HASSAS GOREVLER LiSTESI

Birim: Tip Fakiiltesi Dekanl

Alt Birim: Tip Fakiiltesi Dekani

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

. q .
HassaslCoylen Sonuglari) RUELDuzevt Yapilmasi1 Gereken Kontroller) Personelin Ad1-Soyadi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Prof. Dr. Tiilin AKARSU
Kanununun hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, . S " i . <
. L . - Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarm AYAZOGLU
4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amag kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
! tamamlanmasi Dekan
ve ilkelere uygun hareket etmek. yasanmasl.
Fakiilte kurullarina baskanlk etmek o ) Prof. Dr. Tiilin AKARSU
ve kurul kararlarinin uygulanmasini Kurullarin ve idari islerin aksamast ile hak . Zamaninda kurullara baskanlik etmek. Kurul ~
- . - . Yiiksek - AYAZOGLU
saglamak. Fakiilte birimleri arasinda kayb1 kararlarinin uygulanmasini saglamak Dek.
diizenli galismay1 saglamak. ckan
Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin Prof. Dr. Tﬁlin:A su
gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini Biitge ag1g1 ve mali kayip. Yiiksek Dring Y $ AYAZOGLU
- Ongoriilerek hazirlanmasi
saglamak. Dekan
Fakiiltenin birimleri tizerind 1 Planl 11 bir sekilde N Kadro ihti Prof. Dr. Tillin A su
aktiitenin birimieri izerinde gene Hak kaybi, Egitim-Ogretimde aksama. Yiiksek ant ve programt bir sekiide Norm Radro Htlyag AYAZOGLU
gozetim ve denetim gorevini yapmak. durumlarmin kontrolii. Dekan
Dekanhs Bolimleri d Dekan Yardmelars Bolim baskanl Prof. Dr. Tiilin AKARSU
ckantiginin Bolimen arasinda Egitim Kalitesinin Diismesi. Yiiksek cxan ) arqumet ari, Bo1um baskamar ve AYAZOGLU
koordinasyonu saglamak. Fakiilte Sekreteri ile koordineli galisma. Dekan
Tagsnirlarm etkili, ekonomik, verimli ve
e lullanfmasm konrollernin liteli egitimin veril i, hak snetmeliklerin diizenli takibi Prof: Dr. Titin ARARSU
ve kullaniimasni; kontrollerinin Kaliteli egitimin verilememesi, hak ve YViiksek Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve AYAZOGLU
yapilmasini, taginir kayit ve kontrol adalet kaybi. uygulanmast Dek.
yetkilisi vasitasiyla kayitlarmm ckan
tutulmasini saglamak.
Alt Birim: Dekan Yard lar1 (Egitim - Ogretimden Sorumlu)
H Girevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas Gorevier Sonuglari) Sk Dzeyl Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Ad1-Soyadi
Yiiksekogretim Kgnunu'nyq Egitim-6gretimin siirecinin aksamasi, . ilgili rpevzuat konus.llmfia bilgilendirilme yoniinde Dr. Ogr. Uyesi Gokhan TASKIN
4. ve 5. Maddelerinde belirtilen kurumsal, hedeflere ulagsmada zorluklarin Yiiksek gerekli galigmalart yiiriitmek.
s Dekan Yardimcist
amag ve ilkelere uygun hareket etmek | yasanmasi.
Dekanin bulunmadigi zamanlarda L
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurullarin ve idari iglerde zorluklar YViiksck Zamaninda kurullara baskanlik ctmek Dr. Ogr. Uyesi Gokhan TASKIN
Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi | yasanmasi ve hak kaybi. d ) Dekan Yardimeist
