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. Kodu Hassas Gorev Adi Gorev Biriminin Adi Yayin Tarihi —~ Tarihi Iptal Tarihi Aciklama

A DEKANLIK VE BiRIMLERININ TUM HASSAS GOREVLERI

1 STF-HG-1  |Dekan Dekanhk 22.05.2023 0 0 web yayimi

2 STF-HG-2  [Dekan Yardimcilari " 22.05.2023 0 0 !

3 STF-HG-3  |Fakiilte Sekreteri " 22.05.2023 0 0 !

4 STF-HG-4  |Bolim-Anabilim Dali Bagkanligi " 22.05.2023 0 0 !

5 STF-HG-5  |Ogrenci isleri " 22.05.2023 0 0 !

6 STF-HG-6  |Mali isler " 22.05.2023 0 0 !

7 STF-HG-7  |Ayniyat-Satinalma isleri " 22.05.2023 0 0 !

8 STF-HG-8  |Personel isleri " 22.05.2023 0 0 !

9 STF-HG-9  |Evrak Kayit isleri " 22.05.2023 0 0 !

10 | STF-HG-10 |Etik Kurul ! 22.05.2023 0 0 !

11 STF-HG-11 |ig Hizmetler " 22.05.2023 0 0 !

12 | STF-HG-12 [Bilgiislem " 22.05.2023 0 0 !

13 | STF-HG-13 |Baskoordinatérliik " 22.05.2023 0 0 !

14 STF-HG-14  |Kitiiphane " 22.05.2023 0 0 !

15 | STF-HG-15 |Kalite-Akreditasyon " 22.05.2023 0 0 !

16 STF-HG-16 |Kadin Hastaliklari ve Dogum AD. Kadin Has.Dogum AD. 22.05.2023 0 0 "

17 STF-HG-17 |Tum Birimler Dekanhk 22.05.2023 0 0 "

ONAY
Hazirlayan Kontol Edenler (Sistem-Igerik) Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Komisyonu Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskist alinmig olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” ézellikli belgedir.
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Alt Birimi : DEKAN

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler
1 Harcama Yetkililigi islemleri Dekan itibar Kaybi, Sorusturma, Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon glicliniin ylksek
Kamu Zarari ve Paydaslarin getirmek, Odeneklerin kontroliiniin olmasi, Ust vealt birimler ile

Magdur Olmasi. yapilmasi ihtiyacin tespit edilmesi koordinasyon igerisinde
Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar | ¢alismak.
cercevesinde gergeklestiriimesinin
saglanmasi

2 2547 Sayili Yitksek Ogretim Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon guclnin yliksek
Kanununun 4. ve 5. Akademik faaliyetlerin getirmek, olmasi, Ust ve alt birimler ile
Maddelerinde belirtilen amag aksamasi, koordinasyon igerisinde
ve ilkelere uygun hareket Kurumsal hedeflere ulasmada calismak.
etmek aksakhklar yasanmasi,

Kurumsal temsil ve etkinlikte
sorunlar yasanmasi

3 Fakilte kurullarina baskanlik Dekan Kurullarin ve idari islerin Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon guclnin yliksek
etmek, kurul kararlarinin aksamasi ile hak kaybi getirmek, olmasi, Ust ve alt birimler ile
uygulanmasini saglamak ve koordinasyon igerisinde
fakilte birimleri arasinda calismak.
diizenli gcalismayi saglamak

4 Fakultenin 6denek ihtiyacini Dekan Bultce acigl ve mali kayip Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon glicliniin ylksek
belirlemek ve bltcesinin getirmek, olmasi, Ust vealt birimler ile
hazirlanmasini saglamak, koordinasyon igerisinde

calismak.

5 Fakiltenin kadro ihtiyaglarini Dekan Hak kaybi Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon guclinin yliksek
belirleyerek Gst yonetime getirmek, olmasi, Ust ve alt birimler ile
sunmak, koordinasyon igerisinde

calismak.

6 Tasinirlarin etkili, ekonomik, Dekan Cezai yaptirim Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon glicliniin ylksek
verimli ve hukuka uygun Gorevin aksamasi getirmek, olmasi, Ust vealt birimler ile
olarak edinilmesini ve koordinasyon igerisinde
kullanilmasini; kontrollerinin calismak.
yapilmasini, tasinir kayit ve
kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini saglamak,

7 Fakdltenin birimleri Gzerinde Dekan Kaliteli egitimin verilememesi Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon guclnin yliksek
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genel gézetim ve denetim Kaliteli arastirma ortaminin getirmek, olmasi, Ust vealt birimler ile
gorevini yapmak. yaratilamamasi koordinasyon igerisinde
Hak ve adalet kaybi calismak.

8 Fakultede yapilacak islerin Dekan Egitim 0gretimin aksamasi Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon glicliniin ylksek
yasa, tuzik ve yonetmeliklere Arastirma ve diger akademik getirmek, olmasi, Ust ve alt birimler ile
uygun bir sekilde yapilmasini faaliyetlerin aksamasi koordinasyon igerisinde
saglamak, Hak kaybi calismak.

9 Her 6gretim yili sonunda ve Dekan Gorevin aksamasi Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon guclnin yliksek
istendiginde fakiltenin genel getirmek, olmasi, Ust ve alt birimler ile
durumu ve isleyisi hakkinda koordinasyon igerisinde
ist yonetime rapor vermek calismak.

Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Dekanlik Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzast:

* Risk diizeyi, gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : DEKAN YARDIMCILARI

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler (Prosediir) Gorevi Yiritecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* Aranmasi Gereken Kriterler

1 Dekanin Vekalet verdigi Dekan Yardimcisi Gorevin aksamasi, hak Yiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon gliclinln
zamanlarda Dekanin (idari islemlerden kaybi getirmek yuksek olmasi, tst vealt
gorevlerini yerine getirmek Sorumlu) birimler ile koordinasyon

icerisinde calismak.

2 AKREDITASYON kapsaminda “ Kamu zarar ve itibar kayibi Orta Bo6liim AKREDITASYON Komisyonlari ile Organizasyon glcliniin
yapilacak denetimleri organize koordinasyonlu ¢alismak. yuksek olmasi, Ust vealt
etmek. birimler ile koordinasyon

icerisinde calismak.

3 Fakilte etik kurallarina “ Hak kaybi Yiksek Hazirlayan kisinin bilincli olmasi, gelecek Organizasyon glcliniin
uymak, i¢ kontrol yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi ylksek olmasi, Gst vealt
faaliyetlerini desteklemek birimler ile koordinasyon

icerisinde calismak.

4 CIMER, SABIM vb. basvurulari “ Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiksek Hizmetin gerektirdigi islerin hak kaybi Organizasyon glicliniin
ile inceleme, sorusturma yasanmadan Hukuk kurallari igerisinde yuksek olmasi, Ust vealt
gerektiren konularin takibi ve yapilmasini saglama birimler ile koordinasyon
kontrolu icerisinde calismak.

5 ic kont.rol, stratejik plan “ Egitim-Ggretimin aksamasi, Yiuksek Bolum ve diger idari birimlerle irtibat Organizasyon guiclinlin
ve faaliyetraporlarina kurumsal hedeflere icerisinde veri akisini saglayip egitim yili yuksek olmasi, Ust vealt
katilmak ulasilamamasi, verim ile ilgili gerekli isbolim ¢ercevesinde birimler ile koordinasyon

diistiklagii glincelleme paylasiminin yapilmasini icerisinde calismak.
saglama

6 Yiksekdgretim Kanunu'nun Dekan Yardimcisi Egitim 6gretimin aksamasi, Vitksek ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Organizasyon giicliniin
4. ve 5. maddelerinde (Egitim kurumsal hedeflere bilgilendirilme yoninde gerekli ylksek olmasi, Gst vealt
belirtilen amag ve ilkelere islemlerinden ulasmada aksakliklar calismalarin tamamlanmasi birimler ile koordinasyon
uygun hareket etmek Sorumlu) yasanmasi, kurumsal temsil icerisinde calismak.

ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

7 Ders planlari, dersliklerin “ Kaliteli egitimin Orta Bollimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde | Organizasyon giiciiniin
dagitimi, sinav programlari ile verilememesi, haksiz ders gereklidiizenlemeleri yapmak ve siki yuksek olmasi, Ust vealt
ilgili calismalari planlamak, bu dagilimi olmasi durumunda kontrol sisteminin gelistirilmesi birimler ile koordinasyon
isler icin olusturulacak gruplara hak ve adalet kaybi. icerisinde galismak.
baskanlik etmek

8 Ogrenci sorunlarini dekan adina | “ Dikkate alinmayan Orta Ogretim Uyelerinin miimkiin oldugunca Organizasyon glicliniin

dinlemek ve ¢6ziime

kavusturmak

sorunlarin bliylimesi ve
fakilte genelinde huzurun

ylksek olmasi, (st vealt
birimler ile koordinasyon

genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6zim
arayisina girmeleri. Gerekli hallerde
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bozulmasina zemin uzmanlardan yardim alinmali. icerisinde calismak.
hazirlamasi.

9 KALITE kapsaminda yapilacak “ Kamu zarar ve itibar kayibi Orta Bo6liim KALITE Komisyonlari ile Organizasyon glicliniin
denetimleri organize etmek. koordinasyonlu calismak. ylksek olmasi, (st vealt

birimler ile koordinasyon
icerisinde calismak.

10 Dekanin Vekalet verdigi “ Gorevin aksamasi, hak Yiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon gliclinlin
zamanlarda Dekanin kaybi getirmek yuksek olmasi, tst vealt
gorevlerini yerine getirmek birimler ile koordinasyon

icerisinde calismak.

11 D6nem sonu ve yil sonunda “ Yiksek Calisma islerin zamaninda yapilmasi Organizasyon gliclinln
egitimle ilgiligerekli veriminin ylksek olmasi, (st vealt
diizenlemeyi saglamak dismesi birimler ile koordinasyon

icerisinde calismak.
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Dekanlik Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzasi:

* Risk diizeyi, gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : FAKULTE SEKRETERI

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler
1 Gergeklestirme Gorevliligi Fakiilte Sekreteri Hak Kaybu, itibar Kaybi, Yiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine Organizasyon giicliniin yiksek

Kamu Zarari olusmasi getirmek olmasi, Ust vealt birimler ile
koordinasyon igerisinde
calismak.

2 Fakulte Kurulu, Fakilte Fakiilte Sekreteri Hak ve zaman kaybi Orta Yapilan degisiklikleri takip etmek ve Organizasyon giclinin ytksek
Yonetim Kurulu, Akademik zamaninda goérevi yerine getirmek olmasi, Ust ve
Kurul ve Disiplin Kurulu alt birimler ile koordinasyon

kararlarinin yazilmasi icerisinde calismak.

3 Kanun, yonetmelik diger Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, yanls islem, Yiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Organizasyon giclintn yuksek
mevzuatin takibi ve kaynak israfi olmasi, Ust ve
uygulanmasi alt birimler ile koordinasyon

icerisinde calismak.

4 izne ayrilan personelin Fakiilte Sekreteri islerin aksamasi, hak kayb, Orta Personel dagilimi ile yillik izin Organizasyon glictiniin yliksek
yerine gorevlendirme itibar kaybi planlamasini zamaninda yapmak ve olmasi, Ust vealt birimler ile
yapilmasi ve gérevden ilgili birimlerleiletisime gecip koordinasyon igerisinde
ayrilan personelin yerine uygulanmasini saglamak calismak.

Dekanin bilgisi dahilinde
gorevlendirme yapilmasi

5 Akademik ve idari Personel Fakiilte Sekreteri Mevzuata uygunsuzluk, hak Yiiksek Sorusturmalarin mevzuata uygun Organizasyon giclintn yuksek
Sorusturmalarinin kaybi, itibar kaybi, yapilmasini saglamak, yazismalari olmasi, Ust ve

takibi kamu zarari zamaninda alt birimler ile koordinasyon
yapmak icerisinde calismak.

