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Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitiildiigii Birim*

Sorumlu Birim
Amiri**

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonug¢lari

Enstitii Kurullarima
Baskanhk Etmek,
Kararlarim Uygulamak
ve Birimleri Arasinda
Diizenli Calismay1
Saglamak

v' Enstitii Miidiirligii

v' Enstitii Midiirii

AN

Akademik ve idari faaliyetlerin aksamasi

Hizmet alanlarm magdur olmasi
Itibar ve giiven kaybi

Enstitii Kadro
Ihtiyaclarim Gerekcesi
Ile Birlikte Rektorliige
Bildirmek, Biitcesi Ile
Tlgili Oneriyi Yonetim

Kurulunun da

Goriisiinii alarak
Rektorliige Sunmak

v Enstitii Midiirligii

v" Enstitii Miidiirii

S

S

Personel eksikligi

Egitim 6gretimde hedeflenen kaliteyi
saglayamamak

Caligsanlarin motivasyon eksikligi
Isyerinde verimliligin azalmasi

Enstitii Birimleri ve Her
Diizeydeki Personeli
Uzerinde Genel
Gozetim ve Denetim
Gorevi

v Enstitii Miidiirliigii

v Enstiti Miidiirii

AN

ANENENEN

Birimler arasi iletisimin zayiflamasi
Calisanlarmn kendilerini yenilemekten
uzaklagmasi

Hatali is ve islemler

Hak kayb1

Kamu zararma sebebiyet verme
Itibar ve giiven kaybi
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Harcama Yetkilisi
Gorevini Yiiriitmek

v Enstitii Miidiirliigi

v' Enstitii Miidiirii

Harcama talimatlarmin kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mali mevzuata uygun
olmamasi

Birime tahsis edilen 6deneklerin biitge ilke ve
esaslarma uygun olarak kullanilmamasi
Tagmir mallarin etkili, ekonomik, verimli ve
mevzuata uygun olarak elde edilmemesi ve
kullanilmamasi

Mevzuata aykiri karar, islem veya ihmal
sonucunda kamu kaynaginda artisa engel veya
eksilmeye neden olunmasi

Enstitiide Egitim-
Ogretim, Bilimsel
Arastirma ve Yayim
Faaliyetleri ve Bu
Faaliyetlerle flgili
Esaslary; Plan, Program
ve Egitim-Ogretim
Takvimini
Kararlastirmak

v' Enstiti Kurulu

v' Enstitii Midiirii

AN N NN

Egitim 6gretim hizmetinin aksamasi

Hizmet alanlarin magdur olmasi

Egitim 6gretimde hedeflenen kalitenin diismesi
Kamu zararma sebebiyet verme

Enstitii Yonetim
Kuruluna Uye Secmek

v" Enstiti Kurulu

v" Enstitii Miidiirii

(\

ANANENRN

Kurul iiye sayisinin gorev siiresi sona ermesi,
veya istifa nedeniyle eksilmesi

Giindemi olusturan konularmn goriisiillememesi
Islerin aksamasi

Hizmet alanlarm magdur olmasi

Itibar ve giiven kayb1

Enstitii Kurulunun
Kararlari ile Tespit Ettigi
Esaslarin
Uygulanmasinda Miidiire
Yardim Etmek

v" EnstitiYonetim Kurulu

v Enstiti Miidiirii

Egitim 6gretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde
aksama
Hizmet alanlarin magdur olmasi

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESi

LiISANSUSTU EGITIiM ENSTITUSU-2021




Enstitiiniin Egitim-
Ogretim, Plan ve
Programlan lle

Takvimin Uygulanmasim e g e N g qes e v Egitim 6gretimde hedeflenen kalitenin diismesi
N v v
8 Saglamak Enstitli Yonetim Kurulu Enstitii Midiiri v Hak kayb:
Enstitiiniin Yatirim,
Program ve Biitce v Hedeflenen standartlara erisimde zaman kaybi
Tasarisim Hazirlamak e e v ihti i i i

9 v Enstitii Yénetim Kurulu v Enstitii Miidiirii Ih.tlyaglarm zamamngia temin edilememesi

v Hizmet alanlarin magdur olmasi
Ogrencilerin Kabulii,
Ders Intibaklari ve
Cikarillmalan fle Egitim- v Hizmet alanlarin magdur olmasi
10 | Ogretim ve Sinavlara Ait v Enstitli Yonetim Kurulu v Enstiti Miidiiri v Hak kaybi
Islemleri Hakkinda v Itibar ve giliven kaybi
Karar Vermek
v Usul hatasi1 yapilmasi
S, v' Yanlis karar verme
Enstiti DI_S‘Ip“Ij Kurulu v Yasal siirelerin dikkate alinmamasi