kurullara bagkanlik etmek.
Ders planlari, smav programlar ile . U PSP . .
ilgili caligmalar: planlamak, bu isler o ) Bolun*flellve idari blr!mlerle irtibat 1cerlsm§le o Dr. Ogr. Uyesi Gokhan TASKIN
2 Kaliteli egitim ortammin saglanamamasi, Orta gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol sisteminin
i¢in olusturulacak gruplara baskanlik S . Dekan Yardimeist
gelistirilmesi.
etmek.
Yatay gecis, dikey gegis, PR e . .
¢ift ana dal, yabanc1 6grenci Ilgili mevzuat geregi .(_)}anak;ard_an Egitim komisyonlarinin ¢alismalarinda mevzuat Dr. Ogr. Uyesi Gokhan TASKIN
o faydalanmak isteyen 6grencilerin Orta -
kabulii ile ilgili ¢alisma ve uygunlugu. Dekan Yardimeist
. haklarinmn kaybi.
takibin yapilmasi
Ogrenci disiplin islemlerinin Ogrenciler arasinda haksizlik Orta Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasini Dr. Ogr. Uyesi Gokhan TASKIN
takibi ortaminin olugmast. kontrol etmek. Dekan Yardimeist
Diizenlenecek olan her tiirlii Ogrenciler arasinda legal olmayan Diisiik Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat Dr. Ogr. Uyesi Gokhan TASKIN
etkinlik programlarini takip etmek. faaliyetlerin ortaya ¢ikmast s halinde olmak. Dekan Yardimceist
Alt Birim: Dekan Yard 1 (Idari ve Mali Islerden Sorumlu)
H Girevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas Gorevier Sonuglari) Sk Duzeyt Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Ad1-Soyadi
s , Egitim 6gretimin siirecinin . - ) .
Yuksekogreum K.an.unu nun 4. ve 5. aksamast, kurumsal hedeflere ulagmada . Ilgll} ma{i@eler ve gfrekllllkler{ konusunda Dog. Dr. Biilent ATIK
Maddelerinde belirtilen amag ve R Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarm
. zorluklarin yaganmasi, kurumsal temsil ve Dekan Yardimeist
ilkelere uygun hareket etmek. P 3 N tamamlanmasit
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi.
Dekanin bulunmadigi zamanlarda .
Fakiilte Akademik Kurulu, Kurullarin ve idari iglerde zorluklar YViiksck Zamaninda kurullara baskanlik ctmek Dog. Dr. Biilent ATIK
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim yasanmasi ve hak kaybu. d Dekan Yardimeist
Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek.
Fakiilte binalarmn kullanim ve onarim is akas stireglerinin zamaninda birimlerde yerine .
PR Fiziki sorunlar ile hak kaybinmn getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi, teknik Dog. Dr. Biilent ATIK
planlarinin yiiriitiimii ile odalarin Orta ?
- . ortaya gikmasi. kullamim cihazlarinin zamaninda bakimlarmnin Dekan Yardimeist
dagitimini koordine etmek.
yapilmast.
Personelin yiiriittiigii hizmetleri Personelin giinliik is akist ve idari islerin Orta Akademik ve idari birimlerle irtibat igerisinde Dog. Dr. Biillent ATIK
denetlemek. aksamast, hak kaybinin olusmasi. ihtiyaglarin temini ve takibini tistlenmek. Dekan Yardimeist
Fakiilte etik kurallarina uymak, ST T IR P, .
i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, Egltlm—Qgrelm} yiltile ilgili gerekli is bolimi Dog. Dr. Biilent ATIK
kurumsal hedeflere ulagilamamast, Orta gergevesinde giincelleme paylasiminin yapilmasini

