Hassas Gorevler Listesi

Birim: Balikesir Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim: Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekan V.

Prosediir (Ahnmast Gereken Onlemler veya Yapimast Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Gereken Kontroller) Soyadt

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine iril) inis Risk Diizeyi*

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket [hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek
etmek. temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi.

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme

A Prof. Dr. Zekeriya GOKTA!
yoniinde gerekli aligmalarin tamamlanmasi. rot. Dr. Zeertys $

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek
ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak. Kurullarin ve idari islerin aksamas ile hak kayb. Yiiksek
Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay: saglamak,

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Kurul kararlarinin

: Prof. Dr. Zekeriya GOKTAS
uygulanmasini saglamak.

l-{er‘yll F analmlf celeri ile Biltce agi1 ve mali kayip. Yiiksek Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin éngériilerek
birlikte hazirlanmasim saglamak. hazirlanmasi.

Prof. Dr. Zekeriya GOKTAS

Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist yonetime
sunmak.

Planl ve programli bir sekilde Norm Kadro ihtiya¢ durumlarii

kontrolii. Prof. Dr. Zekeriya GOKTAS

Hak kaybr, Egitim-Ogretimde aksama. Yiiksek

Fakiiltenin birimleri iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak.

Dekan Yardimeilar, Boliim bagkanlari ve fakiilte sekreteri ile

ineli Prof. Dr. Zekeriya GOKTA!
koordineli galisma. tof. Dr. Zekeriya S

Egitim kalitesinin diigmesi. Yiiksek

Kaliteli egitimin verilememesi Hak ve Dekan Yardimeilari, Boliim bagkanlar1 ve

g olit i inas g Yiiksek L . Prof. Dr. Zekeriya GOKTA:!
Dekanligin Boliimleri arasinda koordinasyonu saglamak adalet kaybr. tiksel fakiilte sekreter ile koordineli calisma. rof. Dr. Zekeriya S
Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak edinilmesini ve kullantmasing; kontrollerinin |\ 0 oo o5 evin aksamast. Yiksek | Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulanmast. Prof. Dr. Zekeriya GOKTAS

yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Alt Birim: Dekan Yardimeilar1 (Egitim - Ogretimden Sorumlu)

Hassas Gérevier Riskler (Giirevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclary) | Risk Diizeyi* Prosediir (Alnmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Gereken Kontroller) Soyadr
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Maddelerinde Egitim Ggretimin siirecinin aksamasi, kurumsal, Yiiksek Ilgili mevzuat konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli Dog. Dr. Nahit OZDAYI
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. hedeflere ulasmada zorluklarin yaganmasi. calismalari yiiritmek. Dekan Yardimcist

Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
kurullara bagkanlik etmek.

Dog. Dr. Nahit OZDAYI
Dekan Yardimcist

Kurullarin ve idari islerde zorluklar

yasanmast ve hak kayb Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanlik etmek.

Ders planlari, sinav programlart ile ilgili galismalart
planlamak, bu isler igin olusturulacak gruplara Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi. Orta
baskanhk etmek.

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli Dog. Dr. Nahit OZDAYI
diizenlemeleri yapmak ve kontrol sisteminin gelistirilmesi. Dekan Yardimeist

Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanct dgrenci | lgili mevzuat geregi olanaklardan faydalanmak isteyen Dog. Dr. Nahit OZDAYI