11 Gorevi v Enstitli Yonetim Kurulu v Enstiti Miidiirii v' Sahsm magdur olmasi
v' Hak kaybi
v’ Itibar ve giiven kayb1
v" Mahkeme siirecleri
v Kamu zararina sebebiyet verme
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Anabilim Dalinin Her

Diizeyde Egitim-(")gl:etim v Ogretim elemani eksikligi
ve Arastirmalari Ile v' Derslik ve makine teghizat eksikligi
Y K . .. .. / - . . 3 . . . .
12 Bolime Ait Her Tirli Anabilim Dali Baskanlig1 Enstitli Miidiirti v Egltlm Ogretimde heiieﬂenen kalitenin diigmesi
Faaliyetin Diizenli ve Hizmet alanlarin magdur olmasi
Verimli Bir Sekilde v Qah;anlarm r.not.i\./ajgyon eksikligi
Yiiriitiilmesini Sasl K v’ Igyerinde verimliligin azalmasi
urutuimesint Saglama v’ Itibar ve giiven kaybi
Egitim Ogretim Yihna v Islerin aksamast
. v A
13 Ait Ders Planlarinmn Anabilim Dali Baskanlig Enstiti Midiri T?klt Ed”me
Hazirlanmasi v' Itibar ve giiven kaybi
VBB Sdretio hi ..
Déneme Ait Ders Egltlm Ogretim hlsz:tlnln aksamasi
. . . . v Hizmet alanlarin magdur olmasi
Gorevlendirmelerinin v Isyerinde verimliligin azalmast
14 Hazirlanmasi ve Ogrenci Anabilim Dali Bagskanlig1 Enstitii Miidiirii v ngki t edilme &
. Bilgi Sistemi v lItibar ve giiven kaybi
(GOLCUK)’e Girilmesi & y
Doneme Ait Haftahk v/ Egitim 6gretim hizmetinin aksamasi
Ders Programlari ve v Hizmet alanlarin magdur olmasi
15 Sinav Programlarimin Anabilim Dali Bagskanlig1 Enstitii Miidiirt v’ Igyerinde verimliligin azalmasi
Hazirlanmasi v’ Tekit edilme
GOLCUK e Girilmesi v ltibar ve giiven kayb1
Anabilim Dalimin
Oncelikli e o
. v Es 5
ihtiyact Olan Alana Ait ]SEaglic;magirz;c:lr(lde hedeflenen kaliteyi
16 Ogretim Elemam Kadro Anabilim Dali Bagkanlig Enstitii Miidirii glay .
. . . v Calisanlarin motivasyonunun bozulmasi
Talebini Gerekgesi ile v' Igyerinde verimliligin azalmast
Birlikte Miidiirliige 24 &
Tletmek
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Anabilim Dah

intibak ve Muafiyet ve :; Ig}erm aksamast
. izmet alanlarin magdur olmasi
Mezuniyet v Igyerinde verimliligin azalmas1
17 Komisyonlarinin v Anabilim Dali Bagkanlig v’ Enstiti Miidiiri v ngki t edilme &
Olusturulmasi ve v/ ltibar ve giiven kayb1
Koordinatorleri Atamak
Doéneme Ait Ders
Gorevlendirmesi ve
Haftahk Ders Program
Cercevesinde; Onlisans, v Egitim 6gretimin aksamasi
Lisans ve Lisansiistii v" Yeterli derslik wve ders materyallerinin
18 _ Diizeylerde Egitim- v Anabilim Dall bulunmamasi
Ogretim ve Uygulamah v Anabilim Dali Bagkanlig B v Laboratuvar ve cihaz eksikligi
askant . -
Cahsmalar Yapmak ve v Hizmet alanlarin magdur olmasi
Yaptirmak, Proje v Itibar ve giiven kaybi
Hazirhklari ile Seminer
Yonetmek
Girevlendirildigi v Anabilim Dal 7, Eitim Ggretimin aksamast
19 Ogrencilere Damsmanlik v Anabilim Dali Bagkanlig Bna i alt v 1zmet alaniarin magdur olmast
Yapmak agkani Hgk ve zaman kaybi
v’ Itibar ve giiven kaybi
v Personel eksikligi
v Personelin birden fazla gorev yliriitmesi
Enstitii Idari v' Personelin yiiriittiigii gorev hakkinda mevzuat
Teskilatinda Bulunan bilgi eksikligi
Birimlerin Etkin, - e e e v' TIsleri aksamasi
20 Verimli, Diizenli ve Y Enstitli Sekreterligi Y Enstitli Midiird v" Kaynak ve zaman israfi
Uyumlu Calismasini v' Tekit edilme
Saglamak v' 1dari Para Cezasi
v ltibar ve giiven kaybi
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Enstitii Kurullarinda

