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Harcama Birimi

‘ Alt birim*

S.N Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Egitim Bilimleri Enstitts
Enstitli Mudurt

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine

Getirilmemesinin
Sonuglart)

Egitim  6gretimin
aksamasi, Kurumsal
hedeflerin yerine
getirilmemesi, Olusacak
hak kaybi.

Risk

Duzeyi**

Yiksek

Proseduru
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Akademik kurul toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
arasinda koordinasyonun saglanmasi,
gtincel kontrollerin yapilmasi.

Hassas Gorevi Olan Personel

Adi-Soyadi

Enstitd Mudard
Prof. Dr. Hiseyin ARAK

Enstitl Kuruluna ve Enstitl
Ydnetim Kuruluna
Bagkanlik yapmak, goriis ve
Onerilere gore karar almak.

Enstitli Yonetim
zaafiyeti, Ana bilim dal
baskanliklar1 arasi
iletisim zay1fligi,
Koordinasyon eksikligi,
Idari islerde aksama.

Yiksek

Kurul toplantilarina katilmas1 mazeret
s0z konusu ise yerine vekalet tayin
edilmesi.

Enstitd Madard
Prof. Dr. Hiseyin ARAK

Ders dagilimi ile Anabilim dali
kadro yapis1 arasindaki es
guduma denetlemek.

Egitim-Ogretimin
aksamasi, Mevcut Ogretim
uyelerine agir1 yiik diigmesi.

Orta

Programi yiirlitme toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve

verimi hakkinda geri bildirim alinmast.

Enstitu Muduru
Prof. Dr. Hiseyin ARAK




Anabilim dalinda yapilmasi
gereken gorevlendirmelerin
Mudurlik ile irtibat
kurularak zamaninda
yapilmasini saglamak.

Birim i¢ koordinasyon
veriminin diismesi, Giincel
islerin zamaninda geregince
yapilmamasi, Yonetim
zaafi, Kurumsal hedeflere
ulasamama, Olusacak hak
ve itibar kaybi.

Yuksek

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak Uzere gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli is
boluminin yapilmasi.

Enstitd Mudard
Prof. Dr. Hiiseyin ARAK

Maas, Ek ders, Yolluk ve Satin
alma islemlerinin biitgeye uygun
olarak harcama yapilmasini
saglamak

Personel 6demelerinin
aksamasi, Gereksiz 6deme
cezalarma maruz kalinmasi,
Olusacak hak kaybi.

Yiksek

Personel 6demeleriyle ilgili bilgi, belge
ve evrakin zamaninda degerlendirilip
tanzim edilip ilgili birime iletilmesini
saglanmasi ve bunun i¢in gerekli
|koordinasyonun yapilmasi.

Enstiti Muduru
Prof. Dr. Hiseyin ARAK

Bilimsel toplantilar diizenlemek,
Anabilim dallarinin bilimsel
arastirma ve yayin giiciinii artiric
tesviklerde bulunmak.

Kurumsal hedeflere
ulagsmada sorunlar
yasamak, Kurumsal
monotonluk.

Orta

Kurumsal konferans, panel, sempozyum
ve calistay faaliyetlerini diizenlemek.
Bu konuda motivasyonda bulunmasi,
planlama yapilmasi.

Enstitd Mudard
Prof. Dr. Hiseyin ARAK




Ogrenci danismanlik hizmetlerini

Egitim hedeflerine
ulagsamama, Bireysel

Danigsmanlik hizmetlerinin
koordine edilmesi ve periyodik

Enstiti MUduri

7 apmak ve 6grencilerle toplantilar | sorunlarm artmasi, Orta . I .
I ’ Motivasyon Eksikligi, S et o1 Prof. Dr. Hiiseyin ARAK
Olusacak hak kaybu. aallyetSIlIDE L
Ogretim elemanlartyla gerekli
: Egitim ve 6gretimin toplantilarin yapilmasi, Simav ile .
8 '?'mlf\;]' g tAkadle ulls aksamasi, Olusacak hak Yiksek ilgiliprogramlarin zamaninda Enstltu" Mu_duru
AVINES AR anmast kaybi. yapilmasininsaglanmasi ve Prof. Dr. Hiiseyin ARAK
uygulanmasinin denetlenmesi.
Anabilim dali 6gretim
glerpgnlan araglnda Akademik donem basinda ve
lletl.slr.rl,'koordlnasyon sonunda gerekli akademik kurul
Akademik yilin basinda ve elf.SI.k 11,%1: kur ULl toplantilarmin yapilmasini T
9 | dénem sonunda akademik ve ﬁgglrfrll ogretim Yiiksek saglamak. Her akademik s el
genel durum degerlendirme izl dénem sonunda stirecle ilgili Prof. Dr. Hiiseyin ARAK
toplantilar1 diizenlemek. ulesiamas. Iy bilgi, durum ve sikayetlerin
bolumunin geregine degerlendirilmesi.
uygun olarak
yapilmamast, Islerin
aksamasi sonucunda
olusacak hak ve itibar
kaybi.
Birimle ilgili tiim resmi islemlerin RCS_I’II<1 1 lsl.enél..erln izlik Gunlik resmi evraklarin sorumlu
10 | ve yazigsmalarin diizenli bir sekilde gecIxmesil, “Ze.”s.'?.' personellere havale edilmesi, e
yapilmasini saglamak, onaylamak motivasyon eksikligi, Orta cevaplarmn yazilmasini saglamak ve Enstitil Midurd

ve takip etmek.

verim disiikligi, olusacak
hak ve motivasyon kaybu.

onaylamak.

Prof. Dr. Hiseyin ARAK
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BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LIiSTESI

‘ Harcama Birimi: Egitim Bilimleri Enstitusu

‘ Alt Birim: Enstiti Muduru

‘ EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Gorevin Sorumlu Birim

Yiiriitildigii Birim* Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

S.N Hassas Gorevler

1 | 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina Egitim Bilimleri Enstiti Mudurg | getirilmemesi ve olusacak hak kaybi.
uygun olarak yapilmasini saglamak. Enstitlsu
Enstitu kurulu ve Enstitu YOnetim - _ Enstitl YOonetim zaafiyeti, Ana bilim dal bagkanliklari arast
) Kuruluna Bagkanlik etmek, goriis Egitim E_5|I|mler| Enstitii Miidiiri iletisim zay1flig1, Koordinasyon eksikligi ve Idari islerde
ve Onerilere gore karar almak. Enstitlsi NSTItL Muaurt 1 aksama.
Ders dagilimi ile Anabilim dali kadro Egitim Bilimleri Egitim-Ogretimin aksamasi, Mevcut dgretim iiyeleri aras1 haksiz ders

3 | yapisi arasindaki esgtidumu denetlemek. Enstitti Mudurt | dagilim, hak kaybi1 ve asir1 ders yiikii.

Enstitlisu




Anabilim dalinda yapilmasi gereken
gorevlendirmelerin mudurluk ile irtibat
kurularak zamaninda yapilmasini
saglamak.

Egitim Bilimleri
Enstitlsu

Enstiti MUduri

Birim i¢ koordinasyon veriminin diismesi, Giincel islerin zamaninda
geregince yapilmamasi, YOnetim zaafi, Kurumsal hedeflere
ulagsamama, Olusacak hak ve itibar kaybu.

Maas, Ek ders, yolluk ve satin alma
islemlerinin biitgeye uygun olarak
harcama yapilmasini saglamak

Egitim Bilimleri
Enstitlsu

Enstiti MUdur(

Personel ddemelerinin aksamasi, Gereksiz 6deme cezalarina maruz
kalinmasi,Olusacak hak kaybi.

Bilimsel toplantilar diizenlemek, Anabilim
dalinin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii
artirici tesviklerde bulunmak.

Egitim Bilimleri
Enstitlsu

Enstiti Mudur(

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasamak, Kurumsal
monotonluk.

Ogrenci danmismanlik hizmetlerini yapmak
ve dgrencilerle toplantilar diizenlemek.