6 idari ve teknik kadro talep ve | Fakiilte Sekreteri islerin aksamasi, zaman, is Dekan, dekan yardimcilari ve idari Organizasyon glicliniin ylksek
calismalari ve hak kaybi Yiksek amir ile koordineli calisarak olmasi, Ust ve

ihtiyaclari tespitetmek, gerekli alt birimler ile koordinasyon
islemleri baslatmak icerisinde gcalismak.

7 Butgenin hazirlanmasi ve Fakiilte Sekreteri Planlama yapilmamasi Harcama plani hazirlamak, Organizasyon giiciinin yiksek
yonetimi durumunda zorunlu - acil Yiksek bitge dagilimini yapmak, yil olmasi, Gst vealt birimler ile

ihtiyaclarin ortasi ve sonu plani revize koordinasyon icerisinde
karsilanamamasi, ek etmek calismak.
bltge ihtiyacinin ortaya
ctkmasi
8 Kaynaklarin verimli ve Fakiilte Sekreteri Kamu zarari, itibar kaybi Orta Fakultenin mali olan/olmayan her Gorevi ile ilgili yetkinlige ve

ekonomik kullanilmasini

saglamak

tarla kaynak kullaniminda ilgili
mevzuat

mevzuat bilgisine sahip olmak
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hikimlerine uymak, temin edilen
mal ve malzemelerin etkili, verimli ve
ekonomik kullanilmasini saglamak

Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan

Adi Soyadi/ Dekanhk Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzasi:

* Risk diizeyi, gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek géreviere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : BOLUM / ANABILIM DALI BASKANLIGI

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler
1 Yiksekogretim Kanunu'nun Boliim/Anabilim Dali | Egitim 6gretimin Yuksek ilgili maddeler ve gereklilikleri Mevzuata hakim olmasi ve
4.ve 5. maddelerinde Baskani aksamasi, kurumsal konusunda bilgilendirilme igin idari gorevinin bilincinde olmasi
belirtilen amacg ve ilkelere hedeflere ulasmada birimlerle irtibatage¢cme ve liyakat sahibi olmasi
uygun hareket etmek aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
2 Ders programi ve ders Boliim/Anabilim Dali | Egitim-6gretimin aksamasi, Orta Akademik kurul toplantilarinin diizenli | Mevzuata hakim olmasi ve
gorevlendirmelerinin adil, Baskani o6grenci hak kaybi,kurumsal olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari gorevinin bilincinde olmasi
objektif ve 6gretim hedeflerin yerine arasinda koordinasyon saglama, ve liyakat sahibi olmasi
elemanlarinin bilim getirilememesi glincel kontrollerin yapilmasi
alanlarinauygun olarak
yapilmasini saglamak
3 Ders dagilimi ile bolim Boliim/Anabilim Dali Egitim-6gretimin Vitksek Akademik kurul toplantlla"rlvnln Mevzuata hakim olmasi ve
kadro yapisi arasindaki Baskani aksamasi, meveut duzenli olarak yapllma5|: Ogrevtim gorevinin bilincinde olmasi
e§gUd[.Jm.U denetlemek ve gretim dyelerine asiri elerna.nlarlndan der:s y.og.u.nlugu ve ve liyakat sahibi olmasi
kadro ihtiyacini belirlemek yiik diismesi, tim verlml.hakklnda geri bildirim .alm.a.,
zamanin egitime gerekli kontrol, temas, talep, iletisim
verilmesinin zorunluluk ve yazismalarin yapilmasi
haline gelmesi ve
arastirma ve yayin
yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin
aktarilamamasi
4 Engelli ve yabanci Boliim/Anabilim Dali Egitim ve 6gretimin Orta ilgili paydaslarla iletisimin canl Mevzuata hakim olmasi ve
uyruklu 6grencilerin Bagskani aksamasi, 6grenci hak kaybi tutulmasi, sikayetlerin alinmasi, gorevinin bilincinde olmasi
sorunlariyla ilgilenmek ¢6zUmiin zamaninda sunulmasi ve liyakat sahibi olmasi
5 Lisansistd programlarin Boliim/Anabilim Dali | Given ve itibar kaybi, basari Yiiksek Fakulte ve idari birimlerle isbirligi Mevzuata hakim olmasi ve
dizenli sekilde Baskani kaybi, tercih edilme icerisinde gerekli koordinasyonu gorevinin bilincinde olmasi
yuritilmesini saglamak konusunda geriye diisme saglama ve liyakat sahibi olmasi
6 Bilimsel toplantilar Boliim/Anabilim Dali | Kurumsal hedeflere Sempozyum, konferans ve panel gibi Mevzuata hakim olmasi ve
dizenlemek, bolimin Baskani ulagsmada sorunlar faaliyetler diizenlemek, gorevinin bilincinde olmasi
bilimsel arastirma ve yayin yasanmasi, kurumsal Orta dizenlenmesi icin motivasyonda ve liyakat sahibi olmasi

gliciind artirici tesvikte
bulunmak

monotonluk, arastirma
boyutunda yetersizlikve

bulunmak, planlama yapmak ve
cevrede ve ilgiliyerlerde yapilmakta
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zayiflik

olan benzer faaliyetlerden birim
personelini haberdar etmek, tesvik
etmek, motive etmek ve yayin
yapma ile ilgili bilgilendirme yapmalk,
hedef vermek, motivasyon
olusmasini saglamak

7 Fakulte Kurulu Boélim/Anabilim Dali BSlum ve Dekanlik arasi Orta Kurul toplantilarina katilmak, mazereti | Mevzuata hakim olmasi ve
toplantilarina katilarak Bagskani iletisim zayifligi, s0z konusu ise, bunu iletmek ve yerine | gorevinin bilincinde olmasi
bolimi temsil etmek koordinasyon eksikligi ve bolim baskan yardimcisini vekil tayin ve liyakat sahibi olmasi

idari islerde aksama etmek

8 Akademik yila baslamadan Boliim/Anabilim Dali | Bélim Ogretim Orta Akademik donem basinda gerekli Mevzuata hakim olmasi ve
once bolim akademik Baskani elemanlari arasinda akademik kurul toplantilarinin gorevinin bilincinde olmasi ve
toplantisi yapmak iletisim ve koordinasyon yapilmasinisaglamak liyakat sahibi olmasi.

eksikligi, isboliGmunin
geregince yapilamamasi,
islerin aksamasi

9 Kaynaklarin verimli etkin ve Ogretim Elemanlari Kamu zarari, kurumsal Yiksek Bolim 6gretim Gyelerinin ilgili Mevzuata hakim olmasi ve
ekonomik kullanilmasini hedeflere ulasmada maddeler ve gereklilikleri gorevinin bilincinde olmasi ve
saglamak, sorumlu aksamalar, hak kaybi konusunda bilgilendirilmesi, liyakat sahibi olmasi.
bulundugu alanlanlardaki durumun hassasiyeti baglaminda
mal ve malzemeleri iletisim kurulmasi, kamu
kullanmak ve korumak mallarinin korunmasi igin

esglidim saglanmasi

10 Kurumun Etik Degerlerine Ogretim Elemanlar Akademik hedeflerden Yiksek Ogretim Uyelerinin ilgili deger ve Mevzuata hakim olmasi ve
uymak, i¢ kontrol sapma, idari koordinasyonda normlari koruma ve uygulama gorevinin bilincinde olmasi ve
faaliyetlerini desteklemek, aksakliklar, kurumsal baglaminda hassasiyet gostermeleri liyakat sahibi olmasi.
hassas gorevleri yetkinlik ve temsil sorunu baglaminda bilgilendirilmesi,
bulundugunu bilmek ve kriterlerin uygulanmasinin
buna gore hareket etmek denetlenmesi

11 Rektor, Dekan, Bolim Ogretim Elemanlar Akademik ve idari islerde Yiksek Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Mevzuata hakim olmasi ve
Baskani ve yardimcilarinin aksama yardimcilarinin verecegi akademik ve gorevinin bilincinde olmasi ve
verdigi akademik ve idari idari islerititizlikle yerine liyakat sahibi olmasi.
isleriyapmak getirilmesini saglamak, mazereti

olmasi halinde durumun dnceden
bildirilmesi
12 Yiiksekogretim Kanunu'nun OgretimUyeleri Yiiksek Bolim 6gretim Uyelerinin ilgili Mevzuata hakim olmasi ve

4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere

uygun hareket etmek

Egitim 6gretimin
aksamasi, kurumsal
hedeflereulasmada

maddeler ve gerekliliklerikonusunda
bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi

gorevinin bilincinde olmasi ve
liyakat sahibi olmasi.
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aksaklklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

13 Ders igeriklerinin hazirlanmasi | OgretimUyeleri Bolim akademik Yiksek Bolim akademik ¢alismalarinin Mevzuata hakim olmasi ve
ve planlanmasi ¢alismalarina hedeflerine ulasmada, baskanlik ve Uyeler arasinda kurulan gorevinin bilincinde olmasi ve
katilmak, dersprogramlarinin derslerin dlizenlive bir koordinasyonla yiritilmesi, ders liyakat sahibi olmasi.
eksiksiz yuratilmesini eksiksiz yuritiilmesinde iceriklerinin glincel ve yetkin
saglamak lzere hazir sorunlar yasanmasi, hazirlanmasi ve ilgilikomisyonlarin
bulunmak 6grenci hak kaybi kurulup esgiidiim saglanmasi

14 Ogrenci danismanlik L . Ogrenci hak kaybi, egitim ve Orta Ogrenciler icin belirlenen danisman Mevzuata hakim olmasi ve
hizmetlerine katilmak, OgretimUyeleri 6gretimin aksamasi, Ogretim Uyeleri/elemanlarinin gorevinin bilincinde olmasi ve
ogrencilerin bolim ve gevreye o6grencinin gevreyle ve ogrencilere gerekli ve yeterli liyakat sahibi olmasi.
uyum saglamlarina yardimci kurumla uyumhalinde bir zamanlarda egitim, 6gretim,
olmak 6grenim sureci psikolojik vb.konularda destek

yasanmasinda sunulmasi
aksakli klar yasanmasi

15 Dekanlik ve Bolim OgretimUyeleri Akademik ve idari islerin Orta Gerekli koordinasyonun ve Mevzuata hakim olmasi ve
Baskanliginin 6n goérdugi ylratulmesinde gerekli olan iletisim aginin kurulabilmesi ve gorevinin bilincinde olmasi ve
toplantilara (egitim-6gretim, Dekanlik- Bolim buradan saglanacak sinerjinin liyakat sahibi olmasi.
sosyalve kiltirel) katilmak, koordinasyonunda aksamal dinamizme edilebilmesi igin
faaliyetlere destek vermek ar dogmasi ve gerekli bilgi ogretim (yelerine yazili ve sifahen

ve iletisimaginin toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
saglanamamasi Uyelerinde mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri

16 Bilimsel arastirmalar yapmak OgretimUyeleri Kurumsal hedeflerin en Orta Ogretim lyelerinin dénemsel olarak Mevzuata hakim olmasi ve
ve bilimselalanda ulusal ve onemli kisimlarindan makul bir sayida bilimsel ¢calismalar gorevinin bilincinde olmasi ve
uluslararasi kongreler olan akademik yaritmelerinin kurumsalhedefler igin liyakat sahibi olmasi.
diizenlenmesine yardimci arastirmalarin makul bir O6neminin toplantilarda
olmak diizen vesayida vurgulanmasi,bu baglamda dénem

yapilmamasi, kamu zarari doénem verilerin toplanmasi,
gerekli arastirmalar i¢in destek
sunulmasi
17 Bolimde egitim-6gretim OgretimUyeleri Bolim akademik ve idari Yiiksek Kurumun dénemsel ¢alismalarinin Mevzuata hakim olmasi ve

faaliyeti, stratejikplan
performans kriterleri gibi her
yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek

faaliyetlerde aksama,
koordinasyon eksikligi ve
kamu zarari

glincellenmesi veileriye tasinmasi
icin esgidimiin 6neminin
vurgulanmasi ve bu yonde belli
kriterlerin dizenliligi icin caba sarf
edilmesi

gorevinin bilincinde olmasi ve
liyakat sahibi olmasi.
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13 Erasmus, Farabi ve OgretimUyeleri Kurumun ulusal ve Yiiksek Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevzuata hakim olmasi ve
Mevlana gibidegisim uluslar arasi diizeyde Mevlana degisim programi gorevinin bilincinde olmasi ve
programlariyla ilgili akademik kaliteye koordinatorlerinin yurt ici ve disi liyakat sahibi olmasi.
calismalari ylratmek ulasmasinda aksakhklar Ogrencive 6gretim elemani

yasanmasi,kurum igin degisimini saglamasi
akademik hedefleri

ulasilamamasi, mezun

profilinde gerekli

yetkinligin

saglanamamasi

19 Egitim-6gretim faaliyetlerinde | .~ . . . . Yiiksek Egitim-0gretim baslamadan akademik Mevzuata hakim olmasi ve
akademiktakvimin esas OgretimUyeleri Given ve |.t|bar. kaybi, bagar takviminincelenmesi, ders gorevinin bilincinde olmasi ve
alinmasi ve zamaninda kaybi, terC|hed|.Ime . programlarinin ve sinav liyakat sahibi olmasi.

konusunda geriye diisme
uygulanmasi uygulamalarinin planlanmasi

20 Engelli ve yabanci uyruklu Bsretimiveleri Dezavantajli kesim ve yabanci | Orta Engelli 6grencilerin egitsel, Mevzuata hakim olmasi ve
Ogrencilerinsorunlariyla grefimtyelert uyruklu 6grencilerin uyum mekansal, teknolojik vb.sorunlarinin gorevinin bilincinde olmasi ve
ilgilenmek sorunlari yagamasi, akademik ¢ozllmesi icin gerekli faaliyetlerde liyakat sahibi olmasi.

hedeflere ulasmada bulunulmasi, yabanci uyruklu
aksamalar, kurumun uluslar ogrencilerin akademikbasarilari igin
arasl bir hiiviyete taginmasi gerekli uyumun saglanabilmesi icin
icin gerekli yetkinlik diizeyine ilgili kisilerle esglidiimle saglanan
ulasamama bir cabanin sergilenmesi

21 Kaynaklarin verimli etkin ve OgretimUyeleri Kamu zarari, kurumsal Yiiksek Bolim 6gretim tyelerinin ilgili Mevzuata hakim olmasi ve
ekonomik kullaniimasini hedeflere ulasmada maddeler ve gereklilikleri konusunda gorevinin bilincinde olmasi ve
saglamak, calisma odasinin aksamalar, hak kaybi bilgilendirilmesi, durumun liyakat sahibi olmasi.
kullanilmasi ve korunmasi hassasiyeti baglaminda iletisim
konusundailgililere kurulmasi, kamumallarinin korunmasi
yardimci olmak icin esglidiim saglanmasi

22 Fakultenin Etik Kurallari'na OgretimUyeleri Akademik hedeflerden Yiiksek Ogretim lyelerinin ilgili deger ve Mevzuata hakim olmasi ve
uymak, i¢ kontrol sapma, idari normlari korumave uygulama gorevinin bilincinde olmasi ve
faaliyetlerini desteklemek, koordinasyonda baglaminda hassasiyet géstermeleri liyakat sahibi olmasi.
hassasgorevleri bulundugunu aksakliklar, kurumsal baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
bilmek ve buna gore hareket yetkinlikve temsil sorunu uygulanmasinin denetlenmesi
etmek

23 Yiiksekogretim Kanunu'nun Arastirma Egitim 6gretimin aksamasi, Yiiksek Bolum 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler Mevzuata hakim olmasi ve
4. ve 5. maddelerinde Gorevlileri kurumsal hedeflere vegereklilikleri konusunda gorevinin bilincinde olmasi ve

belirtilen amac ve ilkelere
uygun hareket etmek

ulasmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte

bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi

liyakat sahibi olmasi.
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sorunlar yasanmasi

24 Mezuniyet toéreni ve Arastirma Mezuniyet téreni ve uyum Orta Bolim baskanligi tarafindan Mevzuata hakim olmasi ve
uyum programiile ilgili Gorevlileri programlarindaaksama gorevlendirilen gorevinin bilincinde olmasi ve
verilen gorevleri yapmak arastirma gorevlileri mezuniyet toreni liyakat sahibi olmasi.

provalarindave térende 6grencilerin
basinda bulunarak
etkinligin saglikli islemesine katki saglar.

25 Spor senliklerinde fakulteyi Arastirma Spor Faaliyetlerinde Orta Dekanlik tarafindan gorevlendirilen Mevzuata hakim olmasi ve
temsil edendgrenci Gorevlileri aksama, sporcu 6grenciler arastirma gorevlileri fakilteyi temsil gorevinin bilincinde olmasi ve
gruplarina onderlik etme arasi sorunlar ¢itkma riski eden spor takimlarinin liyakat sahibi olmasi.

hazirlanmasinda antrenérlik
danismanlik vs.gorevleri Gistlenir

26 Ders ve sinav programlarinin Arastirma Ders ve Sinav Orta Boliim sinav ve ders Mevzuata hakim olmasi ve
hazirlanmasi ¢alismalarina Gorevlileri programlarinda ve programlarini hazirlayacak gorevinin bilincinde olmasi ve
katilmak ve sinavlarda akademikisleyiste aksama komisyona yardimci olmak liyakat sahibi olmasi.
gozetmenlik yapmak

27 BollUmin egitim-6gretim Arastirma Bollim akademik ve idari Orta Bolimin Egitim-6gretim faaliyetleri Mevzuata hakim olmasi ve
faaliyetleristratejik plan, Gorevlileri faaliyetlerde aksama stratejik planperformans kriterleri gibi gorevinin bilincinde olmasi ve
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlugalismalari liyakat sahibi olmasi.
her yil yapilmasi zorunlu hazirlamakla sorulu komisyonlara

¢alismalarina katilmak yardimci olmak

28 Bolum Baskanligina ait Boliim/Anabilim Dali | Kamu zararina sebebiyet, Yiksek Arsivleme igin EBYS'nin kullanlmasi, Lise / Onlisans veya Lisans
resmi bilgi ve belgelerin Sekreteri itibar kaybi, hak dosyalama planina gore fiziksel mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
muhafazasi ve bélimle magduriyeti ve kisi hak evraklarin arsivienmesi mevzuata hakim olmak,
ilgilievraklarin kaybina sebebiyet Mesleki uzmanlik, Gorevinin
arsivlenmesi. vermek bilincinde olmasi.

29 Egitim suresi takibi, Tez ve Boliim/Anabilim Dali | Egitim slresi dolmayan Yiiksek Anabilm Dallarina ve Asistanlara egitim Lise / Onlisans veya Lisans
Bitirme Sinavi. Sekreteri asitanin Uzmanlik sdresinin ve sinav tarihlerinin 6neminin mezunu olmak, Gorevi ile

Sinavinin yapilmasi. anlatilmasi Yonetmelik neyi ilgili mevzuata hakim olmak,
Bakanlik¢ca bununtesbiti gosteriyorsaegitim siiresinin Mesleki uzmanlik, Gérevinin
ile uzmanhgin iptal hesaplamalari ve sinavlarin o sekilde bilincinde olmasi.
edilmesi sonucukurumun yapilmasi
ugrayacagl maddi ve
manevizarar.

30 Gorev Siresi Takibi Boliim/Anabilim Dali | Gorev siiresi biten Yiiksek Bolum Sekreterligince Gorev Lise / Onlisans veya Lisans

Sekreteri Yardimci Dogent,
Ogretim Gorevlisi,
Uzmanlar ve Asistanlarin

gorev siirelerinin

surelerininsiki takibi veya Bilgisayarda
bir program yardimi ile takibi

mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
mevzuata hakim olmak, Mesleki
uzmanlik, Gérevinin bilincinde
olmasi.
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Zamanindauzatilmamasi
sonucu maddi ve manevi
zarar.

31 Enlil islemleri (izinler, Boliim/Anabilim Dali | Enlil'e zamaninda girilmeyen Yiiksek Bolum sekreterlerince Enlil Lise / Onlisans veya Lisans
Raporlar,Gorevlendirmeler, Sekreteri veya higgirilmeyen islemler islemlerininsiki takibi mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
Mazertler vs.) sonucu kurumun zarara mevzuata hakim olmak, Mesleki

ugratiimasi uzmanlik, Gérevinin bilincinde
olmasi.

32 Enlil'de ise baslama isten Boliim/Anabilim Dali | ise baslamanin geg Yapilmasi | Orta Bolum sekreterlerince Enlil Lise / Onlisans veya Lisans
ayrilis Sekreteri bireyagisindan zararar islemlerininsiki takibi mezunu olmak, Gorevi ile ilgili

ugrama, Isten ayrilisin geg mevzuata hakim olmak, Mesleki
yapilmasi kurumun agisindan uzmanlik, Goérevinin bilincinde
zarara ugramas. olmasi.

33 Asistan Rotayonlarin Takibi Boliim/Anabilim Dali | Zamaninda yapilmayan Orta Bolim sekreteri veilgili asistanin Lise / Onlisans veya Lisans

Sekreteri rotasyonlar sonucuilgilinin rotasyonlarin siki takibi. mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
egitim slresinin uzamasi. mevzuata hakim olmak, Mesleki
uzmanlik, Gorevinin bilincinde
olmasi.
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Elif TANIS — Siiheyla KARAMAN — Zehra Mahmut KESIK / Fakiilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzasi: ATES - Dekanlik

* Risk diizeyi, gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “/KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : OGRENCI ISLERI

Gorevin Yerine

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Gorevi Yiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi . . Diizeyi* Kontrol/Tedbirler (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler
Sonuglari/Riskleri
1 Ogrencilerle ilgili her tiirli belgeyi zamaninda Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Yazisma sirelerine 6zen Bilgisayar kullanmasini bilmek
gondermek Personeli gbsterip zamaninda cevap Microsoft Office Programlarini
verilmesi bilmek, Dikkatli ve DUzenli
calismak
2 Ddnem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli Ogrenci isleri Calisma veriminin dismesi | Yiksek Calisma veriminin dismesi Bilgisayar kullanmasini bilmek
diizenlemeyi saglamak Personeli Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve Dizenli
calismak
3 Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve 6grenci Ogrenci isleri Yasalara uymama ve Yiiksek Takip islemlerinin yasal slire  |Bilgisayar kullanmasini bilmek
otomasyonu ile ilgili tiim girislerin yapilmasi Personeli diizenin bozulmasi icerisinde yapilmasi Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve DUzenli
calismak
4 Ogrenci istatistiklerinin gikariimasi Ogrenci isleri Karisikliga sebebiyet Yiiksek Her tlrli is ve islemlere 6zen |Bilgisayar kullanmasini bilmek
Personeli verilmesi gosterilmesi Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve Dizenli
calismak
5 Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip Bilgisayar kullanmasini bilmek
Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine getirmek Personeli etmek ve zamaninda gorevi Microsoft Office Programlarini
yerine getirmek bilmek, Dikkatli ve Duzenli
calismak
6 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamaninda Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Yazisma slirelerine 6zen Bilgisayar kullanmasini bilmek
gonderilmesi takibi ve sonuglandiriimasi Personeli gOsterip zamaninda cevap Microsoft Office Programlarini
verilmesi bilmek
Dikkatli ve Duizenli calismak
7 Yatay gecis, 6zel 6grenci ve kayit dondurma ile ilgili Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire Bilgisayar kullanmasini bilmek
islemler icin gerekli belgelerin hazirlanmasi, Fakilte Personeli icerisinde yapilmasi Microsoft Office Programlarini
Yonetim Kuruluna sunulmasi ve gerekli yazismalarin bilmek, Dikkatli ve Dlzenli
yapilmasi calismak
8 Ders muafiyet basvurulari Ogrenci isleri Sunulan hizmetin Yiiksek ilgili personellerin is akis Bilgisayar kullanmasini bilmek
Personeli aksamasi, zaman kaybi stirecine hakimiyetin Microsoft Office Programlarini
ve gorevini yerine saglanmasi ve ilgili mevzuat |pilmek, Dikkatli ve Dizenli
getirmeme degisiklerinin takip calismak
edilmesinin saglanmasi
9 Ders notlari, miifredat takibi, derslerin takibi ve Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire |Bilgisayar kullanmasini bilmek
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dizenlenmesi

