HASSAS GOREV ENVANTERI

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIRIMI: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
Sira N Gorevin Yiiriitiildiigii Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Birim Amiri Sonuglar
1 | Enstitii Miidiirii ile Hgili Gorevler FBE Midiirligi Enstitii Miidiirii Birim idaresindeki Aksama
2 F;lig;l;rﬁlﬁ(}gfeﬁrf)ardlmcﬂarl ile Ilgili Gorevler FBE Midiirligii Enstitii Miidiiri Birim idaresindeki Aksama
3 ggztrliuil;l\g:)dur Yardimelart ile lgili Gorevler FBE Midiirliigii Enstitii Miidiiri Birim Idaresindeki Aksama
4 | Anabilim Dali Baskanlar ile Ilgili Gérevler FBE Miidiirliigi Enstitii Midiirt Akademik Isleyisteki Aksama
5 | Enstitii Sekreteri ile Ilgili Gérevler FBE Midiirliigi Enstitii Midiirti Akademik-idari isleyisteki Aksama
6 | Arastirma Gérevlileri ile Tlgili Gorevler FBE Miidiirliigii Enstitii Miidiirii | Birim ve Akademik Isleyisteki Aksama
7 | Maas Odemeleri FBE Miidiirligi Enstitii Miidiirii Odemelerde Aksama
8 | Ek ders Odemeleri FBE Midiirliigii Enstitii Miidiiri Odemelerde Aksama
9 | Yolluk Odemeleri FBE Miidiirligi Enstitii Miidiirii Odemelerde Aksama
10 | Taginur Islemleri FBE Mudiirligi Enstitii Midiiri Zimmetler ve Devirlerin Yapilmamasi
11 | Satin Alma islemleri FBE Miidiirliigii Enstitii Miidiirii Mevzuata Aykirt Alim Yapilmasi
12 Ogrenci Isleri FBE Midiirligi Enstitii Miidiirii Egitim-Ogretimin Aksamasi
13 | Yaz Isleri FBE Miidiirliigii Enstitii Miidiirii Yazi Iglerinin Aksamast
14 | Personel Isleri FBE Miidiirliigii Enstitii Miidiirii Ozliik Islerinin Aksamasi
ONAYLAYAN

Enstiti Mudira




EK 1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BiRiM: Enstitii Miidiirii

Hassas Gorevi

Sira Hizmetin/Gérevin Adi Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi Olan Personelin
No getirilememesin sonuclari) Diizeyi Gereken Onlemler)
Adi Soyadi
Yiiksekégretim Kanunu'nun Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal o o
19. maddesinde belirtilen hedeflere ulasm_ada aksakh.kle'lr yaganmas, gili mad_de_ ve g_erekhhkler}
1 am'ag ve ilkelere uygun kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar | Yiiksek | konusunda bilgilendirilmeli ve gerekli
h yasanmasi nedeniyle olusacak hak ve calismalar tamamlanmali
areket etmek itibar kayb1
2 5%?;155;13132535‘[”11 Kurullarin ve i(.li?.l‘i islerin aksamasi ile Yiiksek Za_manlr_lda kurullara baskanlik
kurullara baskanlik etmek olusacak hak ve itibar kayb1 edilmesi
Enstitiiniin ofis, derslik,
labaratuvar ve diger alt yap1
ihtiyaglarini belirlemek, iist Fiziki mekanlarm ve calisma kosullarinin Anabilim Dallar1 ve Idari birimler ile
3 yonetime iletmek, uygun  dagitilmamasi  sonucu  ortaya Orta irtibat icerisinde gerekli diizenlemeler
ihtiyaglar1 temin etmek ve };{g kh kgk b yapilarak eldeki imkanlar1 maksimum
dagilimin alt birim griacak hak kaybl diizeyde verimli kullanilmali Enstitii Miiduri
ihtiyaglarina gore koordine
etmek
KBS, MYS sistemleri Is akis siirecleri ilgili personel
iizerinden yapilan 6deme, e S tarafindan zamaninda yerine
4 satin alma ve taginir Solgllj;ll{néi alz(;ia\r/f 1}(11:1? E;egﬁniksjiasé Viiksek getirilmeli ve kamu zarar1 olabilecek
islemlerini kontrol etmek, Kmasy. k ’ ! y Y isler birden fazla personele
Harcama Yetkilisi glimasi, kamu zararinin ofusmast paylastirilarak bu perseoneller sik sik
gorevlerini kullanmak hizmet i¢i egitime tabi tutulmali
Ogretim eleman1 basina
ckigiigiﬂgrgyniliayllarlm Ogrenci-6gretim  elemani esitsizliginde Yeterli ve kaliteli miktarda ders
v o ' verimli egitim ve Ogretimin olmamasi, acgilmasi saglanmali, istatistikler
5 Ogrencilerin basar ogrencilerin basarisizlik oranmin yiiksek | Yiiksek | degerlendirilerek sonraki yillarin plan

durumlarini izlemek ve
basari grafiklerini artiracak
onlemleri planlamak ve
hayata gecirmek

olmasi nedeniyle olusacak hak ve itibar
kayb1

ve programlar1 bu istatistiklere gore
yapilmali




Enstitiiniin biitge
ihtiyaglarini belirlemek ve

Yapilacak harcamalarin 6ngoriilememesi

Gegmis yillara harcamalar kontrol

6 S nedeniyle olusacak hak ve itibar kaybi, | Yiiksek | edilerek maksimum seviyede biitgenin
biitge ile ilgili ¢aligmalarin - -
I kamu zararinin olusmasi dogru hesplanmasi saglanmali
takibini yapmak
Universitenin misyon ve
vizyonu ile uyumlu Enstitii
misyon ve vizyonunu
belirlemek, stratejik planlari Anabilim Dali, personel ve idari
yapmak, amaglart, Egitim-6gretimin  aksamasi, kurumsal birimlerle irtibat icerisinde veri akisi
7 | hedefleri, performans hedeflere ulasilamamasi sonucu olusacak | Yiksek | saglanmali, gerekli is  bolimi
gostergelerini ve Olgiitlerini | hak ve itibar kaybi yapilarak kurumsal  hedeflere
belirlemek ve her yil ulagilmas1 saglanmali
hedeflerin ne kadar
tutturuldugunu takip edip,
list yonetime rapor vermek Enstitii Midurt
Universite ve Enstitii Universite ve Enstitiinin misyon ve
misyonu ve vizyonu vizyonunun takip edilememesi, Anabilim Dali, personel ve idari
dogrultusunda agilacak planlamasinin  yapilamamasi nedeniyle, birimlerle irtibat icerisinde veri akisi
8 | Ozgiin, nitelikli ve yeni acillan  programlarin  Universite  ve Orta saglanmali, gerekli i  bolimi
programlari belirlemek, Enstitiniin  misyon ve vizyonu ile yapilarak kurumsal  hedeflere
niteliklerini planlamak ve Ortismemesi sonucunda olusacak itibar ulagilmas1 saglanmali
acilmalarini saglamak kayb1
Akademik ve Idari kadro . R,
i o C o . Gecmis yillardaki is yiikii ve yillar
ihtiyaglar ile ilgili Is yiikii ve 6grenci sayisinin artmasinin o s ; <
o . . .. icinde artan Ogrenci sayilarina bagh
9 | calismalan yiiriitmek, hesap edilememesi sonucunda olusacak | Yiiksek
. .. olarak personel kadro planlamasi
gerekli planlamalari hak ve itibar kayb1
X yapilmali
yapmak ve takip etmek
E_n st}tu_Anablhm Dallarinin Anabilim Dali, personel ve idari
nitelikli ulusal ve . T :
Y . birimlerle irtibat igerisinde veri akisi
uluslararas1 6grenci . . o s o 5 L e e
. Lo Enstitiiye gelecek lisansiistii dgrencilerin saglanmali,  gerekli is  bolimii
¢ekebilmesi igin tanitim R L . L e
10 . NP . belli bir kalitenin T{izerine ¢ikamamasi Orta yapilarak, Universiteyi/Enstitiiyii
faaliyetlerini, 6grencilere o . e 7
. . sonucunda olusacak itibar kaybi tanitacak imkanlar aranmali, 6grenciyi
verilecek burs ve imkanlari N . .
- Universiteye ¢ekebilmek adina burs ve
planlamak ve koordine 1i iletilmel;
etmek sosyal imkanlar genisletilmeli
Enstitiide gerceklestirilen Enstitiide gercgeklestirilen tez Enstiti ve Anabilim Dali arasindaki
tez caligmalarinin ve caligmalarinin  ulusal ve uluslararasi irtibat siki  tutularak  veri  akist
11 AN o 9 Orta -
ciktilarinin ulusal ve Ozgiinliigi, kaliteyi, taninirhigt ve topluma saglanmali tez c¢alismalarimin  ve
uluslararasi tanmirligini, yapilan katkiy1 yakalayamamasi nedeniyle ciktilarimin  ulusal ve uluslararasi




