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HARCAMA BiRiMi: : ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU
ALT BIRIM:
Sira Gorevi Yiiriitecek
No Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler
v Kurul toplantilarinin acil
Enstitii Kurullarina Baskanllk v Akadem”( ve idari hal!er dlsmda haﬂanm v Enstitii midiirt
Etmek, Kararlarim faaliyetlerin aksamasi belirlenen giinlerinde olmak
Uygulamak ve Birimleri v Hizmet alanlarm magdur .. aksatilmadan yapilmasi v" Gorevi hakkinda
1 R v Yiksek . -
Arasinda Diizenli Calismayi olmasi v Kararlarin uygulanmasi igin yeterli diizeyde
Saglamak v' Itibar ve giiven kaybi gerekli onlemlerin alinmasi mevzuat bilgisine
v Uygulamalarm siirekli takip sahip olmak
edilmesi
. _— v ikligi
Enstitii Kadro Ihtiyaclarim Pevr.s.one} veks%khgl v Gergek ihtiyaglarin tespit v Enstitlii midiiri
5 Gerekgesi ile Birlikte v Egitim ogretimde hedeflenen edilmesi olmak
Rektorliige Bildirmek, kaliteyi saglayamamak v Yiiksek v Objektif davranilmast v' Gorevi hakkinda
Biitcesi Ile Ilgili Oneriyi v Calisanlarin motivasyon v ihtivacl sncelizi .. terli diizevd
Yénetim Kurulunun da eksikligi iyaclarin 6nceligine gore yeterli diizeyde
Gériisiinii alarak Rektorliige v isyerinde verimliligin siralanmasi mevzuat bilgisine
Sunmak azalmasi sahip olmak
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Birimler arast iletisimin
zayiflamasi

v' Personel ile periyodik olarak

Enstitti midiiri

Enstitii Birimleri ve Her v Cahsanlarin kendilerini toplantilar diizenlemek olmak
Diizeydeki Personeli yenilemekten uzaklagmasi v Gériis ve onerilerini Gorevi hakkinda
Uzerinde Genel Gozetim v’ Hatali is ve iglemler v' Yiiksek dinlemek yeterli diizeyde
ve Denetim Gorevi v' Hak kayb v Karsilastiklar1 problemin mevzuat bilgisine
v Kamu zararina sebebiyet ¢ozlimii i¢in destek vermek sahip olmak
verme v’ Ihtiyaglarin imkanlar
v’ Itibar ve giiven kaybi dahilinde saglanmasi
v' Harcama talimatlarinin kanun,
tiiziik ve yonetmelikler ile
diger mali mevzuata uygun
olmamast P,
v’ Birime tahsis edilen Enstitii miidiird
6deneklerin biitce ilke ve olmak
5018 sayili Kamu
esaslarma uygun olarak . U
. Mali Yonetimi ve
kullanilmamasi .. v" Mali mevzuati ve yapilan
I . v Yiiksek e x it e 1 Kontrol Kanunu
Harcama Yetkilisi v Taginir mallarm etkili, degisiklikleri takip etmek A
e : o Harcama  Yetkilisi
Gérevini Yiiriitmek ekonomik, verimli ve s -
Genel Tebligi ile mali
mevzuata uygun olarak elde mevzuat  bildisine
edilmemesi ve kullanilmamasi sahip olmak g
v' Mevzuata aykiri karar, islem P
veya ihmal sonucunda kamu
kaynaginda artiga engel veya
eksilmeye neden olunmasi
e o sl v Egitim 6gretim hizmetinin "
Enstitiide Egitim-Ogretim, s Enstitii kurulunda
o aksamasi v Uygulamada birligin .
Bilimsel Arastirma ve . < o .. . bagkan veya iiye
. . v Hizmet alanlarm magdur saglanmasi icin yalin bir
Yayim Faaliyetleri ve Bu . olmak
. CA olmasi . ifade kullanilmal .
Faaliyetlerle Ilgili Esaslari; S v' Yiiksek .. Gorevi hakkinda
. v' Egitim 6gretimde hedeflenen v" Planlamada siirecler acikca A
Plan, Program ve Egitim- oL O . - - yeterli diizeyde
Osretim Takvimini kalitenin diigmesi belirtilmeli mevzuat bildisine
greti vimum v/ Kamu zararina sebebiyet g

Kararlastirmak

verme

sahip olmak
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Enstitii Yonetim Kuruluna
Uye Se¢mek

Kurul iiye sayisinin gérev
stiresi sona ermesi, veya istifa
nedeniyle eksilmesi

Giindemi olusturan konularin
goriisiilememesi

Islerin aksamas1

Hizmet alanlarin magdur
olmast

Itibar ve giiven kayb1

v Kurullarda gorevli tiyelerin
gorev siirelerinin takip
edilmesi

Enstitii kurulunda
bagkan veya iiye
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Enstitii Kurulunun
Kararlar ile Tespit Ettigi
Esaslarin Uygulanmasinda

