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

Hassas Gorevler — _— . .. - e
SiraNo | (Hizmetin/Gorevin Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Pers.onelde
Adi) Olan Personel Sonuglar Aranmasi Gereken Kriterler
Yuksek?gr etim Egitim Ogretimin aksamasl,
Kanunu’nun 4. ve 5. . . oo
. kurumsal  hedeflere  ulagmada .. o S Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
1 maddelerinde Yiiksek I1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda :
.. Dekan Yardimeisi aksakliklar yagsanmasi, kurumsal >0 . sahip olmak
belirtilen amag¢ ve . . bilgilendirme yapilmasi
. temsil ve yetkinlikte sorunlar
ilkelere uygun asanmasi
hareket etmek. yas
Fakiiltede yiiriitiilen
is ve islemlerin ilgili Tiim  personelin mevzuata  hakim
2 mevzuata uygun | o on Yardimest Kamu zarari, cezai yaptirim, itibar olmalarimt ve gerekli durumlarda egitim | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
olarak yiirtitiilip S kaybi, hak kayb1 Yiiksek almalarim saglamak, mevzuattaki | sahip olmak
yiiriitiilmedigini degisiklikleri takip etmek
kontrol etmek
Dekanin vekalet
3 verdigi zafnanlar_dg Dekan Yardimeisi Gérevin aksamast, hak kaybi Yiiksek Go_revm gereklerini zamaninda yerine Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
Dekanin gorevlerini getirmek sahip olmak
yerine getirmek
Dekanin
bulunmadi
zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Kurullarin toplanamamasi . . . .
4 Fakiilte Kurulu ve | Dekan Yardimcisi nedeniyle idari islerin aksamasi ile Yitksek Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Ger.ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . sahip olmak
Fakiilte ~ YOnetim hak kayb1
Kurulu gibi
kurullara bagkanlik
etmek
Misvon ve vizvonu Dekan, Boliim Bagkanliklari, personel ve
5 Y Y Kamu zarari, cezai yaptirim, egitim- | Orta idari Dbirimlerle irtibat igerisinde veri | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
belirlemede Dekana | Dekan Yardimcist o e s - A TR, .
Ogretimin aksamasi, hak kaybi akisini  saglayarak gerekli is bolimii | sahip olmak
yardimci olmak .
cergevesinde kurumsal hedeflere




ulasilmasinin saglanmasi

Fakiiltede yiiriitiilen
Kalite ve
Akreditasyon

caligmalarin1  takip

Fakiilte ve Boliim Akreditasyon ve Kalite

6 etmek, bu kapsamda | Dekan Yardimcisi Kamu zarari, itibar kayb1, tenkit Orta Calisma Gruplart ile koordineli olarak Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
lacak alismak sahip olmak
Yapilac caliy
denetimleri ve
caligmalari organize
etmek
Etik kurallara
7 uymak, i¢ kontrol Dekan Yardimeisi Hak kaybi Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
faaliyetlerini yillarda olusacak kaybin énlenmesi sahip olmak
denetlemek
Fakiilte =~ YOnetim
Kurulunda  alinan Kurul kararlarin1  uygulayacak ilgili
8 idari ve mali Dekan Yardimeis: idari iglerin aksamasy, hak kayb: Orta personel ile irtibatta kalarak kurul Ger_ekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
kararlarin kararlariin  zamaninda uygulanmasini | sahip olmak
uygulanmasimi takip saglamak
etmek
Fakiilte binalarinin
kullamim ve onarim
9 planlarinin Dekan Yardimeisi Fiziki sorunlar ile hak kaybinin | Orta Bolimler ve idari birimlerle irtibat | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
yiritimi ile ortaya ¢ikmasi igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak sahip olmak
odalarin  dagitimim
koordine etmek
Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde
Personelin . S erine getirilmesi ve ilgili yerlere . . .
10 yiiriittiigli hizmetleri | Dekan Yardimeist Gunlik is akisi ve idari islerin | Orta fllasmashg teknik kullanim gcihaz}l]annm Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
aksamasi, hak kayb1 sahip olmak
denetlemek zamaninda bakimlarimin yapilmas: ve
eksikliklerin giderilmesi
22;21 dan almatemi é _ o Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde
1 oluvla alim Persone_hn_ calisma  veriminin Yiiksek ihtiyac duyulan_ te(;l_nzatln teminini Gerekli mevzuat ve mesleki veterlilize
yoruyta Dekan Yardimecisi diismesi, is akisinda aksakliklarin se usuliine uygun bir sekilde saglamak ve . ¥ g
siirecinin - . .. . | sahip olmak
caligmalarin yasanmast l.?unun icin gerekli yazismalarin takibini
denetlemek iistlenmek
: .. e Bolim ve diger idari birimlerle irtibat
12 I¢ kontrol, stratejik Egitim-6gretimin aksamas, Yiksek igerisinde veri akisini saglayip egitim yili | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

plan ve faaliyet
raporlarina katilmak

Dekan Yardimecisi

kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
verim digikligi

ile ilgili gerekli is boliimii gergevesinde
giincellemenin yapilmasin saglamak

sahip olmak
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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldilz)metin/Giirevin Olan Personel Sonuglar Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Yiiksekogretim
. Ka‘élén}l’r?“g 4.ve 5. Eg(iiﬁg“ 6£’>T‘itim aﬁsar?(astlkﬁmmsal Viiksek Ilgili maddeler ve gereklilikleri Gerekli . ki veterlili
maddelerinde edeflere ulagsmada aksakliklar iikse oo . erekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
belirtilen amag ve Dekan Yardimeist yasanmasi, kurumsal temsil ve konusunda bilgilendirme sahip olmak
ilkelere uygun yetkinlikte sorunlar yaganmasi yapilmasi
hareket etmek.
Fakiiltede yiirtitiilen
is ve islemlerin ilgili Tiim personelin mevzuata hakim
2 mevzuata uygun Kamu zarari, cezai yaptirim, itibar Yiksek olmalarim ve gerekli durumlarda egitim Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
PO Dekan Yardimecisi o . .
olarak yiiriitiiliip kayb1, hak kayb1 almalarim saglamak, mevzuattaki sahip olmak
yiiriitiilmedigini degisiklikleri takip etmek
kontrol etmek
Dekanin vekalet
3 verdigi zarflanlarda_ Dekan Yardimeisi Gérevin aksamasy, hak kaybt Yiksek Gé_revin gereklerini zamaninda yerine Ger_ekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Dekanin gorevlerini getirmek sahip olmak
yerine getirmek
Dekanin
bulunmadi g
zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Kurullarin toplanamamasi . . . .
4 Fakiilte Kurulu ve Dekan Yardimcisi nedeniyle idari islerin aksamasi ile Yitksek Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
. .. sahip olmak
Fakiilte Yonetim hak kayb1
Kurulu gibi
kurullara baskanlik
etmek
Dekan, Boliim Baskanliklari, personel ve
Misyon ve vizyonu Kamu zarari, cezai yaptirim, idari birimlerle irtibat igerisinde veri . . .
> beliZlemede DZkana Dekan Yardimcisi egitim-6gretimin aksamasi, hak Orta akisini saglayarak gerekli is boliimii Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
. sahip olmak
yardimci olmak kayb1 ¢ercevesinde kurumsal hedeflere
ulasilmasinin saglanmasi
6 Akreditasyon ve Orta Fakiilte ve Boliim Akreditasyon ve Kalite | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

Kalite kapsaminda

Dekan Yardimeisi

Kamu zarar, itibar kayb1

Caligma Gruplari ile koordinasyonlu

sahip olmak




yapilacak
denetimleri organize
etmek

olarak caligmak

Ders planlari,
dersliklerin
dagitimy, smav
programlart ile ilgili

Kaliteli egitimin verilmemesi,

Bolimler ve idari birimlerle irtibat

7 caligsmalari _ Dekan Yardimeisi haksiz ders dagitlmm olmast Orta igerisinde gerekli duze_nlem_el?nn Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige

planlamak, bu isler yapilmasi ve kontrol sisteminin sahip olmak

: durumunda hak ve adalet kayb1 . .

