Kurum: Selguk Universitesi

Birim:Saghk Bilimleri Enstitiisii-

Enstitii Midiirii

HASSAS GOREV

degerlendirme raporlarinin hazirlanarak

ulagilamamasi, verim diisiikliigt, zayif ve giicli

ENVANTERI
Hassas Gérevler g::f r?;ét:ffg: Hass;srﬁ};rlzvden Gorevin Yerine Getirilmemesinin Almmas Gereken
Perssnelin Adi Yéneticinin Sonuglari Onlemler, Kontroller
i oyadi Adi1 Soyadi :

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun [llgili Personel Rektor Egitim ve 6gretimde, kurumsal hedeflere ulagmalllgili maddeler ve gereklilikleri
ilgili maddelerde belirtilen ve idari isleyiste aksamalar yagsanmasi. [konusunda bilgilendirilme i¢in
yiikiimliiltikleri yerine getirmek . idari birimlerle irtibata gecme
Ders dagilin ile enstitii kadro yapis1  [ilgili Personel Rektor 1 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun ilgili |Akademik kurul toplantilarinin
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve maddelerinde yer alan yiikiimliiliiklerin yerine |diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
kadro ihtiyaci ile ilgili Anabilim Dallar1 getirilmemesi halinde, egitim/6gretim ve idari  |elemanlarindan ders yogunlugu ve
ile ortak ¢aligmalar yapmak. isleyiste kurumsal hedeflere ulagsmada verimi hakkinda geri bildirim

aksakliklar yaganmasi. alma, gerekli kontrol, temas,

2 Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin  [talep, iletisim ve yazismalarin

adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim lyapilmasi

alanlarina uygun olarak yapilmasini

saglanamamasi halinde, Egitim-6gretimin

aksamasi, mevcut 6gretim liyelerine agir1 yiik

diismesi, tim zamanin egitime verilmesinin

zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin

yapmaya gerekli zamanin ayrilamamasi halinde

isleyisin aksamasina sebebiyet vericektir.
Enstitii  faaliyet, stratejik plan, 6z]ilgili Personel Rektor Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere [Akademik kurullarinin zamaninda

toplanmasini saglamak, donem ve




performans kriterlerinin tespitini

saglamak

yonlerin tespit edilememesi.

egitim yil ile ilgili gerekli
isboliimil ve giincelleme

paylasiminin yapilmasini

kriterlerini giincel tutarak, 6grenci

alimini saglamak.

edilmeme.

saglamak

[Erasmus, Farabi gibi degisim [lgili Personel Rektor Akademik ve egitimde uluslararasilasmanin [Enstitii Erasmus ve Farabi

programlariyla ilgili ¢aligmalari saglanamamasi, hak kaybi, verimin diismesi,  |koordinatorliigii ile istisareli bir

yiiriitmek egitimin ileri seviyeye ulagamamasi. sekilde hareket etmek, gerekli
yazismalar1 yapmak, yurtici ve
yurtdisi anlagmalarin
yenilenmesini saglamak igin
gerekli islemleri ytiriitmek.

Enstitiide yapilmas1 gereken segim ve  [lgili Personel Rektor Yasal yaptirimlar ile kargilagma, hak kaybz, Periyodik faaliyetlerin zamaninda

gorevlendirmelerin zamaninda giincel islerin zamaninda ve geregince yapilmasi,[yapilmasini saglamak iizere

vapilmasini saglamak yonetim eksigi ve giiven duygusunun azalarak, |gerekli talimatlarin verilmesi,

kurumsal hedeflere ulasgamama gorev dagilimina yazilmasi,

otomasyon programlarindan
takibi.

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin [[lgili Personel Rektor Egitim ve dgretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi [[lgili paydaslarla iletisimin aktif

sorunlariyla ilgilenmek tutularak, soru ve sorunlarinin
dinlenmesi ve ¢dziime kavusmasi
icin gerekli islemlerin zamaninda
lyapilmast.

Lisansiistii programlarin 6grenci alim  [[Igili Personel Rektor Giiven ve itibar kayb1, basar1 kaybi, tercih Enstitli Anabilim Dallar1 ve idari

birimlerle igbirligi igerisinde

gerekli koordinasyonu saglama




diisen 6grencisayilarmi koordine
etmek, 6grencilerin basari
durumlarini izlemek ve basari
grafiklerini artiracak 6nlemleri
planlamak ve hayata gecirmek

Ogrenci-6gretim eleman esitsizliginde verimli
egitim Ve dgretiminolmamasi,

0grencilerin basarisizlik oraninin yiiksek olmast,
olugacak hak ve itibarkaybi.

Ogrenci danigmanlik hizmetlerini [1gili Personel Rektor Egitim hedeflerine ulasamama, sorunlarin Danisman goérevlendirmelerinin

yapmak ve 6grencilerle toplantilar artmasi, gerekli hizmetin sunulmamamast ile koordine ve kontrol edilmesi ve

diizenlemek yasanacak motivasyon eksikligi periyodik olarak bilgilendirme ve
geri bildirimlerin alinacagi
toplantilar diizenlemek.

