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Alt Birim: Dekan Yardimcisi (Idari ve Mali Islerden Sorumlu)

Hassas Gorevler R R . . . - PSR
SiraNo | (Hizmetin/Gérevin Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Pers.onelde
Ady) Olan Personel Sonuglari Aranmasi Gereken Kriterler
Yuksek?gretlm Egitim ogretimin aksamasi,
Kanunu’nun 4. ve 5. kurumsal ~ hedeflere  ulagmada ; Gerekli mevzuat ve mesleki
1 maddelerinde Dekan Yardimeist aksakliklar vasanmasi kursumsal Yiiksek Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda lilige sahio olmak
belirtilen amag ve . yasanmasl, bilgilendirme yapilmasi yeterlilige sahip olma
. temsil ve yetkinlikte sorunlar
ilkelere uygun asanmasi
hareket etmek. yas
Fakiiltede yiiriitiilen
is ve islemlerin ilgili Tiim personelin mevzuata hakim olmalarini ve
2 mevzuata uygun | povan Yardimetst Kamu zarari, cezai yaptirim, itibar gerekli  durumlarda  egitim  almalarimi | Gerekli mevzuat ve mesleki
olarak yiiriitiiliip kaybi, hak kayb1 Yiiksek saglamak, mevzuattaki degisiklikleri takip | yeterlilige sahip olmak
yiritilmedigini etmek
kontrol etmek
Dekanin vekalet
3 verdigi zg@anlar@g Dekan Yardimeisi Gérevin aksamast, hak kaybr Yiiksek GoFeVm gereklerini  zamaninda  yerine Gerekj i mevzgat ve mesleki
Dekanm gorevlerini getirmek yeterlilige sahip olmak
yerine getirmek
Dekanin
bulunmadig1
zamanlarda Fakiilte
4 Akademik Kurulu, Kurullarin toplanamamast YViiksek Gerekli mevzuat ve mesleki
Fakiilte Kurulu ve | Dekan Yardimcisi nedeniyle idari iglerin aksamasi ile ukse Zamaninda kurullara baskanlik etmek s .
- - yeterlilige sahip olmak
Fakiilte  Yonetim hak kayb1
Kurulu gibi
kurullara baskanlik
etmek
Misvon ve vizvonu Dekan, Boliim Bagskanliklari, personel ve idari
5 A Y Kamu zarari, cezai yaptirim, egitim- | Orta birimlerle irtibat igerisinde veri akigin1 | Gerekli mevzuat ve mesleki
belirlemede Dekana | Dekan Yardimcisi P - S A . S .
ogretimin aksamasi, hak kayb1 saglayarak gerekli is bolimii cercevesinde | yeterlilige sahip olmak
yardimci olmak <
kurumsal hedeflere ulagilmasinin saglanmasi




Fakiiltede yiiriitiilen
Kalite ve
Akreditasyon

caligmalarmi  takip

Fakiilte ve Bolim Akreditasyon ve Kalite

6 etmek, bu kapsamda | Dekan Yardimcisi Kamu zarari, itibar kaybi, tenkit Orta Calisma Gruplar1 ile koordineli olarak Gemk.".f" evzu.at ve mesleki
yeterlilige sahip olmak
yapilacak caligmak
denetimleri ve
caligmalar1 organize
etmek
Etik kurallara
7 uymak, i¢ _kontrol Dekan Yardimerst Hak kaybr Orta Hazirlayan kiginin b111n"g:11 olma.s1, gelecek Gerel<.llwrnevzqat ve mesleki
faaliyetlerini yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi yeterlilige sahip olmak
denetlemek
Fakiilte ~ Yonetim
Kurulunda - alinan Kurul kararlarin1 uygulayacak ilgili personel
8 idari ve mali Dekan Yardimcist Idari islerin aksamas1, hak kaybi Orta ile irtibatta kalarak kurul Kkararlarinin Gerek".f” EVZgat ve mesleki
kararlarin - yeterlilige sahip olmak
. zamaninda uygulanmasini saglamak
uygulanmasini takip
etmek
Fakiilte binalarinin
kullanim ve onarim
9 planlarinin Fiziki sorunlar ile hak kaybinin | Orta Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde | Gerekli mevzuat ve mesleki
P, . Dekan Yardimcisi . . Lo .
yuritimi ile ortaya ¢ikmast gerekli diizenlemeleri yapmak yeterlilige sahip olmak
odalarin  dagitimini
koordine etmek
Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde
10 P?rfor.],%l,',n . . Giunliik is akist ve idari islerin | Orta yerne getirilmesi Ve.llglh yerlere ulagmast, Gerekli mevzuat ve mesleki
yiriittiigli hizmetleri | Dekan Yardimcisi teknik kullanim cihazlarmm zamaninda . .
aksamasi, hak kaybi 1. | yeterlilige sahip olmak
denetlemek bakimlarinin  yapilmasi ve  eksikliklerin
giderilmesi
Satin alma /
dogrudan temin . oL Bolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde
Personelin ¢alisma veriminin . . . L . . .
11 yoluyla alim - . Yiksek ihtiyag duyulan teghizatin teminini usuliine | Gerekli mevzuat ve mesleki
NS Dekan Yardimcist diismesi, is akisinda aksakliklarin . . - - S .
slirecinin uygun bir sekilde saglamak ve bunun igin | yeterlilige sahip olmak
yasanmast . o
caligmalarini gerekli yazigmalarin takibini iistlenmek
denetlemek
I¢ kontrol, stratejik Egitim-6gretimin aksamasi Bolim ve diger idari birimlerle irtibat
12 ¢ ’ . 5 & > | Yiksek icerisinde veri akigini saglayip egitim yili ile | Gerekli mevzuat ve mesleki

plan ve faaliyet
raporlarina katilmak

Dekan Yardimecisi

kurumsal hedeflere ulasilamamast,
verim diisikligi

ilgili gerekli is bolimii ¢ergevesinde
giincellemenin yapilmasini saglamak

yeterlilige sahip olmak
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Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yerine Getirilmemesinin Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No | (Hizmetin/Gorevin Gorevi Olan Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler .
Sonuclari Aranmasi Gereken Kriterler
Adi) Personel
Yiiksekogretim Esitim 63retim ak K | . . .
Kanunu’nun 4. ve 5. Dek hgé“ﬁl Ogr‘it‘m adsanf{asil l?lmmsa i [gili maddeler ve gereklilikleri Geredi ) ki veterlilis
1 maddelerinde belirtilen ekan edeflere ulasmada aksal 1 ar Yiksek konusunda bilgilendirme erekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
amag ve ilkelere uygun Yardimcisi yasanmast, kurumsal temsil ve 1 sahip olmak
inli ap1imasi
hareket etmek. yetkinlikte sorunlar yasanmasi Yap
Fakiiltede yiiriitiilen is
ve islemlerin ilgili Tiim personelin mevzuata hakim
2 mevzuata uygun olarak | Dekan Kamu zarart1, cezai yaptirim, itibar Yiiksek olmalarini ve gerekli durumlarda egitim Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
yiriitiliip Yardimcisi kaybi, hak kayb1 almalarimi saglamak, mevzuattaki sahip olmak
yiiriitiilmedigini kontrol degisiklikleri takip etmek
etmek
Dekanin vekalet verdigi
3 zamanlarda Dekanin Dekan . Yiiksek Gorevin gereklerini zamaninda yerine Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
.« o Gorevin aksamasi, hak kaybi - .
gorevlerini yerine Yardimcisi getirmek sahip olmak
getirmek
Dekanin bulunmadigt
zamanlarda Fakiilte
4 Akg@emlk Kurulu, Dekan Kurull.arm.top}gnamamam . Yiiksek Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Fakiilte Kurulu ve nedeniyle idari islerin aksamasi ile Zamaninda kurullara bagkanlik etmek .
N . Yardimcisi sahip olmak
Fakiilte Yonetim hak kayb1
Kurulu gibi kurullara
bagkanlik etmek
Dekan, Boliim Bagkanliklari, personel ve
Misyon ve vizyonu Kamu zarart, cezai yaptirim, idari birimlerle irtibat igerisinde veri . . .
5 - Dekan e o Orta < e Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
belirlemede Dekana egitim-0gretimin aksamasi, hak akigini saglayarak gerekli is boliimii .
Yardimcist . sahip olmak
yardimci olmak kayb1 cercevesinde kurumsal hedeflere
ulagilmasinin saglanmasi
Akreditasyon ve Kalite Fakiilte ve Boliim Akreditasyon ve Kalite . . .
6 kapsaminda yapilacak Dekan . Orta . . Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
- . - Kamu zarart, itibar kayb1 Calisma Gruplari ile koordinasyonlu :
denetimleri organize Yardimcist sahip olmak

