HASSAS GOREVLER LiSTESI

Birim: Hukuk Fakiiltesi Dekanhg

Alt Birim: Hukuk Fakiiltesi Dekan

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

H Gorevl Risk Diizeyi*
assas Gorevier Sonuglary) HRRN Yapilmasi: Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununun |Egitim gretimin aksamast, kurumsal Yiiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri
4. Ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve |hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, konusunda bilgilendirilme yoniinde Prof. Dr. Mustafa YASAN
ilkelere uygun hareket etmek. kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar gerekli galiymalarin tamamlanmasi Dekan
yasanmasl.
Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek ve  |Kurullarin ve idari iglerin aksamast ile Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik
kurul kararlarinin uygulanmasini hak kayb1 etmek Kurul kararlarinin
saglamak. uygulanmasim saglamak Prof. Dr. Mustafa YASAN
Fakiilte birimleri arasinda diizenli Dekan
calismay1 saglamak,
Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin Biitge ag1g1 ve mali kayip. Yiiksek Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasim Ongoriilerek hazirlanmast Prof. Dr. Mustafa YASAN
saglamak, Dekan
Falfultenm kiidro {htly&_iglarlnl Hak kaybi, Egitim-Ogretimde Aksama. Yiiksek Planli ve programli blr sekilde Norm Kadro ihtiyag Prof. Dr. Mustafa YASAN
belirleyerek iist Yonetime sunmak, durumlarinin kontrolii.
Dekan
Fakiiltenin birimleri tizerinde genel Egitim Kalitesinin Diigmesi. Yiiksek Dekan Yardimeilari, Boliim baskanlart ve fakiilte
gbzetim ve denetim gorevini yapmak sekreteri ile Prof. Dr. Mustafa YASAN
koordineli calisma Dekan
Dekanligmin Boliimleri arasinda Kaliteli egitimin verilememesi, hak ve Yiiksek Dekan Yardimcilari, Boliim bagkanlari ve fakiilte
koordinasyonu saglamak adalet kayb1. sekreteri ile Prof. Dr. Mustafa YASAN
koordineli galisma Dekan
Tagmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve |Cezai yaptirim, Gorevin aksamasi. Yiiksek Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve uygulanmast
kullanilmasini; kontrollerinin Prof. Dr. Mustafa YASAN
yapilmasini,taginir kayit ve kontrol Dekan
yetkilisi vasitastyla kayitlarmnin
tutulmasimi saglamak,
Alt Birim: Dekan Yardimeilar (Egitim - Ogretimden Sorumlu)
" Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . Lo Prosediir (Almmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* .
Sonuglary) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretim siirecinin aksamasi, kurumsal Yiiksek ilgi]i mevzuat konusunda bilgilendirilme yoniinde . .
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere |hedeflere ulasmada zorluklarin yasanmasi. gerekli galigmalari yiiriitmek. Dr. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA
uygun hareket etmek Dekan Yardimeist
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte | Kurullarin igleyiginde ve idari islerde Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanlhk etmek.
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve zorluklar yasanmasi ve hak kaybi. Dr. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara Dekan Yardimeist
bagkanlik etmek.
Ders planlari, sinav programlari ile ilgili |Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi. Orta Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
¢alismalar1 planlamak, bu isler i¢in diizenlemeleri yapmak ve kontrol sisteminin Dr. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA
olusturulacak gruplara baskanlik etmek. gelistirilmesi. Dekan Yardimeist
Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, flgili mevzuat geregi olanaklardan Orta Egitim komisyonlarmin galismalarinda mevzuat o .
yabanci 6grenci kabulii ile ilgili gahisma  [faydalanmak isteyen 6grencilerin uygunlugu. Dr. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA
ve takibin yapilmasi haklarmmn kaybi. Dekan Yardimeist
Ogrenci disiplin islemlerinin takibi :))lgr::;ler arasmnda haksizhk ortammm Orta st(:;:iturmalaxm mevzuata uygun yapilmasmi kontrol Dr. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA
usmast. ’ Dekan Yardimeist
Diizenlenecek olan her tiirlii etkinlik Ogrenciler arasinda legal olmayan Diisiik Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat o .
programlarim takip etmek. faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi. halinde olmak. Dr. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA
Dekan Yardimeist
Alt Birim: Dekan Yard 1 (idari ve Mali islerden Sorumlu)
" Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . PR Prosediir (Alnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* )
Sonuglarr) Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin siirecinin aksamas, Yiiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere |kurumsal hedeflere ulasmada zorluklarm konusunda bilgilendirilme yoniinde Dr. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA
uygun hareket etmek. yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte gerekli galismalarin tamamlanmasi Dekan Yardimeist
problemlerin meydana gelmesi .
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Kurullarin ve idari islerde zorluklar Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte yasanmasi ve hak kayb. Dr. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA
Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu gibi Dekan Yardimeisi
kurullara bagkanhk etmek.
Fakiilte binalarmm kullanim ve Fiziki sorunlar ile hak kaybmmn ortaya Orta is akas stireglerinin zamaninda birimlerde yerine
onarmm planlarmm yiiriitiimi ile ¢ikmast. getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi, teknik kullanim e .
odalarm dagitimim koordine etmek. cihazlarmm zamaninda bakimlarinin yapilmas. Dr. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA
Dekan Yardimeist
Personelin yiiriittigi hizmetleri Personelin giinliik is akis1 ve idari islerin Orta Akademik ve idari birimlerle irtibat igerisinde e .
denetlemek. aksamasi, hak kaybinin olugmast. ihtiyaglarm temini ve takibini tistlenmek. Dr. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA
Dekan Yardimeist
Fakiilte etik kurallarma uymak, Egitim-6gretimde aksakliklar yaganmasi, Orta Egitim- Ogretim yih ile ilgili gerekli is boliimii

