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DEKAN
Riskler (Gorevin Yerine Prosediir (Alinmasi Gereken P
. - L . Lo - Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken PP
Birimin Ad1
Kontroller)
Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. hedeflere ulasmada aksakliklar ilgili maddeler ve gereklilikleri
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun yaganmasl, Yiitksek konusunda bilgilendirilme yoniinde Dekan
hareket etmek. kurumsal temsil ve yetkinlikte gerekli calismalarin tamamlanmasi
sorunlar yasanmasl.
Fakiilte kurullarina bagkanlik etmfzk ve kurul o . Zamaninda kurullara baskanlik
kararlarinin uygulanmasini saglamak. Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile .
N - ) N - Yiiksek etmek Kurul kararlarinin Dekan
Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 hak kayb1

saglamak, uygulanmasini saglamak

Bilingli ve ileriki yillarda
Biitge ag181 ve mali kayip. Yiiksek olusacak harcamanin Dekan
ongoriilerek hazirlanmasi

Her yil Fakiiltenin analitik biit¢esinin gerekeeleri
ile birlikte hazirlanmasini saglamak,

Planli ve programl
Hak kayby, Egitim-Ogretimde Aksama. Yiiksek bir sekilde Norm Kadro Dekan
ihtiya¢ durumlarini kontrolii.

Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini
belirleyerek iist Yonetime sunmak,

Dekan Yardimcilari,
Fakiiltenin bmm.lerl Elzerfnfie genel gozetim ve Egitim Kalitesinin Diismesi. Yiiksek BOh.l.m baskanlaljllve Dekan
denetim gorevini yapmak fakiilte sekreteri ile
koordineli ¢alisma
Stratejik planlama kurulu toplantilarina ]]S)i:lll'(iar: Eaar](:;l:lcallla:/lé
katilmak, dekanlik personelinin her tiirlii 6zliik [tibar Kaybi Yiiksek 5 Dekan

fakiilte sekreteri ile

islerini organize edip yiiriitiilmesini saglamak, koordineli calisma

Dekan Yardimcilari,

. N Bélim bagkanlari ve
Fakiiltede yapilacak islerin yasa ve fakillte sekreter ile

yonetmeliklere uygun bir sekilde iist yonetimin = Egitim - Ogretim aksamasi, Hak kayb1 Yiiksek Dekan

talimat1 dogrultusunda zamaninda yapmak, koordineli calsmak, Yasa ve
g yap ! yonetmeliklerin diizenli takibi ve

uygulanmasi

Kurulusun amag ve hedefleri ile degisen firsatlar Planlanan hedeflerin yerine

arasindaki uyumun korunmasi ve yonetilmesine Gorevin aksamasl Orta . A Lt Dekan
destek vermelk, getirilmesi i¢in i¢ denetimi saglamak,

Dekan Yardimcilari,
Dekanliginin Béliimleri arasinda Kaliteli egitimin verilememesi Hak ve Yiiksek Bolim baskanlari ve Dekan

koordinasyonu saglamak adalet kaybi. fakiilte sekreteri ile

koordineli ¢alisma

Tagirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; Yasa ve yonetmeliklerin

kontrollerinin yapilmasini, Cezai yaptirim Gorevin aksamasi. Yiiksek Dekan

tasinir kayit ve kontrol yetkilisi diizenli takibi ve uygulanmas

vasitasiyla kayitlarinin tutulmasini saglamak,
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Hassas Gorevler

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

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek.

Ders planlari, sinav programlart ile ilgili
¢alismalari planlamak, bu isler igin olusturulacak

gruplara bagkanlik etmek.

Yatay gecis, dikey gecis,
¢ift ana dal, yabanci 6grenci
kabulii ile ilgili calisma ve
takibin yapilmasi

Ogrenci disiplin islemlerinin
takibi

Diizenlenecek olan her tirlii
etkinlik programlarini takip etmek.

Hassas Gorevler

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

etmek.

Dekanin bulunmadigl zamanlarda
Fakiilte Akademik Kurulu,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu

gibi kurullara bagkanlik etmek.

