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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisi

Alt birim* Enstitt Muduru
Risk Faktorleri
Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Proseduirt Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin Duzeyi** (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglari)
D.?rs o Ve d_e . - ESinmye Akademik kurul toplantilarinin diizenli
gorevlendirmelerinin adil, objektif | aksamasi, Kurumsal . P -
ve 0gretim elemanlarinin bilim hedeflerin yerine Yuksek Olargy yapllma§1, ogretiegienian Engtltu it <
. . arasinda koordinasyonun saglanmasi, Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
alanlarina uygun olarak getirilmemesi, Olusacak - .
» giincel kontrollerin yapilmasi.
yapilmasini saglamak. hak kaybu.
Anabilim dal1 ve
o s ke | MR | Kot o i et | gt o
goris bil i Sy eksikligi, Idari-akademik yerine vekalet tayin edilmesi. Do RN CUOGLU
islerde aksama.

Ders dagilimi ile Anabilim dalt Egitim-Ogretimin Programu yiiriitme toplantilarinin
kadro yapisi arasindaki esgiidiimii | aksamasi, Mevcut 6gretim, Yiiksek dizenli olarak yapilmasi, 6gretim Enstitd Mudurd 5
denetlemek ve kadro ihtiyacini tiyelerine/gorevlilerine asir elemanlarindan ders yogunlugu ve Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
belirlemek. yiik diismesi. verimi hakkinda geri bildirim alinmas.
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Anabilim dalinda yapilmasi
gereken goérevlendirmelerin

Birim i¢ koordinasyon
veriminin diismesi, Giincel
iglerin zamaninda geregince

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak tizere gerekli

Enstitt Mudur

arastirma ve yayin giiciinii artirici
tesviklerde bulunmak.

yasamak, Kurumsal
monotonluk.

diizenlemek. Bu konuda motivasyonda
bulunmasi, planlama yapilmasi.

mudarlik ile irtibat kurularak fmamast, Yonetim Lo talimatlarin verilmesi, gerekli is Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
zamaninda yapilmasini saglamak. B mumsal hedeflere boliimiiniin yapilmasi.

ulagamama, Olusacak hak

ve itibar kaybi.
Ogrencilerin basar1 durumlarini Program ydriitme
izlemek, bunlarin sonuglarini kurulunun sik olarak ilgili aksakliklarin ¢6ziilmesi bolim o
degerlendirmek. Birim i¢i ve toplanmasi, derslerin verimi Yuksek iceresinde ¢Oziilmeyen sorunlarin tist En§t|tu il <
mudurlik ile ilgili bilgilendirme hakkinda geri bildirim birime iletilmesinin saglanmasi. Dog. Dr. Neslihan ALTUNGESSES
ve degerlendirme yapmak. alimasi.

Ek ders 6demelerin

aksamasi, bu 6demeleri

hesaba katarak islem ve Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge
Ek ders 6demeleri ile ilgili harcama yapan anabilim ve evrakin zamaninda degerlendirilip o i
belgeleri zamaninda midirlige | dali 3gretim elemanlarinmn Yiksek | tanzim edilip ilgili birime iletilmesini B udari.

. < . . Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
ulagtirmak. O6deme planlarinda aksama saglanmasi ve bunun i¢in gerekli

yasanmasi, Gereksiz ddeme koordinasyonun yapilmasi.

cezalarina maruz kalinmasi,

Olusacak hak kaybi.
Bilimsel toplantilar diizenlemek, | Kurumsal hedeflere Kurumsal konferans ve panel,
Anabilim dalinin bilimsel ulagsmada sorunlar Yiiksek sempozyum, ¢alistay faaliyetlerini Enstitd Mudurd

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU




Ogrenci danismanlik hizmetlerini

ulasamama, Bireysel
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Egitim hedeflerine

Danismanlik hizmetlerinin koordine
edilmesi ve periyodik olarak toplanti,

Enstiti Mudurd

) y?pmak velcpi el T tilar Som.nlarm artmasey - MUCES seminer ve ilgili faaliyetlerin Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
diizenlemek. Motivasyon Eksikligi, .
Olusacak hak kaybi. yap ’
Ogretim elemanlarryla gerekli
g | Smav programianin L R | e Ens UL
hazirlanmast. » DY prog yap Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
kaybi. saglanmasi ve uygulanmasinin
denetlenmesi.
Anabilim dal1 6gretim
elemanlar arasinda
iletigim, koordinasyon
Akademik yila baglamadan 6nce eksﬂfl‘1g1, I's bolutuiEy Akademik donem baginda gerekli 2 T
-~ : geregine uygun olarak . : Enstitt Mudurd
10 | anabilim dali akademik B Yuksek akademik kurul toplantilarinin ) <
- yapilmamasi, Islerin 9 Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
toplantilar1 diizenlemek. yapilmasini saglamak.
aksamasi sonucunda
olusacak hak ve itibar
kaybi, Olusacak hak ve
zaman kaybi.
'&Eﬁf?&i#g;umzal Her akademik donem sonunda stirecle
Dénem sonu akademik ve genel Diizensizlik Olﬁ méSI ilgili egitimsel, sosyal ve her bakimdan Enstitil Miidiir
11 | durum degerlendirme 3 ’ Yuksek degerlendirmelerin yapildigi, ilgili

toplantilarinin diizenlenmesi.

Motivasyon eksikligi,
Verim disiikligii, 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: Enstitd Mudaru

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve

Gorevin
Yiiriitildiigii Birim*

Atatiirk Tlkeleri ve

Sorumlu Birim
Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim

bildirmek.

Inkilap Tarihi Enstitiisii

1 R 11 bilim 2lanlarina inkilap EAREE i Enstiti Mudirl | elemanlari arasinda koordinasyonun saglanmast, giincel kontrollerin
y yapilmast.
uygun olarak yapilmasini saglamak.
Enstitli kuruluna katilmak ve goriis Atatiirk Ilkeleri ve ... | Kurul toplantilarina katilmasi mazeret s6z konusu ise miidiirliige
2 Enstiti Maduru

iletilmesi ve yerine vekalet tayin edilmesi.

Ders dagilimi ile Anabilim dali kadro
3 | yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek ve
kadro ihtiyacini belirlemek.

Atatiirk lkeleri ve
Inkilap Tarihi Enstitiisii

Enstitt Mudart

Programu yiiriitme toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
alinmasi.
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Anabilim dalinda yapilmasi gereken
gorevlendirmelerin mudurlik ile irtibat Atatiirk Ilkeleri ve ... .. | Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak iizere gerekli
4 . - . Enstitd Madurd : . . e
kurularak zamaninda yapilmasini Inkilap Tarihi Enstitiisii talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin yapilmas.
saglamak.
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, )
bunlarin sonuglarini degerlendirmek. Birim Atatiirk Ilkeleri ve oo | ilgili aksakliklarin ¢oziilmesi boliim igeresinde ¢oziilmeyen
5 1., s LT . . - Enstitd Madurd L e - S
ici ve mudurltk ile ilgili bilgilendirme ve Inkilap Tarihi Enstitiisii sorunlarmn iist birime iletilmesinin saglanmasi.
degerlendirme yapmak.
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri Atatirk TR B | Ekders odemelcuifi e e vralan zamamnda
6 p— ; P .- Enstiti Mudirt | degerlendirilip tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglanmasi ve
zamaninda miidirlige ulagtirmak. Inkilap Tarihi Enstitiisii - : .
bunun i¢in gerekli koordinasyonun yapilmasi.
Bilimsel toplantilar diizenlemek, Anabilim L . Kurumsal konferans ve panel, sempozyum, calistay faaliyetlerini
- . Ataturk Ilkeleri ve . " .
7 | dalinin bilimsel aragtirma ve yayin giictinii | ; . g Enstiti Mudirt | diizenlemek. Bu konuda motivasyonda bulunmasi, planlama
. Inkilap Tarihi Enstitiisii
artirict tesviklerde bulunmak. yapilmasi.
Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak Atatiirk Ilkeleri ve oo | Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak
8 .. . : o . Enstitd Madurd . D :
ve 0grencilerle toplantilar diizenlemek. Inkilap Tarihi Enstitiisii toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasi.
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s ) Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, Sinav ile ilgili
Atatlrk Ilkeleri ve L 9
9 | Smav programlarinin hazirlanmasi. ; - s Enstiti Mudirl | programlarin zamaninda yapilmasinin saglanmasi ve uygulanmasinin
Inkilap Tarihi Enstitiisii -
denetlenmesi.
10 Akademik yila baglamadan 6nce anabilim Atatiirk ilkeleri ve Enstitil Miidiirii Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin
dali akademik toplantilar1 diizenlemek. Inkilap Tarihi Enstitiisii yapilmasini saglamak.
Donem sonu akademik ve genel durum Atatiirk ilkeleri ve Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve her
11 | degerlendirme toplantilarmin & Enstiti Mudird | bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve

dizenlenmesi.

