Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Enstitii Miidiirii
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
A% liz .. .
No Olan Personel o Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Egitim 6gretimin ak k | hedefl 1 d e S .
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. 5. ve 19. maddelerinde N e g e .. ST OETEUIMIN aksamast, Kurumsa . ede ere.u ?lsma ? [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata
1 . . Enstitii Mudiiri Yiiksek aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek gegme
yasanmasi
) Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim Enstitii Miidiirii Yiiksek Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal Akademik kurul toplantilarmimn diizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak hedeflerin yerine getirilememesi koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimin ak , t 6gretim lyeleri ik . . .
- . . e f(.gl - (')gr"e i A samewlsl. mevcu. ogrf: 1m uyelerine as]rl.yu Akademik kurul toplantilarmnin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlarindan ders
Ders dagilimu ile enstitii kadro yapis1 arasindaki esgiidiimii denetlemek ve e N g g diismesi, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline . B . e . o
3 e . Enstitii Mudiirti Orta . . . yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
kadro ihtiyacin1 belirlemek gelmesi ve aragtirma ve yaym yapmaya gerekli asgari zaman ve
- yazigmalarmn yapilmasi
kaynagin aktartlamamas1
4 Enstitii faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasmni Enstitii Miidiirii Orta Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamas, Akademik kurullarinin zamaninda toplanmasmi saglamak, donem ve egitim y1li ile ilgili
saglamak verim diigikligi gerekli igboliimii ve glincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybu, verimin diismesi, egitimin | Enstitii Erasmus ve Farabi koordinatérii elemanlarm ilgili talepler ve gereklilikler
5 Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili caligmalar yiiriitmek Enstitii Midiiri Orta istenen dinamizmi edinememesi ve monoton bir goriindii cercevesinde calismasini saglama, yurt ici baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar
olusmasi yapilmasini saglama
. . . . . Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere gerekli talimatlarin
Enstitiide yapilmasi1 gereken secim ve gorevlendirmelerin zamaninda e e g g I . . et . .. . L
6 - Enstitii Mudiiri Orta zamaninda ve geregince yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal verilmesi, gerekli igbdliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve
yapilmasini saglamak
hedeflere ulasamama yazigma
Ogrencilerin bagar1 durumlarini izlemek, bunlarm sonuglarin . . . .. . Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak,
D . L. . o X e Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye . K . . . L.
7 degerlendirmek, birim i¢i ve enstitii kapsaminda bilgilendirme ve Enstitii Mudiiri Orta . .. . ilgili aksakliklar1 ¢ozmek, enstitii i¢inde ¢dziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini
- . olmayan diplomal igsiz olgusuna direkt katki ~
degerlendirme yapmak saglamak
. _ o . .. . . Tlgili paydaslarla iletisimi I1 tutulmast, sikayetlerin al , ¢OzUmil d
8 Engelli ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlartyla ilgilenmek Enstitii Mudiirii Orta Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi sfrilil?r?;/mas aria fetizimmn cant litmasy, gtdyetierin ammast, gOzUmn zamaninca
PR o - . e N e e o . . . e e Tgili evrak ve yazigmalarin zamaninda iletilmesini saglamak iizere denetim ve
9 Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek Enstitii Midiri Disiik Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi . . . .
koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak
10 Ek ders 5demeler ile ilgili belgeleri zamaninda ilgili birimlere ulastirmak Enstitii Miidiirii Yiiksek islem ve harcama yapan 6gretim elema.nl?rmm 6deme Ek‘ ('ier.s .6der‘nel‘eriylej i?gilivbilgi, belge ve ev.ra.km zamarnlnda (.iegerlendirilip, tanzim edilip
planlarinda aksama yasanmasi, gereksiz ddeme cezalarma maruz| ilgili birime iletilmesini saglamak ve bunun igin gerekli koordinasyonu yapmak
kalmalar1
1 Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiriitilmesini saglamak Enstitii Miidiirii Yiiksek Gﬁ?/en Ve itibar kaybi, basar1 kayb, tercih edilme konusunda Enstitii ve idari birimlerle isbirligi icerisinde gerekli koordinasyonu saglama