Universite senato toplantilarina [1gili Personel Rektor Birimler arasi iletisim zay1fligi, koordinasyon  [Kurul toplantilarina katilmak,

katilarak enstitiiyl temsil etmek eksikligi ve idari islerde aksama mazereti sdz konusu ise, bunu
iletmek ve yerine enstitii bagkan
yardimcisini vekil tayin etmek

Akademik yila baslamadan &nce enstitii [ilgili Personel Rektor Enstiti 6gretim elemanlar arasinda iletisim ve  [Akademik donem baslamadan

lakademik toplantis1 yapmak koordinasyon eksikligi, geri bildirimlerin ondce Enstitii Kurulu

alinamamasi ve genel isleyiste aksama. Toplantisinin  yapilmasini
saglamak
. .o [1gili Personel Rektor Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere [[gili Y®&netmelikler

Y?K LlSél‘Ifs'l-,llStu Egltlrn"v§ Ogr’etlr'n ulasmada aksakliklaryasanmasi, kurumsal temsil[konusunda

Yonetmeligiile Selguk Universitesi ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi bilgilendirilme

Lisansiistii Egitim ve Ogretim lyoniinde gerekli

'Y 6netmeligi’nde belirtilen ilkelere calismalarin

uygun hareket etmek tamamlanmasi

o [1gili Personel Rektor Gorevin aksamasi, hak kaybi Zamaninda kurullara

Enstitii Kurullaria bagkanlik etmek ve baskanlik etmek

kurulkararlarinin uygulanmasini

saglamak

Ogretim iiyesi (danisman) basina [1gili Personel Rektor Ogretim Elemanlarinin

miimkiin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenip¢oziim
bulmaya ¢aligmalari,
gereklihallerde
uzmanlardan yardim

almalar1




isleyisi etkilemesi, ihtiyag-larmdogru tespit
edilememesi,kurum itibar kayb.

Enstitiid Klestiril [lgili Personel Rektor Enstitiide gerceklestirilen tez ¢alisma- [Enstitii ve Anabilim Dali
nstittide gergeklestirtlen tez larinin ulusal ve uluslararas1 6zgiinlii-gii, arasindaki irtibatsiki tutularak
gz;lhslmalarm;n ve <;111ft11ar191n19}gsg1 ve kaliteyi, tanimirlig1 ve topluma ya-pilan veri akist saglanmast, tez
ustararast arvnnlr e, nietgin, katkiy1 yakalayamamasi ,olusacak itibar palismalarinin ve gikfilarinin
topluma yaptigi katkiyi arttiracak cavbi ulusal ve uluslararasi
planlama ve iyilestirme ¢aligmalarini yoL taninirligini, niteligini, topluma
yiiriitmek. yaptig1 katkiy1 yakalayabilmesi
adina ttim birimlerin
bilin¢lendirilmesi ve hedeflere
ili i imli [1gili Personel Rektor . Tasinir Kayit Yetkilisinin diizenli

Tasmurlarm etkili, ekonom!k,_ Ve”r_nl_l & Gorevin aksamast, tasinirlart kaybolmasi veya $1 Klarl Y bar kontroliinii
ve hukukauygun olarak edinilmesini zarar gormesi, ilgililerezimmet yapilmamasi e o
ve kullanilmasini; kontrollerinin ’ ’ yapmasinin sag}aprpash Zimmet

1 ¢ Kavit ve kontrol kamu zarari. islemlerinin takibinin yapilmast,
yapilmasin, tasinir kayit ve ilgilipersonelin konuyla ilgili
yetkilisi \./as1tas1yla kayitlarinin mevzuat egitimine tabi tutulmasi,
saydambir sekilde tutulmasini yasa ve yonetmeliklerin
saglamak. diizenli takibi ve uygulanmasi.
s . dosval [1gili Personel Rektor Ogrenciler arasinda disiplinin bozulmas1 yada
Ogrenct sorusturma dosyalarini haksizlik ortamimin dogmasi Sorusturmalarin kanun ve
izlemek, kurulacak nizamlara uygunyapilmasini
komisyonlara bagkanlik etmek kontrol etmek
CIMER Cevap-Onay Yetkililigi [lgili Personel Rektor Gorevin yerine getirilmemesinin birimdeki Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim

olunmasi, yasal degisikliklerin
takibinin yapilmasi, birimdeki is

\ve isleyisin koordine edilmesi,

Imza

Hazirlayan
Ad Soyad/Unvan

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

Imza




Kurum: Selcuk Universitesi

Birim:Saglhik Bilimleri Enstitiisii-Enstitii Miidiir Yardimcilar

HASSAS GOREV
ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

YerineGetiren

Personelin Ada
Soyadi

Hassas Gorevden
SorumluYoneticinin
Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine
Getirilmem
esinin
Sonuc¢lar:

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu'nun ilgili maddelerde
belirtilen yiikiimliiliikleri yerine

getirmek .

