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:ri[;ilgz i?trie‘{el sin -Gorevin aksamasi, Birim iginde ytiriitiilen faaliyetlerin

1 P . SICYIS -Olusacak hak ve zaman Yiiksek |aksamadan en verimli olacak sekilde yerine

koordinasyonunun .. S
N kaybi. getirilmesinin saglanmasi. . ) )
saglanmasi. -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
Gorevden ayrilan . . . - olmak,
. . -Gorevin aksamasi, Birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi .
personelin yerine .. i . . -Lisans mezunu olmak,

2 i . -Olusacak hak ve zaman Yiiksek [ve gorevlendirmelerin zamaninda N o .
gorevlendirme Kkavb aprlmast -Gorevle ilgili mevzuata sahip
yapilmasi. Yol yap ) olmak,

Enstitli Kurulu, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Enstitii YOnetim -Gorevin aksamasi, Gérevin zamaninda verine setirmesi ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
3 |Kurulu ve Disiplin -Olusacak hak ve zaman Yiiksek . yerne getir -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
aksakliklara imkan verilmemesi.
Kurulu kararlarinin ~ |kaybu. olmak,
yazilmasi. -Insan giicii planlamasini ve
-Kanun, yonetmelik ve diger Kanun. vénetmelik ve diger mevzuatin koordine edilmesini etkin ve
Kanun, yonetmelik ve |mevzuatin takibi ve iuh, yone . aiger verimli yapabiliyor olmak,
- o .. degisikliginin takip edilmesi ve konuyla . .
4 |diger mevzuatin takibi [uygulanmamasi, Yiiksek |., . o . . |-Zaman yonetimine sahip olmak,
ilgili personelin hizmet i¢in egitime tabi e g S
ve uygulanmasi. -Olusacak hak ve zaman tutulmas -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
kaybu. U ) sahip olmak,
-Gizli yaZlgmalardaki -Koordinasyon yapabllmek
izli 1 ilgili . e o . .
5 Gizli yazilarn konularin ilgili olmayanlar Yiiksek |Yazigsmalarda gizlilige dikkat edilmesi.
yazilmasi. tarafindan duyulmasi,
-Olusacak hak ve itibar kaybi.
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-Kadro talep ve ¢alismalarinin
zamaninda yapilmamasi ve Kadro talep ve ¢alismalarinin ilgili
Kadro talep ve .. i . -
6 alismalar mevzuata aykiri yapilmasi, Yiiksek (birimlerle koordinasyon saglanarak S _ _
cally ' -Olusacak hak ve zaman tamamlanmasi. -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
kayb. olmak,
“Biitge a1}, -Lisans mezunu olmak,
Biitcenin hazirlanmast -Olusacak hak ve zaman Biitgenin zamaninda mevzuata uygun bir -Gérevle ilgili mevzuata sahip
7 |ve Q&ine fimi kaybi, Yiiksek |[sekilde hazirlanip Enstitii Miidiiriine olmak, o
Y ' -Kamu zararinin ortaya sunulmast. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
cikmast. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
_Gergeklestirme gorevlisi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olarak sistem tizerinden olmak,
KBS ve MYS sistemi imzalanan evraklarin eksik ya -Insan giicii planlamasini ve
izerinde vanilacak da hatali bir sekilde Gergeklestirme gorevlisine ait gorevlerin ~ [Koordine edilmesini etkin ve
8 evraklarni/ kIZ)n trol onaylanmasi, Yiiksek |mevzuata uygun sekilde yapilarak Enstitii [Verimli ya.Pablihyior olmgk,
: . -Olusacak hak, zaman, itibar Mudiiriiniin onayina sunulmasi. -Zaman yonetimine sahip olmak,
edilmesi. kaybi -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
-Kamu zararinin olusmasi. sahip olmak, ,
-Koordinasyon yapabilmek.
-Birim 191ngie'ggllsa¥1 Personele verilecek izinlerin adil, is
e personele ait izinlerin - - - N
9 |Personel izinleri. Orta |dagilimina ve yogunluguna gore ayarlanip
orantisiz kullandirilmast, isleri aksatmayacak sekilde planlanmasi
-Olusacak hak ve zaman 3 Y 3 p '
