HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRIM: TEKNOLOJi FAKULTESI

Alt Birim: idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglarr) Risk Diizeyi l;:;:ﬂ:;;) (Almmasi Gereken  Onlemler  veya Hassas Gorevi Olan Personel
Egitim  Ogretimin siirecinin  aksamasi, kurumsal )
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde| hedeflere ulagmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme| Dekan
.. . . e . > . Yiiksek s . .
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi yoniinde gerekli ¢calismalarin tamamlanmasi Dekan Yardimcist
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu| Kurullarin ve idari islerde zorluklar yagsanmasi ve hak . Zamaninda kurullara baskanlik etmek Dekan Yardimcist
. Yiiksek
gibi kurullara bagkanlik etmek kaybi
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarmin Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
yiiriitiimii ile odalarin dagitimini koordine etmek Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya gikmasi Orta diizenlemeleri yapmak Dekan Yardimeist
Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
Personelin yiriittiigli hizmetleri denetlemek Personelin giinliikk is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik|Dekan Yardimcist
kaybinin olusmasi Orta kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi| Fakiilte Sekreteri
ve eksiklerin giderilmesi
Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek Personelin ¢aliyma performansinin diismesi, is akisinda . Bolu_m Ve 1dar.1 .b.lrlmler,.le irtibat IQG.I‘ISIHdG. 1ht1ya5; duyulan Dekan Yardimeisi
e Yiiksek techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve
eksikliklerin yaganmasi .. . e
bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini tistlenmek
Fakiilte etik kurallarma uymak, i¢ kontrol| Hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak|Dekan Yardimcist
. L Orta s . .. .
faaliyetlerini destelemek kaybin 6nlenmesi Fakiilte Sekreteri
¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina| Egitim-dgretimde aksakliklar —yasanmasi, kurumsal Bélim ve qigel‘ idari‘birim!erle irtibfdt.igerisinde veri ak}$m1
katilmak Yiiksek saglayrp egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii cergevesinde|Dekan Yardimeist

hedeflere ulagilamamasi, performans diisiikliigi

giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
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Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcis

Prosediirii  (Alimmas1  Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclarr) Risk Diizeyi Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personel
. . . . Egitim dgretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere L . ) L .
Yul'qse_:kogretlm Kgnununun 4. ve 5. maddelerinde ulasmada zorluklarn yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek Ilgll.l. maddeler.ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme Dekan, Dekan Yardimeist
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi yoniinde gerekli caligmalarin tamamlanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu| Kurullarin ve idari iglerde zorluklar yasanmasi ve hak Yiiksek da kurullara baskanlik " Dekan Yardimcist
gibi kurullara bagkanlik etmek kayb1 Zamaninda kurullara bagkanlik etme
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav programlari| Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi, haksiz ders Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
ile ilgili caligmalar1 planlamak, bu isler i¢in| dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet kaybi. Orta diizenlemeleri  yapmak ve siki  kontrol  sisteminin Dekan Yardimcist
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek gelistirilmesi
Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve Ogrenci-ég.retim eleman: esitsizliginde verimsiz ders Orta Ogretim  elemam  temin etmek. Ogrenci sayilarimin Dekan Yardimeisi
istatistikleri tutmak olusmasi. Ogrencilerin bagar1 oraninin diigiik olmasi normallegmesi igin iist birimlerle irtibat halinde olmak.
Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci| Tlgili olanaklardan faydalanmak isteyen 6grencilerin Orta Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile Dekan Yardimeist
kabulii ile ilgili ¢alisma ve takibin yapilmasi haklarinin kayb1 caligmalarini saglamak. Bolimlerden yardim almak.
Ogrepm sorusturma dosyalarmi izlemek, kurulacak] Ogrenciler arasinda diizenin bozulmas: veya haksizlik YViiksek Sorusturmalarm kanun ve nizamlara uygun yapilmasini Dekan Yardimeist
komisyonlara bagkanlik etmek ortaminin olugmast kontrol etmek
L . . . .| Dikkate alinmayan problemlerin biiylimesi ve fakiilte Ogretim elemanlarmim miimkiin oldugunca genel sorunlarla
Ogrenci sorunlarmnt dekan adma dinlemek ve ¢Sziime genelinde huzurun bozulmasina ortam hazirlamast. Orta ilgilenip idareyle ¢oziim arayismma girmeleri. Gerekli| Dekan Yardimcist
kavusturmak hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her Oggrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya cikmast, Orta Bolim, ogrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde Dekan Yardimeis:

tiirlii etkinligi denetlemek

olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
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Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme

Birimler arast koordinasyon saglanmast

ve

Gorevlerde aksaklik yasanmast Orta .. . . Fakiilte Sekreteri

yapilmast gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarinin yazilmasi Vakit kaybi Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Fakiilte Sekreteri
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmast Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakiilte Sekreteri
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Fakiilte Sekreteri
Kadro talep ve caligmalari Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Fakdilte Sekreteri

. . o Biitcede acikliklarin  yasanmasi ve hak kaybina . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak . .
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi ugranmasi Yiiksek harcamanin Sngériilmesi Fakiilte Sekreteri
Tennzh{c ) hlzvmetler ile ¢evre diizenlemelerinin Calisma performansinin ve veriminin diigmesi Diisiik Giinlik rufm kontrolle_:rlnwyapllmasml denetlemek, gerekli Fakiilte Sekreteri
kontroliinii saglamak uyari ve diizenlemeleri saglamak.
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Egitim  Ogretimin  siirecinin  aksamasi, kurumsal

saglamak

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Yiiksek flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme| Béliim/Anabilim Dali
. . hedeflere ulagmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal L o
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . J . . icin idari birimlerle irtibata gegme Bagkani
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil)| ... .. . . . Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmast,| ... -
objektif ve Ogretim elemanlarinin bilim alanlarinaj Egitim-ogretimde aksakl‘lklar yasanrasi, ogrenct hak Yiiksek Ogretim elemanlar1 arasimda koordinasyon saglama, giincel Bolim/Anabilim Dal
- kaybi, kurumsal hedeflerin gergeklestirilememesi ; Baskani
uygun olarak yapilmasini saglamak kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, mevcut dgretim . .
Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi arasindakifiiyelerine asir1 ders yiikii diismesi, tim zamanin egitime %lfiggﬁﬂ;el:::::jart&pdl:r?tg:;;nn(l)“ﬂﬁ]zlf?l?vglgzz;ﬁniygg]l:g 231; Bolim Bagkani / Bolim
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek |verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve arastirma ve Orta egri bildirim alma. erckli koitr%) 1 tergn as. talep. iletisim ve Baskan Yardimcisi
yaym yapmaya gerekli minimum zaman ve kaynagin| ga21 malarn va 11111%151 ’ ? P, 3
aktarilamamasi yazs yap
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin| Egitim-6gretimde  aksakliklar yasanmasi, kurumsal Orta ?:Jila Eakakggzglr;kvekel{ril:ilﬁr1rlllllnﬂezﬁnzﬁmrel?:klit?rggﬁirgfgl\r;; Boliim Bagkani / Bolim
hazirlanmasini saglamak hedeflere ulasilamamasi, performans diisiikliigi 211%1 ce]len;e pavlammm%n Vap):]maqmlgs aiwlgamak 3 Baskan Yardimcisi
Orenci ve S@retim iivesi hak kavbi vasanmasi. veriminl Boliim Erasmus ve Farabi koordinatdrii elemanlarin ilgili
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili a zga Imas ge'itimii]l istenZn yas erforr’nansmln talepler ve gereklilikler cergevesinde galigmasini saglama,| Boliim Bagskani / Bolim
caligmalar yiiriitmek < ’ £ enen P Orta yurt i¢i baglantilar ve yurt disi ile ikili anlagmalar|Baskan Yardimcisi
saglanamamasi ve monoton bir goriindii olugsmasi vapilmasini saglama
. . Birim igi. koprdinasyon ve perforr.nans'm azalma51, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasmi saglamak| .
Bolimde  yapilmasi  gereken  se¢im  vel mevcut islerin  zamaninda ve istenilen sekilde Orta fizere gerekli talimatlarm verilmesi, gerekli isbdlimiiniin Béliim/Anabilim Dali
gorevlendirmelerin  Dekanhkla irtibat kurularak| yapilamasi, y¢netim zaafi, kurumsal hedeflere apiimass.  aktiiel denetim ve er’i odik raporlama ve Bagkan
zamaninda yapilmasini saglamak ulasamama yap ’ perty P
yazigma
Osrencilerin basari durumlarm  izlemek. bunlarml Mezun olan 6grenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
sogn uclarini de':rlen dirmek. birim ici ve, Dekanlikl etkin olmayan diplomali issiz kavramina dogrudan katk1 Orta ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklart ¢6zmek,|Boliim/Anabilim Dali
¢ CES . . ¢ boliim i¢inde ¢oziilemeyen sorunlarin {ist birime iletilmesini | Baskani
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak
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Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlaryla

flgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikdyetlerin

ilgilenmek Egitim ve Ogretimde yasanan aksakliklar, 6grenci hak Orta alinmas, ¢oziimiin zamaninda sunulmast Béliim/Anabilim Dali Baskant
kaybi
e o . . s e Tgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak
Ra]?orlu Ve izinli  dgrencilerin - durumlarni | Ogrenci hak kaybr, egitim ve ogretimde  yasanan Diisiik iizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin | Boliim/Anabilim Dali Bagkani
degerlendirmek aksakliklar P .
geregini yerine getirmek
Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu ddemeleri dikkate Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
Ek ders Odemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda| alarak eylem ve harcama yapan bolim 6gretim degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini | B6liim/Anabilim Dali Bagkani
Dekanliga ulastirmak elemanlarinin 6deme planlarinda aksakliklar yaganmasi, Yiiksek saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
gereksiz sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalart
Lisansiistii programlarin diizenli sekilde| Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilebilirlik Yiiksek Enstitii ve idari birimlerle isbirligi icerisinde gerekli| Bgliim/Anabilim Dali Baskant
yiriitilmesini saglamak konusunda geride kalma koordinasyonu saglama
Ogrenci damsmanhk hizmetlerini yapmak ve|Egitim hedeflerine ulastlamamas, bireysel problemlerin Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
6grencilerle toplantilar diizenlemek artmasi, motivasyon kaybi Orta olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini | ggiiim/Anabilim Dali Baskani
saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar yasanmasi, diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak,
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel | kurumsal tekdiizelik, arastirma boyutunda eksiklik ve planlama yapmak ve cevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta | B6liim/Anabilim Dali Bagkan1
arastirma ve yayin giiciinii artirici tesvikte bulunmak | yetersizlik Orta olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,

tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme
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Prosediirii Onlemler

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar) Risk Diizeyi Kontroller) (Almmasi  Gereken V€Y | Hassas Gorevi Olan Personel
Fokle Kt sl o i 97 v, Dol s, e e, Kol sl Kol s s ks b
etmek Y £ $ Orta Y $ ¥ YN | Bsliim/Anabilim Dali Baskani
yasanmasi etmek
Ofrenci hak kaybi, cgitim ve ogretimde aksama Ogretim elemanlartyla gerekli toplantilarin yapl}mas1, simav
. programinin  zamaninda  yapilmasini  saglama  ve | ... .
Sinav programlarinin hazirlanmasi yasanmast Yiiksek Boliim/Anabilim Dali Bagkant
uygulanmasini denetleme
Akademik yila baglamadan once bolim akademik Bolurq ogretim elel‘flaqlari | ora Slflda 1le.t sum - ve Akademik donem basinda gerekli akademik kurul
koordinasyon noksanligi, isbdliimiiniin yeterli seviyede < - -
toplantist yapmak . Orta toplantilarinin yapilmasini saglamak Boliim/Anabilim Dali Bagkani
yapilamamasi, islerde aksamalar yasanmast
. . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal
Dénem ~ sonu akademik ve genel durum hissinin ve goriinimiiniin olugmasi, isteklendirme e ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigi, ilgili
degerlendirme toplantisinin yapilmast g 3 ’ Orta ve 1g & Yapudaigl, US| g istiim/Anabilim Dalt Bagkani

