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ENSTITO MODURU

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin Adi)

HARCAMA BIRIVI: SAGLIK BILIMILER] ENSTITUSG

_HASSAS GOREV TESPIT FORMU'

ENSTITO MUDUR YARDIMCISI

Ehis.titu Eur_ulu v;\fijj'\etim Kurulla rrnéﬁ 7
Baskanlik Etmek

Kanun, ytingfmelik ve diger mevzuatin taﬂbﬁEgi-tim Ogretimin
ve uygulanmasi.

Gorevi Yiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

hs bolimii esaslarina gt‘:rerig koordiﬁégonu ngétim Oér;tlr;m

iletisimi saglamak.

 Birim S_t_r;ejik I;laﬁ, Oz D_E:_gf!endirrhe,
Faaliyet Raporlari, Birim Degerlendirme ve
Kalite Gelistirme Calistirmalari.

‘ ~ Riskler 1 e
(Gdrevin Yerine Risk - Prasedie]
e = frg— (Alinmasi Gereken Kontroller/
Getirilememesinin Diizeyi* .
Tedbirler)
l Sonuglari)
Yiksek = |[is Akis Stireci Takibi
aksamasi.
Kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar
yasanmasi.
Akademik ve idari Yiiksek Kurum Aidiyeti .
islerde Aksama. Yapilacak olan toplantilarin dncesi
ve sonrasinda yapilacak islemlerin
aksatilmamasi, is akisinin usuliine
S S 3 _uygun gerceklegtirilmesi.
Yiksek is Akis Stireci Takibi
aksamasi.
Kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar
yasanmasi .Akademik
ve Idari islerde
_@ksama i _ SN F RSN B
Egitim Ogretimin Yiiksek Is Akis Siireci Takibi.
aksamasi
Kurumsal hedeflere
ulagmada aksakliklar
yasanmasi Akademik
ve idari islerde
~ Aksama ST S v

Kurum Aidiyeti
Disiplinli calisma
Ozveri

e _Kurum Aleveitl
Disiplinli ¢alisma
Ozveri

' Kurum A_idiyeti i
Disiplinli cahisma
Ozveri

Kurum Aidiveti |
Disiplinli calisma
Ozveri

| —



ENSTITU SEKRETERI

1

ALT Bi

|
|

ALT BiRiM: OGRENCI ISLERi

Lisansiistii P_rr)glamla rabé}érnci’ kay|ﬁ$fe_mleri

koordinasyonunu saglamak.

ve uygulanmasi.

Kurulu kararlarinin 6grenci b
islenmesi ve dosyalanmas..
Anabilim dallarinca olusturul

RIM: MALI iSLER
Maas Islemleri

Tk DersT.slemIeri

Enstitiide gorevli p_e;sgnele ait isleyi;ii.n -

- Gﬁrem ékgimaimasu
Olusacak hak ve
zaman kayhbu.

Enstitd Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu karar yazilarinin yazilmasi.

Olusacak hak ve
zaman kaybu.

Lisansiistii Egitim Ogretim siireci icerisinde
ogrencilere ait (intibak, Muafiyet, Mezuniyet,
ilisik kesme, Kayit dondurma vb.) Yénetim

ilgi sistemine

an Ogretim

programi ve ders programlarinin kontroli.

~ lzaman kaybi.

Kanun, yént;tmelik ve di_éer mevzuatin takibi Kanun, y“t')netmelik ve

diger mevzuatin takibi
e uygulanmasi,
Olusacak hak ve

Ogrenci magduriyeti.

Ogrenci Magduriyeti.

Ogrenci Magduriyeti.

Kisi hak kayb, 6zlik
dosyalarinin takip
edilmemesinden kaynakli

~ ksik veya fazla 6deme.

Kamu ya da kisi zarar .

Gorevin aksamamasi,

S

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Egitim —Ogretimin aksamasi Viiksek

yiiksek

Yitksek

~ |6Brenci igleri ve kurul igleri ile

Birim icinde yiiritiilen faalivetler
aksamadan en verimli olacak

GOrevin zamaninda yerine
getirmesi ve aksakliklara imkan
verilmemesi.

