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HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Turizm Arastirmalari Enstitiisii
S'\llr:\ Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari

Enstitl faaliyet, stratejik plan,
1 performans kriterlerinin Enstiti Madurliga Enstiti Madirt
hazirlanmasini saglamak

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, verim disakligu

Erasmus, Farabi gibi degisim
2 programlariyla ilgili calismalari Enstiti Madurliga
ylritmek

Enstiti Madariu

Ogrenci ve dgretim Uyesi hak kaybi, verimin diismesi,
egitimin istenen dinamizmi edinememesi ve monoton
bir gérindl olugmasi

Enstitide yapilmasi gereken
3 secim ve gorevlendirmelerin Enstiti Madurliga
zamaninda yapilmasini saglamak

Enstiti Madari

Birim ici koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin
zamaninda ve geregince yapilamasi, yonetim zaafi,
kurumsal hedeflere ulasamama

Ogrencilerin basari durumlarini
izlemek, bunlarin sonuglarini
degerlendirmek, birim ici ve

Enstiti Maduarlagi Enstitil Midiiri

Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve
kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna direkt katki
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enstitl kapsaminda bilgilendirme
ve degerlendirme yapmak

Engelli ve yabanci uyruklu
ogrencilerin sorunlariyla Enstiti Madirliga
ilgilenmek

Enstitii Miidiirii Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi

Raporlu ve izinli 6grencilerin

—~ v . h k k Ve, Y . . k
durumlanini degerlendirmek Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi

Enstiti MaduarlGg Enstiti Midiirii

Lisansustl programlarin diizenli
sekilde yuratilmesini saglamak

Guven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme

Enstitd Maduarlaga e N e ) -
& Enstiti Muduru konusunda geriye disme

Bilimsel toplantilar diizenlemek,
enstitiinin bilimsel arastirma ve
yayin gliclini artirici tesvikte
bulunmak

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi,
kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik
ve zayifhk

Enstiti Maduarlagi Enstitii Midiiri

Universite yénetim kurulu ve

e n e L e Birimler arasi iletisim zayiflig1, koordinasyon eksikligi ve
senato toplantilarina katilarak Enstiti MaduarlGg 2 yitiie y &

o ) Enstitli Madard idari islerde aksama
enstitlyld temsil etmek
Akademik yila baslamadan 6nce Enstitli 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve
enstitl akademik toplantisi Enstiti Madurliga Enstitii Midiirii koordinasyon §k5|k!|gl, isbolimiiniin geregince
yapmak yapilamamasi, islerin aksamasi
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Donem sonu akademik ve genel

Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk

11 | durum degerlendirme Enstiti Maduirliga Enstitii Miidiirii duygusunun ve goriinimiinin olusmasi, motivasyon
toplantisinin yapilmasi eksikligi, verim disukluga
Miduirin Vekalet verdigi
12 | zamanlarda Muddrin gérevlerini | Enstitid Mudar Yardimcilig e e e e Gorevin aksamasi, hak kaybi
} ) Enstitd Madari
yerine getirmek
Enstitl etik kurallarina uymak, ic e e e . Programlarin eksik hazirlanmasina yénelik verim
13 . - ' Enstitll Mudir Yardimcilig e N e e Lo
kontrol faaliyetlerini desteklemek g Enstitid Madurd disukluga
ic kontrol, stratejik plan ve . N .
14 ¢ . ’ Jep Enstiti Maduar Yardimciligi e e Birimin amag ve hedeflerini tam yansitilamamasi
faaliyet raporlarina katilmak Enstiti Maduri
Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari ile T . . o
15 |l iélgi ah malarlp Iag;llamak bu Enstiti Maduar Yardimciligi Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi
retl salls P ’ & Enstitli Madard olmasi durumunda hak ve adalet kaybi.
isler icin olusturulacak gruplara
baskanlik etmek
Ogrenci sayilarini, basari Ogrenci-6gretim elemani esitsizliginde verimli ders
16 | durumunu izlemek ve istatistikleri | Enstitd Muddr Yardimcilig e e e e vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek
Enstiti Maduri
tutmak olmasi
Ogrenci sorunlarini Miidiir adina e e e . Dikkate alinmayan sorunlarin blyiimesi ve enstit{
17 & | sorunrarint iudu ! Enstiti Madir Yardimcihig ! ! y uhiarin buyu 'V 't

dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak

Enstiti Madariu

genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi.
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AKREDITASYON ve KALITE