etmek

olarak ¢aligmak




Ders planlari,
dersliklerin dagitimi,
sinav programlart ile

Kaliteli egitimin verilmemesi,

Boliimler ve idari birimlerle irtibat

7 ilgili galigmalari Dekan haksiz ders dagilimi olmast Orta icerisinde gerekli diizenlemelerin Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
gii?iﬁ?ié;ﬁlclzll;r Hlliln Yardimcisi durumunda hak ve adalet kaybt fg]:ﬁ;lg;isr; Zseikontrol sisteminin sahip olmak
gruplarina / ekiplerine
bagkanlik etmek
Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim
8 K‘urulund‘a al'mar'l . ... | Dekan Orta Kurul kar_arl_arl_m uygulayacak ilgili Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
egitim- dgretim ile ilgili Hak kayb1 personel ile irtibatta kalarak kurul -
Yardimcisi sahip olmak
kararlarin kararlarinin zamaninda uygulanmast
uygulanmasini takip
etmek
Ogrenci kuldplerinin ve -~ Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli
9 Ogrencilerin Dekan Ogrenciler arasinda kanun dist Orta irtibat ;1 aI{i”n de olm akg kontrol Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
duz_en_lsyecegl her tirlii | Yardimcist faaliyetlerin bag gostermesi mekanizmalarini isletmek / gelistirmek sahip olmak
etkinligi denetlemek
Ofrenci sayilarm Ogrenci sayisinin fazla olmast - )
s . ’ 6gretim elamaninin yeterli Ogretim elemani temin etmek, 6grenci . . .
10 gﬁiﬁﬁa:ﬁiﬁmek ve ?[ilr(gﬂnmm olmamasi nedeniyle verimli ders Orta kontenjanini optimum seviyede tutmak ;T]riek(l;| rl‘lnlaelz zuat ve mesleki yeterlilige
istatistikleri tutmak verilememesi sonucu 6grencilerin i¢in ilgili makamlara rapor / karar sunmak P
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi
Yatay gecis, dikey Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana
1 gegls, Ql@vana Qa]l(, y Dekan filgli(yall)(anm ogreln01 kabuliine Orta ?oluvm‘Bals(kan.hklarimn koordinasyonu Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
yabanci 6grenci kabuli Yardimetst iliskin kontenjanlardan ile egitim komisyonlarinin sahip olmak
ile ilgili ¢aligmalarin yararlanmak isteyen dgrencilerin olusturulmasindaki iyi ve siki hassasiyet
takibini yapmak haklarmin kayb1
doogsr;;(:rls;rﬁ?élfﬁ Sorusturmanin adaletli, hakkaniyet
12 sorusturmada kurulélcak Dekan ilkelerip ¢ uygun yapllmgrpasu Yiiksek Somsturrpalarm ilgili kanun / . Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Komisvonlara edrev Vardimerst ogrenciler arasinda asayisin yonetmeliklere uygun yapilmasini temin sahip olmak
verilm}(]asi hali r:g de bozulmasi ya da haksizlik etmek P
baskanlik etmek ortaminin dogmasi
Ogrenci sorunlarmi Dikkate alinmayan sorunlarin ggr;irgﬁnogsffszg ::)errun;r;lr?:rillmﬂeni
13 dinlemek ve ¢oziilmesi Dekan biiyiimesi ve Fakiilte genelinde Orta . ocug . stienip Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
- . idareyle ¢oziim arayisina girmeleri, .
hususunda gerekli Yardimcist huzurun bozulmasina zemin sahip olmak

Oonlemleri almak

hazirlamasi

gerekli hallerde alaninda uzman
personelden yardim alinmasi
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Alt Birim: Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler R R . . . - [,
SiraNo | (Hizmetin/Gérevin Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Pers.onelde
Adi) Olan Personel Sonuglar: Aranmasi Gereken Kriterler
Gelen giden
evraklarin titizlikle
1 takip edilip, Fakiilte Islerin aksamas1 ve evraklarin Yiiksek Evraklarin takibinin dikkatli bir sekilde | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
EBYS’den Sekreteri yanlis havalesi yapilmasi sahip olmak
dagitiminin
saglanmast
2 Blrlmler(_e uygun Fakiilte —_— Orta Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
personelin . Islerin aksamasi i . - .
~ . . Sekreteri birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi | sahip olmak
gorevlendirilmesi
Biitcenin hazirlanmast Ilgili personelin yetkinliginin olmasi,
3 gemn 2 Fakiilte . - . Yiiksek gecmis yildaki harcamalarin g6z oniinde | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
ve yonetimi . Biitge ac181 ve mali kayip .
Sekreteri bulundurulmast ve gelecek yillarda | sahip olmak
caligmalari o f
olusacak harcamalarin dngoriilmesi
izne ayrilan ve/veya
4 gorevder_l ayrll_a " Fakiilte - Orta Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
personelin yerine . Gorevin aksamasi . . . :
~ . Sekreteri gorevlendirmenin zamaninda yapilmast sahip olmak
gorevlendirme
yapilmasi
Fakiilte Kurulu,
Fakiilte Yonetim .. . . . s
5 Kurulu ve Disiplin Fakiilte . Zaman ve hak kayb1 Yiiksek Gorevi siiresi igerisinde yerine getirmek Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
Sekreteri sahip olmak
Kurulu kararlariimn
yazilmasini saglamak
Akademik ve idari Sorusturma komisyonlar1 ile koordineli
6 personel Fakiilte Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, Yiiksek olarak calisip sorusturmalarm ve ilgili | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sorusturmalarinin Sekreteri itibar kayb1, kamu zarari yazigmalarin mevzuata uygun olarak | sahip olmak
takibi yapilmasini saglamak
Kanun, yonetmelik ve . . . . . -
7 digger mevzuatmn takibi Fakiilte _ Hak kaybi, zaman kaybi, cezai Yiiksek Yapilan degigiklikleri takip ctmek Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
Sekreteri yaptirim, kaynak israfi sahip olmak
ve uygulanmast




Idari ve teknik kadro

8 Fakiilte Yiiksek Calismalarin  planli ve programli bir | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
talep ve caligmalarini Sekreteri Hak kaybr ekilde yiiriitiilmesini saglamak sahip olmak
takip etmek i yu & P
Temizlik hizmetleri Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini
9 ile gevre Fakiilte Caligma veriminin ve kalitesinin Diisiik . yap Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
N .. . . . denetlemek, gerekli uyari ve -
diizenlemelerinin Sekreteri diismesi - LS sahip olmak
e o diizenlemeleri saglamak
kontroliinii saglamak.
Su, elektrik vb. N , . . . . -
10 P Fakiilte Orta Tiim personele bu konulara riayet etmeleri | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
tiiketim hususlarinda . Kamu zarar1 - . .
- Sekreteri icin gerekli uyarilarin yapilmasi sahip olmak
tasarruf saglanmasi
Fakiiltede siirekli
bakima gerek duyulan Gorevli personelin  periyodik olarak
11 cihazlarin (asansor, Fakiilte Kamu zarart, yasal sorumluluklarin Yiiksek gerekli kontrolleri yapmasii saglamak, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
kalorifer, jenerator Sekreteri yerine getirilememesi ariza vb. durumlarda gerekli birimlerle | sahip olmak
vb.) bakimlarini takip irtibata gegmek
etmek
Fakiilte ile ilgili her
tiirlii bilgi ve belgeyi . oo . : . .
12 korumak, ilgisiz Fakiilte - Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Yiiksek Yapilan ise 6zen gésterip dikkat etmek Ger_ekll mevzuat ve mesleki yeterlilige
CL Sekreteri ulagilamamast sahip olmak
kisilerin eline
gecmesini Onlemek
. .. Muhteviyat1 geregi gizlilik iceren evrakin
Mu}.lte.v lyatt geregl iletilmesinde kurye (personel)
gizi bilgi iceren orevlendirilerek zimmet karsilign ilgili
13 dosyalarin Fakiilte e Yiiksek 8ot o] SUIEL 1g Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
.. e . . Kisi magduriyeti, kamu zarar1 kisiye tesliminin; ayn1 evrakin biiro .
glivenliginin ve Sekreteri o - ... | sahip olmak
icerisinde muhafazasi saglanacaksa kilitli
korunmasinin <
- ve dogal afetlere kargi korunakli yerlerde
saglanmasi -
bulundurulmasini saglamak
Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tim
islemlerin  6n  mali  kontrollerinin
) - yapilmasi, ilgili personelin gesitli egitim
14 On mali kontrol Fakiilte Kamu zarar, telafisi gil¢ sgnucla?a Yiiksek programlarma  katilimmin  saglanarak | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . . yol agma, yatirimlarin/faaliyetlerin J .
islemleri Sekreteri ) . mevzuata hakim olmast  hususunun | sahip olmak
gecikmesine yol agma o o .
gozetilmesi, incelenen dosyalarin gerekli
yerlere gitmeden Once tekrar kontrol
edilmesi
Birim web sitesinin giincellenmesi, veri
duyuru atilmast vb. iglemlerin sadece web
15 Birim web sitesinin Fakiilte - Orta sitesinden  sorumlu  olan  personel | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . . Itibar kayb1 o .
giincellenmesi Sekreteri tarafindan  yapilmasmmin  saglanmasi, | sahip olmak
mevzuat degisikliklerinde aninda
giincelleme yapilmasi
Fakiilte kaynaklarmin Fakiiltenin her tiirlii kaynak kullaniminda
16 etkili, verimli ve Fakiilte . Orta ilgili mevzuata uymak, temin edilen mal | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . Kamu zarari, itibar kaybi . o - .
ekonomik Sekreteri ve malzemelerin etkili, wverimli ve | sahip olmak
kullanilmasini ekonomik kullanilmasint saglamak igin