eksikligi, performans diisiikliigi

durum, bilgi ve sikayetlerin {ist birime iletildigi toplantilar
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Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar) Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) | Hassas Gorevi Olan Personel
YViiksekésretim K . 4 5 ddelerind Egitim  Ogretimin  siirecinin  aksamasi, kurumsal Bolim ogretim iyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
Secogretim Sanunuun 4. ve J. maddelennde) .o flere ulagsmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal Yiiksek konusunda  bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti| Béliim Ogretim Elemanlari

belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

baglaminda iletisim kurulmasi




Boliim akademik ¢aligmalarinin baskanlik ve tiyeler arasinda

Ders igeriklerinin  hazirlanmast ve planlanmasi| Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin Yiiksek kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin
calismalarma katilmak, ders programlarimin eksiksiz| diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarm|Bélim Ogretim Elemanlar:
yuriitiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak ogrencinin hak kayb1 yasamasi kurulup esgiidiim saglanmasi
O D ik hi eri Katilmak Ogrencinin hak kaybi yasamasi, egitim ve ogretimde Ogrenciler icin belirlenen danigsman Ogretim
- igrenc.11 . 11111s.man1 1zmetlerine 51 atllma ’| aksakliklar yaganmasi, 6grencinin gevresiyle ve urumla Orta tiyeleri/elemanlarinin ~ dgrencilere  gerekli ve  yeterli| Bolim Ogretim Elemanlari
ogrgnm erl{‘ lgum ve gevreye uyum saglamiafinal yvym  iginde  bir  dgrenim  siireci yaganmasinda zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek
yardimct oima aksakliklarin olugmast sunulmasi
Dekanlik ve Bolim Baskanligmin én  gordigi Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
toplantilara  (egitim-dgretim, sosyal ve kiiltiirel) Dekanlik-Bolim kO(.)rdin.asyonunda. . .aksakhklar Orta buradgn saglan.acak sinerjinin .dinamizme edilebilmesi i¢in| g4 1iim Ogretim Elemanlari
katilmak, faaliyetlere destek vermek yasanmast ve gerekli bilgi ve iletisim aginin Ogretim iyelerine yazili ve sifahen toplantilarin &nceden
olusturulamamast bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Ogretim {iyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
Bilimsel arasgtirmalar yapmak ve bilimsel alanda| Kurumsal hedeflerin en Onemli bdliimlerinden olan bilimsel caligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler icin
ulusal ve wuluslararast kongreler diizenlenmesine| akademik aragtirmalarin yeterli bir diizen ve sayida Orta oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénemlik| Bsliim Ogretim Elemanlari
yardime1 olmak yapilmamasi, kamu zararinin olugmasi verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin destek

sunulmasi
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan|Bolim akademik ve idari faaliyetlerinde problemlerin Kurumun donemsel galigmalarinin giincellenmesi ve ileriye
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu | yasanmasi, koordinasyon eksikligi ve kamu zararinin Yiiksek ta“§1nma51 .i(;il? esgi'idﬁrilﬁn FSp:c'n?ipin vurgulanmam ve bu|Bsliim Ogretim Elemanlari

calismalara destek vermek olusmasi yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
Kurumun yerel ve uluslararasi diizeyde akademik] . . .

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim| kaliteye ulagmasinda aksakliklarin meydana gelmesi, ]Eehr(lﬁne?“ Ifar.a‘t'n, Eraﬁm}ls. ve I\/gavlag:'a' degl.glm pr__ougregm Bolim Ogretim Elemanlart
programlartyla ilgili caligmalar yiiriitmek kurumun akademik hedeflerine erisilememesi, mezun Yiiksek oordinatorierinin - yurt 161 ve digt ogrenct ve ogretm

