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. FENEDEBIYAT FAKULTESI .
HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

ALT BiRIMI DEKAN
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde |[Dekan Yiiksek |Egitim gretimin aksamasi, kurumsal | Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yéniinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek hedeflere ulasmada aksakliklar gerekli calismalarin tamamlanmast
yasanmast, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yaganmast
Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarmim|Dekan Yiiksek |Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile[Zamaninda kurullara baskanlik etmek Kurul
uygulanmasimi saglamak. Fakiilte birimleri arasinda diizenli hak kayb1 kararlarinin uygulanmasini saglamak
caligmay1 saglamak,
Her y1l Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte |Dekan Yiiksek |Biitce ac1g1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin 6ngériilerek
hazirlanmasini saglamak, hazirlanmas1
Fakiiltenin kadro ihtiyaglarimi belirleyerek iist Yonetime Dekan Yiiksek |Egitim 6gretimin ve idari islerin Planl1 ve programli bir sekilde yiiriitmek
sunmak, aksamasi
Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak [Dekan Yiiksek |Cezai yaptirim, gorevin aksamasi Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulanmasi
edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini,
"tagiir kayit yetkilisi" ve "taginir kontrol yetkilisi"
vasitastyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini
saglamak,
Fakiiltenin birimleri {izerinde genel gdzetim ve denetim Dekan Orta  |Kaliteli egitimin verilememesi Hak ve| Dekan Yardimcilari, Boliim bagkanlar1 ve fakiilte sekreteri ile
gorevini yapmak. adalet kayb1 koordineli ¢aligma
Dekanliginin Boliimleri arasinda koordinasyonu saglamak, [Dekan Orta | Kaliteli egitimin verilememesi Dekan Yardimcilari, Boliim baskanlar ve fakiilte sekreteri ile
koordineli ¢aligma
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere Dekan Yiiksek |Egitim 6gretimin aksamast Hak kayb1 | Dekan Yardimcilari, Boliim bagkanlar ve fakiilte sekreteri ile
uygun bir sekilde zamaninda yapilmasini saglamak, koordineli ¢aligma, Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
uygulamast
Universitenin amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arsindaki [Dekan Yiiksek |Gorevin aksamasi Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi i¢in gerekli i¢ denetimi

uyumun korunmast ve yonetilmesine destek vermek

saglamak




T.C.

BALIKESIR UNIVERSITESI
. FENEDEBIYAT FAKULTESI .
HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi:

DEKAN YARDIMCISI (OGRENCI iISLERINDEN SORUMLU)

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve 5.maddelerinde |[Dekan Yardimeisi Yiiksek |Egitim gretimin aksamasi, kurumsal |[lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme ydniinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek hedeflere ulagsmada aksakliklar gerekli calismalarin tamamlanmasi
yasanmast, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yaganmast
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Dekan Yardimeisi Yiiksek |Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile| Zamaninda kurullara bagkanlik etmek adina planlama ve diger dekan
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte hak kayb1 yardimcisiyla koordinasyon
'Y 6netim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlart ile ilgili [Dekan Yardimcisi Yiiksek | Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz|Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri
caligmalar1 planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara ders dagilimi olmasi durumunda hak [yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
bagkanlik etmek kayb1
Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yabanci dgrenci kabulii [Dekan Yardimeist Yiiksek | ilgili mevzuat geregi olanaklardan  |Egitim komisyonlarinin ¢alismalarinda mevzuat uygunlugu.
ile ilgili galigsma ve takibin yapilmasi faydalanmak isteyen dgrencilerin
haklarmin kaybu.
Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak Dekan Yardimcisi Yiiksek | Ogrenciler arasinda haksizlik Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasini kontrol etmek.
komisyonlara bagkanlik etmek ortaminin olugmasi
Ogrencilerin mezuniyetine iliskin islemlerin yiiriitiilmesini Dekan Yardimcisi Yiiksek | Mezuniyet islemlerinin  gecikmesi| Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde en hizh sekilde
saglamak ve kontroliinii yapmak. durumunda 6grencinin hak kaybi islemlerin yapilmast i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak ve sik1
Ogrenci mezuniyet téreni islemlerini yiiriitmek kontrol sisteminin gelistirilmesi
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii [Dekan Yardimcisi Orta  |Ogrenciler arasinda legal olmayan| Béliim, grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak.
etkinligi denetlemek faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi
Ogrenci sorunlarmi Dekan adma dinlemek ve ¢oziime Dekan Yardimcisi Orta  |Dikkate alinmayan sorunlarin| Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
kavusturmak bliytimesi ve fakiilte genelinde|idareyle ¢6ziim arayigina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan
huzurun bozulmasina zemin| yardim alinmali.

