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HASSAS GOREV TESPiT FORMU

Alt Birimi: Enstitii Muddirltiga

Sira Hassas Gorevler (Hizmetin/Gérevin | Riskler (Gérevin Yerine Getirilememesinin *Risk Prosedurii (Yapilmasi Gereken Gorevi Yiriitecek Personelde Aranacak
No Adi) Sonuglari Diizeyi Kontroller/Tedbirler) Kriterler
- . . Akademik kurullarinin zamaninda Gorevi ile ilgili mevzuat
Enstitli faaliyet, stratejik Cre ew e " . o g'
Egitim-68retimin aksamasi, toplanmasini saglamak, donem ve bilgisine sahip olmak
plan, performans o ot e
1 . - kurumsal hedeflere Orta egitim yiliile ilgili gerekli isbdlim ve
kriterlerinin hazirlanmasini e g - : s :
sadlamak ulasilamamasi, verim disukligi glincelleme paylasiminin yapilmasini | Mesleki yeterlilige sahip
g saglamak olmak
. e e Enstiti Erasmus ve Farabi o
Ogrenci ve 6gretim Uyesi hak . - Gorevi ile ilgili mevzuat
N o L e . koordinatori elemanlarin ilgili o i
Erasmus, Farabi gibi kaybi, verimin dismesi, egitimin - . bilgisine sahip olmak
.. S | . L talepler ve gereklilikler cercevesinde
2 | degisim programlariylailgili | istenen dinamizmi Orta . -
e ) . . ¢alismasini saglama, yurt igi . s .
calismalari yuratmek edinememesi ve monoton bir y g Mesleki yeterlilige sahip
e in baglantilar ve yurt digi ile ikili
goriindi olusmasi . olmak
anlasmalar yapilmasini saglama
- L . Periyodik faaliyetlerin zamaninda L
Enstitide yapilmasi gereken | Birim ici koordinasyon ve M . . Gorevi ile ilgili mEzss
3 . o . . Orta yapilmasini saglamak Gzere gerekli . i s
secim ve verimin dismesi, glincel islerin . . . . bilgisine sahip ol
R . . o, talimatlarin verilmesi, gerekli Y
gorevlendirmelerin zamaninda ve gereginces, ege, giver|i elextronik imz

M RBBIERTUNGN yapilmasi, aktuel
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zamaninda yapilmasini yapilamasi, yonetim zaafi, denetim ve periyodik raporlama ve Mesleki yeterlilige sahip
saglamak kurumsal hedeflere ulasamama yazisma olmak
Ogrencilerin basari
dfrumlarml izleinek Birim akademik kurulunu sik sik Géreviile ileili
bunlarn sonu Iarlm' Mezun olarak 6grenci profilinde toplamak, derslerin verimi ile ilgili b'cl)r'e\'/l ne 'f,' ! n;evzll:at
o . ¢ S zayiflik, yetersizlik ve kalifiye geri bildirim almak, ilgili aksakliklari gisine sahip oima
degerlendirmek, birim igi ve Imavan diolomall issi Orta s7mek. enstitil icinde cézillemeven
enstitii kapsaminda olmaya |P omali igsiz ¢6zmek, e s i U'I'QI gggzu e' gye Mesleki yeterlilige sahip
g ) olgusuna direkt katki sorunlarin Ust birime iletilmesini
bilgilendirme ve . olmak
- . saglamak
degerlendirme yapmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Engelli ve yabanci uyruklu oors o e llgili paydaslarla iletisimin canli ilgisi i
..ug . y y Egitim ve 0gretimin aksamasi, glll pay §, R § bilgisine sahip olmak
Ogrencilerin sorunlariyla o . Orta tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,
. Ogrenci hak kaybi e . - .
ilgilenmek ¢6zimiin zamaninda sunulmasi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
I Gorevi ile ilgili mevzuat
N llgili evrak ve yazismalarin zamaninda | ~ . i
Raporlu ve izinli sy . oo o S . . bilgisine sahip olmak
o g Ogrenci hak kaybi, egitim ve . iletilmesini saglamak (Gizere denetim
ogrencilerin durumlarini ssretimin ak Dustk koord K
degerlendirmek Ogretimin aksamasi ve oqr masY(')n'u ya.pma ,.rapor ve | Mesleki veterlilige sahip
izinlerin geregini yerine getirmek
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
LisansUstl programlarin Guven ve itibar kaybi, basari Enstitl ve idari birimlerle isbirligi bilgisine sahip olmak
dizenli sekilde kaybi, tercih edilme konusunda | Yiksek | igerisinde gerekli koordinasyonu
yuratilmesini saglamak geriye disme saglama Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Bu belge, gliven|i elektronik imzaile imzaanmistir.
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Bilimsel toplantilar
dizenlemek, enstitiinin

