Hassas Gorevler Listesi

Birim: Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim: Miidiir

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan Personelin

Getirilmememsinin Sonuglari Adi1-Soyadi
¢lary Kontroller) y
. . Egitim ogretimi k: , kurumsal hedeflere ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde gihm  Ogrelimin axsamast . .. tu . "g . .
. . ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil Yiiksek bilgilendirilme yo6niinde gerekli ¢aligmalarin Miidiir
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. .
ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi. tamamlanmasi.
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarin takibi ve 1.Hak kayb1 2. Yanls islem 3.Kaynak israfi
Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek. Miidiir
uygulamasi. 4.Kamu Zarar1 5.Egitim 6gretimin aksamasi
Enstitt Kurullarina baskanlik etmek ve kurul{Kurullarin ve idari islerin  aksamasi - N 1.Zamaninda kurullara bagkanlik etmek. e
. Yiiksek . Midiir
kararlarinin uygulanmasini saglamak. Hak kayb1 2 Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.
1.Hazirlanacak biitce ¢alismalarinda;
tiniversitemiz biitge imkanlart cergevesinde
Enstitii  biitgesinin ~ gerekgeleri  ile  birlikte| _ . . . . caligmalar yapilmasma dikkat edilmesi. o
. Biit li k Yiiksek . : Miids
hazirlanmasini saglamak ve biitgeyi yonetmek. uiee agigl ve mat kaylp ukse 2 Hazirlanacak biitgenin reel olmasina azami uaur
dikkat edilmesi. 3.Bilingli ve ileriki yillarda
olacak harcamanin 6ngoriilerek hazirlanmasi.
Enstitiiniin  kadro ihtiyaclarni belirleyerek iist|Egitim 6gretimin aksamasi -Idari islerin aksamasi - Yiiksek 1.Egitim -6gretim ve idari islerin planli ve Miidiir
yonetime sunmak, Verimin diismesi programli bir sekilde yiirtitiilmesi
1.Odeneklerin kontroliiniin
Mali sorumluluk - yapilmas1.2.Enstitiiniin  ihtiyaglarina  gére
Harcama Yetkililigi Kamu zarart - Yiiksek taleplerin 6denek kullanilarak kargilanmasi. Miidiir
Egitim 6gretimin aksamasi 3.Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
cergevesinde gerceklestirilmesinin saglanmast.
Enstitiiniin egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve
faaliyetlerini i faaliyetlerle ilgili . Anabilim Dali Bagkanliklart ile k ineli
yayin faaliyetle e bu faa )ft'at'e i g Eiitim-6retimin aksamas: Yiiksek nabilim Dali Bagkanliklar1 ile koordineli Miidiir
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim olmak, kurullar: toplayip kararlastirmak.
takvimini kararlastirmak
Kanun ve yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri
olumsuz fiil ve davramlarda bulunan personel ve ilaili kanun ve vénetmelik ceredi sorusturmact
6grenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince|Zaman agimi Yiiksek g Y geres i Miidiir

disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige
gondermek,

tayin etmek, karar1 disiplin kuruluna tagimak.

Hazirlayan

Onaylayan




Alt Birim: Miidiir Yardimcis1 (Egitim-6gretim ve mali islerden sorumlu)