i¢in olusturulacak gelistirilmesi

¢alisma gruplarma /

ekiplerine bagkanlik

etmek

Fakiilte Kurulu ve

Fakiilte Yonetim

Kurulunda alinan Kurul kararlarini uygulayacak ilgili . . .
8 egitim- 6gretim ile Dekan Yardimecisi Hak kayb1 Orta personel ile irtibatta kalarak kurul iﬁekgﬁi zuat ve mesleki yeterlilige

ilgili kararlarin kararlarinin zamaninda uygulanmasi satip

uygulanmasini takip

etmek

Ogrenci

kuliiplerinin ve R SR .
9 Ogrencilerin Ogrenciler arasinda kanun dist Orta Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

5 .. Dekan Yardimcisi . . .. . irtibat halinde olmak, kontrol .
diizenleyecegi her faaliyetlerin bas gostermesi . . . sahip olmak
P A mekanizmalarini igletmek / gelistirmek

tiirlii etkinligi

denetlemek

Ogrenci sayilarini, Ogrenci sayisinin fazla olmast - ]

Ogrenci basart ogretim elamaninin yeterli Ogretim elemant temin etmek, 6grenci . . .
10 durumunu izlemek Dekan Yardimcisi olmamasi nedeniyle verimli ders Orta kontenjanini optimum seviyede tutmak Giriekhl mellfzuat ve mesleki yeterlilige

ve istatistikleri verilememesi sonucu grencilerin i¢in ilgili makamlara rapor / karar sunmak saliip oftha

tutmak basarisizlik oraninin yiiksek olmasi

Yat_ay geals, dikey Yatay gegcis, dikey gecis, ¢ift ana

gecis, ¢ift ana dal, v ; .. s .

v . dal, yabanci 6grenci kabuliine Boliim Bagkanliklarinin koordinasyonu . . oo
11 yabanci 6grenci - : Orta L . Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
b T Dekan Yardimecisi iliskin kontenjanlardan ile egitim komisyonlarimn :
kabulii ile ilgili ; . I S . sahip olmak
o yararlanmak isteyen dgrencilerin olusturulmasindaki iyi ve siki hassasiyet
¢aligmalarin takibini
haklarinin kayb1

yapmak

Ogrenci sorusturma

dosyalarini izlemek, Sorusturmanin adaletli, hakkaniyet
12 sorusturmada allfelen_ne uygun yapllmz_m_lash Yiiksek Sf)msturn_lalarln ilgili kanun / _ Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

kurulacak Dekan Yardimcisi ogrenciler arasinda asayisin yonetmeliklere uygun yapilmasini temin sahip olmak

komisyonlara gérev bozulmasi ya da haksizlik etmek P

verilmesi halinde ortaminin dogmast

bagkanlik etmek
13 Ogrenci sorunlarini Dekan Yardimets Dikkate alinmayan sorunlarin Orta Danigman / 6gretim elemanlarinin Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

dinlemek ve biiylimesi ve Fakiilte genelinde miimkiin oldugunca sorunlarla ilgilenip sahip olmak




¢Oziilmesi
hususunda gerekli
onlemleri almak

huzurun bozulmasina zemin
hazirlamasi

idareyle ¢Oziim arayisina girmeleri,
gerekli hallerde alaninda uzman
personelden yardim alinmast
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Alt Birim: Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldllz)metm/Gorevm Olan Personel Sonuglar Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Gelen giden
evraklarin titizlikle ]
1 takip edilip, .. . Islerin aksamas1 ve evraklarin Yiksek Evraklarin takibinin dikkatli bir sekilde | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
, Fakiilte Sekreteri . .
EBYS’den yanlis havalesi yapilmast sahip olmak
dagitiminin
saglanmasi
Birimlere uygun . . . . . .
2 personelin Fakiilte Sekreteri islerin aksamast Orta Uygun gorevlendlrr_nelerm yapl}mas1 ve Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
- iy . birimler aras1 koordinasyonun saglanmas: | sahip olmak
gorevlendirilmesi
Biitgenin Tlgili personelin yetkinliginin olmas,
3 hazirlanmasi ve Fakiilte Sekreteri Biitce ac1g1 ve mali kayip Yiksek gecmis yildaki harcamalarin goz oniinde Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
. bulundurulmas1 ve gelecek yillarda | sahip olmak
yonetimi ¢aligmalari Lo ;
olusacak harcamalarin éngdriilmesi
Izne ayrilan ve/veya
4 gorevder} ayrllg n .. . . Orta Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
personelin yerine Fakiilte Sekreteri Gorevin aksamasi .. . . .
- . gorevlendirmenin zamaninda yapilmasi sahip olmak
gorevlendirme
yapilmast
Fakiilte Kurulu,
Fakiilte Yonetim
> Kurulu ve Disiplin Fakiilte Sekreteri Zaman ve hak kayb1 Yiiksek Gorevi siiresi icerisinde yerine getirmek Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
Kurulu kararlarmm sahip olmak
yazilmasini
saglamak
Akademik ve idari Sorusturma komisyonlar1 ile koordineli
6 personel .. . Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, Yiksek olarak calisip sorusturmalarin ve ilgili | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Fakiilte Sekreteri . :
sorusturmalarinin itibar kayb1, kamu zarar1 yazismalarin  mevzuata uygun olarak | sahip olmak
takibi yapilmasini saglamak
Kanun, yonetmelik
7 ve diger mevzuatin Hak kayb1, zaman kaybi, cezai Yiksek Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

takibi ve
uygulanmast

Fakiilte Sekreteri

yaptirim, kaynak israfi

Yapilan degisiklikleri takip etmek

sahip olmak




Idari ve teknik

8 kadro talep ve . Fakiilte Sekreteri Hak kaybt Yiiksek Cal.lsmalz}rl.p“ plan.h. ve programli  bir Ger.ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
¢aligmalarini takip sekilde yiiriitiilmesini saglamak sahip olmak
etmek
Temizlik hizmetleri
ile gevre oo o o Glinlik rutin  kontrollerin yapilmasin . . oo
9 diizenlemelerinin Fakiilte Sekreteri Cflhsmg veriminin ve kalitesinin Diisiik denetlemek, gerekli uyan ve Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
. diismesi . . sahip olmak
kontroliinii diizenlemeleri saglamak
saglamak.
Su, elektrik vb.
10 tilketim Fakiilte Sekreteri Kamu zarari Orta Tum persopele bu konulara riayet etmeleri Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
hususlarinda i¢in gerekli uyarilarin yapilmast sahip olmak
tasarruf saglanmast
Fakiiltede siirekli
zflklﬁzgg;e;(zlann Gorevli  personelin  periyodik olarak
11 ywa . . . Kamu zarari, yasal sorumluluklarin Yiiksek gerekli kontrolleri yapmasii saglamak, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
(asansor, kalorifer, Fakiilte Sekreteri . .. . . e .
jeneratdr vb.) yerine getirilememesi ariza vb. durumlarda gerekli birimlerle | sahip olmak
bakimlarini takip irtibata gemek
etmek
Fakiilte ile ilgili her
tiirlii bilgi ve oo . . . oo
12 belgeyi korumak, Fakiilte Sekreteri Hak kaybr, aranan bilgi ve belgeye Yitksek Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
S ulasilamamast sahip olmak
ilgisiz kisilerin eline
geemesini onlemek
Muhteviyati geregi Mu_htewyatl geregi gizlilik igeren evrakin
e iletilmesinde kurye (personel)
gizli bilgi igeren - A . o
13 dosyalarin . - . Yiiksek ggr_evlendlrl_ler.el.q zimmet karsihgr ilgili Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. o Fakiilte Sekreteri Kisi magduriyeti, kamu zarar1 kisiye tesliminin; ayni evrakin biiro .
giivenliginin ve Lo - ... | sahip olmak
icerisinde muhafazasi saglanacaksa kilitli
korunmasinin <
saflanmast ve dogal afetlere karst korunakli yerlerde
bulundurulmasini saglamak
Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim
islemlerin  6n  mali  kontrollerinin
) - yapilmasi, ilgili personelin gesitli egitim
14 On mali kontrol .. . Kamu zarar, telafisi giig S(_)nu(;la_ra Yiiksek programlarina  kattliminin  saglanarak | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
) . Fakiilte Sekreteri yol agma, yatirimlarin/faaliyetlerin A :
islemleri . . mevzuata hakim olmast hususunun | sahip olmak
gecikmesine yol agma . o .
gozetilmesi, incelenen dosyalarin gerekli
yerlere gitmeden Once tekrar kontrol
edilmesi
Birim web sitesinin giincellenmesi, veri
duyuru atilmasi vb. islemlerin sadece web
15 B}nm web sitesinin Fakiilte Sekreteri ftibar kaybi Orta sitesinden ~ sorumlu  olan Vpersonel Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
giincellenmesi tarafindan  yapilmasmin  saglanmasi, | sahip olmak
mevzuat degisikliklerinde aninda