hazirlamasi.
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Alt Birimi:

DEKAN YARDIMCISI (IDARI VE MALI iISLERDEN SORUMLU)

caligmalarini yapmak

kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
verim diisikligi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii ( Alnmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde|Dekan Yardimeist Yiiksek |Egitim gretimin aksamasi, kurumsal |[lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek hedeflere ulasmada aksakliklar gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi
yasanmast, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Dekan Yardimcisi Yiiksek |Kurullarm ve idari islerin aksamasi ile| Zamaninda kurullara bagkanlik etmek adina planlama ve diger dekan
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte hak kayb1 yardimcilariyla koordinasyon
Y 6netim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek
Fakiilte binalarimin  kullannom ve onarim planlarmin|Dekan Yardimeist Yiiksek Fiziki sorunlar ile hak kaybmin Béliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri
yiiritiilmesi ile odalarm dagitimini koordine etmek. ortaya ¢ikmasi yapmak
Norm Kadro taleplerinin planlanmasi, hazirlanmasi, takibi ve[Dekan Yardimeisi Yiiksek Hak kayb1 Hukuksal sorunlar Mevzuat takibi, Béliim taleplerinin kontrolii ve Norm kadrolarin
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulmasi giincellenmesi.
Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek Dekan Yardimcisi Orta Personelin giinliik is akist ve idari | Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli diizenlemelerin
islerin aksamasi, hak kaybinin yapilmasi
Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliiniiDekan Yardimcist Orta Calisma veriminin ve kalitesinin Giinliik rutin kontrollerin yapilmasint denetlemek, gerekli uyari ve
saglamak diismesi diizenlemeleri saglamak
Satin alma ve ihale ¢aligmalari ile taginir kayitlarini Dekan Yardimeisi Yiiksek Personelin ¢aligma veriminin Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiya¢ duyulan teghizatin
denetlemek diismesi, is akisinda aksakliklarin | teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve gerekli yazigsmalarin
yasanmast takibini Gistlenmek
Fakiiltenin I¢c kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlariDekan Yardimcisi Yiiksek Egitim-6gretimin aksamasi, Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini saglayip

egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii gergevesinde giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak
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Alt Birimi: BOLUM BASKANI VE BOLUM BASKAN YARDIMCILARI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4. ve5. maddelerinde [Boliim Bagkani, Yiiksek |Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal | Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme icin idari
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Boliim Bagkan hedeflere ulasmada aksakliklar birimlerle irtibata gegme
Yardimcilari yasanmast, kurumsal temsil ve

yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders programu ve simav programlarinin zamaninda yapilmasi [Boliim Bagkani, Yiiksek |Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci | Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
ayrica ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim Bolim Bagkan hak kayb1, kurumsal hedeflerin yerine | 6gretim elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel
elemanlarinin bilim alanlarma uygun olarak yapilmasini 'Yardimcilar getirilememesi kontrollerin yapilmasi
saglamak
Boliim Norm Kadro Caligmalarini ve Kadro Talep Boliim Bagkani, Yiiksek |Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut | Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Caligmalarini yiirtitmek. Bolim Bagkan Ogretim tiyelerine agir1 yiik diismesi, |yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi

'Yardimcilar tiim zamanin egitime verilmesinin hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve

zorunluluk haline gelmesi ve yazigmalarin yapilmast

arastirma ve yayin yapmaya gerekli

asgari zaman ve kaynagin

aktarilmamasi
Fakiiltenin faaliyet, stratejik plan, performans raporlarinin ~ [B6liim Bagkani, Orta | Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal | Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak,
hazirlanmasinda gorev almak, Dekanligin yaptigi ¢alismalara |Boliim Bagkan hedeflere ulagilamamasti, verim donem ve egitim yil ile ilgili gerekli isbolimii ve giincelleme
katilmak. 'Yardimcilar distkligi paylagiminin yapilmasini saglama
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve gorevlendirmelerin|Bolim Bagkani, Yiiksek |Birim i¢i koordinasyon ve verimin Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak iizere gerekli

Dekanlikla irtibat kurularak zamaninda yapilmasini saglamak

Bolim Bagkan
Y ardimcilar

diismesi, giincel islerin zamaninda ve
geregince yapilamamasi, yonetim
zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama

talimatlarin verilmesi, gerekli isb6liimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
ve periyodik raporlama ve yazigma adina zamaninda uyarilarin
yapilmast
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Alt Birimi: OGRETIM UYELERI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii ( Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu
2547 sayih  Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve 5.B&liim Ogretim Yiiksek |Egitim 6gretimin aksamasi, Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen ama¢ ve ilkelere uygun hareket|Uyeleri kurumsal hedeflere ulagsmada bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
etmek aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast Boliim Ogretim Yiiksek |Boliim akademik hedeflerine Boliim akademik ¢aligmalarmin baskanlik ve {iyeler arasinda kurulan
caligmalarma katilmak, ders programlarinin eksiksiz Uyeleri ulagmada, derslerin diizenli ve bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin
yiiriitiilmesini saglamak, siavlar1 yapmak. eksiksiz yiiriitilmesinde sorunlar | hazirlanmast ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
yasanmast, 6grenci hak kaybi
Ogrenci damgmanhk hizmetlerine katilmak, grencilerin  [Boliim Ogretim Orta  |Ogrenci hak kayb, egitim ve Ogrenciler icin belirlenen danigman 6gretim iiyeleri/elemanlarinin
ders secimi, ders kayitlanmasi, boliim ve ¢evreye uyum Uyeleri ogretimin aksamasi, 6grencinin ogrencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
saglamalarina yardimeit olmak ¢evreyle ve kurumla uyum halinde |vb. konularda destek sunulmast
bir 6grenim siireci agamasinda
aksakliklar yagsanmast
Dekanlik ve Béliim Bagkanliginin 6n gordiigii toplantilaraBoliim Ogretim Orta |Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan
(egitim-Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere[Uyeleri yiriitiilmesinde gerekli olan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in dgretim iiyelerine
destek vermek Dekanlik- Boliim koordinasyonunda| yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, iiyelerin de
aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi | mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
ve iletisim agimin saglanamamast
Boliimde egitim -6gretim faaliyeti, stratejik plan Boliim Ogretim Orta | Bolim akademik ve idari Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve ileriye tasinmasi
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu Uyeleri faaliyetlerde aksama, koordinasyon |i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin
caligsmalara destek vermek eksikligi ve kamu zarar1 diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla  [Béliim Ogretim Orta  |Kurumun ulusal ve uluslararasi Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
ilgili caligmalart yilirlitmek Uyeleri diizeyde akademik kaliteye koordinatdrlerinin yurt i¢i ve dig1 6grenci ve dgretim elemani
ulagsmasinda aksakliklar yagsanmasi, | degisiminin akademik takvime uygun olarak takibinin saglanmasi
kurumun akademik hedeflere
ulagilamamasi, mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamast
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik takvimin esas Boliim Ogretim Yiiksek |Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, | Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin incelenmesi, ders
alinmasi ve zamaninda uygulanmast. Uyeleri tercih edilme konusunda geriye programlarinin ve sinav uygulamalarinin planlanmasi adina dgretim
diisme elemanlari arasinda gerekli koordinasyonun saglanmasi
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi galismalarina | Béliim Ogretim Yiiksek |Ders ve Sinav programlarinda ve | Boliim sinav ve ders programlarimin hazirlanmasina yardimer olmak
katilmak ve sinavlarda gézetmenlik yapmak Uyeleri akademik isleyiste aksama
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi: ARASTIRMA GOREVLILERI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu
2547 sayilh  Yiksekogretim Kanununun 4. ve 5|Arastirma Gorevlileri | Yiiksek |Egitim 6gretimin aksamast, Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun hareket] kurumsal hedeflere ulagsmada bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
etmek aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
Mezuniyet toreni ve uyum programi ile ilgili verilen|Arastirma Gorevlileri Orta Mezuniyet tdreni ve uyum Boliim bagkanligi tarafindan gérevlendirilen arastirma gorevlileri
gorevleri yapmak programlarinda aksama mezuniyet toreni provalarinda ve térende dgrencilerin baginda
bulunarak etkinligin saglikli islemesine katkida bulunmalarinin