AV N NN

Kararlarin hatali yazilmasi
Islerin aksamasi
Kaynak ve zaman israfi

21 Raportorliik Yapmak Enstitii Sekreterligi Enstitii Miidiirt Tekit edilme
Itibar ve giiven kaybi
Harcama talimat1 {izerine;
Gergceklestirme Gorevlisi v Igin yap11amama§1
Girevi . o . v' Mal veya hizmetin satin alinamamasi
22 Enstitii Sekreterligi v Enstitii Miidiiri v Teslim almaya iliskin islemlerin yapilamamas1
v’ Belgelendirilememesi
v" Odeme igin gerekli belgelerin hazirlanamamast
v Rapor edilen verilerin eksik olmasi
v Rapora eklenmesi istenilen bilgilerin elde
Birim Faaliyet edilememesi
Raporlarim Hazz‘lamak v" Gelecege doniik planlama yapilmasmda
23 P Enstitii Sekreterligi v Enstiti Miidiiri tereddiide diistilmesi
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v’ Itibar ve gliven kaybi
v' Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak
diizenlenen belge ve cetvellerin eksik veya hatali
Tasmr Kontrol Yetkilisi v duzenleltnmes1 Kilde k
o4 Gorevi Enstitii Sekreterligi Tagmirlarin mevzuata uygun sekilde korunmasi
v’ Enstitii Miidiirii icin gerekli tedbirlerin alinmamasi
v' Kaynak ve zaman israfi
v’ Tekit edilme
v/ Itibar ve giiven kaybi
v Hizmetin eksik ger¢eklesmesi sonucu hak kaybi
v . v o .
o5 Ogren.cl ve l.’ersonel . Enstitii Sekreterligi v Enstitii Miidiiri lemet icin sunul?n gidadan kaypaklanan
Yemek Hizmeti ve Kantin ;ehlrlenme vb. saglik problemleri
v’ Itibar ve giiven kayb1

Denetim Gorevi
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26

Evrak Kayit, Giinlii
Evraklarin Takibi ve
Ilgili Yazismalarin
Yapilmasi

v’ Yazi Isleri ve Kurullar Birimi

v' Enstitii Sekreteri

AN NN

AN

Giinlii yazilarm takip edilmemesi

Fiziki olarak teslim alinan belgelerin ilgili
birim veya kisiye zamaninda teslim edilmemesi
Belgelerin ilgisi olmayan kisilerin eline
gegmesi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

27

Enstitii Kurullarinda
Alinan Kararlarin
Yazilmasi, imzalatllmas1,
Dagitimi, Korunmasi ve
Saklanmasi Gorevi

v’ Yazi Isleri ve Kurullar Birimi

v"  Enstitii Sekreteri

LN X

AN

Kurul giindemlerinin eksik veya hatali
hazirlanmast

Kurul kararlar1 yaziminda hata yapilmasi
Kararlarin ilgili birim veya kisilere dagittimmnin
zamaninda yapilmamasi

Kararlar ~ve eklerinin  usuline uygun
saklanmamasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi

28

Kurull ard.g
Gorevlendirilen Uyelerin
Goreyv Siireleri Takibi

v’ Yaz Isleri ve Kurullar Birimi

v" Enstitii Sekreteri

AN NN

ANANENENEN

Gorev siiresi sona eren iiye/liyelerin yetkisi
olmadig1 halde gorevde kalmasi

Mahkeme siiregleri

Telafisi gii¢ hukuki sonuglar

Kamu zararma sebebiyet verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

29

Personel Maas Tahakkuk
Islemlerini Yapmak

v Mali Isler Birimi

v'  Enstitii Sekreteri

{\

{\

ANENENEN

Maas islemi i¢in giincellemeye esas kanitlayici
belge eksikligi

E-devlet lizerinden génderilen belgelerin kontrol
edilmemesi

Bilgilerin hatal1 veya eksik girilmesi

Hak kayb1

Kamu zararma sebebiyet verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi
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30

