HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMI: SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

ALT BIRIM: Miidiir

Sira .. Riskler (Gorevin yerine . e Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No Hassas Gorevler getirilmemesinin sonuglari) Risk Diizeyi (Alinmasi gereken onlemler) Personel Adi Soyad:
:Ma“ sorumluluk ( Her tu . ayth, -Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi,
O0denek, zam ve tazminat dahil e 1. . -
. i -Enstitiiniin ihtiyaglarina gore taleplerin 6denek
1 H yetkililidi yapilan bir aylik net demeler . kullanilarak Karsilanmas,
arcama yetxiitligl toplamimin iki kati tutarma kadar Yitksek -Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
para cezasl,) gergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi,
-Kamu zarari,
-Egitim dgretimin aksamasi
Her il Enstitiiniin Ha Z}rlanz.lcak.butgf: gal1§malilr1nda; .
.. e -Universitemiz biitce imkanlar1 cergevesinde
analitik biitgesinin . . .
erekeeleri ile birlikte ) ) ) caligmalar yapilmasina dikkat edilmesi,
2 Ig1 1(; -Biitge agigi ve mali kayip Yiiksek -Hazirlanacak biitcenin reel olmasina azami
azirianmasint o dikkat edilmesi
saglamak ve Bitceyi -Bilingli ve ileriki y1llarda olusacak ; Erk
Y 6netmek harcamanin 6ngoriilerek hazirlanmasi Prof. Dr. Er <
- HACIHASANOGLU
2_‘5'47 'Saylh Yiiksek -Egitim dgretimin aksamasi
Ogretim Kapununun -Kurumsal hedeflere ulasmada -Igili maddeler ve gereklilikleri konusunda
3 19..m'addesmde aksakliklar yasanmasi, Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
belirtilen amag ve -Kurumsal temsil ve yetkinlikte tamamlanmasi
ilkelere uygun hareket | . . iar yasanmast
etme
Enstitii Kurullarina 5 Ao
Kurullarin ve idari islerin -Zamaninda kurullara baskanlik etmek
baskanlik etmek ve aksamasi )
4 kurul kararlarinim “Hak kaybr Yiiksek -Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak
uygulanmasini
saglamak.
]-En-stitﬁnﬁn kadro -Egitim Ogretimin aksamasi
5 | ihtiyaclarim -Idari islerin aksamas1 Yiiksek -Planli ve programl1 bir sekilde yiiriitmek
belirleyerek iist -Hak kayb1

Y 6netime sunmak,




Sira Hassas Gérevler Rigkl_er (Gére_vi_n yerine Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No getirilmemesinin sonuglar) (Alinmasi gereken onlemler) Personel Adi Soyadi
Taginirlarin etkili,
ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak
edinilmesini ve
kullanilmasini; -Gorevin aksamasi -Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
6 | kontrollerinin -Kamu zarar Yiiksek uygulanmasi
yapilmasini,
tasinir kayit ve kontrol
yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam
bir sekilde tutulmasini
Enstitiintin birimleri T ) . -Enstitii Miidiir Yardimcilar1, Anabilim Dali
7 | tizerinde genel “Kalitel egitimin verilememesi Yiiksek Baskanlar1 ve Enstitii Sekreteri ile koordineli
N . -Hak ve adalet kayb1
gozetl.rn‘ ve denetim calisma
gorevini yapmak
Enstitiiniin Anabilim Enstitii Midiir Yardimeilari, Anabilim Dali Prof. Dr. Erk
8 Dallar_l arasinda -Kaliteli egitimin verilememesi Orta Baskanlar1 ve Enstitii Sekreteri ile koordineli HACIHASANOGLU
koordinasyonu caligma
saglamak,
Enstitiide yapilacak
islerin yasa, tliziik ve _ N
yonetmeliklere uygun -Ic(amg Zarilrl Enstiti Midiir Yafdlmcﬂarl, I.Xr.lablhm D.ah.
9 | bir sekilde Rektorliik _E;ﬁ; %Z'feg;;?n —— Baskanlar ve Enstitii Sekreteri ile koordineli
Makammin talimatlart | sk Kaybr Yiiksek caligma Yasa ve Yonetmeliklerin diizenli takibi
dogrultusunda ve ve uygulamasi
zamaninda
Kurulugun amag ve
hedefleriyle degisen - L -Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi
. - Planlanan hedeflerin yerine o o o
10 | firsatlar arasindaki Orta i¢in gerekli i¢ denetimi saglamak

uyumun korunmasi ve

yonetilmesine destek
vermek

getirilememesi




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Esra ERCIYES Prof. Dr. Erk

HACIHASANOGLU




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

ALT BIRIM: Akademik Islerden Sorumlu Enstitii Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevi Olan

