HASSAS GOREV TESPIiT FORMUI

BiRiMi MUHENDISLIK MIMARLIK FAKULTESI

GOREVIN R
" RISKLER RISK KONTROLLER/TEDBIRLER PERIYODIK gﬁfﬁ“ CORE
S/N | HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine | ni7EYi | (Alinmasi Gereken Onlemler) KONTROL PERSONELIN  ADI
Getirilmemesinin Sonuglari) EDILMESI SOYADI
GEREKEN SURE
2547 sayih 1- Egitim-6gretimde
Yiiksekogretim aksama,
) 2- Kurumsal hedeflere .. 1- S6z konusu maddeler ve
Kanunu’'nun 4. ve 5. Yiiksek e . . . Dekanhik
1- . S ulagsmada sikinty, gereklilikleri konusunda Surekli
maddelerinde belirtilen . g . Makami
. 3- Kurumsal temsil bilgilendirme yapilmasi
amag ve ilkelere uygun o
ve yetkinlikte sorunlarla
hareket etmek.
karsilasma.
1- Kamu zarari, 1- Dekan, B6liim Baskanlari,
2- Cezai yaptirim, akademik/idari personel ve idari
3- Egitim-6gretimde birimlerle irtibat Dekanlik
2- Fakiiltemize ait misyon aksakliklar yasanmasi, Orta icerisinde gerekli is béliimii ve veri Siirekli Makami
vevizyonun belirlenmesi. @ 4- Hak kayb1 akisi saglanarak kurumsal hedeflere
ulasilmasinin saglanmasi
1- Ilgili kurum ve kuruluslar ile
Fakultelll(nzm kl.xr.umlar 1;1'113a$a:ir1 ve tlierah - goriismeler yapilmakta, paydas Dekanhik
4. arastvekurum iciuyum edilmede aylp Diisiik goriisleri talep edilmekte ve ortak Siirekli ekanh
ile koordinasyonunun yasanmasli, . . . . .. Makami
< N o, faaliyetlerin icra edilmesi icin
saglanmasi 2- Giiven ve itibar kaybu.

calisiimaktadir.



Kurum i¢i sorumluluk ve
yetki kullanimi

Mevzuatin takibinin
yapilmasi ve uygulanmasi

Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu,
Fakiilte

Yoénetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu
toplantilarinin yapilmasi

Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Yoénetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu
giindemlerinin yazilmasi,
kurul iiyelerine
gonderilmesi ve
kararlarin yazilmasi.

1- Islerin aksamasi,
2- Zaman kaybi

1- Mevzuata
zorunlulugu,
2- Kamu zarari,
3- Hak kayhs,
4- idari ceza.

uyma

1- Kurullarm
toplanamamasi
nedeniyle akademik ve
idari islerin aksamasi,

2- Hak kayba,

3- Kamu zarari,

4- Kurumsal itibar

1- Akademik ve idari
islerde aksama,

2- Hak kayb.

Diisiik

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

1-Fakiiltemize bagh tiim alt
birimlerin gorev ve sorumluklar ilgili
mevzuatlar ¢ercevesinde belirlenmis,
2-Dekanlik Makaminca ilgililere
teblig edilmis, web sayfamizda
yayimlanmistir.

1- Mevzuatin takibinin giincel olarak
yapilmasi ve gerekli duyurularin
yapilmasi

1- Zamaninda kurullarin
toplanmasinin saglanmasi.

1- Giindemin giincellemesi, kurul iiye
degisikliklerinin ve vekaletlerinin
titizlikle takip edilmesi,

2- Kararlar yazilirken gelen
tekliflerin kontrol edilmesi, ilgili
béliimle goriisiillerek varsa
eksikliklerin giderilmesi.

Sirekli

Giinlik

Ayhk-Haftahk

Ayhk-Haftahk

Dekanhik
Makami

Dekanhk
Makam1

Dekanlik
Makam
Fakiilte
Sekreterligi

Fakiilte
Sekreterligi
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Fakiilte

Akademik Kurulu,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulunda
alinan akademik, idari ve
mali kararlarin

uygulanmasini takip
etmek.

Etik kurallara uymak, i¢
kontrol faaliyetlerini
denetlemek

Stratejik planin
hazirlanmasi

idare faaliyet raporunun
hazirlanmasi

1- Akademik ve idari
islerde aksama,
2- Hak kaybi

1- Hak kayb

1- Ust politika belgeleri
ile uyum saglanmamasi,
2-Stratejik planin
siiresinde
hazirlanamamasi

1-idarenin itibar kayb,

2-Siire¢
degerlendirmelerinin
aksamasi

Orta

Orta

Orta

Orta

1- Kurul kararlarini uygulayacak
ilgili personel ile irtibat saglanarak
ilgili kurul kararlarinin zamaninda
uygulanmasinin saglanmasi.

