Hassas Gorevler Listesi

Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: DEKAN

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuglarr)

Risk Duzeyi*

Prosediir (Alimas1 Gereken Onlemler
veya Yapilmast Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personelin
Adi-Soyadi

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek.

Egitim- Ogretimin aksamasi, Kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar yaganmas,
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yaganmasi.

Y iksek

Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
tamamlanmasi

Dekan

Fakiilte Akademik Kurulu Fakdilte kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek.

Kurullarin aksamasi, Idari Islerin aksamasi.

Y iiksek

Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak,
Alnacak kararlarda hassas davranmak,
Uyelerle Koordineli galismak.

Dekan

Fakiilteun 6denek ve personel ihtiyaglarini
bildirmek.

Personel aciginin olusmasi, Egitim-6gretimde
aksamalar, Eksikliklerin giderilememesi.

Orta

Her akademik dénem sonunda stirecle ilgili
egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi
ve sikayetlerin {ist birime iletildigi toplantilar.

Dekan

Kanun, Yo6netmelik ve Genelgelerin
Fakiiltenin isleyisinde uygulanmasi ve takip
edilmesi

Idare ve personelin giivenin kaybolmas1, Idari
ve mali yaptirimlar, Sorusturma, Gorevin
aksamasi

Yiksek

Kanun, Yo6netmelik ve Genelgelerin Fakiilteun
isleyisinde uygulanmasini saglamak.

Dekan

Hazirlayan
Fakiilte

Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: Dekan YARDIMCISI (EGITIM-OGRETIM ISLERI)

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Risk Duzeyi*
Sonuglarr) veya Yapilmast Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
.. e Egitim- Ogretimin aksamas1, Kurumsal
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve - oo . . Sa
- L . hedeflere ulasmada aksakliklar yaganmas, . Ilgili mevzuat konusunda bilgilendirilme Ogrenci Islerinden Sorumlu
5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere - - Y iksek s . -
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yoniinde gerekli ¢alismalari yiiriitmek Dekan Yardimcist
uygun hareket etmek.
yasanmasl.
Dekanin bulunmadig: zamanlarda Fakilte Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak
Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Kurullarin aksamasi, Idari Islerin aksamasi. . yap £ ’ Ogrenci Islerinden Sorumlu
N . L Yiiksek Alinacak kararlarda hassas davranmak,
Fakdlte Ydnetim Kurulu gibi kurullara Hak kayb1 - . Dekan Yardimeist
Uyelerle Koordineli ¢aligmak.
baskanlik etmek.
Ders planlari, sinav programlart ile ilgili Bolumler ve idari birimlerle irtibat i¢inde T
L TR . - . Ogrenci Islerinden Sorumlu
calismalar1 planlamak, bu isler i¢in Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi Orta gerekli duizenlemeleri yapmak ve kontrol
- L . - Dekan Yardimeist
olusturulacak gruplara baskanlik etmek sisteminin getirlmesi
j(? tay gegls, gjf.t ar?a (.i?l’ yabanct uyru.k l.u Tlgili mevzuat geregi olanaklardan faydalanmak Egitim-Ogretim Komisyonlarinin ¢alismalarmin |Ogrenci fslerinden Sorumlu
ogrenci kabulii ile ilgili calisma ve takibin |, . oo Orta o
isteyen Ogrencilerin hak kaybi mevzuatlara uygunlukgu Dekan Yardimcist
yapilmasi
Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi ve [Ogrenciler arasinda haksizlik ortaminin Orta Sorusturmalarin disiplin mevzuatina uygun Ogrenci Islerinden Sorumlu
takibi olusmasi yapilmasini kontrol etmek Dekan Yardimcist
Diizenlenecek olan her turli etkinlik Ogrenciler arasinda yasal olmayan faaliyetlerin Yilksek Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin Fakiilteun |Ogrenci fslerinden Sorumlu

programlarini takip etmek

ortaya ¢ikmast

isleyisinde uygulanmasini saglamak.