Egitim Bilimleri
Enstitusu

Enstiti MUduri

Egitim hedeflerine ulasamama, Bireysel sorunlarin artmasi,
Motivasyon Eksikligi,Olusacak hak kaybi.




Swav haftasinin Akademik Takvime uygun

Egitim ve dgretimin aksamasi, sinavlarin diizensizligi, olusacak hak

& R —— Egitim Bilimleri S et Midiik kayb1 ve dgrenci sikayetleri.
Enstitlsu
) i Anabilim dali 6gretim elemanlar1 arasinda iletigim, koordinasyon

g | Akademik yilin baginda ve dénem Egitim Bilimleri Enstitil Madiri | eksikligi, kurumun egitim dgretim hedeflerine ulasamamast, T

sorjunda a,kadem'k ve genel fiurum Enstitlsu bolimuniin geregine uygun olarak yapilmamasi, Islerin aksamast

degerlendirme toplantilar1 diizenlemek. sonucunda olusacak hak ve itibar kaybi,

Birimle ilgili tim resmi islemlerin ve N _ Resmi islemlerin gecikmesi, diizensizlik motivasyon eksikligi,
10 yazigmalarm diizenli bir sekilde yapilmasini Egitim Bilimleri Enstitil Midiir verim diistikligi, olusacak hak ve motivasyon kaybi.

saglamak, onaylamak ve takip etmek.

Enstitlist
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ERCIYES UNIVERSITESI
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Harcama Birimi Egitim Bilimleri Enstittsi

Alt birim* Enstiti Md. Yardimcisi

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine Proseduru Hassas Gorevi Olan Personel

S.N Hassas Gorev

(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Getirilmemesinin
Sonuglar)

(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Adi-Soyadi

Egitim 6gretimin aksamas,
Kurumsal hedeflere
290 Sarylll YLy E ulagmadaafes g Ilgili madde ve gereklilikleri konusunda Enstitii Midiir Yardimcist
Kanununun 19. maddesi yasanmasi, Kurumsal . S . .
e . g Yuksek bilgilendirilmesi ve gerekli ¢alismalarin
geregi belirtilen amag ve temsil ve yetkinlikte e Iafinast
ilkelere uygun hareket etmek. sorunlar yasanmasi, ’
Olusacak hak ve
itibar kaybi.
Enstitu Kurulu ve
Eﬁﬂ:ﬁ ;g?ittljrrrtljllara Kurullarin aksamasi, _ _ Enstitli Miidiir Yardimcisi
S o Olusacak hak ve Yiksek Zamaninda kurullara baskanlik edilmesi.
Enstitu Mudurinin itibar kavbi
olmadig1 durumlarda yoL
baskanlik etmek.
Enstiti Kurulu ve Enstitl Kurullarda alinan
Yonetim kurulunda alinan akademikkararlarin Kurul kararlarini uygulayacak ilgili Enstitl Mudir Yardimcisi
akademik kararlarin uygulanmamasi veya geg Orta personelile irtibatta kalarak kurul
uygulanmasini takip uygulanmasi, kararlarinin zamaninda uygulanmasi.
etmek. Olusacak hak ve
itibarkaybi.




Egitim-0gretimin aksamas,

Enstiti Middra, Anabilim Dali, personel

l\/illsy(;r; \f Kurumsal hedeflere - veidari birimlerle irtibat icerisinde veri Enstitii Midiir Yardimeist
?J/ezliyrcl)er:e de Enstitii ulasilamamasi, Olusacak i akigini saglayarak gerekli is boltiimii
Miidiriine vard olmak hak ve itibar kaybu. cergevesinde kurumsal hedeflere
e ' ulagilmasini saglamak.

Ders planlari, smav o
programlari ile ilgili Kaliteli egitimin . S .
calismalar1 planlamak, bu verilememesi, haksiz ders Angb!llm Dallarl. ve idari blrlm!erle irtibat Enstitii Miidiir Yardimcist
isler icin olusturulacak gruplara | dagilimi olmasi, hak ve Orta 1g:_e¥1s1_nd_e gerekli c_iuzen_leyneler;n ygpllmfm,
baskanlik etmek adalet kaybr. disiplinli kontrol sisteminin gelistirilmesi.
v . b M Ogrenci isleri ofisi ve Anabilim Dali
Yatay gecis ve yabanci SUAUELE UL baskanliklar1 ile gereklikoordinasyon Enstitii Mudiir Yardimeisi
ogrenci kabulu ile ilgili calismalarin takibinin Yiksek e P .

- saglanmasi, strecin tamamlanmasinin takip
caligma ve takibin yapilmasi. zamaninda yapilmamasi. : .

edilmesi.
Osrenci savil Tgili imkanlardan Yeterli ve kaliteli miktarda  ders .
b grenghiﬂﬁuarflljnilélemek yararlanmak isteyen acilmasinin ~ saglanmasi,  istatistiklerin Enstitii Mudir Yardimeis
vgsizi;tistiklerini tutmak ogrencilerin hak kaybina Orta degerlendirilerek sonraki yillarin plan ve
' ugramasl. programlarmin  bu istatistiklere gore
yapilmasi.
) ) Dikkate alinmayan
Ogrenci/Ogretim elemant sorunlarimn biiyiimesi ve Miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip s
sorunlarmi Enstitii Miidiirii Enstitii genelinde huzurun i Enstitii Miidiirii ile koordinasyon igerisinde Enstitli Miidiir Yardimcisi
uKse

adina dinlemek ve ¢oziime
kavusturmak.

bozulmasina zemin
hazirlamasi, Olusacak
hakve itibar kaybi.

¢Ozlim arayisina girmesi, gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmasi.
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BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LiSTESI

‘ Harcama Birimi: Egitim Bilimleri Enstitiisu
‘ Alt Birim: Enstiti Midir Yardimcisi

EK-2: Birim / Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Gorevin Yiiriitiildiigii Sorumlu Birim

o o Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:
Birim* Amiri** ¢

S.N Hassas Gorevler

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 19.
1 | maddesi geregi belirtilen amag ve ilkelere Egitim Bilimleri

Egitim 6gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulasmada

Enstitd ety aksakliklar yasanmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

uygun hareket etmek. Enstitlsu b yasanmasi, Olusacak hak ve itibar kaybu.
Enstitii Kurulu ve Enstitil Yonetim Kurulu Egitim Bilimleri s ‘
2 | gibi kurullara Enstitii Miidiiriiniin olmadig1 Enstitust Vardimorst Kurullarin aksamasi, Olusacak hak ve Itibar kaybr.
durumlarda baskanlik etmek.
it T o Egitim Bilimleri
3 ngﬁiﬁjng;gtljllga\rieaig(sigﬁig ngﬂgrm Enstitiist Enstiti MUdur Kurullarda alinan akademik kararlarin uygulanmamasi veya ge¢
Yardimcist uygulanmasi, Olusacak hak ve itibar kaybu.

uygulanmasini takip etmek.

Egitim Bilimleri
Misyon ve vizyonlar belirlemede Enstitii Enstitisii Enstitl Mdur Egitim-6gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulasilamamasi,
Mudirine yardimci olmak. Yardimcist Olusacak hak ve itibar kaybi.




Ders planlari, sinav programlari ile ilgili
caligmalari planlamak,bu igler i¢in
olusturulacak gruplara baskanlik etmek.

Egitim Bilimleri
Enstitlsu

Enstiti Mudur
Yardimcisi

Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi, hak ve
adalet kaybu.

Yatay gegis ve yabanci 6grenci kabulii ile
ilgili caligma ve takibin yapilmasi.

Egitim Bilimleri
Enstitlsu

Enstiti Mudur
Yardimcisi

Mevzuata uygun ¢aligmalarin takibinin zamaninda yapilmamast.

Ogrenci sayilarmi, basar1 durumunu
izlemek ve istatistiklerini tutmak.

Egitim Bilimleri
Enstitlsu

Enstiti Mudur
Yardimcisi

flgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin hak kaybina
ugramasl.

Ogrenci/Ogretim elemani sorunlarini
Enstitii Midiirii adina dinlemek ve ¢oziime
kavusturmak.

