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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOSYAL BiLIMLER ENSTITUSU

Riskler

Faaliyet Raporlar, Birim Degerlendirme ve
Kalite Gelistirme Calistirmalari.

aksamasi

Kurumsal hedeflere
ulasmada aksakhklar
yasanmasi Akademik

ve idari islerde

Aksama

i i . . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gdrevin Yerine Risk
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmasi Gerel.(en Kontroller/ Personel-de Aranacale
Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
ENSTITU MUDURU
1 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi [Egitim Ogretimin Yiiksek Is Akig Siireci Takibi Kurum Aidiyeti
ve uygulanmasi. aksamasi. Disiplinli ¢alisma
Kurumsal hedeflere Ozveri
ulasmada aksakliklar
yasanmasi.
2 Enstitli Kurulu ve Yonetim Kurullarina Akademik ve idari Yiiksek Kurum Aidiyeti . Kurum Aidiyeti
Baskanhk Etmek Islerde Aksama. Yapilacak olan toplantilarin éncesi Disiplinli calisma
ve sonrasinda yapilacak islemlerin Ozveri
aksatilmamasi, is akisinin usuliine
uygun gerceklestirilmesi.
ENSTITU MUDUR YARDIMCISI
1 Is bolimii esaslarina gére i koordinasyonu veEgitim Ogretimin Yiiksek Is Akis Siireci Takibi. Kurum Aidiyeti
iletisimi saglamak. aksamasi. Disiplinli calisma
Kurumsal hedeflere Ozveri
ulasmada aksakliklar
yasanmas| .Akademik
ve idari Islerde
aksama
2 Birim Stratejik Plan, Oz Degerlendirme, Egitim Ogretimin Yiiksek is Akis Siireci Takibi. Kurum Aidiyeti

Disiplinli calisma
Ozveri
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| ENSTITU SEKRETERI

1 Enstitide gorevli personele ait isleyisin Gorevin aksamamasi, tksek Birim icinde yuritulen faaliyetlerinSorumluluk sahibi olmak-
koordinasyonunu saglamak. Olusacak hak ve aksamadan en verimli olacak Dilkatli olmak-
zaman kaybi. sekilde yerine getirilmesini saglar. [Mevzuata hakim olmak
2 Enstitl Kurulu, Enstitil Yonetim Kurulu ve Gorevin aksamamasi, Yiiksek Gdrevin zamaninda yerine Sorumluluk sahibi olmak-
Disiplin Kurulu karar yazilarinin yazilmasi. Olusacak hak ve getirmesi ve aksakliklara imkdn  |Dikkatli olmak-
zaman kayb. verilmemesi. Mevzuata hakim olmak
3 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi [Kanun, yénetmelik ve Yiiksek Kanun, yonetmelik ve diger Sorumluluk sahibi olmak-
ve uygulanmasl. diger mevzuatin takibi mevzuatin degisikliginin takip Dikkatli olmak-
ve uygulanmasi, edilmesi ve konuyla ilgili Mevzuata hakim olmak
Olusacak hak ve personelin hizmet icin egitime tabi
zaman kaybi. tutulmasi.
ALT BiRiM: OGRENCI iSLERI
Lisansiistli Programlara Ogrenci Kayit islemleriOgrenci magduriyeti, Yiiksek Kayit islemleri siirecinde ¢ok Personelin Yénetmenlik ve
1 dikkatli olunmasi, gerekli vonergeye hakim olmasi.
kontrollerin saglanmasi.
Lisansiistii Egitim Ogretim siireci igerisinde  Ogrenci Magduriyeti. Yiiksek Ogrenci igleri personeli ve Kurul ~ Personelin Yonetmenlik ve
Ogrencilere ait (intibak, Muafiyet, Mezuniyet, isleri personellerinin koordineli yonergeye hakim olmasi.
2 ilisik kesme, Kayit dondurma vb.) Yénetim calismasi, magduriyetin
Kurulu kararlarinin 6grenci bilgi sistemine yasanmamasi igin oto kontroliin
islenmesi ve dosyalanmasi. saglanmasi.
Anabilim dallarinca olusturulan Ogretim Egitim —Ogretimin aksamasi [Yiiksek Ogretim programlari ve ABD ders [Personelin Yénetmenlik ve
programi ve ders programlarinin kontroli.  Ogrenci Magduriyeti. programlarini kontrol etmek, var |yénergeye hakim olmasi.
3 olan sorunlari zamaninda ana
bilim dali baskanlari ve
koordinatérleriyle gidermek.
ALT BiRIM: MALI iSLER
Maas Islemleri Kisi hak kaybi, 6zliik tiksek ilgili mali yila ait Kanun Hiikmiinde Kontrollerin dogru
1 dosyalarinin takip Kararnameleri, Bakanlar Kurulu  |yapilmasi,
edilmemesinden kaynakli Kararlari vb. mevzuat is akig siirecini takip etmek.
eksik veya fazla ddeme. giincellemelerinin takip edilmesi. \ =
5 Ek Ders islemleri Kamu ya da kisi zarary . Yiiksek Is akis siirecine hakim olmak, Gerekli dikkat, ilgili@ﬂ\zuat