Miidiire Yardim Etmek

Egitim 6gretim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesinde aksama
Hizmet alanlarin magdur
olmasi

Toplantilar diizenlenmesi

Kararlarin uygulanmas i¢in

gerekli onlemlerin alinmasi

v Uygulamalarm siirekli takip
edilmesi

v Tespit edilen hususlar igin

¢Ozlm {retilmesi

AN

Enstitli yonetim
kurulunda bagkan
veya liye olmak
Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Enstitiiniin Egitim-
Ogretim, Plan ve
Programlan ile Takvimin
Uygulanmasim Saglamak

v Egitim 6gretimde hedeflenen

kalitenin diismesi

v Hak kayb1

v" Yiiksek
v" Yiiksek
v" Yiiksek

v Toplantilar diizenlenmesi
v Kararlarin uygulanmasi igin
gerekli onlemlerin alinmasi

Enstitii yonetim
kurulunda baskan
veya liye olmak
Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak
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v" Hedeflenen standartlara IEHStiltﬁ zéri)etirl?
P isi v" Onceki yillarda yapilan urulunda bagkan
E % §r1§1mde zaman kaybi . ki yillarda yap u
;:(t)lgt:.l::lnve ;tilil;:;?’ v Ihtiyaglarm zamaninda temin faaliyetler dikkate aliarak veya liye olmak
9 Tasarisim Hazirlamak edilememesi v Yiiksek gergek ihtiyaglarin Gorevi h:dkkmda
v Hizmet alanlarin magdur belirlenmesi yeterli diizeyde
olmasi mevzuat bilgisine
sahip olmak
.. Enstitii yonetim
Ogrenc_llerm Kabulii, ‘ } v Belgelerin incelenmesi kurulunda bagkan
Ders Intibaklar1 ve v" Hizmet alanlarin magdur B N . veya iiye olmak
Cikarilmalan ile Egitim- olmasi v llgili kanun, yonetmelik ve S
10 Ogretim ve Smavla%a Ait v' Hak kaybi v Yiiksek yonergeler cergevesinde G(;rer.l ;?kklgda
. e ilmesi yeterli diizeyde
Islemleri Hakkinda Karar v’ Itibar ve giiven kaybi karar verilmesi mevzuat bilgisine
Vermek sahip olmak
v e e
v gzlrllll1hal$:;ry?/g:g1r:aa81 v Dosyanin incelenmesi Enstitiiyonetim
v Yasalssiirelerin dikkate v' llgili kanun, yénetmelik ve kuruhfnda baskan
alinmamasi yonergeler cercevesinde ‘(’fﬂya u_yﬁ (l)ilqunal(;
11 Enstitii Disiplin Kurulu v Sahsin magdur olmasi v Yiiksek karar verilmesi Te;’.ld.? 1(111 a
Gorevi v Hak kavbi V' Tereddiit edilen mevzularda yeterli duzeyge
v ltibar V}C/ giiven kaybi Hukuk Miisavirliginden mc;z]\_/zua;t blll(glsme
v’ Mahkeme siiregleri goriis almak sanip oima
v Kamu zararina sebebiyet

verme
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Anabilim dali 6gretim
tiyeleri ile periyodik olarak

v Opgretim iiyesi eksikligi anabilim dali kurulu
v’ Derslik ve makine teghizat toplantis1 yapmak
. eksikligi v Anabilim dalinda yiiriitiilen ..
Anabilim Dalinn Her v' Egitim 6gretimde hedeflenen egitim-ogretim faaliyeti Anabilim dah
Diizeyde Egitim-Ogretim kalitenin diismesi hakkinda gbriis ve dnerileri banskar.n olmak
12 ve Arastirmalan ile v Hizmet alanlarm magdur v Yiiksek dinlemek GoreYl h:dkkmda
Béliime Ait Her Tiirlii olmast UKse v’ Kararlar almak yeterli diizeyde
Faaliyetin Diizenli ve v Calllsa.nl.arln motivasyon v Kar_arlarln uygulanmasini mﬁ\_/zua;t b':(g'sme
Verimli Bi . eksikligi takip etmek sanip oima
erimli Bir Sekilde Vi . e C s o
e A Isyerinde verimliligin v" Uygulama birligi saglamak
Yiriitilmesini Saglamak azalmasi v' Ogretim iiyelerine
v ltibar ve giiven kaybr karsilastiklar1 problemin
¢oziimii i¢in destek olmak
v Anabilim dali kurulunu
. toplar Anabilim dali
) v Islerin aksamasi v Giiz ve bahar yariyillarinda bagkani olmak
Egitim Ogretim Yilina Ait v Tekitedilme okutulacak dersler tespit Gérevi hakkinda
13 | Ders Planlarimin Hazirlanmas: V' Itibar ve giiven kaybi v Yiksek edilir yeterli diizeyde
v Enstitii yonetim kurulunda mevzuat bilgisine
goriislilmek tizere sahip olmak
midiirliige gonderir
v Anabilim dali kurulunu
v' Egitim 6gretim hizmetinin toplar
aksamasi v" Doneminde okutulacak .
Déneme Ait Ders v Hizmet alanlarin magdur derslere ait gérevlendirmeler Anabilim dal
Gorevlendirmelerinin olmasi goriigiiliir baﬂskam olmak
14 Hazirlanmasi ve Ogrenci v lIgyerinde verimliligin v’ Yiiksek v Ogretim iiyelerinin uzmanlhk Goérevi hakkinda
Bilgi Sistemi (GOLCUK)’e azalmast alanlar dikkate almir yeterli diizeyde
Girilmesi v Tekit edilme v Enstitii yonetim kurulunda mevzuat bilgisine
v’ ltibar ve giiven kaybi sahip olmak