kabulii ile ilgili alisma ve takibin yapilmasi. ogrencilerin haklarinmn kaybr. Orta Egitim komisyonlarinmn galismalarinda mevzuat uygunlugu. Dekan Yardimeist
A . A ) Dog. Dr. Nahit OZDAYI
Ogrenci disiplin islemlerinin takibi. Ogrenciler arasinda haksizlik ortamimin olusmasi. Orta Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasimni kontrol etmek. Dekan Yardimerst
Dﬁ%en]enecek olan her tiirlii etkinlik programlarini Ogrenciler arasinda legal olmayan faaliyetlerin ortaya Diisiik Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekl irtibat halinde olmak. Dog. Dr. Nahit OZDAY!
takip etmek. ¢ikmasi. Dekan Yardimeist
Alt Birim: Dekan Yardimcilari (idari ve Mali islerden Sorumlu)
Hassas Gérevier Riskler (Giirevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclary) | Risk Diizeyi* Prosediir (Alnmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Gereken Kontroller) Soyadi
" e | . Egitim Ggretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere . . L . P PR
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde . - Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme Dr. Ogr. Uyesi Alp Kaan KILCI
L B ulasmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek o .
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. - . yoniinde gerekli galismalarin tamamlanmasi. Dekan Yardimcist
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi.
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik L P P
Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi | <Uro arn ve idar islerde zorluklar yaganmast ve hak Yitksek | Zamaninda kurullara bagkanlik etmek. Dr. Ogr. Uyesi Alp Kaan KILCI
kaybi. Dekan Yardimeist
kurullara bagkanlik etmek.
- . . . Is aks siireclerinin zamaninda birimlerde RN -
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarmmn Fiziki sorunlar ile hak kaybinin . L . L . Dr. Ogr. Uyesi Alp Kaan KILCI
PP - N Orta yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi, teknik kullanim
yiiriitiimii ile odalarin dagitimini koordine etmek. ortaya gikmasi. Dekan Yardimeist

cihazlarinin zamaninda bakimlarinin yapilmasi.

Is aks siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya gikmast. Orta belgelerin diizenlenmesi, teknik kullanim cihazlarinin
da bakimlarinin

Dr. Ogr. Uyesi Alp Kaan KiLCI
Dekan Yardimcist

Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarmimn
imii ile odalarin dagitimini koordine etmek.

Personelin giinliik is akist ve idari islerin aksamast, hak Akademik ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyaglarm temini|  Dr. Ogr. Uyesi Alp Kaan KILCI

s : Ort !
Personelin yiirittigii hizmetleri denetlemek kaybinin olugmast. e ve takibini {istlenmek. Dekan Yardimeist
Fakillte etik kurallarina uymak, ig kontrol fgallyellerml Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmas1, kurumsal Egitim- Ogretim yili ile ilgili gerekli is boliimii gergevesinde Dr. Ogr. Uyesi Alp Kaan KIiLCI
destelemek. I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet P, Orta - | IR
. hedeflere ulagilamamasi, performans diistikligi. giincelleme Dekan Yardimeist
raporlarini takip etmek.
Alt Birim: Boliim 1
Hassas Gérevler Riskler (Giirevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclary) | Risk Diizeyi* Prosediir (Almmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Gereken Kontroller) Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim-dgretimin aksamast, kurumsal Ihedeﬂere. ul.a§mada - flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin Prof.Dr. Zekeriya GOKTAS
belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket etmek. aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek idari birimlerle irtibata gecme Prof. Dr. Numan ALPAY
v Ve } sorunlar gegme. Dog. Dr. Nuri Berk GUNGOR
Ders ve fmav pn?gramlarmm z.amar}md.a‘yapjl'may . L . Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Prof.Dr. Zekeriya GOKTAS
ayrica gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim Egitim-6gretimin aksamas1, 6grenci hak kaybi, kurumsal " R . - -
. . i h Yiiksek Ogretim elemanlar arasinda koordinasyon saglama, giincel Prof. Dr. Numan ALPAY
elemanlarinin Anabilim Dallaria uygun olarak hedeflerin yerine getirilememesi. ) . - =
kontrollerin yapilmasi. Dog. Dr. Nuri Berk GUNGOR
yapilmasi.
de yapilmas gereken segim ve Birim igi koordinasyon ve verimin diismesi, giincel Faaliyetlerin zamaninda yapilmasim saglamak iizere gerekli Prof.Dr. Zekeriya GOKTAS
gorevlendirmelerin Dekanlik M i bilgileri ile islerin da ve gi 1 yonetim Yiiksek  [talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin yapilmasi, denetim Prof. Dr. Numan ALPAY
d: glamak zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama. ve periyodik raporlama ve yazismalarn zamaninda yapilmasi. Dog. Dr. Nuri Berk GUNGOR
Raporlu ve izinli dgrencilerin durumlarini Ranor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve danismanlik Prof.Dr. Zekeriya GOKTAS
degerlendirmek ve danismanlik hizmetleri ile ilgili Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamast. Orta hi P t‘[ e ke i gd'ly nes v S Prof. Dr. Numan ALPAY
islemlerinin yapilmast. 1zmetierinin koordine ediimest. Dog. Dr. Nuri Berk GUNGOR
o . . - Prof.Dr. Zekeriya GOKTAS
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin Boliim faaliyet raporlarnin diizenlenmesinde cksikler. Orta Denetim ve periyodik raporlama ve yazismalarin zamaninda Prof. Dr. Numan ALPAY

