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Harcama Birimi

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Fen Bilimleri Enstittsu

Alt birim* Enstitti Maduru
Risk Faktorleri
Hassas GoOrev (Gorevin Yerine Risk Prosediri Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin Duzeyi** (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglarr)
Ders gorevlendirmelerinin adil, Egitim ve ogretimin Akademik kurul toplantilarimin diizenli .
objektif ve 6gretim elemanlarinin aksamas_l ’ KuI:umsal olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari SiSI aEtnl
1 - hedeflerin yerine Yuksek o b Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
bilim alanlarina uygun olarak . . arasinda koordinasyonun saglanmasi, <
apilmasini saglamak R, OIS gtincel kontrollerin yapilmasi SUREC
yap ’ hak kaybi. ’
Anabilim dali ve
Enstitii kuruluna katilmak ve miudiirligl arasi iletisim Kurul toplantilarina katilmasi1 mazeret Enstiti Mudurd
2 sriis bildirmek zay1flig1, Koordinasyon Yiksek s0z konusu ise midiirliige iletilmesi ve Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
gorus ’ eksikligi, Idari-akademik yerine vekalet tayin edilmesi. AYDOGAN
islerde aksama.
Ders dagilimi ile Anabilim dali Egitim-Ogretimin Programu yiiriitme toplantilarmin .
P S Lo . Enstitu Muduru
kadro yapisi arasindaki esgiidiimii | aksamasi, Mevcut 6gretim, . diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
3 o ; . Yiiksek 9 y Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
denetlemek ve kadro ihtiyacin iiyelerine/gorevlilerine asir1 elemanlarindan ders yogunlugu ve <
. o e ! . RO AYDOGAN
belirlemek. yik diigmesi. verimi hakkinda geri bildirim alinmasi.
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Anabilim dalinda yapilmast
gereken gorevlendirmelerin

Birim i¢ koordinasyon
veriminin diismesi, Giincel
islerin zamaninda geregince

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak iizere gerekli

Enstitl MUdur

mudurltk ile irtibat kurularak Raligamas, Yonetim YURSCE talimatlarin verilmesi, gerekli is hgRgE i NIZIEKAY A
zamaninda yapilmasini saglamak el hedeflere boliimiiniin yapilmasi EEEEAN
" | ulasamama, Olusacak hak i

ve itibar kaybu.
Ogrencilerin basar1 durumlarini Program yiritme
izlemek, bunlarin sonuglarini kurulunun sik olarak ilgili aksakliklarin ¢6ziilmesi bolim Enstitl Mudird
degerlendirmek. Birim i¢i ve toplanmasi, derslerin verimi Yiiksek iceresinde ¢Oziilmeyen sorunlarin tist Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
mudurluk ile ilgili bilgilendirme hakkinda geri bildirim birime iletilmesinin saglanmasi. AYDOGAN
ve degerlendirme yapmak. alinmasi.

Ek ders 6demelerin

aksamasi, bu 6demeleri

hesaba katarak islem ve Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge
Ek ders 6demeleri ile ilgili harcama yapan anabilim ve evrakin zamaninda degerlendirilip Enstitt Madar
belgeleri zamaninda miidiirlige dali 6gretim elemanlarinin Yiksek tanzim edilip ilgili birime iletilmesini Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
ulastirmak. O6deme planlarinda aksama saglanmasi ve bunun i¢in gerekli AYDOGAN

yasanmasi, Gereksiz 6deme koordinasyonun yapilmasi.

cezalarina maruz kalinmasi,

Olusacak hak kaybu.
Bilimsel toplantilar diizenlemek, Kurumsal hedeflere Kurumsal konferans ve panel, .
Anabilim dalinin bilimsel ulagsmada sorunlar y sempozyum, ¢alistay faaliyetlerini S Mudiini

Yiiksek ’ Prof. Dr. Emel KIZILKAYA

aragtirma ve yaym glictinii artirici
tesviklerde bulunmak.

yasamak, Kurumsal
monotonluk.

diizenlemek. Bu konuda motivasyonda
bulunmasi, planlama yapilmasi.

AYDOGAN
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Egitim hedeflerine . . .
Ogrenci danismanlik hizmetlerini | ulasamama, Bireysel E;?;ig?r\l}ék }el:iznggtillfgfg:la}zc;grcll;ﬁl Enstitt Madar
8 | yapmak ve 6grencilerle toplantilar | sorunlarin artmasi, Yiksek S i? iliyfaali etlerin plant, Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
dizenlemek. Motivasyon Eksikligi, ik g y AYDOGAN
Olusacak hak kaybu. yap '
Ogretim elemanlariyla gerekli
. Egitim ve 6gretimin toplantilarin yapilmasi, Smav ile ilgili Enstitd Mudurd
9 ?‘?}?\Xn}iﬂasmﬁ t’:rll(l?g; rrr:gl(am aksamasi, Olusacak hak Yiksek programlarin zamaninda yapilmasinin Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
uygu kaybi. saglanmasi ve uygulanmasinin AYDOGAN
denetlenmesi.
Anabilim dali 6gretim
elemanlar1 arasinda
iletigim, koordinasyon
Akademik yila baslamadan dnce el;iélflilf;,lll$ bo;li)ﬂgllin Akademik donem basinda gerekli Enstitu Mudura
10 | anabilim dal1 akademik ga 11gmame3;%u islerin Yiiksek akademik kurul toplantilarinin Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
toplantilar1 diizenlemek. yap )3 yapilmasini saglamak. AYDOGAN
aksamasi sonucunda
olusacak hak ve itibar
kaybi, Olusacak hak ve
zaman kaybi.
ﬁ;ﬁﬁfg&t:g;um;al Her akademik donem sonunda stirecle
Ddnem sonu akademik ve genel Diizensizlik olp m:;1s1 ilgili egitimsel, sosyal ve her bakimdan Enstitt Mudurd
11 | durum degerlendirme UZENSIZILK 0 Usmasl, Yiiksek degerlendirmelerin yapildigy, ilgili Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
i . Motivasyon eksikligi, o . Y, -
toplantilarinin diizenlenmesi. PR durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime AYDOGAN
Verim diistikliigii, Olusacak g . : .
. iletildigi toplantilarin tertip edilmesi.
hak ve motivasyon kaybi.
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BiRIM/ALT BiRIM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim: Enstitti Mudir

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

) orevi Sorumlu Birim
Hassas Gorevler e el Te s e e
Amiri

Ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
1 | 6gretim elemanlarmin bilim alanlarina Fen Bilimleri Enstitiisu Enstitt Madara
uygun olarak yapilmasini saglamak.

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuc¢lar

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlar1 arasinda koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin
yapilmasi.

kadro ihtiyacini belirlemek.

Enstitii kuruluna katilmak ve goriis Fen Bilimleri Enstitus . | Kurul toplantilarma katilmas1 mazeret s6z konusu ise miidiirliige
2 S Enstitd Madara | .. . " O )

bildirmek. iletilmesi ve yerine vekalet tayin edilmesi.

Ders dagilimi ile Anabilim dali kadro Fen Bilimleri Enstitiisii Programu yiiriitme toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
3 | yapist arasindaki esglidiimii denetlemek ve Enstitd Mudurt | elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim

alinmasi.

—k )
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Anabilim dalinda yapilmasi gereken
4 gorevlendirmelerin mudurluk ile irtibat Fen Bilimleri Enstitiisii Enstiti Miidiirii Perlyodlk faahyetlerl‘n zamar}lpda“y?pﬂ“m%sml saglamak iizere gerekli
kurularak zamaninda yapilmasini talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin yapilmast.
saglamak.
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek,
5 bunlarin sonuglarini degerlendirmek. Birim . . N Enstitil Miidiir ilgili aksakliklarin ¢6ziilmesi boliim igeresinde ¢oziilmeyen
ici ve midurluk ile ilgili bilgilendirme ve Fen Bilimleri Enstitisu sorunlarin iist birime iletilmesinin saglanmasi.
degerlendirme yapmak.
Ek ders odemeleri ile ilgili belgeleri Fen Bilimleri Enstitiisi o | Bk ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
6 . Enstiti Mudlrd | degerlendirilip tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglanmasi ve
zamaninda midiirliige ulagtirmak. L . .
bunun i¢in gerekli koordinasyonun yapilmasi.
Bilimsel toplantilar diizenlemek, Anabilim | o Bilimleri Enstitisii Kurumsal konferans ve panel, sempozyum, ¢alistay faaliyetlerini
7 | dalimin bilimsel arastirma ve yayin giiciini Enstiti Mudurt | diizenlemek. Bu konuda motivasyonda bulunmasi, planlama
artiriel tesviklerde bulunmak. yapilmasi.
3 C)g{evnci dgmsmanhk hizmetulerini yapmak Fen Bilimleri Enstitiisii Enstitil Midurii Danigmanlik _hizmetl_eri.qin kolordine. edilmesi ve periyodik olarak
ve 0grencilerle toplantilar diizenlemek. toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasi.
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Sinav haftasinin Akademik Takvime uygun Enstiti Miidiirii

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, Sinav ile ilgili
programlarin zamaninda yapilmasinin saglanmasi ve uygulanmasinin

9 | tanumlanmasi Fen Bilimleri Enstitiist denetlenmesi
10 Akademik yila baslamadan dnce anabilim Fen Bilimleri Enstitiisii Enstitii Miidirii Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarmin
dali akademik toplantilar1 diizenlemek. yapilmasini saglamak.
Donem sonu akademik ve genel durum Fen Bilimleri Enstitiisii Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve her
11 | degerlendirme toplantilarinin Enstiti Muduru bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve

diizenlenmesi.

sikayetlerin st birime iletildigi toplantilarin tertip edilmesi.
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Harcama Birimi

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Fen Bilimleri Enstitisi

Enstitii Miidiir Yardimecisi

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine e e

Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Kontroller)
Sonuglarr)

Hassas Gorevi Olan Personel

Adi-Soyadi

Egitim 6gretimin aksamas,
Kurumsal hedeflere
2K5a4;17u :jr}]]alrl] ?{g krsne;do dger Seitlm u?i?;ifﬁﬁﬁﬁ?; flgili madde ve gereklilikleri konusunda Enstitii Miidiir Yardimcisi
1 I yasar Fyg Yuksek bilgilendirilmesi ve gerekli ¢alismalarin Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
geregi belirtilen amag ve temsil ve yetkinlikte ,
: tamamlanmasi. Prof. Dr. M. Gokhan HALICI
ilkelere uygun hareket etmek. sorunlar
yasanmasi, Olusacak hak
ve itibar kaybi.
Enstitti Kurulu ve
E?;ﬂ:ﬂ Yig?f(tLIJrrlelara Kurullarin aksamasi, Enstitii Miidiir Yardimcisi
2 1L gl KUY Olusacak hak ve Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik edilmesi. Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Enstitti Mudarinin g ;
. Itibar kaybi. Prof. Dr. M. Gokhan HALICI
olmadig1 durumlarda
bagkanlik etmek.
Enstitl Kurulu ve Enstiti Kurullarda alinan akademik
Yonetim kurulunda alinan kararlarin uygulanmamasi Kurul kararlarini uygulayacak ilgili personel Enstitli Miidiir Yardimcisi
3 akademik kararlarin veya geg uygulanmasi, Orta ile irtibatta kalarak kurul kararlarinin Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
uygulanmasini takip Olusacak hak ve itibar zamaninda uygulanmasi. Prof. Dr. M. Gokhan HALICI
etmek. kaybi.