Egitim Bilimleri
Enstitusu

Enstiti Mudur
Yardimcisi

Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve Enstitli genelinde
huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi, Olusacak hak ve itibar
kaybi.
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Harcama Birimi Egitim Bilimleri Enstitust

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Alt birim* Enstitl Sekreterligi

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk
Duzeyi**

Proseduru
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel
Adi-Soyadi

Enstitiide gorevli personele Gérevin aksamast. olusacak hak ve Birim iginde yirttulen faaliyetlerin
ait isleyisin koordinasyonunu » O3 Yiiksek aksamadan en verimli olacak sekilde Enstity Sekreteri
. zaman kaybu. - e SN -

saglamak. yerine getirilmesini saglar. Sami CAN
Goyevde_p ayrllan_ personelin Gorevin ok N E R Blflmler arasi k(zordlnasyonun . . _
yerine gorevlendirme Orta saglanmas1 ve gorevlendirmelerin Enstitl Sekreteri

zaman kaybi. .
yapilmast. zamaninda yapilmasi. Sami CAN
Enstitil Kurulu, Enstiti Kurullarca alinan kararlarin resmi
Yonetim Kurulu ve Diger Gorevlerin aksamasi, Olusacak hak Viiksek yazismalarmnim ve tebliglerinin Enstitii Sekreteri
Kurullarin karar yazilarmin | ve zaman kaybi. zamaninda yerine getlrllm_est Sami CAN
yazilmast. [saglamak ve aksakliklara imkan

verilmemesi.
Kanun, yonetmelik ve diger | Kanun, yonetmelik ve diger Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin o ;
mev :clt};n takibi ve - mev ;‘Zn takibi ve %anmam Yiksek degisikliginin takip edilmesi ve S _Sekreterl
leellnmam v o Z;lak hak ve zarrlgngllia b konuyla ilgili personelin hizmet igin Sami CAN
uyeu ’ us yoL egitime tabi tutulmast.
Bilgi edinme ve sorusturma

Gizli yazigmalardaki konularin ilgili yazigsmalarmda gizlilige dikkat
Gizli yazilarin yazilmasi. olmayanlar tarafindan duyulmasi, Yiksek  |edilmesi. Enstitu Sekreteri

Olusacak hak ve zaman kaybi. Sami CAN




Biitgenin hazirlanmasi ve
yonetimi.

Biitce ag1g81, olusacak hak ve zaman
kayb1, kamu zararmmin ortaya
¢ikmasi.

Yuksek

Biitgenin zamaninda mevzuata uygun
bir sekilde hazirlanip enstit
muddriine sunmasi.

Enstiti Sekreteri
Sami CAN

KBS ve MYS sistemi
Uzerinden yapilacak

evraklarin kontrol edilmesi.

Gergeklestirme gorevlisi olarak
sistem Uzerinden imzalanan
evraklarin eksik yada hatal bir
sekilde onaylanmasi, Olusacak hak
ve zaman kaybi, Kamu zararinin
olusmasi.

Yiksek

Gergeklesme gorevlisine ait gorevleri
mevzuata uygun sekilde yapilarak
enstitti mudirinin onayina sunmasi.

=

Enstiti Sekreteri
Sami CAN

Personel izinleri.

Birim iginde ¢alisan personele ait
izinlerin orantisiz kullandirilmasi,
Olusacak hak ve zaman kaybi.

Orta

Personele verilecek izinlerin adil, is
dagilimina ve yogunluguna gore
ayarlanip igleri aksatmayacak sekilde
planlamasi.

Enstiti Sekreteri
Sami CAN

Maas, Ek ders, Yolluk ve
SGK ddemeleri

Maaslarin hazirlanmasi asamasinda
0zIUK haklarinin zamaninda KBS'ye
girilmemesi, Enstitliye zamaninda
gelmeyen ders yik formlardan
olusacak zaman ve hak Kaybi,
YOnetim kurulu ve Rektorluk oluru
Jalinmadan yapilmaya calisilacak
yolluk 6demelerde ortaya gikacak hak
ve yanls 6deme yapilmasi sonucunda
folusacak kamu zararmin olusmasi.
Sosyal Glvenlik Kurumuna sistem
lizerinden gonderilen keseneklerin
dogru ve zamaninda girilmemesi,
Olusacak hak ve zaman kaybu.

Yiksek

Yapilan atama veya terfilerin
zamaninda sisteme girilmesi,
kontrol edilmesi, Ders yuku
bildirim formlarinin zamaninda
enstitiye teslim edilmesinin
saglanmasi, Yolluklarla ilgili
Yonetim kurulu kararmnin ve
Rektorlik olurunun zamaninda
alinmasinin saglanmasi, Personele
ait primlerin SGK sistemine
zamaninda girilmesinin
saglanmas1 ve 6demeleri yapacak
personelin ilgili mevzuat egitimine
tabi tutulmasi ve 6demelerin
kontroliin saglanmasi.

Enstitli Sekreteri
Sami CAN




10

Sat alma ve
Tagsimir islemleri.

Teknik sartnamenin yetersiz
doldurulmasi, Piyasa fiyat
arastirmasinin eksik
yapilmasi sonucu kamu
zararmin olusmasi,
Tasinirlarin kaybolmasi
veya zarar gormesi,
ilgililere zimmet
yapilmamasi sonucunda
olusacak kamu zarari.

Yuksek

Satin alma islemlerinin mevzuata gore
yapilmasinin saglanmasi, Odeme
evraklarinin mevzuata gére
dizenlenerek titizlikle incelenmesi.
Taginir kayit kontrol yetkilisinin
diizenli araliklarla ambar kontroliiniin
yapilmasinin saglanmasi, ilgili
personelin konuyla ilgili mevzuat
egitimine tabi tutulmasi.

Enstiti Sekreteri
Sami CAN

11

Ogrenci Isleri islemleri

Ogrenci alm
kontenjanlarinin zamaninda
duyurulmasi ve ilani,
olusacak hak ve itibar kayb1

Yuksek

Her donem Ogrenci alim
kontenjanlari, bagvuru, siav tarihleri
ve ilaninin akademik takvime gore
yapilmasini saglamak.

Enstiti Sekreteri
Sami CAN
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‘ Harcama Birimi: Egitimi Bilimleri Enstitlisu

Alt Birim: Enstitli Sekreteri

‘ EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Enstitlide gorevli personele ait isleyisin
koordinasyonunu saglamak.

HASSAS GOREV ANALIZI

 Gérevin Yiiritildigi Yiiriitiilldigi

Birim*

Egitim Bilimleri
Enstitlist

pomento | ]
oo ||

N I

BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Sorumlu Birim
Amiri**

Enstitli Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:

Gorevin aksamasi, Olusacak hak ve zaman
kaybu.

Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme

Egitim Bilimleri

Gorevin aksamasi, Olusacak hak ve zaman

uygulanmasi.

2 it Enstitiisi Enstitl Sekreteri oo
3 Enstitii Kurulu, Enstitii Yénetim Kurulu ve Diger Egitim Bilimleri Enstitii Sekreteri Gérevlerin aksamasi, Olusacak hak ve zaman
Kurullarmn Karar yazilarinin yazilmast. Enstitist kaybu.
Kanun, voROTNE R Egitim Bilimleri Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi
4 l & Enstitlst Enstitu Sekreteri ve uygulanmasi, Olusacak hak ve zaman

kaybu.

5 | Gizli yazilarin yazilmasi.

Egitim Bilimleri
Enstitlist

Enstitl Sekreteri

Bilgi edinme ve sorusturma yazigmalarmda
gizlilige dikkat edilmesi. Gizli yazismalardaki
konularin ilgisi olmayanlar kisiler tarafindan
duyulmasi, Olusacak hak ve zaman kaybu.

6 | Butgenin hazirlanmasi ve yonetimi.

Egitim Bilimleri
Enstitlsu

Enstitli Sekreteri

Biitce ac1g1, olusacak hak ve zaman kaybi,
kamu zararmin ortaya ¢gikmasi.




