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Harcama Birimi

: Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

Alt Birim* : Enstitii Sekreterligi

Sira | Hizmetin/Gérevin Hassas Gorevi Riskler (Gorevin Yerine Risk ) Géorevi Yiiriitecek

No Ad1 Olan Personel | Getirilmemesinin Sonuglarr) Diizeyi** | Kontroller/  Tedbirler Personelde Aranacak Kriterler

1. Harcama Yetkililigi Enstitii Midiiri 1.Sunulan hizmetin aksamasi | Yiiksek 1.11gili personelin cesitli

V. 2.Kamu Zararina sebebiyet egitim programlarina
verme katiliminin

Saglanmasi suretiyle
mevzuata hakim olmasi 1-Akademisyen olmak,
hususunun saglanmast 2-Gorevle ilgili mevzuata
2. Tlgili personelin is akis sahip olmak,
stirecine hakimiyetinin 3-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi 4-Dikkatli ve 6zenli olmak,
3.Mevzuat degisikliklerinin 5-Gizlilik konusunda bilgi
takip edilmesinin saglanmasi | sahibi olmak,

2. Her yil Enstitiiniin Enstitii Midiirii 1-Biitce ag1g1 Yiiksek 1-Universitemiz biitce 6-Insan giicii planlamasini
analitik biitcesinin V. 2-Mali kayip imkanlar1 gergevesinde ve koordine edilmesini etkin
gerekeeleri ile birlikte 3- Sunulan hizmetin aksamasi calismalar yapilmasina ve verimli  yapabiliyor
hazirlanmasini dikkat edilmesi, olmak,
saglamak 2-Hazirlanacak biit¢enin reel | 7-Zaman yonetimine sahip olmak,
Biitceyi Yonetmek olmasina azami dikkat 8-Sorun ¢ozebilme yetkinligine

edilmesi 3-Bilingli ve ileriki | sahip olmak,
yillarda olusacak harcamanin | 9-Koordinasyon yapabilmek
ongoriilerek hazirlanmasi

3. Enstiti Kurullarina Enstitii Midirt 1-Kurullarin ve idari islerin Yiiksek 1-Zamaninda kurullara
baskanlik etmek ve V. aksamasi baskanlik etmek

kurul kararlarinin
uygulanmasini
saglamak.

2-Hak kayb1

2-Kurul kararlarinin
uygulanmasini saglamak




2547 Sayil Yiiksek Enstitii Miidiiri 1-Egitim 6gretimin aksamasi, | Yiiksek [lgili maddeler ve
Ogretim Kanununun | V. 2-Kurumsal temsil ve gereklilikleri konusunda
19. Maddesinde yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme yoniinde
belirtilen amag ve yasanmasi nedeniyle olusacak gerekli
ilkelere uygun hareket hak ve itibar kayb1 ¢alismalarin tamamlanmasi.
etmek -Kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar
yasanmasi
Personel planlama Enstitii Miidiirii | -Idari Islerin ve egitimin Yiiksek 1- Planlama yapmak
V. aksamast
2547 Sayilh Enstitii Miidiir 1-Egitim Ogretimin aksamasi, | Yiiksek 1- Mevzuat ve gerekleri
Yiiksekogretim Yardimeist 2-Kurumsal hedeflere hakkinda bilgi sahibi olmak
Kanununun 19. ulagmada aksakliklar ve uygulamak
maddesinde belirtilen yasanmasl,
amag ve ilkelere 3 -Kurumsal temsil ve
uygun hareket etmek yetkinlikte sorunlar
yasanmasi, 1-Akademisyen olmak, 2-Gorevle
4-Olusacak hak ve itibar ilgili mevzuata sahip olmak,
kaybi 3 -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
Enstitii Kurulu ve Enstitli Miidiir -Kurullarin aksamas, - Yiiksek 1-Ilgili Kurullara zamaninda | Dikkatli ve 6zenli olmak,
Enstitii Y6netim Yardimcist Olusacak hak ve itibar kaybi katilim 4 -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Kurulu gibi kurullara olmak,
katilim ve Enstitii 5-Insan giicii planlamasini ve
Miidiiriiniin olmadig koordine edilmesini etkin ve verimli
durumlarda baskanhk yapabiliyor olmak,
etmek 6 -Zaman yonetimine sahip olmak,
Enstitii Miidiiriine Enstitii Miidiir 1-Egitim 6gretimin aksamasi, | Yiksek 1-Mevzuata hakim ve bilgi 7-Sorun ¢dzebilme yetkinligine
Isleyisde yardimci Yardimcist 2-Kurumsal hedeflere sahibi olmak sahip olmak, _
olmak ulagsmada aksakliklar 2-Zaman yonetimi 8-Koordinasyon yapabilmek.