Sira Hizmetin/Gérevin Ads Riskler(Gorevi yerine getirilememesin F.Q_ISk_ Kontroller/ Tedbirler(Alinmas: Personelin Adi
No sonuglari) Diizeyi Gereken Onlemler)
Soyadi
Yiksekogretim Kanununun | g i ¢etimin aksamast figili  madde ve gereKlilikleri
19. maddesinde belirtilen SO O . o ) .
1 - -Idari islerin aksamasi Yiiksek | konusunda bilgilendirilmeli ve gerekli
amag ve ilkelere uygun -Hak kayb lismalar tamamlanmal:
hareket etmek ak kaybl cally
Enstitii Kurulu ve Enstiti
Yonetim Kurulu gibi
kurullara Enstitii . Zamaninda kurullara baskanlhk
2 Miidiiriniin olmadigi Hak kaybr Yitksek edilmesi
durumlarda baskanlik
etmek
\IE(QStIi?mKILiT:L:JI:J/§ dinasltlégn Kurul kararlarini  uygulayacak ilgili
3 akoartljeemik Kararlarin ! -Hak kayb1 Orta personel ile irtibatta kalarak kurul
L kararlar1 zamaninda uygulanmali
uygulanmasini takip etmek
Enstiti  Mudiiri, Anabilim Dali, | Prof. Dr.
. . personel ve idari birimlerle irtibat| Hakan USTA
Misyon ve vizyonlari L e . .
. o -Idari islerin aksamasi icerisinde  veri akisimt  saglayarak
4 | belirlemede Enstitii Orta C T X
R -Hak kayb1 gerekli is  bolimii  gergevesinde
Miidiiriine yardimeci olmak
kurumsal  hedeflere  ulagilmasinin
saglanmasi
Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari Anabilim Dallar: ve idari birimlerle
ile ilgili calismalar irtibat icerisinde gerekli diizenlemeler
5 | planlamak, bu isler icin -Hak kaybr Orta I vapiimals ve disiplinli kontrol sistemi
olusturulacak gruplara gelistirilmeli
baskanlik etmek
Yatay gegis ve yabanct Ogrenci isleri ofisi ve Anabilim Dal
g |ogrenci kabulg |!e ilgili “Hak Kaybr Yiiksek ba§kan11klar1 |Ig ge_rekll koordinasyon
calisma ve takibin saglanmali, siirecin  tamamlanmasi
yapilmasi takip edilmeli



AGU2
Vurgu


Ogrenci sayilarim, basar

Yeterli
acilmasi

ve kaliteli miktarda ders
saglanmali, istatistikler

durumunu izlemek ve -Hak kayb1 Yiksek | degerlendirilerek sonraki yillarin plan
istatistiklerini tutmak ve programlari bu istatistiklere gore
yapilmah
Akademik kadro ihtiyaglar Gegmis willardaki is yiki ve yillar
ile ilgili galismalarda i . icinde artan o6grenci sayilarina bagh
Enstitii Miidiirine yardimet Hak kaybr Yiksek olarak personel kadro planlamasi
olmak yapilmal
Ogrenci/Ogretim eleman: Miimkiin oldugunca genel sorunlarla
e e ilgilenip  Enstiti ~ Mudira  ile
sorunlarim Enstitii Midiiri -Hak kayb1 Orta koordinasyon igerisinde OZii
adina dinlemek ve ¢oziime M yon — I¢ | socuin
arayisina girmeli, gerekli hallerde
kavusturmak
uzmanlardan yardim alinmal:
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Esra ERCIYES Prof. Dr. Erk

HACIHASANOGLU




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: SOSYAL BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Idari Islerden Sorumlu Enstitii Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevi Olan