saglamak

gerekli 6nlemleri almak

Universitemiz i¢ ve
dis tehditler ile dogal
afetlere (sivil
savunma, yangin,

Mali kayip, yangin ve diger

Sivil savunma hizmetlerinin  diizenli

17 deprem, sel, terdr, Fakiilte . tehlikelere kars1 hazirliksiz Yiksek yuriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
Sekreteri Lo Y e sahip olmak
provokasyon vb.) yakalanma personelin egitiminin saglanmasi
kars1 koruma ve
giivenlik tedbirlerinin
saglanmasi.
18 Derslik Binasinin Fakiilte Sinavlarin aksamasi, sinava girecek Yiiksek Binanin her tiirlii kontroliiniin (temizlik, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sinavlara hazir . - . .
- - Sekreteri adaylar i¢in hak kayb1 teknik, 1sinma, aydinlatma vb.) yapilmas1 | sahip olmak
duruma getirilmesi
Fakiilte yOnetiminin planlama siirecini
izleme ve yonlendirme tedbir ve
) caligmalari, Fakiilte birimlerine yonelik
19 Stratejik planin Fakiilte US} politika belgelerl_ ! le uyum Orta koordinasyon, r?hber“k Ve b”gllen.dlrme Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. saglanmamasi, stratejik planin toplantilar1 ~ diizenlenmesi,  periyodik -
hazirlanmasi Sekreteri Lo . sahip olmak
siiresinde hazirlanamamasi olarak ara  asamalarda  birimlerle
degerlendirme toplantilari yapilmast, ilgili
mevzuatta belirtilen tarihler dikkate
alinarak c¢aligma takviminin belirlenmesi
Faaliyet raporlarinin  hazirlanmasinda
idare faalivet ) toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru
20 ra orununy Fakiilte Idarenin itibar kayb, siire¢ Orta oldugundan emin olunmasi, birimlerin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
haF;lrlanmam Sekreteri degerlendirmelerinin aksamasi performans sistemine girdikleri bilgilerle | sahip olmak

faaliyet raporuna yazdiklar1 bilgilerin
tutarli oldugunun kontrol edilmesi
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Alt Birim: Boliim/Anabilim Dali Bagkan1

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldllz)metm/Gorevm Olan Personel Sonuclar: Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Yiiksekogretim
Kanunu’nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal floili maddeler ve sereklilikleri konusunda
1 maddelerinde Boliim/Anabilim | hedeflere  ulagsmada  aksakliklar | Yiiksek gtll mac Ve BereKILIK . Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . bilgilendirme i¢in idari birimlerle irtibata -
belirtilen ama¢ ve | Dali Baskam yasanmasi, kurumsal temsil ve > . sahip olmak
. A gecilmesi
ilkelere uygun yetkinlikte sorunlar yaganmasi
hareket etmek.
Boliim Bagkanligina
ait resmi
2 yazismalarin Boliim/Anabilim Hak ve itibar kaybi, egitim ve | Yiiksek Yazigmalarin mevzuata uygun olarak. Y | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
mevzuata uygun e zamaninda yapilmasini saglamak igin -
Dali Bagkani Ogretimin aksamasi ‘o . sahip olmak
olarak ve zamaninda gerekli onlemleri almak
yapilmasini
saglamak
Ders programi ve
ders
gorevlendirmelerini Bolim / Anabilim Dali  kurul
n adil, objektif ve U e .
Soretim B Egitim-6gretimin aksqma51, ogretim toplar}tﬂarmm diizenli olarak yapllmam, . ‘ B
3 £ . Boliim/Anabilim elemant ve Ogrencinin hak kaybi, | Yiiksek Ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
elemanlarinin  bilim . . g . . .
alanlarina ve Dal1 Bagkani kur_u_msal _ hedeflerin yerine saglanmast, giincel kontrollerin yapilmasi, | sahip olmak
R getirilmemesi degisen durumlarin programlara
yetkinliklerine
yansitilmast
uygun olarak
yapilmasint
saglamak
Ders dagilimi ile e L s -
e - Egitim-Ogretimin aksamasi, mevcut Bolim /  Anabilim Dali  kurul
Bolim  Baskanligi o . ) g . . .
ogretim lyelerine asir1 yiik diismesi, toplantilarinin  diizenli olarak yapilmasi,
kadro yapist s - - . . . NS < - . . .
4 . Boliim/Anabilim tim zamanin egitime verilmesinin | Orta 6gretim elemanlarindan ders yogunlugu ve | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
arasindaki . . - e .
esoiidiimii Dal1 Bagkani zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma verimi hakkinda geri bildirim alinmasi, | sahip olmak
dse% etlemek ve kadro ve yaym  yapmaya gerekli asgari gerekli  kontrol ile goriisme ve
ihtiyacini belirlemek zaman ve kaynagin aktarilmamast yazigmalarin yapilmast
5 Yiiksek

Lisansiistii

Boliim/Anabilim

Giiven ve itibar kaybi, basart kaybi,

Enstitii ve idari birimlerle is birligi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige




programlarin Dali Bagkani tercih edilme konusunda geriye diisme icerisinde gerekli koordinasyonu saglama | sahip olmak
diizenli sekilde
ylriitiilmesini
saglamak
| DT o Koo
Mevlana gibi Ogrenci ve dgretim elemant hak kaybi, gatymag, degist
. . - . . . o e programlarindan yararlanan &grencilerin . . .
6 degisim Bolim/Anabilim verimin diigmesi, egitimin istenen AP . Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
S S . .. | Orta ders ve not denkligi islemlerinin :
programlariyla ilgili | Dali Baskani dinamizmi edinememesi ve perspektif g .. | sahip olmak
o zamaninda yapilmasini saglamak, yurt i¢i
caligmalar1 zay1fligt < Lo
g baglantilar ve yurt disi ile ikili anlagmalar
yiirtitmek ~
yapilmasini saglamak
Bolim faaliyet,
stratejik plan, e Bolim / Anabilim Dali akademik
- - Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal . . e
7 performans Bolim/Anabilim . kurullarinin ~ zamanmnda  toplanmasimi | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. - hedeflere  ulagilamamasi,  verim | Orta - . e R .
kriterlerinin Dal1 Bagkan R, saglamak, dénem ve egitim yil ile ilgili | sahip olmak
distkligi . e ..
hazirlanmasini gerekli is bolimii ve giincelleme
saglamak paylasiminin yapilmasin saglamak
Bolimde yapilmast
gereken se¢im ve Secim ve gorevlendirmelerin ilgili
gorevlendirmelerin Birim i¢i koordinasyon ve verimin mevzuata uygun olarak yapilmasim
8 Dekanlikla  irtibat | Boliim/Anabilim diismesi, giincel islerin zamaninda | Orta saglamak {izere gerekli 6nlemleri almak, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
kurularak Dal1 Bagkani yapilmamasi, yonetim zaafi, kurumsal talimatlart vermek, diizenlemeleri | sahip olmak
zamaninda hedeflere ulasamama yapmak, ilgili yazigmalarin zamaninda
yapilmasini yapilmasini saglamak
saglamak
Ogrencilerin basari
durumlarini
izlemek,  bunlarin
sonuglarini e . . Birim akademik kurulunu sik sik
degerlendirmek Mezun  olacak  dgrenci pmﬁl.n}de toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri
9 S R Boliim/Anabilim zayiflik, yetersizlik ve kalifiye | Orta B o .. Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
birim i¢i ve . L. bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢6zmek, .
Dali Bagkani olmayan diplomali issiz olgusuna T .2 - sahip olmak
Dekanlik . boliim iginde ¢oziilemeyen sorunlarin {ist
direkt katk1 o L
kapsaminda birime iletilmesini saglamak
bilgilendirme ve
degerlendirme
yapmak
aporlu ve izinli flgili evrak ve yazismalarin zamaninda
10 ogrencilerin Boliim/Anabilim Ogrenci  hak kaybi, egitim ve | Diisiik iletilmesini saglamak tizere denetim ve | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
durumlarini Dali Bagkani Ogretimin aksamasi koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin | sahip olmak
degerlendirmek geregini yerine getirmek
Ogrenci
danigmanlik Esitim  hedeflerine  ulasamama Danigmanlik  hizmetlerinin ~ koordine
11 hizmetlerini yapmak | Bolim/Anabilim 5 $ > | Orta edilmesi ve periyodik olarak toplanti, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
2o . bireysel sorunlarin artmast, . s . . .
ve ogrencilerle | Dali Bagkani : e seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini | sahip olmak
motivasyon eksikligi -
toplantilar saglamak