yasanmasi,
3 -Kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi,

4-Olusacak hak ve itibar
kayb1

yapabilmek
3-Sorun ¢6zebilme




9. Gergeklestirme Enstitii Sekreteri | 1.Sunulan hizmetin aksamas1 | Yiiksek 1.11gili personelin gesitli
Gorevlisi V. 2.Zaman kaybi egitim programlarina
1. Odeme emri belgesi 3.Kamu zararina sebebiyet katiliminin
diizenlenmesi verilmesi Saglanmasi suretiyle
2. Satin alma islemleri 4.Giiven kayb1 mevzuata hakim olmasi
hususunun saglanmast
2. Ilgili personelin is akis 1-Gerekli bilgi ve deneyime sahip
stirecine hakimiyetinin olmak
saglanmasi 2 -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3.Mevzuat degisikliklerinin olmak,
takip edilmesinin saglanmas1 | 3 -Mesleki alanda tecriibeli olmak
10. | Enstitii Kurulu, Enstitii | Enstitii Sekreteri | 1.Zaman kayb1 Yiiksek 1.Zamaninda gorevi yerine 4 -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yo6netim Kurulu ve V. 2.Gorevin aksamasi getirmek 2.Gorev tammi ve | 5 -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Disiplin Kurulu 3.Paydaslarin magduriyeti tebligi 3.Toplantilarin olmak
kararlarinin yazilmasi 4.1darenin giiven kaybi zamaninda ve yerindelik 6-Insan giicii planlamasini ve
ilkesine uygun olarak koordine edilmesini etkin ve verimli
yapilmasi 4.1s akigini takip yapabiliyor olmak
etmek 7-Zaman yonetimine sahip olmak,
11. | Gizli yazilarin Enstitii Sekreteri | 1-Gizli yazigmalardaki Yiiksek Yazigmalarda gizlilige dikkat | 8 -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
yazilmasi. V. konularin ilgili olmayanlar edilmesi. sahip olmak,
tarafindan duyulmasi, 9-Koordinasyon yapabilmek.
2-Olusacak hak ve itibar
kaybi
12. | Personel gorev Enstitii Sekreteri | 1.Zaman kayb1 Yiiksek 1-Planlama yapilarak
tanimlarini belirtmek | V. 2.Gorevin aksamasi calisanlarin is tanimlarinin
3.Paydaslarin magduriyeti belirlenmesi
4.1darenin giiven kayb
13. | Personel izinleri. Enstitli Sekreteri | 1-Birim i¢inde ¢alisan Orta Personele verilecek izinlerin
V. personele ait izinlerin adil, is dagilimina ve
orantisiz kullandirilmast, yogunluguna gore ayarlanip
2 -Olusacak hak ve zaman igleri aksatmayacak sekilde
kaybi planlanmasi.
14. | Enstitiide goérev yapan | Tahakkuk Birimi | 1-Birimlerinden gelen ek ders | Yiiksek 1.11gili personelin cesitli

personelin ek ders ve
siav iicretleri ile ilgili

tahakkuk, bordro
islemlerini yiiriitmek,

Gorevlisi

formlarinin kontrol
edilmemesi,

egitim programlarina
katiliminin




yazigmalarii yapmak,
zamaninda ve eksiksiz
O6denmesini saglamak

2 -Ilgili biitge tertibinin
dogrulugunun kontrol
edilmemesi,

3 -Belgelerin 6deme birimine
zamaninda teslim edilmemesi,
4-Ek ders 6demelerinin
gecikmesi,

5 -Hak kaybu,

6 -Kamu zarari,

7-1dari Para Cezasi.