geriye diigme
Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve 6grencilerle toplantilar N e e Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin artmast, Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak toplanti, seminer ve
12 . Enstitii Midiiri Orta . S o . _
diizenlemek motivasyon eksikligi ilgili faaliyetlerin yapilmasini saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin
Bilimsel toplantilar diizenlemek, enstitiiniin bilimsel aragtirma ve yayin N e e Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar yasanmasi, kurumsal motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
13 e . Enstitii Miidiirii Orta . . .. .. - .
giictinii artiric1 tegvikte bulunmak monotonluk, aragtirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek ve
yayin yapma ile ilgili bilgilendirme
Universite yonetim kurulu ve senato toplantilarina katilarak enstitiiyii N e e Birimler aras1 iletisim zayiflig1, koordinasyon eksikligi ve idari | Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek ve yerine enstitii
14 . Enstitii Miidiirii Orta . . .
temsil etmek islerde aksama bagkan yardimcisini vekil tayin etmek
. = . .. . Ogretim el lartyl kli toplantil Imast, d
15 Sinav programlarinin hazirlanmasi Enstitii Miidiiri Yiiksek Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimin aksamas1 gretm ¢ emafl artyla gerekli toplantilarin yapilmasi, siav programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve uygulanmasini denetleme
Enstitii 6gretim elemanlar1 arasinda iletigim ve koordinasyon o . . g
. . . . b N e e e otene e e e .. . Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul toplantilarmin yapilmasini saglamak
16 Akademik yila baglamadan &nce enstitli akademik toplantis1 yapmak Enstitii Miidiiri Orta eksikligi, isboliimiiniin geregince yapilamamasi, islerin
aksamasi
. . - . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
Dénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisinin e e e e e . T - . . . e N B TUTTEU
17 apilmast Enstitii Mudirti Orta duygusunun ve goriiniimiiniin olugmasi, motivasyon eksikligi, degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin tist birime iletildigi
yap verim diisiikliigii toplantilar yapmak
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Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Enstitii Ogretim Elemanlan
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
'V S uzeyi o
No Olan Personel Y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
2547 I Yiiksekogretim K 'nun 4. 5. ve 19. Egitim 6gretimin ak: k | hedefl I d:
say¥ P S.e logre m angnu nan e e e e . St OETeumin aksamasl, Kurumsa . cde erelu ésma 4 Enstitii 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket Enstitii Ogretim Elemanlan Yiiksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte I . L S
bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmast
etmek sorunlar yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast Enstitii akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli | Enstitii akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve tiyeler arasinda kurulan bir
2 ¢aligmalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz Enstitii Ogretim Elemanlan Yiiksek ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, 6grenci koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin
yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir bulunmak hak kayb1 hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarm kurulup esgiidiim saglanmasi
Ogrenci danigmanlik hizmetlerine katilmak, grencilerin o ?Vgremfi hak kaybi, egitim ve 6gretimin a.k.samas‘l, o ?ygreno}iler i¢in be}irlenen dalmsman 6gretirvx? Fiyel'f:fi/el.emanl‘armm“
3 - - Enstitii Ogretim Elemanlan Orta ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim| 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
enstitii ve gevreye uyum saglamlarina yardimer olmak S
siireci yasanmasinda aksakliklar yasanmas1 konularda destek sunulmasi
Gerekli koordi iletisim agmin kurulabilmesi ve burad
e O Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde_gerekli olan evre ' oorl m:?lsy.0nu.n ve .l © 1slm'aglfnn 1.11.1‘.6 l jn e§1 V? ural an
Enstitiiniin 6n gordiigi toplantilara (egitim-6gretim, s Sl L o - . saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim tiyelerine yazil
