Hassas Gorevler Listesi

Birim: Balikesir Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Alt Birim: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglart) Risk Diizeyi Yapilmas1 Gereken Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyad:
2547 Say1li Yiiksek Ogretim Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal
Kanununun hedeflere ulagsmada aksakliklar
4. Ve 5. Maddelerinde belirtilen yaganmast, Yiiksek Tlgili maddeler ve gereklilikleri Prof.Dr.Suat KARA
amag kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar konusunda bilgilendirilme yoniinde
ve ilkelere uygun hareket etmek. yasanmasi. gerekli caligmalarin tamamlanmasi
ve kurul kararlarinin uygulanmasini Zamaninda kurullara baskanlik
sagl:c.lmak._ . _ o Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile Yiiksek etmek Kurul karaflarmm Prof Dr.Suat KARA
Fakiilte birimleri arasinda diizenli hak kayb1 uygulanmasini saglamak
biitgesinin Bilingli ve ileriki yillarda
gerekeeleri ile birlikte ) ) . Yiiksek ?lus.'flc“ak harcamanin Prof Dr Suat KARA
hazirlanmasini Biitce ac181 ve mali kayip. ongoriilerek hazirlanmasi
Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini .. Planl1 ve programl
belirleyerek iist Yénetime sunmak, |Hak kaybi, Egitim-Ogretimde Aksama. Yiksek bir sekilde Norm Kadro Prof.Dr.Suat
gozetim ve denetim gorevini " o . Yiiksek Btjl}im baskanla.g ve Prof Dr.Suat KARA
yapmak Egitim Kalitesinin Diismesi. fakiilte sekreteri ile
Dekan Yardimcilari,

Yiiksek Boliim bagkanlar ve
Dekanliginin Boliimleri arasinda Kaliteli egitimin verilememesi Hak ve s¢ fakiilte sekreteri ile Prof.Dr.Suat KARA
koordinasyonu saglamak adalet kaybi. koordineli ¢aligma
verimli
Ve.hgkuka.l L}ygun olarak Yiiksek Yasa sz yor}e.tmellklerln Prof.Dr.Suat KARA
edinilmesini diizenli takibi ve

ve kullanilmasini; kontrollerinin

Cezai yaptirim Gorevin aksamast.

uygulanmast




Alt Birim: Dekan Yardimcilar: (Egitim - Ogretimden Sorumlu)

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Yapilmas1 Gereken Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekdgretim Kanunu'nun Egitim &gretimin  siirecinin  aksamas, Yiiksek Tlgili mevzuat konusunda Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
4. ve 5. Maddelerinde belirtilen kurumsal, hedeflere ulasmada zorluklarin bilgilendirilme yoniinde Dekan Yardimcisi
Dekanin  bulunmadigi zamanlarda |Kurullarin ve idari islerde zorluklar Zamaninda kurullara Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiiltqyasanmasi ve hak kaybi. . bagkanlik etmek. Dekan Yardimcist
.. . Yiiksek

Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
gibi kurullara bagkanlik etmek. - _
Ders planlari, simav programlar ile [Kaliteli egitim ortaminin Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde | Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
ilgili ¢alismalar1 planlamak, bu islersaglanamamasi, gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol Dekan Yardimcist
icin olusturulacak gruplara Orta sisteminin gelistirilmesi.
baskanlik etmek.
Yatay gegis, dikey gegis, Tlgili mevzuat geregi olanaklardan Egitim komisyonlarmimn Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
¢ift ana dal, yabanci 6grenci faydalanmak isteyen dgrencilerin ¢alismalarinda mevzuat Dekan Yardimcisi

o Orta <
kabulii ile ilgili ¢aligma ve haklarinin kayb1. uygunlugu.
takibin yapilmasi
Ogrenci disiplin islemlerinin Ogrenciler arasinda haksizlik Sorugturmalarin mevzuata Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
takibi ortaminin olusmasi. Orta uygun yapilmasini kontrol etmek. Dekan Yardimcist
Diizenlenecek olan her tiirlii Ogrenciler arasinda legal olmayan Béliim, 6grenci ve Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
etkinlik programlarini takip etmek. |faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi. Diisiik ilgili birimlerle siirekli irtibat Dekan Yardimcisi

halinde olmak.




