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Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel
% Piyasa fiyat arastirmasmi yapmak {iizere gorevlendirilen
Mal ve Hizmet Alimi, « Mal ve hizmet alimi, yapim isleri, kmlerce; her turli plyasa ﬁyat arastirmasinin - saghikh,
. . . 0 D gercekei ve kanitlanabilir sekilde yapilmasi.
Yapim Isler (4734 sayili Taginir ve Satin Alma projelendirme maliyeti ve denetimi .. . AR, R .. o .
1. . o . S Yiiksek % Konu ile ilgili personelin egitim almasi, giincel degisimleri
Kamu Thale Kanunu Birimi Personeli konularinda kamu zarar1 riski s6z . .
kapsamindaki) konusudur takip etmesi. .
' % Yaklasik maliyetin gizliligi, teklif zarflarinin agilarak teklif
fiyatlarinin a¢iklanmasi agamasina kadar korunmali.
N . % Personelin gerekli egitimi almasini saglamak, tasir
«  Tagmir kayit, zimmet ve ambarlama . Lo . . .
Harcama ve Taginir Tagmnir ve Satin Alma . . Lo .. islemlerine iligkin siirecin takip edilmesi.
2. | ; . . . islemindeki eksiklikler kamu zarari Yiiksek . o . . -
Islemleri Birimi Personeli - + Fiili envanterin muhasebe kayitlar1 ile uygunlugunun
olusturabilir. L
denetimi
) < Odeneklerin dagitiminda mevzuata
3 Ta11s1s Edilen Odeneklerin Mali isler Birimi Personeli aykm i ve 1§1eml§r geriye @nuk Yiiksek <> Glgierlerm tespiti saglamak, bu tespitlere gore Odenek
Dogru Kullanimi zimmet ve cezai mileyyideler dagilimini planlamak.
olusturabilir.
< Ogrencilere mezuniyet evraklar
Mezuniyet ve Diploma Ogrenci Isleri Birimi uzun yillar saklanmast gerektiginden . <> Mevzuata hakim olmak, isi takip etmek.
4. | . uygun kosullarda saklanmamasi | Yiiksek N
Isleri Personeli . .. <
durumunda cezai miieyyide
olusturur.
% Dersler ve 6gretim planlar ile ilgili % Donem igerisinde fark edilen eksikliklerin giderilmesi.
tim iglemler Ogrenci ve Ogretim % Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi
Dersler, Ders Kredileri ve O3 B dyeleri icin Oncelikli sorumluluk yerine getirmek.
o P grenci Isleri Birimi > : . N - . )
5. | AKTS Bilgi Paketi Isleri, Personeli olmakla birlikte yapilacak islemlerin Orta % Islemlerin zamaninda planlamasinin yapilmasi ve OIDB ile
Ogretim Planlar ilgili mevzuatlara uygun iletisimin saglanmast.
yapilmamasi magduriyetler % Universitenin ilan ettigi Akademik Takvim’e uygun olarak
olusturabilir. yapilmasi.
(._)%renq OZl}lk Is.lerl Ve Ogrenci Isleri Birimi # Ogrenci ozliik dosyalart ve ..OZlulf .. % Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
6. | Ogrenci Arsivleri . evraklari uzun saklama siireleri | Yiksek S o etge o .
= N . Personeli . o . . ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢6zmek,
Diizenlemek, Ogrenci nedeniyle titizlikle arsivlenmesi
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Sayilarini, Bagari gereken belgeler olup kaybi halinde enstiti  i¢inde ¢ozilemeyen sorunlarin st birime

Durumunu Izlemek Ve hukuki sonuglar dogurabilir. iletilmesini saglamak.

Istatistikleri Tutmak. < Ogrencilerin magdur olma riski ve % Damigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
gorevde aksakliklar s6z konusu olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
olabilir. saglamak

¢ Universitenin ilan ettigi Akademik Takvim’e uygun olarak
islemlerin zamaninda planlamasinin yapilmasi ve OIDB ile
iletisimin saglanmasi.
+« Enstitii personeli ve kismi zamanl
Aylik Prim ve Hizmet calisgan Ogrencilerin  genel saglik
Belgesi Islemleri (5510 sigortas1 giris ve takipleri diizenli - S
7. | Sayili Sosyal Sigortalar ve | Mali Isler Birimi Personeli olarak yapilmamasi sosyal giivenlik | Yiiksek . Mevzqat Fak.lt.m%.l n tit 1zhk1.e ‘ya'lpll'n?as'l '
5 . . % Konu ile ilgili siirecin takibinin titizlikle yapilmasi.