Fakiilte binalarinin kullanim ve
onarim planlarinin yiiriitimi ile
odalarin dagitimini koordine etmek.

Fakiilte binalarinin kullanim ve
onarim planlarinin yiriitimi ile
odalarin dagitimini koordine etmek.

Personelin yiiriittiigi hizmetleri
denetlemek.

Fakiilte etik kurallarina uymak,
i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet

raporlarini takip etmek.

HASSAS GOREVLER LISTESI

DEKAN YARDIMCISI (EGIiTiM - 0GRETIMDEN SORUMLU)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

in aksamasi, kurumsal, hedeflere ulagsma

Kurullarin ve idari islerde zorluklar
yasanmasl ve hak kaybu.

Kaliteli egitim ortaminin
saglanamamasi,

ilgili mevzuat geregi olanaklardan
faydalanmak isteyen 6grencilerin
haklarinin kaybu.

Ogrenciler arasinda haksizlik
ortaminin olugmas.

Ogrenciler arasinda legal olmayan
faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi.

Risk Diizeyi*

Yiiksek

Yiiksek

Orta

Orta

Orta

Diigiik

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Ilgili mevzuat konusunda
bilgilendirilme yoniinde
gerekli calismalari yiiriitmek.

Zamaninda kurullara
bagkanlik etmek.

Bélimler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli diizenlemeleri
yapmak ve kontrol sisteminin
gelistirilmesi.

Egitim komisyonlarinin
¢alismalarinda mevzuat
uygunlugu.

Sorusturmalarin mevzuata
uygun yapilmasini kontrol etmek.

Boliim, 6grenci ve
ilgili birimlerle stirekli irtibat
halinde olmak.

DEKAN YARDIMCISI (iDARi ve MALi iSLERDEN SORUMLU)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)
Egitim 6gretimin silirecinin
aksamasi, kurumsal hedeflere
ulasmada zorluklarin yaganmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte
problemlerin meydana gelmesi .

Kurullarin ve idari islerde zorluklar
yasanmasi ve hak kaybu.

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin
ortaya ¢ikmasl.

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin
ortaya ¢ikmasl.

Personelin giinliik is akisi ve
idari islerin aksamasi, hak kaybinin
olusmasi.

Egitim-6gretimde aksakliklar
yaganmasl, kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, performans dugtkligii.

Risk Diizeyi*

Yiiksek

Yiiksek

Orta

Orta

Orta

Orta

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme yoniinde
gerekli calismalarin tamamlanmasi

Zamaninda kurullara
bagskanlik etmek

is akig siireglerinin
zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi,
belgelerin diizenlenmesi,
teknik kullanim cihazlarinin
zamaninda bakimlarinin yapilmasi.

is akis siireclerinin zamaninda
birimlerde yerine getirilmesi,
belgelerin diizenlenmesi,
teknik kullanim cihazlarinin
zamaninda bakimlarinin yapilmasi.

Akademik ve idari birimlerle
irtibat icerisinde ihtiyaglarin
temini ve takibini Gistlenmek.

Egitim- Ogretim yili ile ilgili gerekli is
béliumii gergevesinde glincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak.

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Dekan Yardimcisi
(Ogrenci isleri Biriminden Sorumlu)

Dekan Yardimcisi
(Ogrenci isleri Biriminden Sorumlu)

Dekan Yardimcisi
(Ogrenci isleri Biriminden Sorumlu)

Dekan Yardimcisi
(Ogrenci isleri Biriminden Sorumlu)

Dekan Yardimcisi
(Ogrenci isleri Biriminden Sorumlu)

Dekan Yardimcisi
(Ogrenci isleri Biriminden Sorumlu)

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Dekan Yardimcisi
(Personel isleri Biriminden Sorumlu)

Dekan Yardimcisi
(Personel isleri Biriminden Sorumlu)

Dekan Yardimcisi
(Personel isleri Biriminden Sorumlu)

Dekan Yardimcisi
(Personel isleri Biriminden Sorumlu)

Dekan Yardimcisi
(Personel isleri Biriminden Sorumlu)

Dekan Yardimcisi
(Personel isleri Biriminden Sorumlu)

2/10



BALIKESIR UNIVERSITESI / VETERINER FAKULTESI

VETERINER FAKULTESI BOLUM BASKANLIKLARI
Prosediir (Alinmasi Gereken
Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler . e
Getirilmemesinin Sonuglari)

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasl, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi.

ilgili maddeler ve gereklilikleri
Yiiksek konusunda bilgilendirilme i¢in idari
birimlerle irtibata gegme.