giincelleme yapilmast




Fakiilte

Fakiiltenin her tiirlii kaynak kullaniminda

kaynaklariin etkili, o . .
16 verimli ve Orta ilgili mevzuata uymak, temin edilen mal Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. Fakiilte Sekreteri Kamu zarar, itibar kayb1 ve malzemelerin etkili, verimli ve :
ekonomik . N . .| sahip olmak
Kullamlmasin: ekonomik kullamlmasini saglamak igin
saglamak gerekli 6nlemleri almak
Universitemiz i¢ ve
dis tehditler ile
dogal afetlere (sivil
savunma, yangin, . . .. . - L
17 deprem, sel, terdr, N . Mal.l kayp, yangin ve diger Yiiksek S.I.VT.I . savinma hizmetlerinin .dl.lzenll Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Fakiilte Sekreteri tehlikelere kars1 hazirliksiz yiiriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve .
provokasyon vb.) Y sahip olmak
kars1 koruma ve yakalanma personelin egitiminin saglanmasi
giivenlik
tedbirlerinin
saglanmasi.
18 Dlzzr;lll{:rfigzsllrnm Fakiilte Sekreteri Sinavlarin aksamast, sinava girecek Yiiksek Binanin her tiirlii kontroliiniin (temizlik, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
(siuruma getirilmesi v adaylar i¢in hak kayb1 teknik, 1sinma, aydinlatma vb.) yapilmas: | sahip olmak
Fakiilte yOnetiminin planlama siirecini
izleme ve yonlendirme tedbir ve
) caligmalari, Fakiilte birimlerine ydnelik
19 Stratejik planm ) _ Usvt politika belgelerl__lle uyum Orta koordinasyon, rf:hberllk ve bllgllen_dlrn_le Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Fakiilte Sekreteri saglanmamast, stratejik plamn toplantilar1  diizenlenmesi,  periyodik .
hazirlanmasi Lo gy sahip olmak
siiresinde hazirlanamamasi olarak ara  asamalarda  birimlerle
degerlendirme toplantilar1 yapilmasi, ilgili
mevzuatta belirtilen tarihler dikkate
alinarak caligma takviminin belirlenmesi
Faaliyet raporlarimn hazirlanmasinda
idare faalivet ] toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru
20 ra orununy Fakiilte Sekreteri Idarenin itibar kaybs, stire¢ Orta oldugundan emin olunmasi, birimlerin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
hailrlanmam degerlendirmelerinin aksamast performans sistemine girdikleri bilgilerle | sahip olmak

faaliyet raporuna yazdiklari bilgilerin
tutarli oldugunun kontrol edilmesi
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Alt Birim: Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldilz)metin/Giirevin Olan Personel Sonuglar Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler

Yiiksekogretim
Kanunu’nun 4. ve 5. Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal leili maddel Wilikleri k d

1 maddelerinde Bolim/Anabilim | hedeflere  ulagmada  aksakliklar | Yiiksek gl maddeier ve gerediikien Konusunca |- o eokli mevzuat ve mesleki yeterlilige
belirtilen amag¢ ve | Dali Bagkani asanmasi, kurumsal temsil ve bllg_llendyme igin idari birimlerle irtibata sahip olmak
. ¢ d yasanmast, Imesi P
ilkelere uygun yetkinlikte sorunlar yasanmast gegrimes
hareket etmek.
Bolim Bagskanligina
ait resmi

2 yazigmalarin BSlim/Anabilim | Hak ve itibar kaybi, egitim ve | Yiksek Yazismalarin mevzuata uygun olarak ve | ;o oo/t ve mesleki yeterlilige
mevzuata uygun T zamaninda yapilmasini saglamak igin .

Dal1 Bagkan1 Ogretimin aksamast - . sahip olmak

olarak ve zamaninda gerekli 6nlemleri almak
yapilmasint
saglamak
Ders programi ve
ders
= il objkst ve o o Bitm / Ambilm Deli Il
6gretin’1 - - Egltlm-ogretlr?m ak_sgmash ogretim Eoplar_mlarmm diizenli olarak yapllmam, ' ' ”

3 elemanlarnm bilim Bolim/Anabilim eleman1 ve ogrencmlr.l hak kaybl, Yiksek ogretim elemanlar arasinda kpordlnasyon Ger'ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
alanlarina ve Dal1 Bagkan1 kurpmsal . hedeflerin yerine sagl.anmash giincel kontrollerin yapilmasi, | sahip olmak
yetkinliklerine getirilmemesi degisen durumlarin programlara
uygun olarak yansitilmast
yapilmasint
saglamak
gz;slm dagégsmk;nhlg Egitim-ogretimin aksamas1, mevout Bolim /  Anabilim  Dali  kurul
Kadro yapist - Ogretim iiyelerine asir yiik _dﬁsm.es:l, toplaptllarlmn diizenli olarak yapilmasi, ' ' B

4 arasindaki Bolim/Anabilim tim zamanin egitime .Verllmeslnln Orta ég‘r.en?n elemanlarlndgn d.ers. yogunlugu ve Ger'ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
esglidiiomi Dal1 Bagkan1 zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma verimi hakkinda geri bildirim almmasi, | sahip olmak
denetlemek ve kadro ve yayin yapmaya gerekli asgari gerekli  kontrol ile  goriisme ve
ihtiyacimi belirlemek zaman ve kaynagin aktarilmamast yazismalarin yapilmast

> Lisansiisti Boliim/Anabilim Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, Yiksek Enstitii ve idari birimlerle is birligi | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige




programlarin Dal1 Bagkan1 tercih edilme konusunda geriye diisme igerisinde gerekli koordinasyonu saglama | sahip olmak
diizenli sekilde
yiiriitiilmesini
saglamak
Erasmus, Farabi, Bolum De_glsl_m Programlart Koordlnfl_to_ru
o o P ile koordineli olarak c¢aligmak, degisim
Mevlana gibi Ogrenci ve 6gretim elemani hak kaybi, v >
2. - . o .. C e programlarindan yararlanan O6grencilerin . . .
6 degisim Bolim/Anabilim | verimin diismesi, egitimin istenen e .. | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
o ) L . .| Orta ders ve not denkligi islemlerinin :
programlartyla ilgili | Dali1 Baskani dinamizmi edinememesi ve perspektif _ . . | sahip olmak
< zamaninda yapilmasim saglamak, yurt ici
caligsmalari zayifligi - S
. baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar
yiirtitmek <
yapilmasini saglamak
Bolim faaliyet,
stratejik plan, Eitim-68retimin aksamast. kurumsal Bolim / Anabilim Dali akademik
7 performans Bolim/Anabilim & - Samasi, rims kurullarinin =~ zamaninda  toplanmasim | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . hedeflere  ulasilamamasi, verim | Orta - .. . S, .
kriterlerinin Dal1 Bagkan1 PN saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili | sahip olmak
disiikligi S, e ..
hazirlanmasini gerekli is bolimii ve giincelleme
saglamak paylagiminin yapilmasin saglamak
Boéliimde yapilmasi
gereken segim ve Se¢im ve gorevlendirmelerin ilgili
gorevlendirmelerin Birim i¢i koordinasyon ve verimin mevzuata uygun olarak yapilmasim
8 Dekanlikla  irtibat | Boliim/Anabilim diismesi, gilincel islerin zamaninda | Orta saglamak tizere gerekli onlemleri almak, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
kurularak Dal1 Bagkan1 yapilmamasi, yonetim zaafi, kurumsal talimatlari vermek, diizenlemeleri | sahip olmak
zamaninda hedeflere ulasgamama yapmak, ilgili yazismalarin zamaninda
yapilmasini yapilmasini saglamak
saglamak
Opgrencilerin basar
durumlarim
izlemek,  bunlarin
sonuglarini (e . . Birim akademik kurulunu sik  sik
degerlendirmek Mezun —olacak _ dgrenci profilinde toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri
9 o8 P Bolim/Anabilim | zayiflik, yetersizlik ve kalifiye | Orta D amak, o gl 8 Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
birim i¢i ve . . bildirim almak, ilgili aksakliklar ¢6zmek, .
Dal1 Bagkan1 olmayan diplomali issiz olgusuna PR .S - sahip olmak
Dekanlik . boliim i¢inde ¢oziilemeyen sorunlarin {ist
direkt katk1 c o
kapsaminda birime iletilmesini saglamak
bilgilendirme ve
degerlendirme
yapmak
Raporlu ve izinli . Tlgili evrak ve yazismalarin zamamnda
10 ogrencilerin Bolim/Anabilim Ogrenci hak kaybi, egitim ve | Diisiik iletilmesini saglamak {izere denetim ve | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
durumlarim Dal1 Bagkan1 Ogretimin aksamast koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin | sahip olmak
degerlendirmek geregini yerine getirmek
Ogrenci
danigmanlik Esitim  hedeflerine  ulasamama. Danigmanlik  hizmetlerinin ~ koordine
11 hizmetlerini yapmak | Boliim/Anabilim g 3 | Orta edilmesi ve periyodik olarak toplanti, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
\o . bireysel sorunlarin artmasi, . T . . .
ve ogrencilerle | Dali1 Bagkan X o seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini | sahip olmak
motivasyon eksikligi -
toplantilar saglamak