Sira Hizmetin/Garevin Ad Riskler(Gorevi yerine getirilememesin F.Q_ISk_ Kontroller/ Tedbirler(Alinmas: Personelin Adi
No sonuglar) Diizeyi Gereken Onlemler)
Soyadi
Yitksekogretim Kanununun | g e 6rctimin aksamast flgili  madde ve gereklilikleri
19. maddesinde belirtilen SO O . g g ) .
1 - -Idari islerin aksamasi Yiiksek | konusunda bilgilendirilmeli ve gerekli
amag ve ilkelere uygun -Hak kayb lismalar tamamlanmal
hareket etmek ak kaybl calty !
Enstitii Kurulu ve Enstiti
Y onetim Kurulu gibi T
e -Egitim Ogretimin aksamasi
kurullara Enstitii SO O . Zamaninda kurullara baskanlhk
2 e e < -Idari islerin aksamast Yiiksek - .
Miidiiriniin olmadigi “Hak kavbi edilmesi
durumlarda baskanlik M
etmek
Enstitii Yonetim Kurulunda | &, ... . Kurul kararlarmi uygulayacak ilgili
. -Idari islerin aksamast L
3 | alinan idari kararlarin ’ Orta personel ile irtibatta kalarak kurul
. -Hak kaybi1
uygulanmasini takip etmek kararlari zamaninda uygulanmal
Enstiti  Mudiria, Anabilim Dal,
. . -Kamu zarar1 personel ve idari birimlerle irtibat Dog. Dr.
M|§yon ve vizyonu -Cezai yaptirim icerisinde  veri akisimt  saglayarak Ahmet ONEN
4 | belirlemede Enstitii A Orta S e .
Miidiiriine vardimer olmak -Egitim 6gretimin aksamasi gerekli is  bolimi  ¢ercevesinde
y -Hak kayb1 kurumsal ~ hedeflere  ulasilmasinin
saglanmasi
idari kadro ihtiyaclar: ile o Gegmis yillardaki 15 yiikii ve yillar
R -Idari islerin aksamasi . icinde artan o6grenci sayilarina bagh
5 | ilgili calismalarda Enstitii Yiiksek
. pen e -Hak kayb1 olarak personel kadro planlamasi
Miidiiriine yardimei olmak
yapilmah
Biitce ile ilgili calismalann | o o Gegmis yillara harcamalar  kontrol
takibini yapmak, . .. . . . A )
6 -Cezai yaptirim Yiiksek | edilerek maksimum seviyede biitgenin
hazirlanmasina yardimei - -
-Hak kayb1 dogru hesaplanmasi saglanmal
olmak
o -Kamu zarari Odemeleri  yapacak  personel ile
7 Personele ve gretim -Cezai yaptirim Yiiksek | koordinasyon igerisinde olunmali ve

elemanlarina yapilacak

-Hak kayb1

gerekirse kamu zarar1 olusturabilecek



AGU2
Vurgu


6demelerin kontroliinii islerde ilgili personel egitime tabi
saglamak, tutulmal:

Taginir Kayit Yetkilisi ile koordinasyon
icerisinde olunmali1 ve gerekirse kamu
zarart olusturabilecek islerde ilgili
personel egitime tabi tutulmal

-Kamu zarar1
-Cezai yaptirim Yiiksek
-Hak kaybi

Tasinr islemleri ile ilgili
kontrollerin yapilmasi

Satin alma vyetkilisi ile koordinasyon

-Kamu zarari o .
icerisinde olunmali ve gerekirse kamu

Satin alma iglemleri ile

ilgili kontrollerin yapilmasi ~Cezai yaptinm Yitksek zarari olusabilecek islerle ilgili personel
-Hak kaybi e .
egitime tabi tutulmal
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Esra ERCIYES Prof. Dr. Erk

HACIHASANOGLU




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOSYAL BIiLIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Enstitii Sekreterligi

