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Harcama Birimi:Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Alt Birim
Sira Hizmetin/Gorevin Hassas Gorevi Sorumlu Risk Riskler Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
No Ad1 Olan Personel Yonetici Dizeyi
Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
KBS, MYS sistemleri 9d§neklerln ko'ptrolunun }./apullmash Enstitiiniin
. ihtiyaclarina gore taleplerin 6denek kullanilarak
iizerinden yapilan S
w et Sy karsilanmasi, Yapilacak harcamalarin ilgili
O0deme, satin alma ve Prof. Dr. -Giinliik is akis1 ve idari . . ..
. .. . e s : . L mevzuatlar ¢ergevesinde gerceklestirilmesinin

1 taginir islemlerini Lisansiistii Egimi Ibrahim islerin aksamasi, saslanmast. vasal degisikliklerin takibinin

kontrol etmek, Enstitiisi KURTUL  |Yiksek -Zaman, hak kaybinin ortaya & > yasal cegistiiierin ta .
- AR yapilmasi, birimindeki ig ve igleyisin koordine
Harcama Yetkilisi Enstiti Madari ¢ikmasi, 5 . o
o - edilmesi, insan giicii planlamasinin yapilmasi,
gorevlerini -Kamu zararinin olugmasi. N i - L
diizenlenen édeme emri belgelerinin ve ek
kullanmak - .
evraklarin kontrollerinin yapilip imzalanmast,
zaman yonetimi.
Enstitiiniin biitce Hazirlanacak biitge ¢alismalarinda; Universitemiz
o ¢ Prof. Dr. -Yapilacak harcamalarin biitge imkanlar1 ¢ergevesinde ¢alismalar
ihtiyaglarini . o T : . o . : . .

2 belirlemek ve biltce Llsansus_tu Egimi Ibrahim dngorulememesi, yapilmasina dikkat ed11m651,_ha_21rlanac_ak _
o Enstitlisi KURTUL Yiksek | -Olusacak hak ve itibar kaybi, | biitcenin reel olmasina azami dikkat edilmesi,
ile ilgili caligmalarin e DO

. Enstiti MUduri -Kamu zararinin olugmasi. bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
takibini yapmak I
ongoriilerek hazirlanmasi
-Egitim 6gretimin aksamast,
-Kurumsal hedeflere ulasmada
2547 Sayil1 Yiiksek Prof. Dr. aksakliklar yaganmasi
o v/ Sayll Tl Lisansiistii Egimi Ibrahim " yasal ’ flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
3 Ogretim Kanununun . R Yiksek | -Kurumsal temsil ve = g . .
. Enstitisu KURTUL o bilgilendirilme yoniinde gerekli c¢alismalarin
19. Maddesinde s yetkinlikte sorunlar yagsanmasi
Enstitd Maduri . tamamlanmast.
nedeniyle olusacak hak ve
itibar kayb1
Enstitt Kurullarina Prof. Dr.
baskanlik etmek ve . e s : . e
Lisansiistii Egimi Ibrahim -Kurullarin ve idari islerin

4 kurul kararlarinin S o Kurullara zamaninda baskanlik et

uygulanmasini Enstitlst KURTUL Yiksek aksamasl, kararlarimin uygulanmasini saglamak. !
8 Enstiti Madurd -Olusacak hak ve itibar kaybu. e £ )

Saglamak Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Enstitinin Akademik Prof. Dr. -Egitim 6gretimin aksamasi,

ve Idari kadro
ihtiyaclar ile ilgili
caligmalar yiiriitmek,

Lisansiistii EgimiBe
Enstitusi

KURTUL

Enstiti Madari

Yiksek

oe Dogrijippakash: A947EDA Belge Takin Wﬁ%ﬁt%ém@dﬁm’}?m bu-ebys

-Is yiikii ve 6grenci sayisinin
artmasinin hesap edilememesi,

Gegmis yillardaki is yiikii ve yillar iginde artan
Ogrenci sayilarina bagli olarak personel kadro
planlamasinin yapilmasi.
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gerekli planlamalari -Olusacak hak ve itibar kaybi.

yapmak ve takip

etmek.