Siirekli

1- Hazirlayan Kisinin bilingli olmasi,
2- Sonraki dénemler ve yillarda
olusacak kayiplarin 6nlenmesi

Surekli

1- Fakiilte yonetiminin planlama
siirecini izleme ve yonlendirme
tedbir ve calismalarn,

2- Fakiilte birimlerine yonelik
koordinasyon,

3- Rehberlik ve bilgilendirme
toplantilar: diizenlenmesi,

4- Periyodik olarak ara asamalarda
birimlerle degerlendirme toplantilari
yapilmasi,

5- ilgili mevzuatta belirtilen tarihler
dikkate alinarak ¢alisma takviminin
belirlenmesi.

1- Faaliyet raporlarinin

hazirlanmasinda toplanan veri ve
bilgilerin kesin ve dogru oldugunun Yilhk
kontroliiniin yapilmasi.

6 Ayda Bir

Dekanlik
Makami

Dekanlik
Makami

Dekanlik
Makami

Dekanhik
Makami
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13-

14-

15-

Birim Yatirim
Programinin
hazirlanmasi ve
boéliimlerden gelen
taleplerin incelenmesi

Fakiilte biit¢esinin
hazirlanmasi ve yonetimi

Kurumsal Mali Durum Ve
Beklentiler Raporu
islemleri

Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda yapilan
miiracaatlarla ilgili
islemlerin zamaninda
yapilmasi

1.Boliimler tarafindan
talep edilen
malzemelerde yasanan
diizensizlik

2. Asiriya kagma sonucu
ortaya cikan israf

1- Biitce agigl,
2- Mali ve idari ceza,
3- Mali kayip.

1- Eksik veya yanlis bilgi

1- Kurumsal itibar
2- Hak kaybi

3- Kamu Zarari,

4- Cezai yaptirnmlar

Orta

Yiiksek

Orta

Orta

1- KBS ve ALYS’de goériinen ambar ve
stok durumlar1 dikkate alinarak
gercege uygun bir sekilde program
hazirlanmasi.

1-Biitce hazirlama siirecinde aktif
olarak rol alan personelin konu
hakkin a¢iginin olusmamasi, yil
icerisinde biit¢enin etKkili ve verimli
kullanilabilmesi i¢in biit¢enin
gercege uygun bir sekilde
hazirlanmasi.

1-Fakiiltede yapilan tiim ¢calismalar
dikkate alinarak yanlis veya eksik
bilginin rapora islenmemesi

1- Bilgi ve belge taleplerinin ilgili
kanun maddelerine dayanarak,

zamaninda karsilanabilmesi i¢cin
gerekli hassasiyetin gosterilmesi.

Yillik

Yillik

6 Ayda Bir

Siirekli

Dekanhik
Makami

Dekanhk
Makam1

Fakiilte
Sekreterligi
Mali isler Biirosu

Dekanhk
Makami
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Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) ile gelen
yazilarin takibinin
yapilmasi ve ilgili
boliimlere/Kisilere
sevkinin yapilmasi.

Gizli veya ivedi dereceli
evraklarin muhafazasive
muhataplarina teslimi.

Gelen-giden evrakin
arsivlenmesi

2547,657 ve 2914 sayili
Kanunlar kapsaminda
yapilan islemler

1. Kurumsal itibar kaybi

2. Hak kayb1

3. Kamu zarar1

4. Isleyiste aksama

5. Konu ile ilgisi
olmayan Kisilerin
gormesi

Orta

1.Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden gitmeyip
fiziki olarak gonderilen
evrak, belge,
sorusturma
evraklarinin ilgisi
olmayan Kisiler
tarafindan goriilmesi.

2.Gizliligin ortadan
kalkmasi.

3. Hak kaybi

4. Kamu zarari

Yiiksek

1- Gegmis donemlere ait
evraklarin
bulunamamasi,

2- Arsivlemede sikintilar
yasanmasi,

Orta

1-Hak kaybi Yiiksek

1.Gelen yazilarin EBYS’den siirekli
kontrol edilmesi, evraklarin
gizlilik/ivedilik durumuna gore
gruplandirilmasi ve dosyalanmasi
2.Giden yazilarin, ilgili
boéliimlere/Kisilere dagitilmasi,
titizlikle takip edilmesi, dosyalanmasi
saglanmaktadir.