Alt Birim: Dekan Yardimcilar: (Idari ve Mali Islerden Sorumlu)

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Yapilmas1 Gereken Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekdgretim Kanunu'nun Egitim 6gretimin siirecinin Tlgili maddeler ve gereklilikleri Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
4. ve 5. maddelerinde belirtilen aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada Yiiksek konusunda bilgilendirilme yoniinde Dekan Yardimcisi
amag ve ilkelere uygun hareket zorluklarin yasanmasi, kurumsal temsil ve gerekli caligmalarin tamamlanmasi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda  |Kurullarim ve idari islerde zorluklar Zamamnda kurullara Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
Fakiilte Akademik Kurulu, yasanmasi ve hak kaybi. . bagkanlik etmek Dekan Yardimcist
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Yiksek
Kurulu
Fakiilte binalarinm kullanim ve Fiziki sorunlar ile hak kaybinmn Is akas siirelerinin Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
onarim planlarinin yiiriitimi ile ortaya ¢ikmasi. zamaninda birimlerde Dekan Yardimcisi
& i Orta . .. .

odalarin dagitimin1 koordine etmek. yerine getirilmesi,

belgelerin diizenlenmesi,
Fakiilte binalarinin kullanim ve Fiziki sorunlar ile hak kaybimnin Is akis siireglerinin zamaninda Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
onarim planlarinin yiiriitimi ile ortaya ¢ikmasi. birimlerde yerine getirilmesi, Dekan Yardimcisi
odalarin dagitimini koordine etmek. Orta belgelerin diizenlenmesi,

teknik kullanim cihazlarinin
Personelin yiiriittiigii hizmetleri Personelin giinliik is akis1 ve Akademik ve idari birimlerle Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
denetlemek. idari islerin aksamasi, hak kaybinin Orta irtibat igerisinde ihtiyaglarin Dekan Yardimecist
Fakiilte etik kurallarina uymak, Egitim-6gretimde aksakliklar Egitim- Ogretim y1l1 ile ilgili gerekli is bolimii Dr. Ogr. Uyesi Tansu OZBAYSAL
i¢c kontrol faaliyetlerini destelemek |yasanmasi, kurumsal hedeflere gercevesinde Dekan Yardimcist
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet [ulasilamamasi, performans diisiikligii. Orta giincelleme paylasimimnin yapilmasini saglamak.

raporlarini takip etmek.




Alt Birim: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Boliim Baskanhklari

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Yapilmas1 Gereken Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflerq lilgili maddeler ve gereklilikleri Prof. Dr. Suat KARA
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsi konusunda bilgilendirilme igin idari Prof.Dr. Sinan AYTEKIN
uygun hareket etmek ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi. birimlerle irtibata ge¢me. Prof. Dr. Hasan MEMIS
Prof.Dr. Seniz ANBARLI BOZATAY
Prof. Dr. Fazl1 YILDIZ
Ders ve smav  programlarinin Egitim-6gretimin aksamasi, Akademik kurul toplantilarmin Prof. Dr. Suat KARA
zamaninda yapilmasi ayrica |8grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlart Prof.Dr. Sinan AYTEKiN
gorevlendirmelerinin adil, objektif veyerine getirilememesi Yiiksek arasinda koordinasyon saglama, giincel kontrollerin Prof. Dr. Ha_san MEMI§
ogretim elemanlarinin Anabilim| yapilmasi. Prof.Dr. Seniz ANBARLI BOZATAY
Dallarina uygun olarak yapilmasi. Prof. Dr. Fazlt YILDIZ
Boliimde yapilmasi gereken segim ve|Birim i¢i koordinasyon ve Prof. Dr. Suat KARA
gorevlendirmelerin Dekanlik Makaminin| verimin diismesi, giincel islerin zamaninda ve Prof.Dr. Sinan AYTEKIN
bilgileri ile zamaninda  yapilmasini geregince yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal . Faaliyetlerin zamaninda yapilmasim saglamak iizere| Prof. Dr. Hasan MEMIS
saglamak. hedeflere ulasamama Yiksek gerekli talimatlarin  verilmesi, gerekli is boliimiiniin| Prof.Dr. Seniz ANBARLI BOZATAY
yapilmas, denetim ve periyodik raporlama ve yazigmalarin| Prof. Dr. Fazli YILDIZ
zamaninda yapilmasi
Raporlu ve izinli dgrencilerin durumlarin{Ogrenci hak kayb, egitim ve Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve damismanlik | Prof. Dr. Suat KARA
degerlendirmek ve danigmanlik hizmetlerjogretimin aksamast. hizmetlerinin koordine edilmesi. Prof Dr. Sinan AYTEKIN
ile ilgili islemlerinin yapilmast. Prof. Dr. Hasan MEMIS
Orta Prof.Dr. Seniz ANBARLI BOZATAY
Prof. Dr. Fazl1 YILDIZ
Ogrencilerin bagar1 durumlarini izlemek, |Boliim faaliyet raporlarinin Denetim ve periyodik raporlama ve Prof. Dr. Suat KARA
bunlarin sonuglarini degerlendirmek. diizenlenmesinde eksikler. yazismalarin zamaninda yapilmast Prof.Dr. Sinan AYTEKIN
Prof. Dr. Hasan MEMIS
Orta Prof.Dr. Seniz ANBARLI BOZATAY

