EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BIiRIM: MUDUR YARDIMCISI

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gorevin Ad) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclarr) y (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
Yiiksekogretim K 'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin ak s, k 1 hedefl 1 oo s o . . i tictiniin yiiksek ol iist
UXSEROErELm hanununun 4. ve SIUm Optetimin aksamas, urumsat ede ere u'a smada . Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin Orggn} zasyon glicuntin yuksek olmasi, tst ve
1 maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek tamamlanmast alt birimler ile koordinasyon icerisinde
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yasanmast calismak.
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda . R .
Enstitii Akademik Kurulu. Enstitii Organizasyon giictiniin yiiksek olmast, {ist ve
2 } e o e Gorevin aksamasti, hak kaybi Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanlk etmek alt birimler ile koordinasyon icerisinde
Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu alismak
gibi kurullara baskanlik etmek gals :
Personelin yiiriittiigii hizmetleri Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamas, hak kaybinin '15 z?lfls siire¢lerinin zamaninda Pirimlerde ye'rine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve Orga}nﬁzasygn gﬁcﬁnijm yiiksgk olmas1, st ve
& Orta ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlariin alt birimler ile koordinasyon igerisinde
denetlemek olusmast .. . o .
gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi ¢alismak.
Satin alma ve ihale galismalarini Personelin ¢aligma veriminin diismesi, is akiginda . Anabilim dal1 ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde ihtiya¢ duyulan techizatin teminini Orggn}zasygn gucungn M se( ° TaSl’ ustve
4 Yiiksek . . . - . . qe alt birimler ile koordinasyon icerisinde
denetlemek aksakliklarin yaganmasi usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli yazismalarin takibini iistlenmek calismak
P . Organizasyon giicliniin yiiksek olmasi, {ist ve
Enstitii etik kurall k. L . . . . . Lo
5] nshiu etk kuratiarina uyma, i¢ Hak kayb1 Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi alt birimler ile koordinasyon igerisinde
kontrol faaliyetlerini destelemek
caligmak.
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere . Bolim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisini saglayip egitim yili ile ilgili Orgal_n}zasyo.n gucungn b se_ ° T‘Tas" ustve
6 e et Yiiksek e . N > alt birimler ile koordinasyon igerisinde
raporlarina katilmak ulagilamamasi, verim distklugi gerekli isboliimii gergevesinde giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak calismak
. . Ogrenci-dgretim elemant esitsizliginde verimli ders e . . . e L. Organizasyon giicliniin yiiksek olmasi, {ist ve
Ogrenci sayilarini, basart durumunu . L . Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin iist birimlerle irtibat . . . Lo
7 . TR vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek Orta - alt birimler ile koordinasyon igerisinde
izlemek ve istatistikleri tutmak halinde olmak.
olmast caligmak.
Ogrenci sorunlarim miidiir adina . - . . o - < e Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve
. o Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve Enstitii Ogretim Elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip ¢6ziim bulmaya .. . . L
8 dinlemek ve ¢6ziim iiretmeye . o Orta . alt birimler ile koordinasyon igerisinde
genelinde huzursuzlugu sebep olmasi ¢alismalari, gerekli hallerde uzmanlardan yardim almalari
calismak ¢aligmak.
Ogrenci sorusturma dosyalarini o . .. Organizasyon giicliniin yiiksek olmast, {ist ve
) ? O 1 d: bozul da haksizlik . .. . . Lo
9 izlemek, kurulacak komisyonlara STENclier arasinda asayiyin bozulmast yaca haksizit Yiiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek alt birimler ile koordinasyon igerisinde

bagkanlik etmek

ortaminin dogmast

caligmak.




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza (Birim Amiri)
Adi - Soyad1 / Gorevi / imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: FEN BILIMLERI ENSTIiTUSU

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiritildiigii Boliim Sorumlu_ E.”mm . (_}orevm Y erine
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada
1 maddelerinde belirtilen amag ve Miidiir Yardimcisi Miidiir aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmast
Miidiirtin bulunmadig1 zamanlarda
Enstitii Akademik Kurulu, Enstitii e e .
2 Kurulu ve Enstitii Yénetim Kurulu gibi Miidiir Yardimcisi Miidiir Gorevin aksamasi, hak kaybi
kurullara baskanlik etmek
3 Personelin yiiriittiigii hizmetleri Miidiir Yardimeis: Miidiir Giinliik is akis1 ve idari iglerin aksamasi, hak kaybinin
denetlemek olusmasi
4 Satin alma ve ihale ¢aligmalarini Miidiir Yardimeist Miidiir Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is akisinda
denetlemek aksakliklarin yasanmasi
Enstitii etik kurall K, i
5 nstitit etik kuratlarina uymax, ig Miidiir Yardimeisi Miidiir Hak kaybi1

kontrol faaliyetlerini destelemek




I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

raporlarina katilmak Miidiir Yardimetst udar ulagilamamasi, verim diistikligii
Qgrenc1 say_llarl_nl,_ basgrl durumunu Miidiir Yardimeist Miidiir Ogrenc1—0g.rezt1m e.len?anl esitsizliginde Vel‘lmli ders
izlemek ve istatistikleri tutmak vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek olmasi
Ogrenci sorusturma dosyalarin Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik
izlemek, kurulacak komisyonlara Miidiir Yardimcisi Miidiir & - yis 4

ortaminin dogmasi
baskanlik etmek
Ogrenci sorunlarini miidiir adina Miidiir Yardimerst Miidiir Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte

dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak

genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi1 - Soyad1/ Gorevi / Imza




ilk Yaymn Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
igerik Revizyon No:
Sayfa No:

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

Alt Birimi: Miidiir Yadimcisi

Hassas Gorevi

Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosediiri
No ¥ Getirilmeme Sonucu (Alinmas1 Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyad1
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada S T o .. - .
- . ’ . L Iigil 1 klilikleri ke 1gil 1 kli ¢al 1
1 maddelerinde belirtilen amag ve Miidiir Yardimecist Yiiksek aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte tai;rrnnlzi(ﬁa: ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmasi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Enstitii Ak ik Kurulu, Enstitii .
2 nstitu ade“?‘_. u rutl, SIS Miidiir Yardimcisi Yiiksek Gorevin aksamasi, hak kaybi Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlik etmek
Personelin yiirittiigii hizmetleri . Giinliik is akist ve idari islerin aksamast, hak kaybinm Is akis stireglerinin zamaqmda bmmler-de yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve 1lg11'1
3 Miidiir Yardimcisi Orta yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi
denetlemek olugmasi I .
ve eksiklerin giderilmesi
4 Satin alma ve ihale ¢aligmalarini Miidiir Yardimeist Viiksek Personelin ¢aligma veriminin diismesi, is akisinda Anab]l]m dall. ve 1davr1 birimlerle 1rt1b§t Fgerlslnd? ihtiyag duyulan t'e({'h?z‘?ltm teminini usuliine
denetlemek aksakliklarin yasanmasi uygun bir sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli yazismalarin takibini iistlenmek
Enstitii etik kurall k, i TSP .
5 kcr:rjtlrc:ll :;la“ygfe r?r:i":;e:t}t;rll;;ékw Miidiir Yardimcisi Orta Hak kayb1 Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
6 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Miidiir Yardumcis: Viiksek Egitim-0gretimin a'](sarr}ail, lflir"umsal hedeflere Bo]um ve (Elger }darl blrlmlerle 1ft1bat igerisinde veri akigini saglayip e%mm yilr ile ilgili
raporlarina katilmak ulagilamamast, verim diigiikligi gerekli igboliimii ¢ergevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
Ogrenci sayilarini, basart durumunu - Ogrenm—ogﬁrevtlm e}en}am esitsizliginde ver1mli ders Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin iist birimlerle irtibat
7 . R Miidiir Yardimecisi Orta vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek .
izlemek ve istatistikleri tutmak halinde olmak.
olmast
Ofrenci sorusturma dosyalarim Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik
8 izlemek, kurulacak komisyonlara Miidiir Yardimcisi Yiiksek g i y Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek

bagkanlik etmek

ortaminin dogmasi




Ogrenci sorunlarini miidiir adina
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak

Miidiir Yardimecisi

Orta

Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve enstitii
genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi.

Ogretim elemanlarmim miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim
arayisina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.

HAZIRLAYAN

Adi - Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN
Adi - Soyadi/ Gorevi / imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: ENSTITU SEKRETERLIGI

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gorevin Ad) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclarr) y (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Egitim. Ar-Ge ve idari islerin aksamast. zaman ve itibar Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma
1 Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin kf b ’ § o Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
yazilmasi Y mevzuat bilgisine sahip olmak
Kanun. vénetmelik diser mevzuatin Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma
2 out Y & " Hatali iglem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kaybi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
takibi ve uygulanmasi . .
mevzuat bilgisine sahip olmak
[zne ayrilan personelin ve gorevden . .. o Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma
. . A . Persnel planlamast ile yllik izin planlamasinin zamaninda yapilmasi ilgili birimlerden yazi . P
3 ayrilan personelin yerine Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi Orta ile talen edilmesi sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
gorevlendirme yapilmast P ’ mevzuat bilgisine sahip olmak
. N . . . Lo Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma
Akademik ve Idari Personel Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar kaybi, kamu . Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve . U,
4 . Yiiksek sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
Sorusturmalarinin takibi zararl yazigmalarin zamaninda yapmak . .
mevzuat bilgisine sahip olmak
KVKK'ya n hareket etmeme, kisilerin magduriyeti Resmi yazigma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik gergevesinde yazigsmalari taki Enstiti Sekreteri kadrosuna atanma
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi . Y }.lygu S K18 scuriyet, Yiiksek yazig " wu g Y gereev yazig P sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
Itibar ve giiven kayb1 etmek Lo .
mevzuat bilgisine sahip olmak
Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak Enstiti Sckreteri kadrosuna atanma
6 |[Kadro talep ve ¢aligmalari kag b ? $ ? »13 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde takip etmek sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
4 mevzuat bilgisine sahip olmak
NPT .. . T, S Lk e - . . . Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma
Temizlik Hizmetleri ile ¢evre Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin - Bina Idare Amiri ile birlikte giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyar: ve . e
7 . . IR - Diisiik . S sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak [saglanamamasi diizenlemeri saglamak A, .
mevzuat bilgisine sahip olmak
Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma
8 [Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge ag181 ve hak kayb1 Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak harcamanin dngoriilmesi sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
mevzuat bilgisine sahip olmak
. . . Enstitii Sekreteri kadrosuna atanma
Kaynakl iml ki ik Enstitiin li ol 1 h li kaynak kull 1gili hiikiimleri .
9 aynaklarin verimli ve ekonomi Kamu zarars, itibar kaybr Orta nstitiiniin mali olan ve olmayan her terlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat hiikiimlerine sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili

kullanilmasini saglamak

uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasini saglmak

mevzuat bilgisine sahip olmak




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza (Birim Amiri)
Adi - Soyad1 / Gorevi / imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiritildiigii Boliim Sorumlu_ E.”mm . (_}orevm Y erine
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
Enstitli Kurulu, Enstitii Yonetim
L Egitim, Ar- idari iglerin ak iti
1 Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin | Enstitii Sekreterligi Miidiir kagl,;n’ r-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman ve itibar
yazilmasi y
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin . o. . . ..
2 o Enstitii Sekreterligi Miidiir Hatal1 islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1
takibi ve uygulanmasi
Izne ayrilan personelin ve gérevden
3 ayrilan personelin yerine Enstitii Sekreterligi Miidiir Islerin aksamas, hak kaybu, itibar kaybi
gorevlendirme yapilmasi
4 Akademik ve Idari Pe'rSS)nel Enstitii Sekreterligi Miidiir Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar kaybi, kamu
Sorusturmalarinin takibi zarari
o KVKK' harek kisileri gduriyeti
S) Gizli yazilarin hazirlanmasi Enstitii Sekreterligi Miidiir VKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti,

Itibar ve giiven kaybi




Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak

Kadro talep ve caligmalari Enstitii Sekreterligi Miidiir kayb1
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Enstitii Sekreterligi Miidiir Biitce ag181 ve hak kaybi
Kaynaklarm verimli ve ckonomik Enstitii Sekreterligi Miidiir Kamu zarari, itibar kayb1

kullanilmasini saglamak

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi1 - Soyad1/ Gérevi/ Imza




ilk Yaymn Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
igerik Revizyon No:
Sayfa No:

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: Bilisim Enstitiisii

Alt Birimi: Enstitii Sekreterligi

Hassas Gorevi

Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gérevin Yerine Prosediirii
No ¥ Getirilmeme Sonucu (Alinmasi1 Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyadi
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim .. e i
1 Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin|  Enstitii Sekreteri Orta Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamas1, Zaman ve ltibar Zamaninda gorevi yerine getirmek
kayb1
yazilmast
2 Kapqn, yonetmelik diger mevzuatin Enstitii Sekreteri Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kayb1 Yapilan degisiklikleri takip etmek
takibi ve uygulanmast
Tzne ayrilan personelin ve gorevden . .. g .
. . . .. P 1 planl le yllik lanl 1 Igil 1 1
3 ayrilan personelin yerine Enstitii Sekreteri Orta Islerin aksamasi, hak kaybi, itibar kaybi t;;sn: diI:r:ZsailmaSI ile yllik izin planlamasinin zamaninda yapilmast ilgili birimlerden yazi ile
gorevlendirme yapilmast P '
4 Akademik ve Idari Pelh'sc-mel Enstitii Sekreteri Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar kaybi, kamu Sorugturma komisyonlari ile koordineli olarak sorugturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve
Sorusturmalarinin takibi zarari yazigmalarin zamaninda yapmak
5 Gizli yazilarn hazirlanmast Enstitii Sekreteri Yiiksek K-VKK'ya Pygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Resmi yazisma kuralarinda uyulmas: gereken yonetmelik gergevesinde yazigmalari takip
Itibar ve giiven kayb1 etmek
6 Kadro talep ve galismalari Enstitii Sekreteri Yiiksek Eag;g:n’ Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak Planli ve programli bir gekilde takip etmek
Temizlik Hizmetleri ile ¢evre o T C e L o e . . .
N .. - L . - Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin Bina Idare Amiri ile birlikte giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyart
7 diizenlemelerinin kontroliinii Enstitii Sekreteri Diigiik ~ . .
- saglanamamasi ve diizenlemeri saglamak
saglamak
8 [Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Enstitii Sekreteri Yiiksek Biitce ag1g1 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamalarin ngériilmesi