Gergeklestirme gorevlisi olarak sistem

7 KBS ve MYS sistemi iizerinde yapilacak evraklarm Egitim Bilimleri Enstitii Sekreteri lizerinden imzalanan evraklarin eksik ya da
kontrol edilmesi. Enstitisi s et hatali bir sekilde onaylanmasi, Olusacak hak
ve zaman kaybi, Kamu zararinin olusmasi.
Egitim ]_Silimleri Birim iginde ¢alisan personele ait izinlerin
8 | Personel izinleri. Enstitisi Enstitl Sekreteri orantisiz kullandirilmasi, Olusacak hak ve
zaman kayb1.
Maas, Ek ders ve Yolluk hazirlanmasi
9 | Maas, Ek ders, Yolluk ve SGK 6demeleri Egitim Bilimleri asamasida 6zliikk haklarmin zamaninda
Enstitusi Enstitii Sekreteri KBS'ye girilmemesi, Ekders 6demelerinde
eksik veya fazla 6deme yapilmasi, SGK
giriglerinin yapilmamas1 sonucu, olugacak
hak kaybi1 ve kamu zarari.
Teknik sartnamenin yetersiz doldurulmasi,
10 | Satin alma ve Tasinir islemleri. Egitim Bi}iffﬂeri Piyasa fiyat arastirmasinin eksik yapilmasi,
Enstitlsu Enstiti Sekreteri Kamu zararmin olusmasi. Tasinirlarin
kaybolmasi veya zarar gérmesi,ilgililere
zimmet yapilmamasi sonucunda olusacak
kamu zarar1.
Her donem Ogrenci alim kontenjanlari,
11 | Ogrenci Isleri islemleri. Egitim Bilimleri Enstiti Sekreteri basvuru, smav tarihleri ve ilanmin

Enstitlist

akademik takvime gbre yapilmamasi
sonucu olusacak hak ve itibar kaybi.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Egitim Bilimleri Enstittsu

Alt birim* Enstitil Anabilim Dali Bagkanliklar1

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglart)

Risk

Duzeyi**

Proseduru
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel
Adi-Soyadi

Egitim-6gretimin aksamas,
Rl alytksekogretim s [ I1gili madde ve gereklilikleri Anabilim Dali Bagkanlar1
kanunun 4. ve 5. maddesini aksaklik yasanmasi, Kurumsal . ot o -
. . i —_ Yuksek konusunda bilgilendirilmesi ve
belirten amag ve ilkelere uygun temsil ve yetkinlikte sorunlar :
gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi.
hareket etmek. yasanmasi, olusacak hak ve
itibar kaybi.
Ders programi ve ders o SO Akademik kurul toplantilarinin
) . R Egitim-6gretimin aksamas, I .. M .
gorevlendirmelerinin adil, . . diizenli olarak yapilmasi, 6gretim Anabilim Dali Bagkanlar1
- T o kurumsal hedeflerin yerine .
objektif ve 6gretim elemanlarmin » . Yiksek elemanlar1 arasinda
o getirilememesi, Olusacak hak ve . . .
bilim alanlarina uygun olarak 2 koordinasyonun saglanmasi, giincel
L, itibar kaybu. :
yapilmasini saglamak. kontrollerin yapilmasi.
g /c mudirlik arast Kurul toplantilarina katilmas1 ve
Enstitli kuruluna katilmak ve iletisim zayiflig1, Koordinasyon ; - P’ . . . Anabilim Dali Baskanlar1
. P A . Yuksek mazeret sdz konusu ise yerine vekil
goris bildirmek. eksikligi, Idari ve akademik " -
. tayin edilmesi.
islerde aksama.




Ders dagilimu ile anabilim dali

kadro yapis1 arasindaki esgiidiimii

denetlemek ve kadro ihtiyacim
belirlemek.

Egitim-0gretimin aksamas,
mevcut 6gretim Uyelerine agirt
yuk diismesi, tim zamanin
egitime verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi, arastirma ve
yayin yapmaya gerekli asgari
zaman aktarilamamasi,
Olusacak hak kaybu.

Orta

Program yurutme kurulu
toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi, 6gretim elemanlarindan
ders yogunlugu ve verimi hakkinda
geri bildirim alinmasi, gerekli
kontrollerin yapilmast.

Anabilim Dali Bagkanlari

Anabilim dalinda yapilmasi
gereken secim ve
gorevlendirmelerin madurlik ile
irtibat kurularak zamaninda
yapilmasini saglamak.

Birim i¢i koordinasyon ve
verimin diismesi, Giincel islerin
zamaninda ve geregince
yapilamamasi, Kurumsal
hedeflere ulasamama, Olusacak
hak ve itibar kaybu.

Orta

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak Uzere gerekli
talimatlarin verilmesi gerekli is
bolimlerin yapilmasi.

Anabilim Dali Bagkanlari

Ogrencilerin basar1 durumlarin
izlemek, bunlarin sonu¢larini
degerlendirmek, birim i¢i ve
mUdurlik kapsaminda
degerlendirme yapmak.

Mezun olan 6grenci profilinde
zayiflik, Yetersizlik, olusacak
itibar kaybi.

Orta

Program yiiriitme kurulunun sik sik
toplanmasi, derslerin verimi ile
ilgili bildirim alinmasz, ilgili
aksakliklarin ¢oziilmesi, boliim
icinde ¢Ozlilmeyen sorunlarin Ust
birime iletilmesinin saglanmasi.

Anabilim Dali Baskanlari

Ek ders ddemeleri ile ilgili
belgeleri zamaninda miidiirliige
ulagtirmak.

Ek ders 6demelerinin aksamasi,
Bu 6demeleri hesaba katarak
islem ve harcama yapan
anabilim dali 6gretim

elemanlarinin 6deme planlarinda
aksama yaganmasi, olusacak hak

kaybi, Kamu zararinin olugmasi.

Yiksek

Yazigmalarin zamaninda yapilmasi.

Anabilim Dal1 Baskanlar1

Ogrenci danismanlik hizmetini
yapmak ve 6grencilerle toplanti
duzenlemek.

Egitim hedeflerine ulagamama,
Bireysel sorunlarin artmast,
Motivasyon eksikligi, Olusacak
hak kaybi.

Orta

Damigmanlik hizmetinin koordine

edilmesi ve periyodik olarak

toplant1 ve seminer ve ilgili
faaliyetlerin yapilmasi.

Anabilim Dali Baskanlar1




Bilimsel toplantilar
diizenlemekanabilim dalinin

Kurumsal hedeflere ulasmada

Sempozyum, konferans ve panel
gibi faaliyetlerin diizenlenmesi,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunulmasi, planlama yapilmasi
ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
benzer faaliyetlerden birim

Anabilim Dali Bagkanlari

9 | bilimsel arastirma ve yayin ?J?S::gal monotonyliskanmamj Yuksek | Hersonelin haberdar edilmesi,
giiciinil artiric tegvikte ' yayiyapma ile ilgili bilgilendirme
bulunmak. yapilmasi, 6gretim elemanlarma
hedef verilerek ilgililerin
motivasyonunun olusmasinin
saglanmasi.
Ogretim elemanlariyla gerekli
toplantilarin yapilmasi, smav
Sinav ER e in programinin zamaninda Anabilim Dali Baskanlar1
10 | programlarinin aksamasi,Olusacak hak Yiksek  Jyapiimasinin saglanmast s
L kaybr. Juygulamanin denetlenmesi.
Anabilim dali 6gretim
elemanlari arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi, Is
Akademik yila baslamadan énce boliimiiniin geregince Akademik dénem basinda Anabilim Dali Baskanlar:
11 | anabilim dali akademik yaptlamamas, islerin Orta gerekliakademik kurul
toplantis1 yapmak. ﬁl;ia\rlrtlaaswonucunda olusacak toplantilarinin yapilmasi.
zaman kayb1.
Akademik kurumsal Her akademik donem sonunda
stirecle ilgili egitimsel, sosyal
Donem sonu akademik ve gﬁdeﬂzz?]ims?/gmg,r[?r?g iﬁ(')uiluk veilgili her bakimdan Anabilim Dali Bagkanlar1
12 | genel durum degerlendirme Y9 g Orta degerlendirmelerin yapildigi ilgili

toplantisiin yapilmasi.