Kaliteli egitimin verilememesi ve idari slireglerdeki

18 kapsa.mlnda yapilacak denetimleri | Enstiti Maduar Yardimciligi Enstitii Miidiirii kalitenin dasmesi
organize etmek
Enstitli Kurulu, Enstitli Yonetim .. e .
L . . Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman ve itibar
19 | Kurulu ve Disiplin Kurulu Enstitl Sekreterligi e e e e
Enstiti Miduara kaybi
kararlarinin yazilmasi
20 Kanun, yonetmelik diger Enstitl Sekreterligi Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi
mevzuatin takibi ve uygulanmasi & Enstitid Madurd iem, ol ¥
izne ayrilan personelin ve
21 gor.evdeT ayrllan.personelln Enstitl Sekreterligi Enstitii Miidiirii Islerin aksamasi, hak kaybi, itibar kaybi
yerine gorevlendirme yapilmasi
KVKK' harek kisileri gduriyeti
22 | Gizli yazilarin hazirlanmasi Enstitl Sekreterligi e V ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti,
Enstiti Muduara Itibar ve gliven kaybi
23 Kadro tal | | Enstiti Sekreterligi Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak
adro talep ve galismalari nstitl Sekreterligi Enstiti Midiiri kaybi
Temizlik Hizmetleri ile cevre o e o
.. L - - . Galisma veriminin ve kalitesinin diigmesi, hijyenin
24 | diizenlemelerinin kontrolini Enstitl Sekreterligi e e e N
N Enstitd Madurd saglanamamasi
saglamak
Biltgenin hazirlanmasi ve - . .. o
25 Enstitl Sekreterligi Blitce acigi ve hak kaybi

yonetimi

Enstiti Madariu
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Kaynaklarin verimli ve ekonomik

26 kullanilmasini saglamak Enstitl Sekreterligi Enstitii Miidiirii Kamu zarari, itibar kaybi
27 Ogrencilerle lgili her tirli belgeyi Ogrenci isleri Birimi Hak ve zaman kaybi, gérevde aksaklklar
zamaninda géndermek g 2 Enstitl Sekreteri Yol g
Donem sonu ve yil sonunda biro
28 |<;evr|5|nde gerekli diizenlemeyi Ogrenci Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Calisma veriminin dismesi
saglamak
Ders Programlarinin ilan
29 ed|IrT1eS|n| islemlerini akademik Ogrenci isleri Birimi B ' Ogrengle.rm, O0gretim Uyelerinin ve personelin magdur
takvim planlamasina uygun Enstitl Sekreteri olma riski
yuratilmesini saglamak
30 Ogrendi disiplin islemlerini takip Ogrenci isleri Birimi Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde aksaklklar
edip, ilgili birimlere bilgi vermek 8 3 Enstitl Sekreteri & g g
Enstitl Kurulu, Enstitl Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu . i
31 kararlarini takip etmek ve yerine Ogrenci Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Hak ve zaman kaybi
getirmek
32 | Arsivislemleri (Ogrenci Ogrenci Isleri Birimi Ogrencilerin magdur olma riski ve gérevde aksakliklar

dosyalarinin ve evrakinin dizenli

Enstitl Sekreteri
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sekilde arsivlenmesinin
saglanmasi)

Yatay gecis ile 6grenci alinamamasi ve 6grenci

33 | Yatay Gegis Islemleri Ogrenci Isleri Birimi Enstitii Sekreteri magduriyeti
34 | Askerlik Islemleri Ogrenci Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde aksakliklar
Mezuniyet islemlerinin s T . S . s ..
35 zamaninda yapilmas Ogrenci Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde aksakliklar
Gorev alani kapsamindaki
36 | bltgenin hazirligini ve 6nerisini Tahakkuk Birimi Enstitii Sekreteri Bltge agigi ve hak kaybi
yapmak
37 Maas, ek ders, yolluk evrakinin Tahakkuk Birimi - . Hatali Odemeler
hazirlanmasi Enstitl Sekreteri
Maas hazirlamasinda 6zliik
39 ha!<|ar|n.|n zamaninda temin Tahakkuk Birimi Enstitii Sekreteri Hak kaybi olugmasi
edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda
40 k|§|ulerden ke§|lgn kesintilerin Tahakkuk Birimi Enstitii Sekreteri Kamu ve kisi zarar
dogru ve eksiksiz yapilmasi
41 | Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski

Tahakkuk Birimi

Enstiti Sekreteri

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

T.C.