diizenlemek




Ek ders odemeleri

Ek ders Odemelerinin aksamasi, bu
O0demeleri hesaba katarak islem ve

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve

12 ile ilgili ~belgeleri Bo6lim/Anabilim | harcama yapan bolim &gretim | Yiiksek eV@le Zé_lmampda dege_rlend_lrl_hp, fan21m Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
zamaninda . edilip ilgili birime iletilmesini saglamak .
Dekanlis Dal1 Bagkani elemanlarinin  6deme  planlarinda b . Wi koordi sahip olmak
ekanliga o ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu
aksama yasanmasi, gereksiz Odeme
ulastirmak yapmak
cezalarina maruz kalmalari
Bilimsel toplantilar Sempozyum, konferans ve panel gibi
.. P faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin
diizenlemek, Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar tesvikte bulunmak.  vapilmakta olan
13 Boliimiin ~ bilimsel | Boliim/Anabilim yaganmasi, kurumsal monotonluk, 3 . » Yap .. | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
g Orta benzer faaliyetlerden Bolim personelini .
arastirma ve yaym | Dali Bagkani aragtirma boyutunda yetersizlik ve . . sahip olmak
. haberdar etmek, tesvik etmek, motive
giiciinii artiricl zayiflik . e
tesvikte bulunmak etmek ve yaymm yapma ile ilgili
bilgilendirmek
Fakiilte Kurulu e o Kurul toplantilarma katilmak, mazereti
14 toplantilarma Boliim/Anabilim | BOlum ve Dekanlik arasi iletigim s6z konusu ise bunu iletmek ve yerine | Gerekli t leki yeterlilig
- . e yerine erekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
T, zayiflig1, koordinasyon eksikligi ve | Orta e . . :
katilarak ~ Boliimii | Dali Bagkani 7 Bolim Bagkan Yardimcisim vekil tayin | sahip olmak
. idari islerde aksama
temsil etmek etmek
Sinav )
programlarinin Ogretim elemanlariyla gerekli
akademik takvimde . toplantilarin yapilmast, smav
15 belirlenen tarihlerde | Boliim/Anabilim Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretim | Yiiksek programlarmin ilgili yerlerde (Boliim | 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 vila Bolim ogretim elemanlar ile iletisim :
16 baslamadan  6nce | Boliim/Anabilim K er i Ksiklisi 3 o Illgili akademik dénemde Bolim Kurul | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Bolii Kurulu | Dali Bask ve oordinasyon  eksikligi, s rta toplant ) slamak hip olmak
6lim urulu al1 Bagkan1 POV oplantisinin yapilmasini saglama sahip olmal
toplantis: yapmak boliimiiniin, islerin aksamasi
Bagsari notlarinin .
17 zamanlgda Bolim/Anabilim Zaman kaybu, islerin aksamasi, yanlis Ogretim el_e I.n.anlar?. tara.fwlpd.an SV Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
elektronik  ortama D . Orta notlarimin girilip girilmediginin kontrol .
. . al1 Bagkani islem yapilmasi, hak kayb1 . . sahip olmak
verilmesini edilerek gerekli durumlarda uyar1 yapmak
saglamak
Z{iﬁgik ve gséf; Akademik olarak kurumsal Her akademik donem sonunda siiregle
18 | durum Bsliim/Anabilim gedeﬂerde“ sapma, bastbosluk ilgili egitimsel ve sosyal “bakimdan | 5o et ve mesleki yeterlilige
- . uygusunun ve goriiniimiiniin | Orta degerlendirmelerin  yapildigi, mevcut .
degerlendirme Dal1 Bagkani . e . SR oS s sahip olmak
toplantismn olusmasi, motivasyon eksikligi, verim duruma iliskin bilgi ve sikayetlerin iist
yapilmast diistikliigi birime iletildigi toplantilar yapilmasi
Ogrenci  temsilci
se¢imlerinin . . . . . . c . . .
19 Snereeve  uyeun Bolim/Anabilim Dekanlik ve Ogrenciler arasinda Orta Ogrenci temsilcilerinin yonergeye uygun | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Zekil dge Y YEUR | paly Baskani iletisim eksikligi olarak secilmesini saglamak sahip olmak

gerceklestirilmesi




Boéliimde yapilmasi Periyodik faaliyetlerin zamaninda
planlanan Birim i¢i koordinasyon ve verimin yapilmasini  saglamak {izere gerekli
20 etkinliklerin Boliim/Anabilim | diismesi, giincel islerin 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 zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama periyodik raporlama ve yazismalarin
gerceklestirilmesi. yapilmast
Bolim/Anabilim
21 Dali “web Bolim/Anabilim Hak kaybi, islerin aksamasi, yanlis | Yiiksek V\feb sayfalaqm kontrol ‘ederek gerekli Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sayfalariin  giincel . giincellemelerin zamaninda yapilmasin .
Dal1 Bagkan1 islem yapilmasi g sahip olmak
tutulmasini saglamak
saglamak
Fakiiltede yiiriitiilen
Kalite ve
Akreditasyon
caligmalarin1  takip
22 etmek, Boéliimde | Boliim/Anabilim Tenkit. itibar kavbi Orta Bolimde ilgili ¢aligma  ekiplerinin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
konu ile ilgili | Dali Bagkani et Y baskanlar ile koordineli olarak ¢alismak sahip olmak
¢aligmalarin
titizlikle
yiiriitiilmesini
saglamak
Sorumlu bulundugu
alanlardaki mal ve e e
. Bolim ogretim elemanlarini  konunun
malzemeleri erekliligi ~ hakkinda  bilgilendirmek.
23 korumak, Boliim/Anabilim o Orta g £ 1 . O'8 .| Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
I Kamu zarar, itibar kayb1 kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik .
kaynaklarin verimli | Dali Bagkani - e . | sahip olmak
. kullanilmasim1  saglamak icin gerekli
ve ekonomik . .
onlemleri almak
kullanilmasini

saglamak
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Sayfa

Alt Birim: Béliim Ogretim Elemanlar1

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldilz)metin/Giirevin Olan Personel Sonuglar Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
1 Yiiksekdgretim
Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Bolim  6gretim  elemanlarinin  ilgili
maddelerinde Bolim  Ogretim | hedeflere  ulagmada  aksakliklar | yiiksek maddeler ve gereklilikleri konusunda | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
belirtilen amag¢ ve | Elemanlari yasanmasi, kurumsal temsil ve bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti | sahip olmak
ilkelere uygun yetkinlikte sorunlar yasanmasi baglaminda iletigim kurulmasi.
hareket etmek
2 Ders  igeriklerinin
hazirlanmasi ve
planlanmast Boliim akademik caligmalarinin Bagkanlik
¢aligmalarina Bolim akademik hedeflerine ve lyeler arasinda kurulan bir
katilmak, ders | Bolim  Ogretim | ulasmada, derslerin  diizenli ve | Yiiksek koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
programlarinin Elemanlari eksiksiz  yiiriitiilmesinde  sorunlar igeriklerinin gilincel ve yetkin hazirlanmasi | sahip olmak
eksiksiz yasanmasli, 6grenci hak kayb1 ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim
yiiriitiilmesini saglanmasi
saglamak lizere
hazir bulunmak
3 Ogrenci
danigmanlik
llzlzmetlerlne ngr enct hak  kaybr, e%{tlm Ve Ogrenciler igin belirlenen damsman
atilmak, e e Ogretimin  aksamasi,  Ogrencinin o . Lo . . . . oo
e L - Bolim  Ogretim . .| Orta ogretim elemanlarim1 6grencilere gerekli | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
ogrencilerin  boliim ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir . o Lo :
Elemanlari AR . ve yeterli zamanlarda egitim, Ogretim, | sahip olmak
ve ¢evreye uyum Ogrenim stirecinde aksakliklar . .
psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
(oryantasyon) yasamasi
saglamalarina
yardimci1 olmak
4 Dekanlik ve Bolim Akademik ve idari islerin Koordinasyonun  saglanabilmesi  igin
Bagkanliginin Bélii Opreti yiiriitiilmesinde gerekli olan Dekanlik- gerekli iletisim agmin kurulmasi, 6gretim Gerekli ) 1eki veterliliz
ongordiigii otum UM | Bsliim koordinasyonunda aksamalar Orta iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin erexii mevzuat ve mesickl yeteriige