Kurumsal hedeflere ulasmada
sorunlar yasanmasi, kurumsal

Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek,
diizenlenmesi icin motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve

Gorevi ile ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak

8 bilimsel arastirma ve yayin Orta cevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta
e . monotonluk, arastirma ; . . . .
gliclin{ artirici tesvikte bovutunda vetersizlik ve zaviflik olan benzer faaliyetlerden birim Mesleki yeterlilige sahip
bulunmak ¥ ¥ ¥ personelini haberdar etmek, tesvik olmak
etmek, motive etmek ve yayin yapma
ile ilgili bilgilendirme
Universite yénetim kurulu L. 0o . Kurul toplantilarina katilmak, G.or.e\-n ile |Ig.|I| mevzuat
Birimler arasi iletisim zayifligi, . . bilgisine sahip olmak
ve senato toplantilarina . e mazereti s6z konusu ise, bunu
9 e . koordinasyon eksikligi ve idari Orta . ) .
katilarak enstitiyi temsil . iletmek ve yerine enstitl baskan . - .
islerde aksama . ] Mesleki yeterlilige sahip
etmek yardimcisini vekil tayin etmek
olmak
Enstitli 6gretim elemanlari Gorevi ile ilgili mevzuat
Akademik yila baslamadan | arasinda iletisim ve Akademik donem basinda gerekli bilgisine sahip olmak
10 | 6nce enstitli akademik koordinasyon eksikligi, Orta akademik kurul toplantilarinin
toplantisi yapmak isbolimunin geregince yapilmasini saglamak Mesleki yeterlilige sahip
yapilamamasi, islerin aksamasi olmak
. Her akademik donem sonunda L
Akademik kurumsal suregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili Gorevi ile ilgili mevzuat
Donem sonu akademik ve hedeflerden sapma, basibosluk . T . bilgisine sahip olmak
. . e her bakimdan degerlendirmelerin
11 | genel durum degerlendirme | duygusunun ve gériniminin Orta o .
) e yapildigy, ilgili durum, bilgi ve . e .
toplantisinin yapilmasi olusmasi, motivasyon eksikligi, A o T S Mesleki yeterlilige sahip
; o e sikayetlerin Ust birime iletildigi
verim disuklugi olmak
Bu belge, guiven|i elektronik imzail&D‘ﬁi]ﬁnﬁlﬂiHar yapmak
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Alt Birimi: Enstitii Madir Yardimcihig