4 o . Enstitii Ogretim Elemanlart Orta Enstitii- Ana bilim dalh koordinasyonunda aksamalar . . . . N e
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek N o N ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini
dogmas: ve gereklibilgi ve iletisim @gmin §aglanamamas1 | o .
onceden bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin do 1 olarak makul bi da bilimsel ¢alismal
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal Kurumsal hedeflerinen 6nemli kisimlarindan olan gre m uy(e‘ermm onemset o ar( .m_é u 1r sayida brimsel caligmalar
- . PR . L ytriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmast,|
5 ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimet Enstitii Ogretim Elemanlan Orta akademik arastizmalarin makul bir diizen|ve sayida N . . o . L.
bu baglamda dénem dénem verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin
olmak yapilmamas1, kamu zarar1
destek sunulmasi
Enstitiide egitiﬁl—églieti'rn.faaliyeti, stratejik plan o i Enstitii akademik ve idari faaliyetlerde aksama, Kul:llrtlurludi')”rlems.el' gahigmalarinin gﬂncellen"mesi ve i}eri}/e tas'mm?m i(;?nw
6 performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu Enstitii Ogretim Elemanlan Yiiksek . . esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu y6nde belli kriterlerin diizenliligi
koordinasyon eksikligi ve kamu zarari A . .
¢aligmalara destek vermek i¢in gaba sarf edilmesi
Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde akademik . . .
. S . .. Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlartyla e e L . kaliteye ulagmasinda aksakliklar yaganmasi,kurum igin e . .. e e . PP
7 Lo . Enstitii Ogretim Elemanlan Yiiksek . X . koordinatorlerinin yurt i¢i ve dis1 6grenci ve 6gretim eleman1 degisimini
ilgili calismalari yiiriitmek akademik hedefleri ulasilamamasi, mezun profilinde saslamasi
gerekli yetkinligin saglanamamasi s
Kziynaklarln verimli etkin ve ekonomik kullanilmasimni o i Kamu zarar, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, hak Enstltu ég?etim lﬁyelerinin ilgili mz}ldd#ler j/e gereklillik@i konusunda
8 saglamak, ¢alisma odasinin kullanilmas1 ve korunmasi Enstitii Ogretim Elemanlar: Yiksek Kavb bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu|
aybi
konusunda ilgililere yardimer olmak 4 mallarmm korunmasi i¢in esgiidiim saglanmas1
Enstitiiniin Etik Kurallar'na uymak, i¢ kontrol ) o ) O%retim ﬁyelerinin' ilgili f:leger ve r1.0r1rflar1 kommfi \fe uyfgllllama' A '
. .. . . - e e e N Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
9 faaliyetlerini desteklemek, hassas gérevleri bulundugunu | Enstitii Ogretim Elemanlar Yiiksek . . .
R A aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu uygulanmasinmn denetlenmesi
bilmek ve buna gore hareket etmek
. - Enstitii miidiirti, miidiir yardimeilari, anabilim dali bagkaninin verecegi
Enstitli miidiirt, miidi dimeil: bilim dal ..
10 nstitth maddrd, n{u ur yar .lmu ?Il, ail?a ! ,1m an Enstitii Ogretim Elemanlar Yiiksek Akademik ve idari islerde aksama akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi halinde
baskaninin verecegi akademik ve idari igleri yapmak . e
bunu 6nceden bildirir.
.. S kiiltiirel faaliyetlerinde ak dgrencil ..
11 Enstitityii temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik etme Enstitii Ogretim Elemanlan Orta por ve kuittre . aa yetierinde aksama, Ogrencrier arast Ogrenci gruplarini organize ederek, onlara 6nderlik etmesi
sorunlar gikma riski
12 Ders ve smav progra.mlaflnm haz}rlanmasn ¢alismalarma Enstitii Ogretim Elemanlar: Orta Ders ve Smav programlarinda ve akademik isleyiste Enstitii smav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimer
katilmak ve sinavlarda gézetmenlik yapmak aksama olmak
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Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ar-Ge'den Sorumlu Miidiir Yadimcisi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmas1 Gereken
No Olan Personel i Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
. . . Gerekli koordi iletisim agmnin kurulabilmesi ve burad gl k sinerjini
Enstitiinlin 6n gdrdiigii toplantilara (Arastirma ve Gelistirme ile ilgili) Ar-Ge'den Sorumlu Midiir . Koordinasyonda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim .ere .1 oor 1 nas'yonu'n' Ye IP: 1511'11 a"gln]n . bl mes1.ve uracan sag ana'(':a Sterinin