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

Boliim Bagkanlari ile Anabilim
Dali Bagkanlar

Akademik kurul toplantilarinin
Ders ve sinav programlarinin zamaninda

yapilmasi ayrica gérevlendirmelerinin adil, . Egltlm-ogretlmln aksamasy, . - dzenli olarak yapiimas, ogretim Boéliim Bagskanlari ile Anabilim
- e . o6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin Yiiksek elemanlari
objektif ve 6gretim elemanlarinin Anabilim - . . . . Dal Bagkanlar
yerine getirilememesi arasinda koordinasyon saglama,
Dallarina uygun olarak yapilmasi. N .
giincel kontrollerin yapilmasi.
Birim ici koordinasyon ve Faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
1 . rim e cinasyon ve saglamak tizere gerekli talimatlarin
Bolimde yapilmas: gereken segim ve verimin diigmesi, giincel islerin verilmesi, gerekli is bolimiiniin Boliim Bagskanlari ile Anabilim
gorevlendirmelerin Dekanlik Makaminin bilgileri zamaninda ve geregince yapilamamasi, Yiiksek a 11masnl ienetimsve erivodik D:h Baskanlar:
ile zamaninda yapilmasini saglamak. yonetim zaafi, kurumsal hedeflere yap i pery ¥
ulasamama raporlama ve yazigmalarin

zamaninda yapilmasi

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarin
degerlendirmek ve danismanlik hizmetleri ile
ilgili islemlerinin yapilmasi.

Rapor ve izinlerin geregini yerine
Orta getirmek ve danismanlhk
hizmetlerinin koordine edilmesi.

Ogrenci hak kayby, egitim ve
ogretimin aksamasi.

Boliim Bagkanlari ile Anabilim
Dali Bagkanlar1

Egitim - Ogretim aksamasi, mevcut Akadmeik kurul toplantilarinin
ogretim tyelerine agir yiik diismesi, diizenli olarak yapilmasi 6greitm

Ders dagilimu ile blim kadro yapisi arasindaki tiim zamanin egitime verilmesinin Yiiksek elemanlarindan ders yogunlugu Boliim Bagskanlari ile Anabilim

es glidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini

. zorunluluk haline gelmesi ve arastirma veverimi hakkinda geri bildirim alma Dali Bagkanlar:
belirlemek . . : o
ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman gerekli kontrol temas talep iletisim ve
ve kaynagin aktarillamamasi yazigmalarin yapilmasi
Béliim Akademik kurullarinin
Boliim faaliyet, stratejik plan performans Egitim 0gretim aksamasl, kuru.msal %amamnd:i.t(?plann?aS{m.s.a glama].g. Boéliim Bagkanlari ile Anabilim
. e . hedeflere ulagilmamasi, verim Orta dénem ve egitim tili ile ilgili gerekli is
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak el e PR, . Dal Bagkanlar
dugtkligi boliimii ve giincelleme paylasiminin
yapilmasini saglamak
Ogrenci ve Ogretim iiyesi hak kaybi Boltim Erasmus ve Farabi
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla & . .g . y e oL koordinatériinin ilgili talep ve Boliim Bagskanlari ile Anabilim
oo - veriminin diismesi, egitimin Orta . .
ilgili caligmalar ytirtitmek, gereklilikler ¢ergevesinde ¢alismasini Dali Bagkanlar:

uluslararasi seviyeye ulasmamasi "
ey 4 saglamak

Ogrencilerin bagar1 durumlarini izlemek, Boliim faaliyet raporlariin Denetim ve periyodik raporlama ve | Boliim Bagkanlari ile Anabilim
o . . . . Orta
bunlarin sonuglarini degerlendirmek. diizenlenmesinde eksikler. yazismalarin zamaninda yapilmasi Dali Bagkanlar1
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OGRETIM ELEMANLARI
" Riskler (Gorevin Yerine . L - Prosedir (Alinmas: Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler . . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken R
Getirilmemesinin Sonuglari) Birimin Ad1
Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim dgretimin aksamasl, kurumsal I1gili mevzuat konusunda
. . . hedeflere ulasmada aksakliklar . o L - P
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun . Yiiksek bilgilendirilme y6niinde Ogretim Elemanlar1
yasanmasl, kurumsal temsil ve .
hareket etmek. - gerekli calismalarin tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi B6lim akademik hedeflerine Bolum akaflemlk galismalarinin
e . . baskanlik ve iiyeler arasinda kurulan
calismalarina katilmak, ders programlarinin  ulasmada, derslerin diizenli ve eksiksiz . . ) o . -
P T i e . Yiiksek bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders Ogretim Elemanlar:
eksiksiz yiiritilmesini saglamak iizere hazir yiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, L NS e
. . iceriklerinin giincelligine iliskin
bulunmak ogrenci hak kaybi.

komisyonlarin koordinasyonu.

Ogrenci hak kayby, egitim ve 6gretimin

Ogrenciler i¢in belirlenen danigsman
aksamasi, 6grencinin gevreyle ve

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,

0gretim elemanlarinin 6grencilere
ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum kurumla uyum halinde bir 6grenim Yiiksek gerekli ve yeterli egitim, 6gretim, Ogretim Elemanlar
saglamalarina yardimci olmak. siireci agamasinda aksakliklar psikolojik vb. konularda destek
yasanmasl. saglamasi.
Esitim-68reti )
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik Giivenirligin azalmasi ve itibar aka dei?ﬁzﬁ’(ﬁ‘;ﬁ;n:?&z;ﬁzg:ﬁ ders
takvimin esas alinmasi ve zamaninda kaybi, basari distkligi, Tercih edilme Yiiksek roeramlarinim n ’ Ogretim Elemanlari
uygulanmasi. konusunda geriye diisme programia vesmav
uygulamalarinin planlanmasi
Belirlenen Farabi, Erasmus ve
. e a e Kurumun ulusal ve uluslararasi M‘?Vlal.l.a degl;lm pro.graml
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim diizevde akademik kaliteve Orta koordinatérlerinin yurt i¢i ve yurt Osretim Elemanlart
programlariyla ilgili calismalar yiiriitmek 4 Y dis1 6grenci ve 6gretim elemani 5
ulagsmasinda aksakliklar yasanmasi, U . .
degisiminin akademik takvime
uygunlugu.
. - g . - Béliim Bagkanlhigl tarafindan
Mezuniyet \t,(;:-ie]l;lnveétzsim fr;)ng;}? muile ilgili Mezuniyet To;]irsl;g:;l}in Programuni Orta gorevlendirilmelerin eksiksiz olarak Ogretim Elemanlar1
& yap yapilmasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim
agiin kurulabilmesi ve buradan
saglanacak sinerjinin dinamizme

Akademik ve idari islerin
yiiriitiilmesinde gerekli olan
Dekanlik/Boéliim Koordinasyonunda Orta