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

performans distiklugi.

saglamak.

Dekan Yardimceist




Alt Birim: Boliim Bagkanhklar:

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

m q .
HlassasiCoreycy Sonuglari) RERDi 28y Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4, ve 5. | EEitim-Ogretimin aksamast, kurumsal _— - Prof. Dr. Mine ISLIMYE TASKIN
Maddelerinde belirtilen amag ve hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmas, YViiksek Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Prof. Dr. Tunay KARLIDERE
. kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata gegme.
ilkelere uygun hareket etmek yasanmast Prof. Dr. Asli Gamze SENER
Ders ve siav programlarmin . - L
zamaninda yapilmasi ayrica Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak A:i‘li;:l:i( il;l':;:tli:gillil;:xgirl;?tnaf;zuexg: olarak Prof. Dr. Mine ISLIMYE TASKIN
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve kaybi, kurumsal hedeflerin yerine Yiiksek ior())r din:;s‘ oi saglama. giincel ko;nrollerin Prof. Dr. Tunay KARLIDERE
dgretim elemanlarinin Anabilim getirilememesi a 11ma91y = 8 Prof. Dr. Ash Gamze SENER
Dallarina uygun olarak yapilmasi. yap o
Boliumde yapilmasi gereken segim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin Faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak Prof. Dr. Mine ISLIMYE TASKIN
gorevlendirmelerin Dekanlik diismesi, giincel islerin zamaninda ve YViiksek tizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is Prof Dr. Tunay KARLIDERE
Makamnin bilgileri ile zamaninda geregince yapilamamasi, yonetim zaafi, boliimiiniin yapilmasi, denetim ve periyodik P f D- Asl é ENER
yapilmasini saglamak. kurumsal hedeflere ulasgamama raporlama ve yazigmalarin zamaninda yapilmasi. rof. Dr. Ash Gamze §
Raporlu ve izinli grencilerin B Prof. Dr. Mine ISLIMYE TASKIN
durumlarmi degerlendirmek ve Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin Orta Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve Prof. Dr. Tunay KARLIDERE
danismanlik hizmetleri ile ilgili aksamasl. danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi. P f D- Asl é ENER
islemlerinin yapilmas. rof. Dr. Ash Gamze §
Ogrencilerin basart durumlarint Bolium faaliyet raporlarmin Denetim ve periyodik raporlama ve yazismalarin Prof. Dr. Mine ISLIMYE TASKIN
izlemek, bunlarin sonuglarmni . X - Orta . Prof. Dr. Tunay KARLIDERE
degerlendirmek. diizenlenmesinde eksikler. zamaninda yapilmasi. Prof. Dr. Ash Gamze SENER
Alt Birim: Tip Fakiiltesi Akademik Personeli
H Gorevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas Gorevier Sonuglari) sk Duizeyt Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Ad1-Soyadi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Boliim akademik hedeflerine Bolim akademik ¢aligmalarinin baskanlik ve tiyeler
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, ulagmada, derslerin diizenli ve eksiksiz YViiksek arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, Osretim Uyeleri
ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, ders igeriklerinin giincelligine iligkin komisyonlarin & ¥
yiiriitiilmesini saglamak. dgrenci hak kaybi. koordinasyonu.
Ogrenci danigmanlik hizmetlerine Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimin . S . R
L - L L. Ogrenciler i¢in belirlenen danisman 6gretim
katilmak, 6grencilerin bolim ve aksamas, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla . N S . . AR P .
- ! S Yiiksek tiyelerinin 6grencilere gerekli ve yeterli egitim, Ogretim Uyeleri
¢evreye uyum saglamalarma yardimer | uyum halinde bir 6grenim siireci A . - - )
olmak. asamasinda aksakliklar yasanmast. Ogretim, psikolojik vb. konularda destek saglamasi.
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Giivenirligin azalmas: ve itibar Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin B R
Akademik takvimin esas alinmasi ve Kaybr. ba ga o1 diisiikliisi Orta incelenmesi, ders programlarinin ve siav Ogretim Uyeleri
zamaninda uygulanmasi. yo1, bas s eu- uygulamalarmm planlanmasi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde Belirlenen Faral_)l, Firasn}u.s ve M§V_lana degisim
o S . N programi koordinatdrlerinin yurt i¢i ve yurt dist Ao .
degisim programlartyla ilgili akademik kaliteye ulagmasinda aksakliklar Orta . R S . Ogretim Uyeleri
alismalart yiiriitmek yasanmast dgrenci ve Ogretim eleman: degisiminin akademik
¢ . takvime uygunlugu.
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Eeg;:ge?eg;el:n;: dzk;i[;isﬁi(ll(;m?zezmam Boliim Arastirma Gorevlileri ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve Kurumsal tenfqil ve vetkinlikte si,)r?mlar ’ Yiiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun Ogretim Uyeleri
ilkelere uygun hareket etmek. yasanmasL N ¥ hassasiyeti baglaminda iletigim kurulmasi.
Boliim bagkanlig: tarafindan gorevlendirilen
Mezuniyet toreni ve uyum programu ile [ Mezuniyet toreni ve uyum programlarinda arasilrma g?{evlllgrl mezumyel torent provala.rm.ci:? PRT
ilgili verilen gorevleri yapma aksama Orta ve torende 6grencilerin basinda bulunarak etkinligin Aragstirma Gorevlileri
) ) saglikli islemesine katkida bulunmalarinm
saglanmasl.
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen aragtirma
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden | Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu Orta gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarmin Arastrma Gérevlileri
dgrenci gruplarina onderlik etme dgrenciler arasi sorunlar ¢gikma riski. hazirlanmasinda antrenérlitk danismanlik vs. g
gorevlerinin denetlenmesi.
Ders ve sinav programlarinin Ders ve Smav programlarinda ve akademik Boliim sinav ve ders programlarmni hazirlayacak
hazirlanmasi ¢aligmalarma katilmak ve isleviste aksan’g 8r Orta komisyona yardimei konusunda gerekli denetim ve Arasgtirma Gorevlileri
smavlarda gozetmenlik yapmak Sy yonlendirmelerin yapilmasi.
Boliimiin cgitim-6@retim faaliyetleri Bolumiin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan
. . F . . - . performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
stratejik plan, performans kriterleri gibi | Boliim akademik ve idari faaliyetlerde Orta calismalart hazirlamakla sorumlu komisyonlara Aragtirma Gorevlileri