goriigiilmek iizere
miidiirliige gonderir

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI

LiISANSUSTU EGITIiM ENSTITUSU-2021




v Egitim 6gretim hizmetinin v Anabilim dali kurulunu .
. ) aksamasi toplar Anabilim dali
Déneme Ait Haftalik Ders v" Hizmet alanlarin magdur v" Doneme ait ders Ve sinav baskani olmak
15 Programlar ve Siav olmasi v Yiksek programlar1 goriisiiliir Goérevi hakkinda
Programlarimin v' Isyerinde verimliligin uxse v’ Enstitii yénetim kurulunda yeterli duz_elyc_ie_
Hazirlanmasi azalmasi goriisiilmek lizere mevzuat bilgisine
v Tekit edilme miidiirliige gonderir sahip olmak
v’ ltibar ve giiven kayb
. .. . e e Anabilim dali
v . .
AI:lat?I lim Dalinin Oncel?kll Egl‘tlm.ogrvetlmde hedeflenen v Gercek ihtiyaglarmn tespit baskan olmak
Ihtiyac1 Olan Alana Ait kaliteyi saglayamamak dilmesi yKan
16 Ogretim Uyesi Kadro v' Calisanlarin motivasyonunun earimesi Gérevi hakkinda
gretim Ly .. v' Yiiksek v Objektif davranilmasi yeterli diizeyde
Talebini Gerekgesi ile bozulmasi v ihtivacl sncelisi .. Cyae
. s . v i ind imlilisi 1yaglarin onceligine gore mevzuat b||g|s|ne
Birlikte Miidiirliige Isyerinde verimliligin siralanmasi hip olmak
iletmek azalmasi sahip olma
Anabilim Dah “; Ig}erin aklsarilam 5 Anabilim dal
Intibak ve Muafiyet ve llzmet alaniarn magadur baskani olmak
Mezuniyet v ? n:rllsrll de verimlilizin v" Olusturulacak komisyon ve Gérevi hakkinda
17 Komisyonlarinin 24 v & v Yiiksek koordinatérliiklerin tespit yeterli diizeyde
azalmasi . - Cyae
Olusturulmasi ve v Tekit edilme edilmesi mevzuat bilgisine
Koordinatorleri Atamak . i
! v Itibar ve giiven kayb sahip olmak
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Doneme Ait Ders

Gorevlendirmesi ve e Universite
Haftalik Ders Programi j Egltlm ogr et1m1_n aksamasi birimlerinde 6gretim
Cercevesinde; Lisansiistii eterli d_er_sllk ve ders Yiiriitiilecek ders, uygulama, iivesi olmak
Diizevlerde Esitim- materyallerinin bulunmamasi roie miner calismalars yest
18 O3 uzeyler [ej gll m I v' Laboratuvar ve cihaz eksikligi v’ Yiiksek proje ve 155 b lgkls Gorevi h?kkmda
gretim ve Uygulamal v Hizmet alanlarmn magdur 1¢In gerekll hazirliklarim yeterh duzeyde
Calismalar Yapmak ve olmast yapilmasi mevzuat bilgisine
Yaptirmak, Proje .. .. hip olmak
Hazn'lll)klarl ile Senjliner ¥ Itibar ve gliven kaybt S oma
Yonetmek
Ogrenciler igin oryantasyon Universite
Gorevlendirildigi v' Egitim 6gretimin aksamasi programlar1 diizenlemek l.o.lrlrr.llermde ogretim
Ogrencilere Damsmanhk v' Hizmet alanlarm magdur Egitim 6gretim ve cevreye tiyesi olmak
19 Yapmak olmast v Yiiksek uyumlari konusunda Gérevi hakkinda
v" Hak ve zaman kaybi karsilagsmalar1 muhtemel yeterli duz.ey(.ie?
v ltibar ve giiven kaybi problemler hakkinda me\_/zuat bilgisine
rehberlik etmek sahip olmak
Personel ile periyodik olarak
toplantilar diizenlemek
v’ Personel eksikligi Goriis ve onerilerini
v Personelin birden fazla gorev dinlemek
yuriitmesi Yaptiklar1 igin kontroliinii Enstitii sekreteri
Enstitii Idari Teskilatinda v" Personelin yiiriittiigii gorev yapmak, eksiklerini olmak
Bulunan Birimlerin Etkin, hakkinda mevzuat bilgi tamamlatmak Gorevi hakkinda
20 Verimli, Diizenli ve eksikligi v Yiiksek Mevzuat bilgi eksiklerinin yeterli diizeyde
Uyumlu Calismasini v’ Isleri aksamasi giderilmesi mevzuat bilgisine
Saglamak v' Kaynak ve zaman israfi Gorevleri ile ilgili is akis sahip olmak
v Tekit edilme slireglerinin uygulanmasini Ofis programlarini
v' Idari Para Cezasi saglamak yeterli diizeyde
v’ ltibar ve giiven kayb1 Karsgilastiklari problemin kullanmak

