Hassas Gorevler Listesi

Birim: Fen Bilimleri Enstitiisii

Alt Birim: Miidiir

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine

Risk Diizeyi*

Prosediir (AllInmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmas: Gereken

Hassas Gorevi Olan PersonelinAdi-

Getirilmemesinin Sonuglar) Kontroller) Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde | Egitim  6gretimin  aksamasi, kurumsal hedeflere B Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. ulasmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek bilgilendirilme yo6niinde gerekli calismalarin Miidiir
yetkinlikte sorunlar yasanmast. tamamlanmasi.
Kanun, ydnetmelik ve diger mevzuatlarmn takibi ve 1.Hak kayb1
2. Yanhs islem Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek. Miidiir
uygulamas. 3.Kaynak israfi
4.Kamu Zarart
5.Egitim dgretimin aksamasi
Enstitii Kurullarina baskanlhik etmek ve  kurul|Kurullarin ~ ve idari  islerin aksamasi Yiiksek 1.Zamaninda  kurullara bagkanlik — etmek. Miidiir
kararlarinin uygulanmasini saglamak. Hak kayb1 2.Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.
1.Hazirlanacak biit¢e caligmalarinda;
) o ) ) o Uiniversitemiz blitge imkanlar1 g¢ergevesinde
Enstitii bUthSij ger?kqelfzrlu ile  birlikte Biitce ag11 ve mali kayip Yiiksek caligmalar  yapilmasma  dikkat  edilmesi. Miidiir
hazirlanmasini saglamak ve biit¢eyi yonetmek. 2.Hazirlanacak biitgenin reel olmasina azami
dikkat edilmesi. 3.Bilingli ve ileriki yillarda
olacak harcamanin dngoriilerek hazirlanmast.
Enstitiintin kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist Egitim 6gretimin aksamasi -1dari islerin aksamasi - Viiksek 1.Egitim -6gretim ve idari iglerin planli ve Miidiir
yonetime sunmak, Verimin diigmesi programli bir sekilde yiiritilmesi
. 1.Odeneklerin kontroliiniin|
Mali sorumluluk apilmasi.2.Enstitiiniin ihtiyaglarina ore
Harcama Yetkililigi Kamu zarar1 Yiksek | YAPTmask2 yag 8 Miidiir
e e taleplerin  6denek kullanilarak karsilanmasi.
Egitim gretimin aksamast 3.Yapilacak harcamalarmm ilgili mevzuatlar|
¢ercevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi.
Enstitiiniin egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve
i ini i ilgili Anabilim Dali Baskanliklari ile koordineli
yaymn faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle |Ig|!| N Ejitim-0@retimin aksamas1 Viiksek e o $1 e " Miidiir
esaslar, plan, program ve egitim-6gretimtakvimini » Xuruliar toplay1p karariastirmax.
kararlagtirmak
Kanun ve yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri
olumsuz fiil ve davramislarda bulunan personel ve| Ilgili kanun ve yonetmelik geregi sorugturmaci
Zaman asimi Yiiksek Miidiir

ogrenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince|
disiplin sorugturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige
gondermek,

tayin etmek, karari disiplin kuruluna tagimak.

Hazirlayan

Onaylayan







Alt Birim: Miidiir Yardimcisi (Egitim-6gretim ve mali islerden sorumlu)