Tagmurlarin etkili,

ekonomik, verimli ve

hukuka uygun olarak

edinilmesini ve -Gérevin aksamas Tagmir Kayit Yetkilisinin diizenli araliklarla

kullan11me_1s1_n1; _ o Prof. Dr. “Tasinrlan kaybolmast veya gmbar kpqtroluqu yapmasinin sagl.an.rr}asg zimmet
6 kontrollerinin Llsansus_tu Egimi Ibrahim zarar gormesi islemlerinin takibinin yapilmasi, ilgili personelin

yapilmasini, taginir Enstitlisu KURTUL T ! konuyla ilgili mevzuat egitimine tabi tutulmasi,

kayit ve kontrol Enstitd Maduarii | Yuksek ;;ﬁﬁif;;j;nmet yasa ve yonetmeliklerin duzenli takibi ve

Keyitaninn Seydam -Kam zacan e,

bir sekilde

tutulmasini saglamak.

I..EnSt.Itunun birimleri . e T I?rof. I.:)r' -Kaliteli egitimin Enstiti  Midiir Yardimcilari, Anabilim Dali

Uzerinde genel Lisansiistii Egimi Ibrahim . - o S o
7 o . . P y verilememesi, Bagkanlar1 ve Enstitii Sekreteri ile koordineli

gbzetim ve denetim Enstitls KURTUL Yiksek

o AR -Hak ve adalet kayb. caligma.

gbrevini yapmak. Enstiti Madiri

Enstitlinin Anabilim . e s PrOf' I.:)r' Enstiti Miidiir Yardimcilari, Anabilim Dali
8 Dallar arasinda Lisansiisti Egimi [brahim -Kaliteli egitimin Baskanlar1 ve Enstitli Sekreteri ile koordineli

koordinasyonu Enstitisu KURTUL Orta . st 3

- L verilememesi. galisma.

saglamak. Enstiti Muduri

Enstitiide yapilacak

islerin yasa, tiiziik ve

yonetmeliklere uygun

bir sekilde Rektorlik . e as Ffrof. Dr. -Kamu zarari, Enstiti  Midiir Yardimcilari,, Anabilim Dali

Makaminin Lisanstistii Egimi Ibrahim . o S L
9 . ., R -Cezai yaptirim, Baskanlar1 ve Enstitli Sekreteri ile koordineli

talimatlar1 Enstitisu KURTUL e T L N S S

y e . -Egitim 6gretimin aksamast, calisma, yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve

dogrultusunda ve Enstitd Madurd | Yiksek

samaninda -Hak kayba. uygulanmasi.

yap11masm1 Bu belge | giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

saglamak.

Kurulusun amag ve Li s ctit i _Belge DOng!ﬁﬁlﬁW: A947EDA Belge Takig Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/baibu-ebys
10 | hedefleriyle degisen 1sa|r£1rs]1;tsitt1[1] Suglml Iprahigl Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi icin gerekli

firsatlar arasindaki KURTUL Orta i¢ denetimi saglamak.




5T Pk, ) Dokiiman No FR/048/01
é;\ > ‘<. HASSAS GOREV TESPIT FORMU Yayin Tarihi 17.04.2025
<oy Z
= \'%.5 Rev.No / Tarihi 00/...
>08 ; 153\,\- ENSTITU MUDURLUGU HASSAS GOREV TESPIT FORMU Sayfa No 376

uyumun korunmasi
ve yonetilmesine
destek vermek.

Enstitt Maduri

- Planlanan hedeflerin yerine
getirilememesi.

Enstituinin ofis,
derslik, laboratuvar
ve diger alt yap1

Lhetll% ?e(":r?;(mmt Lisansiistii E&imi I?L?;hg; -Fiziki mekanlarin ve calisma | Anabilim Dallari ve Idari birimler ile irtibat
11 Snetime iietmek EnstitUsUg KORTUL kosullarimin uygun icerisinde gerekli diizenlemeler yapilarak eldeki

%/hti aclart temin ' Enstitii Midari | Orta dagitilmamasi, imkanlari maksimum diizeyde verimli

. tm};kcve dagilimni -Ortaya ¢ikacak hak kaybi. kullanilmasi.

alt birim ihtiyaglarina

gore koordine etmek

Universitenin misyon

ve vizyonu ile

uyumlu Enstiti

misyon ve vizyonunu

belirlemek, stratejik

planlar1 yapmak, . Prof. Dr.

amaglari, hedefleri, . e e ; .

