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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Giizel Sanatlar Enstittisi

Alt birim* Enstitii Mudiiri
Risk Faktorleri
Hassas Gorev (Gorevin Yerine Prosediirii Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi1
Sonuglarr)

Ders gorevlendirmelerinin adil, Ekgltlm Io(gretlrnn} Akademik kurul toplantilarinin diizenli Enstitii Miidiiri
objektif ve 6gretim elemanlarinin axsamast, Burimsa . olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari A nSt.ltu uaut

1 bilim alanl larak hedeflerin yerine Yiiksek da koordi 51 Dr. Ogr. Uyesi Levent CORUH

ilim alanlarina uygun olara e, Ol arasinda koordinasyonun saglanmast,

yapilmasini saglamak. I%ak - ’ giincel kontrollerin yapilmasi.
Enstitii Kuruluna ve Enstitii Enstiti Yonetlm .
Yénetim Kuruluna zaafiyeti, Ana bilim dali Kurul toplantilarina katilmas1 mazeret L

2 - baskanliklar1 arasi Yiiksek sz konusu ise yerine vekalet tayin . Enstiti Mudiiri
Baskanlik yapmak, goriis ve o _ . . Dr. Ogr. Uyesi Levent CORUH
Onerilere gore karar almak. iletigim zay1fhgl, edilmesit sy

Koordinasyon eksikligi,
Idari islerde aksama.

Ders dagilimi ile Anabilim dalt Egitim-Ogretimin Programi yiirlitme toplantilarinin

3 kadro yapis1 arasindaki es aksamasi, Mevcut 0gretim Orta diizenli olarak yapilmasi, 6gretim Enstitii Miidiirii
giidiimii denetlemek. tiyelerine asir1ylik diismesi. elemanlarindan ders yogunlugu ve Dr. Ogr. Uyesi Levent CORUH

verimi hakkinda geri bildirim alinmasi.




Anabilim dalinda yapilmasi
gereken gorevlendirmelerin

Birim i¢ koordinasyon
veriminin diismesi, Giincel
iglerin zamaninda geregince

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak tizere gerekli

arastirma ve yayin gucunu artirici
tesviklerde bulunmak.

yasamak, Kurumsal
monotonluk.

Bu konuda motivasyonda bulunmasi,
planlama yapilmasi.

B i Enstitii Mudiirt
Miidiirliik ile irtibat Z:gllmlglr?riilq’s;{lolrll:;ﬁlere Yilksek tg?irnnat}ar“ln verilmesi, gerekli is Dr. Ogr. Uyesi Levent CORUH
k;?fg:;jfg?ﬂ?ﬂii ulasamama, Olusacak hak RCltin L e
yap & ’ ve itibar kayb1.
Personel 6demeleriyle ilgili bilgi, belge
Maas, Ek ders, Yolluk ve Satin Personel 6deme1e.rinin Yiiksek ve evrakin zamamnci; degerlend%rilip :
alma islemlerinin biit aksamasi, Gereksiz 6deme LLEE B S N R Y Y TR e e
I slemlerinin biitgeye uygun  lar muras kahninast anzim edilip ilgili birime iletilmesini Enstitii Miidiirii
olarak harcama yapilmasini COel h krl? b SL, saglanmasi ve bunun i¢in gerekli
saglamak ugacak hak kayoi. {koordinasyonun yapilmasi. Dr. Ogr. Uyesi Levent CORUH
Bilimsel toplantilar diizenlemek, Kurumsal hedeflere Kurumsal konferans, panel, sempozyum
Anabilim dallarinin bilimsel ulagmada sorunlar Orta ve ¢alistay faaliyetlerini diizenlemek. Enstitii Miidiiri

Dr. Ogr. Uyesi Levent CORUH




Ogrenci danismanlik hizmetlerini

Egitim hedeflerine
ulasamama, Bireysel

Danismanlik hizmetlerinin
koordine edilmesi ve periyodik

Enstiti Mudiiri

7 | yapmak ve 06grencilerle toplantilar | sorunlarin artmasi, Orta olarak toplanti.seminer ve ileili U
diizenlemek. Motivasyon Eksikligi, faaliye tleI;in yz;pllmas1 & Dr. Ogr. Uyesi Levent CORUH
Olusacak hak kaybi. ‘
Ogretim elemanlartyla gerekli
. Egitim ve dgretimin toplantilarin yapilmasi, Sinav ile L
8 ,?,gl;‘j;rl;lzf?m?g {: rl;?:ligﬁ;liam aksamasi, Olusacak hak Yiiksek ilgiliprogramlarin zamaninda . "Enst‘ltu Miidiira
e kaybi. yapilmasininsaglanmasi ve Dr. Ogr. Uyesi Levent CORUH
uygulanmasinin denetlenmesi.
Anabilim dal1 6gretim
glerpgnlan aras:mda Akademik donem basinda ve
11et1.slr.nv,.koord1nasyon sonunda gerekli akademik kurul
Akademik yilin basinda ve elf.SI.k hgi.li kummun toplantilarmin yapilmasini
9 | donem sonunda akademik ve S ogretlm Yiiksek saglamak. Her akademik ) Enstitﬁ Midiri
genel durum degerlendirme Efff};;iﬁzm i d@')ngm sonunda s.ﬁrec;le ilgili Dr. Ogr. Uyesi Levent CORUH
toplantilar diizenlemek. b 1?, \amasl, 13 bilgi, durum ve sikayetlerin
0 umur;un fereglne degerlendirilmesi.
uygun olara
yapilmamas, Islerin
aksamasi sonucunda
olusacak hak ve itibar
kaybi.
Birimle ilgili tim resmi islemlerin Res.m ! lsl.emlf‘rm L Giinliik resmi evraklari sorumlu
10 | ve yazismalarin diizenli bir sekilde | E°CImesh duzensiziik personellere havale edilmesi, o
yapilmasini saglamak, onaylamak | MO7'VaSyon CXSIKUEL, Orta cevaplarin yazilmasini saglamak ve Enstiti Mudiiri

ve takip etmek.

verim diistikliigii, olusacak
hak ve motivasyon kaybi.

onaylamak.

Dr. Ogr. Uyesi Levent CORUH
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BiRIM/ALT BIRiM HASSAS GOREVLER LISTESI
Harcama Birimi: Giizel Sanatlar Enstitiisii
Alt Birim: Enstiti Muduri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

. Gorevin Sorumlu Birim — : A - o
S.N Hassas Gorevler e S Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:
Yiiriutildiugi Birim Amiri

Ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflerin yerine
1 | 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina Glizel Sanatlar Enstitii Miidiirii | getirilmemesi ve olusacak hak kaybi.
uygun olarak yapilmasini saglamak. Enstitlsti
Enstitii kurulu ve Enstitii Y onetim Enstitli Yonetim zaafiyeti, Ana bilim dali bagkanliklar1 arasi
Kuruluna Bagkanlik etmek, goriis Glizel Sanatlar oo .. | iletisim zay1flif1, Koordinasyon eksikligi ve Idari islerde
2 | ve énerilere gore karar almak. Enstitiist Enstifii Mdiird | 10

Ders dagilimi ile Anabilim dali kadro Giizel Sanatlar Egitim-Ogretimin aksamas1, Mevcut dgretim iiyeleri arasi haksiz ders
3 | yapisi arasidaki esgiidiimii denetlemek. Enstitiisii Enstitii Miidiirii | dagilimi, hak kaybi ve asir1 ders yiikii.




Anabilim dalinda yapilmasi gereken
gorevlendirmelerin miidiirliik ile irtibat

Giizel Sanatlar

Birim i¢ koordinasyon veriminin diismesi, Giincel islerin zamaninda

et Enstitii Midiirii | geregince yapilmamasi, Yonetim zaafi, Kurumsal hedeflere
kurularak zamaninda yapilmasini ulasamama, Olusacak hak ve itibar kaybu.
saglamak.