Giinlik

1.Evrakislemlerinin her giin diizenli
bir sekilde yapilmasi.
2.Dikkatli ve sorumluluk sahibi

olunmasi. Giinliik

1- Siniflama icinde konulara gore
dosyalama sisteminin olusturulmasi,

2- Evrak kayiplarinin éniine EBYS disinda

gecilmesi. gelen evrak
3- Acilan dosyalarin takibinin oldugu
yapilmasi, klasoér doldugu zaman zamanlar
ve/veya yil bittiginde yeni klasorlerin

acilmasi.

1- Takip islemlerinin yasal siire Stuirekli

icerisinde yapilmasi

Fakiilte
Sekreterligi

Fakiilte
Sekreterligi

Fakiilte
Sekreterligi

Fakiilte
Sekreterligi
Personel
Birimi

isleri
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23

24

Akademik ve idari
personelin 6zliik isleri

Akademik/idari personel
goreve baslama,
ayrilma/ilisik kesme
islemleri

Ogretim elemanlarinin
gorev siiresi uzatimi
islemleri

Akademik/idari personel
sorusturma islemleri

Akademik kadrolar ile
ilgili ilan calismalan

1. Kamu zarari

2. Gorevlerin aksamasi,

3. Hak kaybi, magduriyet

4. Eksik veya fazla
odeme

1- Hak kaybs,
2- itibar kayb,
3- Zaman kaybi

1- Hak kaybi

1- Zaman kayb,
2- Cezai yaptirim

1-Hak kaybi

Orta

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

1. isveislemlerin belirlenen siireler
icinde tamamlanmasina dikkat

edilmesi

1- Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapilmasi,

2- Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili
bilgi ve belgelerin ilgili iist birime

bildirilmesi

1- Takip
icerisinde yapilmasi

1- 2547 ve 657 sayili Kanunlar
kapsaminda tiim islemlerin titizlikle

takip edilmesi

1- Takip islemlerinin yasal

siiresi icerisinde yapilmasi

islemlerinin yasal

Siirekli

Suirekli

Suirekli

islem
Oldugunda

islem
Oldugunda

Fakiilte
Sekreterligi
Personel isleri
Birimi

Fakiilte
Sekreterligi
Personel Isleri
Birimi

Dekanlik
Makami
Fakiilte
Sekreterligi
Personel isleri
Birimi
Dekanlik
Makam
Fakiilte
Sekreterligi
Personel isleri
Birimi
Dekanlik
Makam
Fakiilte
Sekreterligi
Personel isleri
Birimi



25

26

27

28

0Ozliik dosyalar
hazirlamak ve dosya
icerisinde olan gizli
bilgilerin gériinmesini ve
okunmasini 6nlemek,
dosya icerisinde olan
bilgileri diizgiin sekilde
tutmak

Personele ait gizli bilgi ve
belgelerin muhafaza
edilerek, KVKK’ya gore
islem yapilmasi

Akademik ve idari
personel yurtici ve yurt
dis1 goérevlendirme
islemleri

Ders planlari,
dersliklerin dagitimy,
sinav programlari ile
ilgili calismalari
planlamak, bu isler icin
olusturulacak ¢calisma
gruplarina / ekiplerine
baskanlik etmek

1- itibar kaybs,
2- Hak kayb1
3- Giiven kayb1

1- Kurumsal itibar kaybi

2- Hak kaybi

3- Kisisel bilgilerin ilgili
olmayan Kisilerin eline
gecmesi.

1- Hak kayby,
2-itibar kayb,
3- Zaman kaybi

1- Egitim kalitesinde
diisiis,
2- Haksiz ders

dagiliminin yapilmasi,
3- Hak ve adalet kaybi

Yiiksek

Yiiksek

Orta

Orta

1- Ozliik dosyalarinin dikkatli bir
sekilde hazirlanmasi,

2- Dosyalarin giincel halde
bulunmalarinin saglanmasi

1- Fiziksel olarak olusturulan
belgelerin yaziyi olusturan personel
tarafindan konuyu ilgisi olmayan
kisilerle paylasmasinin 6nlenmesi,

2- Yazinin gonderilme asamalarinda
cift zarf kullanilmasi ve zarflara GIZLi
kasesinin vurulmasi.