. Riskler (Gorevin Yerine . P JProsediir (Alnmast Gereken Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Hassas Gorevler . . . Risk Diizeyi Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonugclari) Soyadi
Kontroller)
. . Egitim ogretimi k: , kurumsal hedeflere ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde gitim_ogretimin aksamast, KUrU . . gta THack V "g rixtent usu e
. . ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin Miidiir Yardimeist
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. o
ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi tamamlanmasi
6 i i5 ibi 1.Hak kayb1 2. Yanlis islem 3.Kaynak israfi 5 i sisikliklerini i
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Miidiir Yardimers:
uygulanmast. 4 Kamu Zarar 5.Egitim 6gretimin aksamasi etme
Enstiti K“r”“.‘,,ve E nstltu Yonetlmv Kurulu gibi 1.Kurullarin ~ ve  idari islerin  aksamasi . 1.Zamaninda kurullara  bagkanhik etmek e
kurullara Enstiti Miidiirtiniin olmadig: durumlarda Yiiksek _ Miidiir Yardimeist
2.Hak kayb1 2.Kurul kararlarmin uygulanmasini saglamak
baskanlik etmek.
- e . Miimkiin oldug enel sorunlarla ilgileni
Ogrenci/Ogretim  elemant  sorunlarmi  Enstitii o nun O,,d'fg}l nea g . . g. . P o
e . _ Orta Enstitii Miidiri ile koordinasyon igerisinde Miidiir Yardimcisi
Miidiirii adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak v . .
Hak kayb1 ¢Oziim arayigina girmeli
Enstitii Kurul Enstitli Yonetim Kurul 1 .. o . Al kararlart ki | k mudii -
nstiti Kurulu ve Enstitli Ynetim Kuru unda alinan Hak kaybi- Egitim-6retimin aksamast Yiiksek Alnan kararlari ontrol edere fnudur adina Miidiir Yardumers:
kararlarin uygulanmasini takip etmek ilgili birimlere ulastirilmasinin saglanmasi.
Tez savunma smavina girecek ogrencilerin tezlerini Egitim-ogretimin aksamasi-Hak kaybr Yiiksek Tez YaZ}hm Kilavuzuna gore kontrol edip Miidiir Yardmers:
kontrol etmek. gerekli diizeltmelerden sonra onaylamak
1.Tasmrlarin kontrol edilerek teslim alinmas:
Taginir Kontrol Yetkililigi Kamu Zarar1 Yiiksek 2.Y1l sonu ve belli araliklarla sayimlarinin Miidiir Yardimeist
yapilarak eksikliklerin giderilmesi
Muhasebe, t ve teknik hizmetlerin denetimini|; . . Is aksl da yerine getirilmesi ve e
Ay Is ve islemlerin hizlanmasi, aksamamasi Orta 3 aciyarinn zamaninca Y g Miidiir Yardimcisi
yapmak. eksiklerin giderilmesi
Alt Birim: Miidiir Yardimcis1 (Egitim 6gretim ve idari islerden sorumlu)
. L . Prosediir Alinmasi Gereken . .
v Riskler (Gorevin Yerine . . N ( Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler . . .. Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuglarr) Adi-Soyadi
Kontroller)
Yitksekogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedefler_e ) Il_g11_1 mgd_deler \”/e"gerekllllkle_rl konusunda o
. . ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarm| Miudir Yardimeisi
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek .
ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi tamamlanmasi
o i ig ibi 1.Hak kayb1 2. Yanls islem 3.K k israf] o i sisikliklerini i
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve ak kaybi ari.ls. 15"61‘1’1 . 'flyna israfl Viiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Miidiir Yardimerst
uygulanmasi 4.Kamu Zarari 5.Egitim 6gretimin aksamasi etme
Enstitii Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu gibi S L
kurullara Enstitii Miidiriiniin olmadizi durumlarda l.Kurullarm  ve  idari islerin ~ aksamasi Yiiksek 1.Zamaninda kurullara baskanlik etmek Miidiir Yardimesi

