Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Bagkani
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal - A
. - . - . hedeflere ulagsmada aksakliklar lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Boliim Baskani Yiiksek . - - - oS L
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte [bilgilendiriime icin idari birimlerle irtibata gegme
uygun hareket etmek
sorunlar yasanmasi
Ders programi ve ders O o . Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
. . - " - Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak P
gorevlendirmelerinin adil, objekiif ve e . N ! yapilmasi, 6gretim elemanlar arasinda
2 %7 - Boliim Bagkani Yiksek [kaybi, kurumsal hedeflerin yerine . - . .
Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina L ; koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
- getirilememesi
uvgun olarak vapiimasini sadlamak vapiimasi
Fgltm‘]-o?retlm.m aksame}lsu rpevcut‘ - Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
N - Ogretim Uyelerine asiri yiik dismesi, tim L
Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi o N . yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
. P — zamanin egitime verilmesinin zorunluluk < - - o
3 |arasindaki esglidiimi denetlemek ve Boliim Bagkani Orta . . yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
_ " haline gelmesi ve arastirma ve yayin " oS
kadro ihtiyacini belirlemek " . gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yapmaya gerekli asgari zaman ve
Iy yazigmalarin yapiimasi
kaynagin aktarilamamasi
Bo6liim akademik kurullarinin zamaninda
Bolum faaliyet, stratejik plan, performans — Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal toplanmasini saglamak, dénem ve egitim yili ile

4 N . < Bolim Bagkani Orta e e [ A, -

kriterlerinin hazirlanmasini saglamak hedeflere ulagilamamasi, verim dusukligu |ilgili gerekli isbolimi ve glincelleme paylasiminin
vapilmasini saglamak

Béliimde yapilmasi gereken segim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, |Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini

gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat - glncel islerin zamaninda ve geregince saglamak Uizere gerekli talimatlarin veriimesi,

5) Boliim Bagkani Orta P e . .
kurularak zamaninda yapilmasini yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal gerekli igbdlimiiniin yapiimasi, aktiiel denetim ve
saglamak hedeflere ulasamama periyodik raporlama ve yazigma
Engelli ve yabanci uyruklu égrencilerin - Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak ”g”.l payd§§larla ||et|§|m.!n“carjll tutuimas;,

6 L Boliim Bagkani Orta sikayetlerin alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda
sorunlariyla ilgilenmek kaybi

sunulmasi
Lisansdistii programlarin diizenli sekilde — X Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih Enstltg ve idari blr[mlerle isbirligi igerisinde gereki
7 P R Boliim Bagkani Yiksek ¥ . . koordinasyonu saglama
yuritilmesini saglamak edilme konusunda geriye diisme
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
Bilimsel toplantilar diizenlemek, bélimiin Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar diizenlemek, diizenlenmesi igin motlvasyond_a“
L o . bulunmak, planlama yapmak ve gevrede ve ilgili
8 |bilimsel aragtirma ve yayin giictini artirici Béliim Bagkani Orta |yasanmasi, kurumsal monotonluk, R
. e yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
tesvikte bulunmak arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik |7 .. L ¥
birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek,
motive etmek ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme
Fakillte Kurulu toplantilarina katilarak . Bolum ve Dekanlllk la[aa |Ilet|$!|:|1 zayiflidi, !(urul topllantllarlna katllr.nak, 'll'nnazeretl s6z konusu
9 PR . Boliim Bagkani Orta  |koordinasyon eksikligi ve idari islerde ise, bunu iletmek ve yerine bolim baskan
bolimi temsil etmek S
aksama yardimcisini vekil tayin etmek
. . e Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletigim | Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul
Akademik yila baglamadan énce bolim _— ; P, -

10 " Boliim Bagkani Orta |ve koordinasyon eksikligi, isbolimunin toplantilarinin yapilmasini saglamak

akademik toplantisi yapmak - S

geregince yapilamamasi, iglerin aksamasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma, [Her akademik dénem sonunda siregle ilgili
Donem sonu akademik ve genel durum . basibosluk duygusunun ve gérinimiiniin |egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan

11 L . Boliim Bagkani Orta : N N o N . JA .
degerlendirme toplantisinin yapmak olugmasi, motivasyon eksikligi, verim degerlendirmelerin yapildig, ilgili durum, bilgi ve

dusiklugu sikayetlerin Ust birime iletildigi toplantilar yapmak

Hazirlayan
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Ogretim Elemanlar
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde
idari olarak verilen gérevier Bélim Ogretim akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
7 kapsaminda Erasmus vb. degisim El I Yiksek yasanmasi, akademik hedeflere programi koordinatérlerinin yurt igi ve digi 6grenci ve
programlariyla ilgili galismalari yiiriitmek emaniar ulasilamamasi, mezun profilinde gerekli ogretim elemani degisimini saglamasi
yetkinligin saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik . Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve
8 kullanilmasini saglamak, sorumlu Boliim Ogretim Viksek Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
bulundugu alanlanlardaki mal ve Elemanlar aksamalar, hak kaybi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
malzemeleri kullanmak ve korumak mallarinin korunmasi igin esguidiim saglanmasi
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ - Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari
kontrol faaliyetlerini desteklemek, Béliim Ogretim -~ Akadt?mlk hedeflerden sapma, idari koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
9 o N o N Yuksek koordinasyonda aksakliklar, kurumsal ~
hassas gérevleri bulundugunu bilmek Elemanlari yetkinlik ve temsil sorunu gostermeleri icin bilgilendirimesi, kriterlerin
ve buna gore hareket etmek uygulanmasinin denetlenmesi
Rektdr, Dekan, Bélim Baskani ve N Rektor, Dekan, Bolim Bagkani ve yardimcilarinin
’ ’ s N Boliim Ogretim . . L verecegi akademik ve idari isleri titizlikle yerine
10 yardimcilarinin verdigi akademik ve Yiiksek Akademik ve idari islerde aksama o N " "
e Elemanlari getiriimesini saglamak, mazereti olmasi halinde
idari igleri yapmak durumun énceden bildirilmesi
1 Sorumlusu oldugu égrenci gruplarinin, Béliim Ogretim orta rauarl‘ijQ:ercjtfzzglar:aedﬁfglzﬁ:r’arasl Organizasyona katilan égrencilerle birlikte kurum
kurumu temsillerinde 6nderlik etmek Elemanlari soru{ﬂar cikmasi 09 degerlerine uygun hareket edilmesini saglamak
Ders ve sinav programlarinin . .
12 hazirlanmasi Zh gmalarlna katiimak ve Bolim ﬁgretlm orta Ders ve Sinav programlarinda ve akademik B6liim sinav ve ders programlarini hazirlayacak
__9 S N Elemanlan isleyiste aksama komisyona yardimci olmak
sinavlarda gézetmenlik yapmak

Hazirlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
[, s e Bolim ici koordinasyonun saglanmasi, EBYS'
1 Bolim ile ilgili yazigmalarin zamaninda Bolim Sekreteri Orta Islefm alksalmasu Itioar Kaybr, hak rutin olarak takip edilmesi, ITU Mobilin aktif
yapilmasi. magduriyeti
kullaniimasi
Bolim Bagkanligina ait resmi bilgi ve Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, Arsivleme igin EBYS'nin kullanimasi,
2 belgelerin muhafazasi ve bélimle ilgili Bolum Sekreteri Yiiksek hak magduriyeti ve kisi hak kaybina dosyalama planina gére fiziksel evraklarin
evraklarin argivlenmesi. sebebiyet vermek arsivlenmesi
Ders programlarinin zamaninda
Bolum kurulu gagrilarinin yapilmasi, belirlenememesi, Egitim-6gretimin Bolim Baskani ile koordinasyon halinde olup
3 kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere Bolum Sekreteri Orta faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet bolim akademik kurullarinin giindemlerinin
teblig edilmesi. verilmesi, norm kadrolarin zamaninda hazirlanmasi ve duyurulmasi,
Dekanliga iletimemesi
Ogrenci ilan panolarinda bélimleri ile
4 ilgili duyurulari yapmak ve siresi Bolum Sekreteri Orta Yanlis bilgilendirme, itibar kaybi flanlarin gegerlilik tarihlerinin kontrol edilmesi
dolanlarin panodan kaldiriimasini
saglamak.
Bolim personelinin yilik izin Belgelerin zamaninda Dekanliga teslim
5 formunun Dekanliga ulagtiriimasini Bolum Sekreteri Orta Islerin aksamas, hak kayb, itibar kaybi edil?nesi 9
sagdlamak
Diger Fakiiltelerce verilen havuz e ax . . Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
R . . . - . - Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, 8 .
6 dersleri igin gézetmen gorevlendirmesi Bolum Sekreteri Yiksek o N onaylarin alinmasi, EBYS'den gerekli
- o ogrencilerde hak kaybi
bilgi akigini saglamak. yazigmalarin yapiimasi