sonuglarini degerlendirmek. yapilmasi

Dog. Dr. Nuri Berk GUNGOR




Alt Birim: Spor Bilimleri Fakiiltesi Ogretim Elemanlar

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Yapilmast

Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-

H Girevl . - . . - Risk Diizeyi*
assas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) isk Diizeyi Gereken Kontroller) Soyadi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Boéliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli Boliim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve iiyeler arasinda
calismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz ve eksiksiz yiiriitii de sorunlar ogrenci Yiiksek kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin Ogretim Elemanlart
yiiriitiilmesini saglamak. hak kaybi. giincelligine iliskin komisyonlarin koordinasyonu.
PO . . PR - I Ogrenciler igin belirlenen danisman
Ogrenci danigmanhk hizmetlerine katilmak, Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi, i P -
. I - . . . " Ogretim elemanlarinin 6grencilere PR
ogrencilerin boliim ve gevreye uyum saglamalarina ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir Yiiksek . P Ogretim Elemanlari
PR A . gerekli ve yeterli egitim, Ggretim,
yardimer olmak. 7 siireci aksakliklar o 5
psikolojik vb. konularda destek saglamasi.
I:‘gmm-ogretlm faally‘et]ennde Akademik takvimin esas |Giivenirligin azalmasf :/e itibar Orta Egitim-6gretim takvimin Ogretim Elemanlar
ve kaybi, basar1 diisiikligi. ders programlarinin ve sinav uygulamalarinin planlanmasi.
. P . Belirl, Farabi, Erasmus ve Mevlana degisi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim Kurumun ulusal ve uluslararas: diizeyde akademik ehirienen barabl, Lrasmus ve Veviana degisim programi . )
P . N N o Orta koordinatérlerinin yurt i¢i ve yurt dis1 6grenci ve dgretim Ogretim Elemanlar:
programlariyla ilgili ¢aligmalar: yiiriitmek kaliteye aksakliklar e e B -
elemant takvime
- P | . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada Boltim Arastirma (?qrevl{len ilgili
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde n L . maddeler ve gereklilikleri konusunda T
N B aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek P n N . Arastirma Gorevlileri
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. mesi, durumun hassasiyeti
sorunlar yaganmasi .~ o L
iletigim kurulmasi.
Boliim baskanlig: tarafindan gorevlendirilen
Mezuniyet toreni ve uyum programu ile ilgili verilen arastirma gorevlileri mezuniyet toreni
" y yum prog! 8 Mezuniyet toreni ve uyum programlarinda aksama. Orta provalarinda ve térende 6grencilerin basinda Arastirma Gorevlileri
gorevleri yapma. I - N
bulunarak etkinligin saglikli islemesine
katkida bulunmalarinin saglanmasi.
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen
Spor senlililermdve fakiilteyi temsil eden 6grenci Spor Faallyellerindc? aksama, sporcu 6grenciler arasi Orta arastirma gorevlileri l'alv‘ﬁl(syi Ler:]si] eden" . ) Arastirma Gorevileri
gruplarina 6nderlik etme sorunlar gikma riski spor takimlarinin hazir antrendrlik 1k vs.
gorevlerinin denetlenmesi.
Ders ve siav programlarinin hazirlanmast S Boliim smav ve ders programlarim hazirlayacak
. . Ders ve Siav programlarinda ve akademik isleyiste N . T
¢alismalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik aksam Orta komisyona yardimer konusunda gerekli Aragtirma Gorevlileri
yapmak : denetim ve yonlendirmelerin yapilmasi.
. . . - Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik pl: fi s
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama Orta £1o1 her i yap cals o Aragtirma Gorevlileri

calismalarina katilmak

sorumlu k lara yardimer olma h
ve yonlendirmelerin yapilmasi.

