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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt birim* Enstitii Mdiiri
Risk Faktorleri
Hassas Gorev (Gorevin Yerine Prosediirii Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglari)
D"ers programi ve d.e . . ALl UG 0l ] Akademik kurul toplantilarinin diizenli
gorevlendirmelerinin adil, objektif | aksamasi, Kurumsal o L
ve 6gretim elemanlarimin bilim hedeflerin yerine Yiiksek olarak yapllma§1, G el Enstltu it =
. . arasinda koordinasyonun saglanmasi, Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
alanlarina uygun olarak getirilmemesi, Olusacak N .
< giincel kontrollerin yapilmasi.
yapilmasini saglamak. hak kaybu.
Anabilim dal1 ve
o s ke | MR | Kot ol it | g i
goris bildirmek. eksikligi, Idari-akademik yerine vekalet tayin edilmesi. Do CVOGLU
islerde aksama.

Ders dagilimi ile Anabilim dal Egitim-Ogretimin Programu yiiriitme toplantilarinin
kadro yapisi arasindaki esgiidiimii | aksamasi, Mevcut 6gretim, Yiiksek diizenli olarak yapilmasi, 6gretim Enstitii Midiirii 5
denetlemek ve kadro ihtiyacini tyelerine/gorevlilerine asirt elemanlarindan ders yogunlugu ve Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
belirlemek. yiik diismesi. verimi hakkinda geri bildirim alinmas.
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Anabilim dalinda yapilmasi
gereken gorevlendirmelerin

Birim i¢ koordinasyon
veriminin diismesi, Giincel
islerin zamaninda geregince

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak tizere gerekli

Enstitii Miidiirt

arastirma ve yayin giicinii artiric
tesviklerde bulunmak.

yasamak, Kurumsal
monotonluk.

diizenlemek. Bu konuda motivasyonda
bulunmasi, planlama yapilmasi.

miidiirlik ile irtibat kurularak Epiamas,, Yonetio Rtk talimatlarin verilmesi, gerekli is Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
zamaninda yapilmasini saglamak. gl umsal hedeflere boliimiiniin yapilmasi.
ulagamama, Olusacak hak
ve itibar kaybi.
Ogrencilerin basar1 durumlarini Program yiiriitme
izlemek, bunlarin sonuglarini kurulunun sik olarak ilgili aksakliklarin ¢6ziilmesi bolim N
N . o . - . . . g . Enstitii Miidiirii
degerlendirmek. Birim i¢i ve toplanmasi, derslerin verimi Yiksek iceresinde ¢Oziilmeyen sorunlarin tist Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
miudiirliik ile ilgili bilgilendirme hakkinda geri bildirim birime iletilmesinin saglanmasi. e
ve degerlendirme yapmak. alimasi.
Ek ders 6demelerin
aksamasi, bu ddemeleri
hesaba katarak iglem ve Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge
Ek ders 6demeleri ile ilgili harcama yapan anabilim ve evrakin zamaninda degerlendirilip Enstitii Miidiirii
belgeleri zamaninda miidiirliige gah Ogretim elemanlariin Yiksek tar12|m edilip ilgili b|r_|rr_1e IIetIImeSInI Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
ulagtirmak. O6deme planlarinda aksama saglanmasi ve bunun i¢in gerekli
yasanmasi, Gereksiz 6deme koordinasyonun yapilmast.
cezalarina maruz kalinmasi,
Olusacak hak kaybi.
Bilimsel toplantilar diizenlemek, | Kurumsal hedeflere Kurumsal konferans ve panel,
Anabilim dalinin bilimsel ulagsmada sorunlar Yiiksek sempozyum, ¢alistay faaliyetlerini Enstitti Midiirii

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
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Ogrenci danismanlik hizmetlerini

Egitim hedeflerine
ulasamama, Bireysel

Danigsmanlik hizmetlerinin koordine
edilmesi ve periyodik olarak toplanti,

Enstiti Mudiri

8 y?pmak ve bgrencilerle toplantilar Som.nlarm artmast, o Rl seminer ve ilgili faaliyetlerin Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
diizenlemek. Motivasyon Eksikligi, apilmast
Olusacak hak kaybi. yap '
Ogretim elemanlariyla gerekli
e e W | T .
hazirlanmasi. ’ 3 prog yap Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
kayb. saglanmasi ve uygulanmasinin
denetlenmesi.
Anabilim dal1 6gretim
elemanlar1 arasinda
iletigim, koordinasyon
Akademik yila baglamadan 6nce eksﬂfl.1g1, Isbolurulied Akademik donem baginda gerekli o
o . geregine uygun olarak . . Enstiti Muduri
10 | anabilim dali akademik L Yiiksek akademik kurul toplantilarinin . <
R yapilmamasi, Islerin 9 Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
toplantilari diizenlemek. yapilmasini saglamak.
aksamas1 sonucunda
olusacak hak ve itibar
kaybi, Olusacak hak ve
zaman kaybi.
el Her akademik donem sonunda siiregle
" . hedeflerden sapma, R e
Donem sonu akademik ve genel Diizensizlik olusmasi ilgili egitimsel, sosyal ve her bakimdan Enstitii Miidiirii
11 | durum degerlendirme 3 ’ Yiiksek degerlendirmelerin yapildigy, ilgili

toplantilarinin diizenlenmesi.

Motivasyon eksikligi,
Verim disiikliigii, Olusacak
hak ve motivasyon kaybi.

durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime
iletildigi toplantilarin tertip edilmesi.

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
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BIRIM/ALT BIRiM HASSAS GOREVLER LiSTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstiti Muduru

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Ders programi ve ders
1 gorevlendirmelerinin adil, objektif ve

Gorevin
Yiiriitiildiigii Birim*

Atatiirk Tlkeleri ve

Sorumlu Birim
Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuc¢lari

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim

kadro ihtiyacini belirlemek.

Inkilap Tarihi Enstitiisii

e bilim alanlarma i e sz Enstiti Midirii | elemanlari arasinda koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin
y yapilmast.

uygun olarak yapilmasini saglamak.

Enstitli kuruluna katilmak ve goriis Atatiirk ilkeleri ve ... . ... .. | Kurul toplantilarina katilmas1 mazeret soz konusu ise miidiirliige
2 - 5 _ N Enstiti Mudird | ., . - - . . -

bildirmek. Inkilap Tarihi Enstitiisii iletilmesi ve yerine vekalet tayin edilmesi.

Ders dagilimi ile Anabilim dali kadro Atatiirk flkeleri ve Programu yiiriitme toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
3 | yapist arasindaki esgiidiimii denetlemek ve Enstitii Miidiirii | elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim

alinmasi.
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Anabilim dalinda yapilmasi gereken
gorevlendirmelerin miidiirliik ile irtibat

Atatiirk Tlkeleri ve

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasim saglamak iizere gerekli

kurularak zamaninda yapilmasini Inkilap Tarihi Enstitiisii L U talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin yapilmas.
saglamak.
Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, .
bunlarin sonuglarini degerlendirmek. Birim Atatiirk Ilkeleri ve e | ilgili aksakliklarin ¢oziilmesi boliim igeresinde ¢oziilmeyen
o . . —_p Enstitii Midirt NPT . NP
ici ve mudiirliik ile ilgili bilgilendirme ve Inkilap Tarihi Enstitiisii sorunlarin iist birime iletilmesinin saglanmasi.
degerlendirme yapmak.
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri Atatiirk Tlkeleri ve e | Bk ders odemelenyielimilgletlbeieaggioyralan zamaninda
g ; e . Enstitii Miidirii | degerlendirilip tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglanmas1 ve
zamaninda miidirlige ulagtirmak. Inkilap Tarihi Enstitiisii .. . .
bunun i¢in gerekli koordinasyonun yapilmasi.
Bilimsel toplantilar diizenlemek, Anabilim . . Kurumsal konferans ve panel, sempozyum, calistay faaliyetlerini
o g Atatiirk Ilkeleri ve . N .
dalinin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii | _ N Enstiti Mudiirii | diizenlemek. Bu konuda motivasyonda bulunmasi, planlama
. Inkilap Tarihi Enstitiisii
artirict tesviklerde bulunmak. yapilmasi.
Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak Atatiirk Ilkeleri ve Enstitii Miidiirii Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak

ve 0grencilerle toplantilar diizenlemek.

Inkilap Tarihi Enstitiisii

toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasi.
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Atatiirk Tlkeleri ve

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, Sinav ile ilgili

diizenlenmesi.

Inkilap Tarihi Enstitiisii

9 | Sinav programlarinin hazirlanmasi. Inkilap Tarihi Enstitiisi Enstiti Miduri programlarln_ zamaninda yapilmasinin saglanmasi ve uygulanmasinin
denetlenmesi.
10 Akademik yila baglamadan dnce anabilim Atatiirk Tlkeleri ve Enstitii Miidiirii Akademik donem baginda gerekli akademik kurul toplantilarinin
dali akademik toplantilari diizenlemek. Inkilap Tarihi Enstitiisii yapilmasini saglamak.
Donem sonu akademik ve genel durum Atatiirk flkeleri ve Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve her
11 | degerlendirme toplantilarinin Enstiti Midiirii | bakimdan degerlendirmelerin yapildigi, ilgili durum, bilgi ve

sikayetlerin st birime iletildigi toplantilarin tertip edilmesi.




e

Aa5tirmg (iniversites

ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi ENSTITUSU

Dokiiman No: ERU.ATA.01

ERCIYES UNIVERSITESI

Yayin Tarihi: 17.10.2023

Revizyon Tarihi: | 17.10.2023

HASSAS GOREV ANALIZi

Revizyon No: R.01

Harcama Birimi

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Ad)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Enstitii Miidiir Yardimcisi

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine Prosediirii

Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Kontroller)
Sonuglarr)

Hassas Gorevi Olan Personel
Adi-Soyadi

Egitim 6gretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflere
e pecrotretim | ulasmada alsaldid flgili madde ve gereklilikleri konusunda D
1 Kanununun 19. maddesi yasanmasi, Kurumsal Yiiksek bileilendirilmesi ve verekli calismalarin Enstitii Midiir Yardimeist
geregi belirtilen amag ve temsil ve yetkinlikte g & calls Dr. Ogr. Gor. Ibrahim BOZBIYIK
: tamamlanmasi.
ilkelere uygun hareket etmek. | sorunlar
yasanmasi, Olusacak hak
ve itibar kaybi.
Enstitii Kurulu ve
S Wonel Kurullarin aksamasi
Kurulu gibi kurullara ’ . . : Enstitii Miidiir Yardimeist
2 Enstitii Miidiirtiniin .O‘lusacak hak ve Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanlik edilmesi. Dr. Or. Gor, Ibrahim BOZBIYIK
N Itibar kaybu.
olmadig1 durumlarda
baskanlik etmek.
Enstitl Kurulu ve Enstiti Kurullarda alinan akademik
Yonetim kurulunda alinan kararlarin uygulanmamasi Kurul kararlarini uygulayacak ilgili personel I
3 akademik kararlarin veya geg uygulanmasi Orta ile irtibatta kalarak kurul kararlarinin e Mpdur Yarmes
. Y By B Dr. Ogr. Gér. ibrahim BOZBIYIK
uygulanmasini takip Olusacak hak ve itibar zamaninda uygulanmasi.
etmek. kaybl.
k

e —
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Misyon ve vizyonlari
belirlemede Enstitl
Middrine yardimcei olmak.