U 3 .

B
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Misyon ve vizyonlari
belirlemede Enstiti
Midurine yardimci olmak.

Egitim-6gretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, Olusacak
hak ve itibar kaybu.

Orta

Enstitd Mudurd, Anabilim Dali, personel ve
idari birimlerle irtibat icerisinde veri akisini
saglayarak gerekli is b6limU gergevesinde
kurumsal hedeflere ulasilmasini saglamak.

Enstiti Mudir Yardimcisi
Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Prof. Dr. M. Gokhan HALICI

Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari ile
ilgili calismalari planlamak, bu
isler icin olusturulacak gruplara
baskanlik

etmek.

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

Orta

Anabilim Dallari ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli diizenlemelerin yapilmasi,
disiplinli kontrol sisteminin gelistirilmesi.

Enstiti Mudir Yardimcisi
Prof. Dr. M. Duran TOKSARI

Yatay gecis ve yabanci 6grenci
kabuli ile ilgili calisma ve
takibin yapilmasi.

Mevzuata uygun
calismalarin takibinin
zamaninda yapilmamasi.

Yiuksek

Ogrenci isleri ofisi ve Anabilim Dali
baskanliklari ile gerekli koordinasyon
saglanmasi, stirecin tamamlanmasinin takip
edilmesi.

Enstitii Mudiir Yardimcisi
Prof. Dr. M. Duran TOKSARI

Ogrenci sayilarini, basari
durumunu izlemek ve
istatistiklerini tutmak.

ilgili imkanlardan
yararlanmak isteyen
ogrencilerin hak kaybina
ugramasi.

Orta

Yeterli ve kaliteli miktarda ders agilmasinin
saglanmasi, istatistiklerin degerlendirilerek
sonraki yillarin plan ve programlarinin bu
istatistiklere gore yapilmasi.

Enstiti Mudir Yardimcisi
Prof. Dr. M. Duran TOKSARI

Akademik kadro ihtiyaclari ile
ilgili calismalarda Enstiti
Mudurine yardimci olmak.

Ogrenci-6gretim elemani
esitsizliginde verimli egitim
ve 6gretimin olmamasi.

Orta

Gecgmis yillardaki is yuki ve yillar icinde artan
ogrenci sayilarina bagli olarak personel kadro
planlamasinin yapilmasi.

Enstiti Midir Yardimcist
Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Prof. Dr. M. Gokhan HALICI

Ogrenci/Ogretim elemani
sorunlarini Enstiti Muduri
adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak.

Dikkate alinmayan
sorunlarin bliyimesi ve
Enstitl genelinde huzurun
bozulmasina zemin
hazirlamasi, Olusacak hak
ve itibar kaybi.

Yuksek

Mimbkin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
Enstiti Mudurt ile koordinasyon icerisinde
¢O6zUm arayisina girmesi, gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmasi.

Enstitii Midir Yardimcist
Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Prof. Dr. M. Gokhan HALICI
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Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim: Enstitii Mudiir Yardimcisi

EK-2: Birim/ Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Gorevin Yiiritildiigii
Birim*

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Hassas Gorevler

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 19.
maddesi geregi belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek.

Fen Bilimleri Enstitusi

Sorumlu Birim
Amiri**

Enstiti Mudur
Yardimcisi

Egitim 6gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi, Olusacak hak ve itibar kaybi.

Enstitl Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu
gibi kurullara Enstitii Miidiiriiniin olmadig1
durumlarda baskanlik etmek.

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstiti Mudur
Yardimcisi

Kurullarin aksamasi, Olusacak hak ve Itibar kayb.

Enstitii Kurulu ve Enstitli YOnetim
kurulunda alinan akademik kararlarin
uygulanmasini takip etmek.

Fen Bilimleri Enstitlisu

Enstiti Mudur
Yardimcisi

Kurullarda alinan akademik kararlarin uygulanmamasi veya geg
uygulanmasi, Olusacak hak ve itibar kaybi.

Misyon ve vizyonlari belirlemede Enstitii
Miidiirtine yardimei olmak.

Fen Bilimleri Enstitlisu

Enstiti Mudur
Yardimcisi

Egitim-6gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
Olusacak hak ve itibar kaybu.

—k )
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Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Fen Bilimleri Enstitiisii
5 programlart ile ilgili ¢aligmalar planlamak, Enstitti Madar Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi, hak ve
bu isler icin olusturulacak gruplara Yardimcist adalet kaybi.
baskanlik etmek.
b T Fen Bilimleri Enstitusu Enstiti Mid
Yatay gecis ve yabanci dgrenci kabulii ile nstitd Madur o
6 e e b o (o sl Yardimeisi Mevzuata uygun ¢aligmalarin takibinin zamaninda yapilmamast.
. ) Fen Bilimleri Enstitlsu N . ] o
7 Ogrenci sayilarmi, bagar1 durumunu Enstitti Madar Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin hak kaybina
izlemek ve istatistiklerini tutmak. Yardimcist ugramast.
: hi e ol Fen Bilimleri Enstitisu .
ik kado l.h j[.lya(.;.lafl '1'le ilgili Enstiti Mudur Ogrenci-6gretim elemani esitsizliginde verimli egitim ve 6gretimin
8 | calismalarda Enstitii Miidiiriine yardimci
Yardimcist olmamasi.
olmak.
Ogrenci/Ogretim elemani sorunlarini Fen Bilimleri Enstitis P Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve Enstitii genelinde
e . - Enstitli Mudur . .
9 | Enstitii Miidiirii adina dinlemek ve ¢éziime huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi, Olusacak hak ve itibar
Yardimcist
kavusturmak. kaybi.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Fen Bilimleri Enstittsi

Alt birim* Enstitii Sekreterligi

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarr)

Prosediri Hassas Gorevi Olan Personel
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

Birim iginde yurutulen faaliyetlerin Enstitl Sekreteri
Yuksek aksamadan en verimli olacak sekilde Birol ARSLAN
yerine getirilmesini saglar.

Enstitide gorevli personele
1 ait isleyisin koordinasyonunu
saglamak.

Gorevin aksamamasi, Olusacak hak
ve zaman kaybi.

Birimler arasi koordinasyonun Enstity Sekreteri
Yuksek saglanmasi ve gorevlendirmelerin Birol ARSLAN
zamamnda yapilmasi.

Gorevden ayrilan personelin
2 yerine gorevlendirme
yapilmasi.

Gorevin aksamasi, Olusacak hak ve
zaman kayb1.

Enstitl Kurulu, Enstiti

Yonetim Kurulu ve Disiplin Gorevlerin aksamasi, Olusacak hak S0 ST

Gorevin zamaninda yerine getirmesi

. Kurulu karar yazilarinin ve zaman kayb1. VLSS ve aksakliklara imkan verilmemesi. UG SILAN
yazilmasi.
Kanun, yonetmelik ve diger | Kanun, yonetmelik ve diger I(feavniuﬁ(’hygﬁie;r?:;k \efzicllrlfeesririlzvzuatln Enstitu Sekreteri
4 | mevzuatin takibi ve mevzuatin takibi ve uygulanmast, Yiiksek K gis | gl ili P lin hi . Birol ARSLAN
uygulanmasi Olusacak hak ve zaman kayb1 onuyta Tigil personetin Zmeniein
Y ' ’ egitime tabi tutulmasi.
Gizli yazigmalardaki konularin ilgili DTSR Enstitl Sekreteri
5 Gizli yazilarin yazilmasi. olmayanlar tarafindan duyulmasi, Yiiksek Yazismalarda gizlilige dikkat Birol ARSLAN

Olusacak hak ve zaman kaybi. edilmesi.

0 T
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Kadro talep ve ¢aligmalarin
zamaninda yapilmamasi veya

Kadro talep ve ¢aligmalarin ilgili

Enstiti Sekreteri

6 Kadro talep ve galigmalari. Yiksek birimlere koordinasyon saglanarak Birol ARSLAN
mevzuata aykiri yapilmasi, Olusacak I S
hak ve zaman kaybi. :
Biitcenin hazirlanmasi ve Biitce ac1g1, olusacak hak ve zaman Biit¢enin zamaninda mevzuata uygun Enstit(l Sekreteri
7 ('jn(étimi kayb1, kamu zararimin ortaya Yiksek bir sekilde hazirlanip enstitii Birol ARSLAN
y ' ¢ikmas. miudiriine sunmasi.
Gergeklestirme gorevlisi olarak
KBS ve MYS sistemi Zg:ga:ffglzgiin I;;za}g?:ﬂ bir Gergeklesme gorevlisine ait gorevlerin Enstitl Sekreteri
8 | lizerinde yapilacak evraklarin ckilde ona lanrr}llam Olusacak hak Yiksek mevzuata uygun sekilde yapilarak Birol ARSLAN
kontrol edilmesi. 3 Y 2 LS enstitii miidiiriiniin onayina sunmast.
ve zaman kaybi, Kamu zararinin
olusmasi.
Birim iginde ¢alisan personele ait z:[?ﬁ;ellﬁavsgleg? knllzul {ﬂerf;n Z(ri::l’ 5 Enstitu Sekreteri
9 Personel izinleri. izinlerin orantisiz kullandirilmasi, Orta g } ve yoguniuguna g . Birol ARSLAN
ayarlanip isleri aksatmayacak sekilde
Olusacak hak ve zaman kaybu.
planlamasi.
Maas hazirlanmas1 asamasimda 6zlitk Yapilan atama veya terfilerin Enstitii Sekreteri
10 | Maas 6demeleri. haklarmin zamaninda KBS'ye Yiiksek zamaninda sisteme girilmesi, kontrol Birol ARSLAN

girilmemesi, Olusacak hak ve zaman
kaybu.

edilmesi ve ilgili personelin takibinin
yapilmast.
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Sosyal Glvenlik Kurumuna sistem
tzerinden gonderilen keseneklerin

