HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU

Alt Birim: Enstitii Miidiir

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Ahnmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Sonuglary) Y veya Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:
- R . . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Prof. Dr. Osman Irfan
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde . . A . . R
e N ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli cahgmalarn  |ILHAK
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. - [P,
yetkinlikte sorunlar yasanmasi. tamamlanmasi. Enstitii Miidiirii
i . o o, . S S ) Prof. Dr. Osman Irfan
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarin takibi ve | 1.Hak kdyE).l .Z.Y:i\l‘ﬂh l1§lf3m 3.Kaynak israfi 4. Kamu Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip ctmek. iLHAK
uygulamasi. Zaran 5.Egitim 6gretimin aksamasi O
Enstitii Miidiiri
Enstitii Kurullarina bagkanhk etmek ve kurul Kurullarin ve idari islerin aksamasi - Yiiksek 1.Zamaninda kurullara baskanlik etmek. })E?{&ir Osman Irfan
kararlarmmn uygulanmasin saglamak. Hak kayb1 2 Kurul kararlarinin uygulanmasim saglamak. Enstitii Midiirit
1.Hazirlanacak biitge galismalarinda;
o - iiniversitemiz biitge unke?nlarl Qefgeve.smde Prof. Dr. Osman frfan
Enstitii biitgesinin gerekgeleri ile birlikte . o . . ¢alismalar yapilmasimna dikkat edilmesi. R
- PR Biitge ag1g1 ve mali kayip Yiiksek . . . |ILHAK
hazirlanmasini saglamak ve biitgeyi yonetmek. 2.Hazirlanacak biitgenin reel olmasina azami N e
s - . S Enstitii Miidiirii
dikkat edilmesi. 3.Bilingli ve ileriki yillarda
olacak harcamanin 6ngoriilerek hazirlanmasi.
Enstitiiniin kadro ihtiyaglarim belirleyerek iist Egitim 6gretimin aksamas -idari islerin aksamas - Yiiksek 1.Egitim -6gretim ve idari islerin planh ve })E?{&ir Osman Irfan
yonetime sunmak, Verimin diismesi programli bir sekilde yiiriitiilmesi Enstitii Midiirit
1.0deneklerin kontroliiniin yapilmast.
. e 2.Enstitiiniin ihtiyaglarina gore taleplerin Prof. Dr. Osman irfan
Harcama Yetkililigi i\:l(a:ns‘znllmluluk - Kamu zarar - Egitim 6gretimin Yiiksek Odenek kullanilarak karsilanmasi. [LHAK
samas 3.Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar Enstitii Mii
¢ergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi.
Enstitiiniin egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve :
yayn faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, e . Anabilim Dali Bagkanliklar1 ile koordineli ?rof. Dr. Osman Irfan
e L Egitim-6gretimin aksamasi Yiiksek ILHAK
plan, program ve egitim-6gretim takvimini olmak, kurullari toplayp kararlastirmak. U
Enstitii Miidiiri
kararlagtirmak
Kanun ve yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri
olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel ve flaili kanun ve vénetmelik geredi sorusturmact Prof. Dr. Osman Irfan
ogrenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince | Zaman agimi Yiiksek sl Ha ve y MEILK gereg! sorustu ILHAK
s . tayin etmek, karari disiplin kuruluna tagimak. [
disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige Enstitii Midiirii
gondermek,

