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Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) Revizyon No
HARCAMA BIRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BiRIM : Enstitii Sekreterligi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
E;Zté?llgz ig[rf‘{g in -Gorevin aksamast, Birim i¢inde yiiriitiilen faaliyetlerin
1 P . YIS -Olusacak hak ve zaman Yiiksek aksamadan en verimli olacak sekilde yerine
koordinasyonunun K - N
< aybi. getirilmesinin saglanmasi.
saglanmasi.
Gorevden ayrilan .
. . -Gorevin aksamasi, .. . <
personelin yerine . Birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi ve
2 .. : -Olusacak hak ve zaman Yiiksek . : X . . .
gorevlendirme Kkavbi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi. -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
yapilmasi. Yol olmak,
Enstitti Kurulu, Enstitii . -Lisans mezunu olmak,
. -Gorevin aksamasi, . . : . o o .
3 Y o6netim Kurulu ve -Olusacak hak ve zaman Yiiksek Gorevin zamaninda yerine getirmesi ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Disiplin Kurulu 3 aksakliklara imkan verilmemesi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
kaybi. . Lo
kararlarinin yazilmasi. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kanun, yonetmelik ve -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Kanun, yonetmelik ve | diger mevzuatin takibi ve Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin olmak,-Insan giicli planlamasini ve
4 | diger mevzuatin takibi | uygulanmamasi, Yiiksek degisikliginin takip edilmesi ve konuyla ilgili | koordine edilmesini etkin ve verimli
ve uygulanmasi. -Olusacak hak ve zaman personelin hizmet i¢i egitime tabi tutulmasi. | yapabiliyor olmak,
kaybi. -Zaman ydnetimine sahip olmak,
-Gizli yazismalardaki -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
Gizli vazilarn konularin ilgili olmayanlar olmak,
5 az11rr}1as,1 tarafindan duyulmasi, Yiiksek Yazigsmalarda gizlilige dikkat edilmesi. -Koordinasyon yapabilmek.
y ’ -Olusacak hak ve itibar
kaybi.
-Kadro talep ve
Kadro talep ve calismalarinin zamaninda . Kadro talep ve c¢alismalarmin ilgili birimlerle
6 Yiksek . <
caligmalart. yapilmamas1 ve mevzuata koordinasyon saglanarak tamamlanmasi.
aykir1 yapilmasi,
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Aydinlik Gelecek” Revizyon No

HARCAMA BIiRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BiRIM : Enstitii Sekreterligi

Sira . o Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii** o

No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Olusacak hak ve zaman
kaybi.
Biitgenin hazirlanmasi V]z“lzt;;:ﬁf;ygll“acak e . Bﬁt.(; enin zamaninda me qua:[a Jygun bir

7 ve yonetimi. “Kamu zararmin ortaya Yiiksek sekilde hazirlanip Enstitii Miidiiriine
é;lkmaSI. sunulmasi.

-Gergeklestirme gorevlisi Gerekli bilgi ve deneyime sahip
olarak sistem {izerinden olmak,

KBS ve MYS sistemi | imzalanan evraklarin eksik Gerceklesti srevlisine ait ebrevier -Lisans mezunu olmak,

iizerinde yapilacak ya da hatal1 bir sekilde . CTECKICSUIME SOTCVISING alt gorevierin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

8 Yiiksek mevzuata uygun sekilde yapilarak Enstitii . p 1

evraklarin kontrol onaylanmasi, Miidiiriiniin onavina sunulmast -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

edilmesi. -Olusacak hak, zaman, y ) -Dikkatli ve dzenli olmak,
itibar kaybu, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Kamu zararimin olugmasi. olmak,-Insan giicii planlamasini ve
-Birim iginde ¢alisan koordine edilmesini etkin ve verimli
personele ait izinlerin Personele verilecek izinlerin adil, is yapabiliyor olmak,

9 | Personel izinleri. orantisiz kullandirilmas, Orta dagilimina ve yogunluguna gore ayarlanip -Zaman ydnetimine sahip olmak,
-Olusacak hak ve zaman isleri aksatmayacak sekilde planlanmasi. -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
kaybi. olmak,