gerekli denetim

Alt Birim:

Fakiilte Sekreterligi

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Yapilmast

Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-

H Girevl . - . . - Risk Diizeyi*
assas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) isk Diizeyi Gereken Kontroller) Soyadi
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme - - " .

. - Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve gérevlendirmelerin Turan KARA
yapilmast Gorevlerde aksaklik yasanmasi Yiiksek da yapil Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin . " . Turan KARA
Kurulu kararlarinin yazilmasi Zaman Kayplart Yiksek Dogru ve zamaninda yazilmast Fakiilte Sekreteri
Kam{n, yonetmelik ve dier mevzuatin takibi ve Hak kaybu, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek _TLf_mn KARA .
uyg Fakiilte Sekreteri

- . . Turan KARA
Gizl I 1 itib: giiven kayb: Yiiksek  [Gizlilig t etmek .
izli yazilarin yazilmast ibar ve giiven kaybt tiksel izlilige riayet etmel Fakiilte Sekreteri
Kadro talep ve galigmalart Hak kaybt Yiiksek l'.'(.lk.ulte Norm Kadrolarmin Planli ve programli bir sekilde Tl{ran KARA .
yiirtimesi Fakiilte Sekreteri
P PR - - - Biitgenin Universitemiz Stratejik plant dogrultusunda gergekei, Turan KARA
Biit hazirl; t Biitge yetersizligi. Yiiksek X .
Higenin hazirianmast ve yonetimt Hiee yetersizig! kse seffaf bir sekilde hazirlanmasi. Fakiilte Sekreteri
Teleh..k 1.?”"3?[1“ :le gevre diizenlemelerinin Caligma performansinin ve veriminin diigmesi. Orta Siirekli kontrollerin yapilmas, gerekli uyarilarin yapilmasi. F;;:;f:: ;(e/l:r]::::ri
. PR o P - PP . . e - . . Turan KARA
Ogrenci degisim programlarinin takibi Ogrencilerin hak kaybi, giivenirligin zedelenmesi Diisiik Boliim Baskanliklari ve ilgili kurumlar ile koordine.

