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zamaninda yapilmasini saglamak.

takibi ve uygulamasi.

HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revize No
Sayfa :1/3
Ust Birim: IKTISADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim: DEKAN
Gorevi
.. Yiiriitecek
Sira rossas Gorevier Hassas Gorevin Yerine Getirilmemesinin ersonelde
(Hizmetin/Gorevin Adi) Goérevi Olan Risk Diizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi
No Sonuglar Gereken
Personel
Kriterler
2547 sayih Yiksekogretim . T
, Egitim Ogretimin aksamasi, A S
Kanunu’nun 4., 5. ve 16. llgili maddeler ve gereklilikleri
. - . kurumsal hedeflere ulasmada o ..
1 maddelerinde belirtilen amag, ilke . konusunda bilgilendirilme
Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal | Yiksek . .
ve sorumluluklara uygun hareket ) . yoninde gerekli calismalarin
temsil ve vyetkinlikte sorunlar
etmek tamamlanmasi.
yasanmasi.
-Odeneklerin kontroliiniin
yapiimasi, onayl, Gerekli mevzuat
-Maas ve diger 6demelerin o
Dekan aptlmasinin saglanmasi bilgisine
2 Harcama yetkililigi Kamu zarari ve kisi hak kaybi. Yiksek A p. . & . ¢ ve
-lhtiyacin tespit edilmesi, .
- mesleki
-Yapilacak harcamalarin ilgili . .
. yeterlilige sahip
mevzuatlar ¢ercevesinde
. . o olmak
gerceklestirilmesinin saglanmasi
Faklltede vyapilacak islerin yasa, | Dekan -Dekan  Yardimcilari, Bolim
tuziik ve yonetmeliklere uygun bir Esitim d&retimin aksamasi hak Baskanlari ve Fakiilte Sekreteri ile
3 sekilde Rektorlik  Makaminin & & ’ Yiiksek koordineli ¢alisma.
, N kaybi. .. s . .
talimatlari dogrultusunda -Yasa ve yonetmeliklerin diizenli




Dekanlik Makamina teslim edilen
her tiirll bilgi ve belgenin
korunmasini saglamak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini dnlemek

Dekan

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi

Yiuksek

Yapilan ise 6zen gosterip dikkat
etmek

Birimlere uygun personelin

gorevlendirilmesi

Dekan

islerin devamliligini saglamak

Orta

Uygun gorevlendirmelerin
yapilmasi ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasi

Stratejik planin uygulanmasi

Dekan

Ust politika belgeleri ile uyum
saglanmamasi,
stratejik planin
uygulanmamasi

siiresinde

Orta

Universitemiz Stratejik Plani
dogrultusunda, Fakilte
yonetiminin planlama siirecini
izleme ve yonlendirme tedbir ve
¢alismalari,

Fakdlte birimlerine yonelik
koordinasyon, rehberlik ve
bilgilendirme toplantilari
dizenlenmesi,

periyodik olarak ara asamalarda
birimlerle degerlendirme
toplantilari yapilmasi,

ilgili mevzuatta belirtilen tarihler
dikkate alinarak calisma
takviminin belirlenmesi

idare faaliyet raporlarinin
hazirlanmasi ve raporun istenilen
tarihlerde Gst makamlara sunulmasi

Dekan

idarenin itibar kaybi, siireg
degerlendirmelerinin aksamasi

Orta

Faaliyet raporlarinin
hazirlanmasinda toplanan veri ve
bilgilerin kesin ve dogru
oldugundan emin olunmasi,
birimlerin performans sistemine
girdikleri bilgilerle faaliyet
raporuna yazdiklari bilgilerin
tutarhginin kontrol edilmesi

Gerekli mevzuat
bilgisine

ve

mesleki
yeterlilige sahip
olmak




Disiplin  sorusturmalarini  gerekli Sorusturma ve mahkeme
8 birimlerce. sUre.si icerisinde Dekan Hukuksal sorumluluk Viiksek surecinin fakilte aIeyhi.ne
kontrollerine dikkat ederek sonuglanmasina sebebiyet
tamamlanmasini saglamak vermek
Birim web sitesinin Gerekli mevzuat
glincellenmesi, bilgisine
mevzuat degisiklikleri, 6grenci ve
isleri vb.6nemli hususlarda aninda | mesleki
9 Birim web sitesinin glincellenmesi . Orta glincelleme yapilmasi, veri yeterlilige sahip
icin ilgili birimlere uyari yapmak Dekan Itibar kaybi duyuru atilmasi vb. islemlerin olmak
sadece web sitesinden sorumlu
olan personel tarafindan
yapilmasinin saglanmasi
Fakultenin  akademik ve idari | Dekan Kaliteli egitimin verilememesi, hak Dekan Yardimcilari, Blim
birimleri Gzerinde genel gozetim ve ve adalet kaybu. Baskanlari ve Fakilte Sekreteri ile
10 | denetim gorevini yapmak. Orta is akis stireci ve is akis semelarina
gore koordineli galisma
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... [ /2023 veeereeef wernnnnn /2023
Ad-Soyad
Birim Calisma Ekibi Adina imza

imza
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Ust Birim: IKTiISADI ve iDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim: iDARI VE SOSYAL iSLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI
Gorevi
) Hassas Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler o Gorevin Yerine Getirilmemesinin | . . . . Personelde
Gorevi Olan Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personel Sonuglari Aranmasi
Gereken
Kriterler
2547 sayih Yiksekodgretim Dekan Egitim Ogretimin aksamas|, -ilgili maddeler ve gereklilikleri
. Yardimcisi kurumsal hedeflere ulasmada i .
Kanununun 4. ve 5. maddelerinde . konusunda bilgilendirilme
1 - . aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiksek . .
belirtilen amac ve ilkelere uygun . . yoniinde gerekli ¢alismalarin
temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek. tamamlanmasi.
yasanmasl.
Dekanin vekalet verdigi zamanlarda Dekan _Gérevin sereklerini
2 Dekanin gorevlerini yerine getirmek. | Yardimcisi Gorevin aksamasi, hak kaybu. Yiksek g . . Gerekli
zamaninda yerine getirmek
mevzuat
i i - b.I . .
Akreditasyon, Kalite ve Ar-Ge Dekan _Bslim Akreditasyon, Kalite ilgisine
kapsaminda yapilacak ¢alismalari Yardimcisi Kurumsal hedeflere . L ve
3 . . Orta ve Ar-Ge Ekipleri ile .
organize etmek ve denetlemek. ulasilamamasi ve itibar kaybi. . mesleki
koordinasyonlu calismak. .
yeterlilige
Dekan -Tiim personelin mevzuata sahip olmak
Yardimcisi hakim olmalarini ve gerekli
Fakiltede yiritilen is ve islemlerin . durumlarda egitim almalarini
ilgili mevzuata uygun olarak Kamu zarar,, cezai yaptirim, saglamak, mevzuattaki
4 glinllk is akisi ve idari islerin Yiiksek /

ylritilip yurutilmedigini kontrol
etmek.

aksamasi, itibar ve hak kaybu.

degisiklikleri takip etmek.

-is akis stireglerinin zamaninda
birimlerde yerine getirilmesi
ve ilgili yerlere ulasmasi.




Dekan

-Bolim, 6grenci ve ilgili

. . Yardimcisi birimlerle strekli irtibat
Ogrenci topluluklarinin ve o . .
vy . .. - Ogrenciler arasinda kanun disi halinde olmak.
ogrencilerin dizenleyecegi her turli . , .. . Orta .
N faaliyetlerin bas gostermesi. -Kontrol mekanizmalarini
etkinligi denetlemek. . L
isletmek / gelistirmek.
Dekan -Bolim ve diger idari
. . L Yardimcisi birimlerle irtibat icerisinde veri
Birim Faaliyet Raporu, Birim Ig¢ akisini saglavip editim vill ile
Degerlendirme Raporu, Stratejik Plan Kurumsal hedeflere . § & . y P .. g . y
T Orta ilgili gerekliis bolim
cahismalarinin yapilmasini ve ulasilamamasi, verim disiklGga. .
N cergevesinde ¢alismalarin
raporlanmasini saglamak. "
yapilmasini saglamak.
Dekan -is akis stireglerinde ve gérev
Yardimcisi tanimlarda belirtilen
Personelin ylratttga hizmetleri Gunlik is akisi ve idari islerin maddelerin siiresi icerisinde
Orta I .
denetlemek. aksamasi, hak kaybu. ilgili birimlerde yerine
getirilmesini saglamak.
Dekan -i¢ kontrol ekibi ile irtibatta
Etik kurallara uymak, i¢ kontrol Yardimaisi itibar ve hak kaybi, is akisinda kalarak faaliyetlerin
ymag, 1¢ ybl, 13 akis Orta planlandigi gibi yapilmasinin

faaliyetlerini denetlemek.

aksakliklarin yasanmasi.

saglanmasi.

Gerekli
mevzuat
bilgisine

ve

mesleki
yeterlilige
sahip olmak

HAZIRLAYAN

Birim Calisma Ekibi Adina

imza

ONAYLAYAN

Ad-Soyad
imza
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Sayfa 1 1/2
Ust Birim: IKTiSADI ve iDARI BIiLIMLER FAKULTESI
Alt Birim: EGiTiM- OGRETiM iSLERINDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI
Gorevi
Yiiriitecek
Hassas Gorevler Hassas Personelde
Sira Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Gérevi Olan Risk Diizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler | Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personel Sonuglari Gereken
Kriterler
2547 sayih Yiksekodgretim Dekan Egitim Ogretimin aksamasl, -ilgili maddeler ve gereklilikleri
. Yardimcisi kurumsal hedeflere ulasmada i .
Kanununun 4. ve 5. maddelerinde . konusunda bilgilendirilme
1 - . aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiksek . .
belirtilen amag ve ilkelere uygun . - yoniinde gerekli galismalarin
temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek. tamamlanmasi.
yasanmasl.
Dekanin vekalet verdigi zamanlarda Dekan Gérevin sereklerini
2 Dekanin gorevlerini yerine getirmek. | Yardimcisi Gorevin aksamasi, hak kaybu. Yiksek 8 . . Gerekli
zamaninda yerine getirmek.
mevzuat
Akreditasyon, Kalite ve Ar-Ge Dekan -Bolim Akreditasyon, Kalite bilgisine
Kurumsal hedeflere S
3 kapsaminda yapilacak ¢alismalari Yardimcisi . Orta ve Ar-Ge Ekipleriile ve
. ulasilamamasi ve itibar kaybi. . .
organize etmek ve denetlemek. koordinasyonlu calismak. mesleki
Dekan - B6lum ve idari birimlerle yeterlilige
Yardimcisi irtibat icerisinde ihtiyag sahip olmak
Satin ;?.Ima./d'ogrudan temin yoluyla Kamu zarar, is akisinda ) duyL{Ian te(;h|zat.|n terT1|n|n|
4 alim sirecinin ¢alismalarini Yiiksek usulline uygun bir sekilde
aksakliklarin yasanmasi. N . .
denetlemek. saglamak ve bunun icin gerekli
yazismalarin takibini
Ustlenmek.
Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Dekan - Kurul kararlarini uygulayacak
5 Kurulunda alinan egitim-6gretim ile Yardimcisi Cezai yaptirim, egitim-6gretimin Orta ilgili personel ile irtibatta

ilgili kararlarin uygulanmasini takip
etmek.

aksamasi, hak kaybi.

kalarak kurul kararlarinin
zamaninda uygulanmasi.