Egitim-6gretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, Olusacak
hak ve itibar kaybi.

Orta

Enstiti MadUri, Anabilim Dali, personel ve
idari birimlerle irtibat icerisinde veri akisini
saglayarak gerekliis bolimi cercevesinde

kurumsal hedeflere ulasilmasini saglamak.

Enstiti Midir Yardimeist

Dr. Ogr. Gor. Ibrahim BOZBIYIK

Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlariile
ilgili cahismalari planlamak, bu
isler icin olusturulacak gruplara
baskanlhk

etmek.

Kaliteli egitimin
verilememesi, haksiz ders
dagilimi olmasi, hak ve
adalet kaybi.

Orta

Anabilim Dallari ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli dizenlemelerin yapilmasi,
disiplinli kontrol sisteminin gelistirilmesi.

Enstiti Mudur Yardimeist

Dr. Ogr. Gor. Ibrahim BOZBIYIK

Yatay gecis ve yabanci 6grenci
kabuli ile ilgili galisma ve
takibin yapilmasi.

Mevzuata uygun
calismalarin takibinin
zamaninda yapiimamasi.

Yiksek

Ogrenci isleri ofisi ve Anabilim Dali
baskanliklari ile gerekli koordinasyon
saglanmasi, stirecin tamamlanmasinin takip
edilmesi.

Enstiti Midir Yardimeist

Dr. Ogr. Gor. Ibrahim BOZBIYIK

Ogrenci sayilarini, basari
durumunu izlemek ve
istatistiklerini tutmak.

ilgili imkanlardan
yararlanmak isteyen
ogrencilerin hak kaybina
ugramasi.

Orta

Yeterli ve kaliteli miktarda ders agilmasinin
saglanmasi, istatistiklerin degerlendirilerek
sonraki yillarin plan ve programlarinin bu
istatistiklere gore yapilmasi.

Enstiti Midir Yardimeist

Dr. Ogr. Gor. Ibrahim BOZBIYIK

Akademik kadro ihtiyaclari ile
ilgili calismalarda Enstiti
Mudurine yardimci olmak.

Ogrenci-6gretim elemani
esitsizliginde verimli egitim Orta
ve 6gretimin olmamasi.

Gegmis yillardaki is yuki ve yillar icinde artan
ogrenci sayilarina bagli olarak personel kadro
planlamasinin yapilmasi.

Dr. Ogr. Gor. ibrahim BOZBIYIK
Enstitt Madir Yardimcisi

Ogrenci/Ogretim elemani
sorunlarini Enstiti Madara
adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak.

Dikkate alinmayan
sorunlarin blylimesi ve
Enstitl genelinde huzurun
bozulmasina zemin
hazirlamasi, Olusacak hak
ve itibar kaybi.

Yiksek

Mimkin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
Enstiti Madiri ile koordinasyon igerisinde
¢6zUm arayisina girmesi, gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmasi.

Dr. Ogr. Gor. ibrahim BOZBIYIK
Enstiti Madir Yardimcisi
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Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstiti Mudir Yardimcisi

EK-2: Birim / Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 19.

Gorevin Yiiriitiildiigii

Birim*

Sorumlu Birim
Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Egitim 6gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulasmada

1 | maddesi geregi belirtilen amag ve ilkelere p AT I.lk.elerl i S Mudig aksakliklar yagsanmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimcist .\
uygun hareket etmek. yasanmasi, Olusacak hak ve itibar kaybi.
Enstitii Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu . ) - ..
2 | gibi kurullara Enstitii Miidiiriiniin olmadig1 s I.lklelerl M i Kurullarin aksamasi, Olusacak hak ve Itibar kaybr.
Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimcist
durumlarda baskanlik etmek.
s Kurulu ve Enstltu.Yonetlm Atatiirk lkeleri ve Enstitii Midiir Kurullarda alinan akademik kararlarin uygulanmamasi veya gec
3 | kurulunda alinan akademik kararlarin . —p N .o
. Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimcist uygulanmasi, Olusacak hak ve itibar kaybi.
uygulanmasini takip etmek.
4 Misyon ve vizyonlari belirlemede Enstitii _ Atatiirk Ilkeleri ve Enstitii Midiir Egitim-0gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulasilamamasi,
Miidiiriine yardimci olmak. Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimeist Olusacak hak ve itibar kaybu.




q :
Hrge P cirest
_5tirma (niversite

ERCIYES UNIVERSITESI
ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi ENSTITUSU
HASSAS GOREV ANALIZi

Dokiiman No: ERU.ATA.O1
Yayin Tarihi: 17.10.2023
Revizyon Tarihi: | 17.10.2023
Revizyon No: R.01

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav

programlari ile ilgili calismalar1 planlamak, |  Atatiirk Ilkeleri ve Enstitii Miidiir Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi, hak ve

bu isler i¢in olusturulacak gruplara Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimecist adalet kaybu.

bagkanlik etmek.

Yatay gecis ve yabanci 6grenci kabulii ile Atatiirk Tlkeleri ve Enstiti Mudir Mevzuata uveun calismalarn takibinin zamanmda vapilmamast

ilgili calisma ve takibin yapilmasi. Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimeist ygun cals yap )

Ogrenci sayilarini, bagar1 durumunu Atatiirk ilkeleri ve Enstitii Midiir flgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin hak kaybina

izlemek ve istatistiklerini tutmak. Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimeist ugramasi.

Akademigle@e l.h j[.lya(.".lafl .1‘le ilgili Atatiirk ilkeleri ve Enstitii Midiir Ogrenci-6gretim elemam esitsizliginde verimli egitim ve dgretimin

calismalarda Enstitii Miidiiriine yardimci . o Nage

olmak. Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimeist olmamasi.

Ogrefnle/().gr?tlnm elemapl sorunlarlmn ) Atatiirk Tlkeleri ve Enstitii Miidiir Dikkate alinmayan sorunlgrm biiytimesi ve Enstitii genelm'd§

Enstitii Miidiirii adina dinlemek ve ¢dzliime . o -, huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi, Olusacak hak ve itibar
Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimeist

kavusturmak.

kaybi.
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Harcama Birimi

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Ad)

Enstitiide gorevli personele

HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Enstitii Sekreterligi

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

Gorevin aksamamasi, Olusacak hak

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Birim i¢inde yiiriitilen faaliyetlerin

Hassas Gorevi Olan Personel

Adi-Soyadi

Enstiti Sekreteri

1 altvlsleylsln koordinasyonunu Ve rar A Yiiksek aksgmadan en verlr_nll E)Iacak sekilde Merve ENGUR
saglamak. yerine getirilmesini saglar.
G01.revdef1 ayrllag pgponclin Gorevin aksamasi, Olusacak hak ve - B1£1mler . kqordlnasyonun . Enstitli Sekreteri
2 yerine gorevlendirme Yiiksek saglanmasi ve gorevlendirmelerin -
zaman kaybi. Merve ENGUR
yapilmasi. zamaninda yapilmasi.
Enstitii Kurulu, Enstiti
3 Yonetim Kurulu ve Disiplin | Gorevlerin aksamasi, Olusacak hak Yiiksek Gorevin zamaninda yerine getirmesi Enstitii Sekreteri
Kurulu karar yazilarinin ve zaman kaybiu. ve aksakliklara imkan verilmemesi. Merve ENGUR
yazilmasi.
Kanun, yonetmelik ve diger | Kanun, yonetmelik ve diger Kavn.u-n, yvo-n.etmeh.k M .dlger. et -~ .
. —-_p . degisikliginin takip edilmesi ve Enstitii Sekreteri
4 mevzuatin takibi ve mevzuatin takibi ve uygulanmasi, Yiiksek S - .. -
konuyla ilgili personelin hizmet igin Merve ENGUR
uygulanmast. Olusacak hak ve zaman kaybi. — .
egitime tabi tutulmasi.
Gizli yazigmalardaki konularin ilgili . - .
5 Gizli yazilarin yazilmasi. olmayanlar tarafindan duyulmasi, Yiiksek Yazmsmalarcaiclgleglidd Enstitli Sekivicy

Olusacak hak ve zaman kayb.

edilmesi.

Merve ENGUR
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Kadro talep ve calismalarin
zamaninda yapilmamasi veya

Kadro talep ve ¢aligmalarin ilgili

Enstitt Sekreteri

6 Kadro talep ve galigmalari. B atiata aykin yapiimast Ol A AR Yiiksek birimlere koordinasyon saglanarak Merve ENGUR
tamamlanmasi.
hak ve zaman kaybi.
Biitcenin hazirlanmio s Biitge a¢181, olusacak hak ve zaman ) B_utgergn zamaninda mevz'u.:ata uygun Enstitii Sekreteri
7 ML kayb1, kamu zararinin ortaya Yiiksek bir sekilde hazirlanip enstitii -
yoOnetimi. g Merve ENGUR
cikmasi. mudiiriine sunmasi.
Gergeklestirme gorevlisi olarak
. . sistem lizerinden imzalanan . o e .
KBS s st evraklarin eksik yada hatali bir . Gerookls gorevh'sme gt oeenn Enstitii Sekreteri
8 | lizerinde yapilacak evraklarin . Yiiksek mevzuata uygun sekilde yapilarak -
. . sekilde onaylanmasi, Olusacak hak ol Merve ENGUR
kontrol edilmesi. enstitii miidiiriiniin onayina sunmast.
ve zaman kaybi, Kamu zararinin
olusmasi.
. . : Personele verilecek izinlerin adil, is
Ry e calisan personcledit dagilimina ve yogunluguna gore Enstiti Sekreteri
9 Personel izinleri. izinlerin orantisiz kullandirilmasi, Orta g 1 Ve yoguniuguna g . . =
O I ey zaman kaybi ayarlanip isleri aksatmayacak sekilde Merve ENGUR
' planlamasi.
Maas hazirlanmas1 asamasinda 6zliik Yapilan atama veya terfilerin
10 || R e haklarmin zamaninda KBS'ye Yiiksek zamaninda sisteme girilmesi, kontrol Enstitii Sekreteri

girilmemesi, Olusacak hak ve zaman
kaybi.

edilmesi ve ilgili personelin takibinin
yapilmasi.