Prof. Dr. Fazli YILDIZ




Alt Birim: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Ogretim Elemanlar:

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Yapilmas1 Gereken Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Ders igeriklerinin hazirlanmas1 ve Boliim akademik hedeflerine Boliim akademik galigmalarinin baskanlik ve iiyeler |Ogretim Elemanlart
planlanmas1 ¢aligmalarmma katilmak|ulagsmada, derslerin diizenli ve eksiksiz arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi,
ders programlarinin eksiksiz |yiiriitiilmesinde sorunlar yaganmasi, Yiiksek ders iceriklerinin giincelligine iliskin komisyonlarin
yiiriitiilmesini saglamak. ogrenci hak kaybi. koordinasyonu.
Ogrenci  danigmanlik  hizmetleringOgrenci hak kaybi, egitim ve &gretimin Ogrenciler igin belirlenen damisman Sgretim| Ogretim Elemanlari
katilmak, Ogrencilerin  bolim  veaksamasi, Ogrencinin ¢evreyle ve kurumlg elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli egitim
¢evreye uyum saglamalarina yardimcjuyum halinde bir 6grenim siireci asamasinda Yiiksek ogretim, psikolojik vb. konularda destek saglamasi.
olmak. aksakliklar yasanmasi.
Egitim-6gretim faaliyetlerinde |Giivenirligin azalmasi ve itibar Ogretim Elemanlart
Akademik takvimin esas alinmasi vekaybi, basar: diisiikligii. o Egitim-ogretim  baglamadan akademik takvimin
zamaninda uygulanmasi. rta . .
incelenmesi, ders programlarinin ve  simay
uygulamalarinin planlanmasi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibj Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeydq Ogretim Elemanlart
degisim programlariyla ilgili ¢aligmalarjakademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar ) ) .
yiiriitmek yasanmast, orta Belirlenen Far‘abl,“ Era.sn-ws ve Mehzvlana degigim|
programi koordinatorlerinin yurt i¢i ve yurt disi
Ogrenci ve Ogretim elemani degisiminin akademik|
takvime uygunlugu.
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal Bolim Arastirma Gorevlileri ilgili maddeler ve| Aragtirma Gorevleri
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere|hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,| Viiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
uygun hareket etmek. kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi.
yasanmast
Mezuniyet téreni ve uyum programi | Mezuniyet toreni ve uyum programlarinda Bolim  bagkanlhigi  tarafindan  gorevlendirilen Arastirma Gorevleri
ile ilgili verilen gorevleri yapma. aksama. Orta aragtirma gorevlileri mezuniyet téreni provalarinda ve
torende Ogrencilerin basinda bulunarak etkinligin
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu Dekanlik  tarafindan  gorevlendirilen — arastirma Arastirma Gorevleri
eden 6grenci gruplarina 6nderlik etme |0grenciler arasi sorunlar ¢ikma riski Orta gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin
Ders ve smav  programlarininDers ve Sinav programlarinda ve akademik Bolim smav ve ders programlarmi hazirlayacak Arastirma Gorevleri
hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak vdisleyiste aksam Orta komisyona yardimci konusunda gerekli denetim ve
sinavlarda gozetmenlik yapmak yonlendirmelerin yapilmasi.
Bolimiin  egitim-6gretim  faaliyetleriBoliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama Bolimiin Egitim-0gretim faaliyetleri stratejik plan Arastirma Gorevleri
stratejik plan, performans kriterleri gibi Orta performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunly

her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalarina

¢alismalart hazirlamakla

sorumlu komisyonlara




Alt Birim: Balikesir Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler .. .. Risk Diizeyi* Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Getirilmemesinin Sonuglart) y Yapilmast Gereken Kontroller) 4
Gorevden ayrilan personelin Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve Ertugrul EMINGIL
yerine gorevlendirme yapilmasi Gorevlerde aksaklik yasanmasi Yiiksek gorevlendirmelerin zamaninda yapilmast Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim | Zaman Kayiplari Dogru ve zamaninda yazilmasi Ertugrul EMINGIL
Kurulu ve Disiplin Kurulu . Fakiilte Sekreteri
Yiiksek
kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger Hak kaybi, yanlis islem, kaynak . Yapilan degisiklikleri takip etmek Ertugrul EMINGIL
i . Yiiksek .. .
mevzuatin takibi ve uygulanmasi israfi Fakiilte Sekreteri
Ertugrul EMINGIL
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Norm Kadrolarinin Planli ve Ertugrul EMINGIL
Kadro talep ve galismalari Hak kayb1 Yiiksek programli bir sekilde yiirlimesi Fakiilte Sekreteri
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi. | Biitge yetersizligi. Biitcenin Universitemiz Stratejik plant Ertugrul EMINGIL
Yiiksek dogrultusunda gergekgi, seffaf bir Fakiilte Sekreteri
sekilde hazirlanmasi.
Temizlik hizmetler ile ¢evre Calisma performansinin ve Ot Siirekli kontrollerin yapilmasi, gerekli Ertugrul EMINGIL
diizenlemelerinin kontroliinii veriminin diigmesi. a uyarilarin yapilmasi. Fakiilte Sekreteri
Ogrenci degisim programlarmin Ogrencilerin hak kaybu, . Béliim Bagkanliklar ve ilgili Ertugrul EMINGIL
Diisiik .. .
Fakiilte Sekreteri

takibi.

giivenirligin zedelenmesi

kurumlar ile koordine.




Alt Birim: Personel Isleri

N Riskler Gorevin Yerine . . Prosediir Almmast Gereken Onlemler . .
Hassas Gorevler . (. . Risk Diizeyi* ( Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Getirilmemesinin Sonuglart) veya Yapilmasi1 Gereken Kontroller)
2547,657 ve 2914 Sayili Kanun Hak kayb1 . Takip islemlerinin
i Yiiksek LT
uyarinca yapilan iglemler. yasal siire i¢erisinde yapilmasi
Akademik ve Idari personel Hak kayb, itibar Kaybi, Zaman Kayb: Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Per |Giil SEZGIN
goreve baslama, ayrilma/ilisik Yiiksek
kesme iglemleri.
Ogretim elemanlarinin yeniden Hak kayb1 hukuki sorunlar Viiksek [Takip iglemlerinin yasal siire Giil SEZGIN
atanma islemleri uKse icerisinde yapilmasi
Akademik/idari Personel Sorugturma Hukuki yaptirimlar 2547 ve 657 sayili Kanunlar ve Giil SEZGIN
Islemleri Yiksek diger ilgili mevzuat Uyarinca
tiim islemleri titizlikle takip edilir
Fakiilte kadrosunda olan personelin Hak kaybi, cezai yaptirimlar . Takip islemlerinin yasal siire Giil SEZGIN
L . Yiiksek Lo
SGK tescil islemleri igerisinde yapilmasi
Norm Kadrolarin hazirlanmasi ve Hak kaybi Hukuksal sorunlar Mevzuat takibi, Boliim Giil SEZGIN
takibi Yiksek taleplerinin kontrolii ve
Norm kadrolarin giincellenmesi.
zin ve rapor islemleri
Izin ve Rapor islemleri Hak kayb1 Orta kayitlarimin tutulmasi Giil SEZGIN
Mal Bildirim Formlar Hak kayb1 Personelden alman formlarin Giil SEZGIN
Orta R I, .
ivedi Rektorliige bildirilmesi
Siireli yazilarin takibi, gelen yazilarin | Birime iligkin belgi eksiklikleri Siireli yazilar ile ilgili takvim Giil SEZGIN
kayitlar tekid durumuna diisme Orta hazirlanmasi