Personel ait primlerin SGK sistemine

Enstiti Sekreteri

11 | SGK Odemeleri. dog manmda irilmemesi Yiksek zamaninda girilmesinin saglanmasi ve Birol ARSLAN
OETL VE zamaninda g emest, ilgili personelin takibinin yapilmasi.
Olusacak hak ve zaman kaybu.
- Ders yiikii bildirim formlarmin
P gz nde gelmeyen Zamaz:lnda enstitiiye teslim . I
formlar i¢in olusacak zaman ve hak edilmesinin sadlanmast. demeleri Enstit(l Sekreteri
12 | Ek ders 6demesi. kaybi, yetersiz 6demeler nedeniyle Yiksek 1N Sag g Lo Birol ARSLAN
olusacak hak. kamu zararmn yapacak ilgili personelin konuyla ilgili
olusma51 ’ mevzuat egitimine tabi tutulmasi ve
3 ' O6demelerin kontroliiniin saglanmasi.
Yonetim kurulu ve Rektorluk oluru Yénetim kurulu Kararnim ve
‘ gglelg:i ?ﬁgif:;m:y?kzizilﬁjf lie Rektorliik olurunun zamaninda Enstitl Sekreteri
13 | Yolluk Islemleri. iy ya e Yuksek alinmasinin saglanmasi, 6demeleri Birol ARSLAN
itibar kaybi, yanlis 6deme yapilmasi el s onelin islemlerinin
sonucunda olusacak zaman ve hak takibinin vapilmast
kaybi, kamu zararinin olugsmasi. yap )
Tasimirlarn kavbolmasi veva zarar Tasmir kayit kontrol yetkilisinin
Gfmesi i iIiIZre CiPTaet Y diizenli araliklarla ambar kontroliiniin Enstitl Sekreteri
14 | Taswnir islemleri. ga 11ma’ma21 sonucunda olusacak Yiksek yapilmasinin saglanmasi, ilgili Birol ARSLAN
Kalsnu - 3 personelin konuyla ilgili mevzuat
' egitimine tabi tutulmasi.
Satin alma islemlerinin mevzuata gore
Teknik sartnamenin yetersiz yapilmasinin saglanmasi, ilgili Enstitii Sekreteri
15 || St e doldurulmasi, Piyasa fiyat Yiiksek personelin mevzuat egitimine tabi Birol ARSLAN

arastirmasinin eksik yapilmasi,
Kamu zararinin olusmasi.

tutulmasi. Odeme evraklarinin
mevzuata gore diizenlenerek titizlikle
incelenmesi.
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BiRiIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim: Enstitl Sekreteri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Enstitiide gorevli personele ait isleyisin

Fen Bilimleri Enstittsi

Sorumlu Birim
Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Gorevin aksamamasi, Olusacak hak ve zaman

1 koordinasyonunu saglamak. Enstitt SSEESl kaybi.

Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Fen Bilimleri Enstitlst . . Gorevin aksamasi, Olusacak hak ve zaman
2 Enstitu Sekreteri

yapilmast. kaybu.

Enstitl Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu ve Disiplin Fen Bilimleri EnstitUsi - . Gorevlerin aksamasi, Olusacak hak ve zaman
3 Enstitu Sekreteri

Kurulu karar yazilarinin yazilmasi. kaybi.

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve LU Kanun, yonetmelik ve digermeveusiiisd
4 Y £ Enstitu Sekreteri ve uygulanmasi, Olusacak hak ve zaman

uygulanmast.

kaybi.

5 | Gizli yazilarm yazilmasz.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Gizli yazismalardaki konularin ilgili
olmayanlar tarafindan duyulmasi, Olugacak
hak ve zaman kaybi.

6 | Kadro talep ve ¢aligmalari.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitll Sekreteri

Kadro talep ve ¢alismalarin zamaninda
yapilmamasi veya mevzuata aykiri yapilmasi,
Olusacak hak ve zaman kayb1.

7 | Biitgenin hazirlanmasi1 ve yonetimi.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Biitce aci1g1, olusacak hak ve zaman kaybi,
kamu zararinin ortaya ¢ikmasi.

-

-
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KBS ve MYS sistemi lizerinde yapilacak evraklarin
kontrol edilmesi.

Fen Bilimleri Enstittsu

Enstiti Sekreteri

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

Personel izinleri.

Fen Bilimleri Enstittsu

Enstiti Sekreteri

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

10

Maas d6demeleri.

Fen Bilimleri Enstittsi

Enstiti Sekreteri

Maas hazirlanmasi asamasinda 6zliik
haklarinin zamaninda KBS'ye girilmemesi,
Olusacak hak ve zaman kaybi.

11

SGK Odemeleri.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Sosyal Glvenlik Kurumuna sistem (zerinden
gonderilen keseneklerin dogru ve zamaninda
girilmemesi, Olusacak hak ve zaman kaybu.

12

Ek ders 6demesi.

Fen Bilimleri Enstitust

Enstitli Sekreteri

Enstitiiye zamaninda gelmeyen formlar igin
olusacak zaman ve hak kayb1, yetersiz
O6demeler nedeniyle olusacak hak, kamu
zararinin olusmasi.

13

Yolluk Islemleri.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Yonetim kurulu ve Rektorliik oluru alinmadan
yapilmaya calisilacak 6demelerde ortaya
cikacak hak ve itibar kaybi, yanlis 6deme
yapilmasi sonucunda olusacak zaman ve hak
kaybi, kamu zararinin olugmasi.

14

Tasinir iglemleri.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Tagmirlari kaybolmasi veya zarar gérmesi,
ilgililere zimmet yapilmamas1 sonucunda
olusacak kamu zarar1.

15

Satm alma islemleri.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Teknik sartnamenin yetersiz doldurulmasi,
Piyasa fiyat arastirmasinin eksik yapilmasi,
Kamu zararmin olusmasi.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi

Fen Bilimleri Enstittsu

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Enstitd Yonetim Kurulu

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglart)

Risk
Duzeyi**

Proseduru
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Adi-Soyadi

Egitim 6gretimin aksamas, Is takviminin dikkatle hazirlanmast, S - :
S Yonetim Kurulu Uyeleri
Kurumsal hedeflere ilgili yonetim kurulu kararlarinin
lasmada aksakliklar amaninda alinmasi, alinan kararlarm el Dr. RiNal G
1 | Ders intibaklarmin Karar:. way N Orta z . o AYDOGAN
yasanmasi, Birimin temel zamaninda ilan edilmesi, Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
islevini yerine getirememesi, degerlendirme siire¢lerinin saglikli i
2 Ce R . ; Prof. Dr. M. Gokhan HALICI
Ogrencinin donem kaybi. Isletilmesi. Saglikli igletilmesi.
. iy crieriny N . Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
2 Tez Konulary/Baslik Degistirme ile getlrllememem, caligmasina Orta Ogrenci transkript ve siireglerinin AYDOGAN
Ilgili kararlar. Ogrencilerin zamaninda tez dikkatle takip edilmesi.
Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
baslzyamemzs R Prof. Dr. M. Gokhan HALICI
donem kayb1. T
Oirencilerin yatay geen Yénetim Kurulu Uyeleri
Kayit Dondurma, Silme, Ek Siire taleplerinin Tgili islemlerin ilgili mevzuata tam o =mel KIZILKANG
: ile Tlgili Kararlar gerceklesmemesi it uyularak gergeklestirilmesi AANOIEI
' AP N ’ Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Magduriyetlerin yaganmast. Prof. Dr. M. Gokhan HALICI
Tgili yonetim kurulu kararlarimn :rc();etgp }érlilr(;jllllj(}JZ%?_l(}a(r,lﬁ\Y A
4 Mazeret, Not Degisikligi ile Tlgili Magduriyetlerin yasanmasi, Orta zamaninda alinmasi, alinan kararlarm AYb 0 G AN
Kararlar. Muhtemel donem kaybi. zamaninda ilan edilmesi degerlendirme Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
stireclerinin saglikli isletilmesi. Prof. Dr. M. Gékhan HALICI
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Swnav Jiirileri ile Tlgili Kararlar.

Egitim-6gretimin aksamas,
Kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi, Magduriyet
yasanmast.

Orta

Anabilim Dallari ile ilgili yazismalarin
yapilmasi ve takibi.

Yonetim Kurulu Uyeleri

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA

AYDOGAN

Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Prof. Dr. M. Gékhan HALICI

Tez izleme Komitesi ile lgili
Kararlar.

Magduriyetlerin yasanmasi,
Kuruma olan glivenin
sarsilmasi, Yasal
problemlerle karsilasma
ihtimali.

Orta

Gerektiginde hazirlanmasi ve
giincellenmesi noktasinda Anabilim
Dallar ile ile ilgili yazigmalarin
yapilmasi.

Yonetim Kurulu Uyeleri

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA

AYDOGAN

Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Prof. Dr. M. Gokhan HALICI

Mezuniyetler ile ilgili Kararlar.

Ogrencilerin magduriyet
yagamasi, Yasal problemlerle
karsilagsma ihtimali.

Orta

Mezuniyet islemlerinin zamaninda
hazirlanmasi. Sinav notlarimin
zamaninda ilan edilmesi.

Yaénetim Kurulu Uyeleri

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA

AYDOGAN

Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Prof. Dr. M. Gokhan HALICI

Program Acilma Taleplerinin
Kabulii ve Degerlendirilmesi.

Egitim 6gretimin aksamast,
Kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar
yasanmasi, Agilacak
programlarin gecikmesi.

Orta

Is takviminin dikkatle hazirlanmasi,
ilgili kurul kararlarinin zamaninda
alinmasi, alinan kararlarin zamaninda
ilan edilmesi, degerlendirme
stireclerinin saglikli isletilmesi, ilgili
donemde birimdeki personelin
sayisinin artirilmast.

Yénetim Kurulu Uyeleri

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA

AYDOGAN

Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Prof. Dr. M. Gokhan HALICI

Ogrenci Alim Sartlarmin ve
Kontenjanlarinin Kabulii.

Egitim-6gretimin aksamast,
Kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi, Ogrencilerin
ders alamamasi, Muhtemel
donem kaybi.

Orta

Ders kayit islemlerinde 6zen
gosterilmesi, 6grenci transkript ve
sureclerinin dikkatle takip edilmesi.

Yénetim Kurulu Uyeleri

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA

AYDOGAN

Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Prof. Dr. M. Gokhan HALICI
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BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim: Enstitll Yonetim Kurulu

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Is takviminin dikkatle hazirlanmasu, ilgili yonetim kurulu

Kararlar.