Merve ENGUR
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Sosyal Giivenlik Kurumuna sistem
iizerinden gonderilen keseneklerin

Personel ait primlerin SGK sistemine

Enstitt Sekreteri

11 | SGK Odemeleri. AR ou.ve zamamnda griEa Yiiksek zamaninda girilmesinin saglanmasi ve Merve ENGUR
Olusacak hak ve zaman kaybr. ilgili personelin takibinin yapilmasi.
- Ders yiikii bildirim formlarinin
Enstltuy.e .zamamnda gelmeyen zamar};mda enstitiiye teslim
12 | Ek ders 6demesi i‘;ﬂﬁiar :ilerrls(i);ugggifelz:rr?l?é:rfihfek Yiiksek e ke s, Odemeleri Ensuiig e
' ohi/ aégk hak. kamu zararinin M yapacak ilgili personelin konuyla ilgili Merve ENGUR
olusmas1 ’ mevzuat egitimine tabi tutulmasi ve
3 ' O6demelerin kontroliiniin saglanmasi.
Yonetim kurulu ve Rektorliik oluru Yénetim kurulu kararnim ve
Al mad s Rektorliik olurunun zamaninda
. : O0demelerde ortaya ¢ikacak hak ve = y N . Enstiti Sekreteri
13 | Yolluk Islemleri. . 4 Yiiksek alinmasinin saglanmasi, 6demeleri -
itibar kaybi, yanlis 6deme yapilmasi K lin islemlerini Merve ENGUR
sonucunda olusacak hak yapacak personelin iglemlerinin
sacak zaman ve ha takibinin yapilmasi
kayb1, kamu zararimin olugmas. yap '
Tasinir kayit kontrol yetkilisinin
T.".l slmrl.ar.m k 2 ybolrpas1 veya zarat diizenli araliklarla ambar kontroliiniin - .
. . gormesi, ilgililere zimmet . » o Enstitii Sekreteri
14 | Tasmnir islemleri. Yiiksek yapilmasinin saglanmasi, ilgili -
yapilmamasi sonucunda olusacak personelin konuyla ilgili mevzuat Merve ENGUR
N egitimine tabi tutulmasi.
Satin alma iglemlerinin mevzuata gore
Teknik sartnamenin yetersiz yapilmasinin saglanmast, ilgili
15 || St dihon oS doldurulmasi, Piyasa fiyat Yiiksek personelin mevzuat egitimine tabi Enstitii Sekreteri

aragtirmasinin eksik yapilmas,
Kamu zararmin olusmasi.

tutulmasi. Odeme evraklarinin
mevzuata gore diizenlenerek titizlikle
incelenmesi.

Merve ENGUR
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BIRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstiti Sekreteri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi
Hassas Gorevler

Enstitiide gorevli personele ait isleyisin

Gorevin Yiiriitiildiigii

Birim*
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Sorumlu Birim
Amiri**

Enstitii Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Gorevin aksamamasi, Olusacak hak ve zaman
kaybi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitt Sekreteri

Gorevin aksamasi, Olusacak hak ve zaman
kaybi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitt Sekreteri

Gorevlerin aksamasi, Olusacak hak ve zaman
kaybi.

1 . B
koordinasyonunu saglamak.

2 Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme
yapilmasi.

3 Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu karar yazilarinin yazilmasi.

4 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve

uygulanmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitt Sekreteri

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi
ve uygulanmasi, Olusacak hak ve zaman
kaybi.

5 | Gizli yazilarm yazilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitii Sekreteri

Gizli yazismalardaki konularin ilgili
olmayanlar tarafindan duyulmasi, Olusacak
hak ve zaman kayb.

6 | Kadro talep ve galigmalari.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstiti Sekreteri

Kadro talep ve caligsmalarin zamaninda
yapilmamasi veya mevzuata aykiri yapilmas,
Olusacak hak ve zaman kayb.

7 | Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstiti Sekreteri

Biitce ag181, olusacak hak ve zaman kaybi,
kamu zararinin ortaya ¢ikmasi.
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KBS ve MYS sistemi tizerinde yapilacak evraklarin
kontrol edilmesi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitta Sekreteri

Gergeklestirme gorevlisi olarak sistem
iizerinden imzalanan evraklarin eksik yada
hatali bir sekilde onaylanmasi, Olusacak hak
ve zaman kaybi, Kamu zararinin olugsmasi.

Personel izinleri.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitii Sekreteri

Birim icinde galigan personele ait izinlerin
orantisiz kullandirilmasi, Olusacak hak ve
zaman kaybi.

10

Maas 6demeleri.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstiti Sekreteri

Maas hazirlanmasi asamasinda 6zliik
haklarinin zamaninda KBS'ye girilmemesi,
Olusacak hak ve zaman kayb.

11

SGK Odemeleri.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitt Sekreteri

Sosyal Giivenlik Kurumuna sistem iizerinden
gonderilen keseneklerin dogru ve zamaninda
girilmemesi, Olusacak hak ve zaman kaybi.

12

Ek ders ddemesi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitt Sekreteri

Enstitiiye zamaninda gelmeyen formlar i¢in
olusacak zaman ve hak kayb1, yetersiz
O0demeler nedeniyle olusacak hak, kamu
zararmin olugmasi.

113

Yolluk Islemleri.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitt Sekreteri

Yo6netim kurulu ve Rektorliik oluru alinmadan
yapilmaya calisilacak 6demelerde ortaya
cikacak hak ve itibar kaybi, yanlis 6deme
yapilmasi sonucunda olusacak zaman ve hak
kayb1, kamu zararinin olugmasi.

14

Tasinir iglemleri.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstiti Sekreteri

Tasinirlari kaybolmasi veya zarar gérmesi,
ilgililere zimmet yapilmamasi sonucunda
olusacak kamu zarari.

15

Satin alma islemleri.

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitt Sekreteri

Teknik sartnamenin yetersiz doldurulmasi,
Piyasa fiyat arastirmasinin eksik yapilmasi,
Kamu zararmin olusmasi.
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HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Harcama Birimi

Atatiirk lkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt birim*

Hassas Gorev

(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Enstitii Yonetim Kurulu

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine

Risk
Diizeyi**

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel
Adi-Soyadi

Getirilmemesinin Sonuglart)

Egitim 6gretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflere
ulagmada aksakliklar

Is takviminin dikkatle hazirlanmast,
ilgili yonetim kurulu kararlarinin
zamaninda alinmasi, alinan kararlarin

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Dr. ibrahim BOZBIYIK

Kararlar.

Muhtemel donem kaybi.

zamaninda ilan edilmesi degerlendirme
stireclerinin saglikli isletilmesi.

1 | Ders intibaklarinin Karar. asanmast. Birimin temel Orta amaninda ilan edilmesi Prof. Dr. Hava SELCUK
yasanmas, Birmu . e A S Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
islevini yerine getirememesi, degerlendirme siireclerinin saglikli Dr. Opr. Gor. Tekin Aycan TASCI
Ogrencinin donem kaybi. Isletilmesi. Saglikli isletilmesi. Rk ) Y
Egitim-Ogretimin aksamast, Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Kurumsal hedeflerin yerine ; )
o . . e - A . . , . Dr. Ibrahim BOZBIYIK
Tez Konulari/Baglik Degistirme ile | getirilememesi, ¢calismasina Ogrenci transkript ve siireglerinin
) Mgili kararlar Ogrencilerin zamaninda tez e dikkatle takip edilmesi A
& ' & ' Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
baslayamamasi, Muhtemel wo .
N Dr. Ogr. Gor. Tekin Aycan TASCI
donem kaybu.
Ogrencilerin yatay gecis Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Kayit Dondurma, Silme, Ek Siire taleplerinin Tgili islemlerin ilgili mevzuata tam Dr. Ibrahim BOZBIYIK
£ ile ilgili Kararlar erceklesmemesi Orta uyularak gerceklestirilmesi B Dr. Havg SEE
& ' f/[a? durf PRI, Y gereekics ' Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
gaurty yas ' Dr. Ogr. Gor. Tekin Aycan TASCI
Yoénetim Kurulu Uyeleri §
flgili yonetim kurulu kararlarinin Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
4 Mazeret, Not Degisikligi ile lgili Magduriyetlerin yaganmasi, Orta zamaninda alinmasi, alman kararlarin | Dr. ibrahim BOZBIYIK

Prof. Dr. Hava SELCUK
Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
Dr. Ogr. Gor. Tekin Aycan TASCI
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Sinav Jiirileri ile Ilgili Kararlar.

Egitim-6gretimin aksamast,
Kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi, Magduriyet
yasanmasl.

Orta

Anabilim Dallari ile ilgili yazigmalarin
yapilmasi ve takibi.

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Dr. Ibrahim BOZBIYIK

Prof. Dr. Hava SELCUK

Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
Dr. Ogr. Gor. Tekin Aycan TASCI

Tez izleme Komitesi ile ilgili
Kararlar.

Magduriyetlerin yaganmasi,
Kuruma olan giivenin
sarsilmasi, Yasal
problemlerle karsilagsma
ihtimali.

Orta

Gerektiginde hazirlanmasi ve
giincellenmesi noktasinda Anabilim
Dallari ile ile ilgili yazismalarin
yapilmasi.

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Dr. ibrahim BOZBIYIK

Prof. Dr. Hava SELCUK

Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
Dr. Ogr. Gér. Tekin Aycan TASCI

Mezuniyetler ile ilgili Kararlar.

Ogrencilerin magduriyet
yasamasli, Yasal problemlerle
karsilagsma ihtimali.

Orta

Mezuniyet iglemlerinin zamaninda
hazirlanmasi. Sinav notlariin
zamaninda ilan edilmesi.

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Dr. Ibrahim BOZBIYIK

Prof. Dr. Hava SELCUK

Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
Dr. Ogr. Gor. Tekin Aycan TASCI

Program Agilma Taleplerinin
Kabulii ve Degerlendirilmesi.

Egitim 6gretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar
yasanmasi, Ac¢ilacak
programlarin gecikmesi.

Orta

Is takviminin dikkatle hazirlanmas,
ilgili kurul kararlarinin zamaninda
alinmasi, alinan kararlarin zamaninda
ilan edilmesi, degerlendirme
stireglerinin saglikli igletilmesi, ilgili
donemde birimdeki personelin
sayisinin artirilmasi.

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Dr. ibrahim BOZBIYIK

Prof. Dr. Hava SELCUK

Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
Dr. Ogr. Gor. Tekin Aycan TASCI

Ogrenci Alim Sartlarmin ve
Kontenjanlarimin Kabulii.

Egitim-6gretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi, Ogrencilerin
ders alamamasi, Muhtemel
donem kaybi.

Orta

Ders kayit islemlerinde 6zen
gosterilmesi, 0grenci transkript ve
stireclerinin dikkatle takip edilmesi.

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Dr. fbrahim BOZBIYIK

Prof. Dr. Hava SELCUK

Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
Dr. Ogr. Gor. Tekin Aycan TASCI
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BIRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt Birim: Enstitii Yonetim Kurulu
EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi
. Gorevin i L. .. c q.c a¢
Hassas Gorevler v ey ance e o | SOrumliu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Yiiriitildiigii Birim*
Atatiirk ilkeleri ve Is takviminin dikkatle hazirlanmasi, ilgili yonetim kurulu .
5 s 5 i . - .| kararlarinin zamaninda alinmasi, alinan kararlarin zamaninda ilan
1 | Ders Intibaklarinin Karart. Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri . e . . N R o
gy edilmesi, degerlendirme siireclerinin saglikli Isletilmesi. Saglikli
Enstitiisu o .
isletilmesi.
o S Atatiirk Ilkeleri ve
2 Te.z K onula R iR ke ile Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri | Ogrenci transkript ve siireclerinin dikkatle takip edilmesi.
Ilgili kararlar. .
Enstitlisu
. . Atatiirk Ilkeleri ve
3 Ka.y%t Dondurma, StmeIEIRREEaly Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri | Ilgili islemlerin ilgili mevzuata tam uyularak gergeklestirilmesi.
Ilgili Kararlar. o
Enstitiisii
Mazeret. Not Degisiklisi ile ileili Atatiirk Tlkeleri ve ) fgili yonetim kurulu kararlarinin zamaninda alinmasi, alinan
4 ’ SISIE & Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri | kararlarin zamaninda ilan edilmesi degerlendirme siireglerinin
Kararlar. S y T .
Enstitiisti saglikli igletilmesi.
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Kontenjanlarinin Kabuli.