8-Giiven kayb1

Saglanmas1 suretiyle
mevzuata hakim olmasi
hususunun saglanmast

2. Tlgili personelin is akis
stirecine hakimiyetinin
saglanmasi

3.Mevzuat degisikliklerinin
takip edilmesinin saglanmasi
4-Bilgi ve belgelerin
zamaninda teslim edilmesi
konusunda daha dikkatli
davranilmasi,

5-gelen formlarin son
kontrollerinin ilgili mevzuat
uyarinca hassasiyetle
yapilmasi

1-Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma,

2 -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
olmak,

3-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
4 -Dikkatli ve 6zenli olmak,

5 -Zaman yonetimine sahip olmak

15. | Satin Alma islemleri Tahakkuk Birimi | 1.Sunulan hizmetin aksamast | Yiiksek 1.11gili personelin gesitli
Gorevlisi 2.Zaman kaybi egitim programlarina
3.Kamu zararina sebebiyet katiliminin
verilmesi Saglanmas suretiyle
4.Giiven kaybi mevzuata hakim olmasi
hususunun saglanmasi
2. Tlgili personelin is akis
stirecine hakimiyetinin
saglanmasi
3.Mevzuat degisikliklerinin
takip edilmesinin saglanmasi
16. | Tasmir mallarin Tasmir Kontrol 1-Mali kayip Yiiksek 1-Kontrollerin dogru
oOlgerek sayarak teslim | Yetkilisi 2 -Menfaat saglama, yapilmasi.
alinmasi depoya 3 -Yolsuzluk, 2-Mevzuata hakim olmak,
yerlestirilmesi. 4-Kamu zarart. degisiklikleri takip etmek
3-Sayimlar titizlikle dikkatli
yapmak
17. | Tasmurlarin giris ve Tasinir Kayit 1-Birimdeki taginirlarin Yiksek 1-Tasinirlarin girig, ve gikis,
¢ikigina iligskin Yetkilisi kontroliinii islemleri bekletilmeden

kayitlar1 tutmak,
bunlara iligkin belge

saglayamama, zamaninda
gerekli

aninda yapilmasi,




ve cetvelleri
diizenlemek

evraklarin diizenlenememesi
2-Kamu
zararl

2-Gerekli belge ve cetveller
diizenli tutulmasi.

1-Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma,
2 -Gerekli bilgi ve deneyime sahip

18. | Tasmirlarin yangina, Tagimir Kayit 1-Kamu zarar1 Yiiksek 1-Ambarda bulunan olmak,
1slanmaya, bozulmaya, | Yetkilisi 2-Maddi zarar malzemeler i¢in gerekli 3 -Mesleki alanda tecriibeli olmak
calinmaya ve benzeri tedbirleri almak 4 -Dikkatli ve 6zenli olmak,
tehlikelere kars1 2-Uygun depolama 5 -Zaman yonetimine sahip olmak.
korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve
alinmasimi saglamak.
19. | Ambar sayimini ve Tasimir Kayit 1-Egitimin aksamasi Orta 1-Stok kontrollerinin belirli
stok kontroliinii Yetkilisi -Malzeme Eksikligi bir periyotta yapilmasi
yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlari
harcama yetkilisine
bildirmek.
20. | Agik olan lisansiistii Ogrenci Isleri 1-Birimin temel iglevini Yiiksek 1-Is takviminin dikkatle
programlara 6grenci Birimi Gorevlisi | yerine getirememesi, hazirlanmast,
alim iglemlerinin 2 -Kuruma olan giivenin 2-1lgili kurul kararlarinin
gergeklestirilmesi. kaybi. zamaninda alinmasi,
3-Alinan kararlarin
zamaninda ilan edilmesi,
4-Degerlendirme siireglerinin
saglikli igletilmesi, 1-Gorevle ilgili mevzuata hakim
5-1lgili donemde birimdeki olma,
personelin sayisinin 2 -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
artirilmasi. olmak,
21. | Ders kayit islemlerinin | Ogrenci Isleri 1-Ogrencilerin ders Yiiksek 1-Ders kayit igslemlerinde 3-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yapilmasi Birimi Gérevlisi | alamamasi, 0zen gosterilmesi, 6grenci 4-Dikkatli ve 6zenli olmak,
2 -Muhtemel dénem kaybi. transkript ve siire¢lerinin 5-Zaman yOnetimine sahip olmak.
dikkatle takip edilmesi.
22. | Yatay gegis Ogrenci Isleri 1-Ogrencilerin yatay gegis Orta 1-islemlerin ilgili mevzuata

islemlerinin yapilmasi

Birimi Gorevlisi

taleplerinin gergeklesmemesi

uygun gerceklestirilmesi.