i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek
i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet
raporlarini takip etmek.

kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
performans disiikliigii.

¢ergevesinde
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. Ogr. Uyesi Semih Batur KAYA

Dekan Yardimeist

Alt Birim: Boliim Baskanliklari




Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Alnmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Risk Diizeyi*
Sonuglarr) Y Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal Yiiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri Dr. Ogr. Uyesi Hakan YILDIRIM
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere |hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, konusunda bilgilendirilme i¢in idari Ozel Hukuk Boliim Bagkan1
uygun hareket etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar birimlerle irtibata gegme. Dr. Ogr. Uyesi Emrah OZDEMIR
yasanmasl. Kamu Hukuku Bolim Bagkani
Ders ve smav programlarnin zamaninda |Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak Yiiksek Akademik kurul toplantilarinin
yapilmasi ayrica gorevlendirmelerinin kaybi, kurumsal hedeflerin yerine diizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari Dr. Ogr. Uyesi Hakan YILDIRIM
adil, objektif ve 6gretim elemanlarmm getirilememesi arasinda koordinasyon saglama, giincel kontrollerin Ozel Hukuk Boliim Bagkani
Anabilim Dallarina uygun olarak yapilmas1. Dr. Ogr. Uyesi Emrah OZDEMIR
yapilmast. Kamu Hukuku Béliim Bagkani
Boliumde yapilmasi gereken segim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, Yiiksek Faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere Dr. Ogr. Uyesi Hakan YILDIRIM
gorevlendirmelerin Dekanlik Makamunin | giincel islerin zamaninda ve geregince gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli ig bolimiiniin Ozel Hukuk Boliim Baskani
bilgileri ile zamaninda yapilmasin yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal yapilmasi, denetim ve periyodik raporlama ve Dr. Ogr. Uyesi Emrah OZDEMIR
saglamak. hedeflere ulasgamama yazigmalarin zamaninda yapilmasi Kamu Hukuku Bsliim Baskan
Ra'porlu ve izinli 6grencilerin dur_umlanm. Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Orta Rapor ve izinlérin gen.ag.ini yerinfa getir.mek ve Dr. Ogr. Uyesi Hakan YILDIRIM
degerlendirmek ve damsmanhk hizmetleri|aksamasi. damgmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi. . e
PR, .. Ozel Hukuk Boliim Baskan
ile ilgili islemlerinin yapilmas1. e . .
Dr. Ogr. Uyesi Emrah OZDEMIR
Kamu Hukuku Boliim Bagkan
Ogrencilerin basar1 durumlarmi izlemek, |Boliim faaliyet raporlarmnm Orta Denetim ve periyodik raporlama ve Dr. Ogr Uyesi Hakan YILDIRIM
bunlarin sonuglarm degerlendirmek. diizenlenmesinde eksikler. yazismalarin zamanmda yapilmast Ozel Hukuk Béliim Baskant
Dr. Ogr. Uyesi Emrah OZDEMIR
Kamu Hukuku Boliim Baskani
Alt Birim: Hukuk Fakiiltesi Ogretim El lar
m Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin q N Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* )
Sonuglar) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi1-Soyadi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, Yiiksek Boliim akademik ¢aligmalarmin baskanlik ve tiyeler
planlanmasi ¢ahgmalarina katilmak, ders [derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitilmesinde arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
programlarmin eksiksiz yiiriitiilmesini sorunlar yaganmasi, igeriklerinin giincelligine iliskin komisyonlarin Ogretim Elemanlari
saglamak. dgrenci hak kayb1. koordinasyonu.