Enstitist

. Atatiirk Tlkeleri ve )
Sinav Jiirileri ile Ilgili Kararlar. Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri | Anabilim Dallar ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve takibi.
Enstitiisii
Atatiirk Ilkeleri ve ", ) : n
Tez izleme Komitesi ile Ilgili Kararlar. | Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri e sindeihazirlanmas: ve gincellonat Nt g e gl fin
e Dallart ile ilgili yazigmalarin yapilmasi.
Enstitiisii
Atatiirk Ilkeler ve Mezuniyet islemlerinin zamaninda hazirlanmasi. Siav notlarinin
Mezuniyetler ile ilgili Kararlar. Inkilap Tarihi Yénetim Kurulu Uyeleri yetis . ; )
el zamaninda ilan edilmesi.
Enstitiisii
oy . [s takviminin dikkatle hazirlanmas, ilgili kurul kararlarinin
- . Atatlirk Ilkeleri ve . . .
Program Acilma Taleplerinin Kabulii : iy . - . zamaninda alinmast, alinan kararlarin zamaninda ilan edilmesi,
N e . Inkilap Tarihi Yo6netim Kurulu Uyeleri < . . . > e
ve Degerlendirilmesi. - degerlendirme siireclerinin saglikli igletilmesi, ilgili donemde
Enstitiisii - . .
birimdeki personelin sayisinin artirilmasi.
al Atatiirk Ilkeleri ve : o I o .
Ogrenci Alim Sartlarmin ve IRRp Warihi Yénetim Kuruluyelen Ders kayit islemlerinde 6zen gosterilmesi, 6grenci transkript ve

stireclerinin dikkatle takip edilmesi .




S = B @200

. . . . Dokiiman No: ERU.ATA.01
. . ERCIYES UNIVERSITESI. . . e . |YayinTarihi: 17.10.2023
ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI ENSTITUSU Revizyon Tarihi: | 17.10.2023
] HASSAS GOREV ANALIZI : R
Stirma (niversite Revizyon No: R.01

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt birim* Enstitii Anabilim Dali Baskanlig1

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglart)

S. N Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

Prosediirii Hassas Gorevi Olan Personel
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi

Egitim-6gretimin aksamasi,

2547 sayil yliksekogretim kurumsal hedeflere ulasmada ileili madde ve sereklilikleri
1 kanunun 4. ve 5. maddesini aksaklik yasanmasi, Kurumsal Yiiksek K c%nusun da bilgi%en dirilmesi ve Anabilim Dali Bagkani
belirten amag ve ilkelere uygun temsil ve yetkinlikte sorunlar . Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
hareket etmek. yasanmasi, olusacak hak ve gerekli caliymalanmiaiiZEe iRy
itibar kaybi.

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,

2 objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
Yiiksek elemanlar1 arasinda
koordinasyonun saglanmasi, giincel
kontrollerin yapilmasi.

Egitim-6gretimin aksamast,
kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi, Olusacak hak ve
itibar kaybi.

Anabilim Dali Bagkani
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

Anabilim dal1 ve miidiirliik aras1
3 Enstitii kuruluna katilmak ve iletisim zay1flig1, Koordinasyon
goris bildirmek. eksikligi, Idari ve akademik
islerde aksama.

Kurul toplantilarina katilmasi ve
Yiiksek mazeret s6z konusu ise yerine vekil
tayin edilmesi.

Anabilim Dali Bagkani
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
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Ders dagilimi ile anabilim dal
kadro yapisi arasindaki esgiidiimii
denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek.

Egitim-6gretimin aksamast,
mevcut 6gretim tiyelerine asiri
yiik diismesi, tim zamanin
egitime verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi, arastirma ve
yayin yapmaya gerekli asgari
zaman aktarilamamasi,
Olusacak hak kayb.

Orta

Program yiiriitme kurulu
toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi, 6gretim elemanlarindan

ders yogunlugu ve verimi hakkinda

geri bildirim alinmasi, gerekli
kontrollerin yapilmasi.

Anabilim Dali Bagkani
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

Anabilim dalinda yapilmasi
gereken secim ve
gorevlendirmelerin midiirliik ile
irtibat kurularak zamaninda
yapilmasini saglamak.

Birim i¢i koordinasyon ve
verimin diismesi, Giincel islerin
zamaninda ve geregince
yapilamamasi, Kurumsal
hedeflere ulasamama, Olusacak
hak ve itibar kaybi.

Orta

Periyodik faaliyetlerin zamaninda

yapilmasini saglamak tizere gerekli

talimatlarin verilmesi gerekli is
boliimlerin yapilmast.

Anabilim Dali1 Bagkani
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

Ogrencilerin basar1 durumlarini
izlemek, bunlarin sonuglarimi
degerlendirmek, birim i¢i ve
mudiirliik kapsaminda
degerlendirme yapmak.

Mezun olan 6grenci profilinde
zayiflik, Yetersizlik, olusacak
itibar kaybi.

Orta

Program yiirtitme kurulunun sik sik

toplanmasi, derslerin verimi ile
ilgili bildirim alinmas, ilgili
aksakliklarin ¢ézlilmesi, bolim
icinde ¢ozlilmeyen sorunlarin {ist
birime iletilmesinin saglanmasi.

Anabilim Dah Bagkan1
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

Ek ders 6demeleri ile ilgili
belgeleri zamaninda midiirliige
ulastirmak.

Ek ders 6demelerinin aksamasi,
Bu 6demeleri hesaba katarak
islem ve harcama yapan
anabilim dal 6gretim
elemanlarinin 6deme planlarinda
aksama yaganmasi, olusacak hak
kaybi, Kamu zarariin olusmasi.

Yiksek

Yazismalarin zamaninda yapilmasi.

Anabilim Dali Bagkani
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
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Ogrenci danismanlik hizmetini

Egitim hedeflerine ulasgamama,
Bireysel sorunlarin artmasi,

Danigsmanlik hizmetinin koordine
edilmesi ve periyodik olarak

Anabilim Dali Bagkani

8 y%pmak veezeeliioriant Motivasyon eksikligi, Olusacak Al toplant1 ve seminer ve ilgili Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
diizenlemek. : .
hak kaybu. faaliyetlerin yapilmasi.
Sempozyum, konferans ve panel
gibi faaliyetlerin diizenlenmesi,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunulmasi, planlama yapilmasi
Bilimsel toplantilar diizenlemek ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
9 anabilim dalinin bilimsel iﬂlﬁial ;liliilzsrf lll(lif‘umnigzl Yiiksek benzer faaliyetlerden birim Anabilim Dali Bagkam
arastirma ve yayin giiclinii artirici yas ’ personelin haberdar edilmesi, yaym | Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
. monotonluk. i
tesvikte bulunmak. yapma ile ilgili bilgilendirme
yapilmasi, 6gretim elemanlarina
hedef verilerek ilgililerin
motivasyonunun olusmasinin
saglanmasi.
Ogretim elemanlariyla gerekli
10 Sinav programlarimin Egitim-6gretimin aksamasi, Yiiksek ;E;gﬁ?;ﬁ Z:ﬂ;?f;&;smav Anabilim Dali Bagkam
hazirlanmasi. Olusacak hak kaybi. Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

yapilmasinin saglanmasi ve
uygulamanin denetlenmesi.
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Akademik yila baglamadan 6nce

Anabilim dali 6gretim
elemanlari arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi, s

Akademik donem baginda gerekli

Anabilim Dali Bagkani

11 | anabilim dali akademik toplantis1 | boliimiiniin geregince Orta akademik kurul toplantilarinin Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
yapmak. yapilamamasi, islerin aksamasi yapilmasi.
sonucunda olusacak hak ve
zaman kaybi.
Akademik kurumsal hedeflerden H..er alk a'C}eI'rll'lkvd.o'nemlsonundla
. sapma, basibosluk duygusunun sureg e 11g111 egitimsel, sosyal ve
Donem sonu akademik ve genel - ériiniimﬁn olusmas: ilgili her bakimdan Anabilim Dali Baskani
12 | durum degerlendirme & 3 ’ Orta degerlendirmelerin yapildig ilgili >

toplantisinin yapilmasi.

motivasyon eksikligi, verim
diisiikliigii, Olusacak hak ve
zaman kaybi.

durum bilgi, sikayetlerin {ist birime
iletildigi toplantilarin
diizenlenmesi.

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
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BIRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstitii Anabilim Dali Bagkanligi

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitiildiigii Birim*

Sorumlu Birim

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Amiri**
2547 sayili yliksekdgretim e e
PRk ve 5. maddesini Enstitii Anabilim Dalt B Egitim-6gretimin aksamas1., kurumsa}l hedeﬂere ulagsmada aksaklik
1 . . N Anabilim Dali Bagkan1 | yasanmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi,
belirten amag ve ilkelere uygun Bagkanlig1 o
Olusacak hak ve itibar kaybu.
hareket etmek.
Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
2 objektif ve ogretim Enstitii Anabilim Dali Anabilim Dali Baskani Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflerin yerine
elemanlarinin bilim alanlarina Bagkanlig 3 getirilememesi, Olusacak hak ve itibar kaybi.
uygun olarak yapilmasini
saglamak.
3 Enstitii kuruluna katilmak ve Enstitii Anabilim Dali Anabilim Dali Baskant Anabilim dali ve miidiirliik arasi iletisim zay1fligi, Koordinasyon
goriis bildirmek. Bagkanligi 3 eksikligi, Idari ve akademik islerde aksama.
Ders dagilimi ile anabilim dah Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim iiyelerine asir1 yiik
kadro yapis1 arasindaki Enstitii Anabilim Dali - diismesi, tlim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline
4 gty . - Anabilim Dali Bagkani : ; .
esgiidiimil denetlemek ve kadro Bagkanligi gelmesi, aragtirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman
ihtiyacini belirlemek. aktarilamamasi, Olusacak hak kayb1.
Anabilim dalinda yapilmasi
g?reken segimve Enstitii Anabilim Dalt B Birim i¢i koordmasv}{on ve verimin diismesi, Glincel islerin
5 | gorevlendirmelerin miidiirliik ile Baskanli31 Anabilim Dali Bagkan1 | zamaninda ve geregince yapilamamasi, Kurumsal hedeflere
irtibat kurularak zamaninda g & ulagamama, Olusacak hak ve itibar kayb.
yapilmasini saglamak.
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Ogrencilerin basar1 durumlarini
izlemek, bunlarin sonuglarmi