¢Oziimii i¢in destek vermek
Hizmet i¢i egitim
programlarina katilmalarini
saglamak
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Ihtiyag  duyulan  makine
teghizati imkanlar dahilinde
saglamak

Enstitii sekreteri

v’ Kararlarin hatali yazilmasi v olmak
v' Islerin aksamasi Ynazﬂan 1.kkarar1?r k?nqn’ Gorevi hakkinda
e v . yonetmelik ve yonergelerin, C e
21 IE“““;‘..‘??L“";*‘““"?( o %ﬁﬁ"ﬁ; i israfl v Yiiksek baslik, madde ve numaralari ﬁésga;ugﬁy?:me
aportoriuk ¥apma .. . ile imla kurallarinin kontrol . 9
v’ ltibar ve giiven kaybi edilmesi sahip olmak
Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak
Harcama talimati izerine; Enstitii sekreteri
v' Isin yapilamamasi " . olmak
v l\ilal }\//e};a hizmetin satin ¥ Odenck kontrf)l.u yapmak Gorevi hakkinda
alimamamast Y Harcamaya iliskin Gdeme eterli diizeyde
22 v" Teslim almaya iliskin v Yiksek kalemi ve biitce tertibini ?Inevzuat bilyisine
Gerceklestirme Gorevlisi ilemlerin ay 11arr$'1amas1 kontrol etmek sahi olmakg
Gorevi v Bselgelendi}r,i Igmemesi ¥ Diizenlenen belgeleri kontrol Oﬁspprogramlarlm
v Odeme i¢in gerekli belgelerin etmek yeterli diizeyde
hazirlanamamast kullanmak
~ - m— -
(lflal:ﬁgglemlen vertlerin eksik Y Bﬂgi kaynaklan tespit Enstitii sekreteri
v" Rapora eklenmesi istenilen edilmeli o olmak
bilgilerin elde edilememesi ¥ Kaytt altina alman bilgilere Gorevi hakkinda
v Gelecege doniik planlama itibar edilmeli yeterli diizeyde
23 Birim Faaliyet Raporlarim yapilmasinda tereddiide v' Yiiksek Y Ihtiyag  duyulan = bilgiler mevzuat bilgisine
Hazirlamak diisiilmesi belgesi ile birlikte talep sahip olmak
v Kaynak ve zaman israfi ed.! Imeli Ofis programlarini
v Tekit edilme Y Diizenlenen rapor tekrar yeterli diizeyde
v ltibar ve giiven kayb1 kontrol edilmeli kullanmak
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Harcama birimince edinilen
taginirlarin - muayene  ve

v' Taginir kayit ve islemleri ile kabullerinin yapilmast
ilgili olarak diizenlenen belge Kabulii yapilanlarin cins ve Enstitii sekreteri
ve cetvellerin eksik veya hatali niteliklerine gore sayilip, olmak
diizenlenmesi oOlgiilerek teslim alinmasi Gorevi hakkinda
- v' Tagimirlarin mevzuata uygun Tagmirlarin giris ve yeterli diizeyde
24 Tagimir K(g{ltro! Yetkilisi sekilde korunmas igin gerekli v' Yiiksek cikiglarma iliskin kayitlarin mevzuat bilgisine
orevi tedbirlerin alinmamasi tutulmast sahip olmak
v' Kaynak ve zaman israfi Bunlara iliskin belge ve Ofis programlarini
4 Tekit edilme cetvellerin diizenlenmesi ve yeterli diizeyde
v' Ttibar ve giiven kaybi taginirlarin yangm, islanma, kullanmak
calmma vb. tehlikelere karst
korunmasi  i¢in  yapilan
islemlerin kontrol edilmesi
Hizmetin eksik gergeklesmesi Yaptlan hizmette sozlesme D.c'snetlm igin
sonucu hak kaybi ot . gorevlendirilmis
w . . . hiiktimlerine uyulup,
Ogrenci ve Personel Yemek v Hizmet i¢in sunulan gidadan . N olmak
25 i i i i kaynaklanan zehirlenme vb Y Yiksek uyulmadig: Konu hakkinda
Hizmeti ve Kantin Denetim Y . ' Bulundurulmasi gereken .
Gérevi saglik problemleri belgeler yeterli mevzuat
v’ Itibar ve giiven kaybi g bilgisine sahip olmak
VTN - _
Ginlii yazilarm takip En az lise mezunu
edilmemesi Belgelerin  korunmasi igin olmak
v Fiziki olarak teslim alman el - ¢ .
— N gerekli tedbirleri almak Gorevi hakkinda
Evrak Kayt, Giinlii belgelerin ilgili birim veya Giinli 1 Kio ederek i diizevd
Evraklarin Takibi ve Tlgili kisiye zamaninda teslim uniu yazian takip edere yeterli duzeyde
26 d ; v Orta ilgililere hatirlatmak mevzuat bilgisine
Yazismalarin Yapilmasi edilmemesi . . . -
L Islemi tamamlanan belgeleri sahip olmak
v" Belgelerin ilgisi olmayan 4
SR ) osyasina kaldirmak Ofis programlarini
kisilerin eline gegmesi .S
L yeterli diizeyde
v Tekit edilme kullanmak
v’ Ttibar ve giiven kayb1
En az lise mezunu
v' Kurul giindemlerinin eksik Yapilan gorevle ilgili is akis olmak
27 veya hatali hazirlanmast stireglerinin uygulanmasi Gorevi hakkinda
v Kurul kararlar1 yaziminda hata Olusturulan giindem ve ekli yeterli diizeyde