Inkilap Tarihi Enstitiisii

sikayetlerin st birime iletildigi toplantilarin tertip edilmesi.
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Harcama Birimi

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Ad)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Enstitii Midiir Yardimecisi

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine Proseduru Hassas Gorevi Olan Personel

Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Kontroller)
Sonuglar)

Adi-Soyadi

Egitim 6gretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflere
2 el Yuksekogre_tlm ulasmaddalEE Ilgili madde ve gereklilikleri konusunda Enstitii Miidir Yardimeist
Kanununun 19. maddesi yasanmasi, Kurumsal ) B : i T o :
1 o . e Yiksek bilgilendirilmesi ve gerekli ¢alismalarin Dr. Ogretim Gor. Ibrahim
geregi belirtilen amag ve temsil ve yetkinlikte
: tamamlanmasi. BOZBIYIK
ilkelere uygun hareket etmek. | sorunlar
yasanmasi, Olusacak hak
ve itibar kaybi.
Enstitl Kurulu ve
Eﬁsrmﬂ Yigri]EI}(tlljrrTJIIara Kurullarin aksamasi, Enst.i.tii Midiir Yar'dlmcm
2 11U gibi KUrUT! Olusacak hak ve Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanlik edilmesi. Dr. Ogretim Gor. Ibrahim
Enstitd Mudirtnin -
N Itibar kaybi. BOZBIYIK
olmadig1 durumlarda
baskanlik etmek.
Enstitl Kurulu ve Enstiti Kurullarda alinan akademik
Yonetim kurulunda alinan kararlarin uygulanmamasi Kurul kararlarini uygulayacak ilgili personel Enstitii Midiir Yardimcist
3 akademik kararlarin veya gec uygulanmasi, Orta ile irtibatta kalarak kurul kararlarinin Dr. Ogretim Gor. brahim
uygulanmasini takip Olusacak hak ve itibar zamaninda uygulanmasi. BOZBIYIK
etmek. kaybl.

———
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Misyon ve vizyonlari

Egitim-6gretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflere

Enstiti Maduri, Anabilim Dali, personel ve
idari birimlerle irtibat icerisinde veri akisini

Enstiti Madir Yardimcisi

belirlemede Enstiti Orta ’ AR i Dr. Ogretim Gér. ibrahim BOZBIYIK
. e ulasilamamasi, Olusacak saglayarak gerekliis bolimi cercevesinde
Mudrine yardimci olmak. - b
hak ve itibar kaybi. kurumsal hedeflere ulasilmasini saglamak.
Ders planlari, dersliklerin
.da.g.ltlml' sinav progreSHE Ka“.te“ egltlm.m Anabilim Dallari ve idari birimlerle irtibat .
ilgili cahismalari planlamak, bu | verilememesi, haksiz ders . . ) Enstiti Madur Yardimcisi
) . . Orta icerisinde gerekli diizenlemelerin yapilmasi, - VI . .
isler icin olusturulacak gruplara | dagilimi olmasi, hak ve . ) o . ) Dr. Ogretim Gor. Ibrahim BOZBIYIK
disiplinli kontrol sisteminin gelistirilmesi.
baskanhk adalet kaybi.
etmek.
Yatay gecis ve yabanci 6grenci | Mevzuata uygun Ofrenci isleri ofisi ve Anabilim Dal
yg g§ . .y 5 v L. o baskanliklari ile gerekli koordinasyon Enstitd Madir Yardimcisi
kabuli ile ilgili galisma ve ¢ahismalarin takibinin Yiiksek N L . o . )
o saglanmasi, stirecin tamamlanmasinin takip Dr. Ogretim Gor. lbrahim BOZBIYIK
takibin yapilmasi. zamaninda yapiimamasi. - o
edilmesi.
. ) ilgili imkanlardan Yeterli ve kaliteli miktarda ders agilmasinin
Ogrenci sayilarini, basari . N - . - el
h yararlanmak isteyen saglanmasi, istatistiklerin degerlendirilerek Enstitt Madar Yardimcisi
durumunu izlemek ve - . Orta . . e T »
L ogrencilerin hak kaybina sonraki yillarin plan ve programlarinin bu Dr. Ogretim Gor. Ibrahim BOZBIYIK
istatistiklerini tutmak. = B .
ugramasi. istatistiklere gore yapilmasi.
sbely e E E y & P Dr. Ogretim Gor. ibrahim BOZBIYIK
Mudiriine yardimci olmak. ve 6gretimin olmamasi. planlamasinin yapilmasi.
Dikkate alinmayan
Ogrenci/Ogretim elemani sorunlarin biiyiimesi ve Mumkin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
sorunlarini Enstitii Madara Enstitl genelinde huzurun Viiksek Enstiti Maddurd ile koordinasyon igerisinde Enstiti Madar Yardimcisi

adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak.

bozulmasina zemin
hazirlamasi, Olusacak hak
ve itibar kaybi.

¢6zUm arayisina girmesi, gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmasi.

Dr

. Ogretim Gor. ibrahim BOZBIYIK
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Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii
Alt Birim: Enstiti Mudiir Yardimcist
EK-2: Birim / Alt Birim Hassas Gorev Listesi
Hassas Gorevler Sorsan Yl_lrlituldugu Soruml_u.inm Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Birim Amiri
2547 Sa_ylh S(quselfo.gretlm Kanunpnun 19. Atatiirk Tlkeleri ve Enstitil Miidiir Egitim 6gretimin aksamasi, Kurumsal 'hedeﬂere. ulgsmada
1 | maddesi geregi belirtilen amag ve ilkelere . _p . aksakliklar yasanmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimcist .
uygun hareket etmek. yasanmasi, Olusacak hak ve itibar kaybi.
Enstitt Kurulu ve Enstitli Yoénetim Kurulu . . B
2 | gibi kurullara Enstitii Midiiriiniin olmadigi B ATl I.lk.elen T R aaar Kurullarin aksamasi, Olusacak hak ve Itibar kaybu.
Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimcist
durumlarda baskanlik etmek.
it Kurulu ve EnSth. vonegy Atatiirk Ilkeleri ve Enstiti Mudr Kurullarda alinan akademik kararlarin uygulanmamasi veya gec
3 | kurulunda alinan akademik kararlarin . = . .
! Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimcist uygulanmasi, Olusacak hak ve itibar kaybi.
uygulanmasini takip etmek.
4 Misyon ve vizyonlari belirlemede Enstitii _ Atatiirk flkeleri ve Enstitd Mudr Egitim-06gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulasilamamasi,
Miidiiriine yardimci olmak. Inkilap Tarihi Enstitiisii Yardimecisi Olusacak hak ve itibar kaybu.
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Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav
programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak,
bu isler i¢in olusturulacak gruplara
baskanlik etmek.

Atatiirk Tlkeleri ve
Inkilap Tarihi Enstitiisii

Enstitt Mudar
Yardimcisi

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

Yatay gecis ve yabanci 6grenci kabulii ile
ilgili caligma ve takibin yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve
Inkilap Tarihi Enstitiisii

Enstitt Mudar
Yardimecisi

Mevzuata uygun ¢aligmalarin takibinin zamaninda yapilmamasi.

Ogrenci sayilarini, bagari durumunu
izlemek ve istatistiklerini tutmak.

Atatiirk Tlkeleri ve
Inkilap Tarihi Enstitiisii

Enstiti Mudur
Yardimcisi

[lgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin hak kaybina
ugramasi.

Akademik kadro ihtiyaglar ile ilgili
calismalarda Enstitii Miidiiriine yardimct
olmak.

Atatiirk Ilkeleri ve
Inkilap Tarihi Enstitiisii

Enstiti Midur
Yardimcisi

Ogrenci-6gretim elemam esitsizliginde verimli egitim ve dgretimin
olmamasi.

Ogrenci/Ogretim elemani sorunlarini
Enstitii Miidiirii adina dinlemek ve ¢ozime
kavusturmak.

Atatiirk Ilkeleri ve
Inkilap Tarihi Enstitiisii

Enstitt Mudar
Yardimcisi

Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve Enstitli genelinde
huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi, Olusacak hak ve itibar
kaybu.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt birim* Enstitii Sekreterligi

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

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

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Ad)

Enstitlide gorevli personele
1 ait isleyisin koordinasyonunu
saglamak.

Birim icinde yurttulen faaliyetlerin
Yuksek aksamadan en verimli olacak sekilde Enstitl Sekreteri
yerine getirilmesini saglar.

Gorevin aksamamasi, Olusacak hak
ve zaman kaybi.

Birimler aras1 koordinasyonun
Yuksek saglanmasi ve gorevlendirmelerin Enstitl Sekreteri
zamaninda yapilmasi.

Gorevden ayrilan personelin
2 yerine gorevlendirme
yapilmasi.

Gorevin aksamasi, Olusacak hak ve
zaman kaybi.

Enstiti Kurulu, Enstitl

Yonetim Kurulu ve Disiplin Gorevlerin aksamasi, Olusacak hak Gorevin zamaninda yerine getirmesi

3 Kurulu karar yazilarinin ve zaman kaybi. RS ve aksakliklara imkan verilmemesi. B e
yazilmasi.
Kanun, yonetmelik ve diger | Kanun, yonetmelik ve diger Icfeaﬁuﬁélfgﬁie;r?ilik \ezzicllrlfeesrirszvzuatm

4 | mevzuatin takibi ve mevzuatin takibi ve uygulanmasi, Yuksek SIS p Enstitl Sekreteri

konuyla ilgili personelin hizmet igin

uygulanmasi. Olusacak hak ve zaman kaybu. egitime tabi tutulmast.

Gizli yazigmalardaki konularin ilgili
5 Gizli yazilarin yazilmasi. olmayanlar tarafindan duyulmasi, Yuksek
Olusacak hak ve zaman kayb.