Kanun, yénetmelik ve diger
mevzuatin degisikliginin takip
edilmesi ve konuyla ilgili

‘EcutulmaSL

Kayit islemleri stirecinde ¢cok
dikkatli olunmasi, gerekli
_ fkontrollerin saglanmasi.
Ogrenci isleri personeli ve Kurul
isleri personellerinin koordineli
calismasi, magduriyetin
yasanmamasi icin oto kontroliin
saglanmas.

programlarint kontrol etmek, var
olan sorunlari zamaninda ana
bilim dali bagkanlari ve

7Iiigi|i mali yila ait Kanun Hitkmiinde

Kararnameleri, Bakanlar Kurulu
Kararlari vb. mevzuat

tincellemelerinin ta kiﬂp)__gdilg_]_g_Si._

s akig siirecine hakim olmak,

e

in

sekilde yerine getirilmesini saglar.

lpersonelin hizmet icin egitime tabi

Ogretim programlari ve ABD ders

Sorumluluk sahibi olmak-
Dikkatli olmak-
Mevzuata hakim olmak

Sorumluluk sahibi olmak-
Dikkatli olmak-
Mevzuata hakim olmak

Sorumluluk sahibi olmak-
Dikkatli olmak-
Mevzuata hakim olmak

Personel in Yonetmenlik ve |
yonergeye hakim olmasi.

Personelin Yonetmenlik ve
yonergeye hakim olmasi.

Personelin Yonetmenlik ve
yonergeye hakim olmasi.

Kontrollerin dogru
yapilmasi,

is akis siirecini takip etmek.
 Gerekli dikkat,TgiIi mevzuat
hakimiyeti.




e S — = SR . _ - S e

B ] koordineli calismak.

|l SGK'na elektronik ortamda gonderilen ~ Kamu zarainiﬁéﬂsebebiyet ~ Viiksek 7Maa§ 6deme emrindeki SGK is akis siirecini takip etmek,
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda verme riski, cezai islem. kalemlerindeki tutarlarla SGK’ ya Gerekli hassasiyeti
3 [gonderilmesi islemi iiklenen emsan dosyalarinin gostermek.
| utarlarinin ayni olmasi konusunda
gerekli kontroliin saglanmasi .
Yolluk islemleri Disaridan gelen jiiri Giyesi Orta Birime yeterli 6denek saglanmasi, Sorumluluk-Dikkat.
| 4 Ogretim dyelerinin gorevlendirme olurlarinin
magduriyet yasamasi. zamaninda alinmasinin
. L S B . [saglanmas.. T L —
Satinalma is akis siireclerinin aksamasi Orta Birime yeterli 6denek saglanmasi Sorumluluk-Dikkat
5 Hatali islem sonucu kamu Mevzuat hakimiyeti.
zarari.
Ayniyat Malzemelerin cok olmasi,  Orta Birime alinan yada devredilen Sorumluluk-Dikkat.
takip edilmesi sayllmasi kayit malzemenin zamaninda Mevzuat hakimiyeti .
altina alinmasi. zimmetlenmesi, takip edilmesi, yil
6 Bu sebeple dogacak icinde ve yil sonunda yapilacak
sorunlar. islerin bekletilmeden zamaninda
‘ yapilmasi .
\ Alinan malzemenin adi ve
| e B - s kodunun sisteme dogru girilmesi . -

ALT BIRIM: YAZI VE KURUL iSLERi i i i o N -

Yazi isleri TEnstitUnun ic ve dig Orta Personelin isini takip etmesi Dikkat ve calisma hizi.
yazismalarinin yapilmamasi | yazigmalari zamaninda yapmasi
1 a da hatali olmasi gerekli kontrollerin saglanmasi.
urumunda genel is akisinin
aksamasi, magduriyetlere
S, L ) L __neden olunmasi | . P S | TR
Kurul isleri Enstitd Yonetim Kurulu ve  |Yiiksek Personelin isini takip etmesi ilgili mevzuat hakimiyeti,
Enstiti Kurulunca alinan vazigmalari zamaninda yapmasi  Dikkat ve calisma hizi.
kararlarin alinmamasi ya da gerekli kontrollerin saglanmasi.
2 hatali olmasi durumunda
Enstitl genel is akisinin
aksamasi, 6grenci personel
Lo apdwyed. | | | atin iy
ALTBIRIM: PERSONELISLER ] P
|1 Tft_e[sonel iﬁglegii | Kisi hak ve magduriyeti . !Orta__ - [i_s!erin zamaninda ve eksiksiz ilgili mevzuat hakimiyeti, __j



| lapimas, personel takibi. s aks sireci takibi.