Enstitii Kurullarinda
Alman Kararlarin

yapilmasi

belgeler kontrol edilmesi

mevzuat bilgisine
sahip olmak
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Yazilmasi, imzalatilmasi,
Dagitimi, Korunmasi ve
Saklanmasi Gorevi

ANANEN

Kararlarin ilgili birim veya
kisilere dagitiminin zamaninda
yapilmamasi

Kararlar ve eklerinin usuliine
uygun saklanmamasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

Kararlarin Tiirk Dil Kurumu
yazim kilavuzu kurallari
gergevesinde yazilmasi
Dagitimi ve saklanmasi igin
gerekli 6zen gosterilmeli

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

28

Kurullarda
Gorevlendirilen Uyelerin
Gorev Siireleri Takibi

ANANEN

AN

Gorev  siiresi sona eren
liye/liyelerin yetkisi olmadigi
halde gorevde kalmasi
Mahkeme siiregleri

Telafisi gii¢c hukuki sonuglar
Kamu zararina sebebiyet
verme

Tekit edilme

itibar ve giiven kaybi

Gorev siiresi takip listesi
diizenlenmesi ve giincel
tutulmast

Gorev  siirelerinin titizlikle
takip edilmesi

Kurul iiyesi gorev siiresinin
bitis tarihinden bir ay dnce
raportore bilgi verilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

29

Personel Maas Tahakkuk
Islemlerini Yapmak

AN

AN

Maas islemi i¢in giincellemeye
esas kanitlayici belge eksikligi
E-devlet iizerinden gonderilen
belgelerin kontrol edilmemesi
Bilgilerin hatali veya eksik
girilmesi

Hak kaybi

Kamu zararma sebebiyet
verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

Yapilan gorevle ilgili is akis
slireclerinin uygulanmasi
Maas  doneminde  veri
giincelleme i¢in kullanilacak
belgelerin kontrol edilmesi,
eksiklerin tamamlanmasi
Bilgi girisi iglemlerinin itina
ile yapilmasi

Yapilan islemlerin kontrol
edilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

30

Aylik kesenek bildirimi
diizenlemenin unutulmasi
Bildirime ait bilgilerin hatali
secilmesi

v" Yiiksek
v Yiiksek
v" Yiiksek
v" Yiiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireglerinin uygulanmasi
Bildirim diizenleme ile ilgili
mevzuatta belirtilen siirelere
dikkat edilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
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Maas, Sosyal Giivenlik v Onaylanan aylik kesenek v' Islemlerin itina ile yapilmasi mevzuat bilgisine
Primi ve Emekli Kesenek bildirimi suretlerinin 6deme v Yapilan islemlerin kontrol sahip olmak
Bildirimi islemleri yapilmak tizere SGDB’ ye edilmesi Ofis programlarini
gonderilmemesi yeterli diizeyde
v' Islerin aksamasi kullanmak
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v' lIdari Para Cezast
v ltibar ve giiven kaybi
v’ Ise giris veya isten ayrilis
Eﬂgiz%re;s;s(liuzenlemenm 4 Yapllan.g(ijrevle ilgili is akis En az lise mezunu
v' Bildirge diizenlenmesine esas sij.reglgrlnl? uygulam.nasl o ol.r.nak.
. . s v’ Bildirim diizenleme ile ilgili Gorevi hakkinda
Kismi Zamanli Calisan teskil edecek belge eksikligi tta belirtilen siirelere terli diizevd
Ogretim Elemanlari I¢in v Bildirgeye ait bilgilerin hatali .. mevzuatia betirtrien surcle yeterli cuzeyde
31 Sosyal Giivenlik secilmesi v" Yiiksek dikkat ec.illmoe3| ’ me\_/zuat bilgisine
Kurumu(SGK) ise Giris ve v iglerin aksamast v Islemlerin itina ile yapilmas sahip olmak
Isten Ayrilis Bildirgesi v Kaynak ve zaman israfi v qullan.lslemlerm kontrol Ofis p_rogramlanm
Diizenleme v Tekit edilme edilmesi yeterli diizeyde
v' Idari Para Cezast kullanmak
v Itibar ve giiven kaybi
v" SGK primine esas olan 6deme
tutarlart ile vergiye ait tutar
hatasi
Y E;E;ﬂ}; E;rilr?arllllaetah \fg;agr aéllq(lsrilli v Yapllan.gﬁirevle ilgili is akig En az lise mezunu
girilmesi sﬁregler_ml_n uygulapmam olmak'
v e-Beyanname tipinin hatali v SQK primi ve vergi tutarlart Gérev'l h“akkmda
Muhtasar Beyanname secilmesi dikkatli hesqplapmam yeterli duz_eyfie?
32 Islemleri v e-Beyanname modiiliinde v Yiiksek v" Islemlerin itina ile yapilmasi mevzuat bilgisine
onaylanan islem grktilarmin v qullan_islemlerin kontrol sahip olmak
6deme yapilmak iizere SGDB’ edilmesi Ofis progr amlarm
ye gonderilmemesi zﬁtﬁ;lqlmd;lfeyde
v' Islerin aksamasi
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v' Idari Para Cezasi
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Itibar ve giiven kaybi