Kaynaklarm verimli ve ekonomik

kullanilmasini saglamak Enstitii Sekreteri

Orta

Kamu zarari, itibar kayb1

Enstitiiniin mali olan ve olmayan her terlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat hiikkiimlerine
uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasini saglmak

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN
Adi - Soyadi/ Gorevi / imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRiIM: OGRENCI iSLERI

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gorevin Ad) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclarr) y (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
K onetmelik dig t . e e .
1 anun, yonetriel diger mevzuatin Hatali iglem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kaybi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
takibi ve uygulanmasi
D tamal . . . oo . T . . . ..
2 y;ﬁf:;:l atamalarinin zamaninda Ogrenci ders kayd: yaptiramaz. Yiiksek Birimlerden bilgi toplama isleminin sistem iizerinden yapilmasi Veri akis sisteminin kullanilmasi
Askerlik sevk tehi 1 . . . ; . N . .
3 skerlti sevic tetur yazigmalarinin Tecil islemi yapilamaz ve 6grenci askere alinir. Yiiksek Islemlerin takip edilmesi Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
zamaninda yapilmast
Ogrencilerin soru ve sorularini iist . o . . . TP . . - . . - . .
. . Dikkate al 1 tit 1 lerin titizlikl 1 t hitkiiml kl 1 . .
4 |yonetime aksetmeden dinlemek, dogru ikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve enstitii genelinde Viiksek Ogrencilerin titizlikle dinlenmesi ve mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde gerekli yonlendirmenin Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
. . . P huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi. yapilmasi
sekilde yonlendirmek ve ¢6ziim tiretmek
Ogrencilerin ihtiyac olan dokiimanlarin Talep edilen dokiimanlarin mahiyeti ve aciliyet durumuna gore siralanarak gerekli islemlerin ~ [Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.
5 |gecikmeye mahal vermemeksizin Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Yiiksek P s . 4 4 g g § . g . e P ’
. . gecikmeden yiiriitilmesi goreve kargi hassasiyet gostermek
diizenlenmesi
Opgrencilerin ézliik incelemelerinin Ogrencilerinin 6zliik incelemelerinin geciktirilmeden, siiresi igerisinde tamamlanmasi ve [T o .
. . . . . . . . o . Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
6 |yapilmasi ve mezuniyet/kayit silme Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Yiiksek boylece mezuniyet/kayit silme prosediirleri sonucunda hak kaybina sebebiyet vermeden . . .
T . . . goreve kars1 hassasiyet gostermek
prosediirlerinin yiiriitiilmesi islemlerin tamamlanmasi
Anabilim Dali Bagkanliklari, Program
7  |koordinatorleri ile ilgili yazigmalarin Islerin aksamast, itibar kaybi, hak magduriyeti Orta Enstitii i¢i koordinasyonun saglanmasi, EBY S'nin rutin olarak takip edilmesi Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

zamaninda yapilmast

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyad1/ Gorevi / imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRIiMi: BILiSIM ENSTITUSU

Sira .. Gorevin Yiiriitiildiigii .. .. Gorevin Yerine
Hassas Gorevler - Sorumlu Birim Amiri _ _
No Boliim Getirilmemesinin Sonucu
Kanun, yonetmelik diger . Le . . . ..
1 o Ogrenci Isleri Enstitii Sekreteri Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1
mevzuatin takibi ve uygulanmasi
D | N e . . = .
2 anisman atamalarinin zamaninda Ogrenci Isleri Enstitli Sekreteri Ogrenci ders kayd1 yaptiramaz.
yapilmasi
3 Askerlik sevk tehir yazismalarinin Ogrenci Isleri Enstitli Sekreteri Tecil islemi yapilamaz ve 6grenci askere alinir.
zamaninda yapilmasi
Ogrencilerin soru ve sorularini {ist
4 yé{letime gksetr}?eden .dinlemek, Ogrenci Isleri Enstitii Sekreteri Diklfate alinmayan sorunlarin bilyiimesi ve enstitii genelinde huzurun bozulmasina
dogru sekilde yonlendirmek ve zemin hazirlamasi.
¢Oziim iiretmek
Ogrencilerin ihtiyac1 olan
5 |dokiimanlarin gecikmeye mahal Ogrenci Isleri Enstitli Sekreteri Hatal1 islem, hak kayb1, kamu zarar1 ve itibar kayb1
vermemeksizin diizenlenmesi
Ogrencilerin 6zliik incelemelerinin
6 [yapilmasi ve mezuniyet/kayit silme Ogrenci Isleri Enstitii Sekreteri Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi
prosediirlerinin yiiriitiilmesi
Anabilim Dali Bagkanliklari,
7  |Program koordinatérleri ile ilgili Ogrenci Isleri Enstitii Sekreteri Islerin aksamas, itibar kaybi, hak magduriyeti

yazigsmalarin zamaninda yapilmasi




ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Ad1 - Soyad1/ Gérevi / imza




ilk Yaymn Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
igerik Revizyon No:
Sayfa No:

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii

Alt Birimi: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevi

Sira Gorevin Yerine Prosediirii
H brevl #Risk Diizevi 01 S¢
No assas Gorevier (SIEM [EFEEE, ISk Duzeyl Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyadi
1 Kar.ll{n, yonetmelik diger mevzuatin Ogrenci isleri Personeli Yiiksek Hatali islem, hak kayb1, kamu zarar1 ve itibar kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek
takibi ve uygulanmast
2 }I]);Iﬁf:g? atamalarinin zamaninda Ogrenci isleri Personeli Yiiksek Ogrenci ders kaydi yaptiramaz. Birimlerden bilgi toplama isleminin sistem iizerinden yapilmas
Askerlik sevk tehi 1 .. . - . . ; . L .
3 SKeriik sevicteur yazismalarinin Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek Tecil islemi yapilamaz ve 6grenci askere alinir. Islemlerin takip edilmesi
zamaninda yapilmasi
Ogrencilerin soru ve sorularin iist . - . - . - e . . - . . - . .
. . .. . Dikkate al 1 tit 1 g lerin titizlik] 1 t hikiml k1 1
4 |yonetime aksetmeden dinlemek, dogru Ogrenci fsleri Personcli YViiksek ikkate alinmayan sorunlarm bilylimesi ve enstitii genelinde |Ogrencilerin titizlikle dinlenmesi ve mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde gerekli yonlendirmenin
. . . P huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi. yapilmast
sekilde yonlendirmek ve ¢6ziim tiretmek
Ogrencilerin ihtiyact olan dokiimanlarin . . _ . . .. .
B L .. . . .. Tal 1 ki 1 hiyet 1 1 k kli isleml
5 [gecikmeye mahal vermemeksizin Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 aiep edilen do cumanari maniyet ve act iyet durumuna gore siralanarak gerekli islemlerin
. . gecikmeden yiiriitiilmesi
diizenlenmesi
Ogrencilerin 6zliik incelemelerinin Ogrencilerinin 6zliik incelemelerinin geciktirilmeden, siiresi igerisinde tamamlanmast ve
6 |yapilmasi ve mezuniyet/kayit silme Ogrenci isleri Personeli Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 bdylece mezuniyet/kayit silme prosediirleri sonucunda hak kaybina sebebiyet vermeden
prosediirlerinin yiritilmesi islemlerin tamamlanmasi
Anabilim Dali Bagkanliklari, Program
7 |koordinatorleri ile ilgili yazismalarin Ogrenci isleri Personeli Orta Islerin aksamasi, itibar kaybi, hak magduriyeti Enstitii i¢i koordinasyonun saglanmasi, EBY S'nin rutin olarak takip edilmesi