saglanmasit
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden &grenci gruplarinalArastirma Gorevlileri Orta | Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu| Dekanlik tarafindan gorevlendirilen arastirma gorevlileri fakiilteyi
onderlik etme ogrenciler arasit sorunlar ¢ikma riski | temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda antrenorlitk
danismanlik vs. gorevlerinin denetlenmesi
Ders ve smav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarialArastirma Gorevlileri | Yiiksek |Ders ve Sinav programlarinda ve Boliim siav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimci
katilmak ve sinavlarda gozetmenlik yapmak akademik isleyiste aksama olmak konusunda gerekli denetim ve yonlendirmelerin yapilmasi
Bolimiin  egitim-0gretim  faaliyetleri stratejik  plan,|Arastirma Gorevlileri | Yiksek |Bolim akademik ve idari Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan performans
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu faaliyetlerde aksama kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalart hazirlamakla
caligmalarma katilmak sorumlu komisyonlara yardimci olma hususunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmasi
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Alt Birimi: FAKULTE SEKRETERLIGI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan| Risk | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii ( Allnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Fakiilte Sekreteri Yiksek | yai kaybi, Yanlis islem, kaynak Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
israf
Gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme yapilmasi, Fakilte Sckreteri Yitksek Goérevin aksamasi Ozliik hakki Birimler arasi koordinasyon saglamak ve gorevlendirmeleri
kayb1 zamaninda yapmak
Yeni gorev alan personele, gérevden ayrilan personelin rapor
hazirlayarak bilgilendirilmesini saglamak
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Fakiilte Sekreteri Yiksek | 7aman kayb1 Hak kayb1 Kurul kararlariin zamaninda yazilmasini ve dagitimini saglamak
kararlarinin yazilmasi
Kadro talep ve ¢aligmalar: Fakiilte Sekreteri Yiiksek |Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Biitenin hazirlanmast ve yonetimi Fakilte Sekreteri Yiiksek Biitce agig1 ve hak kaybi Gegmis yildaki harcamalarin g6z 6niinde bulundurmak ve gelecek
yillarda olusacak harcamanin 6ngérmek
Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii|Fakiilte Sekreteri Orta |Calisma veriminin ve Kalitesinin| Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini, gerekli uyari ve diizenlemeleri
saglamak diismesi saglamak
EBYS’de gelen-giden evraklari takip etmek ve dagitimini|Fakiilte Sekreteri Orta  |Gorevin aksamasi, Hak kaybi Diizenli olarak EBYS’de evraklarin takibinin yapilmasi
yapmak
Gizli yazﬂarm hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek |Itibar ve gl'iven kaybl Gllellge riayet etmek konusunda tiim personelin bllgllendlrllmem,
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Alt Birimi: PERSONEL iSLERI BiRiMi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan| Risk | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii ( Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu
657, 2547 ve 2914 Sayih Kanun uyarinca Fakiiltede gorevli [Personel Isleri . Yiiksek | Hak kaybi, Hukuki Sorunlar Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
personelin 6zliik iglemlerini (izin, terfi, goreve baslama, Birimi Personeli
gorevden ayrilma, ilisik kesme, emeklilik, mal birimleri v.b)
zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak.
Rektorliik Makanunca atamasi yapilan personelin atama Personel Isleri Yiiksek | Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
onaylarinin birer drnegini, kademe ve derece ilerleme Birimi Personeli
onaylarinin ilgililere ve maas tahakkuk birimine bildirmek.
Fakiilteye alinacak Akademik personel ilanlarini takip etmek P(?r?opel Isleri ) Yiksek | Hak kaybu, Itibar kayb Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmas: Y 6netmelik
duyurulmasini saglamak, miiracaatlarini eksiksiz almak, smav Birimi Personeli degisikliklerini takip etmek ve uygulamak
tutanaklarin1 ve evraklarini diizenlemek, sinavlarmi takip etmek ve
sonuglarinin ilan edilmesini saglamak, Smavlarda basarili olanlara
gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve sinav evraklarini bir dosya
halinde Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara
gore atama teklifleri ile ilgili yazismalari yapmak.
Ogretim Elemanlarinin yeniden atanma islemlerini takip Pe_zr_sor_lel Isleri ) Yiksek | Hak kaybi, Hukuki Sorunlar Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmast Otokontrol sistemi
etmek sonuclandirmak. Birimi Personeli olusturulmast
Her yariyil baginda Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders Personel Isleri _ Yiiksek | Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
veren ogretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 40/a, 31, Birimi Personeli
36, 38 ve 40/b maddelerine gore gorevlendirilme islemlerini
takip etmek yazigmalarini yapmak.
Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini diizenli [Personel Isleri Yiiksek | Kamu zarari Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
olarak maas tahakkuk birimine bildirmek. Birimi Personeli
Norm Kadro taleplerinin hazirlanmas: ve takibi Personel Isleri Yiiksek | Hak kayb1 Hukuksal sorunlar | Mevzuat takibi, Boliim taleplerinin kontrolii ve Norm
Birimi Personeli kadrolarin giincellenmesi.
Akademik ve idari Personelin Disiplin sorusturmasi Personel Isleri Yiiksek | Hukuksal sorunlar 2547 ve 657 sayili Kanunlar ve diger ilgili mevzuat Uyarinca tiim