olusmasi, motivasyon eksikligi,
verim diistkligii, Olusacak hak
ve zaman kaybi.

durum bilgi, sikayetlerin st
birimeiletildigi toplantilarmn
diizenlenmesi.
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BIiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

‘ Harcama Birimi: Egitim Bilimleri Enstitusu

Alt Birim: Enstitil Anabilim Dali Bagkanliklar1

‘ EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

1ri 1Irix*
S.N | Hassas Gorevler Gdrevin Yiiriitildiigi Birim* Sl (s Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

2547 sayili yiiksekdgretim B
kanunun 4. ve 5. maddesini Enstitii Anabilim Dali - f-gerretimin aksamas:, kurumsalihecgileretteiges
: . - Anabilim Dali Bagkani aksaklikyaganmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte
belirten amac ve ilkelere uygun Bagkanligi iyt
sorunlar yaganmasi, Olusacak hak ve itibar kaybu.
hareket etmek.
Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve ogretim Enstitii Anablhvm Dali Anabilim Dal: Baskan: Egitim-0gretimin ak_sgmas1, ku1:umsa1
elemanlarinin bilim alanlarina Bagkanligi hedeflerin yerinegetirilememesi, Olusacak
uygun olarak yapilmasini hak ve itibar kaybi.
saglamak.
Enstitii kuruluna katilmak ve Enstitii Anabilim Dali Anabilim Dali Baskan Anabilim dal ve miidiirliik arasi iletisim zayiflig,
gortis bildirmek. Bagkanligi 3 Koordinasyoneksikligi, Idari ve akademik islerde
aksama.
Ders dagilimu ile anabilim dali Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim Uyelerine
kadro yapisi arasindaki Enstiti Anablhvm Dali Anabilim Dali Baskani asirt yukdusmc?m, tlim zamanin egitime verilmesinin
esglidiimii denetlemek ve kadro Bagskanligi zorunluluk haline gelmesi, arastirma ve yayin
ihtiyacini belirlemek. yapmaya gerekli asgari zaman aktarilamamas,
Olusacak hak kaybi.
Anabilim dalinda yapilmasi
gereken secim ve . - Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi,
gorevlendirmelerin madurluk ile Enstif] Anablhvm el Anabilim Dali Bagkani Giincel islerin zamaninda ve geregince
S Baskanlig1
irtibat kurularak zamaninda yapilamamasi, Kurumsal hedeflereulasamama,
yapilmasini saglamak. Olusacak hak ve itibar kaybu.




Ogrencilerin basar1 durumlarin
izlemek, bunlarin sonuglarmi

Enstitii Anabilim Dali

Mezun olan 6grenci profilinde zayiflik, Yetersizlik, olusacak itibar

6 | degerlendirmek, birim i¢i ve y Anabilim Dali Bagkani
mudurlik kapsaminda Baegia Layio
degerlendirme yapmak.
EK ders sdemeleri ile ilaili Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu ddemeleri hesaba katarak islem
. o Enstitii Anabilim Dali - ve harcama yapan anabilim dali 6gretim elemanlarinin 6deme
7 | belgeleri zamaninda miidiirliige y Anabilim Dali Bagkan
Baskanligi planlarinda aksama yasanmasi, olusacak hak kaybi, Kamu zararmin
ulastirmak.
olusmasi.
Ogrenci danigmanlik hizmetini - . . . .
- . Enstitii Anabilim Dali A(F Egitim hedeflerine ulagamama, Bireysel sorunlarin artamasin,
8 | yapmak ve 6grencilerle toplanti § Anabilim Dali1 Bagkani - e
: Baskanligi Motivasyon eksikligi, Olusacak hak kayb.
duzenlemek.
Bilimsel toplantilar diizenlemek
anabilim dalinin bilimsel Enstitii Anabilim Dal1 - Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yasanmasi, Kurumsal
9 . y Anabilim Dali1 Bagkani
arastirma ve yayin giiciinii Bagkanligi monotonluk.
artiric tesvikte bulunmak.
10 S DS A TSR Anablhvm Dalu Anabilim Dali Bagkani | Egitim-6gretimin aksamasi, Olusacak hak kaybu.
hazirlanmasi. Baskanlig1
Akademik yila baslamadan 6nce Enstitii Anabilim Dals Anabilim dali gretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon
11 | anabilim dali akademik : Anabilim Dali Bagkan1 | eksikligi, Is boliimiiniin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
Baskanlig1
toplantis1 yapmak. sonucunda olusacak hak ve zaman kaybu.
Dodnem sonu akademik ve genel o - Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk duygusunun ve
. X Enstitii Anabilim Dali o S . I S —
12 | durum degerlendirme Baskanli Anabilim Dali Bagkan1 | goriiniimiin olugmasi, motivasyon eksikligi, verim diisikligii,

toplantisimin yapilmasi.

Olusacak hak ve zaman kaybi.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Egitim Bilimleri Enstitiisii
Ozel Kalem
Alt birim*
Risk Faktorleri
S'N Hassas Gorev (Gorevin Yerine Prosediri Hassas Gorevi Olan
(Faaliyetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Personel
Sonuglarr) Kontroller) Adi-Soyadi
1 En o [ itigiine ziyarete gelen Kurum itibar1 ve Islerin Orta Sl soru_mlusynca Serife KURNAZ
kisilerin randevularini ayarlamak. kontrol edilmesi
aksamasi.
Her tiirlii iletisimi (yazigsmalar, telefon
goriismeleri, mailler, dogrudan
goriismeler)saglamak ve bunu - Serife KURNAZ
- - . I - Birim sorumlusunca
2 saglarken titiz davranmak, gizlilige 6nem Kurum itibari ve Islerin Orta . .
kontrol edilmesi
vermek. aksamasi.
Dosyalarm ve bilgilerin
.. N disartya ¢ikmasi Kisisel Birim sorumlusunca Serife KURNAZ
g il syalann muhafazesir s g e Verilerin Korunmasi ile ilgili Yiiksek kontrol edilmesi ve
karsilasilabilecek yasal ceza. kilitli dolaplarda
muhafaza edilmesi.
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BiRiIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

‘ Harcama Birimi: Egitim Bilimleri Enstitusu

Alt Birim: Enstitii Ozel Kalem

‘ EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

S.N Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim* Sorxnr:il;iﬂ”m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:

1 | Enstitii Miidiirliigiine ziyarete gelen kisilerin Egitim Bilimleri Enstittsu Ensti Kurum itibari

Enstitl Sekreteri
randevularinm ayarlamak.

Her tlrlu iletisimi (yazigsmalar, telefon
goriismeleri, mailler, dogrudan goriismeler) Enstiti Mudurd ve

2 Sagla I e e R davranmalk, Egitim Bilimleri Enstittsu Enstitii Sekreteri Islerin aksamasi ve Kurum itibari
gizlilige 6nem vermek.
Enstitil Miiduiri ve Dosyalarm ve bilgilerin disartya ¢ikmasi Kisisel
3 | Gizli dosyalarin muhafazasini saglamak. Egitim Bilimleri Enstittsu Verilerin Korunmast ile ilgili karsilagilabilecek

Enstitll Sekreteri yasal ceza, hak kaybi1 ve kurum itibari
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Egitim Bilimleri Enstittsu

Alt birim* Enstitii Ogrenci Isleri

S.N

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine

Getirilmemesinin
Sonuglart)

Risk
Duzeyi**

Proseduru
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi
OlanPersonel
Adi-Soyadi

