Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Enstitii Miidiirii
S: H Gorevi L. .. Gorevin Yeri
i Hassas Gorevler assas. .orew Sorumlu Birim Amiri .o.reVm enne
No Olan Birim Getirilmeme Sonucu
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. 5. ve 19. SR
. - . N e e e . Egitim 6gretimin aksamas1, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar|
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Enstiti Mudiri Enstitii sekreteri Sitim Ogretims S1, furu ey !

hareket etmek

yasanmas1, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi

Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin adil,
2 objektif ve 6gretim elemanlarmin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak

Enstitii Mudiirii Enstitii sekreteri

Egitim-6gretimin aksamas1, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin
yerine getirilememesi

Ders dagilimu ile enstitii kadro yapis1 arasmdaki

Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim tiyelerine agir1 yiik
diismesi, tiim zamanmn egitime verilmesinin zorunluluk haline

3 N o . EnstitiigVtdiri Enstitii sekreteri . . .
esglidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacmn belirlemek gelmesi ve aragtirma ve yayn yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamasi
Enstitii faaliyet, stratejik plan, performans B . . Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
4 R . veh P ’,p Enstitii Midiirii Enstitii sekreteri & X f’ X d
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak verim diis
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili . . . Ogrenci ve 6gretim iiyesi hak kaybi, verimin diismesi, egitimin
5 . g £IS1m prog yiatg Enstitii Mudurii Enstitii sekreteri . s . g . y . Y . $ . g
calismalari yiirtitmek istenen dinamizmi edinememesi ve monoton bir goriindii olusmasi
e . Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, giincel islerin
Enstitiide yapilmas1 gereken segim ve e e . . ¢ .}., $ . € $
6 Enstitii Miidiirii Enstitii sekreteri zamaninda ve geregince yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal

gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasimn: saglamak

hedeflere ulasamama

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarm
7 sonuglarini degerlendirmek, birim igi ve enstitii
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

Enstitii Miidiirii Enstitii sekreteri

Mezun olarak dgrenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye
olmayan diplomali issiz olgusuna direkt katk1

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla

8 L Enstitii Midiirii Enstitii sekreteri Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kayb1
ilgilenmek
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarmni e . . P . PSRRI
9 N . Enstitii Miidiirii Enstitii sekreteri Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamas1
degerlendirmek
" RS, . R Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu ddemeleri hesaba katarak islem
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda ilgili e e e .\ . e N
10 birimlere ulastirmak Enstitii Midiiri Enstitii sekreteri ve harcama yapan 6gretim elemanlarinin 6deme planlarinda aksama
¥ yasanmasl, gereksiz 6deme cezalarina maruz kalmalari
1 Liseinfﬂstﬂ .pliogrfimlarm diizenli sekilde Enstitii Miidiirii Enstitii sckreteri G"ﬁven ve itibar kaybu, basari kayby, tercih edilme konusunda geriye
yiiriitiilmesini saglamak diisme
Oprenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve . . . Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin artmasi,
12 N .E " .l ¥ HL . i yap v EnstitiiMidiri Enstitii sekreteri [’1_1 l_ L,l 5 » Direysel sorun
ogrencilerle toplantilar diizenlemek motivasyon eksikligi
13 Bilimsel toplantilar d"\'iz"en}emek, enstir:dnﬁn bilimsel Enstiti Midfri Bhstitii dekreteri Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar y_a§fmmasl, kurumsal
aragtirma ve yayin giiciinii artirici tesvikte bulunmak monotonluk, aragtirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik
14 Universite yti.nueti‘r‘n kunlxlu ve senato toplantilarina Enstitii Miidiirii Enstitii sekreteri Eirimler aras iletisim zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve idari
katilarak enstitiiyii temsil etmek islerde aksama
15 Sinav programlarinin hazirlanmasi Enstitii Miidiirii Enstitii sekreteri Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimin aksamast
16 Akademik yila baglamadan 6nce enstitii akademik Enstitii Miidiirii Enstitii sekreteri Ens»tjti.j'('.}gv,_ret{niele':vnl?nlarl arfsmda iletisim ve ko.urdi‘nasyon
toplantis1 yapmak eksikligi, isboliimiiniin geregince yapilamamast, islerin aksamasi
17 Dénem sonu akademik ve genel durum Enstitii Miidiirii Enstitii sekreteri Akademik kurumsal hedeflerden sapma, bagibosluk duygusunun ve