Gorevi ile ilgili mevzuat
Mudirtn Vekalet verdigi Gorevinin geregini zamaninda yerine bilgisine sahip olmak
1 zamanlarda Mudirin Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiuksek . geree y
. L . getirmek . . .
gorevlerini yerine getirmek Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Enstitl etik kurallarina Programlarin eksik Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, bilgisine sahip olmak
2 uymak, i¢ kontrol hazirlanmasina yonelik verim Orta gelecek yillarda olusacak kaybin
faaliyetlerini desteklemek dusukltgu dnlenmesi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
ic kontrol, stratejik plan ve Birimin amac ve hedeflerini tam . Duzenli bir §eklldg t.o.pla.ntllarma bilgisine sahip olmak
3 faalivet | katilmak ol Yiksek | katilmak ve kendi birimine
aaliyet raporlarina katilmak | yansitilamamasi bilgilendirmek Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Ders planlari, dersliklerin Gorevi ile ileili
dagitimi, sinav programlari T . . Anabilim Dallari ve idari birimlerle oreviile iigill mevzuat
e Kaliteli egitimin verilememesi, e . bilgisine sahip olmak
ile ilgili calismalari . irtibat icerisinde gerekli
4 . - haksiz ders dagilimi olmasi Orta . .
planlamak, bu isler icin diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol . - .
durumunda hak ve adalet kayb. . NV Mesleki yeterlilige sahip
olusturulacak gruplara sisteminin gelistirilmesi olmak
baskanlik etmek

Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzaanmistir.
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Ogrenci sayilarini, basari
5 durumunu izlemek ve
istatistikleri tutmak

Ogrenci-6gretim elemani
esitsizliginde verimli ders

vermeme. Ogrencilerin Orta

basarisizlik oraninin ylksek
olmasi

Ogretim elemani temin etmek.
Ogrenci sayilarinin normallesmesi
icin Ust birimlerle irtibat halinde
olmak.

Gorevi ile ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak

Mesleki yeterlilige sahip
olmak

Ogrenci sorunlarini Midiir

Dikkate alinmayan sorunlarin
bliyiimesi ve enstitli genelinde

Ogretim elemanlarinin mimkiin
oldugunca genel sorunlarla ilgilenip

Gorevi ile ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak

6 adina dinlemek ve ¢6ziime . Orta idareyle ¢6zum arayigina girmeleri.
huzurun bozulmasina zemin : . s .
kavusturmak Gerekli hallerde uzmanlardan yardim | Mesleki yeterlilige sahip
hazirlamasi.
alinmali. olmak
AKREDITASYON ve KALITE T . . Anabilim Dallari ve idari birimlerle G.or.e\-n ile |Ig.|I| mevzuat
Kaliteli egitimin verilememesi el e . bilgisine sahip olmak
kapsaminda yapilacak o e irtibat icerisinde gerekli
7 . . . ve idari slireclerdeki kalitenin Orta . .
denetimleri organize - ) diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol . - .
dismesi . .. L . Mesleki yeterlilige sahip
etmek. sisteminin gelistirilmesi
olmak
Alt Birimi: Enstitii Sekreterligi
Enstitl Kurulu, Enstiti Gorevi ile ilgili mevzuat
Yonetim Kurulu ve Disiplin .. . bilgisine sahip olmak
E -
1 Kurullarinda raportoérlik gitim, Ar-Ge ve idari islerin Yiiksek | Zamaninda goérevi yerine getirmek

