HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRiMi: FEN BiLIMLERI ENSTIiTUSU

ALT BIRIM: Miidiir

Sira Hassas Gérevler Riskler (Gorevin yerine Risk Diizevi** Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No getirilmemesinin sonuclari) y (AliInmasi gereken 6nlemler) Personel Adi Soyadi
éltld:ézliori?ﬁlii( EZ;;F;;? ag:;ﬁi -Odeneklerin kontroliiniin yapilmast,
> .. -Enstitiiniin ihtiyaglarina gore taleplerin 6denck
yapilan bir aylk net &demeler
1 e o .. kullanilarak karsilanmasi,
Harcama Yetkililigi toplamimin iki kat1 tutarina kadar Yiiksek S
ara cezast,) -Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
?Kamu zar;;rl cercevesinde gerceklestirilmesinin saglanmast,
-Egitim 6gretimin aksamasi
T Hazirlanacak biit¢e ¢alismalarinda;
glearli tilzl i ];:;lllsttlgslﬁﬁg -Universitemiz biitce imkanlar1 cercevesinde
erekeeleri ile ‘girlikte calismalar yapilmasina dikkat edilmesi,
2 ﬁazulzmmamm -Biitce a¢i1g1 ve mali kayip Yiiksek -Hazirlanacak biitgenin reel olmasma azami
saglamak ve Biitceyi dﬂ?k.at e.d 1lrn.es1. .
Yénetmek -Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
harcamanin 6ngoriilerek hazirlanmasi ]
Prof. Dr. Irfan ALAN
2547 Sayili Yiiksek e
Ogretim Kanununun -Egitim 6gretimin aksamast oo e
1 9g maddesinde -Kurumsal hedeflere ulagsmada -llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
3 beii ctilen amac ve aksakliklar yaganmasi, Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
ilkelere u nghareke ¢ -Kurumsal temsil ve yetkinlikte tamamlanmasi
etme yeu sorunlar yaganmasi
Enstitil Kurullarina -Kurullarin ve idari iglerin
baskanlik etmek ve aksamas ? -Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
4 | kurul kararlarinin _Hak kavbi Yiiksek -Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak
uygulanmasini Y
saglamak.
Elr;istglllr;lilr;l}(adro -Egitim Ogretimin aksamasi
5 beli}; legyerek st -Idari iglerin aksamasi Yiiksek -Planl ve programli bir sekilde yiiriitmek

YoOnetime sunmak,

-Hak kayb1




Sira Hassas Gérevler Riskler (Gorevin yerine Risk Diizevi** Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No getirilmemesinin sonuclari) y (Allnmasi gereken énlemler) Personel Ad1 Soyadi

Tasmirlar etkili,
ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak
edinilmesini ve
ku“anﬂm?“.m? -Gorevin aksamasi -Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
kontrollerinin .

6 -Kamu zarar Yiiksek uygulanmasi
yapilmasini,
taginir kayit ve kontrol
yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam
bir sekilde tutulmasini
saglamak,
Enstitiiniin birimleri S, .
- e e . . -Enstitii Miidiir Yardimcilari, Anabilim Dali
iizerinde genel -Kaliteli egitimin verilememesi . e . .

7 L . Yiiksek Baskanlar1 ve Enstitii Sekreteri ile koordineli
gdzetim ve denetim -Hak ve adalet kayb1

N calisma

gorevini yapmak
grslt:rlllg:sﬁlrézblhm Enstitii Miidiir Yardimeilari, Anabilim Dali

8 . -Kaliteli egitimin verilememesi Orta Bagkanlar1 ve Enstitii Sekreteri ile koordineli Prof. Dr. Irfan ALAN
koordinasyonu

Ny caligsma

saglamak,
Enstitlide yapilacak
islerin yasa, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun | -Kamu zarari Enstitii Miidiir Yardimeilari, Anabilim Dali

9 bir sekilde Rektorlikk | -Cezai yaptirim Bagkanlar1 ve Enstitli Sekreteri ile koordineli
Makaminin talimatlar1 | -Egitim 6gretimin aksamasi . calisma Yasa ve Yonetmeliklerin diizenli takibi