1 . Yiiksek 3 - dinamizme edilebilmesi igin dgretim tiyelerine yazil ve sifahen toplantilari 6nceden
katilmak, faaliyetlere destek vermek Y adimeisi aginin saglanamamasi e o . o o .
bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Bilimsel arastirmalar yapmak, yapiimasini tesvik etmek ve bilimsel alanda Ar-Ge'den Sorumlu Miidiir ) Kurumsal hedeflerin efl 6r}emli kisimlarindan olan akademik Ogretim ﬁyelerinin. dfin:cmse? glarak makul bir sayida bilimsel g:ahsfnalar yﬁ{ﬁtmele{inin
2 . . Yiiksek arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda donem donem
ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimei olmak Yadimeis1 o . ..
zararl verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in destek sunulmasi
3 Enstitiide Ar-Ge faaliyeti, stratejik plan performans kriterleri gibi her yil Ar-Ge'den SorpmluMiidiic Yiiksek Enstitii akademik ve idari faaliyetlerde aksama, kogidinasyon Kurumun dénemsel galigmalarmin giincellenmesi ve ileriye taginmast i¢in esgiidiimiin
yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek vermek Yadimcisi eksikligi ve kamu zarar1 oneminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢aba sarf edilmesi
4
5
6
7
8
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Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Miidiir Yardimasi (Egitimden Sorumlu)
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmas1 Gereken
No v Olan Personel e Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
| Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav programlari ile ilgili calismalar1 | Miidiir Yardimaisi (Egitimden YViiksek Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmas1 Anabilim Dallar1 ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik etmek Sorumlu) durumunda hak ve adalet kaybi. sisteminin gelistirilmesi
) Orenci sayilarint, basar durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak Miidiir Yardimaisi (Egitimden Orta O %renc?-ﬁgretim elemant esitsizligﬂ}de verimli ders vermeme. Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmm normallesmesi icin iist birimlerle irtibat halinde
Sorumlu) Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek olmasi olmak.
3 Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili Miidiir Yardimais1 (Egitimden Yiiksek Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin haklarmm Egitim komisyonlarmin iyi se¢imi ve siki kontrol ile ¢aligmalarini saglamak. Anabilim Dallamdan
¢alisma ve takibin yapilmas1 Sorumlu) " kayb1 yardim almak.
4 Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara Miidiir Yardimmaisi (Egitimden Yiiksek o) gvrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik ertaminin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapimasins kontrol etmek
baskanlik etmek Sorumlu) dogmast
5 Ogrenci sorunlarni miidir adma dinlemek ve goziime kavusturmak Miidiir Yardimeist (Egitimden Orta Dikkate alimmayan sorunla-rln biiyiimesi ve enstitii genelinde O gretim‘elemanla?rmm miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢oziim arayisina
Sorumlu) huzuruabozulmasina zeminhazirlamas:. girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
Ogrenci kuliiplerini ogrencilerin diizenl gi her tiirlii etkinligi Miidiir Yard Egitimd A N
6 grenet kulupleriin ve ogrencrierin duzenieyecegt her turitt eiimtist ddir Yardimest (Egitimden Orta Ogrénciler arasinda kanundis: faaliyetlerin bag gostermesi Ogrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasimi gelistirmek.
denetlemek Sorumlu)
5
8
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Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Enstitii Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
% i iizeyi ..
No Olan Personel ¥ Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Enstitii Sekreterligi Yiiksek Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman ve itibar Zamaninda gorevi yerine getirmek
yazilmast kaybi1
2 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Enstitii Sekreterligi Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek
3 12316 ayrll@ personelin ve gorevden ayrilan personelin yerine Enstitii Sekreterligi Yiiksek islerin aksamast, hak kaybr, itibar kaybr .Persnel pla'nlamz.151 ile yllik izin planlamasinin zamaninda yapilmasi ilgili birimlerden yazi
gorevlendirme yapilmasi ile talep edilmesi,
. N " . . M I¥ luk, hak kaybz, itibar kaybz, k: Sorusturma komi lar1 ile koordineli olarak turmal I¥

