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Birimi : Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Alt Birimi : Enstitii Miidiirliigii, Enstitii Miidiir Yardimcih@y, Enstitii Sekreterligi, Idari-Mali Isler, Ogrenci ve Yaz Isleri
Hassas Gorevi N . _—
Sira " . Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Risk Getirilmeme Sonucu (Alnmas: Gereken
No Ad-Soyad Diizeyi Onlemler veyaKontroller)
**
-Odenek iistii harcama yapilmasi,
. . . -Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin
Prof. Dr. Kemal Yiiksek -Odeneklerin etkili, ekonomik ve yapilmast,
VATANSEVER verimli kullaniimamast,
1 Harcama Yetkililigi o
-Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi ~ JGelen tagir talepleri dogrultusunda gergek
icin is mal veya hizmetin belirlenmis Jihtiyaclarin giderilmesi,
usul ve esaslara uygun olarak
oerceklestirilmemesi. -Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde
lgerceklestirilmesinin saglanmasi.
-Odeme emri belgesinin usuliine
uygun diizenlenmemesi
) ) | ()deme emri belgesi iizerinde 6n -Her evrakin 6denmesi asamasinda ilgili mevzuat
2 Gergeklestirme Gorevliligi Mehmet Emin ER Yiiksek mali kontrol yapiimamast. Jhiikiimlerine uygunluk kontrolii yapmak.
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Birim Mutemetligi

ALI AKBAS

Yiiksek

-ilgili kayitlarin diizenli tutulmamasi,
-Verilerin sisteme dogru girilmemesi,

-Hatali 6deme yapilmast.

-Dosyalama islerinin diizenli yapilmasi.

Tasinir Kayit Yetkililigi

ALI AKBAS

Yiiksek

-Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve
bunlara iliskin belge ve cetvellerin
zamaninda diizenlenmemesi,

-Kamu zararinin olusmasina neden
0lma,

-Tasinir kayitlarina iligkin belge ve cetvellerin
zamaninda diizenlenmesinin saglanmasi,

-Tagmirlarmn ilgililere zimmet fisi ile teslimedilmesi.

Tasinir KontrolYetkililigi

Mehmet Emin ER

Orta

-Tasinirlarin teslim alinmamasi,

-Korunmasinin saglanamamast,

-Yerine zamaninda teslim edilmesinin
saglanamamasi,

-Tasinirlarin kigilerin sahsi

Jislerindekullanilmasi.

-Teslim alinan tasinirlarin korunmasinin kontroliintin
Jsaglanmasi.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici




SPADDIy - Dokiiman No LS.008
g‘"ﬁ’{{l‘% Ik Yaymn Tarihi 10.10.2023
Y , . . - — -
é‘i‘f”t‘@j £ HASSAS GOREV LiSTESI Revizyon Tarihi
el Revizyon No 0
Vv ERets® Sayfa 3/8