Lisansiistii Egimi Ibrahim . b ..
12 performans P, N e Anabilim Dali, personel ve idari birimlerle irtibat
- . Enstitlisu KURTUL Egitim-6gretimin aksamasi, L . - e

gostergelerini ve Enstitil Miidiirii -Kurumsal hedeflere icerisinde veri akis1 saglanmasi, gerekli ig bolimil

olcutlerini belirlemek ulasilamamast yapilarak  kurumsal hedeflere ulagilmasinin

ve her yil hedeflerin Yiksek 3 S saglanmasi.

ne kadar -Olusacak hak ve itibar kaybi.

tutturuldugunu takip

edip, Ust yonetime

rapor vermek.

Ogretim elemani ]

basina diisen 6grenci Prof. Dr -Ogrenci-0gretim elemant

sayilarini koordine Lisansiistii Egimi Ibra'himl esitsizliginde verimli egitim Yeterli ve kaliteli miktarda ders agilmasinin
13 etmek, 6grencilerin Enstitii sUg KURT U belge{ guvenli elektronik veLgnetinaimolmamas, saglanmasi, istatistiklerin = degerlendirilerek

basar1 durumlarini L -Ogrencilerin basarisizlik sonraki yillarin plan ve programlarinin bu

izlemek ve bagar1 Belpe E@%,&%EM&‘I‘Q%&WD’Y BReekakin Agiesh iR ATRsBRkiyhepys/baibu-ebys | jstatistiklere gore yapilmasi

grafiklerini artiracak

-Olusacak hak ve itibar kaybi.
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onlemleri planlamak
ve hayata gegirmek