Dekanlik ve Bolim Bagkanliginin 6ngérdigi
Toplantilara Katilmak Faaliyetlere destek

edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine Ogretim Elemanlar1
vermek aksamalar olmasi ve gerekli bilgi yazili ve sifahen toplantilarin
iletisim aginin saglanamamasi onceden bildirilmesi tiyelerinde varsa
mazeretlerinide 6nceden bildirmesi
Ogretim Uyelerinin dénemsel olarak
. M . makul bir sayida bilimsel ¢aligmalar
- Kurumsal hedeflerin en énemli - o
Bilimsel arastirmalar yapmak bu alanda ulusal . yiiriitmelerinin kurumlsal hedefler
kisimlarindan olan akademik . e L -
ve uluslararasi kongrelere katilmak ve o Yiiksek i¢cin dneminin toplantilarda Ogretim Elemanlar1
. R arastirmalarin makul bir diizende ve
diizenlenmesine yardimci olmak

vurgulanmasi bu baglamda dénem

saylda yapilmamasi N oo .
dénem verilerin toplanmasi gerekli

aragtirmalar i¢in destek sunulmasi

Sinav kagitlarin okunmasi ve elektronik ortamda

Hak kavb1 gérevin aksamasi cezai Gorevin zamaninda yerine getirlmesi
yor g Yiiksek ve akademik takvime uyulmasinin Ogretim Elemanlar1
aktarilmasi yaptirimlar .
denetlenmesi
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ARASTIRMA GOREVLISi
Prosediir (Alinmasi Gereken
Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler . e
Getirilmemesinin Sonuglari)

Boliim Arastirma Gorevlileri ilgili

Egitim dgretimin aksamasl, kurumsal maddeler ve gereklilikleri konusunda

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulasmada aksakliklar

maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun . Yiiksek bilgilendirilmesi, durumun Aragtirma Gorevleri
yasanmasl, kurumsal temsil ve R s
hareket etmek. - hassasiyeti baglaminda iletigim
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
kurulmasi.

Boliim bagkanlig tarafindan
gorevlendirilen arastirma gorevlileri
mezuniyet toreni provalarinda ve
Orta torende 6grencilerin basinda Arastirma Gorevleri
bulunarak etkinligin saglikl
islemesine katkida bulunmalarinin
saglanmasi.

Mezuniyet téreni ve uyum programu ile ilgili Mezuniyet téreni ve uyum
verilen gorevleri yapma. programlarinda aksama.

Boliim sinav ve ders programlarini
Ders ve Siav programlarinda ve . hazirlayacak komisyona yardimci
. . Yiiksek 4 .
akademik isleyiste aksam konusunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmasi.

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi
calismalarina katilmak ve sinavlarda
gozetmenlik yapmak

Arastirma Gorevleri

Bolimiin Egitim-6gretim faaliyetleri
stratejik plan performans kriterleri
Bolimiin egltlm-o.gretlm. fa.al.lyetlerl stratejik Boliim akademik ve idari faaliyetlerde ) gibi her yil yapilmasi zorunlu i )
plan, performans Kriterleri gibi her y1l yapilmasi aksama Yiiksek ¢alismalar1 hazirlamakla sorumlu Arastirma Gorevleri
zorunlu ¢alismalarina katilmak komisyonlara yardimci olma
hususunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmasi.
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Hassas Gorevler

Gorevden ayrilan personelin
yerine gorevlendirme yapilmasi

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
glindmeini hazirlamak, bu kurullarda
raportorliikk yapmak kurul kararlarini ilgili

birimlere siiresi igerisinde bildirilmesini takip

etmek

Kurul Kararlarinin Karar Defterlerine
yapistirilarak muhafaza edilmesi,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi

Kanun, yénetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve uygulanmasi

Gergeklestirme gorevliligini ylriitmek

Idari Personelin sevk ve idaresi

Gizli yazilarin yazilmasi

Kadro talep ve ¢alismalar1

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi.

Temizlik hizmetler ile cevre
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak

Ogrenci degisim programlarinin
takibi.

HASSAS GOREVLER LISTESI

FAKULTE SEKRETERI

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Gorevlerde aksaklik yagsanmasi

Egitim - Ogretimin aksamasi - Idari
islerin aksamasi - Hak Kaybi

Egitim - Ogretimin aksamasi - Idari
islerin aksamasi - Hak Kaybi

Zaman Kayiplari

Hak kayb, yanls islem, kaynak
israfi

Mali ve Hak Kayb1

Gorevlerde aksaklik yagsanmasi

itibar ve giiven kayb1

Hak kaybi

Biitge yetersizligi.

