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Birim* | Sosyal Bilimler Enstitiisii
L Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmas Gereken
Sira No Tlgili Birim Hassas Gorev Sorumlu Personel . e Diizeyi . Onlemler veya
Yonetici Getirilmeme Sonucu
Kontroller

Enstitii
Kurullarina 1.Zamaninda kurullara
bagkanlik etmek 1.Kurullarin ve idari baskanlik etmek

1 Miidiirliik ve kurul Miidiir Miidiir Yiiksek | islerin aksamasi 2.Kurul kararlarinin
kararlarinin 2.Hak kayb1 uygulanmasini
uygulanmasint saglamak
saglamak.

1.Hazirlanacak biit¢e
caligmalarinda;
liniversitemiz biitce
imkanlar1 ger¢evesinde
Enstitii biitgesinin calismalar yapilmasina
gerekgeleri ile dikkat edilmesi,

5 Miidiirliik birlikte Miidiir Miidiir Yiiksek 1.Biitge ag1g1 ve mali 2:'Haquanacak
hazirlanmasini kayip biitcenin reel olmasina
saglamak ve azami dikkat edilmesi
Biitgeyi Yonetmek 3.Bilingli ve ileriki

yillarda olacak
harcamanin
ongoriilerek
hazirlanmasi




Enstitiiniin
birimleri tizerinde

1 Kaliteli egitimin

1.Enstiti Miidiir
Yardimcilari, Anabilim

Miidiirlik genel gozetim ve | Midir Miidiir Yiiksek | verilememesi Dali Bas kanlar1 ve
denetim gorevini 2.Hak ve adalet kayb1 Enstitii Sekreteri ile
yapmak koordineli ¢aligsma
Enstitiiniin kadro 1.Egitim Ogretimin 1.Egitim-Ogretim ve

Miidiirliik 1ht1yac;1ar1n1 ) Miidiir Miidiir Yiiksek aksamasi -Idari iglerin idari islerin ‘planh. ve
belirleyerek iist aksamasi programli bir sekilde
Y Onetime sunmak, 2.-Hak kayb1 yiirtitiilmesi
Enstitiiniin 1.Enstitii Midiir
Anabilim Dallar1 | Kaliteli esitimin Yardimcilari, Anabilim

Miidiirliik arasinda Miidiir Miidiir Orta Vérilemem ei i Dali Bagkanlar1 ve
koordinasyonu Enstitii Sekreteri ile
saglamak, koordineli ¢alisma

1.0deneklerin
kontroliiniin yapilmasi
2.Enstitiiniin
ihtiyaglarina gore
1.Mali sorumluluk taleplerin 5denck
Harcama 2.Kamu zarar1 kullanilarak
Miidiirlik e Miidiir Miidiir Yiiksek | 5-oamu zafarl - karsilanmasi
Yetkililigi 3.Egitim 6gretimin
3.Yapilacak
aksamasi S
harcamalarin ilgili
mevzuatlar
cercevesinde
gerceklestirilmesinin
saglanmasi,
Enstitii Kurulu ve
Miidiir Enstitii Y_opeﬂm
Yardimceiligi Kurulu gibi e
(Egitim kurul}afa E nstitu Miidiir Yardimeis1 | Miidiir Yiiksek | 1.Hak kayb1 l.Zamamndq kuru'llara

e o Miidiiriiniin baskanlik edilmesi

Ogretimden -
olmadig

sorumlu)
durumlarda

bagkanlik etmek




Enstitii Kurulu ve

Miidiir Enstitii Yonetim 1.Kurul kararlarini
Yardimeilig Kurulunda alinan uygulayacak ilgili
8 (Egitim akademik Midiir Yardimcist | Midiir Orta 1.Hak kayb1 personel ile irtibatta
Ogretimden kararlarin kalarak kurul kararlar1
sorumlu) uygulanmasini zamaninda uygulanmali
takip etmek
Ders planlari,
dersliklerin
e dagitimi, siav 1.Anabilim Dallar1 ve
Miidiir . i S
< programlari ile idari birimlerle irtibat
Yardimei@ 5 0d; calismalars igerisinde gerekli
9 (Egitim gl Gails Miidiir Yardimeis1 | Midiir Orta 1.Hak kaybi & &
e o planlamak, bu diizenlemeler yapilmali
ogretimden : o siolinti k |
sorumlu) isler icin ve dlSIp inli .o.ntro .
olusturulacak sistemi gelistirilmeli
gruplara bagkanlik
etmek
) ) 1.Miimkiin oldugunca
Ogrenci/Ogretim genel sorunlarla
Miidiir elemani ilgilenip Enstitii
Yardimciligi sorunlarini Enstitii Miidiirii ile
10 (Egitim Miidiirii adina Midiir Yardimcis1 | Midiir Orta 1.Hak kaybi koordinasyon igerisinde
ogretimden dinlemek ve ¢Ozlim arayigina
sorumlu) ¢oziime girmeli, gerekli hallerde
kavugturmak uzmanlardan yardim
almmali
Midir Kanun,
Yardimciligi yonetmelik ve 1.Hak kayb1 Ce it
11 (Egitim diger mevzuatin Midiir Yardimcis1 | Midiir Yiksek | 2. Yanlig islem l.Y_apllan degisiklikleri
e 2 o . takip etmek
ogretimden takibi ve 3.Kaynak israfi
sorumlu) uygulanmast
Midiir Enst%tlul Kl..lruh.l Ve 1.Egitim Ogretimin 1.Ilg1h. r.nadq,e ve
Yardimeihg Enstitii Y_or_letlm aksamasi gereklilikleri
12 Co Kurulu gibi Miidiir Yardimcis1 | Midiir Yiiksek C konusunda
(Idari Islerden - 2.1dari islerin aksamasi O . .
kurullara Enstitii bilgilendirilmeli ve
Sorumlu) . e e 3.Hak kaybi )
Miidiiriiniin gerekli caligmalar