basgkanlik etmek

2.Hak kayb1

2 Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak




T¢ kontrol, stratejik plan, kalite ve faliyet raporlarina

idari ve akademik birimlerle irtibat icerisinde

Katilmak Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Yiiksek veri akisini saglayip gerekli paylagimlarin|  Miidiir Yardimeist
’ ulasilmamasi, verim diigiikligi yapilmasini saglamak.
T UIX UUKLOTA DUISIaIt e TIYTIT 15 VT ISICTIIICTT
- R P . o . i takip edip, 1 glamak. Ogrenci
YOK doktora burslar1, Erasmus, Farabi gibi degisim|Ogrenci hak kaybi, verimin dismesi, egitimde ,.p . P, uygulanmasint sagiama Qgrenm -
o - . o . Orta degisim programindan yararlanmak isteyen| Miidiir Yardimcisi
programlariyla ilgili ¢alismalart yiiriitmek. istenen dinanizmi edinememesi o o A .
ogrencilerin iglemlerini yiiriitmek. Yurt igi ve
Tez savunma smavina girecek ogrencilerin tezlerini Egitim-ogretimin aksamasi-Hak kaybi Yiiksek Tez Yazihm Kilavuzuna gore kontrol edip Miidiir Yardmerst
kontrol etmek. gerekli diizeltmelerden sonra onaylamak
1. Dergi stire¢ takviminin  dikkatle
. S - R L . . . hazirlanmasi, 2. Degerlendirme siireclerinin
Dergiye gelen makalelerin 6n incelemelerinin{1. Birimin temel islevini yerine getirememesi 2. ~ L . - e
N . . . Orta saglikli isletilmesi 3. Sosyal bilimler alaninda| Miidiir Yardimcisi
yapilmast, alaninda uzman hakemlere génderilmesi. [Kuruma olan giivenin kaybi1 - .
kabul  edilen  makalelerin  yaymlanma
siireclerinin takip edilmesi.
Alt Birim: Enstitii Sekreteri
. . . Prosediir Alnmasi Gereken .. .
. Riskler (Gorevin Yerine . . . . ( Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuclari) Adi-Soyadi
Kontroller)
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve 1.Hak kaybn 2. Yal}1.1$. islf:fn 3:K'f1ynak israfl Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Enstitii Sekreteri
uygulanmasi 4.Kamu Zarar1 5.Egitim 6gretimin aksamasi etme
Enstiti  Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu
giindemini hazirlamak, bu !(u!'l{llar.dg raport(irlijk Egitim-6gretimin aksamasi- Idari islerin aksamasi- YViiksek ) Enstitii Sekreteri
yapmak, kurul kararlarini ilgili birimlere siiresi|Hak kayb1 Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak
igerisinde bildirmesini takip etmek,
Enstitiintin ihtiyaglarini tespit etmek ve temini i¢in s e . -
Enstiti Miidiirliigiine 6neride bulunmak, mal ve|idari islerin aksamasi Orta Enstitd lhtl}./a?la.lrmi biitge  dogrultusunda Enstitii Sekreteri
. . . planlayip teminini saglamak.
hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,
Enstitiid 1 idari personelin ¢aligmal . . -
nstitude - gaiisan P galigma annt Kanun ve yonetmelik c¢ercevesinde idari
planlamak, izlemek ve denetlemek, yillik izinlerini|, .. . . Lo o I . .
.. |Idari iglerin aksamasi-Hak kayb1 Yiiksek islerin saglanmasi ve personel izinlerinin is Enstitii Sekreteri
enstiti  c¢aligmalarm1  aksatmayacak  sekilde . N
- takvimine gore planlanmasi
kullanmalarini saglamak,
Sorumlulugundaki igleri diizenli ve uyumlu bir | Esitim 6aretim ve idari islerin planl ve
sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek, [ 1. Egitim 6gretimin aksamasi -Idari islerin aksamasi Yiiksek =5 g . o } onp Enstitii Sekreteri
. programli bir sekilde yiiriitiilmesi
koordine etmek ve denetlemek,
Gergeklestirme Gorevliligi 1.Mali sorumluluk 2.Kamu zarari, 3.Egitim Yiiksek Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar Enstitii Sekreteri