islemlerini takip etmek.

Birimi Personeli

iglemlerin takip edilmesi.
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Alt Birimi: OGRENCI ISLERI BiRIMi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan| Risk | Gérevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii ( Allnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarmi; 2547  [Ogrenci Isleri Yiiksek Hak kayb1, Hukuki sorunlar Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli takibi
Sayili Kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu Birimi Personeli

kararlar1, Universite Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,
Fakiilte Egitim- Ogretim ve Smav Yonergeleri, Universite
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlari1, Fakiilte Kurulu ve
Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek.

Ogrenci Bilgi Sisteminin yetkili personel tarafindan Ogrenci Isleri Birimi | Yiiksek Hak Kaybi Yetkili personel disinda kimseye izin verilmemesi
kullanilmast. Personeli
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek.  [Ogrenci Isleri Birimi|Yiiksek | Hak Kayb1, zaman kayb1 Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Personeli
Ogrencilerin Disiplin sorusturmasi iglemlerini takip etmek ve Ogrenci _isleri Birimi | Yiiksek Hak kayb1, Hukuki sorunlar Me_vzuat degisikliklerini takip etmek ve zamaninda gérevi yerine
yirlitmek, sorugturma sonuglarini ilgili birimlere bildirmek. Personeli getirmek.
Kismi zamanli calismak isteyen 6grencilerin bagvurularini Ogrenci _isleri Birimi | Yiiksek Hak kaybi Bilgi ve belgelerin dogru ve zamaninda ilgili birime yonlendirilmesi.
almak, calisan dgrenciler ile ilgili islemleri takip etmek. Personeli Kismi zamanl galistirma yonergesi uyarinca islem yapilmasi
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan 6grencilere verilecek |[Ogrenci Isleri Birimi |Yiiksek | Hak Kayb1 Yénetmelik takibi zamaninda ve diizenli calisma
burslarla ilgili 6grencilerin basvurularinin alinmast, Personeli

