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*Harcama Birimi: Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 

Sıra 

No 
 

Hassas Görev/İş** 
***Görevin/İşin Yürütüldüğü 

Birim 

 

****Sorumlu Birim Amiri 
Görevin/İşin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları 

 

1 Ek Ders Ödemeleri Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

 - Enstitüye zamanında gelmeyen formlar nedeniyle 

oluşacak zaman ve hak kaybı 

 - Kamu zararı oluşması 

 

2 Maaş Ödemeleri Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

  - Maaş hazırlama aşamasında Kamu Bilgi 

Sistemine (KBS) girilememesi sonucunda oluşacak 

hak ve zaman kaybı 

 

3 Öğrenci Alım işlemleri Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Enstitü Müdürü  

Enstitü Sekreteri 

 - Başvuru evraklarının yanlış incelenmesi sonucu 

oluşan hak kaybı 

 - İş yoğunluğunda dolayı yeterli personelin 

bulunmaması 

 

4 Öğrenci Kayıt İşlemleri Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Enstitü Sekreteri   - Öğrencinin evraklarını hatalı veya eksik girmesi 

 - Öğrencilerin kimlik, iletişim bilgileri gibi özel 

bilgilerinin üçüncü kiler tarafından tespit edilmesi 

riski 

 - Öğrenci kayıtlarında yüklenen belgelerin sahte 

olma riski 

 

5 Mezuniyet İşlemleri  Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Enstitü Müdürü  

Enstitü Sekreteri 

 - Öğrencilerin teslim ettikleri tezlerde yüksek 

düzeyde intihal riski 

 - Tezlerin içerik ve şekil yönünden yönetmeliğe 

uygun olmaması 
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*Bu bölüme,… Birim adı yazılacaktır. 

** Bu bölümde, faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla birim tarafından belirlenen hassas görev tanımlanacaktır. 

***Bu bölüme… Görevi yürüten Birim yazılacaktır. 

****Sorumlu Birim Amiri yazılacaktır. 

6 Taşınır Kayıt İşlemleri  Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Taşınır Kayıt Yetkilisi  - Zimmete verme ve geri alma işlemlerinde 

malzemelerin bulunamaması. 

 - Taşınır kaydında eksik veya fazla malzeme 

zimmetlenmesi  

 

7 Yeni programları belirlemek 

ve açılmalarını sağlamak 

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Enstitü Müdürü 

Enstitü Sekreteri 

Sorumlu Personel 

 

-Açılan programların Üniversite ve Enstitünün 

misyon ve vizyonu ile örtüşmemesi 

8 Öğrencilerin tez 

yazımlarında Üniversite 

tarafından öngörülen 

kurallara uymamaları 

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Enstitü Müdür Yardımcısı 

Öğrenci Danışmanı 

Sorumlu Personeli 

- Oluşabilecek zaman ve hak kaybı 

9 Web Sayfası Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Enstitü Müdür Yardımcısı 

Sorumlu Personel  

- Web sayfasında paylaşılacak bilgilerin hatalı 

olması, 

- Web Sayfasında paylaşılan verilerde kişisel 

verilerin yer alması. 

Hazırlayan 

Çetin YILDIZ 

(Büro Personeli) 

 

 

Onaylayan (Birim Amiri) 

Doç. Dr. Varol TUTAL 

Enstitü Müdürü 