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik |Giivenirligin azalmasi ve itibar Orta Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin
takvimin esas alinmasi ve zamaninda kaybi, basar diistikligi. incelenmesi, ders programlarinin ve smav . )
uygulanmast. uygulamalarinin planlanmast Ogretim Elemanlari
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Yiiksek Boliim Arastirma Gorevlileri ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere |hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
uygun hareket etmek. kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmast. Aragtirma Grevlileri
yasanmasi
Mezuniyet toreni ve uyum programi ile |Mezuniyet toreni ve uyum programlarinda Orta Boliim bagkanhg tarafindan gorevlendirilen arastirma
ilgili verilen gorevleri yapma. aksama. gorevlileri mezuniyet toreni provalarinda ve térende
ogrencilerin baginda bulunarak etkinligin saglkh o
islemesine katkida bulunmalarinin saglanmas1. Arastirma Gorevlileri
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden |Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu Orta Dekanlik tarafindan gorevlendirilen arastirma
dgrenci gruplarmma onderlik etme Ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin
hazirlanmasinda antrenérliik damgmanhik vs. Aragtirma Gorevlileri
gorevlerinin denetlenmesi.
Ders ve sinav programlarinin Ders ve Sinav programlarinda ve akademik Orta Boliim siav ve ders programlarin hazirlayacak
hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak ve  |isleyiste aksam komisyona yardimei konusunda gerekli denetim ve )
sinavlarda gozetmenlik yapmak yonlendirmelerin yapilmasi. Aragtirma Gorevlileri
Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri Boliim akademik ve idari faaliyetlerde Orta Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan
stratejik plan, performans kriterleri gibi ~ [aksama performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalarina ¢alismalari hazirlamakla sorumlu komisyonlara o
katilmak yardimet olma hususunda gerekli denetim ve Aragtirma Gorevlileri
yonlendirmelerin yapilmasi.
Alt Birim: Balikesir Universitesi Hukuk Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
A Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin A et Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* )
Sonuglari) Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Gorevden ayrilan personelin yerine Gorevlerde aksaklik yasanmasi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve .
Sreviendi 1 Srevlendirmeleri d 1 Salim BASARAN
gdrevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Fakiilte Sekreteri V.
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yoneti Z Kayipl: Yiiksek Dog d: Ir .
akillte Kurul, Fakiilte Yonetim aman Kayiplart iiksel ogru ve zamaninda yazilmast Salim BASARAN
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmm . .
Fakiilte Sekreteri V.
yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatn | Hak kaybi, yanlis iglem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Salim BASARAN
takibi ve uygulanmas Fakiilte Sekreteri V.
Gizli yazilarin yazilmast itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Salim BASARAN
Fakiilte Sekreteri V.
Kadro talep ve ¢alismalart Hak kayb1 Yiiksek Fakiilte Norm Kadrolarmn Planli ve Salim BASARAN
programli bir sekilde yiiriimesi Fakiilte Sekreteri V.
Biitgenin hazirl: Onetimi. Biit tersizligi. Yiiksek Biitgenin Uni itemiz Stratejik pl:
litgenin hazirlanmasi ve yonetimi litge yetersizligi iiksel ; ;‘-mﬁsu nx:;;/er: eenl;uzi erfe; aeg N l}: lant Salim BASARAN
© BoroeKeL § Fakiilte Sekreteri V.

sekilde hazirlanmast.