Fakiilte Sekreteri

Alt Birim: Personel sleri

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Yapilmast

Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-

H Girevl . - . . - Risk Diizeyi*
assas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) isk Diizeyi Gereken Kontroller) Soyadi
2547, 657 ve 2914 Sayili Ka 1 - . P - -
slemer ve 2yt Ranun uyarinea yaptian Hak kaybt Yiiksek | Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast Fatma BOZKURT
Akademik ve idari personel géreve baslama Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Personelin
ey personc’ goreve baglama, Hak kaybr, itibar Kaybt, Zaman Kaybt Yitksek | tiim oziik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili tist birime Fatma BOZKURT
ayrilma/ilisik kesme islemleri. o A
bildirilmesi
Ogretim el larinin yeniden atanma islemleri Hak kaybt hukuki sorunlar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast Fatma BOZKURT
Akademik/idari Personel Sorusturma islemleri Hukuki yaptirimlar Yiiksek .2547 Ve.65.7. s?ylll Ka,mml?r. ve diger ilgili mevzuat uyarinea tiim Fatma BOZKURT
islemleri titizlikle takip edilir
Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK tescil islemleri [Hak kaybi, cezayi yaptirimlar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Fatma BOZKURT
Norm Kadrolarmn hazirlanmasi ve takibi Hak kayb1 Hukuksal sorunlar Yiiksek I\/{evzuat mklbl' Baliim taleplerinin kontrolii ve Norm kadrolarin Fatma BOZKURT
giincellenmesi.
izin ve Rapor islemleri Hak kaybi Orta izin ve rapor islemleri kayitlarinin tutulmasi Fatma BOZKURT
Mal Bildirim Formlar1 Hak kaybt Orta Personelden alinan formlarin ivedi Rektorliige bildirilmesi Fatma BOZKURT
Siireli yazilarin takibi, gelen yazilarin kayitlart Birime iligkin belgi eksiklikleri tekid durumuna diisme Orta Siireli yazilar ile ilgili takvim hazirlanmasi Fatma BOZKURT
Alt Birim:
Hassas Gérevler Riskler (Giirevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclary) | Risk Diizeyi* Prosediir (Almmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Gereken Kontroller) Soyadi
M: k ders, b I diger ozliik hakl i
aas, ck ders, hareirah ve diger Szlilk haklarmin| Hak kayplarinin meydana gelmesi Yiiksek  |Birimler arast koordinasyon saglanmasi Fatma BOZKURT
yerine getirilmesi.
Maas hazirlanmasi swrasinda  Kisilerden - kesilen|Kamu ve kisi zararlarinin olugmast Yiksek  |Birimler arast koordinasyon saglanmast Fatma BOZKURT
in dogru ve eksiksiz yapilmasi.
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini K.1§Ix zararma neden olma, verilmeyen ay ya da yil kadar, Yiiksek Bllnmley arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket Fatma BOZKURT
hazirlamak kisiye 6deme yapilmasi edilmesi
S(‘{K’na e.lek.lrzmik orlamiia génde.rilenv keseneklerin{Kamu ve kisi zararina neden olma riski, kurumun Yiiksek SGK giris /erkislarmin siki Kontrolii Fatma BOZKURT
dogru, eksiksiz ve gonderilmesi cezalara maruz kalmasi.
Dekanlik bitgesini hazirlanmast Kamusal zararlarin olusmast Yiksek  [Kontrollerin koordineli bir sekilde yiiriitilmesi Fatma BOZKURT
Satin alma ve diger kurumsal her tiirlii 6demelerin Kamu zararina sebebiyet verme riskinin meydana gelmesi
ddeme emri belgelerinin diizenlenmesi Yiiksek  |Kontrollerin dogru yapilmasi Fatma BOZKURT
Birimlerden gelen mal ve malzeme taleplerinin takibi. |Satin alma yada {iniversiteden yapilacak taleplerin eksik Birimlerden gelen taleplerin
olmast. Yiksek  |kayit altina alinarak Fakiilte Fatma BOZKURT

Sekreterine sunulmast

Alt Birim: Ozel Kalem

Hassas Girevler

Riskler (Goi Yerine

iril) inij | Risk Diizeyi*

Prosediir (Alnmasi Gereken Onlemler veya Yapimast
Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Soyadt




Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda

bilgi vermek.