Hassas Gorevi Olan
Personel Adi Sovadi

Sira . 1. Riskler (Gorevin yerine . e Kontroller/ Tedbirler
No Hassas Gorevler getirilmemesinin sonuclari) Risk Duzeyi 1. (Alnmasi gereken 6nlemler)
-Mali sorumluluk (Her tiirli aylik,
O0denek, zam ve tazminat dahil
1 | Gereeklestirme Goreviilid yapilan bir aylik net Odemeler ) Kontrol formlar1 ile evraklardaki eksikliklerin
creeriesiirme Lorevitis toplammin iki kati tutarma kadar Yiiksek kontroliiniin saglanmas.
para cezasl.)
-Kamu zarari,
-Tasinirlarin kontrol edilerek teslim alinmasi,
2 | Tasinr Kontrol Yetkililigi Kamu Zarari Yiiksek -Yil sonu ve bel!l e}rallklarlal_ sayimlarinin
yapilarak eksikliklerin giderilmesi.
Kanun, yonetmelik ve diger | -Hak kaybi,
3 | mevzuatin takibi ve -Kamu zarar1 Yiiksek -Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etme
nyvoulanmag 'Kaynak israfi
-Birimler aras1 koordinasyon saglamak ve
Gérevden avrilan personelin verine | +1 .. gorevlendirmeleri zamaninda yapmak
4 . _ Y p Y -Isleyisin aksamasi Yiiksek -Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan
gorevlendirme yapilmasi . o .. .
personelin rapor hazirlayarak bilgilendirilmesini
saglamak
. | sleyisin Aksamas1 -Karar yazilar1 yasal mevzuatlar cergevesinde
Enstiti  Kurulu, Enstiti Yonetim| _giisi kavb:
5 | Kurulu ve Disiplin  Kurulu = Yiiksek hazirlanacaktir. ay :
-Zaman kayb1 -Kurul karar tarihlerine ve sayilarina dikkate
kararlarinin yazilmast -Hak kaybi edilecektir.
6 -Hak Kayb1 . Planl It bir sekilde viiriitmek
Kadro talep ve calismalari idari Iglerin aksamas: Yiksek anl1 ve programii bir sekilde yurutme
-Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin
7 | Akademik personel alimlar1 takibi | -Hak kaybr Yiiksek s&fg"lanma& & ’ yap
Akademik ve idari personelin -Islemlerin dogtu bir sekilde yapilmasinin
8 | atama, nakil, terfi, intibak islemleri | -Hak ve giliven kayb1 Yiiksek saglanmasi
ile gorev siiresi takibi -Gorev siiresi ile ilgili takibin diizenli vapilmasi
Bii 1 hazirl . -Gegmis yildaki harcamalarin géz 6niinde
9 utgenin hazirlanmasi ve yonetimi -Biitce agig1 ve Mali kayip Yiiksek bulundurmak ve gelecek yillarda olusacak

calismalarina dahil olmak

harcamanin 6ngdérmek

Esra ERCIYES




10

Gizli yazilarin hazirlanmasi

-Itibar ve Giiven Kayb1
- Gorevin Aksamasi

Yiksek

-Gizlilige riayet etmek

Esra ERCIYES

HAZIRLAYAN
Esra ERCIYES

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Erk
HACIHASANOGLU




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi: SOSYAL BIiLIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Anabilim Dali Baskanm

Sira
No

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin yerine
getirilmemesinin sonuglari)

Risk Diizeyi**

Kontroller/ Tedbirler
(Alinmas1 gereken 6nlemler)