Dekan Yardimcisi

Hazirlayan

Fakulte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: Dekan YARDIMCISI (IDARI VE MALI ISLER)

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Risk Duzeyi*
Sonuglarr) veya Yapilmast Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Egitim- Ogretimin aksamasi, Kurumsal Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Ll .
- L . hedeflere ulasmada aksakliklar yaganmas, . . .. . . Idari ve Mali Islerden Sorumlu
5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere - - Yiuksek bilgilendirilme yoniinde gerekli caligmalarin
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Dekan Yardimcist
uygun hareket etmek. tamamlanmasi
yasanmas.
Dekanin bulunmadigr zamanlarda Fakiilte Zamaninda kurullar vapiimasini saglamak
Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve S . urd yap £ ’ Idari ve Mali Islerden Sorumlu
. . L Kurullarin aksamasi, Idari Islerin aksamasi. Yiiksek Almacak kararlarda hassas davranmak,
Fakilte Yonetim Kurulu gibi kurullara - Lo Dekan Yardimcist
Uyelerle Koordineli galigmak.
bagkanlik etmek.
.. . Is akis siireglerinin birimlerde zamaninda yerine
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim o .. . . . AN P .
o . Fiziki sorunlardan dolay: hak kayiplarinin getirilmesi, belgelerin zamaninda diizenlenmesi, | Idari ve Mali Islerden Sorumlu
planlarinin yiiriitiilmesi ve odalarin Orta S
- . ortaya ¢ikmast teknik cihazlarin bakimlarinin zamaninda Dekan Yardimeist
dagitimlarini koordine etmek
yapilmasi
Personelin yiiriitmiis oldugu hizmetleri Personelin giinliik is akis1 ve idari islerin Yilksek Akademik ve idari birimlerle uyum igerisinde  |Idari ve Mali Islerden Sorumlu
denetlemek aksamasi neticesinde hak kaybi olugmasi ihtiyaglarin temini ve takibinin yapilmasi Dekan Yardimcist
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ile |Egiitm-Ogretimde aksakliklar yaganmasi, T Ve R .. Lo -
ilgili ¢alismalar1 desteklemek, stratejik plan |kurumsal hedeflere ulagilamamasi ve performas Y iksek Egitim-Ogretim yil ile ilgili gerekli iy dari ve Mali Islerden Sorumlu

ve faaliyet raporlarini takip etmek

diisiikliigii

boliimiiniin yapilmasini saglamak

Dekan Yardimcisi

Hazirlayan
Fakiilte
Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: Fakiilte SEKRETERI

Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Getirilmememsinin Sonuglar) y veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin | Hak kaybr, yanls islem, kaynak israfi, Yitksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak | Fakilte Sekreteri
takibi ve Uygulanmasi tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu kararlarinm Zaman kayb1 Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Fakdilte Sekreteri
yazilmasi
Gorevden ayrilan personelin yerine N . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve . -

. . Gorevin aksamasi Yuksek N . . Fakulte Sekreteri
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmast
Gizli yazilarin hazirlanmasi Itibar ve giiven kaybi Yiksek Gizlilige riayet etmek Fakiilte Sekreteri
Kadro takip ve ¢aligmalari Hak kayb1 Orta Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek  |Fakilte Sekreteri
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile
dogal afetlere kars1 koruma ve giivenlik . . . Sivil savunma hizmetlerinin diizenli

S .. Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere , R - - , -
tedbirlerinin saglanmasi. (Sivil savunma, Yiksek yurittlmesi, arag gere¢ temini ve Fakiilte Sekreteri
N kars1 hazirliksiz yakalanma RS

yangin, deprem, sel, teror, provokasyon personelin egitimi
vh.)
Ge.len g{den evralflarl titizlikle takip Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmast Orta Evraklarin takibi Fakiilte Sekreteri
edip, dagitimini zimmetle yapmak
B'!rlmlere uygun _personelln islerin aksamast Orta Uygun goreVlendlrn.ﬁelerm yapllrrjam ve Fakiilte Sekreteri
gorevlendirilmesi birimler arasi koordinasyonun saglanmasi
Biitce ¢alismalari Biitge acig1 Yiiksek Olugacak harcamalarin 6ngoriilmesi Fakulte Sekreteri
EBYS sisteminde yazigmalarin takip Gérevin aksamast, Hak kaybr Yiiksek Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda Fakiilte Sekreteri

edilmesi

yazigsmalart yapmak

Hazirlayan
Fakiilte
Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: BOLUM BASKANLIKLARI