Akademik Takvimin uygulanmasi, Dekan
atay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal Yardimcisi . . - B6lim Baskanliklarinin
yatay gecis, yg ¢ $,‘C .. ’ Cezai yaptirim, egitim-6gretimin . 3 ) .
6 yan dal, yabanci 6grenci kabuli ve Orta koordinasyonu ile gerekli
o X N, aksamasi, hak kaybu. .
ogrenci affi ile ilgili calismalarin kontrolleri yapmak.
takibini yapmak.
Ogrenci sorusturma dosyalarini Dekan Sorusturmanin adaletli, I
. L . - Sorusturmalarin ilgili
izlemek, sorusturmada kurulacak Yardimcisi hakkaniyet ilkelerine uygun N .
7 . i . S s . Orta kanun/y6netmeliklere uygun
komisyonlara gorev verilmesi halinde yapilmamasi, 6grenciler arasinda .
. yapilmasini temin etmek.
baskanhk etmek. asayisin bozulmasi.
I . Dekan - Bolimler ve idari birimlerle
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, . . .
S Yardimcisi T . . irtibat icerisinde gerekli
sinav programlari ile ilgili calismalari Kaliteli egitimin verilememesi, . .. .
8 . . Yiksek dizenlemeleri yapmak ve
planlamak, bu isler icin olusturulacak hak ve adalet kaybi. . L
kontrol sisteminin
gruplara baskanlik etmek. L .
gelistirilmesi.
Dekan - B6lim baskanliklari ve idari
. . s Yardimcisi Dikkate alinmayan sorunlarin birimlerle irtibat icerisinde
Akademik personelin rutin isleyisle - . . . e . .
N blyumesi ve fakiilte genelinde ¢6zUm arayisina girilmesi.
9 ilgili sorunlarini dekan adina . Orta . .
- - huzurun bozulmasina zemin - Gerekli hallerde rektorlik
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak. g .
hazirlamasi. birimleri ve uzmanlardan
yardim alinmasi.
Dekan . - Bolimler ve idari birimlerle
Dikkate alinmayan sorunlarin el e e
. . Yardimcisi o . . . irtibat icerisinde ¢6zim
Ogrenci sorunlarini dekan adina blylmesi ve fakilte genelinde . .
10 Orta arayisina girilmesi.

dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

huzurun bozulmasina zemin
hazirlamasi.

- Gerekli hallerde uzmanlardan
yardim alinmasi.

Gerekli
mevzuat
bilgisine

ve

mesleki
yeterlilige
sahip olmak

HAZIRLAYAN

Birim Calisma Ekibi Adina

imza

ONAYLAYAN

Ad-Soyad
imza
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Ust Birim: iKTiSADI ve iDARI BiLIMLER FAKULTESI
Alt Birim: FAKULTE SEKRETERI

Gorevi
Yiiriitecek
H Gorevl Hassas Personelde
Sira assas \orevier Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Rifk . Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personel Sonuglari Duzeyi Gereken
Kriterler
1 Birim Evrak Ofisi tarafindan EBYS Fakdlte islerin aksamasi ve evraklarin Yiksek Evraklarin takibinin dikkatli bir
Uzerinden gonderilen evraklarin Sekreteri yanlis havalesi sekilde yapilmasi
titizlikle takip edilip, dagitiminin
saglanmasi
2
) ikinci 6gretim ticret 6deme
Tahakkuk ve B6lim Bagkanliklariyla Fakilte Kamu zarari Yiksek katsayilarinin g6z 6niinde
ikinci Ogretim Ucret Odeme Sekreteri Kisi mali kayip bulundurulmasi ve gelecek aylar | Gerekli
calismalari icin dngoriide bulunulmasi mevzuat
bilgisine ve
mesleki
i _ yeterlilige
3 Izne ayrilan ve/veya gbrevden ayrilan | Fakulte Gorevin aksamasi Orta Ust yoneticilerle birimler arasi sahip olmak
personelin yerine gorevlendirme Sekreteri koordinasyonun saglanmasi ve
yapilmasi gorevlendirmenin zamaninda
yapilmasi
4 Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Fakdlte Zaman ve hak kaybi Yiksek Gorevi sliresi icerisinde yerine
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin | Sekreteri getirmek
yazilmasini ve glvenli bir bicimde
arsivlenmesini saglamak
5 Akademik ve idari personel Fakilte Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, | Yiiksek Yazismalarin mevzuata uygun
sorusturmalarinin personel birimiyle | Sekreteri itibar kaybi, kamu zarari olarak yapilmasini saglamak
takibi




6 Kanun, yonetmelik ve diger Fakilte Hak kaybi, zaman kaybi, cezai Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek
mevzuatin takibi ve uygulanmasi Sekreteri yaptirim, kaynak israfi
7 idari ve teknik kadro talep ve Fakdlte Hak kaybi Orta Galismalarin planh ve programli
calismalarini takip etmek Sekreteri bir sekilde yiuratilmesini
saglamak
8 Temizlik hizmetleri ile ¢evre Fakdlte Calisma veriminin ve kalitesinin Disuk GuUnlik rutin kontrollerin
diizenlemelerinin kontrollini Sekreteri dismesi yapilmasini denetlemek, gerekli
saglamak. uyari ve diizenlemeleri saglamak
9 Su, elektrik vb. tiiketim hususlarinda | Fakilte Kamu zarari Yiiksek TUm personele bu konulara riayet
tasarruf saglanmasi Sekreteri etmeleri icin gerekli uyarilarin
yapilmasi
10 Fakiltede siirekli bakima gerek Fakilte Kamu zarari Orta Gorevli personelin periyodik
duyulan cihazlarin (asansor, Sekreteri olarak gerekli kontrolleri
kalorifer, jenerator vb.) bakimlarini yapmasini saglamak, ariza vb.
takip etmek durumlarda gerekli birimlerle
irtibata gecmek
11 Fakalte ile ilgili her tarl bilgi- Fakdlte Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye | Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip dikkat
belgelerin korunmasini saglamak ve | Sekreteri ulasilamamasi etmek, muhteviyati geregi gizlilik
ilgisiz kisilerin eline gegcmesini iceren evrakin iletilmesinde kurye
onlemek icin ilgili birimlerle 6nlem (personel) gorevlendirilerek
almak zimmet karsihgi ilgili kisiye
tesliminin; ayni evrakin biro
icerisinde muhafazasi
saglanacaksa kilitli ve dogal
afetlere karsi korunakli yerlerde
bulundurulmasini saglamak
12
Kisi magduriyeti, kamu zarari Sireleri igerisinde tamamlanan
Maas, Ek Ders ve diger 6demelerin Yiksek belgelerin, sistem Ulzerinden
Tahakkuk birimiyle yapilmasi onaylarinin yapilarak, 6demelerin
yapilmasini saglamak
13 Fakulte mal ve malzemelerinin etkili, | Faklte Kamu zarari Orta Fakultenin her tirli malzeme
verimli ve ekonomik kullaniimasini Sekreteri kullaniminda ilgili mevzuata

saglamak

uymak, temin edilen mal ve
malzemelerin etkili, verimli ve

Gerekli
mevzuat
bilgisine ve
mesleki
yeterlilige
sahip olmak




ekonomik kullaniimasini saglamak
icin gerekli onlemleri almak

14 Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile Fakdlte Mali kayip, yangin ve diger Yiksek Alinan tedbirlerin diizenli
dogal afetlere (sivil savunma, yangin, | Sekreteri tehlikelere karsi hazirliksiz yuritilmesi, arag gereg temini ve
deprem, sel, teror, provokasyon vb.) yakalanma personelin egitiminin saglanmasi
karsi koruma ve giivenlik
tedbirlerinin saglanmasi

15 Dersliklerin ders ve sinavlara hazir Fakulte Sinavlarin aksamasi, sinava Yiuksek Binanin her tirlt kontroliniin
duruma getirilmesi Sekreteri girecek adaylar igin hak kayb, (temizlik, teknik, 1sinma,

derslerin aksamasi

aydinlatma vb.) yapilmasi

Gerekli
mevzuat
bilgisine ve
mesleki
yeterlilige
sahip olmak

HAZIRLAYAN

Birim Calisma Ekibi Adina

imza

ONAYLAYAN

Ad-Soyad
imza
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Alt Birim: Boliim/Anabilim Dah Bagkani

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No Gereken Kontroller/Tedbirler
(Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonuclar Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal . o Boliimiin aylikli profesorii,
Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. - Ilgili maddeler ve gereklilikleri . .
] o ] Boliim/Anabilim hedeflere ulagsmada aksakliklar o ) L bulunmadig: takdirde dogenti,
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . Yiiksek | konusunda bilgilendirme i¢in idari )
Dal1 Bagkani yasanmasi, kurumsal temsil ve o o ) ) dogent de bulunmadig takdirde
uygun hareket etmek. o birimlerle irtibata gegilmesi ) )
yetkinlikte sorunlar yaganmasi doktor 6gretim tiyesi olmak
) ) Boliimiin aylikli profesorti,
Béliim Baskanligina ait resmi o o o Yazismalarin mevzuata uygun olarak ) )
Boliim/Anabilim Hak ve itibar kaybi, egitim ve bulunmadig: takdirde dogenti,
2 yazigsmalarin mevzuata uygun olarak ve o Yiiksek | ve zamaninda yapilmasini saglamak )
Dal1 Bagkani Ogretimin aksamasi o ) ) dogent de bulunmadig: takdirde
zamaninda yapilmasini saglamak i¢in gerekli 6nlemleri almak
doktor dgretim iiyesi olmak
Bo6liim / Anabilim Dali kurul
Ders programi ve ders o o ) )
) o ) Lo Egitim-6gretimin aksamasi, 6gretim toplantilarinin diizenli olarak Bolimiin aylikli profesorti,
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
) » Boliim/Anabilim elemani1 ve 6grencinin hak kaybi, yapilmasi, 6gretim elemanlart bulunmadigi takdirde dogenti,
3 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina . . Yiiksek ) )
o Dal1 Bagkani kurumsal hedeflerin yerine arasinda koordinasyon saglanmasi, dogent de bulunmadig: takdirde
ve yetkinliklerine uygun olarak o ) ] ) ) )
getirilmemesi giincel kontrollerin yapilmasi, degisen | doktor dgretim liyesi olmak
yapilmasini saglamak
durumlarin programlara yansitilmasi
Egitim 6gretimin aksamasi, mevcut - Boliim / Anabilim Dal1 kurul
ogretim tiyelerine asir1 yiik diigmesi, toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimu ile Boliim Bagkanligi . . o ) Boliimiin aylikli profesorii,
) o tim zamanin egitime verilmesinin yapilmasi, 6gretim elemanlarindan ) )
kadro yapis1 arasindaki esgiidiimii Boliim/Anabilim ) . bulunmadig: takdirde dogenti,
4 zorunluluk haline gelmesi ve Orta ders yogunlugu ve verimi hakkinda
denetlemek ve kadro ihtiyacini Dal1 Bagkan1 . o ) dogent de bulunmadig: takdirde
. aragtirma ve yaymn yapmaya gerekli geri bildirim alinmasi, gerekli kontrol
belirlemek . ) doktor 6gretim tiyesi olmak
asgari zaman ve kaynagin ile goriisme ve yazigsmalarin
aktarilmamasi yapilmast
) o - Giiven ve itibar kayb1, bagari kayb, Enstitii ve idari birimlerle is birligi
Lisansiistii programlarin diizenli sekilde | BSlim/Anabilim o . o . . Béliimiin ayhkl profesori,
5 o tercih edilme konusunda geriye Yiiksek | igerisinde gerekli koordinasyonu ) )
yiriitiilmesini saglamak Dali Bagkan bulunmadig: takdirde dogenti,