4 Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarinin takibi Enstitii Sekretenligi Yiiksek evauata uygunsuzin aybt, flibar kay g kamu Orusturma komisyoniart tie koordinels ofarak soruyfurmaani mevzuata uygun
zararl yapilmas1 ve yazismalarin zamaninda yapmak

5 Gizli yazilarin hazirlanmast Enstitii SekrefStligi YViiksek KVKI(’ya.}lygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Resmi yazisma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik cercevesinde yazigsmalar: takip
Itibar ve glivengkaybr etmek

. » Egitim, Ar-Gi idari 15lerin ak: , Zzaman, i hak . . .

6 Kadro talep ve galismalar1 Enstitii Sekreterligi Yiksek kag}llbl e aksamast, z e Planh ve programli bir sekilde takip etmek

7 Temizlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak Enstitii Sckreterligi Diisiik C;ijlsma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin Bina idare"Amiri ile'birljkte giinliik rutin kontrollerin yapilmasimi denetlemek, gerekli
saglanamamast uyari ve diizenlemeri saglamak

8 |Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Enstitii Sekreterligi Yiiksek Biitge ag1g1 ve hak kaybi Biitge ag181 ve hak kaybi

Fakiiltenin mali olan ve olmayan her terlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat
9 Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak Enstitii Sekreterligi Orta Kamu zarari, itibar kayb1 hiikiimlerine uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasin1
saglmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim (")grenci Isleri
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
No Olan Personel V Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamanmda gondermek Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek Hak ve zaman kaybi, gérevde aksakliklar Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
Doénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi .. .. . . . NPT . R L . A e .
2 slamak Ogrenci Igleri Personeli Yiiksek Caligma veriminin diigmesi Donem icerisinde fakedilen eksikliklerin giderilmesi
saglamal
Ders Programlarinin ilan edilmesini islemlerini akademik takvim | .. _ e . . Ogrencilerin, dgretim iiyelerinin ve personelin Universitenin ilan ettigi Akademik Takvim'e uygun olarak islemlerin zamanmda
3 o L Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek ~ o v e e .
planlamasma uygun yliriitiilmesini saglamak magdur olma riski planlamasmimn yapilmas: ve OIDB ile iletisimin saglanmasi
4 |Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek |Ogrenci Isleri Persofieli Yiiksek Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
Enstitii Kurulu, Enstitii Y 6netim Kurul Disiplin Kurul N e ; C e L .
5 fstiu furu 1.1’ 1St one. m 9ru 1 ve Lisipin uruid Ogrenci Isleri Personeli Yiikseks Hak ve zaman kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi yerine getirmek
kararlarini takip etmek ve yerine getirmek
6 Ar§iv islemller.i © %renci dosyalarmin ve evrakmin diizenli sekilde Ogrenci lsleri Personeli Yiiksek Orengilerin magdur olma riski ve gérevde aksakliklar Diizen iginde d(zs;f.alama s.isten?inin olusturulmasi ve arsivlenen belgelerin
argivlenmesinin saglanmasi) kaybolmasnin 6niine gecilmesi
7 |Yatay Gegis Islemleri Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek Yatay gecis ile 6grenci alinamamasi ve 6grenci magduriyeti Bagvuru yapan 6grencilerin takibinin ve iglemlerinin zamaninda yapilmasi
8 |Askerlik Islemleri Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde aksakliklar [lgili mevzuat hiikiimlerinin yerine getirilmesi ve sistemsel caligilmas1
9 [Mezuniyet islemlerinin zamaninda yapilmas1 Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek Ogrencilerin magdur olma riski ve gérevde aksakhklar Mezuata hakim olmak, isi takip etmek
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tlgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Hesap isleri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Y i iizeyi ..
No Olan Personel :f Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
. o Hazirl kisinin bilingli ol , gelecek yillarda ol k h, ongoriilmesi ve b
1 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Maas Mutemeti Yiiksek Biitce ag131 ve hak kaybi %er avatl isgnn 1 e 1.0 ma.s1 geleceic ylTarda olusacak harcamiaint ongortimest ve bunu
saglayacak egitimlerin verilmesi

2 Maas, ek ders, yolluk evrakimnimn hazirlanmasi Maas Mutemeti Yiiksek Hatali 6demeler Personel Isleri ve Ogrenci Isleri Birimi ile koordineli calisiimas1
3 Maas hazirlamasinda 6zliitk haklarmm zamaninda temin edilmesi Maas Mutemeti Yiiksek Hak kayb1 olugmasi Personel Isleri ile koordineli gahsilmas1 ve dogru bilgi akismmn saglanmasi
4 Ma?ls }.1a21rlanma51 sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve Maas Mutemeti Yiiksek Kamu ve kisi zarart MeVlelata.hakim olmas1 ve Personel Isleri ile birim calisanlarinin bilgileri eksiksiz bildirmesi ve

eksiksiz yapilmas1 koordineli ¢aligiimas1
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Maas Mutemeti Yiiksek Kamu zararing'sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi

SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksi . p ) o .. .. . .
6 race 0131 or. am ag on .rl e keseneiicrin Cogtt, XSStz Maas Mutemeti Yiiksck Kamu zararina sebebiyetverme riski, cezai islem Isin takibinin zamaninda ve hatasiz yapilmasi, yasal siire igerisinde bildirilmesi

ve zamanmda gonderilmesi islemi

. . . . Kisi zararma sebebiyet verme kag ay ya da yil . .. . g o g
7 Dogum ve 6liim yardimlarmi tahakkuk evraklarini hazirlamak Maas Mutemeti Yiiksek . . S Personel Isleri ile koordineli ¢aligilmasi ve dogru bilgi akiginin saglanmasi
verilmediyse o kadar kisiye ddeme yapmak
. o Hazirl kisinin bilingli ol , gelecek yillarda olusacak h ongoriilmesi ve b
8 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Satin Alma Memuru Yiiksek Biitee ag131 ve hak kaybi %er ayan 1§iu.nn 1 ne 1,0 ma§1 gelocek yrflarda olusacak fiarcamanin ongoruimest ve bunt
saglayacak egitimlerin verilmesi

Yurt ici rtd lluk kinin hazirl tahakk _ . . Lo

9 ya::)rllr:;s\ie yurt dist yotluk eviaiinin hazifianmast ve fhakiununun Satin Alma Memuru Yiiksek Hak kayb1 olugmasi1 Evrak takibinin yapilmas1 ve Personel Isleri Biirosu ile koordinasyon igerisinde bulunma.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Satin Alma Biirosu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Allnmasi Gereken
% i iizeyi ..
No Olan Personel b Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Satin alma evrakimn hazirlanmasi Satin Alma Memuru YViiksek Kamu zarari, hak§ 1z rekabet satin alma igleminin uzamasi ve Ko'ntrollerir? dogru yapilmasi, ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
gerceklesemeyen iglemler. belirlenmesi
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Kami zarariy haksiZitekabet satin alma isleminin uzamasi ve Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
2 Satin Alma Memuru Orta . . .
planlamasina yardimer olmak gerceklesemeyenislemler. belirlenmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tlgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel s Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Tagmirlarmn sa)./?rak, t.artarak, olcerek teslim almmasi, Tasinir Kayit Y etkilisi Yiiksek Mali kay1p, kamu zarar Koptrollf:rin ehil kisilerce dogru yapilmas1 ve konu ile ilgili egitim
depoya yerlestirilmesi verilmesi
’ Tasmnirlarn giris Ye c¢ikisma iliskin kayitlar: tutmak, Taginir Kayit Y etkilisi Yiiksek Kamu zarar1, birimdeki tagmirlarin kontroliinii saglayamama, G"iris V.e cikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin
belge ve cetvelleri olusturmak. zaman kaybi diizenli yapilmasi1
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tagimirlar . . .. S .
. . .. o . Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir gecici alindismm| Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, iglem basamaklarina uygun
3 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli Taginir Kayit Y etkilisi Yiksek . . . . oo . .
. . diizenlenmesi hareket edilmesi ve konu ile ilgili egitim verilmesi
yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek
Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya . - . S
S .. . . . Kontrollerin d 1 , kli tedbirl | k
4 ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli Tagmir Kayit YetKilisi Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme ontroerin ogru Yaprimast, gerekil fecbirierin afinard
. . - tasmirlarn emniyete alinmasi
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
5 Kullanimda bulunan dayanikl tagmirlar1 bulunduklar Tasinir Kayit Y etkilisi Yiikdek Karml zafan Hamflayan kisir}in bilingli olmasi, birimdeki tiim tagmnirlarin kayith
yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak oldugundan emin olunmasi
Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama Kamu zarari, igin yapilmasima engel olma, is yapamama
6 yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina Taginir Kayit Yetkilisi Orta d 30 yap g 13 Yap Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
ce urumu
diisen tagimirlart harcama yetkilisine bildirmek
. .. . .. Hazirl kisinin bilingli olmas, ilgili yonetmelikl isl
7 Tasmir yil sonu iglemlerini gergeklestirmek Tagmir Kayit Yetkilisi Yiiksek Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk aziriayan xiginin ‘ 1 IPQ.I.O TZ?SI 1 gl. 1 YOT.IC eliklere uygun islem
yapilmasi ve konu ile ilgili egitim verilmesi
8 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasma Tasinir Kayit Y etkilisi Orta Kamu zarar, itibar kaybr KOPHOIIeriI? dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
yardimer olmak belirlenmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Personel isleri Birimi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
No v Olan Personel ! . Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve d icerisinde olan gizli bilgileri . .
zu o.sy.a ar faziramea v? osya 1<%er.15m. .e olan giz 1. 1.g1 ?rl.. .. - . . . . 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu , 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
1 goriilmesinin ve okumasmin dnlenmesi, icerisinde olan bilgileri diizgiin| Ozliik Personeli Yiiksek Itibar kayb1, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur. S i LT
. ve 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunlar ile ilgili hizmetigi egitim
sekilde tutulmast
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar: Ozliik Personeli Yiiksek Itibar kayb, hak kaybi1 ve giiven kaybima neden olur. Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
3 Ogretim elemanlarinm gérev siiresi uzatm islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
4 Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kayby, itibar kaybi, zaman kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
5] 1416 sayili Kanun uyarinca yapilan islemler Ozliik Personeli Orta Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
6 Enstitii personeli SGK Tescil Islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybi, kisi magduriyeti ve cezai islem Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
7 Biiroya gelen evrakin genel takibinin yapilmasi Ozliik Personeli Orta Gorevinlaksamasighakskaybi, kamu zarart Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
8 Personel izin iglemleri Ozliik Personeli Diisiik Halaaybi, kisi magdusiyeti, kamu zarart Kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak
9 Personel ile ilgili siireli yazilarin takibi Ozliik Personeli Yiiksek I§I&fin aksamas1 Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
10 Akademik ve idari personel yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme islemleri| Ozliik Personeli Diisiik Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
1 Mal Bildirim Formlart Ouliik Personeli Disiik Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmesi, Takip islemleripin y?sal s'iire icerisinde yapmak, tim personelin mal bildirim
sorusturma formlarmimn takip edilmesi
12 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybi, kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
13 Idari personel emeklilik islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybi, kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Yaz Isleri Biirosu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
v i zeyi ..
No Olan Personel L Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