degerlendirme toplantisinin yapilmasi

goriiniimiiniin olugmasi, motivasyon eksikligi, verim diigiikligii

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Enstitii Ogretim Elemanlar
Sira q Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No assas borevie Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
2547 It Yiiksekogretim K 'nun 4. 5. - .. .
savii .u 5 ogr? . anunu‘nun ve e e Anabilim Dali Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
1 19. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Enstitii Ogretim Elemanlari . .
Bagkani yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
uygun hareket etmek
Ders igeriklerinin hazirlanmas1 ve planlanmasi
¢aligmalarina katilmak, ders programlarmin L Anabilim Dali Enstitii akademik hedeflerine ulagmada, derslerin diizenli ve eksiksiz
2 e L . Enstitii Ogretim Elemanlari e . e .
eksiksiz yuriitiilmesini saglamak tizere hazir Bagskan1 yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, grenci hak kaybi
bulunmak
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Anabilim Dali Ogrefici hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi, dgrencinin gevreyle
3 ogrencilerin enstitii ve gevreye uyum Enstitii Ogretim"Eléman]ar Bkand ve kurimla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
saglamlarina yardimci olmak 3 yaganmast
Enstitiiniin 6n gordiigii toplantilara (egitim- . Akademik ve idari islerin yuriitiilmesinde gerekli olan Enstitii-
e h . e Adabilim Dali - . - A
4 6gretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere | Enstitii Ogretim Elemanlart Baska Anabilim Dali koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi
ni oo
destek vermek 5 ve iletisim agmin saglanamamasi
Bilimsel aragtirmal ak ve bilimsel aland:
1ImSEl aragtirmasar yapmak ve “1 1msela an a el . Anabilim Dali Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarmdan olan akademik
5 ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine | Enstitii Ogretim Elemanlart o
Bagkant aragtirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu zarari
yardimer olmak
Enstitiide egitim-0gretim faaliyeti, stratejik pl. - . . T, .
nstitude gt lfn nge m aallyetl, strafgic plan el Anabilim Dali Enstitii akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi
6 performans kriterleri gibi her y1l yapilmas1 Enstitii Ogretim Elemanlari
Bagkani ve kamu zarar1
zorunlu ¢aligmalara destek vermek
K lusal lusl i ki ik kali
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim el . Anabilim Dah urumun ulusal ve uluslar arasi dizeyde aA a'dem1 a 1 teye .
7 o . Enstitii Ogretim Elemanlari ulagmasinda aksakliklar yasanmasi,kurum i¢in akademik hedefleri
programlartyla ilgili caligmalar1 yiirtitmek Bagskan1 . . e
ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanl; glamak, ¢al d; . Anabilim Dal
8 urantmasini sagamak, galisma o asm? . Enstitii Ogretim Elemanlar1 nabim Lal Kamu zarar1, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak kayb1
kullanilmas1 ve korunmasi konusunda ilgililere Baskani
yardimer olmak
Enstitiiniin Etik Kurallart' ak, i¢ kontrol
ns} unu1.1 . T Burallartna uym > ¢ og ° e e L Anabilim Dali Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar,
9 faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri Enstitii Ogretim Elemanlart L .
- . . Bagkant kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek
Enstitii miidiirii, midiir yardimeilari, anabilim .
<. . P oL Anabilim Dalt . S
10 dal1 bagkanimin verecegi akademik ve idari isleri | Emstitiin@gretim Elemanlart Baskant Akademik ve idari islerde aksama
yapmak a
1 Enstitliyii temsil eden 6grenci gruplarina nderlik Bnstitii Orefiin Elemaniaty Anabilim Dali Spor ve. ki%ltiirel faaliyetlerinde aksama, 6grenciler arasi sorunlar
etme Bagkani ¢ikma riski
Ders ve smav programlarinin hazirlanmasi Anabilim Dal
. L nabilim Dali o
12 caligmalarma katilmak ve smavlarda gézetmenlik | Enstitii Ogretim Elemanlart Baskant Ders ve Smav programlarinda ve akademik isleyiste aksama
yapmak a
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ar-Ge'den Sorumlu Miidiir Yadimcisi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Enstitiniin 6n gordiigii toplantilara (Arast :
ns‘1 .nun ‘on'go‘r‘ vgt Top aft ar'a( rastirma ve Ar-Ge'den Sorumlu Miidiir e e e Koordinasyonda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin
1 Gelistirme ile ilgili) katilmak, faaliyetlere destek Enstitii Midiirt -
Y adimcist saglanamamasi
vermek
Bilimsel aragtirmal k Im tesvik
Fmse ar?l§ Hmarat yapimak, yaprmasin s Ar-Ge'den Sorumlu Miidiir e e e Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan akademik
2 etmek ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararas1 Enstitii Midiri e
. . Y adimcis1 aragtirmalarm makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu zarar1
kongreler diizenlenmesine yardime1 olmak
Enstitiide Ar-Ge faaliyeti, stratejik pl fi ! . ot . o s
r%s ! 'e ) r © ladlyet, stralgj’k pran periormans Ar-Ge'den Sorumlu Mudur g . Enstiti akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi ve
3 kriterleri gibi her yil yapilmas1 zorunlu ¢aligmalara Enstitti,Miidur i
Y adimcis1 kamu zarar1
destek vermek
4
5
6
7
8