Is takviminin dikkatle hazirlanmasi, kurul
Birimin temel islevini kararlarinin zamaninda alinmasi, alinan . e o
" . . . . . " . . . Ogrenci Isleri
1 Acik olan lisansiistii programlara 6grenci | yerine getirememes I, Yiiksek kararlarin zamaninda ilan edilmesi,
alim iglemlerinin gergeklestirilmesi. Kuruma olan guvenin degerlendirme sureglerinin saglikli Sef Nuran UCAN
kaybi. isletilmesi, ilgili donemde birimdeki
personelin sayisinin artirtlmasi.
Ogrencilerin ders Ders kayit islemlerinde 6zen gosterilmesi, Ogrenci Isleri
2 Ders kayit islemlerinin Yapilmasi. alamamasi, Muhtemel Yiksek | 6grenci transkript ve siireglerinin dikkatle
donem kaybi. takip edilmesi. Sef Nuran UCAN
Ogrencilerin yatay gegis . - . S
3 | Yatay gecis islemlerinin yapilmasi. taleplerinin Yiksek Islemlerm_ll.glh mevzuata uygun olarak Vetenciiloy
. gerceklestirilmesi.
Gergeklesmemesi, Hak Sef Nuran UCAN
kaybi, Itibar kayb1
Yeni miifredat olusturma ve/veya Eﬁltllg Isneilgzgffllj’lrssal s Gerektiginde hazirlanmasi ya da v .
4 | degistirilen yeni miifredat isleyis 3 ’ Yilksek | giincellenmesi noktasinda Anabilim Dallart Ogrenci Isleri
stireglerinin surddrdlmesi s 1 S ile ilgili yazigmalarin yapilmasi
' uyulamamasi. ) Sef Nuran UCAN




Ogrencilerin maddi
magduriyet yagamasi,

Odeneklerin zamaninda aktarilmasi, bilgi

Ara Sinav, mazeret smavi donem sonu tek | Kuruma olan giivenin Yiksek | V€ belgelerin zamaninda teslim Edilmesi Ogrenci Isleri
ders sinavi iglemlerinin yapilmasi. sarsilmasi, Yasal konusunda daha dikkatli davranilmasi son
problemlerle karsilagsma kontrollerin titizlikle yapilmas:. Sef Nuran UCAN
ihtimali
’ . . Ogrencilernimzp g Siav takviminin zamaninda hazirlanmasi Ogrenci Isleri
Doktora yeterlik sinav islemlerinin yagamasi, Yasal . . . .
gerceklestirilmesi. problemlerle karsilagsma RE A edion edllr_ne51, sav r}otlarmm Sef Nuran UCAN
ihtimali. zamaninda ilan edilmesi.
Doktora yeterlik, tez konusu belirlenmesi | Doktora yeterlik sinav Osrenci azami siirelerinin taki edilmesi -
ve tik sinav1 islemlerinin islemlerinin Yiiksek grenct azami surele grapiediimes Ogrenci Isleri
. . e . ve ilgili yazigmalarin yapilmasi.
gerceklestirilmesi. gerceklestirilmesi. Sef Nuran UCAN
. o Ogrencilerin magduriyet ) - - N o Ogrenci Isleri
Tez bilgilerinin ulusal tez veri giris yasamasi, Yasal Yiiksek Ogrenci azami stiresinin takip edilmesi
merkezine giris islemleri. problemlerle karsilagsma ilgili yazigmalarin yapilmasi. Sef Nuran UCAN
ihtimali.
Kuruma olan giivenin Ogrenci Isleri
Ogrenci Mezuniyet islemlerinin sarsilmasi, Yasal Yiiksek Basili ve elektronik olarak teslim edilen
tezlerin kontrol edilmesi. SefNuranUCAN

yapilmast.

problemlerle karsilasma
ihtimali.




Ogrencilerin magduriyet

10 Ogrenci Kayit Silme islemlerinin yasamasi, Yasal Yiiksek Ogrenci azami stliresinin takip edilmesi S
yapilmasi. problemlerle karsilagsma ilgili yazigmalarin yapilmasi. Sef Nuran UCAN
ihtimali.
- - S Ogrencilerin maddi " '
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru o o . . ) . . Ogrenci isleri
11| velaram A atans mogirycd o | o e i i
ulastirilmas1, web sitesinde Paylasiimasi. problemierte gt yazly yap ' Sef Nuran UCAN
karsilagma ihtimali.
) Bilgilendirilme hakkini
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru | engellemek, Ogrencilerin - P
12 ve kararin ilgili Anabilim Dallarina maddi magduriyet Orta Zamaninda ve diizenli caligilmast Ogrenci Isleri

gonderilmesi, Internet sitesinde
paylasilmasi ve panolara asilmasi.

yasamasi, Yasal
problemlerle karsilagsma
ihtimali.

Sef Nuran UCAN
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HASSAS GOREV ANALIZi

‘ Harcama Birimi: Egitim Bilimleri Enstitist
Alt Birim: Enstitti Ogrenci Isleri

‘ EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

S.N Hassas Gorevler

Acik olan lisansiistii programlara 6grenci alim
islemlerinin gergeklestirilmesi.

Gorevin Yiiritildiigii
Birim*

Egitim Bilimleri Enstittsu
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BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Sorumlu Birim Amiri**

Enstitlist Sekreteri

Gorevin Yerine
GetirilmemesininSonug¢lar:

Birimin temel islevini yerine getirememesi,
Kuruma olan giivenin kaybi.

2 | Ders kayit islemlerinin Yapilmasi.

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitlist Sekreteri

Ogrencilerin ders alamamasi, Muhtemel
donem kaybi.

3 | Yatay gecis islemlerinin yapilmasi.

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitlist Sekreteri

Ogrencilerin yatay gegis taleplerinin
gerceklesmemesi.

Yeni mifredat olusturma ve/veya degistirilen yeni

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitlist Sekreteri

Egitimsel hedeflere ulagilamamasi, Ulusal
ve uluslararasi standartlara uyulamamasi.

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitlisu Sekreteri

Ogrencilerin maddi magduriyet yasamasi,
Kuruma olan giivenin sarsilmasi, Yasal
problemlerle karsilagma ihtimali

N mufredat isleyis sureclerinin stirdrtlmesi.

5 Ara Siav, mazeret smnavi donem sonu tek ders sinavi
islemlerinin yapilmasi.

6 Doktora yeterlik sinav islemlerinin

gerceklestirilmesi.

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitlisu Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle karsilagsma ihtimali.




Doktora yeterlik, tez konusu belirlenmesi ve tik
sinavi islemlerinin gergeklestirilmesi.

Egitim Bilimleri Enstitus

Enstitlisi Sekreteri

Doktora yeterlik sinav iglemlerinin
gerceklestirilmesi.

Tez bilgilerinin ulusal tez veri giris merkezine giris
islemleri.

Egitim Bilimleri Enstitusu

Enstitlist Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle kargilasma ihtimali.

Ogrenci Mezuniyet islemlerinin yapilmasi.

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitlist Sekreteri

Kuruma olan giivenin sarsilmasi, Yasal
problemlerle karsilasma ihtimali.

10

Ogrenci Kayit Silme islemlerinin yapilmasi.

Egitim Bilimleri Enstitisu

Enstitlisi Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle karsilasma ihtimali.

11

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararin
Anabilim Dallarma ulastirilmasi, web sitesinde
Paylasilmasi.

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitlist Sekreteri

Ogrencilerin maddi magduriyet yasamast,
Yasal problemlerle karsilasma ihtimali.

12

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararin
ilgili Anabilim Dallarma gonderilmesi, Internet
sitesinde paylasilmasi ve panolara asilmasi.

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitlist Sekreteri

Bilgilendirilme hakkin1 engellemek,
Ogrencilerin maddi magduriyet yasamasi,
Yasal problemlerle karsilasma ihtimali.
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Harcama Birimi

Alt birim*

S.N Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Enstitd ile ilgili her tlrll bilgi ve belgeyi
1 | korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline
gecmesini 6nlemek.

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Egitim Bilimleri Enstitiisu

Enstitli Yazi Isleri

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine Proseduru

Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/
Sonuglarr) Kontroller)

Hassas Gorevi
OlanPersonel
Adi-Soyadi

Enstituyd ilgilendiren her turlu bilgi ve
belgenin Enstitd ile ilgisi

Hak kay bl’ L Yiiksek olmayanlarin eline gegmesinin Mehtap HAZIRCI
kaybi, Itibar kaybi. . L .

engellenmesi ve gerekli 6nlemlerin

almmasi.