zamaninda yapilmasi

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

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN
Adi - Soyad1 / Gorevi / imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BIiRiM: HESAP ISLERI

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gorevin Adr) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuglarr) y (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
. . U . Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
1 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge ag1g1 ve hak kayb1 Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi o . . . 4
yeteneginin olmast ve ig takibi
M k ders, yolluk k. P N Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
2 aas, Sk dets, yolluk evraxtarin Hatali 6demeler Yiiksek Personel ve Ogrenci Isleri ile koordineli ¢aligilmast o . . . 4
hazirlanmasi yeteneginin olmast ve is takibi
Maas hazirl ozlik hakl . - Mevzuata hakim olmak ve koordin n
3 aas hazir amalsmd:} olikchaidanmin |y kayb1 olusmasi Orta Personel Isleri ile koordineli ¢aligiimast ¢ u? a, aKim o aA ¢ Aog dinasyo
zamaninda temin edilmesi yeteneginin olmast ve is takibi
Maas hazirlanmast sirasinda Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
4 kisilerden kesilen kesintilerin dogru Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek Mevzuata hakim olmasi ve personel Isleri ile koordineli ¢alistimas1 . . . 4
o yeteneginin olmasi ve is takibi
ve eksiksiz yapilmasi
.. . . . . o . Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi . . o 4
yeteneginin olmasi ve is takibi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen . .
. - oo . o .. . oo s Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
6 keseneklerin dogru, eksiksiz ve Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem Yiiksek Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmasi . . .
. . . . yeteneginin olmasi ve is takibi
zamaninda gonderilmesi Islemi
Dog oli 1 Kisi i K 1 S N Mevz hakim olmak ve koordin n
7 ogum ve 6liim yardimlarini isi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da y1 Diisiik Personel Isleri Birimi ile koordineli calisiimast evzuata hal olmak ve koordinasyol

tahakkuk evraklarini hazirlamak

verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak

yeteneginin olmasi ve is takibi

HAZIRLAYAN
Adi - Soyad1 / Gérevi / imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi / imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

o - R .
e Hassas Gorevler Gorevin Yiritildiigii Boliim Sorumlu_ E.”mm . (_}orevm Y erine
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
1 Biit¢cenin hazirlanmasi ve yonetimi Maas Isleri Ofisi Enstitii Sekreteri | Biitge agig1 ve hak kaybi
M k d 1luk kl . e . ,
2 aay, € dets, yolluk evraidann Maas Isleri Ofisi Enstitii Sekreteri Hatali 6demeler
hazirlanmasi
Maas hazirl da 6zliik hakl . : .
3 aas naziriamasinea ozIuk hakiariiim Maas Isleri Ofisi Enstitli Sekreteri | Hak kayb1 olugmast
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmas: sirasinda kisilerden
4 kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Maas Isleri Ofisi Enstitli Sekreteri | Kamu ve kisi zarar1
yapilmasi
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Maas Isleri Ofisi Enstitli Sekreteri | Kamu zararina sebebiyet verme riski




SGK'na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve Maas Isleri Ofisi Enstitli Sekreteri | Kamu zararia sebebiyet verme riski, cezai islem

zamaninda gonderilmesi Islemi

Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da yil

Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk
verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak

evraklarin hazirlamak Maas Isleri Ofisi Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyad1/ Gérevi/ Imza




ilk Yaymn Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
igerik Revizyon No:
Sayfa No:

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii

Alt Birimi: Hesap Isleri

Hassas Gorevi

Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosedirii
No Y Getirilmeme Sonucu (Alinmasi1 Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyadi
1 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Maas Mutemeti Yiiksek Biitce ag1g1 ve hak kayb1 Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
2 Maas, ek ders, yolluk evraklarm Maas Mutemeti Yiiksek Hatali 6demeler Personel Isleri ve Ogrenci Isleri ile koordineli galisiimast
hazirlanmast
Maas hazirl ozlik hakl, N .
3 aa3 Aazir amgsmd'fl OZIuk haklarinin Maas Mutemeti Yiiksek Hak kayb1 olugmast Personel Isleri ile koordineli ¢aligilmast
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda
4 kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve| Maas Mutemeti Yiiksek Kamu ve kisi zarar1 Mevzuata hakim olmasi ve personel Isleri ile koordineli caligiimasi
eksiksiz yapilmasi
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Maas Mutemeti Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen
6 keseneklerin dogru, eksiksiz ve Maas Mutemeti Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmasi
zamaninda gonderilmesi Islemi
7 Dogum ve 8lim yardimlarint Maas Mutemeti Yiiksek Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da yil Personel Isleri Birimi ile koordineli ¢aligilmast

tahakkuk evraklarini hazirlamak

verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN
Adi - Soyad1 / Gorevi / imza







EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: SATIN ALMA BUROSU

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gorevin Adr) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuglarr) y (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler

1 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamalarin 6ngoriilmesi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi

tinalma siiregleri igin piyas Ka haksiz rekabet satin alma islemini . . . . . s .

2 Satmalma siiregleri igin piyasa mu zararl, haksiz rekabe saun aima isieminin Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, Thtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi

arastirmasi yapilmasi uzamasi ve gerceklesemeyen islemler.
Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma igleminin . . - - e e . . . . . . ..
& Satin alma evrakinin hazirlanmast Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast, Thtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

uzamasi ve ger¢ceklesemeyen iglemler.