Alt Birim: Muhasebe

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Yapilmas1 Gereken Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi

Maas, ek ders, harcirah ve diger 6zliik | Hak kayiplarinin meydana gelmesi Birimler aras1 koordinasyon Okan ASIK
haklarinin zamaninda yerine Yiiksek saglanmasi
getirilmesi.
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden | Kamu ve kisi zararlarinin olusmasi Birimler aras1 koordinasyon Okan ASIK
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Yiiksek saglanmasi
yapilmasi.
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk | Kisi zararma neden olma, verilmeyen . Birimler arasi koordinasyon Okan ASIK
evraklarini hazirlamak ay ya da yil kadar, kisiye 6deme yapilmasi Yiksek saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi
SGK’na elektronik ortamda gonderilen |[Kamu ve kisi zararina neden olma riski, SGK giris /¢ikislariin siki kontrolii Okan ASIK
keseneklerin  dogru, eksiksiz  ve| kurumun cezalara maruz kalmasi. Yiiksek
zamaninda gonderilmesi
Dekanlik biit¢esini hazirlanmasi Kamusal zararlarin olugmasi Viiksek K?n.t.r(illerin‘ koordineli bir sekilde Okan ASIK

yiritilmesi
Satin alma ve diger kurumsal Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi Okan ASIK

Her tiirlii 6demelerin Odeme emri riskinin meydana gelmesi Yiiksek
belgelerinin diizenlenmesi

Birimlerden gelen mal ve Satin alma yada tiniversiteden Birimlerden gelen taleplerin Okan ASIK

Yiiksek kayit altina alinarak Fakiilte

malzeme taleplerinin takibi.

yapilacak taleplerin eksik olmast.

Sekreterine sunulmasi




Alt Birim: Ozel Kalem

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi* Yapilmas1 Gereken Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Yapilacak toplantilarin Toplantilarin zamaninda Gilindemlerin zamaninda Giil SEZGIN
giindemlerini yapilamamasi Yiiksek ilgililere duyurulmasi
zamaninda ilgililerine bildirmek
Dekanin programlarin takip etmek Programlarin zamaninda yapilamamasi, Birim personelinin Giil SEZGIN
gelen telefon goriismelerini not etmek  kyrumun itibar kaybi Yiiksek uyarilmasi
ve Dekana bildirmek

Dénem sonu ve yi1l sonunda Programlarin aksamasi, Birim personelinin diizenleme Giil SEZGIN
biiro i¢erisinde gerekli diizenlemeyi |kurumun itibarinin zayiflamasi Orta i¢in iist amirlerinden uygunluk onay1 almast
saglamak
Fakiilte Web sayfas: ile Kurumun itibarmin azalmast Diizenleme dncesi ve sonrast Giil SEZGIN
sosyal medya hesaplarin Orta birim amirlerine bilgi verilmesi
diizenlenmesi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve Biiro dosyalama
belgeyi korumak Zaman kaybi Diisiik islemelerinin takibi Giil SEZGIN
Alt Birim : Ogrenci Isleri
Hassas Gorevler RISk.k?r (Gore\.llr} Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Almmas: Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi

Getirilmemesinin Sonuglart) Yapilmast Gereken Kontroller)