HAZIRLAYAN
Tlgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Miidiir Yardimcaisi (Egitimden Sorumlu)
Stra 0 Gérevl Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
assas Gorevler
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav
lar1 ile ilgili galigmalar1 planlamak Kaliteli egitimi il i, hak g1l Im:

1 progra@ a.r1 ile ilgili caliymalart planlamak, | o oo 0 Enstitii Miidiirii aliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmas1
bu isler i¢in olusturulacak gruplara durumunda hak ve adalet kaybu.
bagkanlik etmek

) O grenci sa}.fllar%m., bas.arl durumunu Miidiir Y ardimors: Enstitii Miidiiri O %renc%—ég.retim elemani esitsizligir.l.de verimli ders vermeme.
izlemek ve istatistikleri tutmak Ogfencilerin basarisizlik oraninin yiiksek olmasi
Yat is, dik is, ¢ift ana dal, . N . e

ay ge"gvls . Y gegils. Ql. ?I.la 2 N . e e Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin haklarinin

3 yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calisma ve | Mudiir Yardme€is1 Enstitii Migdirii Kavb1
takibin yapilmasi Y

4 Ogrenci sorust.urma dosyalarini izlemek, Miidiir Y ardimers1 Enstiti Miidiirii 0 gfenciler arasinda asayigin bozulmasi1 yada haksizhk ortammin
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek dogmasi

5 ¢} gr?n?i sorunlarmi miidiir adina dinlemek Miidiir Y ardimets: Enstitii Miidiiri Dikkate alinmayan somnla.trm biiylimesi ve enstitli genelinde
ve ¢ozlime kavusturmak huzurun bozulmasma zemin hazirlamasi.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin

6 diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Miidiir Yardimcisi Enstitii Midiirii Ogrenciler arasinda kanundisi faaliyetlerin bag gdstermesi
denetlemek

7

8

HAZIRLAYAN
Tlgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Enstitii Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
v
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu

Enstitii Kurulu, Enstitii Y 6netim Kurulu ve

1 C Enstitii Sekreterligi Enstitii Midiiri Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamasi, zaman ve itibar kayb1
Disiplin Kurulu kararlarmm yazilmasi
K onetmelik dig tin takibi
2 ANUT, yonetictk Cloet tovanatil et Enstitli Sekreterligi Enstitii Mudiirii Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari1 ve itibar kayb1
ve uygulanmasi
I 1 li orevd 1 ; oo . _r ..
3 ZN¢ dyTiiall PErsonein ve goreveen ayrran Enstitt Sckreterligi EnstitiimMudiiri Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kayb1

personelin yerine gérevlendirme yapilmasi

Akademik ve Idari P 1 . s . ..
4 ademit ve fdafl e'rs'o ne Enstitli Sekreterligi Enstitii Miidiirii Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar kaybi, kamu zarari
Sorusturmalarmin takibi

KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, itibar ve

5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Enstitli Sekreterligi Enstiti Mudiri .
giiven kayb1

6 Kadro talep ve caligmalar Enstitli Sekreterligi Enstitii Midiirii Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak kayb1
7 Tf:mizlik Hizr.ne",tleri ile Qe"vr'(—:: ] Enstitii Sekreterligi Enstitil Miidiirii Cavhsma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin

diizenlemelerinin kontroliinii saglamak saglanamamasi
8 |Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Enstitii Sekreterligi Enstitii Miidiirii | Biitge ag1g1 ve hak kaybi

Kaynakl imli k ik . . . "
9 ayna cariil vernin 1 Ve CROnOMm Enstitli Sekreterligi Enstitii Miidiirii Kamu zarari, itibar kayb1

kullanilmasini saglamak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ogrenci Isleri
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu

1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek Ogrenci Isleri Biirosu Enstitii Sekreteri Hak ve zaman kaybi, gérevde aksakliklar
Do 1 da biiro icerisind kli diizenl i|. e : : o .

2 ?nem SOt ve ytl sonunda buto feerisinde gerekh duzetiemeyl Ogrenci Isleri Biirosu Enstitii Sekreteri Calisma veriminin diismesi
saglamak

3 Ders Programlarmin 1lan eidilme.siyi isvlemlerini akademik takvim Ogrenci Isleri Biirosu Enstitii Sekreteri 0 gfencilerin, §gr§tim tiyelerinin ve personelin
planlamasina uygun ytriitiilmesini saglamak magdur olma riski
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi " L , , .

4 Veiz:lil ST I emictintt fakip edip, Teti bfimiere brgt Ogreneilsleri Biirosu Enstitli Sekreteri Y asalara uymama ve diizenin bozulmasi
Enstitii Kurulu, Enstitii Y onetim Kurulu ve Disiplin Kurul i . 4 . _

5 U u ! , u uvesip e Ogrenci Isler1 Biirgsu Enstitii Sekreteri Hak ve zaman kayb1
kararlarmi takip etmek ve yerine getirmek
Arsiv islemleri (Ogrenci dosyal kinin diizenli " ci o . : : - I o

6 rs'lv e . e ( g‘rel.lm S)sya ATt ve eviaidniin cuzent Ogrenci Isleri Biirosu Enstitii Sekreteri Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde aksakliklar
sekilde arsivlenmesinin saglanmasi)

7 Yatay Gegis Islemleri Ogrenci Isleri Biirosu Enstitii Sekreteri Yatay gecis ile 6grenci alinamamas1 ve 6grenci magduriyeti

8 Askerlik Islemleri Ogrenci Isleri Biirosu Enstitii Sekreteri Ogrencilerin magdur olma riski ve gérevde aksakliklar

9 Mezuniyet islemlerinin zamanimda yapilmasi Ogrenci Isleri Biirosu Enstitii Sekreteri Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde aksakliklar