1 | Ders intibaklarmm Karar: Fen Bilimleri yénetim Kurulu Oveleri kararlarinin zamaninda alinmasi, alinan kararlarin zamaninda ilan
’ Enstitist y edilmesi, degerlendirme siireglerinin saglikli Isletilmesi. Saglikli
isletilmesi.
Tez Konulari/Baslik Degistirme ile Fen Bilimleri N = N . . T : A .
2 1. Enstitiist Yonetim Kurulu Uyeleri | Ogrenci transkript ve siireclerinin dikkatle takip edilmesi.
Ilgili kararlar.
Kayit Dondurma, Silme, Ek Siire ile Fen Bilimleri . - A . .. .
3 1 7. ’ ’ Enstitiisii Yonetim Kurulu Uyeleri | Tlgili islemlerin ilgili mevzuata tam uyularak gergeklestirilmesi.
Ilgili Kararlar.
ST Fen Bilimleri Igili yonetim kurulu kararlarinin zamaninda almmasi, alinan
4 o p anikhii il Tigil: Enstitisi Yonetim Kurulu Uyeleri | kararlarm zamaninda ilan edilmesi degerlendirme siireglerinin

saglikli isletilmesi.

_k i
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Swnav Jiirileri ile Tlgili Kararlar.

Fen Bilimleri
Enstitlist

Yonetim Kurulu Uyeleri

Anabilim Dallari ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve takibi.

Fen Bilimleri

Tez Izleme Komitesi ile Ilgili Kararlar. | Enstitiisii

Yénetim Kurulu Uyeleri

Gerektiginde hazirlanmasi ve glincellenmesi noktasinda Anabilim
Dallar ile ilgili yazigsmalarm yapilmasi.

Fen Bilimleri ot -
i g — - — . . Mezuniyet islemlerinin zamaninda hazirlanmasi. Sinav notlariin

Mezuniyetler ile ilgili Kararlar. Enstitiist Yonetim Kurulu Uyeleri samaninda ilan edilmesi.

Fen Bilimleri [s takviminin dikkatle hazirlanmasu, ilgili kurul kararlarimin
Program Agilma Taleplerinin Kabulii Een Ll Yénetim Kurulu Oveleri zamaninda alinmasi, alian kararlarin zamaninda ilan edilmesi,
ve Degerlendirilmesi. L y degerlendirme siireclerinin saglikli isletilmesi, ilgili donemde

birimdeki personelin sayisinin artirilmasi.

N renci Fen Bilimleri : - . T A
Ogrenci Alim Sartlarmin ve Enstitiisi Yonetim Kurulu Uyeleri Ders kayit islemlerinde 6zen gosterilmesi, 6grenci transkript ve

Kontenjanlarmnin Kabulii.

stireclerinin dikkatle takip edilmesi .
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Harcama Birimi

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Fen Bilimleri Enstittsu

Enstitii Anabilim Dali Bagkanligi

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine

Getirilmemesinin Sonuglart) e sl e [N @relleT)

Prosediri Hassas Gorevi Olan Personel

Adi-Soyadi

Egitim-6gretimin aksamasi,
2547 sayil yiiksekogretim kurumsal hedeflere ulasmada iloili madde ve eereklilikleri Anabilim Dali Bagkan
kanunun 4. ve 5. maddesini aksaklik yasanmasi, Kurumsal , & Ve gereui . Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
1 - : : A Yiksek konusunda bilgilendirilmesi ve <
belirten amac ve ilkelere uygun temsil ve yetkinlikte sorunlar . AYDOGAN
gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi.
hareket etmek. yasanmasi, olusacak hak ve
itibar kaybu.
Dfers programi ve d_e s Egitim-0gretimin aksamas, Akademlk e toplantllaﬂrtnln' Anabilim Dali Baskan1
gorevlendirmelerinin adil, . . diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
e e kurumsal hedeflerin yerine . Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
2 objektif ve 6gretim elemanlarinin y . Yiksek elemanlar1 arasinda =
o getirilememesi, Olusacak hak ve . < . AYDOGAN
bilim alanlarina uygun olarak >, koordinasyonun saglanmasi, giincel
< itibar kaybu. ;
yapilmasini saglamak. kontrollerin yapilmasi.
Anabilim dali ve miidiirliik aras1 Kurul toplantilarma katilmas: ve Anabilim Dali Bagkani
3 Enstitii kuruluna katilmak ve iletisim zay1flig1, Koordinasyon Yiiksek mazeret IS)('jZ konusu ise verine vekil Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
goris bildirmek. eksikligi, Idari ve akademik . . . y AYDOGAN
) tayin edilmesi.
islerde aksama.
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Egitim-6gretimin aksamas,
mevcut 6gretim liyelerine asiri Program yurutme kurulu
Ders dagilimu ile anabilim dali yiik diismesi, tiim zamanin toplantilarinin diizenli olarak Anabilim Dali Bagkani

kadro yapisi arasindaki esgiidiimii | egitime verilmesinin zorunluluk Orta yapilmasi, 6gretim elemanlarindan Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
denetlemek ve kadro ihtiyacim haline gelmesi, arastirma ve ders yogunlugu ve verimi hakkinda AYDOGAN
belirlemek. yayin yapmaya gerekli asgari geri bildirim alinmasi, gerekli

zaman aktarilamamasi, kontrollerin yapilmasi.

Olusacak hak kaybu.
Anabilim dalinda yapilmasi REgEecidin=yon ve

P ey e yap verimin diismesi, Giincel islerin Periyodik faaliyetlerin zamaninda Anabilim Dali Bagkani
g('jrevlen diEmeIerin miidiirlik ile zamaninda ve geregince Orta yapilmasini saglamak iizere gerekli Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
?r tibat kurularak zamanmda yapilamamasi, Kurumsal talimatlarin verilmesi gerekli is AYDOGAN
apilmasini saslamak hedeflere ulasamama, Olusacak boliimlerin yapilmasi.
yap glamak. hak ve itibar kaybr.
Ogrencilerin basar1 durumlarini Program yliriitme kprulupup .Slk oL -
. .« . . toplanmasi, derslerin verimi ile Anabilim Dali Bagkan1
izlemek, bunlarin sonuglarini Mezun olan 6grenci profilinde Aeili bildirim almmasy. ileili Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
degerlendirmek, birim i¢i ve zayiflik, Yetersizlik, olusacak Orta 1% Wl - - Hett e =
miidiirlik kapsaminda itibar kayb1 G el s hbolim G RO
deserlendirme vapmak ’ icinde ¢oziilmeyen sorunlarin st
& yapmar. birime iletilmesinin saglanmasi.

Ek ders 6demelerinin aksamasi,

Bu ddemeleri hesaba katarak .
Ek ders ddemeleri ile ilgili islem ve harcama yapan Pm?nglsﬂgﬁqga;éﬁfx; A
belgeleri zamaninda miidiirliige anabilim dal1 6gretim Yiiksek Yazigmalarin zamaninda yapilmasi. ' AYD OGAN

ulagtirmak.

elemanlarinin 6deme planlarinda
aksama yasanmasi, olusacak hak
kayb1, Kamu zararmin olugmasi.
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Osrenci danismanlik hizmetini Egitim hedeflerine ulasamama, Danigsmanlik hizmetinin koordine Anabilim Dali Bagkani
8 agr mak ve 6§ encilerle toplanti Bireysel sorunlarm artmasi, Orta edilmesi ve periyodik olarak Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
yap & P Motivasyon eksikligi, Olusacak toplant1 ve seminer ve ilgili AYDOGAN
duizenlemek. ‘ .
hak kaybi. faaliyetlerin yapilmasi.
Sempozyum, konferans ve panel
gibi faaliyetlerin diizenlenmesi,
diizenlenmesi icin motivasyonda
bulunulmasi, planlama yapilmasi
Bilimsel toplantilar diizenlemek Kurumsal hedeflere ulasmada ve ilgili yerlerde yapilmakta olan Anabilim Dali Bagkani
anabilim dalinin bilimsel . wias . benzer faaliyetlerden birim Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
9 I sorunlar yasanmasi, Kurumsal Yiksek . ) . =
arastirma ve yayn giiciinii artirict personelin haberdar edilmesi, yayin AYDOGAN
. monotonluk. et
tesvikte bulunmak. yapma ile ilgili bilgilendirme
yapilmasi, 6gretim elemanlaria
hedef verilerek ilgililerin
motivasyonunun olugmasinin
saglanmasi.
10 Sinav programlarinin Egitim-6gretimin aksamast, Yiiksek rIc)> I Zafnamn d,a Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
hazirlanmas:. Olusacak hak kaybi. progr < AYDOGAN
yapilmasinin saglanmasi ve
uygulamanin denetlenmesi.
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Anabilim dali 6gretim
elemanlari arasinda iletisim ve

Akademik yila baslamadan énce | koordinasyon eksikligi, Is Akademik donem baginda gerekli gD askam
. . . . ~. . Prof. Dr. Emel KIZILKAYA
11 | anabilim dali akademik toplantis1 | bdlimiiniin geregince Orta akademik kurul toplantilarinin AYDOGAN
yapmak. yapilamamasi, islerin aksamasi yapilmasi.
sonucunda olusacak hak ve
zaman kaybi.
Akademik kurumsal hedeflerden ki
. . sapma, basibosluk duygusunun suree ¢ st cg » SOSY Anabilim Dali Bagkani
Ddnem sonu akademik ve genel e e ilgili her bakimdan
12 | durum degerlendirme Ve gorunumun qlu§mas1, . Orta degerlendirmelerin yapildig ilgili Froig IR ERAG
motivasyon eksikligi, verim AYDOGAN

toplantisinin yapilmasi.

diisiikliigii, Olusacak hak ve
zaman kaybi.

durum bilgi, sikayetlerin {ist birime
iletildigi toplantilarin
duizenlenmesi.
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BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim: Enstitii Anabilim Dali Bagkanligi

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Sorumlu Birim
Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

2547 sayih yuksekogretn_n_ - - Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksaklik
kanunun 4. ve 5. maddesini Enstitii Anabilim Dali o : g
1 . . N Anabilim Dali Bagkani | yasanmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi,
belirten amac ve ilkelere uygun Baskanligi ..
Olusacak hak ve itibar kaybi.
hareket etmek.
Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim Enstitii Anabilim Dali - Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflerin yerine
2 elemanlarinin bilim alanlarma Baskanlig1 G LLEBe L Baskan getirilememesi, Olugacak hak ve itibar kaybi.
uygun olarak yapilmasini
saglamak.
3 Enstitii kuruluna katilmak ve Enstitli Anabilim Dali Anabilim Dali Baskan: Anabilim dah ve midirliik arasi iletisim zay1fli§1, Koordinasyon
goris bildirmek. Baskanlig1 3 eksikligi, Idari ve akademik iglerde aksama.
Ders dagilimi ile anabilim dali Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim liyelerine asir1 yiik
kadro yapis1 arasindaki Enstitii Anabilim Dali o diismesi, tim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline
4 P y Anabilim Dali Bagkani . ] .
esgiidiimii denetlemek ve kadro Baskanlig1 gelmesi, aragtirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman
ihtiyacin belirlemek. aktarilamamasi, Olusacak hak kaybi.
Anabilim dalinda yapilmasi
gereken secim ve . . Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, Giincel islerin
.. . . Enstitli Anabilim Dali - o
5 | gorevlendirmelerin mudurluk ile Baskanliét Anabilim Dali Bagkani1 | zamaninda ve geregince yapilamamasi, Kurumsal hedeflere
irtibat kurularak zamaninda 3 & ulasamama, Olusacak hak ve itibar kaybi.
yapilmasini saglamak.