toplantilara (egitim-
Ogretim, sosyal ve

Elemanlari

olugsmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamast

onceden  bildirilmesi, iiyelerin  de
mazeretlerini dnceden bildirmeleri

sahip olmak




kiiltiirel) katilmak,

faaliyetlere  destek
vermek
5 Bolim egitim-
- R K dinomsel_ amalann
performans kriterleri | Bélim — Ogretim fBOlll.lml . akademik ve idari Yiiksek gu nfe{ler}.m est ve _11§r1ye taginmast 1¢in Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
gibi her yil | Elemanlan aa _1y6_:E _ermde aksama, koordinasyon esgu.(.iumun oneminin _Vur.g.;ulanm_%?l_ ve sahip olmak
vapilmast  zorunlu eksikligi ve kamu zarar1 bu yonde be_lh krl_terlenn diizenliligi i¢in
calismalara  destek ¢aba sarf edilmesi
vermek
6 Etik kurallara
uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini . S Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve
desteklemek, hassas | Bolim  Ogretim ﬁkad;mlk hedeflerden sapma, idari Yiiksek normlar1 koruma ve uygulama konusunda | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . oordinasyonda aksakliklar, kurumsal . . . .
gorevleri Elemanlari tkinlik ve temsil hassasiyet gostermeleri, | sahip olmak
bulundugunu bilmek yetknlik ve temsi sorunu bilgilendirilmeleri
ve buna gore hareket
etmek
7 aBrlzilsItrllrsrfllalar yapmak . . Ogretim .ﬁyelerinin .d.énernsel olarak
ve bilimsel  alanda Kurumsal hedeflerin  en 6nemli makul bir sayida bilimsel ¢aligsmalar
e e kisimlarindan olan akademik yiriitmelerinin kurumsal hedefler icin . . o
ulusal ve | Bolim  Ogretim . . Orta A . Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
uluslararasi Elemanlari arastirmalarin yeterli saylde.l. / .duze.yde. Oneminin topl:intllarda \.f.urgulanmas.l, bu sahip olmak
kongreler yapilmamasi, arastirma {iniversitesi baglamda donem' donem Verllgr}n
diizenlenmesine vasfinin kaybi toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin
vardimer olmak destek sunulmast
8 Erasmus, Farabi ve Kurumun wulusal ve uluslararasi
Mevlana gibi diizeyde akademik kaliteye ulagmada Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
degisim Bolim  Ogretim | aksakhiklar yasanmasi, kurum igin | Yiiksek Degisim programi koordinatorlerinin yurt | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
programlariyla ilgili | Elemanlar akademik hedeflere ulasilamamasi, ici ve dist Ogrenci ve Ogretim elemani | sahip olmak
calismalari mezun profilinde gerekli yetkinligin degisimini saglamasi
yiiriitmek saglanamamast
9 Kaynaklarm
verimli, etkin ve - e - o
ckonomik Bolim  ogretim elgmanlgnmn ilgili
kullanilmasini mad_deler_ ve _gerekhhklen konusun(_ia
saglamak, ¢alisma | Bolim  Ogretim | Kamu zarari, kurumsal hedeflere | Orta bilgilendirilmesi,  kaynaklarin e_tklg Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
kullanilmast  durumunun  hassasiyeti .
odasinin Elemanlari ulagmada aksamalar, hak kayb1 - oo sahip olmak
KullamImas: ve baglaminda iletisim kulju!masl, .lfa?lu
Korunmasi ma}llarlmn korunmasi i¢in esglidim
konusunda ilgililere saglanmas:
yardimci olmak
10 Dekan, Dekan - L . Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim . . e
Yardimcilari, gf luml Ogretim Akademik ve idari islerde aksama Yitksek Bagkant ve Anabilim Dali Bagkaninin Ge}:lr_ekhlmel:/zuat ve mesleki yeterlilige
Bolim Bagkani, emanian verecegi akademik ve idari iglerin titizlikle salup oima




Bolim Bagkan
Yardimcilari,
Anabilim Dali

Bagkaninin verecegi
akademik ve idari

yerine getirilmesi, mazereti olmast halinde
bunun 6nceden bildirilmesi

igleri yapmak
11 Dekanlik  tarafindan  gorevlendirilen
Fakiilteyi temsil f . ogretim elemanlarinin Fakiilteyi temsil
eden ogrenci | Bolim  Ogretim Sosyal, ku{ttlrel, spor vb. faaliyetlerde eden spor takimlari, folklor, tiyatro vb. | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. aksama, Ogrenciler arasi sorunlar | Orta S . .
gruplarina akademik | Elemanlar 1 ekiplerinin etkinliklere hazirlanmasinda | sahip olmak
PR ¢ikma riski v e .. .
liderlik yapma antrendrliik / danmigmanlik vs. gorevlerini
iistlenmesi.
12 Ders ve  smav
programlarinin
hazirlanmasi .
calismalarina Bolim  Ogretim | Ders ve sinav programlarinda ve Orta Bo6lim smav ve ders programlarimi | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
katilmak ve | Elemanlar akademik isleyiste aksama hazirlayacak komisyona yardimci olmak sahip olmak
sinavlarda
gozetmenlik
yapmak
13 Egitim-ogretim " Egitim-6gretim  baslamadan akademik
faaliyetlerinin Bolim  Ogretim | Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, | Yiiksek gitim-ogre $ ¢ Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . . .. takvimin incelenmesi, ders programlarinin .
zamaninda Elemanlari tercih edilme konusunda geriye diisme sahip olmak
ve sinav uygulamalariin planlanmasi
uygulanmast
14 Sorumlu oldugu
derslerin  eksiksiz
yiriitilmesini ~ ve . .
sinavlarin Bolim  Ogretim | Ogrenci hak kaybi, egitim- dgretimin | Yiiksek Ders yiiriitmeleri ve sinav uygulamalarinin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

programdaki  tarih
ve saatlerine uygun
sekilde yapilmasim
saglamak

Elemanlari

aksamasi

planlanmast

sahip olmak
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Alt Birim: Makam / Boliim Sekreterlikleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldllz)metm/Gorevm Olan Personel Sonuclar: Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmas: Gereken Kriterler
1 Yapilacak
toplantilarin
giindemlerini
zamaninda  Ogretim
elemanlarina - Toplantilarin aksamasi veya . . .
bildirmek,  gerekli | Makam /Bolim | oo o masi, karsikliga scbebiyet | Ot i akiginin titizlikle takibi Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
< Sekreterlikleri sahip olmak
cagrilart yapmak, verme, zaman kayb1
kurul/komisyon
kararlarimin yazilmasi
ve ilgililere teblig
edilmesi
2 Gelen-giden evraklari - Lo . . s
L . .| Makam / Boliim | Islerin aksamasi1 ve evraklarn .. i Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
titizlikle takip edip S Yiiksek Evraklarin takibi .
- Sekreterlikleri kaybolmasi sahip olmak
dagitimini yapmak
3 Fakiilte /  Bolim
Bagkanligtile lgili her Cezai yaptirimla karsilagilmamasi igin
tiirlii bilgi ve belgeyi | Makam / Béliim . .. yaphi arstast . ¢ Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
o S Kamu zarar1, hak kaybi, cezai yaptinnm | Yiiksek yapilan isin Onemine dair idrakin tekrar :
korumak, ilgisiz | Sekreterlikleri . . Co sahip olmak
R . gbzden gecirilmesi, diizenli ¢aligma
kisilerin eline
geemesini onlemek
4 Yazilart titizlikle takip | Makam / . Bolgm Hak kayb1 Orta Sitreli yazilara zamaninda cevap verilmesi Ger.ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
etmek Sekreterlikleri sahip olmak
5 Dénem  sonu  ve
_y11s9n_unda burq Makam / Boliim o . Orta . Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
igerisinde gerekli _— Caligma veriminin diigmesi Islerin zamaninda yapilmasi .
A . Sekreterlikleri sahip olmak
diizenlemeyi
saglamak
6 Bolim  ile  ilgili o g . . . e e . - . . -
yazigmalarin Makam / Boliim | Karisikliga sebebiyet verme, egitim- | Yiiksek Bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

zamaninda yapilmasi

Sekreterlikleri

Ogretimin aksamasi, cezai yaptirimlar

zamaninda ve diizenli ¢aligma

sahip olmak
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Dokiiman No :
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No