1- 2547 sayili Kanunun 13 /b- 4, 38,
39,40/a,b,d maddeleri uyarinca
gorevlendirme islemlerinin yapilmasi

1- Boliimler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli diizenlemelerin
yapilmasi

2- Kontrol sisteminin gelistirilmesi

Siirekli

Gizli dereceli
yazilar
oldugunda

islem
Oldugunda

Akademik Y1l

Fakiilte
Sekreterligi
Personel
Birimi

Isleri

Fakiilte
Sekreterligi
Personel
Birimi

Isleri

Dekanlik
Makam
Fakiilte
Sekreterligi
Personel
Birimi

Isleri

Dekan
Yardimcisi
Boliim
Baskanlar
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Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin
adil, objektif ve 6gretim
elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak

Ders ve sinav
programlarinin ilan
edilmesi islemlerinin
akademik takvim
planlamasina uygun
yiiriitiilmesini saglamak

Ders dagilimi ile Boliim
Baskanligi kadro yapisi
arasindaki esgiidiimii
denetlemek ve kadro
ihtiyacini belirlemek

1- Egitim-6gretim

aksamasi,

2- Ogretim
elemani/6grenci hak
kaybs,

3-Kurumsal hedeflerin

yerine getirilmemesi

1- Hak kaybs,

2- Ogrencilerin, 6gretim
elemanlarinin ve
personelin magdur
olmasi

1- Egitim-6gretimin

aksamasi,

2- Mevcut 6gretim
ilyelerine asir yiik
diismesi,

3- Tiim zamanin

egitime verilmesinin

zorunluluk haline
gelmesive arastirma ve
yayin yapmaya gerekli
asgarizaman ve
kaynagin aktarilmamasi

Yiiksek

Yiiksek

Orta

1- Boliim/Anabilim Dali kurul
toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi,

2- Ogretim elemanlar arasinda
koordinasyon saglanmasi,

3- Giincel kontrollerin yapilmasi

1- Universitenin ilan ettigi Akademik
Takvim'e uygun olarak islemlerin
zamaninda planlamasinin yapilmasi,
2- Ogrenci isler Daire Bagkanhgi ile
iletisimin saglanmasi

1- Boliim/Anabilim Dali kurul
toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi,

2- Ogretim elemanlarindan ders
yogunlugu ve verimi hakkinda geri
bildirim alinmasi,

3- Gerekli kontrollerin, goriisme ve
yazismalarin yapilmasi

Donem Basi

Suirekli

Akademik Yil

Boliim Baskani
Anabilim Dali
Baskani

Fakiilte
Sekreterligi
Ogrenci
Birimi

isleri

Bolim Baskani
Bolim Baskan
Yardimcisi
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Ogrenci sayilar1 ve
o6grenci basar1 durumunu
izlemek ve istatistikleri
tutmak

Ogrencilerin basari
durumlarmi izlemek,
bunlarin sonuclarini
degerlendirmek, birim i¢i
ve Dekanlik kapsaminda
bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak

Yatay gecis, dikey gecis,
¢ift ana dal, yabanci
ogrenci kabulii ile ilgili
calismalarin takibini
yapmak

Raporlu ve izinli
ogrencilerin durumlarini
degerlendirmek

1- Ogrenci sayisinin fazla
olmasi ve 6gretim
elamaninin yeterli
olmamasi
durumlarinda verimli
ders verilememesi,

2- Ogrencilerin basari
oraninin diismesi.

1- Mezun olacak 6grenci
profilinde zayiflik,

2- Yetersizlik ve kalifiye
olmayan diplomali issiz
olgusuna katki

1- Hak kaybu,
2- Kurumsal itibar

1- Ogrenci hak kaybs,
2- Egitim ve 6gretimin
aksamasi

Orta

Orta

Orta

Diisiik

1- f)gretim elemani temin etmek,
2- Ogrenci kontenjanini optimum
seviyede tutmakicin ilgili makamlara

rapor / karar sunmak

1- Boliimlerin kurullarinin sik sik

toplanmasi,

2- Derslerin verimi ile ilgili geri

bildirim alinmasi,

3- ilgili aksakliklar1 ¢6zmek,
4- Boliimler icinde ¢6ziillemeyen
sorunlarin iist birime iletilmesini

saglamak

1- Boliim Baskanliklarinin
koordinasyonu ile egitim

komisyonlarinin olusturulmasinda

hassasiyet gosterilmesi

1- Ilgili evrak ve

yazismalarin zamaninda iletilmesini
saglamak iizere denetim ve

koordinasyonu yapmalk,

2- Raporveizinlerin geregini yerine

getirmek

Akademik Yil

Suirekli

Akademik Yil

Siirekli

Dekan
Yardimcisi
Fakiilte
Sekreterligi
Ogrenci  Iisleri
Birimi

Boliim Baskani
Anabilim Dali
Baskani

Dekan
Yardimcisi
Fakiilte
Sekreterligi
Ogrenci  Isleri
Birimi

Boliim Baskani
Anabilim Dal
Baskani
Akademik
Personel
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Erasmus, Farabi, Mevlana
gibi degisim
programlariyla ilgili
calismalari yiiriitmek