her y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalarma
katilmak

aksama

yardimei olma hususunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmasi.




[Alt Birim: Balikesir Universitesi Tip Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

m q .
¥ s ERenitar Sonuglari) RIEADIzeY] Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi

Giifevdefx ayrllan. personelin Gérevlerde aksaklik yasanmast Yiiksek B.Jlnmler arast kogrdlnasyon saglanmasi ve Mel}met YAPIC!
yerine gérevlendirme yapilmas. gorevlendirmelerin zamaninda yapilmast Fakiilte Sekreteri
;akmlle KUS-"I‘:" ll':alighe ?{Ol?etmll Z Kaypl: Yiiksek Dog d; I Mehmet Y APICI

urulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin aman Kayiplart iikse ogru ve zamaninda yazilmasi. Fakiilte Sekreteri
yazilmas1.

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin . . - O Mehmet YAPICI
takibi vé uygulanmast Hak kaybi, yanhs islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek. Fakiilte Sekreteri
- . - - T Mehmet YAPICI
Gizli yazilarin yazilmas. Itibar ve giiven kayb. Yiiksek Gizlilige riayet etmek. Fakiilte Sekreteri
" Fakiilte Norm Kadrolarmn Planl ve programl bir Mehmet YAPICI

Kadro talep ve ¢aligmalari. Hak kaybi. Yiiksek sekilde yiriimesi. Fakiilte Sekreteri

Biitgenin Universitemiz Stratejik plant
- . T - s - - . X . Mehmet YAPICI

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi. Biitge yetersizligi. Yiiksek dogrultusunda gergekei, seffaf bir sekilde Fakiilte Sekreteri

hazirlanmasi.

T? mizlik h’Z“.’e.‘ ler ile gevre Caligma performansmmn ve veriminin Siirekli kontrollerin yapilmasi, gerekli Mehmet YAPICI
diizenlemelerinin kontroliiniin . . Orta . .

- diismesi. uyartlarin yapilmast. Fakiilte Sekreteri
saglanmasi.

. P .. | Ogrencilerin hak kayb, giivenirligin - Boliim Bagkanliklar1 ve ilgili kurumlar ile Mehmet YAPICI
Ogrenci degisim programlarinin takibi. zedelenmesi. Disiik koordinasyonun saglanmasi. Fakiilte Sekreteri
Alt Birim: Personel Isleri

H Gérevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas Gorevier Sonuglari) Sk Duzeyt Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Dilara FICI

2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun . . .. e Tugba DALCALI

uyarimca yapilan islemler. Hak kaybt Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast Gillsiim ACAN
Sevilay SAVAS

Akademik ve Idari personel goreve ) Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Tu ?Dljgagl};}gLLl
baslama, ayrilma/ilisik Hak kaybi, Itibar Kaybi, Zaman Kayb1. Yiiksek Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve Gﬁ Isiim ACAN
kesme iglemleri. belgelerin ilgili tist birime bildirilmesi Sevilay SAVAS

Dilara FICIT

Ogretim Uyelerinin yeniden atanma . . . . L Tugba DALCALI

islemleri. Hak kayb1 hukuki sorunlar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmast Gillsiim ACAN
Sevilay SAVAS
. Dilara FICIT