niteligini, topluma yaptig1
katkiy1r maksimize edecek
sekilde planlama,
uygulama, kontrol etme,
Oleme ve iyilestirme
caligmalarini yliriitmek

olusacak itibar ve zaman kayb1

taninirligini, niteligini, topluma yaptig
katkiy1 yakalayabilmesi adma tiim
birimler bilinglendirilmeli ve hedeflere
ulasmak  icin  ortak  stratejiler
belirlenmeli

Maas hazirlanma asamasinda  6zlik
haklarinin zamaninda KBS’ye

Harcama Yetkilisi olarak yapilan
atama veya terfilerin zamaninda

12| Maas Odemeleri girilmemesi sonucunda olusacak hak ve Yiksek sisteme girilmesi kontrol edilmeli ve
zaman kaybi ilgili personelin takibi yapilmali
Sosyal Giivenlik Kurumuna sistem
) tizerinden gonderilen keseneklerin dogru Personele ait primlerin SGK sistemine
13 | SGK Odemeleri ve zamaninda girilmemesi sonucunda Yiiksek | zamaninda girilmesi saglanmal1 ve
olusacak hak, zaman kayb1 ve kamu ilgili personelin takibi yapilmali
zararinin olugmasi
Ders yiikii  bildirim  formlarinin
Enstitllye zamaninda gelmeyen formlar zamaninda Enstitiiye teslim edilmesi
14 | Exders Odemesi icin olusacak zaman ve hak kaybi, yersiz Yiiksek saglanmali, 6demeleri yapacak ilgili
O0demeler nedeniyle olusacak hak ve iti personel  konuyla ilgili mevzuat
bar kaybi, kamu zararinin olugmasi egitimine tabi tuttularak Odemelerin
kontrolii saglanmali
Yonetim Kurulu ve Rektorlik Oluru Yonetim  Kurulu  Kararinin = ve
alinmadan yapilmaya calisilacak Rektorlik ~ Olurunun  zamaninda
15 | Yolluk islemleri O0demelerde ortaya c¢ikacak hak ve itibar Yiiksek alimmasi saglanmali, o0demeleri
g kaybi, yanlis 6deme yapilmasi sonucunda yapacak ilgili personel konuyla ilgili
olusacak zaman, hak kaybi1 ve kamu mevzuat egitimine tabi tuttularak
zararinin olugmast O0demelerin kontrolii saglanmali
Tasimir  Kayit  Yetkilisinin ~ diizenli
araliklarla ambar kontroliiniin
Tasinirlart  kaybolmasi  veya  zarar apilmast saslanmali Zimmet
16 | Tasmir Islemleri gormesi, ilgililere zimmet yapilmamasi | Yiiksek yap & ’

sonucunda olusacak kamu zarar1

islemlerinin takibi yapilmali, ilgili
personel  konuyla ilgili mevzuat
egitimine tabi tutulmali

Enstiti Mudiri




HAZIRLAYAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstiti Mudira




EK 2

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMIi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRIM: Akademik Islerden Sorumlu Enstitii Miidiir Yardimcis

Hassas Gorevi

Sira . e e Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi .
Hizmetin/Gorevin Ad1 . . .. » Olan Personelin
No getirilememesin sonuclari) Diizeyi Gereken Onlemler)
Adi Soyadi
Yiiksekdsretim Kanunu'nun Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal
gre - hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasi, llgili madde ve  gereklilikleri
19. maddesinde belirtilen - - , S S .
1 . kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar | Yiiksek | konusunda bilgilendirilmeli ve gerekli
amag ve ilkelere uygun .
hareket etmek yasanmast nedeniyle olusacak hak ve caligmalar tamamlanmali
itibar kaybi
Enstitii Kurulu ve Enstitii
Yonetim Kurulu gibi
kurullara Enstitii Kurullarin aksamasi ile olusacak hak ve . Zamaninda kurullara bagkanlik
2 e e g i Yiiksek . .
Miidiirtiniin olmadigi itibar kayb1 edilmesi
durumlarda baskanlik
etmek
El.l.suu.l Kurulu ve Enstiti Kurullarda aliman akademik kararlarin Kurul kararlarint uygulayacak 1ilgili
Y o6netim Kurulunda alinan P
3 . uygulanmamasi veya ge¢ uygulanmasi Orta personel ile irtibatta kalarak kurul
akademik kararlarin sonucunda olusacak hak ve itibar kaybi1 kararlar1 zamaninda uygulanmal
uygulanmasini takip etmek ? Y vE Enstitii Miidiir
Enstitii  Mudiiri, Anabilim Dali, Yardimcisi
Misyon ve vizyonlari Egitim-6gretimin  aksamasi, kurumsal ?eg:i(;?r?!le Veve;?a”ak?llrrll:nlegf,k; rzrbsli
4 | belirlemede Enstitii hedeflere ulasilamamas1 sonucu olusacak Orta GeripImee. |2 glaye
e . gerekli i bolimii  cergevesinde
Miidiiriine yardimci olmak | hak ve itibar kayb1
kurumsal  hedeflere  ulagilmasinin
saglanmasi
Ders planlari, dersliklerin
qag.ltlm.l’ sinav programlari Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz .Ar.labﬂ.l m D?Haﬂ ve Ida“ ?Irlmlerle
ile ilgili caligmalari 8 irtibat igerisinde gerekli diizenlemeler
5 . - ders dagilimi olmas1 durumunda hak ve Orta A . .
planlamak, bu isler igin yapilmali ve disiplinli kontrol sistemi
adalet kayb1 o :
olusturulacak gruplara gelistirilmeli
bagkanlik etmek
Yatay gecis ve yabanci Mevzuata uygun ¢aligmalarin takibinin Ogrenci isleri ofisi ve Anabilim Dali
6 | 6grenci kabuli ile ilgili zamaninda yapilmamasi sonucunda ilgili | Yiiksek | baskanliklar: ile gerekli koordinasyon

calisma ve takibin

imkanlardan yararlanmak isteyen

saglanmali, siirecin tamamlanmasi




yapilmast ogrencilerin hak kaybina ugramasi takip edilmeli
Ogrenci-6gretim eleman1 esitsizliginde Yeterli ve kaliteli miktarda ders
Ogrenci sayilarini, basari verimli egitim ve Ogretimin olmamasi, acilmas1  saglanmali,  istatistikler