getirmek

S N 2 Yiiksek i in z ilgili B Hakan YILDIRIM
ilgililerine bildirmek Toplantilarin zamaninda yaptlamamast tiksel Giindemlerin zamaninda ilgililere duyurulmasi akan
ka“amn pr.og.ramlanm takip etmek gt.e]en telefon Programlarin zamaninda yapilamamasi, kurumun itibar Yiiksek Birim personelinin uyarimast Hakan YILDIRIM
| gdriismelerini not etmek ve Dekana bildirmek kaybt
Df)nexf\ sonu VE')"l] so‘nunda biiro igerisinde gerekli Programlar}n aksamasi, Orta Birim personelinin diizenleme igin tist amirlerinden uygunluk Hakan YILDIRIM
kurumun itibarinin zayiflamast onay1 almast
Fakiilte Web sayfas ile sosyal medya hesaplarin Kurumun itibarinin azalmast Orta  |Diizenleme dncesi ve sonrast birim amirlerine bilgi verilmesi Hakan YILDIRIM
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak Zaman kaybt Diisiik Biiro dosyalama islemlerinin takibi Hakan YILDIRIM
Alt Birim: 6grcnci isleri
Hassas Girevier Riskler (Gé Yerine . Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler veya Yapimast Hassas Gérevi Olan Personelin Adi-
Gereken Kontroller) Soyadt
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarin
2547 Sayili kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme
kurulu kararlan, niversite Egitim-Ogretim ve Sinav Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarin Caligma takvimine gore ve kanun, yonetmelik ve diger Sedat KONUK
Yonetmeligi,Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav N ul Y d Vd 5 X hvf(uk' ! Yiiksek s " v degi 'il klv - ;_,’ Y i takibi vedis Seda MANGIR
Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu uyguianmamasindan dogacak hukukd soruniar - mevzuatiarin degisticiicierinin duzent takiot Serhat OZGEDIK
Kararlari, Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore yiirtitmek.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Sedat KONUK
< o Gnsdsrmek ey, Hak ve zaman kaybr riski Yiiksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi Seda MANGIR
8 : Serhat OZGEDIK
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili her
tiirlii larin 1 -ve da mezun
. . . . - . . Sedat KONUK
olabilmek igin gerekli belgelerin Fakiilte Web Ogrencilerin stajlarina zamaninda baslayamamasi, hak ve| - A el ~
N N . Yiiksek Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmasi Seda MANGIR
sayfasinda duyurulmasini saglayarak formlarin zaman kaybr meydana gelmesi. . A
N o Serhat OZGEDIK
doldurularak takibinin yapilmasi ve
mezuniyet belgelerini hazirlamak.
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere Hukuki sorunlar, hak kaybr Yiiksek Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve zamaninda gorevi yerine S:::l]\z(i)]:\’(;][({

Serhat OZGEDIK

yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.

kullanim alanlarindakilerin siirekli kontrolii.

Alt Birim: Tagimir islemleri
Hassas Gérevler Riskler (Giirevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclary) | Risk Diizeyi* Prosediir (Alnmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Gereken Kontroller) Soyadi

T: Ilarin dlgerek s k teslim al s . - - s “ :

aswnirma ar{n.o cerek sayarai testim anmast ve Mali kayip ve menfaat saglanmas, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast Omer SIMSEK
ambara yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart
kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii Kamu zararina neden olma riski Yiiksek  |Kontrollerin yapilmas: Omer SIMSEK
yapilmadan kullanima verilmesini énlemek
Taginirlarin giris ve Qlklsl}la iligkin Birimdeki tagmirlarin kontroliinii saglayamama, kamu Yiiksek Taginirlarin girig v§ Qlkis 1$l§m]erl bekletilmeden aninda Omer SIMSEK
kayitlari tutmak, tasinir yonetim hesap zarar1 meydana gelmesi yapilmas, cetvellerin diizenli tutulmasi.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, . . . B
bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin dogru yaptlmast, gerekli tedbirlerin alinarak Omer SIMSEK

tagmirlarin emniyete alinmasi.

kargi korunmast

< TITOAT STy T Ve STOK KOTTTOTTTr —

mak, harcama yetkilisince belirlenen Kamu zarar, isin yaptlmasina “ i
ap . y N " engel olma, is yapamama durumunun Yiiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak Omer SIMSEK
asgari stok seviyesinin altina diisen .
e b A meydana gelmesi

Kullanimda bulunan dayanikh taginirlar: bulunduklar: Kamu zararma neden olma riski, mali kaytp olugmast Yiiksek Kisilerin zimmetlerinin zamaninda ve dogru yapilmas: ortak Omer SIMSEK

Alt Birim: Boliim Sekreterli

g)

Prosediir (Alnmasi Gereken Onlemler veya Yapimast

Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-

duyurulmasini

Hassas Gorevl iskler (G i il Risk Diizeyi*

assas Gorevler Riskler ( Yerine isk Diizeyi Gereken Kontroller) Soyadi
Dekanlik ona.).'lvndan‘ sonra vize v yariyil sonu sinav B o " . . : : Hakan YILDIRIM
programinin dgrenci ve dgretim elemanlarina Egitim Ogretimin aksamasi Yiiksek  [Mevzuat takibi verilen gorevleri zamaninda yerine getirme