durumlarinin tespit edilmesini ve sonuglandirilmasini
saglamak.
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Alt Birimi:

DEKANLIK OZEL KALEM

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine

Hassas Gorevi Olan| Risk L 0 Prosediirii ( Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Getirilmemesinin Sonucu
Personel Diizeyi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Dekanlik Ozel Kalem Yiiksek | Kurul toplantilarinin aksamasi Fakiilte i¢i koordinasyonun saglanmasi

Kurulu toplantilarinin giindemini olugturmak ve ilgili
akademik personele duyurmak. Bu toplantilarda alinan
kararlari, yazmak, imzaya sunmak ve kararlarin
arsivlemesini saglamak

Personeli

Zaman kayb1
Egitim-6gretim ve diger hizmetlerin
aksamasi

Yazigmalarin zamaninda yapilmast
Duyuru vb. islemlerin titizlikle takip edilmesi
Bilgi ve belgelerin giivenilir sekilde muhafaza edilmesi

Alt Birimi: MALI iISLER - MUHASEBE BIiRiMi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan| Risk ) Gﬁrevin _Y_erine Prosediirii ( Allnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Getirilmemesinin Sonucu
Personel Diizeyi
Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek ders, sinav mﬁsgs:ﬁe Birimi Yiksek | Hak kaybi- Kamu ve kisi zararlart |g;piiyjer aras: koordinasyon saglanmasi ve zamaninda yapilmast
tcretleri, yolluk ve sosyal yardimlari ile ilgili tahakkuk, Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
bordro islemlerini yiirlitmek, yazismalarini yapmak.
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, MUhaSEb_e Birimi Yiiksek K_arr_lu ve kigi zararina neden olma g giris /¢ikislarinin siki kontrolii
Personeli riski, kurumun cezalara maruz
eksiksiz ve zamaninda génderilmesi kalmasi.
Staj yapan 6grencilerin ise giris, isten ¢ikis bildirgelerini mﬁsgﬁ:ﬁe Birimi Yiksek | Idari para cezasi Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin zamaninda yapilmasi
SGK’na vermek, SGK’na aylik bildirimleri vermek.
Fakiilte biitgesini hazirlamak. I';/(Ial:gc?ri?e Birimi Yiksek | Biitce ag1g1 ve mali kay1p Bilingli ve ileriki yillarda olugacak harcamanin 6ngoriilerek
i
hazirlanmasi i¢in verilerin dogru bir sekilde {ist yonetime sunmak

Fakiilte harcamalari ile ilgili biitge ve ddenekleri takip Fh’/lelrf?:rﬁzﬁe Birimi Yitksek Biitce ac181, Egitimin aksamasi, Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
etmek, ek ddenek taleplerini hazirlamak. Gorevin aksamast
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Alt Birimi: MALI ISLER - SATIN ALMA BiRiMi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan| Risk _Gorevin Yerine Prosediirii ( Allnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Getirilmemesinin Sonucu

Personel Diizeyi

Yiksek |Kamu zarari

Mal ve Hizmet alimlari i¢in belirlenen ihtiyaglarin satin alma |Satin alma personeli Ihtiyaclarin erken belirlenmesi, Birimler ve ilgili dekan yardimeisi ile