[lgili Personel

[1gili Personel

Egitim Ogretimin aksamasi ve
gerekli seviyeye gelememesi,
lyonetimsel sorunlar

lyasanmasi.

[Enstitii 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti

baglaminda iletigim kurulmasi

Rektorliigiin ve Enstitiiniin 6n gordiigii
toplantilara (egitimdgretim, sosyal ve
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek

vermek

[1gili Personel

[1gili Personel

IAkademik ve idari islerin
yiiritiilmesinde gerekli olan
Enstitii- Anabilim Dali
koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve

iletisim aginin saglanamamasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim agiin kurulabilmesi
Ive buradan saglanacaklarin dinamizme edilebilmesi igin

Ogretim tyelerinin bilgilendirilmesi.

Enstitiide egitim-6gretim faaliyeti,
stratejik plan performans kriterleri gibi
her y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalara

destek vermek

[lgili Personel

[1gili Personel

Enstitii akademik ve idari
faaliyetlerde aksama,
lkoordinasyon eksikligi ve

kamu zarari

Enstitiiniin donemsel ¢aligmalarinin ileriye gotiiriilerek
glincellenmesi ve esgilidiimiin dneminin belirtilmesi ve bu

minvalde hareket edilmesi.

Erasmus, Farabi gibi degisim
programlariyla ilgili galigmalari

yiiriitmek

[1gili Personel

[1gili Personel

IAkademik ve egitimde
uluslararasilagmanin
saglanamamasi, hak kaybi,

verimin diismesi, egitimin

Enstitii Erasmus ve Farabi koordinatorliigi ile
istigsareli bir sekilde hareket etmek, gerekli
lyazismalar1 yapmak, yurti¢i ve yurtdisi

anlasmalarin yenilenmesini saglamak i¢in gerekli




ileri seviyeye ulasamamasi.

islemleri yiiriitmek.

Ogrenci sayilarimi, basar1 durumunu

izlemek ve istatistikleri tutmak

[lgili Personel

[1gili Personel

Ogrenci-ogretim elemani
esitsizliginde verimli ders
vermeme. Ogrencilerin
basarisizlik oraninin yiiksek

olmasi

Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmin

normallesmesi i¢in iist birimlerle irtibat halinde olmak.

Genel Ogrenci kabulii ile ilgili

islemlere destek vermek.

[1gili Personel

[lgili Personel

[lgili imkanlardan yararlanmak
isteyen dgrencilerin haklarinin

kayb1

Egitim komisyonlarinin ¢aligmalarini izlemek ve 6gretim

elemanlarindan destek almak.

Ogrenci sorunlarmi miidiir adia

dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak

[lgili Personel

[1gili Personel

IDikkate alinmayan sorunlarin
biiyiimesi ve 6grencilerin ve
lenstitiiniin hak kaybina Zemin

olusturulmasi.

Miidiir yardimeilarinin miimkiin oldugunca genel

sorunlarla ilgilenip ¢6ziim yoluna gidilmesi..

Ogrencilerin diizenleyecegi etkinlikleri

denetlemek

[1gili Personel

[lgili Personel

Ogrenciler arasinda yasal
olmayan olusumlarin ortaya

cikmasi, karmaga yaganmasi.

Ogrenci ve Ilgili Personellerle siirekli irtibat halinde

olarak, denetimin saglanmasi.

'YOK Lisansiistii Egitim ve
Ogretim Yonetmeligi ile Selguk
Universitesi Lisansiistii Egitim
ve Ogretim Yonetmeligi’nde
belirtilen ilkelere uygun hareket
etmek

[1gili Personel

[1gili Personel

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar|
lyasanmasi, kurumsal temsil
\ve  yetkinlikte  sorunlar
lyaganmasi

[gili Yoénetmelikler konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli
calismalarin tamamlanmasi

Miidiiriin bulunmadig1
zamanlarda Enstitii Kurullarina
baskanlik etmek ve kurul
kararlarmin uygulanmasini takip
etmek

[lgili Personel

[1gili Personel

IKurullarin aksamast,
Kurullarda alinan akademik
[kararlarin uygulanmamasi
\veya ge¢ uygulanmasi, hak

Kurul kararlarini uygulayacak ilgili personelile
irtibatta kalarak kurul kararlarinin zamaninda
uygulanmasi.

Ikaybl




Misyon ve vizyonlari belirlemede
Enstitii Miidiirine yardimei olmak.

[1gili Personel

[1gili Personel

Egitim-6gretimin aksamast,
kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, olusacak hak

e itibar kaybi.

Enstitii Miidiirii, Anabilim Dali, personel ve idari
birimlerle irtibat icerisinde veri akigini
saglayarak gerekli is boliimii gercevesinde
kurumsal hedeflere ulagilmasinin saglanmasi.