profilinde gerekli donanimin saglanamamasi

elemani degisimini saglamasi
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Kaynaklarm  verimli  etkin ve ekonomik . Boliim ogretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
kullamlmasmi  saglamak,  calisma  odasinin Kgmu zararnmn meydana gelmesi, kurumsal hedeflere konusunda  bilgilendirilmesi,  durumun  hassasiyeti| B&liim Ogretim Elemanlar
kullanilmasi ve korunmasi erismede  aksakliklarm  yasanmasi, hak  kaybmmn Yiiksek baglaminda iletigim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi
konusunda ilgililere yardime1 olmak olugmast igin esgiidiim saglanmast
Fakiiltenin Etik Kurallar'na uymak, i¢ kontrol| Akademik hedeflerden sapma yasanmasi, idari Yiiksek Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve| Bgliim Ogretim Elemanlari
faaliyetlerini desteklemek,  hassas  gorevleri| koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, kurumsal uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek yeterlilik ve temsil problemi bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
Dekan, Dekan Yardimeilari, Bolim Bagkani, Bolim . o . . Anabilim Dali Bagkani, Boliim Bagkani Dekan ve Dekan .
Baskan Yardimeilar, Anabilim Dali Baskaninin|Akademik ve idari islerde aksama meydana gelmesi Yiksek yardimeilarinin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle| BOlim Ogretim Elemanlart
verecegi akademik ve idari isleri yapmak yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden bildirir.
Kagit, tebesir, board marker vs. araglar1 ihtiyaci oraninda
Kaynaklarin =~ verimli ~ etkin  ve  ekonomik| Hak kayb1 yagsanmasi, kamu zarari olusumu. Yiiksek kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan ¢ikarken Bolim Ogretim Elemanlart
kullanilmasint saglamak lambalari, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlari kapatir. Israfa
dair tespitlerini iist birimlere bildirir.
Fakiilteyi temsil eden &grenci gruplarna oOnderlik| Spor faaliyetlerinde aksama yaganmasi, sporcu Orta Delia nhk. tarafl.ndan gorevlendirilen aragtirma gbrevlileri Béliim Ogretim Elemanlari
i . . e fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda
etme Ogrenciler arast problemlerin ¢ikma ihtimali . . . X
antrendrliik danigmanlik vs. gorevleri iistlenir
Ders ve smav programlarinin  hazirlanmasi )
caligmalarina katilmak ve smavlarda gozetmenlik|Ders ve smav programlarinda ve akademik isleyiste Orta Boliim smav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona| Bolim Ogretim Elemanlari
yapmak aksamalar meydana gelmesi yardimci olmak
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Dekan

HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: TEKNOLOJIi FAKULTESI

Alt Birim: B6liim Ogretim Elemanlar:

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar) | Risk Diizeyi

| Prosediirii (Alnmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller) | Hassas Gorevi Olan Personel




Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zlik haklarinin

zamaninda temin edilmesi Hak kay1plarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi If\’/[eizineli Tahakkuk Birim
Maas hazirlanmasi sirasinda  kigilerden kesilen Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Kamu ve kisi zararinin olusmasi Yiiksek edilmesi Personeli

o Biitgenin eksik hazirlanmasi durumunda kamudan gelen Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olugacak| Maag Tahakkuk ve Satin Alma
Dekanligin biitgesini hazirlamak parada eksik olusmasi Yiiksek harcamanin 6ngoriilmesi Birim Personeli
Dogum ve olim yardimlarini tahakkuk evraklarini| Kisi zararina neden olma, verilmeyen ay ya da y1l kadar, Birimler arast koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim
hazirlamak kisiye 6deme yapilmasi Yiiksek edilmesi Personeli
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararna sebebiyet verme  riskinin meydana Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Mags Tahakkulf ve Satn Alma

gelmesi Birim Personeli
SGK’ya elektronik ortamda gonderilen keseneklerin| Kamu ve kisi zararma neden olma riski, kisi basi bir] . ) o )
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi asgari ticret cezasi verilmesi Yiiksek Hata kabul edilemez. Staj Birim Personeli
Zilfi KARAASLAN Prof. Dr. Erkan TANYILDIZI
Fakiilte Sekreteri Dekan

