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Harcama Birimi: SOSYAL BIiLIMLER ENSTITUSU

Alt Birim: Enstitii Miidiirligii

Sira No | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Gereken Gorevi Yiiriitecek
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel* Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
Gereken Kriterler
1. Enst_ltu Ida_r ' Ve Akademik Enstitii Miidiirii Hal kay.bl, magdur}ye:t, . Gorevin gerektirdigi 6zeni flgili mevzuat hakkinda
Faaliyetlerinin Yasal o e kaynak israfi, cezai Yiiksek A e ;
e e . Miidiir Yardimcilar gostermek bilgi ve dikkat
Cercevede Yiiriitiilmesi yaptirimlar ve kamu zarari
) Odeneklerin kontroliiniin Yoneticilik Ilntehklerlpe
Cezai yaptirimlar sahip olmak; sevk ve idare
yapilmasi A
Kamu zarari Thtivacin tespit edilmesi gereklerini bilmek
2. cas . Enstiti Miidiri Itibar kayb1 .. Y p S Faaliyetlerini en iyi sekilde
Harcama yetkiligi islemleri . Yiiksek Yapilacak harcamalarin ilgili Lo L .
Gorevin aksamast . stirdiirebilmesi igin gerekli
. . mevzuatlar ¢ergevesinde
Kaynaklarin etkili, ekonomik, L C karar verme ve sorun
e gerceklestirilmesinin .. et .
verimli kullanilmamast g ¢ozme niteliklerine sahip
saglanmasi
olmak
Cezai yaptirimlar Hazirlanacak bt e Yoneticilik niteliklerine
calismalarinda Universitemiz . . .
Kamu zarari biitee imkanlar cercevesinde sahip olmak; sevk ve idare
3. | Biitgenin hazirlanmasi ve Enstitii Midiri Itibar kaybi .. ¢ gere . gereklerini bilmek
O o e . Yiiksek caligmalar yapilmasina dikkat
yonetimi Miidiir Yardimcilart Gorevin aksamast . . Karar verme ve sorun
s . edilmesi N S .
Kaynaklarin etkili, ekonomik, S s - ¢ozme niteliklerine sahip
1 Ihtiyag analizinin etkin bir
verimli kullanilmamast ; olmak
sekilde yapilmasi
Enstitii Kurulu, Enstitii Hak kavbi. maddurivet
4. | Yonetim Kurulu ve Disiplin e yDl, Mageurtyet, . Gorevin gerektirdigi dzeni ilgili mevzuat hakkinda
L Enstiti Miidiiri kaynak israfi, cezai Yiksek .. b ;
Kurulu Gibi Kurullara aptirimlar ve kamu zarar gostermek bilgi ve dikkat
Baskanlik Etmek yap
Sgafr‘tl';rﬂzg’sfaf;'{itmrf‘por” Enstitil M Hesap verebilirlik ve s ve hodeflerin aereckei | YOneticilik niteliklerine
5| vep prog U vucuru seffafligin saglanamamasi Yiiksek eV gereexe sahip olmak; sevk ve idare

caligmalarinin yonetimi ve
takibi

Miidiir Yardimeilar:

Itibar kayb1

bir sekilde belirlenmesi

gereklerini bilmek




" n Dokiiman No AGU-502-FRM-004
. Yayin Tarihi 15/03/2023
ABDULLAH GUL HASSAS GOREV TESPIiT FORMU Revizyon No
UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
Birim Adi Sayfa No 17
Kaynaklarin etkili, ekonomik izleme ve 6lgme galigmalar Karar verme ve sorun
ve verimlilik ilkelerine uygun ile performans Slglimiimiin ¢6zme niteliklerine sahip
olarak kullanilamamasi saglanmasi olmak
Hesap verebilirlik ve ¢ kontrol galismalarmin tim | v ¢ ik niteliklerine
< < personel tarafindan . . .
. . seffafligin saglanamamasi ) . S sahip olmak; sevk ve idare
I¢ kontrol ve kalite N s e e sahiplenilmesinin saglanmasi NN
6. . Enstitii Mudirta Itibar kayb1 .. . . . gereklerini bilmek
caligmalarinin yonetimi ve o e o . Yiiksek Sistem icin gerekli
P Miidiir Yardimcilar Kaynaklarin etkili, ekonomik . Karar verme ve sorun
takibi A . dokiimanlarin hazirlanmasi .. o .
ve verimlilik ilkelerine uygun o . ¢ozme niteliklerine sahip
Standartlarin bilinmesi ve
olarak kullanilamamasi olmak
uygulanmasi
Yoneticilik niteliklerine
- Ogrenciler ile ilgili yapilacak sahip olmak; sevk ve idare
7. | Ogrenci islerinin yonetimi ve | Enstitii Miidiirii Hak kaybi1 8 su1 yap gereklerini bilmek
e o e Orta islemlerde yetkin personel
takibi Miidiir Yardimcilart . 7 . Karar verme ve sorun
gorevlendirilmesi .. N .
¢ozme niteliklerine sahip
olmak
bK urum g1 ve kf.lr}lm dist Burs verilecek veya degisim
8 ursiyer ve degisim rogramina katilacak flgili mevzuat hakkinda
" | programlar1 se¢imlerini Midiir Yardimcilar Haksizlik ve magduriyet Diisiik programina kati'aca . gl ;
) N o ogrencilerin ilgili yonetmelige | bilgi ve dikkat
gercgeklestirmek iizere ilgili uveun secilmesi
komisyonda gorev almak yg ¢ .
Harcama Birimi: SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
Alt Birim: Enstitii Sekreterligi
Sira No | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Gereken Gorevi Yiiriitecek
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel* Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
Gereken Kriterler
S Cezai yaptirimlar Odeneklerin kontroliiniin Sevk ve idare gereklerini
Gergeklestirme gorevliligi Kamu zarari yapimasi . . bilmek, gerekli karar
Fakiilte Sekreteri Yiiksek Ihtiyacin tespit edilmesi ’