dgretimin aksamasi

cercevesinde gerceklestirilmesinin saglanmas,




Lisansiistii programlara 6grenci alim iglemleri

1. Ts takviminin dikkatle hazirlanmasi 2.
Tlgili kurul

kararlarinin zamaninda

alimasi

3. Alinan kararlarin

e ilant Birimin temel islevini yerine getirememesi Yiiksek zamaninda ilan Enstitii Sekreteri
v . .
edilmesi
4. Degerlendirme
stireclerinin saglhkl
isletilmesi
Enstiti  web f: diizenl i, gerekli o . Yapul isin Onemini kavrama- Glincel - .
nst saylasin - duzenienmest, g Hak kaybi-Aranan bilgi ve belgeye ulagamama Yiiksek aptian 1sin —onerunl unee Enstitii Sekreteri
duyurularin yapilmasi duyurularin zamaninda yapilmast
Hassas gorevden ayrilan personelin  yerine| = | . Birimleraras1 koordinasyon saglanmasi ve . .
. . Gorevin aksamast Yiiksek . . . Enstitli Sekreteri
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmenin zamaninda yapilmasi
Alt Birim: Evrak Kayit
Prosediir Alinmasi Gereken
. Riskler (Gorevin Yerine . . . . ( Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuclari) Adi-Soyadi
Kontroller)
Birimi ile i.Ig.iIi kanun, yonetmelik ve diger|Hak kaybl-Egitim Ogretimin aksamasi-Kamu zarari Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Bilgisayar isletmeni
mevzuatin takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etme
Yazigmalarin zamaninda yapilmasi konusunda
Kurum i¢i veya kurum disindan gelen evrakin ve|_.. . L . . Se dikkatli davranilmasi-Kontrollerin
. . . . Birimin temel iglevini yerine getirememesi-Islerin .. . o . .
dokiimanin  kaydedilmesi, gidecek evraklarmn Yiiksek hassasiyetle yapilmasi-evraklarin kaydi ve Bilgisayar [sletmeni
- - . . aksamasi-Evrak kayb1 . g L.
dagitimini saglikli bir sekilde yapilmasi zimmetin yapilmasi-yazilara istenilen
zamanda cevap vermek
Tez_lerin_ilgili birimlere sevkinin saglanmasi, postaya|Birimin temel islevini yerine getirememesi-Islerin Orta Te%lerin stiresi igerisinde ilgili birimlere Bilgisayar isletmeni
verilmesi aksamasi dagitiminin yapilmasi.
Alt Birim: Yaz Isleri
Prosediir Alnmasi Gereken
. Riskler (Gorevin Yerine . . s ( Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuglarr) Adi-Soyadi
Kontroller)
Birimi ile i.Ig‘ili kanun, yonetmelik ve diger|Hak kaybl-Egitim Ogretimin aksamasi-Kamu zarari; Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Bilgisayar isletmeni
mevzuatin takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etme
Yapilacak toplantilarmn gilindemlerini, kararlarini : s - .
g ; .. Is ak likle takibi- oo : .
yazmak, ilgili birimlere bildirmek ve gérevlendirme|Idari islerin aksamasi-zaman kaybi-hak kaybi Yiiksek $a 1$1m_tItIZ Ikle takibi-zamaninda gorevini Bilgisayar Isletmeni
yerine getirmek
olurlarini hazirlamak
Alt Birim: Ogrenci isleri
" Riskler (Gorevin Yerine . L "Prosedur (Almmas: Gereken Hassas Gorevi Olan Personelin Ad-
Hassas Gorevler .. . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuclari) Soyadi
Kontroller)
Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamast Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Bilgisayar Isletmeni

mevzuatin takibi ve uygulamasi

etme

Memur




Ogrenci Bilgi Sistemine basvuru takviminde
belirtilen kontenjan ve sartlar1 girerek hazir
hale getirmek-Bagvurular1 kontrol etmek ve