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kayb.
-Maas hazirlanma asamasinda
0zliik haklarinin zamaninda Yapilan atama veya terfilerin zamaninda
10 |Maas Odemeleri. KBS’ye girilmemesi, Yiiksek [sisteme girilmesi, kontrol edilmesi ve ilgili |-Gerekli bilgi ve deneyime sahip
-Olusacak hak ve zaman personelin takibinin yapilmasi. olmak,
kaybi. -Lisans mezunu olmak,
-Sosyal Giivenlik Kurumuna -Gorevle ilgili mevzuata sahip
sistem tizerinden gonderilen olmak,
keseneklerin dogru ve Personele ait primlerin SGK sistemine -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
11 |SGK Odemeleri. zamaninda girilmemesi, Yiiksek |zamaninda girilmesinin saglanmas: ve ilgili|-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Olusacak hak ve zaman personelin takibinin yapilmasi. -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
kaybl, o.lmak,
-Kamu zararinin olugmasi. -Insan giicii planlamasini ve
-Enstitliye zamaninda Ders ytikii bildirim formlarinin zamaninda koordine edilmesini etkin ve
gelmeyen formlar i¢in Enstitiiye teslim edilmesinin saglanmasi, verimli yapabi‘liy.or olmgk,
12 Bk ders Odemesi olusac?ak zaman ve hak l‘<ayb1, Yiiksek 6demeler'i }{apacak ilgili p'e'rsqnelin ' -Zaman XéneFlmme sal.np. E).lmak,
' -Yersiz 6demeler nedeniyle konuyla ilgili mevzuat egitimine tabi -Sorun ¢dzebilme yetkinligine
olusacak hak ve itibar kaybu, tutulmasi ve 6demelerin kontroliiniin sahip olmak, '
-Kamu zararinin olugmasi. saglanmasi. -Koordinasyon yapabilmek.
-Yonetim Kurulu ve Yo6netim Kurulu Kararinin ve Rektorliik
13 |Yolluk islemleri. Rektorliik Oluru alinmadan Yiiksek |Olurunun zamaninda alinmasinin
yapilmaya caligilacak saglanmasi, 6demeleri yapacak ilgili
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O0demelerde ortaya ¢ikacak personelin konuyla ilgili mevzuat egitimine
hak ve itibar kaybi, tabi tutulmasi, 6demelerin kontroliiniin -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
-Yanlis 6deme yapilmasi saglanmasi. olmak,
sonucunda olusacak zaman ve -Lisans mezunu olmak,
hak kaybi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kamu zararinin olusmasi. olmak,
-Tasmirlarin kaybolmas1 veya Tasmir Kayit Yetkilisinin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
zarar gormesi, araliklarla ambar kontroliinii yapmasimn ~ |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
14 |Tasmir Islemleri. -llgililere zimmet Yiiksek [saglanmasi, zimmet islemlerinin takibinin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
yapilmamasi sonucunda yapilmast, ilgili personelin konuyla ilgili ~|olmak,
olusacak kamu zarar1. mevzuat egitimine tabi tutulmasi. -Insan giicii planlamasin ve
-Teknik sartnamenin yetersiz koordine edilmesini etkin ve
doldurulmasi, Satin alma islemlerinin mevzuata gore verimli yapabiliyor olmak,
-Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasinin saglanmast, ilgili personelin  |-Zaman yonetimine sahip olmak,
15 [Satin Alma Islemleri. |eksik yapilmasi, Yiiksek [mevzuat egitimine tabi tutulmasi, 6deme -Sorun ¢ézebilme yetkinligine

-Hatal1 diizenlenen faturalara
yapilan eksik/fazla 6demeler.

-Olusacak kamu zarari.

evraklarinin mevzuata gore diizenlenerek
titizlikle incelenmesi.

sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek.

*  Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglart.
**  Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
**% Kontroller / Tedbirler (Alinmasi gereken dnlemler)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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