yapmak ve kararlarin
yazilmasini saglamak

aksamasi, zaman ve itibar kaybi

Mesleki yeterlilige sahip
olmak

Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzaanmistir.
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Gorevi ile ilgili mevzuat
Kanun, yonetrpgl|k diger Hatali islem, hak kaybi, kamu . et e L bilgisine sahip olmak
mevzuatin takibi ve g Yiksek | Yapilan degisiklikleri takip etmek
zarari ve itibar kaybi . . .
uygulanmasi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
: . . - Gorevi ile ilgili mevzuat
Izne ayrilan personelin ve Personel planlamasiile yillik izin N i
.. N bilgisine sahip olmak
gorevden ayrilan personelin | Islerin aksamasi, hak kaybi, Viiksek planlamasinin zamaninda yapilmasi
yerine gorevlendirme itibar kaybi |Ig|.I| bmrnlerden yaziile talep Mesleki yeterlilige sahip
yapilmasi edilmesi
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
KVKK'ya uygun hareket Resmi yazisma kuralarinda uyulmasi | bilgisine sahip olmak
Gizli yazilarin hazirlanmasi etmeme, kisilerin magduriyeti, | Yiksek | gereken yonetmelik cercevesinde
itibar ve giiven kaybi yazigsmalari takip etmek Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Esitim Ar-G idari isleri .
gitim, ArGe ve | .arl 'sierin . Planli ve programl bir sekilde takip bilgisine sahip olmak
Kadro talep ve calismalari aksamasi, zaman, is ve hak Yiiksek
etme . - .
kaybi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
s . L o Bina idare Amiri ile birlikte glinliik G.or‘e\.n ile |Ig‘|l| mevzuat
Temizlik Hizmetleri ile gevre | Calisma veriminin ve kalitesinin . . bilgisine sahip olmak
. . . o . rutin kontrollerin yapilmasini
diizenlemelerinin diismesi, hijyenin Disuk .
R o denetlemek, gerekli uyari ve . - .
kontrollinl saglamak saglanamamasi ven| leri sa3] c Mesleki yeterlilige sahip
Bu belge, ngenidektronikimzaigynégaﬂmle@e eéri saglama olmak
Belge Dogrutamak odu:- F7733FF-Bege Takip-Adres-https:#Hwww-turkiye.gov-tr/nevi-ebys
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Enstitinin mali olan ve olmayan her | Gérevi ile ilgili mevzuat
Kaynaklarin verimli ve turlt kaynak kullaniminda ilgili bilgisine sahip olmak
7 ekonomik kullanilmasini Kamu zarari, itibar kaybi Yiksek | mevzuat hikiimlerine uymak, temin
saglamak edilen mal ve malzemelerin etkilive | Mesleki yeterlilige sahip
ekonomik kullanilmasini saglamak olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Bltgenin hazirlanmasi ve . y . . o bilgisine sahip olmak
8 Snetimi Bltce acigl ve hak kaybi Yliksek | Zamaninda bitge hazirligi yapmak
yonetimi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Alt Birimi: Ogrenci isleri Birimi
Gorevi ile ilgili mevzuat
Ogrencilerle ilgili her tirli ; . o . ilgisi i
1 bfl ovi zamanglnda Hak ve zaman kaybi, gérevde Viiksek Yazisma slirelerine 6zen gosterip bilgisine sahip olmak
.. gey aksakliklar zamaninda cevap verilmesi . s .
gondermek Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Donem sonu ve yilsonunda Gorevi ile ilgili mevzuat
biiro icerisinde gerekli Dénem icerisinde fark edilen bilgisine sahip olmak
2 diizenlemeyi saglamak Calisma veriminin dismesi Yiksek e )
eksikliklerin giderilmesi . - .
Mesleki yeterlilige sahip
olmak
3 Ders Programlarinin ilan Ogrencilerin, 6gretim uyelerinin Yiiksek | Universitenin ilan ettigi Akademik Gorevi ile ilgili mevzuat
edilmesi, islemlerin ve personelin magdur olma riski L larak islemleri bilgisine sahip olmak
akademik takvim Bu belge, ngenielektronikimzail-gail@(&miﬁr.uygun Olarak 1slemierin

