Alt Birimi: IDARI VE MALI iISLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISINA AIT HASSAS GOREVLER

Risk -
Hassas Gorevler Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Pr?seduru (Almmast Gereken
o Onlemler veya Kontroller)
> llgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme
yoniinde gerekli g¢aligmalarin
tamamlanmasi
» Zamaninda kurullara bagkanlik
> Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim  ogretimin  aksamas, etmek
belirtilen amag ve ilkelerini bilme kurumsal — hedeflere  ulagmada » Bolimler ve idari birimlerle
» Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik aksakliklar yaganmasi, kurumsal irtibat  icerisinde  gerekli
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi temsil ve yetkinlikte sorunlar diizenlemeleri yapmak
kurullara bagkanlik etme yetenegi ve dngoriisiine sahip YViiksek yasanmasi > Is akis siireclerinin zamaninda

olma

» Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri denetleme
yetenegi ve Ongoriisiine sahip olma

» Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin
kontroliinii saglama yetenegi ve dngoriisiine sahip olma

Kurullarm  ve  idari
aksamasi ile hak kayb1
Fiziki sorunlar ile hak kaybinin
ortaya ¢ikmast

Gilinlik 1s akisi ve idari islerin

islerin

aksamasi, hak kaybinin olugmasi

birimlerde yerine getirilmesi,
belgelerin  diizenlenmesi ve
ilgili  yerlere  ulastirilmasi,
teknik kullanim cihazlarinin

zamaninda bakimlarinin
gerceklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi

» Bolimler ve idari birimlerle
irtibat  icerisinde  gerekli
diizenlemelerin yapilmasi




Alt Birimi: EGITIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISINA AIT HASSAS GOREVLER

tirlii etkinligi denetlenme yetenegi ve dngoriisiine sahip
olma

Ogrenci sorunlarmni dekan admna dinlemek ve ¢dziime
kavusturma yetenegi ve dngoriisline sahip olma

Risk
Hassas Gorevler Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Pr?seduru (Alinmas: Gereken
Onlemler veya Kontroller)
**
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelerini bilme
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
kurullara bagkanlik etme yetenegi ve ongoriisiine sahip > llgili maddeler ve gereklilikleri
olma Egitim  Ogretimin  aksamast, konusunda bilgilendirilme
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari kurumsal  hedeflere  ulasmada yoniinde gerekli caligsmalarin
ile ilgili c¢aligmalart planlamak, bu isler igin aksakliklar yasanmasi, kurumsal tamamlanmasi
olusturulacak gruplara bagkanlik edebilme yetenegi ve temsil ve yetkinlikte sorunlar » Zamaninda kurullara bagkanlk
Ongoriisiine sahip olma yasanmasi etmek
Ogrenci sayilarini, basart durumunu izlemek ve Kurullarm ~ ve  idari  islerin » Bolimler ve idari birimlerle
istatistikleri denetleme yetenegi ve Ongoriisiine sahip Viiksek akse}me@ ilsh.ak.kaybl . ' irtibat  igerisinde  gerekli
olma Kaliteli egitimin  verilememesi, diizenlemeleri yapmak ve siki
Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci dgrenci haksiz ~ ders dagilmi  olmast kontrol sisteminin
kabulii ile ilgili ¢aligma ve takibin denetlenme yetenegi qummunda hak ve adalet kayb. gelistirilmesi
ve Ongoriisiine sahip olma Ogrenci-6gretim elemant > Ogretim eleman1 temin etmek.
Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak esitsizliginde  verimli  ders Ogrenci sayilarmin
komisyonlara bagkanlik etme yetenegi ve Ongoriisiine vermeme. Ogrencilerin normallesmesi i¢in st
sahip olma bagarisizlik  oranmin  yiiksek birimlerle  irtibat  halinde
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her olmast olmak.




Alt Birimi: FAKULTE SEKRETERINE AiT HASSAS GOREVLER

Risk
Hassas Gorevler Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Pr?seduru (Alnmas: Gereken
Onlemler veya Kontroller)
**

» Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme
yapabilme yetenegi ve ongoriisiine sahip olma .. .

» Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin > B1£11mler arast - koordinasyon
Kurulu kararlarinin yazilmasi yetene8i ve Ongoriisiine > Gorevin aksamasi Z?igreilizilsi;melerin zamanlnzz
sahip olma » Zaman kaybi yapilmasi

» Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve > Hak kaybi, yanlis islem, kaynak > Zamamnda gorevi  yerine
uygulanmasi yetenegi ve dngoriisiine sahip olma Yiiksek israfi getirmek

» Kadro talep calismalar1 yetenegi ve Ongoriisiine sahip > Hak kaybi > Yapilan degisiklikleri takip
olma » Biitge ag181 ve hak kaybi etmek

» Biitcenin hazirlanmas1  ve yoOnetimi yetenegi ve > itibar ve giiven kayb > Planh ve programli bir sekilde
ongoriisiine sahip olma .

» Gizli yazilarin hazirlanmasi1 yetenegi ve Ongoriisiine yuritmek
sahip olma




Alt Birimi: BOLUM BASKANINA AIT HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevler

Risk
Diizeyi

**

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken
Onlemler veya Kontroller)

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelerini bilme

Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif
ve 0gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglama yetenegi ve dngoriisiine sahip olma
Ders dagilimi ile bolim kadro yapist arasindaki
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacin1 belirleme
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

Bolim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin
hazirlanmasini saglama yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma

Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili
caligmalar yiirlitme yetenegi ve Ongoriisiine sahip olma
Boliimde yapilmasi gereken secim ve
gorevlendirmelerin ~ Dekanlikla  irtibat  kurularak
zamaninda yapilmasini saglama yetenegi ve dngoriisiine
sahip olma

Ogrencilerin  basar1 durumlarimi izlemek, bunlarin
sonuglarin1  degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapma
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

Oziirlii ve yabanci uyruklu &grencilerin sorunlariyla
ilgilenme yetenegi ve dngoriisiine sahip olma

Raporlu  ve izinli  Ogrencilerin  durumlarini

Yiksek

> Egitim

Ogretimin  aksamasi,
hedeflere  ulasmada
aksakliklar yagsanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yaganmasi

kurumsal

aksamasi,
ogrenci hak kaybi, kurumsal
hedeflerin yerine getirilememesi

Egitim-6gretimin

Egitim-6gretimin

aksamasi,
mevcut Ogretim {iyelerine asir1
yilk  dlismesi, tim
egitime verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi ve aragtirma ve
yayin yapmaya gerekli asgari

zamanin

zaman ve kaynagin
aktarilamamasi
Egitim-6gretimin aksamasi,

kurumsal hedeflere ulasilamamasi,
verim diistikligii

> llgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme i¢in
idari birimlerle irtibata gegme

» Akademik kurul toplantilarinin
diizenli  olarak
Ogretim elemanlar1 arasinda
koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmasi

yapilmast,

» Akademik kurul toplantilarinin
diizenli  olarak  yapilmasi,
Ogretim elemanlarindan ders
yogunlugu ve verimi hakkinda
geri bildirim alma, gerekli
kontrol, temas, talep, iletisim
ve yazismalarin yapilmast

» Bolim akademik kurullarinin
zamaninda toplanmasini
saglamak, donem ve egitim
yili ile ilgili gerekli igboliimii
ve giincelleme paylasiminin
yapilmasini saglamak




degerlendirme yetenegi ve dngoriisiine sahip olma
Ogrenci  damismanhik  hizmetlerini  yapmak ve
ogrencilerle toplantilar diizenleme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Bilimsel toplantilar diizenlemek, bdliimiin bilimsel
arastirma ve yayimn gicilinii artiric1 tesvikte bulunma
yetenegi ve Ongoriisiine sahip olma

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimi temsil
etme yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

Sinav  programlarmin  hazirlanmast  yetenegi ve
ongoriisiine sahip olma

Akademik yila baslamadan Once bolim akademik
toplantis1 yapma yetenegi ve dngoriisiine sahip olma
Doénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilma yetene8i ve Ongoriisiine sahip
olma




Alt Birimi: OGRETIM UYELERINE AIiT HASSAS GOREVLER

Risk
Hassas Gorevler Diizeyi

**

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken
Onlemler veya Kontroller)

» Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelerini bilme

» Ders igeriklerinin hazirlanmast ve planlanmasi
caligmalarina katilmak, ders programlarmin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir bulunma yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olma

> Ogrenci katilmak,

ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamlarina

danismanlik hizmetlerine
yardimci olma yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

