	HASSAS GÖREVLER LİSTESİ*

	BİRİM: EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim:

	Hassas Görevler
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçlan)
	Risk
Düzeyi**
	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)
	Hassas Görevi Olan Personel Ad-Soyad

	Maaş İşlemleri
	Maaş	Ödemelerinin	Zamanında
Yapılmaması/Eksik veya Fazla tahakkuk ettirilmesi, kurumun/kişinin zarara uğraması
	Orta Düzey
	Say2000i (KBS) sistemi üzerinden gerekli kontroller yapılmakta ve en geç her ayın 10’undan önce işlemler tamamlanmaktadır.
	   Eşref ALUÇ

   Abdülkadir KAYA

	Ek	Ders
İşlemleri
	Ek Ders Ödemelerinin Zamanında Yapılmaması/Eksik veya Fazla tahakkuk ettirilmesi, kurumun/kişinin zarara uğraması
	Orta Düzey
	Say2000i (KBS) sistemi ve Puantaj Bilgi Sistemi ayrıca Excell’de oluşturulan ders programları çizelgesi ve Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi üzerinden gerekli kontroller yapılmaktadır.
	   Eşref ALUÇ

   Abdülkadir KAYA

	Taşınır Kayıt ve Kontrol İşlemleri
	Taşınır kayıtlarının eksik tutulması, zimmetleme işlemlerinin yapılmaması
	Orta Düzey
	Teslim/ İade işlemleri sırasında sistem üzerinden işlem yapılmaya özen gösterilmektedir.
	   Kadir YILMAZ

	Öğrenci Ön
Kayıt İşlemleri
	Eksik ve Hatalı Belgelerin Teslim Alınması kaydı gerçekleşmemesi gerekenin kayıt olurken kaydı yapılması gerekli kişinin mağdur olmasına sebep olmaktadır.
	Orta Düzey
	Belge Tesliminden önce kontrol masası oluşturulmaktadır. Ayrıca önkayıt işlemlerinin bitiminden hemen sonra öğrenci işleri personeli tüm belgeler üzerinden kontrol yapmaktadır. Eksik veya hatalı belge İlgili kişilere bildirilmektedir. Gerekli görüldüğü takdirde belge onay iptalleri gerçekleştin (inektedir.
	   Selda PİRİ ÇINAR

   Hülya GÜRBÜZ




	Öğrenci Mezuniyet ve
Diploma
İşlemleri
	Mezun durumda olmayan bir öğrencinin mezun edilmesi ve hatalı diploma basımı
	Orta Düzey
	Mezun durumda olan öğrencilerin öğrenci özlük dosyası çıkarılarak son kontroller Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi üzerinden ders ve not kontrolleri yapılarak gerçekleştin Imekte ve mezun işlemler yapılmaktadır.
	İlgili Bölüm Personelleri (Öğrenci	İşleri
Çalışanları)
Birim	Sorumlusu
Ceylan YAVUZ KONUK

	Kayıt Silme
İşlemleri
	Dilekçe ve Yönetmelik Hükümlerine göre kayıt silme işlemi yapılırken hatalı olması durumunda YÖKSİS bağlantısı sebebiyle sıkıntılar yaşanabilmektedir.
	Orta Düzey
	Kesin Kayıt Silme İşlemi Öğrenci Dilekçesi ile başlayıp Yönetim Kurulu Kararı ile kesinleşmektedir. Gerekli kontroller yapılarak nihai karar Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi üzerinden gerçekleştirilmektedir. Hatalı işlem gerçekleştirilmiş ise hata gerekçeleri ile birlikte gerekli düzeltme işlemleri gerçekleştirilmektedir.
	İlgili Bölüm Personelleri (Öğrenci	İşleri
Çalışanları) Birim	Sorumlusu
Ceylan YAVUZ KONUK

	Hazırlayan
Ceylan YAVUZ KONUK Enstitü Sekreteri V.
	
	Onaylayan
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