—kl
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Ogrencilerin basar1 durumlarin
izlemek, bunlarin sonuglarmi

5 || dereiorctnmes bt Al Enstitii Anablhvm Dali AnabiimDelIB Mezun olan 6grenci profilinde zayiflik, Yetersizlik, olusacak itibar
e Bagkanligi kaybu.
miidiirliik kapsaminda
degerlendirme yapmak.
. . Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak islem
Ek ders ddemeleri ile ilgili - o i .o R
. e 1 Enstitlii Anabilim Dali o ve harcama yapan anabilim dali 6gretim elemanlarinin 6deme
7 | belgeleri zamaninda midiirliige y Anabilim Dali Bagkani
Baskanligi planlarinda aksama yasanmasi, olusacak hak kaybi, Kamu zararmin
ulagtirmak.
olusmasi.
Ogrenci danismanlik hizmetini - . . . .
s . Enstitl Anabilim Dali . Egitim hedeflerine ulasamama, Bireysel sorunlarin artamasin,
8 | yapmak ve 6grencilerle toplanti § Anabilim Dali Bagkani . i
; Bagkanhigi Motivasyon eksikligi, Olusacak hak kaybu.
duzenlemek.
Bilimsel toplantilar diizenlemek
anabilim dalinin bilimsel Enstitii Anabilim Dali - Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yasanmasi, Kurumsal
9 . N Anabilim Dali Bagkani
arastirma ve yayin giiciini Bagskanligi monotonluk.
artiric tesvikte bulunmak.
10 Swmav programlarinin Rk Anab11£m = Anabilim Dali Baskan1 | Egitim-6gretimin aksamasi, Olusacak hak kaybi.
hazirlanmasi. Baskanlig1
Akademik yila baglamadan dnce - - Anabilim dali 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon
oy . Enstitli Anabilim Dali e O . - .
11 | anabilim dali akademik < Anabilim Dali Baskani | eksikligi, Is bolimiiniin geregince yapilamamas, islerin aksamasi
Baskanlig1
toplantis1 yapmak. sonucunda olusacak hak ve zaman kaybi.
Donem sonu akademik ve genel " " Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk duygusunun ve
. . Enstitli Anabilim Dali e R . A A,
12 | durum degerlendirme Bagkanlig1 Anabilim Dali Bagkani | goriinlimiin olugmas1, motivasyon eksikligi, verim disiikliigi,

toplantisinin yapilmasi.

Olusacak hak ve zaman kaybu.
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Harcama Birimi

Alt birim*

Fen Bilimleri Enstittsu

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Risk Faktorleri

Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Diizevi** Proseduru Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin y (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglart)
1 Ziyarete gelen kisilerin TS Ier e E— Orta Blrlm S(_)rumlusunca kontrol Elvan KALAYCI
randevularini ayarlamak. edilmesi.
Her tiirlii iletisimi
(yazigmalar, telefon
goriismeleri, mailler, - Elvan KALAYCI
< o C Birim sorumlusunca kontrol
2 dogrudan goriigsmeler) Islerin aksamasi. Orta - -
> edilmesi.
saglamak ve bunu
saglarken titiz davranmak,
gizlilige onem vermek.
Dosyalarm ve bilgilerin
. disariya ¢gikmasi Kisisel Birim sorumlusunca kontrol Elvan KALAYCI
g || SR Verilerin Korunmas: ile Yiiksek edilmesi ve kilitli dolaplarda
muhafazasini saglamak. o o . .
ilgili karsilagila bilinecek muhafaza edilmesi.
yasal ceza.
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BiRiIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim:

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

1 | Ziyarete gelen kisilerin randevularini ayarlamak. Fen Bilimleri Enstitlisu

Sorumlu Birim
Amiri**

Enstitl Mduri ve
Enstitli Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Islerin aksamasi.

Her tiirlii iletisimi (yazigmalar, telefon
gorlismeleri, mailler, dogrudan goriismeler)

Enstitl Mduri ve

Enstitll Sekreteri

2 saglamak ve bunu saglarken titiz davranmak, S0 11T 0 (BT Enstitl Sekreteri st
gizlilige onem vermek.
Enstitil Miidiirii ve Dosyalarin ve bilgilerin disariya ¢ikmasi Kisisel
3 | Gizli dosyalarm muhafazasini saglamak. Fen Bilimleri Enstitusu Verilerin Korunmasi ile ilgili karsilagila bilinecek

yasal ceza.

_k‘ )

e
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Harcama Birimi

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Fen Bilimleri Enstittsu

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

Enstitii Ogrenci Isleri

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine

Getirilmemesinin
Sonuglar)

Prosediri

(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel
Adi-Soyadi

Birimin temel islevini

Is takviminin dikkatle hazirlanmasi, kurul
kararlarmin zamaninda alinmasi, alinan

Ogrenci Isleri Idari Personeli

Acik olan lisansiistii programlara d6grenci | yerine getirememesi, Yiiksek kararlarin zamaninda ilan edilmesi, Hanife OLEKL'i
alim islemlerinin gergeklestirilmesi. Kuruma olan glvenin degerlendirme siire¢lerinin saglikli Arzu TOYDEMIR
kaybi. isletilmesi, ilgili donemde birimdeki Biisra AYVAZ
personelin sayisinin artirilmasi.
Ogrencilerin ders Ders kayit islemlerinde 6zen gosterilmesi, Ogr enlc_|1 Is!:rlédarl Peed
Ders kayit iglemlerinin Yapilmasi. alamamasi, Muhtemel Yuksek | 6grenci transkript ve siire¢lerinin dikkatle anele/tE
donem kaybi. takip edilmesi. AEITOYDEMIR
Biisra AYVAZ
Oirencilorinyatay o . R Ogrenci Isleri Idari Personeli
Yatay gecis islemlerinin yapilmasi taleplerinin Yiksek Islemlerm.ll.glh mevzuata uygun Sl Hanife OLEKLI
’ Rercekiae gerceklestirilmesi. Arzu TOYDEMIR
) Biisra AYVAZ
Yeni miifredat olusturma ve/veya EgitmsciSaeioe Gerektiginde hazirlanmasi ya da Ogrenci 15!61'1 Idari Personeli
degistirilen yeni miifredat igleyis ulaglamamasTiiysug Yiksek | giincellenmesi noktasinda Anabilim Dallar1 AL ELERE
streclerinin surdurtlmesi ity ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi QlITOYDEMIR
' uyulamamasi. ’ Biisra AYVAZ

-
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Ogrencilerin maddi
magduriyet yagamasi,

Odeneklerin zamaninda aktarilmast, bilgi

Ogrenci Isleri Idari Personeli

Ara Sinav, mazeret sinavi donem sonu tek | Kuruma olan giivenin Yiiksek | Ve belgelerin zamaninda teslim Edilmesi Hanife OLEKLI
ders sinavi islemlerinin yapilmasi. sarsilmasi, Yasal konusunda daha dikkatli davranilmasi son Arzu TOYDEMIR
problemlerle karsilagsma kontrollerin titizlikle yapilmasi. Biisra AYVAZ
ihtimali
' . . Ogrencilerin magduriyet Sinav takviminin zamannda hazirlanmas: Ogrenci Is!en Idari Personeli
Doktora yeterlik siav iglemlerinin yasamasl, Yasal , . . . Hanife OLEKLI
. . Yiksek | veilan edilmesi, sinav notlarinin .
gerceklestirilmesi. problemlerle karsilasma samaninda ilan edilmesi Arzu TOYDEMIR
ihtimali. ’ Biisra AYVAZ
Doktora yeterlik, tez konusu belirlenmesi | Doktora yeterlik sinav D . . . Ogrenci Isleri ldari Personeli
. . . . 7. y Ogrenci azami siirelerinin takip edilmesi Hanife OLEKLI
ve tik siav1 islemlerinin islemlerinin Yiiksek Lol 1 1 .
erceklestniL s e i ve ilgili yazismalarin yapilmast. Arzu TOYDEMIR
& ' ' Biisra AYVAZ
Ogrencilerin magduriyet ) Ogrenci Isleri Idari Personeli
Tez bilgilerinin ulusal tez veri giris yasamasi, Yasal Yiiksek Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi Hanife OLEKLI
merkezine giris islemleri. problemlerle karsilasma ilgili yazismalarin yapilmasi. Arzu TOYDEMIR
ihtimali. Biisra AYVAZ
) Kuruma olan giivenin Ogrenci Isleri Idari Personeli
Ogrenci Mezuniyet islemlerinin sarsilmasi, Yasal Yiiksek Basili ve elektronik olarak teslim edilen Hanife OLEKLI

yapilmast.

problemlerle karsilasma
ihtimali.

tezlerin kontrol edilmesi.

Arzu TOYDEMIR
Biisra AYVAZ
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Ogrencilerin magduriyet Ogrenci Isleri Idari Personeli
10 Ogrenci Kayit Silme islemlerinin yasamasi, Yasal Yiiksek Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi Hanife OLEKLI
yapilmast. problemlerle karsilagsma ilgili yazigmalarin yapilmasi. Arzu TOYDEMIR
ihtimali. Biisra AYVAZ
O el e e (7l e, g || o B . . SN Ogrenci Isleri Idari Personeli
11 ve kararin Anabilim Dallarimna magduriyet yagsamast, Orta Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi Hanife OLEKLI
ulastiriimasy. web sitesinde Pavlasiimasi Yasal problemlerle ilgili yazismalarin yapilmasi. Arzu TOYDEMIR
3 ’ ylas " | karsilagma ihtimali. Biisra AYVAZ
) Bilgilendirilme hakkini ) ‘ ‘
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru | engellemek, Ogrencilerin Ogrenci Isleri Idari Personeli
12 ve kararm ilgili Anabilim Dallarina maddi magduriyet Orta Zamanimda ve diizenli calisiimas Hanife OLEKLI
gonderilmesi, Internet sitesinde yasamasi, Yasal 8ty ' Arzu TOYDEMIR
paylasilmasi ve panolara asilmast. problemlerle karsilasma Biisra AYVAZ
ihtimali.
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BiRiIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstitusu
Alt Birim: Enstitii Ogrenci Isleri
EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi
Hassas Gorevler brevin Yiritiildiga Sorumlu Birim Amiri** SO WIS CEU TSI
Sonuglari
Acik olan lisansiistii programlara dgrenci alim - . s N . Birimin temel islevini yerine getirememesi,
11]. .. S : Fen Bilimleri Enstitusu Enstitusu Sekreteri c
islemlerinin gergeklestirilmesi. Kuruma olan giivenin kaybi.
2 | Ders kayit islemlerinin Yapilmasi. Fen Bilimleri Enstitiisu Enstitlisi Sekreteri Ogr encileriniderfalamam R
donem kaybi.
3 | Yatay gecis islemlerinin yapilmasi. Fen Bilimleri Enstitiisu Enstitlisi Sekreteri Ofrencilegl yatay gegis il
gerceklesmemesi.
4 Yfem muf.redajc ohfsturmg ye/vueya}' dfeglstl_rllen yeni Een Bilimleri Enstitisii Enstitiisii Sekreteri Egitimsel hedeflere ulasilamamasi, Ulusal
miifredat isleyis siireclerinin siirdiiriilmesi. ve uluslararasi standartlara uyulamamasi.
Ara Sinav, mazeret smavi donem sonu tek ders sinavi - . S N . Ogrencilerin m.;.lddl m; agduriyet yasamasl,
5 slemlerinin vapilmasi Fen Bilimleri Enstitusu Enstitusu Sekreteri Kuruma olan giivenin sarsilmasi, Yasal
3 yap ) problemlerle karsilagma ihtimali
6 Doktora y.et.erhk sinav islemlerinin Een Bilimleri Enstitiisii Enstitiisii Sekreteri Ogrencilerin magduriyet Yyasamasl, Yasal
gerceklestirilmesi. problemlerle kargilagma ihtimali.