Yazismalarda gizlilige dikkat

. i Enstitl Sekreteri
edilmesi.
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Kadro talep ve ¢alismalarin
zamaninda yapilmamasi veya

Kadro talep ve ¢alismalarm ilgili

6 | Kadro talep ve ¢alismalari. Yuksek | birimlere koordinasyon saglanarak Enstitt Sekreteri
mevzuata aykiri yapilmasi, Olusacak M lanmast
hak ve zaman kaybr. i
Bittcenin hazilanmat Biitce ag181, olusacak hak ve zaman Biitgenin zamaninda mevzuata uygun
7 ('jn((f.' dimi kayb1, kamu zararinin ortaya Yuksek bir sekilde hazirlanip enstitii Enstitli Sekreteri
y ' ¢ikmast. midiiriine sunmasi.
Gergeklestirme gorevlisi olarak
. . sistem Gzerinden imzalanan . - )
KBS ve MYS sistemi evraklarm ekoI RN E L ] Gergeklesme gorevh‘sme ait gorevlerin - \
8 | iizerinde yapilacak evraklarin ckilde onavlanmasi. Olusacak hak Yuksek mevzuata uygun sekilde yapilarak Enstitl Sekreteri
kontrol edilmesi. 3 Y i 3 enstitii miidiiriiniin onayina sunmas.
ve zaman kaybi, Kamu zararinin
olusmasi.
. . Personele verilecek izinlerin adil, is
Birim i¢inde ¢alisan personele ait dasilimina ve vosunlufuna edre
9 | Personel izinleri. izinlerin orantisiz kullandirilmasi, Orta & P oEtn Usna SOt T Enstiti Sekreteri
B e coman kayb ayarlanip isleri aksatmayacak sekilde
’ planlamasi.
Maas hazirlanmasi1 asamasinda 6zliik Yapilan atama veya terfilerin
h ) haklarinin zamaninda KBS'ye " zamaninda sisteme girilmesi, kontrol - .
10 | Maas 6demeleri. Ylksek Enstitl Sekreteri

girilmemesi, Olusacak hak ve zaman
kaybi.

edilmesi ve ilgili personelin takibinin
yapilmast.
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Sosyal Givenlik Kurumuna sistem
tzerinden gonderilen keseneklerin

Personel ait primlerin SGK sistemine

11 | SGK Odemeleri. e ri1ve zamaninda giril e Yuksek zamaninda girilmesinin saglanmasi ve Enstiti Sekreteri
B i hak ve zaman kayD) ilgili personelin takibinin yapilmasi.
- Ders yiikii bildirim formlarinin
Enstitilye zamaninda gelmeyen .. .
formlar i¢in olusacak zaman ve hak e LLye testim
; . . ) . edilmesinin saglanmasi, 6demeleri iy .
12 | Ek ders 6demesi. kaybi, yetersiz 6demeler nedeniyle Yuksek K ilaili lin k la ilaili Enstitt Sekreteri
olusacak hak, kamu zararinin Yo 1 <onuy'a 1TgiH
ol ’ mevzuat egitimine tabi tutulmasi ve
¥ ' O6demelerin kontroliiniin saglanmasi.
Yonetim kurulu ve Rektorlik oluru Yénetim i
?hnmadan Y Rektorliik olurunun zamaninda
13 | Yolluk slemleri. .oslernelerde - glkacak b Yuksek alinmasinin saglanmasi, 6demeleri Enstitu Sekreteri
itibar kaybi, yanlis 6deme yapilmasi apacak lin islemlerini
yapacak personelin iglemlerinin
sonucunda olusacak zaman ve hak =
takibinin yapilmasi.
kaybi, kamu zararinin olusmasi.
Tasinir kayit kontrol yetkilisinin
Tgsglérsliarilln |l|< ﬁ}e]]raé)lzrinrsze\;[eya S diizenli araliklarla ambar kontroliiniin
14 | Tasinir islemleri. ga 11ma;nagm B i olusacak Yuksek yapilmasinin saglanmast, ilgili Enstitl Sekreteri
iaﬁl e iy us personelin konuyla ilgili mevzuat
u ' egitimine tabi tutulmasi.
Satin alma islemlerinin mevzuata gore
Teknik sartnamenin yetersiz yapilmasinin saglanmast, ilgili
I e islemleri. doldurulmasi, Piyasa fiyat Yiiksek personelin mevzuat egitimine tabi Enstitii Sekreteri

aragtirmasinin eksik yapilmasi,
Kamu zararinin olugmasi.

tutulmasi. Odeme evraklarinin
mevzuata gore duzenlenerek titizlikle
incelenmesi.
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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

Enstitlide gorevli personele ait isleyisin

Gorevin Yiiriitiildiigii

Birim*
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Sorumlu Birim
Amiri**

Enstitu Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Gorevin aksamamasi, Olusacak hak ve zaman
kaybi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittist

Enstitl Sekreteri

Gorevin aksamasi, Olusacak hak ve zaman
kaybi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitdst

Enstitl Sekreteri

Gorevlerin aksamasi, Olusacak hak ve zaman
kaybi.

! koordinasyonunu saglamak.

2 Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme
yapilmasi.

3 Enstitli Kurulu, Enstiti Yénetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu karar yazilarinin yazilmasi.

4 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve

uygulanmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

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

5 | Gizli yazilarm yazilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitu Sekreteri

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

6 | Kadro talep ve galigmalari.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittist

Enstitl Sekreteri

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

7 | Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

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

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap

Gergeklestirme gorevlisi olarak sistem
Uzerinden imzalanan evraklarin eksik yada

: kontrol edilmesi. Tarihi Enstitisu SESUill Sekicy hatali bir sekilde onaylanmasi, Olusacak hak
ve zaman kaybi, Kamu zararinin olugsmasi.
.1 L Birim icinde ¢aligan personele ait izinlerin
9 | Personel izinleri. Al I'lk_elerl e h}kﬂap Enstitli Sekreteri orantisiz kullandirilmasi, Olusacak hak ve
Tarihi Enstittst
zaman kaybi.
.1 L Maas hazirlanmasi asamasinda 6zliik
10 | Maas ddemeleri. RIS I_lk_elerl M Ir}lqlap Enstitli Sekreteri haklarinin zamaninda KBS'ye girilmemesi,
Tarihi Enstittist
Olusacak hak ve zaman kayb.
o o Sosyal Guvenlik Kurumuna sistem Uzerinden
11 | SGK Odemeleri. e leri A h}kﬂap Enstitt Sekreteri gonderilen keseneklerin dogru ve zamaninda
Tarihi Enstittst . .
girilmemesi, Olusacak hak ve zaman kaybu.
Enstitiiye zamaninda gelmeyen formlar i¢in
. . Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap - . olusacak zaman ve hak kaybi, yetersiz
12 | ExdeisiguSiey Tarihi Enstitisu SOt Sekretets O0demeler nedeniyle olusacak hak, kamu
zararinin olusmasi.
Yonetim kurulu ve Rektorliik oluru alinmadan
.1 . yapilmaya calisilacak 6demelerde ortaya
13 | Yolluk islemleri. [ atiirc I_lk_elerl S I{lkﬂap Enstitl Sekreteri cikacak hak ve itibar kayb1, yanlis 6deme
Tarihi Enstittst
yapilmasi sonucunda olusacak zaman ve hak
kaybi, kamu zararinin olugsmasi.
o L Tasinirlarin kaybolmasi veya zarar gérmesi,
’ : Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap - . . :
14 | Tasinir islemleri. = T Enstitl Sekreteri ilgililere zimmet yapilmamasi sonucunda
Tarihi Enstitdst
olusacak kamu zarari.
.y 7 Teknik sartnamenin yetersiz doldurulmasi,
15 | Satin alma islemleri. At e Inkalap Enstitl Sekreteri Piyasa fiyat arastirmasinin eksik yapilmasi,

Tarihi Enstitisu

Kamu zararmin olusmasi.
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HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Harcama Birimi

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt birim*

Hassas Gorev

(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Enstitti Yonetim Kurulu

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine

Risk
Duzeyi**

Proseduru
(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

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Dr. ibrahim BOZBIYIK

Kararlar.

Muhtemel donem kaybi.

Ders Intibaklarmin Karari. asanmast. B REA—. Orta Kararlarm zamanmda ilan edilmesi Prof. Dr. Hava SELCUK
M ) rarfarin zamaninda 1ian eaimest, | . pe Al SAGIROGLU ARSLAN
islevini yerine getirememesi, degerlendirme siire¢lerinin saglikli Dr, Opr. Gor, Tekin Aycan TASCI
Ogrencinin donem kayb. Isletilmesi. Saglikli isletilmesi. s ) Y
Egitim-ogretimin a_ksame_m, Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Kurumsal hedeflerin yerine ; :

. . - ) - ) ) , - Dr. Ibrahim BOZBIYIK
Tez Konulari/Baslik Degistirme ile | getirilememesi, ¢calismasina Ogrenci transkript ve siireglerinin
fgili kararlar Ogrencilerin zamaninda tez g dikkatle takip edilmesi Rl it e OIS
' ' Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
baslayamamasi, Muhtemel wo X
N Dr. Ogr. Gor. Tekin Aycan TASCI

donem kaybu.
Ogrencilerin yatay gecis Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

Kayit Dondurma, Silme, Ek Siire taleplerinin fgili islemlerin ilgili mevzuata tam Dr. Iorahim BOZBIYIK

ile Ilgili Kararlar erceklesmemesi UL uyularak gergeklestirilmesi gt Dr. Hava SEC

& ' f/[a? durf e . y S ' Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN
& yas ) Dr. Ogr. Gor. Tekin Aycan TASCI
[lgili yonetim kurulu kararlarinin Yonetim Kurulu Uyeleri =
: i Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Mazeret, Not Degisikligi ile Ilgili Magduriyetlerin yasanmasi, Orta Rararlarin zamaninda ilan Sl Dr. Ibrahim BOZBIYIK

degerlendirme siireclerinin saglikli
igletilmesi.

Prof. Dr. Hava SELCUK
Dog. Dr. Asli SAGIROGLU ARSLAN

Dr. Ogr. Gor. Tekin Aycan TASCI
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https://avesis.erciyes.edu.tr/altuncuoglu
https://avesis.erciyes.edu.tr/ibozbiyik
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Sinav Jiirileri ile Ilgili Kararlar.

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

Orta

Anabilim Dallar ile ilgili
yazigmalarm 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 yasanmast,
Kuruma olan glivenin
sarsilmasi, Yasal
problemlerle karsilasma
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. Gor. Tekin Aycan TASCI

Mezuniyetler ile ilgili Kararlar.

