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Birimi  LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ 

Alt 
Birimi 

  

Sıra 
No 

Hassas Görevler 
Görevin Yerine 

Getirilememesi Kaynaklı 
Sonuç 

Risk 
Düzeyi* 

Prosedürü 
(Alınması Gereken Önlemler) 

Hassas Görevi 
Olan Personel 
(Adı-Soyadı-
Unvanı) 

 
1 

Yükseköğretim Kanunu'nun 4. ve 5. 
maddelerinde belirtilen amaç ve 
ilkelere uygun hareket etmek 

Eğitim öğretimin aksaması, 
kurumsal hedeflere ulaşmada 
aksaklıklar yaşanması, kurumsal 
temsil ve yetkinlikte sorunlar 
yaşanması 

 
Yüksek 

İlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda 
bilgilendirilme yönünde gerekli çalışmaların 
tamamlanması. 

 
Enstitü Müdürü 

 
2 

 
Öğrenci sorunlarını dinlemek ve 
çözüme kavuşturmak 

Dikkate alınmayan sorunların 
büyümesi ve enstitü genelinde 
huzurun bozulmasına zemin 
hazırlaması 

 
Orta 

Öğretim üyelerinin mümkün olduğunca genel 
sorunlarla ilgilenip idareyle çözüm arayışına 
girmeleri ve gerekli hallerde uzmanlardan 
yardım alınmalı. 

 
Enstitü Müdürü 

3 
Kurum içi ve kurum dışı bursiyer 
seçimlerini gerçekleştirmek üzere ilgili 
komisyonda görev almak 

 
Haksızlık ve mağduriyet olması 

 
Düşük 

Burs verilecek öğrencilerin ilgili 
yönetmeliğe uygun seçilmesi. 

Enstitü Müdürü 

 Hazırlayanlar 
Enstitü Müdür Yardımcısı 

Enstitü Sekreteri 
Yazı İşleri Birimi 

 Onaylayan 
Enstitü Müdürü 

* Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre; Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 
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Birimi LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ 

Alt 
Birimi 

 

Sıra 
No 

Hassas Görevler 
Görevin Yerine 

Getirilememesi Kaynaklı 
Sonuç 

Risk 
Düzeyi* 

Prosedürü 
(Alınması Gereken Önlemler) 

Hassas Görevi Olan 
Personel 

(Adı-Soyadı-Unvanı) 

1 
Müdürün bulunmadığı zamanlarda 
yerine vekalet etmek, Enstitü Kurulu, 
Enstitü Yönetim Kuruluna başkanlık 
etmek 

Kurulların ve idari işlerin aksaması 
ile oluşabilecek hak kayıpları 

 
Yüksek 

Görevi zamanında yerine getirmek, 
kurullara başkanlık etmek 

Enstitü Sekreteri 

Enstitü Müdür Yardımcısı 

 
2 

 
Öğrencilerle ilgili her türlü iş ve 
işlemleri düzenlemek ve denetlemek 

Öğrenciler arasında asayişin 
bozulması, haksızlık ortamının 
doğması gibi düzensizliklerin 
oluşması 

 
Yüksek 

Anabilim Dalı, öğrenci ve ilgili birimlerle irtibat 
halinde olmak ve kontrol mekanizmasını 
geliştirmek, çözüm yolları üretmek. 

Enstitü Sekreteri 

Enstitü Müdür Yrd. 

 Hazırlayanlar 
Enstitü Müdür Yardımcısı 

Enstitü Sekreteri 
Yazı İşleri Birimi 

 Onaylayan 
Enstitü Müdürü 
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Birimi LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ 

Alt 
Birimi 

Enstitü Sekreteri 

Sıra 
No 

Hassas Görevler 
Görevin Yerine 

Getirilememesi Kaynaklı 
Sonuç 

Risk 
Düzeyi* 

Prosedürü 
(Alınması Gereken Önlemler) 

Hassas Görevi 
Olan 
Personel 

(Adı-Soyadı-
Unvanı) 

1 
Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim 
Kurulu kararlarının düzenlenmesi 

 
Kararların işletilmesinde aksaklıklar 

 
Yüksek 

Kararların doğru bir şekilde ve zamanında 
yazılması ve takibinin yapılması. 

Enstitü 
Sekreteri 

2 
Enstitü internet sayfasının güncel 
tutulması 

 
Güven Kaybı 

 
Orta 

Görevli personel tarafından güncellenen veya 
eklenmesi gereken bilgi/belgelerin en kısa 
sürede yayınlanması. 