islemleri

Itibar kayb1
Gorevin aksamasi

Yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde

verme ve sorun qézme
niteliklerine sahip olmak
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Kaynaklarin etkili, ekonomik,
verimli kullanilmamasi

gerceklestirilmesinin
saglanmasi

Gerekli mevzuat bilgisine
sahip olmak

10.

Enstitii Kurulu, Enstitii

Hak kaybi, magduriyet,

Gorevin gerektirdigi 6zeni

flgili mevzuat hakkinda

Yonetim Kurulu ve Disiplin Enstitii Sekreteri kaynak israfi ve cezai Yiiksek .. = ;
gostermek bilgi ve dikkat
Kurulu Kararlarinin Yazilmasi yaptirimlar
11.| Kanun, yonetme_hk ve diger - . Hak kay.bl, magdurly.et, . Degisiklikleri takip etmek ve flgili mevzuat hakkinda
mevzuatin takibi ve Enstitii Sekreteri kaynak israfi ve cezai Yiksek = ;
uygulamak bilgi ve dikkat
uygulanmasi yaptirimlar
12.| i¢ Kontrol, Kalite ve Ilgili siireclerin aksamasi _ iloili mevzuat hakkinda
Performans Dokiimanlarinin Enstitti Sekreteri Orta Islerin diizenli takip edilmesi . .
bilgi ve dikkat
Hazirlanmasi
13.| Birim Faaliyet Raporunun Enstitii Sekreteri Ilgili siireglerin aksamasi Orta Iglerin diizenli takip edilmesi Il_g11_1 mevzuat hakkinda
Hazirlanmasi bilgi ve dikkat
14, .. - . f . C e S . . [lgili mevzuat hakkinda
Stratejik Planin Hazirlanmas1 | Enstitii Sekreteri Ilgili siireglerin aksamasi Orta Islerin diizenli takip edilmesi bilgi ve dikkat
15. Sevk ve idare gereklerini
Gegmis yildaki harcamalart bilmek, gerekli karar
Biitgenin hazirlanmasi Kamu zarari - . g6z 6niinde bulundurarak verme ve sorun ¢dzme
Enstitii Sekreteri Kaynaklarin etkili, ekonomik, | Yiiksek T ;
¢aligmalari 1 gelecek yillarda olusacak niteliklerine sahip olmak
verimli kullanilmamasi e . . R
harcamanin 6ngoriilmesi Gerekli mevzuat bilgisine
sahip olmak
Harcama Birimi: SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
Alt Birim: Mali Isler ve Satin Alma Birimi
Sira No | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Gereken Gorevi Yiiriitecek
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel* Getirilmemesinin Sonuclari Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
Gereken Kriterler
16. Hazirlayan kisinin bilingli
.. . olmasi, gelecek yillarda Mevzuata hakim olmak
Gorev alan1 kapsamindaki K .
biitgenin hazirligini ve Birim Personeli olusacak harcamanin ve koordinasyon
Biit¢e aci181 ve hak kaybi Yiiksek Ongoriilmesi ve bunu yeteneginin olmasi ve is

onerisini yapmak

saglayacak egitimlerin
verilmesi

takibi
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17.