23. | Ara Sinav, mazeret Ogrenci Isleri -Ogrencilerin magduriyet Yiiksek 1-Sinav takviminin
sinavi, ve donem sonu | Birimi Gorevlisi | yasamasi, Yasal problemlerle zamaninda hazirlanmasi ve
sinavi islemlerinin karsilagsma ihtimali. ilan edilmesi,
yapilmast 2-Sinav notlarinin zamaninda

ilan edilmesi.

24. | Yiiksek Lisansa Tez Ogrenci Isleri 1-Ogrencilerin magduriyet Orta 1-Ogrenci azami siiresinin
Savunma Sinavi, Birimi Gorevlisi | yasamasi, takip edilmesi ve ilgili
Doktora yeterlik, tez 2- Yasal problemlerle yazigmalarin yapilmasi.
konusu belirlenmesi karsilagsma ihtimali.
ve tik smavi
islemlerinin
gercgeklestirilmesi.

25. | Tez bilgilerinin ulusal | Ogrenci Isleri 1-Kuruma olan giivenin Yiiksek 1- Basili ve elektronik olarak
tez veri giris Birimi Gorevlisi | sarsilmasi, teslim edilen tezlerin ayni
merkezine giris 2- Yasal problemlerle olmasina dikkat edilmesi.
islemleri. karsilagma ihtimali.

26. | Mezuniyet Ogrenci Isleri 1-Ogrencilerin magduriyet Orta 1-Ogrenci azami siiresinin
islemlerinin yapilmasi | Birimi Gorevlisi | yasamasi, takip edilmesi ve ilgili

2-Yasal problemlerle yazigsmalarin yapilmasi.
karsilagma ihtimali.

27. | Ogrenci Kayit Silme | Ogrenci Isleri 1-Ogrencilerin magduriyet Orta 1-Ogrenci azami siiresinin
Islemlerinin yapilmasi. | Birimi Gérevlisi | yasamasl, takip edilmesi ve ilgili

2-Yasal problemlerle yazigmalarin yapilmasi.
karsilagma ihtimali.

28. | Ogrenciler ile ilgili her | Ogrenci Isleri 1-Bilgilendirilme hakkin Orta 1-Zamaninda ve diizenli
tirli ilan, duyuru ve Birimi Gorevlisi | engellemek, calisilmasi.
kararin ilgili Anabilim 2 -Ogrencilerin maddi
Dallarina magduriyet yasamast,
gonderilmesi, internet 3 -Yasal problemlerle
sitesinde paylasilmasi karsilagma ihtimali.
ve panolara asilmasi

29. | Yeni agilacak Ogrenci Isleri 1-Egitimsel hedeflere Orta 1-Gerektiginde hazirlanmasi

programlar, yeni
miifredat olusturma
ve/veya degistirilen
miifredatlarin igleyis

Birimi Gorevlisi

ulasilamamasi,
2 -Ulusal ve uluslararasi
standartlara uyulamamasi.

ya da giincellenmesi
noktasinda Anabilim Dallar
ile ilgili yazismalarin
yapilmasi.




siireclerinin
sirdiiriilmesi.

30.

Enstitiide gorevli
akademik ve idari
personelin 6zlik
islemlerini (ayrilis /
baslays, ilisik kesme,
izin, terfi, vb.)
zamaninda, diizenli
olarak ve gizlilik
icerisinde yapmak.

Personel Isleri
Gorevlisi

1-Hak kaybu,

2 -Kamu zarari,
3-Itibar kayb,
4-Idari para cezasi

Yiksek

1-Konuyla ilgili egitime tabi
tutularak mevzuata uygun
olarak islemlerin yasal siire
icerisinde mevzuata uygun ve
eksiksiz sekilde yapilmasi.

1-Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma,

2 -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
olmak,

3-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
4-Dikkatli ve 6zenli olmak,
5-Zaman yonetimine sahip olmak.

Hazirlayan

Onaylayan

(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.