. P 1 X 1 e 0o k k . . 1
o G Samt | | R e s, i oden s e
islemlerinin biitceye uygun olarak Enstitisi S yoL
harcama yapilmasini saglamak
Bilimsel toplantilar diizenlemek, Anabilim e Skl Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasamak, Kurumsal
dalinin bilimsel arastirma ve yayin giiclinii Enstitiisii Enstitii Miidiiri | monotonluk.
artiric tesviklerde bulunmak.
&5 > . . x Giizel Sanatlar el el _ 1 :

grenci danigmanlik hizmetlerini yapma Enstitiisii Enstitii Miidiirii Egitim hedeflerine ulasamama, Bireysel sorunlarin artmas,

ve 0grencilerle toplantilar diizenlemek.

Motivasyon Eksikligi,Olusacak hak kaybi.




Sinav haftasinin Akademik Takvime uygun

Giizel Sanatlar
Enstitist

Egitim ve dgretimin aksamasi, sinavlarin diizensizligi, olusacak hak

e tanimlanmasi Enstitii Miidiird kaybi1 ve 6grenci sikayetleri.
. . Giizel Sanatlar Anabilim dal1 6gretim elemanlar1 arasinda iletisim, koordinasyon
9 Akademik yilin l?aslnda ve donem Enstitiisti Enstitii Miidiirii | eksikligi, kurumun egitim dgretim hedeflerine ulasamamas, s
sorvlunda akademlk ve genel flurum boliimiiniin geregine uygun olarak yapilmamast, Islerin aksamasi
degerlendirme toplantilar1 diizenlemek. sonucunda olusacak hak ve itibar kayb,
Birimle ilgili tim resmi islemlerin ve Glizel Sanatlar Resmi islemlerin gecikmesi, diizensizlik motivasyon eksikligi,
10 yazismalarin diizenli bir sekilde yapilmasini Enstitiisti Enstitii Miidiirii verim diistikliigii, olusacak hak ve motivasyon kaybi.

saglamak, onaylamak ve takip etmek.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Giizel Sanatlar Enstitiisi

Alt birim* Enstitii Md. Yardimcisi

Risk Faktorleri
S.N Hassas Gorev (Gorevin Yerine Prosediirii Hassas Gorevi Olan Personel
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Adi-Soyadi
Sonuglar)

Egitim 6gretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflere
2T e Yuksekogrepm Bl Al G G [lgili madde ve gereklilikleri konusunda Enstitii Miidir Yardimeist
Kanununun 19. maddesi yasanmasi, Kurumsal . = . ; .
1 e e . . Yiiksek bilgilendirilmesi ve gerekli ¢alismalarin
geregi belirtilen amac ve temsil ve yetkinlikte tamarnlanmast Dog. Dr. Levent DEGIRMENCIOGLU
ilkelere uygun hareket etmek. sorunlar yaganmasi, ’
Olusacak hakve
itibar kaybi.
Enstitii Kurulu ve
Enstitii Yonetim e e
I =115 gl Kurullarin aksamast, ) . . Enstitii Miidiir Yardimcisi
2 e e e Olusacak hak ve Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik edilmesi.
Sl L s Itibar kayb. Dog. Dr. Levent DEGIRMENCIOGLU
olmadig1 durumlarda
baskanlik etmek.
Enstitii Kurulu ve Enstitii Kurullarda alinan
Yonetim kurulunda alinan akademikkararlarin Kurul kararlarini uygulayacak ilgili Enstitii Miidiir Yardimeisi
3 akademik kararlarin uygulanmamasi veya geg Orta personelile irtibatta kalarak kurul
uygulanmasini takip uygulanmast, kararlarinin zamaninda uygulanmasi. Dog. Dr. Levent DEGIRMENCIOGLU
etmek. Olusacak hak ve
itibarkaybi.




Egitim-6gretimin aksamasi,

Enstitli Miidiirti, Anabilim Dal1, personel

Mlsyon ve Kurumsal hedeflere veidari birimlerle irtibat igerisinde veri Enstitli Miidir Yardimeist
YATOH T ulagilamamasi, Olusacak iz akisini saglayarak gerekli is bolimii - :
belirlemede Enstitii .. ’ . Dog. Dr. Levent DEGIRMENCIOGLU

e hak ve itibar kaybi. cercevesinde kurumsal hedeflere
Miidiirtine yardimci olmak. -

ulasilmasini saglamak.

Ders planlari, sinav
programlart ile ilgili Kaliteli egitimin - e .
¢alismalari planlamak, bu verilememesi, haksiz ders Anabilim Dallari ve idari birimlerle irtibat Enstitii Miidiir Yardimcisi
isler icin olusturulacak gruplara | dagilimi olmast, hak ve Orta 1(;'e‘r1s1.nd'e gerekli Quzen}emeler}n .yfdpllm.asg
baskanlik etmek. adalet kayb. disiplinli kontrol sisteminin gelistirilmesi. Dog. Dr. Levent DEGIRMENCIOGLU
Yatay eeci abanc M i N Ogrenci isleri ofisi ve Anabilim Dali
) atay gecty ve yabancl evzuata uygu . bagkanliklar ile gereklikoordinasyon Enstitii Mudir Yardimeisi
ogrenci kabulii ile ilgili calismalarin takibinin Yiiksek : .S .

o saglanmasi, siirecin tamamlanmasimin takip » _
calisma ve takibin yapilmasi. zamaninda yapilmamasi. edilmesi. Dog. Dr. Levent DEGIRMENCIOGLU
O3 . 1 Ilgili imkanlardan Yeterli ve kaliteli miktarda ders agilmasinin o

grenct sayrarint, yararlanmak isteyen saglanmasi, istatistiklerin degerlendirilerek Enstitii Miidiir Yardimcisi
basartdurumunu izlemek o lerin hak kavb O Wi vill : . b

statistiklerini tutmak ogrencilerin hak kaybimna sonraki yillarm plan ve programlarinimn bu oe. Dr L DECIRMENCIOGLU
vers ‘ ugramasi. istatistiklere gore yapilmasi. 0¢. Dr. Levent
) ) Dikkate alinmayan
Ogrenci/Ogretim elemani sorunlarin biiylimesi ve Miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip e TR ST
sorunlarini Enstitt Mudiri Enstitii genelinde huzurun i Enstitii Miidiirii ile koordinasyon igerisinde ST WA Y BT G
tikse

adina dinlemek ve ¢oziime
kavusturmak.

bozulmasina zemin
hazirlamasi, Olusacak
hakve itibar kayb.

¢ozlim arayisina girmesi, gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmasi.

Dog. Dr. Levent DEGIRMENCIOGLU
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BiRIM/ALT BIiRiM HASSAS GOREVLER LiSTESI

Harcama Birimi: Guzel Sanatlar Enstitiist
Alt Birim: Enstitii Miidir Yardimecist

EK-2: Birim / Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Gorevin Yiiriitildiigii Sorumlu Birim
Birim* Amiri**

S.N Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lari

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 19. Giizel Sfafla{dar Enstitii Miidiir Egitim 6gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulasmada
1 | maddesi geregi belirtilen amag ve ilkelere Enstittisi Vardimerst aksakliklar yaganmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
uygun hareket etmek. yasanmasi, Olusacak hak ve itibar kaybu.
Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu Giizel Sanatlar Enstitii Miidiir ‘
2 | gibi kurullara Enstitii Miidiiriiniin olmadig1 Enstitiist Yardimeist Kurullarin aksamasi, Olusacak hak ve Itibar kaybu.
durumlarda baskanlik etmek.
S S N7t Giizel Sanatlar
3 Essﬁiﬁng;gjiazeaigsggi: E::;;Erm Enstitiisii Enstitii Miidiir Kurullarda alan akademik kararlarin uygulanmamasi veya geg
Yardimecist uygulanmasi, Olusacak hak ve itibar kaybi.

uygulanmasini takip etmek.

Giizel Sanatlar
Misyon ve vizyonlar belirlemede Enstitii Enstitiisii Enstitli Miidiir Egitim-6gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulasilamamasi,

Miidiiriine yardimci olmak. Yardimcist Olusacak hak ve itibar kaybi.