hakimiyeti .

Ggrenci isleri ve kurul igleri ile

\




koordineli galismak.

sorunlar.

islerin bekletilmeden zamaninda
yapiimasi .

Alinan malzemenin adi ve
kodunun sisteme dogru girilmesi .

SGK'na elektronik ortamda gonderilen Kamu zararina sebebiyet Yiiksek Maas 6deme emrindeki SGK is akis siirecini takip etmek,
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda  verme riski, cezai islem. kalemlerindeki tutarlarla SGK’ ya (Gerekli hassasiyeti
3 gonderilmesi iglemi yiiklenen emsan dosyalarinin gostermek.
tutarlarinin ayni olmasi konusunda
gerekli kontroliin saglanmasi .
Yolluk islemleri Disaridan gelen jri Uyesi Orta Birime yeterli 6denek saglanmasi, [Sorumluluk-Dikkat.
4 0gretim lyelerinin gorevlendirme olurlarinin
magduriyet yasamasi. zamaninda alinmasinin
saglanmasi.
Satinalma is akig siireclerinin aksamasi [Orta Birime yeterli 6denek saglanmasi [Sorumluluk-Dikkat
§ Hatali islem sonucu kamu Mevzuat hakimiyeti.
zarari.

Ayniyat Malzemelerin cok olmasi,  Orta Birime alinan yada devredilen Sorumluluk-Dikkat.
takip edilmesi sayilmasi kayit malzemenin zamaninda Mevzuat hakimiyeti .
altina alinmasu. zimmetlenmesi, takip edilmesi, yil

6 Bu sebeple dogacak icinde ve yil sonunda yapilacak

ALT BIRiM: YAZI VE KURUL iSLERIi

Enstitll genel is akisinin
aksamasi, 6grenci personel
magduriyeti .

Yazi isleri Enstitlintin i¢ ve dig Orta Personelin igini takip etmesi Dikkat ve galisma hizi.
yazismalarinin yapiimamasi yazismalari zamaninda yapmasi
1 ya da hatali olmasi gerekli kontrollerin saglanmasi.
durumunda genel is akiginin
aksamasi, magduriyetlere
neden olunmasi
Kurul isleri Enstiti Yonetim Kuruluve  [Yiiksek Personelin isini takip etmesi ilgili mevzuat hakimiyeti,
Enstitl Kurulunca alinan yazigmalari zamaninda yapmasi  |Dikkat ve calisma hizi.
kararlarin alinmamasi ya da gerekli kontrollerin saglanmasi.
2 hatali olmasi durumunda

ALT BiRiM: PERSONEL iSLERi

\

1 |Personel isleri

Kisi hak ve magduriyeti .

|Orta

lislerin zamaninda ve eksiksiz

VA
|i|gili mevzuat haI\l?ni\)gti,
=




yapiimasi, personel takibi. s akis siireci takibi.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diigiik olarak belirlenecektir.
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HASSAS GOREV ENVANTERI B
HARCAMA BIiRiMi: SOSYA BILIMLERI ENSTITUSU
Sira i Gorevin Sorumlu Gdrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Hassas Gorevler N .
No Yiirttildiga Birim
Birim Amiri

1 |Lisansusti Programlara Ogrenci Kayit islemleri

Ogrenci isleri

Enstitii Midiird,
Enstitl Sekreteri

Ogrenci magduriyeti.

2 |[Lisansustii Egitim Ogretim siireci icerisinde
ogrencilere ait (intibak, Muafiyet, Mezuniyet,
ilisik kesme, Kayit dondurma vb. ) Yonetim Kurulu
kararlarinin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve
dosyalanmasi.

Ogrenci isleri

Enstitii Madard,
Enstitii Sekreteri

Ogrenci Magduriyeti.

3 |Anabilim dallarinca olusturulan Ggretim programi
ve ders programlarinin kontrolii.

Ogrenci isleri

Enstitli Midard,
Enstitli Sekreteri

Egitim —Ogretimin aksamasi
Ogrenci Magduriyeti.

Enstitli Sekreteri

4 Maas islemleri Mali isler Enstitli Madira, Kisi hak kaybi, 6zIik dosyalarinin takip edilmemesinden
Enstitli Sekreteri kaynakli eksik veya fazla 6deme
5 [Ek Ders islemleri Mali isler Enstiti Mudiiri,  [Kamu ya da kisi zarari
Enstitli Sekreteri
7 [SGK'na elektronik ortamda génderilen Mali isler Enstiti Midrii, [Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Enstitli Sekreteri
gonderilmesi iglemi
8 |Yolluk islemleri Mali isler Enstitli Middrii, Disaridan gelen jiiri Gyesi 6gretim Gyelerinin magduriyet
Enstitii Sekreteri  |yagamasi
9 [Satinalma Mali isler Enstiti Mudird, is akis siireclerinin aksamasi
Enstitii Sekreteri  [Hatali islem sonucu kamu zarar
10 JAyniyat Mali isler Enstitii Midird, Malzemelerin ¢ok olmasi, takip edilmesi sayilmasi kayit
Enstitli Sekreteri  faltina alinmasi.
Bu sebeple dogacak sorunlar.
11 [Kurul isleri Yazi Kurul isleri Enstiti Mid{ir, Enstitli Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunca alinan

kararlarin alinmamasi ya da hatali olmasi durumunda

12 |Personel isleri

Personel Isleri

Enstitii MUdird,

Enstitii Sekreteri

Cezai islem, kisi ve hak magduriyeti

Enstitli genel is akisinin aksamasi, 6grenci personel

magduriyeti .
\ A




ONAYLAYAN
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mevzuatin takibi ve uygulanmasi.

TOKSOY

aksamasi.
Kurumsal hedeflere
ulasmada aksakhklar

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :14.07.2025
Giincelleme Tarihi :14.07.2025
icerik Revizyon No :
Sayfa No
Birim:
SOSYAL
BiLIMLER
ENSTITUSU
Alt Birimi:
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyad
Kanun, ydnetmelik ve diger Prof. Dr. Ahmet Yiksek [Egitim Ogretimin is Akis Siireci Takibi

yasanmasi.
Enstitli Kurulu ve Yonetim Prof. Dr. Ahmet Yiiksek |Akademik ve idari islerde Kurum Aidiyeti .
Kurullarina Baskanlik Etmek TOKSOY Aksama. Yapilacak olan toplantilarin dncesi ve sonrasinda

uygun gerceklestirilmesi.

yapilacak islemlerin aksatilmamasi, i akisinin usuliine

is boltimii esaslarina gore ic
koordinasyonu ve iletisimi
saglamak.

Prof. Dr. Ahmet TOKSOY

Yiiksek [Egitim Ogretimin
aksamasi.

Kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar
yagsanmasi .Akademik ve
idari islerde aksama

Is Akis Siireci Takibi.

Birim Stratejik Plan, Oz
Degerlendirme, Faaliyet Raporlari,
Birim Degerlendirme ve Kalite
Gelistirme Calistirmalari.

Prof. Dr. Ahmet TOKSOY

Yiiksek |[Egitim Ogretimin
aksamasi

Kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar
vasanmasi Akademik ve
idari islerde Aksama

Is Akig Siireci Takibi.

