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	*Formu Dolduran Birim: Lisansüstü Eğitim Enstitüsü

	Sıra No
	Hassas Görev/ İş**
	***Görevi/İşi Yürüten Birim Personelinin Görevi (Unvanı)**
	Risk Düzeyi****
	Görevin/İşin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	Alınması Gereken Önlemler/Kontroller

	1
	Ek ders Ödemeleri
	Mutemet
	Yüksek
	- Enstitüye zamanında gelmeyen formlar için oluşacak zaman ve hak kaybı,
- Kamu zararının oluşması.
	- Sorumlu personelin görevle ilgili mevzuata sahip olması,
- Mesleki alanda tecrübeli olmak,
- Dikkatli ve özenli olmak,
- İş takibinin yapılarak gerekli işlemlerin zamanında yapılmasının sağlayarak zaman ve hak kaybının yaşanmasının engellemek.

	2
	Maaş Ödemeleri
	Mutemet
	Yüksek
	- Maaş hazırlanma aşamasında özlük haklarının zamanında Kamu Bilgi Sistemine (KBS) girilmemesi sonucunda oluşacak hak ve zaman kaybı.
	- Atama veya terfilerin zamanında sisteme girilmesinin kontrol edilmesi ve ilgili personelin takibinin yapılmasıyla oluşacak hak kaybı gibi risklerin minimize edilmesi.

	3
	Yeni programları belirlemek ve açılmalarını sağlamak.
	Enstitü Müdür, Müdür Yardımcıları, Enstitü Yönetim Kurulu ve Enstitü Sekreteri
	Orta
	-Üniversite ve Enstitünün misyon ve vizyonunun takip edilememesi, 
-Açılan programların Üniversite ve Enstitünün misyon ve vizyonu ile örtüşmemesi,
-Oluşacak itibar kaybı.
	- İlgili mevzuata uygun olarak Üniversitemiz misyon ve vizyonuna uygun programların açılması sağlamak,

- Yaşanabilecek olumsuzlukların önüne geçebilmek için koordineli ve planlı çalışmak

	4
	Enstitü Anabilim Dallarına nitelikli ulusal ve uluslararası öğrenci çekebilmek
	Enstitü Yönetim Kurulu ve Enstitü İdari Personeli
	Orta
	-Enstitüye gelecek lisansüstü öğrencilerin kalitesinin yeterli seviyede olmaması sonucu eğitim ve öğretim seviyesinin istenilene kalitede gerçekleşememesi
-Oluşacak itibar kaybı.
	- Üniversiteyi / Enstitüyü tanıtacak imkânların aranması, 
- Öğrenciyi,  Üniversiteye çekebilmek adına burs ve sosyal imkânların genişletilmesi
- Teknolojik ve Derslik gibi imkanların genişletilmesi.

	5
	Öğrencilerin tez yazımlarında Üniversite tarafından öngörülen kurallara uymamaları
	Akademik Danışman
	Orta 
	- Oluşabilecek zaman ve hak kaybı
	- Öğrencileri bilgilendirerek daha duyarlı olmalarının sağlanması
- Öğrenciler, tezlerin Yönerge ve Yönetmeliklere uygunluğundan sorumlu akademik danışman yönlendirilmesi. 
- Öğrencilerden Tez Yazım Kılavuzunu takip etmeleri talep edilir.

	6
	Öğrenci Kayıt İşlemleri
	Enstitü İdari Personel,
Enstitü Sekreteri
	Yüksek
	-Öğrenci kayıtlarında alınan belgeler sahte olma riski taşımaktadır. 
- Öğrencilerin kimlik, iletişim bilgileri gibi özel bilgilerinin üçüncü kişiler tarafından öğrenilmek istenmesi riski,
- Öğrencinin evraklarını hatalı veya eksik girmesi
	- YÖKSİS üzerinden gerekli kontrollerin yapılarak kayıtların alınması
 -Beyan edilen bilgiler ile evraklarda yer alan bilgilerin karşılaştırılması 
- Hiçbir öğrencinin üçüncü şahıslarla paylaşılmamaktadır.

	7
	Mezuniyet İşlemleri
	Enstitü Müdür, Enstitü Müdür Yardımcıları,  Enstitü Yönetim Kurulu,  Enstitü İdari Personel
	Yüksek
	- Öğrencilerin teslim ettikleri tezlerde intihal olması riski oluşabilir.
- Tezlerin içerik ve şekil yönünden yönetmeliğe uygun olmaması
	- Tez yazım sürecinde danışmanların gerekli kontrolleri yapması,
- Mezuniyet İşlemleri esnasında Enstitü idari personelinin dikkatli olması.

	8
	Web Sayfası
	Sorumlu İdari Personel
	Orta
	- Web sayfasında paylaşılacak bilgilerin hatalı olması, 
 - Web Sayfasında paylaşılan verilerde kişisel verilerin yer alması.
	-Duyuru yapılacak hususlara azami özen gösterilmektedir. 


	9
	Zimmet İşlemleri
	Sorumlu İdari Personel
	Yüksek
	- Zimmete verme ve geri alma işlemlerinde malzemelerin bulunamaması.
	-Zimmete alıp verme işlemleri kişinin talebi, ihtiyacı göz önüne alınarak malzemelerin tümünde imza karşılığı yapılmaktadır.

	
Hazırlayan
Çetin YILDIZ
	
                                                                   Onaylayan

Varol TUTAL
(Enstitü Müdürü)



· Bu bölüme, … Birim adı yazılacaktır.
** Bu bölümde,  faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla birim tarafından belirlenen hassas görev/iş tanımlanacaktır.
*** Bu bölüme … Görevi yürüten Birim PersonelininUnvanı ve Görevi yazılacaktır.
 ****Hassas Görev/İş’in risk düzeyi eklenecektir. (Yüksek-Orta-Düşük)
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