Calisma performansinin ve
veriminin diigsmesi.

Ogrencilerin hak kayb,
glivenirligin zedelenmesi

Risk Diizeyi*

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Orta

Diistik

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmasi

Kurul Kararlarinin uygulanmasini
saglamak

Alinmis olan kararlarin muhafaza
edilmesi,

Dogru ve zamaninda yazilmasi

Yapilan degisiklikleri takip etmek

Yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde
gergeklestirilmesini saglamak

Birimler arasi kordinasyonu
saglamak ve gorevlendirmeleri
zamaninda yapmak

Gizlilige riayet etmek

Fakiilte Norm Kadrolarinin Planli ve
programl bir sekilde ytiriimesi

Biitgenin Universitemiz Stratejik
plani
dogrultusunda gergekgi, seffaf bir
sekilde hazirlanmasi.

Siirekli kontrollerin yapilmasi,
gerekli
uyarilarin yapilmasi.

Boliim Bagkanliklari ve ilgili
kurumlar ile koordine.

Hassas Gorevi Olan

Birimin Ad1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri
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PERSONEL iSLERi

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler . e
Getirilmemesinin Sonuglari)

2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun

Risk Diizeyi*

. Hak kayb1 Yiiksek
uyarinca yapilan islemler.
Akademik ve Idari personel
goreve baslama, ayrilma/ilisik Hak kayby, itibar Kaybi, Zaman Kayb1 Yiiksek
kesme islemleri.
Ogretim elemanlarinin yeniden . .
. ; Hak kayb1 hukuki sorunlar Yiiksek
atanma islemleri
Akademlk/ldall"l Persm:nel Sorusturma Hukuki yapturimlar Yiiksek
Islemleri
Fakiilte kadrosunda olan personelin . .
SGK tescil islemleri Hak kayby, cezayi yaptirimlar Yiiksek
Norm Kadrolarlr? haerlanmas1 ve Hak kayb1 Hukuksal sorunlar Yiiksek
takibi
izin ve Rapor islemleri Hak kaybi Orta
Mal Bildirim Formlari Hak kaybi Orta
Fakiiltede goreve baslayan ve ayrilan akademik
ve idari personelin EBYS sistemine kayd1 veya Islerin aksamasi Orta
pasif duruma getirilmesi
Siireli yazilarin takibi, gelen yazilarin Birime iliskin belgi eksiklikleri
. . Orta
kayitlar tekid durumuna diisme
MUHASEBE
Hassas Gorevler R_ls_kler (G".re." in Yerine Risk Diizeyi*
Getirilmemesinin Sonuglari)
Maas, ek ders, harcirah ve dlgelr .OZIUk. Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek
haklarinin zamaninda yerine getirilmesi.
Maas h.aZ{rlar.lmasi su‘asmdal kl?llerden kesilen Kamu ve kisi zararlarinin olusmasi Yiiksek
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi.
Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk Kl? Za;‘ag;na:lnkeadde;o}ilinia,:teil;(lenr;zyen Yiiksek
evraklarini hazirlamak vy y eid
yapilmasi
SGK’na elektronik ortamda gonderilen . o
. - s Kamu ve Kisi zararina neden olma riski, .
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Yiiksek
> . . kurumun cezalara maruz kalmas.
gonderilmesi
Dekanlik biitgesini hazirlanmasi Kamusal zararlarin olusmasi Yiiksek
Satin alma ve diger kurumsal .
R, T . Kamu zararina sebebiyet verme .
Her tiirlii 6demelerin Odeme emri s . Yiiksek
TR ) riskinin meydana gelmesi
belgelerinin diizenlenmesi
Birimlerden gelen mal ve Satin alma yada tiniversiteden Yiiksek

malzeme taleplerinin takibi. yapilacak taleplerin eksik olmasi.