Sayfa

Alt Birim: Personel Hizmetleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldllz)metm/Gorevm Olan Personel Sonuclar: Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmas: Gereken Kriterler
1 2547, 657 ve 2914 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
sayill Kanunlar | Personel Yiiksek yapilmasi, personelin 6zliik isleri ile ilgili | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. ... . | Hak kayb1 . o . L .
uyarinca yapilan | Hizmetleri Birimi tiim bilgi ve belgelerin gerekli birimlere | sahip olmak
islemler zamaninda bildirilmesi
2 Akademik/idari
personelin _ goreve Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
baslama, gorevden | Personel Hak kayb, itibar kaybi, zaman kaybi, .. p 13 STy ¢ - | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
S . e c T Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli :
ayrilma/ilisik Hizmetleri Birimi | kisi magduriyeti I S . sahip olmak
o birimlere zamaninda bildirilmesi
kesme/emeklilik
iglemleri
3 Akademik ve idari Tilklp 1_$ler_nlenn1_n yasal siire 1g:ens1_nd_e ve _ _ .
o Personel .. diizenli bir sekilde yapilmasi, bilgi ve | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
personele ait tim . . ... | Hak kayb1 Yiiksek . C :
e 11 Hizmetleri Birimi belgelerin gerekli birimlere zamaninda | sahip olmak
ozliik isleri Lo .
bildirilmesi
4 Ogretim . Takip islemlerinin yasal siire icerisinde . . .
elemanlarimin gorev | Personel .. o . . | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . . ... | Hak kayb1 Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli .
suiresi uzatimi | Hizmetleri Birimi iyl e S . sahip olmak
. . birimlere zamaninda bildirilmesi
islemleri
> Sur_el_l atamalarin Personel Gorev aksamasi, hak kaybi, yasal | Orta Atama iglemlerinin yasal siire i¢erisinde | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
takibi . R L S :
Hizmetleri Birimi | sorumluluklara yol agma yapilmast i¢in gerekli takibin yapilmasit | sahip olmak
6 | Akademik/idari Sorusturma _siireglerinin ilgili mevzuata . .
Personel . .. uygun olarak gizlilik i¢inde yiiriitiilmesi | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
personel sorusturma . ... . | Hakkaybi, cezai yaptirim, kamu zarar1 | Yiiksek IR . :
iglemleri Hizmetleri Birimi ve sonu_g:landlrllmas1 i¢in titizlikle takip | sahip olmak
edilmesi
7 Akademik kadrolar Takip islemlerinin yasal siire icerisinde . . .
ile  ilgili ilan | DCTSONCl Hak kayb1 Yiiksek yapilmast, bilgi ve belgelerin gerekli | OCSrekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

caligmalari

Hizmetleri Birimi

birimlere zamaninda bildirilmesi

sahip olmak




Akademik / idari

Kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun

personelin izin P;rsonel o Hak kaybi, kisi magduriyeti, kamu | Diisiik iglem yapmak, konu ile ilgili olur ve Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . Hizmetleri Birimi | zarar . sahip olmak
islemleri yazigmalar: yiiriitmek
9 Gelen  evraklarin
genel takibini
yapmak, stireli Takip islemlerinin yasal siire igerisinde . . .
yazilar takip etmek P;rsonel . ... | Hak kayb1 Orta yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
e Hizmetleri Birimi L v . sahip olmak
ve ilgilli ig ve birimlere zamaninda bildirilmesi
islemleri zamaninda
yapmak
10 Akademﬂ( ve idari Personel .. Takip 1slemle_:m_11n yasal sure_lg:ensmdé Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
personelin SGK . . ... | Hak kayb1 Yiiksek yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli :
o . Hizmetleri Birimi I e S . sahip olmak
tescil islemleri birimlere zamaninda bildirilmesi
11 Ozlik  dosyalarini
mevzuata uygun -
sekilde hazirlamak Ozlik dosyalarimin dikkatli bir sekilde . . .
. | Personel . .. .. Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
ve gerekli . . ... | Hak kaybu, itibar kayb1 Yiiksek hazirlanmast ve dosyalarin giincel halde .
. . Hizmetleri Birimi - sahip olmak
giincellemeleri bulunmalarinin saglanmasi
yaparak muhafaza
etmek
12 Ozliikk dosyalarinda
bulunan gizli bilgi
ve belgelerin ilgisiz
kisilerce Personel Ozliik dosyalarmin gizlilige riayet edilerek | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlili
goriilmesini ve | o0t | Hak kayby, itibar kaybt Yiiksek # Uk dosy: glzitige nayet edrlerek ) fierekl mevzuat ve mesiekt yeteritige
Hizmetleri Birimi dogru kosullarda saklanmasini saglamak sahip olmak
okunmasint
onlemek, igerisinde
olan bilgileri diizgiin
sekilde tutmak
13 I Cezai yaptirim, mevzuatin Takip islemlerinin yasal siire icerisinde . . .
Mal Bildirim | Personel g D . . .| Orta .. . o Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. ... . | gerekliliklerinin yerine getirilmemesi, yapilmasi, tiim personelin Mal Bildirim :
Formlart Hizmetleri Birimi . . . sahip olmak
sorusturma Formlarimin takip edilmesi
14 Akademik ve idari
personel yurt ici ve Personel - Orta Gorevlendirme ve t_aklp islemlerinin ilgili Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
yurt dist . . ... | Hak kaybu, itibar kayb1, zaman kayb1 kanun  maddelerine uygun olarak .
- . Hizmetleri Birimi - sahip olmak
gorevlendirme yapilmasini saglamak
islemleri
15 Fakiilteye alinacak
akademik personel
ilanlarim duyurmak, Takip islemlerini yasal siire igerisinde
miiracaatlarini .. yapmak, yonetmelik degisikliklerini takip . . .
eksiksiz almak, Pe_rsonel . ... | Hak kaybu, itibar kayb1 Yitksek etmek ve uygulamak, gerekli yazigsmalar Ger.ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
Hizmetleri Birimi . sahip olmak
smnav tutanaklarin zamaninda ve mevzuata uygun sekilde
ve evraklarim yapmak
diizenlemek,
sinavlarimi 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  yazigmalarin
yapilmast
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Dokiiman No :
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No

Sayfa

Alt Birim: Ogrenci Isleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldllz)metm/Gorevm Olan Personel Sonuglar Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
1 Ogrencilerle  ilgili
her tlirli belgeyi | ~. . _— . . . . . . .
zamaninda Ogrenci _ Isleri Hak, zaman ve itibar kaybi Yiiksek Yazisma surelerm_e ozen  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 icerisinde | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
C . . Yiiksek :
edip, ilgili birimlere | Personeli hak kaybi, cezai yaptirim yapilmast sahip olmak
bilgi vermek
3 Fakiilte Kurulu,
Fakiilte ~ YOnetim
Kurulu ve Disiplin
Kurulu  kararlarini | ». . S e . . . oo
takip etmek ve ilgili Ogrenci _ Isleri Hak ve zaman kaybt Yiiksck Yflpll:_iﬂ deglslkhklep taklp etmek ve Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
o Personeli gorevi zamanminda yerine getirmek sahip olmak
birimlere /
Ogrencilere
ulagsmasini  temin
etmek
4 Stajlarla ilgili
duyurularn ve Gerekli duyurularin yapilarak dgrencilerin
gerekli iglemleri | ] evraklarinin zamaninda teslim edilmesinin
(SGK ise giris — | Ogrenci Isleri | SGK cezasi, kamu zarari, kisi Yiiksek saglanmasi, ise baslama ve isten ayrilma | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
isten ayrilis | Personeli magduriyeti, hak ve zaman kayb1 tarihlerinin hassasiyetle takibi, gerekli | sahip olmak
islemleri vb.) ve bildirim islemlerinin zamaninda
yazigmalar1 yapilmasinin saglanmasi
yiiriitmek
5 Ogrencinin  dilekge
ile Fakiilteye yaptig1 . e .
basvurular igin | Ogrenci Isleri | Hak kaybi, kisi magduriyeti, cezai .. Dilekelere yasal siire icerisinde 1slem Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. A . Yiiksek yapmak, makul olan taleplerin .
islem yapmak, bilgi | Personeli yaptirim sahip olmak