-Maas hazirlanma -Koordinasyon yapabilmek.
) Eiiﬁ??;?gi;ﬂ;ﬁn da Yapilan atama veya terfilerin zamaninda

10 | Maas Odemeleri. KBS’ye girilmemesi Yiiksek sisteme girilmesi, kontrol edilmesi ve ilgili
_Olusacak hak ve Zar,nan personelin takibinin yapilmast.
kaybi.
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Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) Revizyon No

HARCAMA BIRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BiRIM : Enstitii Sekreterligi

Sira Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii**

No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Sosyal Giivenlik
Kurumuna sistem
) Ezgzi(ﬁgriggé?ﬁese Personele ait primlerin SGK sistemine

11 | SGK Odemeleri. fos . Yiiksek zamaninda girilmesinin saglanmasi ve ilgili
zamaninda girilmemesi, ) o
“Olusacak hak ve zaman personelin takibinin yapilmasi.
kaybi,

-Kamu zararinin olusmasi.

-Enstitiiye zamaninda

gelmeyen formlar i¢in Ders yiikii bildirim formlarinin zamaninda S . .

olusacak zaman ve hak Enstiti lim edilmesinin sagl Gerekli bilgi ve deneyime sahip
) . Kaybi ) ! nstitiiye teslim edilmesinin saglanmas, olmak

12 | Ek ders Odemesi. T . Yiiksek O0demeleri yapacak ilgili personelin konuyla L
-Yersiz 6demeler nedeniyle o .- ) -Lisans mezunu olmak,

. ilgili mevzuat egitimine tabi tutulmasi ve N S .
olusacak hak ve itibar S5demelerin kontroliiniin saglanmasi -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
kaybi, & ’ -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kamu zararinin olusmasi. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Y6netim Kurulu ve -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Rektorliik Oluru alinmadan olmak,-Insan giicii planlamasini ve
yapilmaya caligilacak Yonetim Kurulu Kararinin ve Rektorlik koordine edilmesini etkin ve verimli
6demelerde ortaya ¢ikacak Olurunun zamaninda alinmasinin saglanmasi, | yapabiliyor olmak,

13 | Yolluk islemleri. hak ve itibar kaybi, Yiiksek Odemeleri yapacak ilgili personelin konuyla | -Zaman ydnetimine sahip olmak,
-Yanlis 6deme yapilmasi ilgili mevzuat egitimine tabi tutulmasi, -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
sonucunda olusacak zaman 6demelerin kontroliiniin saglanmasi. olmak,
ve hak kaybu, -Koordinasyon yapabilmek.
-Kamu zararinin olugmasi.

14 | Tasmr islemleri. -Taslnlrlann_.kaybqlmas1 Yiiksek Tasmur Kayit S"(e.t.kilisinin dﬁzenli araliklarla
veya zarar gormesi, ambar kontroliinli yapmasinin saglanmasi,
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Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Garev TeSpit FOI'mll (Ek'l) Revizyon No

HARCAMA BIiRiMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BiRIM : Enstitii Sekreterligi

Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**

No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-llgililere zimmet zimmet iglemlerinin takibinin yapilmasi,
yapilmamasi sonucunda ilgili personelin konuyla ilgili mevzuat
olusacak kamu zarari. egitimine tabi tutulmasi.
-Teknik sartnamenin
yetersiz doldurulmasi, . .. )
. Satin alma islemlerinin mevzuata gore
-Piyasa fiyat aragtirmasinin 1 51 Toili i
‘ _ eksik yapilmast yapilmasinin saglanmasi, ilgili personelin
15 | Satin Alma Islemleri. . ’ Yiiksek mevzuat egitimine tabi tutulmasi, 6deme
-Hatal1 diizenlenen o e
evraklarinin mevzuata gore diizenlenerek

faturalara yapilan titizlikle incelenmesi
eksik/fazla 6demeler, '
-Olusacak kamu zarari.

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Yiicel ALPHAN Doc. Dr. Nedim OZDEMIiR Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Enstitii Sekreteri Enstitii Midiir Yardimecisi Enstitii Mudiirii
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