Maas, Sosyal Giivenlik
Primi ve Emekli Kesenek
Bildirimi islemleri

v Mali Isler Birimi

v' Enstitii Sekreteri

AN

AN N NN

Aylik kesenek bildirimi diizenlemenin
unutulmasi

Bildirime ait bilgilerin hatali segilmesi
Onaylanan aylik kesenek bildirimi suretlerinin
6deme yapilmak iizere SGDB’ ye
gonderilmemesi

Islerin aksamasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Idari Para Cezasi

itibar ve giiven kaybi

31

Kismi Zamanh Cahsan
Ogretim Elemanlar i¢in
Sosyal Giivenlik
Kurumu(SGK) ise Giris
ve Isten Ayrihs Bildirgesi
Diizenleme

v Mali Isler Birimi

v" Enstitii Sekreteri

AN

AN

ANSANENANENRN

Ise giris veya isten ayrilis bildirgesi
diizenlemenin unutulmasi

Bildirge diizenlenmesine esas teskil edecek
belge eksikligi

Bildirgeye ait bilgilerin hatali segilmesi
Islerin aksamasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Idari Para Cezas1

Itibar ve giiven kayb1

32

Muhtasar Beyanname
Islemleri

v Mali Isler Birimi

v' Enstitii Sekreteri

(\

{\

S

SNENENENEN

SGK primine esas olan Odeme tutarlari ile
vergiye ait tutar hatasi

e-Beyanname programina bilgilerin hatali veya
eksik girilmesi

e-Beyanname tipinin hatali secilmesi
e-Beyanname modiilinde onaylanan islem
ciktilarmin 6deme yapilmak iizere SGDB’ ye
gonderilmemesi

Islerin aksamasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Idari Para Cezasi

Itibar ve giiven kaybi
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Ogretim elemanin ek ders ve smav iicret formu
vermemesi

v Odemeye esas teskil eden belgede bilgi eksikligi
v' Dersler ve unvanlarin 6grenci bilgi sistemine
i . hatal1 girilmesi
33 Ek Ders ve Smav Uereti v' Mali Isler Birimi v' Enstitii Sekreteri v Odeme emri belgesine eklenen kanitlayict belge
Islemleri SN
eksikligi
v' Islerin aksamasi
v" Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v Itibar ve giiven kaybi
v" Odenecek iicret, SGK primi veya yevmiye
tutarmin hatali hesaplanmasi
Mal ve Hizmet Alimi, v/ Harcamaya iliskin 6deme kalemi ve biitge
SGK Primi, Ucret, tertibi bilgilerinin hatali olmasi
Fatura ve Yolluk s L v Odeme emri belgesine eklenen kanitlayict
34 Odemesi Y Malilsler Birimi v Enstitii Sekreteri belgelerin eksikgolmas1 g
Odeme Emri Belgesi v Islerin aksamasi
Diizenleme Islemleri v Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
V' ltibar ve giiven kayb1
v Harcama birimince edinilen tasinirlarm
muayene ve kabuliiniin cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak veya dlcerek yapilmamasi
v' Muayenesi yapilan tagmirlarin tasmir kayit
35 Tasimr Muayene ve . yetkilisine teslim edilmemesi
Kabul Islemleri v' Mali Isler Birimi v’ Enstitti Sekreteri v Islerin aksamasi
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v’ ltibar ve giiven kayb1
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36

Tasimirlarin Kullanima
Verilmesi Islemleri

v Mali Isler Birimi

v' Enstitii Sekreteri

AN N N N N NN

Personelin tagimnir istegi yapmamasi

Tasinir istek belgesi olusturulmamasi
Dayanikli taginirlarda barkod bulunmamasi
Tasinir teslim belgesi diizenlenmemesi
Sayim isleminde taginirlari bulunamamasi
Islerin aksamasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

37

Tasiirlarin Kayitlardan
Diisiim Islemleri

v Mali Isler Birimi

v'  Enstitii Sekreteri

AN

ANANRN

Kayitlardan diisiilecek tasmnirlarin saglikli tespit
edilememesi

Ekonomik 6mriinii tamamlamayan,
kullanilabilir durumda olan tagmirlarin
diisiilmesi