Hazirlayan
Ad Soyad/Unvan

imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

imza




Kurum: Selcuk Universitesi

Birim:Saglhk Bilimleri Enstitiisii-Enstitii Sekreteri

HASSAS GOREV
ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken Onlemler,

ve Disiplin Kurulu kararlarinin
yazilmasinin saglanmasi ve kontroliiniin

yapilmast

itibar ve giiven kayb1 ile kamu zarar1.

YerineGetiren Yoneticinin
Personelin Adi Soyad Sonuglar: Kontroller
Adi1 Soyadi
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu  [flgili Personel Hgili Personel Egitim/6gretim ve idari islerin aksamasi, zaman, [Zamaninda eksiksiz olarak gorevi

lyerine getirmek

IKanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi

ve uygulanmasi

[lgili Personel

[1gili Personel

Egitim/0gretim ve idari islerin aksamasi, zaman,

itibar ve giiven kayb1 ile kamu zarar1.

Resmi Gazeteden yapilan

degisiklikleri takip etmek

izne ayrilan personelin ve gérevden
ayrilan personelin yerine gorevlendirme

yapilmasi

[lgili Personel

[lgili Personel

Egitim/0gretim ve idari islerin aksamasi, zaman,

itibar ve giiven kayb1 ile kamu zarar1.

Personel planlamas ile yillik izin
planlamasinin bir sonraki yil igin
mevcut yil sonunda yapilarak,
taleplerin yazili alinarak izin

tablosunun diizenlenmesi.

lAkademik ve Idari Personel

Sorusturmalarinin takibi

[lgili Personel

ilgili Personel

Prestij kaybi, kamu zarari, isleyisin aksamasi.

Sorusturma komisyonlart ile
koordineli olarak sorusturmalarin
mevzuata uygun yapilmasi ve
tamamlanmasi hususunda gerekli

destegi saglamak.

Yapilacak her tiirlii yazigmada, yazilarin

hazirlanmasinin saglanmasi.

[gili Personel

[1gili Personel

KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisi ve kurumun

magduriyeti prestij ve giiven kayb1

Resmi yazigma kuralarinda uyulmasi
gereken yonetmelik ¢ercevesinde

lyazigmalar1 takip etmek




Kaynaklarin verimli ve ekonomik

lkullanilmasini saglamak

[lgili Personel

[1gili Personel

Kamu zarart, itibar kaybi, adli ve idari yaptirimlar

ile karsi karsiya kalma.

Enstitiiniin mali olan ve olmayan her
terlii kaynak kullaniminda ilgili
mevzuat hiikiimlerine uymak, temin
edilen mal ve malzemelerin etkili ve

ekonomik kullanilmasini saglmak

Maaslarin mevcut diizenlemeye uygun
olarak yapilmasi ve hak sahibine
0denmesinin saglanmasi

[lgili Personel

[lgili Personel

Hak kaybi1 olugmast

Personel Isleri ile koordineli
calisilmas1 ve dogru bilgi akisinin
saglanmasi

Tasimirlarin kaybolmasi veya zarar gérmesi,
ilgililere zimmetyapilmamas: sonucunda
olusacak kamu zarart.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii islemin [lgili Personel Hgili Personel Ogrenci ve Enstitii Idaresinin magduriyeti. Ogrencilerle ilgili her tiirlii islemin
zamaninda yapilmasini saglamak. zamaninda yapilmasini saglamak igin,
personel denetimi ve yapilan igin
mevzuata uygun kontrolii. zamaninda
lgondermek
SGK Odemeleri. [lgili Personel [lgili Personel §osy.al Giin':'nlik Kurumuna sistgm ) Personele ait primlerin SGK
izerinden gonderilen keseneklerin dogru ve  [sisteminezamaninda girilmesinin
zamaninda girilmemesi, olusacak hak ve saglanmasi ve ilgilipersonelin
zaman kaybi, kamu zararinin olugmasi. takibinin yapilmasi.
Tasinur Islemleri. [gili Personel [gili Personel Tasimir Kayit Yetkilisinin

diizenli araliklarla ambar
kontroliinii yapmasinin
saglanmasi, zimmet ifle_:mlerinin
takibinin yapilmas,_ilgili
personelin konuyla ilgilimevzuat
egitimine tabi tutulmasi.

Personel ile ilgili her tiirlii islemin
zamaninda yapilmasini saglamak.

[lgili Personel

[lgili Personel

Personel ve Enstitii Idaresinin magduriyeti.

Personel ilgili her tiirli islemin
zamaninda yapilmasini saglamak igin,
personel denetimi ve yapilan isin
mevzuata uygun kontrolii. zamaninda

lgondermek

Imza

Hazirlayan
Ad Soyad/Unvan

Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

Imza




Kurum: Selcuk Universitesi

Birim:Saghk Bilimleri Enstitiisii-Ogrenci Isleri

HASSAS GOREV
ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine GetirilmemesininSonuglari

Ahnmasi Gereken Onlemler,

yapilarak, alim siirecinin ve kesin kayda
|kadar olan iglemlerin yiiriitiilmesi

Basvuranlarin hak kaybi yasamasi,
lisansiistii programin 6grenci alamamasi,
hak zaman kaybi ve tercih edilebilirligin
azalmasina sebebiyet verme.