Akademik/Idari Personel sorusturma Hukuki vaptrimlar Viiksek 2547 ve 657 sayih Kanunlar ve diger ilgili mevzuat Tugba DALCALI

islemleri. yap! N Uyarinca tiim iglemleri titizlikle takip edilir. Giilsim ACAN
Sevilay SAVAS
Dilara FICIT
Fakiilte kadrosunda olan personelin . " . L. e Tugba DALCALI
SGK tescil iglemleri, Hak kaybu, cezayi yaptirimlar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Gillsiim ACAN
Sevilay SAVAS
Dilara FICIT
Norm Kadrolarm hazirlanmasi ve " Mevzuat takibi, Boliim taleplerinin kontrolii ve Tugba DALCALI
Takibi Halc kaybr Hukuksal sorunlar Yiiksek Norm kadrolarin giincellenmesi. Giilsim ACAN
Sevilay SAVAS
Dilara FICI
izin ve Rapor - . . Tugba DALCALI
islemleri Hak kayb1 Orta 1zin ve rapor islemleri kayitlarinin tutulmasi Gillsiim ACAN
Sevilay SAVAS
Dilara FICI
P Personelden aliman formlarn ivedi Rektorliige Tugba DALCALI
Mal Bildirim Formlar1 Hak kayb1 Orta bildirilmesi Gillsiim ACAN
Sevilay SAVAS
Dilara FICT
Siireli yazilarin takibi, gelen yazilarin Birime iliskin belge eksiklikleri tekid - O . Tugba DALCALI
Kaytlart durumuna diisme. Orta Stireli yazilar ile ilgili takvim hazirlanmast Gilsiim ACAN
Sevilay SAVAS
Alt Birim: Muhasebe
H Gorevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas Gorevier Sonuglari) sk Duizeyt Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Ad1-Soyadi

Maas, ek ders, harcirah ve diger 6zliik Hatice CAKIR
haklarinin zamaninda yerine Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi Dilara FICI
getirilmesi. Abdiilbaki YAPICI
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden Hatice CAKIR
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Kamu ve kisi zararlarinin olugmasi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Dilara FICI
yapilmast. Abdiilbaki YAPICI
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk | Kisi zararina neden olma, verilmeyen YViiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli H?)tillc;f}éllé{R
evraklarmni hazirlamak. ay ya da yil kadar, kisiye 6deme yapilmast hareket edilmesi. Abdiilbaki Y APICI
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Kamu ve kisi zararma neden olma riski Hatice CAKIR
keseneklerin dogru, eksiksiz ve Kurumun ceszalara maruz kalmas: o Yiiksek SGK giris /¢ikislarinin siki kontrolii. Dilara FICT
zamaninda gonderilmesi . Abdiilbaki YAPICI

Hatice CAKIR
Dekanlik biitgesinin hazirlanmasi. Kamusal zararlarin olugmasi. Yiiksek Kontrollerin koordineli bir sekilde yiiriitlmesi. Dilara FICIT
Abdiilbaki YAPICI
Satin alma ve diger kurumsal her tiirlii Kamu zararina sebebivet verme Hatice CAKIR
6demelerin Odeme emri belgelerinin riskinin meydana eln}:esi Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast. Dilara FICI
diizenlenmesi. Y & ) Abdiilbaki YAPICI
.. - . .. . Hatice CAKIR
Birimlerden gelen mal ve malzeme Satin alma ya da Universiteden YViiksek Birimlerden gelen taleplerin kayit altina almarak Dilara FICI

taleplerinin takibi.

yapilacak taleplerin eksik olmasi.

Fakiilte Sekreterine sunulmasi.