Enstiti Anabilim
Dallarinin nitelikli
ulusal ve uluslararasi

Anabilim Dali, personel ve idari birimlerle irtibat

ogrenci ¢ekebilmesi Prof. Dr. - . - igerisinde veri akiginin saglanmasi, gerekli is
.S . e e s . . -Enstitliye gelecek lisansustl T w O e
14 igin tanitim Lisansiistii Egimi Ibrahim darencilerin belli bir kalitenin bolimii yapilarak, Universiteyi / Enstitiyi
faaliyetlerini, Enstitisu KURTUL .o tanitacak  imkanlarin  aranmasi,  Ogrenciyi
s . . I iizerine ¢gitkamamasi, P .
ogrencilere verilecek Enstiti Mudurd | Orta o Universiteye c¢ekebilmek adina burs ve sosyal
© A -Olusacak itibar kayb1 s S .
burs ve imkanlari imkanlarin genisletilmesi.
planlamak ve
koordine etmek
Universite ve Enstitl }
misyonu ve vizyonu -Universite ve Enstitiinin
dogrultusunda misyon ve vizyonunun takip
acilacak 6zgiin, edilememesi, planlamasinin
N . Prof. Dr. . S i
nitelikli ve yeni . e T : . yapilamamas, Anabilim Dali, personel ve idari birimlerle irtibat
Lisansiistii Egimi Ibrahim . . - ..
15 programlari o e -Acilan programlarin icerisinde veri akiginin saglanmasi, gerekli is
: Enstitusi KURTUL i A e
belirlemek, L Universite ve Enstitinin bolimii yapilarak kurumsal hedeflere
T Enstitd Madira | Orta : : - -
niteliklerini misyon ve vizyonu ile ulasilmasinin saglanmasi.
planlamak ve ortlismemesi,
acilmalarini -Olusacak itibar kaybu.
saglamak.
. e e Ffrof. DI’. -M aay hazirlanma asamasinda Harcama Yetkilisi olarak yapilan atama veya
Lisansiistii Egimi Ibrahim ozlik haklarinin zamaninda . . . .
16 o PE— , .. . terfilerin zamaninda sisteme girilmesinin kontrol
Maas Odemeleri Enstitlst K.U RTUL Yuksek KBS’ye girilmemesi, edilmesi ve ilgili personelin takibinin yapilmasi
Enstiti MUduri -Olugacak hak ve zaman kaybi )
-Sosyal Guvenlik Kurumuna
Prof. Dr. sistem Gzerinden gdnderilen
17 Llsansus_t " E..glml [brahim keseneklerm.d'o gruve Personele ait primlerin SGK sistemine zamaninda
-- Enstitiist KURTUL zamaninda girilmemes, irilmesinin saglanmasi, ilgili personelin takibinin
SGK Odemeleri Enstiti Miiglilrdie| goVeiiksekionk sQlusacakehakyzaman kaybr, - ga - & - Hethp
I _ Kamu zararinin (_)lusmaSL_ yap )
.. BebeDogippgR Kog: ASATRDA Belge Takin AQes HRRAVOMIAINGERY 70abu-eys | Ders  yiikii  bildirim  formlarmin  zamaninda
Lisansiistii Egimi : . o - . . . N
18 Enstitiisii Ibrahim gelmeyen formlar igin Enstitiiye  teslim  edilmesinin  saglanmasi,
KURTUL olusacak zaman ve hak kaybi1, | 6demeleri yapacak ilgili personelin konuyla ilgili
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Ek ders Odemeleri Enstitd Madari | Yuksek | -Yersiz 6demeler nedeniyle mevzuat egitimine tabi tutulmasi, 6demelerin
olusacak hak ve itibar kaybi, kontroliiniin saglanmasi.
-Kamu zararimin olusmasi.
-Yonetim Kurulu ve Rektorluk
Oluru alinmadan yapilmaya
Prof. Dr. calisilacak 6demelerde ortaya | Yonetim Kurulu Kararinin ve Rektorliik Olurunun
19 Lisansiistii Egimi It_grahirp cikacak hak ve itibar kaybi, zamaninda alinmasimin saglanmasi, O6demeleri
Enstitlsi KURTUL -Yanlis 6deme yapilmasi yapacak ilgili personelin konuyla ilgili mevzuat
. . Enstiti Muduri . sonucunda olusacak zaman ve | egitimine tabi tutulmasi, ddemelerin kontrolunin
Yolluk Islemleri Yiksek g
hak kaybz, saglanmasi.
-Kamu zararinin olugmasi.
Enstitiide
gerceklestirilen tez
¢aligmalarinin ve
¢iktilarinin ulusal ve
uluslara{a51 -Enstitiide gergeklestirilen tez | Enstitii ve Anabilim Dali arasindaki irtibat siki
taninirhigini, . N
o ews Prof. Dr. caligsmalarinin ulusal ve tutularak veri akisi saglanmasi, tez ¢alismalarinin
niteligini, topluma . e T : . o e e <
= Lisanstistii Egimi Ibrahim uluslararas1 6zgilinligi, ve ¢iktilarinin ulusal ve uluslararasi taninirlhigini,
20 yaptig1 katkiy1 A, R o - o - . :
c . Enstitisu KURTUL kaliteyi, taninirlig1 ve topluma | niteligini, topluma yaptig1 katkiy1 yakalayabilmesi
maksimize edecek s . o - - g -
. Enstiti Muduri yapilan katkiy1 adina tim Dbirimlerin  bilinglendirilmesi ve
sekilde planlama, - ..
yakalayamamasi, hedeflere  ulagmak i¢in  ortak  stratejiler
uygulama, kontrol Orta o . .
; -Olusacak itibar ve zaman belirlenmesi.
etme, 6l¢cme ve
S kaybi.
iyilestirme
¢aligmalarini
yuritmek.
-Gdorevin yerine
Prof. Dr. Y| getirilmemesinin birimdeki Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi, yasal
21 Lisansiistii Egimi Ibrahim u| isleyisi etkilemesi, degisikliklerin takibinin yapilmasi, birimdeki is ve
. Enstitisi KURTUL k| -Ihtiyaglarin dogru tespit isleyisin ~ koordine  edilmesi, insan  gicl
CIMER Cevap-Onay IR _ | . e
S Enstitd M Ueliidige |guvenli elekir&ik RAHBMemMashsur. planlamasinin yapilmasi, zaman yonetimi.
Yetkililigi "
e | -Kurum itibar kaybi.
Belge Dogrulama Kodu: A947EDA Belge Talkp Adresi: https//www.turkiye.gov.tr/baibu-ebys
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ciler Giilen Prof. Dr. ibrahim Kiirtiil Prof. Dr. Ibrahim Kiirtiil
Lisansiistii Egitim Enstitiisti Miidiird Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiiri

Enstitl Sekreteri

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: A947EDA Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/baibu-ebys