Ogrencilerin magduriyet
yasamasi, 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 Ac¢ilma Taleplerinin
Kabulii ve Degerlendirilmesi.

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

Orta

Is takviminin dikkatle hazirlanmast,
ilgili kurul kararlarinin zamaninda
alinmasi, alinan kararlarin
zamaninda ilan edilmesi,
degerlendirme slreglerinin saglikli
isletilmesi, ilgili donemde
birimdeki personelin sayisiin
artirtlmasi.

Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
Dr. Ibrahim BOZBIYIK

Prof. Dr. Hava SELCUK

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

Ogrenci Alim Sartlarinin 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. ibrahim BOZBIYIK

Prof. Dr. Hava SELCUK

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



https://avesis.erciyes.edu.tr/altuncuoglu
https://avesis.erciyes.edu.tr/ibozbiyik
https://avesis.erciyes.edu.tr/altuncuoglu
https://avesis.erciyes.edu.tr/ibozbiyik
https://avesis.erciyes.edu.tr/altuncuoglu
https://avesis.erciyes.edu.tr/ibozbiyik
https://avesis.erciyes.edu.tr/altuncuoglu
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https://avesis.erciyes.edu.tr/altuncuoglu
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BIRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi Enstitist

Alt Birim: Enstiti Yonetim Kurulu

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Gorevin

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Yiiriitiildiigii Birim*

Is takviminin dikkatle hazirlanmast, ilgili yonetim kurulu

Atatlirk Tikeleri ve - kararlarinin zamaninda alinmasi, alinan kararlari zamaninda ilan
1 | Ders Intibaklarinin Karari. Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri . . g a " . S -
gy edilmesi, degerlendirme siire¢lerinin saglikli Isletilmesi. Saglikli
Enstitlsi . h
isletilmesi.
. Atatiirk ilkeleri ve
2 Te.z K onulgE Bk e ile Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri | Ogrenci transkript ve siireglerinin dikkatle takip edilmesi.
Ilgili kararlar. e
Enstittsi
) g Atatiirk Ilkeleri ve
3 Ka.y%t Dondurma, Silme; SIS Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri | Ilgili islemlerin ilgili mevzuata tam uyularak gerceklestirilmesi.
Ilgili Kararlar. =
Enstitlsu
Y . .o Atatiirk {lkeleri ve fgili yonetim kurulu kararlarinin zamaninda alinmasi, alinan
Mazeret, Not Degisikligi ile Ilgili . oy . . - . . . S . h -
4 Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri | kararlarin zamaninda ilan edilmesi degerlendirme siire¢lerinin
Kararlar. < g 9 . . .
Enstitusl saglikli igletilmesi.




Kontenjanlarinin Kabuli.

Enstittsu

: N . . . Dokiiman No: ERU.ATA.04
ERCIYES UNIVERSITESI T TR
ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI ENSTITUSU : =
.. . Revizyon Tarihi: ]10.04.2026
P HASSAS GOREV ANALIZi :
2t Ontvets Revizyon No: R.04
Atatiirk Ilkeleri ve )
Sinav Jiirileri ile Ilgili Kararlar. Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri | Anabilim Dallari ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve takibi.
Enstittst
Atatiirk ilkeleri ve - , . h,
Tez izleme Komitesi ile Tlgili Kararlar. | Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri g e1ndo hazirlanmas: ve gincelloniiS R
Enstitiisii Dallart ile ilgili yazigmalarin yapilmasi.
Atattirk Ilkeleri ve - Mezuniyet islemlerinin zamaninda hazirlanmasi. Siav notlarinin
Mezuniyetler ile ilgili Kararlar. Inkilap Tarihi Yonetim Kurulu Uyeleri yetis . . .
Enstitiisii zamaninda ilan edilmesi.
Atatiirk flkeleri ve [s takviminin dikkatle hazirlanmast, ilgili kurul kararlarinin
Program Acilma Taleplerinin Kabulii inkilap Tarihi Rl Uveleri zamaninda alinmasi, alinan kararlarin zamaninda ilan edilmesi,
ve Degerlendirilmesi. Ensti tESl'J y degerlendirme siireclerinin saglikli igletilmesi, ilgili donemde
birimdeki personelin sayisinin artirilmasi.
Ogrenci Alim Sartlarinin ve ﬁ&?ltll: 5]1“2;?111?1 \§ Yonetim Kurulu Uyeleri Ders kayit islemlerinde 6zen gosterilmesi, 6grenci transkript ve

stireclerinin dikkatle takip edilmesi .
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Harcama Birimi

Alt birim*

S.N

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

2547 sayil yiiksekogretim
kanunun 4. ve 5. maddesini
belirten amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Enstitii Anabilim Dali Baskanlig1

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglart)

Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksaklik yasanmasi, Kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi, olusacak hak ve
itibar kaybi.

Risk

Duzeyi**

Yiksek

Prosediri
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Ilgili madde ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi ve
gerekli ¢aligmalarin tamamlanmas.

Hassas Gorevi Olan Personel
Adi-Soyadi

Anabilim Dal Bagkan1
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

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

Yuksek

Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlar1 arasinda

koordinasyonun saglanmasi, giincel

kontrollerin yapilmasi.

Anabilim Dali Bagkani
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

Enstiti kuruluna katilmak ve
goris bildirmek.

Anabilim dal1 ve miidiirliik arast
iletisim zayifligi, Koordinasyon
eksikligi, idari ve akademik
islerde aksama.

Yiksek

Kurul toplantilarina katilmasi ve
mazeret sz 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 iiyelerine asirt
yiik diismesi, tiim zamanin
egitime verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi, arastirma ve
yayin yapmaya gerekli asgari
zaman aktarilamamasi,
Olusacak hak kayb.

Orta

Program yrGtme kurulu
toplantilarinin diizenli olarak

yapilmasi, 6gretim elemanlarindan
ders yogunlugu ve verimi hakkinda

geri bildirim alinmasi, gerekli
kontrollerin yapilmasi.

Anabilim Dal1 Baskani
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

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

Birim ici 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 alinmast, ilgili
aksakliklarin ¢ézlilmesi, bolim
icinde ¢ozlilmeyen sorunlarin {ist
birime iletilmesinin saglanmasi.

Anabilim Dal Bagkan1
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

Ek ders ddemeleri ile ilgili
belgeleri zamaninda miidiirliige
ulastirmak.

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

Yiksek

Yazismalarin zamaninda yapilmasi.

Anabilim Dali Bagkani
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
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Ogrenci danismanlk hizmetini
yapmak ve 6grencilerle toplanti
diizenlemek.

Egitim hedeflerine ulasamama,
Bireysel sorunlarin artmast,
Motivasyon eksikligi, Olusacak
hak kaybi.

Orta

Danigsmanlik hizmetinin koordine
edilmesi ve periyodik olarak
toplant1 ve seminer ve ilgili
faaliyetlerin yapilmasi.

Anabilim Dal Bagkan1
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

Bilimsel toplantilar diizenlemek
anabilim dalinin bilimsel
arastirma ve yayin giiciini artirici
tesvikte bulunmak.

Kurumsal hedeflere ulasmada
sorunlar yaganmasi, Kurumsal
monotonluk.

Yiuksek

Sempozyum, konferans ve panel
gibi faaliyetlerin diizenlenmesi,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunulmasi, planlama yapilmasi
ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
benzer faaliyetlerden birim
personelin haberdar edilmesi, yayin
yapma ile ilgili bilgilendirme
yapilmasi, 6gretim elemanlarina
hedef verilerek ilgililerin
motivasyonunun olusmasinin
saglanmasi.

Anabilim Dali Bagkani
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU

10

Sinav programlarinin
hazirlanmasi.

Egitim-06gretimin aksamasi,
Olusacak hak kaybi.

Yiuksek

Ogretim elemanlariyla gerekli
toplantilarin yapilmasi, siav
programinin zamaninda
yapilmasinin saglanmasi ve
uygulamanin denetlenmesi.

Anabilim Dali Bagkani
Dog. Dr. Neslihan ALTUNCUOGLU
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Akademik yila baglamadan 6nce

Anabilim dal1 6gretim
elemanlar1 arasinda ileti§im ve
koordinasyon eksikligi, Is

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 I—'I'er alk aqu.lkgqnemlsonundla
) : sapma, basibosluk duygusunun ST e 1 R
Dodnem sonu akademik ve genel )\ 6rEinﬁmﬁn e ilgili her bakimdan Anabilim Dali Baskan
12 | durum degerlendirme e 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 Yiritildigii Birim* i%t‘rr:ﬂf il Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
2547 sayil1 yliksekdgretim SOENRSEE
REL e 5. maddesini Enstitii Anabilim Dalt B Egitim-6gretimin aksamas1., kurumsa}l hedeﬂere ulagsmada aksaklik