Maas, ek ders, yolluk

Personel Isleri ve Ogrenci

Mevzuata hakim olmak
ve koordinasyon

Birim Personeli Hatali Odemeler Yiiksek Isleri Birimi ile koordineli o .
evrakinin hazirlanmasi yeteneginin olmasi ve is
calisilmasi o
takibi
18.| Maaslarin hazirlanmasinda
0zliik haklarimin eksiksiz takip Hak kaybi Kontrollerin dogru ve . A
. . e - - . . Gerekli mevzuat bilgisine
edilmesi, kesintilerin dogru Birim Personeli Kamu zarari Yiksek zamaninda yapilmast .
. . . - sahip olmak
yapilmasi ve zamaninda teslim Kisi zarar1 Koordinasyonun saglanmasi
edilmesi
19.| Muhtasar beyanname Cezai yaptirimlar
islemlerin ilgili .}'/erler'e dogru Birim Personeli Hak kayb1 Yiiksek Blld!rg_e ve beyanna}me - Ger_ekll mevzuat bilgisine
ve zamaninda gonderilmesi, Kamu zarar1 takviminin takip edilmesi sahip olmak
SGK Bildirge Odemeleri Kisi zarar1
20 Kamu zarari, haksiz rekabet Kontrollerin dogru Mevzuat? hakim olmak
Satin alma c¢alismalar1 ve -, . . . o ... .. | ve koordinasyon
Birim Personeli satin alma isleminin uzamast . yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli o .
evrakinin hazirlanmasi . Yiiksek . . : . yeteneginin olmasi ve i
ve ger¢eklesemeyen islemler bir sekilde belirlenmesi takibi
Harcama Birimi: SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
Alt Birim: Ogrenci isleri Birimi
Sira No | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Gereken Gorevi Yiiriitecek
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel* Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
Gereken Kriterler
2L Og¥enc1_dls_1p1_1r_1 1s_l§mler1n1_ . - . Yasalara ve meyzuata L . Islemlerin diizenli takip flgili mevzuat hakkinda
takip edip, ilgili birimlere bilgi | Birim Personeli uymama neticesinde diizenin Yiiksek . . e ;
- ! edilmesi bilgi ve dikkat
verilmesi bozulmasi
22. . C . Sisteme glrll?ek.’ ogrenct Universitemizde kullanilan
Ogrenci isleri bilgi sistemine notlarmin degistirilebilme Sisteme oiris sifrelerinin eizli | 8drenci otomasyonu
erisim giivenliginin Birim Personeli olasilig Yiiksek EIS 3 & £ Y

saglanmasi

Ders ve ders kredilerinin
eksik/fazla gosterilmesi

tutulmasi

uygulamalarini bilmek ve
dikkat
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23.

Ogrenci kisisel dosyalarinin

Kisisel bilgilerin gérmemesi

Dosyalarin giivenliginin

KVKK ve ilgili mevzuat

giivenligi, kayitlarin diizgiin Birim Personeli gerekeq kisilerin eline Yiksek saglanmasi (kilitli dolaplar hakkimda bilgi ve dikkat
tutulmasi gegmesi vb.)
24.| Ogrencilerle ilgili her tiirlii Yazigma siirelerine zen
azisma veya belgenin Birim Personeli Hak ve zaman kaybi1 Yiksek gosterip zamaninda cevap Ebys ve yazisma mevzuat
Y 1 belgenin TP 2 hakkinda bilgi ve dikkat
zamaninda gonderilmesi verilmesi
Harcama Birimi: SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
Alt Birim: Personel Isleri Birimi
Sira No | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Gereken Gorevi Yiiriitecek
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel* Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
Gereken Kriterler
25. Birim Personeli islerin takibinin diizenli Mevzuat ve uygulama
Bilgi Edinme Raporu Rapor iist makama ulagmaz Orta 3 4 hakkinda bilgili ve dikkatli
yapilmasi
olmasi
26. Birim Personeli islerin takibinin diizenli Mevzuat ve uygulama
Ders Gorevlendirmeleri Ders yapamaz Yiksek 3 U hakkinda bilgili ve dikkatli
yapilmasi
olmasi
27. Birim Personeli islerin takibinin diizenli Mevzuat ve uygulama
Hitap Ozliik bilgileri eksik olur Orta sierin ta uze hakkinda bilgili ve dikkatli
yapilmasi
olmast
28. Birim Personeli islerin takibinin diizenli Mevzuat ve uygulama
Izin islemleri Ozliik bilgileri eksik olur Orta 3 hakkinda bilgili ve dikkatli
yapilmasi
olmast
29. Birim Personeli islerin takibinin diizenli Mevzuat ve uygulama
Rutin Yazigsmalar Giinliik isler aksar Orta 3 hakkinda bilgili ve dikkatli
yapilmasi
olmast
30. . . Birim Personeli L de Mevzuat ve uygulama
SGK Ise Giris-Ayrilis Ozliik bilgileri eksik olur Orta Islerin takibinin diizenli hakkinda bilgili ve dikkatli
Islemleri yapilmasi
olmasi
31. Birim Personeli islerin takibinin diizenli Mevzuat ve uygulama
Stire Uzatmalar1 Yeniden Atama Yapilamaz Yiiksek 3 U hakkinda bilgili ve dikkatli