olmadig
durumlarda
baskanlik etmek

tamamlanmali

Enstitii Kurulu ve
Enstitii YOnetim

Midiir Kurulunda alian
13 Yar(.h'mcﬂlgl akademik Miidiir Yardimeis1 | Midiir Yiiksek | 1.Hak kaybi 1.Zaman1ndg kuru.”ara
(Idari Islerden baskanlik edilmesi
Sorumlu) kararlarin
uygulanmasini
takip etmek
Ders planlari,
dersliklerin
dagitimi, sinav
Midiir programlari ile lIJ.KEIIZI ;(s;irilf rillrin
Yardimciligi ilgili caligmalar . . ygulayacax 11g
14 (idari Islerden lanlamak. bu Miidiir Yardimcis1 | Midiir Orta 1.Hak kayb1 personel ile irtibatta
i planiamak, kalarak kurul kararlari
Sorumlu) isler igin
olusturulacak zamaninda uygulanmali
gruplara bagkanlik
etmek
) ) 1.Enstitii Miidiird,
Ogrenci/Ogretim Anabilim Dali, personel
Miidiir elemant ve idari birimlerle
Yardimetlist sorunlarini Enstitii 1 idari iserin aksamasi irtibat igerisinde veri
15 Cos & Miidiirii adina Midiir Yardimcis1 | Midiir Orta ’ ? akigini saglayarak
(Idari Islerden . 2.Hak kaybi -
Sorumiu) dinlemek ve gerekli is bolimii
¢cozlime cergevesinde kurumsal
kavusturmak hedeflere ulagilmasinin
saglanmasi
Kanun
Midiir b
- yonetmelik ve 1.Hak kayb1 e
16 Yar41mc111g1 diger mevzuatin Miidiir Yardimeis1 | Midiir Yiiksek | 2. Yanlis islem 1.Y_ap11an degisiklikleri
(Idari Islerden Kibi . takip etmek
Sorumiu) takibi ve 3.Kaynak israfi

uygulanmasi




Ogrenci
danismanlik
hizmetlerine
katilmak,

1.Ogrenci hak kaybi,
egitim ve Ogretimin
aksamasi

1.Ogrenciler igin
belirlenen danisman
Ogretim
tiyeleri/elemanlarinin
ogrencilere gerekli ve
yeterli zamanlarda
egitim, 6Zretim,

Danigmanlik ogrencilerin ders - - Anabilim/ 2.0grencinin cevreyle ve | psikolojik vb
17 - amimantix. secimi, ders Ogretim Uyeleri Anasanat Dali Yiiksek | 208 ceviey P J )
(Ogretim Uyesi) kurumla uyum halinde konularda destek
kayitlanmasi, Bagkani A
boliim ve cevreye bir 6grenim siireci su.nu}rpam-
Uvum asamasinda aksakliklar 2.1lgili madde ve
Y yasanmast gereklilikleri
saglamalarina
ardimci olmak konusunda
y bilgilendirilmeli ve
gerekli caligmalar
tamamlanmali
1.Mali sorumluluk 1.Kontrol formlari ile
- ... | Gergeklestirme - . S, . 2.Kamu zarari, evraklardaki
18 Enstitii Sekreterligi Gorevliligi Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii Yiiksek 3.Egitim d@retimin eksikliklerin
aksamasi kontroliiniin saglanmasi
1. Tagimnirlarn kontrol
- edilerek teslim alinmasi
. ... | Tagmr Kontrol . . Enstiti 2.Y1l sonu ve belli
19 Enstitii Sekreterligi e Enstitii Sekreteri Miidiiri/Miidiirii Yiiksek | 1.Kamu Zarari '
Yetkililigi araliklarla sayimlarinin
Yardimcist A
yapilarak eksikliklerin
giderilmesi
Kanun,
yonetmelik ve Enstitii 1.Hak kaybu, 1. Kanun ve yonetmelik
20 Enstiti Sekreterligi | diger mevzuatin Enstitli Sekreteri Miidiiri/Midiri Yiiksek | 2.-Kamu zarar1 degisikliklerini takip
takibi ve Yardimecisi 3-Kaynak israfi etme