Ihtiyaglarin teminini engeller

islemlerinin tiim siireglerini kontrollii ve bagli oldugu Kanun koordinasyon igerisinde ¢aligma Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru

ve Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak. uygulanmasi

Fakiilte biit¢esini hazirlamak. Yiiksek |Biitce ag1g1 ve mali kayip

Satin alma personeli Bilingli ve ileriki yillarda olugacak harcamanin 6ngériilerek

hazirlanmasi i¢in verilerin dogru bir sekilde {ist yonetime sunmak

Yiiksek |Biitge agig1 ve hak kaybi

Fakiilte harcamalari ile ilgili biitge ve 6denekleri takip etmek, [Satin alma personeli Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmasi, zamaninda ek

ek ddenek taleplerini hazirlamak. Odenek istenmesi
Mal ve hizmet alimlarinda yaklagik maliyetin dogru Satin alma personeli Yiksek | jtipar kayb1 Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde yiiriitmek Yonetmelik
hesaplanmasi ve gizliligin saglanmast. Haksiz rekabete neden olma degisikliklerini diizenli takip etmek

Gorevin aksamasi
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Alt Birimi:

MALI ISLER — TASINIR KAYIT YEKILISI

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine

Hassas Gorevi Olan| Risk o o Prosediirii ( Allnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Getirilmemesinin Sonucu
Personel Diizeyi
Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlarin1 Maliye Tasmir Kayit Yiksek | Birimdeki taginirlarin kontroliinii | Taginirlarin giris ve gikis islemlerinin bekletilmeden aninda yapilmast,
Bakanligi KBS Sisteminde tutmak, bunlara iligkin belge ve  |Yetkilisi saglayamamg, zamaninda ge?rekh gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmast
evraklarin diizenlenememesi ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini kamu zarar1
olusturmak
Arnb.a.r sayumini ve stok konAtroliim'i ygpm_zuk, harcamaﬂ Ta§ll}1¥ I_(aylt Yiiksek |Kamu zarart, igin yapilmasina engel | q;01 kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen  |Yetkilisi olma, is yapamama durumu
taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek
Taginir mallarin Slgiilerek ve sayilarak teslim alinmast, 33}5:?;?”” Yiksek I,\(Azrlrinll(zararlna sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareket
ayip,
depoya yerlestirilmesi, islemleri bitmeden kullanima edilmesi
verilmemesi
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yéﬁgﬁsli(aylt Yiksek | gamu zararna sebebiyet verme, Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin  bilingli  bir sekilde
yapilmasina yardimei olmak itibar kayb1 belirlenmesi
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢aligmaya ve iailkn:r I_(aylt Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme, is |Tasinirlarin kullanima uygun mekanlara yerlestirilmesi
etkilisi
benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri kayb1
almak
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin sayimlarima $Z§[Eﬁsli<aylt Yiksek | kamu zararina sebebiyet verme Birimdeki tiim taginirlarin kayithi oldugundan emin olunmasi

yapmak

riski, mali kayip
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Alt Birimi:

BOLUM SEKRETERLIGI

Gorevin Yerine

(dekanlik,enstitii,boliim)

Zaman kayb1
Ogrencinin magdur olmasi
Personelin magdur olmast

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan| Risk L 0 Prosediirii ( Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Getirilmemesinin Sonucu
Personel Diizeyi

Bolim ile ilgili yazigmalarin zamaninda yapilmasi Bolim Sekreterleri | Yiiksek |Gorevin aksamast Béliim i¢i koordinasyonun saglanmasi

Zaman kayb1

Ogrencinin magdur olmasi
Bolim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin Boliim Sekreterleri Yiiksek | Kurul toplantilarinin aksamasi Béliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi Zaman kayb Boliim kurullarinin zamaninda toplanmast