e o2k T

/’RQNﬂ\LLAqAN : 1




e B I _ HASSAS GOREV ENVANTERI
' HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BILIMLER| ENSTITUSU |
Sira = .. | Gorevin | sorumlu
Hassas Gérevler (MpSeep ol =
No YiirtitiildGga Birim
[ _ | Birim Amiri
1 |Lisansiistii Programlara Ogrenci Kayit islemleri  |Ogrenci isleri Enstitii Midiird,
— - - Enstitli Sekreteri
2 |Lisansusti Egitim Ogretim siireci igerisinde Ogrenci isleri Enstitii Madiri,
ogrencilere ait (intibak, Muafiyet, Mezuniyet, Enstitii Sekreteri
ilisik kesme, Kayit dondurma vb. ) Yénetim Kurulu
kararlarinin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve
__ dosyalanmasi. L IEFF . o
3 Anabilim dallarinca olusturulan Ogretim programiOgrenci isleri Enstitli Madird,
Ve ders programlarinin kontrolii. s ~ Enstitl Sekreteri
4 |Maas islemleri Mali isler Enstitli Miidiirii,
| [nstitiSekreteri
5 [Ek Ders islemleri Mali isler Enstitii Midiird,
18| EE . [Enstiti Sekreteri
7 SGK'na elektronik ortamda ginderilen Mali isler Enstiti Mudird,
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Enstitii Sekreteri
~jgonderilmesi islemi - = - - -
8 Yolluk islemleri Mali isler Enstiti Miidiir,
» e - L SO __ [Enstitli Sekreteri _yasamasi
9 Satinalma Mali igler Enstiti Mudiirii,
Enstiti Sekreteri
10 Ayniyat Mali isler Enstitii Miidiird,
Enstiti Sekreteri
11 Kurul igleri Yazi Kurul isleri  Enstitii Miidurd,
Enstitu Sekreteri
12 |Personel isleri Personel isleri Enstitii Midird,

Enstith Sekreteri

Gdrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

@enci magduriyeti.

Ogrenci Magduriyeti.

Egitim —Ogretimin aksamasi
Ogrenci Magduriyeti. DN -
Kisi hak kaybi, 6zliik dosyalarinin takip edilmemesinden

kaynakli eksik veya fazla 6deme

Kamu ya da kisi zarar

Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem

ﬁblsarlrdahﬁgelen jijri_ijyesi Ogretim (]yml;inin maédufiyet

Is akig siireclerinin aksamasi
Hatali islem sonucu kamu zarari

IMalzemelerin (jok olmasi, takip edilmesi sayllmasi kayit
altina alinmasi.

Bu sebeple dogacak sorunlar. B
Enstitd Yonetim Kurulu ve Enstitli Kurulunca alinan
kararlarin alinmamasi ya da hatali olmasi durumunda
Enstith genel is akisinin aksamasi, 6grenci personel
magduriyeti. e
Cezai islem, kisi ve hak magduriyeti
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ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
igerik Revizyon No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Sayfa No
Birim:
SAGLIK
BiLIMLERI
ENSTITUSU
Alt Birimi:
Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Kanun, ydnetmelik ve diger Prof. Dr. Siileyman Yiiksek [Egitim Ogretimin is Akig Siireci Takibi
mevzuatin takibi ve uygulanmasi. |AYPAK aksamasi.
Kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar
yasanmasi.

Enstiti Kurulu ve Yénetim Prof. Dr. Siilleyman Yiiksek |[Akademik ve idariislerde Kurum Aidiyeti .

Kurullarina Bagkanhk Etmek AYPAK Aksama. Yapilacak olan toplantilarin 6ncesi ve sonrasinda
yapilacak islemlerin aksatilmamasi, is akisinin usuliine
uygun gerceklestirilmesi.

Is béliimii esaslarina gore ic Prof. Dr. Siileyman AYPAK Yiksek [Egitim Ogretimin is Akis Siireci Takibi.

koordinasyonu ve iletisimi aksamasi.

saglamak. Kurumsal hedeflere

ulasmada aksakliklar
yasanmasi .Akademik ve
idari islerde aksama

Birim Stratejik Plan, Oz Prof. Dr. Siileyman AYPAK Yiiksek [Egitim Ogretimin is Akis Siireci Takibi.

Degerlendirme, Faaliyet Raporlari, aksamasi

Birim Degerlendirme ve Kalite Kurumsal hedeflere

Gelistirme Calistirmalari. ulasmada aksakliklar

yasanmasi Akademik ve
idari islerde Aksama




Enstitiide gdrevli personele ait
isleyisin koordinasyonunu
saglamak.

Fahriye GENC

Yiksek

Gorevin aksamamasi,
Olusacak hak ve zaman
kaybi.

Sorumluluk-Dikkat
Mevzuat hakimiyeti

Enstitl Kurulu, Enstiti Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu karar
y_azﬂarmin yazilmasi.

Fahriye GENC

Yuksek

Gorevin aksamamasi,
Olusacak hak ve zaman
kaybi.

Sorumluluk-Dikkat
Mevzuat hakimiyeti

Kanun, yonetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve uygulanmasi.

Fahriye GENC

Yiiksek

Kanun, ydnetmelik ve
diger mevzuatin takibi
ve uygulanmasi,
Olusacak hak ve zaman
kayb.