Turizm Arastirmalar: Enstitiisii

Dokiiman Bilgisi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Dok. No: HGE/ENS. TURZ. ARS./01

Tk Yayin Tar.: 21.08.2024

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa7/11

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

Tahakkuk Birimi

Enstitl Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem

Bltgenin hazirlanmasi ve

42 yénetimi Tahakkuk Birimi Enstitl Sekreteri Bltce acigi ve hak kaybi
Yurtici ve yurtdisi yolluk
43 | evraklarinin hazirlanmasi ve Tahakkuk Birimi Enstitii Sekreteri Hak kaybi olusmasi
tahakkuklarinin yapilmasi
a4 Satin alma calismalari ve Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma isleminin
evrakinin hazirlanmasi Tahakkuk Birimi Enstitl Sekreteri uzamasi ve gerceklesemeyen islemler
Harcama biriminin malzeme . .
45 | ihtivac planlamasina vardime Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma isleminin
olmyakg P Y Tahakkuk Birimi Enstitli Sekreteri uzamasi ve gerceklesemeyen islemler
Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak
46 | teslim ?I.lnma'5| depoya Tasinir Kayit Birimi Enstitii Sekreteri Mali kayip, menfaat saglama, itibar kaybi
yerlestirilmesi
.. . Birimdeki tasinirlarin kontroliini saglayamama
Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin L ) . .
47 Tasinir Kayit Birimi zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi kamu

kayitlari tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve

Enstitl Sekreteri

Zarari
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tasinir yonetim hesap cetvellerini
olusturmak

48

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol
ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapilmadan
kullanima verilmesini nlemek

Tasinir Kayit Birimi

Enstitl Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski

49

Kullanimda bulunan dayanikh
tasinirlari bulunduklari yerde
kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

Tasinir Kayit Birimi

Enstiti Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip

50

Tasinir yil sonu islemlerini
gerceklestirmek

Tasinir Kayit Birimi

Enstiti Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip

51

Tasinirlarin yangina, islanmaya,
bozulmaya, calismaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak

Tasinir Kayit Birimi

Enstiti Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme, is kaybi
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Harcama biriminin malzeme

52 | ihtiyag planlamasina yardimci Tasinir Kayit Birimi Enstitii Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi
olmak
Ozliik dosyalari hazirlamak ve
dosya icerisinde olan gizli bilgileri
53 gorulmem‘nl.n v<=j (.)kumasmm. . Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Itibar kaybi, hak kaybi ve gliven kaybina neden olur
Oonlenmesi, igerisinde olan bilgileri
diizgiin sekilde tutulmasi
Akademik ve idari kadrolar ile C - N
54 igili ilan calismalari Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Itibar kaybi, hak kaybi ve gliven kaybina neden olur
Ogretim elemanlarinin gérev C
55 siiresi uzatimi islemleri Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Hak kaybi
57 | Personel izin islemleri Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Hak kaybi, kisi magduriyeti, kamu zarari
Personel ile ilgili stireli yazilarin L R
58 takibi Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Islerin aksamasi
Akademik ve idari personel yurt
59 | icive yurt digi gérevlendirme Personel isleri Birimi Hak kaybi

islemleri

Enstiti Sekreteri
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Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine

60 | Mal Bildirim Formlari Personel isleri Birimi - . . )
Enstitl Sekreteri getirilmesi, sorusturma
Akademik ve idari personelin .
1 P | Isleri Birimi . isi magduriyeti

6 atama, terfi, intibak islemleri ersonel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Hak kaybi, kisi magduriyeti

62 | Idari personel emeklilik islemleri Personel Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Hak kaybi, kisi magduriyeti
Bilroya gelen evrakin genel S .

63 takibinin yapiimasi Yazi Igleri Birimi Enstitii Sekreteri Gorevin aksamasi, hak kaybi, kamu zarari
Gelen giden evraklari titizlikle

64 | takip edip dagitimini zimmetle Yazi Igleri Birimi Enstitii Sekreteri Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
yapmak
Yapilacak toplantilarin

65 gunde.mlerl'nl 'zamanlnda O0gretim | Yazi Isleri Birimi Enstitii Sekreteri Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi
Uyelerine bildirmek
Enstitl ile ilgili her tirla bilgi ve

66 bt?lgeyl korurﬁa!k“llglsu kisilerin Yazi Igleri Birimi Enstitii Sekreteri Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulasiimamasi
eline gegmesini 6nlemek.

67 | Sureli yazilar takip etmek Yazi Isleri Birimi Zaman kaybi

Enstiti Sekreteri
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Muhteviyati geregi gizli bilgi
68 | iceren dosyalarin giivenliginin ve | Yazi Isleri Birimi
korunmasinin saglanmasi

Enstitii Sekreteri Kisi magduriyeti, kamu zarari

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevleri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Gorev Envanteri Riza Beyani (Hassas Gorev Belirleme Rehberi EK 3) imzalatilarak envantere
eklenmek suretiyle birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Adi Soyadi Imza

Baskan

Birim Risk Koordinatorii

Kalite Birim Sorumlusu

Uye
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