Temizlik hizmetler ile gevre Calisma performansinin ve veriminin Orta Siirekli kontrollerin yapilmasi, gerekli .
. . Lo - . Salim BASARAN
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak  |diigmesi. uyarilarin yapilmast. . h
Fakiilte Sekreteri V.
Ogrenci degisim programlarmin Ogrencilerin hak kaybs, giivenirligin Diisiik Boliim Bagkanliklar ve ilgili kurumlar ile koordine. Salim BASARAN
takibi. zedelenmesi Fakiilte Sekreteri V.
Alt Birim: Personel isleri
. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin o N Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* )
Sonuglarr) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin
. S Harun ALBAY
uyarinca yapilan islemler. yasal siire igerisinde yapilmasi
Akademik ve Idari personel Hak kayby, itibar Kayb1, Zaman Kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.
goreve baslama, ayrilma/ilisik Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin
kesme islemleri. ilgili ist birime bildirilmesi Harun ALBAY
Ogretim elemanlarinmn yeniden Hak kaybi hukuki sorunlar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire
. . o Harun ALBAY
atanma islemleri igerisinde yapilmast
Akademik/idari Personel Sorusturma Hukuki yaptirimlar Yiiksek 2547 ve 657 sayih Kanunlar ve diger ilgili mevzuat
Islemleri uyarinca tiim islemleri titizlikle takip edilir Harun ALBAY
Fakiilte kadrosunda olan personelin Hak kaybi, cezayi yaptirimlar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire
SGK tescil islemleri igerisinde yapilmast Harun ALBAY
Norm Kadrolarin hazirlanmasi ve Hak kaybi Hukuksal sorunlar Yiiksek Mevzuat takibi, Bolim
takibi taleplerinin kontrolii ve Harun ALBAY
Norm kadrolarin giincellenmesi.
izin ve Rapor islemleri Hak kayb1 Orta izin ve rapor islemleri
Harun ALBAY
kayitlarinmn tutulmast
Mal Bildirim Formlar1 Hak kayb1 Orta Personelden alnan formlarin
ivedi Rektérliige bildirilmesi Harun ALBAY
Siireli yazilarin takibi, gelen yazilarin Birime iliskin belgi eksiklikleri Orta Siireli yazilar ile ilgili
Harun ALBAY

kaytlart

tekid durumuna diisme

takvim hazirlanmasi

Alt Birim: Muhasebe

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Sonuglari) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi1-Soyadi
Maas, ek ders, harcirah ve diger 6zIlik ~ |Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmast
haklarinin zamaninda yerine getirilmesi. Dursun ALTINTAS
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden  |Kamu ve kisi zararlarmmn olugmast Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmast
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Dursun ALTINTAS
yapilmast.
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk | Kisi zararma neden olma, verilmeyen Yiiksek Birimler arasi koordinasyon
evraklarini hazirlamak ay ya da yil kadar, kisiye ddeme yapilmast saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi Dursun ALTINTAS
SGK’na elektronik ortamda gonderilen |Kamu ve kigi zararina neden olma riski, Yiiksek SGK giris /gikiglarmnin sik1 kontrolii
keseneklerin dogru, eksiksiz ve kurumun cezalara maruz kalmasi. Dursun ALTINTAS
zamaninda gonderilmesi
Dekanlik biitgesini hazirlanmast Kamusal zararlarm olugmast Yiiksek Kontrollerin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesi
Dursun ALTINTAS

Satin alma ve diger kurumsal Kamu zararina sebebiyet verme Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi
Her tiirlii 6demelerin Odeme emri riskinin meydana gelmesi Dursun ALTINTAS
belgelerinin diizenlenmesi
Birimlerden gelen mal ve malzeme Satin alma yada tiniversiteden Yiiksek Birimlerden gelen taleplerin kayit altina alinarak
taleplerinin takibi. yapilacak taleplerin eksik olmasi. Fakiilte Sekreterine sunulmast Dursun ALTINTAS
Alt Birim: Ozel Kalem

" Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . PR Prosediir (Alnmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Risk Diizeyi* )
Sonuglari) Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi

Yapilacak toplantilarin giindemlerini Toplantilarin zamaninda Yiiksek Giindemlerin zamaninda ilgililere duyurulmasi Yasemin SELCUK
zamaninda ilgililerine bildirmek yapilamamasi Rukiye ipek BOZDEMIR
Dekanin programlarmi takip etmek gelen | Programlarin zamaninda yapilamamast, Yiiksek Birim personelinin uyarilmasi .