diizenlemek




Ek ders o6demeleri

Ek ders Odemelerinin aksamasi, bu
O0demeleri hesaba katarak islem ve

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve

12 lle ilgili ~belgeleri Boliim/Anabilim harcama yapan bolim  Ogretim | Yiiksek eV?".k“? zz}r.nan.lr.lda d.ege.rlend'lr{hp ,}anznn Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
zamaninda . edilip ilgili birime iletilmesini saglamak .
Dekanliza Dali Bagkam elemanlarinin  6deme  planlarinda ve bunun icin eerekli koordinasvonu sahip olmak
ula tlrm%lk aksama yasanmasi, gereksiz odeme anmak gn & Y
¥ cezalarina maruz kalmalari yap
Bilimsel toplantilar Sempozyum.,. konferans e panel .glpl
.. faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin
diizenlemek, Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar :
RO - - . tesvikte bulunmak, yapilmakta olan - . e
13 Bolimiin  bilimsel | Boliim/Anabilim yasanmasi, kurumsal —monotonluk, . i . . | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
arastrma ve yaym | Dali Baskani arastirma boyutunda yetersizlik ve Orta benzer faaliyetlerden BSlim personelini sahip olmak
L haberdar etmek, tesvik etmek, motive
giiclinii artirici zayiflik . e
. etmek ve yaymnm yapma ile ilgili
tesvikte bulunmak I .
bilgilendirmek
Fakiilte Kurulu - o Kurul toplantilarma katilmak, mazereti
e - Bolim ve Dekanlik arasi iletisim . . . . . . .
14 toplantilarina Bolim/Anabilim zayiflig, koordinasyon cksikligi ve | Orta s6z konusu ise bunu iletmek ve yerine Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
katilarak ~ Bolimii | Dali Bagkan idari i le’r de aksama Boliim Baskan Yardimcisimi vekil tayin | sahip olmak
temsil etmek $ etmek
Sinav
programlarinin Ogretim elemanlariyla gerekli
akademik takvimde ) toplantilarin yapilmas, sinav
15 belirlenen tarihlerde | Boliim/Anabilim Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretim | Yiiksek programlarinin ilgili yerlerde (Bolim | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
ilan edilerek ilgili | Dali Baskani aksamasi panosu, web sayfasi vb.) zamaninda | sahip olmak
tarihlerde duyurulmasini saglamak ve
gerceklestirilmesini uygulanmasini denetlemek
saglamak
Akademik yila Boéliim 6gretim elemanlart ile iletisim
16 baslamadan  6nce | Boliim/Anabilim ve kofr dinasvon  eksikligi Si Orta Ilgili akademik donemde Boliim Kurul | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Bolim Kurulu | Dali Bagkani bdliimiiniin islezin aksamasi &b 3 toplantisinin yapilmasini saglamak sahip olmak
toplantis1 yapmak ’
Basari notlarmin )
17 zamamn_d a Boliim/Anabilim Zaman kaybi, islerin aksamasi, yanlis Ogretim 61.61:11-21 nlar.l. tara.fwn.ld.an SV Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
elektronik  ortama . Orta notlarinin  girilip girilmediginin kontrol .
. . Dali Bagkani islem yapilmast, hak kayb1 . . sahip olmak
verilmesini edilerek gerekli durumlarda uyar1 yapmak
saglamak
aDk(;rZieerrrrl]ik ve S:r?elll Akademik olarak kurumsal Her akademik donem sonunda siiregle
g - - hedeflerden sapma,  basibosluk ilgili egitimsel ve sosyal bakimdan . . .
18 durum Boliim/Anabilim . . Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
deserlendirme Dali Baskan: duygusunun ve goriinimiiniin | Orta degerlendirmelerin  yapildigi, mevcut sahip olmak
to glantlsmm } olugmasi, motivasyon eksikligi, verim duruma iliskin bilgi ve sikayetlerin {ist P
yaI;nlmam diistiklugi birime iletildigi toplantilar yapilmast
Ogrenci  temsilci
se¢imlerinin g - . . . . T, . . e
19 Smereeve  UVAUN Boliim/Anabilim Dekanlik ve 0Ogrenciler arasinda Orta Ogrenci temsilcilerinin yonergeye uygun | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
gekil dge Y Y9 Dali Bagkani iletigim eksikligi olarak segilmesini saglamak sahip olmak

gerceklestirilmesi




Boliimde yapilmasi Periyodik faaliyetlerin zamaninda
planlanan Birim i¢i koordinasyon ve verimin yapilmasini  saglamak iizere gerekli
20 etkinliklerin Boliim/Anabilim diismesi, giincel iglerin zamaninda ve Orta talimatlarin ~ verilmesi,  gerekli  is | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
planlama ve | Dali Bagkan geregince yapilamamasi, yOnetim boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve | sahip olmak
organizasyonun zaafl, kurumsal hedeflere ulasgamama periyodik raporlama ve yazismalarin
gergeklestirilmesi. yapilmasi
Boliim/Anabilim
21 Dal ..Web Bolim/Anabilim Hak kaybi, islerin aksamasi, yanlis | Yiiksek \Yeb sayfalar%m kontrol ederek gerekli Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sayfalarinin  giincel . giincellemelerin  zamaninda yapilmasini .
Dal1 Baskani islem yapilmast - sahip olmak
tutulmasini saglamak
saglamak
Fakiiltede yiiriitiilen
Kalite ve
Akreditasyon
caligmalarmn1  takip
22 etmek, Boliimde | Boliim/Anabilim Tenkit. itibar kavbs Orta Bolimde ilgili ¢aliyma  ekiplerinin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
konu ile ilgili | Dali Bagkan > y baskanlari ile koordineli olarak ¢aligmak sahip olmak
calismalarin
titizlikle
yiiriitiilmesini
saglamak
Sorumlu bulundugu
alanlardaki mal ve s
. Bolim ogretim  elemanlarini  konunun
malzemeleri erekliligi  hakkinda  bilgilendirmek
23 korumak, Boliim/Anabilim . Orta g £ anda - OUg | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
I Kamu zarari, itibar kaybi kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik .
kaynaklarin verimli | Dali Bagkan g . . | sahip olmak
- kullanilmasmi  saglamak igin gerekli
ve ekonomik . .
onlemleri almak
kullanilmasini

saglamak
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Revizyon Tarihi:
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Sayfa

Alt Birim: Béliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler R - . .. - [,
SiraNo | (Hizmetin/Gérevin Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Pers'onelde
Ad) Olan Personel Sonuglari Aranmasi Gereken Kriterler
1 Yiiksekogretim
Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim gretimin aksamasi, kurumsal Bolim  &gretim  elemanlarmin  ilgili
maddelerinde Bolim  Ogretim | hedeflere  ulasmada  aksakliklar | yiiksek maddeler ve gereklilikleri konusunda | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
belirtilen ama¢ ve | Elemanlart yasanmast,  kurumsal ~ temsil ~ve bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti | sahip olmak
ilkelere uygun yetkinlikte sorunlar yasanmasi baglaminda iletisim kurulmasi.
hareket etmek
2 Ders  igeriklerinin
hazirlanmasi ve
planlanmasi Boliim akademik ¢aligsmalarinin Bagkanlik
¢alismalarina ) Bolim akademik hedeflerine ve lyeler arasinda kurulan  bir
katilmak, ders | Bolim  Ogretim | ulagsmada, derslerin  diizenli ve | Yiiksek koordinasyonla yiriitiilmesi, ders | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
programlarinin Elemanlart eksiksiz  yiiriitilmesinde  sorunlar iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi | sahip olmak
eksiksiz yasanmast, 6grenci hak kaybi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidim
yiiriitiilmesini saglanmasi
saglamak iizere
hazir bulunmak
3 Ogrenci
danismanlik
hizmetlerine S)Vgrer.m. hak  kaybr, efgl,tlm Ve Ogrenciler icin belirlenen danigman
katilmak, - al Ogretimin  aksamasi,  Ogrencinin e " . . . . e
e g - Bolim  Ogretim . . | Orta ogretim elemanlarmni 6grencilere gerekli | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
ogrencilerin  boliim cevreyle ve kurumla uyum halinde bir . o o .
Elemanlar1 A . ve yeterli zamanlarda egitim, Ogretim, | sahip olmak
ve ¢evreye uyum O0grenim stirecinde aksakliklar . ..
psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
(oryantasyon) yasamast
saglamalarina
yardimci olmak
4 Dekanlik ve Bolim Akademik ve idari islerin Koordinasyonun  saglanabilmesi  igin
Bagkanliginin - A yiiriitilmesinde gerekli olan Dekanlik- gerekli iletisim aginin kurulmasi, 6gretim - . .
o o Bolim  Ogretim e . Orta = . . Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
ongordigi Bolim koordinasyonunda aksamalar tiyelerine yazilt ve sifahen toplantilarin .
. Elemanlar1 e S . s . .. . sahip olmak
toplantilara (egitim- olugsmasi ve gerekli bilgi ve iletisim onceden  bildirilmesi, {yelerin  de
Ogretim, sosyal ve agmin saglanamamast mazeretlerini dnceden bildirmeleri