-k —
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Doktora yeterlik, tez konusu belirlenmesi ve tik
sinavi igslemlerinin gergeklestirilmesi.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitlisi Sekreteri

Doktora yeterlik sinav iglemlerinin
gerceklestirilmesi.

Tez bilgilerinin ulusal tez veri giris merkezine girig
islemleri.

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstitlist Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle kargilagsma ihtimali.

Ogrenci Mezuniyet islemlerinin yapilmasi.

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstitlist Sekreteri

Kuruma olan giivenin sarsilmasi, Yasal
problemlerle karsilagsma ihtimali.

10

Ogrenci Kayit Silme islemlerinin yapilmast.

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstitlist Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle karsilagsma ihtimali.

11

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

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstitlist Sekreteri

Ogrencilerin maddi magduriyet yasamasi,
Yasal problemlerle karsilagma ihtimali.

12

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararin
ilgili Anabilim Dallarina génderilmesi, Internet
sitesinde paylasilmas1 ve panolara asilmasi.

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstitlisi Sekreteri

Bilgilendirilme hakkini engellemek,
Ogrencilerin maddi magduriyet yagamasi,
Yasal problemlerle karsilagma ihtimali.
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Harcama Birimi

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

Akademik personelin sicil

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Fen Bilimleri Enstittsu

Enstitii Ozliik Isleri

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarr)

Risk Proseduri
Duzeyi** (Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Adi-Soyadi

Mutemet

gorev siiresi uzatim takibi.

yapilmasi.

1 raporlar_mm temlm,. muhafaza Yasalara uymama, Itibar kaybu. Yiksek Mevzuata uyulmasini saglamak. Mustafa UZUN
edilmesi ve kontrolu.
Arastirma Gorevlilerinin . Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde Mutemet

2 Hak Kaybu. Yiksek Mustafa UZUN

Akademik personel géreve
3 Baglama/ilisik kesme
Islemleri Yazismalari.

Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde

Hak Kaybu. Yiksek
yapilmasi.

Mutemet
Mustafa UZUN

4 SGK Tescil Islemleri.

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
zararl. yapilmasi.

Mutemet
Mustafa UZUN

e 3 e
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657 sayihh Kanun geregince
Devlet Memurlari Personel .. .. L
5 | figkerin itk (vl Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Mutemet
Sihhi Izin, Analik Izni, G yapilmast. Mustafa UZUN
Ucretsiz Izin).
4857 Sayili Kanun Geregince
6 gﬁﬁziinféfﬁlg?;?:nélhhi Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Mutemet
1Zin, Analik Izni, Ucretsiz zararl. yapilmasi. Mustafa UZUN
Izin).
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BiRiIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim: Enstitii Ozliik Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Akademik personelin sicil raporlarinin temini,

Fen Bilimleri Enstittsi

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

islemleri yazigmalart.

1 muhafaza edilmesi ve kontroli. Enstitl Sekreteri Yasalara uymama, Itibar kaybi.
Fen Bilimleri Enstitusu

5 g{(e;ts)tilrma Gorevlilerinin gorev siiresi uzatimi Enstitil Sekreteri Hak Kaybr,
Fen Bilimleri Enstitusu

3 Akademik personel géreve baslama/ilisik kesme Enstiti Sekreteri ERDKayb1

4 | SGK Tescil Islemleri.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu zarar1.

_k‘ )
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Akademik Personel 39/1.madde Yurtici ve 39/a
maddesi Yurtdisi gorevlendirme islemlerinin
yazigmalarmin yapilmast.

Fen Bilimleri Enstittsi

Enstiti Sekreteri

Hak Kaybu, Itibar kaybi.

657 sayili Kanun geregince Devlet Memurlari
Personel Islerini yiiriitmek (Y1llik izin, Sihhi Izin,
Analik izni, Ucretsiz izin).

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu zarari.

4857 Sayili Kanun Geregince Is¢i Personel
Islemlerini Yirtitmek (Yillik izin, Sthhi Izin,
Analik Izni, Ucretsiz izin).

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu zarar1.

Vekalet Islemleri ve KAYSIS Sistemi Takibi.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Hak Kaybu, Para cezast.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Fen Bilimleri Enstittsu

Alt birim* Enstitii Yaz1 Isleri

Risk Faktorleri Hassas Gérevi Olan

Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Proseduru Personel
aaliyetin/Gorevin Adi etirtilmemesinin uzeyi evcut Teabirler/ Kontroller
Faaliyetin/Gorevin Ad Getiril ini Duzeyi** \Y Tedbirler/ K I Adi-Sovadi
Sonuglar) B
Enstituyd ilgilendiren her turlu bilgi ve 00 oo o .
Enstitii ile ilgili her tiirldi bilgi ve belgeyi o S belgenin Enstitii ile  ilgisi he Isé?;filgrgﬁelmneh
1 | korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline Kkavbi %;ib;r Kavbi Yiksek olmayanlarin eline gegmesinin Sibel CERIT
gecmesini onlemek. S Yol engellenmesi ve gerekli 6nlemlerin
alinmasi.
Diger birimlerden gelen Dagitimi yapilmasi . Yazi Isleri Birimi Personeli
5 gereken yazilari takip etmek ve ilgili birimlere ézml?:l ggif:‘:aitlbar Yiiksek Yazigmalarin yasal siire icerisinde Sinasi BALLI
dagitiminin yapilarak gerekli AkZak,hklar yapilmasi ve takip edilmesi. Sibel CERIT
bilgilendirilmenin yapilmasi. ’
Yazi Isleri Birimi Personeli
g S Yazigmalarin ilgili birimlerle Sinasi BALLI
3 ts,llﬁrerlll };azgag?liirrizrrl;ndgﬂgiﬁﬂﬁ:;?aS1’ ilgili Hak kayb1, Zaman kayb1 Orta zamaninda yapilmasi ve takibinin Sibel CERIT
Y Slta 8 ' saglanmasi.

— : _—
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2547 sayili Kanunun 40/a 40/b maddesi Hak Kayb1, Gorevde

Yazigmalarimn ilgili birimlerle

Yazi Isleri Birimi Personeli

dyarinea Ofrsim Upest g gprfaYlendlrme Aksakliklar Yasanmast, Yiksek zamaninda yapilmasi ve takibinin Slpa51 e
islemleri yazigmalarmin ve takibinin . N Sibel CERIT
Itibar Kaybu. saglanmasi.
yapilmast.
. . .. T, . oo Yazi Isleri Birimi Personeli

EDYS sistemi haricinde gelen Kurum Dis1 Hak Kaybi, Itibar Ilgili islemlerin zamaninda, eksiksiz ve .

N . N - Sinasi BALLI
gelen evraklarin kaydetmek ve takibini Kayb1, Gorevde Yuksek mevzuata uygun mevzuata yapildiginin . .

. . Sibel CERIT

yapmak. Aksakliklar. kontrol edilmesi.

Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemine

Vekalet Islemlerinin Takibinin ve

Yazi Isleri Birimi Personeli

(KAYSIS) gerekli Vekalet Bilgilerinin Sl g, o Yiksek kontroliiniin sisteme zamaninda Sl.n AL
o - - Zararl. Sibel CERIT
Girilerek Glincellenmesi. tanimlanarak yapilmasi.
Yazi isleri Birimi Personeli
Biiro igerisinde dosyalama islemlerinin diizeni | Hak Kaybi, Kamu Orta Arsiv ve ofis dosyalarinin diizeninin Sinasi BALLI
ve arsiv diizenini saglamak. Zararl. belirli araliklarla yapilmasi. Sibel CERIT
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BiRiIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim: Enstitii Yazi isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

1 !Engt!tu LAl h er tquu p"g' ve belge.yl G Fen Bilimleri Enstitlisu Enstitu Sekreteri Hak kayb1, Zaman kaybx, itibar kaybu.
ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini 6nlemek.
Diger birimlerden gelen Dagitimi yapilmasi .
gereken yazilari takip etmek ve ilgili birimlere - . _ - : Zaman Kaybu, Itibar Kaybi, Gorevde
2 dagitiminin yapilarak gerekli bilgilendirilmenin S0 E41 117 D (B S e Aksakliklar.
yapilmast.
3 Py gllarn ZaI.I.lamn.d a ha; lanmas, ilgili birim Fen Bilimleri Enstitiisu Enstitl Sekreteri Hak kaybi, Zaman kaybu.
yada kuruluslara génderilmesi.

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

Fen Bilimleri Enstitisu

Enstiti Sekreteri

Hak Kaybi, Gorevde Aksakliklar Yasanmasi,
Itibar Kaybi.

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

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstitli Sekreteri

Hak Kaybx, itibar Kaybi, Gorevde Aksakliklar.

Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemine
(KAYSIS) gerekli Vekalet Bilgilerinin Girilerek
Guncellenmesi.

Fen Bilimleri Enstitus

Enstitli Sekreteri

Hak Kaybi, Kamu Zarar1.

Biiro icerisinde dosyalama iglemlerinin diizeni ve
arsiv diizenini saglamak.