-Birimlerinden gelen ek ders
formlarmnin kontrol edilmemesi -Gelen formlarin ilgili mevzuat uyarinca kontrol
edilmesi,
-ilgili biitge tertibinin dogrulugunun
[<ontrol edilmemesi, -Ek ders hakkindaki mevzuata bilgisine sahip olunmas,
Ek Ders Odemeleri ALI AKBAS Yiiksek o L degisikliklerin takip edilmesi,
-Belgelerin 6deme birimine zamaninda
Jteslimedilmemesi. -Giden evrak siirecinde belgelerin kesinlikle teslim
Jtutanag: ile verilmesi.
‘ _ -ise giris ve isten ayrilis -SGK Ise Giris ve Isten Ayrihis Bildirgelerinin ilgili
SGK Islemleri ALI AKBAS Yiiksek bildirgelerinin zamaninda ve Imevzuata uygun hazirlanmasi ve zamaninda teslim
U . edilmesi.
dogru diizenlenmemesi.
-icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin -Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili belgelerin
Jtakibinin yapilmamasi, fistenilmesi,
-Maas eki belgelerin alinmamasi, -Maas ile ilgili degisikliklerin Maas Tahakkuk Birimine
Maas islemleri AL AKBAS Yiiksek IBildirilmesi ve ilgili belgelerin arsivlenmesi,
-Degisen mevzuatlara uyum
ksaglanamamas:. -Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin diizenli takibinin
yapilmast.
-i¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer -i¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Planindaki
ic Kontrol Sistemi veStandartl ) ) alan ve tamamlanma tarihleri belirtilen faaliyetlere dair caligmalarin birim bazinda takip edilerek
¢ Kontrol Sistemi veStandartlari ALT AKBAS Yiiksek caligmalarin yeterince anlagilamamasi gereken bilgilendirmenin yapilmast.
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-Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine
gbre  hazirlanan  Birim  Faaliyet
Raporlarinin yasal Oneminin Harcama
Yetkilisince yeterince anlasilamamasi, -Birim Faaliyet Raporlar diizenlenerek ilgili birime
Y/ Y/ p 9
10 idare Faaliyet Raporu AL AKBAS Viiksek Joildirilmesi ve arsivlenmesi.
ukse -Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi
gereken“ic Kontrol Giivence
IBeyanini”nin imzalanmamast.
11 Stratejik Plan ALI AKBAS Yiiksek Kalkima plani, orta vadeli program ve |-Birim Stratejik Plamn incelenerek gerekli
ortavadeli mali planin dikkate almmamas: [oilgilendirmenin yapilmas:.
-Performans Programinda hedefler
belirlenirken stratejik plan-biitge
. Jbaglantisinin kurulamamasi, ) ) o
12 Performans Programi ALI AKBAS Yiiksek -Programda hedef belirleme siirecinde ilgili harcama
. . [pirimleri ile igbirliginin saglanmasi.
-Programda belirlenen hedeflerin soire £
lgercekeisegilememesi.
-Enstitii Kurulu Kararlarinin
yazilmamasi,geregi yapilmamasi, -Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu
] Jkararlarina iliskin mevzuat hiikiimleri bilgisine sahip
13 Yazi Isleri Buse KAHRAMAN Yiiksek | Enstitii Yonetim Kurulu Kararlarnm olunmasi ve kararlaringereginin takibinin yapilmasi.
lyazilmamasi,geregi yapilmamasi.
14 . S Tugba C{ULER Yiiksek -Kay1t ve Kayit Yenileme Islemleri )
Ogrenci Isleri Ildem GOKTAS Mevzuatlara gére gerekli 3grenci -Ogrenciler hakkindaki mevzuata bilgisine sahip

islemlerinin yapilmasi.

olunmasi, degisikliklerin takip edilmesi vb.
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Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerinde belirtilen amag ve

-Egitim dgretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yaganmasi, kurumsal

-Ilgili maddeler ve gereklilikleri

15 Dog. Dr. Salih TELLIOGLU Yiiksek Jkonusunda bilgilendirilme yoniinde
ilkelere uygun hareket etmek emsil ve yetkinlikte sorunlar gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi.
yasanmast
Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek,
16 kurulacak komisyonlara bagkanlik . L~ . Al - .
etmek Dog. Dr. Salih TELLIOGLU Yiksek -Ogrenciler arasinda asayisin -Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
Jpozulmasi Jkontrol etmek.
Ogrencilerin diizenleyecegi hertiirlii e :
17 etkinligi denetlemek ) . ort Ingi;_renci'lle_r %rasm"da kanur}dlsl -Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli
Dog. Dr. Salih TELLIOGLU ra aaliyetlerinbas gostermesi Jirtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
18 . . i dinlemek -Dikkate alinma,yan sorunlarin biiylimesi | ..~ . o .
Ogren(il sorunlarmi dinlemek ve Dog. Dr. Sinan UZUNLU Orta Ve enstitii genelinde huzurun bozulmasina -Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
¢oziime kavugturmak zemin hazirlamasi Isorunlarla ilgilenip idareyle ¢6zlim arayisina girmeleri
ve gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
19 Kurum i¢i ve kurum dis1 bursiyer
segimlerini gergeklestirmek tizere ilgili Dog. Dr. Sinan UZUNLU Diisiik -Haksizlik ve magduriyet olur. . . e e .
komisyonda gérev almak -Burs verilecek 6grencilerin ilgili yonetmelige uygun
Isecilmesi.
20 Kanun, yénftmtelll(lfb\((i/;hger -Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi,
me\;zylzluign;;s]l Mehmet Emin ER Yiiksek Jtenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar -Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
azirlayan istem Onay1 ururlik Onay1
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21 Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim ; - . .
N Mehmet Emin ER Yiiksek -Zaman kayb1 -Zamaninda gorevi yerine getirmek
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin
yazilmasi
-Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tim
Birimlerde Kamu zararina sebebiyet lislemlerin 6n mali kontrolleri yapilacak
22 On Mali Kontrol Islemleri : . verme riski ve telafisi giic sonuglara yol | .
’ Mehmet Emin ER Yiiksek acma riski -1lgili Personelin cesitli egitim programlarma
Jkatiliminin saglanmasi suretiyle mevzuata hakim
-Yat1r1m1ar1n/Faaliyetlerin gecikmesine olmasi hususunungézeti]mesi saglanacak
yol agma riski
-incelenen dosyalar daire baskanina
gitmeden once tekrar kontrol edilecek
23 Kanun, yénftmtelli(lfb\./(i,giger -Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi,
mevzuahn takibl Mehmet Emin ER Yiiksek Jtenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar -Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
uygulanmasi
-Enstitii yonetiminin planlama siirecini izleme ve
-Ust politika belgeleri ile yonlendirme tedbir ve galigsmalart
Uyum saglanmamasi, -Enstitii birimlerine yonelik koordinasyon,
24 S . . Jrehberlik ve bilgilendirme toplantilari
tratejik Planin Hazirlanmas: Mehmet Emin ER Orta -Strateji Planin siiresinde diizenlenmesi