Enstitü 
Sekreteri 

3 
Kanun, yönetmelik ve diğer 
mevzuatların takibi ve uygulanması 

Hatalı işlemlerden doğan hak 
kayıpları ve cezai yaptırım 

 
Yüksek 

Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatları bilmek 
ve oluşacak değişiklikleri takip etmek 

Enstitü 
Sekreteri 

 Hazırlayanlar 
Enstitü Müdür Yardımcısı 

Enstitü Sekreteri 
Yazı İşleri Birimi 

 Onaylayan 
Enstitü Müdürü 
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Birimi LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ 

Alt 
Birimi 

Yazı İşleri 

Sıra 
No 

Hassas Görevler 
Görevin Yerine 

Getirilememesi Kaynaklı 
Sonuç 

Risk 
Düzeyi* 

Prosedürü 
(Alınması Gereken Önlemler) 

Hassas Görevi Olan 
Personel 

(Adı-Soyadı-Unvanı) 

1 
Faaliyet raporu, performans raporu, 
iç kontrol eylem planının hazırlanması 

Görevin aksaması ve
 işleyişte oluşacak 
problemler 

 
Orta 

Raporları istenen zaman dilimleri içerisinde 
doğru bir şekilde hazırlamak 

Yazı İşleri Birimi 

2 
Gelen evrakları kaydetmek ve genel 
takibi yapmak 

 
Zaman ve güven kaybı 

 
Orta 

 
Takip işlemlerinin zamanında ve düzgün 
yapılması 

Yazı İşleri Birimi 

 Hazırlayanlar 
Enstitü Müdür Yardımcısı 

Enstitü Sekreteri 
Yazı İşleri Birimi 

 Onaylayan 
Enstitü Müdürü 
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Birimi LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ 

Alt 
Birimi 

Öğrenci İşleri 

Sıra 
No 

Hassas Görevler 
Görevin Yerine 

Getirilememesi Kaynaklı 
Sonuç 

Risk 
Düzeyi* 

Prosedürü 
(Alınması Gereken Önlemler) 

Hassas Görevi Olan 
Personel 

(Adı-Soyadı-Unvanı) 

1 
Yeni öğrenci kayıtları, yatay geçiş 
başvuruları 

Sunulan hizmetin aksaması ve 
görevini yerine getirmeme 

 
Orta 

İlgili personellerin iş akış sürecine 
hakimiyetinin sağlanması ve ilgili mevzuat 
değişiklerinin takip edilmesinin sağlanması 

Öğrenci İşleri Birimi 

2 
Öğrencilerin belge taleplerinin yerine 
getirilmesi 

Sunulan hizmetin aksaması ve 
görevini yerine getirmeme 

 
Orta 

İlgili personellerin iş akış sürecine 
hakimiyetinin sağlanması 

Öğrenci İşleri Birimi 

 Hazırlayanlar 
Enstitü Müdür Yardımcısı 

Enstitü Sekreteri 
Yazı İşleri Birimi 

 Onaylayan 
Enstitü Müdürü 
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Birimi LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ 

Alt 
Birimi 

Mali İşler 

Sıra 
No 

Hassas Görevler 
Görevin Yerine 

Getirilememesi Kaynaklı 
Sonuç 

Risk 
Düzeyi* 

Prosedürü 
(Alınması Gereken Önlemler) 

Hassas Görevi Olan 
Personel 

(Adı-Soyadı-Unvanı) 

1 
 
Malzeme ihtiyacı planlamasını yapmak 

 
Kamu zararı ve itibar kaybı 

 
Yüksek 

Kontrolleri doğru yapılması ve ihtiyaçların bu 
doğrultuda düzenlenmesi 

             
             Mali İşler Birimi 

 
2 

Maaşların hazırlanmasında özlük 
haklarının eksiksiz takip edilmesi, 
kesintilerin doğru yapılması ve 
zamanında teslim edilmesi 

 
Hak kaybı, kamu zararı kişi zararı 
ve hak kayıpları 

 
Yüksek 

 
Kontrollerin doğru ve zamanında 
yapılması, koordinasyonun sağlanması 

 
Mali İşler 

Birimi 

 Hazırlayanlar 
Enstitü Müdür Yardımcısı 

Enstitü Sekreteri 
Yazı İşleri Birimi 

 Onaylayan 
Enstitü Müdürü 

 