Gelen gid klar titizlikle takip edip dagt . _ o

1 .e en giden eviaidatt HizHide takip edip Cagitmimt Yaz Isleri Memuru Yiiksek Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi
zimmetle yapmak
Yapilacak toplantil tindemlerini da 6greti . . "

2 .. apt a.ca .0 p. anil afin gindemierin zamaniida ogretm Yaz Isleri Memuru Yiiksek Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi Is akiginn titizlikle takibi
iiyelerine bildirmek
Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi k ak ilgisi . o . o

3 ns ! . e 1 st hel u.r u .. '8t ve belgeyt korumak fgistz Yaz Isleri Memuru Yiiksek Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi Yapilan ige 6zen gosterip, dikkat etmek
kisilerin eline gegmesini dnlemek.

4 Siireli yazilar1 takip etmek. Yaz fsleri Memuru Yiiksek Islerififaksarfias ve evraklafinkaybolmasi Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
Muhtevivat 5i oizli bilei i 4 | ivenlisini Muhteviyat: gizlilik iceren evrakin iletilmesinde kurye (personel) gorevlendirilerek zimmet

uhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarm giivenliginin . . N e . . .

5 Yall 8ereg % gHis 4 & & Yaz Isleri Memuru Yiiksek Kisi magduriyeti, kamu zarar1 karsihigr ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,yine ayni evrakin biiro igersinde muhafazasi

ve korunmasinin saglanmasi - o . -
saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere kars1 korunakli yerlerde bulundurulmasi saglanacak.

Enstitii etik kurall k, i¢ kontrol faaliyetlerini . P 1 ksik hazirl onelik veri o .

6 ASHIL et uratiaring Uymak, 16 Kontro? taatyefermt Yaz Isleri Memuru Orta fO%ratﬂfrm cksik Raziraliiasiia yonet verm Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
desteklemek diisiikligi
D6 1 da biiro igerisind kli . . . —_—

7 nonem son1.1 V(i YI1 SONUNGa HUre igensimde gerek Yaz Isleri Memuru Orta Caligma veriminin diigmesi Islerin zamaninda yapilmasi
diizenlemeyi saglamak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