uygulanmasi




Gorevden ayrilan

1.Birimler aras1
koordinasyon saglamak
ve gorevlendirmeleri
zamaninda yapmak

. ... | personelin yerine . . Enstit 1.isleyisin Aksamasi 2.Yeni gorev alan
21 Enstitii Sekreterligi | * .. . Enstitli Sekreteri Miidiiri/Miidiirii Yiksek | ) .
gorevlendirme Yardimetst personele, gorevden
yapilmast ayrilan personelin rapor
hazirlayarak
bilgilendirilmesini
saglamak
Enstitii Kurulu, 1.Karar yazilari yasal
Enstitli Yonetim Lislevisin Aksamast mevzuatlar
Kurulu ve Disiplin Enstitii 2‘B$il }; ska bi cergevesinde
22 Enstitti Sekreterligi | Kurulu Enstitii Sekreteri Miidiiri/Miidiirii Yiiksek 3' Za 1%1 an lzla bi hazirlanacaktir.
kararlarinin Yardimcist 4'Hak ka bly 2.Kurul karar
yazilmasi ’ Y tarihlerine ve sayilarina
(Raportorliik) dikkate edilecektir
Akademik ve idari 1.Is.lemlerin dogru bir
personelin atama, Enstitii zzlfiiem};?:ﬂmasmm
23 Enstitii Sekreterligi | nakil, terfi, intibak | Enstitii Sekreteri Midiiri/Midiiri | Yiiksek | 1.Hak ve giiven kayb1 g NP
. R 2.Gorev siiresi ile ilgili
islemleri ile gorev Yardimcist e .
siiresi takibi takibin diizenli
yapilmasi
Biitcenin 1.Gegmis yildaki
hazfrlanmam ve harcamalarin goz
- | - . e e e . 1.Biitge aci1g1 ve Mali oniinde bulundurmak
24 Enstitii Sekreterligi | yonetimi Enstitii Sekreteri Enstitii Midiirii Yiiksek
. kay1ip ve gelecek yillarda
caligmalarina dahil
olmak olacak harcamay1
ongormek
25 Enstitii Sekreterligi Gizli yazilarin Enstitli Sekreteri Enstitd Muduri Yiiksek l.Itllzar Ve Given Kaybr 1.Gizlilige riayet etmek
hazirlanmasi 2. Gorevin Aksamast
2 Orenci isleri A-Qlk Olan Ogrenc-l 'Islerl Enstitii Sekreteri Yiiksek 1. Blrlmln_ temel 1$1§V1n1 1: Is takviminin
Lisanstistii Gorevlisi yerine getirememesi dikkatle hazirlanmasi




Programlara

2. Kuruma olan giivenin

2. Tlgili kurul

Ogrenci Alim kaybi kararlarinin zamaninda
Islemleri alimmasi
3. Alinan kararlarin
zamaninda ilan
edilmesi
4. Degerlendirme
stireclerinin saglikli
isletilmesi
5. Ilgili dénemde
birimdeki personelin
sayisinin artirilmasi
1. Ders kayit
1. Ogrencilerin ders islemlerinde 6zen
M e Ders Kayit Ogrenci Isleri e . . alamamasi gosterilmesi,
27 Ogrenci Isleri Islemleri Gorevlisi Enstitil Sekreteri | Yitksek | ) 'y riemel donem 2. Ogrenci transkript ve
kayb1 stireclerinin dikkatle
takip edilmesi
. Wi 1. Ogrencilerin yatay 1. lgili islemlerin ilgili
28 Ogrenci Isleri Yatay Gecis Ogrenci Igleri Enstitii Sekreteri Diisiik | gecis taleplerinin mevzuata tam uyularak
Islemleri Gorevlisi . .. .
gergeklesmemesi gerceklestirilmesi
1. Birimde yabanc1 dil
bilen personel sayisinin
artirilmasi
2. Is takviminin
Yabanct Uyruklu S dikkatle hazirlanmasi
. 1. Birimin I
veya Bir Alt 3. Tlgili kurul
SN uluslararasilagsma
) ‘ Egitimini Yurt Orenci isleri hedefinin kararlarinin zamaninda
29 Ogrenci Isleri Disinda grenct 13 Enstitii Sekreteri Orta . alinmasi
Gorevlisi gergeklesmemesi
Tamamlayan . 4. Alinan kararlarin
. . 2. Uluslararasi prestij .
Ogrenci Kabul zamaninda ilan
. . kaybi . .
Islemleri edilmesi