Ders planlari, sinav programlari ile ilgili

calismalar1 planlamak,bu isler igin Giizel Sanatlar Enstiti Midiir Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi, hak ve

olusturulacak gruplara baskanlik etmek. Enstitiisii Yardimcisi adalet kaybu.

.Ya.t ay gecly ve yabqngl sl Lelmi e Giizel Sanatlar (BT TS Mevzuata uygun ¢alismalarin takibinin zamaninda yapilmamasi.

ilgili ¢alisma ve takibin yapilmasi. Enstitiisii Yardimcisi

Ogrenci sayilarni, basar1 durumunu Giizel Sanatlar Enstitti Miidiir [lgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin hak kaybia

izlemek ve istatistiklerini tutmak. Enstitiisii Yardimcisi ugramasl.

Ogrenci/Ogretim elemani sorunlarini ) Enstitii Miidiir Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve Enstitli genelinde

Enstitii Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime Giizel Sanatlar huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi, Olusacak hak ve itibar
Enstitiisii Yardimcisi

kavusturmak.

kaybi.




Harcama Birimi

Alt birim*

S.N Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

Enstitiide gorevli personele

T.C.
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Giizel Sanatlar Enstittisu

Enstitii Sekreterligi

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

Gorevin aksamasi, olusacak hak ve

Risk

Diizeyi**

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Birim i¢inde yiirtitiilen faaliyetlerin

Hassas Gorevi Olan Personel

Adi-Soyadi

1 ait isleyisin koordinasyonunu Yiiksek aksamadan en verimli olacak sekilde Enstitli Sekreteri
. zaman kaybi. . .. P .
saglamak. yerine getirilmesini saglar. Nurgiil
ERYILMAZ
Gor.evdefl ayrllan. personelin G alkrmms, Ok ek ve Blflmler arast k(iordlnasyonun . . .
2 yerine gorevlendirme Orta saglanmasi ve gorevlendirmelerin Enstitii Sekreteri
zaman kaybi. .
yapilmast. zamaninda yapilmasi. Nurgiil
ERYILMAZ
Enstitii Kurulu, Enstitii Kurullarca alinan kararlarin resmi
3 Y o6netim Kurulu ve Diger Gorevlerin aksamasi, Olusacak hak Yiiksek ya21§malar1n1n've teb'h'glerm'ln. Enstitii Sekreteri
Kurullarin karar yazilarinin ve zaman kaybi. zamaninda yerine getirilmesini Nurgiil
yazilmast. saglamak ve aksakliklara imkan ERYILMAZ
verilmemesi.
Kanun, yonetmelik ve diger | Kanun, yonetmelik ve diger Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin : :
» YOREme & » YODCIAC & . degisikliginin takip edilmesi ve Enstitii Sekreteri
4 mevzuatin takibi ve mevzuatin takibi ve uygulanmas, Yiiksek S — .. Nureiil
lanmas Qs el v o e konuyla ilgili personelin hizmet i¢in g
uygs ’ ’ egitime tabi tutulmasi. ERYILMAZ
Bilgi edinme ve sorusturma _ _
Gizli yazismalardaki konularm ilgili yazismalarinda gizlilige dikkat Enstitii Sekreteri
5 Gizli yazilarin yazilmasi. olmayanlar tarafindan duyulmasi, Yiiksek |edilmesi. Nurgiil
Olusacak hak ve zaman kaybi. ERYILMAZ




Biit¢enin hazirlanmasi ve

Biitce ag181, olusacak hak ve zaman

Biitcenin zamaninda mevzuata uygun

Snetimi kaybi, kamu zararinin ortaya Yiiksek bir sekilde hazirlanip enstitii Enstitli Sekreteri
Y ’ ¢ikmasi. midiiriine sunmasi. Nurgiil
ERYILMAZ
Gergeklestirme gorevlisi olarak
KBS ve MYS sistemi sistem uzerlnd.en Lz e . Gergeklesme gorevlisine ait gorevlerin
. evraklarim eksik yada hatali bir & . & . .
iizerinden yapilacak ckilde onavlanmasi. Olusacak hak Yiiksek mevzuata uygun sekilde yapilarak Enstitli Sekreteri
evraklarin kontrol edilmesi. ie Jaman kz b1 KaI’nu za$rar1n1n enstitii miidiiriiniin onayina sunmasi. Nurgiil
olusmast S ERYILMAZ
Birim iginde ¢alisan personele ait ngiﬁﬁllsavzﬂe;ilfnlﬁ Elll;r;n Zcrlél’ 9 Enstitii Sekreteri
Personel izinleri. izinlerin orantisiz kullandirilmasi, Orta £ 1 Ve yoguniuguna gore Nurgiil
T ——— ayarlanip isleri aksatmayacak sekilde ERYILMAZ
’ planlamasi.
Maaslarin hazirlanmasi asamasinda )
0zliik haklarinin zamaninda KBS'ye Yapilan atama veya t‘er‘ﬁlerl.n
girilmemesi, Enstitilye zamaninda zamanmdq SIEIEE gmlr}?efl’
Maas, Ek ders, Yolluk ve gelmeyen ders yiik formlardan kf)mfr(.)l edilmesi, Ders yiikii
SGK 6demeleri blusacak zaman ve hak kaybr, b11d1.r1"m form}armm zamgrpnda
Y 6netim kurulu ve Rektorlik oluru enftltuye teslim ed11rnes1.n1r.1 ,
jalinmadan yapilmaya calisilacak Yiiksek saglanmasi, Yolluklarla ilgili

yolluk 6demelerde ortaya ¢ikacak hak
ve yanlis 6deme yapilmasi sonucunda
folusacak kamu zararinin olusmasi.
Sosyal Giivenlik Kurumuna sistem
lizerinden gonderilen keseneklerin
dogru ve zamaninda girilmemesi,
Olusacak hak ve zaman kaybi.

Yonetim kurulu kararinin ve
Rektdrliik olurunun zamaninda
alinmasinin saglanmasi, Personele
ait primlerin SGK sistemine
zamaninda girilmesinin
saglanmas1 ve ddemeleri yapacak
personelin ilgili mevzuat egitimine
tabi tutulmasi ve 6demelerin
kontroliin saglanmasi.

Enstiti Sekreteri
Nurgiil
ERYILMAZ




10

Satin alma ve
Taginir islemleri.

Teknik sartnamenin yetersiz
doldurulmasi, Piyasa fiyat
arastirmasinin eksik
yapilmasi sonucu kamu
zararinin olusmasi,
Taginirlarin kaybolmasi
veya zarar gormesi,
ilgililere zimmet
yapilmamasi sonucunda
olusacak kamu zarari.

Yiksek

Satin alma iglemlerinin mevzuata gore
yapilmasinin saglanmasi, Odeme
evraklariin mevzuata gore
diizenlenerek titizlikle incelenmesi.
Tasinir kayit kontrol yetkilisinin
diizenli araliklarla ambar kontroliiniin
yapilmasinin saglanmasi, ilgili
personelin konuyla ilgili mevzuat
egitimine tabi tutulmasi.

Enstitii Sekreteri
Nurgiil
ERYILMAZ

11

Ogrenci Isleri islemleri

Ogrenci alim
kontenjanlarinin zamaninda
duyurulmasi ve ilani,
olusacak hak ve itibar kayb1

Yiksek

Her donem Ogrenci alim
kontenjanlari, basvuru, sinav tarihleri
ve ilaninin akademik takvime gore
yapilmasin saglamak.