Hazirlayan
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda
" s ! . hedeflere ulasmada aksakliklar o - P .
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Dekan Yardimcisi Yiksek . bilgilendirime yoéniinde gerekli galismalarin
yasanmasi, kurumsal temsil ve
uygun hareket etmek - tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
2 Dekanin V?kalet ygrdlg} zamar\larda Dekan Yardimcisi Yiiksek Gorevin aksamasi, hak kaybi Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek
Dekanin gorevlerini yerine getirmek
Fakiilte blna!_alf_ln_!n Ifulllanlm Ve onarim Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya Bélimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
3 planlarinin yiriitim ile odalarin Dekan Yardimcisi Orta o X
M N cikmasi gerekli dizenlemeleri yapmak
daditimini koordine etmek
Bolum ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
2 Satin alma ve ihale galismalarini Dekan Yardimeisi Viksek Eersonelln calisma veriminin diismesi, duy}JIan te?hlzatln teminini u.sylune uygun bir
denetlemek is akisinda aksakliklarin yasanmasi sekilde saglamak ve bunun igin gerekli
yazigmalarin takibini Gistlenmek
5 Fakglte etAlk_ kurallarina uymak, i¢ kontrol Dekan Yardimeisi orta Hak kayb Hazirlayan kiginin bilingli 9Ima5|, gglecek
faaliyetlerini desteklemek villarda olusacak kaybin énlenmesi
Ogrendi kulliplerinin ve 6grendilerin Ayni alanin birden fazla kliibe tahsis Bélim, d§renci ve ilgili birimlerle sirekli iribat
diizenleyecegi her turli etkinligi . X L . .
6 o Dekan Yardimcisi Orta edilmesinden dolayi etkinligin halinde olmak. Kontrol mekanizmasini
denetlemek, yer tahsislerine karar .
yapillamamasi. geligtirmek.
vermek.
L Bélim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde
i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-0gretimin aksamas, kurumsal veri akigini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli
7 ’ Dekan Yardimcisi Yuksek hedeflere ulasilamamasi, verim s ) "
raporlarina katilmak PO, isbolimi gergevesinde glincelleme
disuklagi -
paylagiminin yapilmasini saglamak
Temizlik Hizmetleri, Cevre Calisma verimi, kalitesinin diigsmesi, Guinllik rutin kontrollerin yapiimasini
8 Dizenlemesi ve Givenlik ile ilgili Dekan Yardimcisi Orta hijyenik ortam sorunu, guvenlik ile ilgili denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeleri
kontrolleri yapmak. sorunlar yagsanmasi saglamak
Hazirlayan Onaylayan
Fakilte Sekreteri Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim Ggretimin aksamasi, kurumsal ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
f - . X hedeflere ulasmada aksakliklar P - o .
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Dekan Yardimcisi Yiksek . bilgilendirime yoniinde gerekli galismalarin
yasanmasi, kurumsal temsil ve
uygun hareket etmek - tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar yaganmasi
2 Dekanin \(_ekalet'vlerdlgl zama'nlarda Dekan Yardimcisi Yiksek Gorevin aksamasi, hak kaybi Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek
Dekanin gorevlerini yerine getirmek
Ders planlarll, dler's'llklerm dagitimi, sinav Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz Bolumler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
programlari ile ilgili galigmalari 5 - .
8 . C Dekan Yardimcisi Orta ders dagilimi olmasi durumunda hak ve gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
planlamak, bu isler igin olusturulacak y L e !
adalet kaybi. sisteminin geligtiriimesi
gruplara baskanlik etmek
O Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde
i kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-Ggretimin aksamasi, kurumsal veri akigini sadlayip egitim yili ile ilgili gerekli
4 ¢ ’ K D 4 Dekan Yardimcisi Yuksek hedeflere ulagilamamasi, verim S § glay p 9 . Y! aili g
raporlarina katilmak PO, isboélimii gergevesinde giincelleme
disuklagi o
paylagiminin yapilmasini saglamak
Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca
o . Dikkate alinmayan sorunlarin biylimesi genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢ézum
Ogrenci sorunlarini dekan adina - N X N .
5 B e Dekan Yardimcisi Orta ve fakulte genelinde huzurun arayisina girmeleri konusunda tesvikte
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak . o I R’
bozulmasina zemin hazirlamasi. bulunmak. Ogrenciler igin gerekli hallerde
uzmanlardan yardim almak
AKREDITASYON ve KALITE " Bslim AKREDITASYON ve KALITE
6 kapsaminda yapilacak denetimleri Dekan Yardimcisi Orta Kamu zarar ve itibar kayibi . - X
X Komisyonlari ile koordinasyonlu ¢aligmak.
organize etmek.