Genel Saglik Sigortast kurumuna  gerekli  yazigmalarin

Kanunu Geregince) yapilmamasi durumunda hukuki ve
cezai mileyyideler dogurabilir.

Akademik ve Idari “ Personel oOzlik dosyalar1 KVKK . . .

N L % Personel planlamasi ile y1llik izin planlamasinin zamaninda

Personelin Ozlik o kapsaminda olup gerekli gizliligin ..

8. L Enstitii Sekreterligi 9 . Yiiksek yapilmasi.

Dosyalarinin Gizli saglanmamast  hukuki  sonuglar &  Planh ve proeramh bir sekilde takip etmek

Tutulmasi dogurabilir. : prog 3 P '

Enstitii Kurulu, Enstitii “ Entitii kurulu ve ens tm.l ygnetlm % Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve

N kurulu kararlar1 uzun siireli arsivleme . oy
Yonetim Kurulu Kararlari o Ty . liyakat sahibi olmasi.
Yazi Isleri Birimi ve KVKK kapsaminda olup gerekli . . . S .
9. | ve Yazigmalarin . N . . Yiiksek s Kurul toplantilarina katilacak iiyeleri bilgilendirmek,
. . Personeli O0zen gosterilmemesi durumunda S . . . . .
Diizenlenmesi ve . - . mazereti s6z konusu ise bunu iletmek ve yerine vekil tayin
. ) hukuki ve cezai mieyyideler . L

Arsivlenmesi o edilmesini istemek.
olusturabilir.

Faaliyet Raporlarimin N % Tiim Enstitii Yonetiminin katilimini saglamak

. «»  Seffaflik ve hesap verme N - -

Hazirlanmasi, Stratejik - oo - . .. % Akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak,

10. Enstitli Sekreterligi sorumlulugunun yerine | Yiksek . . SR e
Plan, Performans . . donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii ve
. L . . getirilmemesi itibar1 zedeler. .. <
Kriterlerinin Belirlenmesi giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
. & Riviin i . < Odemelerle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
11, | Maas, Ek Ders ve Diger | ypy: jojer Birimi Personeli |~ Dirimin itibar zedelenir. Yiiksek degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini
Ucret Odemeleri % Hak kaybina neden olur. 5 - . .
saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak.
Lisanstistii programlarin % Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, - - S el L .
12. | diizenli sekilde Enstitii Personeli tercih edilme konusunda geriye | Yiiksek g Ensm? ve ldarlv birimlerle isbirligi igerisinde ~gerekli
e RV N o koordinasyonu saglama.
yiiriitiilmesini saglamak diisme durumlarina neden olabilir.
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giﬁ%i:i:ﬁ? d\;e « Kaliteli egitimin verilememesi ve % Anabilim Dallar1 ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
13. psart . Enstitli Personeli idari siireclerdeki kalitenin diigmesi Orta diizenlemeleri yapmak ve siki  kontrol sisteminin
yapilacak denetimleri SRR L .
. sonucu dogabilir. gelistirilmesi.
organize etmek.
% Kamu Zarari, Hak Kaybi, Kurum o Tl Rilai .. oo - . .
14. | Disiplin isleri Enstitii Yonetimi itibar Kaybr, Ozlik Ve flgili | Yiksek | - Leili Bilgiler Tim Kayitlara Eksiksiz, Dogru Bir Sekilde
. . Zamaninda Islenmeli.
Kayitlara Islenmemesi
15 | Gizlilik Enstitii Personcli % Itibar Ve Giiven Kaybi, Cezai Viiksek <> Giz_lilik _Kurallarlna Azami Bir Sekilde Dikkat Ve Riayet
Yaptirimlar. Edilmesi.
*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Diizenleyen Onaylayan
Ali Aytagc AKCA Dr. Ogr. Uyesi Veysel DAL

Enstita Sekreteri

Enstitii Miidiirii