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alimas1 Gereken Onlemler

Hassas Gorevi Olan Personelin

Hassas Gorevler . . Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglar1) Y veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda e
- L . . g L LB - Boliim Bagkani
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal Yiksek bilgilendirilme icin idari birimlerle irtibata vy
. . Boliim Bagkan Yardimcilar
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi gecme
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim [Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, Yilksek yapilmasi, 6gretim elemanlart arasinda Boliim Bagkani
alanlaria uygun olarak yapilmasini kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi koordinasyon saglama, giincel kontrollerin Boliim Bagkan Yardimcilar
saglamak yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut gretim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilim ile boliim kadro yapist tiyelerine asirt yiik diigmesi, tiim zamanin yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders g
A . . .. . . . - - .. e Boliim Bagkant
arasindaki esglidiimii denetlemek ve kadro |egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi Yiksek yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim Béliim Baskan Yardimeilar:
ihtiyacini belirlemek ve aragtirma ve yayin yapmaya gerekli asgari alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve 4 ¥
zaman ve kaynagin aktarilamamasi yazigmalarin yapilmasi
S . S . Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
e . Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, - - S . .
Boéliimde yapilmasi gereken se¢im ve .. T - saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi, o
N ; . . glincel iglerin zamaninda ve geregince et o i . |Boliim Bagkani
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat . Orta gerekli is boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim [ ..
- yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal e Boliim Bagkan Yardimcilar
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak ve periyodik raporlama ve yazisma adina
hedeflere ulasamama
zamaninda uyarilarin yapilmasi
Ml - Boliim Erasmus ve Farabi koordinatori
Ogrenci ve 0gretim iiyesi hak kaybi, verimin o o
C o . L elemanlarinin ilgili talepler ve gereklilikler e
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla |diismesi, egitimin ulusal ve uluslararasi - . - . Boliim Bagkani
Diisiik ¢ercevesinde ¢aligmasini saglama, yurt igi

ilgili caligmalar yiriitmek

seviyeye ulasgamamasi ve monoton egitim
yapisinin olugmast

baglantilar ve yurt dist ile ikili anlasmalar
yapilmasini saglama

Boliim Bagkan Yardimcilar

Hazirlayan
Fakiilte
Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: OGRETIM ELEMANLARI

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alimas1 Gereken Onlemler

Hassas Gorevi Olan Personelin

Hassas Gorevler Listesi . p Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglart) y veya Yapilmast Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
L Boliim akademik galigmalarinin baskanlik ve
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve - . . .. . .
Boliim akademik hedeflerine ulasmada, tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak, ders L . IR . N S . L P
o - derslerin dlizenli ve eksiksiz yiritiilmesinde Yiiksek yuritilmesi, ders iceriklerinin guincel ve yetkin |Ogretim Elemanlart
programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini . . I .
- . sorunlar yagsanmast, 6grenci hak kaybi hazirlanmast ve ilgili komisyonlarin kurulup
saglamak lizere hazir bulunmak e <
esgiidiim saglanmasi
.. e . e e Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Lo L L -
- . . . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, .
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal Yiuksek R I Ogretim Elemanlart
. . durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
kurulmasi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katiimak, Ogrenci hakkaytﬁl,.egltlm ve dgretimin 9gren.(:11er igin bellrle?(jn daﬁlsman ogr.etlm
e e aksamasi, dgrencinin ¢evreyle ve kurumla . tiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve o
ogrencilerin bolim ve gevreye uyum . e T Yiksek . PN . .. Ogretim Elemanlari
g uyum halinde bir 6grenim siireci agamasinda yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
saglamalarina yardime1 olmak
aksakliklar yaganmasi vb. konularda destek sunulmasi
Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
Egitimtégretim faaliyetlerinde Akademik Giiven ve itibar kaybi, basari kaybt, tercih incelenmesi, ders programlarinin ve“s_ma\./ o
takvimin esas alinmasi ve zamaninda . RO Orta uygulamalarinin planlanmasi adina gretim Ogretim Elemanlar1
edilme konusunda geriye diisme . .
uygulanmast elemanlar1 arasinda gerekli koordinasyonun
saglanmast
Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim akademik kaliteye ulasmasmc}a aksakliklar o ?Eograml k??rdlﬁatorlerlnln yu_rt ii ve dist o
yasanmasi, kurumun akademik hedeflere Diisiik Ogrenci ve 6gretim elemant degisiminin Ogretim Elemanlar1

programlariyla ilgili calismalar yiiriitmek

ulasilamamasi, mezun profilinde gerekli
yetkinligin saglanamamasi

akademik takvime uygun olarak takibinin
saglanmasi

Hazirlayan

Fakdilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: EVRAK KAYIT

. - Riskler (Gorevin Yerine . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Listesi . . Risk Duzeyi*
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi

Fakilte IIeA Ilgll.l her tarlu b.”.g ve bglgeyl Hak kayb1 Bilgi ve belgeye ulasilamamas: Itibar ; - . . Evrak Kayit fslerinden Sorumlu
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline Yiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek o

A kayb1 idari Personel
gegmesini dnlemek
Falfulteda olusturulan kom1§yonlar1n listesini Zaman kaybi Gorevde aksakliklar Yilksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Evra_lk Kayzt Islerinden Sorumlu
arsivlemek, yazigmalari takip etmek yapilmasi idari Personel
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini L
birimlere bildirmek, afisleri gerekli yerlere |Haber alma hakkini engeller Y iksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Evrak Kaytt Islerinden Sorumlu

astlmasini saglamak.

idari Personel

Hazirlayan

Fakdilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: YAZI iISLERI

Hassas Gorevler Listesi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmememsinin Sonuglart)

Risk Duizeyi*

Prosediir (Alimas1 Gereken Onlemler
veya Yapilmast Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personelin
Adi-Soyadi

Faklte ile ilgili her tirli bilgi ve belgeyi
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline
gegmesini dnlemek

Hak kaybi Bilgi ve belgeye ulagilamamasi,
Itibar kayb1

Y iksek

Yapilan ise zen gostermek ve dikkat etmek

Yazi Islerinden Sorumlu Idari
Personel

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini
arsivlemek, yazismalari takip etmek,

Zaman kayb1, Gorevde aksakliklar

Y liksek

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

Yazi Islerinden Sorumlu Idari
Personel

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

Haber alma hakkini engellemek

Y iksek

Takip iglemlerinin zamaninda yapilmasi

Yazi Islerinden Sorumlu Idari
Personel

Hazirlayan

Fakdilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: OGRENCI ISLERI

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alimas1 Gereken Onlemler

Hassas Gorevi Olan Personelin

Hassas Gorevler Listesi . p Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglar1) 4 veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarim 2547 Sayili kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari,
Universite Egitim-Oretim ve Sinay Calisma takvimine gore ve yonetmelik Ogrenci Islerinden Soruml
Yonetmeligi, Onlisans Egitim-Ogretim ve Hak kayb1 Yiksek ,.s. Sy “g Ve yor oF ? ¢1islerinden Sorumiv
. S degisikliklerinin diizenli takibi Idari Personel
Sinav Y oénergeleri, Universite Senatosu ve
Yonetim Kurulu Kararlari, Fakiilte Kurulu
ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hukumlere gore diizenlemek ve ylriitmek
itli k kurulugl . .
Cesitli kurum ve uru_ us a? taraflnqa}n N Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Ogrenci Islerinden Sorumlu
kurumumuza gelen 6grencilerle ilgili Hak kayb1 Y iksek N
caligma Idari Personel
yazilarin zamaninda cevaplandiriimasi
e " L Ogrenci Islerinden Sorumlu
Yeni dgrenci kayitlarini yapmak Hak kayb1 Y iksek Zamaninda ve diizenli ¢aliyma idari Personcl
K lan darencilerin bilsi —————
aydolan 6grencilerin bilgisayar programina Hak kaybr Orta Zamaninda ve diizenli calisma Qgrgnm Islerinden Sorumlu
kayitlarini yapmak Idari Personel
Otomasyon sisteminin yetkili personel Yetkili personel diginda kimseye izin Ogrenci Islerinden Sorumlu
Hak kayb1 Orta - . Co
tarafindan kullanilmasi verilmemesi Idari Personel
Yatay gegis ile yerlesen 6grencilerin dgrenci Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Ogrenci Islerinden Sorumlu
. . Hak kayb1 Orta o
dosyalarina iglenmesi caligma Idari Personel
Barenciler ile ileili her tarld i1 — . T
Ogrenciler ile ilgili her tirlii ilan, duyuru ve Bilgilendirme hakkini engellemek Orta Zamaninda ve diizenli ¢aliyma Qgrc;nm Islerinden Sorumlu
kararlar1 panolara asmak Idari Personel
I | - - - - — T
er yartyil sonunda basar1 durumlarini tespit Kamu zarars, Hak kaybr Yiiksek Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Qgrgnm Islerinden Sorumlu
etmek caligma Idari Personel
Tek hakk 1 - - — T —————
ek ders sinav hakkindan yararlanacak Hak kayb: Yilksek Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Ogrenci Islerinden Sorumlu