6 | dopelen T g s Enstitii Anablhvm Dal1 o Al B askan: Mezun olan 6grenci profilinde zayiflik, Yetersizlik, olusacak itibar
. Bagkanlig kaybi.
miudirlik kapsaminda
degerlendirme yapmak.
. S Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak islem
Ek ders 6demeleri ile ilgili - - o o i
. o Enstitii Anabilim Dali - ve harcama yapan anabilim dali 6gretim elemanlarinin 6deme
7 | belgeleri zamaninda miidiirliige < Anabilim Dali Bagkani
Baskanligi planlarinda aksama yasanmasi, olusacak hak kaybi, Kamu zararimin
ulastirmak.
olusmasi.
Ogrenci danismanlik hizmetini - - . . .
. . Enstitii Anabilim Dali . Egitim hedeflerine ulasamama, Bireysel sorunlarin artamasin,
8 [ yapmak ve 6grencilerle toplanti N Anabilim Dali Bagkani . o
.. Bagkanlig Motivasyon eksikligi, Olusacak hak kaybi.
diizenlemek.
Bilimsel toplantilar diizenlemek
anabilim dalinin bilimsel Enstitli Anabilim Dali - Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yaganmasi, Kurumsal
9 o . Anabilim Dali Bagkani
arastirma ve yayin giictinii Bagkanlig1 monotonluk.
artirict tesvikte bulunmak.
10 | Smav programlarinin Rl anabilim Daly Anabilim Dah Baskam | Egitim-gretimin aksamasi, Olusacak hak kaybr.
hazirlanmasi. Bagkanligi
Akademik yila baglamadan 6nce - - Anabilim dali 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon
o . Enstitli Anabilim Dali . O L .. -
11 | anabilim dali akademik N Anabilim Dali Bagkam | eksikligi, Is bolimiiniin geregince yapilamamast, iglerin aksamasi
Baskanligi
toplantisi1 yapmak. sonucunda olusacak hak ve zaman kaybi.
Do6nem sonu akademik ve genel - . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk duygusunun ve
< . Enstitli Anabilim Dali - . ' e A,
12 | durum degerlendirme B Anabilim Dali Bagkan1 | goriiniimiin olusmasi, motivasyon eksikligi, verim diisiikligi,

toplantisinin yapilmasi.

Olusacak hak ve zaman kayb.




4ra_;ﬂ”na {niversites:

ERCIYES UNIVERSITESI

ATATURK iLKELERIi VE INKILAP TARIHI ENSTITUSU

HASSAS GOREV ANALIZi

Dokiiman No:

ERU.ATA.01

Yayin Tarihi:

17.10.2023

Revizyon Tarihi:

17.10.2023

Revizyon No:

R.01

Harcama Birimi

Alt birim*

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Enstitii Ozel Kalem

Risk Faktorleri
SN Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Diizevi** Prosediirii Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin y (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglar)
1 Ziyarete gelen kisilerin islerin aksamast Orta Birim sorumlusunca kontrol ' Ozel Kalem
randevularini ayarlamak. g ' edilmesi. Thsan NAKAC
Her tiirlii iletigimi
(yazismalar, telefon
5 ig?ﬁ:&ﬁerggﬁggﬂ islerin aksamast Orta Birim sorumlusunca kontrol ' Ozel Kalem
S £OTLS ? : edilmesi. ihsan NAKAC
saglamak ve bunu
saglarken titiz davranmak,
gizlilige 6nem vermek.
Dosyalarin ve bilgilerin
QEIRRS Alnin dlsa.l‘lya.l ¢ikmasi K1$1§e1 ) BI!’Im sqruml usunca kontrol Ozel Kalem
3 . Verilerin Korunmasi ile Yiksek edilmesi ve kilitli dolaplarda .
muhafazasini saglamak. S -~ : ) Thsan NAKAC
ilgili karsilasila bilinecek muhafaza edilmesi.
yasal ceza.
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BIRIM/ALT BiRIiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstitii Ozel Kalem

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Sorumlu Birim
Amiri**

Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim*

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi | Enstitii Miidiirii ve

1 | Ziyarete gelen kisilerin randevularini ayarlamak. Islerin aksamasi.

Enstitiisii Enstitli Sekreteri
Her tiirlii iletisimi (yazigmalar, telefon . '
2 gorlismeleri, mailler, dogrudan goriismeler) Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi | Enstitii Midiirii ve islerin aksamast
saglamak ve bunu saglarken titiz davranmak, Enstitiisti Enstitii Sekreteri ¥ '

gizlilige 6nem vermek.

Dosyalarin ve bilgilerin disartya ¢ikmasi Kisisel
Verilerin Korunmasit ile ilgili karsilasila bilinecek
yasal ceza.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi | Enstitii Miidiirii ve

3 | Gizli dosyalarin muhafazasini saglamak. Enstitiisii Enstitii Sekreteri
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt birim*

Hassas Gorev

(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Enstitii Ogrenci Isleri

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine

Getirilmemesinin
Sonuglart)

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel
Adi-Soyadi

Acik olan lisansiistii programlara 6grenci

Birimin temel islevini
yerine getirememesi,

Is takviminin dikkatle hazirlanmasi, kurul
kararlarinin zamaninda alinmasi, alinan
kararlarin zamaninda ilan edilmesi,

Ogrenci Isleri Idari Personeli
Ilkay Ozkan

i Nalan Bah
. alim iglemlerinin gerceklestirilmesi. Kuruma olan giivenin WLESS degerlendirme siireclerinin saglikli Hi(?aaz t Saa haarn
kayb. igletilmesi, ilgili donemde birimdeki y
: Seher KARACA
personelin sayisinin artirilmasi.
) Ogrenci isleri Idari Personeli
Ogrencilerin ders Ders kayit islemlerinde 6zen gosterilmesi, Ilkay Ozkan
2 Ders kayit igslemlerinin Yapilmasi. alamamasi, Muhtemel Yiiksek | 6grenci transkript ve siireglerinin dikkatle Nalan Bahar
donem kaybi. takip edilmesi. Hidayet Sahan
Seher KARACA
Ogrenci isleri Idari Personeli
Ogrencilerin yatay gegis . e Ilkay Ozkan
3 | Yatay gegis islemlerinin yapilmasi. taleplerinin Yiiksek Islemlerln'll'glh mevzuata uygun Bl Nalan Bahar
. gergeklestirilmesi. .
gerceklesmemesi. Hidayet Sahan

Seher KARACA

1
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Yeni miifredat olusturma ve/veya

Egitimsel hedeflere
ulasilamamasi, Ulusal ve

Gerektiginde hazirlanmasi ya da

Ogrenci Isleri Idari Personeli
Ilkay Ozkan

degistirilen yeni miifredat isleyis Yiiksek | glincellenmesi noktasinda Anabilim Dallart Nalan Bahar
N e ' uluslararasi standartlara 2. .
stireclerinin siirdiiriilmesi. uvulamamast ile ilgili yazismalarin yapilmasi. Hidayet Sahan
Y ' Seher KARACA
Ogrencilerin maddi . _ g Ogrenci Isleri Idari Personeli
magduriyet yasamasi, Odeneklerin zamaninda aktarilmasi, bilgi ilkay Ozkan
Ara Sinav, mazeret sinavi donem sonu tek | Kuruma olan giivenin . ve belgelerin zamaninda teslim Edilmesi
. . Yiiksek . . Nalan Bahar
ders smav1 islemlerinin yapilmasi. sarsilmasi, Yasal konusunda daha dikkatli davranilmasi son .
A Hidayet Sahan
problemlerle kargilagsma kontrollerin titizlikle yapilmasi.
I Seher KARACA
ihtimali
O . Ogrenci Isleri Idari Personeli
. : .. grenciierin magaurlye Simav takviminin zamaninda hazirlanmasi Ilkay Ozkan
Doktora yeterlik sinav islemlerinin yasamasi, Yasal . . ) .
.. . Yiiksek | ve ilan edilmesi, sinav notlarinin Nalan Bahar
gergeklestirilmesi. problemlerle karsilasma . . . .
ihtimalt zamaninda ilan edilmesi. Hidayet Sahan
Seher KARACA
Ogrenci Isleri Idari Personeli
Doktora yeterlik, tez konusu belirlenmesi | Doktora yeterlik sinav Osrenci azami siirelerinin takin edilmesi Ilkay Ozkan
ve tik siavi iglemlerinin islemlerinin Yiiksek egil i vazismalarn va 11maslj Nalan Bahar
gergeklestirilmesi. gergeklestirilmesi. ve ngti yazis yap ’ Hidayet Sahan
Seher KARACA
. U B Ogrenci Isleri Idari Personeli
Ogrencilerin magduriyet ) ilkay Ozkan
Tez bilgilerinin ulusal tez veri giris yasamasi, Yasal Yiiksek Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi Nalan Bahar

merkezine giris iglemleri.

problemlerle karsilagsma
ihtimali.

ilgili yazigmalarin yapilmasi.

Hidayet Sahan
Seher KARACA
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. Ogrenci Isleri Idari Personeli
) Kuruma olan giivenin flkay Ozkan
Ogrenci Mezuniyet iglemlerinin sarsilmasi, Yasal . Basili ve elektronik olarak teslim edilen

9 Yiiksek . - N Nalan Bahar

yapilmasi. problemlerle karsilasma tezlerin kontrol edilmesi. Hidayet Sahan

ihtimali.

Sk Seher KARACA

- i o Ogrenci Isleri Idari Personeli
] Ogrencilerin magduriyet ) ilkay Ozkan
Ogrenci Kayit Silme islemlerinin yasamasi, Yasal . Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi

10 Yiiksek | .7 % Nalan Bahar

yapilmast. problemlerle karsilasma ilgili yazigmalarin yapilmasi. .
ihtimali. Hidayet Sahan
Seher KARACA
Do Ogrenci Isleri Idari Personeli
Ogrenciler ile ilgili her tirlil ifan, duyuru nglr'iirilcrli e;n ;n:m;m Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi llkay Ozkan
11 ve kararin Anabilim Dallarma ECUIYE: yas ’ Orta Bl P Nalan Bahar
e Yasal problemlerle ilgili yazigmalarin yapilmasi. .
ulastirilmasi, web sitesinde Paylasilmasi. karsilasma ihtimali Hidayet Sahan
e ‘ Seher KARACA
T . N Bilgilendiriln}ev haldeing Ogrenci Isleri Idari Personeli
Ogrenciler ile ilgili her tiirld ilan, duyuru | engellemek, Ogrencilerin ilkay Ozkan
ve kararin ilgili Anabilim Dallarina maddi magduriyet . .

12 p . - . Orta Zamaninda ve diizenli galigilmasi. Nalan Bahar
gonderilmesi, Internet sitesinde yasamasi, Yasal Hidayet Sahan
paylasilmasi ve panolara asilmast. problemlerle karsilasma y

T el Seher KARACA
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BIRIM/ALT BiRIiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstitii Ogrenci Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Acik olan lisansiistii programlara 6grenci alim
islemlerinin gergeklestirilmesi.

Gorevin Yiiriitiildiigii

Birim*

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Sorumlu Birim Amiri**

Sosyal Bilimler Enstitiisii
Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Birimin temel islevini yerine getirememesi,
Kuruma olan giivenin kaybi.

2 | Ders kayit iglemlerinin Yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Sosyal Bilimler Enstitiisii
Sekreteri

Ogrencilerin ders alamamasi, Muhtemel
donem kaybi.

3 | Yatay gegis islemlerinin yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Sosyal Bilimler Enstitiisii
Sekreteri

Ogrencilerin yatay gecis taleplerinin
gerceklesmemesi.