Enstiti Sekreteri
Nurgiil ERYILMAZ




T.C. Dokiiman No:

_ERCIYES UNIVERSITESI Yayin Tarihi:
GUZEL SANATLAR ENSTITUSU ; —
HASSAS GOREV ANALIZi Revizyon Tarihi:

Universit¢>

Revizyon No:

BIRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Giizel Sanatlar Enstitiisi

Alt Birim: Enstitii Sekreteri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

S.N Hassas Gorevler E0GL] ¥l.ll'lltllldllgll Soruml.u .Bmm Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Birim* Amiri**
1 Enstitiide gorevli personele ait isleyisin Gﬁéel S‘afle?‘tlar Enstitii Sekreteri Gorevin aksamasi, Olusacak hak ve zaman
koordinasyonunu saglamak. ST kaybi.
5 : c = : Glizel Sanatlar 5
) Gorivden ayrilan personelin yerine gérevlendirme ettt Enstitii Sekreteri 1((}orgvm aksamasi, Olusacak hak ve zaman
yapilmasi. aybi.
3 | Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Diger Giizel Sanatlar Enstitii Sekreteri Gorevlerin aksamasi, Olusacak hak ve zaman
Kurullarin karar yazilarinin yazilmast. Enstitlisti kaybr.
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Gizel S.a'pettlar YT, OGS U (ST e AT (i
4 " ula’n§r/na81 & Enstitiisti Enstitii Sekreteri ve uygulanmasi, Olusacak hak ve zaman
e ’ kaybi.
Giizel S.a}le%‘tlar Bilgi edinme ve sorusturma yazigsmalarinda
5 | Gizli yazilarin yazilmasi. Enstitiisii Enstitii Sekreteri gizlilige dikkat edilmesi. Gizli yazismalardaki
konularm ilgisi olmayanlar kisiler tarafindan
duyulmasi, Olusacak hak ve zaman kaybi.
. . Glizel Sanatlar - . Biitce ag131, olusacak hak ve zaman kaybu,
6 | Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi. Enstiiat Enstitii Sekreteri e T g g ]




KBS ve MYS sistemi lizerinde yapilacak evraklarin
kontrol edilmesi.

Giizel Sanatlar
Enstitist

Enstitti Sekreteri

Gergeklestirme gorevlisi olarak sistem
tizerinden imzalanan evraklarin eksik ya da
hatal1 bir sekilde onaylanmasi, Olusacak hak
ve zaman kaybi, Kamu zararimin olugmasi.

Personel izinleri.

Giizel Sanatlar
Enstitist

Enstitii Sekreteri

Birim i¢inde galisan personele ait izinlerin
orantisiz kullandirilmasi, Olusacak hak ve
zaman kaybi.

Maas, Ek ders, Yolluk ve SGK 6demeleri

Gilizel Sanatlar
Enstitisi

Enstitti Sekreteri

Maas, Ek ders ve Yolluk hazirlanmasi
asamasinda 6zliik haklarinin zamaninda
KBS'ye girilmemesi, Ekders 6demelerinde
eksik veya fazla 6deme yapilmasi, SGK
girislerinin yapilmamasi sonucu, olusacak
hak kaybi1 ve kamu zarari.

10

Satin alma ve Tagimir iglemleri.

Giizel Sanatlar
Enstitist

Enstitii Sekreteri

Teknik sartnamenin yetersiz doldurulmasi,
Piyasa fiyat arastirmasinin eksik yapilmasi,
Kamu zararinin olusmasi. Tagiirlarin
kaybolmas1 veya zarar gdrmesi,ilgililere
zimmet yapilmamasi sonucunda olusacak
kamu zarari.

11

Ogrenci Isleri islemleri.

Giizel Sanatlar
Enstitist

Enstitii Sekreteri

Her donem Ogrenci alim kontenjanlari,
basvuru, smav tarihleri ve ilanmin
akademik takvime gore yapilmamasi
sonucu olusacak hak ve itibar kaybi.
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(Faaliyetin/Gorevin Adi)

S.N

2547 sayil yiiksekogretim
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Giizel Sanatlar Enstitiist

Enstitli Anabilim Dali Bagkanliklart

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglart)

Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksaklik yasanmasi, Kurumsal

Risk

Diizeyi**

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

flgili madde ve gereklilikleri

Hassas Gorevi Olan Personel
Adi-Soyadi

Anabilim Dali Baskanlari

1 . . . . Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi ve
belirten amag ve ilkelere uygun temsil ve yetkinlikte sorunlar erekli calismalarn tamamlanmast
hareket etmek. yasanmasi, olusacak hak ve g cals '
itibar kaybi.
Ders programi ve ders e Akademik kurul toplantilariin
.. : - ] Egitim-6gretimin aksamasi, .. 0 RS e
gorevlendirmelerinin adil, . . diizenli olarak yapilmasi, 6gretim Anabilim Dali Bagkanlar1
e e kurumsal hedeflerin yerine .
2 objektif ve 6gretim elemanlarinin .. . Yiiksek elemanlar1 arasinda
. getirilememesi, Olusacak hak ve . - .
bilim alanlarina uygun olarak o, koordinasyonun saglanmasi, glincel
- itibar kaybu. :
yapilmasini saglamak. kontrollerin yapilmasi.
o U Kurul toplantilarina katilmasi ve
Enstitii kuruluna katilmak ve iletisim zayifligi, Koordinasyon . P’ . . . Anabilim Dal1 Baskanlar
3 Yiksek mazeret s0z konusu ise yerine vekil

gorts bildirmek.

eksikligi, Idari ve akademik
islerde aksama.

tayin edilmesi.




Ders dagilimi ile anabilim dali

kadro yapis1 arasindaki esgiidiimii

denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek.

Egitim-6gretimin aksamasi,
mevcut 6gretim iiyelerine asiri
yiik diismesi, tiim zamanin
egitime verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi, arastirma ve
yayin yapmaya gerekli asgari
zaman aktarilamamasi,
Olusacak hak kaybi.

Orta

Program yiiriitme kurulu
toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi, 6gretim elemanlarindan
ders yogunlugu ve verimi hakkinda
geri bildirim alinmasi, gerekli
kontrollerin yapilmasi.

Anabilim Dali Bagkanlar1

Anabilim dalinda yapilmasi
gereken se¢im ve
gorevlendirmelerin miidiirliik ile
irtibat kurularak zamaninda
yapilmasini saglamak.

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

Orta

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak tizere gerekli
talimatlarin verilmesi gerekli is
boliimlerin yapilmasi.

Anabilim Dal1 Baskanlar1

Ogrencilerin basar1 durumlarini
izlemek, bunlarin sonug¢larini
degerlendirmek, birim i¢i ve
miidiirliik kapsaminda
degerlendirme yapmak.

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

Orta

Program yiiriitme kurulunun sik sik
toplanmasi, derslerin verimi ile
ilgili bildirim alinmas, ilgili
aksakliklarin ¢oziilmesi, boliim
i¢cinde ¢oziilmeyen sorunlarin st
birime iletilmesinin saglanmasi.

Anabilim Dali Bagkanlar1

Ek ders 6demeleri ile ilgili
belgeleri zamaninda miidiirlige
ulastirmak.

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

Yiksek

Yazismalarin zamaninda yapilmasi.

Anabilim Dali Bagkanlar1

Ogrenci danismanlik hizmetini
yapmak ve dgrencilerle toplanti
diizenlemek.

Egitim hedeflerine ulasamama,
Bireysel sorunlarin artmasi,
Motivasyon eksikligi, Olusacak
fhak kaybi.

Orta

Danigsmanlik hizmetinin koordine
edilmesi ve periyodik olarak
toplant1 ve seminer ve ilgili

faaliyetlerin yapilmasi.