» Dekanlik ve BoOlim Bagkanliginin 6n  gordiigi
toplantilara  (egitim-0gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek verme yetenegi ve | yiiksek
ongoriistine sahip olma

> Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal
ve uluslararast kongreler diizenlenmesine yardimei
olma yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

» Bolimde egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her yil yapilmasit zorunlu
caligmalara destek verme yetenegi ve dngoriisiine sahip
olma

» FErasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlariyla ilgili ¢aligmalar1 yiirlitme yetenegi ve
ongoriistine sahip olma

» Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas

Egitim  Ogretimin  aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Bolim  akademik  hedeflerine
ulasmada, derslerin diizenli ve
eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar
yaganmasi, 6grenci hak kaybi
Ogrenci hak kaybi, egitim ve
Ogretimin aksamasi, Ogrencinin
cevreyle ve kurumla uyum halinde
bir 6grenim siireci yasanmasinda
aksakliklar yasanmasi

Akademik ve idari islerin
yiiriitiilmesinde ~ gerekli  olan
Dekanlik- Bolim
koordinasyonunda aksamalar
dogmas1 ve gerekli bilgi ve
iletisim aginin saglanamamasi

» Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili
maddeler ve  gereklilikleri
konusunda  bilgilendirilmesi,

durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi
» Bolim akademik

calismalarinin  baskanlik ve
tiyeler arasinda kurulan bir
koordinasyonla  ylirtitiilmesi,
ders igeriklerinin glincel ve
yetkin hazirlanmas1 ve 1ilgili
komisyonlarin kurulup
esgiidiim saglanmasi

> Ogrenciler icin  belirlenen
danisman Ogretim
iyeleri/elemanlarinin
Ogrencilere gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, Ogretim,
psikolojik ~ vb.  konularda
destek sunulmasi

» Gerekli koordinasyonun ve
iletisim agmnin  kurulabilmesi
ve buradan saglanacak




alinmast ve zamaninda uygulanmasi yetenegi ve
ongoriisiine sahip olma

Engelli ve yabanci uyruklu o6grencilerin sorunlariyla
ilgilenme yetenegi ve Ongoriisiine sahip olma
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini
saglamak, calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi
konusunda ilgililere yardimci olma yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etme
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

sinerjinin

dinamizme

edilebilmesi  i¢in  dgretim

tiyelerine yazili
toplantilarin

ve sifahen
Oonceden

bildirilmesi,  Uyelerin  de

mazeretlerini
bildirmeleri

Onceden




Alt Birimi: OGRETIM GOREVLILERINE AIiT HASSAS GOREVLER

Risk
Hassas Gorevler Diizeyi

**

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken
Onlemler veya Kontroller)

» Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelerini bilme

» Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Bolim
Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkaninin
verecegi akademik ve idari isleri yapma yetenegi ve
ongoriisiine sahip olma

» Dekanlik ve Bolim Baskanligmin 6n  gordiigi
toplantilara  (egitim-0gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek verme yetenegi ve Yiksek
ongoriisiine sahip olma

» Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas
alinmast ve zamaninda uygulanmasi yetene8i ve
ongoriisiine sahip olma

» Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini
saglama yetenegi ve dngoriistine sahip olma

» Egitim  Ogretimin  aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

» Akademik ve idari islerde aksama

» Giliven ve itibar kaybi, basar
kaybi, tercih edilme konusunda
geriye diisme

» Bolim o6gretim gorevlilerinin
ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda  bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi

» Anabilim Dali Bagkani, Boliim
Baskan1t Deckan ve Dekan
yardimcilarinin verecegi
akademik ve idari isleri
titizlikle yerine getirir.
Mazereti olmasi halinde bunu
onceden bildirir.