Personeli

icerisinde yapilmasi

Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve Dizenli
calismak

10 Ogrenci isleri Bilgi Sistemine erisim giivenliginin Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Sisteme giris sifrelerinin gizli | Bilgisayar kullanmasini bilmek
saglanmasi Personeli tutulmasi Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve DUzenli
calismak
11 Ogrenci kisisel dosyalarinin giivenligi, kayitlarin Ogrenci isleri Kisisel bilgilerin Yiiksek Dosyalarin giivenliginin Bilgisayar kullanmasini bilmek
diizgiin tutulmasi Personeli gérmemesi gereken saglanmasi (kilitli dolaplar Microsoft Office Programlarini
kisilerin eline gegmesi vb.) bilmek, Dikkatli ve Dlzenli
calismak
12 Ogrencilerin her tiirli islemlerini ve uygulamalarini Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Calisma takvimine gore ve Bilgisayar kullanmasini bilmek
2547 Sayili kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme Personeli yonetmelik degisikliklerinin Microsoft Office Programlarini
kurulu kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve Sinav duzenli takibi bilmek, Dikkatli ve DUzenli
Yoénetmeligi, Fakiilte Egitim-Ogretim ve Sinav calismak
Yénergeleri, Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu
Kararlari, Faktlte Kurulu ve Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve
ylritmek,
13 Yeni 6grenci kayitlarini yapmak Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Zamaninda ve diizenli calisma |Bilgisayar kullanmasini bilmek
Personeli Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve DUzenli
calismak
14 Her yariyil sonunda basari durumlarini tespit etmek Ogrenci isleri Kamu zarari Hak kaybi Orta Yonetmelik takibi Zamaninda |Bilgisayar kullanmasini bilmek
Personeli ve diizenli calisma Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve Dizenli
calismak
15 Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari Ogrenci isleri Bilgilendirme hakkini Orta Zamaninda ve diizenli calisma |Bilgisayar kullanmasini bilmek
panolara asmak Personeli engellemek Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve DUzenli
calismak
16 Tek ders sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Yonetmelik takibi Zamaninda |Bilgisayar kullanmasini bilmek
tespit etmek Personeli ve diizenli calisma Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve Dizenli
calismak
17 Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan 6grencilere Ogrenci isleri Hak kaybi Yiiksek Yonetmelik takibi Zamaninda |Bilgisayar kullanmasini bilmek

verilecek burslarla ilgili 6grencilerin basvuru
durumlarinin tespit edilmesini saglamak

Personeli

ve diizenli ¢calisma

Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve Dizenli
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calismak
18 Staja Baslama ve Bitis islemleri Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Ogrencileri yapmalari Bilgisayar kullanmasini bilmek
Personeli gereken islemler konusunda |Microsoft Office Programlarini
bilgilendirmek ve bilmek, Dikkatli ve Dlzenli
yonlendirmek, calismak
19 Diplomalarin Verilmesi Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Talep edilen tarihte ilgili Bilgisayar kullanmasini bilmek
Personeli 0grenciye hemen teslim Microsoft Office Programlarini
etmek Uzere, Rektorliik bilmek, Dikkatli ve DUzenli
tarafindan diizenlenen calismak
diplomalar ile Mudurlikce
imzalanan transkriptleri
Programlara goére dosyalamak
ve 6grencilere vermek.
20 Basari itibari ile % 10 giren 6grencilerin tespiti ve Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Orta Takip islemlerinin yasal siire Bilgisayar kullanmasini bilmek
islemlerinin ylritmek Personeli cerisinde yapilmasi Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve DUzenli
calismak
21 Ogrenim Ucretlerinin ve Katki payi édemelerinin Ogrenci isleri Katki Payr miktarinin Yiiksek Yasa ve Yonetmeliklere gore |Bilgisayar kullanmasini bilmek
kontrolii Personeli 6denmemesi kuruma belirlenen tarihlerde katki Microsoft Office Programlarini
maddi zarar verir pay! miktarinin banka bilmek, Dikkatli ve Dlzenli
araciligiyla tahsil edilmesi calismak
gerekir.
Mezun olan dgrencilerin YOKSIiS'e bilgi girisinin Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire Bilgisayar kullanmasini bilmek
yapilmasi Personeli cerisinde yapilmasi Microsoft Office Programlarini
22 . . . h .
bilmek, Dikkatli ve DUzenli
calismak
Sinav sonucuna itiraz basvurularinin takibinin Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire Bilgisayar kullanmasini bilmek
yapilmasi Personeli cerisinde yapilmasi Microsoft Office Programlarini
23 . . . h .
bilmek, Dikkatli ve Dizenli
calismak
Yurt disi degisim programlari ile gelen giden Ogrenci isleri Hak ve zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire Bilgisayar kullanmasini bilmek
20 ogrencilerin takibinin ve yazismalarinin yapilmasi Personeli cerisinde yapilmasi Microsoft Office Programlarini
bilmek, Dikkatli ve Dizenli
calismak
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Gani DUMAN - Omer Faruk GONUL - Murat KAYMAK Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof. Dr. Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, Imzasi:

* Risk diizeyi, gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
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**Hassas Gorev, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajin sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek géreviere hassas gorev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : MALI iSLER

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler

1 Gorev alani kapsamindaki Mali isler Personeli / | Biitce acigi ve hak kaybi, Yiuksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi Mevzuata hakim olmak ve
bitgenin hazirliginive Maas Mutemedi Yanls ve hatali 6deme, kamu gelecek yillarda olusabilecek koordinasyon yeteneginin
Onerisini yapmak ve kisi zarari, kuruma harcamanin 6ngoérilmesi olmasi ve is takibi

kesilecek idari para Cezasi

2 Maas, Ek ders, 2547 Sayil Mali isler Personeli / Hatal 6demeler, Yanlis ve Yiksek Personel isleri, Bilgi islem Daire Mevzuata hakim olmak ve
Kanunun kapsaminda Maas Mutemedi hatali 6deme, kamu ve ki'§i Baskanlig ve B&ltm Baskanliklari ile koordinasyon yeteneginin
gorevlendirmelerden zarari, kuruma kesilecek Idari koordineli calisiimak olmasi ve is takibi
kaynakli 6demelerle para Cezasl
birlikte mahkeme kararlari
dogrultusunda 6deme ve
kesintileri yapmak.

3 Maas hazirlanmasi sirasinda | Mali isler Personeli / Kamu ve kisi zarari, Yanligve | Yiksek Mevzuata hakim olmak ve Personel Mevzuata hakim olmak ve
kisilerden kesilen kesintilerin | Maas Mutemedi hatali 6deme, kamu ve kigi isleri ile koordineli calismak koordinasyon yeteneginin
dogru ve eksiksiz yapilmasi zarari, kuruma kesilecek idari olmasi ve is takibi

para Cezasi

4 SGK'na elektronik ortamda Mali isler Personeli / | Kamu zarari, cezai islem, Yiksek isin mevzuata hakim ehil kisiler Mevzuata hakim olmak ve
gonderilen keseneklerin Maas Mutemedi Yanls ve hatali 6deme, kamu tarafindanyapilmasini saglamak koordinasyon yeteneginin
dogru, eksiksiz ve ve kisi zarari, kuruma olmasi ve is takibi
zamaninda gonderilmesi kesilecek idari para Cezasi

5 Gorev alanina giren Mali isler Personeli / Butge acgigi ve hak kaybi, Yiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, Mevzuata hakim olmak ve
bitgenin hazirlanmasi ve Maas Mutemedi Yanls ve hatali 6deme, kamu gelecek yillarda olusabilecek koordinasyon yeteneginin
takibi ve kisi zarari, kuruma harcamalarin 6ngorilmesi olmasi ve is takibi

kesilecek idari para Cezasi

6 Yurtici ve yurtdisi yolluk Mali isler Personeli / | Hak ve itibar kayibi, Yanhs ve | Yiksek Evrak takibinin yapilmasi ve Mevzuata hakim olmak ve
evraklarinin hazirlanmasi Maas Mutemedi hatali 6deme, kamu ve kisi Personel isleri Biirosu ile koordinasyon yeteneginin
ve tahakkuklarinin zarari, kuruma kesilecek idari koordinasyon igerisinde ¢calisma olmasi ve is takibi
yapilmasi para Cezasl

7 intdrn Doktor Olan Mali isler Personeli / Butge acgigi ve hak kaybi, Yiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, Mevzuata hakim olmak ve
Ogrenci Listesinin alinmasi Maas Mutemedi Yanls ve hatali 6deme, kamu gelecek yillarda olusabilecek koordinasyon yeteneginin
ve Stajyer Maasinin ve kisi zarari, kuruma harcamalarin éngoriilmesi, Ogrenci olmasi ve is takibi
Baslatilmasi kesilecek idari para Cezasi isleri birimi ile koordineli calismasi.

8 Mali 6demeler ve Mali isler Personeli/ | Yanlis ve hatali 6deme, kamu | Yiiksek Standartlara uygun islemler yapmak, Kurumun itibar ve prestijini
bunlardan yapilacak Maas Mutemedi ve kisi zarari, kuruma yapilan islemlerin kontrolini sarsmayacak, U¢linci sahis ve
kesintiler ile SGK'ye kesilecek idari para Cezasi saglamak kurumlar karsisinda itibar
yapilacak demeler kaybina yol agmayacak
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personeller
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Moiicahit SAYAR - Erdal ATES Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzasi:

* Risk diizeyi, gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : AYNIYAT-SATINALMA iSLERI

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde

No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler

1 Gorev alanina giren Ayniyat-Satinalma Bitce acigl ve hak kaybi Yiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, Mevzuata hakim olmasi ve is
blutcenin hazirlanmasi ve Sorumlusu gelecek yillarda olusabilecek takip becerisi
takibi harcamalarin 6ngoriilmesi

2 Satin alma calismalari Ayniyat-Satinalma Kamu zararlv, haksiz rekabet, | Yiksek Gizlilige ('vj'n?m vermek, pers?nelin Meyzuata 'h'akim olmasi ve is
ve evrakinin Sorumlusu menfaat saglama, satin alma gerekli egitimler almasini saglamak ve | takip becerisi
hazirlanmasi isleminin uzamasi ve bilgilerini strekli gincel

gerceklesemeyen islemler tutmak,6denek durumunun kontrolQ,
piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi

3 Tasinir mallarin Tasinir Kayit Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Yiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru Mevzuata hakim olmasi ve is
6lgerek/sayarak teslim Yetkilisi yapilmasi takip becerisi
alinmasi depoya
yerlestirilmesi