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: TEKNOLOJIi FAKULTESI

Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lar1) | Risk Diizeyi Prosediirii (Alnmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller) | Hassas Gorevi Olan Personel
Taginir mallarin  Olgerek sayarak teslim alinmasi . . . . . I . .
depoya yerlestirilmesi Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Taginir Kayit Yetkilisi
1'[\;[111?1}1/1‘61216‘1 kzreltroliaebc;elrelistl:;nlilrn :lemrtin bgr?grliln;(ae};?z Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina

3 > Kamu zararma neden olma riski Yiiksek uygun hareket edilmesi Taginir Kayit Yetkilisi

kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek




Taginirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlart tutmak, | Birimdeki  taginirlarin - kontroliinii  saglayamama, Tasimrlarn eiris ve cikis islemleri bekletilmeden anmda

bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve|zamaninda gerekli evraklarin olusturulmamasi sonucu Yiiksek a$ \Imast egreksli bel i V: cestveller diizenli tutulmast Taginir Kayit Yetkilisi
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak kamu zarart meydana gelmesi yap '8 g
Taginirlarin -~ yangina,  1slanmaya, bozulmaya, . - . R

calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in | Kamu zararma neden olma riski Yiiksek Itioitfﬁgﬁﬁinf;gge }al?glll?;:fl’ gerekli tedbirlerin almarak Taginir Kayit Yetkilisi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak 3 Y
Ambar sayimin ve stok kontroliinii yapmak, harcama Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina| Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama Yiiksek Taginir Kayit Yetkilisi
diisen tasinirlarr harcama yetkilisine bildirmek durumunun meydana gelmesi
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar bulunduklari Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim tasinirlarin
yerde kontrol etmek, saymmlarimi yapmak ve |Kamu zararma neden olma riski, mali kayip olusmasi Yiiksek kayitl oldugundan emin olunmasi Taginir Kayit Yetkilisi
yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin| Kamu zararina sebep olmak, itibarin zedelenmesi riski Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaclarin bilingli bir sekilde | Taginir Kayit Yetkilisi
yapilmasina yardimer olmak Yiiksek belirlenmesi
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Dekan

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: TEKNOLOJi FAKULTESI

Alt Birim: Personel Isleri Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari) | Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller) | Hassas Gorevi Olan Personel
2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca yapilan| Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
islemler
. .. o Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Personelin

Akaderplk per§onel goreve baslama, ayrimayilisik Hak kaybx, tibar Kayb1, Zaman Kayb1 Yiiksek tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili iist birime| Personel Isleri Birim Personeli
kesme islemleri e .
bildirilmesi

Ogretim elemanlarmin gérev siiresi uzatimi iglemleri Hak kaybt Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yaptlmast Personel Isleri Birim Personeli




2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tim islemleri titizlikle

Personel Isleri Birim Personeli

Akademik/idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek takip edilir
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar1 Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK tescil Personel isleri Birim Personeli
islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi 3
izin iglemleri Hak kaybt Diisiik Tim Persm}elm Yillik Izin Mat_bu. Ij“or_rr{larl, Yurtdis1 Izin
olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik i¢in izin olurlar1

Siireli yazilar: takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Tsleri Birim Personeli

Cezai yaptirnm, mevzuatin gerekliliklerinin yerine Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi, tiim

Mal Bildirim Formlari

getirilmemesi, sorugturma

Disiik

personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi

Tiim Personel
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Dekan

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: TEKNOLOJIi FAKULTESI

Alt Birim: Birim Sekreteri

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari) | Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller) | Hassas Gorevi Olan Personel
Yapilacak toplantilarin  giindemlerini zamaninda | Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karisikliga

Ogretim iyelerine bildirmek, kurul kararlarinin | sebebiyet vermek Orta Is akisinin titizlikle takibi Birim Sekreteri

yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi

Gelen giden evraklan titizlikle takip edip dagitimin |

zimmetle yapmak Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek Evraklarin takibi Birim Sekreteri

Fakiilte ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi korumak | Hak kaybi Yiiksek Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar gézden gegirilmesi | Birim Sekreteri

ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek

Yazilar titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreteri




Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli
diizenlemeyi saglamak

Calisma veriminin diismesi

Orta

Islerin zamaninda yapilmasi Birim Sekreteri
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HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRIM: TEKNOLOJI FAKULTESI