Anabilim Dal1 Baskanlar1




Bilimsel toplantilar
diizenlemekanabilim dalinin

Kurumsal hedeflere ulasmada

Sempozyum, konferans ve panel
gibi faaliyetlerin diizenlenmesi,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunulmasi, planlama yapilmasi
ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
benzer faaliyetlerden birim

Anabilim Dali Bagkanlar1

9 o sorunlar yasanmast, Yiiksek . . .
bilimsel arastirma ve yayin personelin haberdar edilmesi,
e . Kurumsal monotonluk. e
giiclinii artirici tesvikte yayinyapma ile ilgili bilgilendirme
bulunmak. yapilmasi, 6gretim elemanlarina
hedef verilerek ilgililerin
motivasyonunun olugsmasimin
saglanmasi.
Ogretim elemanlartyla gerekli
toplantilarin yapilmasi, sinav
S T rograminin zamaninda Anabilim Dal1 Baskanlari
Sinav Egitim-6gretimin . -
10 | K ol K hak Yiiksek fyapilmasinin saglanmasi ve
programlarinin aksamasi,Olusacak ha .
h juygulamanin denetlenmesi.
azirlanmasi. kaybi.
Anabilim dali 6gretim
elemanlari arasinda iletigim ve
koordinasyon eksikligi, Is
Akademik yila baslamadan dnce boliimiiniin geregince Akademik dénem basinda Anabilim Dali Bagkanlar1
11 | anabilim dal akademik yapilamamasi, islerin Orta gerekliakademik kurul
toplantis1 yapmak. aksamasisonucunda olusacak toplantilarnin yapilmas.
hak ve
zaman kaybi.
Akademik kurumsal Hﬂer aka.der'n‘lk vd.o'nem SO E)
hedeflerdensanma. bastbosluk stirecle ilgili egitimsel, sosyal
Donem sonu akademik ve duveusunun VI; 6,1'iin1'$imﬁ§1 veilgili her bakimdan Anabilim Dal1 Bagkanlar1
12 | genel durum degerlendirme yeu & Orta | degerlendirmelerin yapildig: ilgili

toplantisinin yapilmasi.

olusmasi, motivasyon eksikligi,
verim diistikliigii, Olusacak hak
ve zaman kaybi.

durum bilgi, sikayetlerin tist
birimeiletildigi toplantilarin
diizenlenmesi.
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EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

S.N Hassas Gorevler

Sorumlu Birim A miri**

Gorevin Yiiriitiildiigii Birim*

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonugclari

255 et yuksekogre‘urp_ e e Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada
kanunun 4. ve 5. maddesini Enstitii Anabilim Dali e . s
. . _ Anabilim Dali Bagkani aksaklikyasanmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte
belirten amag ve ilkelere uygun Bagkanlig1 o
sorunlar yaganmasi, Olusacak hak ve itibar kaybi.
hareket etmek.
Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim Enstitii Anabilim Dali Anabilim Dali Baskant Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
elemanlarinin bilim alanlarina Bagkanlig1 3 hedeflerin yerinegetirilememesi, Olusacak
uygun olarak yapilmasini hak ve itibar kaybi.
saglamak.
Enstitii kuruluna katilmak ve Enstitii Anabilim Dali Anabilim Dali Baskant Anabilim dal ve mudiirliik arasi iletisim zay1fligi,
goris bildirmek. Bagkanlig1 3 Koordinasyoneksikligi, Idari ve akademik islerde
aksama.
Ders dagilimi ile anabilim dal Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut ogretim tiyelerine
kad{o yapist arasindaki Enstitii Anablhvm Dali Atk Dl 1Sl asir1 yukdusmc?sh tiim zamanin egitime verilmesinin
esglidiimii denetlemek ve kadro Bagkanlig1 zorunluluk haline gelmesi, aragtirma ve yayin
ihtiyacini belirlemek. yapmaya gerekli asgari zaman aktarilamamasi,
Olusacak hak kaybi.
Anabilim dalinda yapilmasi
gcfreken segimve Enstitii Anabilim Dali B Bl}‘lm ici kogrdmasyon ve verimin .dusmes1,
gorevlendirmelerin miidiirliik ile Baskanlio1 Anabilim Dali Bagkani Glincel islerin zamaninda ve geregince
irtibat kurularak zamaninda 3 & yapilamamasi, Kurumsal hedeflereulasamama,
yapilmasini saglamak. Olusacak hak ve itibar kaybi.




Ogrencilerin basar1 durumlarini
izlemek, bunlarin sonuglarini

5 || dleerlsnitnma, it i ve Enstitii Anablhvm Dali Al TRn 1B Besan Mezun olan 6grenci profilinde zayiflik, Yetersizlik, olusacak itibar
o Bagkanlig1 kaybu.
miidiirliik kapsaminda
degerlendirme yapmak.
.. Cer e Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak islem
Ek ders 6demeleri ile ilgili e e o o N
. I Enstitii Anabilim Dali e ve harcama yapan anabilim dal1 6gretim elemanlarinin 6deme
7 | belgeleri zamaninda miidiirliige y Anabilim Dali Bagkani
Bagkanlig1 planlarinda aksama yasanmasi, olusacak hak kaybi, Kamu zararimin
ulastirmak.
olusmas.
Ogrenci danismanlik hizmetini - e . . .
s . Enstitii Anabilim Dali e Egitim hedeflerine ulasamama, Bireysel sorunlarm artamasin,
8 | yapmak ve 6grencilerle toplanti o Anabilim Dal1 Bagkani . i
. Bagkanlig1 Motivasyon eksikligi, Olusacak hak kaybi.
diizenlemek.
Bilimsel toplantilar diizenlemek
anabilim dalinin bilimsel Enstitii Anabilim Dali - Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar yaganmasi, Kurumsal
9 e - Anabilim Dal1 Bagkani
arastirma ve yayin guictinil Bagkanlig1 monotonluk.
artirici tesvikte bulunmak.
10 Swav programlarinm Enstitd Anablhvm Dal Anabilim Dali Bagkan1 | Egitim-6gretimin aksamasi, Olusacak hak kaybi.
hazirlanmasi. Bagkanlig1
Akademik yila baglamadan 6nce - . Anabilim dali 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon
o . Enstitli Anabilim Dali e [ .. L
11 | anabilim dal akademik y Anabilim Dali Bagkani | eksikligi, Is boliimiiniin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
Bagkanlig1
toplantis1 yapmak. sonucunda olusacak hak ve zaman kaybi.
Donem sonu akademik ve genel o e Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk duygusunun ve
5 . Enstitli Anabilim Dali o R . S S -
12 | durum degerlendirme e Anabilim Dali1 Bagkan1 | goriinlimiin olusmasi, motivasyon eksikligi, verim diistikligii,

toplantisinin yapilmasi.

Olusacak hak ve zaman kaybi.
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Harcama Birimi Giizel Sanatlar Enstitiisii
Ozel Kal
Alt birim* S
Risk Faktorleri
S.N Hassas Gorev (Gorevin Yerine Prosediirii Hassas Gorevi Olan
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin (Mevcut Tedbirler/ Personel
Sonuglar) Kontroller) Adi-Soyadi
1 Enstltu Midiirliigiine ziyarete gelen i e v il Orta Birim soru_mlusgnca Murat KILIC
kisilerin randevularimi ayarlamak. kontrol edilmesi
aksamasi.
Her tiirlii iletisimi (yazigsmalar, telefon
goriismeleri, mailler, dogrudan
gortismeler)saglamak ve bunu Birim sorumlusunca
2 saglarken titiz davranmak, gizlilige 6nem Kurum itibari ve Islerin Orta . . Murat KILIC
kontrol edilmesi
vermek. aksamasi.
Dosyalari ve bilgilerin
o . disariya ¢ikmasi Kisisel Birim sorumlusunca Murat KILIC
3 AT G ol G PRl e < Verilerin Korunmasi ile ilgili Yiiksek kontrol edilmesi ve
karsilasilabilecek yasal ceza. kilitli dolaplarda
muhafaza edilmesi.
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Sorumlu Birim

S.N Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim* Amirit Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar
1 | Enstitii Midirligiine ziyarete gelen kisilerin Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstlt.u"M feined Ve | Kurum itibari
Enstitii Sekreteri
randevularini ayarlamak.
Her tiirlii iletisimi (yazismalar, telefon
gorlismeleri, mailler, dogrudan goriismeler) N P Enstiti Mudtrti ve | ;. . e
2 saglamak ve bunu saglarken titiz davranmak, (Ctze il i st Enstitii Sekreteri GR ELEYIoRsl o L g
gizlilige dnem vermek.
o ) " - Enstitii Miidiirii ve Dosyal'firln ve bllgller'ln c'hs.ar'lya ¢ikmasi Kls1sel
3 | Gizli dosyalarin muhafazasini saglamak. Giizel Sanatlar Enstitiisii . .~ | Verilerin Korunmasi ile ilgili karsilasilabilecek
Enstitii Sekreteri o
yasal ceza, hak kaybi1 ve kurum itibari
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Giizel Sanatlar Enstittisu