YerineGetiren Sorumlu
Personelin Yoneticinin Kontroller
Adi Soyadi Adi Soyadi
Ogrenci alim dénemlerinde gerekli islemlerinlilgili Personel flgili Personel Ogrenci alim ve kayit siirecinin

lyasal ve idari diizenlemelere
uygun olarak yiiriitiilmesi.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi

zamaninda gondermek

[1gili Personel

[1gili Personel

Hak ve zaman kaybi, gorevde aksakliklar

Yazigma siirelerine 6zen gosterip

zamaninda cevap verilmesi

islemlerini akademik takvim planlamasina

uygun yiiriitilmesini saglamak

magdur olma riski

Dénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde  [{lgili Personel [lgili Personel Caligma veriminin diismesi IDonem igerisinde fakedilen
gerekli diizenlemeyi saglamak eksikliklerin giderilmesi
Ders Programlarinin ilan edilmesini [lgili Personel [lgili Personel Ogrencilerin, 6gretim iiyelerinin ve personelin  [Universitenin ilan ettigi

IAkademik Takvim'e uygun olarak
islemlerin zamaninda
planlamasinin yapilmasi ve

OIDB ile iletisimin saglanmasi

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili

Personellere bilgi vermek

ilgili Personel

ilgili Personel

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi

Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapilmasi

[Enstitii Kurulu, Enstitli Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve

yerine getirmek

ilgili Personel

ilgili Personel

Hak ve zaman kaybi

'Yapilan degisiklikleri takip etmek
ve zamaninda gorevi yerine

getirmek




Arsiv islemleri (Ogrenci dosyalarinin ve

evrakinin diizenli sekilde arsivlenmesinin

[lgili Personel

[1gili Personel

Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde

aksakliklar

Diizen iginde dosyalama

sisteminin olusturulmasi ve

saglanmasi) arsivlenen belgelerin
kaybolmasinin dniine geg¢ilmesi
Yatay Gegis Islemleri ilgili Personel ilgili Personel [Yatay gecis ile 6grenci alinamamasi ve 6grenci  [Bagvuru yapan dgrencilerin
magduriyeti takibinin ve islemlerinin
zamaninda yapilmasi
Askerlik Islemleri [1gili Personel [1gili Personel Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde Askerlik islemlerinin giincel

aksakliklar

mevzuata uygun olarak
zamaninda yapmak, tehir ve
iptaller ile ilgili islemleri

zamaninda ve dogru olarak yerine

getirme.
Mezuniyet islemlerinin zamaninda yapilmasi [[lgili Personel [lgili Personel Ogrencilerin magdur olma riski ve gorevde Mezuat ve idari isleyis hakkinda
aksakliklar gerekli bilgiyi edinerek, islemleri
ytriitmek.
Yeni ders agma, yeni miifredat olusturma ilgili Personel [lgili Personel Egitimsel hedeflere ulagilamamasi,ulusal ve

ve/veyadegistirilen miifredatlarin isleyis
siireclerinin stiriidiiriilmesi.

uluslararasi standartlara uyulamamasi.

Hazirlanmasi ya da
giincellenmesi noktasinda
IAnabilim Dallari ile ilgili
lyazigmalarin yapilmasi.

0g iler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve [llgili P 1 Mlgili P 1 - . . Z da ve diizenli ¢alisil .
grenciler | g 1 her il y gili Persone gili Persone Bilgilendirilme hakkmn: engellenmesi, amaninda tizenli ¢aligilmasi
kararinilgili Anabilim Dallarina " o S
i . o o 0grencilerin maddi magduriyetyasamasi, yasal
gonderilmesi, internet sitesinde paylasilmasi problemlerle karsilasma ihtimali.
\ve panolara asilmasi
Ogrenci Kayit Silme Islemlerinin yapilmas1 ~ [[lgili Personel ilgili Personel Ogrencilerin maddi magduriyetyasamast, Ogrenci azami siiresinin takip

yasal problemlerle karsilagma ihtimali.

edilmesi ve ilgiliyazigmalarin

lyapilmasi.




Tez bilgilerinin Ulusal Tez Merkezine giris
islemleri.

[lgili Personel ilgili Personel

Kuruma olan giivenin sarsilmasi,yasal Basil1 ve elektronik olarak
problemlerle karsilasma ihtimali. teslim edilen tezlerin aym
olmasina dikkat edilmesi..