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve| Kanun, ydnetmelik ve diger mevzuatlarin Calisma takvimine gore ve kanun, yonetmelik| Mustafa KORKMAZ
uygulamalarm 2547 Sayili kanun, uygulanmamasindan dogacak hukuki ve diger mevzuatlarin degisikliklerinin diizenli Derya SAYDIM
YOK Genel Kurulu ve yiiriitme|sorunlar . takibi
kurulu kararlari, Universite Egitim-
Ogretim ve Stmav Yiiksek
Yonetmeligi,Onlisans Egitim-
Ogretim ve Smmav Yonergeleri,
Universite Senatosu ve Yonetim|
Kurulu Kararlari, Fakiilte Kurulu ve

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi| Hak ve zaman kaybu riski . Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda |Mustafa KORKMAZ

N Yiiksek . .
zamaninda gondermek cevap verilmesi Derya SAYDIM
Stajlarla  ilgili  duyurularin| Ogrencilerin stajlaria zamaninda Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda | Mustafa KORKMAZ
yapilmas: bununla ilgili her tiirlii baslayamamasi, hak ve zaman kayb1 yapilmasi Derya SAYDIM
yazismalarin  yapilmast -  ve|meydana gelmesi.
Yiiksek

yilsonunda mezun olabilmek icin|
gerekli belgelerin  Fakiilte Web

sayfasinda duyurulmasin




Ogrenci disiplin islemlerini takip
edip,
ilgili birimlere bilgi vermek

Hukuki sorunlar, hak kaybi

Yiiksek

Mevzuat degisikliklerini takip
etmek ve zamaninda gorevi
yerine getirmek

Mustafa KORKMAZ
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Alt Birim: Tasinir Islemleri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler . .. Risk Diizeyi* Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Getirilmemesinin Sonuglart) Y Yapilmast Gereken Kontroller) 4

Tasinir mallarin 6lgerek sayarak Mali kayip ve menfaat saglanmasi, Kontrollerin ehil kisilerce Ertugrul EMINGIL
teslim alinmasi ve ambara yolsuzluk riski Yiiksek dogru yapilmasi Cengiz ESEN
yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen Kamu zararina neden olma riski Kontrollerin yapilmasi Ertugrul EMINGIL
yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek Yiiksek Cengiz ESEN
teslim almak, bunlarin kesin kabuli
Tasmirlarn giris ve ¢ikisina iliskin Birimdeki taginirlarin kontroliinii . Tasmurlarin giris ve ¢ikis islemleri Ertugrul EMINGIL
kayitlar1 tutmak, tasinir yonetim hesap |saglayamama, kamu zarari meydana gelmesi Yiksek bekletilmeden aninda yapilmasi, Cengiz ESEN
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, Kamu zararima neden olma riski . Kontrollerin dogru yapilmast, Ertugrul EMINGIL
bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere Yiksek gerekli tedbirlerin alinarak Cengiz ESEN
Ambar sayimini1 ve stok kontroliinii Kamu zarari, isin yapilmasina Stok kontroliinii diizenli tutmak Ertugrul EMINGIL
yapmak, harcama yetkilisince engel olma, is yapamama durumunun Yiiksek Cengiz ESEN
belirlenen meydana gelmesi

Kullanimda bulunan dayanikl Kamu zararia neden olma riski, Kisilerin zimmetlerinin zamaninda Ertugrul EMINGIL
tasinirlart bulunduklar: yerde kontrol mali kayip olusmasi Viiksek ve dogru yapilmasi ortak kullanim Cengiz ESEN
etmek, sayimlarini yapmak. alanlarindakilerin siirekli kontrolii.