Hayri AKYAZI

Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni ders
agtlmast yartyil ders degisikligi, ogretim iiyesi

Hakan YILDIRIM

yapmak,

c S Yiiksek - . oot ]
degisikliginin Bolim Kurulu karars ile Dekanliga Egitim Ogretimin aksamasi iksel Verilen gorevleri zamaninda yerine getirme Hayri AKYAZI
iletilmesini sagl

Fakiilte Dekanligi denetiminde istenen bilgi ve

belgeleri ve Boliim Bagkaninin verdigi diger isleri Egitim Ogretimin aksamasi Yiiksek Verilen gorevleri zamaninda yerine getirme Hakan YILDIRIM

Hayri AKYAZI

Alt Birim: Satin Alma

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Yapilmast
Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Soyadi

Mal ve Hizmet alimlar1 i¢in belirlenen ihtiyaglarin satin
alma iglemlerinin tiim siireglerini kontrollii ve bagl

Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve yiiksekokul sekreteri
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ve gizliligin

aksamast

lik degisikliklerini diizenli takip etmek

oldugu Kanun ve Yénetmeliklere uygun olarak Kamu zarari ihtiyaglarin teminini engeller Yiiksek ile kof)rdmasyon igerisinde galisma Mevzuatlarin diizenli takibi Hayri AKYAZI
ve dogru uygulanmasi

hazirlamak
Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin éngériilerek

Fakiiltel biitge taslaginin hazirlanmasinda rol almak. Biitge agig1 ve mali kayip Yiiksek hazirlanmasi igin verilerin dogru bir sekilde iist yonetime Hayri AKYAZI
sunmak

Fakiilte harcamalar ile ilgili biitge ve ddenekleri takip . - " Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmasi, zamaninda . .

etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak Biitge aqig ve hak kaybi Yitksek ek ddenek i i Hayri AKYAZI

Mal ve hizmet alimlarinda yaklagik maliyetin dogru Itibar kayb1 Haksiz rekabete neden olma Gorevin Orta Satin alma siirecini planl ve etkin bir sekilde yiiriitmek Hayri AKYAZI

ilgisi olmayan kisilerin eline ini onlemek

Alt Birim: Yaz Isleri
Hassas Girevier Riskler (Gé Yerine , Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler veya Yapimast Hassas Gérevi Olan Personelin Adi-
Gereken Kontroller) Soyadt
Fakiilte ile ilgili her tirld bilgi ve belgeyi korumak, Hak kayb1 Bilgi ve belgeye ulagilamamas itibar kaybi Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Hakan YILDIRIM

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini
arsivlemek, yazismalari takip etmek,

Zaman kaybi gorevde aksakliklar

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Hakan YILDIRIM

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini birimlere bildirmek,
afisleri gerekli yerlere asilmasini saglamak.

Haber alma hakkini engeller

Yiiksek

Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi

Hakan YILDIRIM

Alt Birim: Evrak Kayit

Hassas Girevler

Riskler (Goi Yerine

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alnmasi Gereken Onlemler veya Yapimast
Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-
Soyadt

Fakillte ile ilgili her tirli bilgi ve belgeyi korumak,

Hak kaybu bilgi ve belgeye ulasilamamast itibar kaybi.

Yiiksek

Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek.

Ayhan OKUR

ilgisi olmayan kisilerin eline ini onlemek.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini
arsivlemek, yazismalari takip etmek.

Zaman kaybi gorevde aksakliklar

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.

Ayhan OKUR

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini birimlere bildirmek,
afisleri gerekli yerlere asilmasini saglamak.

Haber alma hakkini engeller

Yiiksek

Takip islemlerinin zamaninda yapilmast.

Ayhan OKUR

Hazirlayan Onaylayan
Turan KARA Prof.Dr. Zekeriya GOKTAS
Fakiilte Sekreteri Dekan