Hassas Gorevi Olan
Personel Adi Soyadi

2547 Sayili  Yiiksek Ogretim
Kanununun 4. ve 5. Maddelerinde

-Egitim dgretimin aksamasi,
-Kurumsal hedeflere ulasmada

-ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda

1 .. , aksakliklar yasanmast Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin
Eehrlt(ﬂen amag ve ilkelere uygun | 4, rumsal ‘temsil ve yetkinlikte tamamlanmasi
areket etme sorunlar yasanmasi
_Zaman Kayb TSln.a\./Iarm bitimini izleyen haftamn ilk 1.1(;. gunl%
-Gérevin Aksamasi icerisinde notlarin elektronik ortama girilmesi
Basar1  notlarimn  zamaninda | _ ; . zorunludur.
2 : - Tenkit Yiiksek o .
elektronik ortama verilmesi “Yanli islem -Tlgili Anabilim Dali Bagkanlari tarafindan sinav
-Bilgi kaybi notlarlnlp girilip girilm.edig“l. kontrol c?d.i!erek
elektronik ortamda onay islemi gerceklestirilir.
-Egitim-Ogretimin aksamasi,
Ders progratmi ve ders -Mevcut ogretim {iyelerine asiri
gorevlendirmelerinin Sk di g N y o -Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
3 adil,  objektif _ve  Ggretim zlelrilmuessr?rfisrll’ tuzrgrjﬁfﬁﬁtn eﬁ;:irﬁz YViiksek yapilmasi,  ogretim  elemanlar1  arasinda
clemanlarinin  bilim  alanlarina gelmesi ve arastirma ve yayin koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
uygun olarak apilmasini g .
veu ap yapmaya gerekli asgari zaman ve yaptlmast
saglamak. k :
aynagin aktarilamamasi
. ) . -Egitim- dgretimin -Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimi ile bolim kadro .o aLo
daki eseiidiimi aksamasi, dgrenci hak ) yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
4 zaplstll lflrasm lil d 'h,g'u kaybi, kurumsal Yiiksek yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
b:liileirﬁrel)e ve kadro Ihtiyacini | hedeflerin yerine getirilememesi gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazismalarin yapilmasi
e e -Anabilim  Dali  Kurulunun amaninda
Anabilim Dali faaliyet, stratejik| -Egitim-G¢retimin aksamasl, tonl Tamak dli oz il
) p|an, performans kriterlerinin kurumsal hedeflere ulasilamamas, Orta 'Op' e'mmasml S.ag ar.na" i Onem ve egltlrj'l yrrile
hazrlanmasim saglamak verim diisiikligii ilgili  gerekli  isboliimii ve giincelleme
paylasgminin yapilmasini saglama
Ane'lblhm Dali yf1p1lmas1' gerek‘?” _Blrm? 1g.>.1 k9orc.1'1nasy0.11 .Ve . -Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
6 se¢im ve  gorevlendirmelerin | verimin diismesi, giincel islerin Yiiksek

Enstitt  Mudirligi  ile irtibat

zamaninda ve geregince

saglamak {izere gerekli talimatlarin verilmesi,

Prof. Dr. Murat
DURANDURDU
Prof. Dr. Vehbi Cagr1
GUNGOR Prof.
Dr. Sevil DINCER
ISOGLU Prof. Dr.
Ibrahim AKGUN
Dog. Dr. Burak
ASILISKENDER

Dog. Dr. Burak
UZAL
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kurularak zamaninda yapilmasini | yapilamamasi, kurumsal hedeflere gerekli igh6liimiintin yapilmasi, aktiiel denetim
saglamak ulasamama ve periyodik raporlama ve yazigma adina
zamaninda uyarilarin yapilmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Esra ERCIYES Prof. Dr. Erk
HACIHASANOGLU




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMI: SOSYAL BIiLIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Anabilim Dal Sekreterligi

Sira Hassas Gérevler Rigkler (Gé‘?re_vin yerine Risk_ Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan Personel
No getirilmemesinin sonuglari) Diizeyi** | (Alinmasi gereken énlemler) Adi Soyadi
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni ders ) . o
1 | acilmasi yariyl ders degisikligi, gretim iiyes “Egitim dgretimin aksamas Yiiksek -Yonetmelik takibi
degisikliginin Anabilim Dah Kurulu karart ile -Zamaninda ve diizenli alisma | Pembe ARI
Midiirliige iletilmesini saglamak, SRl SR
Esen ERSOY
Derya UCAR
Anabilim Dali Bagkanligindan gelen yazilarin —Cezgi yaptirimlar, “ilemlerin zamaninda ve Fatih Erman UNAL
2 | Enstitii Miidiirligiince gereginin yapilmasinim -Tekit yaz.ll.mas1 Yiiksek diizoi lmast
izlenmesi ve siiresinde cevaplandirilmasi -Idarenin itibar kaybr, tzgun yapiimas
HAZIRLAYAN OPI\rIQ.YIE;'rA.\Eﬁ(N
Esra ERCIYES

HACIHASANOGLU



AGU2
Vurgu


HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMI: SOSYAL BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Mali Isler Birimi (Mutemet)