v Ogretim elemanin ek ders ve
smav licret formu vermemesi v Yapilan ebrevie ileili is aki
v' Odemeye esas teskil eden aprian g gL 15 aKly En az lise mezunu
o slireglerinin uygulanmast
belgede bilgi eksikligi v Ucret ddemesi vapilacak olmak
v Dersler ve unvanlarim ogrenci ersonele ait be}ll I; lerin Gorevi hakkinda
bilgi sistemine hatali girilmesi Eon trol dilmesig yeterli diizeyde
33 Ek Ders ve Smav Ucreti v" Odeme emri belgesine eklenen v Yiiksek eksikliklerin tarn,amlatllmam mevzuat bilgisine
islemleri kanitlayic1 belge eksikligi v o A sahip olmak
S slemlerin itina ile yapilmasi
v’ Islerin aksamasi v . . Ofis programlarini
v . Yapilan iglemlerin kontrol .S
Kaynak ve zaman israfi edilmesi yeterli diizeyde
v Tekit edilme kullanmak
v’ ltibar ve giiven kayb
v" Odenecek iicret, SGK primi
veya yevmiye tutarmin hatali
hesaplanmasi . o
v .
v Harcamaya iligkin 6deme \{apllan'gf)revle ilgili is alag En az lise mezunu
. . o stireclerinin uygulanmasi
kalemi ve biitce tertibi v Harcamava ait ddeme olmak
Mal ve Hizmet Alimi, bilgilerinin hatali olmast Kalemi b?jt e tertibi ve vasal Gorevi hakkinda
SGK Primi, I"J__cret, Fatura v" Odeme emri belgesine kesin tiI’erianon trol e dilr}’r]1esi yeterli diizeyde
34 ve Yolluk Odemesi eklenen kanitlayici belgelerin v Yiiksek v Odeme emri beloesine mevzuat bilgisine
Odeme Emri Belgesi eksik olmast eklenen kanitla g01 sahip olmak
Diizenleme Islemleri v' Islerin aksamasi . et . Ofis programlarini
. belgelerin kontrol edilmesi s
v' Kaynak ve zaman israfi v islemlerin itina ile vapilmast yeterli diizeyde
v Tekit edilme y yap kullanmak
v’ Itibar ve giiven kaybi
v/ Harcama birimince edinilen v' Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
taginirlarmm  muayene  ve stireglerinin uygulanmasi olmak
kabuliiniin cins ve niteliklerine v' Muayene ve kabulii Muavene ve kabul
gore sayarak, tartarak veya yapilacak taginirlarin cins ve komi)g onunda
35 Olgerek yapilmamasi v Yiiksek niteliklerine gore sayarak, 6reV1)e/n dirilmi
v" Muayenesi yapilan tagmirlarin tartarak veya olcerek & ¥
Tasinir Muayene ve Kabul e . olmak
. . tagmir kayit yetkilisine teslim yapilmasi .
Islemleri . . . Gorevi hakkinda
edilmemesi v’ Tagmir kayit yetkilisine terli diizevd
v’ Islerin aksamasi teslim edilmesi yeterlt duzeyde
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AN