4 Tasinirlarin giris ve gikisina Tasinir Kayit Birimdeki tasinirlarin Yiksek Tasinirlarin giris ve cikis islemleri Mevzuata hakim olmasi ve is
iliskin kayitlaritutmak, Yetkilisi kontrollini saglayamama bekletilmeden aninda yapilmasi, takip becerisi
bunlara iliskin belge ve zamaninda gerekli gerekli belge ve cetveller dizenli
cetvelleri diizenlemek ve evraklarin tutulmasi
tasinir yonetim hesap diizenlenememesi kamu
cetvellerini olusturmak zararl

5 Muayene ve kabul islemi Tasinir Kayit Kamu zararina sebebiyet Yiksek Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, Mevzuata hakim olmasi ve is
hemen yapilamayan Yetkilisi verme riski islem basamaklarina uygun hareket takip becerisi
tasinirlari kontrol ederek edilmesi
teslim almak, bunlarin kesin
kabull yapilmadan
kullanima verilmesini
onlemek

6 Kullanimda bulunan Tasinir Kayit Kamu zararina sebebiyet Yiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, Mevzuata hakim olmasi ve is
dayanikli tasinirlarn Yetkilisi verme riski, mali kayip birimdeki tim tasinirlarin kayith takip becerisi
bulunduklari yerde kontrol oldugundan eminolunmasi
etmek, sayimlariniyapmak
ve yaptirmak

7 Tasinir yil sonu islemlerini Tasinir Kayit Kamu zarari, cezai islem, Yiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, ilgili Mevzuata hakim olmasi ve is
gerceklestirmek Yetkilisi mevzuata uygunsuzluk yonetmeliklere uygun islem yapilmasi takip becerisi

8 Harcama biriminin Tasinir Kayit Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, Mevzuata hakim olmasi ve is
malzeme ihtiyac Yetkilisi Kamu zarari, itibar kaybi ihtiyaclarin bilingli bir sekilde takip becerisi
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planlamasina yardimci belirlenmesi
olmak
9 Satinalma/Ayniyat ile ilgili Ayniyat-Satinalma Satinalma Ve Ayniyat ile iigili | Yiiksek Gorevlerle ilgili Kontrol Ve Tedbirler Yiiksek Risk Arz Eden Gérevin;

Yapilan Tiim islemler Hassas
Hususlar Barindirmaktadir

Sorumlusu

Yapilan Tim Kurulan
Hiyerarsik is iliskilerinin
Bozulmasina Neden Olur

Gorev Taniminda Mevcuttur

Liyakata Uygun Mezuniyet Ve
Tecriibe Sartlarina Uygun Olmasi
Gerekir.

Hazirlayan / Sorumlu Personel

Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici

Onaylayan

Adi Soyadi/ Hasan ANLAS

Unvan, imzasi:

Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri

Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan

* Risk diizeyi, gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev;, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajint sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : PERSONEL ISLERI

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler
1 Ozliik dosyasinin mevzuata uygun Personel isleri itibar, hak ve giiven kaybi Yiksek Ozliik dosyalarinin gizlilige, saklama Ketumiyet bilinci, KVKK
sekilde hazirlanmasi ve Memuru surelerine riayet edilerek dogru bilinmesi, etikdegerlere
muhafaza edilmesi kosullarda muhafaza edilmesi baghhk
2 Ogretim elemanlarinin gérev Personel isleri Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Ketumiyet bilinci, KVKK
sliresi uzatma ve Memuru yapilmasi bilinmesi, etik
yeniden atama islemleri degerlere baglihk
3 Akademik ve idari personelin Personel isleri Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is
gorevdenayrilma ve Memuru yapilmasi takip becerisi, bolimler ve diger
emeklilik islemleri birimlerle koordinasyon
4 Askerlik, dogum vb. nedenlerle Personel isleri Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is
lcretsiz izinislemleri Memuru yapilmasi takip becerisi, bolimler ve diger
birimlerle koordinasyon
5 Faklte Personeli SGK Tescil Personel isleri Hak kaybi, maddi para cezasi | Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is
Islemleri Memuru yapilmasi takip becerisi, bolimler ve diger
birimlerle koordinasyon
6 Blroya gelen genel ve sireli Personel isleri Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is
evraklarin takibini yapmak Memuru yapilmasi takip becerisi, bolimler ve diger
birimlerle koordinasyon
7 Uzmanlik Ogrencilerinin Géreve | Personel isleri itibar, hak ve giiven kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is
baslama, Rotasyon takibi, Memuru yapilmasi takip becerisi, bolimler ve
Uzmanlik Tez Degerlendirme diger birimlerle koordinasyon
Juri goérevlendirmeleri, Uzmanlk
Sinavi Juri Gorevlendirmeleri,
Uzmanlik Egitimi stre takibi,
Uzmanlhk Ogrencilerinin
izin,rapor gibi uzmanlik egitim
sliresinden sayilmayan ginlerin
egitim suresine eklenmesi,
Uzmanlik dosyalarinin Saghk
Bakanligina iletilmesi, is ve
islemlerini
yapmak,
8 Personel izin islemleri Personel isleri Hak kaybi Diistik Tiim Personelin Yillik izin Matbu Mevzuata hakim olmasi ve is
Formlari, Yurtdigi izinOlurlari, Dogum takip becerisi, bolimler ve diger
Sonrasi ve askerlik igin izin olurlari birimlerle koordinasyon
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9 Akademik ve idari personel Personel isleri Hak kaybi, yersiz 6deme ve Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is
yurtici ve yurtdisigdrevlendirme kamu zarari yapmak takip becerisi, bolimler ve diger
islemleri birimlerle koordinasyon

10 Mal bildirim formlari Personel isleri Cezai Yaptirrm. Mevzuatin Dusuk Takip islemlerinin yasal stre Mevzuata hakim olmasi ve is

gerekliliklerininyerine icerisinde yapilmasi. Tim Personelin takip becerisi, bolimler ve diger
getirilmemesi. Mal Bildirim Formlarinin Takip birimlerle koordinasyon
Sorusturma Edilmesi

11 Fakilte Kurulu, Fakilte Personel isleri Zaman kaybi, hesap Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is
YonetimKurulu ve Disiplin verme sorumlulugu, yapilmasi takip becerisi, bolimler ve diger
Kurulu kararlarinin sorusturma, itibar birimlerle koordinasyon
yazilmasive ilgililere ve gliven kaybi
teblig edilmesi

12 Yapilacak toplantilarin Personel isleri Toplantilarin Orta Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is
gindemlerini 6gretim lyelerine aksamasi veya yapilmasi takip becerisi, bolimler ve diger
zamaninda bildirmek zamaninda birimlerle koordinasyon

yapilamamasi

13 Gizli yazilarin hazirlanmasi Personel isleri itibar ve giiven kaybi, Yiuksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is

sorusturma, hesap yapilmasi takip becerisi, bolimler ve diger
verme sorumlulugu, birimlerle koordinasyon
maddi ve idari yaptirim.
14 Personelin gbrevden ayrilmasi Personel isleri Gorevin aksamasi, Orta Gorevden ayrilacak personelin gorev Mevzuata hakim olmasi ve is
maddi hak kaybi devri formunu eksiksiz doldurmasi ve takip becerisi, bolimler ve diger
bu formu, birim ve Ust amiri tarafindan birimlerle koordinasyon
da onaylanmadan gorevinden
ayrilmamasinin saglanmasi.
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Ufuk KAYAALP - Mustafa Taha SEZGIN Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzast:

* Risk diizeyi, gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev;, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajint sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : EVRAK KAYIT ISLERI

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler
1 Gelen ve giden evraklari Evraklarin bulunamamasi, Yikse k Standart dosya plani dogrultusunda Mevzuata hakim olmasi,
standart dosya planina EBYS Evrak isleri Memuru arsivlemede sikintilar, hak evraklari EBYS izerinden teknolojik gelismelere agik
lzerinden kayitlarini kaybi, itibar kaybi zamaninda kayitlarinin yapilmasi olmak, is takip becerisi
yapmak
2 Fakulte ile ilgili her turlu Hak kaybi, aranan bilgi ve Orta Yapilan ise 6zen gostererek, dikkatli Gorev tanimina uygun hareket
bilgi ve belgeyi korumak Evrak isleri Memuru belgeye ulasilamamasi davranmak etmek.
ilgisiz kisilerin eline
gegmesini
onlemek.
3 Siireli yazilari takip etmek. ) Hak kayb Orta Sireli yazilara zamaninda cevap Mevzuata hakim olmasi,
Evrak Isleri Memuru verilmesi teknolojik gelismelere
acik olmak, is takip becerisi
4 Muhteviyati geregi gizli bilgi Kisi magduriyeti, kamu zarari, | Yiksek Muhteviyati gizlilik iceren evrakin Gorev tanimina uygun hareket
iceren dosyalarin itibar kaybi iletiimesinde kurye (personel) etmek.
glvenliginin ve korunmasinin | gyurak isleri Memuru gorevlendirilerek zimmet karsiligi ilgili
saglanmasi kisiye tesliminin saglanmasi, evrakin
biro icerisinde muhafazasidurumunda
ise kilitli ve dogal afetlere karsi
korunakli yerlerde bulundurulmasi
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Murat OZGOKMEN Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzasi:

* Risk diizeyi, gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev;, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajint sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yanminda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : ETIK KURUL

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler

1 Toplanti karalarini yazmak ve Etik Kurul Sekreteri Bilgilerin diger kisiler Yiiksek Dosyalarin kapali dolaplarda | Lise / Onlisans veya Lisans
dosya icerik bilgilerinin tarafindan 6grenilebilmesi saklanmasi Karari alinmis olan mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
gizliliginisaglamak, arsiv dosyalarin arsivekaldiriimasi. mevzuata hakim olmak.
glvenligini saglamak, Kurul
Giyelerinin gorev sirelerinin
takibinin yapilmasi.

2 Etik Kurul basvuru Etik Kurul Sekreteri Kurumsal amag ve hedeflerin Yiiksek Yasal cercevede sir niteligi tasiyan bilgi Lise / Onlisans veya Lisans
dosyalarinin kontrold, aksamasi, zaman kayb, itibar ve belgelerin korunmasi, idarenin mezunu olmak, Gorevi ile
incelenmesi, kabuld, basvuru kaybi, maddi kayip, kamu amag¢ ve hedeflerine uyum saglamak, | ilgili mevzuata hakim
Ucreti kontrold. kaynak israfi, etik ihlali, Kurumu temsilen kurulan iligkilerde etik | olmak.

gorevin aksamasi, kisisel olmak, Mali degeri yuksek olan islemleri

¢atisma. usulline uygun yasal cercevelerde ve
hesap verilebilir yapmak, Gorev alani
icerisinde elde edilen her tiirlii bilgi ve
belgenin glivenligini saglamak,
Gorevde uzmanlasma gerekliligi.