Riskler (Gorevin
Sira o erine Risk Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No Hassas Gorevler getiri?lmemesinin Diizeyi** (Alinmasi gereken onlemler) Personel Adi Soyad:
sonuglary)
Enstitiide gorev yapan personelin
maas, ek ders, smav iicretleri,
yolluk ve sosyal yardimlar ile -Hak kayb1 -Birimler arasi koordinasyqn saglanmas1 ve gamilglnfla
1 ilgili tahakkuk, bordro islemlerini - Kamu zarar, Yiiksek yap_llmam kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikler
g takip etmek
yiiriitmek, yazismalarin1 yapmak,
zamaninda ve eksiksiz 6denmesinil
saglamak .
Esra ERCIYES
Emekli Sandigi tarafindan istenile
2 Emekli Kegenekleri ile ilgili form -Idari Para Cezas1 Yiiksek | - Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
ve belgeleri diizenlemek ve gerekl
islemleri sonuclandirmak
Fakiilteden ayrilan personele Maag] =~ . o o
3 | Nakil Bildirimi diizenlemek, SGK -Idari para cezasi Yiiksek -Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin zamaninda
ise giriy ve ¢ikis islemlerini takip -Hak kayb: yapilmas
etmek
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Esra ERCIYES Prof. Dr. Erk

HACIHASANOGLU
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMI: SOSYAL BIiLIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Ozliik isleri

Sira Hassas Gérevler Riskler (Gorevin yerine Risk Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan Personel
No getirilmemesinin sonuglari) Diizeyi** | (Alinmas: gereken onlemler) Adi Soyadi
Enstitiide gorevli personelin 6zliik islemlerini Takip islemlerinin yasal sire
1 (izin, terfi) zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik | -Hak kayb1 Yiiksek icerisind : | y
icerisinde yapmak, icerisinde yapilmasi
Rektorlilk Makaminca atamasi yapilan personelin
' drnegini -Takip islemlerinin yasal siire
2 atama .onaylarlmn birer Srnegini, kademg' Vel _Hak kavbi .. J
derece ilerleme onaylarinin ilgililere ve Mali Isler Y Yiiksek icerisinde yapilmast
Birimine vermek, aslin1 dosyalamak
Enstitiiye alinacak Akademik personel ilanlarim Esra ERCIYES
asmak, miracaatlarini eksiksiz almak, sinav o - .
tutanaklarim ~ ve  evraklarimi  diizenlemek, fTa‘f'P emlerinin yasal siire
3 smavlarim takip etmek ve sonuglarimn ilan | - Hak kaybi Yiksek 1$flsl?del}./§pﬂm?1, iliklerin
edilmesini saglamak, Smavlarda basarili olanlara | - Itibar Kayb1 UKse - Y onetmed celsIlixierint

gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve siav
evraklarmi bir dosya halinde Enstitii Yonetim
Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore

takip etmek ve uygulamak

HAZIRLAYAN
Esra ERCIYES

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Erk

HACIHASANOGLU
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: SOSYAL BILIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Yaz isleri Birimi

Sira Hassas Gérevler Riskler (Gorevin yerine Risk Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No getirilmemesinin sonuglarr) Diizeyi** (Alinmast gereken onlemler) Personel Adi Soyadi
Enstitii ile ilgili her tirli
1 ﬁgg‘l \Zﬁ rg:;g?:(:;?{:r?;ak’ Eﬁ;kiﬁg{n Yiiksek | -Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
eline gecmesini dnlemek
2 | Yazismalar takip etmek, :é%r:?/rligazgkhklar Orta -Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
-Kurum ici veva kurum dis1 siireli vazilar icin
-Zaman Kayb1 I L .
Siireli yazilarin zamaninda -Sorusturmg Su.r.e“ yazi takip glzel‘ge5| olusturulmas1'.'
3 | hazirlanmast, ilgili birimya | -Gorevin Aksamast Yiiksek é%gis::lﬁ;}an son giine birakmamaya 6zen
da kuruluslara gnderilmesi :Eiiftlitm Oaretimin AKsamasi -En hizh bir sekilde birim amirlerinin haberdar TR
& £ edilmesi.
Gelen evraklar kaydetmek -Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin
4 | ve takibini yapmak -Zaman ve giiven kaybi Orta P ¢ duzgu
yapilmasi
2547 sayili Kanunun 35-39- | -Akademik Faaliyetlerin aksamasi, y(glzlll )r/;);ztrﬂelzg(rfgﬁlﬂgzl\Te%??us?ﬁﬁgs ast
40. maddeleri uyarinca -Ulusal-Uluslararasi yayinlarda . 3 &
5 .. : . . Yiksek | yapilmasi,
gorevlendirme iglemleri azalma, k sahiplerini ddi kavipl -
“Hak kaybr -Hak sa liplerinin maddi kayiplarinin 6niine
gecmek i¢in gerekli tedbirlerin alinmas:
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN Prof. Dr. Erk 5
Esra ERCIYES HACIHASANOGLU
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIiRIMI: SOSYAL BIiLIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Tasinir Kayit Yetkilisi