HASSAS GOREVLER LISTESI

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Takip islemlerinin

LT Personel Isleri Birimi
yasal siire icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi. Personelin tiim
ozliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin
ilgili Gist birime bildirilmesi

Personel isleri Birimi

Takl.p 1slle.m lerinin yasal siire Personel Isleri Birimi

icerisinde yapilmasi

2547 ve 657 sayili Kanunlar ve
diger ilgili mevzuat Uyarinca

tiim islemleri titizlikle takip edilir

Personel isleri Birimi

Takip islemlerinin yasal siire

T Personel Isleri Birimi
icerisinde yapilmasi

Mevzuat takibi, Bélim
taleplerinin kontroli ve
Norm kadrolarin giincellenmesi.

Personel isleri Birimi

Izin ve rapor islemleri
kayitlarinin tutulmasi
Personelden alinan formlarin
ivedi Rektorlige bildirilmesi

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Personele doldurtulan forma
istinaden kayit agma veya kaydini
pasif duruma getirme

Personel isleri Birimi

Siireli yazilar ile ilgili

P 1 isleri Birimi
takvim hazirlanmasi ersonellylert Birimi

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Birimler arasi koordinasyon

< Muhasebe Birimi
saglanmasi

Birimler arasi1 koordinasyon

< Muhasebe Birimi
saglanmasi

Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve bilingli hareket
edilmesi

Muhasebe Birimi

SGK giris /¢ikislarinin siki kontroli Muhasebe Birimi

Kontrollerin koordineli bir sekilde

yiiriitimesi Muhasebe Birimi

Kontrollerin dogru yapilmasi Muhasebe Birimi

Birimlerden gelen taleplerin
kayit altina alinarak Fakiilte
Sekreterine sunulmasi

Muhasebe Birimi
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Hassas Gorevler

Yapilacak toplantilarin giindemlerini
zamaninda ilgililerine bildirmek

Dekanin programlarini takip etmek gelen telefon
gorismelerini not etmek ve Dekana bildirmek

Dénem sonu ve yil sonunda
biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak

Hassas Gorevler

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK Genel
Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, Universite
Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi,Onlisans
Egitim-Ogretim ve Smav Yénergeleri, Universite
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlar, Fakiilte
Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore yiiriitmek,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gondermek

Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tiirli yazismalarin yapilmasi - ve
yilsonunda mezun olabilmek igin gerekli
belgelerin Fakiilte Web sayfasinda
duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak.

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip,
ilgili birimlere bilgi vermek

HASSAS GOREVLER LISTESI

OZEL KALEM

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Toplantilarin zamaninda

Risk Diizeyi*

Yiiksek
yapilamamasi
Programlarin zamaninda
yapilamamasi, Yiiksek
kurumun itibar kaybi
Programlarin aksamasi,
s Orta
kurumun itibarinin zayiflamasi
OGRENCI iSLERI
Riskler (Gorevin Yerine . L
Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi
Kanun, yénetmelik ve diger
mevzuatlarin .
Yiiksek
uygulanmamasindan dogacak hukuki tkse
sorunlar.
Hak ve zaman kaybi riski Yiiksek
Ogrencilerin stajlarina zamaninda
baslayamamasi, hak ve zaman kaybi Yiiksek
meydana gelmesi.
Hukuki sorunlar, hak kayb1 Yiiksek

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Gilindemlerin zamaninda
ilgililere duyurulmasi

Birim personelinin
uyarilmasi

Birim personelinin diizenleme
icin Gist amirlerinden uygunluk onay1
almasi

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

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

Yazigma siirelerine 6zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi

Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin
zamaninda yapilmasi

Mevzuat degisikliklerini takip
etmek ve zamaninda goérevi
yerine getirmek

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Ozel Kalem

Ozel Kalem

Ozel Kalem

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi
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Hassas Gorevler

Tasinir mallarin dlgerek sayarak
teslim alinmasi ve ambara yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

Tasimurlarin giris ve ¢ikigina iliskin
kayitlar1 tutmak, taginir yonetim hesap
cetvellerini olugturmak.

Taginirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere
kars1 korunmasi

Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli
tasinirlar: bulunduklar: yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak.