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstitli Sekreteri

Hak Kaybi, Kamu Zarar1.
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HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi Fen Bilimleri Enstittsu

Alt birim* Enstitii Taginir Kayit ve Kontrol Isleri

Risk Faktorleri
Hassas GoOrev (Gorevin Yerine Prosediri Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglarr)

Risk Duzeyi**

Tasmir mallarin kontrol edilip | Mali kayip, Menfaat
1 sayarak teslim alinmasi saglama, Yolsuzluk, Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi.
depoya yerlestirilmesi. Kamu zarar1

Mutemet
Mustafa UZUN

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

Kontrollerin Yetkili kigilerce
Kamu zarar1 Yiksek yapilmasi, islem basamaklarina
uygun hareket edilmesi.

Mutemet
Mustafa UZUN

Tasmirlarm giris, ve ¢ikisina

ilis i layitlar tutmek, Tasmirlarin girig, ve ¢ikis, islemleri

- . y bekletilmeden aninda yapilmasi, Mutemet
3 tcnel'[n\/lglrlirlihcsjlglzrér?lzlr%]z 1\1/2 Kamm zarar1 Yuksek gerekli belge ve cetveller duzenli Mustafa UZUN
tutulmasi.

gerekli yazigsmalar1 yapmak.
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Tasinirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak
ve almmasini saglamak.

Kamu zarar1

Yuksek

Kontrollerin dogru yapilmast,
gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmasi.

Mutemet
Mustafa UZUN

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

Kamu zarari

Orta

Stok kontroluini belirli araliklarla

diizenli tutmak.

Mutemet
Mustafa UZUN
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BIiRiIiM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim: Enstitii Tasinir Kayit ve Kontrol Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Tagmir mallarm kontrol edilip sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi.

Fen Bilimleri Enstitisu

Sorumlu Birim Amiri**

Enstiti Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Mali kayip, Menfaat saglama, Yolsuzluk, Kamu
zararl.

Muayene ve kabul islemi yapilamayan tasmirlari
2 | kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstitli Sekreteri

Kamu zarari

Tasmirlarm girig, ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak,
3 | bunlara iliskin belge ile cetvelleri diizenleme ve
gerekli yazismalar1 yapmak

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstitli Sekreteri

Kamu zarari

Tasmirlar yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya
4 | ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Fen Bilimleri Enstitusi

Enstitli Sekreteri

Kamu zarari

Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, Satin
5 | alma birimine belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar1 bildirmek

Fen Bilimleri Enstitusu

Enstitli Sekreteri

Kamu zarari

—k )
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Fen Bilimleri Enstittsu

Enstitii Egitim Teknolojileri

Risk Faktorleri

Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Diizevi** Proseduru Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin y (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglar)
. Evraklarm takibinin yapilmasi,
1 Sistem Uzerinden ge.le.n ve posta yolu ile Islerin aksamasi, evraklarin Yiiksek yamsmalara_ zarr_larllllnda cevap Elvan KALAYCI
gelen evraklarin takibinin yapilmasi. kaybolmasi. vermek, mailleri diizenli olarak
kontrol etmek.
Siireli yazilara zamaninda cevap
2 | siireli yazlar takibinin yapiimast. pobi it Lol e Rt mest Evrak sirelerine Gzen Elvan KALAYCI
islerin aksamasi gosterip zamaninda cevap
verilmesi Evraklarin takibi.
e ku{ulunda goriisillecek eYraklarln Toplantilarin aksamasi y . . Sinasi BALLI
3 toplantidan dnce hazir olmasin saglayarak Yiksek Is akisinin takibinin yapilmasi. . .
ilgililere vermek. veya yapilamamasi Sibel CERIT
. . . . Islerin aksamasi, evraklarin Evraklarm zamaninda kayit altina
4 Ge} e glden. B aytaiide akipiedip kaybolmas, Islerin Yiksek alinmasi ve ilgili kisimlara teslim Elvan KALAYCI
dagitimini zimmetle yapmak. . .
aksamasi, evraklarin kaybi. edilmesi.
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Yazisma stirelerine 6zen gosterip
e o .. - —_ zamaninda cevap verilmesi
5 Anabll}m galtian 11g116.:.n feay lipenutli ) | FHak kayb, Tslerin Yiksek Evraklarm zamaninda kayit altina Elvan KALAYCI
belgeyi zamaninda géndermek. aksamasi, Evraklarin kaybi. N .
alinmasi ve ilgili kisimlara teslim
edilmesi.
Birim Web Sitesinde, veri
duyurularmin yayimlanmasi,
giincellenmesi vb. islemler,
Yapilan ise 6zen gostermek ve
Ogrencilere yapilacak burs 6demelerinin , dikkat etmek Odeme evraklarmin Mutemet
. kontroliinii saglamak. R Ry zarn. QI zamaninda hazirlanmasi ve Mustafa UZUN
gonderilmesinde evraklarinin
zamaninda hazirlanmasi ve
gonderilmesi Zamaninda ve
diizenli calisma.
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim S ey il
7 o amiarl la ileili cali malfrl - rﬁgtrsnek Hak kayb1. Orta Zamaninda ve diizenli ¢aligsma. Prof. Dr. M. Duran TOKSARI
Progr yia gl qalls yu ' Prof. Dr. M. Gokhan HALICI
. . . . . " Enstitu Sekreteri
8 Kapup, yonetmelik ve diger mevzuatin et ke s Yiiksek Kanun, yonetm_ehk ve diger Birol ARSLAN
takibi ve uygulanmasi. mevzuatlar takip etmek.
. . . _ S . . Enstitl Sekreteri
EBYS sisteminde yazigmalarin takip Gorevin aksamasi, Hak . Dizenli olarak sisteme girmek, .
9 ' g Yiiksek Birol ARSLAN
edilmesi. Kaybi. zamaninda yazigmalari yapmak.
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Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarim 2547 Sayili kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiirtitme kurulu kararlari,
Universite Egitim-Ogretim ve Sinav

Caligma takvimine gore ve

Enstiti Sekreteri

10 Yénetmelisi. lisans tistii Esitim Osretim ve Hak Kaybu. Yiksek yonetmelik degisikliklerinin Birol ARSLAN
S gL BRI B e diizenli takibi.
Swav Yonergeleri, Universite Senatosu ve
Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hikimlere gore diizenlemek ve ylritmek.
11 l?ai?ll;rlllsrv:fle?blls%tlel:;i}rlle(;enill{alrli ‘13123; i ve Sl G Orta Zamaninda ve diizenli ¢caligma FUEE DT, W, [BITE) MO SAR,
dinyarae p engellemek. galisma. Arzu TOYDEMIR
Egitimin aksamasi, i§lerin irlzibi;rﬁlz?l;;ﬁ;%ﬁéa
Yillik Egitim Planlar1 ve Bologna igin aksamasi, Kurumsal Itibar ya 1?ma51 Koordinasvonun Enstitl Sekreteri
12 | yapilacak diizenlemelerin yapilmasi ve Kaybi, Hak magduriyeti, Yiksek za?lanmagl EBYS ﬁ;,erin den Birol ARSLAN
takibi. Gorev Aksamasi, Bolim i¢i evfaklarm ;u tin olarak taki
karigikliga sebebiyet verme. - . P
edilmesi.
Yiksek Lisans, Doktora
. programlarmin, program .
13 Yiiksek Lisans, Doktora Programlarimin, Eaurl;llmlsﬁli:iti&gvkzgﬁhljak Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili Prof. Dr'S?géFgEEr}HALICI
Program A¢ma/kapama Islemleri. yolL BE & Bolum Akademik Kurul
aksakliklarin yasanmast.
Kararlarinin zamaninda yapilmasi
igin evraklarin hazirlanmasi.
islerin aksamasi, Kurumsal Yuksek lisans ve doktora
Itibar Kaybi, Hak programlar1 i¢in Anabilim Hanife OLEKLi
' o . magduriyeti, Gorev . Dallarindan gelen talepleri Enstitii ;
14 | Kontenjan Basvurular1 ve Ogrenci Alimlart. Aksamast, Bolim ici Yiiksek Kuruluna alarak Senatoya ArzSL:bI;?g]IE)IgI}/HR

karigikliga, Sebebiyet
Verme.

sunulmasi, Sisteme girisleri
yapilmast ve duyuru yapilmasi.
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BiRiIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim: Enstitii Egitim Teknolojileri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Sistem Gzerinden gelen ve posta yolu ile gelen
evraklarin takibinin yapilmasi.

Fen Bilimleri Enstitust

Sorumlu Birim Amiri**

Enstitli Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Islerin aksamasi, evraklarm kaybolmas.

2 | Siireli yazilar1 takibinin yapilmast.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Evraklarmn kaybolmasi islerin aksamasi.

Yonetim kurulunda goriisiilecek evraklarin toplantidan
once hazir olmasini saglayarak ilgililere vermek.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi.

Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagitimini
zimmetle yapmak.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

1slerin aksamasi, evraklarm kaybolmasi,
Islerin aksamasi, evraklarin kaybi.

—k )
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Anabilim dalin1 ilgilendiren ilgili her tiirli belgeyi

Fen Bilimleri Enstittsu

Hak kaybs, Islerin aksamasi, Evraklarm

E zamaninda gondermek. L ST T kaybu.
Fen Bilimleri Enstitlsu
5 O%rencﬂere yapilacak burs 6demelerinin kontroliinii Enstitii Sekreteri Wiy o, i el
saglamak.
Fen Bilimleri Enstitlsu
7 Erasmus, Farab.l i .MeVlana gibi f.iegmm Enstitl Sekreteri Hak kayb1.
programlariyla ilgili caligmalari yiritmek.
Fen Bilimleri Enstitlsu
8 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Enstitii Sekreteri islerinaiearrey
uygulanmast.
Fen Bilimleri Enstitlst
9 | EBYS sisteminde yazigmalarin takip edilmesi. Enstitu Sekreteri Gorevin aksamasi, Hak Kaybi.
Ogrencilerin her tiirli islemlerini ve uygulamalarini Fen Bilimleri Enstitlisu
2547 Sayili kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme
kurulu kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve Siav
10 | Yonetmeligi, Lisans Ustll Egitim Ogretim ve Sinav Enstitu Sekreteri Hak Kaybu.

Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve
yurutmek.
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11

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlarin
web sitesinde ilan edilip duyurulmasi.

Fen Bilimleri Enstittsu

Enstiti Sekreteri

Bilgilendirme hakkim engellemek.

12

Yillik Egitim Planlar1 ve Bologna igin yapilacak
diizenlemelerin yapilmasi ve takibi.

Fen Bilimleri Enstittsi

Enstitli Sekreteri

Egitimin aksamasi, Islerin aksamast,
Kurumsal Itibar Kaybi, Hak magduriyeti,
Gorev Aksamasi, Boliim i¢i karigikliga
sebebiyet verme.