1 : : y Anabilim Dali Bagkani | yasanmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi,
belirten amag ve ilkelere uygun Bagkanligi -
Olusacak hak ve itibar kaybu.
hareket etmek.
Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
2 objektif ve 6gretim Enstitii Anabilim Dali Anabilim Dali Baskani Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflerin yerine
elemanlarinin bilim alanlarina Bagkanlig1 3 getirilememesi, Olusacak hak ve itibar kaybi.
uygun olarak yapilmasini
saglamak.
Enstitii kuruluna katilmak ve Enstitii Anabilim Dali Anabilim Dali Baskant Anabilim dali ve miidiirliik arasi iletisim zay1fligi, Koordinasyon
goriis bildirmek. Bagkanlig1 ? 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
. - Anabilim Dali Bagkani . ] y

esgiidiimil denetlemek ve kadro Bagkanligi gelmesi, aragtirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman
ihtiyacini belirlemek. aktarilamamasi, Olusacak hak kayb1.
Anabilim dalinda yapilmasi
gereken secim ve - - Birim igi koordinasyon ve verimin diismesi, Giincel islerin
gorevlendirmelerin madurluk ile Ensmgﬁi;gﬁ{? D Anabilim Dali Bagkan1 | zamaninda ve geregince yapilamamasi, Kurumsal hedeflere
irtibat kurularak zamaninda ? £ ulasamama, Olusacak hak ve itibar kaybu.
yapilmasini saglamak.
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Ogrencilerin basar1 durumlarini
1zl?mek, bpnlarm ;qnuglgrlnl Enstitii Anabilim Dali - Mezun olan 6grenci profilinde zayiflik, Yetersizlik, olusacak itibar
6 | degerlendirmek, birim igi ve b Anabilim Dali Baskani
- Bagkanlig kaybi.
miudiirlik kapsaminda
degerlendirme yapmak.
. , . Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak islem
Ek ders 6demeleri ile ilgili .. - o v -
. e 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 . . B A .
B . Enstitli Anabilim Dali " Egitim hedeflerine ulasamama, Bireysel sorunlarin artamasin,
8 [ yapmak ve 6grencilerle toplanti - Anabilim Dali Bagkani . e
X Baskanligi Motivasyon eksikligi, Olusacak hak kaybi.
dizenlemek.
Bilimsel toplantilar diizenlemek
anabilim dalinin bilimsel Enstitii Anabilim Dali e Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yagsanmasi, Kurumsal
9 S 8 Anabilim Dali Bagkani
arastirma ve yayin giictinii Baskanlig: monotonluk.
artiric1 tesvikte bulunmak.
10 S RSt Anablllvm Rl Anabilim Dali Bagkan1 | Egitim-6gretimin aksamasi, Olusacak hak kaybi.
hazirlanmasi. Bagkanligi
Akademik yila baglamadan 6nce - e Anabilim dal1 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon
oy . Enstitii Anabilim Dali - Lioes B e e . 2 o<
11 | anabilim dali akademik N Anabilim Dali Bagkan1 | eksikligi, Is bolimiiniin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
Baskanligi
toplantisi1 yapmak. sonucunda olusacak hak ve zaman kaybi.
Donem sonu akademik ve genel - - Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk duygusunun ve
9 ” Enstitli Anabilim Dali - o . M - S e
12 | durum degerlendirme u Anabilim Dali Bagkan1 | goriintimiin olugmasi, motivasyon eksikligi, verim dusiikliigi,
Bagkanligi
toplantisinin yapilmasi. Olusacak hak ve zaman kaybi.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt birim* Enstitil Ozel Kalem

Risk Faktorleri

S.N Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Diizevi** Proseduru Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin y (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglari)
1 Ziyarete gelen kisilerin islerin aksatn Orta Birim sorumlusunca kontrol ) Ozel Kalem
randevularini ayarlamak. 3 ' edilmesi. Thsan NAKAC
Her tiirlii iletisimi
(yazismalar, telefon
2 ggl}lrzrél;;ergr{éle;ﬁlgz}) [ i - Orta Birim sorumlusunca kontrol ' Ozel Kalem
S £OTUS ? ; edilmesi. ihsan NAKAC
saglamak ve bunu
saglarken titiz davranmak,
gizlilige 6nem vermek.
Dosyalarin ve bilgilerin
SIBIRe aonn dlSa.I‘Iyall ¢ikmasi K1$1§e1 ) BI!’Im sqruml usunca kontrol Ozel Kalem
3 g Verilerin Korunmasi ile Yuksek edilmesi ve kilitli dolaplarda .
muhafazasini saglamak. . - \ - Thsan NAKAC
ilgili karsilasila bilinecek muhafaza edilmesi.
yasal ceza.

———
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BIRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstitti Ozel Kalem

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Sorumlu Birim
Amiri**

Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim*

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi | Enstiti Mudiirii ve

1 | Ziyarete gelen kisilerin randevularini ayarlamak. Islerin aksamasi.

Enstitlsu Enstitl Sekreteri
Her tiirlii iletisimi (yazigsmalar, telefon . '
2 gorlismeleri, mailler, dogrudan goriismeler) Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi | Enstitd Mdurd ve islerin aksamast
saglamak ve bunu saglarken titiz davranmak, Enstitiisu Enstitt Sekreteri 3 '

gizlilige 6nem vermek.

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

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi | Enstiti Mudiirii 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)

Risk
Duzeyi**

Proseduirt
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel
Adi-Soyadi

Is takviminin dikkatle hazirlanmasi, kurul
Birimin temel islevini kararlarinin zamaninda alinmasi, alinan
1 Acik ‘olan hsa'm.sustu prograr'n.lara ogrenci | yerine getlremgme3|_, Yiiksek ka{arlarln .Zamal?‘lnda 11.ar% edllfnesg 81 Isleri Tdari Persontl}
alim iglemlerinin gerceklestirilmesi. Kuruma olan guivenin degerlendirme siireclerinin saglikli
kayb. igletilmesi, ilgili donemde birimdeki
personelin sayisinin artirilmasi.
Ogrencilerin ders Ders kayit islemlerinde 6zen gosterilmesi,
2 Ders kayit islemlerinin Yapilmasi. alamamasi, Muhtemel Yiksek | 6grenci transkript ve siireglerinin dikkatle Ogrenci Isleri Idari Personeli
doénem kaybi. takip edilmesi.
Ogrencilerin yatay gegis . .
3 | Yatay gecis islemlerinin yapilmasi. taleplerinin Yuksek Islemlerln'll.glh eata uyeun glark Ogrenci Isleri Idari Personeli
h gergeklestirilmesi.
ger¢eklesmemesi.
Yeni miifredat olusturma ve/veya Eliltlllr: rfir}rll:(siffgzlrjsal - Gerektiginde hazirlanmasi ya da
4 degistirilen yeni miifredat isleyis 3 i Yiiksek | giincellenmesi noktasinda Anabilim Dallar1 | Ogrenci Isleri idari Personeli
" R ? uluslararasi standartlara s .
sureclerinin strdirilmesi. ile ilgili yazismalarin yapilmasi.
uyulamamas.
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Ara Simav, mazeret smnavi dénem sonu tek

Ogrencilerin maddi
magduriyet yasamasi,
Kuruma olan guivenin

Odeneklerin zamaninda aktarilmasi, bilgi
ve belgelerin zamaninda teslim Edilmesi

ders sinav1 iglemlerinin yapilmasi. sarsilmasi, Yasal VIS konusunda daha dikkatli davranilmasi son Bl len [dan Personcli
problemlerle karsilasma kontrollerin titizlikle yapilmasi.
ihtimali
Ogrencilerin magduriyet , .
. . - Sinav takviminin zamaninda hazirlanmasi
Doktora yeterlik sinav islemlerinin yasamasi, Yasal . : . . . Be o oo o h
. . Yuksek | ve ilan edilmesi, sinav notlarimnin Ogrenci Isleri Idari Personeli
gergeklestirilmesi. problemlerle kargilasma . . .
i zamaninda ilan edilmesi.
Doktora yeterlik, tez konusu belirlenmesi | Doktora yeterlik sinav ao - . N .
. . . . 1 " Ogrenci azami siirelerinin takip edilmesi . S i :
ve tik sinavi islemlerinin islemlerinin Yuksek e Ogrenci Isleri Idari Personeli
.. : v . ve ilgili yazismalarm yapilmasi.
gergeklestirilmesi. gergeklestirilmesi.
Ogrencilerin magduriyet ]
Tez bllgllerll.’ll.l’l plusal te‘z veri giris yasamasi, Yasal Yiiksek Qg.re':nm azami siiresinin takip edilmesi Rl TNt i Personeli
merkezine giris islemleri. problemlerle kargilasma ilgili yazismalarin yapilmasi.
ihtimali.
A Kuruma olan glivenin
Ogrenci Mezuniyet iglemlerinin sarsilmasi, Yasal Yiiksek Basili ve elektronik olarak teslim edilen Ogrenci IsleriITAREE

yapilmast.

problemlerle karsilasma
ihtimali.

tezlerin kontrol edilmesi.
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Ogrenci Kay1t Silme islemlerinin

Ogrencilerin magduriyet
yasamasi, Yasal

Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi

10 yapilmast. problemlerle kargilasma VHEZS ilgili yazigsmalarin yapilmasi. Bl len [dan Personcli
ihtimali.
Ogrenciler ile ilgili her tirlii ilan, duyury I(I)lir%flllcrlile;}[n ?2?1(11;51 Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi -- ; ;
11 ve kararin Anabilim Dallarina SaUrLyet yas g Orta el p Ogrenci Isleri [dari Personeli
o Yasal problemlerle ilgili yazigmalarin yapilmasi.
ulastirilmasi, web sitesinde Paylasilmasi. R .
karsilagsma ihtimali.
) Bilgilendirilme hakkini
Ogrenciler ile ilgili her tiirli ilan, duyuru | engellemek, Ogrencilerin
12 ve ke Dallarina maddi magCHE Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisilmasi. Ogrenci Isleri Idari Personeli

gonderilmesi, Internet sitesinde
paylasilmasi ve panolara asilmasi.

yasamasi, Yasal
problemlerle karsilasma
ihtimali.
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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 Enstittst

Sorumlu Birim Amiri**

Sosyal Bilimler Enstitist
Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Birimin temel islevini yerine getirememesi,
Kuruma olan giivenin kaybi.

2 | Ders kayit islemlerinin Yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Sosyal Bilimler Enstitusu
Sekreteri

Ogrencilerin ders alamamasi, Muhtemel
donem kaybi.

3 | Yatay gegis islemlerinin yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitdst

Sosyal Bilimler Enstitusu
Sekreteri

Ogrencilerin yatay gecis taleplerinin
gerceklesmemesi.