3 Klinik Arastirmalar Etik Etik Kurul Sekreteri Kurumsal amag ve hedeflerin Orta Yasal cercevede sir niteligi tasiyan bilgi Lise / Onlisans veya Lisans
Kurulu tarafindan onaylanan aksamasi, zaman kayb, itibar ve belgelerin korunmasi, idarenin mezunu olmak, Gorevi ile
dosyalarin SB.ilag ve Tibbi kaybi, maddi kayip, kamu amag¢ ve hedeflerine uyum saglamak, | ilgili mevzuata hakim olmak.
Cihaz Kurumu Genel kaynak israfi, etik ihlali, Kurumu temsilen kurulan iliskilerde etik
Midarligine 3 ay icinde gorevin aksamasi, kisisel olmak, Mali degeri yiksek olan islemleri
gonderilmesini saglamak. ¢atisma. usuliine uygun vyasal gercevelerde ve

hesap verilebilir yapmak, Gorev alani
icerisinde elde edilen her tiirli bilgi ve
belgenin glivenligini saglamak,
Gorevde uzmanlasma gerekliligi.
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Burcu Tugba ALDORA Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzast:

* Risk diizeyi, gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev;, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajint sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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Alt Birimi : iC HIZMETLERI

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler
1 Derslerin etkin bir sekilde i¢ Hizmetler -Birim itibar Kaybi, Orta -Derslik ve amfileri ders saatinden en -Sorumluluk bilincine sahip
islenmesini saglamak Personeli -Gorevin aksamasi, az 30 (Otuz) dakika 6nce agarak, olmak
-Personele olan giivenin havalandiriimasini, bilgisayar, -Mesleki alanda tecriibe ve bilgi
kaybolmasi projeksiyon ve ses sistemini agarak sahibi olma
-Gorevin yerine getirilmemesinin sinifi derse hazir hale getirmek. -Dikkatli ve 6zenli olma
birimdeki isleyisi etkilemesi -Microsoft Office programlari
ve Windows, Mac/iOS isletim
sistemlerine hakim olmak
2 Ogrenci dolaplarinin dagitimi i¢ Hizmetler -Zaman kaybi Orta -Fakultemize yeni baglayan 6grencilere | -Sorumluluk bilincine sahip
ve onarimi Personeli -Birim itibar kaybi, mevcut olan dolaplarin dagitimini olmak
-Kisinin magdur olmasi, yapmak ve bir Ust siniflara gecen -Mesleki alanda tecriibe ve bilgi
-Gorevin aksamasi, 6grencilere de dolaplarin verilmesini sahibi olma
-Kisisel verilerin ortaya gikmasi, saglamak. -Dikkatli ve 6zenli olma
-Kirik veya kullanilamaz durumda olan
dolaplarin degisimini yada onarimini
yapmak.
3 Derse girecek olan i¢ Hizmetler -Birim itibar kaybi, Orta -Laboratuvarlari ders saatinden en az -Sorumluluk bilincine sahip
ogrencilerin kullanacagi Personeli -Kisinin magdur olmasi, 30 (Otuz) dakika 6nce agarak, olmak
mikroskoplarin, projeksiyon -Gorevin aksamasi, havalandiriimasini, bilgisayar, -Mesleki alanda tecriibe ve bilgi
cihazinin ve bilgisayarin -Kisisel verilerin ortaya ¢ikmasi, projeksiyon ve ses sistemini agarak sahibi olma
derse hazirlanmasi gerekirse laboratuvar malzemelerinin -Dikkatli ve 6zenli olma
(mikroskop) kurulum ve temizligini -Microsoft Office programlari
yaparak laboratuvarlari derse hazir ve Windows, Mac/iOS isletim
hale getirmek. sistemlerine hakim olmak
4 Laboratuvarlarin igerisinde i¢ Hizmetler -Birim itibar kaybi, Orta -Uygulamali derse girecek olan -Sorumluluk bilincine sahip
bulunan su banyolarinin hazir | Personeli -Gorevin aksamasi, ogrenciler icin laboratuvar da bulunan olmak
bulunmasi -Personele olan glivenin su banyolarinin hazir halde bulunmasi. -Mesleki alanda tecriibe ve bilgi
kaybolmasi sahibi olma
-Gorevin yerine getirilmemesinin -Dikkatli ve 6zenli olma
birimdeki isleyisi etkilemesi
5 Uygulamali dersler igin i¢ Hizmetler -Birim itibar kaybi, Orta -Fakiltemiz 6grencilerinin uygulamal -Sorumluluk bilincine sahip
laboratuvarlarin hazirlanmasi Personeli -Gorevin aksamasi, dersleri oldugunda laboratuvarlarin olmak

-Personele olan glivenin
kaybolmasi

-Gorevin yerine getirilmemesinin
birimdeki isleyisi etkilemesi

daimi surette hazir bulundurulmasi

-Mesleki alanda tecriibe ve bilgi
sahibi olma
-Dikkatli ve 6zenli olma
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6 Amfilerde bulunan bilgisayar, i¢ Hizmetler -Birim itibar kaybi, Orta -Fakultemiz amfilerinde derse giren -Sorumluluk bilincine sahip
projeksiyon ve ses sisteminin Personeli -Gorevin aksamasi, ogrencilerin yiiz ylize ve online olmak
online ve yliz ylize olan -Personele olan glivenin egitimleri icin amfilerde bulunan -Mesleki alanda tecriibe ve bilgi
derslere hazir olmasini kaybolmasi bilgisayar, projeksiyon ve ses sisteminin | sahibi olma
saglamak -Gorevin yerine getirilmemesinin aktif halde olmasini saglamak ve -Dikkatli ve 6zenli olma
birimdeki isleyisi etkilemesi kontrol etmek, arizasi varsa arizayi -Microsoft Office programlari ve
gidermek veya teknik birimden destek Windows, Mac/iOS isletim
istemek sistemlerine hakim olmak
7 Video gekimi ve videolarin i¢ Hizmetler Cezai islem, kurumsal itibar Yiksek -Video ¢ekimi yapacak olan kamera ve -Sorumluluk bilincine sahip
kurgulanmasi Personeli kaybi, sorusturma, idari para diger alet ve malzemelerin kurulumunu | olmak
cezasl, kamu zarari. ve kontrollini saglayarak, cekimde -Mesleki alanda tecriibe ve bilgi
sorun yasanmamasina 6zen gostermek | sahibi olma
-Dikkatli ve 6zenli olma
8 Ogrenci topluluklarinin i¢ Hizmetler -Birim itibar kaybi, Orta -Fakiltemiz 6grencilerinin sosyal -Sorumluluk bilincine sahip
etkinliklerini takip etmek ve Personeli -Gorevin aksamasi, aktivitelerinde yer tahsisinde yardimci olmak
taleplerini yerine getirmek -Personele olan giivenin olmak, arag gereg ve malzeme -Mesleki alanda tecriibe ve bilgi
kaybolmasi isteklerinin yerine getirilmesi sahibi olma
-Gorevin yerine -Dikkatli ve 6zenli olma
getiriimemesinin birimdeki
isleyisi etkilemesi
9 ic Hizmetler; (Ders Arag ic Hizmetler i¢ Hizmetleri / Ders Arag Geregler / | Yiiksek Gérevlerle ilgili Kontrol Ve Tedbirler Yiiksek Risk Arz Eden Gérevin;
Gerecler, TEBAD ile ilgili sorumlusu TEBAD ile ilgili Yapilan Tiim Gorev Taniminda Mevcuttur Liyakata Uygun Mezuniyet Ve

Yapilan Tiim islemler,
Temizlik, Dekanlik Birimi Tim
Teknik Ariza (Elektrik,
Kalorifer, Tamir isleri) vb
Hassas Hususlari
kapsamaktadir.

Hiyerarsik is iliskilerinin
Bozulmasina Neden Olur.

Tecribe Sartlarina Uygun Olmasi
Gerekir.

Hazirlayan / Sorumlu Personel

Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici

Onaylayan

Adi Soyadi/
Unvan, imzasi:

ihsan CIGIR

Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri

Prof.Dr.

Yavuz SELVi / Dekan

* Risk diizeyi, gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek géreviere hassas gorev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza
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Alt Birimi : BILGI ISLEM

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler

1 Fakilte bilgi yonetim Bilgi islem Personeli Kurumsal amag ve Yiiksek Yasal cercevede sir niteligi tasiyan bilgi Lise / Onlisans veya Lisans
sistemlerinin (TIPSAD-UZEM- hedeflerin aksamasi, zaman ve belgelerin korunmasi, idarenin mezunu olmak, Gorevi ile
BiLKAR) kulanizi rol kaybi, itibar kaybi, maddi ama¢ ve hedeflerine uyum ilgili mevzuata hakim olmak,
tanimlarinin yapilmasi ve kayip, kamu kaynak israfi, saglamak, Kurumu temsilen kurulan Mesleki uzmanlik, Gérevinin
yetkilendirilmesi etik ihlali, gérevin iliskilerde etik olmak, Mali degeri bilincinde olmasi.

aksamasi, kisisel catisma. yliksek olan islemleri usuliine uygun
yasal cercevelerde ve hesap verilebilir
yapmak, Gorev alani icerisinde elde
edilen her tiirlii bilgi ve belgenin
givenligini saglamak, Gérevde
uzmanlasma gerekliligi.

2 Sunucu (server) odasi Bilgi islem Personeli Kurumsal amag ve hedeflerin Yiiksek Yasal ¢ercevede sir niteligi tasiyan bilgi Lise / Onlisans veya Lisans
givenliginin saglanmasi, Bilgi aksamasi, zaman kayb, itibar ve belgelerin korunmasi, idarenin mezunu olmak, Gorevi ile
Yénetim Sistemleri veri kaybi, maddi kayip, kamu amag¢ ve hedeflerine uyum saglamak, | ilgili mevzuata hakim
Guvenliginin saglanmasi, kaynak israfi, etik ihlali, Kurumu temsilen kurulan iliskilerde etik | olmak, Mesleki uzmanlik,
verilerin yedeklenmesi, gorevin aksamasi, kisisel olmak, Mali degeri yiiksek olan islemleri | Gérevinin bilincinde olmasi.

catisma, Mahremiyet ihlali. usuliine uygun vyasal gergevelerde ve
hesap verilebilir yapmak, Gorev alani
icerisinde elde edilen her tiirlii bilgi ve
belgenin glivenligini saglamak,
Gorevde uzmanlasma gerekliligi.

3 Sistem hatalarinin Bilgi islem Personeli Kurumsal amag ve hedeflerin Yiiksek Yasal cercevede sir niteligi tasiyan bilgi Lise / Onlisans veya Lisans
dizeltilmesi ve loglarin takip aksamasi, zaman kaybi, itibar ve belgelerin korunmasi, idarenin mezunu olmak, Gorevi ile
edilmesi. kaybi, maddi kayip, kamu ama¢ ve hedeflerine uyum saglamak, | ilgili mevzuata hakim olmak,

kaynak israfi, etik ihlali, Kurumu temsilen kurulan iliskilerde etik Mesleki uzmanlik, Gorevinin
gorevin aksamasi, kisisel olmak, Mali degeri yuksek olan islemleri | bilincinde olmasi.
¢atisma, Mahremiyet ihlali. usulline uygun yasal cercevelerde ve
hesap verilebilir yapmak, Gorev alani
icerisinde elde edilen her tiirli bilgi ve
belgenin glivenligini saglamak,
Gorevde uzmanlasma gerekliligi.
4 Bilgisayar Yazilim ve donanim | Bilgi islem Personeli Kurumsal amag ve hedeflerin Yiiksek Yasal cercevede sir niteligi tasiyan bilgi Lise / Onlisans veya

cihazlarinin bakim onarimi

aksamasi, zaman kayb, itibar
kaybi, maddi kayip, kamu
kaynak israfi, etik ihlali,

ve belgelerin korunmasi, idarenin
amag ve hedeflerine uyum saglamak,
Kurumu temsilen kurulan iliskilerde etik

Lisansmezunu olmak,
Gorevi ile ilgili
mevzuata hakim olmak,
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gorevin aksamasi, kisisel olmak, Mali degeri yuksek olan islemleri Mesleki uzmanlik,
¢atisma, Mahremiyet ihlali. usuliine uygun yasal cercevelerde ve Gorevinin bilincinde
hesap verilebilir yapmak, Gorev alani olmasi.
icerisinde elde edilen her tiirlii bilgi ve
belgenin glvenligini saglamak,
Gorevde uzmanlasma gerekliligi,
Yetkili servis elemanlariile
koordinasyon
5 Akademik Personel Bilgi i$|em Personeli Kurumsal amag ve hedeflerin Yiiksek Yasal cercevede sir niteligi.taslyan bilgi
Performans (C/D) Puanlarinin aksamasli, zaman kayb, itibar ve belgelerin korunmasi, Idarenin
girilmesi Kontrolinin kaybi, maddi kayip, kamu amag ve hedeflerine uyum saglamak,
Yapilmasi kaynak israfi, etik ihlali, Kurumu temsilen kurulan iliskilerde etik
gorevin aksamasi, kisisel olmak, Mali degeri yiksek olan islemleri
¢atisma, Mahremiyet ihlali. usuliine uygun vyasal gergevelerde ve
hesap verilebilir yapmak, Gorev alani
icerisinde elde edilen her tiirlii bilgi ve
belgenin glivenligini saglamak,
Gorevde uzmanlasma gerekliligi,
Yetkili servis elemanlariile
koordinasyon
6
7
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Muhammed Ali DEMIRTAS- Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzasi: Muammer Faruk YILDIRIM

* Risk diizeyi, gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.