Ogrenci sorusturma
dosyalarini izlemek,
sorusturmada kurulacak
komisyonlara gorev
verilmesi halinde
baskanlik etmek

Ogrenci sorunlarinin
dinlenmesi ve ¢oziilmesi
hususunda gerekli
onlemleri almak

Ogrenci damismanhk
hizmetlerini yapmak ve
ogrencilerle toplantilar
diizenlemek

1- Ogrenci ve 6gretim
elemani hak kayb;,

2- Verimin diismesi,

3- Egitimde istenilen
dinamizmin
edinilememesi

4- Perspektif zayifligi

Orta

1- Sorusturmanin
adaletli, hakkaniyet
ilkelerine uygun
yapilmamasi,

2- Ogrenciler arasinda
asayisin bozulmasi,

3- Haksizlik ortaminin
dogmasi

Yiiksek

1- Dikkate alinmayan Orta
sorunlarin biiyiimesi,
2-Fakiilte genelinde

huzurun bozulmasi.

1- Egitim hedeflerine
ulasamama

2- Bireysel sorunlarin
artmasi,

3- Motivasyon eksikligi

Orta

1- Boliim Erasmus, Farabi, Mevlana
vb. Degisim Programlari
Koordinatortii

/ Koordinatérlerinin ilgili talepler ve
gereklilikler cercevesinde ¢calismasini

saglama,

2- Yurtici baglantilar ve yurt disi ile
ikili anlasmalar

yapilmasini saglama

1- Sorusturmalarin ilgili
kanun/yonetmeliklere uygun
yapilmasini temin etmek

1- Danisman / égretim
elemanlarinin miimkiin oldugunca
sorunlarlailgilenip idareyle ¢6ziim
arayisina girmeleri,

2- Gerekli hallerde alaninda uzman
personelden

yardim alinmasi

1- Danismanlik hizmetlerinin
koordine edilmesi,

2- Periyodik olarak toplanti, seminer

ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
saglamak

Sirekli

islem
Oldugunda

Siirekli

Siirekli

Dekan
Yardimcisi
Bolim Baskani
Bolim Baskan
Yardimcisi
Fakiilte
Sekreterligi
Ogrenci
Birimi

isleri

Dekan
Yardimecisi

Dekan
Yardimcisi
Boliim
Baskanlarn
Anabilim dah
Baskanlan
Akademik
Personel

Boliim
Baskanlar
Anabilim Dal
Baskanlar
Akademik
Personel
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44

Engelli ve uluslararasi
ogrencilerin sorunlariyla
ilgilenmek

Stajlarla ilgili gerekli
duyurularin yapilmasi

Stajyer ve bursiyer
ogrencilerin icin SGK ise
Giris Bildirgesi / Prim
Hizmet
Beyannamesinin
yapilmasi

Hakl ve gecerli
nedenlere dayali olarak
mazeret sinavi
diizenlenmesine iliskin
6grenci basvurularinin
alinmasi

Sinav sonuc¢larinda maddi
hata oldugunu fark eden
o0gretim elemanlarinin ve
sinav sonuclarina itiraz
eden dgrencilerin
basvurularinin alinmasi

1- Egitim ve 6g8retimin
aksamasi,
2- Ogrenci hak kaybi

1- Hak kaybs,
2- Zaman kaybi

1- SGK cezas1

1- Hak kaybs,
2- Ogrenci magduriyeti

1- Hak kayby,
2- Ogrenci magduriyeti

Orta

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

1- ilgili paydaslarla iletisimin canh
tutulmasi,

2- Sikayetlerin alinmasi,

3- Coziimiin zamaninda sunulmasi

1- Ogrenci kayitlarinin ve
duyurularin zamaninda yapilmasi

1- Ogrencilerin evraklarinin
zamaninda teslim edilmesinin
saglanmasi,

2- Ogrencinin ise baglama ve isten
ayrilma tarihlerinin hassasiyetle
takibinin yapilmasi.

1- Mazeret sinavi basvurularinin
hakli ve gecerli nedenlere dayanarak
ilgili yonerge kapsaminda
kontrollerinin yapilmasi,

2- Basvurulari uygun bulunan
ogrencilerin siiresi icerisinde Béliim
Baskanliklarina bildirilerek
sinavlarin yapilmasinin saglanmasi.