Hazirlayan

Fakilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira . Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler Lo - -
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Fakdlte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Ezitim. Ar-Ge ve idari islerin aksamasi
1 Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu Fakdlte Sekreteri Yiksek gitim, Ar-> s ’ Zamaninda gorevi yerine getirmek
Zaman ve ltibar kaybi
kararlarinin yaziimasi
> Kall'\u.n, yonetmelik diger mevzuatin Fakiilte Sekreteri Yitksek Hatali iglem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar Yapilan degisiklikleri takip etmek
takibi ve uygulanmasi kaybi
izne ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi ve gorevden Personel planlamasi ile yillik izin planlamasinin
3 ayrilan personelin yerine Dekanin Fakdlte Sekreteri Orta Islerin aksamasi, hak kaybl, itibar kaybi zamaninda yapilmasit, ilgili birimlerden personel
bilgisi dahilinde gorevlendirme talep edilmesi,
vapilmasi
" . . Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak
Akademik ve Idari Personel . . . Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar
4 s t | takibi Fakdlte Sekreteri Yiksek Kaybl. kamu zarari sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve
orugturmalarinin takioi Yol yazigmalarin zamaninda yapmak
- . . " KVKK®" hareket et , kisileri R i kurall kild
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Frya Lygun hareket eimems, kigflerin esmi yazigma kurallarina uygun sekiide
magduriyeti,itibar ve gliven kaybi yazigmalar takip etmek
idari ve teknik kadro talep ve . . . Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Kadro talep galismalarini planli ve programli bir
9 calismalari Fakilte Sekreteri Yiksek zaman, is ve hak kaybi sekilde takip etmek
7 T?mlzllk lem'etllerl ile (;eyre" . Fakiilte Sekreteri Dustik Q::lllsnja veriminin ve kalitesinin digmesi, Bina Igare Amiri |Ife birlikte rut!n k?ntrollen yapmak,
diizenlemelerinin kontroliini saglamak hijyenin saglanamamasi gerekli uyari ve diizenlemeleri saglamak
. . R . " " " o Gelecek yillarda olusacak harcamalarin ngériilerek
8 Bitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Faklte Sekreteri Yiiksek Biitge agigi ve hak kaybi kurumun ihtiyacini belirlemek
Fakiltenin mali olan/olmayan her tirlii kaynak
9 Kaynaklarin verlnjll ve ekonomik Fakiilte Sekreteri orta Kamu zarar, itibar kayb! kU||§r‘III’TII.rIda ilgili mevzuat hukuvmlenr)ve uynjalf,
kullanilmasini saglamak temin edilen mal ve malzemelerin etkili, verimli ve
ekonomik kullaniimasini saglamak




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Ogrenci Igleri
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Ogrencilerle ilgili her turli beulgeyl Ogrenci Isleri Personeli | Yiksek Hak ve itibar kaybi Yazisma s.urele.nne 6zen gosterip zamaninda
hazirlamak ve zamaninda géndermek cevap verilmesi
Fakillte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
2 kararlarini takip etmek ve alinan Ogrenci igleri Personeli | Yiksek Hak ve itibar kaybi "p R _g s X P
R . gorevi yerine getirmek
kararlarin geregini yerine getirmek
Eski ve yeni mezunlarin téren " L . . .
X . . . o . . . - Mezun listelerinin 6zenle kontrol edilmesi, eski
3 organizasyonlarinda iizerlerine diisen | Ogrenci igleri Personeli | Orta Hak ve itibar kaybi S N n
2 A mezunlarin iletisim bilgilerinin argivienmesi
gorevleri yapmak.