< Yiiksek

dogrultusunda ve -Hak kaybi1 ve uygulamasi
zamaninda
yapilmasini saglamak,
Kurulusun amag ve
hedefleriyle deglse.:n . . -Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi
firsatlar arasindaki - Planlanan hedeflerin yerine . . A

10 Orta icin gerekli i¢ denetimi saglamak

uyumun korunmasi ve
yonetilmesine destek
vermek

getirilememesi




HAZIRLAYAN
Burhan KABATAS

ONAYLAYAN
Prof. Dr. irfan ALAN




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIiRIMi: FEN BiLIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Akademik islerden Sorumlu Enstitii Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevi Olan

Sira Hizmetin/Gérevin Adi Riskler(Gorevi yerine getirilememesin I?ISk . Kontroller/ Tedbirler(Ahnmasi Personelin Adi
No sonuclari) Diizeyi Gereken Onlemler)
Soyadi
Yuksekogrejtlm KaI.lm.lu un -Egitim Ogretimin aksamas1 Ilgili madde ve  gereklilikleri
19. maddesinde belirtilen SO TS , S S .
1 . -Idari islerin aksamasi Yiiksek | konusunda bilgilendirilmeli ve gerekli
amag ve ilkelere uygun
-Hak kayb1 calismalar tamamlanmali
hareket etmek
Enstitii Kurulu ve Enstitii
Yonetim Kurulu gibi
5 ku.l‘rul"lafa ]Enstltu ) “Hak Kaybt Yiiksek Za_mamr_lda kurullara bagkanlik
Miidiiriiniin olmadig1 edilmesi
durumlarda baskanlik
etmek
Er.l.Stm.l Kurulu ve Enstiti Kurul kararlarint uygulayacak 1ilgili
Yonetim Kurulunda alinan o
3 . -Hak kayb1 Orta personel ile irtibatta kalarak kurul
akademik kararlarin
. kararlar1 zamaninda uygulanmali
uygulanmasini takip etmek
Enstitii  Miidiiri, Anabilim  Dali, | Prof. Dr.
. . personel ve idari birimlerle irtibat | Hakan USTA
Misyon ve vizyonlari CL L. . ~
. o -ldari iglerin aksamasi icerisinde veri akisim saglayarak
4 | belirlemede Enstitii Orta o relse e .
- o -Hak kaybi1 gerekli i bolimii  cergevesinde
Miidiiriine yardimci olmak
kurumsal  hedeflere  ulasilmasinin
saglanmasi
Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari Anabilim Dallar1 ve idari birimlerle
ile ilgili ¢aligmalari irtibat igerisinde gerekli diizenlemeler
> planlamak, bu isler i¢in -Hak kaybr Orta yapilmali ve disiplinli kontrol sistemi
olusturulacak gruplara gelistirilmeli
baskanlik etmek
Yatay gecis ve yabanci Ogrenci isleri ofisi ve Anabilim Dali
g | O8renci kabulii ile ilgili “Hak kayb1 Yiiksek baskanliklar1 ile gerekli koordinasyon

calisma ve takibin
yapilmasi

saglanmali, siirecin tamamlanmasi
takip edilmeli




Yeterli ve kaliteli miktarda ders
Ogrenci sayilarmi, bagari acilmas1  saglanmali,  istatistikler
durumunu izlemek ve -Hak kayb1 Yiiksek | degerlendirilerek sonraki yillarin plan
istatistiklerini tutmak ve programlari bu istatistiklere gore
yapilmali
Akademik kadro ihtiyaclari Gegmis yillardaki is yiikii ve yillar
ile ilgili ¢aligmalarda . icinde artan Ogrenci sayilarma bagh
Enstitii Miidiiriine yardimci -Hak kaybr Yiiksek olarak personel kadro planlamasi
olmak yapilmali
Ogrenci/Ogretim elemani Mimkiin- oldugunca genel sorunlarla
PN, ilgilenip  Enstitit ~ Midiri  ile
sorunlarii Enstitii Miidiirii . L -
. - -Hak kayb1 Orta koordinasyon icerisinde ¢Oziim
adina dinlemek ve ¢6ziime . . .
arayigina girmeli, gerekli hallerde
kavusturmak Y g g
uzmanlardan yardim alinmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Burhan KABATAS