kiltirel) katilmak,

faaliyetlere  destek
vermek
5 Bolim egitim-
gﬁ;ﬁ;}ﬁi faalgflzt;, Kurumun  donemsel ¢aligmalarinin
: : - a Bélim akademik ve idari . glincellenmesi ve ileriye tasinmasi igin . . .
performans kriterleri | Bolim — Ogretim faaliyetlerinde aksama, koordinasyon | Y uksek esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
gibi her yil | Elemanlar S . S oo | sahip olmak
yapilmas:  zorunlu eksikligi ve kamu zarar1 bu yonde be.lh krl.terlerln diizenliligi i¢in
calismalara  destek ¢aba sarf edilmesi
vermek
6 Etik kurallara
uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini . - Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve
desteklemek, hassas | Boliim  Ogretim Akadgmlk hedeflerden sapma, idari Yiiksek normlar1 koruma ve uygulama konusunda | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
- . koordinasyonda aksakliklar, kurumsal . . . .
gorevleri Elemanlari etkinlik ve temsil sorunu hassasiyet gostermeleri, | sahip olmak
bulundugunu bilmek y bilgilendirilmeleri
ve buna gore hareket
etmek
! Srla:”tT:galar apmak Ogretim iiyelerinin donemsel olarak
ve sbilimsel yarl)an da Kurumsal hedeflerin  en 6nemli makul bir sayida bilimsel c¢alismalar
- B kisimlarindan olan akademik yiriitmelerinin kurumsal hedefler igin . . .
ulusal ve | Bolim  Ogretim . . Orta % .. Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
arastirmalarin yeterli sayida / diizeyde 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu .
uluslararasi Elemanlari L - - o . .| sahip olmak
kongreler yapilmamasi, arastirma iiniversitesi baglamda doénem doénem  verilerin
diizenlenmesine vasfinin kayb1 toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
yardimer olmak destek sunulmast
8 Erasmus, Farabi ve Kurumun wulusal ve uluslararasi
Mevlana gibi ) diizeyde akademik kaliteye ulasmada Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
degisim Bolim  Ogretim | aksakliklar yasanmasi, kurum igin | Yiiksek Degisim programi koordinatérlerinin yurt | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
programlariyla ilgili | Elemanlar akademik hedeflere ulasilamamasi, ici ve dis1 Ogrenci ve Ogretim elemani | sahip olmak
caligmalari mezun profilinde gerekli yetkinligin degisimini saglamasi
yiiriitmek saglanamamasi
9 Kaynaklarin
verimli, etkin ve . e o
ekonomik Bolim  &gretim elgr_nanl_armm ilgili
Kullantlmasini maddeler ve gereklilikleri konusunda
saglamak, calisma | Bolim  Ogretim | Kamu zarari, kurumsal hedeflere | Orta bilgilendirilmesi,  kaynaklarin gtqu Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
kullanilmast ~ durumunun  hassasiyeti .
odasinin Elemanlar1 ulagmada aksamalar, hak kayb1 - oo sahip olmak
kullaniimas: ve baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
Korunmasi mallarmm  korunmasi igin  esgiidiim
konusunda ilgililere saglanmast
yardimci olmak
10 Dekan, Dekan e a .. . Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim . . e
Yardimcilari, gloel r?]l;ln]ar?gretlm Akademik ve idari islerde aksama Yitksek Bagkani ve Anabilim Dali Bagkaninin g;t:]riekéll:;lsl\(fzuat ve mesleki yeterlilige
Bolim Baskani, verecegi akademik ve idari islerin titizlikle P




Bolim

Yardimcilari,
Anabilim Dali
Bagkaninin verecegi
akademik ve idari

Bagkan

yerine getirilmesi, mazereti olmasi halinde
bunun 6nceden bildirilmesi

isleri yapmak
11 Dekanlik  tarafindan  gorevlendirilen
Fakiilteyi temsil . . Ogretim elemanlarmin Fakiilteyi temsil
. . - a Sosyal, kiiltiirel, spor vb. faaliyetlerde : . . ..
eden ogrenci | Bolim  Ogretim s . eden spor takimlari, folklor, tiyatro vb. | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. aksama, Ogrenciler arasi sorunlar | Orta TR L .
gruplarina akademik | Elemanlar 1 ekiplerinin etkinliklere hazirlanmasinda | sahip olmak
A ¢ikma riski R . ..
liderlik yapma antrendrlikk / damismanlik vs. gérevlerini
istlenmesi.
12 Ders ve  smav
programlarimin
hazirlanmasi
caligmalarina Bolim  Ogretim | Ders ve smmav programlarinda ve Orta Bolim smav ve ders programlarmi | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
katilmak ve | Elemanlar akademik isleyiste aksama hazirlayacak komisyona yardimer olmak | sahip olmak
sinavlarda
gbzetmenlik
yapmak
13 Egitim-6gretim e .
faaliyetlerinin Bolim  Ogretim | Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, | Yiiksek Egltl.mlog.renm bas}amadan akademik Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . . N takvimin incelenmesi, ders programlarinin .
zamaninda Elemanlar tercih edilme konusunda geriye diisme sahip olmak
ve sinav uygulamalarinin planlanmasi
uygulanmasi
14 Sorumlu oldugu
derslerin  eksiksiz
yiiriitiilmesini ve ) )
smavlarin Bolim  Ogretim | Ogrenci hak kaybi, egitim- 6gretimin | Yiiksek Ders yiiriitmeleri ve sinav uygulamalarmin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
programdaki  tarih | Elemanlari aksamast planlanmast sahip olmak

ve saatlerine uygun
sekilde yapilmasini
saglamak
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Dokiiman No
ik Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
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Sayfa

Alt Birim: Makam / Boliim Sekreterlikleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No (Al-flllz)metln/Gorevm Olan Personel Sonuclar1 Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
1 Yapilacak
toplantilarin
giindemlerini
zamaninda  §gretim
elemanlarina res Toplantilarin aksamast veya . . e
bildirmek, gerekli Makam / BSliim yapilamamasi, karigikhia sebebiyet Orta Is akigmin titizlikle takibi Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
N Sekreterlikleri sahip olmak
cagrilari yapmak, verme, zaman kaybi
kurul/komisyon
kararlarinin yazilmasi
ve ilgililere teblig
edilmesi
2 C_Egle!‘l-glden §vrak1a_r1 Makam / Boliim | islerin  aksamasi ve  evraklarin . o Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
titizlikle takip edip —— Yiksek Evraklarin takibi .
- Sekreterlikleri kaybolmasi sahip olmak
dagitimini yapmak
3 Fakilte / Bolim
Baskanhgrile ilgili her Cezai yaptirimla karsilasiimamasi igin
tirlii bilgi ve belgeyi | Makam / Boliim . . yapr Sarsrasy . ¢ Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
S5 N Kamu zarari, hak kaybi, cezai yaptirrm | Yiiksek yapilan igin Onemine dair idrakin tekrar -
korumak, ilgisiz | Sekreterlikleri . .. S sahip olmak
s . gbzden gecirilmesi, diizenli ¢aligma
kisilerin eline
gegmesini 6nlemek
4 Yazilar titizlikle takip | Makam / Bolim Orta . . . | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
R Hak kayb1 Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi .
etmek Sekreterlikleri sahip olmak
5 Dénem  sonu  ve
yllsgﬂunda burq Makam / Bolim L . Orta e Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
icerisinde gerekli N Calisma veriminin diigmesi Islerin zamaninda yapilmasi -
A . Sekreterlikleri sahip olmak
diizenlemeyi
saglamak
6 }I?;)zlgrrrxllalarllrlle ilgili Makam / Bolim | Karigikliga sebebiyet verme, egitim- | Yiiksek Bolim igi koordinasyonun saglanmasi, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

zamaninda yapilmast

Sekreterlikleri

6gretimin aksamasi, cezai yaptirimlar

zamaninda ve diizenli ¢alisma

sahip olmak
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Beysehir Ali Akkanat Isletme Fakiiltesi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No