Yeni miifredat olusturma ve/veya degistirilen yeni

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitdst

Sosyal Bilimler Enstitist
Sekreteri

Egitimsel hedeflere ulagilamamasi, Ulusal
ve uluslararasi standartlara uyulamamasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittisu

Sosyal Bilimler Enstitusu
Sekreteri

Ogrencilerin maddi magduriyet yasamas,
Kuruma olan giivenin sarsilmasi, Yasal
problemlerle karsilasma ihtimali

4 : L A .
miifredat isleyis stireclerinin siirdiiriilmesi.

5 Ara Sinav, mazeret sinavi donem sonu tek ders sinavi
islemlerinin yapilmasi.

6 Doktora yeterlik siav islemlerinin

gergeklestirilmesi.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitist

Sosyal Bilimler Enstittsi
Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle karsilasma ihtimali.
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Doktora yeterlik, tez konusu belirlenmesi ve tik
sinavi1 islemlerinin gergeklestirilmesi.

Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittsu

Sosyal Bilimler Enstitusu
Sekreteri

Doktora yeterlik sinav islemlerinin
gerceklestirilmesi.

Tez bilgilerinin ulusal tez veri giris merkezine giris
islemleri.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Sosyal Bilimler Enstitis
Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle karsilasma ihtimali.

Ogrenci Mezuniyet islemlerinin yapilmas.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Sosyal Bilimler Enstitis
Sekreteri

Kuruma olan glivenin sarsilmasi, Yasal
problemlerle karsilasma ihtimali.

10

Ogrenci Kayit Silme islemlerinin yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Sosyal Bilimler Enstitusu
Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle karsilagsma ihtimali.

11

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

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitist

Sosyal Bilimler Enstitis
Ogrenci Isleri

Ogrencilerin maddi magduriyet yasamasi,
Yasal problemlerle karsilasma ihtimali.

12

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

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittisu

Sosyal Bilimler Enstitusu
Ogrenci Isleri

Bilgilendirilme hakkini engellemek,
Ogrencilerin maddi magduriyet yasamasi,
Yasal problemlerle karsilagsma ihtimali.
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Harcama Birimi Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Alt birim* Enstitii Ozliik Isleri

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Hassas GOrev

(Faaliyetin/Gorevin Adr)

Akademik personelin sicil

Risk

Duzeyi**

Prosedurd
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Adi-Soyadi

Enstitl Sekreteri

zarari.

1 raporlar_mm temml,"rnuhafaza Yasalara uymama, Itibar kaybi. Yuksek Mevzuata uyulmasini saglamak. Merve ENGUR
edilmesi ve kontrolu.
Arastirma Gorevlilerinin . Takip islemlerinin yasal slre igerisinde Enstitu Sekreteri
2 gorev siiresi uzatimi takibi. iRy o! L= yapilmasi. Merve ENGUR
Akademik personel goreve " - . - )
3 E o lomoilisik kesme Hak Kaybr, Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Enstitl Sekre_t_erl
. . yapilmast. Merve ENGUR
Islemleri Yazigmalart.
4 SGK Tescil islemleri. Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Enstitl Sekreteri

yapilmast.

Merve ENGUR

———




) . . . . Dokiiman No: ERU.ATA.04
P 4 ERCIYES UNIVERSITESI ) . . .. [|YayinTarihi: 10.04.2026
ATATURK ILKELERI VE !NKILAP TARIHI ENSTITUSU Revizyon Tarihi | 20.04.2026
Pt HASSAS GOREV ANALIZi - : —
Flirma Oniversie Revizyon No: R.04
Akademik Personel
13;19; d dr::idgi o dul;tllgl Vel Hak Kayby, itibar kaybr. Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Enstitl Sekreteri

gorevlendirme islemlerinin
yazigmalarimin yapilmasi.

yapilmasi.

Merve ENGUR

657 sayili Kanun geregince
Devlet Memurlari Personel
Islerini yiiriitmek (Y1llik izin,
Sthhi izin, Analik Izni,
Ucretsiz Izin).

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu
zararl.

Yiuksek

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

yapilmasi.

Enstitu Sekreteri
Merve ENGUR

4857 Sayili Kanun Geregince
Isci Personel Islemlerini
Yiritmek (Yillik izin, Sthhi
Izin, Analik izni, Ucretsiz
Izin).

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu
zararl.

Yiuksek

Takip islemlerinin yasal stire igerisinde

yapilmasi.

Enstitu Sekreteri
Merve ENGUR

Vekalet Islemleri ve KAYSIS
Sistemi Takibi.

Hak Kaybi, Para cezasi.

Yiuksek

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

yapilmasi.

Enstitu Sekreteri
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 Yiiriitiildiigii

Birim*

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

islemleri yazismalart.

Tarihi Enstitusu

! muhafaza edilmesi ve kontroli. Tarihi Enstitisu Sl B 2o, Ttbar kaybr.
5 Are_lst_lrma Gorevlilerinin gorev siiresi uzatimi Atatlirk I_lk_elerl ve II"lkllap Enstitil Sekreteri Hak Kaybi,

takibi. Tarihi Enstittisu
3 Akademik personel géreve baslama/ilisik kesme Atatlirk Tlkeleri ve Inkilap Enstitii Sekreteri Hak Kaybr.

4 | SGK Tescil islemleri.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu zarar1.
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Akademik Personel 39/1.madde Yurtici ve 39/a Atatiirk ilkeleri ve inkila
maddesi Yurtdis1 gorevlendirme islemlerinin . M P | Enstiti Sekreteri Hak Kaybx, itibar kaybu.

yazismalarimin yapilmasi.

Tarihi Enstitusu

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

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitu Sekreteri

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu zarari.

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

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstity Sekreteri

Hak Kaybi, Para cezasi, Kamu zarari.

Vekalet Islemleri ve KAYSIS Sistemi Takibi.

Atatiirk {lkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittisu

Enstity 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 Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Prosedurt Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin Dlzeyi** (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Sovadi
Sonuglari) y
Enstitliyu ilgilendiren her turli bilgi ve
Enstitli ile ilgili her tlrli bilgi ve belgeyi belgenin Enstitli ile ilgisi Sy N h
1 | korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline E;kblfaﬁgérzﬁ?i? Yuksek olmayanlarin eline gegmesinin 2! I%Lesanll\;lAmI;zgsone“
ge¢mesini 6nlemek. oL yol. engellenmesi ve gerekli 6nlemlerin
almmasi.
Diger bimmlSieg gf:len Dagltlml }./a'pll.n.lam Zaman Kaybu, Itibar L . .
5 gereken yazilar takip etmek ve ilgili birimlere Kavbi. Gorevde Yiiksek Yazigsmalarin yasal siire igerisinde Yazi Isleri Birimi Personeli
dagitimimin yapilarak gerekli Ak}s,ak’hklar yapilmasi ve takip edilmesi. Ihsan NAKAC
bilgilendirilmenin yapilmasi. ’
e - Yazigmalarin ilgili birimlerle . .
Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, ilgili . Yazi Isleri Birimi Personeli
3 BRI il o ponderilmesi, Hak kaybi, Zaman kaybi Orta z:g:llllrl;lg; yapilmasi ve takibinin fhsan NAKAC
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2547 sayili Kanunun 40/a 40/b maddesi
uyarinca Ogretim Uyesi ders gorevlendirme

Hak Kaybi, Gorevde

Yazigsmalarin ilgili birimlerle

Yaz Isleri Birimi Personeli

islemler] yaziy e AR s .A.ksakhklar Yasanmast, Yuksek za1vnan1nda yapilmasi ve takibinin thsan NAKAC
Itibar Kaybu. saglanmasi.
yapilmasi.
EDYS sistemi haricinde gelen Kurum Dis1 Hak Kaybu, Itibar Ilgili islemlerin zamaninda, eksiksiz ve . N .
N h . N Yazi Isleri Birimi Personeli
gelen evraklarin kaydetmek ve takibini Kaybi, Gorevde Yiksek mevzuata uygun mevzuata yapildiginin :
) - Ihsan NAKAC
yapmak. Aksakliklar. kontrol edilmesi.
Elektronik Kamu .Bllgl Yone'.um S|§t¢m|ne Hak KayBIRReta ) Vekaletuls}em.lerlmn Takibinin ve B \ic lc1i Birimi Personclt
(KAYSIS) gerekli Vekalet Bilgilerinin Yiiksek kontroliiniin sisteme zamaninda :
- : h Zarart. Ihsan NAKAC
Girilerek Guncellenmesi. tanimlanarak yapilmast.
Biiro igerisinde dosyalama islemlerinin diizeni | Hak Kaybi, Kamu o Arsiv ve ofis dosyalarmin diizeninin Yaz Isleri Birimi Personeli

ve arsiv diizenini saglamak.

Zarari.

belirli araliklarla yapilmasi.

[hsan NAKAC
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BIRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Atatiirk lkeleri ve inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt Birim: Enstitii Yazi Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitiildiigii

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Birim*
Enstitii ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi korumak, Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap - ) .
. ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini dnlemek. Tarihi Enstitiisu EnstitiliSe e B 0 kayby, Ttibar kayb,
Diger birimlerden gelen Dagitim1 yapilmasi
2 gereken yazilar takip etmek ve ilgili birimlere Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Enstitii Sekreteri Zaman Kaybu, Itibar Kayb1, Gérevde
dagitiminin yapilarak gerekli bilgilendirilmenin Tarihi Enstitiisu Aksakliklar.
yapilmasi.
Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmast, ilgili birim |  Atatiirk ilkeleri ve inkilap - .
. yada kuruluslara gonderilmesi. Tarihi Enstitiisu Ensttlisii R Zeman kaybr.
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2547 sayili Kanunun 40/a 40/b maddesi uyarinca
Ogretim Uyesi ders gorevlendirme islemleri
yazismalarmin ve takibinin yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Hak Kaybi, Gorevde Aksakliklar Yaganmasi,
Itibar Kayb.