- .. L Yasemin SELCUK
telefon goriismelerini not etmek ve kurumun itibar kayb1 Rukive ipek BOZDEMIR
Dekana bildirmek ukiye fpe
Donem sonu ve yil sonunda biiro Programlarin aksamasi, kurumun itibarmm Orta Birim personelinin diizenleme i¢in iist amirlerinden .

. . S Yasemin SELCUK
icerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak |zayiflamasi uygunluk onay1 almast L .
Rukiye Ipek BOZDEMIR

Fakiilte Web sayfasi ile sosyal medya Kurumun itibarinin azalmasi Orta Diizenleme 6ncesi ve sonrasi Yasemin SELCUK
hesaplarin diizenlenmesi birim amirlerine bilgi verilmesi Rukiye ipek BOZDEMIR
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve Zaman kaybi Diisiik Biiro dosyalama islemlerinin takibi Yasemin SELCUK
belgeyi korumak Rukiye ipek BOZDEMIR
Alt Birim: Ogrenci isleri

Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan

Sonuglarr)

Yapilmas1 Gereken Kontroller)

Personelin Adi-Soyadi




Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarmi 2547 Sayil kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu
kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve
Smav Yonetmeligi,Onlisans Egitim-
Ogretim ve Smav Yonergeleri,
Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu
Kararlari, Fakiilte Kurulu ve Yonetim
Kurulu Kararlarinda yer alan hiikiimlere
gore yiiriitmek,

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarin
uygulanmamasindan dogacak hukuki
sorunlar .

Yiiksek

Caligma takvimine gore ve kanun, yonetmelik ve
diger mevzuatlarin degisikliklerinin diizenli takibi

Murat OZTURK

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda géndermek

Hak ve zaman kaybi riski

Yiiksek

Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
verilmesi

Murat OZTURK

Stajlarla ilgili duyurularin yapilmast
bununla ilgili her tiirlii yazismalarin
yapilmasi - ve yilsonunda mezun
olabilmek i¢in gerekli belgelerin Fakiilte
Web sayfasinda duyurulmasim saglayarak
formlarin zamaninda doldurularak
takibinin yapilmast ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak.

Ogrencilerin stajlarina zamaninda
baslayamamas, hak ve zaman kaybi
meydana gelmesi.

Yiiksek

Ogrenci kayitlarmin ve duyurulari zamaninda
yapilmast

Murat OZTURK

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip,
ilgili birimlere bilgi vermek

Hukuki sorunlar, hak kayb1

Yiiksek

Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve zamaninda
gorevi yerine getirmek

Murat OZTURK

Alt Birim: Tasimir sl i

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alnmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Sonuglar)

Yapilmasi Gereken Kontroller)