durumunu izlemek ve Ogrencilerin basarisizlik oranmin yiiksek | Yiiksek | degerlendirilerek sonraki yillarin plan
istatistiklerini tutmak olmast nedeniyle olusacak hak ve itibar ve programlari bu istatistiklere gore
kayb1 yapilmali
Akad?mlk Kadro ihtiyaglar: Is yiikii ve dgrenci sayisinmn artmasinin .G.egmls y1llarfl 4 ki '8 yilkii ve ylllvar
ile ilgili caligmalarda . . N icinde artan Ogrenci sayilarma bagh
e e e e hesap edilmemesi sonucunda olusacak | Yiiksek
Enstitii Miidiirline yardime1 .. olarak personel kadro planlamasi
hak ve itibar kayb1
olmak yapilmali
Ogrenci/Ogretim elemani Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi Mumkun oldugu.n‘(':a geneul f,o_runlarla
e e e ., : ilgilenip  Enstiti =~ Midirid  ile
sorunlarini Enstitii Miidiirii | ve Enstitii genelinde huzurun bozulmasina . S -
. . . Orta koordinasyon icerisinde ¢Oziim
adina dinlemek ve ¢oziime | zemin hazirlamas1 sonucunda olusacak . . .
o arayigina  girmeli, gerekli hallerde
kavusturmak hak ve itibar kaybi
uzmanlardan yardim alinmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Enstitii Sekreteri

Enstitli Miidiirii




EK 3

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMIi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRIM: Idari islerden Sorumlu Enstitii Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevi

Sira Hizmetin/Gérevin Adi Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi Olan Personelin
No getirilememesin sonugclar) Diizeyi Gereken Onlemler)
Adi Soyadi
Yiiksekdgretim Kanunu'nun Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal o o
19. maddesinde belirtilen hedeflere ulasm_ada aksakh.kl%'lr yasanmasl, Ilgili mad_de_ ve g_erekhhkleq
1 am'ag ve ilkelere uygun kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar | Yiksek | konusunda bilgilendirilmeli ve gerekli
hareket etmek yasanmasi nedeniyle olusacak hak ve calismalar tamamlanmali
itibar kayb1
Enstitii Kurulu ve Enstitii
Yonetim Kurulu gibi
2 kurullara Enstitii Kurullarin aksamasi ile olusacak hak ve YViiksek Zamaninda kurullara bagkanlik
Miidiirtiniin olmadigi itibar kayb1 edilmesi
durumlarda baskanlik
etmek
Enstitii Yonetim Kurulunda | Yo6netim Kurulunda alinan idari kararlarin Kurul kararlarim1 uygulayacak 1ilgili
3 | alinan idari kararlarin uygulanmamasi veya ge¢ uygulanmasi Orta personel ile irtibatta kalarak kurul
uygulanmasini takip etmek | sonucunda olusacak hak ve itibar kaybi1 kararlar1 zamaninda uygulanmal L
Enstiti.  Miidiri, Anabilim Dal, EI;Stltclll Midiir
Misyon ve vizyonlari Egitim-6gretimin  aksamasi, kurumsal .perS.O.nEI Ve |Qar| blrlmlerlev irtibat e
4 | belirlemede Enstitii hedeflere ulagilamamasi sonucu olugacak Orta 1gerlslpde Ve ..akl..Slm saglaygrak
Miidiiriine yardimci olmak | hak ve itibar kaybi gerekli iy bolimii  cergevesinde
kurumsal  hedeflere  ulasilmasinin
saglanmasi
Idari kadro ihtiyaglar ile Is yiikii ve ogrenci sayisinin artmasinin G?le$ ylllarfl d ki '$ yikii ve ylllﬁr
5 | ilgili ¢alismalarda Enstitii hesap edilmemesi sonucunda olusacak | Yiiksek iinde artan ogrenci sayilarina bagls
Midiiriine yardimci olmak | hak ve itibar kaybi1 olarak  personel  kadro planlamas:
yapilmali
Ellliti%?nlileygg#];ﬁahsmalarm Yapilacak harcamalarin 6ngoriilememesi Gegmis yillara harcamalar kontrol
6 hazirlanmasina },/ar dimet nedeniyle olusacak hak ve itibar kaybi, | Yiiksek | edilerek maksimum seviyede biitgenin
olmak kamu zararinin olugmast dogru hesplanmasi1 saglanmali
7 | Personele ve dgretim Odemelerin  yapilmamas1  veya ge¢ | Yiiksek | Odemeleri yapacak personel ile




elemanlarina yapilacak
6demelerin kontroliinii
saglamak,

yapilmasi sonucunda ortaya c¢ikan hak ve
itibar kayb1

koordinasyon igerisinde olunmali ve
gerekirse kamu zarari olusturabilecek
islerde ilgili personel egitime tabi
tutulmal

Tasinir Islemleri ile ilgili

Kontrollerin  yapilmamasi  sonucunda
tagimirlarin kaybi, zarar goérmesi veya yil

Tagmir Kayit Yetkilisi ile
koordinasyon igerisinde olunmali ve

Kontrollerin vapilmasi sonu hesabinin kapatilamamasi sonucunda | Yiiksek [ gerekirse kamu zarari olusturabilecek
yap olusacak hak ve itibar kaybi, kamu islerde ilgili personel egitime tabi
zararinin olusmasi tutulmali
. Satin alma yetkilisi ile koordinasyon
. .. Kontrollerin  yapilmamast  sonucunda S .
Satin alma iglemleri ile . . igerisinde olunmali ve gerekirse kamu
o . olusacak hak ve itibar kaybi, kamu | Yiiksek . ) L
ilgili kontrollerin yapilmasi ararinin olusmast zarart  olusabilecek islerle ilgili
3 personel egitime tabi tutulmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiiri




EK 4

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMIi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRIM: Anabilim Dah Baskanlar

Hassas Gorevi

Sira . e e Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi .
Hizmetin/Gorevin Ad1 . . .. » Olan Personelin
No getirilememesin sonuclari) Diizeyi Gereken Onlemler)
Adi Soyadi
Yiiksekdretim Kanunu'nun Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal
& . hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, ligili madde ve  gereklilikleri
4. ve 5. maddesinde ; _— . S S .
1 . . kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar | Yiiksek | konusunda bilgilendirilmeli ve gerekli
belirtilen amag ve ilkelere .
yasanmast nedeniyle olusacak hak ve calismalar tamamlanmali
uygun hareket etmek itibar kayb1
Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, Egitim-ogretimin  aksamas1, kurumsal Akademik kurul toplantilar1 diizenli
5 objektif ve Ogretim hedeflerin yerine getirilememesi | Yiiksek olarak yapllrnah? Ogretim elvemanlarl
elemanlarinin bilim arasinda koordinasyon saglanmali,
sonucunda olusacak hak kayb1 .
alanlarina uygun olarak giincel kontroller yapilmali
yapilmasini saglamak
o Anabilim dali ve Miidiirliik arasi iletisim Kurul toplantilarina katilmali, mazereti
Enstitii Kuruluna katilmak < . o ees L . R . g o .
3 e 1 en 1 zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve idari- | Yiiksek | s6z konusu ise Miidiirliige iletmeli ve
ve goriis bildirmek o . . . .
akademik islerde aksama yerine vekil tayin etmeli
Egitim-6gretimin ~ aksamasi,  mevcut - kurul Anabilim Dali
. - Ogretim liyelerine asir1 yik diismesi, tim Program yurutme ruiu Baskani
Ders dagilimu ile Anabilim £ e . o ’ toplantilarinimn diizenli olarak
. | zamanin egitime verilmesinin zorunluluk e
Dal1 kadro yapisi arasindaki . . yapilmali, 6gretim elemanlarindan ders
4 g haline gelmesi ve arastirma ve yayin Orta g < .. .
esgiidiimii denetlemek ve aomava  cerekli  asgari  zaman Ve yogunlugu ve verimi hakkinda geri
kadro ihtiyacin belirlemek yap Vy g g bildirim almmali, gerekli kontrol,
kaynagin aktarilamamasi sonucu olagacak apilmal
hak kaybi yap
Anabilim dalinda yapilmasi L . . .
: Birim i¢i koordinasyon ve verimin - . .
gereken se¢im ve . ST L Periyodik  faaliyetlerin  zamaninda
i . . diismesi, giincel islerin zamaninda ve 9 .. .
gorevlendirmelerin < . yapilmasini saglamak tizere gerekli
5 g e 1 geregince yapilamasi, yonetim zaafi, Orta : . . S T
Mudiirliik ile irtibat talimatlar verilmeli, gerekli is boliimii
kurumsal hedeflere ulasamama sonucu
kurularak zamaninda . yapilmali
< olusacak hak ve itibar kayb1
yapilmasini saglamak
Ogrencilerin basar " . . Program yiiritme kurulunu sik sik
6 | durumlarii izlemek, Mezun olan dgrenci profilinde zayiflik, | (o1 an “ derslerin verimi ile ilgili