Belge Dogrulama Kodu: F7733FF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
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planlamasina uygun zamaninda planlamasinin yapilmasi Mesleki yeterlilige sahip
yuratilmesini saglamak ve OIDB ile iletisimin saglanmasi olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Ogrenci disiplin islemlerini . g . _ . . . bilgisine sahip olmak
. o Ogrencilerin magdur olma riski Takip islemlerinin yasal siire
takip edip, ilgili birimlere srevde aksaklikl Yiksek | icerising |
bilgi vermek ve gorevde aksakliklar icerisinde yapilmasi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Enstitd Kurulu, Enstita S.cl)r.e\.n ile 'E_'I' rrllevz;at
Yonetim Kurulu ve Disiplin Yapilan degisiklikleri takip etmek ve glsine sahip oima
) Hak ve zaman kaybi . . .
Kurulu kararlarini takip Yiksek | zamaninda gorevi yerine getirmek . o .
) ) Mesleki yeterlilige sahip
etmek ve yerine getirmek
olmak
Arsiv islemleri (Ogrenci Dizen iginde dosyalama sisteminin G.OF'E\'/I ile |Ig‘|I| mevzuat
- I . . . bilgisine sahip olmak
dosyalarinin ve evrakinin Ogrencilerin magdur olma riski Viiksek olusturulmasi ve arsivlenen
dizenli sekilde ve gorevde aksakliklar belgelerin kaybolmasinin 6niine . s .
vl o " " ) Mesleki yeterlilige sahip
arsivlenmesinin saglanmasi) gegilmesi olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Vat i< ile 6 . . o .
. . atay secis e og"ruenu ) . Basvuru yapan 6grencilerin takibinin bilgisine sahip olmak
Yatay Gegcis Islemleri alinamamasi ve 6grenci Yiksek i ..
o ve islemlerinin zamaninda yapilmasi . . .
magduriyeti Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Talep halinde Askerlik Ogrencilerin magdur olma riski iksek llgili mevzuat hiikiimlerinin yerine Gorevi ile ilgili mevzuat
islemlerinin kontrolii ve gorevde aksakliklar Bubelge guvenig&tronﬁimzﬂgét#%WSi ve sistemsel galigilmasi bilgisine sahip olmak
Belge-Degrutamatodu:33F—Belge Fakip-Adreshttps:Hnnan-turkiye-gev-tfneva-ebys
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Mesleki yeterlilige sahip
olmak

Mezuniyet islemlerinin

Ogrencilerin magdur olma riski

Mevzuata hakim olmak, isi takip

Gorevi ile ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak

9 - Yuksek
zamaninda yapilmasi ve gorevde aksakliklar etmek Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Alt Birimi: Tahakkuk Birimi
2 ; Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, G.or'e\'/l ile |Ig.|I| mevzuat
Gorev alani kapsamindaki bilgisine sahip olmak
. } N . y . gelecek yillarda olusacak harcamanin
1 bitcenin hazirligini ve Bltce acigi ve hak kaybi Yiksek | 2 . . o
A ongorilmesi ve bunu saglayacak . - .
Onerisini yapmak e . . . Mesleki yeterlilige sahip
egitimlerin verilmesi
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
5 Maas, ek ders, yolluk Hatal Bdemeler Viiksek _Personel_i§le.ri ve Ogrenci isleri Birimi bilgisine sahip olmak
evrakinin hazirlanmasi ile koordineli ¢alisiimasi . - .
Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Maas hazirlamasinda 6zliik Personel isleri ile koordineli bilgisine sahip olmak
3 haklarinin zamaninda temin | Hak kaybi olusmasi Yiksek | calisilmasi ve dogru bilgi akisinin
edilmesi saglanmasi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Bu belge, guiven|i elektronik imzaile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: F7733FF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
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Maas hazirlanmasi sirasinda

kisilerden kesilen

Mevzuata hakim olmasi ve Personel
isleri ile birim ¢alisanlarinin bilgileri

Gorevi ile ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak

K kigi Yiksek
kesintilerin dogru ve amu ve Kist zarar uKse eksiksiz bildirmesi ve koordineli . - .
Ksiksi : sl Mesleki yeterlilige sahip
eksiksiz yapiimasi caligilmasi olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Odeme emri belgesi Kamu zararina sebebiyet verme . . o bilgisine sahip olmak
. . . Yiksek | Kontrollerin dogru yapilmasi
diizenlemesi riski . . .
Mesleki yeterlilige sahip
olmak
SGK'ya elektronik ortamda Gorevi ile ilgili mevzuat
gonderilen keseneklerin . Isin takibinin zamaninda ve hatasiz bilgisine sahip olmak
" - Kamu zararina sebebiyet verme . L
dogru, eksiksiz ve riski cezai islem Yiiksek | yapilmasi, yasal suire icerisinde
zamaninda gonderilmesi ’ 3 bildirilmesi Mesleki yeterlilige sahip
islemi olmak
Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, G.or'e\'n ile |Ig‘|I| mevzuat
. . bilgisine sahip olmak
Bltcenin hazirlanmasi ve . y . gelecek yillarda olusacak harcamanin
Snetimi Bitce acigl ve hak kaybi Yiksek |2 . il iveb 51 K
yonetimi o?ggru rr'1e5| Ve. un'u saglayaca Mesleki yeterlilige sahip
egitimlerin verilmesi
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Yurtici ve yurtdisi yolluk Evrak takibinin yapilmasi ve Personel | bilgisine sahip olmak
evraklarinin hazirlanmasi ve | Hak kaybi olugmasi Yiiksek | isleri Biirosu ile koordinasyon
tahakkuklarinin yapilmasi icerisinde bulunma. Mesleki yeterlilige sahip
Bu belge, guiven|i elektronik imzaile imzalanmistir.