Sorumluluk-Dikkat
Mevzuat hakimiyeti

Lisanstisti Programlara Ogrenci
Kayit islemleri

Esra SIMSEK MENGIOGLU
Ramazan SAYIN
Hiiseyin BALTACI

Yiiksek

Ogrenci magduriyeti.

Kayit islemleri stirecinde ¢ok dikkatli olunmasi, gerekli
kontrollerin saglanmasi.

Lisansiistii Egitim Ogretim siireci
icerisinde dgrencilere ait (intibak,

Kayit dondurma ) Yonetim Kurulu

islenmesi ve dosyalanmasi.

Muafiyet, Mezuniyet, ilisik kesme,

kararlarinin 6grenci bilgi sistemine

Esra SIMSEK MENGIOGLU
Ramazan SAYIN
Hiseyin BALTACI

Yiksek

Ogrenci Magduriyeti.

Ogrenci isleri personeli ve Kurul isleri personellerinin
koordineli calismasi, magduriyetin yasanmamasi icin
oto kontroliin saglanmasi.

Anabilim dallarinca olusturulan
Ogretim programi ve ders
programlarinin kontroli.

Esra SIMSEK MENGIOGLU
Ramazan SAYIN
Hiseyin BALTACI

Yiiksek

Egitim —Ogretimin aksamasi
0grenci Magduriyeti.

Ogretim programlari ve ABD ders programlarini
kontrol etmek, var olan sorunlari zamaninda ana
bilim dal baskanlari ve koordinatorleriyle gidermek.

Maas islemleri

Fedai KARAGOZ
Gozde TOSUN

Yiksek

Kisi hak kaybi, 6zlik
dosyalarinin takip
edilmemesinden kaynakl eksik
veya fazla 6deme

ilgili mali yila ait Kanun Hiikmiinde Kararnameleri,
Bakanlar Kurulu Kararlari vb. mevzuat
glncellemelerinin takip edilmesi.

Ek Ders islemleri

Fedai KARAGOZ
Gézde TOSUN

Yiiksek

Kamu ya da kisi zarari

is akis siirecine hakim olmak, 6grenci isleri ve kurul
isleri ile koordineli calismak.

SGK'na elektronik ortamda
gonderilen keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda
onderilmesi islemi

Fedai KARAGOZ
Gozde TOSUN

Yiiksek

Kamu zararma sebebiyet verme
riski, cezai iglem

Maas ddeme emrindeki SGK kalemlerindeki tutarlarla
SGK’ ya yliklenen emsan dosyalarinin tutarlarinin ayni
olmasi konusunda gerekli kontroliin saglanmasi .

Yolluk islemleri

Fedai KARAGOZ
Gozde TOSUN

Orta

Disaridan gelen jri Gyesi
Ogretim Uyelerinin magduriyet
yasamasi

Birime yeterli 6denek saglanmasi, gérevlendirme
olurlarinin zamaninda alinmasinin saglanmasi .

Satinalma

Fedai KARAGOZ

GOzde TOSUN

Orta

is akis siireclerinin aksamasi

Hatali islem sonucu kamu

Birime yeterli ddenek saglanmasi.




Zarari

Gozde TOSUN

magduriyeti

Ayniyat Fedai KARAGOZ Orta Malzemelerin cok olmasi, takip [Birime alinan yada devredilen malzemenin
Gozde TOSUN edilmesi sayilmasi kayit altina zamaninda zimmetlenmesi, takip edilmesi, yil icinde
alinmasi. ve yil sonunda yapilacak islerin bekletilmeden
Bu sebeple dogacak sorunlar. zamaninda yapilmasi
Alinan malzemenin adi ve kodunun sisteme dogru
girilmesi.
Yazi isleri Figen KATILMIS Orta Enstitliniin i¢ ve dis Personelin isini takip etmesi yazismalari zamaninda
Serdar DEMIRTAS yazigmalarinin yapilmamasi ya |yapmasi
Sadettin ACAN da hatali olmasi durumunda  [gerekli kontrollerin saglanmasi.
genel is akisinin aksamasi,
magduriyetlere neden
olunmasi
Kurul isleri Figen KATILMIS Yiksek Enstitd Yonetim Kurulu ve Personelin igini takip etmesi yazismalari zamaninda
Serdar DEMIRTAS Enstitii Kurulunca alinan yapmasi
Sadettin ACAN kararlarin alinmamasi ya da gerekli kontrollerin saglanmasi.
hatali olmasi durumunda
Enstitii genel is akisinin
aksamasi, 6grenci personel
magduriyeti .
Personel isleri Fedai KARAGOZ Orta Cezai islem, kisi ve hak ilgili mevzuat hakimiyeti,

Is akis siireci takibi.