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-

Getirilmemesinin Sonuglari) Kontroller) Soyadi
Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde Elgmmd Oglr(etll:u;(ll aksamasi, le(JrumsaI1 thede_fllere Viiksek Llfll}l rgfaq;jeler .\A/e“ ?iere“””ﬂin klonUSleda Miidiie Yardimers:
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsa emsil ve ilgilendirilme yo6niinde gerekli ¢alismalarin
yetkinlikte sorunlar yagsanmasi tamamlanmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve 1.Hak kaybi . Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takipetme e
2. Yanlss islem Yiiksek Miidiir Yardimcist
uygulanmasi. :
3.Kaynak israfi
4.Kamu Zarart
5.Egitim 6gretimin aksamasi
Enstiti  Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu gibi N L . L
kurullara Enstiti Midiriinin olmadig durumlarda 1.Kurullarin ve idari islerin aksamasi Yiiksek 1.Zamanmda  kurullara baskanhkv etmek Miidiir Yardimeist
2.Hak kayb1 2 Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak
bagkanlik etmek.
O O sreti ) ! Enstiti Miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
renci etim  eleman1  sorunlarini nsti . . Lo adii
grenci/bgretin o som " Orta Enstitii Miidiirii ile koordinasyon igerisinde Miidiir Yardimeist
Miidiirii adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak Hak kayb1 e . A
¢oziim arayigina girmeli
Enstitii Kurulu ve Enstitii Y6netim Kurulunda alinan Hak kaybi- Egitim-6gretimin aksamast Yiiksek Alan kararlar1 kontrol ederek miidiir adina Miidiir Yardimeist
kararlarin uygulanmasini takip etmek ilgili birimlere ulastirilmasinin saglanmast.
Tez savunma irecek 6g ilerin tezlerini Tez Yazihm Kil ére kontrol edi
smavina g ogrencrierin Egitim-6gretimin aksamasi-Hak kayb1 Yiiksek .az.f tm Brlavuzuna gore P Miidiir Yardimcist
kontrol etmek. gerekli diizeltmelerden sonra onaylamak
1.Taginirlarin kontrol edilerek teslim alinmasi
Tasinir Kontrol Yetkililigi Kamu Zarar1 Yiiksek 2.Y1l sonu ve belli araliklarla sayimlarinin Miidiir Yardimcist
yapilarak eksikliklerin giderilmesi
Muhasebe, t: ve teknik hizmetlerin denetimini . . . is akisl d: i tiril i
agmir Is ve islemlerin hizlanmasi, aksamamasi Orta § aKigarnin zamaninda yerne getirtimest ve Miidiir Yardimcist
yapmak. eksiklerin giderilmesi
Alt Birim: Miidiir Yardimcis1 (Egitim 6@retim ve idari islerden sorumlu)
Riskl (Gérevin Yeri Prosediir (Alinmasi Gereken H Girevi Olan P linAd
Hassas Gorevler iskler orevin Yerine Risk Diizeyi* .. assas Gorevi Olan PersonelinAdi-
Getirilmemesinin Sonuglarr) Onlemler veya Yapilmasi Gereken Soyadi
Kontroller)
Yiiksckogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde Elgmmd og]r(etllr(r;llr;] aksamasl, kll:rumsall hede'fllere Viksek Ll'%ﬂ}l rzgqldeler .\A/e" 3erekhlﬂ;(lfn klonuSllJnda Miidiir Yardimors:
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulasmada aksakliklar yasanmast, kurumsa temsil ve ilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
yetkinlikte sorunlar yaganmasi tamamlanmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve 1.Hak kayb1 Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Miidiir Yardimers:

uygulanmasi

2. Yanhs islem
3.Kaynak israfi
4.Kamu Zarari

etme




5.Egitim &gretimin aksamasi

Enstitit  Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu gibi
kurullara Enstiti Midirinin  olmadig1  durumlardal
baskanlik etmek

1.Kurullarin ve idari
2.Hak kayb1

islerin aksamasi

Yiiksek

1.Zamaninda  kurullara  bagkanhik  etmek
2.Kurul kararlarinin uygulanmasin saglamak

Miidiir Yardimcist




idari ve akademik birimlerle irtibat icerisinde

I¢ kontrol, stratejik plan, kalite ve faliyet raporlarina Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Yiiksek . o . Miidiir Yardimeisi
e veri akismm saglayip gerekli paylasimlarin
katilmak. ulasilmamasi, verim diisiikliigi .
yapilmasini saglamak.
) . YOK doktora burslari ile ilgili is ve iglemleri
YOK doktora bprs_l;_m, Erasmus, F"ar:’:lbi gibi degisim Qgrenci _hak _kay_bl, _verimin d_iismesi, egitimde Orta taki.p. edip, uygulanmasim saglamak. (?grenci Miidiir Yardimeist
programlariyla ilgili galigmalar1 yiirtitmek. istenen dinanizmi edinememesi degisim programindan yararlanmak isteyen
ogrencilerin iglemlerini yliritmek. Yurt i¢i ve
Tez savunma irecek o6grencilerin tezlerini . . . Tez Yazilim Kil ore kontrol edi
I ogrencrierin Egitim-6gretimin aksamasi-Hak kayb1 Yiiksek _az_,l 1m Brlavuzuna gore P Miidiir Yardimeisi
kontrol etmek. gerekli diizeltmelerden sonra onaylamak
1. Dergi siireg takviminin dikkatle hazirlanmasi,
Dergiye gelen makalelerin 6n incelemelerinin 1. Birimin temel islevini yerine getirememesi 2. Orta 2. Degerlendirme siireglerinin saglikl: isletilmesi Miidiir Yardimeist

yapilmasi, alaninda uzman hakemlere génderilmesi.