Sonuglar) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi1-Soyadi
Tagmir mallarin §lgerek sayarak teslim  |Mali kayip ve menfaat saglanmasi, Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast Salim BASARAN
alinmasi ve ambara yerlestirilmesi yolsuzluk riski Fakiilte Sekreteri V.
Dursun ALTINTAS
Muayene ve kabul islemi hemen Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin yapilmast Salim BASARAN
yapilamayan taginirlari kontrol ederek Fakiilte Sekreteri V.
teslim almak, bunlarmn kesin kabulii Dursun ALTINTAS
Tagmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin Birimdeki tagmirlarin kontroliini Yiiksek Tagmirlarin giri ve ¢ikis islemleri Salim BASARAN
kaytlar1 tutmak, tagimir yonetim hesap  |saglayamama, kamu zarar1 meydana gelmesi bekletilmeden aninda yapilmasi, Fakiilte Sekreteri V.
cetvellerini olugturmak. cetvellerin diizenli tutulmasi. Dursun ALTINTAS
Tagmirlarin yangmna, 1slanmaya, Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin Salim BASARAN
bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere alinarak taginirlarin emniyete alinmast Fakiilte Sekreteri V.
karst korunmast Dursun ALTINTAS
Ambar saymmun ve stok kontroliinii Kamu zarari, igin yapilmasima Yiiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak Salim BASARAN
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen [engel olma, is yapamama durumunun Fakiilte Sekreteri V.
asgari stok seviyesinin altina diigen meydana gelmesi Dursun ALTINTAS
Kullanimda bulunan dayaniklt Kamu zararina neden olma riski, Yiiksek Kisilerin zimmetlerinin zamaninda Salim BASARAN
tagmnirlar1 bulunduklari yerde kontrol mali kayip olugmasi ve dogru yapilmasi ortak kullanim Fakiilte Sekreteri V.
etmek, sayimlarini yapmak. alanlarindakilerin siirekli kontrolii. Dursun ALTINTAS
Alt Birim: Boliim Sekreterligi
" Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . R Prosediir (Alnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* )
Sonuglary) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Dekanlik onayindan sonra vize ve yartyil |Egitim Ogretimin aksamast Yiiksek Mevzuat takibi verilen gorevleri zamaninda yerine )
sonu sinav programinin égrenci ve getirme _sa" KARA
dgretim elemanlarina duyurulmasini Sal}m BASAMN
- Fakiilte Sekreteri V.
saglamak
Goérevlendirme degisikligi,ders Egitim Ogretimin aksamast Yiiksek Verilen gorevleri zamaninda yerine getirme
degisikligi, yeni ders agilmasi yaryil ders Sait KARA
degisikligi,6gretim tiyesi degisikliginin Salim BASARAN
Boliim Kurulu karari ile Dekanliga Fakiilte Sekreteri V.
iletilmesini saglamak
Fakiilte Dekanhgi denetiminde Egitim Ogretimin aksamast Yiiksek Verilen gérevleri zamaninda yerine getirme 3
istenen bilgi ve belgeleri ve Boliim _sa" KARA
Baskanmin verdigi diger isleri yapmak, Salim BASARAN
Fakiilte Sekreteri V.
Alt Birim: Satin Alma
n Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin q N Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* )
Sonuglar) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi1-Soyadi
Mal ve Hizmet alimlari i¢in belirlenen Kamu zarar1 Ihtiyaglarm teminini engeller Yiiksek ihtiyaglarmn erken belirlenmesi, Birimler ve
ihtiyaglarm satin alma iglemlerinin tiim yiiksekokul sekreteri ile koordinasyon igerisinde
stireglerini kontrollii ve baglh oldugu ¢ahisma Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru Dursun ALTINTAS
Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak uygulanmast
hazirlamak
Fakiiltel biitge taslaginin hazirlanmasinda | Biitge ag1g1 ve mali kayip Yiiksek Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
rol almak. dngdriilerek hazirlanmast i¢in verilerin dogru bir
e Dursun ALTINTAS
sekilde iist yonetime sunmak
Fakiilte harcamalari ile ilgili biitge ve Biitge ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmast,
Sdenekleri takip etmek, ek 6denek zamaninda ek 6denek istenmesi Dursun ALTINTAS
taleplerini hazirlamak
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik itibar kayb1 Haksiz rekabete neden olma Orta Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde
maliyetin dogru hesaplanmasi ve Gorevin aksamast yiiriitmek Yonetmelik degisikliklerini diizenli takip Dursun ALTINTAS
gizliligin saglanmast etmek
Alt Birim: Yaz lisleri
Hassas Gorevier Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan

Personelin Adi1-Soyad




Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi

I SR Hak kayb Bilgi ve belgeye ulagilamamasi i ST, . S Yasemin SELCUK
kcrumd.k,. 1.1_;3151 olmayan kisilerin eline itibar kaybr Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Harun ALBAY
gegmesini onlemek
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin .
listesini arsivlemek, yazismalari takip Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast Yasemin SELCUK

Harun ALBAY
etmek,
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini S
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkin engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmast Yasemin SELCUK
- Harun ALBAY
yerlere asilmasini saglamak.
Alt Birim: Evrak Kayit
. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin o N Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* )
Sonuglarr) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi |Hak kaybi Bilgi ve belgeye ulagilamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek .
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline itibar kayb1 Sal}m BASARAN
geemesini dnlemek Fakiilte Sekreteri V.
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin Zaman kaybi Gorevde aksakliklar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi .
. . Salim BASARAN
listesini arsivlemek, yazismalari takip Fakiilte Sek v
etmek akiilte Sekreteri V.
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini Haber alma hakkim engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi

birimlere bildirmek, afisleri gerekli
yerlere asilmasin saglamak.

Salim BASARAN
Fakiilte Sekreteri V.

Hazirlayan

Onaylayan