Prof. Dr. irfan ALAN




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIiRIMi: FEN BiLIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Idari islerden Sorumlu Enstitii Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevi Olan

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler(Gorevi yerine getirilememesin I?ISk . Kontroller/ Tedbirler(Alnmas: Personelin Adi
No sonuclari) Diizeyi Gereken Onlemler)
Soyadi
Yuksekogrejtlm KaI.lm.lu nun -Egitim Ogretimin aksamasi llgili madde ve  gereklilikleri
19. maddesinde belirtilen e S . o 8 .
1 . -Idari islerin aksamasi Yiiksek | konusunda bilgilendirilmeli ve gerekli
amag ve ilkelere uygun
-Hak kayb1 calismalar tamamlanmali
hareket etmek
Enstitii Kurulu ve Enstitii
Yonetim Kurulu gibi -Egitim Ogretimin aksamasi
kurullara Enstitii ~8itim g . Zamaninda kurullara bagkanlik
2 e e - -Idari islerin aksamasi Yiiksek . .
Miidiiriiniin olmadig1 _Hak kavb: edilmesi
durumlarda baskanlik Y
etmek
Enstitli Yonetim Kurulunda _idari islerin aksamast Kurul Kkararlari1 uygulayacak ilgili
3 | alinan idari kararlarin ¥ Orta personel ile irtibatta kalarak kurul
. -Hak kayb1
uygulanmasini takip etmek kararlari zamaninda uygulanmali
Enstitii  Mudiirii, Anabilim Dali,
Miisvon ve vizvonu -Kamu zarar1 personel ve idari birimlerle irtibat Dog. Dr.
Y yonu -Cezai yaptirim icerisinde veri akisin1  saglayarak Ahmet ONEN
4 | belirlemede Enstitii oo D Orta o e o .
Miidiiriine yardimer olmak -Egitim 6gretimin aksamasi gerekli i  Dbolimii  ¢ercevesinde
-Hak kaybi1 kurumsal  hedeflere  ulasilmasinin
saglanmasi
Idari kadro ihtiyaglari ile CoL Q@les ylllarfl ?kl $ yilkii ve ylllvar
RN o -Idari iglerin aksamasi . icinde artan Ogrenci sayilarma bagl
5 ilgili calismalarda Enstitii Yiiksek
e qre -Hak kayb1 olarak personel kadro planlamasi
Miidiiriine yardimci olmak
yapilmali
Biitce ile ilgili caligmalarin .
I -Kamu zarar1 Gegmis yillara harcamalar kontrol
takibini yapmak, . .. . ) . .. .
6 -Cezai yaptirim Yiiksek | edilerek maksimum seviyede biit¢enin
hazirlanmasina yardimci < <
-Hak kayb1 dogru hesaplanmasi saglanmali
olmak
Personcle ve d8retim -Kamu zarari Odemeleri  yapacak personel ile
7 & -Cezai yaptirim Yiiksek | koordinasyon igerisinde olunmali ve

elemanlarina yapilacak

-Hak kayb1

gerekirse kamu zarari olusturabilecek




O6demelerin kontroliinii islerde ilgili personel egitime tabi
saglamak, tutulmali

Tagimir Kayit Yetkilisi ile koordinasyon
icerisinde olunmali ve gerekirse kamu
zarart olusturabilecek islerde ilgili
personel egitime tabi tutulmali

-Kamu zarar1
-Cezai yaptirim Yiiksek
-Hak kayb1

Tasinir Islemleri ile ilgili
kontrollerin yapilmasi

Satin alma yetkilisi ile koordinasyon

-Kamu zarar1 N .
igerisinde olunmal1 ve gerekirse kamu

Satin alma iglemleri ile

ilgili kontrollerin yapilmasi -Cezai yaptinm Yiksek zarar1 olusabilecek islerle ilgili personel
-Hak kayb1 e .
egitime tabi tutulmal
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Burhan KABATAS Prof. Dr. irfan ALAN