Diger birimlerden gelen Dagitimi yapilmast
gereken yazilari takip etmek ve ilgili birimlere

Zaman Kayb, Itibar Mehtap HAZIRCI

Yazigmalarin yasal siire i¢erisinde

birim ya da kuruluslara gonderilmesi.

2 dagitiminin yapilarak gerekli Raybl, Gorevas plUCES yapilmasi ve takip edilmesi.
SN . . Aksakliklar.
bilgilendirilmenin yapilmast.
Sureli yazilarin zamaninda hazirlanmas, ilgili ) et g1 o]l gl
3 Y - 119 Hak kaybi, Zaman kaybi Orta zamaninda yapilmasi ve takibinin Mehtap HAZIRCI

saglanmasi.




2547 sayili Kanunun 40/a 40/b maddesi
uyarinca Ogretim Uyesi ders gorevlendirme

Hak Kaybi, Gorevde

Yazigmalarm ilgili birimlerle

Mehtap HAZIRCI

. . —— Aksakliklar Yasanmast, Yiksek zamaninda yapilmasi ve takibinin
islemleri yazigmalarmin ve takibinin . y
Itibar Kaybu. saglanmasi.
yapilmasi.
EBYS sistemi haricinde gelen Kurum Dis1 Hak Kaybu, Itibar Ilgili islemlerin zamaninda, eksiksiz ve Mehtap HAZIRCI
gelen evraklarin kaydetmek ve takibini Kayb1, Gorevde Yiksek mevzuata uygun yapildigmin kontrol
yapmak. Aksakliklar. edilmesi.
Enstitti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu - Enstitl Kurul ve Enstitd YOnetim Mehtap HAZIRCI
Hak Kaybi, Itibar .
Kararlarini yazmak ve zamaninda N Yiksek Kurulu Kararlarinin zamaninda
—— kayb1, Gorevde I .
tebligleri yapmak yazilmasi ve ilgili kisilere gerekli
aksaklik O
tebliglerin yapilmasi.
Buro icerisinde dosyalama islemlerinin diizeni | Hak Kaybi, Kamu Orta Arsiv ve ofis dosyalarmin diizeninin Mehtap HAZIRCI

ve arsiv dlizenini saglamak.

Zararl.

belirli araliklarla yapilmasi.
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BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Egitim Bilimleri Enstitusu

‘ Alt Birim: Enstitii Yaz1 Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

S.N Hassas Gorevler Goreva‘i?ilrrnlituld“g“ Sorumlu Birim Amiri** | Gdrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

1 Ens Lt h e tquu p"g' e belge_y_l_ ponimak Egitim Bilimleri Enstittsu Enstitl Sekreteri Hak kayb1, Zaman kaybu, Itibar kayb.
ilgisi olmayan kisilerin eline gegcmesini 6nlemek.
Diger birimlerden gelen Dagitimi yapilmast
gereken yazilari takip etmek ve ilgili birimlere - : . - } Zaman Kayb, Itibar Kayb1, Gérevde
2 dagitiminin yapilarak gerekli bilgilendirilmenin E LB limierT ERUitey S S Aksakliklar.
yapilmast.
3 sl etlapn ze manmda hazrlanmast, HglINGIIQ Egitim Bilimleri Enstittsu Enstitu Sekreteri Hak kaybi, Zaman kayb1
ya da kuruluslara gonderilmesi. & yoh oL




2547 sayili Kanunun 40/a 40/b maddesi uyarinca
Ogretim Uyesi ders gorevlendirme islemleri
yazigmalarmin ve takibinin yapilmasi.

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstiti Sekreteri

Hak Kaybu, Itibar Kayb1, Gorevde Aksakliklar

EBYS sistemi haricinde gelen Kurum Dis1 gelen
evraklarin kaydetmek ve takibini yapmak.

Egitim Bilimleri Enstitus

Enstiti Sekreteri

Hak Kaybu, Itibar Kayb1, Gorevde Aksakliklar.

Enstitli Kurulu ve Enstitii Y6netim Kurulu
Kararlarini yazmak ve zamaninda tebligleri
yapmak

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstiti Sekreteri

Hak Kaybx, Itibar Kaybi, Gorevde Aksakliklar.

Biiro igerisinde dosyalama islemlerinin diizeni ve
arsiv dizenini saglamak.

Egitim Bilimleri Enstitis

Enstitli Sekreteri

Hak Kaybi, Kamu Zarar1.




Harcama Birimi

Alt birim*
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Egitim Bilimleri Enstitisu

Enstitii Tasinir Kayit ve Kontrol Isleri

Risk Faktorleri

S.N Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Diizevi** Prosediru Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin y (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglart)

Tasinir mallarin kontrol edilip | Mali kayip, Menfaat Mutemet

1 | sayarak teslim alinmasi saglama, Yolsuzluk, Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi. Mehmet YUMUK
depoya yerlestirilmesi. Kamu zarar1
Muayene ve kabul islemi
yapilamayan tagmirlari . -

. Kontrollerin Yetkili kisilerce

2 Konte edergk tes“”.]. Al Kamu zarar1 Yiksek yapilmasi, islem basamaklarina My
bunlarin kesin kabulii X . Mehmet YUMUK
vapimadan T uygun hareket edilmesi.
verilmesini 6nlemek.
Tasinirlarm giris, ve ¢ikisina - . .
iliskin kayitlar tutmak, Taslm_rlarm girig, ve ¢ikis islemleri

3 | bunlara iliskin belge ile Kamu zarar1 Yiksek bekletl.lmeden I yapﬂmaSI’. MULSIES
cetvelleri diizenleme ve gerekli belge ve cetveller diizenli Mehmet YUMUK
gerekli yazigsmalar1 yapmak. tumkaees




Tagmirlarm yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak.

Kamu zarar1

Yuksek

Kontrollerin dogru yapilmasi,
gerekli tedbirlerin alinarak
tagmirlarin emniyete alinmasi.

Mutemet
Mehmet YUMUK

Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, Satin
alma birimine belirlenen
asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar: bildirmek.

Kamu zarar1

Orta

Stok kontroliinii belirli araliklarla
diizenli tutmak.

Mutemet
Mehmet YUMUK
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HASSAS GOREV ANALIZi

‘ Harcama Birimi: Egitim Bilimleri Enstitusu

‘ Alt Birim: Enstitii Tasmir Kayit ve Kontrol Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Tagsmir mallarm kontrol edilip sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi.

Gorevin Yiiritildiigii
Birim*

Egitim Bilimleri Enstittsu
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BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Sorumlu Birim Amiri**

Enstitli Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lar:

Mali kayip, Menfaat saglama, Yolsuzluk, Kamu
zarart.

Muayene ve kabul iglemi yapilamayan taginirlar
kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitli Sekreteri

Kamu zarar1

Tasmirlarin girig, ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutmak,
bunlara iligkin belge ile cetvelleri diizenleme ve
gerekli yazigsmalar1 yapmak

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitli Sekreteri

Kamu zarar1

Tasmirlarm yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calimmaya
ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitli Sekreteri

Kamu zarari

Ambar sayimini ve stok kontroluni yapmak, Satin
alma birimine belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tagimirlar: bildirmek

Egitim Bilimleri Enstittsu

Enstitli Sekreteri

Kamu zarar1
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Harcama Birimi

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin
Adi)

Egitim Bilimleri Enstitust

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine

Getirilmemesinin Sonuglart)

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Hak kaybi, Kamu

Risk DUzeyi**

e —
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Proseduru
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Duzenlenen édeme emri belgelerinin
ve ek evraklarin kontrollerinin ve imza

I N

Enstitii Muhasebe ve Mali Isler Birimi

Hassas Gorevi Olan
PersonelAdi-
Soyadi

zammu cezasi, Personelin
magdur olmasi.

islenmesi, Ek ders tahakkuk ve deme
emri evraklariin zamaninda ve
eksiksiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi , Odeme
Emrinin Takibi yapilarak Banka
Aktarinin gerceklestirilmesi, tahakkuk
ve 6deme emri evraklarmin
zamaninda ve eksiksiz banka disketi
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina gonderilmesi.