Belge DogrulamaKodu: F7733FF Bl

Elge Takip Adresi: https.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

olmak
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Gorevi ile ilgili mevzuat
Satin alma calismalari ve Kamu zararj|, hak.5|.z rekabet ) !(or\trollerm (.1(.)grl.1 y.apllm.a5|, bilgisine sahip olmak
9 satin alma isleminin uzamasi ve | Yiksek | ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
evrakinin hazirlanmasi . . . . e .
gerceklesemeyen islemler belirlenmesi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Harcama biriminin malzeme | Kamu zarari, haksiz rekabet Kontrollerin dogru yapilmasi, bilgisine sahip olmak
10 | ihtiyag planlamasina satin alma isleminin uzamasi ve | Orta ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
yardimci olmak gerceklesemeyen islemler belirlenmesi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Alt Birimi: Taginir Kayit Birimi
Gorevi ile ilgili mevzuat
Tasinir mallarin bilaisi Hiv olmak
1 Olgerek/sayarak teslim Mali kayip, menfaat saglama, Vitksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru igIsin€ sahip oima
allnma.5|.depo.ya itibar kaybi yapilmasi Mesleki yeterlilige sahip
yerlestirilmesi
olmak
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina Gorevi ile ileili
iliskin kayitlari tutmak, Birimdeki tasinirlarin Tasinirlarin giris ve cikis islemleri .or_e\_n net g_' | mevzuat
e g . . bilgisine sahip olmak
’ bunlara iliskin belge ve kontroliini saglayamama Viiksek bekletilmeden aninda yapilmasi,
cetvelleri dliizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin gerekli belge ve cetveller diizenli . - .
T i ] Mesleki yeterlilige sahip
tasinir yénetim hesap diizenlenememesi kamu zarari tutulmasi olmak
cetvellerini olugturmak

Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzaanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: F7733FF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
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Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan Gorevi ile ilgili mevzuat
tasn.'nrlan kontrol ederek ‘ Kamu zararina sebebiyet verme ) !(ontrollerm ehil kisilerce yapilmasi, bilgisine sahip olmak
teslim almak, bunlarin kesin riski Yiksek | islem basamaklarina uygun hareket
kabull yapilmadan edilmesi Mesleki yeterlilige sahip
kullanima verilmesini olmak
onlemek
Kullanimda bulunan Gorevi ile ilgili mevzuat
dayanikli tasinirlar Kamu zararina sebebiyet verme ) H.a.2|rlaya.n !f|§|n|n bilincli olmasi, bilgisine sahip olmak
bulunduklari yerde kontrol L . Yiksek | birimdeki tim tasinirlarin kayitl
riski, mali kayip . . . . .

etmek, sayimlarini yapmak oldugundan emin olunmasi Mesleki yeterlilige sahip
ve yaptirmak olmak

Gorevi ile ilgili mevzuat
Tasinir yilsonu islemlerini Kamu zararina sebebiyet verme . ?(ontrollerm ehil kisilerce yapilmas, bilgisine sahip olmak