Yeni miifredat olusturma ve/veya degistirilen yeni

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap

Sosyal Bilimler Enstitiisii

Egitimsel hedeflere ulagilamamasi, Ulusal

gergeklestirilmesi.

Tarihi Enstitiisu

Sekreteri

. miifredat isleyis stlireclerinin siirdiiriilmesi. Tarihi Enstitiisii Sekreteri ve uluslararasi standartlara uyulamamasi.
Ara Sinav, mazeret sinavi dénem sonu tek ders smavi |  Atatiirk ilkeleri ve inkilap Sosyal Bilimler Enstitiisii Ogrencilerin m?dd1 - agQunySE ELEs
5 |: i pp M : Kuruma olan giivenin sarsilmasi, Yasal
islemlerinin yapilmasi. Tarihi Enstitiist Sekreteri N
problemlerle karsilasma ihtimali
6 Doktora yeterlik siav islemlerinin Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Sosyal Bilimler Enstitiisii Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal

problemlerle karsilasma ihtimali.
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Doktora yeterlik, tez konusu belirlenmesi ve tik
simav1 iglemlerinin gergeklestirilmesi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Sosyal Bilimler Enstitiisii
Sekreteri

Doktora yeterlik sinav islemlerinin
gerceklestirilmesi.

Tez bilgilerinin ulusal tez veri giris merkezine giris
islemleri.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Sosyal Bilimler Enstitiisii
Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle karsilasma ihtimali.

Ogrenci Mezuniyet islemlerinin yapilmas.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Sosyal Bilimler Enstitiisii
Sekreteri

Kuruma olan giivenin sarsilmasi, Yasal
problemlerle karsilasma ihtimali.

10

Ogrenci Kayit Silme islemlerinin yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisi

Sosyal Bilimler Enstitiisii
Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle karsilasma ihtimali.

11

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararin
Anabilim Dallarina ulastirilmasi, web sitesinde
Paylagilmasi.

Atatiirk {lkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Sosyal Bilimler Enstitiisii
Ogrenci Isleri

Ogrencilerin maddi magduriyet yasamasi,
Yasal problemlerle kargilagsma ihtimali.

12

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararin
ilgili Anabilim Dallarina génderilmesi, Internet
sitesinde paylasilmasi ve panolara asilmasi.

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Sosyal Bilimler Enstitiisi
Ogrenci Isleri

Bilgilendirilme hakkini engellemek,
Ogrencilerin maddi magduriyet yasamasi,
Yasal problemlerle karsilagsma ihtimali.
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Harcama Birimi

Alt birim*

Hassas Gorev

(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Akademik personelin sicil

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Enstitii Ozliik Isleri

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuglari)

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel
Adi-Soyadi

Enstiti Sekreteri

raporlar}nln temml,"rnuhafaza Yasalara uymama, Itibar kaybi. Yiiksek Mevzuata uyulmasini saglamak. Merve ENGUR
edilmesi ve kontrolii.

Arastirma Gorevlilerinin . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Enstitli Sekreteri
gorev siiresi uzatimi takibi. B pE e yapilmast. Merve ENGUR
Akademik personel goreve .. - R .- .
Baslamavilisik kesme Hak Kaybr, Viiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Enstitii Sekreteri
. . yapilmast. Merve ENGUR
Islemleri Yazigmalart.

SGK Tescil Islemleri. Hak Kaybu, Para cezasi, Kamu Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Enstitii Sekreteri

zarari.

yapilmasi.

Merve ENGUR
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Akademik Personel
39/1.madde Yurti¢i ve 39/a
maddesi Yurtdigi

Hak Kaybx, Itibar kaybi.

Yiksek

Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde

Enstiti Sekreteri

N . . . yapilmast. Merve ENGUR
gorevlendirme islemlerinin
yazigmalariin yapilmasi.
657 sayili Kanun geregince
].)evliet. Mf:rflurlan Person.ell Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu B Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Enstitii Sekreteri
Islerini yiirtitmek (Yillik Izin, S Yiiksek . Merve ENGUR
Sthhi izin, Analik izni, ' VAR
Ucretsiz Izin).
4857 Sayili Kanun Geregince
Isci Personel Islemlerini . - T - }
ek (oLl s S Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Enstitii Sekreteri
. L . zararl. yapilmast. Merve ENGUR
1zin, Analik Izni, Ucretsiz
Izin).
Vekalet Islemleri ve KAYSIS Hak Kaybi, Para cezast. Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Enstitli Sekreteri

Sistemi Takibi.

yapilmasi.

Merve ENGUR
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BIRIM/ALT BiRIiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstitii Ozliik Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Akademik personelin sicil raporlarinin temini,

Gorevin Yiiriitildiigii
Birim*

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

islemleri yazigmalart.

Tarihi Enstittist

! muhafaza edilmesi ve kontrolii. Tarihi Enstitiisii Enshiite s R et yipama, Ttibar kaybr.
5 Arz_lst_lrma Gorevlilerinin gorev siiresi uzatimi Atatlirk I.lk.elerl ve I?kllap Enstitii Sekreteri Hak Kaybr,

takibi. Tarihi Enstitiisii
3 Akademik personel goreve baglama/ilisik kesme Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Enstitii Sekreteri Hak Kaybr.

4 | SGK Tescil islemleri.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitii Sekreteri

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu zarar1.
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Akademik Personel 39/1.madde Yurtici ve 39/a
maddesi Yurtdisi gorevlendirme islemlerinin
yazigmalarimin yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstiti Sekreteri

Hak Kaybx, itibar kaybu.

657 sayili Kanun geregince Devlet Memurlari
Personel Islerini yiriitmek (Y1llik izin, Sihhi Izin,
Analik izni, Ucretsiz izin).

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitii Sekreteri

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu zarar1.

4857 Say1li Kanun Geregince Isci Personel
Islemlerini Yiirtitmek (Y1llik izin, Sthhi Izin,
Analik izni, Ucretsiz izin).

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitii Sekreteri

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu zarari.

Vekalet Islemleri ve KAYSIS Sistemi Takibi.

Atatiirk {lkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisi

Enstitii Sekreteri

Hak Kayb1, Para cezasi.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt birim* Enstitii Yaz1 Isleri
Risk Faktorleri ol
Hassas Gorev (Gorevin Yerine Prosediirii Hassa;(g:cl)ﬁzll Olan
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Kontroller)
i Adi-Soyadi
Sonuglari)
Enstitiiyti ilgilendiren her tiirlii bilgi ve

Enstitii 1le.11g'11.1 her tiirlii b'11.g1 ve be}geyl 8k by, Zm ) belgenin Enstltq ile ilgisi N Sazi Isleri Birimi Persontll

1 | korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline :. Yiiksek olmayanlarin eline gegmesinin :
. kaybu, Itibar kaybi. . e . Ihsan NAKAC
gecmesini onlemek. engellenmesi ve gerekli onlemlerin
almmasi.

Diger bimmieriSy gf:len Dagltlml }./a'pll.n.lam Zaman Kaybu, Itibar . o o .

gereken yazilari takip etmek ve ilgili birimlere N . Yazigmalarin yasal siire igerisinde Yazi Isleri Birimi Personeli
2 8 . Kaybi, Gorevde Yiiksek . . . :

dagitiminin yapilarak gerekli yapilmasi ve takip edilmesi. Ihsan NAKAC

g . . Aksakliklar.

bilgilendirilmenin yapilmasi.

Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, ilgili pirarmonlorm TgE bl Yazi Isleri Birimi Personeli
3 ey N . NaSLRE Hak kaybi, Zaman kaybi Orta zamaninda yapilmasi ve takibinin 3

birim ya da kuruluglara génderilmesi. sl Thsan NAKAC

e —
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2547 sayili Kanunun 40/a 40/b maddesi
uyarinca Ogretim Uyesi ders gorevlendirme

Hak Kaybi, Gorevde

Yazigsmalarin ilgili birimlerle

Yazi Isleri Birimi Personeli

ve arsiv diizenini saglamak.

Zarari.

belirli araliklarla yapilmasi.

islemleri yaot e A.ksakhklar Yasanmasi, Yiiksek zarvnanmda yapilmasi ve takibinin thsan NAKAC
Itibar Kaybz. saglanmasi.
yapilmasi.
EDYS sistemi haricinde gelen Kurum Dist Hak Kaybu, Itibar Ilgili islemlerin zamaninda, eksiksiz ve B e s .
. .. . N Yazi Isleri Birimi Personeli
gelen evraklarin kaydetmek ve takibini Kaybi, Gorevde Yiiksek mevzuata uygun mevzuata yapildiginin :
. . IThsan NAKAC
yapmak. Aksakliklar. kontrol edilmesi.
Elektronik Kamu Bllgl YoneFlm. Sl§t§mlne Hak Kaybilkenat ] Vekaletuls}em'lerlmn Takibinin ve S blslori Birimi Personeli
(KAYSIS) gerekli Vekalet Bilgilerinin Yiiksek kontroliiniin sisteme zamaninda :
. - . Zararl. Ihsan NAKAC
Girilerek Giincellenmesi. tanimlanarak yapilmasi.
Biiro igerisinde dosyalama islemlerinin diizeni | Hak Kaybi, Kamu Orta Arsiv ve ofis dosyalarmin diizeninin Yaz Isleri Birimi Personeli

[hsan NAKAC
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BIRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstitii Yaz1 Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak,
ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini dnlemek.

Gorevin Yiiriitiildiigii

Birim*

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Sorumlu Birim Amiri**

Enstitii Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Hak kaybi, Zaman kaybu, itibar kayb.

Diger birimlerden gelen Dagitim1 yapilmasi
2 gereken yazilar takip etmek ve ilgili birimlere

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap

Enstitu Sekreteri

Zaman Kaybu, Itibar Kayb1, Gérevde

yada kuruluslara gonderilmesi.

Tarihi Enstittst

dagitiminin yapilarak gerekli bilgilendirilmenin Tarihi Enstitiisii Aksakliklar.
yapilmasi.
3 Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, ilgili birim |  Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Enstitii Sekreteri ERElIG b1, Zaman kayba,
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2547 sayili Kanunun 40/a 40/b maddesi uyarinca
Ogretim Uyesi ders gorevlendirme islemleri
yazigmalarmin ve takibinin yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstiti Sekreteri

Hak Kaybi, Gorevde Aksakliklar Yasanmast,
Itibar Kayb.

EDYS sistemi haricinde gelen Kurum Dig1 gelen
evraklarin kaydetmek ve takibini yapmak.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitii Sekreteri

Hak Kayb, itibar Kaybi, Gorevde Aksakliklar.

Elektronik Kamu Bilgi Y&netim Sistemine
(KAYSIS) gerekli Vekalet Bilgilerinin Girilerek
Giincellenmesi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitt Sekreteri

Hak Kaybi, Kamu Zarari.