. . | zarar, Idari para cezast, . takibinin zamaninda yapilmas, ilgili Mutemet
! s edi fslemer. Gorevin aksamasi, Gecikme LS kayitlarin diizenli tutulmasi verilerin Mehmet YUMUK
zammi cezasi, Personelin sisteme girislerinin hatasiz ve
magdur olmasi. zamaninda yapilmasi.
Aylik gelen beyanlarin (GUZ-
BAHAR) dénemlerine gore ders yiik
. . kontrollerinin yapilmasi, OBYS
Mali sorumluluk, Kurum itibar (Ogrenci BilgiYonetim Sisteminde)
kaybr, %ak_kaybl’ Kamu onaylanmasi, Kamu Harcama ve N
' i zarari, ldarl para cezast, i Muhasebe Bilisim Sistemi(KBS) ne s
2 Ek Ders Iglemleri. Gorevin aksamasi, Gecikme ROLEES ; ( ) Mehmet YUMUK




SGK Odeme islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar

llgili ay igerisinde ddemesi
yapilan ilgili belgelerin
kontrollerinin yapilarak
MUHSGK formatina uygun,
dikkatli ve 6zenli olarak
Hazirlanmasi ve belgelerin

kayb1, Kamu zarari, Idari para Yiiksek EBYS lzerinden ivedilikle Mutemet
cezasi, Gorevin aksamasi, Strateji Gelistirme Daire Mehmet YUMUK
Personelin magdur Baskanligina bildirilmesi ve
6deme ile ilgili dekontun takip
edilmesi .
Biitge gider tahminlerinin gegmis
|donemlerde incelenerek birim
ihtiyaglar1 dogrultusunda
gercgekei yapilmasi, harcama
Mali sorumluluk, Kurum itibar planlari ile yapilmasi zorunlu
Birim Butcesinin kayb1, Kamu zarari, GOrevin iksek olan ddemeler dikkate alinarak Mutemet
Hazirlanmasi Islemleri. aksamasi, Sorusturma, Kaynak e ve yil icerisinde olugabilecek
Mehmet YUMUK

ve zaman israfi.

olagan dis1 harcamalar da
ongoriilerek biitcenin dogru ve
eksiksiz hesaplanmasi ve
uygulanmasi, butge ile ilgili
Strateji Gelistirme Baskanligi ile
koordineli olarak ¢alismanin
saglanmasi.




Gorev Yolluk Odeme
Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kayb1, Kamu zarar1, GOrevin
aksamasi, Sorusturma, Kaynak
ve zaman israfi.

Yuksek

Siirekli gorev yolluklar: ve gorev
yolluklari ile ilgili diizenlenen
0deme emri, harcama talimati ve
ilgili belgelerin kontrollerinin
yapilarak (MYS) Mali Yonetim
Sisteminde islenmesi, tahakkuk
ve 6deme emri evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz banka
disketi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi.

Mutemet
Mehmet YUMUK

Satin Alma Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kayb1, Kamu zarar1, GOrevin
aksamasi, Sorusturma.

Yiksek

Satin alimlarda seffafligi,
rekabeti, esit muameleyi,
giivenirliligi, gizliligi, kamuoyu
denetimini, ihtiyaglarin uygun
sartlarda zamaninda
karsilanmasinin saglanmasi,
ilgili belgelerin kontrollerinin
yapilarak (MYS) Mali Yonetim
Sisteminde islenmesi, tahakkuk
ve ddeme emri evraklarmin
zamaninda ve eksiksiz banka
disketi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi.

Mutemet
Mehmet YUMUK

EBYS sisteminde
yazigsmalarm takip edilmesi.

Gorevin aksamasi, Hak kaybi.

Orta

[Duzenli olarak sisteme girmek,
zamaninda yazigmalar1 yapmak.

Mutemet
Mehmet YUMUK




Hizmet Alimi (Telefon

Mali sorumluluk, Kurum itibar

kayb1, Kamu zarar1, GOrevin

(MYS) Mali Yonetim Sisteminde
harcama talimat1 ve ilgili ayin
faturalarinin kontroliiniin
yapilmasi 6deme tarihinden once
diizenlenen evraklarin zamaninda

Mutemet

2 Faturas1) Odeme Islemleri. aksamasi, Sorusturma, piicek g ?kSIkSIE Stlravtejl G?llcslt1rTe . Mehmet YUMUK
Gecikme zammi cezast Palre Bas anlifina gonderilmesi,
i O0demeye ait dekontlarin
dosyalanmasi, kontrol ve takibin
yapilmasi, miikerrer 6demeye
sebebiyet verilmemesi.
Harcama birimlerinden gelen kisi
borcuna ait yazilar ve eklerin
Kisi Borglar: Tahsilat Mali sorumluluk, KurL.J.m It_lbar ) dikkatle 6zenle 1nce1enr_ne51, kisi Mutemet
9 ] . kayb1, Kamu zarar1, GOrevin Yiksek borcu hesaplama cetvelinde
islemleri. Mehmet YUMUK
aksamasi. hesaplanan tutarlarin
titizlikle incelenerek
takibinin ve
Kontrolinin yapilmasi.
) ) Is, zaman, hak, kurumsal Guincel Bilgileri takibinin
Kanun, Yonetmelik ve - ”» _ T
10 Mevzuatlarin Takibi ve giiven ve 1t1b_ar kayb1, Yanlis Yiiksek saglanmasi, eksikliklerin Mutemet
islem, GOrevin aksamasi, giderilmesi yoniinde egitim Mehmet YUMUK

Uygulama islemleri.

Kaynak israfi.

alinmasinin saglanmasi.
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BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

‘ Harcama Birimi: Egitim Bilimleri Enstitus

Alt Birim: Enstitii Muhasebe ve Mali isler Birimi

‘ EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler Goreva‘I?llrrn‘it“ld“g“ Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:

Mali sorumlul'uk, Kurum itibar kaybi, Hak kayb,
1 | Maas Mutemedi Islemleri. Egitim Bilimleri Enstitli Sekreteri Kamu zarary, IdariigSieteea Gprevmvaksamash
C Gecikme zammui cezasi, Personelin magdur
Enstitlst
olmasi, Sorusturma.
Mali sorumlul'uk, Kurum itibar kaybi, Hak kaybi,
2 | Ek Ders Mutemedi Islemleri. Egitim Bilimleri Enstit(l Sekreteri Ka"?“ zarart, Idari para cezasi, G(_)revmvaksamash
T Gecikme zammui cezasi, Personelin magdur
Enstitlsu
olmasi, Sorusturma.
.. . . Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
3 SGRoe Egitim Bilimleri Enstitl Sekreteri zarar1, Idari para cezasi, Gorevin aksamasi,
Enstitusu Personelin magdur olmasi.




Egitim Bilimleri

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu

4 | Birim Bltcesinin Hazirlanmasi Islemleri. Enstitiisii Enstiti Sekreteri zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Kaynak ve
zaman israfi.
TR Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
5 | Gorev Yolluk Odeme islemleri. Egitim '3'.!'?"9” Enstiti Sekreteri zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Kaynak ve
Enstitlst zaman israfi.
: . . . . - . Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
6 | Satmn Alma Islemleri. Egitim E.".!".'."e” Enstitl Sekreteri e T i i, Ty
Enstitlsu
7 | EBYS sisteminde yazismalarin takip edilmesi. Egitim Bilimleri Enstitu Sekreteri Gorevin aksamasi, Hak kaybi.
Enstitusu
) _ Egitim Bilimleri Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
8 | Hizmet Alim1 (Telefon Faturas1) Odeme Islemleri. Enstitiisii Enstitl Sekreteri zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Gecikme
zammi cezasl.
9 | Kisi Borglar: Tahsilat islemleri. Egitim Bi.!ir.rjleri Enstitu Sekreteri il sorulllmlu_luk, R 0 itibar kayDulel
Enstitiisi zarar1, GOrevin aksamast.
10 Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarm Takibi ve Egitim Bilimleri Enstitil Sekreteri Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi,

Uygulama islemleri.

Enstitlisu

Yanlis islem, GOrevin aksamasi, Kaynak israfi.