bunlarin sonuglarini

yetersizlik nedeniyle olasacak itibar kaybi

geri bildirim almaly, ilgili aksakliklari




degerlendirmek, birim igi
ve Miidiirliik kapsaminda
bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak

¢ozmeli, bolim iginde c¢oziilemeyen
sorunlarin  Ust  birime iletilmesi
saglanmali

Ek ders 6demeleri ile ilgili

Ek ders Odemelerinin aksamasi, bu
O0demeleri hesaba katarak isglem ve
harcama yapan anabilim dali 6gretim

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge
ve evrakin zamaninda degerlendirilip,

7 | belgeleri zamaninda elemanlarinin 6deme planlarinda aksama | Yiiksek | tanzim edilip ilgili birime iletilmesi
Midiirliige ulastirmak yasanmasi, gereksiz O0deme cezalarina saglanmali ve bunun igin gerekli
maruz kalmalar1 sonucunda olusacak hak koordinasyon yapilmali
haybi, kamu zararinin olugmasi
Qgrenc1 d_ar_usmanhk Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel Danigmanlik hizmetlerinin  koordine
hizmetlerini yapmak ve ; RN . . S
8 ... . sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi Orta edilmeli ve periyodik olarak toplanti,
ogrencilerle toplantilar . L .
= sonucunda olusacak hak kayb1 seminer ve ilgili faaliyetler yapilmal
diizenlemek
Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemeli, diizenlenmesi
Bilimsel toplantilar Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar s motivasyonda . _bulunmah,
. - planlama yapmali ve ilgili yerlerde
diizenlemek, anabilim yasanmasi, kurumsal monotonluk, .
oy o yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
9 | dalinin bilimsel aragtirma aragtirma  boyutunda  yetersizlik ve Orta - - . .
e . .. birim personeli haberdar  edilmeli,
ve yayin giiciinii artirici zayiflik nedeniyle olusacak hak ve itibar Lo .
. yayin yapma ile ilgili bilgilendirme
tesvikte bulunmak kayb1 e
yapilmali, 6gretim elemanlarina hedef
verilerek ilgilerin motivasyonunun
olugmasi saglanmali
Ogretim elemanlariyla gerekli
Sinav programlarinin Egitim ve Ogretimin aksamasi nedeniyle toplantilar yapimals, sinav
10 progt £ &t y Yiiksek | programinin zamaninda yapilmast
hazirlanmasi olusacak hak kaybi <
saglanmali ve uygulanmasi
denetlenmeli
Anabilim dali 6gretim elemanlari arasinda
Akademik yila baglamadan | iletisim ve koordinasyon eksikligi, is Akademik donem basinda gerekli
11 | once anabilim dali boliimiiniin geregince yapilamamasi Orta akademik kurul toplantilarmin
akademik toplantis1 yapmak | nedeniyle islerin aksamasi1 sonucunda yapilmas1 saglanmali
olusacak hak ve zaman kaybi
Donem sonu akademik ve Akademik kurumsal hedeflerden sapma, Her akademik donem sonunda siiregle
12 | genel durum degerlendirme | basibosluk duygusunun ve gériiniimiiniin Orta ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her

toplantisinin yapilmasi

olugmasi, motivasyon eksikligi, verim

bakimdan degerlendirmelerin




yapildigy, ilgili durum, bilgi ve
sikayetlerin Gist birime iletildigi
toplantilar tertip edilmeli

diisiikliigii sonu olusacak hak ve
performans kayb1

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN
Enstiti Mudira

Enstiti Sekreteri




EK 5

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMIi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BiRIiM: Enstitii Sekreteri

Hassas Gorevi

Sira . e Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi .
Hizmetin/Gorevin Ad1 - : . 5 Olan Personelin
No getirilememesin sonuglari) Diizeyi Gereken Onlemler)
Adi Soyadi
E.ns.tltud.e.gorevh personele N . Birim i¢inde yiiriitlen faaliyetlerin
ait igleyisin Gorevin aksamasi nedeniyle olasacak . . .
1 - Yiiksek aksamadan en verimli olacak sekilde
koordinasyonunun hak ve zaman kayb1 ) . R
» yerine getirilmesi saglanmali
saglanmasi
Gorevden ayrilan . . Birimler aras1 koordinasyon
. . Gorevin aksamasi nedeniyle olasacak . < N )
2 | personelin yerine Yiiksek saglanmali ve gorevlendirmeler
.. . hak ve zaman kaybi
gorevlendirme yapilmasi zamaninda yapilmali
Enstitii Kurulu, Enstitii
3 Yonetim Kurulu ve Gorevin aksamasi nedeniyle olasacak YViiksek Gorev zamaninda yerine getirmeli ve
Disiplin Kurulu hak ve zaman kayb1 aksakliklara imkan vermemeli
kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger | Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin Kanun, yonetrvl?e'l lk. ve filger .
o o . mevzuatin degisikliginin takip
4 | mevzuatin takibi ve takibi ve uygulanmamasi sonucunda Yiiksek : . A .
uveulanmast olusacak hak ve zaman kavbi edilmesi ve konuyla ilgili personelin
ve 3 y hizmet i¢in egitime tabi tutulmasi Enstiti Sekreteri
Gizli yazigsmalardaki konularin ilgili
5 | Gizli yazilarin yazilmasi olmayanlar tarafindan duyulmas1 Yiiksek Yazigmalarda gizlilige dikkat edilmeli
sonucunda olusacak hak ve itibar kaybi
Ii?ﬁ:;ifi:]segilesvnqualigzmklzimanmda Kadro talep ve caligmalar ilgili
6 | Kadro talep ve ¢alismalari yap y Yiiksek birimlerle koordinasyon saglanarak
yapilmasi sonucunda olusacak hak ve tamamlanmals
zaman kaybi
. . Biitge a¢i1g1 nedeniyle olusacak hak, Biitgenin zamaninda mevzuata uygun
7 B}lt(;e.n n hazirlanmast ve zaman kaybi, kamu zararinin ortaya Yiiksek bir sekilde hazirlanip  Enstitii
yonetimi g
¢ikmasi Miidiiriine sunulmali
KBS ve MYS sistemi S}er(;.eklestlr.me gorevlisi olarak swtem q§r9ekle§tlrme gorevlisine . ait
. iizerinden imzalanan evraklarin eksik . gorevler mevzuata uygun sekilde
8 | tizerinde yapilacak Yiksek