5. Degerlendirme
stireclerinin saglikli
isletilmesi




1. Gerektiginde

Yeni Mifredat 1. Egitimsel hedeflere hazirlanmasi ya da
Olusturma ve/veya | ¢g5 0 i fsleri ulasilamamasi lincellenmesi
30 Ogrenci Isleri Degistirilen grenct 1y Enstitii Sekreteri Orta 3 gu
. Gorevlisi 2. Ulusal ve uluslararas1 | noktasinda
Miifredatlarin . ey e
L standartlara uyulamamasi | anabilimdallar1 ile ilgili
Siirecinin Isleyisi
yazigsmalarin yapilmasi
100/2000 Doktora L. Ogrencilerin maddi
magduriyet yasamasi
- ; Bursu Ogrenci Isleri 2. Kuruma olan giivenin | 1. Odeneklerin
31 Ogrenci Isleri Kapsaminda grenct s Enstitii Sekreteri Yiksek | & ’
g . Gorevlisi sarsilmast zamaninda aktarilmasi
Ogrenci Alim | problemler
islemleri 3. Yasal problemlerle
; karsilagsma ihtimali
1. Sinav takviminin
Ara Sinav, . o zamaninda
1. Ogrencilerin .
Mazeret Sinavi, Osrenci isleri masdurivet vasamasi hazirlanmasi ve ilan
32 Ogrenci Isleri Donem Sonu ve grenct '3 Enstitii Sekreteri | Yiiksek scuriyct yas edilmesi
Gorevlisi 2. Yasal problemlerle
Tek Ders Sinavi e 2. Sinav notlarinin
. . karsilagsma ihtimali .
Islemleri zamaninda ilan
edilmesi
Sanatta 1. Ogrencilerin 1. Ogrenci azami
NI Yeterlik/Doktora | Ogrenci Isleri - . magduriyet yagamasi stiresinin takip edilmesi
33 Ogrenci Isleri Yeterlik Sinav Gorevlisi Enstitii Sekreteri Orta 2. Yasal problemlerle 2. 1lgili yazismalarin
Islemleri kargilagsma ihtimali yapilmasi
Doktora/Sanatta ) )
Yeterlik Tez 1. Ogrencilerin 1. Ogrenci azami
o e Konusu Ogrenci Isleri e . magduriyet yasamasi siiresinin takip edilmesi
34 Ogrenci Isleri Belirlenmesi ve Gorevlisi Enstitil Sekreteri Orta 2. Yasal problemlerle 2. 1lgili yazigmalarn
TIK Sinavi karsilagma ihtimali yapilmasi
Islemleri
Tez Bilgilerinin 1. Kuruma olan giivenin | 1. Basil1 ve elektronik
. D Ulusal Tez Veri Ogrenci Isleri - . . sarsilmast olarak teslim edilen
35 Ogrenci Isleri Giris Merkezine Gorevlisi Enstitii Sekreteri Yiksek 2. Yasal problemlerle tezlerin ayni olmasina
Giris Islemleri karsilasma ihtimali dikkat edilmesi
36 Ogrenci Isleri Ogrenc_l Ogrenc-l 'Islerl Enstitii Sekreteri Orta 1. (?grepcﬂerm 1... Ogrepm azami -
Mezuniyet Gorevlisi magduriyet yagamasi stiresinin takip edilmesi




37

Ogrenci Isleri

islemleri 2. Yasal problemlerle 2. Ilgili yazismalarin
karsilagma ihtimali yapilmasi
1. Ogrencilerin maddi 1. Ogrenci azami
Ogrenci Kayit Ogrenci Isleri magduriyet yasamasi stiresinin takip edilmesi

Enstitii Sekreteri

Diisiik

Silme Islemleri Gorevlisi 2. Yasal problemlerle 2. 1lgili yazigmalarin
karsilagma ihtimali yapilmasi
1. Yazigmalarin
1. Birimin temel iglevini | zamaninda yapilmasi
. Personel Gelen ve Yazi Isleri erine getirememesi konusunda daha
38 Yazi [sleri Giden Evrak azl 1y'ctl Enstitli Sekreteri Diisiik y g . . X
: . Gorevlisi 2. Kuruma olan giivenin | dikkatli davranilmasi
Islemleri .
kaybi 2. Kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
1. Yazismalarin
1. Birimin temel iglevini | zamaninda yapilmasi
. Teblig Yazilar1 ve | Yazi Isleri - . - erine getirememesi konusunda daha
39 Yaz Isleri Duyu%ular Gorevlisi Enstitd Sekreteri Disiik )2/ Kun?ma olan giivenin | dikkatli davranilmasi
kaybi 2. Kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
1. Yazigmalarin
' Akademik Yazi isleri 1. Derslerin Aksamasi izr;f;ﬁﬁgg ggﬁgmam
40 Yazi [sleri Personel Gorev . Enstitli Sekreteri Diisiikk | 2. Akademik islerde . .
Siiresi Uzatimi Gorevlisi aksakliklarin yaganmasi dikkatli davre_lmlmam
2. Kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
1. Yazigmalarin
1. Birimin temel iglevini | zamaninda yapilmasi
C Dilekgeleri izleme | Yazi Isleri - . . .. | yerine getirememesi konusunda daha
4 Yaz Isleri ve Sonuglandirma | Gorevlisi Enstiti Sekreteri Dasik 2. Kuruma olan giivenin | dikkatli davranilmasi
kaybi 2. Kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
1. Yazigmalarin
1. Birimin temel islevini | zamaninda yapilmasi
42 Yazi sleri Enstitii Kurulu Yazi lsleri Enstitii Sekreteri Orta yerine getirememesi konusunda daha