Bilgisayar fsletmeni

Lisanstistii programlara dgrenci alim islemleri Birimin temel iglevini yerine getirememesi Yiiksek onaylamak-Kayitlar1 yapmak- Degerlendirme Memur
stireclerinin saglikli isletilmesinin saglanmasi
Anabilim Dali Bagkanliklari tarafindan girilen
: . 1. Ogrencilerin ders alamamasi 2. Muhtemel dénem . de[s planlart ve program.larln kgntrollinun Bilgisayar Isletmeni
Ders Kayit Islemleri Yiiksek saglanmasi.- Ders kayit islemlerinde 06zen
kayb1 . . . L . R Memur
gosterilmesi.  -Ogrenci  transkript  ve
siireclerinin dikkatle takip edilmesi
. . .. ktigi hazirl o ; .
Yeni miifredat olusturma velveya degistirilen|1. Egitimsel hedeflere ulagilamamasi 2. Ulusal ve Gf:re lgmde. azrianmast ya f:ia Bilgisayar Isletmeni
. e Orta giincellenmesi noktasinda anabilimdallar: ile
miifredatlarin siirecinin Isleyisi uluslararasi standartlara uyulamamasi oo Memur
ilgili yazismalarin yapilmasi
T S - . Basili ve elektronik olarak teslim edilen o ; .
Tez bilgilerinin Ulusal Tez Veri Girig Merkezine[1. Kuruma olan giivenin sarsilmasi 2. Yasal . ] - . s Bilgisayar Isletmeni
- . e Yiiksek tezlerin ayni olmasina dikkat edilmesi-Siireler
giris islemleri problemlerle karsilasma ihtimali .. .. . Memur
icinde yiiklenmesi.
Kurul kararlarinin ilgili birimlere ve kisilere siiresi Kurul kararlarinin siiresi igerisinde koordineli Bileisavar isletmeni
igerisinde yazilmasi, OBS'ye islenmesi ve diger is|Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamasi Yiiksek olarak yazilmasi-6grenci dosyasina islenmesi & l\}/llemlir
slireglerinin takibi ve diger islemlerin takibi
O_grf:nm disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere Yasalara uymama-diizenin bozulmast Yiiksek Takip 1§1e.rn14eT1VnmA yasaIA siiresi icinde Bilgisayar Isletmeni
bilgi vermek yapilmasi-Gizlilige riayet edilmesi Memur
T . Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi- Tlgili I . .
. . Yasal problemlerle karsilagma ihtimali-Ogrencilerin .. grenct azami suresinin ,Ip I - et Bilgisayar Isletmeni
Ilisik kesme -Mezuniyet . Yiiksek yazismalarin yapilmasi-OBS'den durumlarimnin
magduriyet yasamasi . . Memur
giincellenmesi.
Alt Birim: Muhasebe
Prosediir Alnmasi Gereken
. Riskler (Gorevin Yerine . . s ( Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuglarr) Ad1-Soyad1
Kontroller)
Birimi ile I.Ig.lll kanun, yonetmelik ve diger Hak kaybi-Kamu zarar -Kaynak israfi Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Memur
mevzuatin takibi ve uygulamasi etme
1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
= . . 1. Ek ders 6demelerinin gecikmesi 2. Maddi k: . edilmesi konusunda daha dikkatli
Ek Ders Odemesi Islemleri odeme’enin gect : 1 kayip Yiiksek : ! usu . fratl Memur
3. Fazla ve yersiz 6demeler davranmilmast 2. Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
Odeme Emri Belgesi diizenlenmesi Kamu zararina sebebiyet verme Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Memur
Faturalarin 6denmesi Kamu ve kurum zarari Yiiksek Birimlerarasi koordinasyon ve - gecikme Memur