ilk Yayn Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Alt Birim: Personel Hizmetleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No gidllz)metln/Gorevm Olan Personel Sonuglar: Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
1 2547, 657 ve 2914 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
sayili Kanunlar | Personel Hak kavbi Yiiksek yapilmasi, personelin 6zliik isleri ile ilgili | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
uyarinca  yapilan | Hizmetleri Birimi Y tim bilgi ve belgelerin gerekli birimlere | sahip olmak
islemler zamaninda bildirilmesi
2 Akademik/idari
personelin soreve . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde . . .
baglama, gorevden | Personel Hak kaybu, itibar kaybi, zaman kayba, . o . . | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
e S : S L Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli .
ayrilma/ilisik Hizmetleri Birimi | kisi magduriyeti birimlere zamanimda bildirilmesi sahip olmak
kesme/emeklilik
iglemleri
3 . - Takip islemlerinin yasal siire icerisinde ve
Akademik ve Id.?“ Personel . diizenli bir sekilde yapilmasi, bilgi ve | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
personele ait tim - . o: - | Hak kaybi Yiiksek . oD .
R Hizmetleri Birimi belgelerin gerekli birimlere zamaninda | sahip olmak
ozliik isleri ST .
bildirilmesi
4 Ogretim Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
elemanlarmim goérev | Personel . P13 Srnimn -y ¢ . | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . ... . | Hakkayb1 Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli .
stiresi uzatimi | Hizmetleri Birimi L s . sahip olmak
. . birimlere zamaninda bildirilmesi
islemleri
> tsalll(ri%lil atamalarin Personel Gorev aksamasi, hak kaybi, yasal | Orta Atama iglemlerinin yasal siire igerisinde | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Hizmetleri Birimi | sorumluluklara yol agma yapilmasi i¢in gerekli takibin yapilmas:t | sahip olmak
6 Akademik/idari Sorugturma sur'egl.e.rml’n' ilgili "n.l_equata. ' ' .
Personel . . uygun olarak gizlilik i¢inde yiiriitiilmesi | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
personel sorusturma - ... . | Hakkaybi, cezai yaptirim, kamu zarart | Yiiksek LT . -
: . Hizmetleri Birimi ve sonuglandirilmas: igin titizlikle takip | sahip olmak
islemleri edilmesi
7 Akademik kadrolar Takip islemlerinin yasal siire igerisinde . . .
ile ilgili ilan Personel Hak kayb1 Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

caligmalari

Hizmetleri Birimi

birimlere zamaninda bildirilmesi

sahip olmak




8 Aekrzgﬁg}lilr: / Icijzairrll Personel Hak kaybi, kisi magduriyeti, kamu | Diisiik Ffle I;En’ gol?lztlinelklgnzeilrenei\izﬁ?taolllﬁ]gl\llg Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
P . Hizmetleri Birimi | zarari i yapmas, g sahip olmak
islemleri yazigmalari yiirlitmek
9 Gelen  evraklarin
genel takibini
yapmak, stireli Takip islemlerinin yasal siire igerisinde . . s
. Personel Orta o . . | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
yazilari takip etmek . ... .| Hak kaybt yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli .
o Hizmetleri Birimi L e . sahip olmak
ve ilgili is ve birimlere zamaninda bildirilmesi
islemleri zamaninda
yapmak
10 Akademik ve idari Takip islemlerinin yasal siire igerisinde . . .
personelin SGK Eﬁ;?ggﬁ!m Birimi Hak kayb1 Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli g;f;]riek(ljllnr;lgl\(/zuat ve mesleki yeterlilige
tescil iglemleri birimlere zamaninda bildirilmesi P
11 Ozlik  dosyalarmi
mevzuata uygun
sekilde hazirlamak Personel Ozlikk dosyalarmin dikkatli bir sekilde Gerekli mevzuat ve mesleki veterlilige
ve gerekli Hi ... . | Hak kayb, itibar kayb1 Yiiksek hazirlanmasi ve dosyalarin giincel halde - y &
- f izmetleri Birimi 8 sahip olmak
giincellemeleri bulunmalarinin saglanmasi
yaparak muhafaza
etmek
12 Ozliik dosyalarinda
bulunan gizli bilgi
ve belgelerin ilgisiz
k?ﬁéﬁﬁzs.ni o Personel Hak kavbi. itibar kavb Viiksek Ozliik dosyalarmin gizlilige riayet edilerek | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
& ! V€ | Hizmetleri Birimi oL Y b dogru kosullarda saklanmasini saglamak | sahip olmak
okunmasini
Onlemek, igerisinde
olan bilgileri diizgiin
sekilde tutmak
13 Mal Bildirim | Personel Ceza1_ - yaptirim, _mevzuatin Orta Takip lslem}erlnln yasal_ sure 1c;eps1.n.d © | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. ... . | gerekliliklerinin yerine getirilmemesi, yapilmasi, tim personelin Mal Bildirim .
Formlar Hizmetleri Birimi SO . sahip olmak
sorusturma Formlarinin takip edilmesi
14 Akademik ve idari
personel yurt i¢i ve Personel Ort Gorevlendirme ve takip islemlerinin ilgili Gerekli mevzuat ve mesleki veterlilige
yurt dist . ... . | Hak kayb, itibar kaybi, zaman kayb1 a kanun  maddelerine  uygun  olarak . M &
- . Hizmetleri Birimi - sahip olmak
gorevlendirme yapilmasini saglamak
islemleri
15 Fakiilteye almacak
akademik personel
ilanlarini duyurmak, Takip islemlerini yasal siire igerisinde
miiracaatlarini . yapmak, yonetmelik degisikliklerini takip . . .
eksiksiz almak, Pe.rsonel - o:: | Hak kayb, itibar kaybi Yiiksek etmek ve uygulamak, gerekli yazigmalar Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Hizmetleri Birimi . sahip olmak
smav tutanaklarini zamaninda ve mevzuata uygun sekilde
ve evraklarini yapmak
diizenlemek,

sinavlarini takip




etmek ve
sonuglarinin ilan
edilmesini

saglamak,
sinavlarda  basarili
olanlara gerekli

tebligatlar1 yapmak,
miiracaat ve smav
evraklarini bir dosya
halinde Fakiilte
Yonetim Kuruluna
sunmak,  kuruldan
¢ikacak karara gore
atama teklifleri ile
ilgili  yazigsmalarin
yapilmast
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Dokiiman No
ik Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Alt Birim: Ogrenci Isleri Birimi

Hassas Gorevler R R . . . - [,
SiraNo | (Hizmetin/Gérevin Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Pers.onelde
Adi) Olan Personel Sonuglari Aranmasi Gereken Kriterler
1 Ogrencilerle ilgili
her tlirli belgeyi | . . P .. . . I . . .
samaninda Ogrenci _ Isleri Hak, zaman ve itibar kaybr YViiksek Yazigma surelerm.e 0zen gosterip Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
Personeli zamaninda cevap verilmesi sahip olmak
hazirlamak ve
gondermek
2 Ogrenci disiplin
islemlerini takip | Ogrenci Isleri | Yasalara uymama, diizenin bozulmasi, .. Takip islemlerinin yasal siire igerisinde | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
S . . Yiiksek :
edip, ilgili birimlere | Personeli hak kaybi, cezai yaptirim yapilmasi sahip olmak
bilgi vermek
3 Fakiilte Kurulu,
Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin
Kurulu  kararlarini | . . B e . . . .
takip etmek ve ilgili Ogrenci _ Isleri Hak ve zaman Kaybr Yiiksek Yfipﬂa.m dengIkllk]el:l taklp etmek ve Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
. Personeli gorevi zamaninda yerine getirmek sahip olmak
birimlere /
ogrencilere
ulasmasini  temin
etmek
4 Stajlarla ilgili
duyurularin ve Gerekli duyurularin yapilarak 6grencilerin
gerekli islemleri evraklarinin zamaninda teslim edilmesinin
(SGK ise giris — | Ogrenci Isleri | SGK cezasi, kamu kisi . saglanmasi, ige baglama ve isten ayrilma | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
: - g Yiiksek N - ). . .
isten ayrilis | Personeli magduriyeti, hak ve zaman kaybi tarihlerinin hassasiyetle takibi, gerekli | sahip olmak
islemleri vb.) ve bildirim islemlerinin zamaninda
yazigmalari yapilmasinin saglanmasi
yiiriitmek
5 Ogrencinin dilekge
ile Fakiilteye yaptigi . L .
bagvurular igin | Ogrenci Isleri | Hak kaybi, kisi magduriyeti, cezai . Dilekgelere yasal siire igerisinde 1$lem Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. o . Yiksek yapmak,  makul olan taleplerin -
islem yapmak, bilgi | Personeli yaptirim - sahip olmak
Edinme Kanunu zamaninda tamamlanmasini saglamak
kapsaminda yapilan