Ogrencileri tespit etmek

caligma

Idari Personel

Hazirlayan

Fakdilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: MUHASEBE

Hassas Gorevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Getirilmememsinin Sonuglar1) Y veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Fakiilteda gorev yapan personelin maas, ek
ders, smavi u({reﬁlc?rl, yolluk ve sosyal ) Birimler aras1 koordinasyon sag‘l‘anmas1ive Muhasebe islerinden Sorumlu
yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro Hak kayb1 Yiiksek zamaninda yapilmasi, Kanun, yonetmelik ve idari Personcl
islemlerini yiiriitmek, yazismalarin1 yapmak, tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
zamaninda ve eksiksiz 6denmesini saglamak
Emekli Sandig tarafindan istenilen Emekli
iile ilgili i . i i kabul Muh Isleri |

Kfeseneklerl ile ilgili fgltm ve bglgelerl idari Para Cezasi Yilksek Isl_emlerl zamaninda yapmak, Hata kabu Mu Aasebe slerinden Sorumlu
diizenlemek ve gerekli iglemleri edilemez Idari Personel
sonuglandirmak
Fa.kl?lt.edAa n“a yrlan personeleAMaaisiNakll Ll . Birimler arast iletisimin saglanmasi ve islerin ~ |Muhasebe Islerinden Sorumlu
Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis |Idari para cezasi, Hak kayb1 Yiuksek L
. s zamaninda yapilmasi Idari Personel
islemlerini takip etmek
Fakiilte harcamalart ile ilgili biitge ve . i . _—

. L . Muh Isl |
Odenekleri takip etmek, ek ddenek taleplerini Biitce aigy, Egitimin aksamasi, Gorevin Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale uhasebe Islerinden Sorumlu

hazirlamak

aksamasi

Idari Personel

Hazirlayan

Fakdilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: SATIN ALMA

. - Riskler (Gorevin Yerine . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Listesi . . Risk Duzeyi*
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Mal ve Hizmet alimlari i¢in belirlenen Thtiyaclarin erken belirlenmesi, Birimler ve Lo
o . L ; L. . Lo Satin Alma Islerinden Sorumlu
ihtiyaclarin satin alma islemlerinin tiim _ - . Fakiilte sekreteri ile koordinasyon icerisinde S
.. .. .. - - Kamu zarari, Ihtiyaglarin teminini engellemek Yiksek T N idari Personel
stireglerini kontrollii ve bagli oldugu Kanun ¢alisma, Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
ve Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak uygulanmasi
.. - - Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamamin |Satin Alma Islerinden Sorumlu
Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasinda rol | .. - . . o . o N A
almak Biitce ac181 ve mali kayip Yiksek ongoriilerek hazirlanmast igin verilerin dogru  |idari Personel
' bir gekilde {ist yonetime sunmak
Fakiilte harcamalart ile ilgili biitge ve - . I Satin Alma Islerinden Sorumlu
N . i P < . Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli S
Odenekleri takip etmek, ek ddenek taleplerini|Biitce agig1 ve hak kaybi Yiksek .. . . idari Personel
tutulmasi, zamaninda ek ddenek istenmesi
hazirlamak
MalA ve .hizm?t alimlarinda yaklaslk. . itibar kaybi, Haksiz rekabete neden olma, S‘a‘.tl‘}’l alma siirecini planll_yet et.kin b1r scikilde. -Satlfl Alma Tslerinden Sorumlu
maliyetin dogru hesaplanmasi ve gizliligin Orta yliriitmek Yonetmelik degisikliklerini diizenli ~ |idari Personel

saglanmasi

Gorevin aksamasi

takip etmek

Hazirlayan

Fakdilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: TASINIR ISLEMLERI

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alimas1 Gereken Onlemler

Hassas Gorevi Olan Personelin

Hassas Gorevler Listesi . L Risk Duzeyi*
Getirilmememsinin Sonuglart) Y veya Yapilmast Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
T: 11 Olciilerek larak Mali k f gl Isuzluk . .
as.l fIT matiarmn oleuierex ve S?y} araA vl kaylp ve men aat saglanmasl, yolsuziu Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Tagmir Kayit Yetkilisi
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi riski
Muayene ve kabul islemi hemen
1 lar1 k 1 k tesli Lo . in ehil kisi i _
yapilamayan tasmlr.arl ontto ederek teslim Kamu zararna neden olma riski Yilksek Kontrollerin ehil kisilerce yap11@as1, 1§1em Tagmir Kayit Yetkilisi
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan basamaklarina uygun hareket edilmesi
kullanima verilmesini 6nlemek
T: 1 iri k iligkin kayutl .. . iri i i

asinirlarin giris ve gikisimna iliskin ay1t4ar1 Birimdeki tagmirlarm kontroliinii saglayamama, ) Ta$1m.r1arm giris ve ¢ikis islemleri . .

tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri . Y iksek bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge [Tasmnir Kayit Yetkilisi
. Kamu zarar1 meydana gelmesi .. .

diizenlemek ve cetveller diizenli tutulmasi

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,

1 i tehlikelere k L . i g i irleri I
¢alinmaya Ye4benzer1 Fe i ? ere. ars1 Kamu zararna neden olma riski Yilksek Kontrollerin dogru yapllr.nasg gerekli tedbirlerin Tagmir Kayit Yetkilisi
korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve alinarak taginirlarin emniyete alinmasi
alinmasini saglamak
Kullanimda bulunulan dayanikh tagmirlart Kamu zararna neden olma riski. mali kavi Kisilerin zimmetlerinin zamaninda ve dogru
bulunduklar yerde kontrol etmek, olusmasi ’ Yip Y iksek yapilmasi, ortak kullanim alanlarinin siirekli Taginir Kayit Yetkilisi
sayimlarini yapmak ¥ kontrol edilmesi
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
harcam kilisin lirlenen ristok  |[K isi 1 1 olma, i . R

arcama yetkilisince belirlenen asgar sto amu zararl, 13 yaplimasina enget oima, 1 Yuksek Stok kontroliini diizenli tutmak Taginir Kayit Yetkilisi

seviyesinin altina diigen tasinirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek

yapamama durumunun meydana gelmesi

Hazirlayan

Fakdilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: I[LAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: PERSONEL iSLERIi

Hassas Gorevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Getirilmememsinin Sonuglart) Y veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi

Akademik personelin sicil raporlarinin Lo

L . . L . - Personel Islerinden Sorumlu
temini, muhafaza edilmesi ve kontroliinin  |Yasalara uymama Y iiksek Mevzuata uyulmasini saglamak R

Idari Personel

yapilmasi
Qgretlm e.lemanlarlmn gorev siiresi uzatimi Hak kaybr Yilksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Persgnel Islerinden Sorumlu
islemlerinin yapilmasi yapilmasi Idari Personel
Akaden‘{lk. personel ayirma/ilisik kesme Hak kayb Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Persgnel Islerinden Sorumlu
islemlerinin yapilmasi yapilmasi Idari Personel
Siireli yazilar takip etmek Personellerin izin Hak kaybr Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Personel Islerinden Sorumlu

ve rapor islemlerini takibinin yapilmasi

yapilmasi

Idari Personel

Hazirlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Birim: I[LAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim: OZEL KALEM

Hassas Gorevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Getirilmememsinin Sonuglart) Y veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Yapilacak toplantilarin glindemlerini . .. . oo Ozel Kalem Biriminden
zamaninda ilgililerine bildirmek Toplantilarin zamaninda yapilamamasi Yiksek Giindemlerin zamaninda ilgililere duyurulmasi Sorumlu idari Personel
Dek 1 takip etmek gel . -
exanin prograviraril taiip etmek ge e Programlarin zamaninda yapilamamast, . .. . Ozel Kalem Biriminden
telefon goriismelerini not etmek ve Dekana .. Y iksek Birim personelinin uyarilmasi M
. kurumun itibar kayb1 Sorumlu Idari Personel
bildirmek
Dénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde |Programlarin aksamasi, kurumun itibarinin Yilksek Birim personelinin diizenleme igin Ust Ozel Kalem Biriminden
gerekli diizenlemeyi saglamak zayiflamasi amirlerinden uygunluk onay1 almasi Sorumlu Idari Personel
Fakiilte Web sayfasi ile sosyal medya .. Diizenleme 6ncesi ve sonrasi birim amirlerine  |Ozel Kalem Biriminden
. . Kurumun itibarmimn azalmasi Orta U . Lo
hesaplarin diizenlenmesi bilgi verilmesi Sorumlu Idari Personel
Fakdilte ile ilgili her tirll bilgi ve belgeyi . - . Ozel Kalem Biriminden
9 g ey Zaman kaybi Orta Biiro dosyalama iglemelerinin takibi

korumak

Sorumlu Idari Personel

Hazirlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan
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