X\




Hatali islem sonucu kamu

zarari

Enstitiide gorevli personele ait Mehmet GURSES Yiiksek |Gérevin aksamamasi, Sorumluluk-Dikkat
isleyisin koordinasyonunu Olusacak hak ve zaman Mevzuat hakimiyeti
saglamak. kaybi.
Enstitil Kurulu, Enstitli Yénetim  [Mehmet GURSES Yiiksek |Gdrevin aksamamasi, Sorumluluk-Dikkat
Kurulu ve Disiplin Kurulu karar Olusacak hak ve zaman Mevzuat hakimiyeti
yazilarinin yazilmasi. kaybi.
Kanun, yonetmelik ve diger Mehmet GURSES Yiksek [Kanun, yénetmelik ve Sorumluluk-Dikkat
mevzuatin takibi ve uygulanmasi. diger mevzuatin takibi Mevzuat hakimiyeti
ve uygulanmasi,
Olusacak hak ve zaman
lkaybi.
Lisansiistii Programlara Ogrenci  |Pinar KANLIOGLU Yiiksek  [Ogrenci magduriyeti. Kayit islemleri siirecinde gok dikkatli olunmasi, gerekli
Kayit islemleri Serkan YEGINER kontrollerin saglanmasi.
Lisansiistii Egitim Ogretim siireci  [Pinar KANLIOGLU Yiksek  [Ogrenci Magduriyeti. Ogrenci igleri personeli ve Kurul isleri personellerinin
icerisinde 6grencilere ait (intibak, [Serkan YEGINER koordineli ¢alismasi, magduriyetin yasanmamasi igin
Muafiyet, Mezuniyet, ilisik kesme, oto kontroliin saglanmasi.
Kayit dondurma ) Yénetim Kurulu
kararlarinin 6grenci bilgi sistemine
islenmesi ve dosyalanmasi.
Anabilim dallarinca olusturulan  [Pinar KANLIOGLU Yiiksek  [Egitim —Ogretimin aksamasi  [Ogretim programlari ve ABD ders programlarini
Ogretim programi ve ders Serkan YEGINER Ogrenci Magduriyeti. kontrol etmek, var olan sorunlari zamaninda ana
programlarinin kontroli. bilim dali bagkanlari ve koordinatérleriyle gidermek.
Maagslemier Al TURK iksek:  Kisihak kayb, O?IUk ilgili mali yila ait Kanun Hitkmiinde Kararnameleri,
dosyalarinin takip
edilmemesinden kayhaklielik B?kanlar I(urul_u_Karar.larl v_b. me‘vzuat
i giincellemelerinin takip edilmesi.
veya fazla 6deme
Ek Ders islemleri Ali TURK Yiksek  |[Kamu ya da kisi zarari is akis siirecine hakim olmak, 6grenci isleri ve kurul
isleri ile koordineli calismak.
SGK'na elektronik ortamda Ali TURK Yiilksek  |[Kamu zararina sebebiyet verme|Maas 6deme emrindeki SGK kalemlerindeki tutarlarla
gonderilen keseneklerin dogru, riski, cezai islem SGK’ ya yiiklenen emsan dosyalarinin tutarlarinin ayni
eksiksiz ve zamaninda olmasi konusunda gerekli kontroliin saglanmasi .
gonderilmesi islemi
Yolluk islemleri Ali TURK Orta Disaridan gelen jiiri tiyesi Birime yeterli denek saglanmasi, gérevlendirme
Ggretim lyelerinin magduriyet [olurlarinin zamaninda alinmasinin saglanmasi .
yasamasi
Satinalma Ali TURK Orta Is akis stireglerinin aksamasi  [Birime yeterli denek saglanmasi.




magduriyeti

Ayniyat Al TURK Orta Malzemelerin gok olmasi, takip [Birime alinan yada devredilen malzemenin
edilmesi sayilmasi kayit altina zamaninda zimmetlenmesi, takip edilmesi, yil icinde
alinmasi. ve yil sonunda yapilacak islerin bekletilmeden
Bu sebeple dogacak sorunlar. [zamaninda yapilmasi

Alinan malzemenin adi ve kodunun sisteme dogru
girilmesi.

Yazi igleri Serkan YEGINER Orta Enstitlniin i¢ ve dis Personelin igini takip etmesi yazismalari zamaninda
yazismalarinin yapilmamasi ya [yapmasi
da hatali olmasi durumunda  [gerekli kontrollerin saglanmasi.
genel is akisinin aksamasi,
magduriyetlere neden
olunmasi

Kurul isleri Miifide AKKAN Yiksek  |Enstitli Yonetim Kurulu ve Personelin isini takip etmesi yazismalari zamaninda
Elif YAGCI Enstitt Kurulunca alinan lyapmasi
kararlarin alinmamasi ya da gerekli kontrollerin saglanmasi.
hatali olmasi durumunda
Enstitil genel is akisinin
aksamasi, 6grenci personel
magduriyeti .
Personel isleri Ali TURK Orta Cezai islem, kisi ve hak ilgili mevzuat hakimiyeti,

is akis siireci takibi.