Abdiilbaki YAPICI




Alt Birim: Ozel Kalem

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

m q .
HlassasiCoreycy Sonuglari) REBDi 28y Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi1-Soyadi
Yapilacak tf)pl{n ul.a i gur}demlerlm Toplantilarin zamaninda yapilamamasi Yiiksek Giindemlerin zamaninda ilgililere duyurulmast. Zuhal SAN
zamaninda ilgililerine bildirmek.
Dekann programlarin takip etmek Programlarin zamaninda yapilamamast,
gelen telefon goriigmelerini not etmek Kurumun itibar kayb: ’ Yiiksek Birim personelinin uyarilmasi. Zuhal SAN
ve Dekana bildirmek. oL
Dénem sonu ve yil sonunda biiro ) . L. ) P e .
igerisinde gerekli diizenlemeyi Programlarin aksamasi, kurumun itibarmin Orta Birim personelinin diizenleme i¢in iist amirlerinden Zuhal SAN
- zayiflamast uygunluk onay1 almas.
saglamak
Fakiilte Wel?‘ sayfasi ile .sosyal medya Kurumun itibarinin azalmas Orta Du;enleljne dncesi ve sonrasi birim amirlerine bilgi Zuhal SAN
hesaplarin diizenlenmesi verilmesi.
Fakulte? ile ilgili her tiirli bilgi ve Zaman kayb1 Diisiik Biiro dosyalama iglemlerinin takibi. Zuhal SAN
belgeyi korumak
Alt Birim: Tip Fakiiltesi Ogrenci isleri
H Girevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas Gorevier Sonuglari) Sk Duzeyt Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Ad1-Soyadi
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayih kanun,
YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu Ayse ERDEMIR
kararlarli Umver.s_l.te__Eg.mm-Ogr.e.t mve Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarin - " " . Seda SAHIN
Sinav Yo6netmeligi,Onlisans Egitim- B . . Caligma takvimine gore ve kanun, yonetmelik ve
P . . uygulanmamasindan dogacak hukuki Yiiksek o e Y R Ceren CAY
Ogretim ve Smav Yonergeleri, diger mevzuatlarin degisikliklerinin diizenli takibi. Lo
- 5 AU sorunlar. Hiiseyin Mert KARADAYT
Universite Senatosu ve Yoénetim Kurulu Alperen GURBUZ
Kararlari, Fakiilte Kurulu ve Y6netim P
Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore yiiriitmek,
Ayse ERDEI_VHR
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Hak ve zaman kaybi riski YViiksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap Sce:;:él:‘g\l
zamaninda gondermek ) verilmesi. Hiiseyin Mert KARADAYI
Alperen GURBUZ
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi
bununla ilgili her tiirli yazismalarin Ayse ERDEMIR
yapilmast - ve yilsonunda mezun Ogrencilerin stajlarina zamaninda P Seda SAHIN
olabilmek igin gerekli belgelerin . Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda
. baslayamamasi, hak ve zaman kayb1 Yiiksek Ceren CAY
Fakiilte Web sayfasinda duyurulmasini meydana gelmesi. yapilmast. Hiiseyin Mert KARADAYI
saglayarak formlarin zamaninda o Alperen GURBUZ
doldurularak takibinin yapilmasi ve P
mezuniyet belgelerini hazirlamak.
Ayse ERDEMIR
PRI Lo I Seda SAHIN
Qg.r.enc.lndlslplm .1$l.emler1m takip edip, Hukuki sorunlar, hak kaybt YViiksek I\{Ilevzgat ({eglslkl}klerlnl takip etmek ve zamaninda Ceren CAY
ilgili birimlere bilgi vermek gorevi yerine getirmek. Hiiseyin Mert KARADAYI
Alperen GURBUZ
[Alt Birim: Tagimir islemleri
H Gérevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Almmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas Gorevier Sonuglari) Sk Duzeyt Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Tasmir mallarin 6lgerek sayarak Mali kayip ve menfaat saglanmast
teslim alinmasi ve ambara S ’ Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Hiiseyin ASIK
L. . yolsuzluk riski.
yerlestirilmesi.
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii Kamu zararma neden olma riski. Yiiksek Kontrollerin yapilmasi. Hiiseyin ASIK
yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.
Tasinirlarin girig ve Clklslfla 11.1$km B]{lmdekl tasinirlarm Kontroliinii . Tagmrlarn giris ve gikis islemleri bekletilmeden o
kayitlar1 tutmak, taginir yonetim hesap | saglayamama, kamu zarar1 meydana Yiiksek A . Hiiseyin ASIK
L . aninda yapilmasi, cetvellerin diizenli tutulmasi.
cetvellerini olusturmak. gelmesi.
Taginirlarin yangina, islanmaya, . - . L
bozulmaya, ¢almmaya vb. tehlikelere Kamu zararma neden olma riski. Yiiksek Kontrollerin dogru yapllmam, gerekli tedbirlerin Hiiseyin ASIK
alinarak taginirlarin emniyete alinmasi.
karg1 korunmasi.
Ambar saymmini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince Kamu zarari, isin yapilmasina
bellrl?nen PP . engel olma, is yapamama durumunun Yiiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak Hiiseyin ASIK
asgari stok seviyesinin altina diisen mevdana selmesi
taginurlar: harcama yetkilisine Y & o
bildirmek.
Kullanimda bulunan dayanikl Kamu zararina neden olma riski Kisilerin zimmetlerinin zamaninda ve dogru
taginurlar: bulunduklar: yerde kontrol mali kayip olusmast ’ Yiiksek yapilmasi ortak kullanim alanlarindakilerin siirekli Hiiseyin ASIK
etmek, sayimlarini yapmak. Yip olusmast. kontrolii.
|Alt Birim: Boliim Sekreterligi
H Gorevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Almmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas Gorevier Sonuglari) sk Duizeyt Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Dekanlik onayindan sonra vize ve
yar}l}:ll sonu smav programimnin 5grenci Egitim-Ofretimin aksamast. YViiksek Meyzual takibi verilen gorevleri zamaninda yerine Berktug SEBIN
ve dgretim tiyelerine duyurulmasint getirme
saglamak.
Gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, yeni ders
A_c 11n7asa, yar.lyll_c.le.rs .d_e.gl.slkh.,gl.’. Egitim-Ogretimin aksamasi. Yiiksek Verilen gorevleri zamaninda yerine getirme Berktug SEBIN
Ogretim tiyesi degisikliginin Bolim
Kurulu karar1 ile Dekanliga iletilmesini
saglamak.
Fakiilte Dekanlig1 denetiminde istenen
bilgi ve belgeler ile Blim Bagkanmn Egitim-Ogretimin aksamast. Yiiksek Verilen gorevleri zamaninda yerine getirme Berktug SEBIN