Yazigma Islemleri

Gorevlisi

2. Kuruma olan giivenin
kayb1

dikkatli davranilmasi
2. Kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi




Enstitii YOnetim

1. Birimin temel islevini

1. Yazigmalarin
zamaninda yapilmasi

43 Yazi sleri Kurulu Yazisma Y?m Is_le'rl Enstitii Sekreteri Orta | Yerine getlremem?m ' kpnusu‘nda daha
. . Gorevlisi 2. Kuruma olan giivenin | dikkatli davranilmasi
Islemleri .
kaybi 2. Kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
1. Bilgi ve belgelerin
1. Maas 6demelerinin zamaninda teslim
. e gecikmesi edilmesi konusunda
44 | [ahakkuk ve Satn | 14 Gunlak Maas | Tahakkuk ve Sain | g, gekreteri | Orta | 2. Maddi kayip daha dikkatli
Alma Farklar1 Islemleri | Alma Gorevlisi .
3. Fazla ve yersiz davranilmasi
odemeler 2. Son kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
1. Bilgi ve belgelerin
1. Ek ders 6demelerinin | zamaninda teslim
. . gecikmesi edilmesi konusunda
g5 | Tahakkuk ve Satn | Ek Ders Odemesi | Tahakkuk ve Satin | g,y ereteri | Orta | 2. Maddi kayip daha dikkatli
Alma Islemleri Alma Gorevlisi .
3. Fazla ve yersiz davranilmasi
odemeler 2. Son kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
1. Bilgi ve belgelerin
Haftalik Ders 1. Ek ders 6demelerinin | zamaninda teslim
Programinin Ek gecikmesi edilmesi konusunda
46 Tahakkuk ve Satin Ders Hesaplama Tahakkl{k Ve.s.atm Enstiti Sekreteri Orta | 2. Maddi kayip daha dikkatli
Alma - : Alma Gorevlisi .
Sistemine 3. Fazla ve yersiz davranilmasi
Girilmesi odemeler 2. Son kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
1. Bilgi ve belgelerin
1. Maas 6demelerinin zamaninda teslim
gecikmesi edilmesi konusunda
47 | Tahakkuk ve Satn | Personel Maas | Tahakkuk ve Satn | g i setroteri | Orta | 2. Maddi kayip daha dikkatli
Alma Islemleri Alma Gorevlisi -
3. Fazla ve yersiz davranilmasi
O6demeler 2. Son kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
48 Tahakkuk ve Satin | Dogrudan Temin | Tahakkuk ve Satin Enstitii Sekreteri Yiiksek 1. Kaynaklarin etkin ve 1. Tlgili gorevin yerine

Alma

Is Akis Siireci

Alma Gorevlisi

verimli kullanilmamasi

getirilmesi i¢in




4734 Sayili Devlet
fhale Kanunu 22/d
Mal Alim1

2. Kurum itibarinin
zedelenmesi

personelin denetimi
saglanmali

Tahakkuk ve Satin

Gegici Gorev

Tahakkuk ve Satin

1. Yolluk 6demelerinin
gecikmesi

1. Bilgi ve belgelerin
zamaninda teslim
edilmesi konusunda

49 Alma Yollugu islemleri | Alma Gorevlisi Enstitii Sekreteri Diisiik | 2. Maddi kaylp' daha dikkatli
3. Fazla ve yersiz davranilmasi
odemeler 2. Son kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
1. SGK pirim
' kesintilerinin harcama
1. Idari para cezasinin birimleri tarafindan
ortaya ¢ikmasi zamaninda
2. Personelin magdur tahakkukunun
50 Tahakkuk ve Satin SGK islemleri Tahakqu Ve ’S‘a tn Enstiti Sekreteri Yiiksek | olmasi 3. itibar kaybmin | yaptirilmasi
Alma Alma Gorevlisi
ortaya ¢gikmast 2. Muhasebe
4. Idari sorusturma Yetkilisinin siireci
acilmasi devamli takip altinda
bulundurarak kontrol
etmesi
1. SGK pirim
o kesintilerinin harcama
1. Idari para cezasinin gy :
birimleri tarafindan
ortaya ¢ikmast
. .. 2. Personelin magdur Zaﬁn irliml? a
Tahakkuk ve Satin SGK Ise Giris ve Tahakkuk ve Satin e . . olmasi tanakkukunun
51 Isten Ayrilma R Enstitii Sekreteri Yiiksek . yaptirilmasi
Alma e D .| Alma Gorevlisi 3. Itibar kaybinin ortaya
Bildirim Islemleri 2. Muhasebe
cikmast e
S Yetkilisinin siireci
4. Idari sorusturma .
acilmast devaml takip altinda
¢ bulundurarak kontrol
etmesi
Emekli Ogretim 1. Idari para cezasmin 1. SGK pirim
59 Tahakkuk ve Satin Uyelerinin SGK Tahakkuk ve Satin Enstitii Sekreteri Yiiksek ortaya ¢ikmasi kesintilerinin harcama