HAZIRLAYAN
flgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Hesap Isleri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No v Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Maas Mutemeti Enstitii Sekreteri Biitge acig1 ve hak kaybi
2 Maas, ek ders, yolluk evrakmin hazirlanmasi Maas Mutemeti Enstitii Sekreteri Hatali 6demeler
Maag hazirl da 6zliik hakl, d . . .
3 aa.ls a'z1r a@as1n a oziuk hakiarinin zamaninda Maag Mutemeti Enstitli Sekreteri Hak kayb1 olugmasi
temin edilmesi
Maas hazirl da kisilerden kesil . / . ..
4 3§$ . az'lr anrfla51 s1ras1T1 é iyrierden kesten Maas Mutemeti Enstitti,S eketeri Kamu ve kisi zarar1
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Maas Mutemeti Enstitii Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski
SGK'na elektronik ortamda gonderilen k kleri ) ) . . o ..
6 B Hae ? _on ortamea gon" cl e_n es_e Tle e.rm Maas Mutemeti Enstitii Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi iglemi
- Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini Maas Mutemeti Enstitii Sekreteri Ki§i zafarma sebebiyet verme kag ay ya da y1l verilmediyse o kadar
hazirlamak kisiye 6deme yapmak
8 Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Maas Mutemeti Enstitii Sekreteri Biitce a¢i1g1 ve hak kayb1
Yurt ici rtd lluk kinin hazirl . . .
9 urtiel ve yurt dist yotluk eviakinin hazirianmast ve Maas Mutemeti Enstitii Sekreteri Hak kayb1 olugmas1
tahakkununun yapilmasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tlgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Satin Alma Biirosu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
. : K , hak kabet satin alma iglemini
1 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Memuru Enstitii Sekreteri amu zararl, hd S,IZ FERADEL Satill afiha 1y el tzatast ve
gerceklesemeyen islemler.
5 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Satm Alma Memuru Enstitii Sekreteri Kamu zarari, haks.lz rekabet satin alma isleminin uzamasi ve
planlamasina yardimci olmak gerceklesemeyen islemler.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tlgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Tasmirlarm saygrak, 1'jartarak, Olcerek teslim almmasi,| Tasmir Ka.y.lt Ye Enstitii Sekreteri Mali kayip., kamu zarari
depoya yerlestirilmesi Kontrol Birimi
Tasnirlarin girig ve ¢ikigima iligkin kayitlar: tutmak, | Tasmir Kayit ve o . Kamu zarari, birimdeki tasmirlarin kontroliinii saglayamama,
2 . C Enstitii Sekreteri
belge ve cetvelleri olusturmak. Kontrol Birimi zaman kayb1
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan . o ..
. .| T Kayit . . K bebiyet ki,ta lind
3 tasmirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin asin iy a'y.l Ye Enstitii Sekreteri "amu zararln.a SEbeblyet verme riskifaginir gegicl atlndisinim
. . s KontrohBirimi diizenlenmesi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Ta: 1 y 1 5 b | 9
siirlarm yangma' 18 al}maya ozulmaya, | Tasmir Kayit ve N ’ ’
4 calmmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin . Enstitli Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme
. S . Kontrol Birimi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasimni saglamak
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart
Tasmir Kayit ve - .
5 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini S Enstitii Sekreteri Kamu zarari
Kontrol Birimi
yapmak ve yaptirmak
Ambar saymmuni ve stok kontroliinii yapmak,
h tkilisince belirl 1 stok T Kayit . . .
6 ar(':amz.i }./e ! 1s1nc? cHTienen asgatt s1o astiit a.y'1 \./e Enstitii Sekreteri Kamu zararma sebebiyet verme
seviyesinin altina diisen tagnirlar1 harcama Kontrol Birimi
yetkilisine bildirmek
. . . Tasmir Kayit ve . . -
7 Tasmir yil sonu islemlerini gerceklestirmek L. Enstitii Sekreteri Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk
Kontrol Birimi
H birimini 1z ihti lanl. T Kayit . . .
8 arcamna biriniiin ma'zeme thtlyag platiamasina astnit a.y.l \./e Enstitii Sekreteri Kamu zarari, itibar kayb1
yardimci olmak Kontrol Birimi