Kaynak ve zaman israfi
Tekit edilme
Itibar ve giiven kaybi

Muayene ve kabul
islemlerinin itina ile
yapilmasi

Yapilan islemlerin kontrol

edilmesi

mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

36

Tasimirlarin Kullanima
Verilmesi Islemleri

\

AN NN

Personelin taginir istegi
yapmamast

Tasimnir istek belgesi
olusturulmamast

Dayanikl taginirlarda barkod
bulunmamasi

Tasinir teslim belgesi
diizenlenmemesi

Sayim isleminde taginirlarin
bulunamamasi

Islerin aksamas1

Kaynak ve zaman israfi
Tekit edilme

itibar ve giiven kaybi

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi
Personelin, Taginir Kayit
Yonetim Sistemi (TKYS)
tizerinden istekte bulunmasi
Dayanikl tagmirlara barkod

yapistirilmasi
Kullanima verilecek

taginirlar icin taginir teslim
belgesi diizenlenerek imza
karsilig1 teslim edilmesi
Yapilan islemlerin TKYS
iizerinden kontrol edilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

37

Tasimrlarin Kayitlardan
Diisiim Islemleri

AN

Kayitlardan diisiilecek
taginirlarin saglikli tespit
edilememesi

Ekonomik dmriinii
tamamlamayan, kullanilabilir
durumda olan tagmnirlarin
diisiilmesi

Kamu zararma sebebiyet
verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi

Diistimii yapilacak

taginirlarm siniflandirilarak
listelenmesi ve harcama

yetkilisi tarafindan
onaylanmast

Tasmirm ekonomik émriini
tamamlay1p tamamlamadig1
ve kullanilabilir durumda

olup olmadiginin iyi
degerlendirilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

38

Tasmirlarin - sayim  isleminin
fiili olarak yapilmamasi

v" Orta
v" Yiiksek
v" Yiiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireglerinin uygulanmasi

En az lise mezunu
olmak
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Tasmirlar1 Yilsonu Sayim
Islemleri

Sayim sonuglari ile taginir
kayitlarinin
karsilastirilmamast
Cetvellerin hatali olmasi
Kamu zararina sebebiyet
verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

Tasinirlarin yilsonu
sayiminin fiili olarak
yapilmasi

Sayim sonucu tespit edilen
fazlaliklar i¢in tagmnir iglem
fisi (giris), eksikler igin
taginir iglem fisi (¢ikis)
diizenlenmesi

Sayima iligkin cetvellerin
kontrol edilmesi

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

39

Goreve Baslayan Personel
icin SGK Sigortah Tescili
ve ise Giris, Gorevden
Ayrilan Personel icin, isten
Ayrilis Bildirgesi
Diizenlemek

AN

AN

Bildirgenin mevzuatta
belirtilen siiresi igerisinde
diizenlemesinin unutulmasi
Bilgilerin hatali veya eksik
girilmesi

Bildirgede bilgilerin hatali
secilmesi

Hak kaybi

Kamu zararina sebebiyet
verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

Yapilan gorevle ilgili is akis
slireglerinin uygulanmasi
Bildirge diizenleme islemi
i¢in mevzuatta belirtilen
stirelere dikkat edilmesi
Bildirgenin, girilen bilgiler
kontrol edildikten sonra
kaydedilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

40

Kadro Derece Degisikligi
ve Terfi islemleri

<\

ANANENEN

Kadro derece degisikligi i¢in
hazirlik ¢alismasinin
unutulmasi veya zamaninda
yapilmamast

Terfi onaylarmin unutulmasi
veya hatali diizenlenmesi
Kaynak ve zaman israfi

Hak kayb1

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

Yapilan gorevle ilgili is akis
slireclerinin uygulanmasi
Personel kadro derecesi ve
terfi bilgileri takip listesi
diizenlenerek giincel
tutulmast

Yapilan islemlerin kontrol
edilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

4

{\

Gorevlendirme talebi i¢in
belgelerin eksik olmasi

v" Yiiksek
v Orta
v Orta

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireglerinin uygulanmasi

En az lise mezunu
olmak
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Gorevlendirme talep
basvurusu i¢in rektorliik
tarafindan belirlenen siireye

Gorevlendirme bagvuru
belgelerinin kontrol
edilmesi, tespit edilen

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine

Yurtici Ve Yurtdisi uyulmamasi eksikliklerin tamamlatilmasi sahip olmak
Gorevlendirme islemleri v Kaynak ve zaman israfi Yapilan iglemlerin kontrol Ofis programlarini
v' Hak kayb edilmesi yeterli diizeyde
v Tekit edilme kullanmak
v ltibar ve giiven kaybi
v" Mevzuatta belirtilen siire
ffg}iﬁ?ﬁ:s?llgl giristin Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
v BRiloiler . stireglerinin uygulanmast olmak
Bilgilerin hatali veya eksik HITAP  bilgi  girisinde Gorevi hakkinda
girilmesi & gy
Hizmet Takip Program v Programda bilgilerin hatals ) mevzuatta belirtilen siirelere yeterli diizeyde
42 ; e e s ; ) v' Yiiksek uyulmasi mevzuat bilgisine
(HITAP) Bilgi Girisi secilmesi S . . .
v Islerin aksamast Bilgi girigsinin daha dikkatli sahip olmak
v Kaynak ve zaman israfi yapilmasi Ofis programlarini
v Tekit edilme Yapilan islemlerin kontrol yeterli diizeyde
v idari Para Cezasi edilmesi kullanmak
v ltibar ve giiven kaybi
v Kayit i¢in istenilen belgelerin Elr:n&;lzkhse mezunu
v %Zﬁ;lgixllarm masdur Yapilan gorevle ilgili is akis Gorevi hakkinda
43 | Ggrenci Kayt istemleri olmast g v Yiiksek stirelerinin uygulanmasi yeterli diizeyde
v Kavnak Sraf Ibraz  edilen  belgelerin mevzuat bilgisine
s T:ﬁ'ﬁi di\;ﬁéaman 1srali kontrol edilmesi sahip olmak
.. .. Ofis programlarini
v
Itibar ve giiven kaybi yeterli diizeyde
kullanmak
44 v Istenilen belgelerin eksik v Yiiksek Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu

olmasi

stireglerinin uygulanmasi

olmak
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v Hizmet alanlarin magdur v Ibraz  edilen  belgelerin Gorevi hakkinda
olmast kontrol edilmesi yeterli diizeyde
v' Kaynak ve zaman israfi mevzuat bilgisine
Muafiyet intibak ve Not v Tekit edilme sahip olmak
Diizeltme Islemleri v’ ltibar ve giiven kayb Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak
v Bagvurularim ilan edilen siire
igerisinde yapilmamasi £ i
v Basvuruda istenilen belgelerin v Yapﬂan g(jrevle ﬂglh 15 akls Olr:naazk IS€ mezunu
gksik veya onaysiz olmasi stireclerinin uygulanmasi Gérevi hakkinda
v On degerlendirme iglemlerinin v Belgelerin kontrol edilmesi yeter;/i diizeyde
i 4 i A
45 Yatay Gegis, Cift Anadal, v eksik )1/a da h_,ata]? .yapl_lr_naS] v' Yiiksek :i:gaiizfnhigési mevzuat bilgisine
Yandal ve Ozel Ogrenci Sonug arin suresi icerisinde L . sahip olmak
islemleri ilan edilmemesi ierisinde b}rlm Wep Ofis programlarini
v Hak kaybi sayfasinda ilan/teblig yeterli diizeyde
v" Kaynak ve zaman israfi edilmesi kullanmak
v’ Tekit edilme
v' Itibar ve giiven kaybi
v' Binada engelli erigimi igin
gerekli rampa, asansor,
hissedilebilir zemin ve lavabo . L En az lise mezunu
v Binalarda engelli erigimi
bulunmamas icin mevzuatta belirtilen olmak
v" Engelli egitimi i¢in alaninda ¢ N Gorevi hakkinda
uzman Ogretim elemani Ve standartlarm saglanmasi eterli diizeyde
. . . A . v" Engelli egitimi i¢in alaninda Y eyee
46 Engelli Ogrenci Islemleri personel eksikligi v' Yiiksek Lzman Ssretim elemant ve mevzuat bilgisine
v' Barinmasi i¢in gerekli altyapi gre . . sahip olmak
J—— personel gorevlendirilmesi
eksikligi v Osrenci icin danisman Ofis programlarini
v Hizmet alanlarm magdur S gin S yeterli diizeyde
gorevlendirilmesi
olmast kullanmak
v’ Itibar ve giiven kayb1
v" Mezun duruma gelen 1;1; ﬂf‘e I;iﬁ?;?leifﬁ;zs?kls En az lise mezunu
ogrencilerin  OBS iizerinden v Yiiksek v Mez‘im durum};g elen olmak
47 Online ilisik kesme islemini 9 Gorevi hakkinda

yapmamast

Ogrencilerin transkriptlerinin
dikkatli incelenmesi

yeterli diizeyde
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V' Bolim mezuniyet v Diizenlenen bsliim mevzuat bilgisine
komisyonunun  transkriptleri mezuniyet kararlarinin sahip olmak
Mezuniyet Islemleri eksik incelemesi tekrar kontrol edilmesi Ofis programlarini
v' Bolim mezuniyet komisyonu yeterli diizeyde
kararmin hatal1 veya eksik kullanmak
diizenlenmesi
v Hizmet alanlarm magdur
olmasi
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v ltibar ve giiven kayb
v' Mezuniyetine karar verilen
ogrenci  bilgilerinin  OBS’ye
eksik veya hatal girilmesi En az lise mezunu
v Diploma basimi i¢in EBYS’ye v" Yapilan gorevle ilgili is akis olmak
Ogrenci  listelerinin  eksik slireglerinin uygulanmasi Gorevi hakkinda
48 Diploma ve Diploma Eki gonderilmesi v" Mezuniyete iligkin OBS ve yeterli diizeyde
Islemleri v Diploma ve eklerinin yetkisiz v Yiksek EBYS’ ye yapilan bilgi mevzuat bilgisine
kisilere teslim edilmesi girislerinin kontrol edilmesi sahip olmak
v Hizmet alanlarm magdur Ofis programlarini
olmasi yeterli diizeyde
v' Kaynak ve zaman israfi kullanmak
v’ Tekit edilme
v Itibar ve giiven kaybi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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