» Gerekli koordinasyonun ve
iletisim agmin  kurulabilmesi
ve buradan saglanacak
sinerjinin dinamizme
edilebilmesi  i¢cin  Ggretim
iiyelerine yazili ve sifahen

toplantilarin Onceden
bildirilmesi,  Uyelerin  de
mazeretlerini onceden
bildirmeleri




» Egitim-6gretim  baslamadan
akademik takvimin
incelenmesi, ders
programlarinin ~ ve  smav
uygulamalarinin planlanmasi




Alt Birimi: ARASTIRMA GOREVLILERINE AiT HASSAS GOREVLER

Risk
Hassas Gorevler Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediird (Alinmas: Gereken
Onlemler veya Kontroller)
**
» Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelerini bilme » Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili
» Mezuniyet téreni ve uyum programi ile ilgili verilen maddeler ve  gereklilikleri
gorevleri yapma yetenegi ve dngoriisiine sahip olma konusunda  bilgilendirilmesi,
> Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden &6grenci durumun hassasiyeti
gruplarina onderlik etme yetenegi ve 6ngoriisiine sahip Egitim  Ogretimin  aksamast, baglaminda iletisim kurulmasi
olma kurumsal hedeflere  ulasmada » Bolim bagkanligr tarafindan
» Ders ve smav  programlarinin  hazirlanmasi aksakliklar yasanmasi, kurumsal gorevlendirilen arastirma
caligmalarina katilmak ve smavlarda gozetmenlik temsil ve yetkinlikte sorunlar gorevlileri mezuniyet toreni
yapma yetenegi ve ongoriisiine sahip olma yasanmasi provalarinda ve torende
> Bolimiin egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan, Viiksek Mezuniyet toreni ve uyum ogrencilerin basinda bulunarak

performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
caligmalarina katilma yetenegi ve Ongoriisiine sahip
olma

programlarinda aksama

Spor  Faaliyetlerinde  aksama,
sporcu Ogrenciler arast sorunlar
¢ikma riski

Ders ve Smav programlarinda ve
akademik isleyiste aksama

etkinligin saglikli islemesine
katki saglar.

» Dekanlik tarafindan
gorevlendirilen arastirma
gorevlileri  fakiilteyr temsil
eden spor takimlarinin
hazirlanmasinda  antrendrliik
danigsmanlik  vs.  gorevleri
iistlenir

» Bolim  smav  ve  ders
programlarini hazirlayacak

komisyona yardimci olmak




Alt Birimi: DEKANLIK TAHAKKUK BIiRiMINE AiT HASSAS GOREVLER

Risk
Hassas Gorevler Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Pr?seduru (Alnmas: Gereken
Onlemler veya Kontroller)
**
» Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin
edilmesi yetenegi ve 6ngoriisiine sahip olma
» Maas hazirlanmasi sirasinda  kisilerden  kesilen
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi yetenegi ve
ongoriisiine sahip olma
» Odeme emri belgesi diizenlemesi yetenedi ve > Birimler arasi koordinasyon
ongoriisiine sahip olma saglanmasi
» SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin YViiksek > Hak kayb1 olugmast > Kontrollerin dogru yapilmasi

dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi yetenegi ve
ongoriisiine sahip olma

» Dekanligin biitcesini hazirlama yetenegi ve ongoriisiine
sahip olma

» Satin alma evrakinin hazirlanmas1 yetenegi ve
ongoriistine sahip olma

» Dogum ve oOlim yardimlarini tahakkuk evraklarimi
hazirlama yetenegi ve dngoriisiine sahip olma

» Kamu zararina sebebiyet verme
riski




Alt Birimi: DEKANLIK TASINIR KAYIT ve KONTROL YETKILISINE AIT HASSAS GOREVLER

Risk
Hassas Gorevler Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Pr?seduru (Alinmas: Gereken
Onlemler veya Kontroller)
**
» Tasimir mallarin dlgerek sayarak teslim alinmasi depoya
yerlestirilmesi yetenegi ve 6ngoriisiine sahip olma
» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari
kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulil
yapilmadan kullanima verilmesini 6nleme yetenegi ve
ongoriisiine sahip olma
» Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, > Kontrollerin  ehil  kisilerce
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir . ] dogru yapilmas
yonetim hesap cetvellerini olusturma yetenegi ve Mali kaylp menfaat saglama, > Kontrollerin  chil kisilerce
ongoriisiine sahip olma yolsuzluk _ yapilmas, islem
» Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya Ka@u zararma sebebiyet verme basamaklarna uygun hareket
ve benzeri tehlikelere karst korunmasi icin gerekli Yiiksek riski edilmesi

tedbirleri almak ve alinmasini saglama yetenegi ve
ongoriistine sahip olma

» Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirme yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olma

» Kullanimda bulunan dayanikli tasiirlar1 bulunduklar
yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

» Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin
yapilmasina yardimcr olma yetenegi ve Ongoriisiine
sahip olma