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: FEN BiLIMLERI ENSTIiTUSU

ALT BIRIM: Enstitii Sekreterligi

Sira Hassas Gérevler 1. Riskler (Gorevin yerine Risk Diizevi* Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No getirilmemesinin sonuclari) Y 1. (Alinmasi gereken 6nlemler) Personel Ad1 Soyadi
-Mali sorumluluk (Her tiirlii aylik,
O0denek, zam ve tazminat dahil
yapilan bir aylik net 6demeler i . . o
1 ] Gergeklestirme Gorevliligi toplaminin iki kati tutarina kadar Yiksek Kontr(?‘l formlfl n ile evraklardaki eksikliklerin
kontroliiniin saglanmasi.
para cezasl.)
-Kamu zarari,
-Egitim 6gretimin aksamasi
-Taginirlarin kontrol edilerek teslim alinmasi,
2 | Tasinr Kontrol Yetkililigi Yiiksek -Yil sonu ve belli araliklarla sayimlarinin
-Kamu Zarari e g e e .
yapilarak eksikliklerin giderilmesi.
Kanun, yonetmelik ve diger | -Hak kaybu,
3 | mevzuatin takibi ve -Kamu zarar1 Yiiksek -Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etme
uygulanmast -Kaynak israfi
-Birimler arast koordinasyon saglamak ve
i . . gorevlendirmeleri zamaninda yapmak
Gorevden ayrilan personelin yerine | . . . . . . .
4 < . -Isleyisin aksamasi Yiiksek -Yeni gorev alan personele, gérevden ayrilan | Burhan KABATAS
gorevlendirme yapilmasi . > .. .
personelin rapor hazirlayarak bilgilendirilmesini
saglamak
Enstiti Kurulu, Enstitii Yénetim -Isl-eyllsm Aksamast -Karar yazilar1 yasal mevzuatlar ¢ercevesinde
- -Bilgi kaybi . hazirlanacaktir.
5 | Kurulu ve Disiplin Kurulu Yiiksek I .
kararlarinin yazilmas! -Zaman kaybi -Kurul karar tarihlerine ve sayilarina dikkate
-Hak kaybi edilecektir.
6 | Kadro talep ve calismalari -Hak Kaybi Yiiksek -Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
p Ve cally -Idari Islerin aksamasi prog 3 yu
. o . -Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin
7 | Akademik personel alimlari takibi | -Hak kaybi Yiiksek g
saglanmasi
Akademik ve idari personelin -Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasimin
8 | atama, nakil, terfi, intibak islemleri | -Hak ve giiven kayb1 Yiiksek saglanmasi
ile gorev siiresi takibi -Gorev siiresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi
Biitcenin hazirlanmasi ve vénetimi -Gegmis yildaki harcamalarin g6z 6niinde
9 ¢ y -Biitce agig1 ve Mali kayip Yiksek bulundurmak ve gelecek yillarda olusacak

calismalarina dahil olmak

harcamanin ongérmek




-Itibar ve Giiven Kayb1

- Gorevin Aksamasi Yiiksek

10 | Gizli yazilarin hazirlanmasi

-Gizlilige riayet etmek

Burhan KABATAS

HAZIRLAYAN
Burhan KABATAS

ONAYLAYAN
Prof. Dr. irfan ALAN




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: FEN BiLIMLERI ENSTIiTUSU

ALT BIRIM: Anabilim Dah Baskam

Sira Hassas Gérevler Riskler (Gorevin yerine Risk Diizevi** Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No getirilmemesinin sonuc¢lari) y (Alinmasi gereken énlemler) Personel Ad1 Soyadi
. Al -Egitim 6gretimin aksamasi,
2547 Sayili Yitksek Ogre;ﬂrn -Kurumsal hedeflere ulagmada -ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Kanununun 4. ve 5. Maddelerinde . g . . .
1 e . aksakliklar yaganmasi Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli c¢alismalarin
belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun . o
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte tamamlanmasi
hareket etme
sorunlar yaganmasi
~Zaman Kaybr ?Sln-a\./larm bitimini izleyen haftamn ilk li¢ giinti
. icerisinde notlarin elektronik ortama girilmesi
-Gorevin Aksamasi
5 Basar1  notlarinin  zamaninda Tenkit Yiiksek zorunludur.
elektronik ortama verilmesi “Yanls islem -llgili Anabilim Dal1 Bagkanlar1 tarafindan siav
Bilgi kaybr notlarmlp girilip glrllm.edlgl. kontrol e'dl'lgrek Prof. Dr. Murat
elektronik ortamda onay iglemi gergeklestirilir. DURANDURDU
-Egitim-6gretimin aksamasi Prof. Dr. Vehbi Cagn
Ders programi ve ders AT 7 . "
gorevlendirmelerinin -IYIeV?ut ogre't‘lm uyelerlnewa.slrl -Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak Gl GOR_
adil objektif  ve  Ogretim yilk diigmesi, tiim zamanin egitime yapilmasi O0gretim  elemanlart  arasinda Prof. Dr. Sevil
3 ’ . verilmesinin  zorunluluk haline Yiiksek . N N - DINCER ISOGLU
elemanlarinin ~ bilim alanlarina . koordinasyon saglama, gilincel kontrollerin . .
gelmesi ve arastirma ve yayin Prof. Dr. Ibrahim
uygun olarak yapilmasini . . yapilmasi .
S yapmaya gerekli asgari zaman ve AKGUN
saglamak. °
kaynagin aktarilamamasi Dog. Dr. Burak
y . - -Egitim- 6gretimin -Akademik kurul toplantilarimin diizenli olarak ASILISKENDER
Ders dagilimi ile bolim kadro - . ao Doc. Dr. Burak
apist  arasmdaki  esgiidiimii aksamasi, 6grenci hak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders o¢. Dr. Bura
4 |¥ A kayb1, kurumsal Yiiksek yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma, UZAL
denetlemek ve kadro ihtiyacim . . . . . o
belirleme hedeflerin yerine getirilememesi gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazigmalarin yapilmasi
Anabilim Dali faaliyet, stratejik | -Egitim-6gretimin aksamasi, ~Anabilim D,a . Kufulunun wz.amamn'da
: e toplanmasini saglamak, donem ve egitim yili ile
5 plan, performans kriterlerinin | kurumsal hedeflere ulagilamamasi, Orta N T, .
N e et ilgili  gerekli isbolimii  ve  giincelleme
hazirlanmasini saglamak verim diistikligii -
paylasiminin yapilmasinit saglama
Anqblllm Dal yflpllmam- gereke-n —B1.r1rr.1 el k(.)ordin asyon ~ve . -Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
6 secim ve  gorevlendirmelerin | verimin diismesi, giincel islerin Yiksek

Enstitt  Mudirligi ile irtibat

zamaninda ve geregince

saglamak tlizere gerekli talimatlarm verilmesi,




kurularak zamaninda yapilmasini
saglamak

yapilamamasi, kurumsal hedeflere
ulasamama

gerekli igbdliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
ve periyodik raporlama ve yazigma adina
zamaninda uyarilarin yapilmasi

HAZIRLAYAN
Burhan KABATAS

ONAYLAYAN
Prof. Dr. irfan ALAN




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi: FEN BIiLIMLERI ENSTIiTUSU

ALT BIiRiM: Anabilim Dah Sekreterligi

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin yerine Risk Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan Personel
No getirilmemesinin sonuclar) Diizeyi** | (Alinmasi gereken 6nlemler) Ad1 Soyadi
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni
ders acilmasi yariyil ders degisikligi, 6gretim tiyes] ... .. .. . .. -Yonetmelik takibi
! degisikliginin Anabilim Dali Kurulu karari ile -Egitim Sgretimin aksamas Yiksek -Zamaninda ve diizenli calisma | Pembe ARI
Midiirliige iletilmesini saglamak, Fulya USLUCAN
Esen ERSOY
Derya UCAR
Anabilim Dali Bagkanligindan gelen yazilarin -Cezai yaptirimlar, islemlerin zamaninda ve Fatih Erman UNAL
2 | Enstitii Miidiirliigiince gereginin yapilmasinin -Tekit yazilmas1 Yiiksek 3 M

izlenmesi ve siiresinde cevaplandirilmasi

-Idarenin itibar kaybu,

diizgiin yapilmasi

HAZIRLAYAN
Burhan KABATAS

ONAYLAYAN

Prof. Dr. irfan ALAN




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BIiRiM: Mali isler Birimi (Mutemet)