1- Basvurularin yasal siireler icinde
alinmasi,

2- En kisa siirede Fakiilte Yonetim
Kurulunda gorusiilerek karara
baglanmasinin saglanmasi

Siirekli

islem
Oldugunda

islem
Oldugunda

islem
Oldugunda

islem
Oldugunda

Boliim
Baskanlan
Anabilim Dal
Baskanlan
Akademik
Personel

Fakiilte
Sekreterligi
Ogrenci
Birimi

isleri

Fakiilte
Sekreterligi

Ogrenci
Birimi

isleri

Fakiilte
Sekreterligi
Ogrenci
Birimi

isleri

Fakiilte
Sekreterligi
Ogrenci
Birimi

isleri
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47

48

Ogrenci kuliiplerinin ve
o0grencilerin
diizenleyecegi her tiirlii
etkinligi denetlemek

Bilimsel arastirma
projelerinde akademik
personel ve 6grencilerin
aktif katiliminin
saglanmasi ve projelerin
takvimine uygun
yiiriitiilmesi

Mezuniyet teyidi

Lisansiistii programlarin
diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak

1- Ogrenciler arasinda
kanun dis1 faaliyetlerin
bas gostermesi

1- Tanitim ve tercih
edilme,
2- Hak kaybi

1- Fakiiltemizden mezun
olmayan Kkisinin mezun
olarak onaylanmasi,

2- Mezun olan Kisinin
onaylanmamasi
nedeniyle hak kaybi

1- Giiven ve itibar kaybs,
2- Basari kayb,

3- Tercih edilme
konusunda geriye
diisme

Orta

Diisiik

Yiiksek

Yiiksek

1- Boliimlerin, 6grenciler ve ilgili
birimlerle siirekli irtibat halinde
olunmasi

1- Ogrencilerimizin ve
personelimizin bu hususta
bilgilendirilmeleri Dekanlik¢a ve
Universitemiz Proje ve Teknoloji Ofisi
Koordinatoérliigiince yapilmaktadir.
Uygulamalara yénelik belirli, belirsiz
araliklar ile egitimler verilmektedir

1- Arsivincelemesinin dikkatli
yapilmasi,
2- Karsi kurumdan detayl bilgi
istenmesi

1- Enstitii ve idari birimlerle isbirligi
icerisinde gerekli
koordinasyonu saglama

Siirekli

Guinlik

islem
Oldugunda

Siirekli

Dekan
Yardimcisi
Boliim
Baskanlan

Dekan
Yardimcisi
Bolim
Baskanlar

AD Baskanlan
Danmismanlar

Fakiilte
Sekreterligi
Ogrenci
Birimi

Isleri

Anabilim Dali

Baskan
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52

53

Gorevden ayrilan
personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

Kadro talepleri ve
calismalari konusunda
takip

Temizlik hizmetleri ile
cevre diizenlemelerinin
kontroliinii saglamak.

Derslik binasinin
simavlara hazir duruma
getirilmesi

Birim web sitesinin
giincellenmesi

1- Gorevde aksama

1- Hak kaybi

1- Calisma veriminin
diismesi,

2- Calisma kalitesinin
diismesi

1- Sinavlarin aksamasi,
2- Hak kaybi

1-itibar kaybi

Orta

Yiiksek

Diisiik

Yiiksek

Orta

1- Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve gorevlendirmenin
zamaninda yapilmasi

1- Kadro talepleri ve calismalarinin
planli ve programhh bir sekilde
yiiriitmek

1- Giinliik rutin kontrollerin
yapilmasini denetlemek,

2- Gerekli uyari ve
diizenlemeleri saglamak

1- Binanin her tiirlii kontroliiniin
(temizlik,

teknik, 1sinma, aydinlatma vb.)
yapilmasi

1- Birim web sitesinin
giincellenmesi, veri duyuru atilmasi
vb. islemlerin sadece web sitesinden
sorumlu olan personel

tarafindan yapilmasinin saglanmasi,
2- Mevzuat degisikliklerinde aninda
giincelleme yapilmasi

islem
Oldugunda

Suirekli

Giinlik

Giinliikk

Giinliikk

Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

Web Sitesi
Komisyonu
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56

Boliimlerde yapilmasi
gereken secim ve
gorevlendirmelerin
Dekanlikla irtibat
kurularak zamaninda
yapilmasini saglamak

Akademik yil baslamadan
once Akademik Kurul
toplantis1 yapmak

Dénem sonu akademik ve
genel durum
degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

1-Birim ici
koordinasyon ve
verimin diismesi,
2-Giincel islerin
zamaninda
yapilmamasi,
3-Yonetim zaafi,
4-Kurumsal hedeflere
ulasamama