Hazirlayan Onaylayan
Alt Birim: Miidiir Yardimeisi (idari ve Mali iglerden sorumlu)
- Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . P Prosedir (Alnmas: Gereken Hassas Gérevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi Onlemler veya Yapilmasi Gereken .
Sonuglar) Personelin Adi-Soyadi
Kontroller)
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ) . Il.gll} mac.it?eler v? guerekhhklerlv konusunda Dog.Dr. Ugur AYDOGDU
L. . ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin o
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. L Miidiir Yardimeist
yetkinlikte sorunlar yasanmast tamamlanmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve 1.Hak kayb1 2. Yanls islem 3.Kaynak israfi 4. Kamu Viiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Dog.Dr. Ugur AYDOGDU
uygulanmasi. Zarar1 5.Egitim 6gretimin aksamasi etme Miidiir Yardimeisi
Enstitd KurulL! Ye En S“ t.L.‘ \jonenm K.umlu gibi 1.Kurullarmn ve idari islerin aksamasi . 1.Zamaninda kurullara baskanhk etmek Dog.Dr. Ugur AYDOGDU
kurullara Enstitii Miidiiriiniin olmadigi1 durumlarda Yiiksek - e
2.Hak kaybi 2.Kurul kararlarinin uygulanmasinm saglamak |Miidiir Yardimcist
bagkanlik etmek.
1.Tasmirlarin kontrol edilerek teslim alinmast . .
Tagmir Kontrol Yetkililigi Kamu Zarar1 Yiiksek 2.Y1l sonu ve belli araliklarla sayimlarmm D(,),Q'Pr' Ugur AYDOGDU
g e . . Miidiir Yardimeist
yapilarak eksikliklerin giderilmesi
Muhasebe, tagmir ve teknik hizmetlerin denetimini |, . . Is akislarinin zamaninda yerine getirilmesi ve |Dog.Dr. Ugur AYDOGDU
Is ve islemlerin hizlanmasi, aksamamast Orta ) L . o
yapmak. eksiklerin giderilmesi Miidiir Yardimcist
i¢ kontrol, stratejik plan, kalite ve faliyet raporlarmna | __.. . . . . 'da.” ve akadeimlk bmm]erl'e irtibat igerisinde Dog.Dr. Ugur AYDOGDU
Egitim §gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Yiiksek veri akigini saglayip gerekli paylagimlarin e
katilmak. PR - Miidiir Yardimeist
ulagilmamasi, verim diigtikligi yapilmasim saglamak.
TUN GUKTUTA UUTSTATT TIC TIZTT Ty Ve TSTSTITETT
YOK doktora burslari, Erasmus, Farabi gibi degisim |Ogrenci hak kaybi, verimin diismesi, egitimde ta'k,lp .edlp, uygulanmasin saglamak.logrena Dog.Dr. Ugur AYDOGDU
- o . PR N Orta degisim programindan yararlanmak isteyen L
programlartyla ilgili galigmalar1 yiirtitmek. istenen dinanizmi edinememesi L S T, L Miidiir Yardimeist
ogrencilerin islemlerini yiiriitmek. Yurt igi ve
1. Dergi siireg takviminin dikkatle
Dergiye gelen makalelerin 6n incelemelerinin 1. Birimin temel iglevini yerine getirememesi 2. haf‘rl . S}’ 2 Dvegerlendlmnn? stireglerinin Dog.Dr. Ugur AYDOGDU
N . . L Orta saglikli isletilmesi 3. Sosyal bilimler alaninda e
yapilmasi, alaninda uzman hakemlere gonderilmesi. |Kuruma olan giivenin kayb1 i X Miidiir Yardimeist
kabul edilen makalelerin yaymlanma
stireglerinin takip edilmesi.
Hazrlayan Onaylayan
Alt Birim: Miidiir Yardimaisi (Egitim-Ogretimden Sorumlu)
5 Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . P Prosediir (Almnmas: Gereken Hassas Gérevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* |Onlemler veya Yapilmasi Gereken .
Sonuglar) Kontroller) Personelin Adi-Soyadi




Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

[lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

Dr.Ogr. Uyesi Fatma Bahar

. Yiiksek S L .
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulasr.na.da aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve iiksel bilgilendirilme yoniinde gerekli cahgmalarin SUNAY Mildiir Yardimetst
yetkinlikte sorunlar yasanmasi tamamlanmasi
1.Hak kaybi 2. Yanlis islem 3.Kaynak israfi 4.K: -
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve akayet ants tylem 5. Raynak isratl 2. famu Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Dr.Ogr. Uyesi Fatma Bahar
uygulanmasi e e etme SUNAY Miidiir Yardimeisi
Zarar1 5.Egitim §gretimin aksamasi
Enstita KurulL? Ye Enstnu \jonetlm K_urulu aibi 1.Kurullarin ve idari islerin aksamasi . 1.Zamaninda kurullara baskanlik etmek Dr.Ogr. Uyesi Fatma Bahar
kurullara Enstitii Miidiiriiniin olmadig1 durumlarda Yiiksek ~ o
2.Hak kayb1 2.Kurul kararlarinin uygulanmasim saglamak |SUNAY Miidiir Yardimeist
bagkanlik etmek
Ogrenci/Ogretim elemant sorunlarmni Enstitii Orta ]];/Li?:;julr\l/[gl(;i{;gﬁui‘;:152:3;;;“;:1“:;‘;:’;‘5:lp Dr.Ogr. Uyesi Fatma Bahar
Miidiirii adina dinlemek ve ¢6ziime kavugturmak . X . yon 16 SUNAY Miidiir Yardimeist
Hak kaybi ¢Oziim arayigina girmeli
Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulunda alinan Hak kaybi- Egitim-63retimin aksamast Yiiksek Alman kararlar1 kontrol ederek miidiir adina | Dr.Ogr. Uyesi Fatma Bahar
kararlarin uygulanmasim takip etmek Y & s ilgili birimlere ulastiriimasinin saglanmasi. SUNAY Miidiir Yardimeist
Tez savunma sinavina girecek 6grencilerin tezlerini e . Tez Yazilhim Kilavuzuna gére kontrol edip Dr.Ogr. Uyesi Fatma Bahar
- - Yiiksek
kontrol etmek. Egitim-Sgretimin aksamas-Hak kaybi e gerekli diizeltmelerden sonra onaylamak SUNAY Miidiir Yardimcist
Hazirlayan Onaylayan
Alt Birim: Enstitii Sekreteri
Hassas Gorevier Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Alnmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Sonuglari) Y veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve 1.Hak kayb1 2.Yanls islem 3.Kaynak israfi 4.Kamu Viiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Fatma ISLER
uygulanmasi Zarari 5.Egitim 6gretimin aksamasi etme Enstitii Sekreteri
Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu
giindemini hazirlamak, bu kurullarda raportérlitk Egitim-dgretimin aksamast- Idari islerin aksamasi- Yiiksek Fatma ISLER
yapmak, kurul kararlarin ilgili birimlere siiresi Hak kaybi Kurul kararlarin uygulanmasini saglamak Enstitii Sekreteri
icerisinde bildirmesini takip etmek,
Ensgtlfnur.l. ]ht 1y"af; .l.armvl. tesPlt etmek ve temini igin fooL Enstitii ihtiyaglarim biit¢e dogrultusunda Fatma iSLER
Enstitii Miidiirliigiine 6neride bulunmak, mal ve Idari islerin aksamasi Orta lanlavip teminini saglamak Enstitii Sekreteri
hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek, plamaylp e sag : sttt sekrete
Enstitiide ge?llsan idari personelin c;ahsmal.aflm - Kanun ve yonetmelik gercevesinde idari iglerin .
planlamak, izlemek ve denetlemek, yillik izinlerini S . - PR C Fatma ISLER
o . Idari islerin aksamasi-Hak kaybi Yiiksek saglanmasi ve personel izinlerinin is takvimine . .
enstitii ¢alismalarim aksatmayacak sekilde . Enstitii Sekreteri
N gore planlanmasi
kullanmalarim saglamak,
Sor.umlulugundakl isleri diizenli ve uyumlu bir e S . 1.Egitim 6gretim ve idari islerin planh ve Fatma [SLER
sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, 1.Egitim 6gretimin aksamasi -Idari islerin aksamasi Yiiksek . . o . L .
- . programli bir sekilde yiiriitiilmesi Enstitii Sekreteri
yiirlitmek, koordine etmek ve denetlemek,
Gergeklestirme Gorevliligi .l';Map s‘()rumluluk 2.Kamu zarari, 3.Egitim Viiksek Yapllaca..k harcamalarin »11.g111 n}e.vzuatnlar Fat_n}a ISLER )
Ogretimin aksamast gergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi, Enstitii Sekreteri
1. Is takviminin dikkatle hazirlanmast 2.
Tlgili kurul
kararlarmn zamaninda
alinmast
isansiistii progra a bgrenci i i s . . . 3. Alnan kararl: i
Flsansustu programlara 6grenci alim islemleri ve Birimin temel islevini yerine getiremenmesi Yiiksek nan Kararlarin Fat.nla ISLER )
ilant zamaninda ilan Enstitii Sekreteri
edilmesi
4. Degerlendirme
stireglerinin saglikh
isletilmesi
Enstitii web sayfasimnin diizenlenmesi, gerekli Hak kaybi-Aranan bilgi ve belgeye ulasamama Yiiksek Yapilan isin 6nemini kavrama- Giincel Fat_rrla ISLER )
duyurularin yapilmasi duyurularin zamaninda yapilmast Enstitii Sekreteri
Hassas gorevden ayrilan personelin yerine L . Birimlerarasi koordinasyon saglanmasi ve Fatma iSLER
Garevin aksamasi Yiiksek

gorevlendirme yapilmasi

gorevlendirmenin zamaninda yapilmast

Enstitii Sekreteri

Alt Birim: Evrak Kayit

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarr)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Ahnmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin

Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamasi-Kamu zarari-

Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip

Yiiksek i

takibi ve uygulamasi Kaynak israfi e etme Emre PEHLIVAN
Yazigmalarm zamaninda yapilmasi konusunda

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen evrakin ve Birimin temel islevini verine ectirememesi-islerin dikkatli davranilmasi-Kontrollerin hassasiyetle

dokiimanin kaydedilmesi, gidecek evraklarm aksamas: Evrali Ka bly 8 $ Yiiksek yapilmasi-evraklarin kayd: ve zimmetin Emre PEHLIVAN

dagitimim saglikli bir sekilde yapilmasi Y yapilmasi-yazilara istenilen zamanda cevap
vermek

Te7:lerm-11g|l| birimlere sevkinin saglanmasi, postaya |Birimin temel islevini yerine getirememesi-Islerin Ora Te?lenn siiresi igerisinde ilgili birimlere Emre PEHLIVAN

verilmesi aksamasi dagitimmin yapilmasi.

Alt Birim: Yaz lsleri

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . P l:rnscdur (Almmas: Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* [Onlemler veya Yapilmasi Gereken .
Sonuglarr) Personelin Adi-Soyadi

Kontroller)

Bu'!n?l ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin |Hak kay?n—Egmm Ggretimin aksamasi-Kamu zarari- Viiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Emre PEHLIVAN

takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etme

Yapilacak toplantilarin giindemlerini, kararlarmni : - . P

yazmak, ilgili birimlere bildirmek ve gérevlendirme |idari islerin aksamast-zaman kaybi-hak kaybi Yiiksek Is akisim titizlikle takibi-zamaninda gorevini Emre PEHLIVAN
yerine getirmek

olurlarini hazirlamak

Alt Birim: Ogrenci igleri

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . P l:rnscdur (Almmas: Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* [Onlemler veya Yapilmasi Gereken .
Sonuglarr) Personelin Adi-Soyadi

Kontroller)

Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin Hak kaybr-Egitim 6 gretimin aksamast Viiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Emre PEHLIVAN

takibi ve uygulamasi

etme




Ogrenci Bilgi Sistemine bagvuru takviminde
belirtilen kontenjan ve sartlar1 girerek hazir

hale getirmek-Bagvurulari kontrol etmek ve

Lisansiistii programlara 6grenci alim islemleri Birimin temel islevini yerine getirememesi Yiiksek onaylamak-Kayitlar1 yapmak- Degerlendirme Emre PEHLIVAN
siireglerinin saglikh isletilmesinin saglanmasi
Anabilim Dali Bagkanliklari tarafindan girilen
. - e " ders planlar1 ve programlarin kontroliiniin
Ders Kayit Islemleri ll(;‘(?l,renmlerm ders alamamas: 2. Muhtemel donem Yiiksek saglanmasi.- Ders kayit islemlerinde 6zen Emre PEHLIVAN
Y gosterilmesi. -Ogrenci transkript ve
stireglerinin dikkatle takip edilmesi
A S e Gerektiginde hazirlanmasi ya da
Y?m miifredat ?Iu5tlurm.a ve/lv.eya degistirilen 1. Egitimsel hedeflere ulagilamamasi 2. Ulusal ve Orta giincellenmesi noktasinda anabilimdallars ile Emre PEHLIVAN
miifredatlarin siirecinin Isleyisi uluslararasi standartlara uyulamamast e
ilgili yazismalarin yapilmasi
oL S . Lo Basili ve elektronik olarak teslim edilen
Tsz l:.ulgllerlnlln Ulusal Tez Veri Giris Merkezine 1. Kuruma olan giivenin .Sa{‘SIhT.IﬂSI 2. Yasal Yiiksek tezlerin aynt olmasma dikkat edilmesi-Siireler Emre PEHLIVAN
girig islemleri problemlerle karsilagma ihtimali . . .
iginde yiiklenmesi.
Kurul kararlarinmn ilgili birimlere ve kisilere stiresi Kurul kararlarin siiresi igerisinde koordineli
igerisinde yazilmasi, OBS'ye islenmesi ve diger is Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamasi Yiiksek olarak yazilmasi-6grenci dosyasina islenmesi Emre PEHLIVAN
siireglerinin takibi ve diger iglemlerin takibi
O_gr.encl disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere Yasalara uymama-diizenin bozulmas1 Yiiksek T;likllpwlsle{nlerlnln‘yasﬂ siiresi iginde yapilmast| Emre PEHLIVAN
bilgi vermek Gizlilige riayet edilmesi
S e . Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi- Ilgili
ilisik kesme -Mezuniyet Yasal problemlerle karsilagma ihtimali-Ogrencilerin Yiiksek yazigmalarin yapilmasi-OBS'den durumlarinin Emre PEHLIVAN

magduriyet yasamasi

giincellenmesi.