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad/Unvan Ad Soyad/ Unvan
Imza Imza
Kurum: Selguk Universitesi
Birim:Saghk Bilimleri Enstitiisii-Tahakkuk
HASSAS GOREV
ENVANTERI
Hassas Gorevi Hassas Gorevden 1 . - . ..
Hassas Gorevler e T Sorumlu Gdérevin Yerine Getirilmemesinin Alnmasi Gereken Onlemler,
Personelin Adx Nonehcnn Sonuglan Kontroller
Soyadi Adi1 Soyadi
Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi ilgili Personel [lgili Personel Biitce ac181 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmast,
gelecek yillarda olusacak
harcamanin 6ngoriilmesi ve bunu
saglayacak egitimlerin verilmesi
Maas, ek ders, yolluk evrakinin hazirlanmast ilgili Personel [1gili Personel Hatal1 6demeler Personel Isleri ve Ogrenci Isleri
Birimi ile koordineli ¢alisilmast




Maas hazirlamasinda 6zliik haklarmin zamaninda

temin edilmesi

[lgili Personel

[lgili Personel

Hak kaybi1 olugmasi

Personel Isleri ile koordineli
calisilmas1 ve dogru bilgi akisinin

saglanmasi

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen

[kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

[lgili Personel

[lgili Personel

Kamu ve kisi zarari

Mevzuata hakim olmasi ve Personel
[sleri ile birim galisanlarmin
bilgileri eksiksiz bildirmesi ve

koordineli galigilmasi

Odeme emri belgesi diizenlemesi

[lgili Personel

[lgili Personel

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kontrollerin dogru yapilmasi

SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin

dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi islemi

[lgili Personel

[lgili Personel

Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai iglem

[sin takibinin zamaninda ve hatasiz
yapilmasi, yasal siire igerisinde

bildirilmesi

IDogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarimi

hazirlamak

[lgili Personel

[lgili Personel

Kisi zararima sebebiyet verme kag ay ya da yil

iverilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak

Personel Isleri ile koordineli
calisilmas1 ve dogru bilgi akisinin

saglanmasi

Yolluk evrakinin hazirlanmasi ve tahakkununun

yapilmasi.

[lgili Personel

[1gili Personel

Hak kaybi1 olugmast

Evrak takibinin yapilmasi ve
Personel Isleri Biirosu ile

koordinasyon igerisinde bulunma.

Enstitii personeli SGK Tescil Islemleri

[lgili Personel

[1gili Personel

Hak kaybi, kisi magduriyeti ve cezai iglem

Yasal siire i¢erisinde ise giris ve

cikis bildirgesinin hazirlanmasi.

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Ilgili

Personellere ulastirmak

[lgili Personel

[lgili Personel

[Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri

lhesaba katarak islem ve harcama yapan 6gretim

elemanlarmin 6deme planlarinda aksama

lyasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina maruz

kalmalari

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi,
belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip Ilgili
Personele iletilmesini saglamak ve
bunun i¢in gerekli koordinasyonu

yapmak

Hazirlayan
Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

imza




Kurum: Selcuk Universitesi

Birim:Saglhik Bilimleri Enstitiisii-Tasinir Kayit ve Kontrol

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken Onlemler,

YerineGetiren Sorumlu S ; Alinmas
Personelin Adx Yéneticinin OHUC arL ontroller
Soyad Adi1 Soyadi

Tasinirlarin sayarak, tartarak, dlgerek teslim alinmasi,

depoya yerlestirilmesi

[lgili Personel

[lgili Personel

Mali kayip, kamu zarar1

Kontrollerin ehil kisilerce dogru
yapilmasi ve konu ile ilgili egitim

verilmesi

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak,

belge ve cetvelleri olugturmak.

ilgili Personel

[lgili Personel

Kamu zarar1, birimdeki tasiirlarin kontroliinii

saglayamama, zaman kaybi

Girig ve ¢ikis islemlerinin zamaninda
iyapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli

yapilmasi

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan

taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin

kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

Tgili Personel

[gili Personel

Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir

gecici alindisinin diizenlenmesi

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi,

islem basamaklarina uygun hareket

edilmesi ve konu ile ilgili egitim




\verilmesi

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari

yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak

Mlgili Personel

[lgili Personel

Kamu zarar1

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
birimdeki tiim taginirlarin kayitl

oldugundan emin olunmasi

IAmbar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina

diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek

Mlgili Personel

[lgili Personel

Kamu zararina sebebiyet verme

Stok kontroliinii belirli araliklarla

diizenli tutmak

Tasinir yil sonu islemlerini gergeklestirmek

ilgili Personel

[lgili Personel

Kamu zarari, cezai islem, mevzuata

uygunsuzluk

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, ilgili
yonetmeliklere uygun islem yapilmasi

ve konu ile ilgili egitim verilmesi

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasina

yardime1 olmak

ilgili Personel

[lgili Personel

Kamu zarari, itibar kayb

Kontrollerin dogru yapilmast,
ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi

Kurum: Selguk Universitesi

Birim:Saghk Bilimleri Enstitiisii-Yaz Isleri

HASSAS GOREV

ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken Onlemler,

gizli bilgileri goriilmesinin ve okumasinin 6nlenmesi,

icerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde tutulmasi

olur.