yapilmasi

olmasi
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32. Birim Personeli islerin takibinin diizenli Mevzuat ve uygulama
Terfiler Terfi yapilamaz Yiiksek ¥ hakkinda bilgili ve dikkatli
yapilmasi
olmasi
33. . Birim Personeli Co TR Mevzuat ve uygulama
Yurtigi Yurtdisi izinli sayilmaz Yiiksek Islerin takibinin diizenli hakkinda bilgili ve dikkatli
Gorevlendirmeleri yapilmasi olmas
Harcama Birimi: SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
Alt Birim: Tasimr Birimi
Sira No | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Gereken Gorevi Yiiriitecek
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel* Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
Gereken Kriterler
34. Birim ihtiyaglarinin aksamasi .. . . Mevzuat ve uygulama
Ambar giris-cikis islemleri | L23mur Kayit /Tagmir Yiiksek Giris-¢ikislarin diizenli hakkinda bilgili ve dikkatli
Kontrol Yetkilileri yapilmasi
olmasi
35.| Ambar sayimini ve stok Mevzuat ve uygulama
kontroliinii yapmak, harcama hakkinda bilgili ve dikkatli
yetkilisince belirlenen asgari Tasmir Kayit /Taginir Ihtiyag halinde gerekli . Gorevlerin zamaninda olmast
A .. A . Yiiksek
stok seviyesinin altina diisen Kontrol Yetkilileri malzemenin kullanilamamasi yapilmasi
taginirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek
36. N . Tasinir Kayit /Tasinir Demirbaslarin kaybolmast ve . Zimmetlerin diizenli olarak Mevzuat ve uygulam.a .
Kisi Zimmetleri R kamu zarar1 Yiksek hakkinda bilgili ve dikkatli
Kontrol Yetkilileri yapilmasi
olmast
37. Taginir kayitlarina iligkin
Tasinir kayit yetkililigi llgili evraklarin zamaninda kz)igaem\:i(;:; tc;/i(iez”eenrller:]nmesinin Mevzuat ve uygulama
a8 aytty & Tasmur Kayit Yetkilisi | diizenlenmemesi ve kamu Yiksek N hakkinda bilgili ve dikkatli
islemleri saglanmasi,
zararl o . olmasi
Taginirlarin ilgililere zimmet
fisi ile teslim edilmesi.
38. ipess Taginirlarin teslim alma ve Teslim alinan taginirlarin Mevzuat ve uygulama
Tasunr kontrol yetkililigi Tastr Kontrol kullanim durumlarinin kontrol | Orta korunmasinin kontroliiniin hakkinda bilgili ve dikkatli

islemleri

Yetkilisi

edilememesi

saglanmasi

olmasi
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Harcama Birimi: SOSYAL BIiLIMLER ENSTITUSU

Alt Birim: Yaz Isleri Birimi

Sira No | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Gereken Gorevi Yiiriitecek
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel* Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
Gereken Kriterler
39 Birim Personeli . Evraklarin diizenli olarak ve
Ilgili Yazigsmalarin Yapilmasi Islerin Aksamasi Yiiksek zamaninda kaydedilmesi Ebys ve yazigsma mevzuati
hakkinda bilgi ve dikkat
40 Birim Personeli . Evraklarin diizenli olarak ve
Gelen-Giden Evrak Kayit Islerin Aksamasi Yiksek zamaninda kavdedilmesi Ebys ve yazigma mevzuati
Y hakkinda bilgi ve dikkat
41.| Kurul Kararlar1 ve Diger Birim Personeli
Yazigmalarin Hak kaybi, magduriyet, Gérevin serektirdisi zeni
Takibini Yaparak kaynak israfi ve cezai Yiiksek OTEVIN SerekHTclE! ozent Ebys ve yazisma mevzuati
Arsivlenmesini yaptirimlar gostermek hakkinda bilgi ve dikkat
Saglamak
42.| Kurullarin Glindem Birim Personeli
gliiizlffren]l;n(s}tige vonetim Hal kayb1, magduriyet, Gorevin gerektirdigi 6zeni
kaynak israfi ve cezai Yiksek Ebys ve yazigma mevzuati

Kurulu Kararlarini
Olusturmak, Alinan Kararlar1
Ilgili Birimlere Yazmak.

yaptirimlar

gostermek

hakkinda bilgi ve dikkat

ONAYLAYAN

Doc¢.Dr. Umut TURK

Enstitii Miidiiri