EDYS sistemi haricinde gelen Kurum Dis1 gelen
evraklarin kaydetmek ve takibini yapmak.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittist

Enstitu Sekreteri

Hak Kaybx, itibar Kaybi, Gorevde Aksakliklar.

Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemine
(KAYSIS) gerekli Vekalet Bilgilerinin Girilerek
Glncellenmesi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Hak Kaybi, Kamu Zarart.

Buro igerisinde dosyalama iglemlerinin diizeni ve
arsiv diizenini saglamak.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitdst

Enstitu Sekreteri

Hak Kaybi, Kamu Zarar1.
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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** Proseduru 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, Yuksek Kontrollerin dogru yapilmasi. fhsan NAKAC
depoya yerlestirilmesi. Kamu zarar1
Muayene ve kabul islemi
yapilamayan taginirlari K . .
. ontrollerin Yetkili kisilerce
2 kontrol eder?k teS“n?. almak, Kamu zarari Y uksek yapilmasi, islem basamaklarina 2 Mutemet
bunlarin kesin kabulii ] . Ihsan NAKAC
yapiimadan Kl S uygun hareket edilmesi.
verilmesini 6nlemek.
Tasinirlarin girig, ve ¢ikisina - . .
flikin kayitlan tutmak, Taslm-rlarm girig, ve cikig islemleri
3 | bunlara iliskin belge ile Kamu zarari Yuksek bekletl_lmeden e yapll{nash_ _ MULHES
T diizenleme ve gerekli belge ve cetveller diizenli Ihsan NAKAC
gerekli yazismalar1 yapmak. s
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Taginirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,

Kontrollerin dogru yapilmasi,

calinmaya ve benzeri K , . o Mutemet
" amu zararl Yuksek gerekli tedbirlerin aliarak ;

‘_[ehhkelere _karsl _korl_mmam Bl 1 coniyete alnmas.. Ihsan NAKAC

icin gerekli tedbirleri almak

ve alinmasini saglamak.

Ambar sayimini ve stok

1;0 rﬁ:([))lilrlinr;]liz:pglg ﬁlr(l’eizﬁn Kan . Orta Stok kontroliinii belirli araliklarla Mutemet
diizenli tutmak. Ihsan NAKAC

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: Enstitil Tasinir Kayit ve Kontrol Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Hassas Gorevler

Tasimir mallarin kontrol edilip sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi.

Gorevin Yiiriitildiigii
Birim*

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Sorumlu Birim Amiri**

Enstitu Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Mali kayip, Menfaat saglama, Yolsuzluk, Kamu
zarart.

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

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Kamu zarari

Tasimirlarin girig, ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak,
3 | bunlara iliskin belge ile cetvelleri diizenleme ve
gerekli yazismalar1 yapmak

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitdst

Enstitl Sekreteri

Kamu zarar1

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

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitds

Enstitl Sekreteri

Kamu zarari

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

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Kamu zarari
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Harcama Birimi

HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Ad1)

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

Enstitii Egitim Teknolojileri

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine . R Prosedurd

Getirilmemesinin Aelg DLZET (Mevcut Tedbirler/ Kontroller)
Sonuglart)

. Evraklarin takibinin yapilmasi,
Islerin aksamasi, evraklarin " yazigsmalara zamaninda cevap

Yuksek T
kaybolmasi. vermek, mailleri diizenli olarak
kontrol etmek.

Hassas Gorevi Olan Personel
Adi-Soyadi

Enstitl Sekreteri

2 Siireli yazilari takibinin yapilmasi.

Siireli yazilara zamaninda cevap
Evraklarin kaybolmast Yiiksek verilmesi Evrak stirelerine 6zen
islerin aksamast gosterip zamaninda cevap

verilmesi Evraklarin takibi.

Enstitl Sekreteri

Yonetim kurulunda goriisiilecek evraklarin

Toplantilarin aksamasi

3 toplantidan dnce hazir olmasini saglayarak Yuksek Is akisinin takibinin yapilmasi. Enstitl Sekreteri
... veya yapilamamasi
ilgililere vermek.
EEE ol titizlikle takip edip Islerin aksamasi, 'evraklarm ) Evraklarin z.am.a'mnda kayit altl'na N _
4 _ . kaybolmasi, Islerin Yuksek alimmasi ve ilgili kisimlara teslim Enstitl Sekreteri
dagitimmi zimmetle yapmak. . X
aksamasi, evraklarm kaybi. edilmesi.

———
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Anabilim dalini ilgilendiren ilgili her tiirli

Hak kaybu, Islerin

Yazigma stirelerine 6zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi

5 : - Yuksek Evraklarin zamaninda kayit altina Enstitli Sekreteri
belgeyi zamaninda gondermek. aksamasi, Evraklarin kaybu. - "
almmasi ve ilgili kisimlara teslim
edilmesi.
Birim Web Sitesinde, veri
duyurularinin yayimlanmasi,
giincellenmesi vb. iglemler,
) Yapilan ise 6zen gostermek ve
6 OgrenC}.le{e yavlpllacak burs 6demelerinin O P 2o, Yiiksek dikkat etmek Odeme evraklarinin Enstitil Sekreteri
kontroliinii saglamak. zamaninda hazirlanmasi ve
gonderilmesinde evraklarinin
zamaninda hazirlanmasi ve
gonderilmesi Zamaninda ve
diizenli galisma.
7 Erasmg Farab.l i .MeVIana B 9e§1$1m Hak kaybi. Orta Zamaninda ve diizenli ¢caligma. Enstitli Sekreteri
programlariyla ilgili galismalar1 yiiriitmek.
8 Kapup, yonetmelik ve diger mevzuatin (Bl aksamast) Yiiksek Kanun, y0netm§11k ve diger Enstitii Sekreteri
takibi ve uygulanmasi. mevzuatlari takip etmek.
9 EBYS s_1stem1nde yazigmalarin takip Gorevin aksamasi, Hak Yiiksek Duzenli olarak sisteme girmek, Enstitii Sekreteri
edilmesi. Kaybi. zamaninda yazigmalari yapmak.
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarimi 2547 Sayili kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, - "
Universite Egitim-Ogretim ve Sinav Gahisma taloR R
10 & & Hak Kayb. Yiiksek yonetmelik degisikliklerinin Enstiti Sekreteri

Yonetmeligi, lisans Gstii Egitim Ogretim ve
Sinav Yonergeleri, Universite Senatosu ve
Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hikimlere gore dizenlemek ve yurutmek.

dizenli takibi.
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11 | kararlarin web sitesinde ilan edilip Er%gelll Izl:ﬁér;ne izl Orta Zamaninda ve diizenli ¢calisma. Enstitl Sekreteri
duyurulmast. )
Egitimin aksamast, Islerin A;?b;g?agsh ;ﬁ;;ggéa
Yillik Egitim Planlar1 ve Bologna igin aksamas1, Kurumsal Itibar yazﬁmam kof)r dina; -
12 | yapilacak diizenlemelerin yapilmasi ve Kaybi, Hak magduriyeti, Yuksek Y ?1 g >yont Enstitu Sekreteri
takibi. Gorev Aksamasi, Boliim igi B Y S uzerinden

evraklarin rutin olarak takip

karisikliga sebebiyet verme. edilmesi.

Yuksek Lisans, Doktora
programlarinin, program
agma/kapama islemleri ile ilgili
Bolum Akademik Kurul
Kararlarinin zamaninda yapilmasi
i¢in evraklarin hazirlanmasi.

Kurumsal itibar kaybi, Hak
kayb1, Egitim dgretimde Yuksek
aksakliklarin yasanmast.

Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin,

% Program A¢ma/kapama Islemleri.

Enstitl Sekreteri

Elerin aksamasi, Kurumsal Yuksek lisans ve doktora
Itibar Kayb1, Hak programlari i¢in Anabilim
. - . magduriyeti, Gérev , Dallarindan gelen talepleri Enstitii o :
14 | Kontenjan Bagvurulari ve Ogrenci Alimlari. . Bolim ici Yuksek Kuruluna alarak Senatoya Enstitl Sekreteri
karisikliga, Sebebiyet sunulmasi, Sisteme girisleri

verme. yapilmasi ve duyuru yapilmasi.




351t (niversies,

ERCIYES UNIVERSITESI
ATATURK IiLKELERI VE INKILAP TARIHI ENSTITUSU
HASSAS GOREV ANALIZI

Dokiiman No: ERU.ATA.04
Yayin Tarihi: 10.04.2026
Revizyon Tarihi: ]10.04.2026
Revizyon No: R.04

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 Uzerinden gelen ve posta yolu ile gelen
evraklarin takibinin yapilmasi.

Gorevin Yiiriitiildiigii

Birim*

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitist

Sorumlu Birim Amiri**

Enstitl Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Islerin aksamasi, evraklarin kaybolmas.

2 | Siireli yazilar1 takibinin yapilmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Evraklarin kaybolmasi islerin aksamasi.

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

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Toplantilarin aksamasi1 veya yapilamamasi.

Gelen giden evraklan titizlikle takip edip dagitimini
zimmetle yapmak.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittisu

Enstitl 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 Enstittsu

Enstitli Sekreteri

Hak kaybu, Islerin aksamasi, Evraklarin
kaybi.

Ogrencilere yapilacak burs 6demelerinin kontroliinii
saglamak.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitti Sekreteri

Hak kaybi, Kamu zarar1.

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlariyla ilgili calismalart yiirtitmek.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitdst

Enstitl Sekreteri

Hak kayb.