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Hesap Isleri
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Gorevvalanl k?psa'rrjlr?dakl bitgenin Maas Mutemedi Vitksek Bilitge agigi ve hak kaybi Hazirlayan k|§|r1|n bilingli olmasi g?lec?k.. i
hazirligini ve énerisini yapmak yillarda olusabilecek harcamanin 6ngérilmesi
Maas, Ek ders, 2547 Sayil Kanunun
kapsaminda géreviendirmelerden Personel Igleri, Bilgi islem Daire Bagkanligi ve
2 kaynakli 6demelerle birlikte mahkeme Maas Mutemedi Yiiksek Hatall 6demeler i sler,, BIgl's ire Bas 9
M N Bolim Baskanliklari ile koordineli galismak
kararlari dogrultusunda 6deme ve
kesintileri yapmak.
Maas hazirlanmasi srasinda Kisilerden Mevzuata hakim olmasi ve personel isleri ile
3 kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Maas Mutemedi Yiiksek Kamu ve kisi zarari oo p s
koordineli ¢aligilmasi
yapilmasi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen . L o . R
4 keseneklerin dogru, eksiksiz ve Maas Mutemedi Yiiksek Kamg.zaranna sebebiyet verme riski, Hatasiz yapiimasi gerektiginden isin ehil kisiler
. N N cezai islem tarafindan yapilmasi
zamaninda gonderilmesi




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Satin Alma Biirosu
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Gorev alanina glren' blutgenln Satin Alma Memuru Yiiksek Bilitge agigi ve hak kaybi Hazirlayan k|§|r1|n bilingli olmasi, ge.!em?k" )
hazirlanmasi ve takibi yillarda olusabilecek harcamalarin 6ngorilmesi
Yurtigi ve yurtdisi yolluk evraklarinin A -
2 hazirlanmasi ve tahakkuklarinin Satin Alma Memuru Yuksek Hak ve itibar kayibi E\_(rak ta,klbmm y.apllmam.ve Pgrsonel Isleri
Burosu ile koordinasyon igerisinde ¢alisma
yapilmasi
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli
Kamu zarari, haksiz rekabet, menfaat egitimler almasini saglamak ve bilgilerini stirekli
Satin alma galismalari ve evrakinin " o R o > . -
3 Satin Alma Memuru Yiksek saglama, satin alma isleminin uzamasi glincel tutmak,6denek durumunun kontrolu,
hazirlanmasi ; :
ve gergeklesemeyen islemler. piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Tasinir Kayit Birimi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Taginir mallarin olgerek/'s'ayara?k tesfim Tasinir Kayit Yetkilisi | Yiksek Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
alinmasi depoya yerlestirimesi
Tasginirlarin giri ve ¢ikisina iliskin
2 kayitlari ?ut[nak, bunlara iligkin bel9e vg Taginir Kayit Yetkilisi | Yiksek Kamu z"ar"an, lzmmdekl taginirlarin Girig ve ¢ikis |§Iemlerlpln zelimanmda yapilmasi,
cetvelleri dizenlemek ve taginir yonetim kontroliinii saglayamama, zaman kaybi belge ve cetvellerin diizenli yapilmasi.
hesap cetvellerini olugturmak
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol ederek Kamu zararina sebebiyet verme . I .
. . L - X L L Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
3 teslim almak, bunlarin kesin kabulii Taginir Kayit Yetkilisi | Yiksek riski,taginir gegici alindisinin ¥ .
. - o . basamaklarina uygun hareket edilmesi
yapilmadan kullanima verilmesini diizenlenmesi
onlemek
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari L - -
4 bulunduklari yerde kontrol etmek, Taginir Kayit Yetkilisi | Yiksek Kamu zarari Hazirlayan kisinin b”mf‘:“ olmasi, l.)mmdekl tm
taginirlarin kayitlh oldugundan emin olunmasi
sayimlarini yapmak ve yaptirmak
5 Tasinir yil §onu islemlerini Taginir Kayit Yetkilisi | Yiksek Kamu zarari, cezai islem, mevzuata H“azwlayap kisinin b|||n.<;I| olmasi, ilgili
gergeklestirmek uygunsuzluk yonetmeliklere uygun islem yapilmasi
6 Harcama biriminin malzeme ihtiyac Taginir Kayit Yetkilisi | Yuksek Kamu zarar, itibar kaybi Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli

planlamasina yardimci olmak

bir sekilde belirlenmesi




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Personel Igleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Ozliik dosyasinin mevzuata uygun Ozlik dosyalarinin gizlilige, saklama siirelerine
1 sekilde hazirlanmasi ve muhafaza Personel Isleri Memuru | Yiksek Itibar, hak ve giiven kaybi riayet edilerek dogru kosullarda muhafaza
edilmesi edilmesi
2 Ogretim elemaplannln gorev suresi Personel igleri Memuru | Yiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
uzatma ve yeniden atama islemleri
3 Idari plelrspnelln gorevden ayrima ve Personel igleri Memuru | Yiksek itibar, hak, gliven ve kisilerin mali kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
emeklilik islemleri
4 A§k§rl|k, dogum vb. nedenlerle {icretsiz Personel |§Ieri Memuru | Yiksek Hak kaybi, kamu zarari, kisilerin mali Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
izin iglemleri kaybi
5] Fakiilte Personeli SGK Tescil islemleri [Personel igleri Memuru | Yiiksek Hak kaybi, kisi magduriyeti Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
6 BuToyg gelen genel ve sireli evraklarin Personel igleri Memuru | Orta Hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
takibini yapmak
7 Personel Izin Islemleri Personel Isleri Memuru | Orta Hak kayb, kisi magduriyeti ve kamu Kanun, Yénetmelik ve mevzuata uygun islem
zarar| yapmak
8 Akademllﬁ ve |dar|.per59nel yur.tu;l ve Personel igleri Memuru Orta Hak kayb, yersiz 6deme ve kamu Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapmak
yurtdigi gérevlendirme islemleri zarari
Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapmak,
9 Mal bildirim formlari Personel Igleri Memuru | Disik Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme Tim personelin mal bildirim formlarinin takip
edilmesi
10 Akademik ve idari personelin atama, Personel igleri Memuru | Yuksek Hak kayb, kisilerin mali kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
terfi, intibak islemleri s Vol Kis Y p s y ¢ yap




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Yazi Igleri Biirosu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Dizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Gelen ve giden evraklar standart dosya . Standart dosya plani dogrultusunda evraklari
PR : . " Evraklarin bulunamamasi, arsiviemede PR
1 planina EBYS {izerinden kayitlarini Yazi Igleri Memuru Yiiksek o EBYS (izerinden zamaninda kayitlarinin
sikintilar, hak kaybi, itibar kaybi
yapmak yapilmasi
Gelen-Giden evraklar! titizlikle takip . Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi ve zimmette dikkatli
2 - : Yazi igleri Memuru Orta
ederek, dagitimini zimmetle yapmak kaybolmasi davranmak
Fakulte "? ".g'.h hgr.tuTlu b.”g' ve belgelyl' : . Hak kaybi, aranan bilgi ve Yapilan ise 6zen gostererek, dikkatli
3 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini |Yazi Igleri Memuru Orta
- belgeye ulagilamamasi davranmak
onlemek.
- . . . . " Siireli yazilarin takip edilerek zamaninda cevap
4 Sreli yazilari takip etmek. Yazi igleri Memuru Yiiksek Islerin aksamasi, itibar kaybi verilmesi
Muhteviyati gizlilik iceren evrakin iletimesinde
Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren - P . kurye Ep.erggngl.) gore\{lep(?lrller?k zimmet
- A f . X Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kargihgi ilgili kigiye tesliminin saglanmasi,
5 dosyalarin glivenliginin ve Yaz Igleri Memuru Yiksek ST
- kaybi evrakin biiro igerisinde muhafazasi durumunda
korunmasinin saglanmasi . - >
ise kilitli ve dogal afetlere kargi korunakl
yerlerde bulundurulmasi
Ddnem sonu ve yil sonunda biiro
6 icerisinde gerekli dizenlemeyi Yazi igleri Memuru Orta Calisma veriminin dismesi Islerin zamaninda yapilmasi
saglamak