Birimdeki tasmirlarin kontroliinii
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi
kamu zarar1

Kamu zararima sebebiyet verme
riski

» Tasinirlarm  giris ve ¢ikis
islemleri bekletilmeden aninda
yapilmasi, gerekli belge ve
cetveller diizenli tutulmasi

» Kontrollerin dogru yapilmasi,
gerekli  tedbirlerin  alinarak
taginirlarin emniyete alinmasi




Alt Birimi: OZLUK ISLERI BIRIMINE AiT HASSAS GOREVLER

Risk
Hassas Gorevler Diizeyi

**

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken
Onlemler veya Kontroller)

> Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi islemleri
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

» 1416 Sayili Kanun uyarmca yapilan islemler yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olma

» Akademik personel ayirma/ilisik kesme islemleri

» Askerlik yazigsmalar1 yetenegi ve Ongoriisiine sahip
olma

» Akademik kadrolar ile ilgili ilan c¢alismalari yapma | Yiiksek
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

» Fakiilte kadrosunda olan akademik personelin SGK
tescil islemleri yetenegi ve dngoriisiine sahip olma

» Siireli yazilar1 takip etme yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma

» Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapma yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olma

» Yasalara uymama,
» Hak kayb1

» Mevzuata uyulmasini
saglamak

» Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmast




Alt Birimi: DEKANLIK YAZI iISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

Risk
Hassas Gorevler Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediird (Almmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller)
**
Gelen giden evraklan titizlikle takip edip dagitimini
zimmetle yapma yetenegi ve ongoriisiine sahip olma
Yapilacak  toplantilarin  giindemlerini  zamaninda
Ogretim {lyelerine bildirme yetenegi ve Ongoriisiine
sahip olma
Ftell?ult.e 11g111'her tirli bllgl .Ve ?elgeyl korumakjlglslz islerin aksamasi ve evraklarm
kisilerin eline gegmesini Onleme yetenegi ve kaybolmas -
Gngoriisiine sahip olma Toplantilarin ~ aksamasit  veya < Evraklarm t-al-(lb-l e
Siireli yazilari takip etme yetenegi ve dngoriisiine sahip > s akismnin titizlikle takibi
olma Yiiksek yaptlamamasi » Yapilan isin Onemine dair

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteleme yetenegi ve dngoriisiine sahip olma

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere
bilgi verme yetenegi ve dngoriisiine sahip olma
Ogrencilerle ilgili her tiirli belgeyi zamaninda
gonderme yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

Donem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde gerekli
diizenlemeyi saglama yetenegi ve Ongoriisiine sahip
olma

Hak kaybi, aranan bilgi ve
belgeye ulagilamamasi

Islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

idrakin tekrar gozden
gecirilmesi
» Siireli yazilara zamaninda

cevap verilmesi




Alt Birimi: BOLUM SEKRETERLIGINE AIT HASSAS GOREVLER

Risk
Hassas Gorevler Diizeyi

**

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken
Onlemler veya Kontroller)

» Bolim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

» Bolim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin
yazilmas1 ve ilgililere teblig edilmesi yetenegi ve
ongoriisiine sahip olma

» Bolim Bagkanligi demirbas esyasina sahip ¢ikmak
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

» Bolim ogretim elemani F1 ve F2 formlarinin uygun
olarak hazirlanmasi yetenegi ve dngoriistine sahip olma

» Bolim Baskanligma ait resmi bilgi ve belgelerin | Yiiksek
muhafazas1 ve bdliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

> Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme, haftalik
ders programi ve sinav programiin zamaninda
yapilmasina yardimeci olmak yetenegi ve Ongoriisiine
sahip olma

» Giden-gelen evrak gibi Bolim  yazigsmalarinin
sistematik yedeklemesinin yapilmasi yetenegi ve
ongoriistine sahip olma

» Karnsikliga sebebiyet vermek

» Kurul toplantilarinin  aksamasi,
zaman kayb1

» Kamu ve kisi zarar1

» Boliim 6gretim elemanlarinin ders
dcreti alamamasma  sebebiyet
vermek

» Bolim i¢i koordinasyonun

saglanmasi

» Bolim i¢i koordinasyonun
saglanmasi ve hatanin
olmamasi

» Kontrollerin dogru yapilmasi

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




