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Hassas Gorevler

(Hizmetin/Goreyin Adi) Hassas Gorevi Olan Personel Riskler Kontroller/Tedbirler
Enst'lt_u Sekreteri ' Egitim O6gretimin aksamasi, kurumsal Kanun  ve Yénetmelikler  hakkinda
. . . Mali Isler Personeli hedeflere ulasmada aksakliklar yaganmast, . . o g
Kanun Yonetmelik ve Diger P Lisleri . . . YUKSEK | personelin  bilgi  sahibi olmast ve
ersonel Isleri Personeli kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar o .. . . . .
Mevzuatin Uygulanmast g P . . bilgilendirilmesi, giincellemelerin takip
Ogrenci Isleri Personeli yasanmasl, hak kaybi, yanlis islem, kaynak edilmesi
Yazi Isleri Personeli israfi, tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar
Odemelerin zamaninda yapilmamasindan
Maas, ek ders, mesai, yolluk ve Enstitji Sekreteri ?;Ehka}.(;zle;leuls;fa:é dlzzmile Vzlkul s;bzigjgé . Birimler arasinda koordinasyonun
satin alma ile ilgili 6deme Mali Isler Personeli . ye ows YUKSEK saglanmasi, kontrollerin dogru yapilmasi,
cezai yaptinmlar ve magduriyetler, hak . .
evraklarinin hazirlanmasi . o gecikme cezasina sebebiyet vermeme
kaybi, cezai yaptirimlar, hatali 6deme,
hesap verme sorumlulugu
Siireli yazilarin zamaninda _ ie?llr(g: a;/e az?klilz:laryr?é)(ileini le:]?llz acha:E RTA Gorevlendirilen personelin, Is akis siireci
hazirlanmasi ve ilgili birimlere | Yazi Isleri Personeli yaprimayan yazis Jfedeniyle olusacax 0 dogrultusunda isleri zamaninda yapmasi ve
onderilmesi kisi ve kurum magduriyetleri, = cezai takibinin saglanmasi
& yaptirimlar tenkit ve idarenin itibar kaybi
Bilgi edinme yasasindan . L _ - ..
ararlanmak isteyenlere Yazi Isleri Personeli Yasalara uymama, idarenin itibar kayb, ORTA Bilgi - belge taleplerinin Kargilanmast igin
gilgilerin Zamanl}tll da verilmesi 3 cezai yaptirimlar onceden gerekli argivlemelerin yapilmast.
) Enstitii Sekreteri IKS Is akislarmin zamaninda yerine getirilmesi
Kadro Islemlerinin Yiiriitiilmesi Yaz isleri Personeli Hak Kayb1 YUKSEK | ye eksikliklerin giderilmesi
Gizli yazilarin hazirlanmasi - . Gizli bilgilerin sizmasi nedeniyle kamu ve .
S ... | Enstitl Sekret L el
Kanun ve yonetmeliklerin takibi YI;ZII 1ulerei PZrzr;neli kisi hak ve ¢ikarlarinin zedelenmesi, itibar YUKSEK Gizlilige riayet etmek
ve uygulanmast ¥ ve giiven kayb1