Yiiksek Lisans, Doktora Programlarmin, Program

Fen Bilimleri Enstittisu

Kurumsal itibar kaybi, Hak kayb1, Egitim

13 Ag¢ma/kapama Islemleri. Enstit Sekigen ogretimde aksakliklarin yaganmasi.
Fen Bilimleri Enstitlsu ) ]
) Islerin aksamasi, Kurumsal Itibar Kaybi,
14 | Kontenjan Basvurular1 ve Ogrenci Alimlari. Enstitu Sekreteri Hak magduriyeti, Gérev Aksamasi, Boliim

ici karigikliga, Sebebiyet verme.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Fen Bilimleri Enstittsu

Alt birim* Enstitii Mali Isler Birimi

N Risk Faktorleri - ..
Hassas Gorev Prosediri Hassas Gorevi Olan Personel

A . . ek
(Faaliyetin/Gérevin Adr) (s e A bz (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyad
Getirilmemesinin Sonuglart)

Duizenlenen 6deme emri
belgelerinin ve ek evraklarin
kontrollerinin ve imza takibinin

zamaninda yapilmasi, ilgili Muftemet
kayzitlarin diizenli tutulmast MU N 20
verilerin sisteme giriglerinin
hatasiz ve zamaninda yapilmasi.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Hak kaybi, Kamu
zafarl,.idari para cezasl, Yiiksek
Gorevin aksamasi, Gecikme
zammi cezasi, Personelin
magdur olmasi, Sorusturma.

1 Maas Mutemedi Islemleri.
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Aylik gelen beyanlarin (GUZ-
BAHAR) donemlerine gore 40/a
gorevlendirmelerine bakilarak
ders yuk kontrollerinin
yapilmasi, OBYS (Ogrenci Bilgi
Yonetim Sisteminde)
onaylanmasi, Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi(KBS)’ne islenmesi,
guncel bilgilerinin takibinin
saglanmasi, diger ek ders
mutemetleriyle koordineli
calisilmasi, ve imza takibinin

Mali sorumluluk, Kurum itibar

i, [k Y, v zamaninda yapilmasi, E_k ders
P ’ tahakkuk ve 6deme emri

zararl, Idari para cezasi, Mutemet

. i Yiiksek evraklarinin zamaninda ve
Gorevin aksamasi, Gecikme . zar da v . Mustafa UZUN
. eksiksiz Strateji Gelistirme Daire
zammui cezasl, Personelin

e I e Teme— Bagkanligina gonderilmesi,

E ’ Odeme Emrinin Takibi yapilarak
Banka Aktarinin
gerceklestirilmesi, Aile
Gegindirme Indirimi(AGI) olan
Ogretim dyelerinin
Bordrolarinda gerekli hesaplama
islemleri yapilarak (MYS) Mali
Yonetim Sisteminde islenmesi,
tahakkuk ve 6deme emri
evraklarinin zamaninda ve
eksiksiz banka disketi
hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi.

2 Ek Ders Mutemedi Islemleri.
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Muhtasar Beyanname ile
Aylk Prim ve Hizmet
Belgesi Gonderim Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kayb1, Kamu zarari, Idari para
cezasi, GOrevin aksamasi,
Personelin magdur

Yiksek

Ilgili ay icerisinde ddemesi
yapilan ilgili belgelerin
kontrollerinin yapilarak
MUHSGK formatina uygun,
dikkatli ve 6zenli olarak
hazirlanmasi, her ayin Muhtasari
i¢in 23’1 ve Prim ve Hizmet
Belgesi i¢in 26’sina kadar E-
beyanname ile internet vergi
dairesinden stiresinde
gonderiminin yapilmasi,
gonderilen belgelerin EBYS
tzerinden ivedilikle Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
bildirilmesi ve 6deme ile ilgili
dekontun takip edilmesi .

Mutemet
Mustafa UZUN

Birim Biitcesinin
Hazirlanmasi Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Kamu zarar1, Gérevin
aksamasi, Sorusturma, Kaynak
ve zaman israfl .

Yiksek

Butce gidet tahminlerinin gegmis
dénemlerde incelenerek birim
ihtiyaglar1 dogrultusunda
gercekei yapilmasi, harcama
planlar1 ile yapilmas1 zorunlu
olan 6demeler dikkate alinarak
ve yil icerisinde olugabilecek
olagan dis1 harcamalar da
ongoriilerek biit¢enin dogru ve
eksiksiz hesaplanmasi ve
uygulanmasi, biitce ile ilgili
Strateji Gelistirme Baskanlig ile
koordineli olarak ¢aligmanin
saglanmasi.

Mutemet
Mustafa UZUN
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Stirekli gorev yolluklari ve gorev
yolluklar1 ile ilgili diizenlenen
6deme emri, harcama talimati1 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.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
Gorev Yolluk Odeme kayb1, Kamu zarar1, Gérevin Yiiksek
Islemleri. aksamasi, Sorusturma, Kaynak
ve zaman israfi.

Mutemet
Mustafa UZUN

Satin alimlarda seffaflig
,rekabeti, esit muameleyi,
giivenirliligi, gizliligi, kamuoyu
denetimini, ihtiyaclarin uygun
sartlarda zamaninda
karsilanmasin saglanmasi, ilgili
belgelerin kontrollerinin Mutemet
yapilarak (MYS) Mali Yonetim Mustafa UZUN
Sisteminde islenmesi, tahakkuk
ve 6deme emri evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz banka
disketi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi.

‘ Mali sorumluluk, Kurum itibar
7 Satin Alma Islemleri. kayb1, Kamu zarari, Gorevin Yiksek
aksamasi, Sorusturma.
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Mahkeme Giderleri Odeme
Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Kamu zarar1, Gérevin
aksamasi, Sorusturma,
Gecikme zammui cezasi.

Yiksek

(MYS) Mali Yonetim Sisteminde
tahakkuk ve 6deme emri
evraklarinin zamaninda ve
eksiksiz diizenlenen 6deme emri,
harcama talimati ve ilgili
belgelerin kontrollerinin
yapilarak 30 giinliik siire
gecirilmeden zamaninda ve
eksiksiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina génderilmesi,
O6demeye ait dekontlarin
dosyalanmasi, kontrol ve takibin
yapilmasi, miikerrer 6demeye
sebebiyet verilmemesi.

Mutemet
Mustafa UZUN

EBYS sisteminde
yazigmalarm takip edilmesi.

Gorevin aksamasi, Hak kaybi. Yiksek

Duzenli olarak sisteme girmek,
zamaninda yazigmalari yapmak.

Mutemet
Mustafa UZUN

10

Hizmet Alim1 (Telefon
Faturas1) Odeme Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Kamu zarar1, Gérevin
aksamasi, Sorusturma,
Gecikme zammu cezasl.

Yiksek

(MYS) Mali Ydnetim Sisteminde
harcama talimati ve ilgili ayin
faturalarinin kontroliiniin
yapilmast 6deme tarihinden once
diizenlenen evraklar zamaninda
ve eksiksiz Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi,
O6demeye ait dekontlarm
dosyalanmasi, kontrol ve takibin
yapilmasi, miikerrer 6demeye
sebebiyet verilmemesi.

Mutemet
Mustafa UZUN
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Harcama birimlerinden gelen kisi
borcuna ait yazilar ve eklerin
.. ; Mali sorumluluk, Kurum itibar dikkatle 6zenle incelenmesi, kisi
11 KISI Bor.glan Uil kayb1, Kamu zarari, Gérevin Yiksek borcu hesaplama cetvelinde SllicsE
islemleri. o Mustafa UZUN
aksamasi. hesaplan tutarlarn titizlikle
incelenerek takibinin ve
kontroliiniin yapilmasi.
Kanun, Yonetmelikee I$..’ zaman, hak, kurumsal Gl{ncel Bllgllerl_ ta_klblr?ln
o giiven ve itibar kaybi, Yanlis " saglanmasi, eksikliklerin Mutemet
12 Mevzuatlarin Takibi ve ; - Yiksek . S g
\ . islem, Gorevin aksamas, giderilmesi yoniinde egitim Mustafa UZUN
Uygulama islemleri. . <
Kaynak israfi. alinmasinin saglanmasi.
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BiRiIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Fen Bilimleri Enstittsu

Alt Birim: Enstitii Mali Isler Birimi

1 | Maas Mutemedi Islemleri.

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Fen Bilimleri Enstittisu

Sorumlu Birim Amiri**

Enstitli Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Hak kaybi,
Kamu zarar1, Idari para cezasi, Gérevin aksamasi,
Gecikme zammu cezasi, Personelin magdur
olmasi, Sorusturma.

2 | Ek Ders Mutemedi Islemleri.

Fen Bilimleri Enstittisu

Enstitli Sekreteri

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Hak kaybz,
Kamu zarar1, Idari para cezasi, Gérevin aksamasi,
Gecikme zammi cezasi, Personelin magdur
olmasi, Sorusturma.

Muhtasar Beyanname ile Aylik Prim ve Hizmet

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu

zimmetle yapmak.

3 A . : Fen Bilimleri Enstitlsu Enstiti Sekreteri zarar1, Idari para cezasi, Gorevin aksamasi,
Belgesi Gonderim Islemleri. . <
Personelin magdur olmasi.
. - . . . Islerin aksamas1 ve evraklarin Kaybolmast, Islerin
4 (elemigiden eyraklan titizlikle takip edip dagrtimint Fen Bilimleri Enstitlisu Enstitl Sekreteri aksamasi, zamaninda yapilamamasi, evraklarm

kaybi.

—k )

1
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- . - Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
5 | Birim Biitcesinin Hazirlanmasi Islemleri. Fen BilimSUSEUEES Enstitu Sekreteri zarari, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Kaynak ve
zaman israfi.

. ) . Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
6 | Gorev Yolluk Odeme Islemleri. Fen Bilimleri Enstitlst Enstit Sekreteri zarar1, GOrevin aksamasi, Sorusturma, Kaynak ve
zaman israfi.

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu

7 | Satin Alma Islemleri. Fen Bilimleri Enstitiisii Enstitu Sekreteri B €l s, S,

N ‘ Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
8 | Mahkeme Giderleri Odeme Islemleri. Fen Bilimleri Enstitust Enstitli Sekreteri zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Gecikme
zammi cezasl.

9 | EBYS sisteminde yazigmalarin takip edilmesi. Fen Bilimleri Enstitlisu Enstitu Sekreteri Gorevin aksamasi, Hak kaybu.
} . Fen Bilimleri Enstitiisii Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
10 | Hizmet Alimi (Telefon Faturasi) Odeme Islemleri. Enstitl Sekreteri zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Gecikme

zammi C€zasl.

Fen Bilimleri Enstitiisii Enstitii Sekreteri Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu

11 | Kisi Borglar1 Tahsilat islemleri. zarart, Gorevin aksamast.

Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Fen Bilimleri Enstitust Enstitii Sekreteri Is, zaman, hak, kurumsal giliven ve itibar kaybi,

L2 Uygulama islemleri. Yanlis islem, Gorevin aksamasi, Kaynak israfi.