Klesti K icki li k Yiksek | islem basamaklarina uygun hareket

gereexiestirme riski, mafl kaylp edilmesi Mesleki yeterlilige sahip

olmak
Tasinirlarin yangina, Gorevi ile ilgili mevzuat
iIslanmaya, bozulma\./a, Kamu zararina sebebiyet Ta§|r1|rlar|n kuIIanlir’r.1a uygun bilgisine sahip olmak
calismaya ve benzeri verme. is kavbi Orta mekanlara yerlestirilmesi, Yangin
tehlikelere karsi korunmasi S tpleri Mesleki yeterlilige sahip
icin gerekli tedbirleri almak olmak

Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzaanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: F7733FF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
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Gorevi ile ilgili mevzuat
!—Iarcama biriminin malzeme Kamu zararina sebebiyet ) !(or\trollerin (.1(.)grl.1 y.apllm.a5| bilgisine sahip olmak
7 ihtiya¢ planlamasina . Yiksek | ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
verme, itibar kaybi , ) . . .
yardimci olmak belirlenmesi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Alt Birimi: Personel isleri Birimi
Ozliik lari hazirl k
Ozlu dos'ya art hazirlamak 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, | Gorevi ile ilgili mevzuat
ve dosya igerisinde olan gizli . o L :
A . . . 2914 sayili Yiiksekogretim Personel bilgisine sahip olmak
bilgileri gérilmesinin ve Itibar kaybi, hak kaybi ve gliven .
1 .. . Yiksek | Kanunu ve 657 sayili Devlet
okumasinin 6nlenmesi, kaybina neden olur. e L . - .
. o Memurlari Kanunlari ile ilgili hizmet | Mesleki yeterlilige sahip
icerisinde olan bilgileri C o
- : ici egitim olmak
diizgiin sekilde tutulmasi
Gorevi ile ilgili mevzuat
Akademik ve idari I oo )
@ em.l. Ye 'aari persone Hak kaybi, itibar kaybi, zaman . Takip islemlerinin yasal stre bilgisine sahip olmak
2 ayirma/ilisik kesme kavb Yiksek | . q K
islemleri ayb! Icerisinde yapma Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
3 :Erl\stitlu Personeli SGK Tescil Hak kaybi, kisi magduriyeti Viiksek ?I'aki_p_i§cljemlerininkyasal sure bilgisine sahip olmak
siemien Icersinde yapma Mesleki yeterlilige sahip
olmak

Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzaanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: F7733FF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
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Gorevi ile ilgili mevzuat
Blroya gelen evrakin genel | Gorevin aksamasi, hak kaybi, Orta Takip islemlerinin yasal stre bilgisine sahip olmak
takibinin yapilmasi kamu zarari icerisinde yapmak Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
o . Hak kaybi, kisi magduriyeti, . . Kanun, yonetmelik ve mevzuata bilgisine sahip olmak
Personel izin islemleri K Dustk o] K
amu zarari uygun islem yapma Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Personel ile ilgili streli Qo . Sureli yazilara zamaninda cevap bilgisine sahip olmak
| takibi Islerin aksamasi Yiiksek i .
yaziiarin takiol veriimest Mesleki yeterlilige sahip
olmak
. . .. Gorevi ile ilgili mevzuat
. Takip islemlerinin yasal stre o i
Cezai yaptirim, mevzuatin . . . bilgisine sahip olmak
- A . . icerisinde yapmak, tim personelin
Mal Bildirim Formlari gerekliliklerinin yerine Dustk g .
. . mal bildirim formlarinin takip . - .
getirilmesi, sorusturma ) . Mesleki yeterlilige sahip
edilmesi
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Akademik ve idari . - . bilgisine sahip olmak
) . e . Takip islemlerinin yasal stre
personelin atama, terfi, Hak kaybi, kisi magduriyeti Yiksek |, q K
intibak islemleri Icersinde yapma Mesleki yeterlilige sahip
Bu belge, giiven|i elektronik imz#ile imzalanmistir. olmak
Belge Dogrutamak odu:- F7733FF-Bege Takip-Adres-https:#Hwww-turkiye.gov-tr/nevi-ebys
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Alt Birimi: Yazi isleri Birimi