verdigi diger isleri

yapmak.




Alt Birim: Satin Alma

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

m q .

¥ s ERenitar Sonuglari) RIEADIzeY] Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
ko o belnmes, Bk v
siireglerini kontrollii ve bagli oldugu Kamu zarari [htiyaglarmn teminini engeller Yiiksek yiiksekokul sekreteri 1le“k00r_dma_sy_0n 1cer_15mde Hiiseyin ASIK
Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak ¢alisma Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
hazirlamak. uygulanmasi.
Fakiilteye ait biitce taslagmmn Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
haznlan};nasm da iol almfk Biitce agig1 ve mali kayip Yiiksek Ongoriilerek hazirlanmasi igin verilerin dogru bir Hiiseyin ASIK

) sekilde iist yonetime sunmak.

Fakiilte harcamalart ile ilgili biitge ve . . . . .
Sdenekleri takip etmek, ek ddenek Biitge ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Dizenli kontrqll, mali hesaplarlp diizenli tutulmast, Hiiseyin ASIK
{aleplerini hazirlamak zamaninda ek 6denek istenmesi.
Mal. ve .hlzm?t alimlarinda yaklagik ftibar kayb1 Haks1z rekabete neden olma S?.l{n alma siirecini planh_ye- et.km b1r se.!ulde. ) o
maliyetin dogru hesaplanmasi ve Gérevin aksamasi Orta yiiriitmek Yo6netmelik degisikliklerini diizenli takip Hiiseyin ASIK
gizliligin saglanmast N etmek.
Alt Birim: Yaz Isleri

H Girevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan

assas Gorevier Sonuglari) Sk Duzeyt Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Ad1-Soyadi

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve - . .
belgeyi korumak, ilgisi olmayan Eil;rk{’:;’bglbllgl ve belgeye ulagilamamast, Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek. Berktug SEBIN
kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek. yor.
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin )
listesini arsivlemek, yazigmalar: takip Zaman kaybi, Gorevde aksakliklar. Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. Berktug SEBIN
etmek.
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini )
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi. Berktug SEBIN
yerlere asilmasini saglamak.
Alt Birim: Evrak Kayit

H Gérevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan

assas Gorevier Sonuglari) Sk Duzeyt Yapilmas1 Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve -
belgeyi korumak, ilgisi olmayan iii}izb;lbdgl ve belgeye ulasilamamast, Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Berktug SEBIN
kisilerin eline gegmesini 6nlemek. 4
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin
listesini arsivlemek, yazigmalari takip Zaman kaybi, Gorevde aksakliklar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast Berktug SEBIN
etmek.
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkin engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Berktug SEBIN

yerlere asilmasini saglamak.

Hazirlayan

Onaylayan
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