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyad1 / Gorevi / imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: BILISIM ENSTITUSU

Sira . e et et it v s eenee Sorumlu Birim Gorevin Yerine
Hassas Gorevler Gorevin Yiriitiildiigii Boliim .. - -
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
1 Biit¢cenin hazirlanmasi ve yonetimi Maas Isleri Ofisi Enstitii sekreteri | Biitge agig1 ve hak kaybi
Satin alma siirecleri i¢in piyasa L ) . . | Kamu zarar1, haksiz rekabet satin alma isleminin uzamasi
2 ¢ s Py Maas Isleri Ofisi Enstitii sekreteri . ;
arastirmasi ve gerceklesemeyen islemler.
. - . | Kamu zarar1, haksiz rekabet satin alma isleminin uzamasi
3 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Maas Isleri Ofisi Enstitii sekreteri ?

ve gerceklesemeyen islemler.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Ad1 - Soyadi / Gérevi / imza




ilk Yaymn Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
igerik Revizyon No:
Sayfa No:

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii

Alt Birimi: Satin Alma Biirosu

Hassas Gorevi L . -
Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosediirii
No ¥ Getirilmeme Sonucu (Alinmas1 Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyad1
1 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Satin Alma Memuru Yiiksek Biitce acig1 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamalarin 6ngdriilmesi
Satin alma siiregleri i¢in piyasa . Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma isleminin uzamasi . - o ST . . .
2 Satin Alma Memuru Yiiksek . Kontrollerin dogru yapilmast, Ihtiyaglarimn bilingli bir sekilde belirlenmesi
arastirmast ve gerceklesemeyen islemler.
. Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma isleminin uzamasi . N o ST . . .
3 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Memuru Yiiksek . Kontrollerin dogru yapilmast, Ihtiyaglarimn bilingli bir sekilde belirlenmesi
ve gerceklesemeyen islemler.

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Géorevi / imza

ONAYLAYAN
Adi - Soyadi / Géorevi / imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: BILISIM ENSTITUSU

ALT BIRIM: TASINIR KAYIT VE KONTROL BIiRIMI

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gorevin Ad) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclarr) y (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler

Tagmir mallarin 6lgerek/sayarak . . . e - . . . ..

1 Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi

teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi

Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin
2 kayitlar1 tutmak, belge ve cetvelleri
olusturmak.

Kamu zarar1, birimdeki tasinirlarin kontroliini

saglayamama, zaman kaybi Yiiksek Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli yapilmast. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol ederek | Kamu zararina sebebiyet verme riski,tasinir gegici
teslim almak, bunlarin kesin kabuli alindisinin diizenlenmesi

vapilmadan kullanima verilmesini

Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareket edilmesi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi

Taginurlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
4 tehlikelere karst korunmast igin Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak

Kullanimda bulunan dayanikli
taginirlart bulunduklart yerde kontrol Kamu zarart Viiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmast, birimdeki tiim taginirlarin kayith oldugundan emin
etmek, sayimlarini yapmak ve olunmast

yaptirmak

Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi

Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince

. N . Kamu zarari, igin yapilmasina engel olma, is yapamama
6 belirlenen asgari stok seviyesinin - 1§10 yap & 18 yap

Yiiksek Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

. durumu
altina diigen taginirlari harcama
yetkilisine bildirmek
7 ;:f;:;:lg;tli::;iwlemlenm Kamu zarar1, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmast, ilgili yonetmeliklere uygun islem yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
8 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Kamu zarari, itibar kaybi Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
planlamasina yardimer olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza (Birim Amiri)

Adi - Soyad1/ Gorevi / imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: BILISIM ENSTITUSU

o - R .

e Hassas Gorevler Gorevin Yiritildiigii Boliim Sorumlu_ E.“”m . (_}orevm Y erine

No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
T 11 Olcerek/ k tesli : . :

1 ASIIIT Matlarin olgere . s.ayaré estim Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi | Enstitii Sekreteri | Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s.
alinmas1 depoya yerlestirilmesi
Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iliskin L . -

. . .| K ,b k 1 k 1
2 kayitlar1 tutmak, belge ve cetvelleri Tasmmir Kayit ve Kontrol Birimi | Enstitii Sekreteri avrnu zarar, birimdeki tagmurlarin kontrolini
saglayamama, zaman kayb1

olusturmak.
Muayene ve kabul islemi hemen

3 yap‘llamayan taginirlar kor}trol edefek Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi | Enstitii Sekreteri Kamu zararl?a sebebiye‘F verme riski,taginir gegici
teslim almak, bunlarin kesin kabuli alindisinin diizenlenmesi
yapilmadan kullanima verilmesini
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozul 1 b i e . . o

4 OZIImayd, Galinmays ve benzert . | Tasmr Kayit ve Kontrol Birimi | Enstitii Sekreteri | Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Kullanimda bulunan dayanikli
t lar1 bulundukl de kontrol e .

5 astiirian briumduikiarnl yerde kontro Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi | Enstitii Sekreteri | Kamu zarari

etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak




Ambar sayimin ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina

diisen taginirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek

Tasiir Kayit ve Kontrol Birimi | Enstitii Sekreteri

Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama
durumu

Tasinir yil sonu islemlerini
gerceklestirmek

Tasiir Kayit ve Kontrol Birimi | Enstitii Sekreteri

Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasina yardimci1 olmak

Tasmmir Kayit ve Kontrol Birimi | Enstitii Sekreteri

Kamu zarari, itibar kayb1

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi1 - Soyad1/ Gérevi / Imza




ilk Yaymn Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
igerik Revizyon No:
Sayfa No:

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: Bilisim Enstitiisii

Alt Birimi: Taginir Kayit ve Kontrol Birimi

Sira

Hassas Gorevler
No

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyad1

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
(Alinmas1 Gereken Onlemler / Kontroller)

Tagmnir mallarin 6lgerek/sayarak
teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi

Tasmir Kayit Yetkilisi

Yiiksek

Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s.

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
2 kayitlari tutmak, belge ve cetvelleri
olugturmak.

Tasmir Kayit Yetkilisi

Yiiksek

Kamu zarari, birimdeki tagmirlarin kontroliinii
saglayamama, zaman kayb1

Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli yapilmasi.

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlart kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini

Tasimir Kayit Yetkilisi

Yiiksek

Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir gegici
alindisinin diizenlenmesi

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarma uygun hareket edilmesi

Taginirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri

4 tehlikelere karsi korunmast igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak

Tasmir Kayit Yetkilisi

Yiiksek

Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tagmirlarin emniyete alinmasi

Kullanimda bulunan dayanikli
taginirlart bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarmi yapmak ve
yaptirmak

Tasmir Kayit Yetkilisi

Yiiksek

Kamu zarar1

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tim tagiirlarin kayitli oldugundan emin
olunmasi

Ambar sayimini ve stok kontrolini
yapmak, harcama yetkilisince

6 belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlart harcama
yetkilisine bildirmek

Tasmir Kayit Yetkilisi

Yiiksek

Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama
durumu

Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak

Tagmnir y1l sonu islemlerini
gergeklestirmek

Tasmir Kayit Yetkilisi

Yiksek

Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk

Hazirlayan kisinin bilingli olmast, ilgili yonetmeliklere uygun islem yapilmasi

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasina yardimer olmak

Tasmir Kayit Yetkilisi

Yiksek

Kamu zarari, itibar kayb1

Kontrollerin dogru yapilmast, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Adi - Soyad1 / Gorevi / imza Adi - Soyad1 / Gorevi / imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BiRiM: PERSONEL ISLERI