tim bagvurulari

degerlendirmek
6 Ogrencilere ait bilgi
ve belgeleri
korumak ilgisiz | ~. . Pl _ T, . . . .
oy ' Ogrenci Isleri . . Bilgi ve belgelerin gizlilige riayet edilerek | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
kls 1}erce .. Personeli Hal kaybr, itibar kaybr Yiksek dogru kogullarda saklanmasini saglamak | sahip olmak
goriilmesini ve
okunmasini
Onlemek
7 Kayit ve kayit yenileme iglemleri ile ilgili
duyurularin = zamaninda ve  uygun
ortamlarda (panolarda, Fakiilte/Bolim
Kayit ve kayit | Ogrenci Isleri | Egitim ve dgretimin aksamasi, 6grenci . wevb sayfall.a}nnda. .Vb') yapimasini Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . : . . Yiiksek saglamak, Ogrencilerin danigmanlarina -
yenileme iglemleri Personeli hak kaybi, cezai yaptirnm . sahip olmak
ulagma sorunu yagsamamalari igin,
danigman Ogretim elemanlarimi  kayit
sirecinde Fakiiltemizde her giin hazir
bulunmalar1 konusunda bilgilendirmek
8 Ders ve  smav
programlarinin ilan
edilmesi T e Universitenin ~ ilan  ettigi ~ Akademik
. . o . : . . | Hak kaybi, oOgrencilerin, Ogretim S . . - . .
islemlerinin Ogrenci Isleri | . . . - . Takvim'e uygun olarak iglemlerin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . . iyelerinin ve personelin magdur | Yiiksek .
akademik  takvim | Personeli zamaninda planlamasinin yapilmasi ve | sahip olmak
olmast M L
planlamasina uygun OIDB ile iletisimin saglanmasi
yiiriitiilmesini
saglamak
9 Ogrencilerin Bagvurularin onetmelik/yonergelerde
muafiyet Ogrenci Isleri PV . vy A nevyoners Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. Hak kaybu, kisi magduriyeti Yiiksek belirtilen  siireler iginde  alinmasi, .
bagvurularinin Personeli . - o . sahip olmak
islemlerin zamaninda bitirilmesi
alinmasi
10 Ogrenc1_ Belgesi ve Ogrenci Isleri | Hak kaybi, kisi magduriyeti, hakki . 13‘“‘.“ p ersonehnl_n Kimlik tespiti ve OBS Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Transkript . D . ; Yiksek izerinden gerekli kontrolleri yapmadan .
. . .| Personeli olmayan kisiye belge verilmesi L sahip olmak
diizenleme islemleri belge vermemesinin saglanmast
11 Universitemiz Hakl
ve Gegerli Nedenler Mazeret sinavi basvurularmm Hakli ve
Yo6nergesi Gegerli Nedenler Yonergesine uygun
dogrultusunda Ogrenci Isleri | Hak kaybi, kisi magduriyeti, cezai . olarak kontrollerinin Y apilmast, Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
mazeret smavi . Yiiksek bagvurular1 uygun bulunan &grencilerin .
N . Personeli yaptirim LT rpee sahip olmak
diizenlenmesine siiresi igerisinde BoOlim Baskanliklarina
iligkin ogrenci bildirilerek ~ smavlarin  yapilmasinin
bagvurularinin saglanmasi.
alinmasi
12 Smav  sonuglarmda | ) Bagvurularin yasal siireler i¢inde alinmasi,
mad(:h hata | Ogrenci _ Isleri Hak kaybr, kisi magduriyeti Viiksek en klsa stirede Fakiilte Yonetm} Kurulunda Ger_ekll mevzuat ve mesleki yeterlilige
oldugunu fark eden | Personeli gorigiilerek karara baglanmasmin | sahip olmak
Ogretim saglanmasi




elemanlarmin ve

smav  sonuglarma
itiraz eden
6grencilerin
bagvurulariin
alinmasi
13 Gelen evraklarin
genel takibini
yapmak, . stireli Ogrenci Isleri P Orta Takip 1$leml§r11}1n yasal sure.lqerlsmde. Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
yazilari takip etmek . Hak kaybu, kisi magduriyeti yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli .
T Personeli L e . sahip olmak
ve ilgili i ve birimlere zamaninda bildirilmesi
islemleri zamaninda
yapmak
14 Mezun durumunda olan &grencinin Mezuniyet bagvurusu yapan 6grencilerini
Ogrenci mezuniyet | Ogrenci Isleri durumunun onaylanmamasi nedeniyle Yiiksek Eluru.rn larmin Ogre_nc.l .Bﬂgl Sistemi Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . . hak kaybi, mezun durumunda olmayan tizerinden kontrollerini dikkatle yapmak, -
islemleri Personeli S . o sahip olmak
kisinin mezun olarak onaylanmasi gerekli dogrulamalar1 almadan onay
nedeniyle kamu zararina sebep olma vermemek
15 Fakiiltemizden mezun olmayan kisinin
. - Ogrenci Isleri | mezun olarak onaylanmasi ya da | Yiiksek Arsiv incelemesinin dikkatli yapilmasi, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Mezuniyet teyidi - o P . .
Personeli mezun olan kisinin onaylanmamasi kars1 kurumdan detayl bilgi istenmesi sahip olmak

nedeniyle hak kaybi
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Dokiiman No
ik Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Sira No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin
Ady)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranmasi Gereken Kriterler

Fakiiltede gorev
yapan  personelin
maas, ek ders, smav
iicretleri, yurt
ici/yurt dis1 yolluk
ve sosyal yardimlar
ile ilgili tahakkuk,
bordro islemlerini
yiiriitmek,
yazigmalarini
yapmak, zamaninda
ve eksiksiz
O6denmesini
saglamak

Maag  Tahakkuk
Birimi Personeli

Hatali 6deme yapilmasi, hak kaybi,
kamu zarari, cezai yaptirim

Yiiksek

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
zamaninda yapilmasi, kanun, yonetmelik
ve tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Maas hazirlanmasi
sirasinda akademik
ve idari personelden
kesilen kesintilerin
dogru ve eksiksiz
yapilmasi

Maas Tahakkuk
Birimi Personeli

Kamu ve kisi zarari, cezai yaptirim

Yiiksek

Kisilerin mevzuata hakim olmasimi ve
birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Dogum ve O&lim
yardimlarma iligkin
tahakkuk evraklarini
hazirlamak

Maas  Tahakkuk
Birimi Personeli

Kigi/kamu zararna sebebiyet verme,
cezai yaptirim

Yiiksek

Gerekli evraklarin zamaninda ve eksiksiz
olarak hazirlanmasimm1  saglamak igin
gerekli kontrollerin yapilmasi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Odeme emri belgesi
diizenlenmesi

Maas  Tahakkuk
Birimi Personeli

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, belgelerin
zamaninda ve eksiksiz diizenlenmesi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

SGK'na elektronik
ortamda goénderilen
keseneklerin dogru,
eksiksiz ve
zamaninda
gonderilmesi

Maas  Tahakkuk
Birimi Personeli

Kamu zararina sebebiyet verme, hak
kaybi, cezai yaptirim

Yiiksek

Hata kabul edilemez

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak




Akademik / idari
personellerin  SGK
giris ve cikiglarini
sisteme girmek

Maas Tahakkuk
Birimi Personeli

Ceza ve islerin aksamasi

Yiiksek

SGK giris ve ¢ikislarinin zamaninda
yapilmasi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Fakiilteden ayrilan
personele Maas
Nakil Bildirimi
diizenlemek

Maas Tahakkuk
Birimi Personeli

Idari para cezasi, hak kayb1

Yiiksek

Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve
islerin zamaninda yapilmasi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak
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Dokiiman No
ik Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Alt Birim: Taginir Kayit (Ayniyat) Birimi

Sira No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin
Ady)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuclari

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranmasi Gereken Kriterler

Tasinir mallarin
oOlgiilerek/ sayilarak
teslim alinmasi ve
depoya
yerlestirilmesi

Tagir Kayit
Birimi Personeli

Mali  kaylp, menfaat
yolsuzluk, kamu zarar1

saglama,

Yiiksek

Kontrollerin gorevlendirilen akademik /
idari ehil personel tarafindan yapilmasi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Muayene ve kabul
islemi hemen
yapilamayan
taginirlar1 ~ kontrol
ederek teslim almak,
bahsi gegen
taginirlarin kesin
kabulii yapilmadan
kullanima
verilmesini 6nlemek

Taginir Kayit
Birimi Personeli

Kamu zararina sebebiyet verme

Yiiksek

Kontrollerin ehil personel tarafindan
yapilmasini saglamak, islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Tasmirlarin giris ve
cikisina iligkin
kayitlart tutmak,
bunlara iligkin belge
ve cetvelleri
diizenlemek ve
taginir yonetim
hesap  cetvellerini
olusturmak