YerineGetiren Sorumlu S ; Kontroll
Personelin Adi Yoneticinin onugiart ontrofier
Soyadi Ad1 Soyadi
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya igerisinde olan [flgili Personel [lgili Personel itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybina neden  [2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu

, 2914 sayil1 Yiiksekogretim
Personel Kanunu ve 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunlart ile

ilgili hizmetici egitim




IArastirma gorevlilerinin gorev siiresi uzatimi iglemleri

[lgili Personel

[lgili Personel

Hak kaybi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapmak, Anabilim Dali
baskanliklari ile koordineli

caligmak.

IAkademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme

islemleri

[lgili Personel

[lgili Personel

Hak kaybu, itibar kaybi, zaman kayb1

Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapmak

1416 sayili Kanun uyarinca yapilan islemler

[lgili Personel

[lgili Personel

Hak kaybi

Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapmak

Biiroya gelen evrakin genel takibinin yapilmasi

[lgili Personel

[lgili Personel

Gorevin aksamasi, hak kaybi, kamu zarari

Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapmak

Personel izin islemleri

[lgili Personel

[lgili Personel

Hak kaybi, kisi magduriyeti, kamu zarar1

Yazili mevzuata uygun islemin

zamaninda yapilmasi.

Personel ile ilgili siireli yazilarin takibi

[lgili Personel

[lgili Personel

Hak kaybi, kisi magduriyeti, kamu zarar1

Siireli yazilara zamaninda cevap

\verilmesi.

IAkademik ve idari personel yurt i¢i ve yurt dis1

gorevliendirme islemleri

[lgili Personel

[lgili Personel

Hak kaybi

Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapma

IAkademik ve idari personelin atama, terfi, intibak

islemleri

[lgili Personel

[lgili Personel

Hak kayb1, kisi magduriyeti

Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapmak

[dari personel emeklilik islemleri

[lgili Personel

[1gili Personel

Hak kayb1, kisi magduriyeti

Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapmak

Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagitimini

zimmetle yapmak

[lgili Personel

[1gili Personel

[slerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi

[Evraklarin takibi

'Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda

tiyelere bildirmek

[lgili Personel

[lgili Personel

Toplantilarin yapilamamasi veya aksamast

s akisinim titizlikle takibi

Enstiti ile ilgili her tirli bilgi ve belgeyi korumak

ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.

ilgili Personel

[lgili Personel

Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi

Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat

etmek




Siireli yazilari takip etmek.

[lgili Personel

[lgili Personel

islerin aksamasi.

Calisma takvimi hazirlanarak,

yazilara zamaninda cevap verilmesi.

Muhteviyat1 geregi gizli bilgi iceren dosyalarin

giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi

[lgili Personel

[lgili Personel

Kisi magduriyeti, kamu zarar1

Muhteviyati gizlilik iceren evrakin
iletilmesinde kurye (personel)
eoreviendirilerek zimmet karsiligi
ilgili kisiye tesliminin
saglanmasi,yine ayni evrakin biiro
icersinde muhafazasi saglanacaksa
kilitli ve dogal afetlere kars1
korunakli yerlerde bulundurulmasi

saglanacak.

[Enstitli etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini

desteklemek

[lgili Personel

[lgili Personel

Programlarin eksik hazirlanmasina yonelik

aksakliklar.

Hazirlayan kisinin bilingli olmast,
gelecek yillarda olusacak kaybin

Onlenmesi

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan
Iimza

Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

imza




Kurum: Selcuk Universitesi

Birim:Saghk Bilimleri Enstitiisii-Anabilim Dal Baskam

HASSAS GOREV

ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken Onlemler,

Yonetmeligi ile Selguk Universitesi
Lisansiistii Egitim ve Ogretim

'Y onetmeligi’nde belirtilenilkelere uygun
hareket etmek

kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

YerineGetiren Sorumlu S 1 K I
Personelin Adi Yoneticinin onuglar Stadiel [Elr
Soyadi Adi Soyadi
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nunda oili P i [1gili Personel Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal . K
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket gHirersone hedeflere ulasmada aksakliklaryasanmasi, H.gll.l kan_u 1 Konusun da .
. - bilgilendirilme yoniinde gerekli
etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
calismalarin tamamlanmasi
lyasanmasi
. i e .l Lol P 1 [1gili Personel Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal [lgili Yonetmelikler

YOK Lisansiisti Egitim ve Ogretim grirFersone hedeflere ulasmada aksakliklaryasanmasi, ~ [konusunda

bilgilendirilme
yoniinde gerekli
calismalarin
tamamlanmasi

Selcuk Universitesi lisnsiistii egitim ve
Ogretim ile ilgili yonergelerde belirtilen ilkeler
uygun hareket etmek

ilgili Personel

[1gili Personel

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklaryasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

[lgili yonergeler konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli
calismalarin tamamlanmasi

Ders program Ve ders gorevlendirmelerinin
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

[1gili Personel

[lgili Personel

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflerin yerine getirilememesi,olusacak hak
[kaybi.