HASSAS GOREVLER LISTESI

TASINIR iSLEM

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Mali kayip ve menfaat saglanmasi,
yolsuzluk riski

Kamu zararina neden olma riski

Birimdeki taginirlarin kontrolint
saglayamama, kamu zarar1 meydana
gelmesi

Kamu zararina neden olma riski

Kamu zarary, isin yapilmasina
engel olma, is yapamama durumunun
meydana gelmesi

Kamu zararina neden olma riski,
mali kayip olugmasi

Risk Diizeyi*

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Kontrollerin ehil kisilerce
dogru yapilmasi

Kontrollerin yapilmasi

Tasimirlarin giris ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi,
cetvellerin diizenli tutulmasi.

Kontrollerin dogru yapilmasi,
gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmasi

Stok kontroltinti diizenli tutmak

Kisilerin zimmetlerinin zamaninda
ve dogru yapilmasi ortak kullanim
alanlarindakilerin siirekli kontrolii.

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Tasimr Kayit Yetkilisi

Tasir Kayit Yetkilisi

Tagimnir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Tasimir Kayit Yetkilisi
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Hassas Gorevler Listesi

Mal ve Hizmet alimlar i¢in belirlenen
ihtiyaglarin satin alma islemlerinin tiim
stireglerini kontrollii ve bagh oldugu Kanun ve
Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak

Fakiiltel biitge taslaginin hazirlanmasinda rol
almak.

Fakiilte harcamalari ile ilgili biitge ve 6denekleri
takip etmek, ek ddenek taleplerini hazirlamak

Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin
dogru hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi

Hassas Gorevler Listesi

Fakiilte Web sayfasi ile
sosyal medya hesaplarin diizenlenmesi

Fakiilte ile ilgili her tirlii bilgi ve
belgeyi korumak

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini
onlemek

Hassas Gorevler Listesi

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini
arsivlemek, yazismalari takip etmek,

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

Hazirlayan

SATIN ALMA

Riskler (Gorevin Yerine

Getirilmememesinin Sonugclari) Risk Diizeyi

Kamu zarari ihtiyaglarin teminini

Yiiksek
engeller
Biitge ag181 ve mali kayip Yiiksek
Biitce a¢181 ve hak kayb1 Yiiksek
itibar kayb1 Haksiz rekabete neden
- Orta
olma Gorevin aksamasi
YAZI iSLERI
Riskler (Gorevin Yerine . e )
Getirilmememsinin Sonuglari) Risk Dizeyi
Kurumun itibarinin azalmasi Orta
Zaman kaybi Diistik
Hak kaybi Bllgll vle belgeye Yiiksek
ulagilamamasi Itibar kaybi
EVRAK KAYIT
Riskler (Gorevin Yerine . e
Getirilmememsinin Sonuglari) Risk Diizeyi
Zaman kaybi Gorevde aksakliklar Yiiksek
Haber alma hakkini engeller Yiiksek

Fakiilte Sekreteri

HASSAS GOREVLER LISTESI

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Ihtiyaglarin erken belirlenmesi,
Birimler ve yiiksekokul sekreteri ile
koordinasyon igerisinde ¢alisma
Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
uygulanmasi

Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
harcamanin 6ngoriilerek
hazirlanmasi i¢in verilerin dogru bir
sekilde iist yonetime sunmak

Diizenli kontrol, mali hesaplarin
diizenli tutulmasi, zamaninda ek
o0denek istenmesi

Satin alma stirecini planl ve etkin bir
sekilde yiiriitmek Yonetmelik
degisikliklerini diizenli takip etmek

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Diizenleme 6ncesi ve sonrasi
birim amirlerine bilgi verilmesi

Biiro dosyalama
islemelrinin takibi

Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat
etmek

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin zamaninda
yapilmasi

Onaylayan
Dekan

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Muhasebe Birimi
(Satin Alma)

Muhasebe Birimi
(Satin Alma)

Muhasebe Birimi
(Satin Alma)

Muhasebe Birimi
(Satin Alma)

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Yaz isleri Birimi

Hassas Gorevi Olan

Birimin Ad1

Evrak Kayit

Evrak Kayit
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