Enstitii Ogrenci Isleri

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine

Getirilmemesinin
Sonuglart)

Birimin temel islevini

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Is takviminin dikkatle hazirlanmas, kurul
kararlarimin zamaninda alinmasi, alinan

Hassas Gorevi
OlanPersonel
Adi-Soyadi

Agik olan lisansiistii programlara 6grenci | yerine getirememesi, . kararlarin zamaninda ilan edilmesi, QiremellFll
1 . . . ) .. Yiiksek . . . o
alim islemlerinin gergeklestirilmesi. Kuruma olan giivenin degerlendirme siireglerinin sagliklt Murat KILIC
kaybi. igletilmesi, ilgili donemde birimdeki
personelin sayisinin artirilmast.
Ogrencilerin ders Ders kayit islemlerinde 6zen gosterilmesi, Ogrenci Isleri
2 Ders kayit iglemlerinin Yapilmasi. alamamasi, Muhtemel Yiiksek | 6grenci transkript ve siireglerinin dikkatle
donem kaybi. takip edilmesi. Murat KILIC
Ogrencilerin yatay gegis . C . S
3 Yatay gecis islemlerinin yapilmasi. taleplerinin Yiiksek Islemlerm.ﬂ.glh mevzuata T Gl R
. gergeklestirilmesi.
Gergek_lesmemesL Hak Murat KILIC
kaybu, Itibar kaybi
Yeni miifredat olusturma ve/veya Elgaltll{: ;f;n}izgf%fjsm ve Gerektiginde hazirlanmasi ya da o e
4 | degistirilen yeni miifredat isleyis 3 ’ Yiiksek | giincellenmesi noktasinda Anabilim Dallari Ogrenci [sleri
stireclerinin siirdiiriilmesi PR ile ilgili yazigmalari yapilmasi
ureg e : uyulamamasi. gt yaziy yap ' Murat KILIC




Ogrencilerin maddi
magduriyet yasamast,

Odeneklerin zamaninda aktarilmasi, bilgi

Ara Sinav, mazeret sinavi donem sonu tek | Kuruma olan giivenin viiksek | V€ belgelerin zamaninda teslim Edilmesi Ogrenci Isleri
ders sinavi islemlerinin yapilmasi. sarsilmasi, Yasal konusunda daha dikkatli davranilmasi son
problemlerle karsilasma kontrollerin titizlikle yapilmasi. Murat KILIC
ihtimali
Doktora yeterlik smav islemlerinin }?zi;el?lglsllerglarsr;?gdunyet LU Sl e LR S el L
.. . ’ Yiiksek | ve ilan edilmesi, sinav notlarinin
gergeklestirilmesi. ?ﬁggi{?leﬂe karsilasma zamanmda ilan edilmesi. Murat KILIC
Doktora yeterlik, tez konusu belirlenmesi | Doktora yeterlik sinav Btreineh s shnelleroin i st edilres O3 P
ve tik smavi islemlerinin islemlerinin Yiiksek o grenci [sleri
gerceklestirilmesi. gercgeklestirilmesi. Eep el el el
Murat KILIC
Ogrencilerin magduriyet i Ogrenci Isleri
Tez bilgilerinin ulusal tez veri giris yasamasi, Yasal Viiksek Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi
merkezine giris islemleri. problemlerle kargilagsma ilgili yazismalarin yapilmasi. Murat KILIC
ihtimali.
Kuruma olan giivenin Ogrenci Isleri
Ogrenci Mezuniyet islemlerinin sarsilmasi, Yasal Yiiksek Basili ve elektronik olarak teslim edilen
yapilmast. problemlerle karsilasma tezlerin kontrol edilmesi. Murat KILIC

ihtimali.




Ogrencilerin magduriyet

10 Ogrenci Kayit Silme islemlerinin yasamasi, Yasal Yiiksek Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi S
yapilmast. problemlerle karsilasma ilgili yazismalarin yapilmasi. Murat KILIC
ithtimali.
- e e Ogrencilerin maddi o R
Ggmrelbnls 11g1.1 s (it i, G magduriyet yasamasi, Ogrenci azami siiresinin takip edilmesi Ogrenci Isleri
11 ve kararin Anabilim Dallarina Orta Lo
ulastirilmasi, web sitesinde Paylasilmasi Yasal problemlerle ilgili yazigmalarin yapilmasi. Murat KILL
’ " | karsilasma ihtimali. ura C
Bilgilendirilme hakkini
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru | engellemek, Ogrencilerin o R
ve kararin ilgili Anabilim Dallarina maddi magduriyet . Ogrenci sleri
12 . . s o Orta Zamaninda ve diizenli ¢aligilmasi.
gonderilmesi, Internet sitesinde yasamasi, Yasal
Murat KILIC

paylasilmasi ve panolara asilmasi.

problemlerle karsilagsma
ihtimali.
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Dokiiman No:

'Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

BIiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Harcama Birimi: Guzel Sanatlar Enstitiisi

Alt Birim: Enstitii Ogrenci Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

S.N Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitildiigii
Birim*

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine
GetirilmemesininSonuglari

Acik olan lisanstistii programlara 6grenci alim
islemlerinin gerceklestirilmesi.

Giizel Sanatlar Enstitust

Enstittisii Sekreteri

Birimin temel islevini yerine getirememesi,
Kuruma olan giivenin kaybi.

2 | Ders kayit islemlerinin Yapilmasi.

Giizel Sanatlar Enstittisi

Enstittisii Sekreteri

Ogrencilerin ders alamamasi, Muhtemel
dénem kaybi.

3 | Yatay gegcis islemlerinin yapilmasi.

Giizel Sanatlar Enstitusi

Enstitiisi Sekreteri

Ogrencilerin yatay gecis taleplerinin
gerceklesmemesi.

Yeni miifredat olusturma ve/veya degistirilen yeni

Egitimsel hedeflere ulasilamamasi, Ulusal

4 . S L e e Giizel Sanatlar Enstitiist Enstitiisii Sekreteri
mifredat isleyis stireclerinin siirdiiriilmesi. ve uluslararasi standartlara uyulamamasi.
Ara Sinav, mazeret sinavi donem sonu tek ders sinavi |  Giizel Sanatlar Enstitiisii Ogrencilerin maddi magduriyet yagamast,
5 1. . uzel sanatiar Enstitusu Enstitiisii Sekreteri Kuruma olan giivenin sarsilmasi, Yasal
islemlerinin yapilmasi. BT
problemlerle karsilagsma ihtimali
6 Doktora yeterlik sinav islemlerinin S e il Enstitiisii Sekreteri Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal

gercgeklestirilmesi.

problemlerle karsilagsma ihtimali.




Doktora yeterlik, tez konusu belirlenmesi ve tik
sinavl islemlerinin gerceklestirilmesi.

Giizel Sanatlar Enstittisu

Enstitisu Sekreteri

Doktora yeterlik sinav iglemlerinin
gerceklestirilmesi.

Tez bilgilerinin ulusal tez veri giris merkezine giris
islemleri.

Giizel Sanatlar Enstittisi

Enstitiisu Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle karsilagsma ihtimali.

Ogrenci Mezuniyet islemlerinin yapilmasi.

Giizel Sanatlar Enstittsi

Enstitiisu Sekreteri

Kuruma olan giivenin sarsilmasi, Yasal
problemlerle kargilagsma ihtimali.

10

Ogrenci Kay1t Silme islemlerinin yapilmas.

Giizel Sanatlar Enstittisi

Enstitisi Sekreteri

Ogrencilerin magduriyet yasamasi, Yasal
problemlerle karsilagsma ihtimali.

11

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

Giizel Sanatlar Enstittisu

Enstitiisu Sekreteri

Ogrencilerin maddi magduriyet yasamast,
Yasal problemlerle karsilasma ihtimali.