Alma

Giris Islemleri

Alma Gorevlisi

2. Personelin magdur
olmast 3. Itibar kaybinin

birimleri tarafindan
zamaninda




ortaya ¢ikmasl
4. Idari sorusturma
agilmasi

tahakkukunun
yaptirilmasi

2. Muhasebe
Yetkilisinin siireci
devamli takip altinda
bulundurarak kontrol
etmesi

1. Idari para cezasinin

1. SGK pirim
kesintilerinin harcama
birimleri tarafindan

Emekli Ogretim ortaya ¢ikmasi zamaninda
Uyelerinin SGK 2. Personelin magdur tahakkukunun
53 Tahakkuk ve Satin ve Muhtasar Tahakkl{k Ve .S.a tn Enstitii Sekreteri Yiiksek | olmasi 3. itibar kaybmin | yaptirilmasi
Alma Alma Gorevlisi
Beyanname ortaya ¢ikmast 2. Muhasebe
Islemleri 4. Idari sorusturma Yetkilisinin siireci
acilmasi devamli takip altinda
bulundurarak kontrol
etmesi
1. Bilgi ve belgelerin
1. Maas 6demelerinin zamaninda teslim
100/2000 Doktora gecikmesi edilmesi konusunda
54 | Lahakkuk ve Satn | g gy ereri Tahakkuk ve Satn | i1 Sekreteri | Orta | 2. Maddi kayip daha dikkatli
Alma = : . Alma Gorevlisi .
Odeme Islemleri 3. Fazla ve yersiz davranilmasi
O6demeler 2. Son kontrollerin
hassasiyetle yapilmasi
Nakil Giden 1.Islemlerde 1.Nakil giden
Tasinir Kayit | Malzemeler ile Taginir Kayit - . - aksakliklarin yaganmasi | malzemelerin devir
55 Birimi Ilgili Devir Yetkilisi Enstitil Sekreteri Dasik 2.Zaman kaybu, islemlerinin zamaninda
Islemleri yapilmasi
Taginir Kayt Hurda Yoluyla Tasinir Kayit I.Zaman Kaybr, rlr.llé;lllzlzcrll?llg alal?llrllacak
56 asint Y| Malzeme Cikis St Kay Enstitli Sekreteri Disiik | 2.Giliven kaybi . CGIKIS
Birimi . ) Yetkilisi islemlerinin ehil
Islemleri .
kisilerce yapilmasi
o 1.Mevcut malzemelerin 1.Tiketime ¢ikis
57 Tz_is_ml_r Kayit Tuketlm. Ciki Taslr_ll? I_(aylt Enstitii Sekreteri Dusiik | tliketime ¢ikis islemlerinin zamaninda
Birimi Islemleri Yetkilisi