Alt Birim: Muhasebe

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglary)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Ahnmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin . . Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Kader AKKOC
- - Yiiksek
takibi ve uygulamast Hak kaybi-Kamu zarari -Kaynak israfi liksel etme YAPISKAN
. .. . . . 1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
Ek Ders Odemesi islemleri I. Bk ders odcn}clfrmm gecikmesi 2. Maddi kayp Yiiksek edilmesi konusunda daha dikkatli davramlmasi Kader AKKOC
3. Fazla ve yersiz 6demeler . . YAPISKAN
2. Son kontrollerin hassasiyetle yapilmast
- . . . . " . Kader AKKOC
i Yiiksek g
Odeme Emri Belgesi diizenlenmesi Kamu zararina sebebiyet verme iiksel Kontrollerin dogru yapilmasi Y APISKAN
. . . Birimlerarasi koordinasyon ve gecikme Kader AKKOC
Faturalarin 6denmesi Kamu ve kurum zarari Yiiksek cezasima sebebiyet vermeme YAPISKAN
. - . . . 1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
Personel Maas Islemleri 1. Maas oderTlelf:rmm gecikmesi 2. Maddi kayp 3. Yiiksek edilmesi konusunda daha dikkatli davranilmasi Kader AKKOC
Fazla ve yersiz 6demeler . . YAPISKAN
2. Son kontrollerin hassasiyetle yapilmasi
. L. § . . 1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
Gegici Gorev Yollugu islemleri 1. Yolluk odcfmflcrmm gecikmesi 2. Maddi kayp 3. Yiiksek edilmesi konusunda daha dikkatli davramlmasi Kader AKKOC
Fazla ve yersiz 6demeler . . YAPISKAN
2. Son kontrollerin hassasiyetle yapilmast
Her dénem ders gorevlendirmelerini ilgili
. ) ) o . anabilim dali bagkanliklarindan istenmesi. Kader AKKOC
40/ a gorevlendirmeleri Fazla ve yersiz 6deme Yiiksek Ders planlariyla uygunlugunun kontrol
" P o YAPISKAN
edilmesi. Eyk ve rektorliik oluru alinarak ders
6demelerinin olur izerinden yapilmasi.
. - . . . 1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
100/2000 Doktora Bursiyerleri Odeme islemleri 1. Maas oderTxelf:rmm gecikmesi 2. Maddi kayp 3. Yiiksek edilmesi konusunda daha dikkatli davramlmasi Kader ARKOG
Fazla ve yersiz 6demeler . . YAPISKAN
2. Son kontrollerin hassasiyetle yapilmasi
Alt Birim: Satinalma
" Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . Lo Prosediir (Alnmas: Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken .
Sonuglar) Personelin Adi-Soyadi
Kontroller)
Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin [Hak kaybi-Egitim dgretimin aksamasi-Kamu zarari- Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Kader AKKOC
takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etme YAPISKAN
yapilacak satmalma, is ve islemlerin ilgili
I . . - . mevzuat gergevesinde yapilmasi-alinan Kader AKKOC
4 zarari-hiz; - Yiiksek
Satinalma siirecinin hazirlanmasi Kamu zarari-hizmetin aksamasi-menfaat saglama iiksel malzemnin sayilarak teslim alinip depoya YAPISKAN

yerlestirilmesi-Girislerin sisteme yapilmasi.

Alt Birim: Tagimir islemleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarr)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Ahnmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin|Hak kaybi-Egitim 6gretimin aksamasi-Kamu zarari- . Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip Kader AKKOC
L . Yiiksek
takibi ve uygulamasi Kaynak israfi etme YAPISKAN
- . . Stok kontrollerini belirli araliklarla diizenli Kader AKKOC
; s - Yiiksek
Ambar saymmu ve stok kontroliinii yapmak Kamu zarari-is yapmama durumu iiksel tutmak. YAPISKAN
Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlar: bulunduklar: Kamu zarar-mali kay oOra Birimdeki tiim tagmirlarm kayith oldugundan Kader AKKOC
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak yip emin olunmasi. YAPISKAN
Alt Birim: Enstitiiye Bagh Anabilim Dah Baskanlari
. R . . - Prosediir (Ahnmasi Gereken P
Hassas Gorevier Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi* |Onlemler veya Yapilmasi Gereken Hassas Gorevi Olan

Sonuglar)

Kontroller)

Personelin Adi-Soyadi




Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin

Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip

Saglik Bilimleri Enstitiisii

takibi ve uygulanmasi Hak kaybr-Egitim-Ogretimin aksamas1 Yitksek etme Anabilim Dali Bagkanlar1
1. Is takviminin dikkatle hazirlanmas, 2. {lgili
Ders planlarinin ve ilgili yartyilda okutulacak ders Birimin temel islevini yerine getirememesi-islerin Viiksek kurul kararlarinin zamaninda alinmast, 3. Saglik Bilimleri Enstitiisii
gorevlendirmelerinin enstitiiye iletilmesi aksamas1 Alman kararlarin zamaninda enstitiiye Anabilim Dali Bagkanlar
bildirilmesi