Edinme Kanunu
kapsaminda yapilan

zamaninda tamamlanmasini saglamak




tim basvurular

degerlendirmek
6 Ogrencilere ait bilgi
ve belgeleri
korumak, ilgisiz | . . _— oo C el . . . oo
Kisilerce Ogrenci _ Isleri Hak kaybr, itibar kaybi Yiiksek Bllvgl ve belgelerin gizlilige rlayetvedllerek Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
L .. Personeli dogru kosullarda saklanmasini saglamak sahip olmak
goriilmesini ve
okunmasini
onlemek
7 Kayit ve kayit yenileme islemleri ile ilgili
duyurularin zamaninda ve  uygun
ortamlarda (panolarda, Fakiilte/Boliim
Kayit ve kayit | Ogrenci Isleri | Egitim ve 6gretimin aksamasi, dgrenci .. wevb sayfa.l.awrlnda_ .Vb') yapimasini Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . ; . . Yiiksek saglamak, Ogrencilerin danigmanlarina .
yenileme islemleri Personeli hak kaybi, cezai yaptirim . sahip olmak
ulasma  sorunu  yasamamalar1 igin,
danisman Ogretim elemanlarmi  kayit
stirecinde Fakiiltemizde her giin hazir
bulunmalar1 konusunda bilgilendirmek
8 Ders ve  smav
programlarinin ilan )
edilmesi . _ e Universitenin  ilan  ettigi Akademik
) - . . : o . | Hak kaybi, Ogrencilerin, ogretim S . . . . oo
islemlerinin Ogrenci Isleri | .. . . - .. Takvim'e uygun olarak islemlerin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . . iyelerinin ve personelin magdur | Yiiksek .
akademik  takvim | Personeli zamaninda planlamasinin yapilmast ve | sahip olmak
olmast e T
planlamasina uygun OIDB ile iletisimin saglanmasi
yiiriitiilmesini
saglamak
’ gﬁ?&liierm Ogrenci Isleri Basvurulann — yonetmelik/ybnergelerde | ;1o uat ve mesleki yeterlilige
¥ & . 3 Hak kaybz, kisi magduriyeti Yiiksek belirtilen ~ siireler  iginde  almmasi, . ¥ g
basvurularinin Personeli . . o . sahip olmak
islemlerin zamaninda bitirilmesi
alinmasi
10 Ogr enct Belgesi ve Ogrenci Isleri | Hak kayb1, kisi magduriyeti, hakki .. ]“31mIn personehmp kimlik tespltl ve OBS Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Transkript . . . ; Yiiksek iizerinden gerekli kontrolleri yapmadan .
.. . .| Personeli olmayan kigiye belge verilmesi . - sahip olmak
diizenleme islemleri belge vermemesinin saglanmast
11 Universitemiz Hakli
ve Gegerli Nedenler Mazeret sinavi bagvurularinin Hakli ve
Yonergesi Gegerli Nedenler Yonergesine uygun
dogrultusunda Ogrenci Isleri | Hak kaybi, kisi magduriyeti, cezai | «,.. olarak kontrollerinin — yapilmast, | i e vzuat ve mesleki yeterlilige
mazeret sinavl . Yiiksek basvurulart uygun bulunan O6grencilerin :
.. . Personeli yaptirim L e sahip olmak
diizenlenmesine siiresi igerisinde Boliim Bagkanliklarina
iliskin ogrenci bildirilerek  smavlarin  yapilmasinin
bagvurularinin saglanmasi.
alinmasi
12 Sinav sonuglarinda | ] Bagvurularin yasal siireler iginde alinmast,
mad@l hata | Ogrenci _ Isleri Hak kaybi, kisi magduriyeti Yiiksck en klsa stirede Fakiilte Yonetm} Kurulunda Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
oldugunu fark eden | Personeli goriisiilerek karara baglanmasmin | sahip olmak

Ogretim

saglanmasi




elemanlarinin ve

sinav  sonuglarina
itiraz eden
Ogrencilerin
bagvurularmin
alinmasi
13 Gelen  evraklarin
genel takibini
yapmak, stireli | . . Pl Takip islemlerinin yasal siire icerisinde . . .
yazilan takip etmek Ogrenci . Isleri Hak kaybz, kisi magduriyeti Orta yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
S Personeli I e S . sahip olmak
ve ilgilli i ve birimlere zamaninda bildirilmesi
islemleri zamaninda
yapmak
14 Mezun durumunda olan Ogrencinin Mezuniyet basvurusu yapan dgrencilerini
. . . . . : o . | durumunun onaylanmamasi nedeniyle . durumlarimin ~ Ogrenci  Bilgi  Sistemi . . oo
Qgr encl - mezuniyet Ogrenci . Isleri hak kayb1, mezun durumunda olmayan Yiksek iizerinden kontrollerini dikkatle yapmak, Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
islemleri Personeli o ) - sahip olmak
kisinin mezun olarak onaylanmasi gerekli dogrulamalart almadan onay
nedeniyle kamu zararina sebep olma vermemek
15 ) ] Fakiiltemizden mezun olmayan kisinin
M . L Ogrenci Isleri | mezun olarak onaylanmasi ya da | Yiiksek Arsiv incelemesinin dikkatli yapilmasi, | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
ezuniyet teyidi . L o . .
Personeli mezun olan kisinin onaylanmamasi kars1 kurumdan detayl: bilgi istenmesi sahip olmak

nedeniyle hak kayb1
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Dokiiman No :
ilk Yayin Tarihi:
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Revize No

Sayfa

Alt Birim: Maag Tahakkuk Birimi

Sira No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin
Ad)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranmasi Gereken Kriterler

1

Fakiiltede gorev
yapan  personelin
maas, ek ders, sinav
ucretleri, yurt
igi/yurt dist yolluk
ve sosyal yardimlar
ile ilgili tahakkuk,
bordro  islemlerini
yiiriitmek,
yazigmalarini
yapmak, zamaninda
ve eksiksiz
0denmesini
saglamak

Maas  Tahakkuk
Birimi Personeli

Hatali 6deme yapilmasi, hak kaybi,
kamu zarar1, 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
yapilmast

Maas  Tahakkuk
Birimi Personeli

Kamu ve kisi zarari, cezai yaptirim

Yiiksek

Kisilerin mevzuata hakim olmasim1 ve
birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Dogum ve olim
yardimlara iliskin
tahakkuk evraklarini
hazirlamak

Maas  Tahakkuk
Birimi Personeli

Kisi/kamu zararina sebebiyet verme,
cezai yaptirim

Yiiksek

Gerekli evraklarin zamaninda ve eksiksiz
olarak hazirlanmasim  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 cikislarim
sisteme girmek

Maas  Tahakkuk
Birimi Personeli

Ceza ve iglerin aksamast

Yiiksek

SGK giris ve ¢ikiglarinin  zamaninda
yapilmast

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Fakiilteden ayrilan
personele Maas
Nakil Bildirimi
diizenlemek

Maas  Tahakkuk
Birimi Personeli

Idari para cezas1, hak kayb1

Yiiksek

Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve
islerin zamaninda yapilmasi

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

Sayfa

Alt Birim: Taginir Kayit (Ayniyat) Birimi

Sira No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin
Ad)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranmasi Gereken Kriterler

1

Tasinir mallarin
oOlciilerek/ sayilarak
teslim alimmasi ve
depoya
yerlestirilmesi