diisme

saglama




dogent de bulunmadig takdirde

doktor 6gretim iiyesi olmak

Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim

Ogrenci ve 6gretim elemani hak

Bo6liim Degisim Programlari
Koordinatorii ile koordineli olarak

caligmak, degisim programlarindan

Bolimiin aylikli profesorti,

o Bolim/Anabilim kayb1, verimin diigmesi, egitimin yararlanan 6grencilerin ders ve not bulunmadig: takdirde dogenti,
6 programlariyla ilgili ¢aligmalart . S . Orta
N Dali Bagkani istenen dinamizmi edinememesi ve denkligi islemlerinin zamaninda dogent de bulunmadig takdirde
uriitme
yu perspektif zayifligi yapilmasini saglamak, yurt ici doktor dgretim iiyesi olmak
baglantilar ve yurt dist ile ikili
anlagmalar yapilmasini saglamak
Boliim / Anabilim Dali akademik
Bolimiin aylikli profesorti,
Boliim faaliyet, stratejik plan, Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal kurullarinin zamaninda toplanmasini
Bolim/Anabilim . . bulunmadig: takdirde dogenti,
7 performans kriterlerinin hazirlanmasini hedeflere ulagilamamasi, verim Orta saglamak, donem ve egitim yili ile
Dal1 Bagkani o . dogent de bulunmadig: takdirde
saglamak diisiikligi ilgili gerekli is boliimii ve giincelleme ) )
doktor dgretim iiyesi olmak
paylasiminin yapilmasini saglamak
Secim ve gorevlendirmelerin ilgili
o mevzuata uygun olarak yapilmasini
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin ) ) Boliimiin aylikli profesorii,
) ) o o ) o saglamak {izere gerekli onlemleri ) )
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Boliim/Anabilim diismesi, giincel islerin zamaninda bulunmadigi takdirde dogenti,
8 Orta almak, talimatlar1 vermek,
kurularak zamaninda yapilmasini Dali Bagkani yapilmamasi, yonetim zaafi, kurumsal dogent de bulunmadigi takdirde
diizenlemeleri yapmak, ilgili
saglamak hedeflere ulasamama doktor dgretim iiyesi olmak
yazigmalarin zamaninda yapilmasini
saglamak
. Birim akademik kurulunu sik sik
Ogrencilerin basar1 durumlarini ) o
Mezun olacak dgrenci profilinde toplamak, derslerin verimi ile ilgili Bolimiin aylikli profesorti,
izlemek, bunlarin sonuglarini o
Boliim/Anabilim zayiflik, yetersizlik ve kalifiye geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1 | bulunmadig: takdirde dogenti,
9 degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik . o Orta . .
o Dal1 Baskani olmayan diplomali issiz olgusuna ¢ozmek, boliim iginde ¢dziilemeyen dogent de bulunmadig takdirde
kapsaminda bilgilendirme ve o o
) direkt katk1 sorunlarin {ist birime iletilmesini doktor 6gretim tliyesi olmak
degerlendirme yapmak
saglamak
Ilgili evrak ve yazismalarin
Boliimiin aylikli profesorii,
. N zamaninda iletilmesini saglamak
Raporlu ve izinli 6grencilerin Boliim/Anabilim Ogrenci hak kayb1, egitim ve . bulunmadig: takdirde dogenti,
10 ) o Diisiik tizere denetim ve koordinasyonu
durumlarini degerlendirmek Dali Bagkan Ogretimin aksamasi dogent de bulunmadig: takdirde

yapmak, rapor ve izinlerin geregini

yerine getirmek

doktor dgretim iiyesi olmak




Ogrenci danigmanlik hizmetlerini

Egitim hedeflerine ulasamama,

Danigsmanlik hizmetlerinin koordine

Boliimiin aylikli profesorti,

Boliim/Anabilim edilmesi ve periyodik olarak toplanti, | bulunmadig: takdirde dogenti,
11 yapmak ve grencilerle toplantilar bireysel sorunlarin artmas, Orta . o . .
Dali Bagkani ; seminer ve ilgili faaliyetlerin dogent de bulunmadig: takdirde
diizenlemek motivasyon eksikligi
yapilmasini saglamak doktor dgretim iiyesi olmak
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu
Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi,
6demeleri hesaba katarak islem ve Boliimiin aylikli profesorti,
belge ve evrakin zamaninda
Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri Boliim/Anabilim harcama yapan boliim 6gretim o bulunmadig: takdirde dogenti,
12 Yiiksek | degerlendirilip, tanzim edilip ilgili )
zamaninda Dekanliga ulagtirmak Dali Bagkani elemanlarinin 6deme planlarinda o o dogent de bulunmadig: takdirde
birime iletilmesini saglamak ve bunun
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme B ) . doktor dgretim iiyesi olmak
i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
cezalarina maruz kalmalari
Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi
o Kurumsal hedeflere ulagmada o ) Boliimiin aylikli profesorii,
Bilimsel toplantilar diizenlemek, icin tesvikte bulunmak, yapilmakta
Bolim/Anabilim sorunlar yasanmasi, kurumsal bulunmadig: takdirde dogenti,
13 Boliimiin bilimsel arastirma ve yayimn Orta olan benzer faaliyetlerden Boliim )
) Dali Bagkan monotonluk, arastirma boyutunda o ) dogent de bulunmadig: takdirde
gliciinii artirici tesvikte bulunmak o personelini haberdar etmek, tegvik ) )
yetersizlik ve zayiflik ) doktor dgretim iiyesi olmak
etmek, motive etmek ve yayin yapma
ile ilgili bilgilendirmek
. Kurul toplantilarma katilmak, Boliimiin aylikli profesorii,
Boliim ve Dekanlik arasi iletigim
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak Boliim/Anabilim ) o mazereti s6z konusu ise bunu bulunmadig: takdirde dogenti,
14 ] zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve Orta ) ) )
Bolimii temsil etmek Dal1 Bagkani L iletmek ve yerine Boliim Bagkan dogent de bulunmadig: takdirde
idari iglerde aksama o ) )
Yardimcisini vekil tayin etmek doktor dgretim iiyesi olmak
Ogretim elemanlartyla gerekli
Sinav programlarinin akademik toplantilarin yapilmasi, sinav Bolimiin aylikli profesorti,
15 takvimde belirlenen tarihlerde ilan Boliim/Anabilim Ogrenci hak kayb1, egitim ve 6gretim Vilksek programlarinin ilgili yerlerde (Bolim | bulunmadig takdirde dogenti,
tikse
edilerek ilgili tarihlerde Dali Bagkani aksamasi panosu, web sayfasi vb.) zamaninda dogent de bulunmadig: takdirde
gergeklestirilmesini saglamak duyurulmasini saglamak ve doktor 6gretim {iyesi olmak
uygulanmasini denetlemek
. Boliimiin aylikli profesorii,
Boliim dgretim elemanlart ile iletisim Ilgili akademik dénemde Boliim
Akademik yila baglamadan 6nce Boliim | Boliim/Anabilim bulunmadigi takdirde dogenti,
16 ve koordinasyon eksikligi, is Orta Kurul toplantisinin yapilmasini )
Kurulu toplantis1 yapmak Dali Baskani dogent de bulunmadigi takdirde
boliimiiniin, islerin aksamasi saglamak
doktor 6gretim tiyesi olmak
Ogretim elemanlar: tarafindan smav Boliimiin aylikli profesorii,
17 Bagsar1 notlarinin zamaninda elektronik | Bolim/Anabilim Zaman kaybi, iglerin aksamasi, yanlis Vilksek notlarmnin girilip girilmediginin bulunmadig: takdirde dogenti,
tikse
ortama verilmesini saglamak Dali Bagkani islem yapilmasi, hak kayb1 kontrol edilerek gerekli durumlarda dogent de bulunmadig takdirde

uyar1 yapmak

doktor dgretim iiyesi olmak




. Her akademik donem sonunda siiregle
Akademik olarak kurumsal o
ilgili egitimsel ve sosyal bakimdan Boliimiin aylikli profesorti,
. - hedeflerden sapma, basibosluk . . . .
Dénem sonu akademik ve genel durum | Boliim/Anabilim degerlendirmelerin yapildigi, mevcut | bulunmadig: takdirde dogenti,
18 duygusunun ve goriiniimiiniin Orta
degerlendirme toplantisinin yapilmast Dal1 Bagkani . duruma iligkin bilgi ve sikayetlerin dogent de bulunmadig takdirde
olusmasi, motivasyon eksikligi, verim
iist birime iletildigi toplantilar doktor 6gretim iiyesi olmak
disiikligi
yapilmast
Periyodik faaliyetlerin zamaninda
Birim i¢i koordinasyon ve verimin yapilmasini saglamak {izere gerekli Bolimiin aylikli profesorti,
Boliimde yapilmast planlanan
o Bolim/Anabilim diismesi, giincel islerin zamaninda ve talimatlarin verilmesi, gerekli is bulunmadig: takdirde dogenti,
19 etkinliklerin planlama ve ] ] Orta ) )
. o ) Dali Bagkan geregince yapilamamasi, yonetim bolimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim | dogent de bulunmadig: takdirde
organizasyonun gergeklestirilmesi. o ) )
zaafl, kurumsal hedeflere ulagamama ve periyodik raporlama ve doktor 6gretim tiyesi olmak
yazigmalarin yapilmasi
L Boliimiin aylikli profesorii,
Boliim 6gretim elemanlarinin {iniversite o . ) ) )
i o Béliim/Anabilim i Ogretim elemanlarma gerekli bulunmadig: takdirde dogenti,
20 ve YOK otomasyonlarindaki bilgileri Hak kaybu, itibar kayb1 Yiiksek
Dal1 Bagkani duyurular yapmak dogent de bulunmadig1 takdirde
giincel tutmalarini saglamak
doktor dgretim iiyesi olmak
Bolimiin aylikli profesorti,
- . o Web sayfalarini kontrol ederek ) )
Boliim/Anabilim Dal1 web sayfalarinin | Boliim/Anabilim Hak kaybz, islerin aksamasi, yanlig bulunmadigi takdirde dogenti,
21 Yiiksek | gerekli giincellemelerin zamaninda
giincel tutulmasimi saglamak Dal1 Bagkani islem yapilmasi dogent de bulunmadig takdirde
yapilmasini saglamak
doktor 6gretim tiyesi olmak
Fakiiltede yiiriitiilen Kalite ve o o Boliimiin aylikli profesorii,
. Boliimde ilgili ¢aligma ekiplerinin
Akreditasyon ¢aligmalarini takip etmek, | Bolim/Anabilim bulunmadigi takdirde dogenti,
22 Tenkit, itibar kaybi Orta bagkanlari ile koordineli olarak
Boliimde konu ile ilgili ¢alismalarin Dal1 Bagkani : . dogent de bulunmadig: takdirde
caligmal
titizlikle yiiriitiilmesini saglamak doktor 6gretim {iyesi olmak
) Boliim 6gretim elemanlarini konunun
Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve o . Boliimiin aylikli profesorii,
gerekliligi hakkinda bilgilendirmek,
malzemeleri korumak, kaynaklarin Bolim/Anabilim bulunmadigi takdirde dogenti,
23 o Kamu zarari, itibar kaybi Orta kaynaklarin etkili, verimli ve .
verimli ve ekonomik kullanilmasini Dali Bagkani . dogent de bulunmadig: takdirde
ekonomik kullanilmasini saglamak ) )
saglamak doktor 6gretim iiyesi olmak
igin gerekli dnlemleri almak
HAZIRLAY AN ONAYLAYAN
..... /ooi..../2023 veveeend /2023
Birim Caligma Ekibi Adina Ad-Soyad
Imza Imza
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Gorevi Yiiritecek