e s . Gorevi ile ilgili mevzuat
Enstitinlin diger birim, N i
. L bilgisine sahip olmak
kamu kurumu ve kisilerle Islerin aksamasi ve evraklarin . o
| i | kavbol Yiksek | Evraklarin takibi
olan gekre i yazismalarini aybolmasi Mesleki yeterlilige sahip
yapma olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Yapilacak toplantilarin Toblantilarn vapilamamasi veva bilgisine sahip olmak
glindemlerini zamaninda P yap Y Yiiksek | is akisinin titizlikle takibi
co e . - aksamasi . - .
Ogretim Uyelerine bildirmek Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Enstiti Kurulu, Enstiti orei e gl mevat
Yonetim Kurulu ve Disiplin Egitim, Ar-Ge ve idari islerin . . . glsin€ sahip oima
. Yiksek | Zamaninda gorevi yerine getirmek
Kurullarinda alinan aksamasi, zaman ve itibar kaybi . - .
Mesleki yeterlilige sahip
kararlarin yazilmasi
olmak
Enstitd ile ilgili her tarla E.cl)r_e\_/l ile 'lf_'“ rr;evzlijat
bilgi ve belgeyi korumak Hak kaybi aranan bilgi ve Viiksek Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat lgisine sahip oima
ilgisiz k|_§|l.ef|n eline belgeye ulasilmamasi etmek Mesleki yeterlilige sahip
gecmesini nlemek
olmak
- . P Gorevi ile ilgili mevzuat
Sireli yazilari takip etmek. Zaman kaybi Orta Islerin zamaninda yapilmasi bilgisine sahip olmak
Bu belge, guiven|i elektronik imzaile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: F7733FF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Sosyal Bilimler Enstitisu

Dokiiman Bilgisi

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

Dok. No: HGTF/ENS. SOS./01

Ilk Yaymn Tar.: 9.10.2024

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

Sayfa 16 / 17

Mesleki yeterlilige sahip
olmak

Muhteviyati geregi gizli bilgi
iceren dosyalarin

Muhteviyati gizlilik iceren evrakin
iletilmesinde kurye (personel)
gorevlendirilerek zimmet karsilig
ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,yine

Gorevi ile ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak

diizenlemeyi saglamak

Bu belge, givenli elektronik imzaileimzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: F7733FF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

5 ) e Kisi magduriyeti, kamu zarari Yiksek . .
glvenliginin ve ayni evrakin biro icersinde Mesleki yeterlilige sahip
korunmasinin saglanmasi muhafazasi saglanacaksa kilitli ve olmak
dogal afetlere karsi korunakh
yerlerde bulundurulmasi saglanacak.
Gorevi ile ilgili mevzuat
Enstitl etik kurallarina Programlarin eksik Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, bilgisine sahip olmak
6 uymak, i¢ kontrol hazirlanmasina yénelik verim Orta gelecek yillarda olusacak kaybin
faaliyetlerini desteklemek | dustikligi énlenmesi Mesleki yeterlilige sahip
olmak
Gorevi ile ilgili mevzuat
Donem sonu ve yil sonunda bilgisine sahip olmak
7 blro igerisinde gerekli Gahsma veriminin diismesi Orta islerin zamaninda yapilmasi

Mesleki yeterlilige sahip
olmak
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Hassas Gorev Belirleme Komisyonu
Gorevi Adi Soyadi Imza
Baskan
Birim Risk Koordinatori
Kalite Birim Sorumlusu
Uye
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kenan Unal Kenan Unal Dog. Dr. Hasan Cetinel

Enstitl Sekreteri
Sosyal Bilimler Enstitlisti Kalite Birim Sorumlusu

Enstitli Sekreteri

Ralocl o FPN PN PN P PG PPN i

Sosyal Bilimler Enstitusti Muduri

oo g
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