1- Fakiilte 6gretim
elemanlariile iletisim
ve koordinasyon
eksikligi

2- Is béliimiiniin ve
islerin aksamasi

1- Akademik olarak
kurumsal hedeflerden
sapma,

2- Basibosluk
duygusunun ve
goriiniimiiniin
olusmasi,

3- Motivasyon eksikligi,

4- Verim diisuklugii

Orta

Orta

Orta

1- Periyodik faaliyetlerin yapilmasini
saglamak iizere gerekli talimatlarin

verilmesi, Siirekli
2- Gerekli isboliimiiniin yapilmasi,
aktiiel denetim ve  periyodik

raporlama ve yazisma

Akademik Yil
Basi

1- Ilgili akademik donemde
Akademik Kurul toplantisinin
yapilmasini saglama

1- Her akademik dénem sonunda

siirecle ilgili egitimsel ve sosyal Dénem Sonu
bakimdan degerlendirmelerin ve Akademik
yapildigi, mevcut duruma iliskin bilgi = Y1l Sonu

ve sikayetlerin iist birime iletildigi

toplantilar.

BoliimBaskani
Anabilim Dali
Baskani

Dekanhk
Makami
Yardimecisi

Dekan

Dekanhk
Makami
Yardimecisi

Dekan
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Fakiiltede gérev yapan
personelin maas, ek ders,
sinav licretleri, yolluk ve
sosyal yardimlar ile ilgili
tahakkuk, bordro
islemlerini yiiriitmek,
yazismalarini yapmak,
zamaninda ve eksiksiz
0denmesini saglamak

SGK Giris-Cikis islemleri
ve SGK’ye elektronik
ortamda gonderilen
keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

Dogum ve 6liim
yardimlarina iliskin
tahakkuk evraklarini
hazirlamak

Goreve yeni baslayan,
gorevden ayrilan ve /veya
izinli-raporlu personelin
takibinin yapilarak
kisilere hatali 6deme
yapilmasini 6nlemek

1. Kamu zarari,

2. Kurumsal itibar,

3. Gorevlerin aksamasi,

4. Hak kaybi, magduriyet

5. Eksik veya fazla
odeme,

6. Cezai islemler,

7.Hesap verme
sorumlulugu

1. SGK giris-cikis
islemlerinin zamaninda
yapilmamasi
kurumumuza ek giderin
olmasina sebep
olacaktir.

2.Kamu zarar1

3. Kisi zaran

1- Kisi zarar1

1.Biitceden fazla ve
yersiz 6deme yapilmasi

2. Hak kaybu.

3. Gorevlerin aksamasi.

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Orta

1- Birimler arasi

koordinasyon saglanmasi ve
zamaninda yapilmasi,

2- Kanun, yonetmelik ve
tebliglerdeki degisiklikleri takip
etmek,

3- UBYS’'nin siirekli kontrol edilmesi,
4- ilgili islemlerin zamaninda
yapilmasi, 6demelerin yapilabilmesi
icin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina evraklarin gonderilmesi
ve takibinin yapilmasi.

1. SGK giris-cikisin islemlerinin
zamaninda yapilmasi

1- Birimler arasl koordinasyon
saglanmasi,

2- YetKkin personel gorevlendirilmesi

1- izin veya rapor alan personel
tarafindan UBYS'ye bilgi girislerinin
yapilmasi,
2- Dikkatli ve ekip calismasina uygun
olunmasi,
3- 3- Gorevden ayrilan personele

1-Ayhk
2-Yolluk
odemesi ve
satin alma
islemlerinin
yapilmasini
gerektiren
durumlarda

Goreve
baslama ve
gorevden
ayrilma
durumlarinda

islem
Oldugunda

Goreve
baslama,
ayrilma, izin
veya rapor
durumlarinda

Fakiilte
sekreterligi
Maas Tahakkuk
Birimi

Fakiilte
sekreterligi
Maas Tahakkuk
Birimi

Fakiilte
sekreterligi
Maas Tahakkuk
Birimi

Fakiilte
Sekreterligi
Maas Tahakkuk
Birimi
Personel
Birimi

isleri
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Satin alma faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi

Tasinir mallarinin
olciilerek/ sayilarak
teslim alinmasi ve depoya
yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan
tasinirlari kontrol ederek
teslim almak, bahsi gecen
tasinirlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek

1- Haksiz rekabet,

2- Menfaat saglama,

3- Hesap verme
sorumlulugu,

4-idarenin itibar kayb,

5-Yolsuzluk

1- Mali kay1p,
2- Menfaat saglama,
3- Yolsuzluk

1- Kamu zararina
sebebiyet verme

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Gorev Devir Formunun eksiksiz

doldurtulmasi.