evraklarin kontrol edilmesi

yada hatali bir sekilde onaylanmasi
sonucu olusacak hak, zaman, itibar

yapilarak Enstitii Midiiriiniin onayima
sunulmali




kayb1, kamu zararimin olusmast

Birim ig¢inde c¢alisan personele ait

Personele verilecek izinlerin adil, is
dagilmma ve yogunluguna gore

9 | Personel izinleri izinlerin  orantisiz  kullandirilmasi Orta o 4
ayarlanip isleri aksatmayacak sekilde
sonucunda olusacak hak ve zaman kaybi
planlanmali
Maas hazirlanma asamasinda 6zliik Yapilan atama veya terfilerin
10 | Maas Odemeleri hgklarlnln . zamaninda KBS’ye Viiksek zar_nann_lda sisteme glrllrnes_l kontfo}
girilmemesi sonucunda olusacak hak ve edilmeli ve ilgili personelin takibi
zaman kaybi yapilmali
Sosyal Giivenlik Kurumuna sistem
) tizerinden gonderilen keseneklerin dogru Personele ait primlerin SGK sistemine
11 ] SGK Odemeleri ve zamaninda girilmemesi sonucunda Yiiksek zamaninda girilmesi saglanmal1 ve
olusacak hak, zaman kayb1 ve kamu ilgili personelin takibi yapilmali
zararinin olugmasi
Ders yikii bildirim formlarinin
Enstitliye zamaninda gelmeyen formlar zamaninda Enstitliye teslim edilmesi
12 | Exders Odemesi icin olusacak zaman ve hak kaybi, yersiz Yiiksek saglanmali, 6demeleri yapacak ilgili
odemeler nedeniyle olusacak hak ve iti personel konuyla ilgili mevzuat
bar kaybi, kamu zararinin olugmast egitimine tabi tuttularak 6demelerin
kontrolii saglanmali
Yonetim Kurulu ve Rektorliik Oluru Yonetim  Kurulu  Kararimin = ve
almmadan yapilmaya calisilacak Rektorlik  Olurunun  zamaninda
13 | Yolluk islemleri O0demelerde ortaya gikacak hak ve itibar Yiiksek alimmasi _ _s_aglanmah, odem_ele_q
kaybi, yanliy  O0deme  yapilmasi yapacak ilgili personel konuyla ilgili
sonucunda olusacak zaman, hak kaybi ve mevzuat egitimine tabi tuttularak
kamu zararinin olugsmasi O0demelerin kontrolii saglanmali
Tasimir Kayit Yetkilisinin diizenli
araliklarla ambar kontroliiniin
Tasimirlart  kaybolmasit  veya  zarar N .
. . i L : . yapilmasi saglanmali, zimmet
14 | Tasir Islemleri gormesi, ilgililere zimmet yapilmamasi Yiiksek : . D o
islemlerinin takibi yapilmali, ilgili
sonucunda olusacak kamu zarar1 A
personel  konuyla ilgili mevzuat
egitimine tabi tuttulmali
Teknik sartnamenin yetersiz Satin alma iglemlerinin mevzuata gore
‘ doldurulmasi, piyasa fiyat aragtirmasinin yapilmasi saglanmali, ilgili personel
15 | Satin Alma Islemleri eksik  yapilmasi, hatali diizenlenen Yiiksek mevzuat egitimine tabi tutulmali,

faturalara yapilan eksik/fazla Gdemeler
sonucunda olusacak kamu zarar1

6deme evraklart mevzuata gore
diizenlenerek titizlikle incelenmeli

Enstitii Sekreteri




HAZIRLAYAN
Enstiti Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstiti Muduria




EK 6

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMIi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRIM: Arastirma Gorevlileri

Hassas Gorevi

Sira . e Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi .
Hizmetin/Gorevin Ad1 .. . .. 5 Olan Personelin
No getirilememesin sonuclar) Diizeyi Gereken Onlemler)
Adi Soyadi
Yiiksekogretim Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal . i -
Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulasmada aksakliklar Anabilim Dals ogretim u}_/elerl Hgili
. L . . maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 | maddelerinde belirtilen yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek . . .
} - . bilgilendirilmeli, durumun
amag ve ilkelere uygun yetkinlikte sorunlar yasanmasi nedeniyle hassasivetivle ilaili iletisim kurulmali
hareket etmek olusacak hak ve zaman kaybi1 yetyle 1ig }
Bilimsel faaliyetlerde Bilimsel faaliyetlerin aksamasi ve Enstiti tara.fmda.n g.oreﬂe.n.qlr..l len .
. ; v . . arastirma gorevlileri Enstitiiyti temsil
Enstitiiyti temsil eden ogrenciler arasinda ¢ikabilecek - - X
2 .. ) . " . . Orta eden bilimsel faaliyetlerde rehberlik
ogrenci gruplaria 6nderlik ] sorunlarin énlenememesi nedeniyle - < .
” etmeli ve bu konuda 6grenciler
etme olusacak hak ve itibar kayb1 o - .
bilgilendirilmeli
Aragtirma
Ders ve smav Gorevlileri
programlarinin Ders ve Sinav programlarinda ve Anabilim dal1 siav ve ders
3 | hazirlanmasi ¢alismalarina | akademik isleyiste aksama nedeniyle Yiiksek programlarini hazirlayacak
katilmak ve sinavlarda olusacak hak ve itibar kayb1 komisyona yardime1 olmali
gozetmenlik yapmak
Anabilim dalinin egitim- Anabilim dalinin Egitim-6gretim
st st i pertoren
4 | PP faaliyetlerde aksama nedeniyle olusacak Yiiksek & yu yap

gibi her yil yapilmas1
zorunlu ¢aligmalarina
katilmak

hak ve itibar kayb1

zorunlu ¢alismalar1 hazirlamakla
sorumlu komisyonlara yardimct
olmali

HAZIRLAYAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstiti Muduara




EK 7

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMIi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BiRiM:Maas Odemeleri

Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(AliInmasi Hassas Gorev_l
. . .o = Olan Personelin
No Ad1 getirilememesin sonuclari) Diizeyi Gereken Onlemler) Adi Soyad
Maas hazirlanmasinda 6zliik haklariin Yapilan atama veya terfilerin zamaninda
1 zamaninda KBS’ye girilmemesi Yiiksek sisteme girilmesi ve takibinin yapilmasi
sonucunda olusacak hak ve zaman kaybi1 saglanmali
Memurlardan  yapilacak  kesintilerin Hassas gorevi yiriten personel gorev )
o g ) . , Enstitii idari
2 > . el_<s_1k51z Ve dogru bir sckilde KBS’y Yiiksek alantyla ilgili periyodik egitimlere tabi stitu de}rl
Maas Odemesi girilmemesi sonucunda olusacak hak ve Personeli
tutulmalt
zaman kaybi
Sosyal Gitvenlik Kurumuna sistem lgili personel konuyla ilgili egitime tabi
tizerinden gonderilen keseneklerin dogru . . .
3 - . Yiiksek tutularak mevzuata uygun islemlerin
ve zamaninda girilmemesi sonucunda apimasi saglanmals
olusacak hak ve zaman kayb1 yap &

HAZIRLAYAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstiti Muduira




EK 8

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BiRiM:Ek Ders Odemeleri

Hassas Gorevi

Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi Olan Personelin
No Adi getirilememesin sonuclari) Diizeyi Gereken Onlemler) Adi Soyadi
?glr?:rﬂnl:l:a 5131; Eiiiﬁngkiglﬂeﬁlrgfﬁfﬂ Ogretim iiyesi ve Anabilim Dali Bagkanlig1
. A £ tarafindan ders yiikii bildirim formalarinin
1 tiyesi ders yiikil bildirim formlarinin Orta konrol edilerek ilgili formlar Enstitiiye
hatali olmas1 nedeniyle olusacak zaman o . 4 .
eksiksiz teslim edilmeli
kayb1
Ders veren Ogretim iiyesinin
) f;’;f;ﬁj;me’ IZIErzgrf;ghk ral;?ggg?#; Viksek | Hgili birimlerle koordinasyon saglanmli ve
- . P . girilmesi gereken bilgiler kontrol edilmeli
girilmemesi sonucu eksik veya fazla
O6deme yapilmasi
) Unvani veya idari gorevi degisen dgretim ' Enstitii Idari
3 Ek Ders Odemesi tiyelerinin bilgilerinin sisteme Yiiksek Ilgili birimlerle koordinasyon saglanmli ve Personeli
eklenmememesi sonucu fazla veya eksik girilmesi gereken bilgiler kontrol edilmeli
O0deme yapilmasi
Ders yiikii bildirim formunda belirtilen
4 gz;slurlnl:ﬁinl Iri?lsgojlzy;lrr?lgerseirri?; Yiiksek fgili birimlerle koordinasyon saglanml1 ve
% EIIn Sona etme: . girilmesi gereken bilgiler kontrol edilmeli
zamaninda Enstitiiye bildirilmemesi
sonucu fazla 6deme yapilmasi
Eg%?;iaﬁzgiee;gﬁ? 12:11;21 rI:tIilr(:laij clerine Tlgili personel konuyla ilgili egitime tabi
5 yap yie o8 4 Orta tutularak mevzuata uygun islemlerin

yapilacak 6demelerin aksamasi
sonucunda olusacak itibar kayb1

yapilmasi saglanmali

HAZIRLAYAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstiti Mudura




EK9

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRIM:Yolluk Islemleri

Hassas Gorevi

Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler (Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi .
No Adi getirilememesin sonuclari) Diizeyi Gereken Onlemler) Olan Personelin
Ad1 Soyadi

Yonetim Kurulu ve Rektorlik Oluru

1 almmmadan, ilgili Ogretim  elemanina Orta Bilingli ve mevzuata uygun islemlerin
yolluk O6demesi yapilmaya calisilmasi yapilmasi saglanmali
sonucunda olusacak zaman ve itibar kaybi
Ogretim  Elemam tarafindan verilen
yolluk  bildirim  formunun  yanlis

5 doldurulmasi ve eklerinin onaysiz ya da Orta Bilingli ve mevzuata uygun islemlerin
yanlis diizenlenmesi nedeniyle, 6demenin yapilmasi saglanmali
yapilamamasi sonucunda olusacak zaman
ve 1t1b§r kayb1 . . Enstitii Idari

Yolluk Islemleri But(;em? yolluk k.%eml 1.(.0ntr101 (e;hlmeden Biitgenin ilgililerce takip edilerek Personeli

3 personelin yurt igi/dist goreviendirme Yiiksek planlamanin biit¢e imkanlarina gore
yapilmasi sonucunda olusacak zaman ve apilmasi saglanmali
itibar kaybi yap &
Yolluk 6demesi islemlerinde 6deme Tgili personel konuyla ilgili egitime tabi

4 emrine yanlis biitge kalemlerinin girilerek Diigiik tutularak mevzuata uygun iglemlerin
itibar ve zaman kaybininin olugsmasi yapilmasi saglanmali
Siirekli gorev yollugu hesaplamalarinda
mesafenin veya ddenecek harcirah Igili personel konuyla ilgili egitime tabi

5 miktarinin yanlis hesaplanmasi sonucunda Yiiksek tutularak mevzuata uygun iglemlerin

kisiye yanlig veya fazla 6deme yapilmasi
sonucunda olusacak hak ve itibar kaybi

yapilmasi saglanmali

HAZIRLAYAN
Enstiti Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstiti Mudira




EK 10

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRIM:Tasimir islemleri

Hassas
Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi Gereken Gorevi Olan
No Ad1 getirilememesin sonuglari) Diizeyi Onlemler) Personelin
Ad1 Soyadi
Satinalma giris islemlerinde; Tif tarihinin
fatura tarihinden Once alinmasi, faturanin
usuliine uygun diizenlenmemesi ve TIF ile . Ilgili personel konuyla ilgili egitime tabi tutularak
1 faturadaki tutarin ayni olmamasi sonucunda | Yiiksek . - -
mevzuata uygun islemlerin yapilmasi saglanmali
muhasebe hesaplarmin tutmamast
sonucunda olusacak zaman, itibar kaybi ve
kamu zararinin olusmasi
Zimmet islemlerinde zimmet fisi
dizenlenmeden taginirin ilgili - personele | ilgili personel konuyla ilgili egitime tabi tutularak
2 kullandirilmasi sonucunda tasmirin | Yiiksek Jomler; 1 51 1
kaybolmasiyla sonuclanacak zaman, itibar mevzuata uygun islemierin yaptimast saglanmalt
kayb1 ve kamu zararinin olugmasi
Istek birim yetkilisinin bilgi L
. yetersizliginden taginir istek belgesi Istek birim yetkilisi sistemi kullanmay1 iyi Enstitii Idari
3 | Tasmur Islemleri diizenleyememesi sonucunda birimlerin Yiiksek bilmeli, talepleri zamaninda karsilamali ve Personeli
taginir taleplerinin karsilanamamasi periyodik araliklarla egitime tabi tutulmali
sonucunda olusacak zaman ve itibar kaybi
Ambar sayimi ve stok kontroliiniin
zamaninda yapilmamasi sonucunda Periyodik arliklarla stok kontrolii yapilarak
4 ambardaki Uriinlerin miktarinin tespit Yiiksek harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi
edilememesi sonucunda zaman, itibar kayb1 bilgilendirilmeli
ve kamu zararmin olugmasi
Tasinir devir giris ve ¢ikis islemlerine Tagimur giris ve ¢ikis islemlerine iligkin kayitlar
5 iligkin kayitlarin zamaninda yapilmamasi Orta zamaninda tutulmali ve Kayit ve kontrol
sonucunda is yogunlugunun artmasi ile yetkilileri tarafindan yapilan islemler diizenli
zaman kaybinin olusmasi olarak kontrol edilmeli
6 Y1l sonu islemlerinin tamamlanmamast Orta Y1l sonu islemlerini tamamlayana dek Strateji

nedeniyle yil sonu hesaplarinin

Gelistirme Daire Bagkanligi ile koordine




kapatilamamasi sonucunda zaman ve itibar
kaybimin olusmast

icerisinde ¢aligilmali

Birimin yeterli bir ambar binasinin/odasinin
olmamasi sonucunda taginirlarin

Birime ait ambar odasinin/binasinin belirlenerek,

kaybolmasi/galinmasi nedeniyle olusacak Yiiksek kullanimu ilgililere birakilmali

kamu zarari

Birime satin alinan ya da devir alinan

;iiﬁ:iigg lsllr?llllﬂr; ?Ef:liré?gailﬁlﬁzmem Birimde bulunan tasinirlarin diizenli araliklarla
y & Yiiksek | sicil numaralar1 kontrol edilerek eksik sicil

birimlerin tirtinleriyle karismasi1 sonucunda
zaman, itibar kaybi ve kamu zararinin
olusmasi

numaralar1 tamamlanmali

HAZIRLAYAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstitt Mudiiri




EK 11

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRIMi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRIM: Satin Alma islemleri