Zamaninda kurullara baskanlik
etmek Akademik kurul
toplantilariin diizenli olarak
yapilmasi, 6gretim elemanlari
arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincelkontrollerin

yapilmasi.




Enstitii Kuruluna katilmak ve goris bildirmek.

[1gili Personel

Kurul toplantilarina

irtibatkurularak zamaninda yapilmasini
saglamak

diismesi, gilincel islerin zamaninda ve
eeregince yapilamasi, yonetim zaafi,
kurumsal hedeflere ulasamama, olusacak
hak ve itibar kayb1

[lgili Personel Anabilim dali ile Midiirliik arasinda R
. - . katilmasi, mazeretsoz
iletisim zayiflig1, koordinasyon . e e
e L konusu ise Miidiirliige
eksikligi, idari-akademik islerde . . . .
iletmesi ve yerine vekil
aksama. . ;
tayin etmesi.
Yapilacak gorevlendirmelerin Mudiirliik ile [gili Personel [lgili Personel Birim i¢i koordinasyon ve verimin Periyodik faaliyetlerin

zamaninda yapilmasinisaglamak
izere gerekli talimatlarin
verilmesi, gerekli ig boliimiiniin
yapilmasl.

Ogrencilerin basari durumlarini izlemek,
bunlarinsonuglarini degerlendirmek, birim igi
\ve Miidiirlilk kapsaminda bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak.

[1gili Personel

[lgili Personel

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

Anabilim Dali kurulunun
sik sik toplanmasi, derslerin
verimi ile ilgili geribildirim
alinmas, ilgili aksakliklarin
coziilmesi, boliim iginde
cozlilemeyen sorunlarin iist
birime iletilmesinin

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Miidiirlige ulagtirmak.

[1gili Personel

[lgili Personel

Ek ders 6demelerinin aksamast, , 6gretim
liyelerinin gereksiz 6demecezalarina maruz
[kalmalar1, olusacak hak haybi, kamu zararinin
olusmasi.

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi,
belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip
[1gili Personele iletilmesinin
saglanmasi vebunun i¢in gerekli
koordinasyonun yapilmasi.

Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve
Ogrencilerle toplantilar diizenlemek.

ilgili Personel

[lgili Personel

Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel
sorunlarin artmasi, motivasyoneksikligi,
olusacak hak kaybi.

Danigmanlik
hizmetlerinin koordine
edilmesi ve periyodik
olarak toplanti,seminer ve
ilgili faaliyetlerin
yapilmasi.

Bilimsel toplantilar diizenlemek, anabilim
dalinin bilimsel arastirma ve yayin
gliciintiartiric tegvikte bulunmak.

[1gili Personel

[1gili Personel

Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar
lyasanmasl, aragtirma boyutundayetersizlik
ve zayiflik, olusacak hak ve itibar kaybi

Sorusturmalarin kanun ve
nizamlara uygunyapilmasini
kontrol etmek




Ders ve simav programlariin hazirlanmast.

[1gili Personel

[1gili Personel

Egitim ve 6gretimin aksamast, olusacak hak
kaybi.

Ogretim elemanlariyla gerekli
toplantilarinyapilmasi, siav
ve ders programinin
zamaninda yapilmasinin
saglanmasi ve
uygulanmasinin denetlenmesi.

lAnabilim Dali lisansiistli 6grenci
kontenjanlarimin Enstitiiye bildirilmesi

[1gili Personel

[lgili Personel

Egitim-6gretimin stirekliliginde aksama

Enstiti ile koordinasyonun
yapilmast

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan
Iimza

Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

imza




Kurum: Selcuk Universitesi
Birim:Saghk Bilimleri Enstitiisii-Arsiv Sorumlusu

HASSAS GOREV

ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken Onlemler,

devri islemleri

YerineGetiren Sorumlu
T i Sonuglari Kontroller
Soyadi Adi1 Soyadi
Arsiv iglemlerinin mevzuata uygun yapilmasi S [lgili [sleyiste aksamalar o
[1gili Personel Personel Mevzuat bilgisi ilgili
eksikliklerin giderilmesi,
gerektiginde hizmet i¢i egitim
Arsiv ofisinde bulunan 6grenci, personel ve [1gili Kisi magduriyeti, hak ve itibar kayb1 Ofiste muhafaza edilen
yaziisleri dosyalarmin muhafazasi lgili Personel Personel dosyalarm titizlikle
diizenlenmesi ve giris
cikiglarinin takibinindiizenli
olarak yapilmasi
o i [1gili [sleyiste aksamalar Siiresi dolmus evrak ve
Siiresi dolmus evrak ve dosyalarin merkez arsive ilgili Personel Personel dosyalarinin mevzuatauygun

sekilde diizenli olarak merkez
asive devrinin yapilmasi

Hazirlayan
Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

Imza