cezasina sebebiyet vermeme




1. Maas 6demelerinin gecikmesi 2. Maddi kayip 3.

1. Bilgi ve belgelerin zamaminda teslim
edilmesi konusunda daha dikkatli

Personel Maas Islemleri Fazla ve yersiz 6demeler Yiksek davranilmas1 2. Son kontrollerin hassasiyetle Memur
yapilmast
1. Bilgi ve belgelerin zamaminda teslim
C o i . 1. Yolluk 6demelerinin gecikmesi 2. Maddi kayip . edilmesi konusunda daha dikkatli
Gegici Gorev Yollugu Ilemleri 3. Fazla ve yersiz 6demeler Yitksek davranmilmast 2. Son kontrollerin hassasiyetle Memur
yapilmasi
Her donem ders gorevlendirmelerini ilgili
anabilim dah bagkanliklarindan istenmesi.
40/ a gorevlendirmeleri Fazla ve yersiz 6deme Yiiksek Ders planlartyla  uygunlugunun  kontrol Memur
edilmesi. Eyk ve rektorliik oluru alinarak ders
O0demelerinin olur iizerinden yapilmasi.
1. Bilgi ve belgelerin zamaminda teslim
100/2000 Doktora Bursiyerleri Odeme islemleri 1. Maasg oder.ne.l.erlmn gecikmesi 2. Maddi kayip 3. Yiiksek edilmesi konusunda daha d||_<katI| Memur
Fazla ve yersiz 6demeler davranilmast 2. Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
Alt Birim: Satinalma
Prosediir Alinmasi Gereken
. Riskler (Gorevin Yerine . . s ( Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler .. .. Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuclari) Adi-Soyadi
Kontroller)
Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger|[Hak kaybi-Egitim dgretimin aksamasi-Kamu zarari .. Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip .
e . Yiiksek Tekniker
mevzuatin takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etme
yapilacak satinalma, ig ve islemlerin ilgili
Satinalma siirecinin hazirlanmast Kamu zarari-hizmetin aksamasi-menfaat saglama Yiiksek mevzuat . gergevesinde . yapilmasi-alinan Tekniker
malzemnin sayilarak teslim aliip depoya
yerlestirilmesi-Girislerin sisteme yapilmast.
Alt Birim: Tasimir islemleri
L . Prosediir Alinmasi Gereken . .
v Riskler (Gorevin Yerine . .. N ( Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuclari) Adi-Soyadi
Kontroller)
Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger|Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamasi-Kamu zarari .. Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip .
e . Yiiksek Tekniker
mevzuatin takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etme
Ambar sayimt ve stok kontroliinii yapmak Kamu zarari-ig yapmama durumu Yiiksek tsl:tOnI:all( ontrollerini belirli araliklarla ddzenli Tekniker
Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar - - -
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini|Kamu zarari-mali kayip Orta Birimdeki tiim tagimirlarin kayitl oldugundan Tekniker

yapmak

emin olunmasi.




Alt Birim: Personel isleri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan Personelin

gonderilmesi

yuklerinin eksiksiz gonderilmesi.