Hassas gorevden ayrilan

Hassas  gorevlerin  diizenli  olarak

devamliliginin saglanamamasi durumunda

YUKSEK

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve

7. | personclin yerine goreviendirme | Enstitii Sekreteri gorevlerde aksamalarin meydana gelmesi birimler arasi koordinasyonun saglanmasi
yapilmasi o
ve itibar kaybi.
Ambara giris/cikist yapilacak tasinirlarin
kanitlayictr  bir belge (zimmet fisi)
karsihiginda alinmamasi, Kayda esas
belgelerdeki tasinirlarin cins ve miktari ile
teslim alman malzemenin
kargilagtiritlmamasi,  Tasinirlarin  cins, Tasmir kayitlann ve depo kontrolleri
. . . nitelik ve miktarlarin eksik ya da hatali . mevzuata uygun olarak yiirtitilmektedir.
Tasimir mallarin teslim alinmasi, | Mali Isler Personeli YUKSEK .. . 7.
8. .. . yazilmigs olmasi Kayda esas belgede Giris ve c¢ikis islemlerinin zamaninda
depoya yerlestirilmesi - . . . . .
degerleri belli olmayan tasinirlarin olmasi yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli
Tasinirlarin kaybolmasi, bozulmasi, tutulmasi
yipranmasi veya calinmast Tasinir kayit
kontrol yetkililerinin stk degismeleri,
islerinde uzmanlagamamalari, mevzuati
bilmemeleri Personel ihmali ve menfaat
saglamak
. Birim i¢i ve ilgili birimlerle yapilan
9 Demirbag kayitlarinin diizenli Mali Isler Personeli Kamu zarar ve israf ORTA yazigmalarin ve b11g11§nd1rmeler1n
tutulmasi zamaninda yapilmasi ve demirbasin kayit
altina alinmasi
Tesisat ve teknik ekipmanlarin . Arizalar zamaninda tespit edilerek onarim
10 isler durumda olmasinin Mali Isler Personeli Tedbirsizlik nedeniyle giivenligin tehlikeye ORTA icin ilgili birimlerin haberdar edilmesi,
" | saglanmasi, arizalarin giderilmesi diismesi ve egitimi aksamast sorun giderilinceye kadar siirecin takip
ve takibinin diizenli yapilmasi edilmesi
Enstitiimiiz Akademik ve Idari | Enstitii Sekreteri Ozliik islerinin zamaninda ve diizgiin | ORTA lgili birimlerle yapilan yazismalarin ve
11. L s . - bilgilendirmelerin zamaninda yapilarak,
Personelinin 6zliik igleri Yazi Isleri Personeli yapilmamasindan dogan hak kayiplar .. .
gerekli dnlemlerin alinmasi
P . . Web sayfasinin giincel olmamasi eksik . .
Enstitiimiiz internet sayfasinin Mali Isler Personeli s . ORTA Gorevlendirilen personel tarafindan web
12. .. . bilgi nedeniyle paydaglarin yaniltilmasi, o
giincellenmesi . . sayfasinin takibinin yapilmasi
idarenin itibar kayb1
13 Sinav kagitlarinin zamaninda Anabilim Dal1 Baskanlar Hak kaybi, sorusturma, cezai yaptirimlar, ORTA Is akislarinin zamaninda yerine getirilmesi

okunmast

Dersin sorumlu 6gretim elemanlari

itibar kaybi1

ve eksiklerin giderilmesi




Sinav sorularinin basilmasi Bilgi

Bilgi ve belge sizmasi, Hak kaybi,

ORTA

Sorularin  6gretim eleman1 tarafindan

14. | ve belge sizmasl, Hak kaybi, Dersin sorumlu 6gretim elemanlar: sorusturma, cezai yaptirimlar, cogaltilmasina dikKat edilmesi
sorusturma, cezai yaptirimlar,
Sinav notlarnin zamaninda Yonetmelik ve yonergelere uymama ve ORTA
15. . Dersin sorumlu 6gretim elemanlari yasal yaptirimlara maruz kalma, zaman RT Akademik takvime uyulmasi
elektronik ortama aktarilmasi Kaybi
16 Sinav ve ders programlarinin Anabilim Dali Baskanlari Programlarin eksik hazirlanmasindan verim ORTA Akademik  takvime ve  miifredat
" | hazirlanmast alinamaz hak kaybi olusur ve egitim aksar programina uyulmasi
OBIS iizerinden miifredatin N o . . . Y?rl g1.r1$1.er1n1n hatasiz .yapllab1.lrr.16s1 i¢in
. . Ogrenci Isleri Personeli Sistem ve insan kaynakli sorunlardan ORTA ogrencilerin ders se¢gme iglemlerinin, en az
17. | girilmesi ve ders agma . N . e o .
: . olusabilecek magduriyetler 15 giin 6nce 6grenci igleri biirosuna teslim
islemlerinin yapilmasi . .
edilmesi
OBIS iizerinden &grencilerin
talepleri dogrultusunda belge . Ci . OBIS sisteminin takip edilerek belge
18. | diizenlenmesi (Ogrenci belgesi, Ogrenci lsleri Personeli Ogrencilerin magduriyeti ORTA talebinde bulunan 6grencilerin belgelerinin
transkript, askerlik belgesi, zamaninda teslim edilmesi
disiplin belgesi vs.)
19 Danigsman atama islemlerinin Ogrenci Isleri Personeli Ogrencinin ders atama islemlerinde ORTA OBIS iizerinden gerekli kontrollerin
" | yapilmasi sorunlar yasamasi zamaninda yapilmasi
. ci . Kayitlarda eksik ve yanlig veri girisi ile . . . .. .
20. Ogrenci kayitlari Ogrenci Isleri Personeli istenen belgelerin eksik ve gercege uygun YUKSEK | I akls}ar1n}n zgmap mda. yerine getirilmesi
ve eksiklerin giderilmesi
olmamasindan kaynaklanan olumsuzluklar
21. Ogrenci De;rs Segme ve Danigman hocalar Ogrencilerin magduriyeti Hak kayb1 YUKSEK | OBIS iizerinden gerekli kontrollerin
Onaylama Islemleri zamaninda yapilmasi
Ogrenicilerin  smav  siiregleri ile ilgili
zamaninda ve dogru Ogrenicileri sinav siirecleri ile ilgili
2. Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde Ogre tim Elemanlart bilgilendirilmemelerinden, yonetmelik ve | YUKSEK zamanida ve dogru bilgilendirmenin