Biiro igerisinde dosyalama iglemlerinin diizeni ve
arsiv diizenini saglamak.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitii Sekreteri

Hak Kaybi, Kamu Zarari.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt birim* Enstitii Tasinir Kayit ve Kontrol Isleri
Risk Faktorleri
Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Diizevi** Prosediirii Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin y (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglari)

Tasinir mallarin kontrol edilip | Mali kayip, Menfaat Mutemet

1 sayarak teslim alinmast saglama, Yolsuzluk, Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi. fhsan NAKAC
depoya yerlestirilmesi. Kamu zarar1
Muayene ve kabul iglemi
yapilamayan tasinirlari K ) D

. ontrollerin Yetkili kisilerce

2 Koneg eder?k teSIIm. LS Kamu zarar1 Yiiksek yapilmasi, islem basamaklarina et
bunlarin kesin kabulii s . Ihsan NAKAC
yapilmadan RlTEae uygun hareket edilmesi.
verilmesini dnlemek.
Tasmirlarin girig, ve ¢ikigina . . .
iliskin kayitlart tutmak Tasmirlarin girig, ve ¢ikis islemleri

- o . bekletilmeden aninda yapilmasi, Mutemet

3 bunlara iligkin belge ile Kamu zarar1 Yiiksek - N . .

cetvelleri diizenleme ve gerekli belge ve cetveller diizenli Ihsan NAKAC
. tutulmasi.

gerekli yazismalar1 yapmak.
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Taginirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,

Kontrollerin dogru yapilmasi,

calinmaya ve benzeri K - : . Mutemet
. amu zarari Yiksek gerekli tedbirlerin alinarak ;
Fehhkelere .kar$1 ‘korl.mmas1 tagimirlarin emniyete alinmast. B KAC
icin gerekli tedbirleri almak
ve almmasini saglamak.
Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, Satin o 1
alma birimine belirlenen Kamu zarar1 Orta jg;iﬁ??ﬁitﬂu Re e arla 1h82/r|1u1t\?2gc

asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar: bildirmek.
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BIRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstitii Tasinir Kayit ve Kontrol Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Tasinir mallarin kontrol edilip sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi.

Gorevin Yiiriitiildiigii

Birim*

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Sorumlu Birim Amiri**

Enstitii Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Mali kayip, Menfaat saglama, Yolsuzluk, Kamu
zarart.

Muayene ve kabul islemi yapilamayan taginirlart
2 | kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitt Sekreteri

Kamu zarar1

Taginirlarin giris, ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak,
3 | bunlara iliskin belge ile cetvelleri diizenleme ve
gerekli yazismalar1 yapmak

Atatiirk lkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitt Sekreteri

Kamu zarari

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya
4 | ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitt Sekreteri

Kamu zarari

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, Satin
5 | alma birimine belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar: bildirmek

Atatiirk {lkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitii Sekreteri

Kamu zarari
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HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Harcama Birimi Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt birim* Enstitii Egitim Teknolojileri
Risk Faktorleri
Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Diizevi** Prosediirii Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin y (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglart)
. Evraklarin takibinin yapilmasi,
1 Sistem iizerinden gelen ve posta yolu ile Islerin aksamasi, evraklarin YViiksek yazismalara zamaninda cevap Enstitli Sekreteri
gelen evraklarin takibinin yapilmasi. kaybolmasi. vermek, mailleri diizenli olarak Merve ENGUR
kontrol etmek.
Siireli yazilara zamaninda cevap
9 Siireli vazilart takibinin vapilmast Evraklarin kaybolmasi YViiksek verilmesi Evrak siirelerine 6zen Enstitii Sekreteri
M yap ' islerin aksamast gOsterip zamaninda cevap Merve ENGUR
verilmesi Evraklarin takibi.
feretin kuluulunda goriistilecek e\iraklarln Toplantilarin aksamasi " . _— Enstitii Sekreteri
3 toplantidan dnce hazir olmasini saglayarak Yiiksek Is akisinin takibinin yapilmasi. -
g veya yapilamamasi Merve ENGUR
ilgililere vermek.
Gelen giden evraklan titizlikle takip edip R T, N ek B gL S D)l altl'na Enstitii Sekreteri
4 - : kaybolmasi, Islerin Yiiksek alimmasi ve ilgili kisimlara teslim -
dagitimmi zimmetle yapmak. e - Merve ENGUR
aksamasi, evraklari kaybi. edilmesi.
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Anabilim dalini ilgilendiren ilgili her tiirli

Hak kaybu, Islerin

Yazigma stirelerine 6zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi

Enstiti Sekreteri

> belgeyi zamaninda géndermek. aksamasi, Evraklarin kaybi. Rlsck < i i m.a.mnda kayl alt{na Merve ENGUR
almmasi ve ilgili kisimlara teslim
edilmesi.
Birim Web Sitesinde, veri
duyurularinin yayimlanmasi,
giincellenmesi vb. iglemler,
Yapilan ise 6zen gostermek ve
Ogrencilere yapilacak burs demelerinin . dikkat etmek Odeme evraklarinin Enstitii Sekreteri
R kontroliinii saglamak. S zarar. pgl e zamaninda hazirlanmasi ve Merve ENGUR
gonderilmesinde evraklarinin
zamaninda hazirlanmasi ve
gonderilmesi Zamaninda ve
diizenli galisma.
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim i . Enstiti Sekreteri
’ programlariyla ilgili ¢alismalar yiiriitmek. Halc kaybr. Qia Zamanmda ve dizerlileaEE Merve ENGUR
8 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin islerin aksamasi Viiksek Kanun, yonetmelik ve diger Enstiti Sekreteri
takibi ve uygulanmasi. 3 ’ mevzuatlar takip etmek. Merve ENGUR
9 EBYS sisteminde yazigsmalarin takip Gorevin aksamasi, Hak Yiiksek Diizenli olarak sisteme girmek, Enstitii Sekreteri
edilmesi. Kaybu. zamaninda yazigmalari yapmak. Merve ENGUR
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve )
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiirlitme kurulu kararlari, - "
Universite Egitim-Ogretim ve Sinav Calismaltah e Enstitii Sekreteri
10 & & Hak Kayb. Yiiksek yonetmelik degisikliklerinin

Yonetmeligi, lisans iistii Egitim Ogretim ve
Sinav Yonergeleri, Universite Senatosu ve
Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek.

diizenli takibi.

Merve ENGUR
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Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve

11 | kararlarin web sitesinde ilan edilip Bilgilendirm iy Orta Zamaninda ve diizenli ¢caligma. e sekreteri
engellemek. Merve ENGUR
duyurulmasi.
Egitimin aksamast, Islerin A;?big?ai?sl;;ﬁ;rllgnlll(lia
Yillik Egitim Planlar1 ve Bologna igin aksamasi, Kurumsal itibar yaziy ; e :
N ) . . yapilmasi, koordinasyonun Enstitii Sekreteri
12 | yapilacak diizenlemelerin yapilmasi ve Kaybi1, Hak magduriyeti, Yiiksek g i -
T .. A saglanmasi, EBYS lizerinden Merve ENGUR
takibi. Gorev Aksamasi, Boliim igi . .
. . evraklarin rutin olarak takip
karisikliga sebebiyet verme. . .
edilmesi.
Yiiksek Lisans, Doktora
. programlarinin, program
13 Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, llf;rgfnéﬁligﬁzg}:gﬂilak Viiksck acma/kapama islemleri ile ilgili Enstitii Sekreteri
Program Ac¢ma/kapama Islemleri. k= £ Bolim Akademik Kurul Merve ENGUR
aksakliklarin yasanmast.
Kararlarinin zamaninda yapilmasi
i¢in evraklarin hazirlanmasi.
Elerin aksamasi, Kurumsal Yiiksek lisans ve doktora
Itibar Kaybi, Hak programlari i¢in Anabilim
14" | Kontenjan Bagvumlariye@ el S s magduriyeti, Gorev Yiiksek Dallarindan gelen talepleri Enstitii Enstiti Sekreteri

Aksamasi, Bolim igi
karisikliga, Sebebiyet
verme.

Kuruluna alarak Senatoya
sunulmasi, Sisteme girisleri
yapilmasi ve duyuru yapilmasi.

Merve ENGUR
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BIRIM/ALT BiRIiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstitii Egitim Teknolojileri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Sistem tizerinden gelen ve posta yolu ile gelen
evraklarin takibinin yapilmasi.

Gorevin Yiiriitiildiigii

Birim*

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Sorumlu Birim Amiri**

Enstitii Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Islerin aksamasi, evraklarin kaybolmas.

2 | Siireli yazilar1 takibinin yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitii Sekreteri

Evraklarin kaybolmasi islerin aksamasi.

Yonetim kurulunda goriisiilecek evraklarin toplantidan
once hazir olmasimi saglayarak ilgililere vermek.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstiti Sekreteri

Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi.

Gelen giden evraklan titizlikle takip edip dagitimini
zimmetle yapmak.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstiti Sekreteri

islerin aksamasi, evraklarin kaybolmasi,
Islerin aksamasi, evraklarin kaybi.
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Anabilim dalini ilgilendiren ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gondermek.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitii Sekreteri

Hak kaybu, Islerin aksamasi, Evraklarin
kaybi.

Ogrencilere yapilacak burs demelerinin kontroliinii
saglamak.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitii Sekreteri

Hak kaybi, Kamu zarari.

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlariyla ilgili calismalar1 yiiriitmek.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisti

Enstitii Sekreteri

Hak kayb.

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisi

Enstitii Sekreteri

Islerin aksamasi.

EBYS sisteminde yazigmalarin takip edilmesi.

Atatiirk {lkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitt Sekreteri

Gorevin aksamasi, Hak Kaybi.

10

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarim
2547 Sayili kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme
kurulu kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, Lisans iistii Egitim Ogretim ve Siav
Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek.

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitiisii

Enstitii Sekreteri

Hak Kaybu.
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11 Ogren_cﬂe?r ile _1lg111 h.er. tirlii ilan, duyuru ve kararlarin Atatiirk I.Ik'elerl ve I{lkllap Enstitii Sekreteri Bl R e Bntenpellemek.
web sitesinde ilan edilip duyurulmasi. Tarihi Enstitiist
Egitimin aksamasi, Islerin aksamasi,
12 Yillik Egitim Planlar1 ve Bologna i¢in yapilacak Atatiirk {lkeleri ve Inkilap Enstitii Sekreteri Kurumsal Itibar Kaybi, Hak magduriyeti,
diizenlemelerin yapilmasi ve takibi. Tarihi Enstitiisti Gorev Aksamasi, Boliim i¢i karisikliga
sebebiyet verme.
13 Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Program Atatiirk {lkeleri ve Inkilap Enstitii Sekreteri Kurumsal itibar kaybi, Hak kaybi, Egitim
Agma/kapama Islemleri. Tarihi Enstitiisi ogretimde aksakliklarin yaganmasi.
. r Islerin aksamasi, Kurumsal Itibar Kaybi,
14 | Kontenjan Basvurulari ve Ogrenci Alimlar1. el Ll VOl SR, Enstitii Sekreteri Hak magduriyeti, Gérev Aksamasi, Boliim

Tarihi Enstittisu

i¢i karisikliga, Sebebiyet verme.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt birim* Enstitii Mali Isler Birimi

Hassas Gorev Ml Tl el Prosediirii Hassas Gorevi Olan Personel

(Faaliyetin/Gorevin Adi) Ge tiriflgglfgsﬁl;eégi@m) LB (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi

. .. Diizenlenen 6deme emri
Mali sorumluluk, Kurum itibar -
belgelerinin ve ek evraklarin

kaybu, Hak kaybr, Kamu kontrollerinin ve imza takibinin
zarar1, [dari para cezasi, Mutemet

Gorevin aksamasi, Gecikme WS zamaninda Yapllr.nasg ilgili Ihsan NAKAC
. kayitlarin diizenli tutulmasi
zammi cezasl, Personelin

< verilerin sisteme girislerinin
magdur olmasi, Sorusturma.
hatasiz ve zamaninda yapilmasi.