**Hassas Gorev, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve

faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : BASKOORDINATORLUK

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler

1 Mezuniyet dncesi egitim ve Baskoordinatorliik Kurumsal amag ve Yiiksek Yasal cercevede sir niteligi tasiyan bilgi Lise / Onlisans veya Lisans
ogretimde staj ve sinav Personeli hedeflerin aksamasi, zaman ve belgelerin korunmasi, idarenin mezunu olmak, Gorevi ile
slireglerinin etkin olarak kaybi, itibar kaybi, maddi ama¢ ve hedeflerine uyum saglamak, | ilgili mevzuata hakim olmak,
ylritilmesini saglamak. kayip, kamu kaynak israfi, Kurumu temsilen kurulan iliskilerde etik | Mesleki uzmanlk, Gérevinin

etik ihlali, gbrevin olmak, Mali degeri yuksek olan islemleri | bilincinde olmasi.
aksamasi, kisisel catisma. usulline uygun yasal cercevelerde ve

hesap verilebilir yapmak, Gorev alani

icerisinde elde edilen her tiirli bilgi ve

belgenin glivenligini saglamak,

Gorevde uzmanlasma gerekliligi.

2 Belgelerin arsiviemesi ve Baskoordinatorliik Kurumsal amag ve hedeflerin Yiiksek Yasal ¢ercevede sir niteligi tasiyan bilgi Lise / Onlisans veya Lisans
arsivin gtvenliginin Personeli aksamasi, zaman kayb, itibar ve belgelerin korunmasi, idarenin mezunu olmak, Gorevi ile
saglanmasi kaybi, maddi kayip, kamu amag¢ ve hedeflerine uyum saglamak, | ilgili mevzuata hakim

kaynak israfi, etik ihlali, Kurumu temsilen kurulan iligkilerde etik | olmak, Mesleki uzmanlik,
gorevin aksamasi, kisisel olmak, Mali degeri yuksek olan islemleri | Gorevinin bilincinde olmasi.
¢atisma. usulline uygun yasal cercevelerde ve

hesap verilebilir yapmak, Gorev alani

icerisinde elde edilen her tiirlii bilgi ve

belgenin glivenligini saglamak,

Gorevde uzmanlasma gerekliligi.

3 Ogrenci anketlerinin Baskoordinatorliik Kurumsal amag ve hedeflerin Yiiksek Yasal cercevede sir niteligi tasiyan bilgi Lise / Onlisans veya Lisans

yapilmasinin saglanmasi Personeli aksamasi, zaman kayb, itibar ve belgelerin korunmasi, idarenin mezunu olmak, Gorevi ile
kaybi, maddi kayip, kamu amag¢ ve hedeflerine uyum saglamak, | ilgili mevzuata hakim olmak,
kaynak israfi, etik ihlali, Kurumu temsilen kurulan iliskilerde etik Mesleki uzmanlk, Gorevinin
gorevin aksamasi, kisisel olmak, Mali degeri yuksek olan islemleri | bilincinde olmasi.
catisma. usulline uygun yasal cercevelerde ve
hesap verilebilir yapmak, Gorev alani
icerisinde elde edilen her tiirli bilgi ve
belgenin glivenligini saglamak,
Gorevde uzmanlasma gerekliligi.
4
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Havva SEN — Cigdem ERDOGAN Mahmut KESIK / Fakiilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzast:

* Risk diizeyi, gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
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**Hassas Gorev, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajin sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek géreviere hassas gorev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : KUTUPHANE

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler
1 -Odiing Verme ve Odiing Aima | Kiitiiphane Personeli -Kamu zararina sebebiyet Orta -Birim personel sayisinin artirilmasi., - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Hizmeti , -Universite ici Odiing verme riski, -Maddi olarak Odiin¢ verme ve édiing alma is ve -isi yapabilme yetenegine sahip
Verme telafisi gli¢c sonuglara yol islemlerinin yapilmasi sirasinda ¢ok olmak,
acma. 3-Kurumun itibar kaybi dikkatli olunmasi.
2 Raf ve Yonlendirme Hizmeti Kiitiiphane Personeli Raflarin dlizensiz olmasi ve Orta Birim personel sayisinin artirilmasi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Dizlerinin saglanamamasi, -isi yapabilme yetenegine sahip
Kurumun itibar Kaybi olmak
3 Kataloglama ve Siniflama Kiitiiphane Personeli Kataloglama ve siniflama girisi | Orta -Girislerin MARC standardina gore -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri yapilirken azami dikkat yapilmasi -isi yapabilme yetenegine sahip
gosterilmemesi, kullanicinin -Kataloglamanin RDA ve AACR2 olmak
veriye ulasmasini engeller. kurallarina gére yapilmasi
-Yer numaralarinin birinci konu bashgina
gore verilmesi
-Cutter numarasinin “UNAK Cutter
Tablosuna” gore verilmesi
-Konu basliginin Library of Congress
(LC)’den alinmasi, ingilizce ve Tiirkce
verilmesi
-Kayit onaylanmadan MARC
gorlintlsiniin mutlaka kontrol edilmesi
-Noktalama ve imla kurallarina azami
dikkat edilmesi
-Temel giris ve ek girislerin eksiksiz ve
dikkatli yapilmasi
4 Online Katalog tizerindeki Kiitiiphane Personeli -Kayit silme, kayit diizeltme, Orta -Otomasyon sistemi Gizerindeki tam -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
bibliyografik kayitlarin ve kayit girisi ve kayit cogaltma Erisim yetkisinin belli kisilere verilmesi -isi yapabilme yetenegine sahip
okuyucu bilgilerinin durumlarinda yanhs kayitlarin -Tam erisim yetkisi olan personelin olmak
glvenliginin saglanmasi silinmesi. islemler sirasinda mutlaka son
-Yanhslikla baska kayitlarin kontrolleri yapmasi
girilmesi, bazi bibliyografik -islem yaparken demirbas numaralarina
verilerin ve okuyucu azami dikkat gosterilmesi
bilgilerinin yok olmasina -Kayit silme isleminin yapilmamasi
neden olacaktir.
5 Otomasyon ve glvenlik Kiitiiphane Personeli -Kutiiphanede verilen tim Orta -Otomasyon ve glivenlik sistemlerinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

sistemlerinin kesintisiz

cahismalarini saglamak

hizmetler s6z konusu
otomasyon programi

sorunsuz ¢alismalarini saglamak icin
elektrik sisteminin kesintisiz ¢alismasinin

-isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
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lizerinden yurataldidgiinden saglanmasi,
kesintiye ugramasi verilen -internet kesintilerinin dnlenmesi
hizmetlerin aksamasina neden
olacaktir.

6 Segim Saglama islemleri Kiitiiphane Personeli -Koleksiyona kaynak segimi Orta -Kaynak Secimi isini belli kisilerin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yapilirken Universitemizin yapmasi -isi yapabilme yetenegine sahip
egitim ve 6gretim ihtiyaclari -Segilen kaynaklarin egitim 6gretim olmak
ve egitim seviyesi disinda seviyesine dikkat edilmesi.
kaynaklar segilebilir. -Mutlaka koleksiyon kontrollerinin
-Koleksiyonda mevcut olan yapilmasi
kaynaklar alinabilir. -

Katuphanenin kaynak alim
bitgesinin israfina neden
olabilir.

7 Yiiksek Lisans ve Doktora Tez Kiitiiphane Personeli -Tezlerin erisime agiimasi Orta -Tezlerin yazarin izni dogrultusunda -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

islemleri asamasinda izin sirelerine erisime agilmasina azami 6lgiide dikkat -isi yapabilme yetenegine sahip
dikkat edilmedigi takdirde edilmesi. olmak
telif haklarinin ihlali s6z -izin siiresi biten ve erisime acilacak
konusu olabilir. tezlerin okuyucularin hizmetine agilmasi
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Ogr.Gor.Yusuf KUCUKDOGRU Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzasi:

* Risk diizeyi, gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek géreviere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : KALITE VE AKREDITASYON

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gere.ken Gorevi Yiriitecek Personelde Aranmasi
. S P . e Kontrol/Tedbirler .
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi (Prosediir) Gereken Kriterler
1 Dekanligin Tum Go6rev Tanimlarinin Birim Personeli itibar Kaybi, islerin aksamasi, Yuksek Gorevinin geregini -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
hazirlanmasi, Onaylanmasi ve zamaninda yerine -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yayinlanmasi getirmek “Isin sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
- Organizasyon giicliniin yiksek olmasi,
2 Dekanligin Tim Formlar hazirlanmasi, Birim Personeli itibar Kaybi, islerin aksamasi, Orta Gorevinin geregini -Organizasyon giciliniin yiksek olmasi,
Onaylanmasi ve yayinlanmasi zamaninda yerine -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
getirmek -Dikkatli ve 6zenli olmak,
3 Dekanhgin yillik Birim i¢ Degerlendirme Birim Personeli islerin aksamasi, Yuksek Gorevinin geregini -Organizasyon giciliniin yiksek olmasi,
Raporunun hazirlanmasi, Onaylanmasi zamaninda yerine -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
ve yayinlanmasi getirmek -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Dekanligin tim Kalite galismalarinin Birim Personeli islerin aksamasi, Orta GoOrevinin geregini -Organizasyon giciliniin yiksek olmasi,
koordinasyonunu saglamak zamaninda yerine -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
getirmek -Dikkatli ve 6zenli olmak,
5 Mezuniyet Oncesi Tip Egitiminin Ulusal Birim Personeli -Kurumsal itibar Kayb, Yiiksek Gérevinin geregini -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Akreditasyonu igin tiim calismalari -Kamu Zarari, zamaninda yerine -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yiriitmek -Gorev Aksamasi, getirmek -I.§|_n sahlp_lemlmesu ~ _
-Hak kaybi, -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin - Organizasyon gucliniin yiksek olmasi,
yasanmasi,
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Saide AGAC — Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzasi: Ogr.Gor.Hasan OZANTURK

* Risk diizeyi, gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev;, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajint sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : KADIN HASTALIKLARI VE DOGUM ANABILiIM DALI

islemleri

Anabilim Dal Sekreteri

-Mali ve 6zlik hak kaybi,

Yardimcisi kadrolarinda gérev yapan akademik

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler (Prosediir) Gorevi Yiriitecek Personelde

No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gérevi Sonuglari/Riskleri Diizeyi* Aranmasi Gereken Kriterler

1 Anabilim Dali Akademik . -Kurumsal itibar Kayb, Yiksek Anabilim Dali Bagkani bagkanhginda yapilan -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