Anabilim Dalinda kayith lisansiistii program Saghk Bilimleri Enstitiisii
dgrencilerinin bagvuru formlari ve dilekgelerinin idari islerin aksamasi-zaman kaybi-hak kayb1 Orta is akiginmn titizlikle takibi s L. o

L I . Anabilim Dali Bagkanlar1
enstitiiye bildirilmesi
Anabilim Dalinda kayith lisansiistii program PR .
L I . . PN Tlgili mevzuatta gegen siirelerde smav
Ogrencilerinin seminer,yeterlik ,tez onerisi, tez . - .. . P
. - S . basvurusu ve sonuglarinin enstitiiye Saglik Bilimleri Enstitiisii
izleme komitesi, tez savunma sinav basvuru ve sonug |Idari islerin aksamasi-zaman kaybi-hak kaybi Yiiksek o L o .

. . . s iletilmesinin saglanmasi-Enstitii kararlarinin Anabilim Dali Bagkanlar1
evraklarnin gonderilmesi ve enstitii kararlarinin Sl s P .
RS s . ilgili 6gretim iiyelerine siiresinde iletilmesi.
danisman 6gretim {iyelerine bildirilmesi
Lisansiistii programlara 6grenci kontenjanlarinin L S . . Tlgili kurul kararmin zamaninda alinarak Saglik Bilimleri Enstitiisii
y H Birimin temel islevini yerine getirememesi Orta e . . L
belirlenmesi enstitiiye bildirilmesi Anabilim Dali Bagkanlar1
Enstitiide ders veren ve damsmanlik yiiriiten 6gretim Her aybaginda izin durumlarinmn génderilmesi- - S -
I . .. . . . " S . Saglik Bilimleri Enstit

{iyelerinin izin durumlari ve ders yiiklerinin Ek ders 6demelerinin gecikmesi Yiiksek Her donem igin istenilen tarihlerde ders 25 ramien Lnstitust

gonderilmesi

yiiklerinin eksiksiz gonderilmesi.

Anabilim Dali Baskanlar1

Alt Birim: D

Ogretim Uyeleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglary)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Ahnmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

flgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuatm takibi ve

Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip

Hak kaybi-Egitim-Ogretimin aksamast Yiiksek Danisman Ogretim Uyeleri
uygulanmasi etme
Birimin temel islevini verine vetirememesi-Hak Tlgili yonetmelik gergevesinde hareket etmek-
Damigmanlik islemlerinin yiiriitiilmesi temel ylevint yerine getrememesi- Yiiksek Ogrencileri bilgilendirmek, yonlendirmek ve | Danmigman Ogretim Uyeleri
kaybi-Egitim-Ogretimin aksamast "
rehberlik etmek.
Akademik takvimde belirtilen siirelerde ders
e - - - O onaylarmmn yapilmast- {lgili mevzuatta
O lerin d , do bilimsel Egitim-6gret; ak: -Hak kaybi-Yasal " RO . P .
srencrerin e{S secu‘m ders (3nay1 ve blimse glim-Ogretimin aksamasi-Hak kaybl-Yasa Yiiksek belirtilen siirelerde smavlarmmn (tez dnerisi, Danigman Ogretim Uyeleri
faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak. Problemle karsilasma . .
yeterlik, tez izleme ve tez savunma)
yapilmasinin saglanmast
L Egitim-6gretimin ak -Hak kaybi-Yasal . Ak ik takvi lirtilen siirel U .
Ders notlarmin OBS'ye girilmesi ve ilant gitim-6gretimin aksamasi-Hak kaybi-Yasal Yiiksck ademik takvimde belirtilen siirelerde not Danigman Ogretim Uyeleri

Problemle kargilagma

giriginin ve ilaninin yapilmasi

Hazirlayan

Onaylayan