islemlerinin zamaninda

yapilmasi




yapilmamasi

Taginir Kayit

Mal Teslim Alma

Taginir Kayit

1.Zaman Kayb1
2.Gliven kaybi

1.Kontrollerin ehil

58 Birimi Islemleri Yetkilisi Enstiti Sekreteri Disik 3.Islemlerde k;slfrrncaesflogru
aksakliklarin yagsanmasi yap
1.islemlerde 1.Malzemelerin
59 T;_as_lnl_r Kayit | Zimmet yerme Tasn}q I_(aylt Enstitii Sekreteri Diisiik aksakliklarin yasanmasi zamanl.nda z1mm§t
Birimi Islemleri Yetkilisi 2.Zaman kaybi verme islemlerinin
yapilmasi
I.islemlerde 1.Zimmeten diisme
. . ) islemlerinin ilgili
60 T'c_ls_lnl_r Kayt .Zlmmett.en Diisme Taslmr I_(aylt Enstitii Sekreteri Diisiik aksakliklarin yaganmasi komisyonca
Birimi islemleri Yetkilisi 2.Zaman kaybi - o
degerlendirilerek
diigiilmesi
Ue Aylik Tiiketim 1.U¢ Aylik Tiiketim
Tasinir Kayit Malzzmeleri Cikis | Tasmir Kayit 1.Tasmir mallarin Malzemeleri Cikas
61 Birimi Raporu Bildirim Yetkilisi Enstitil Sekreteri Dasiik hesaplarinin tutmamast Raporu E_Sll_dlrlm
islemleri cetvellerinin
3 diizenlenmesi
Y1l Sonu Terkin I Islemlerde 1.Kontrollerin ehil
Tasinir Kayit Tasinir Kayit o . - aksakliklarin yaganmasi - -
62 2 ve Mal Sayimi L Enstiti Sekreteri Disiik kisilerce dogru
Birimi ; : Yetkilisi 2.Zaman kaybi
Islemleri yapilmasi
1.Satin almada taginir
1.iglemlerde girislerinin zamaninda
X yapilmasi
63 T;_is_lm_r Kayit | Satin Aln}a.d'fl Ta$1I_11F I_(aylt Enstitii Sekreteri Diisiik aksakliklarin yaganmasi 2 Tagmir girislerinin
Birimi Taginir Girisi Yetkilisi 2.Zaman kaybi S
yapilmasi ve diger
islemlerinin
gergeklesmesi
1. Is takviminin
Program Agilma Enstitii Miidiirii 1. Birimin temel islevini | dikkatle hazirlanmasi,
. Taleplerinin - . o g yerine getirememesi 2. Tlgili kurul
64 Enstitii Kurulu ) Kurul Uyeleri /Midiir Orta
Kabulii - Yardimerst 2. Agilacak programlarin | kararlarinin zamaninda
Degerlendirilmesi gecikmesi almmasi,

3. Alinan kararlarin




zamaninda ilan
edilmesi,

4. Degerlendirme
stireclerinin saglikli
isletilmesi

5. Ilgili dénemde
birimdeki personelin
sayisinin artirilmasi

1. Ders kayit

Ogrenci Alm o N g e 1. Ogrencilerin ders islemlerinde 6zen
Sartlarinin ve - Enstiti Midiiri alamamast Osterilmesi
65 Enstitii Kurulu : Kurul Uyeleri /Miidiir Orta ) gostertimest,
Kontenjanlarinin Yardimerst 2. Muhtemel dénem 2. Ogrenci transkript ve
Kabuli kaybi stireclerinin dikkatle
takip edilmesi
1. Is takviminin
dikkatle hazirlanmasi,
2. llgili yonetim kurulu
kararlarinin zamaninda
. Enstiti Miidiirii 1. Birimin temel islevini | alinmasi,
Enstitii  YOnetim | Ders Intibaklarinin - . o 1o yerine getirememesi 3. Alinan kararlarin
66 Kurul Uyeleri /Miidiir Orta wo ST )
Kurulu Karan 2. Ogrencinin donem zamaninda ilan
Yardimcist . .
kayb1 edilmesi,
4. Degerlendirme
stireclerinin saglikli
isletilmesi
1. Ogrencilerin
. . Tez Enstitii Midiirii zamaninda tez 1. Ogrenci transkript ve
Enstiti  Yonetim | Konulari/Baslik - . A calismasina . S
67 . . . Kurul Uyeleri /Miidiir Orta stireglerinin dikkatle
Kurulu Degistirme ile Yardimetsi baglayamamasi takin edilmesi
Ilgili Kararlar 2. Muhtemel dénem P
kaybi
Enstiti Yonetiy | Kavit Dondurma, Enstitii Miidiirii L Oigiz?“ieﬂﬁiiatay 1. Tigili iglemlerin ilgili
68 St one Silme, Ek Siire ile | Kurul Uyeleri /Miidiir Orta | BES taieperinin mevzuata tam uyularak
Kurulu B gergeklesmemesi .. )
Ilgili Kararlar Yardimcist gerceklestirilmesi