Taginir Kayit
Birimi Personeli

Birimdeki  tagmirlarin
saglayamama, zamaninda

zararl

kontroliinii
gerekli
evraklarim diizenlenememesi, kamu

Yiiksek

Tasinirlarin  giris ve ¢ikis islemlerinin
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Taginirlarin

yangina, islanmaya,
bozulmaya,

calinmaya vb.
tehlikelere kars1
korunmasti icin
gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini

Tagir Kayit
Birimi Personeli

Kamu zararina sebebiyet verme

Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alarak tasinirlarin emniyete
alinmasi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak




saglamak

Ambar sayimini ve
stok kontroliinii
yapmak, asgari stok
seviyesinin  altina
diisen taginirlari
harcama yetkilisine
bildirmek

Tagimr Kayit
Birimi Personeli

Kamu zararina sebebiyet verme, mali
kayip

Yiiksek

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
tutmak

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Kullanimda bulunan
dayanikli tasimirlar
bulunduklart yerde
kontrol etmek,
sayimlarmi yapmak
ve yaptirmak

Taginir Kayit
Birimi Personeli

Kamu zararma sebebiyet verme, mali
kayip

Yiiksek

Hazirlayan personelin  yetkin olmasi,
birimdeki  tim  tasinirlarin  kayith
oldugundan emin olunmasi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Harcama biriminin
malzeme ihtiyag
planlamasinin
yapilmasina
yardimci olmak

Taginir Kayit
Birimi Personeli

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar
kaybi

Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin
talebe uygun sekilde belirlenmesi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Taginir yilsonu
islemlerini
gerceklestirmek

Tagir Kayit
Birimi Personeli

Mali kayip, menfaat saglama, kamu
zararl

Yiiksek

Kontrollerin ehil personel tarafindan ve
zamaninda yapilmasini saglamak

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak
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Dokiiman No
ik Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Hassas
Hassas Gorevler Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin . - . Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No (Hizmetin/Gorevin Adi) | Olan Sonuglar Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Personel
1 Satin  Alma . . o _ . . -
Satin alma evrakinin Birimi Kamu zarari, satin alma siirecinin YViiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaclarin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
hazirlanmasi personeli uzamasi ya gerceklesmemesi talebe uygun sekilde belirlenmesi sahip olmak
2 Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli
; Satin Alma | Haksiz rekabet, kamu zarari, menfaat egitimleri almasini saglamak ve bilgilerini . . oo
lhale ve satin alma P - . . . ST N Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Birimi saglama, islemlerin uzamasi veya | Yiiksek stirekli giincel tutmak, ddenek durumunun .
calismalar1 . . o sahip olmak
Personeli gerceklesememesi kontrolii, piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi
3 .. Sz.lt%n . Alma Biitge acig1 verilmesi, egitim-dgretim Haz.l.rlayan pf.:rsonehn yeterli bilgi ve Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Biitce hazirlanmasi Birimi . = Orta tecriibeye sahip olmasi, gelecek yillarda -
. hizmetlerinin aksamasi o 2 . sahip olmak
Personeli olacak harcamalarm 6ngoriilebilmesi
4 Makine, techizat gibi | Satin Alma . H'er vl Ara}lk aymnda .blr sonr.ak1 y11.1¢.1r} . . .
. L Can kaybi, kamu zararina sebebiyet . sozlesmelerin yenilenmesi, ilgili | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
aletlerin  yillikk  bakim | Birimi Yiiksek . . .
. - ; verme firmalarin  aylik  kontrollerinin  takip | sahip olmak
sozlesmelerinin yapilmast | Personeli . .
edilmesi
5 Mal ve hizmet alimlari
tem bellrlenen_lhtlyaglgr}n Thtiyaglarin erken belirlenmesi, birimler
satin alma islemlerinin | Satin Alma S . - . . e
. . 7 S . . ve ilgili dekan yardimcisi ile koordinasyon | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
tim siireglerini  kontrol | Birimi Kamu zarari, cezai yaptirim Yiiksek Lo . . .
< - - icerisinde ¢aligmak, mevzuatlarin diizenli | sahip olmak
etmek ve bagh oldugu | Personeli takip edilmesi ve dogru uygulanmasi
Kanun ve Yonetmeliklere P gruuygu
uygun olarak hazirlamak
6 Fal.ﬂ.llte.. harcargalan lk? Satin  Alma e Diizenli kontrol yapilmasi, mali hesaplarin . . s
ilgili biitge ve 6denekleri P Egitim-6gretimin aksamasi, hak ve . . . N Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. .. Birimi Yiiksek diizenli tutulmasi, zamaninda ek 6denek .
takip etmek, ek odenek . zaman kayb1 - . sahip olmak
g Personeli istenmesi
taleplerini hazirlamak
! Mal ve hizmet ahimlarinda Satin  Alma Satin alma siirecini planli ve etkin bir
yaklasik maliyetin dogru P Itibar kaybi, haksiz rekabet, kamu . . et b . .. | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
hesaplanmasi ve gizliligin Birimi . zarart, idari ve cezai yaptirim Yiiksek sekilde yliriitmek, yonetmelik sahip olmak
Personeli ’ degisikliklerini diizenli takip etmek

saglanmast
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Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
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Sira No gidllz)metln/Gorevm Olan Personel Sonuglar: Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Gelen evraklari . L .. - . . .
1 kaydetmek ve genel I;;/:Saé(ne" Kayit Zaman, giiven hak kaybr Yiiksek T:klllpr)n ;ssllemlermm zamaninda ve diizgiin g‘ehriek(ljlI ﬂ:lzzuat ve mesleki yeterlilige
takibi yapmak yap P
Giden evraklari
2 takip edip dagitimin1 | Evrak Kayit | Islerin aksamasi ve evrak kaybi, kisi Viiksek Evraklarin takibi ve dagitimlarin kontrollii | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
zimmetle / posta ile | Personeli magduriyeti olarak yapilmasi sahip olmak
yapmak
Fakiilte ile ilgili her
3 tiirli bilgi ve b_elg_eyl Evrak Kayit Hak kaybr, aranan bl}gl ve l?elgeyf? . Yapilan ise 6zen gostermek ve evraklarin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
korumak, ilgisiz . ulagilmamasi, kisi magduriyeti, cezai | Yiiksek . i N .
C ; Personeli dogru sekilde saklanmasini saglamak sahip olmak
kisilerin eline yaptirim
gecmesini Onlemek
EBYS  iizerinden
4 gelen evrakin | Evrak Kayit | ;. . . EBYS fiizerinden siireci diizenli takip | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
e . Islerin aksamasi Yiiksek :
havalesini ivedilikle | Personeli etmek sahip olmak

yapmak
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Kamu zararina sebebiyet verme,
kurumda tamiri miimkiin olan
bilgisayarlarin hurdaya ayrilmasi, . ..
1 Bilgi islem Teknik kurgumz teknik 6zel}llikleriyr uygun | Yiiksek Anzalanabilecek parcalarin yedeklerinin | g o oy 7uat ve mesleki yeterlilige
PC bakim onarim . . . bulundurulmasi, birimlerde UPS .
Servis Personeli olmayan bilgisayar alinmasi, kurumda sahip olmak
L bulundurulmasi
bilgisayar  arizalarin ~ zamaninda
giderilememesi dolayisiyla is akisinin
engellenmesi
Kamu zarari, kurumsal imajin zarar
gormesi, kotii amagli kisilerin sistemin Giivenlik duvari, Anti viriis programi
2 Ag 1'Y'e sistem }S3ilgi_ I$F1>em Teklpik zigsltl; lr?]rénda;ragiara\llré?;ag;k vi)g e‘;g Yiiksek Ezilrljllﬁ: eziri;nm saglﬁﬁzlslﬁlem gerelZlei G?]r_ekliI melzzuat ve mesleki yeterlilige
guveniigl ervis Fersonell gecirmesi, internet ve sunucu alt durumlarda Bilgi Islem Daire Baskanlig: sanip ofma
yapisint  kullanan  uygulamalarin ile koordinasyon saglanmasi
sekteye ugramasi ve durmasi
Asansor, fotokopi
makinesi, jenerator,
baski makinesi, gii¢
kaynagi, giivenlik
kamera sistemi gibi
3 cihaz ve makinelerin | Bilgi islem Teknik .. Yiiksek Sozlesmelerin zamaninda ve prosediirlere | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
o . . Kamu ve kisi zarar1 :
periyodik Servis Personeli uygun olarak hazirlanmast sahip olmak
bakimlarinin
zamaninda
yaptirilmasi,
sozlesmelerinin
hazirlanmast
Trafo odasi, elektrik
4 panolari, 1s1 santrali | Bilgi Islem Teknik Yiiksek Ikaz isaretlerinin zamaninda gerekli | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

gibi yerlere ikaz
isaretlerinin asilmasi

Servis Personeli

Kamu ve kisi zarar1

yerlere asilmasini saglamak

sahip olmak