Tasinir 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 dnlemek

Tasinir 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

Tagmirlarin giris ve
¢ikisina iliskin
kayitlar tutmak,
bunlara iliskin belge
ve cetvelleri
diizenlemek ve
taginir yonetim
hesap  cetvellerini
olusturmak

Tasinir Kayit
Birimi Personeli

Birimdeki tasgimirlarin = kontroliinii
saglayamama, zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi, kamu
zarart

Yiiksek

Tagmirlarin  giris ve ¢ikis islemlerinin
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetvellerin diizenli tutulmast

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Tasinirlarin

yangina, 1slanmaya,
bozulmaya,

¢alinmaya vb.
tehlikelere karst
korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri
almak ve almmasini

Tasinir Kayit
Birimi Personeli

Kamu zararina sebebiyet verme

Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak tasimirlarin emniyete
alinmasi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak




saglamak

Ambar saymmini ve
stok kontroliinii
yapmak, asgari stok
seviyesinin  altina
diisen tagmirlar
harcama yetkilisine
bildirmek

Tasinir 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 tagmnirlar
bulunduklar1 yerde
kontrol etmek,
sayimlarmi yapmak
ve yaptirmak

Tasinir Kayit
Birimi Personeli

Kamu zararina sebebiyet verme, mali
kayip

Yiiksek

Hazirlayan personelin  yetkin olmasi,
birimdeki tiim tasmrlarin - kayith
oldugundan emin olunmast

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Harcama biriminin
malzeme ihtiyag
planlamasinin
yapilmasina
yardimci olmak

Tasinir Kayit
Birimi Personeli

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar
kayb1

Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarmn
talebe uygun sekilde belirlenmesi

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak

Tasmir yilsonu
islemlerini
gerceklestirmek

Tasinir 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 :
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No

Sayfa

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldllz)metm/Gorevm Olan Personel Sonuglar Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
1 Satin alma evrakimin | Satin Alma Birimi | Kamu zarari, satin alma siirecinin .. Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . Yiiksek . . . .
hazirlanmast Personeli uzamast ya gergeklesmemesi talebe uygun sekilde belirlenmesi sahip olmak
2 Gizlilige dnem vermek, personelin gerekli
Thale ve satin alma | Satin Alma Birimi Ha,kSIZ rek'flbet, kamu zarari, menfaat .. egltlm_ler.l. almasini saglflmak ve bilgilerini Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. saglama, islemlerin uzamasi veya | Yiiksek stirekli giincel tutmak, 6denek durumunun :
caligmalari Personeli . S sahip olmak
gerceklesememesi kontrolii, piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmast
3 .. Satin Alma Birimi | Biitge acig1 verilmesi, egitim-6gretim Haz.l.rlayan pe_:rsonehn yeterli bilgi ve Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Biitge hazirlanmasi . . = Orta tecriibeye sahip olmasi, gelecek yillarda .
Personeli hizmetlerinin aksamasi PSS . sahip olmak
olacak harcamalarin dngoriilebilmesi
4 N_[a_kme, _teg:hlzat Her y1l Aralik ayinda bir sonraki yil igin
gibi aletlerin yillik o . . . . . ST . . oo
Satin Alma Birimi | Can kaybi, kamu zararina sebebiyet .. sozlesmelerin yenilenmesi, ilgili | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
bakim . Yiiksek . . :
. .. Personeli verme firmalarin  aylik  kontrollerinin  takip | sahip olmak
sozlesmelerinin . .
edilmesi
yapilmast
5 Mal ve  hizmet
alimlar1 i¢in
belirlenen
;lllrtlll};a(;la?rll ml :?IEE Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, birimler
.. SEMICTINN 1 gatin Alma Birimi . .. ve ilgili dekan yardimeist ile koordinasyon | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
tim stireglerini . Kamu zarari, cezai yaptirim Yiiksek LS .. . .
Personeli igerisinde calismak, mevzuatlarin diizenli | sahip olmak
kontrol - etmek ve takip edilmesi ve dog lanmas1
bagli oldugu Kanun p s gru uygu §
ve Yonetmeliklere
uygun olarak
hazirlamak
6 Fakiilte harcamalar
il ilgili biitce ve Diizenli kontrol yapilmasi, mali hesaplarin
odenekleri takip | Satin Alma Birimi | Egitim-6gretimin aksamasi, hak ve .. .. . yap ’ ap Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
. . Yiiksek diizenli tutulmasi, zamaninda ek 6denek .
etmek, ek oOdenek | Personeli zaman kaybi . . sahip olmak
.. 1stenmesi
taleplerini

hazirlamak




Mal ve  hizmet
alimlarinda yaklasik

maliyetin dogru
hesaplanmasi ve
gizliligin

saglanmasi

Satin Alma Birimi
Personeli

Itibar kaybi, haksiz rekabet, kamu
zarart, idari ve cezai yaptirim

Yiiksek

Satin alma stirecini planli ve etkin bir
sekilde yiiriitmek, yonetmelik
degisikliklerini diizenli takip etmek

Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
sahip olmak
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Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldllz)metm/Gorevm Olan Personel Sonuglar Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Gelen evraklari . o - - . . .
1 kaydetmek ve genel Evrak _ Kayit Zaman, giiven hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
o Personeli yapilmast sahip olmak
takibi yapmak
Giden evraklari .
2 takip edip dagitimini1 | Evrak Kayit | Islerin aksamasi ve evrak kaybi, kisi Yiiksek 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 tarlii bilgi ve b?lg.e}.,l Evrak Kayit Hak Layb, aranan bl}gl ve l_aelgeye_ .. Yapilan ise 6zen gostermek ve evraklarin | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
korumak, ilgisiz . ulasilmamasi, kisi magduriyeti, cezai | Yiiksek s : - .
Ca . Personeli dogru sekilde saklanmasini saglamak sahip olmak
kisilerin eline yaptirim
geemesini onlemek
EBYS  iizerinden
4 gelen o ev_ra_kln Evrak _ Kayit islerin aksamast Yiiksck EBYS iizerinden siireci diizenli takip Ger_ekh mevzuat ve mesleki yeterlilige
havalesini ivedilikle | Personeli etmek sahip olmak

yapmak
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Alt Birim: Bilgi Islem Teknik Servis Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No g—ldilz)metin/Giirevin Olan Personel Sonuclar: Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmas: Gereken Kriterler
Kamu zararma sebebiyet verme,
kurumda tamiri miimkiin = olan
bilgisayarlarin  hurdaya ayrilmasi, . .
1 PC bakim onan | Bl Istem Teknik | kuruma —teknik  ozellikleri  uygun | Yiksek ﬁéiﬁiﬁlﬁﬁa‘;fk par%?ﬁ‘ferﬁzdekle%‘;g Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
Servis Personeli olmayan bilgisayar alinmasi, kurumda bulun. durulmas17 sahip olmak
bilgisayar  arizalarin  zamaninda
giderilememesi dolayistyla is akisinin
engellenmesi
Kamu zarari, kurumsal imajin zarar
gormesi, kotii amacl kisilerin sistemin Giivenlik duvari, Anti viriis programi
2 Ag ve  sistem a_g:lklanndan yararlanara_k ag ve Yiiksek uygulama}apmn Vyiiklenmesi V€ | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
- oo sisteme zarar vermesi ve ele kontrollerinin saglanmasi, gerekli .
glivenligi gecirmesi, internet ve sunucu alt durumlarda Bilgi Islem Daire Bagkanligi sahip olmak
yapisint  kullanan  uygulamalarin ile koordinasyon saglanmast
sekteye ugramasi ve durmast
Asansor, fotokopi
makinesi, jenerator,
baski makinesi, gii¢
kaynag1, giivenlik
kamera sistemi gibi
3 cihaz ve makinelerin Kamu ve kisi zarart Yiiksek So6zlesmelerin zamaninda ve prosediirlere | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige
periyodik 3 uygun olarak hazirlanmasi sahip olmak
bakimlarinin
zamaninda
yaptirilmasi,
sozlesmelerinin
hazirlanmast
Trafo odasi, elektrik
4 panolari, 1s1 santrali Yiiksek ikaz isaretlerinin zamaninda gerekli | Gerekli mevzuat ve mesleki yeterlilige

gibi  yerlere ikaz
igaretlerinin asilmasi

Kamu ve kisi zarar1

yerlere asilmasini saglamak

sahip olmak
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