Kuruma olan giivenin kayb1

3. Sosyal bilimler alaninda kabul edilen
makalelerin yaymlanma

stireglerinin takip edilmesi.

Alt Birim: Enstitii Sekreteri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine

Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan PersonelinAdi-
Soyadi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve

1.Hak kayb1

Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip

: Yiiksek Enstitii Sekreteri
uygulanmasi 2. Yanhs 1§lem etmek
3.Kaynak israfi
4.Kamu Zarart
5.Egitim dgretimin aksamast
Enstitii Kurulu ve Enstitii Yoénetim Kurulu gindeminif N dari islerin ak iksek 15 Sakreteri
hazirlamak, bu kurullarda raportrliik yapmak, kurul Egitim-6gretimin aksamasi- Idari islerin aksamasi- Yiikse 3 Enstitii Sekreteri
Lo . - . .|Hak kayb1 Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak
kararlarini ilgili birimlere siiresi igerisinde bildirmesini
takip etmek,
Enst?tljnun "1h.t.1y?g';1:arm1 _.teSp,n etmek ve temini igin Idari islerin aksamasi Orta Enstitii ihtiyaglarini biitge dogrultusunda Enstitii Sekreteri
Enstitt  Miudirligine oneride bulunmak, mal ve S
. ) . planlayip teminini saglamak.
hizmetlerin alimin1 planlamak ve takip etmek,
Enstitide ¢aligan idari  personelin  ¢aligmalarini S
lanlalrlnak S;zlsmek ve denztlemek 1llfk ?zinlerini Kanun ve yonetmelik gergevesinde idariislerin s i
b o e - . | Idari islerin aksamast-Hak kaybt Yiiksek saglanmasi ve personel izinlerinin is takvimine Enstitii Sekreteri
enstitii ¢aligmalarini aksatmayacak sekilde B
- gore planlanmasi
kullanmalarini saglamak,
Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde| . L .
1.Egitim 6gretimin aksamasi Yiiksek 1.Egitim 6gretim Ve idari islerin planh ve Enstitii Sekreteri

mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek, koordine
etmek ve denetlemek,

2.idari islerin aksamast

programli bir sekilde yiirtitiilmesi




Gergeklestirme Gorevliligi

1.Mali
2.Kamu

3.Egitimogretimin aksamasi

sorumluluk
zarari

Yiiksek

Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
¢ercevesinde gergeklestirilmesinin saglanmast,

Enstitii Sekreteri




Lisansiistii programlara 6grenci alm  islemlerive ilani

Birimin temel iglevini yerine getirememesi

Yiiksek

1. Is takviminin dikkatle hazirlanmas1 2.

flgili kurul
kararlarinin zamaninda
alinmasi

3. Alinan kararlarin
zamaninda ilan
edilmesi

4. Degerlendirme
stireglerinin saglikli
isletilmesi

Enstitii Sekreteri

Enstitii web sayfasinin diizenlenmesi, gerekli
duyurularin yapilmast

Hak kaybi-Aranan bilgi ve belgeye ulasamama

Yiiksek

Yapilan isin 6nemini kavrama- Giincel
duyurularin zamaninda yapilmast

Enstitii Sekreteri

Hassas  gorevden ayrilan  personelin  yerine

gorevlendirme yapilmast

Gorevin aksamast

Yiiksek

Birimleraras1 koordinasyon saglanmasi ve

gorevlendirmenin zamaninda yapilmasi

Enstitii Sekreteri

Alt Birim: Evrak Kayit

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglarr)

Risk Diizeyi*

Prosediir (AliInmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan PersonelinAdi-
Soyadi

Birimi ile ilgili kanun, yo6netmelik ve diger

Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamasi-Kamu zarari

Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip

Yiiksek Bilgisayar Isletmeni
mevzuatin takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etmek gisayarts
K o . diind . . Yazigmalarin zamaninda yapilmasi konusunda
urum 1¢1 veya urum igindan gelen evrakin ve i . C H : A . dikkatlidavramlmam—KontrolIerin .
dokiimamn kaydedilmesi, gidecek  evraklarn Birimin temel islevini yerine getirememesi-Islerin Yiiksek hassasivetle | evrakl Cavds ve Bilgisayar Isletmeni
dasit 51kl bir sekild 1 aksamasi-Evrak kaybi : y yapiimasi-evrakiarin kaydi
agitimini sagliici DIF sekilde yapiimast zimmetin yapilmasi-yazilara istenilen
zamanda cevap vermek
Tez.lerin.ilgili birimlere sevkinin saglanmasi, postaya Birimin temel islevini yerine getirememesi-islerin Orta Te‘zlerin stiresi igerisinde ilgili birimlere Bilgisayar isletmeni
verilmesi aksamasi dagitimimin yapilmast.
Alt Birim: Yaz lsleri
Prosediir (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine

Risk Diizeyi*

Onlemler veya Yapilmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan PersonelinAdi-

Getirilmemesinin Sonuglarr) Kontroller) Soyadi
Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger Hak kaybi-Egitim §gretimin aksamasi-Kamu zarari YViiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Sef
mevzuatin takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etme
Yapilacak toplantilarin giindemlerini, kararlarimi . fs ak titizlikle takibi da ebrevini
yazmak, ilgili birimlere bildirmek ve gérevlendirme | Idari islerin aksamasi-zaman kaybi-hak kaybi Yiiksek § alasint zamaninda gorevint Sef

olurlarini hazirlamak

yerine getirmek

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediir (AliInmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Soyadi

Birimi ile ilgili kanun,
mevzuatin takibi ve uygulamasi

yonetmelik ve diger

Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamasi

Yiiksek

Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip
etme

Bilgisayar Isletmeni
Sef




Ogrenci Bilgi Sistemine bagvuru takviminde
belirtilen kontenjan ve sartlar1 girerek hazir
hale getirmek-Basvurular: kontrol etmek ve

Bilgisayar Isletmeni

Lisansiistii programlara 6grenci alim iglemleri Birimin temel islevini yerine getirememesi Yiiksek onaylamak-Kaytlart yapmak- Degerlendirme Sef
siireclerinin saglikli isletilmesinin saglanmasi
Anabilim Dali Bagkanliklar1 tarafindan girilen
. ) 1. Ogrencilerin ders alamamas1 2. Muhtemel dénem . ders planlart ve programlarin  kontroliiniin Bilgisayar Isletmeni
Ders Kayit Islemleri kaybi Yiiksek saglanmasi.- Ders kayit islemlerinde 6zen| Sef
gosterilmesi. -Ogrenci transkript ve siireglerinin
dikkatle takip edilmesi
- .. Gerektigind hazirl a da . . .
Yeni miifredat olusturma ve/veya degistirilen 1. Egitimsel hedeflere ulagilamamasi ?re iemnde aaranmast y . Bilgisayar Isletmeni
. LT . Orta giincellenmesi noktasinda anabilim dallar: ile
miifredatlarin stirecinin isleyisi P, Sef
2. Ulusal veuluslararasi standartlara uyulamamasi ilgili yazismalarin yapilmast
Tez bilgilerinin Ulusal Tez Veri Giris Merkezine |1. Kuruma olan giiveni 1 Basih ve elektronik olarak teslim edilen Bilgisayar Isletmeni
L 9 . u s - gtivenin. sarstimast Yiiksek tezlerin ayn1 olmasina dikkat edilmesi-Siireler gisayar fsletment
giris islemleri . ) .. . . Sef
2. Yasalproblemlerle karsilasma ihtimali i¢inde yiklenmesi.
Kurul kararlarinin ilgili birimlere ve kisilere siiresi o i Kurul kararlarinin siiresi igerisinde koordineli Bilgisayar Isletmeni
igerisinde yazilmasi, OBS'ye islenmesi ve diger is|Hak kaybi-Egitim dgretimin aksamast Yiiksek olarak yazilmasi-6grenci dosyasina islenmesi ve, Sef
stireglerinin takibi diger islemlerin takibi
Qgr?nci disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere Yasalara uymama-diizenin bozulmast YViiksek Takip isle'ml'erinin- yasa! sii.resi iginde Bilgisayar Isletmeni
bilgi vermek yapilmasi-Gizlilige riayet edilmesi Sef
] ol Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi- lgili - . .
lisik kesme -Mezuniyet Yasal problemlerle karsilagsma ihtimali-Ogrencilerin Yiiksek yazismalarin yapilmas1-OBS'den durumlarinin Bilgisayar Isletmeni

magduriyet yagamasi

glincellenmesi.