12

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

Giizel Sanatlar Enstittsi

Enstitiisu Sekreteri

Bilgilendirilme hakkini engellemek,
Ogrencilerin maddi magduriyet yasamasi,
Yasal problemlerle karsilasma ihtimali.
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Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Harcama Birimi

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi

Giizel Sanatlar Enstittist

Enstitii Yaz1 Isleri

Risk Faktorleri

(Gorevin Yerine

Getirilmemesinin
Sonuglar)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/
Kontroller)

Enstitliyli ilgilendiren her tiirli bilgi ve
belgenin Enstitii ile ilgisi

Hassas Gorevi
OlanPersonel
Adi-Soyadi

1 | korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline ekl kayjtn, Zaman Yiiksek olmayanlarin eline gegmesinin Mehmet KAYGISIZ
o kaybu, Itibar kaybi. . . .
gegmesini onlemek. engellenmesi ve gerekli 6nlemlerin
almmast.
D1 bl isititn g'elen Dagl““.“ }.’a.pﬂ.n?aSI Zaman Kaybu, Itibar e Mehmet KAYGISIZ
gereken yazilar takip etmek ve ilgili birimlere i . Yazismalarin yasal siire igerisinde
2 . . Kaybi, Gorevde Yiiksek . . .
dagitiminin yapilarak gerekli yapilmasi ve takip edilmesi.
.2 i . Aksakliklar.
bilgilendirilmenin yapilmasi.
Stireli yazilarin zamaninda hazirlanmasz, ilgili MgpgueElar il Bl otmiiel S o
3 ureny S Hak kaybi, Zaman kayb1 Orta zamaninda yapilmasi ve takibinin Mehmet KAYGISIZ

birim ya da kuruluglara gonderilmesi.

saglanmasi.




2547 sayili Kanunun 40/a 40/b maddesi

o . e . . Hak Kaybi, Gorevde Yazismalarin ilgili birimlerle Mehmet KAYGISIZ
uyarmca Ogretim Uyesi ders gorevlendirme . o
. . o Aksakliklar Yasanmasi, Yiiksek zamaninda yapilmasi ve takibinin
islemleri yazismalarinin ve takibinin . 8
Itibar Kaybu. saglanmasi.
yapilmasi.
EBYS sistemi haricinde gelen Kurum Dis1 Hak Kaybu, Itibar Ilgili islemlerin zamaninda, eksiksiz ve Mehmet KAYGISIZ
gelen evraklarin kaydetmek ve takibini Kaybi, Gorevde Yiiksek mevzuata uygun yapildiginin kontrol
yapmak. Aksakliklar. edilmesi.
Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu e e, ) Enstitii Kurul ve Enstitii Yonetim Mehmet KAYGISIZ
Kararlarii yazmak ve zamaninda N Yiiksek Kurulu Kararlarinin zamaninda
O kaybi, Gorevde T, .
tebligleri yapmak yazilmasi ve ilgili kisilere gerekli
aksaklik oy
tebliglerin yapilmasi.
Biiro icerisinde dosyalama iglemlerinin diizeni | Hak Kaybi, Kamu Orta Arsiv ve ofis dosyalarmin diizeninin
ve arsiv diizenini saglamak. Zarari. belirli araliklarla yapilmasi. Mehmet KAYGISIZ
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BIiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Harcama Birimi: Giizel Sanatlar Enstitiisi

Alt Birim: Enstitii Yaz Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Gorevin Yiiriitildiigii

S.N Hassas Gorevler Birim®* Sorumlu Birim Amiri**  Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:
1 Ens t}tu s At he?r tgrlu bllgl Ve belge‘y'l. OIS Gtizel Sanatla Enstitiisii Enstitli Sekreteri Hak kayb1, Zaman kaybu, Itibar kayb.
ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini dnlemek.
Diger birimlerden gelen Dagitimi yapilmast '
2 gereken yazilar takip etmek ve ilgili birimlere Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstitii Sekreteri Zaman Kaybi, Itibar Kaybi, Gorevde
dagitimiin yapilarak gerekli bilgilendirilmenin Aksakliklar.
yapilmasi.
Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, ilgili birim . - .. .
3 B . . Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstitii Sekreteri Hak kaybi, Zaman kaybz.
ya da kuruluglara gonderilmesi.




2547 sayili Kanunun 40/a 40/b maddesi uyarinca
Ogretim Uyesi ders gorevlendirme islemleri
yazigmalariin ve takibinin yapilmasi.

Giizel Sanatlar Enstittstu

Enstitii Sekreteri

Hak Kaybu, tibar Kaybi, Gorevde Aksakliklar

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

Giizel Sanatlar Enstittist

Enstiti Sekreteri

Hak Kaybu, Itibar Kayb1, Gorevde Aksakliklar.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu
Kararlarmi yazmak ve zamaninda tebligleri
yapmak

Guizel Sanatlar Enstitisi

Enstiti Sekreteri

Hak Kaybu, Itibar Kaybi, Gérevde Aksakliklar.

Biiro icerisinde dosyalama iglemlerinin diizeni ve
arsiv diizenini saglamak.

Giizel Sanatlar Enstittisu

Enstitii Sekreteri

Hak Kaybi, Kamu Zarari.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi Giizel Sanatlar Enstitiisii

Alt birim* Enstitii Tasmir Kayit ve Kontrol Isleri

Risk Faktorleri
S.N Hassas Gorev (Gorevin Yerine Risk Diizevi** Prosediirii
(Faaliyetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin y (Mevcut Tedbirler/ Kontroller)
Sonuglar)

Tasinir mallarin kontrol edilip | Mali kayip, Menfaat
1 sayarak teslim alinmasi saglama, Yolsuzluk, Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi.
depoya yerlestirilmesi. Kamu zarar1

Hassas Gorevi Olan Personel
Adi-Soyadi

Sef Esma giile¢

Muayene ve kabul islemi
yapilamayan tasinirlart
kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

Kontrollerin Yetkili kigilerce
Kamu zarar1 Yiiksek yapilmasi, islem basamaklaria
uygun hareket edilmesi.

Sef Esma giile¢

Tagimirlarin giris, ve ¢ikisina
iliskin kayitlar1 tutmak,
3 | bunlara iliskin belge ile Kamu zarar1 Yiiksek
cetvelleri diizenleme ve
gerekli yazigmalar1 yapmak.

Tasmirlarin girig, ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi,
gerekli belge ve cetveller diizenli
tutulmasi.

Sef Esma giileg




Tasmirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak.

Kamu zarar

Yiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi,
gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmast.

Sef Esma giile¢

Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, Satin
alma birimine belirlenen
asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar1 bildirmek.

Kamu zarar

Orta

Stok kontroliini belirli araliklarla

diizenli tutmak.

Sef Esma giileg
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BIRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Guizel Sanatlar Enstitiisi

Alt Birim: Enstitii Tasmir Kayit ve Kontrol Isleri

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Gorevin Yiiriitildiigi

S.N Hassas Gorevler Birim* Sorumlu Birim Amiri**  Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Tasmir mallarm kontrol edilip sayarak teslim alinmasi Mali kayip, Menfaat saglama, Yolsuzluk, Kamu

1 .. . Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstitli Sekreteri
depoya yerlestirilmesi. zararl.
Muayene ve kabul islemi yapilamayan taginirlari

2 | kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii Enstitii Sekreteri Kamu zarar1

yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek Gizel Sanatlar Enstitiist

Tasmirlarin girig, ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, . L
3 | bunlara iliskin belge ile cetvelleri diizenleme ve Gtizel Sanatlar Enstitiisti Enstitii Sekreteri Kamu zarar1
gerekli yazismalar1 yapmak

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya Giizel Sanatlar Enstitiisii
4 | ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli Enstitii Sekreteri Kamu zarar1
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Ambar' saytmini ve stok kontr(zlunu yapmak? Satm Egitim Bilimleri Enstitiisii N ‘
5 | alma birimine belirlenen asgari stok seviyesinin altina Enstitii Sekreteri Kamu zarari
diisen tasinirlar1 bildirmek
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Harcama Birimi

Alt birim*

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin
Adi)