2. Magduriyetlerin




yaganmasi

1. Magduriyetlerin

1. Tlgili yonetim kurulu
kararlarinin zamaninda
alinmasi,

2. Alman kararlarin

Enstiti Yénetim Mazeret, Not ) Enstitii Miidiirii Asanmasi zamaninda ilan
69 Degisikligi ile Kurul Uyeleri /Midiir Orta | Y% o edilmesi,
Kurulu s 2. Muhtemel dénem N :
Ilgili Kararlar Yardimcist 3. Degerlendirme
kaybi N SR
stireclerinin saglikli
isletilmesi
1. Gerektiginde
N o o Enstiti Miidiirii 1. Egitimsel hedeflere h?21rlanmas1 ya da
Enstiti  YOnetim | Sinav Jirileri ile - . o e ulagilamamast giincellenmesi
70 B Kurul Uyeleri /Midiir Orta oy .
Kurulu Ilgili Kararlar 2. Magduriyetlerin noktasinda
Yardimcist o o
yasanmasi anabilimdallari ile ilgili
yazismalarm yapilmasi
1. Magduriyetlerin 1. Gerektiginde
- . Tez Izleme Enstitii Midiirii yasanmast . h?le‘l&l’lH’l&Sl ya da
Enstiti  YOnetim e - . e 2. Kuruma olan giivenin | giincellenmesi
71 Komitesi ile Ilgili | Kurul Uyeleri /Midiir Orta
Kurulu Kararlar Yardimetst sarsilmasi noktasinda
3. Yasal problemlerle anabilimdallar1 ile ilgili
karsilagma ihtimali yazigmalarin yapilmasi
) 1. Mezuniyet
- o _ _ Enstitii Miidiirii 1. (?grer.lcﬂerm islemlerinin zamaninda
Enstiti  YoOnetim | Mezuniyetler ile . . o e magduriyet yasamasi hazirlanmasi
72 - Kurul Uyeleri /Mudiir Orta
Kurulu ilgili Kararlar 2. Yasal problemlerle 2. Sinav notlarinin
Yardimeisi e .
karsilagsma ihtimali zamaninda ilan
edilmesi
Ilgi Yarryilda 1. Is takviminin
Acilacak e e e 1. Birimin temel islevini | dikkatle hazirlanmasi,
- - Enstitii Miidiirii . : : -
Anabilim/Anasanat | (Okutulacak) Anabilim/Anasanat 1 yerine getirememesi 2. Tlgili kurul
73 N . /Mudiir Orta -
Dali Bagkanlig1 Derslerin Dal1 Bagkani 2. Planlanan derslerin kararlarinin zamaninda
o Yardimcist
Enstitiiye acilamamast alinmasi,

iletilmesi

3. Alinan kararlarin




zamaninda ilan
edilmesi,

4. Degerlendirme
stireclerinin saglikli
isletilmesi

Tez Savunma

1. Ogrencilerin

1. Ogrenci siireclerinin

Anabilim/Anasanat Sma..Vl.am.m.l Tarih Anabilim/Anasanat En?.t ltfl Midiirl zamaninda tez d'k.ka.t I.e .taklp eo!llr.negl.
74 o ve Jiirilerinin /Miidiir Orta 2. llgili islemlerin ilgili
Dali Bagkanligt o Dal1 Bagkani savunmalarina
Enstitiiye Yardimeist . . mevzuata tam uyularak
— . glirememesi .. .
Iletilmesi gerceklestirilmesi
Yeterlik 1. Osrencilerin 1. Ogrenci siirelerinin
- Sinavlarin, Tarih - Enstitii Miidiirii V8 dikkatle takip edilmesi
Anabilim/Anasanat ot Anabilim/Anasanat e zamaninda tez o S
75 < ve Jiirilerinin /Midiir Orta 2. Ilgili islemlerin ilgili
Dali Bagkanlig1 - Dal1 Bagkani savunmalarina
Enstitliye Yardimeist . . mevzuata tam uyularak
P . girememesl .. .
Iletilmesi gerceklestirilmesi
TIK Sinavlarinin | Osrencilerin 1. Ogrenci siireclerinin
- Tarih ve - Enstiti Miidiri V8 dikkatle takip edilmesi
Anabilim/Anasanat | ... .. .. Anabilim/Anasanat o e zamaninda tez L g
76 - Jiirilerinin /Midiir Orta 2. Ilgili islemlerin ilgili
Dal1 Bagkanligi - Dal1 Bagkani savunmalarina
Enstitiiye Yardimcist . . mevzuata tam uyularak
I girememesi a7
Iletilmesi gerceklestirilmesi
1. Is takviminin
Enstitii Web 1. Birimin temel islevini dikkatle hazirlanmas,
. . Sitesinin T, yerine getirememesi 2. Alinan kz.lraﬂarm
7 K.al.lte. Komisyonu (Igeriginin) Enstitii Mildiir Miidiir Orta 2. Enstitli web safyada zar_nanlr_lda ilan
Birimi .. .. Yardimcisi A edilmesi,
Giincellenmesinin yayimlananan bilgilerin
o . N 3. Web safyasinin
Takibi Islemleri giincel olmamasi i
giincel tutulmasi ve
takibinin yapilmasi
Dergiye gelen 1. Dergi siire¢
makalelerin 6n _ . ... | takviminin dikkatle
. L 1. Birimin temel islevini
Sosyal Bilimler incelemelerinin Editor/Enstitii yerine getirememesi hazirlanmas,
78 - yapilmasi, g Miidiir Yiiksek .. 2. Degerlendirme
Dergisi Miidiir Yardimecisi 2. Kuruma olan giivenin . SR
alaninda uzman stireclerinin saglikli
kaybi L .
hakemlere isletilmesi

gonderilmesi ve

3. Sosyal bilimler




kabul edilen dergisi web safyasimin
makalelerin giincel tutulmasi ve
yayinlanma takibinin yapilmasi
stireclerinin takip

edilmesi

Onaylayan
Birim Amiri

Enstitii Miidiirii