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuclari) ¥ y P Adi-Soyadi
Kontroller)
Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger|Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamasi-Kamu zarari .. Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip .
e . Yiiksek Tekniker
mevzuatin takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etme
Ogretim elemanlarimnin yeniden atanma iglemlerini . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde i
& Y ’ . Yiiksek P y . § Tekniker
takip etmek sonuc¢landirmak. Hak kaybi, Hukuki Sorunlar yapilmasi Otokontrol sistemi olugturulmasi
Akademik ve Idari Personelin Disiplin sorusturmasi{Hukuksal sorunlar Yiiksek 2547 ve 657 sayih Kanunlar ve diger ilgili Teknik
islemlerini takip etmek. mevzuat Uyarinca tim islemlerin takip exniker
Hazirlayan Onaylayan
Alt Birim: Enstitiiye bagh Anabilim Dali Baskanlari
. .. . Prosediir Alinmasi Gereken .. .
. Riskler (Gorevin Yerine . . s ( Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler .. . . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuclari) Adi-Soyadi
Kontroller)
Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve dig e e . Kanun ve yonetmelik degisikliklerini taki .
.g. YOretmet '8 Hak kaybi-Egitim-Ogretimin aksamasi Yiiksek yonetnelix Ceglgtcrcerim P SBE Anabilim Dali Bagkanlari
mevzuatin takibi ve uygulanmasi etme
1. is takviminin dikkatle hazirlanmasi, 2. ilgili
Ders planlarinin ve ilgili yariyilda okutulacak ders|Birimin temel islevini yerine getirememesi-islerin . kurul kararlarinin zamaninda alinmasi, 3. .
ers plan ve Vet yaryraa ) 5 Y g ; Yiiksek SBE Anabilim Dali Bagkanlar1
gorevlendirmelerinin enstitliye iletilmesi aksamasi Alinan  kararlarin ~ zamaninda  enstitlye
bildirilmesi
Anabilim Dalinda kayith lisanslisti  program
ogrencilerinin  basvuru formlari ve dilekgelerinin|idari islerin aksamasi-zaman kaybi-hak kaybi Orta is akisinin titizlikle takibi SBE Anabilim Dali Bagkanlari
enstitliye bildirilmesi
Anabilim Dalinda kayith lisansustli  program - .
- oo . . N ligili mevzuatta gegen sirelerde sinav
ogrencilerinin  seminer,yeterlik ,tez Onerisi, tez basvurusu ve conuclarinin enstitive
izleme komitesi, tez savunma sinav basvuru ve|idariislerin aksamasi-zaman kaybi-hak kaybi Yiiksek ) s_ o v ¢ . v SBE Anabilim Dali Bagkanlar1
N . . iletilmesinin saglanmasi-Enstiti  kararlarinin
sonu¢ evraklarinin  gonderilmesi ve enstitl e . P o .
e . I . ilgili 6gretim Uyelerine suresinde iletilmesi.
kararlarinin danisman 6gretim Uyelerine bildirilmesi
Lisanststi programlara Ogrenci kontenjanlarinin| .. o ) . ilgili kurul kararinin zamaninda alinarak .
A . Birimin temel iglevini yerine getirememesi Orta - I ) SBE Anabilim Dali Bagkanlari
belirlenmesi enstituye bildirilmesi
Enstitide ders veren ve danismanhk yiriten Her aybasinda izin durumlarinin génderilmesi;
6gretim dyelerinin izin durumlari ve ders yiiklerinin|Ek ders ddemelerinin gecikmesi Yiiksek Her dénem icin istenilen tarihlerde ders| SBE Anabilim Dali Bagkanlari

|Alt Birim: Damisman Ogretim Uyeleri




Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan Personelin

Hassas Gorevler .. . . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Getirilmememsinin Sonuclari) y y p Adi-Soyadi
Kontroller)
Tlgili kanun, yonetmelik ve dig tin takibi " L . Kanun ve yonetmelik degisikliklerini taki T .
st yonetmelt diger mevzuatin Hak kaybi-Egitim-Ogretimin aksamasi Yiiksek yonetmelik  degisikliklerini P Danigman Ogretim Uyeleri
ve uygulanmasi etme
Birimin temel islevini yerine getirememesi-Hak llgili yonetmelik cergevesinde hareket etmek-
Danigsmanlik islemlerinin yiritilmesi _remel istevini & Yiiksek Ogrencileri bilgilendirmek, yénlendirmek ve| — Danigman Ogretim Uyeleri
kaybi-Egitim-Ogretimin aksamasi R
rehberlik etmek.
Akademik takvimde belirtilen siirelerde ders
" onaylarinin apilmasi- ilgili  mevzuatta
Ogrencilerin ders segimi, ders onayl ve bilimsel[Egitim-6gretimin aksamasi-Hak kaybi-Yasal . 'y' . yap & L e .
. L L Yiiksek belirtilen siirelerde sinavlarinin (tez onerisi, Danigman Ogretim Uyeleri
faaliyetlerinin yurittlmesini saglamak. Problemle karsilagsma . .
yeterlik, tez izleme ve tez savunma)
yapilmasinin saglanmasi
Egitim-6gretimin aksamasi-Hak kaybi-Yasal Akademik takvimde belirtilen siirelerde not - L .
Ders notlarinin OBS'ye girilmesi ve ilani & & Y Yiiksek Danigman Ogretim Uyeleri

Problemle karsilasma

giriginin ve ilaninin yapilmasi

Hazirlayan

Onaylayan