Riskler (Gorevin
Sira . yerine . s Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No Hassas Gorevler getirilmemesinin Risk Dizeyi (Alinmasi gereken onlemler) Personel Adi Soyadi
sonuglari)
-Mali kayip
1 | Tasmir mallarin Slgerek sayarak teslim -1\\(/Ielnfaalt Skafﬂama, Yiiksek -Kontrollerin dogru yapilmast
almmmas1 depoya yerlestirilmesi -volsuziu
-Kamu zarari
Muayene ve kabul islemi hemen
2 yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek Kamu zarari Viikeek -Kontrollerin ehil kisilerce yap11mgs1, islem
teslim almak, bunlarin kesin kabulii ukse basamaklarina uygun hareket edilmesi
yapillmadan Kullanima verilmesini
onlemek
Tagsinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin -Tasinirlarm - giriy ve  ¢ikiy  islemleri Esra ERCIYES
3 | xayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve | -Kamu zarar Yiiksek bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge
cetveller] dilzenlemek ve cetveller diizenli tutulmasi
Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, _ -Kontrollerin ~ dogiu  yapilmasi, gerekli
bozulmaya, galinmaya ve benzeri -Kamu zarari Yiiksek tedbirlerin  alinarak  tasmirlarin emniyete
4 | tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli alinmasi
tadbiclaci olooale sa olioaocio: codlosool
Ambar sayimini ve stok kontroliinii Esitim Osretimde
5 yapmak, harcama yetki“since belirlenen ak%ama £ Orta -Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
asgari stok seviyesinin altina diisen tutmak
fasiourlar harcama vetkilisine bildirmek

HAZIRLAYAN
Esra ERCIYES

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Erk
HACIHASANOGLU
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMI: SOSYAL BIiLIMLERI ENSTITUSU

ALT BIRIM: Satinalma Birimi

Sira Hassas Gérevler Riskler (Gorevin yerine Risk Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No getirilmemesinin sonuglari) Diizeyi** (Alinmasi gereken onlemler) Personel Adi Soyad:
Mal ve Hizmet alimlar1 igin
bellrlf_enen |ht|_nglqr1n satin -Thtiyaclarin erken belirlenmesi, birimler ve ilgili
alma islemlerinin tim -Kamu zarari dekan yardimcist ile koordinasyon icerisinde
1 | streglerini kontrolii ve bagh ’ Yiiksek y yon'e
g -Sorusturma calisma
oldugu Kanun ve -Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru uygulanmasi
Y onetmeliklere uygun 4 gruuyg
olarak hazirlamak
Enstitii harcamalari ile ilgili Esra ERCIYES
biit¢e ve ddenekleri takip Ce ol . -Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli el
2 etmek, ek ddenek Egitim Ogretimin Aksamas: Yiiksek tutulmasi, zamaninda ek ddenek istenmesi
taleplerini hazirlama
. -Itibar kaybi
I\gilla\llilg K}g}?t:,[lil:gzrf?:a -Haksiz rekabete neden olma -Satin alma siirecini planh ve etkin bir sekilde
yaxlas YeUn dosil 1 i amu zaran, Yiksek | yiiriitmek Yénetmelik degisikliklerini diizenli
3 hesaplanmasi ve gizliligin idari  vant takin etmek
saglanmasi -Idar1 ve cezal yaptirim p
-Sorusturma
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Esra ERCIYES Prof. Dr. Erk

HACIHASANOGLU
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