1 Maas Mutemedi Islemleri.
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Aylik gelen beyanlarin (GUZ-
BAHAR) donemlerine gore 40/a
gorevlendirmelerine bakilarak
ders yiik kontrollerinin
yapilmasi, OBYS (Ogrenci Bilgi
Yonetim Sisteminde)
onaylanmasi, Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi(KBS)’ne islenmesi,
giincel bilgilerinin takibinin
saglanmasi, diger ek ders
mutemetleriyle koordineli
calisilmasi, ve imza takibinin

Mali sorumluluk, Kurum itibar

zamaninda yapilmasi, Ek ders
kaybi, HalckaybRgein tahakkuk ve 6deme emri
zarari, [dari para cezasi, Mutemet

Gorevin aksamasi, Gecikme SRS evrgklgrmm zgmampdg R Ihsan NAKAC
N ilcezast, Parsor i eksiksiz §tratej 1 Gel@‘urm@ Daire
magdur olmasi, Sorusturma. E}askanhgmz.i gonder}hpem ’

’ Odeme Emrinin Takibi yapilarak
Banka Aktarinin
gergeklestirilmesi, Aile
Gegindirme Indirimi(AGI) olan
Ogretim iiyelerinin
Bordrolarinda gerekli hesaplama
islemleri yapilarak (MY'S) Mali
Yonetim Sisteminde islenmesi,
tahakkuk ve 6deme emri
evraklarinin zamaninda ve
eksiksiz banka disketi
hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi.

2 Ek Ders Mutemedi Islemleri.




B

ERCIYES UNIVERSITESI
ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi ENSTITUSU
HASSAS GOREV ANALIZi

Dokiiman No: ERU.ATA.O1
Yayin Tarihi: 17.10.2023
Revizyon Tarihi: | 17.10.2023
Revizyon No: R.01

Muhtasar Beyanname ile

Mali sorumluluk, Kurum itibar

Ilgili ay igerisinde 6demesi
yapilan ilgili belgelerin
kontrollerinin yapilarak
MUHSGK formatina uygun,
dikkatli ve 6zenli olarak
hazirlanmasi, her ayin Muhtasari
icin 23’1 ve Prim ve Hizmet

. . kaybi, Kamu zarar1, Idari para . Belgesi igin 26’s1na kadar E- Mutemet
gzllgésl:r(l}n;r:{deerkilrlnzrgimleri cezasi, Gorevin aksamasi, i beyanname ile internet vergi [hsan NAKAC
" | Personelin magdur dairesinden siiresinde
gonderiminin yapilmasi,
gonderilen belgelerin EBY'S
tizerinden ivedilikle Strateji
Gelistirme Daire Basgkanligina
bildirilmesi ve 6deme ile ilgili
dekontun takip edilmesi .
Gelen' gileTer Islerin aksamg51 ve evraklarin Evraklarin takibi Evraklarin
titizlikle takip edip Kaybolmasi, [slerin aksamasi, Yiiksek zamaninda kayi1t altina alinmast ~ Mutemet
zamaninda yapilamamasi, ve ilgili kisimlara teslim Ihsan NAKAC

dagitimmi zimmetle yapmak.

evraklarin kaybu.

edilmesi.
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Birim Biit¢esinin
Hazirlanmasi Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Kamu zarar1, Gérevin
aksamasi, Sorusturma, Kaynak
ve zaman israfi .

Yiiksek

Biitce gidet tahminlerinin gegmis
donemlerde incelenerek birim
ihtiyaglar1 dogrultusunda
gercekei yapilmasi, harcama
planlar ile yapilmas1 zorunlu
olan 6demeler dikkate alinarak
ve yil icerisinde olusabilecek
olagan dis1 harcamalar da
ongoriilerek biitcenin dogru ve
eksiksiz hesaplanmasi ve
uygulanmasi, biitce ile ilgili
Strateji Gelistirme Baskanligi ile
koordineli olarak ¢aligmanin
saglanmasi.

Mutemet
Ihsan NAKAC

Goérev Yolluk Odeme
Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Kamu zarar1, Gorevin
aksamasi, Sorusturma, Kaynak
ve zaman israfi.

Yiksek

Siirekli gorev yolluklar1 ve gorev
yolluklar ile ilgili diizenlenen
0deme emri, harcama talimati ve
ilgili belgelerin kontrollerinin
yapilarak (MYS) Mali Yonetim
Sisteminde islenmesi, tahakkuk
ve 6deme emri evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz banka
disketi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi.

Mutemet
Ihsan NAKAC
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7 Satin Alma Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Kamu zarari, Gorevin
aksamasi, Sorusturma.

Yiiksek

Satin alimlarda seffaflig
,rekabeti, esit muameleyi,
giivenirliligi, gizliligi, kamuoyu
denetimini, ihtiyaglarin uygun
sartlarda zamaninda
karsilanmasin saglanmas, ilgili
belgelerin kontrollerinin
yapilarak (MYS) Mali Yo6netim
Sisteminde islenmesi, tahakkuk
ve 0deme emri evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz banka
disketi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi.

Mutemet
Ihsan NAKAC

Mahkeme Giderleri Odeme
Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Kamu zarari, Gorevin
aksamasi, Sorusturma,
Gecikme zammi cezasi.

Yiksek

(MYS) Mali Yonetim Sisteminde
tahakkuk ve 6deme emri
evraklarinin zamaninda ve
eksiksiz diizenlenen ddeme emri,
harcama talimati ve ilgili
belgelerin kontrollerinin
yapilarak 30 giinliik siire
gecirilmeden zamaninda ve
eksiksiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi,
O0demeye ait dekontlarin
dosyalanmasi, kontrol ve takibin
yapilmasi, miikerrer 6demeye
sebebiyet verilmemesi.

Mutemet
Ihsan NAKAC

EBYS sisteminde

yazigmalari takip edilmesi.

Gorevin aksamasi, Hak kaybi.

Yiksek

Diizenli olarak sisteme girmek,
zamaninda yazigsmalar1 yapmak.

Mutemet
Ihsan NAKAC
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Hizmet Alim1 (Telefon

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Kamu zarar1, Gérevin

(MYS) Mali Yonetim Sisteminde
harcama talimat1 ve ilgili ayin
faturalarinin kontroliiniin
yapilmasi 6deme tarihinden 6nce
diizenlenen evraklarin zamaninda

Mutemet

= Faturas1) Odeme islemleri. aksamasi, Sorusturma, S ve ?kSIkSIZ Stra}q ! G?hstlr.me . Ihsan NAKAC
. Daire Baskanligma gonderilmesi,
Gecikme zammi cezasi. N .
O0demeye ait dekontlarin
dosyalanmasi, kontrol ve takibin
yapilmasi, miikerrer 6demeye
sebebiyet verilmemesi.
Harcama birimlerinden gelen kisi
borcuna ait yazilar ve eklerin
Kisi Borclar: Tahsilat Mali sorumluluk, KurL.J'm I'FIbar ) dikkatle 6zenle 1nce1enrpes1, kisi Mutemet
11 . . kaybi, Kamu zarar1, Gorevin Yiiksek borcu hesaplama cetvelinde .
islemleri. iy Ihsan NAKAC
aksamast. hesaplan tutarlarin titizlikle
incelenerek takibinin ve
kontroliiniin yapilmasi.
.. . Is, zaman, hak, kurumsal Giincel Bilgileri takibinin
Kanun, Yo6netmelik ve . " - g, ;
12 Mevzuatlarin Takibi ve giiven ve itibar kaybi, Yanls Yiiksek saglanmasi, eksikliklerin ~ Mutemet
islem, Gorevin aksamasi, giderilmesi yoniinde egitim Ihsan NAKAC

Uygulama islemleri.

Kaynak israfi.

alinmasinin saglanmas.




] N . . Dokiiman No: ERU.ATA.01

.. . ERCIYES UNIVERSITESI. . . . | YayinTarihi: 17.10.2023
ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI ENSTITUSU - v

Revizyon Tarihi: | 17.10.2023

HASSAS GOREV ANALIZi

Aa5tirmg (iniversites

Revizyon No: R.01

BIRIM/ALT BiRIiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstitii Mali Isler Birimi

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Gorevin Yiiriitiildiigii

Hassas Gorevler ..
Birim*

Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lar:

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Hak kaybi,
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap - . Kamu zarari, Idari para cezasi, Gorevin aksamasi,
—_ oy Enstitii Sekreteri : ) N
Tarihi Enstitiisti Gecikme zammu cezasi, Personelin magdur
olmasi, Sorusturma.

1 | Maas Mutemedi Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Hak kayb,
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap . . Kamu zarari, Idari para cezasi, Gorevin aksamasi,
oy g Enstitii Sekreteri . . .
Tarihi Enstitiisii Gecikme zammi cezasi, Personelin magdur
olmasi, Sorusturma.

2 | Ek Ders Mutemedi Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu

3 Muhtas.ar ?eyar'mar'ne i Ayhk BT 00 18T ianirc I.lk‘elerl Ve I{Ikllap Enstitii Sekreteri zarar1, ldari para cezasi, Gorevin aksamasi,
Belgesi Gonderim [slemleri. Tarihi Enstitiisti . <
Personelin magdur olmasi.
Gelen giden evraklan titizlikle takip edip dagitimin1 | Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap . . ek e cvraklarn KaybolmasTbicus
4 . o P Enstitii Sekreteri aksamasi, zamaninda yapilamamasi, evraklarin
zimmetle yapmak. Tarihi Enstitiisti o
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Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
Enstitii Sekreteri zarari, GOrevin aksamasi, Sorusturma, Kaynak ve
zaman israfi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap

5 | Birim Biit¢esinin Hazirlanmasi Islemleri. Tarihi Enstitiisii

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
Enstitii Sekreteri zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Kaynak ve
zaman israfi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap

6 | Gorev Yolluk Odeme Islemleri. Tarihi Enstitiisii

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Enstitii Sekreteri Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu

[iReativAlma Iglemleri. Tarihi Enstitiisi zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma.

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
Enstitii Sekreteri zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Gecikme
zammi cezasl.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap

8 | Mahkeme Giderleri Odeme Islemleri. Tarihi Enstitisii

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap

9 | EBYS sisteminde yazismalarin takip edilmesi. Tarihi Enstitiisii

Enstitii Sekreteri Gorevin aksamasi, Hak kaybi.

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
Enstitii Sekreteri zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Gecikme
zammi cezasl.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap

10 | Hizmet Alim1 (Telefon Faturasi) Odeme Islemleri. Tarihi Enstitiisii

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Enstitii Sekreteri Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu

Sl orvlan Tahsilatjgleniicet Tarihi Enstitiisii zarari, Gorevin aksamas.

Kanun, Yo6netmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Enstitii Sekreteri Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybr,

- Uygulama islemleri. Tarihi Enstitiisii Yanlis islem, Gorevin aksamasi, Kaynak israfi.