Riskler (Gorevin
Sira Hassas Gérevler yerine Risk Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No getirilmemesinin Diizeyi** (Alinmasi gereken 6nlemler) Personel Adi Soyadi
sonuclary)
Enstitiide gorev yapan personelin
maas, ek ders, sinav iicretleri,
yolluk ve sosyal yardimlar ile -Hak kayb1 -Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve zamaninda
1 | ilgili tahakkuk, bordro islemlerini | - Kamu zarari, Yiksek | yapilmasi kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikler
yliriitmek, yazismalarini1 yapmak, takip etmek
zamaninda ve eksiksiz 6denmesini
saglamak
Emekli Sandig tarafindan istenile Hiiseyin BULUT
2 Emelkli Kes.en"eklen ile ilgili form -Idari Para Cezas1 Yiiksek | - Yapilan igse 6zen gostermek ve dikkat etmek
ve belgeleri diizenlemek ve gerekl
islemleri sonuglandirmak
Fakiilteden ayrilan personele Maajf
Nakil Bildirimi diizenlemek, SGK] -Idari para cezas1 . -Birimler arasi iletigimin saglanmasi ve islerin zamaninda
3 1. : I Yiiksek
ise girig ve ¢ikis islemlerini takip | -Hak kayb1 yapilmasi
etmek
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Burhan KABATAS

Prof. Dr. irfan ALAN




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi: FEN BiLIMLERI ENSTIiTUSU

ALT BIiRIM: Ozliik isleri

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin yerine Risk Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan Personel
No getirilmemesinin sonuclar) Diizeyi** (Alinmasi gereken énlemler) Ad1 Soyadi
Enstitiide gorevli personelin 6zliik iglemlerini Takip islemlerinin vasal siire
1 (izin, terfi) zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik | -Hak kayb1 Yiiksek _Laxip 19 y
N igerisinde yapilmasi
igerisinde yapmak,
Rektorlitk Makaminca atamasi yapilan personelin
2 atama .onaylarlnm birer ornegini, kadem'e. ve | Hak Kaybi Yiiksek ?Taklp islemlerinin yasal siire
derece ilerleme onaylariin ilgililere ve Mali Isler igerisinde yapilmasi
Birimine vermek, aslin1 dosyalamak
Enstitiiye alinacak Akademi.k personel ilanlarini Hiiseyin BULUT
asmak, miracaatlarim1 eksiksiz almak, sinav
tutanaklarim1  ve  evraklarim  diizenlemek, -Takip islemlerinin yasal siire
sinavlarini takip etmek ve sonuglarmin ilan | Hak kavbi icerisinde yapilmasi
3 edilmesini saglamak, Sinavlarda basarili olanlara | - . Y Yiiksek -Yonetmelik degisikliklerini
. : ; - Itibar Kayb1 X
gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve smav takip etmek ve uygulamak
evraklarini bir dosya halinde Enstitii Yonetim
Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore
atama teklifleri ile ilgili yazigmalar1 yapmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Burhan KABATAS Prof. Dr. Irfan ALAN