Alt Birim: Boliim Sekreterligi

. Riskler (Gorevin Yerine . . . Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya . .
Hassas Gorevler . ( . Risk Diizeyi* ( Y% | Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Getirilmemesinin Sonuglart) Yapilmast Gereken Kontroller)
Dekanlik onaymdan sonra Egitim Ogretimin aksamast Mevzuat takibi verilen gorevleri zamaninda yerine
vize ve yariyil sonu sinav programinin getirme Gamze KACAR
ogrenci ve 6gretim elemanlarina Yiksek .
5 Cengiz ESEN

duyurulmasini saglamak

Gorevlendirme degisikligi, Egitim Ogretimin aksamasi Verilen gorevleri zamaninda yerine getirme Gamze KACAR

ders degisikligi, yeni ders Cengiz ESEN

acilmast yariyil ders degisikligi, Yiiksek

ogretim liyesi degisikliginin Bolim

Kurulu karar ile Dekanliga iletilmesini

saglamak

Fakiilte Dekanligi denetiminde Egitim Ogretimin aksamasi Verilen gorevleri zamaninda yerine getirme Gamze KACAR
istenen bilgi ve Yiiksek Cengiz ESEN

belgeleri ve Bolim Bagkaninin verdigi




Alt Birim: SATIN ALMA

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Listesi Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Diizeyi Yapilmas: Gereken Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Mal ve Hizmet alimlar1 igin
belirlenen ihtiyaglarin satin alma Thtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve
islemlerinin tiim siire¢lerini Kamu zarar: ihtivaclarn teminini eneeller Yiiksek yiiksekokul sekreteri ile koordinasyon igerisinde Okan ASIK
kontrollii ve bagl oldugu Kanun ve ! yag & b ¢aligma Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
Yonetmeliklere uygun olarak uygulanmasi
hazirlamak
Fakiiltel biitce taslagmin ) ) . i ]“3111?91.1 ve ileriki yillarda c.)l}lsacal? hgrcamvamn

Biitce ac1g1 ve mali kayip Yiiksek ongoriilerek hazirlanmasi i¢in verilerin dogru Okan ASIK
hazirlanmasinda rol almak. . e

bir sekilde iist yonetime sunmak
Fakiilte harcamalari ile ilgili biitgce .. . . .. .
ve ddenekleri takip etmek, ek Biitge ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Dizenli kontrol, mali hes.e‘lplarln fiuzenh . Okan ASIK
.. . . tutulmasi, zamaninda ek ddenek istenmesi
6denek taleplerini hazirlamak
Mal_ ve hlzm:ft alimlarinda yaklagik itibar kaybi Haksiz rekabete neden olma S.E.ltlfl alma S}lI‘GCll’ll planhv ve eka b1r S?klldG.
maliyetin dogru hesaplanmas1 ve . Orta yiiriitmek Yonetmelik degisikliklerini diizenli |Okan ASIK
e o Gorevin aksamast .
gizliligin saglanmasi takip etmek
Alt Birim: YAZI ISLERI
Hassas Gorevler Listesi R.ls.kler (Go.r eym Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmas: Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Getirilmemesinin Sonuglarr) Yapilmas1 Gereken Kontroller)
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve o
belgeyi korumak, ilgisi olmayan Ha k kaybr Bilgi ve belgeye ulasilamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Giil SEZGIN
Lo - Itibar kayb1
kisilerin eline gegmesini 6nlemek
Fakiiltede olusturulan Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
komisyonlarin listesini arsivlemek, |Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek D15 4 ¢ Giil SEZGIN
. yapilmast

yazigsmalari takip etmek,
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini
birimlere bildirmek, afisleri gerekli [Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Giil SEZGIN

yerlere asilmasini saglamak.




Alt Birim: EVRAK KAYIT

Hassas Gorevler Listesi R.Jskler (queym Yerine Risk Diizeyi* Prosedir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-Soyadi
Getirilmemesinin Sonuclart) Yapilmas1 Gereken Kontroller)
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve o
Hak k Bil 1 lasil . . :
belgeyi korumak, ilgisi olmayan Itii)ar lzbllal ilgi ve belgeye ulastlamamas: Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Giil SEZGIN
kisilerin eline gegmesini 6nlemek Y
Fakiltede olusturulan Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
komisyonlarin listesini arsivlemek, |Zaman kaybi1 Gorevde aksakliklar Yiiksek a 1111)1121551 yasaisure 1y Giil SEZGIN
yazigmalari takip etmek yap
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini
birimlere bildirmek, afisleri gerekli [Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Giil SEZGIN
yerlere asilmasini saglamak.
Hazirlayan Onaylayan