Kurulu Toplantisinin Prof. Dr. Getin CELIK -Kamu Zararni, akademik kurul toplantilarinin gagrilarinin -Mesleki alanda tecribeli olmak,
Yiritilmesiislemleri Anabilim Dali Baskani -Gorev Aksamasi, yapllma5|:toplan.t|!ar|n dizenli yap""}?%" -Pikkatli.ve 6%enli (?Imak,
-Hak kaybi, toplantigiindeminin olusturulmasi, egitim- -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-Ogretimde ogretimfaaliyetlerinin akademik takvime bagh -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
aksakliklarin yasanmasi, olarak yurGtulmesi, takibinin ve kontroliiniin
yapilmasi ve imzalanmasi
2 Anabilim Dali Akademik -Kurumsal itibar Kaybi, Yiiksek Anabilim Dali Bagkani ile koordinasyon halinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Kurul Karari islemleri Derya ACI -Kamu Zarari, olup Anabilim Dal akademik kurullarinin -Mesleki alanda tecribeli olmak,
Anabilim Dali Sekreteri -Gorev Aksamasi, giindemlerinin hazirlanmasi, Anabilim Dali -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hak kaybi, kuruluna katilacak 6gretim elemanlarina duyuru -Isin sahiplenilmesi,
-Zaman Kaybi, yapilmasi, Anabilim Dal kurulu kararlarinin -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Egitim-Ogretimde yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
aksakliklarin yasanmasi, Dekanhga bildirilmesi, bolim igi koordinasyonun
saglanmasi,

3 . o -Hak kaybi, Yiksek Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali Prof.Dr.Ozlem SECILMIS -Ders programlarinin lisans ders programlarinin belirlenmesi, ders -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ders Ogretim Uyesi zamaninda iceriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, b6lim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Programinin ) belirlenememesi, ders dagihimlari ile bolim kadro yapisi arasindaki -Isin sahiplenilmesi,

Belirlenmesi Islemleri -Egitim-6gretimde esglidimiin denetlenmesi, ders dagiliminin -isi yapabilme yetenegine
aksakliklarin yasanmasi, Ogretim elemanlarina akademik ¢alismalarinda sahipolmak,
verimli, etkin ve uygun zamanverilecek sekilde -Zaman yonetimine sahip
planlanmasi, arastirma ve yayinyapmalarinin olmak,
saglanmasi, ders girislerinin ve dersprogramlarinin
EBYS sistemine zamaninda girislerinin yapilmasi,
Anabilim Dali Ders ) . -Hak kayb, Yiiksek Akademik takvim cari yil icerisinde lisansustu ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Gorevlendirmeislemleri Prof. Dr. Cetin CELIK -Ders programlarinin lisans ders gérevlendirmelerinin adil, objektif ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali Baskani zamaninda ogretim elemanlaflﬂnln .bilim alanlarina uygun -pikkatli ve dzenli olmak,

4 belirlenememesi, olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde koordinasyonun saglanmasi, glincel kontrollerin -Isi yapabilme yetenegine
aksakliklarin yasanmasi, yapilmasi, sahipolmak,

-Zaman yonetimine sahip olmak,
Anabilim Dali Norm Kadro . -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin eniist | -Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Tespit islemleri Prof. Dr. Cetin CELIK -Mali ve 6zliik hak kayb, seviyeye tasima hedefleri dogrultusundadgretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

S Anabilim Dali Baskani -Kamu z?rarl,_ e!er‘.nz.ml ka.dro tespitinin yapilmasi ve Dekanlga -!Di.kkatli \{e ozenli olmefk, .
-Egitim-6gretimde aksakliklarin bildirilmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
yasanmasl,

¢ Gérev Siiresi Uzatma Derya ACI -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Anabilim Dalinda Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim | -Goérevle ilgili mevzuata sahip olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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islemleri

-Hak magduriyeti
-Gorev Aksamasi,

EBYS Uzerinden evraklarin rutin olarak takip
edilmesi, béliim igi koordinasyonun saglanmasi,
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-Kamu zararni, personelin gorev siresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Egitim-0gretimde tekliflerinin streleri igerisinde dikkatli ve 6zenli - isi yapabilme yetenegine
aksakhklarinyasanmasi, olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi sahipolmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Final Sinav Doc.Dr. Mehmet KULHAN 'H?.k.kaY.b“" _ Yiksek Sinav takviminin zamaninda dikkatli ve 6zenli -Gé‘)revlet ilgili mevzu?ta s_ahip olmak,
7 Takviminin Ogretim Uyesi -Egitim-0gretimde hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda yapilmasi, -Mesleki zilanc?a Fecrube_ll olmak,
Hazirlamas! islemleri aksakliklarin yasanmasi, -Z.a_man yo_netlmme sahlp oImaTk,
- Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
Danisman Atama Islemleri . -Hak kaybi, Yiksek Anabilim Dalinda 6grenim goren tipta uzmanlik -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Prof. Dr. Cetin CELIK -Egitim-6gretimde ogrencilerine danisman atanma islemlerinin adil, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

8 Anabilim Dali Baskan aksakliklarin yasanmasi, objektif ve 6gretim elem“anlar.mln bilim alanlarina -Zaman.yéneFimine sahip f)lr.nak, N
uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
arasinda koordinasyonun saglanmasi,gtincel olmak,
kontrollerin yapilmasi,

Tez Sinavi islemleri Derya ACI -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Tipta uzmanlik 6grenimigdren 6grencilerin tez -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali Sekreteri -Hak kaybi, sinavinda gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Yonetim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 -Egitim-6gretimde aksakliklarin Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez -Zaman yonetimine sahip olmak,
yasanmasi, Savunma Sinavina davet yazisinin génderilmesi,
takibinin saglanmasi, Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi,
Anabilim Dalindaki Tipta Prof.Dr. Setenay Arzu -Kurumsallagmanin Yiiksek istatiksel bilgi ve verilerin eksiksizhazirlanmasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Uzmanlk Ogrencisi sayilari, | YILMAZ Gecikmesi, boltim igi verilerin kontrollii vedogru girilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 Basari Durumlari ve Mezun | Ogretim Uyesi -Gliven ve Kurum itibar -Zaman ydnetimine sahip olmak,
Sayilarinin Tespitinin Kaybi,
Yapilmasi
Anabilim Dali Faaliyet, Dog.Dr.Gékgen ORGUL -Kurumsallasmanin Yiiksek Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal hedefler -Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Stratejik Plan, Performans Ogretim Uyesi Gecikmesi, dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yuritilmesi, -Mesleki alanda tecribeli olmak,
Kriterlerinin Hazirlanmasi -Giiven ve Kurum itibar etkinlik ve verimliligin arttiriimasi, performans -Dikkatli ve 6zenli olmak,

11 islemleri Kaybi, kriterlerinin ylksek ve 6l¢iilebilir olmasinin
saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda donem ve
egitim yili ile ilgili gerekli is bolimi ve giincelleme
paylasimin yapilmasinin saglanmasi,

Anabilim Dali Bagkanligi -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek Anabilim Dali Bagskanhginin yasal gérev slresinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Secim islemleri Derya ACI -Hak kayb, takip edilmesi, Dekanlik Makamindan bildirilen -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

12 Anabilim Dali Sekreteri secim tarihinde ve secim yerindedgretim -Dikkatli ve &zenli olmak,
elemanlarinin bulunmasi igin duyurununyapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi

Anabilim Dall ile ilgili Derya ACI -islerin aksamasi, Yiksek Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin zamaninda -Gorevlg gl mevzu?ta s.ah|p olmak,
gili ili i - | itibar Kaybi apilmasi, boltim igi koordinasyonun saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

13 Yazismalarin Yapilmasi Anabilim Dah Sekreteri Kurumsa vy yap ' ¢ Y & ! -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Isin sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine
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-Bolim igi kangikhiga sahipolmak
sebebiyet verme, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Bagkanligina -Kamu zararina sebebiyet, Anabilim Dali Bagkanligina ait resmi bilgi ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
ait Resmi Evraklarin Derya ACI -itibar kayb, Yiiksek belgelerinmuhafazasi ve bolimle ilgili evraklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
14 | Arsivlenmesi islemleri Anabilim Dali Sekreteri -Hak magduriyeti dikkatli ve titizlikle dosyalama planina gére fiziksel | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorev Aksamasi, evraklarin arsivlenmesi, -Isin sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
Anabilim Dali Personelinin -Iislerin aksamasi, Anabilim Dali personelinin yillik izin belgelerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
15 Yillik izin islemleri Derye? .ACI . -Hak kaybi, Yiksek zamaninda Dekanhga EBYS Gzerinden sunulmasi, -Mesleki alanda tecribeli olmak,
Anabilim Dali Sekreteri -Birim itibar kaybi, takibinin yapilmasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -Islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
16 Ozluk islemleri Derye} fl'\CI . -Hak kayb, Yiksek | Anabilim Dali personelinin &zliik islemleri ile ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali Sekreteri -Birim itibar kaybi, taleplerinin Dekanlik makamina bildiriimesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Kanun, Yonetmelik ve Dog.Dr.Gékgen ORGUL -Is, zaman, hak, kurumsalgiiven Glincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Mevzuatlarin Takibi ve Ogretim Uyesi ve itibar kaybi, Yiksek giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Uygulanma islemleri -Yanlis islem, olmak,
17 -Kaynak israfi, -Analitik dislinme, yorumlama ve
-Gorevin aksamasi, degerlendirme yetenegine sahip
olmak
-Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Prof.Dr. Cetin CELIK — AD.Baskani Mahmut KESIK - Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVIi - Dekan
Unvan, imzast:

* Risk diizeyi, gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev;, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajint sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yanminda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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Alt Birimi : TUM BiRIMLER

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Alinmasi Gereken Kontrol/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personelin Gorevi Sonuglari/Riskler Diizeyi* (Prosediir) Aranmasi Gereken Kriterler

1 Yiiksekogretim Kanunu, ilgili | Tiim Birimlerin Hak kaybi, vyanhs islem, | Yiiksek Takip islemlerinin yasal sire icerisinde | Mevzuata hakim olmasi ve is
kanunlar, yonetmelikler ve | Personeli kaynak israfi, tenkit, yapmak takip becerisi, bélimler ve diger
mevzuatlarda belirtilen amag sorusturma, cezai yaptirimlar birimlerle koordinasyon
ve ilkelere uygun hareket
etme

2 Fakdlte ilgili her tarli bilgi ve | Tim Birimlerin Hak kaybi, aranan bilgi ve | Orta Takip islemlerinin yasal sure icerisinde | Mevzuata hakim olmasi ve is
belgeyi korumak, ilgisiz | Personeli belgeyeulasilamamasi yapmak takip becerisi, bélimler ve diger
kisilerin  eline  gegmesini birimlerle koordinasyon
Onlemek.

3 Fakulte etik Tiim Birimlerin Programlarin eksik | Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde | Mevzuata hakim olmasi ve is
kurallarina uymak, i¢ Personeli hazirlanmasina yonelik verim yapmak takip becerisi, bolimler ve diger
kontrol faaliyetlerini dustkliaga birimlerle koordinasyon
destelemek

5 Personelin gérevden Tiim Birimlerin Gorevin aksamasi Orta Gorevden ayrilacak personelin gérev Mevzuata hakim olmasi ve is

ayrilmasi Personeli devri formunu eksiksiz doldurmasi ve takip becerisi, bolimler ve diger
bu formu, birim ve Ust amiri tarafindan birimlerle koordinasyon
da onaylanmadan gorevinden
ayrilmamasinin saglanmasi.
Hazirlayan / Sorumlu Personel Hassas Gorevden Sorumlu Yonetici Onaylayan
Adi Soyadi/ Dekanlik Mahmut KESIK / Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yavuz SELVi / Dekan
Unvan, imzast:

* Risk diizeyi, gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
**Hassas Gorev;, Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajint sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde etkileyecek gérevlere hassas gérev denilmektedir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Birimi Dekanlik
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar “KONTROLSUZ KOPYA” 6zellikli belgedir.
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