Boliim kurulu yazismalarinin zamaninda yapilmasi
Bolim baskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi [B6liim Sekreterleri Yiiksek |Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi
ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Giden-gelen evrak gibi boliim yazigsmalarinin Boliim Sekreterleri | Yiiksek | Boliimiin idari islerinde Bilgi ve belgeleri dogru, tam ve giivenilir sekilde muhafaza etmek
koordinasyonunu saglamak aksakliklarin olmasi
Bagli birimlerle koordinasyonu saglamak Bolim Sekreterleri | Yiiksek |Gorevin aksamast Kisisel ve kurumsal iletisimin elektronik belge yonetim sistemi ve

e-posta yoluyla saglanmasi
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Alt Birimi:

IDARI ISLER - YAZI iSLERI BiRiMi

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine

Hassas Gorevi Olan| Risk L 0 Prosediirii ( Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Getirilmemesinin Sonucu
Personel Diizeyi

Diger birimlerin gorev alanina girmeyen yazismalari Yazi Isleri personeli|  Orta Islemlerin aksamasi, Bilgi ve Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
yapmak, dosyalamak. belgeye ulagilamamasi
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini argivlemek, Yazi Isleri personeli|  Orta Zaman kaybi, Gorevde aksakliklar | Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
yazigmalari takip etmek.

Yazi Isleri personeli| Orta Takip iglemlerinin zamaninda yapilmasi

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere bildirmek,

afisleri gerekli yerlerde duyurulmasini saglamak.

Haber alma hakkin1 engeller

Alt Birimi:

IDARI ISLER - EVRAK KAYIT BiRIMi

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine

Hassas Gorevi Olan| Risk L o Prosediirii ( Allnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Getirilmemesinin Sonucu
Personel Diizeyi
Fakiilteye gelen evraklari kaydetmek, gelen evraklar Ezrr:(l)(nlgl?yn Yiksek | oy kaybu, bilgi ve belgeye Yapilan ise 5zen gostermek ve dikkat etmek

korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini 6nlemek

ulagilamamasi, itibar kaybi
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Alt Birimi:

IDARI ISLER - BiLiSiM HiZMETLERI

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine

Hassas Gorevi Olan| Risk L 0 Prosediirii ( Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Getirilmemesinin Sonucu
Personel Diizeyi
Fakiilte Web sayfasinin diizenlenmesi ve giincel tutulmast Bilisim Hizmetleri Orta | kurumun itibar kaybi Diizenleme 6ncesi ve sonrast birim amirlerine bilgi verilmesi
Personeli
Duyuru amagli gelen tiim evraklarin akademik Bilisim Hizmetleri Orta | Gorevin aksamasi Sistemin siirekli ve giinliik olarak takip edilmesi

ve idari personele mail yoluyla duyurusunun yapilmasi

Personeli

Itibar kaybi

Alt Birimi: IDARI iISLER - DESTEK HiZMETLERI BiRIiMi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk ) Gﬁrevin _Ygrine Prosediirii ( Almmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Getirilmemesinin Sonucu
Personel Diizeyi
Temizlik ¢alisanlarinim sevk ve idaresi Destek I-!izmetleri Orta |Islerin takibinin zamaninda Eler@n takibinin zamaninda yapilmasi
Personeli yapilmasi Islerin zamaninda yapilmasi
Islerin zamaninda yapilmasi
Binada gerekli tamir ve bakim islerinin takibi Destek 'I_!izmetleri Orta Calisma veriminin diigmesi Islerin takibinin zamaninda yapilmast
Personeli Islerin zamaninda yapilmast
Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin zamaninda  |Destek Hizmetleri Orta  |Calisma veriminin ve kalitesinin Giinliik rutin kontrollerin iist yetkililer araciligiyla denetlenerek
yapilmasi Personeli diismesi gerekli uyar ve diizenlemelerin yapilmasi
Sinav evraklarmimn ¢ogaltilmast IIDDBersstct?Irfell-!izmetleri Yiiksek Egitim ve dgretimin aksamast Taleplerin alinarak zamaninda karsilanmasi
i
Diizenleyen Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan