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk
Sira Gereken Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
(Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonuglari Diizeyi .
No Gereken Kriterler
Egitim 6gretimin aksamasi,
B6lim 6gretim Uyelerinin/ gérevlilerinin ilgili
Yiksekodgretim Kanunu'nun 4. ve 5. kurumsal hedeflere ulasmada
Ogretim maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde belirtilen amag ve o | aksakliklar yaganmasi, kurumsal Yiiksek
Uyesi/Gorevlisi bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar . o
baglaminda iletisim kurulmasi. Yiksekogretim
yasanmasl kurumlarinda
Guven ve itibar kaybi, basari kaybi, Egitim 6gretim baslamadan akademik takvimin s -
Egitim-0gretim faaliyetlerinin Ogretim gorevli ogretim
2 L | tercih edilme konusunda geriye Yiiksek | incelenmesi, ders programlarinin ve sinav liyesi/Bgretim
zamaninda uygulanmasini saglamak Uyesi/Gorevlisi Y g
disme uygulamalarinin planlanmasi gorevlisi olmak,
Bologna ders paketlerinin girisini yapmak, .
Bolim akademik hedeflerine ulasmada, Bollim akademik ¢alismalarinin Baskanlik ve tyeler Gerekli  mevzuat
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve . bilgisine
Ogretim derslerin diizenli ve eksiksiz arasinda kurulan bir koordinasyonla yiritilmesi, ve
3 planlanmasi ¢alismalarina katilmak, ders . Yiksek
Uyesi/Gorevlisi yuratilmesinde sorunlar yasanmasi, ders iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve mesleki yeterlilige
programlarinin eksiksiz ylratilmesini sahip olmak
6grenci hak kaybi ilgili komisyonlarin kurulup esgtidiim saglanmasi P
saglamak Uzere hazir bulunmak
Ogrenci danismanlik hizmetlerine Ogrenci hak kaybi, egitim ve
katilmak, Ogretimin aksamasi, 6grencinin
Ogretim Danisman 6gretim lyelerine ilgili hususlarda
4 ogrencilerin bolim ve gcevreye uyum cevre ve kurumla uyumlu bir Orta

(oryantasyon) saglamalarina yardimci

olmak

Uyesi/Gorevlisi

O0grenim sireci gecirmesinde

aksakhklar yasamasi

bilgilendirme yapilmasi ve egitimin saglanmasi




Dekanlik Makami ve Bolim

Bagkanhginin 6ngordugu toplantilara

Ogretim

Akademik ve idari islerin
yurutilmesinde gerekli olan

Dekanlik-Bolim koordinasyonunda

Koordinasyonun saglanabilmesi icin gerekli

iletisim aginin kurulmasi, 6gretim uyelerine

. Orta yazili ve sozll olarak toplantilarin 6nceden
(egitim-0gretim, sosyal ve kiiltiirel) Uyesi/Gorevlisi | aksamalar olugmasi ve gerekli bilgi
bildirilmesi, Gyelerin de katilamayacak olmalari
katilmak, faaliyetlere destek vermek ve iletisim aginin saglanamamasi
durumunda mazeretlerini dnceden bildirmeleri
Kurumun dénemsel ¢alismalarinin
Bolim egitim-6gretim faaliyeti, Bolim akademik ve idari
giincellenmesi ve ileriye taginmasi igin
stratejik plan, performans kriterleri Ogretim faaliyetlerinde aksama,
. Yuksek | esglidiimiin Sneminin vurgulanmasi ve bu
gibi her yil yapilmasi zorunlu Uyesi/Gorevlisi | koordinasyon eksikligi ve kamu
yonde belli kriterlerin diizenliligi icin caba sarf
calismalara destek vermek zarari
edilmesi
Etik kurallara uymak, i¢ kontrol -
Akademik hedeflerden sapma, idari Ogretim Uyelerinin/gorevlilerinin ilgili deger ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas Ogretim
. koordinasyonda aksakliklar, Yuksek | normlari koruma ve uygulama konusunda
goérevleri bulundugunu bilmek ve buna | Uyesi/Gérevlisi
kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu hassasiyet gostermeleri, bilgilendirilmeleri
gore hareket etmek
Ogretim Uyelerinin donemsel olarak makul bir
Kurumsal hedeflerin en 6nemli
Bilimsel arastirmalar yapmak ve sayida bilimsel ¢alismalar ylritmelerinin
kisimlarindan olan akademik
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi Ogretim kurumsal hedefler icin dGneminin toplantilarda
. arastirmalarin yeterli sayida / Orta
kongreler diizenlenmesine yardimci Uyesi/Gérevlisi vurgulanmasi, bu baglamda dénem verilerinin
diizeyde yapilmamasi, arastirma
olmak toplanmasi, gerekli arastirmalar igin destek
Universitesi vasfinin kaybi
sunulmasi
Ulusal ve uluslararasi diizeyde
Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana Degisim
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi akademik kaliteye ulasilmasinda
ve Citf Anadal ve Yandal programlari
degisim programlari ile Citf Anadal ve Ogretim aksakhklar yaganmasi, kurum igin
Yiksek | koordinatorlerinin isleyisi takip etmesi, yurt igi

Yandal programlariyla ilgili galismalari

ylratmek

Uyesi/Gorevlisi

akademik hedeflere ulasilamamasi,
mezun profilinde gerekli yetkinligin

saglanamamasi

ve yurt disl 6grenci ve 6gretim elemani

degisiminin saglamasi

Yiiksekogretim
kurumlarinda
gorevli 6gretim
Uyesi/ogretim
gorevlisi olmak,
Gerekli
bilgisine
ve

mesleki yeterlilige
sahip olmak

mevzuat




Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik

kullaniimasini saglamak, kendisine

Ogretim

Kamu zarari, kurumsal hedeflere

Bolliim 6gretim Uyelerinin/gorevlilerinin ilgili
maddeler ve gereklilikleri konusunda

bilgilendirilmesi, kaynaklarin etkin kullanilmasi

10 tahsis edilen ofisin kullanilmasi ve . Orta
Uyesi/Gorevlisi | ulagsmada aksamalar, hak kaybi durumunun hassasiyeti baglaminda iletisim
korunmasi konusunda ilgililere
kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
yardimci olmak
esgldim saglanmasi
Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Bagkani ve
Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari, Ogretim Anabilim Dali Baskaninin verecegi akademik ve
11 . Akademik ve idari islerde aksama Yiksek
Anabilim Dali Bagkaninin verecegi Uyesi/Gérevlisi idari iglerin titizlikle yerine getirilmesi, mazereti
akademik ve idari isleri yapmak olmasi halinde bunun énceden bildirilmesi
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen 6gretim
Sosyal, kiltirel, spor vb. Gyelerinin Fakilteyi temsil eden spor takimlari,
Fakulteyi temsil eden 6grenci Ogretim
12 . faaliyetlerde aksama, 6grenciler Orta folklor, tiyatro vb. ekiplerinin etkinliklere
gruplarina akademik liderlik yapmak Uyesi/Gorevlisi
arasi sorunlar ¢ikma riski hazirlanmasinda antrendérliik / danismanlik vs.
gorevlerini Gstlenmesi.
Ders ve sinav programlarinin
Ogretim Ders ve sinav programlarinda ve Bo6lim sinav ve ders programlarini hazirlayacak
13 hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak ve | Orta
Uyesi/Gorevlisi | akademik isleyiste aksama komisyona yardimci olmak
sinavlarda gézetmenlik yapmak
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz
yuratilmesini ve sinavlarin .
Ogretim Ogrenci hak kaybi, egitim- Ders ylrtitmeleri ve sinav uygulamalarinin
14 programdaki tarih ve saatlerine uygun Yiiksek

sekilde yapilmasi ve siresi igerisinde

sonuglariilan etmek

Uyesi/Gorevlisi

O6gretimin aksamasi

planlanmasi

Yiksekogretim
kurumlarinda
gorevli 6gretim
Uyesi/6gretim
gorevlisi olmak,
Gerekli
bilgisine
ve

mesleki yeterlilige
sahip olmak

mevzuat

HAZIRLAYAN...../........ /2023
Birim Calisma Ekibi Adina

imza

ONAYLAYAN........ Y /2023
Ad-Soyad

imza
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Ust Birim: IKTISADI ve iDARI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim: ARASTIRMA GOREVLISI

Hassas Gorevi Yiiriitecek
Sira | Hassas Gorevler Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Personelde Aranmasi
Gereken Kontroller/Tedbirler
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personel Sonuglari Diizeyi Gereken Kriterler
Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Bollim arastirma gorevlilerinin ilgili
Yiksekodgretim Kanunu'nun 4. ve 5.
Arastirma hedeflere ulasmada aksakliklar maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde belirtilen amag ve Yiiksek
Gorevlisi yasanmasi, kurumsal temsil ve bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
ilkelere uygun hareket etmek
yetkinlikte sorunlar yasanmasi baglaminda iletisim kurulmasi.
Asiste edilen 6gretim Uyesinin egitim- Derslerin ve sinav slreglerinin Yiiksekogretim
Arastirma gorevlilerinin egitim-6gretim
ogretim sireci ile ilgili destek Arastirma diizenli ve eksiksiz yuritiilmesinde kurumlarinda goérevli
2 Yiksek | streclerindeki rolleri hususunda hassasiyet
taleplerine yerinde ve zamaninda Gorevlisi sorunlar yasanmasi, 6grenci hak Ogretim
gostermeleri
cevap vermek kayiplari Uyesi/6gretim
Ogrenci danismanlik hizmetlerine Ogrenci hak kaybi, egitim ve gorevlisi olmak,
katilmak, Ogretimin aksamasi, 6grencinin gevre Danisman arastirma gorevlilerine ilgili Gerekli mevzuat
A Arastirma P . bilgisine
3 ogrencilerin bolim ve gcevreye uyum ve kurumla uyumlu bir 6grenim Orta hususlarda bilgilendirme yapilmasi ve ve
Gorevlisi
(oryantasyon) saglamalarina yardimci slreci gecirmesinde aksakliklar egitimin saglanmasi mesleki yeterlilige
olmak yasamasi sahip olmak
Koordinasyonun saglanabilmesi icin gerekli
Akademik ve idari islerin
Dekanlik ve Bolim Baskanliginin iletisim aginin kurulmasi, arastirma
ylritilmesinde gerekli olan
6ngordugil toplantilara (egitim- Arastirma gorevlilerine yazili ve s6zIU toplantilarin
4 Dekanlik-Bolim koordinasyonunda Orta
ogretim, sosyal ve kiiltirel) katilmak, Gorevlisi onceden bildirilmesi, Gyelerin de
aksamalar olusmasi ve gerekli bilgi ve
faaliyetlere destek vermek katilamayacak olmalari durumunda
iletisim aginin saglanamamasi
mazeretlerini dnceden bildirmeleri




Boluim egitim-6gretim faaliyeti,

Bolum akademik ve idari

Kurumun dénemsel galismalarinin

gilincellenmesi ve ileriye taginmasi igin

stratejik plan, performans kriterleri Arastirma
faaliyetlerinde aksama, koordinasyon | Yuksek | esglidimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
gibi her yil yapilmasi zorunlu Gorevlisi
eksikligi ve kamu zarari yonde belli kriterlerin dizenliligi igin caba
calismalara destek vermek
sarf edilmesi
Etik kurallara uymak, i¢ kontrol
Akademik hedeflerden sapma, idari Arastirma gorevlilerinin ilgili deger ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas Arastirma
koordinasyonda aksakliklar, kurumsal | Yiksek | normlari koruma ve uygulama konusunda
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna | Gorevlisi
yetkinlik ve temsil sorunu hassasiyet gostermeleri, bilgilendirilmeleri
gore hareket etmek
Arastirma gorevlilerinin donemsel olarak
makul bir sayida bilimsel ¢alismalar
Bilimsel arastirmalar yapmak ve Kurumsal hedeflerin en 6nemli
yurutmelerinin kurumsal hedefler icin
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi Arastirma kisimlarindan olan akademik
Orta oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
kongreler diizenlenmesine yardimci Gorevlisi arastirmalarin yeterli sayida /
baglamda dénem dénem verilerin
olmak diizeyde yapiimamasi
toplanmasi, gerekli arastirmalar igin destek
sunulmasi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi Ulusal ve uluslararasi diizeyde
Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
degisim programlariyla ilgili calismalari akademik kaliteye ulasilmasinda
Degisim programi ile Yandal, Cift Anadal
yurutmek, Yandal, Cift Anadal Arastirma aksakliklar yasanmasi, kurum igin
Yiksek | programlari koordinatérlerinin isleyise
programlarinin isleyisine destek olmak | Gorevlisi akademik hedeflere ulasilamamasi,
destek olmak,yurt ici ve yurt disi 6grenci ve
mezun profilinde gerekli yetkinligin
O0gretim elemani degisimini saglamasi
saglanamamasi
Bolim arastirma gorevlilerinin ilgili
maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilmesi, kaynaklarin etkin
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik | Arastirma Kamu zarari, kurumsal hedeflere
Orta kullanilmasi durumunun hassasiyeti
kullaniimasini saglamak, Gorevlisi ulasmada aksamalar, hak kaybi

baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
mallarinin korunmasi igin esglidim

saglanmasi

Yiiksekogretim
kurumlarinda gorevli
ogretim
Uyesi/6gretim
gorevlisi olmak,
Gerekli
bilgisine
ve
mesleki yeterlilige

mevzuat

sahip olmak




Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani
Dekan, Dekan Yardimcilari, B61Um
ve Anabilim Dali Baskaninin verecegi
Bagkani, Bolim Bagkan Yardimcilari, Arastirma
10 Akademik ve idari islerde aksama Yuksek | akademik ve idariislerin titizlikle yerine
Anabilim Dali Bagkaninin verecegi Gorevlisi
getirilmesi, mazereti olmasi halinde bunun
akademik ve idari isleri yapmak
onceden bildirilmesi
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen 6gretim
Sosyal, kiltlrel, spor vb. elemanlarinin Fakilteyi temsil eden spor
Fakilteyi temsil eden 6grenci Arastirma
11 faaliyetlerde aksama, 6grenciler arasi | Orta takimlari, folklor, tiyatro vb. ekiplerinin Yiksekogretim
gruplarina akademik liderlik yapmak Gorevlisi
sorunlar ¢ikma riski etkinliklere hazirlanmasinda antrenorlik / kurumlarinda goérevli
danismanlik vs. gorevlerini listlenmesi. Ogretim
Ders ve sinav programlarinin Uyesi/ogretim
Arastirma Ders ve sinav programlarinda ve Bolim sinav ve ders programlarini B o
12 hazirlanmasi ¢calismalarina katilmak ve Yiiksek gorevlisi olmak,
Gorevlisi akademik isleyiste aksama hazirlayacak komisyona yardimci olmak )
sinavlarda gézetmenlik yapmak Gerekli mevzuat
bilgisine
ve
Guven ve itibar kaybi, basari kaybi, Egitim 6gretim baslamadan akademik mesleki yeterlilige
Egitim 6gretim - faaliyetlerinin Arastirma )
13 tercih edilme konusunda geriye Yuksek | takvimin incelenmesi, ders programlarinin sahip olmak
zamaninda uygulanmasi Gorevlisi
disme ve sinav uygulamalarinin planlanmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... /......./12023 ceeeid 012023
Birim Calisma Ekibi Adina Ad-Soyad
Imza Imza
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Gorevi
Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Risk Gereken Personelde
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Olan Personel | Getirilmemesinin Sonuglari | Diizeyi Kontroller/Tedbirler Aranmasi
Gereken
Kriterler
is akisinin titizlikle takibi,
Toplantilarin aksamasi veya | Yiksek Fakulte Kurulu / Yonetim
. I , Kurulu/ Disiplin Kurul
Dekanlik Makaminca gerceklestirilecek kurul ve yap! am:ama5| . “uru u./ |s.|p n furuiu
1 diger toolant! etindemlerini zamannda ileili karisikhga sebebiyet verme, Gyeleri, Kalite Danisma
('jégretim t'?yeleringe bildirmek g Makam zaman kaybi Kurulu, Bolim Baskanlari vb.
Fakilte kurul kararlarinin  (Fakilte Kurulu, (Oze a.em) '8! |.ogre I.m .uYe erine
. - Sekreteri vaktinde bildirim yapilmasi,
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu) yazilmasi ve Kurul karar metinlerinin
Fakdilte Sekreterine teslim edilmesi . - .
Fakulte Sekreterinin Gerekli
kontroliinde yazilmasi ve mevzuat
ilgili defterlere gegirilmesi bilgisine ve
- . R, Cezai yaptiriml leki
Dekanlik Makamiyla ilgili resmi her tlrlG bilgi, . czalyaptirimia - mes e. .Iv
2 . . o | Makam Yiksek karsilasiimamasi icin yapilan | yeterlilige
belgeyi dosyasinda saklanmak Uzere ilgili | .. Kamu zarari, hak kaybi, L . L . .
, oo s . (Ozel Kalem) ) isin dGnemine dair idrakin sahip olmak
birimlere ulastirmak, ilgisiz kisilerin eline . cezai yaptirim i . .
ecmesini dnlemek Sekreteri tekrar gézden gegirilmesi,
8e6 diizenli calisma
3 Dekanlik Makamina gelen resmi evrak, kargo Makam islerin aksamasi ve
ve postalari titizlikle takip edip, ilgili kisilere (Ozel Kalem) evraklarin kaybolmasi Orta Evraklarin takibi
(Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri) Sekreteri

dagitimini yapmak




Yazi ve duyurulari (EBYS,e-posta, Universite ve Karisikliga sebebiyet Orta
. S Makam : s -
Fakiilte web sitesi, whatsapp vb. vyollarla (Ozel Kalem) verme, Is akisinin titizlikle takibi,
edinilen) titizlikle takip etmek Sekreteri Calisma veriminin dismesi Sireli yazilara zamaninda
cevap verilmesi
Dekan tarafindan takibi yapilan ve dénem sonu Makam Genel isleyisin aksamasi, Orta ?s akisinin titizlikle takibi,
ve/veya yilsonunda yapilmasi gereken sunum (Ozel Kalem) Calisma veriminin dismesi Islerin zamaninda yapilmasi
ve raporlar icin gerekli yazismalari takip etmek Sekreteri
Dekanlik Makaminin talep ettigi yazlarin Karisikliga sebebiyet Orta Fakdlte i¢i koordinasyonun Gerekli
yazilmasi ve duyurularin zamaninda ve etkin | Makam verme, saglanmasi, mevzuat
yollarla  (EBYS,e-posta, whatsapp  vb.) | (Ozel Kalem) egitim-0gretim isleyisinin zamaninda ve dizenli bilgisine ve
yapilmasi Sekreteri aksamasi ¢alisma mesleki
yeterlilige
Dekanlik Makaminca (Dekan/Dekan Karisikhga sebebiyet Orta Fakilte i¢i koordinasyonun sahip olmak
Yardimcilari/Fakulte Sekreteri) istenen resmi | Makam verme, saglanmasi,
yazilarin ¢iktisimin  alinmasi, ¢ogaltiimasi, | (Ozel Kalem) egitim-0gretim ve genel zamaninda ve dizenli
taranmasi ve ilgili birimlere teslim edilmesi Sekreteri isleyisin aksamasi ¢alisma
) Makam Genel isleyisin aksamasi Orta Blro malzemelerinin titizlikle
Biro(Dekanlik ve Ozel Kalem) sarf ve teknik | .. takibi
malzemelerinin eksiklik ve ariza takibi (Ozel Kal'em)
Sekreteri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... [ /2023 cevveeeef erennnn /2023
Ad-Soyad
Birim Calisma Ekibi Adina imza

imza
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Alt Birim: PERSONEL iSLERIi

Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Goérevin Adi) Personel Getirilmemesinin Sonuglari Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
Personel isleri Hak kaybi Yiiksek Gorevle ilgili mevzuat
1 bilgisine sahip olmak,
2547, 657 ve 2914 Sayill (;ll\r/lnzsklekl alanda tecribeli
!(anun uyarinca yapilan Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi _isi yapabilme yetenegine
islemler. .
sahip olmak,
-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,.
Personel i§|eri Yiksek | Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Gorevle ilgili mevzuat
: Personelin tiim oOzlik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin bilgisine sahip olmak,
Akademik ve idari ilgili Gst birime bildirilmesi -Mesleki alanda tecribeli
personellerin gbreve Hak kaybu, itibar kaybi, olmak,
baglamasi, ayrilma, ilisik zaman kaybi -Isi yapabilme yetenegine
kesme islemleri sahip olmak,
-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,.
Personel i§|eri Hak kaybi hukuki sorunlar Yiksek | Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Gorevle ilgili mevzuat
3 bilgisine sahip olmak,

Ogretim elemanlarinin
yeniden atanma islemleri

-Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

-Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,.




Akademik/idari Personel
Sorusturmalarinin dekanlik
tarafinda yapilacak
yazismalarini tamamlamak

Personel isleri

Hukuki yaptirimlar

Yiksek

2547 ve 657 sayili Kanunlar ve diger ilgili mevzuat
uyarinca tim islemleri titizlikle takip edilir

Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecribeli
olmak,

-Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,.

Kadro taleplerinin
Rektorluge iletilmesi

Personel isleri

Hak kaybi

Yiksek

Mevzuat takibi, Bollim taleplerinin kontroli ve
Norm/Norm Disi kadrolarin talebi

Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak, -
Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

-isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,.

izin ve Rapor islemleri

Personel isleri

Hak kaybi

Orta

izin, mazeret izni ve rapor islemleri kayitlarinin
tutulmasi, Akademik Personelin Aylik izin listelerinin
eklenmesi.

Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecribeli
olmak,

-Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,.

Mal Bildirim Formlari

Personel isleri

Hak kaybi

Orta

Personelden alinan formlarin Rektorlige bildirilmesi

Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

-Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,.

Sireli yazilarin takibi,
gelen yazilarin kayitlari

Personel isleri

Birime iliskin belge
eksiklikleri tekid durumuna
disme

Yiksek

Sureli yazilar ile ilgili takvim hazirlanmasi

Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli
olmak,




-Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,.

10 Personel isleri B6liim ve Anabilim Dalini Yiksek | is Takibinin diizenli yapilmasi ve is akis diizenine Gorevle ilgili mevzuat
ilgilendiren islerde aksama uyulmasi. bilgisine sahip olmak, -
meydana gelir. Mesleki alanda tecriibeli

Bdlum /Anabilim Dal olmak,

Baskan Segimi islemleri -Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,
-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,.

1 Personel isleri Hak kaybi Orta Fakiilte etik kurula basvurularin sonuglandiriimasi Gorevle ilgili mevzuat

Dekanlikga bilgisine sahip olmak,
gorevlendirildigi fakulte -Mesleki alanda tecriibeli
etik kurulla gelen yazilarin olmak,
etik kurula sevkini ve -Isi yapabilme yetenegine
sonuglarin ilgili birimlere sahip olmak,
gonderilmesi islemleri -EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... [ /2023 wvveree] /2023
Ad-Soyad
Birim Calisma Ekibi Adina imza
imza
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Birim Adi : iktisadi ve idari Bilimler Fak.
Alt Birim Adi : Maas Tahakkuk Birimi

S Risk Diizeyi
lilr(? Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek ders, smav
tcretleri, yurt igi/yurt dis1 yolluk, jiiri ddemeleri ve Hatali &d | hak kavbi. k Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve zamaninda yapilmasi,
1 sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini atalt o err.le yapiimast, hak Xaybl, kamu Yiiksek kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
. zarari, cezal yaptirim
yiriitmek, yazismalarmi yapmak, zamaninda ve
eksiksiz 6denmesini saglamak
Maas hazirlanmasi sirasinda akademik ve idari . J .. .
] o o - . .. Kisilerin mevzuata hakim olmasini ve birimler arasi koordinasyonun
2 Personelden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Kamu ve kisi zarar1, cezai yaptirim Yiiksek saglanmas:
yapilmast, ilgili birim/kurumlar aras1 yazigmalarini
zamaninda yapilmasinin saglamak
3 Dogum, Giyim ve 6liim yardimlarina iliskin tahakkuk Kigi/kamu zararina sebebiyet YViiksek Gerekli evraklarin zamaninda ve  eksiksiz olarak
evraklarini hazirlamak verme, cezai yaptirim hazirlanmasini saglamak i¢in gerekli kontrollerin yapilmasi
4 | Her ayn 6deme igin Odeme emri belgesi diizenlenmesi Ifarr.lu zararina sebebiyet verme YViiksek Korlltr<.)11erjn dogru yaPllmasL belgelerin zamaninda ve
riski eksiksiz diizenlenmesi
SGK’na . elektronlk. . ortamda gonder.llen | Kamu zararina sebebiyet verme, hak ) _
5 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi kaybi, cezai yaptirim Yiiksek Hata kabul edilemez
6 Akademik /.Idarl pel.’sonellerln SGK giris ve Ceza ve islerin aksamasi Yiiksek SGK giris ve ¢ikiglarinin zamaninda yapilmasi
cikiglarini sisteme girmek
7 F'c.lku.lt.ed.en" ayrilan  personele  Maas  Nakil dari para cezast, hak kaybr YViiksek Birimler aras iletigsimin saglanmasi ve islerin zamaninda
Bildirimi diizenlemek yapilmasi
8 Burs1yer ve S.taJyer Ogrencilere al.t s1g0.rta ise girig ve Kamu zararma sebebiyet verme, idari Yiiksek Ogr.encﬂe.re alt. l.)ll.gl ve bel.gelerm zarr}anlnfia ve eks1ks.1.z olarak
¢ikig islemleri ve Beyanname verilmesi teslim edilmesi i¢in gerekli kontrollerin saglanmasi, Birimler arasi
para cezasl, hak kaybi i >
koordinasyon saglanmasi
9 S?rekll - Ge?lCI- 'D'alml Isgl!ere 'fut pugnta]m Kisi zarari, Hatali Odeme yapilmast, hak YViiksek PUfintaj diizenlenmeden Once is¢inin izin, rapor vb. islemlerinin
diizenlenmesi ve izin belgesi verilmesi kaybi saglanmasi
10 Bolim bagkanliklarindan gelen akademik ve tegvik Kisi kaybr YViiksek Tablolarin birlestirilip génderilmesi

sonuclarini ilgili birimlere EBY'S ve mail olarak
ulastirmak

Hazirlayan
.../.../2023

Birim Calisma EKibi
Adi-Soyadi
imza

Onaylayan
...]...12023

Adi-Soyadi
Imza
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Alt Birim: Malzeme Satin Alma Islemleri Personeli

Hassas
Sira Gorevler Hﬁssas. Gorevin Yerine Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
. N Gorevi Olan g . . Gereken Kontroller/Tedbirler .
No (Hizmetin/Gore Getirilmemesinin Sonuclar1 | Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
. Personel
vin Adi)
1 Fakiilte Malzeme Satin [Kamu zarari, satin alma Yiiksek 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Birimlerince Alma Isl_emleri siirecinin uzamast ya - belirtilen ilgili rpadde_lere g6r§: _
Malzeme Personeli/ erceklesmemesi Kontrollerin dogru islem yaparak dikkatli, giivenilir,
Istegi Fakiilte | Satin Alma gergeiiey yapilmasi, ihtiyaclarin talebe | titiz, arastirmaci ve ehil olmasi
Dekanligina (Piyasa Fiyat uygun sekilde belirlenmesi
Gonderilir Aragtirma)
Komisyonu
2 Alinacak Malzeme Satin Yiiksek Gizlilige 6nem vermek, 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Malzeme Alma Islemleri personelin gerekli egitimleri belirtilen ilgili maddelere gore
Yukself ]_3ut(;e Personeli/ Haksiz rekabet, kamu zarar1, a.l.mas1.n1 usaglamak ve b}lgllerlm 1§1§m yaparak dlkkathZ giivenilir,
Gerektiriyorsa Satin Alma N . . siirekli giincel tutmak, 6denek titiz, arastirmaci ve ehil olmast
. . . menfaat saglama, islemlerin .
Ihale Yoluyla, (Piyasa Fiyat durumunun kontroli, piyasa
o uzamasl veya
Gerektirmiyorsa | Arastirma) erceklesememesi aragtirmasinda rekabet ortaminin
Teklif Yolu Ile | Komisyonu gergeries saglanmasi
Satin Alma
Siireci Isler
3 . . Malzeme Satin Biitce acig1 verilmesi, Yiiksek Hazirlayan personelin yeterli bilgi | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Piyasa Fiyat . . r O . . . o N
Alma Islemleri egitimdgretim hizmetlerinin ve tecriibeye sahip olmasi, belirtilen ilgili maddelere gore
Aragtirmasi . . . S
Personeli/ aksamasi gelecek yillarda olacak islem yaparak dikkatli, giivenilir,
Yapilr, NN . . .
. Satin Alma harcamalarm 6ngoriilebilmesi titiz, aragtirmaci ve ehil olmas1
Malzemenin . .
e (Piyasa Fiyat
Tahmini Fiyati
o Aragtirma)
Ogrenilir .
Komisyonu
4 Harcama Malzeme Satin Biitce acig1 verilmesi, Yiiksek Hazirlayan personelin yeterli bilgi | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Yetkilisi Alma Islemleri egitimdgretim hizmetlerinin ve tecriibeye sahip olmasi, belirtilen ilgili maddelere gore
Malzemenin Personeli/ aksamasi gelecek yillarda olacak islem yaparak dikkatli, giivenilir,
Alinmast Satin Alma harcamalarin ongdriilebilmesi titiz, aragtirmaci ve ehil olmasi




Yoniinde Onay

(Piyasa Fiyat

Verir Arastirma)
Komisyonu
5 Malzeme Satin Haksiz rekabet, kamu zarar1, | Yiiksek Teklif yapilacak firmalarin titiz 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Alma Islemleri menfaat saglama, islemlerin bir sekilde tespit edilmesi belirtilen ilgili maddelere gore
Teklif yapilacak | Personeli/ uzamasi veya islem yaparak dikkatli, giivenilir,
firmalar Satin Alma gerceklesememesi titiz, aragtirmaci ve ehil olmast
belirlenir (Piyasa Fiyat
Aragtirma)
Komisyonu
6 . Malzeme Satin Haksiz rekabet, kamu zarar1, | Yiiksek Gelen tekliflerin 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Gelen Teklif . . 9 . . y . C A "
Alma Iglemleri menfaat saglama, islemlerin degerledirilmesinin ehil personel | belirtilen ilgili maddelere gore
Mektuplart Satin . . . SR
Alma Personeli/ uzamasi veya tarafindan yapilmasi 1§1§m yaparak dlkkath3 giivenilir,
. Satin Alma gerceklesememesi titiz, arastirmaci ve ehil olmasi
Komisyonu . .
(Piyasa Fiyat
Tarafindan
Degerlendirilir Arast_lrma)
Komisyonu
7 Malzeme Satin Kamu zarar1 Yiiksek Firmaya zamaninda bilgilerin 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
En Diigiik Fiyati | Alma Islemleri verilmesi belirtilen ilgili maddelere gore
Veren Firmaya | Personeli/ islem yaparak dikkatli, giivenilir,
Teklifin Kabul Satin Alma titiz, arastirmaci ve ehil olmasi
Edildigi Haber | (Piyasa Fiyat
Verilir Arastirma)
Komisyonu
8 Malzeme Satin Kamu zarari, biitge acig1 Yiiksek Firmanin zamaninda teslimati 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Alma Islemleri yapmast i¢in gerekli kontrolllerin | belirtilen ilgili maddelere gore
Firma En Kisa Personeli/ ve takiplerin yapilmasi islem yaparak dikkatli, giivenilir,
Siirede Malzeme | Satin Alma titiz, aragtirmaci ve ehil olmasi
Teslimini Yapar | (Piyasa Fiyat
Arastirma)
Komisyonu
9 Malzeme Satin Kamu zarar1, kontrol Yiiksek Kontrollerin gorevlendirilen ehil 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Alma Islemleri stirecinin dikkatli personel tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gore
Malzemeler . : . S
Personeli/ yapilmamasi islem yaparak dikkatli, giivenilir,
Muayene s .
. Satin Alma titiz, aragtirmaci ve ehil olmasi
Komisyonunca (Piyasa Fiyat
Kontrol Edilir. Y Y
Arastirma)
Komisyonu
10 Malzemeler Malzeme Satin Odeme evraklarinin Yiiksek Kontrollerin gorevlendirilen ehil | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Uygun Ise Alma Islemleri gecikmesi, kamu zarar1 personel tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gore

Muayene

Personeli/




Komisyon Satin Alma islem yaparak dikkatli, giivenilir,
Raporu (Piyasa Fiyat titiz, arastirmaci ve ehil olmasi
Dogrultusunca | Arastirma)
Odeme Komisyonu
Evraklari
Hazirlanarak
Odeme Yapulir.

Hazirlayan Onaylayan
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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No glz)metin/Gﬁrevin Olan Personel Sonuclar1 Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler

1 l:"akmtenin Mali Kayip, kamu zarar1 Yiiksek 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
tiiketim ve Ambar Memuru _ o . . o .
demirba / Tasinir Mal Ihtiyag tespitlerinin gorevlendirilen ehil | belirtilen ilgili maddelere gore islem

§ $ | tarafindan yapilmasi k dikkatli, etivenilir, titiz

malzeme Kay1t Kontrol persone yap yapara » guventlr, iz,
ihtiyaglarini tespit Memuru arastirmaci ve ehil olmasi
etmek

2 Taginir islem Ambar Memuru / Yiiksek Kontrollerin gérevlendirilen ehil personel | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
figinin, muayene Taginir Mal Kayit tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gore islem
raporunun Kontrol Memuru yaparak dikkatli, giivenilir, titiz,
hazirlanmasi, satin arastirmaci ve ehil olmasi
alinan iirtiniin
firmadan teslim Kamu zararma sebebiyet vermek
alinarak ambara
yerlestirip, ilgili
birime teslim
islemlerini
saglamak.

3 Muayenesi ve /veya | Ambar Memuru / Mali Kayip, kamu zarari Yiiksek Kontrollerin ehil personel tarafindan 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
kontrolii gereken Tasinir Mal Kayit yapilmasini saglamak, islem belirtilen ilgili maddelere gore islem
taginir malzemelerin | Kontrol Memuru basamaklarina uygun hareket edilmesi yaparak dikkatli, giivenilir, titiz,
tahlil ve kontroliinii aragtirmaci ve ehil olmasi
takip eder

4 Tagmnirlarin giris ve | Ambar Memuru / Birimdeki tagmirlarin kontroliinii Yiiksek Tasmurlarin giris ve ¢ikis islemlerinin 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
¢ikisma iligkin Tasimir Mal Kayi1t saglayamama, zamaninda gerekli bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belirtilen ilgili maddelere gore islem
kayitlari tutmak, Kontrol Memuru evraklarin diizenlenememesi, kamu belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi yaparak dikkatli, giivenilir, titiz,
bunlara iligkin belge zararl aragtirmaci ve ehil olmasi
ve cetvelleri
diizenlemek ve
tasinir yonetim
hesap cetvellerini
olusturmak.

5 Satin alinan tikketim | Ambar Memuru / Kamu zararina sebebiyet vermek Yiiksek Teslim siirecinin geciktirilmeden aninda 657, 2547,5018 sayili kanunlarda

ve demirbas
malzemelerini kayit

Tasimir Mal Kay1t
Kontrol Memuru

yapilmasi

belirtilen ilgili maddelere gore islem




altina almak i¢in
ambar memuruna
teslim eder.

yaparak dikkatli, giivenilir, titiz,
aragtirmaci ve ehil olmasi

Taginir iglem fisi, Ambar Memuru / Zamanindan evraklarin Yiiksek Kontrollerin gorevlendirilen ehil personel | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
zimmet fisi sayim Tagimir Mal Kayit diizenlenememesi, eksik veya fazla tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gore islem
tutanag: vb. Kontrol Memuru kayit altina alinmasi, kamu zarar1 yaparak dikkatli, giivenilir, titiz,
evraklarin arastirmaci ve ehil olmasi
diizenlenmesini,
kay1t altina
alinmasini ve
arsivlenmesini
saglar
Tasinirlarin Ambar Memuru / Kamu zararina sebebiyet vermek Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
yangina, 1slanmaya, | Tagimir Mal Kay1t tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete belirtilen ilgili maddelere gore islem
bozulmaya, Kontrol Memuru alinmasi yaparak dikkatli, giivenilir, titiz,
¢alinmaya vb. arastirmaci ve ehil olmasi
tehlikelere karst
korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini
saglamak
Kullanimdan diisen | Ambar Memuru / Kullanimdan diisen demirbag Yiiksek Kontrollerin gérevlendirilen ehil personel | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
demirbas Tasimir Mal Kayit malzemelerinin yanlis deger tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gore islem
malzemelerinin Kontrol Memuru tespitinin yapilmasi, kayitlardan yaparak dikkatli, giivenilir, titiz,
tespitini yapar, distirilmesinin unutulmasi, Kamu aragtirmaci ve ehil olmasi
Deger Tespit zararina sebebiyet verme
Komisyonuna
bildirir. Kayitlardan
diistiriip tutanaklarla
hurdaya ayrilmasini
saglar.
Tagmirlarin yilsonu | Ambar Memuru / Sayimlari yanlis yapma,Strateji Yiiksek Kontrollerin gérevlendirilen ehil personel | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
sayim islemlerinin Tagimir Mal Kayit Gelistirme Dairesi Baskanligina tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gore islem
yaparak sayim Kontrol Memuru geg raporlama, kamu zarart yaparak dikkatli, giivenilir, titiz,
cetvellerini diizenler arastirmaci ve ehil olmasi
ve Strateji
Geligtirme Dairesi
Bagkanligina iletir.

Hazirlayan Onaylayan
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Hassas Gorevler

Gorevi Yiriitecek

Sira Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Risk Gereken Personelde
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Olan Personel | Getirilmemesinin Sonuglari | Diizeyi Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken
Kriterler
1 Bolim Baskanliginca gerceklestirilecek
toplantilarin glindemlerini zamaninda Bo6lim Toplantilarin aksamasi veya | Yiiksek
Kurulu / Anabilim Dali Kurulu/ Anabilim Dali | Bolum yapilamamasi, karigikliga is akiginin titizlikle
Baskanlari vb. ilgili 6gretim Gyelerine bildirmek, | Sekreteri sebebiyet verme, zaman takibi
kurul kararlarinin yazilmasi, ilgili makamlara kaybi
teslim edilmesi
2 Bolime gelen resmi evrak, kargo ve postalari B5lim islerin aksamasi ve Yiksek Evraklarin takibi
titizlikle takip edip, ilgili akademisyenlere . evraklarin kaybolmasi
N Sekreteri
dagitimini yapmak
3 Yiiksek Cezai yaptirimla Gerekli mevzuat
karsilasil ici bilgisi leki
Bollimi ile ilgili her tirll bilgi ve belge ve dosyayi - ars! a§'.rT‘aT"as' |'g|n I g's'f‘ﬁ Ve mes e' I
o R . .| Bolim Kamu zarari, hak kaybi, yapilan isin dGnemine yeterlilige sahip
korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini . . - .
.. Sekreteri cezai yaptirim dair idrakin tekrar olmak
Onlemek .. . .
gozden gegirilmesi,
dizenli galisma
4 Yazi ve duyurulari (EBYS,e-posta, Universite ve B5lim Hak kaybi Orta Sireli yazilara
Fakiilte web sitesi, whatsapp vb. vyollarla Sekreteri zamaninda cevap
yapilan) titizlikle takip etmek verilmesi
5 Karisikliga sebebiyet Yiiksek Fakilte igi
Vize, final, mazeret, tek ders ve ek sinavlarinin B5lim verme, egitim-0gretimin koordinasyonun
sinav kagitlarinin dersleri yiriten Ogretim Sekreteri aksamasi, cezai yaptirimlar saglanmasi,

Uyelerinden teslim alinmasi, arsivienmesi

zamaninda ve dizenli
calisma




6 Karisikliga sebebiyet Yiiksek Fakilte ici
Dekanlik Makaminin talep ettigi ilgili yazisma B5lim verme, egitim-0gretimin koordinasyonun
ve duyurularin zamaninda ve etkin vyollarla . aksamasi, cezai yaptirimlar saglanmasi,
Sekreteri . .
(EBYS,e-posta, whatsapp vb.) yapilmasi zamaninda ve dizenli
calisma
7 Lisansistl 6grencilerinin 6grenci isleri ile ilgili Hak kaybi, karisikliga Yiiksek Evraklarin takibi
tim evraklarin teslim alinmasi ve Enstitl | Bolim sebebiyet verme, egitim-
Midarligine boélim ve anabilim  dali | Sekreteri O0gretim ve genel isleyisin
yazismalarinin Ebys Gzerinden gonderilmesi, aksamasi,
8 Blro(Bolim Baskanligi Sekreterligi) sarf ve | Bolim Genel isleyisin aksamasi Orta Blro malzemelerinin
teknik malzemelerinin eksiklik ve ariza takibi Sekreteri titizlikle takibi
9 Bolim Karisikliga sebebiyet Orta Fakdlte ici
Bolim Baskanliginca istenen resmi yazilarin Sekreteri verme, egitim-6gretim ve koordinasyonun
ciktilarinin alinmasi, taranmasi ve ilgili genel isleyisin aksamasi, saglanmasi,
birimlere teslim edilmesi zamaninda ve dizenli
¢alisma
Universitenin ilan
. . . _— ttigi Akademik
Ders ve sinav programlarinin ilan edilmesi - Hak kaybi, 6grencilerin, © |g! . adem!
. . . . Bolim vy e L. . Takvim'e uygun olarak
10 islemlerinin akademik takvim planlamasina . Ogretim Uyelerinin ve Yiksek . :
e L Sekreteri . . islemlerin zamaninda
uygun yiritilmesini saglamak personelin magdur olmasi
planlamasini
saglanmasi
Basvurularin yasal
ireler ici
Zl;;emearsllglggeklsa Gerekli mevzuat
Sinav sonuglarinda maddi hata oldugunu fark siirede F,ak(jlte bilgisine ve mesleki
ssretim el | B5li lilis hi
11 eden ogretlrtn.e eman a.r.ltnn Veﬁ sn?av oum . Hak kaybi, kisi magduriyeti | Yiksek Yonetim Kurulunda yetertilige sahip
sonuglarina itiraz eden 6grencilerin Sekreteri e olmak
gorisilerek karara
basvurularinin sonuglandiriimasi .
baglanmasinin
saglanmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... [ /2023 wvreeee] e /2023
Ad-Soyad
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Alt Birim: Ogrenci isleri Birimi

. Hassas . ) Risk Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler L Gorevin Yerine . Gereken
. L Gorevi Olan . . Diizey ) Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin Sonuglar1 | Kontroller/Tedbirler )
Personel i Gereken Kriterler
657 Sayil1 Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Ogretim Kanununda belirtilen genel
L zamaninda hazirlamak ve géndermek, Opgrenci Isleri Yazigma siirelerine 6zen gosterip niteliklere sahip olmak. / En az lise
Dekanliga verilecek dilekgelerde 6rnek | Personeli Hak, zaman ve itibar kayb: Yitksek zamaninda cevap verilmesi veya dengi okul mezunu olmak. /
ve yol géstermek Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayili1 Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek
. . Ogretim Kanununda belirtilen genel
Ogrenci disiplin iglemlerini takip . . Yasalara uymama, diizenin o ) .
Ogrenci Isleri Takip islemlerinin yasal siire niteliklere sahip olmak. / En az lise
2 ederek dekanlik yazigmalarini yapmak, ) bozulmasi, hak kaybi, cezai Yiksek | .
o o Personeli igerisinde yapilmasi veya dengi okul mezunu olmak. /
ilgili birimlere bilgi vermek yaptirim
Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.
. o 657 Sayili1 Devlet Memurlari
Ogrenci ile ilgili Fakiilte Kurulu,
. - Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek
Fakiilte Yonetim Kurulu ve  Disiplin R L L . o
Ogrenci Isleri Yapilan degisiklikleri takip etmek ve | Ogretim Kanununda belirtilen genel
3 Kurulu kararlarinin islemlerini yapmak . Hak ve zaman kayb1 Yiiksek ) . . o . .
Personeli goérevi zamaninda  yerine getirmek niteliklere sahip olmak. / En az lise

ve ilgili birimlere ulastirmak /

ogrencileri bilgilendirmek

veya dengi okul mezunu olmak. /

Gorevini geregi gibi yerine




getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.

Stajlarla ilgili duyurularin ve gerekli

Gerekli duyurularin yapilarak
ogrencilerin evraklarinin zamaninda

657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanununda belirtilen genel

islemleri [1(SGK ise giris — isten ayrilis | Ogrenci Isleri GcheZ?Sl’ }(amu zarart, Kisi } teslim edilmesinin saglanmasi, ise niteliklere sahip olmak. / En az lise
islemleri vb.) vel] yazismalari Personeli magduriyeti, hak ve zaman kaybi Yilksek baslama ve igten ayriima tarihlerinin veya dengi okul mezunu olmak. /
5 ) Vel yazis hassasiyetle takibi, gerekli bildirim yadeng :
yiriitmek islemlerinin zamaninda yapilmasinin Gorevini geregi gibi yerine
saglanmast getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayili1 Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek
Ogrencinin dilekge ile Fakiilteye yaptig1 Ogretim Kanununda belirtilen genel
basvurular igin islem yapmak, bilgi Ogrenci Isleri Hak kaybu, kisi magduriyeti Dilekgelere yasal siire i¢erisinde niteliklere sahip olmak. / En az lise
E“dlnme Kanunu ka})samlnda yapilan Personeli ’ i Orta islem yapmak, makul olan taleplerin eva denai okul mezunu olmak. /
tiim bagvurular1 degerlendirmek Sonetl zamaninda tamamlanmasini saglamak vey gl okul mezunu '
Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayil1 Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek
Ogretim Kanununda belirtilen genel
Ogrencilere ait bilgi ve belgeleri Opgrenci Isleri ) Bilgi ve belgelerin gizlilige riayet niteliklere sahip olmak. / En az lise
korumak, ilgisiz kisilerce goriilmesini . Hak kaybu, itibar kayb1 Yiksek | edilerek dogru kosullarda .
. Personeli - veya dengi okul mezunu olmak. /
ve okunmasini 6nlemek saklanmasin1 saglamak
Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.
Kayit ve kayit yenileme iglemleri ile 657 Sayilt Devlet Memurlart
ilgili duyurularin zamaninda ve uygun | Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
ortamlarda (Fakiilte/B6lim web al L .
Ogretim Kanununda belirtilen genel
) ) sayfalarinda vb.) yapilmasini
Kayit ve kayit yenileme islemlerinde Ogrenci Isleri Egitim ve 6gretimin aksamasi, Vilksek saglamak, 6grencilerin niteliklere sahip olmak. / En az lise

ilgili birim ve kisilerle koordineli
caligmak

Personeli

ogrenci hak kaybi,

danigmanlarina ulagsma sorunu
yagsamamalari i¢in, danigman dgretim
elemanlarini kayit siirecinde
Fakiiltemizde her giin hazir
bulunmalar1 konusunda
bilgilendirmek

veya dengi okul mezunu olmak. /
Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is

deneyimine sahip olmak.




Ogrencilerin muafiyet bagvurularinin

Ogrenci Isleri

Bagvurularin yonetmelik /

657 Sayil1 Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanununda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak. / En az lise

8 e Yiiksek | Yonergelerde belirtilen siireler i¢inde
alinmasi Personeli Hak kaybs, kisi magduriyeti alinmas, islemlerin zamaninda veya dengi okul mezunu olmak. /
bitirilmesi . ST
Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
Birim personelinin kimlik tespiti ve Ogretim Kanununda belirtilen genel
. ) ) ) Ogrenci Isleri Hak kayb1, kisi magduriyeti, hakki OBS tizerinden gerekli kontrolleri niteliklere sahip olmak. / En az lise
9 Ogrenci BdgeSl ve TranSk“Pt . olmayan kisiye belge verilmesi Yiiksek | yapmadan belge vermemesinin .
diizenleme islemleri Personeli saglanmast veya dengi okul mezunu olmak. /
Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayili1 Devlet Memurlari
Mazeret sinavi basvurularinin I-(anunu nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek
Universitemiz yénetmelikleri ve iiniversitemiz yonetmelikleri ve Ogretim Kanununda belirtilen genel
yonergeleri dogrultusunda mazeret Ogrenci Isleri L . yonergelerine uygun olarak niteliklere sahip olmak. / En az lise
10 sinavi diizenlenmesine iliskin égrenci Hak kayb1, kisi magduriyeti, cezai Yiiksek | kontrollerinin yapilmasi, bagvurular
basvurularinin alinmast Personeli yaptirim uygun bulunan dgrencilerin siiresi veya dengi okul mezunu olmak. /
igerisinde Boliim Bagkanliklarina Gérevini veredi gibi verine
bildirilerek sinavlarin yapilmasimin geregr giory
saglanmasi getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayil1 Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek
Ogrenci islerine gelen evraklarin ve .. .. . Ogretim Kanununda belirtilen genel
- - . S Takip iglemlerinin yasal siire - . .
kurumsal mail adresine gelen e- Ogrenci Isleri L icerisinde vapilmass. bilei ve niteliklere sahip olmak. / En az lise
1 postlarin genel takibini yapmak, siireli . Hak kayb, kisi magduriyeti Orta M ¢ yapimas, bI'g .
. A Personeli belgelerin gerekli birimlere veya dengi okul mezunu olmak. /
yazilari takip etmek ve ilgili is ve e .
: . zamaninda bildirilmesi . Ce e
islemleri zamaninda yapmak Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.
Ogrenci fsleri Mezun durumunda olan 6grencinin Mezuniyet bagvurusu yapan 657 Sayili Devlet Memurlari
12 Ogrenci mezuniyet islemleri ' durumunun onaylanmamasi nedeniyle | yijksek dgrencilerini durumlarmin Ogrenci | Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek
Personeli hak kayb1, mezun durumunda Bilgi Sistemi iizerinden kontrollerini

olmayan kisinin mezun olarak

dikkatle yapmak, gerekli

Ogretim Kanununda belirtilen genel




onaylanmasi nedeniyle kamu zararina
sebep olma

dogrulamalar1 almadan onay niteliklere sahip olmak. / En az lise
vermemek .
veya dengi okul mezunu olmak. /
Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.

Fakiiltemizden mezun olmayan

657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek

Ogretim Kanununda belirtilen genel

Ogrenci Isleri Kisinin mezun olarak onavlanmasi va ) Arsiv incelemesinin dikkatli niteliklere sahip olmak. / En az lise
13 Mezuniyet teyidi personeli dasmezun olan kisinin onZ ) M Yiksek | yapilmasi, karst kurumdan detayli denai okul Imak. /
ylanmamasi bl|g| istenmesi Veya aengl okul mezunu olmak.
nedeniyle hak kaybi . Ce e
Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... /i......./12023 ceveend 012023
Birim Calisma Ekibi Adina Ad-Soyad
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Revize No
Sayfa

Dokiiman No :SU IiBF.HG.15
ilk Yayin Tarihi: 31.05.2023
Revizyon Tarihi:

:1/1

Birim Adi: iKTiSADI ve iDARI BiLIMLER FAKULTESI
Alt Birim: TEKNiK SERViS

Hassas Gorevler

Gorevi Yuriitecek
Personelde

Sira Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Risk Gereken Aranmasi Gereken
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Olan Personel | Getirilmemesinin Sonuglari | Diizeyi Kontroller/Tedbirler Kriterler
Fakulte binasinda bulunan masausti Duizenli kontrol,
bilgi I I t | b. . e Yiksek da miudahal
ilgisayar ar|51, yazicilarin, tarayici arln vb., . _ Akademik ve idari islerin Ukse zamaninda midahale
telefon baglantilari ve arizasi, internet | Teknik Servis ve personele
N S N aksamasi o .
1 baglantilari, projeksiyon baglantilari  ve bilgilendirme gereken
arizalarini takip etmek yerlere haber etme
. . . - Orta Dizenli kontrol,
Fakilte binasinin kamera sisteminin bakimini . . . . . .
2 . Teknik Servis Guvenlik sorunlari zamaninda midahale | Gerekli mevzuat
ve arizalarini takip etmek o .
etmek bilgisine ve mesleki
3 il b savf | med isleyisin aksamasi Orta isin titizlikle ve yeterlilige sahip
Fakulte web say asinin, sosyal medya program Zaman ve veri kaybi vaktinde kanun ve olmak
ve hesaplarinda gerekli duyurulari yayinlamak, Teknik Servi itibar kavb snetmelikl
giincellmesini takip etmek. eknik Servis ibar kaybi yon.e meliklere uygun
sekilde
gerceklestirilmesi
4 isleyisin aksamasi Orta isin titizlikle ve

Derslik, konferans salonu ve burolarin
bilgisayar ve teknik ekipmanlarin bakimini

saglamak. Teknik Servis

vaktinde kanun ve
yonetmeliklere uygun

HAZIRLAYAN

Birim Calisma Ekibi Adina
imza

sekilde
gerceklestirilmesi
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Revize No
Sayfa

Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi: 31.05.2023
Revizyon Tarihi:

: SU iiBF.HG.16

:1/1

Birim Ad: iKTiISADI ve iDARI BiLIMLER FAKULTESI
Alt Birim: HABERLESME (EVRAK KAYIT) BiRiMI

Hassas Gorevler

Gorevi Yuriitecek
Personelde

Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine Risk Gereken
(Hizmetin/Gérevin Adi) . . on ) Aranmasi Gereken
No Olan Personel Getirilmemesinin Sonuglari Duizeyi Kontroller/Tedbirler Kriterler
1 Takip islemlerinin
Zaman, given hak kaybi Yiksek zamaninda ve dizgin
Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi | Evrak Kayit Birim yapiimasi,
¥ & 4 Evraklarin EBYS sistemine
yapmak Sorumlusu A .
diizglin ve okunabilir Gerekli ¢
bicimde aktariimasini 'er.e‘ ! mevzua.
saglanmas| bilgisine ve mesleki
2 . . . . . islerin aksamasi, evraklarin Yiiksek Evraklarin takibi ve veterlilige sahip
Giden evraklan takip edip dagitimini | Evrak Kayit Birim L o . olmak
; . kaybolmasi, kisi magduriyeti dagitimlarin kontrollii
zimmetle/posta ile yapmak Sorumlusu
olarak yapilmasi
3 Fakilteyle ilgili her turli bilgi ve belgeyi . Hak kaybi, aranan bilgi ve Yiksek | Yapilan ise 6zen gostermek
. . .| Evrak Kayit Birim . o .
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini Sorumlusu belgeye ulasilamamasi, kisi ve evraklarin dogru sekilde
onlemek magduriyeti, cezai yaptirim saklanmasini saglamak
4 EBYS lizerinden gelen evraklarin havalesini | Evrak Kayit Birim | islerin aksamasi Yiiksek EBYS (izerinden sireci
ivedilikle yapmak Sorumlusu diizenli takip etmek
5 Biiro sarf ve teknik malzemelerinin eksiklik | Evrak Kayit Birim | Genel isleyisin aksamasi Orta Blro malzemelerinin
ve ariza takibi Sorumlusu titizlikle takibi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Birim Calisma Ekibi Adina Ad-Soyad
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Revize No
Sayfa
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Birim Adi: iKTiSADI ve iDARI BiLIMLER FAKULTESI
Alt Birim: TEMIZLiK BiRiMi

Hassas Gorevler

Gorevi Yuriitecek
Personelde

Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine Risk Gereken

(Hizmetin/Gérevin Adi) . . on ) Aranmasi Gereken
No Olan Personel Getirilmemesinin Sonuglari Duizeyi Kontroller/Tedbirler Kriterler
1 Akademik ve idari bliro alanlari, sinif, Hijyenik ve saglikli calismaile | Orta

mescit, konferans salonu, koridorlar ve okul ortaminin _ -

. ) . C e N Takip islemlerinin

fakiilte bahcesindeki yerleri stpirmek, saglanamamasi .

. o - T e e zamaninda ve diizglin

silmek ve diger temizlik islerini | Temizlik Birimi

.. S e . . yapilmasi,

gorevlendirildigi gorev dagihmi ve temizlik

cizelgesine uygun olarak vaktinde yerine

getirmek
2 GoOrev alanindaki mobilya ve biro | Temizlik Birimi Kamu zarari Orta Rutin kontroller

malzemelerini, uygun temizlik ara¢ ve Gerekli mesleki

geregleri ile temizlemek yeterlilige sahip
3 Gorev alanindaki ¢opleri toplamak ve ¢op | Temizlik Birimi Distk Yapilan ise 6zen gostermek olmak

kovalarini bosaltmak; koridorda yer alan geri Geri donlstiime katki

donlisim kutularindaki malzemeleri toplamak saglanamamasi

ve merkezi geri donlisim deposuna bosaltmak
4 Buro, konferans salonu, mescit, sinif ve | Temizlik Birimi Kamu Zarari Orta Rutin kontroller

koridorlarda tespit ettigi ariza ve hasarlari

Ust yoneticilere bildirmek
5 Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve | Temizlik Birimi Kamu Zarari Orta Rutin kontroller

ekipmanlarin temizlik ve bakim
onarimlarini takip etmek, uygun sekilde
muhafaza etmek

HAZIRLAYAN

..../2023

Birim Calisma Ekibi Adina
imza
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Revize No
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Birim Adi: iKTiSADI ve iDARI BiLIMLER FAKULTESI
Alt Birim: FOTOKOPI BiRiMi

Gorevi Yuriitecek

srevl Personelde
Sira Hassas Gorevler Hassas Gérevi | Gérevin Yerine Risk Gereken Aranmasi Gereken
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Olan Personel | Getirilmemesinin Sonuglari | Diizeyi Kontroller/Tedbirler Kriterler
1 Makinelerin
. islerin aksamasi Orta bakimlarinin dizenli
; . Fotokopi ve
Makinelerde meydana gelen arizalari (st j olarak yapilmasi,
e e L. 1 . - Optik Okuyucu o
yonetimin bilgisi dahilinde servise bildirir. gerektiginde
Sorumlusu -
arizalarinin ivedilikle
giderilmesi
2 Sinav doénemlerinde kendisine teslim edilen . Zaman kaybi, sinavlarda Yiiksek Evrak cogaltma .
. N . Fotokopi ve L . o . Gerekli mevzuat
sinav evraklarini yeterli sayida, dogru sekilde ve . karigiklik, kisi magduriyeti islemlerinin kontrolli L .
N Optik Okuyucu ) bilgisine ve mesleki
zamaninda ¢ogaltir. sekilde yapilmasi ew ,
Sorumlusu yeterlilige sahip
olmak
3 Yiksek Yapilan ise 6zen
Sinav kagitlarini optik okuyucu cihazla dogru | Fotokopi ve gostermek ve sinav
. . S e . Sinav sonuglarinin yanhs N
sekilde isler, sonuglar ilgili  6gretim | Optik Okuyucu evraklarinin dogru
. N okunmasi, hak kaybi .
Uyesine/elemanina iletir. Sorumlusu sekilde okunmasini
saglamak
4 . Sinav sorularinin ilgili Yiksek Sinav sorularinin
N . . Fotokopi ve . . .. o .
Sinav donemlerinde eline ulasan sinav evraklari Ootik Okuvucy akademisyen disindaki glvenligi icin gerekli
ve sorularin gizliliginden sorumludur. P y kisilerin eline gegmesi, tim tedbirlerin
Sorumlusu o4
magduriyete neden olma alinmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... [ /2023 ceveveee erennnn /2023
Birim Calisma Ekibi Adina Ad-Soyad
imza imza
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