve Kurumsal hedeflere ulasmada
uygulanmasi. aksakliklar yasanmasi.
Enstitii Kurulu ve Yonetim Prof. Dr. Ethem AKTURK Yiiksek Akademik ve Idari Islerde Kurum Aidiyeti. Yapilacak olan
Kurullarina Bagkanlik Etmek Aksama. toplantilarin 6ncesi ve sonrasinda
yapilacak iglemlerin aksatilmamasi, is
akiginin usuliine uygun
gerceklestirilmesi.
Is boliimii esaslarma gore i¢ Dog. Dr. Korhan GUNEL Yiiksek Egitim Ogretimin Aksamas. Is Akis Siireci Takibi.
koordinasyonu ve iletisimi Dr. Ogr. Uyesi Okan ARSLAN Kurumsal hedeflere ulagsmada
saglamak. aksakliklar yasanmasi.
Akademik ve Idari Islerde
Aksama.
Birim Stratejik Plan, Oz Dog. Dr. Korhan GUNEL Yiiksek Egitim Ogretimin Aksamasi. Is Akis Siireci Takibi.
Degerlendirme, Faaliyet Kurumsal hedeflere ulagsmada
Raporlari, Birim aksakliklar yagsanmasi.
Degerlendirme ve Kalite Akademik ve Idari Islerde
Gelistirme Caligmalari. Aksama.
Enstitiide gérevli personele Miinevver KEMER Yiiksek Gorevin Aksamamasi, olusacak Sorumluluk — Dikkat Mevzuat
ait isleyisin koordinasyonunu hak ve zaman kaybi. Hakimiyeti
saglamak.
Enstitii Kurulu ve Enstitii Miinevver KEMER Yiiksek Gorevin Aksamamasi, olusacak Sorumluluk — Dikkat Mevzuat
Yonetim Kurulu karar hak ve zaman kaybi. Hakimiyeti
yazilarinin yazilmasi
Kanun, Yo6netmelik ve diger Miinevver KEMER Yiiksek Egitim Ogretimin Aksamasi, Sorumluluk — Dikkat Mevzuat
mevzuatin takibi ve olusacak hak ve zaman kayb. Hakimiyeti
uygulanmasi.
Lisansiistii Programlara Zeynep Sule YUKSEL Orta Ogrenci Magduriyeti. Kayit islemleri siirecinde ¢ok dikkatli
Ogrenci Kayit Islemleri Fulya Mutlu ERMIS olunmasi, gerekli kontrollerin
saglanmasi.
Lisansiistii Egitim Ogretim Zeynep Sule YUKSEL Orta Ogrenci Magduriyeti. Ogrenci isleri personeli ve Kurul Isleri

stireci igerisinde dgrencilere
ait (Intibak, Muafiyet,

Fulya Mutlu ERMIS

personellerinin koordineli ¢alismast,
magduriyetin yaganmamasi i¢in ot0
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Mezuniyet, Ilisik Kesme,
Kayit Dondurma) Yonetim
Kurulu kararlarmin 6grenci
bilgi sistemine islenmesi ve
dosyalanmasi.

kontroliin saglanmasi.

Ana Bilim Dallarinca Zeynep Sule YUKSEL Orta Egitim Ogretimin Aksamasi Ogretim programlar1 ve ABD ders
olusturulan dgretim programi Fulya Mutlu ERMIS Ogrenci Magduriyeti. programlarinin kontrol etmek, var olan
ve ders programlarinin sorunlar1 zamaninda ABD Baskanlar1
kontrolii. ve koordinatorleriyle gidermek.
Maas Islemleri Niliifer ERTEK Yiiksek Kisi hak kayb1, 6zliik Ilgili mali y1la ait KHK ve Bakanlar
Sevgi KARABAGCI CELIK dosyalarinin takip Kurulu Kararlart vb. mevzuat
edilmemesinden kaynakl eksik giincellemelerinin takip edilmesi.
veya fazla 6deme.
Ek Ders Islemleri Niliifer ERTEK Yiiksek Kamu ya da kisi zarari. Is akis siirecine hakim olmak, dgrenci
Sevgi KARABAGCI CELIK isleri ve kurul isleri ile koordineli
calismak.
SGK’ya gonderilen Niliifer ERTEK Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme Maas 6deme emrindeki SGK
keseneklerin dogru, eksiksiz Sevgi KARABAGCI CELIK riski, cezai islem. kalemlerindeki tutarlarla SGK’ya
ve zamaninda gonderilmesi yiiklenen emsan dosyalarinin
islemi tutarlarinin ayni olmasi konusunda
gerekli kontroliin saglanmasi.
Yolluk Islemleri Niliifer ERTEK Orta Disaridan gelen jiiri liyesi Birime yeterli 6denek saglanmasi,
Sevgi KARABAGCI CELIK 6gretim iiyelerinin magduriyet gorevlendirme olurlarinin zamaninda
yasamasl. alinmasinin saglanmasi.
Satinalma Niliifer ERTEK Orta Is akis siireclerinin aksamasi Birime yeterli 6denek saglanmasi.
Sevgi KARABAGCI CELIK kusurlu iglem sonucu kamu
zararl.
Ayniyat Seyhmus USLU Orta Malzemelerin ¢ok olmasi, takip Birime alinan ya da devredilen
edilmesi sayilmasi kayit altina malzemenin zamaninda
alinmasi, bu sebeple dogacak zimmetlenmesi, takip edilmesi, y1l
sorunlar. icinde ve yi1l sonunda yapilacak islerin
bekletilmeden zamaninda yapilmasi.
Alman malzemenin adi ve kodunun
sisteme dogru girilmesi.
Kurul Isleri Nazmiye OKSUN UZUNER Orta Enstitii Yonetim Kurulu ve Personelin igini takip etmesi

Enstitii Kurulunca alinan
kararlarin alinmamas: ya da
kusurlu olmast durumunda
Enstitii genel is akiginin
aksamasi, 6grenci personel

yazismalar1 zamaninda yapmas,
gerekli kontrollerin saglanmasi.
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magduriyeti.

Personel Isleri

Seyhmus USLU

Orta Cezai iglem, kisi ve hak

magduriyeti.

siireci takibi.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Tugba Kara
Bilgisayar Isletmeni
Kalite Birim Sorumlusu

Miinevver KEMER
Fen Bilimleri Enstitlisii Sekreteri

Prof. Dr. Ethem AKTURK
Fen Bilimleri Enstitlisti Miidiirii

Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.

[lgili mevzuat hakimiyeti, is akis