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: FEN BiLIMLERI ENSTITUSU

ALT BIiRIM: Yaz isleri Birimi

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin yerine Risk Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No getirilmemesinin sonuclari) Diizeyi*™ (Alinmasi gereken énlemler) Personel Ad1 Soyadi
Enstitii ile ilgili her tiirli
1 ?lg?sll \ﬁrgzl}?;lyi(;?{:rﬁak' :I},[Iﬁ)if gl;,{n Yiiksek | -Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
eline gecmesini dnlemek
2 | Yazigsmalari takip etmek, :éail')lﬁifrzi{c{zibs;khklar Orta -Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmast
_Zaman Kavbi -Kurum i¢i veya kurum dist siireli yazilar i¢in
Siireli yazilarin zamaninda —Sorusturm;}ll sﬁ{eli yazl takip (;izel.gesi olusturulmas1...
3 | hazirlanmasu, ilgili birim ya | -Gorevin Aksamast Yiiksek _Sbl;{gh}r;?ezsliarl son giine birakmamaya 6zen
da kuruluslara gonderilmesi | -Tekit & . . S Hiiseyin BULUT
Egitim Ogretimin Aksamast -En huzl1 bir sekilde birim amirlerinin haberdar
8 edilmesi.
Gelen evraklan kaydetmek -Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin
4 ] ve takibini yapmak -Zaman ve giiven kaybi Orta P13 ve duzg
yapilmast
2547 sayili Kanunun 35-39- | -Akademik Faaliyetlerin aksamasi, :3{%112111 ﬁ;i;ﬁeiﬁrfgslﬁzlglgzﬁ?iifii?gg ast
40. maddeleri uyarinca -Ulusal-Uluslararasi yayinlarda . ? &
5 .. . . . Yiiksek | yapilmasi,
gorevlendirme islemleri azalma, g . -
“Hak kayb -Hak sahiplerinin maddi kayiplarinin 6niine
gecmek icin gerekli tedbirlerin alinmast
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: FEN BiLIMLERIi ENSTIiTUSU

ALT BIRIM: Tasimir Kayit Yetkilisi

Riskler (Gorevin
Sira . yerine . . Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No Hassas Gorevler getirilmemesinin Risk Diizeyi (AliInmasi gereken onlemler) Personel Adi Soyadi
sonuclari)
-Mali kayip
1 Tagimir mallarin olqerek s.ayara.k teslim | -Menfaat saglama, Yiiksek “Kontrollerin dogru yapilmast
alimmasi depoya yerlestirilmesi -Yolsuzluk
-Kamu zarar
Muayene ve kabul iglemi hemen
yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek i . g .
2 teslim almak, bunlarin kesin kabulii -Kamu zarari Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce yap 1lmz}s1, iglem
. . basamaklarina uygun hareket edilmesi
yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin -Taginirlarin ~ giris  ve  c¢ikis  islemleri Hiisevin BULUT
3 | kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve | -Kamu zarar1 Yiiksek bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge Y
cetvelleri diizenlemek ve cetveller diizenli tutulmasi
Taginirlarin yangina, islanmaya, . -Kontrollerin ~ dogru  yapilmasi,  gerekli
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri . S .
. . .| -Kamu zarar1 Yiiksek tedbirlerin  alinarak tasinirlarin  emniyete
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli
4 S > alinmasi
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii _Esitim Oretimde
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen £ & -Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
5 . A i aksama Orta
asgari stok seviyesinin altina diisen tutmak
taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BiRiM: Satinalma Birimi

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin yerine Risk Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No getirilmemesinin sonuclar) Diizeyi** (AliInmasi gereken onlemler) Personel Ad1 Soyadi
Mal ve Hizmet alimlar1 igin
behrle;nen 1ht1.ye.1glafm satin -Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, birimler ve ilgili
alma islemlerinin tim . . .
. - . .. | -Kamu zarari, . dekan yardimcisi ile koordinasyon igerisinde
1 | siireglerini kontrolii ve bagh Yiksek
9 -Sorusturma calisma
oldugu Kanun ve -Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru uygulanmasi
Y onetmeliklere uygun gruuygu
olarak hazirlamak
Enstitii harcamalart ile ilgili .
9 biitge ve ddenekleri takip _Esitim Oretimin Aksamast Yiiksek -Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli Hiiseyin BULUT
etmek, ek 6denek & & tutulmasi, zamaninda ek édenek istenmesi
taleplerini hazirlama
. -Itibar kayb1
Nill:eﬂ? irzlr;lit gflilrrlnézr}?fa -Haks1z rekabete neden olma -Satin alma siirecini planl ve etkin bir sekilde
yaxias yetin dogru -Kamu zarari, Yiiksek | yiiriitmek Yénetmelik degisikliklerini diizenli
hesaplanmasi ve gizliligin o . .
3 - -Idari ve cezai yaptirim takip etmek
saglanmasi
-Sorusturma
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