Kamu zararma sebebiyet verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi

38

Tasiirlarin Yilsonu
Sayim Islemleri

v Mali Isleri Birimi

v" Enstitii Sekreteri

(\

ANANENRN

Taginirlarin ~ sayim  igleminin  fiili  olarak
yapilmamast

Sayim sonuglari ile taginir kayitlarmin
karsilastirilmamasi

Cetvellerin hatali olmasi

Kamu zararina sebebiyet verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

39

Goreve Baslayan
Personel i¢cin SGK
Sigortah Tescili ve Ise
Giris, Gorevden Ayrilan
Personel i¢in, isten
Ayrihs Bildirgesi
Diizenlemek

v" Personel Isleri Birimi

v'  Enstitii Sekreteri

{\

ANENENENENEN

Bildirgenin mevzuatta belirtilen siiresi
igerisinde diizenlemesinin unutulmasi
Bilgilerin hatal1 veya eksik girilmesi
Bildirgede bilgilerin hatali se¢ilmesi
Hak kayb1

Kamu zararma sebebiyet verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi
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40

Kadro Derece Degisikligi
ve Terfi Islemleri

v' Personel Isleri Birimi

v' Enstitii Sekreteri

AN

AN N NN

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

Terfi onaylarinin unutulmasi veya hatali
diizenlenmesi

Kaynak ve zaman israfi

Hak kayb1

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

41

Yurtici Ve Yurtdis:
Gorevlendirme islemleri

v' Personel Isleri Birimi

v" Enstitii Sekreteri

AN

AN

ANANENRN

Gorevlendirme talebi igin belgelerin eksik
olmasi

Gorevlendirme talep basvurusu i¢in rektorlitk
tarafindan belirlenen siireye uyulmamasi
Kaynak ve zaman israfi

Hak kayb1

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi

42

Hizmet Takip Program
(HITAP) Bilgi Girisi

v" Personel Isleri Birimi

v' Enstitii Sekreteri

(\

AR NN

Mevzuatta belirtilen siire icerisinde bilgi
girisinin unutulmasi

Bilgilerin hatali veya eksik girilmesi
Programda bilgilerin hatali se¢ilmesi
Islerin aksamasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Idari Para Cezasi

Itibar ve giiven kayb1

43

Ogrenci Kayit Islemleri

v' Ogrenci Isleri Birimi

v'  Enstitii Sekreteri

ANENENENRN

Kayit icin istenilen belgelerin eksik olmasi
Hizmet alanlarin magdur olmasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi
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44

Muafiyet intibak ve Not

. / N\ - .- ¥ . . . .
Diizeltme islemleri Ogrenci Isleri Birimi

v'  Enstitii Sekreteri

Kayit igin istenilen belgelerin eksik olmasi
Hizmet alanlarm magdur olmasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

45

Ozel Ogrenci Islemleri v Ogrenci Isleri Birimi

v'  Enstitii Sekreteri

AN VAN N NN

AN

AN

AN N VA NI NN

Bagvurularn ilan edilen siire igerisinde
yapilmamast

Basvuruda istenilen belgelerin eksik veya
onaysiz olmasi

On degerlendirme islemlerinin eksik ya da
hatal1 yapilmasi

Sonuglarin siiresi igerisinde ilan edilmemesi
Hak kaybi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi

46

Engelli Ogrenci islemleri v Ogrenci isleri Birimi

v" Enstitii Sekreteri

\

Binada engelli erisimi icin gerekli rampa,
asansOr, hissedilebilir zemin ve lavabo
bulunmamasi

Engelli egitimi i¢in alaninda uzman O6gretim
elemant ve personel eksikligi

Barinmasi igin gerekli altyapr eksikligi

Hizmet alanlarm magdur olmasi

Itibar ve giiven kayb1

47

Mezuniyet Islemleri ) .
v QOgrenci Isleri Birimi

v' Enstitii Sekreteri

NN ENANRN

{\

{\

ANENENEN

Mezun duruma gelen Ogrencilerin  OBS
tizerinden Online ilisik kesme islemini
yapmamast

Boliim mezuniyet komisyonunun transkriptleri
eksik incelemesi

Boliim mezuniyet komisyonu kararinin hatali
veya eksik diizenlenmesi

Hizmet alanlarin magdur olmasi
Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi
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48

Diploma ve Diploma Eki
islemleri

v Ogrenci Isleri Birimi

v' Enstitii Sekreteri

AN

AN N NN

Mezuniyetine karar verilen 6grenci bilgilerinin
OBS’ye cksik veya hatali girilmesi

Diploma basimi igin EBYS’ye &grenci
listelerinin eksik gonderilmesi

Diploma ve eklerinin yetkisiz kisilere teslim
edilmesi

Hizmet alanlarin magdur olmasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

ONAYLAYAN
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