Hassas Gorevi
Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi Gereken Olan
No Ad1 getirilememesin sonuclari) Diizeyi Onlemler) Personelin
Ad1 Soyadi
Hassas gorevi yiiriiten personel gorev alaniyla
Teknik sartnamenin  vetkili Kisilerce ilgili periyodik egitimlere tabi tutulabilir ve
> Yo et kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri
doldurulmamasi veya ihtiyacin dogru . . o
1 tesbit edilmemesi sonucu Kamu zararmin Yiiksek derecede  teknik  uzmanlk  (ihtisaslagsma)
olusmas gerektiren iglerin bir veya birkag kisi tarafindan
3 yapilmasi yerine bu gorevlerde ¢alisacak personel
sayist artirilmali
. . Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri
Piyasa  fiyat arastirmasinin  eksik . Ny
D derecede  teknik  uzmanlk  (ihtisaslagsma)
yapilmas1 sonucunda alinan tekliflerin . . L . s TR
2 Satm Alma iksek verilmesiyle olusacak kamu Yiiksek gerektiren iglerin bir veya birka¢ kisi tarafindan | Enstitii Idari
islemleri Z:rarmm ortava glk}r]nas1 yapilmasi yerine bu gorevlerde ¢alisacak personel Personeli
siemiert Y sayist artirtlmali
Satin alman iirinlerin birime ecldikten Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri
ge i derecede  teknik  uzmanlk  (ihtisaslagsma)
sonra yapilacak muayene kabuliiniin .. . L . L
3 . Yiiksek gerektiren islerin bir veya birkag kisi tarafindan
eksik ya da hatali yapilmasi sonucunda ) .
olusacak kamu zarart yapilmasi yerine bu gorevlerde ¢alisacak personel
; sayisi artirtlmali
Satin alinan iiriinlere ait fatura ‘
4 bilgilerinin eksik ya da hatali Yiiksek Ilgili personel konuyla ilgili egitime tabi tutularak
olusturulmasi sonucunda olusacak zaman mevzuata uygun islemlerin yapilmasi saglanmali
kayb1 ve kamu zararinin ortaya ¢ikmasi

HAZIRLAYAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstiti Muduiria




EK 12

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BiRiM:Personel isleri

Hassas Gorevi Olan

Sira | Hizmetin/Gorevin | Riskler(Gorevi yerine getirilememesin Risk Kontroller/ Tedbirler(AliInmasi .
.o o Personelin Ad1
No Adi sonuclari) Diizeyi Gereken Onlemler)
Soyadi
2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun gerekigi Ilgili personel konuyla ilgili egitime tabi
1 islemlerin yapilmamasi veya eksik yapilmasi Yiiksek tutularak mevzuata uygun islemlerin
sonucu olusacak hak kaybi yapilmasi saglanmali
Akademik ve Idari personelin goreve '
baslama, ayrilma ve ilisik kesme islemlerinin Ilgili personel konuyla ilgili egitime tabi
2 zamaninda  yapilmamast veya  yanlis Yiiksek tutularak mevzuata uygun islemlerin
yapilmas1 sonucu olusacak hak ve itibar yapilmas1 saglanmali
kayb1/SGK’dan gelecek idari para cezasi
Akademik kadro duyurularinin zamaninda Duyurularin zamaninda yapilmasi igin gerekli
3 .\ Orta N
yapilmamasi sonucu olusacak itibar kaybi alt yap1 saglamlagtirilmali
Akdemik Personelin gorev siiresinin . .
. Ilgili islemler yasal siire i¢erisinde mevzuata
4 zamaninda uzatilmamasi sonucu olusacak Yiiksek uvaun ve eksiksiz vapimals
hak ve itibar kaybi Y9 yap
Akademik ve idari personclin yurtdis: ve . . Ensiti Idari
. .| yurti¢i gérevlendirilmelerinin yanlis Ilgili islemler yasal siire i¢erisinde mevzuata .
5 | Personel Islemleri > Orta I Personeli
yapilmasi sonucu olusacak zaman, itibar ve uygun ve eksiksiz yapilmali
hak kaybi
Akademik ve idari personelin yillik izin, '
dogum izni, ticretsiz izin ve askerlik izin . Ilgili islemler yasal siire igerisinde mevzuata
6 . L . Yiiksek e
islemlerinin hatali veya eksik yapilmasi uygun ve eksiksiz yapilmali
sonucu olusacak hak, itibar ve zaman kayb1
Mal blIdlr! m formlariyla ilgili takip . Takip islemleri yasal siire i¢erisinde mevzuata
7 islemlerinin yapilmamasi sonucu olusacak Yiiksek
. . ugun yapilmali
cezai iglemin ortaya ¢ikmasi
Aile Yardimu Bildirim formlariyla ilgili L .
. . N Ilgili islemler yasal siire icerisinde mevzuata
8 islemlerin zamaninda yapilmamasi sonucu Yiiksek uveun ve cksiksiz vapilmalt
olusacak maddi hak ve zaman kaybi Ye yap
Kadro talep ve galigsmalarinin takip . .
9 edilmemesi sonucunda olusacak hak ve itibar Orta Bu taleplerin planh ve programl sekilde

kayb1

takibi yapilmali




10

Gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmamasi sonucunda
olusacak is ve zaman kaybi

Orta

Birimler aras1 koordinasyon saglanmali ve
gorevlendirmeler zamaninda yapilmali

HAZIRLAYAN
Enstiti Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstitii Midiirii




EK 13

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRIM:Yaz isleri

Hassas Gorevi Olan

Sira | Hizmetin / Gorevin | Riskler (Gorevi yerine getirilememesin Risk Kontroller / Tedbirler(Alinmasi1 Gereken .
.o o Personelin Adi
No Adi sonuclari) Diizeyi Onlemler)
Soyadi
Enstitii Kurulu ve Enstitii  Yonetim Kurulu '
Toplant1 glindemlerinin zamaninda iiyelere . Ilgili islemler zamaninda ve eksiksiz 6gretim
1 S . Yiiksek .. et et e
bidirilmemesi sonucu olusacak aksaklik ve iiyelerine bildirilmeii
zaman kaybi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin
takibi ve uygulanmamas1 sonucunda . Yapilan degisiklikler takip edilmeli ve devaml
2 o\ Yiiksek . <

olusacak hak, itibar ve zaman kayb1 ve mevzuatin giincel tutulmasi saglanmali
kaynak israfi
Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu '
kararlarinin zamaninda yazilmamasi ve . Ilgili yazigmalar zamaninda, eksiksiz ve

3 o ere U . Yiiksek
ilgililere teblig edilmemesi sonucu olusacak mevzuata uygun yapilmali
hak, itibar ve zaman kayb1
Disiplin Kurulu kararlarinin zamaninda S _ . .

o . Ilgili yazigmalar zamaninda, eksiksiz ve Enstitli Sekreteri /
4 yazilmamasi sonucu olusacak hak, itibar ve Yiiksek i .
mevzuata uygun yapilmal Enstitii Idari Personeli

Yazi Isleri zaman kaybi

Enstitiliyii ilgilendiren her tiirli bilgi ve
belgenin Enstitii ile ilgisi olmayanlarin eline
geemesi engellenmeli ve gerekli 6nlemler
almmali

Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgenin
5 ilgisiz kisilerin eline gegmesini sonucu Yiiksek
olusacak hak, itibar ve zaman kayb1

Gelen ve giden evraklarla ilgili islemlerin Igili islemler zamaninda, eksiksiz ve mevzuata

6 zamaninda yapilmamasi veya hatals Yiiksek uygun yapilmali, evrak kayit defteri diizgiin
yapilmast sonucu olusacak hak, zaman ve tutalmalt
itibar kaybi
Acele ve giinlii yazilara zamaninda cevap -
. . i Acele ve giinlii evraklara mevuata uygun
7 verilmemesi sonucu olusacak hak ve itibar Orta . 2 . .
siireler icerisinde cevap verilmeli
kayb1
Gelen ve Giden evraklarla ilgili elektronik .
8 dosyalama islemlerinin standart dosya Yiiksek Ilgili dosyalama mevzuata uygun yapilmali

planina gore dosyalanmamasi sonucu




olasacak zaman kayb1

Arsivlemenin yapilmamasi nedeniyle gegmis

Arsivleme mevzuata uygun yapilarak

10

11

yillara ait evraklara ulagilamamasi Orta <
. zamandan tasarruf saglanmali
sonucunda olugacak zaman ve itibar kaybi
Biit¢enin hazirlanmasi ve biitge ygnetlmlnln Biitceyi hazirlayan kisi bilingli olmali ve
zamaninda yapilmamasi veya eksik .
Yiiksek gelecek yillarda olusacak harcamay1

yapilmasi sonucu olusacak hak kaybi ve PR .

ongorebilmeli
kamu zarari
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet S .
raporlariin diizenlenmemesi sonucunda Yiiksek lgili personel tarafindan siresi i¢inde raporlar

olusacak hak ve itibar kaybi

hazirlanmali ve birimlere iletilmeli

HAZIRLAYAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstiti Mudiri




EK 14

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIiRIM: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adx
Soyadi

Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler(Gorevi yerine Risk Kontroller/ Tedbirler(Alinmasi
No Ad1 getirilememesin sonuclar) Diizeyi Gereken Onlemler)
Ilgili islemler zamaninda, eksiksiz ve
Lisansiisti  0grenci alimlarinda  puan mevzuata uygun yapilmali, gerekli hallerde
1 hesaplamas1 yapilirken olusacak hak, itibar Yiiksek ilgili personele egitim verilmeli, uzmanlagma
ve zaman kaybi gerektiren igler bir veya birkag kisi tarafindan
yapilmali

Igili islemler zamaninda, eksiksiz ve

Lisansiistli 6grencilerinin mezuniyet .
& Y mevzuata uygun yapilmali, gerekli hallerde

2 15;zEﬁg‘gd;ﬁgﬂﬁziko?ﬁcﬁlﬁlaimvl:“n Yiiksek | ilgili personele egitim verilmeli, uzmanlasma
;gtibar tibar kavbi g gerektiren igler bir veya birkag kisi tarafindan
Y yapilmali

Tgili islemler zamaninda, eksiksiz ve

Yatay Gegis, muafiyet ve ders saydirma mevzuata uygun yapilmali, gerekli hallerde

islemlerinin zamaninda yapilmamasi/hatali

3 v e L . Yiiksek ilgili personele egitim verilmeli, uzmanlagma
yapilmasi sonucu 6grencinin mezuniyet L - : .
IS gerektiren igler bir veya birkag kisi tarafindan
siiresinin uzamasiyla olusacak hak kaybi
yapilmali
Ogrenci Isleri Ogrencilerin askerlik tehir islemlerinin flgili islemler zamaninda, eksiksiz ve
4 zamaninda yapilmamasi sonucu hak ve Orta

zaman kaybinin olugmasi mevzuata uygun yaptimals

Ogrencilere génderilecek olan belge ve
5 bilgilerin zamaninda gonderilmemesi Orta
sonucu olusacak zaman kayb1

Tgili islemler zamaninda, eksiksiz ve
mevzuata uygun yapilmali

Yatay gecis ve yabanci 6grenci kabulii ile
6 ilgili caligmalarin siiresi disinda yapilmasi Orta
ve sonucunda olugacak hak kaybi

fgili islemler zamaninda, eksiksiz ve
mevzuata uygun yapilmali

Egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik
7 takvim siiresi disina ¢ikmasi sonucu Yiiksek
olusacak zaman, hak ve itibar kayb1

Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik
takvimin zamaninda uygulanmasi saglanmali

Enstitii Kurulu, Enstitic Yonetim Kurulu

8 kararlarinin ilgili birimlere zamaninda
ulastirilmamasi sonucunda olusacak zaman
ve itibar kayb1

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu
Orta kararlarinin 6grencilerle ilgili olan kisimlart
ilgili birimlere zamaninda aktarilmali

Enstitii Sekreteri /
Enstiti Idari
Personeli




Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin

10

11

12

13

14

15

16

17

sorunlartyla zamanindan ilginilmemesi Orta sorunlartyla zamaninda ilginilmeli, sartlar bu

sonucu olusacak hak ve itibar kayb1 Ogrencilere gore uyarlanmali

Ogrenci disiplin sorusturmalarinin siiresi Disiplin sorusturmalarin ilgili meevzuata gore

icinde yapilmamasi sonucunda olusacak Orta yapilmal1 ve bu konuda personele egitim

hak ve itibar kayb1 verilmeli

Ogrencilere 6denecek burslarin zamaninda Ogrencilere yapilacak burslarin ilgili

yapilmamasi sonucunda olusacak hak ve Orta mevzuatlar ¢ercevesinde ve zamaninda

zaman kaybi yapilmas1 saglanmali

Yiksekogretim Kurulu’nun 6grencilerle Yiksekogretim Kurulu ile yapilacak tiim

ilgili yazigmalarinin siiresi i¢inde Yiiksek yazigsmalar zamaninda yapilmali ve ilgililerce

yapilmamasi sonucu olusacak itibar kaybi bu yazigmalarin kontrolii saglanmali

Ders degisikligi, ders programi ya da

ogrencileri ilgilendiren duyurularin Orta Duyurular zamaninda yapilmali ve internet

zamaninda yapilmamasi sonucunda sayfasina eklenmeli

olusacak zaman ve hak kayb1

Yurt bagvurularinin zamaninda alinmamasi 0 Duyurularin zamaninda yapilarak 6grencilerin
o rta ST o

sonucu olagacak hak ve itibar kaybi bilgilendirilmesi saglanmali

Ogrencilere ait askerlik sevk tehirinin Enstitiiye kaydi tamamlanan 6grencilerin

zamaninda yapilmamasi sonucu olusacak Yiiksek stiresi igerisinde askerlik sevk tehirlerinin

hak kaybi1 yapilmasi saglanmali

Enstitdi internet sayfam}lvn gu qcel_ Enstitii internet sayfasinin giincelligi devamli

tutulmamasi sebebiyle dgrencilerin yanlis Orta Kontrol edilerek savfa bileilerini K "

yonlendirilmesi sonucu olusacak hak ve ' ONIIOT ecuierek sayla bIIglierinin actic ve ne

» olmasi saglanmali

itibar kaybi

Ogrenci sayilariin, basar1 durumlarmin

takip edilmemesi ve istatistiklerinin - . e

tutulmamasi nedeniyle sonraki yillarda Yiiksek Ogrenci kayrtlar ve istatistikleri tutularak

alcak 6grenciler i¢in planlamanin
yapilamamasi sonucu olusacak itibar kaybi

olusacak itibar kayb1 6nlenmeli

HAZIRLAYAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Enstiti Mudiira