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Islerin aksamasi.

EBYS sisteminde yazigmalarin takip edilmesi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Gorevin aksamasi, Hak Kaybi.

10

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarin
2547 Sayili kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme
kurulu kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, Lisans Ustli Egitim Ogretim ve Smav
Yonergeleri, Universite Senatosu ve Y6énetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve
yuritmek.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Hak Kaybu.
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11

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlarin
web sitesinde ilan edilip duyurulmasi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitli Sekreteri

Bilgilendirme hakkini engellemek.

12

Yillik Egitim Planlar1 ve Bologna i¢in yapilacak
diizenlemelerin yapilmasi ve takibi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitti Sekreteri

Egitimin aksamasi, Islerin aksamasi,
Kurumsal Itibar Kayb1, Hak magduriyeti,
Gorev Aksamasi, Boliim i¢i karisikliga
sebebiyet verme.

13

Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Program
Ag¢ma/kapama [slemleri.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstitdst

Enstitl Sekreteri

Kurumsal itibar kaybi, Hak kaybi, Egitim
ogretimde aksakliklarin yaganmasi.

14

Kontenjan Bagvurular1 ve Ogrenci Alimlari.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Islerin aksamasi, Kurumsal Itibar Kaybu,
Hak magduriyeti, Gorev Aksamasi, Boliim
ici 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

) Risk Faktorleri " .
Hassas Gorev Prosediri Hassas Gorevi Olan Personel

. . . R
(Faaliyetin/Gorevin Adi) : .(GoreV|.n .Yerme aERsler (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Getirilmemesinin Sonuglart)

Duzenlenen 6deme emri
belgelerinin ve ek evraklarin
kontrollerinin ve imza takibinin
Yuksek zamaninda yapilmasi, ilgili Mutemet
kayitlarin diizenli tutulmasi
verilerin sisteme giriglerinin
hatasiz ve zamaninda yapilmasi.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Hak kaybi, Kamu
zararl, Idari para cezast,
Gorevin aksamasi, Gecikme
zammi cezasl, Personelin
magdur olmasi, Sorusturma.

1 Maas Mutemedi Islemleri.
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2 Ek Ders Mutemedi Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Hak kaybi, Kamu
zarari, Idari para cezasi,
Gorevin aksamasi, Gecikme
zammi cezasl, Personelin
magdur olmasi, Sorusturma.

Y uksek

Aylik gelen beyanlarin (GUZ-
BAHAR) dénemlerine gore 40/a
gorevlendirmelerine bakilarak
ders yiik kontrollerinin
yapilmasi, OBYS (Ogrenci Bilgi
Yonetim Sisteminde)
onaylanmasi, Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi(KBS)’ne islenmesi,
guncel bilgilerinin takibinin
saglanmasi, diger ek ders
mutemetleriyle koordineli
caligilmasi, ve imza takibinin
zamaninda yapilmasi, Ek ders
tahakkuk ve 6deme emri
evraklarinin zamaninda ve
eksiksiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi ,
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.

Mutemet
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Ilgili ay igerisinde 6demesi
yapilan ilgili belgelerin
kontrollerinin yapilarak
MUHSGK formatina uygun,
dikkatli ve 6zenli olarak
hazirlanmasi, her ayin Muhtasari

Muhtasar Beyanname ile Mali sorumluluk, quum_ itibar icin 23u ve Prim ve Hizmet

3 Avlik Prim ve Fisniey kaybi, Kamu zarari, Idari para Yiiksek Belgesi i¢in _26’_sma kadar E_— Mutemet
Eclvesi Gonderim Tslemig cezasi, GOrevin aksamasi, beyan_name ile Int_ernet vergi
" | Personelin magdur dairesinden suresinde

gonderiminin yapilmasi,
gonderilen belgelerin EBY'S
uzerinden ivedilikle Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilmesi ve 6deme ile ilgili
dekontun takip edilmesi .

Gelen gidenie R Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi Evraklarin

4 titizlikle takip edip Kaybolmasi, [slerin aksamasi, Yiiksek zarr.lar.u.nda kayzt altlne.l alinmasi Mutemet
dagitimin Zimmete zamaninda yapilamamasi, Ve_1lg111_k1s1mlara teslim
" | evraklarin kaybu. edilmesi.
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Birim Butgesinin
Hazirlanmasi Islemleri.

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

Yiksek

Biitce gidet tahminlerinin gecmis
donemlerde incelenerek birim
ihtiyaglar1 dogrultusunda
gercekei yapilmasi, harcama
planlari ile yapilmasi 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

Gorev Yolluk Odeme
Islemleri.

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

Yuksek

Siirekli gorev yolluklar1 ve gorev
yolluklart ile ilgili diizenlenen
0deme emri, harcama talimati ve
ilgili belgelerin kontrollerinin
yapilarak (MYS) Mali Yo6netim
Sisteminde islenmesi, tahakkuk
ve 6deme emri evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz banka
disketi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi.

Mutemet
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7 Satin Alma Islemleri.

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

Yiksek

Satin alimlarda seffafligi
,rekabeti, esit muameleyi,
giivenirliligi, gizliligi, kamuoyu
denetimini, ihtiyaclari uygun
sartlarda zamaninda
kargilanmasin saglanmas, ilgili
belgelerin kontrollerinin
yapilarak (MY S) Mali Yonetim
Sisteminde islenmesi, tahakkuk
ve 0deme emri evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz banka
disketi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi.

Mutemet

Mahkeme Giderleri Odeme
Islemleri.

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

Yuksek

(MYS) Mali Yonetim Sisteminde
tahakkuk ve 6deme emri
evraklariin zamaninda ve
eksiksiz diizenlenen 6deme 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

EBYS sisteminde

yazigmalarim takip edilmesi.

Gorevin aksamasi, Hak kaybi.

Yiksek

Dizenli olarak sisteme girmek,
zamaninda yazigsmalar1 yapmak.

Mutemet
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(MYS) Mali Yonetim Sisteminde
harcama talimat1 ve ilgili ayin
faturalarinin kontroliintin
yapilmasi 6deme tarihinden 6nce

Mali sorumluluk, Kurum itibar -~
diizenlenen evraklarin zamaninda

1o | Hizmet AhmiTECEEEE R i zaren, Gorevin Yiiksek eeksiksiz Strateji Geligtirme Mutemet
Faturasi) Odeme Islemleri. aksamasi, Sorusturma, ; g N . )
. Daire Baskanligina gonderilmesi,
Gecikme zammi cezas. N )
O0demeye ait dekontlarin
dosyalanmasi, kontrol ve takibin
yapilmasi, miikerrer 6demeye
sebebiyet verilmemesi.
Harcama birimlerinden gelen kisi
borcuna ait yazilar ve eklerin
Kisi Borelari Tahsilat Mali sorumluluk, Kurum itibar dikkatle 6zenle incelenmesi, kisi
11 o A kaybi, Kamu zarari, Gérevin Yiiksek borcu hesaplama cetvelinde Mutemet
islemleri. . o
aksamasi. hesaplan tutarlarin titizlikle

incelenerek takibinin ve
kontroliiniin yapilmasi.

Kanun. Yénetmelik ve Is, zaman, hak, kurumsal Giincel Bilgileri takibinin
12 Mevzu,a tlarin Takibi ve giiven ve itibar kaybi, Yanlis viiksek saglanmasi, eksikliklerin MUt o
islem, Gorevin aksamasi, giderilmesi yoniinde egitim

R islemleri. Kaynak israfi. alinmasinin saglanmas.
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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

Hassas Gorevler

Maas Mutemedi Islemleri.

Gorevin Yiiriitiildiigii

Birim*

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Sorumlu Birim Amiri**

Enstitti Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Hak kaybi,
Kamu zarari, idari para cezasi, Gérevin aksamast,
Gecikme zammu cezasi, Personelin magdur
olmasi, Sorusturma.

Ek Ders Mutemedi Islemleri.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitli Sekreteri

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Hak kaybz,
Kamu zarari, idari para cezasi, Gérevin aksamast,
Gecikme zammi cezasi, Personelin magdur
olmasi, Sorusturma.

Muhtasar Beyanname ile Aylik Prim ve Hizmet
Belgesi Gonderim Islemleri.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitt Sekreteri

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
zarar1, dari para cezasi, Gorevin aksamasi,
Personelin magdur olmasi.

Gelen giden evraklan titizlikle takip edip dagitimini
zimmetle yapmak.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Enstittst

Enstitl Sekreteri

Islerin aksamasi ve evraklarin Kaybolmasi, islerin
aksamasi, zamaninda yapilamamast, evraklarin
kaybi.
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Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
Enstitli Sekreteri zarari, GOrevin aksamasi, Sorusturma, Kaynak ve
zaman israfi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap

5 | Birim Biit¢esinin Hazirlanmasi Islemleri. Tarihi Enstitisi

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
Enstitli Sekreteri zarar1, GOrevin aksamasi, Sorusturma, Kaynak ve
Zaman israfi.

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap

6 | Gorev Yolluk Odeme Islemleri. Tarihi Enstitisii

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

I Ima [slemlcn. Tarihi Enstitdsu zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma.

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
Enstitli Sekreteri zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Gecikme
zamml cezasl.

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap

8 | Mahkeme Giderleri Odeme Islemleri. Tarihi Enstitiisii

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap

9 | EBYS sisteminde yazigsmalarin takip edilmesi. Tarihi Enstitiisii

Enstitt Sekreteri Gorevin aksamasi, Hak kaybi.

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

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap

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

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

Sl D or¢ian Tahsilat iglemlcas Tarihi Enstitisu zarari, Gorevin aksamas.

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

& Uygulama islemleri. Tarihi Enstitisu Yanlis islem, Gorevin aksamasi, Kaynak israfi.