Sef

Alt Birim: Muhasebe

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglarr)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Almmas1 Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken

Kontroller)

Hassas Gorevi Olan PersonelinAdi-
Soyadi

Birimi ile I_Ig.lll kanun, yonetmelik ve diger Hak kaybi-Kamu zarar -Kaynak israfi YViiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Bilgisayar isletmeni
mevzuatin takibi ve uygulamasi etmek
1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslimedilmesi )
Ek Ders Od slemler 1. Ek ders 6demelerinin gecikmesi Yiiksek konusunda daha dikkatli davranilmas: 2. Son Bilgisayar Isletmeni
ers .
emest fgfemiert 2. Maddi kayip kontrollerin hassasiyetle
3. Fazla ve yersiz 6demeler yapilmas
Odeme Emri Belgesi diizenlenmesi Kamu zararina sebebiyet verme Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Bilgisayar Isletmeni
. Biriml koordinasyon  ve gecikme . ; .
Faturalarin 6denmesi Kamu ve kurum zarar1 Yiiksek rrimierarast Y g Bilgisayar Isletmeni

cezasina sebebiyet vermeme




1. Maas 6demelerinin gecikmesi

1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslimedilmesi
konusunda daha dikkatli davranilmasi 2. Son

Bilgisayar Isletmeni

Personel Maas Islemleri : Yiiksek
aas fylemient 2. Maddi kayip kontrollerin hassasiyetle
3.Fazla ve yersiz 6demeler yapilmasi
1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslimedilmesi )
Gecici Gorev Yollugu Islemleri 1. Yolluk 8demelerinin gecikmesi Yiiksek konusunda daha dikkatli davramlmasi 2. Son Bilgisayar Isletmeni
2. Maddi kayip kontrollerin hassasiyetle
3. Fazla ve yersiz 6demeler yapilmast
Her donem ders gorevlendirmelerini ilgili
anabilim dali bagkanliklarindan istenmesi. Ders| Bilgisayar isletmeni
40/ a gorevlendirmeleri Fazla ve yersiz 6deme Yiiksek planlartyla uygunlugunun kontrol edilmesi. Eyk
ve rektorlik oluru alinarak ders ddemelerinin
olur tizerinden yapilmasi.
1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslimedilmesi
.. . 1. Maas 6demelerinin gecikmesi i i Bilgisayar Isletmeni
100/2000 Doktora Bursiyerleri Odeme islemleri y 9 viksek | Konusunda daha dikkatli davramimasi 2. Son gisayarss

2. Maddi kayip
3.Fazla ve yersiz 6demeler

kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi

Alt Birim: Satinalma

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan PersonelinAdi-
Soyadi

Birimi ile I!g!ll kanun, yonetmelik ve diger Hak kayPl-Egltlm Ggretimin aksamasi-Kamu zarari Viiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Bilgisayar isletmeni
mevzuatin takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etmek
Yapilacak satinalma, is ve islemlerin ilgili
Satinalma siirecinin hazirlanmast Kamu zarari-hizmetin aksamasi-menfaat saglama Yiiksek mevzuat gergevesinde yapilmasi-alian Bilgisayar [sletmeni
malzemenin sayilarak teslim alinip depoyal
yerlestirilmesi-

Girislerin sisteme yapilmasi.

Alt Birim: Tasmmr islemleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglarr)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Ahmmas: Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan PersonelinAdi-
Soyadi

Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger

Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamasi-Kamu zarar1

Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip

e . Yiiksek Bilgisayar Isletmeni
Mevzuatin takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etmek
L o Bilgisayar Isletmeni
Ambar sayrmi ve stok kontroliinii yapmak Kamu zarari-is yapmama durumu Yiiksek Stok kontrollerini belirli araliklarla diizenli
tutmak.
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari . . Bilgisayar Isletmeni
ul y $ Kamu zarari-mali kayip Orta Birimdeki tiim taginirlarin kayitlt oldugundan grayar’s

bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarintyapmak

emin olunmast.
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Alt Birim: Personel isleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan PersonelinAdi-

Getirilmememsinin Sonuglarr) Kontroller) Soyadi
Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve digermevzuatin | Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamasi-Kamu zarari Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takipetme Sef
takibi ve uygulamasi Kaynak israfi
Akademik ve Idari Personelin Disiplin sorusturmasi Hukuksal sorunlar Yiiksek 2547 ve 657 sayili Kanunlar ve diger ilgili Sef
islemlerini takip etmek. mevzuat uyarinca tim iglemlerin takip ¢

etmek.
Hazirlayan Onaylayan
Alt Birim: Enstitiiye bagh Anabilim Dali Bagkanlar1
Prosediir (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmememsinin Sonuglarr)