Jhazirlanamamasi

-5018 Sayili1 KanununUygulanamamasi

-Periyodik olarak, ara agamalarda

birimlerle degerlendirme toplantilari

yapilmasi

-T1gili mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate alinarak
caligma takviminin belirlenmesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici




SPADDIy - Dokiiman No LS.008
g‘"ﬁ’{{l‘% Ik Yaymn Tarihi 10.10.2023
N . . . - — -
oS s HASSAS GOREV LiSTESI Revizyon Tarini
o I_‘v..lc} Revizyon No 0
Vv ERets® Sayfa 7/8

-idarenin Itibar Kayb Siireg . .
- . i -Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve
25 degerlendirmelerinin aksamas: ve bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmast
idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmast Mehmet Emin ER Orta Kamuoyuna yillik biitge ve performans g g g ’
degerlendirmelerinin zamaninda - Birimlerin performans sistemine girdikleri bilgilerle
yapilamamasi faaliyet raporuna yazdiklan bilgilerin tutarl oldugunun
kontrol edilmesi
.- R . -Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri duyuru
Birim Web Sitesinin Giincellenmesi ; . - ’
Mehmet Emin ER Yiiksek -Itibar Kayb1 atilmasinin kontrolii vb. islemleri sadece web
26 sitesinden sorumlu olan personel tarafindan
yapilmast,
N . . -Enstitli yonetiminin planlama siirecini izleme ve
-Ust pohf1ka belgeleri ile yonlendirme tedbir ve ¢alismalar1 Enstitii birimlerine
27 Stratejik Planin Hazirlanmasi Mehmet Emin ER Orta Uyum saglanmamast, yonelik koordinasyon,rehberlik ve bilgilendirme
. Itoplantllarl diizenlenmesi Periyodik olarak, ara
:Str"’}teﬁk Planmn asamalarda birimlerle degerlendirme toplantilart
Iuresmde yapilmast
hazirlanamamast, {1gili mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate alinarak
calisma takviminin belirlenmesi
-5018 Sayil1 Kanunun Uygulanamamasi
Gizli Yazilarin Hazirlanmasi Mehmet Emin ER Yiiksek -itibar ve giiven kaybi -Gizlilige riayet etmek
28
Enstitii i¢ ve dis tehditler ile dogal
afetlere kars1 koruma vegiivenlik -Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi, arag
tedbirlerinin saglanmasi. Mehmet Emin ER Yiiksek -Mali kay1p, yangin ve diger tehlikelere Jgerec temini ve personelin egitiminin saglanmasi
29 (Sivil savunma,yangin, deprem, [kars1 hazirliksiz yakalanma
sel, terdr, provokasyon vb.)
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Gelen-giden evraklar titizlikle

-Islerin aksamas1 ve evraklarm yanls

-Evraklarin takibi

takip edip, EBYS’den Mehmet Emin ER Yiiksek :
dagitimimi saglamak havalesi
30
Birimlere uygun personelin .
gorevlendirilmesi Mehmet Emin ER Orta -Islerin aksamasi -Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler aras
31 Jkoordinasyonun saglanmasi
Biitce Calismalart Mehmet Emin ER Yiiksek -Biitce aci1g1 -Olusacak harcamalarin 6ngériilmesi
32
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
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