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gorevin Ad) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonugclarr) 4 (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya igerisinde olan - L - o
. N . .- . . 254 11 Yiiksekogretim K , 2914 sayil Yiiksekogretim P 1 K 65 . . . -
1 gizli bilgileri goriilmesinin ve okumasinin 6nlenmesi, Itibar kaybu, hak kaybi1 ve giiven kaybina neden olur. Yiiksek 7 sayth Yiksekbgretim anunu , 271 sayri Yl sew(?gre im Personel Kanunu ve 657 Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
oo P . say1li Devlet Memurlar1 Kanunlari ile ilgili hizmetigi egitim
igerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde tutulmasi
2 Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalart itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur. Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmas: ve is takip becerisi
3 Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimi islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
4 ‘i:i:zﬁleglk ve idari personel ayirma/ilisik kesme Hak kaybu, itibar kaybi, Zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
5 Askerlik gorevini yerine getirecek personelle ilgili Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
yazismalarin yapilmasi
6 Enstitii Personeli SGK Tescil Islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
7 Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarari Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
8 Personel izin islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarari Diisiik Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
9 Siireli yazilar takip etmek. gl;;l;ll;l;ssmam ve evraklarin Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
10 Af(ademlk' ve Ic'larl Perslonel Yurtici ve Yurtdist Hak kaybi Diisiik Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
gorevlendirme islemleri




Yurti¢i ve Yurtdist Yolluk Evraklarinin Hazirlanmasi

11 Hak ve itibar kayib1 Yiiksek Evrak takibinin yapilmasi ve Personel Isleri Biirosu ile koordinasyon igerisinde bulunma. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
ve tahakkununun yapilmasi.

12 Mal Bildirim Formlar Ce;all yap'me, Mevzuatin gerekliliklerinin yerine Diisiik Tal.(lp 15.1emle.rmm yasal siire igerisinde yapmak, Tiim personelin mal bildirim formlarinin Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi

getirilmesi, Sorusturma takip edilmesi

Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak .. _— . - - PR . . . -

13 islemleri P ' ' Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
idari Personel Emeklilik Islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

14

HAZIRLAYAN

Adi - Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi / imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiritildiigii Boliim Sorumlu_ E.”mm . (_}orevm Y erine
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya
icerisinde olan gizli bilgileri . : N
1 1g>"er}sm ©0an gizt bilgileri Personel Isleri Enstitli Sekreteri | Itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur.
goriilmesinin ve okumasinin
onlenmesi, icerisinde olan bilgileri
Akademik kadrolar ile ilgili ilan . e N .
2 g Personel Isleri Enstitli Sekreteri | Itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur.
calismalar1
3 Ogretlm. eleman?armm gorev surest Personel Isleri Enstitli Sekreteri | Hak kaybi
uzatimi iglemleri
Akademik ve idari personel . : . o
4 o da pe sone : Personel Isleri Enstitli Sekreteri | Hak kaybi, Itibar kaybi, Zaman kaybi
ayirma/ilisik kesme iglemleri
Askerlik gorevini yeri irecek . : .
6 skerlik gorevini yerine getirece Personel Isleri Enstitli Sekreteri | Hak kaybi

personelle ilgili yazismalarin yapilmasi




7 Enstitii Personeli SGK Tescil islemleri | Personel Isleri Enstitii Sekreteri | Hak kaybi, Kisi magduriyeti

Bii 1 kl 1 takibini . : . .
8 y;g;};ige en eviakiarin gencl kO 1 personel Isleri Enstitii Sekreteri | Gorevin aksamasi, Hak kayb1, Kamu zarar1
9 Personel izin Islemleri Personel Isleri Enstitii Sekreteri | Hak kayb1, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1

. . . - . | Islerin aksamas1 ve evraklarin
10 Siireli yazilar takip etmek. Personel Isleri Enstitli Sekreteri
kaybolmasi

Ak ik ve Idari P ici . : .
11 ademi ..Ve darl. ersgnel Yulttl(;l V¢ | Personel Isleri Enstitli Sekreteri | Hak kaybi

Yurtdis1 gorevlendirme islemleri

Yurti¢i ve Yurtdis1 Yolluk Evraklarinin

Hazirlanmasi ve tahakkununun Personel Isleri Enstitli Sekreteri | Hak ve itibar kayb1

yapilmasi.




12 Mal Bildirim Formlar1 Personel Isleri Enstitli Sekreteri Cez'a'l yap‘Flrlm, Mevzuatin gerekliliklerinin yerine
getirilmesi, Sorusturma
Akademik ve idari personelin atama, s, - . e
13 terfi, intibak islemleri Personel Isleri Enstitli Sekreteri | Hak kaybi, Kisi magduriyeti
14 Idari Personel Emeklilik islemleri Personel Isleri Enstitii Sekreteri | Hak kaybi, Kisi magduriyeti
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi1 - Soyad1/ Gérevi / Imza




ilk Yaymn Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
icerik Revizyon No:
Sayfa No:

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii

Alt Birimi: Personel Isleri Birimi

Hassas Gorevi

Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosediirii
No 4 Getirilmeme Sonucu (Alinmasi1 Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyadi

O.Zh.lk Qos"yatlarl h?Z.l rlamak ve dosya 1ger151nde_ 0_1 an _gl_Zh P . . .. . 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu , 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve 657

1 bilgileri goriilmesinin ve okumasinin dnlenmesi, igerisinde olan Ozliik Personeli Yiiksek Itibar kayb1, hak kayb1 ve giiven kaybia neden olur. [P, TR
S Tl . sayili Devlet Memurlar1 Kanunlari ile ilgili hizmetigi egitim

bilgileri diizgiin sekilde tutulmasi
2 Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalart Ozliik Personeli Yiiksek Itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur. Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
3 Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimi islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
4 Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kayb, Itibar kayb1, Zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
5] }/]%:;({Ir]r;:gorcvml yerine getirecek personelle ilgili yazismalarin Ozliik Personeli Orta Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
6 Enstitii Personeli SGK Tescil islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybi, Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
7 Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Ozliik Personeli Orta Garevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarar1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
8 Personel izin Islemleri Ozliik Personeli Diisiik Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1 Kanun, Yo6netmelik ve mevzuata uygun islem yapmak

. . - . . islerin aksamasi ve evraklarin - B .
€ Siireli yazilar takip etmek. Ozliik Personeli Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
kaybolmasi

Yurtigi ve Y1 Yolluk Evrakl Hazirlanmas « .. S . . .
10 urtii ve Yurtdist Yolluk Evraklarinin Hazirlanmast ve Ozliik Personeli Yiiksek Hak ve itibar kayib1 Evrak takibinin yapilmas1 ve Personel Isleri Biirosu ile koordinasyon igerisinde bulunma.

tahakkununun yapilmast.