HAZIRLAYAN
Tlgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Personel isleri
H N brevin Yeri
Sira Hassas Gorevler assas.G'oreVI Sorumlu Birim Amiri C.'o.revm erine
No Olan Birim Getirilmeme Sonucu
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya igerisinde
lan gizli bilgileri goriilmesini k . .
1 ? an gizil . 1, st c.er% gord 651.n H,l Vef ouurr.llasmm' Personel Isleri Enstitii Sekreteri Itibar kayb1, hak kayb1 ve giiven kaybma neden olur.
Onlenmesi, icerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde
tutulmas1
Akademik ve idari kadrolar ile ilgili il: . .
2 ademiic ve idart kadrotar tie gttt fan Personel Isleri Enstitii Sekreteri Itibar kayb1, hak kayb1 ve giiven kaybma neden olur.
¢aligmalar1
3 .Ogrenm. clemanlarinin gorev siiresi uzatimi Personellisleri Enstitli Sekreteri Hak kayb1
islemleri
Akademik ve idari 1 a/ilisik ki . . . ..
4 . 2 e@ Ve idari persone! aymrmatigic kesme Personel Isleri EnstitiilSekreteri Hak kaybu, itibar kaybi, zaman kayb1
islemleri
5 1416 sayih Kanun uyarinca yapilan iglemler Personel isleri Enstitii Sekreteri Hak kayb1
6 Enstitii personeli SGK Tescil Islemleri Personel isleri Enstitii Sekreteri Hak kaybu, kisi magduriyeti ve cezai islem
7 Biiroya gelen evrakin genel takibinin yapilmasi Personel Tsleri Enstitii Sekreteri Gorevin aksamast, hak kaybi, kamu zarart
8 Personel izin islemleri Personel Isleri Enstitli Sekreteri Hak kaybu, kisi magduriyeti, kamu zarari
9 Personel ile ilgili siireli yazilarn takibi Personel isleri Enstitli Sekreteri Islerin aksamas1
Akademik ve idari 1 yurt i rt di . . .
10 . adem .ve ! .arl pers.one yurtigrve yurt dist Personel Isleri Enstit Sekreteri Hak kayb1
gorevlendirme islemleri
. Cezai yapty t kliliklerini i tirilmesi
11 Mal Bildirim Formlari Personel Isleri Enstitii Sekreteri €741 YAPHTI, MEVZUAii gErekiiiicerinin yerine getrtimest,
sorusturma
Akademik ve idari lin atama, terfi, intibak 3 . . .. L
12 . 2 em,l Ve 1datt personelin atama, et tmibd Personel Isleri Enstitii Sekreteri Hak kaybi, kisi magduriyeti
islemleri
13 Idari personel emeklilik islemleri Personel isleri Enstitt Sekreteri Hak kayb, kisi magduriyeti

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Yaz Isleri Biirosu
Sira Hassas Gérevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No v Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu

Gelen gid klar1 titizlikle takip edi . . : —_

1 even & en. eviaiiarl Hzlide fakip eCip Yaz Isleri Memuru Enstitii Sekreteri Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
dagitimini zimmetle yapmak
Y apilacak toplantil lindemlerini . . :

2 apriac 013 an. ' a{ln guTl em eI:lnl Yaz Isleri Memuru Enstitii Sekreteri Toplantilarin yapilamamas1 veya aksamasi
zamaninda 0gretim iiyelerine bildirmek
Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi

3 korumak ilgisiz kigilerin eline gecmesini Yaz isleriMemfiru Edstitt Sekreteri Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulasiimamas1
onlemek.

4 Siireli yazilar1 takip etmek. Yaz isleri Memuru Enstitii Sekreteri Islerin aksamas1 ve evraklarm kaybolmasi
Mubhteviyati geregi gizli bilgi iceren

5 dosyalarm giivenliginin ve korunmasinin Yaz Isleri Memuru Enstitii Sekreteri Kisi magduriyeti, kamu zarar1
saglanmasi
Enstitii etik kurall k, i¢ kontrol . . : . . T

6 ns. © 1. . uraiating uymag, o Kontro Yaz Isleri Memuru Enstitii Sekreteri Programlarin eksik hazirlanmasina yonelik verim diisiikliigii
faaliyetlerini desteklemek
Dénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde L \ . C .

7 e . Yaz Isleri Memuru Enstitii Sekreteri Calisma veriminin diigmesi
gerekli diizenlemeyi saglamak

HAZIRLAYAN

Tlgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