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kaybi, Hak kaybi, Kamu
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Giizel Sanatlar Enstittisi

Enstitii Muhasebe ve Mali Isler Birimi

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglar1)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/ Kontroller)

Diizenlenen 6deme emri belgelerinin
ve ek evraklarin kontrollerinin ve imza

Hassas Gorevi Olan
PersonelAdi-
Soyadi

s . | zarari, Idari para cezasi, .. II(akibinin zamaninda yapilmast, ilgili Mutemet
! e Eu R Elul et Gorevin aksamasi, Gecikme MAILESS ayitlarin diizenli tutulmasi verilerin Sef Esma GULEC
zammu cezasl, Personelin sisteme girislerinin hatasiz ve
magdur olmasi. zamaninda yapilmasi.
Aylik gelen beyanlarin (GUZ-
BAHAR) dénemlerine gore ders yiik
) o kontrollerinin yapilmasi, OBYS
Mali sorumluluk, Kurum itibar (Ogrenci BilgiY6netim Sisteminde)
kaybr, I;iak'kaybl, Kamu onaylanmasi, Kamu Harcama ve Mutemet
' : Zararl, 1darl para cezasl, ¥ Muhasebe Bilisim Sistemi(KBS)’ne utemet
2 A IbEmI st Gorevin aksamasi, Gecikme Rk ; ( ) Sef Esma GULEC

zammi cezasl, Personelin
magdur olmasi.

islenmesi, Ek ders tahakkuk ve 6deme
emri evraklarinin zamaninda ve
eksiksiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligima gonderilmesi , Odeme
Emrinin Takibi yapilarak Banka
Aktarinin gergeklestirilmesi, tahakkuk
ve 6deme emri evraklarmin
zamaninda ve eksiksiz banka disketi
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi.




SGK Odeme Islemleri.

Mali sorumluluk, Kurum itibar
kayb1, Kamu zarari, Idari para
cezasi, GOrevin aksamasi,
Personelin magdur

Yiksek

Ilgili ay icerisinde 5demesi
yapilan ilgili belgelerin
kontrollerinin yapilarak
MUHSGK formatma uygun,
dikkatli ve 6zenli olarak
Hazirlanmasi ve belgelerin
EBYS iizerinden ivedilikle
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesi ve
o6deme ile ilgili dekontun takip
edilmesi .

Mutemet

Sef Esma GULEC

Birim Biitgesinin
Hazirlanmasi Islemleri.

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

Yiksek

Biitce gider tahminlerinin gegmis

[donemlerde incelenerek birim

ihtiyaclar1 dogrultusunda
gercekei yapilmasi, harcama
planlari ile yapilmasi zorunlu
olan 6demeler dikkate almarak
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 ¢alismanin
saglanmasi.

Mutemet

Sef Esma GULEC




Gorev Yolluk Odeme
Islemleri.

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

Yiksek

Stirekli gorev yolluklar1 ve gorev

yolluklar ile ilgili diizenlenen

0deme emri, harcama talimati ve

ilgili belgelerin kontrollerinin
yapilarak (MY'S) Mali Y6netim
Sisteminde islenmesi, tahakkuk
ve 6deme emri evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz banka
disketi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi.

Mutemet
Sef Esma GULEC

Satin Alma Islemleri.

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

Yiksek

Satin alimlarda seffafligi,
rekabeti, esit muameleyi,
giivenirliligi, gizliligi, kamuoyu
denetimini, ihtiyaclar uygun
sartlarda zamaninda
kargilanmasinin saglanmasi,
ilgili belgelerin kontrollerinin
yapilarak (MYS) Mali Yonetim
Sisteminde islenmesi, tahakkuk
ve ddeme emri evraklarmin
zamaninda ve eksiksiz banka
disketi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi.

Mutemet
Sef Esma GULEC

EBYS sisteminde
yazigsmalarin takip edilmesi.

Gorevin aksamasi, Hak kaybi.

Orta

Diizenli olarak sisteme girmek,
zamaninda yazigmalar1 yapmak.

Mutemqt
Sef Esma GULEC




Hizmet Alimi (Telefon

Mali sorumluluk, Kurum itibar

kaybi, Kamu zarari, Gorevin

(MYS) Mali Yonetim Sisteminde
harcama talimati ve ilgili ayin
faturalarinin kontroliiniin
yapilmas1 6deme tarihinden 6nce
diizenlenen evraklarin zamaninda

Mutemet

e Faturas1) Odeme Islemleri. aksamasi, Sorusturma, e ve 'eks1k51z Stravtejl Gﬁhstlr'me . Sef Esma GULEC
. Daire Baskanligina gonderilmesi,
Gecikme zammi cezasi. N .
O0demeye ait dekontlarin
dosyalanmasi, kontrol ve takibin
yapilmasi, miikerrer 6demeye
sebebiyet verilmemesi.
Harcama birimlerinden gelen kisi
borcuna ait yazilar ve eklerin
.. . Mali sorumluluk, Kurum itibar dikkatle 6zenle incelenmesi, kisi
Kisi Borg¢lar1 Tahsilat . .. . Mutemet
9 . . kaybi, Kamu zarari, Gorevin Yiiksek borcu hesaplama cetvelinde -
islemleri. Sef Esma GULEC
aksamas. hesaplanan tutarlarin
titizlikle incelenerek
takibinin ve
Kontroliiniin yapilmasi.
.. . Is, zaman, hak, kurumsal Gincel Bilgileri takibinin
Kanun, Yonetmelik ve . i - o .
10 Mevzuatlarn Takibi ve giiven ve itibar kaybi, Yanlis Yiiksek saglanmasi, eksikliklerin Mutemet
islem, Gorevin aksamasi, giderilmesi yoniinde egitim Sef Esma GULEC

Uygulama islemleri.

Kaynak israfi.

alinmasinin saglanmasi.
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BIiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Harcama Birimi: Giizel Sanatlar Enstitiisii
Alt Birim: Enstitii Muhasebe ve Mali Isler Birimi

EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

Gorevin Yiiriitildigii Ar r o . q.c q.c
Birim®* g Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

S.N Hassas Gorevler

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

1 | Maas Mutemedi Islemleri. Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstitli Sekreteri

Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Hak kaybi,
2 | Ek Ders Mutemedi Islemleri. Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstitli Sekreteri Kargu i, el [paria) @2, G'orevmv LSO

Gecikme zammi cezasi, Personelin magdur
olmasi, Sorusturma.

SGK 6deme islemleri Mali sqrumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
§ Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstitii Sekreteri zarar1, Idari para cezasi, Gorevin aksamasi,
Personelin magdur olmast.




Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu

4 | Birim Biitcesinin Hazirlanmasi islemleri. .. e Enstiti Sekreteri zarar1, Gorevin aksamasi, Sorusturma, Kaynak ve
Giizel Sanatlar Enstitiisi .
zaman israfi.
) o Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
5 | Gorev Yolluk Odeme Islemleri. Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstitii Sekreteri zarar1, GOrevin aksamasi, Sorusturma, Kaynak ve
zaman israfi.
. . B L e . Mali sorumluluk, Kurum itibar kaybi, Kamu
6 | Satin Alma Islemleri. Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstitli Sekreteri e (o e, ST,
7 | EBYS sisteminde yazigsmalarin takip edilmesi. Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstitli Sekreteri Gorevin aksamasi, Hak kaybi.
Giizel Sanatlar Enstitiisii Mali sorumluluk, Kurum itibar kayb1, Kamu
8 | Hizmet Alimi (Telefon Faturasi) Odeme islemleri. Enstitii Sekreteri zararl, Gorevin aksamasi, Sorugturma, Gecikme
zammi cezasl.
9 | Kisi Borglari Tahsilat igslemleri. Gtizel Sanatlar Enstitiisti Enstitli Sekreteri L ELES U ol ERnk LR epiplient
zarar1, GOrevin aksamasi.
10 Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Giizel Sanatlar Enstitiisii Enstitii Sekreteri Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi,

Uygulama islemleri.

Yanlis islem, Gorevin aksamasi, Kaynak israfi.