Ak ik ve Idari Personel Yurtigi ve Yurtdis1 gérevlendi - L .
11 isleaﬁleel:lil ve Idari Personel Yurtii ve Yurtdist goreviendirme Ozliik Personeli Diisiik Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
12 Mal Bildirim Formlart Ouliik Personeli Diisiik Cezai yaptirim, Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmesi, Tal?lp |§_1emle_r|mn yasal siire i¢erisinde yapmak, Tiim personelin mal bildirim formlarmin

Sorusturma takip edilmesi

13 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybs, Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
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Idari Personel Emeklilik islemleri

Ozliik Personeli

Yiiksek

Hak kaybi, Kisi magduriyeti

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapmak

HAZIRLAYAN

Adi - Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: FEN BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BiRiM: YAZI ISLERi BUROSU

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gorevin Ad) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclarr) y (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
1 Gglen Gfden evra}(larl titizlikle takip Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmast Orta Evraklarin takibi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
edip dagitimimni zimmetle yapmak
Yapilacak toplantilarin giindemlerini
2 zamaninda 6gretim iiyelerine Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi Yiiksek Is akiginin titizlikle takibi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
bildirmek
Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve Hak kaybi aranan bilei ve
3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Y v Orta Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
s belgeye ulasiimamasi
gegmesini onlemek.
4 Siireli yazilar1 takip etmek. f;;{:;l;l;simaﬂ ve evraklarin Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Mubhteviyati geregi gizli bilgi igeren Muhteviyati gizlilik iceren evrakin iletilmesinde kurye(personel)gérevlendirilerek zimmet
5 dosyalarin giivenliginin ve Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1 Yiiksek karsilign ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,yine ayn1 evrakin biiro igersinde muhafazasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
korunmasinin saglanmasi saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere kars1 korunakli yerlerde bulundurulmasi saglanacak.
Egitim-Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirmesi, ders programlarinin Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, dgrencilerde hak . . o . . . . . . . ..
6 .. Orta Akademik takvime uyulmas: ve ilgili akademik personel ile koordinasyon halinde olmak. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
zamaninda yapilmasina yardimci kayb1, kurumsal itibar kaybi.
olmak.
Enstitii kurulu ve yonetim kurulu
7 kaArar]anAn!'n ya21.lma51 ve T]nglleré teblig Egltlm-.Ogretlm faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet Orta Akafj?m]}( kurL'l.]larm zamaninda toplanmasini sag]alniik, dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli Gérevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
edilmesi, 6nemli belgelerin iadeli vermesi is boliimi ve giincelleme paylagimiin yapilmasini saglamak
taahhiitlii olarak teblig edilmesi
8 Ders programlart, kop té.mj gn, program | Akademik takvime gore yliritdimesi gereken siireglerde Yiiksek Birimlerden bilgi toplama isleminin sistem tizerinden yapilmasi Veri akis sisteminin kullanilmasi
kabul kosullart vb. bilgilerin toplanmas1 |aksamalar olmasi ve hak kaybi
Anabilim Dali Bagkanliklar1, Program
9  |koordinatérleri ile ilgili yazigmalarin Islerin aksamasi, itibar kaybi, hak magduriyeti Orta Enstitii i¢i koordinasyonun saglanmasi, EBY S'nin rutin olarak takip edilmesi Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

zamaninda yapilmasi




Egitim-Ogretim ile ilgili ders

Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, 6grencilerde hak

10 (gorevlendirmesi, ders programlarinin kaybr, kurumsal itibar kaybr. Orta Akademik takvime uyulmasi ve ilgili akademik personel ile koordinasyon halinde olmak. Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
zamaninda yapilmasina yardimei olmak.
Donem sonu ve yil sonunda biiro
11 icerisinde gerekli diizenlemeyi Caligma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmast Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

saglamak

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyad1 / Gorevi / imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: FEN BILIMLERIi ENSTITUSU

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Boliim Sorumlu_ Bmm . (_}orevm Y erine
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
Gelen Gid klar1 titizlikle taki . . . L
1 § °n vl et evra.l an thziice takdp Yaz Isleri Enstitii sekreteri Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi
edip dagitimini zimmetle yapmak
Yapilacak toplantil lindemlerini . . .
2 apriaca 013 ant! afm gundem erim Yaz Isleri Enstitii sekreteri Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi
zamaninda 6gretim liyelerine bildirmek
Enstitii ile ilgili her tiirli bilgi o
NSty e TSTH Rer e Dretve L . . Hak kayb1 aranan bilgi ve
3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yan Isleri Enstitii sekreteri
o belgeye ulagilmamasi
gegmesini Onlemek.
. 1 . N - . Islerin aksamasi1 ve evraklarin
4 Siireli yazilar1 takip etmek. Yan Isleri Enstitii sekreteri
kaybolmasi
Mubhteviyat1 geregi gizli bilgi igeren
5 dosyalarin glivenliginin ve Yaz Isleri Enstitii sekreteri Kisi magduriyeti, Kamu Zarari

korunmasinin saglanmasi




Egitim-Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirmesi, ders programlariin

Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, 6grencilerde hak

o zamaninda yapilmasina yardimci Yazi Isleri Enstitii sekreteri kayb1, kurumsal itibar kaybi.
olmak.
Enstitli kurulu ve yonetim kurulu
7 kararlar%n{n ya21.lma51 ve -ilg.ililer'e teblig Yaz isleri Enstitii sekreteri Egitim-_(")gretim faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet
edilmesi, 6nemli belgelerin iadeli vermesi
taahhiitlii olarak teblig edilmesi
Ders programlari, kontenjan, program C - . Akademik takvime gore yiiriitiilmesi gereken siireclerde
8 kabul kosullar1 vb. bilgilerin toplanmas1 Yazt Islert Enstitit sekreteri aksamalar olmas1 ve hak kayb1
Anabilim Dal1 Bagkanliklari, Program
9 |koordinatdrleri ile ilgili yazigsmalarin Yaz Isleri Enstitli sekreteri Islerin aksamasi, itibar kayb1, hak magduriyeti
zamaninda yapilmasi
Eg 1t1m-0gret1m‘ ile ilgili ders A o . Egitim-0gretim faaliyetlerinde aksama, d6grencilerde hak
10 |gorevlendirmesi, ders programlarinin Yaz Isleri Enstitli sekreteri ..
kayb1, kurumsal itibar kaybi.
zamaninda yapilmasina yardimei olmak.
Donem sonu ve yil sonunda biiro
11 igerisinde gerekli diizenlemeyi Yaz isleri Enstitii sekreteri Calisma veriminin diismesi

saglamak




ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gérevi / Imza




ilk Yaymn

Tarihi:

Giincelleme Tarihi:
igerik Revizyon No:

Sayfa No:

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii

Alt Birimi: Yaz Isleri Biirosu
Sira Hassas Gorevler g?as;a;e?g;szll Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosedirii
No ¥ Getirilmeme Sonucu (Alinmas1 Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyad1
1 i klari titizlikle taki . S o
1 G? en Cilden evrakiari hziikle faxip Yaz Isleri Memuru Orta Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmast Evraklarin takibi
edip dagitimini zimmetle yapmak
Yapilacak toplantilarin giindemlerini
2 zamaninda 6gretim iyelerine Yaz isleri Memuru Yiiksek Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi Is akigmnim titizlikle takibi
bildirmek
Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve oo
3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yaz isleri Memuru Orta Hak kaybr aranan bilgi ve Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek
s belgeye ulagilmamasi
gecmesini onlemek.
. . . Islerin ak kl . . .
4 Siireli yazilar takip etmek. Yaz Isleri Memuru Yiiksek JICTI AXSaMmaSt ve eviataTin Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
kaybolmasi
Mubhteviyati geregi gizli bilgi ieren Muhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye(personel)gorevlendirilerek zimmet
5 dosyalarin giivenliginin ve Yazi isleri Memuru Yiiksek Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1 karsilign ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,yine ayn1 evrakin biiro i¢ersinde muhafazasi
korunmasinin saglanmast saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere kars1 korunakl yerlerde bulundurulmasi saglanacak.
Enstitii etik kurall k, i . P 1 ksik hazirl onelik veri TSP .
6 kcr:rjtlrc:ll :;la“ygfe r?r:;rzizie:thn;;ﬁ Yaz Isleri Memuru Orta diri[s)igirl‘ir?ggrm ersic hazirianmasina yonel vertm Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
Enstitii kurulu ve yonetim kurulu
kararlarmin yazilmasi ve ilgililere L Egitim-Ogretim faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet Akademik kurullarin zamaninda toplanmasini saglamak, désnem ve egitim yili ile ilgili
7 o . . . Yazi Isleri Memuru Orta . e .. <
teblig edilmesi, dnemli belgelerin vermesi gerekli is boliimii ve glincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
iadeli taahhiitlii olarak teblig edilmesi
Ders programlari, kontenjan, program . . P . .
o N Ak k tak 1 ki 1 .. oo . S .
8 kabul kosullari vb. bilgilerin Yazi Isleri Memuru Yiiksek ademik takvime gore yiriitiilmesi gereken siireclerde Birimlerden bilgi toplama isleminin sistem tizerinden yapilmasi
toplanmas1 aksamalar olmasi ve hak kaybi




Anabilim Dali Bagkanliklari, Program

9 koordinatorleri ile ilgili yazismalarin Yazi isleri Memuru Orta Islerin aksamasi, itibar kaybi, hak magduriyeti Enstitii i¢i koordinasyonun saglanmasi, EBY S'nin rutin olarak takip edilmesi
zamaninda yapilmasi
Egitim-Ogretim ile ilgili ders
10 gorevlendirmesi, ders programlarinin Yazi isleri Memuru Orta Egitim-Ogretim f.azjlhyetlennde aksama, dgrencilerde hak Akademik takvime uyulmasi ve ilgili akademik personel ile koordinasyon halinde olmak.
zamaninda yapilmasina yardimet kayb1, kurumsal itibar kaybi.
olmak.
Donem sonu ve yil sonunda biiro
11 icerisinde gerekli diizenlemeyi Yaz isleri Memuru Orta Calisma veriminin diismesi Islerin zamaninda yapilmast

saglamak

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi / imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU

ALT BiRiM: ARSIV BUROSU

Riskler -
. P . Prosediirii PR
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine . .. Gorevi Yiiriitecek Personelde
. . . .. . Risk Diizeyi | (Alinmasi Gereken Kontroller / .
No (Hizmetin / Gorevin Adi) Getirilememesinin . Aranacak Kriterler
Tedbirler)
Sonuclari)
Ofiste muhafaza edilen
Arsiv ofisinde bulunan e dosyalarin titizlikle
v . . . .| Kisi magduriyeti, hak ve . N . . . . ..
1 Ogrenci, personel ve yazi isleri| . . Yiiksek diizenlenmesi ve giris Is takip becerisi
itibar kaybi1 e .
dosyalarmin muhafazasi cikislarinin takibinin diizenli
olarak yapilmasi
. Siiresi dolmus evrak ve
Siiresi dolmusg evrak ve . .
. N dosyalarinin mevzuata uygun Mevzuata hakim olmasi ve is
2 dosyalarin merkez arsive devri| Isleyiste aksamalar Orta ; . . . ..
. . sekilde diizenli olarak merkez takip becerisi
islemleri . . N
agive devrinin saglanmasi
Dosya ve dnemli evraklarin giris
Gerekli hallerde birimler aras1 | Kisi magduriyeti, hak ve . ¢ikis ve transfer islemlerin . . ..
3 | dosya transferi itibar kayb Yiksek diizenli ve titizlikle takip Is takip becerisi
edilerek yerine getirilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Adi1 - Soyadi / Gorevi / Imza (Birim Amiri)

Adi - Soyad1/ Gérevi / Imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitilldiigii

Boliim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonucu

Arsiv ofisinde bulunan 6grenci,

1 personel ve yazi isleri dosyalarinin | Arsiv Biirosu Enstitii Sekreteri Kisi magduriyeti, hak ve itibar kayb1
muhafazasi
tiresi dol k 1 . . Lo
2 Stiresi do Fy evrak ve dosyg arm Arsiv Biirosu Enstitii Sekreteri Isleyiste aksamalar
merkez arsive devri islemleri
kli hall iriml . . . o .
3 Gerekdi hallerde birimler arast Arsiv Biirosu Enstitli Sekreteri Kisi magduriyeti, hak ve itibar kayb1

dosya transferi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyad1/ Gorevi / imza




HASSAS GOREV LISTESI

IIk Yayin Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
Icerik Revizyon No:
Sayfa No:

EK-3

Birimi: Fen Bilimleri Enstitiisii

Alt Birimi: Arsiv Biirosu

Hassas Gorevi

Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosediri
No y Getirilmeme Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyadi
?‘rrsglcoiﬁstalrsizrﬁelilsgazz1 Kisi magduriveti. hak Ofiste muhafaza edilen dosyalarin titizlikle
1 £ P ¥ Arsiv/Ambar Memuru Yiiksek 31 Magaurtyetl, diizenlenmesi ve giris ¢ikiglarin takibinin

isleri dosyalarinin
muhafazasi

ve itibar kaybi

diizenli olarak yapilmasi

Siiresi dolmus evrak ve
2 dosyalarin merkez arsive | Arsiv/Ambar Memuru Orta
devri iglemleri

Isleyiste aksamalar

Siiresi dolmus evrak ve dosyalarinin mevzuata
uygun sekilde diizenli olarak merkez asive

devrinin saglanmasi

Gerekli hallerde birimler

3 . Arsiv/Ambar Memuru Orta
arasi dosya transferi

Kisi magduriyeti, hak
ve itibar kayb1

Dosya ve dnemli evraklarin giris ¢ikis ve
transfer islemlerin diizenli ve titizlikle takip

edilerek yerine getirilmesi

HAZIRLAYAN
Adi1 - Soyad1 / Gorevi / imza

ONAYLAYAN

Adi - Soyad1/ Gérevi / Imza