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonu¢lari) | Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller) | Hassas Gorevi Olan Personel
Satin alma evrakinin haziflanmasi Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi, alimin K.ontrollf.:rln dogm yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir Satin Alma Birim Personeli
yapilmamasi Yiiksek sekilde belirlenmesi
Gizlilige onem vermek, personelin gerekli egitimler
Thale ve satin alma calismalar Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama riski Yiiksek ?lmasml saglamak ve bllgller.l.m Sl.lrekh giincel tutmak, Satin Alma Birim Personeli
6denek durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda
rekabet ortaminin saglanmasi
. B Imesi. eBitim.dEretim hi lerind Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip
Biitge agig1 verilmesi, egitim-6gretim hizmetlerinde Yiiksek olmasi, gelecek yillarda olacak  harcamalarin |Satin Alma Birim Personeli

Biitge hazirlanmasi

aksama yasanmasi

Ongoriilebilmesi
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Dekan

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: TEKNOLOJi FAKULTESI

Alt Birim: Ogrenci Isleri Birimi

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari) | Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller) | Hassas Gorevi Olan Personel
Ogrencilerle ilgili her tiirli belgeyi zamaninda L .. - P . N e .
gondermek Hak ve zaman kaybr riski Yiiksek Yazigma sirelerine 6zen gosterip zamaminda cevap verilmesi | Ggrenci igleri Birim Personeli
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli Calisma performansinin diismesi . o . o e .
diizenlemeyi saglamak Yiiksek Calisma veriminin diismesi Ogrenci Isleri Birim Personeli
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere L . L o L o L .
bilgi vermek Kanunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Ogrenci Isleri Birim Personeli
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin| L . Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi| . _ R .
Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine getirmek Hak ve zaman kaybr riski Yiiksek yerine getirmek Ogrenci Isleri Birim Personeli




Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili her
tiirlii yazismalarin yapilmas: ve yilsonunda mezun
olabilmek icin gerekli belgelerin Fakiilte Web
sayfasinda duyurulmasini  saglayarak formlarmn
zamaninda doldurularak takibinin yapilmasi ve
mezuniyet belgelerini hazirlamak

Ogrencilerin stajlarina zamaninda baslayamamasi, hak Yiiksek Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmasi Ogrenci Isleri Birim Personeli

ve zaman kayb1 meydana gelmesi

Ziilfii KARAASLAN

Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Erkan TANYILDIZI

Dekan

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRIiM: TEKNOLOJI FAKULTESI

Alt Birim: Ogrenci Isleri Birimi

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari) | Risk Diizeyi Prosediirii (AliInmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller) | Hassas Gorevi Olan Personel
Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi yapmak |Zaman, giiven ve hak kaybi1 Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi. Evrak Kayit Birim Personeli
Giden evraklari takip edip dagitimim zimmetle| islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kayit Birim Personeli
yapmak

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak|Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulasilmamasi Yiiksek Yapilan ige 6zen gosterip ve dikkat etmek. Evrak Kayit Birim Personeli
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.
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HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BIiRiM: TEKNOLOJI FAKULTESI

Hassas Gorevler

Alt Birim: Bilgi islem — Teknik Servis

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglarr)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) | Hassas Gorevi Olan Personel

PC Bakim Onarim

Kamu zararina neden olma riski, lisanssiz program
kullanma riski, kurumda yeniden yapimi miimkiin olan
bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma teknik
ozellikleri uygun olmayan bilgisayar alma riski,
kurumda bilgisayar arizasint mazeret gosterip giinliik is
akisina engel olma riski, arizalarn zamaninda

giderilememesi dolayisiyla is siirekliliginin sekteye
ugramasi.

Yiiksek

Yazilim Miihendisligi
Arizalanabilecek pargalarin yedeklerinin bulundurulmast, | Teknikeri

arizalara miidahale edilmesi, fakiilte projeksiyon cihazlarinin
bakimi ve arizlarinin giderilmesi, anti virlis programi
uygulamalart yiiklenmeli ve kontrolleri saglanmalidir.
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