akademik takvimin esas alinmasi

yonergelerin dogru uygulanmamasindan
dogan hak kayiplari/ Giiven ve itibar kayb1

yapilmasi




we , . w . Ogrenci magduriyet ve hak kaybi
B K Z IO . . . R .
23. Ogr enat burslar, kismi zamanh UES Ve BISTL Zamafil Lgrenct Ogrenci magduriyeti, hak kaybi YUKSEK yagsamamasl i¢in bilgilendirme yapilip
ogrenci alimt Komisyonu Uyeleri bagvuru ve siirecin takip edilmesi
. . 1 Ogrencinin devamsizliktan dersten
Anabilim Dali Baskanlar1 .
24 ?aeglifr;iileiﬁznii(iial(iizlli(rll?eriiiloSyal Damisman hocalars Ogrencinin devamsizliktan dersten kalmasi ORTA kalmamasi i¢in, 6grencinin sosyal
o B g e . Y ! sonucu magduriyeti, hak kayb1 faaliyetini ders veren §gretim elemanina
Ogretim elemanina bildirilmesi | Ogretim Elemanlari bildirmek
-35-39- | Ogretim Elemanlari
25 42‘-(5)417\/182:11}316115??1112;11?13; ;511?;191 Er%s titii Sekreteri Gorevlendirmelerin zamaninda ORTA Gorevlendirme yapilacak yer ve zamanin
’ . Y yap L . yapilmamasindan dogan magduriyetler giiniinden dnce belirlenmesi
gorevlendirme islemleri Yazi Isleri Personeli
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim
26 Kurulu ve Disiplin Kurulu Enstitii Sekreteri Zaman kaybi, hesap verme sorumlulugu, | YUKSEK | Toplanti kararlarinin zamaninda yazilmasi
" | kararlarinin yazilmasi ve Yazi Isleri Personeli sorusturma, itibar ve giiven kaybi ve tebliginin saglanmast
ilgililere teblig edilmesi
27 E:;rsltﬁlin?i ku{?g:ar arast, Akademik ve idari personel Giiven ve itibar kaybi, basart ve tercih ORTA I¢ ve dis paydaslarla iletisimin
) } et uyu . p edilmede geriye diigme siirdiiriilmesi amaciyla toplant1 yapilmasi
koordinasyonunun saglanmasi
Enstitimiiz Performans | Apabilim Dali Baskanlari
Programu, faaliyet raporu, idari Program Koordinatorleri Raporlarin ve eylem planlarinin
78 birim faaliyet raporu, i¢ kontrol Miidiir Gliven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih | YUKSEK | zamaninda hazirlanmasinin ve siireglerin
" | eylem plani, birim ve boliim Miidiir Yard 1 edilmede geriye diigme yasalara uymama takibinin saglanmasi, web sayfasinda
stratejik planlarinin hazirlanmasi u ur ar 1mc'1 art duyurulmasinin saglanmasi
ve yayinlanmast Enstitii Sekreteri
*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Diizenleyen Onaylayan
Hiiseyin NARIN Prof. Dr. Ramazan ADANIR
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