1- ilgili mevzuatlar c¢ercevesinde
islem yapilmasi,

2- Belirli araliklarla komisyonlarca
gozetim ve denetleme faaliyeti

yapilmaktadir.

1- Kontrollerin gérevlendirilen
akademik / idari personel tarafindan
yapilmasi

1- Kontrollerin yapilmasi,
2- Islem basamaklarina uygun
hareket edilmesi

Suirekli

islem
Oldugunda

islem
Oldugunda

Fakiilte
Sekreterligi

Fakiilte
Sekreterligi
Tasmir
Yetkilisi

Kayit

Fakiilte
Sekreterligi
Tasinir
YetKilisi

Kayit
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67

Tasimirlarin giris ve
cikisina iliskin kayitlari
tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap
cetvellerini olusturmak

Tasinirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen
tasimirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan
dayanikl tasinirlari
bulunduklari yerde
kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve
yaptirmak

1- Birimdeki tasimirlarin
kontroliinii
saglayamama,

2- Zamaninda gerekli
evraklarin
diizenlenememesi,

3- Kamu zararn

1- Kamu zarari

1- Kamu zarari,

2- Isin yapilmasina engel
olma,

3- is yapamama durumu

1- Kamu zararina
sebebiyet verme,
2- Mali kayip

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

1- Tasmirlarin giris ve cikis
islemlerinin bekletilmeden aninda
yapilmasi,

2- Gereklibelge ve cetvellerin diizenli
tutulmasi

1- Kontrollerin dogru yapilmasi,
2- GerekKli tedbirlerin alinarak
tasimirlarin emniyete alinmasi

1- Stok kontroliinii belirli araliklarla
diizenli tutmak

1- Hazirlayan
olmasi,

2- Fakiiltedeki tiim tasinirlarin kayith
oldugundan emin olunmasi

personelin  yetkin

islem
Oldugunda

Surekli

Ayhk

Yillik

Fakiilte
Sekreterligi
Tasinir
Yetkilisi

Kayit

Fakiilte
Sekreterligi
Tasmir
Yetkilisi

Kayit

Fakiilte
Sekreterligi
Tasmir
Yetkilisi

Kayit

Fakiilte
Sekreterligi
Tasmir
Yetkilisi

Kayit
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71

Harcama biriminin
malzeme ihtiyag
planlamasinin
yapilmasina yardimci
olmak

Siirekli iscilerin,
bursiyer/stajyer
o0grencilerin ve birimde
calisan kismi zamanlh
ogrencilerin maas
puantajlar1 islemlerini
yuriiterek s6z konusu
durumlarda zaman
cizelgesine uygun
davranmak

Ogrencilerin talepleri
dogrultusunda UBYS
iizerinden belge
(Transkript, askerlik
belgesi, disiplin belgesi,
o6grenci belgesi)
diizenlenmesi

Dénem sonu ve
yllsonunda birimdeki
evraklarin diizenli bir
sekilde arsivlenmesi

1- Kamu zarari,
2- Itibar kaybi

1. Hak kaybs,
2.Eksik  veya fazla
odeme,

1- Ogrenci magduriyeti,

2- Hak kayby,

3- Hakki olmayan Kisiye
belge verilmesi

1. Evrak kaybis,
2.Zaman kaybix,
3. Hak kaybu.

Yiiksek

Orta

Orta

Diisiik

1- Kontrollerin dogru yapilmasi,
2- Ihtiyaglarin talebe uygun sekilde
belirlenmesi

1. Fakiiltemizde gorevli siirekli isci
personeli ve bursiyer/stajyer/kismi

zamanl ogrencilerin takibinin
yapilmasi ve ddemelerinin
yapilabilmesi icin Personel Daire

Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhig1 ve Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligi ile koordineli
calisilmasi.

1- Birim personelinin kimlik tespiti
yapmasi,

2- Ogrenci ilgi Sistemi iizerinden
gerekli kontrollerin yapilmadan belge
verilmemesinin saglanmasi

1.Yazilan yazilara dosya numarasinin
dogru verilmesi,

2.Acillan dosyalarin takibinin
yapilmasi,

3- Ayni dosyadan tekrar acilmamasi.

Ayhk

Ayhk

Suirekli

Yillik

Fakiilte
Sekreterligi
Tasimir
Yetkilisi

Kayit

Fakiilte
Sekreterligi
Ogrenci
Birimi

Mali isler Birimi
Personel Isleri
Birimi

isleri

Fakiilte
Sekreteri
Ogrenci
Birimi

isleri

Fakiilte
Sekreterligi