Risk Diizeyi*

Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan PersonelinAdi-
Soyadi

Birimi ile ilgili kanun, yo6netmelik ig .. Kanun onetmelik degisikliklerini taki -

i 11 I.gl.l anun, - yonetmelik ve - diger Hak kaybi-Egitim-Ogretimin aksamasi Yiiksek anun ve yonetmelik degisikliklerini takip Anabilim Dali Baskanlar
mevzuatin takibi ve uygulanmasi etme

1. s takviminin dikkatle hazirlanmasi, 2. Tlgili
Ders planlarinin ve ilgili yariyilda okutulacak ders Birimin temel islevini yerine getirememesi-islerin YViiksek kurul kararlarinin zamaninda alinmasi, 3. Alinan| Anabilim Dali Bagkanlari
gorevlendirmelerinin enstitiiye iletilmesi aksamast tise kararlarin zamaninda enstitiiye
bildirilmesi

Anabilim  Dalinda  kayith lisansiisti ~ program
dgrencilerinin bagvuru formlari ve dilekgelerinin Idari islerin aksamasi-zaman kaybi-hak kaybi Orta Is akisinin titizlikle takibi Anabilim Dali Bagkanlari
enstitiiye bildirilmesi
fkynabll!m . .Dalm(.ia kaylt}{k hsaf“”s@ pr-o?ram flgili mevzuatta gegen siirelerde sinav bagvurusu,
ogreflcﬂ_erlmn seminer, yeterlik, tez onerisi, tez izleme . ) ve sonuglarmm enstitiiye iletilmesinin Anabilim Dah Baskanlari
komitesi, tez savunma - siav basv'uru Ve  sonug Idari iglerin aksamasi-zaman kaybi-hak kayb: Yiiksek saglanmasi-Enstitii kararlarinin ilgili  6gretim
evraklarmin gonfierllrr?em _ V? ) ens_t]tu kararlarinin iiyelerine siiresinde iletilmesi.
danisman 6gretim tiyelerine bildirilmesi
Lisansiistii programlara 6grenci kontenjanlarinin _ . . . Tigili kurul kararmin zamaninda alinarak .

sansusti_prog £ ) Birimin temel islevini yerine getirememesi Orta g KU aran “ Anabilim Dah Bagkanlart
belirlenmesi enstitiiye bildirilmesi
Enstlti'id'e der's'veren ve danmismanlik yiiriiten 6gre't1@ i Her ayba§1nda.|;|n (_iurur_nlarmm _génderllmem Anabilim Dali Bagkanlari
iiyelerinin  izin durumlart ve ders yiiklerinin| gk ders sdemelerinin gecikmesi Yiiksek Her donem igin istenilen tarihlerde ders
gonderilmesi yiiklerinin eksiksiz génderilmesi.

Alt Birim: Damisman Ogretim Uyeleri
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Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmememsinin Sonuglar)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alimmas1 Gereken
Onlemler veya Yapilmas: Gereken

Kontroller)

Hassas Gorevi Olan PersonelinAdi-
Soyadi

Ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi

Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip

ve ) Hak kaybi-Egitim-Ogretimin aksamasi Yiiksek etme Danigman Ogretim Uyeleri
uygulanmast
Birimin temel islevini . i i-Hak ilgili yonetmelik cergevesinde hareket etmek- ) )
Danismanlik islemlerinin yiiriitilmesi k;;IIT-I]ggi‘iimr:-(')l;rz‘t/il:lnlirleil:;niillrememeSI- a Yiiksek Ogrencileri bilgilendirmek, yonlendirmek ve Damgman Ogretim Uyeleri
rehberlik etmek.
Akademik takvimde belirtilen siirelerde ders
Ogrencilerin ders secimi, ders onay1 ve bilimsel Egitim-6gretimin aksamasi-Hak kaybi-Yasal Yiiksek o?aylarlnln yapilmasi- Ilgiliﬂme\(z'uatta be!lrtllen Danmisman Ogretim Uyeleri
faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak. Problemle karsilasma 'surelerde smavlarinin (tez nerisi, yeterlik, tez
izleme ve tez savunma) yapilmasinn|
saglanmasi
Ders notlarmin OBS'ye girilmesi ve ilam Egitim-6gretimin aksamasi-Hak kaybi-Yasal Yiiksek Akademik takvimde belirtilen siirelerde not Damisman Ogretim Uyeleri

Problemle karsilagsma

girisinin ve ilaninin yapilmasi

Hazirlayan

Onaylayan
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