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Hassas Gérev
(Tanimi)

Kurum hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina neden olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde

etkileyecek gérevlere hassas gorev denir.

. Risk
S/N  |Hassas Gorevin Ad1 Riskler Diizeyi . Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranan Kriterler
e Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte 1- Cezai islem 1-Fakiilte Kurullarina, Fakiilte Yonetim Kurullarina, Danigma Kuruluna, is
Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve 2-Sorusturma Sagligi ve Giivenligi Kuruluna, Birim Kalite Komisyonuna, baskanlik yapmasi Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
1 |Disiplin Kurulu Toplantilarina Baskanlik Yapmak, 3-Kisi magduriyeti 3 saglanacaktir. olmak
Elektronik imza / karar alma siirecini yiiriitmek 4- Mevzuata uygunsuzluk 2-Harcama yetkilisi olarak gorev yapar.
Kararlarin uygulanma siirecini takip etmek 5- Hak kayb1 3-Her tiirlii yazigma igin elektronik imza siireci stirdiiriilecektir.
1- Gérevden ayrilan personelin Gérevden Ayrilma Is Devri Formunu eksiksiz Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
2 |Personelin Gérevden Ayrilmasi 1- Gorevin Aksamasi 2 doldurmasi ve bu formun birim ve tist amir tarafindan da onaylanmadan olmak
gorevinden ayrilmamasi saglanacak.
Mesleki yeterlilige sahip olmak.
1-Kamu Zarar1 .. ) e . . ilgili mevzuat hiikiimlerine hakim olmak.
3 |Tasmur Kayit ve Kontrol Islemleri 2-Mevzuata uygunsuzluk 2 l-Gll'.l§.VE gikis kayl_tlarma iliskin hatéh ve cksik duzenlener_n -td§]-nll’ islem Tecriibeli, dikkatli ve sorumluluk sahibi olmak.
. fislerinin kontrolleri yapilarak hatali islemlerde taginir yetkilileri uyarilacaktir. .
3-Itibar kayb1 Kamu yararini 6n planda tutmak.
Planlama, organizasyon ve zaman yonetimi yetkinligine sahip olmak.
1-Kamu Zarar1 1- Maliye Bakanliginin biitge hazirlama rehberi dogrultusunda biitgemiz Mesleki yeterlilige sahip olmak.
2-idare ve Personelin Giiveninin hazirlanmakta ve gerekli hassasiyet gosterilmektedir. Ilgili mevzuat hiikiimlerine hakim olmak.
- . kaybolmast 2- Biitgemiz hazirlanirken 6nceki y1l harcamalari ile karsilastirilarak gergekei Tecriibeli, dikkatli ve sorumluluk sahibi olmak.
4 |Biit¢enin Hazirlanmasi . 3 "
3-Gorevin Aksamasi olarak yapilmaktadir. Kamu yararmi 6n planda tutmak.
3- Biitgemizin, mevzuatta 6ngoriilen siirelerde yapilmasina ve degisiklik Planlama, organizasyon ve zaman y6netimi yetkinligine
yapilmamasina dikkat edilmektedir. sahip olmak.
1-Kamu Zarar 1- Terfisi gelen personelin bilgilerinin zamaninda girilmesine dikkat edilecektir. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
5 |Maas ve Yolluk Odemeleri 2-Mevzuata uygunsuzluk 3 2-Mevecut biitge durumuna gore,oncelik siras yapilarak yolluk 6denmesi olmak
3-Hak kayb1 gerekmektedir.
1-Kamu Zarari
.. . Gerekli t bilgisi leki yeterlilige sahi
6 Goreve Baglama, Gorev Siiresinin Uzatilmasi ve Gérevden  [2-Mevzuata uygunsuzluk 3 1- Para cezasina maruz kalmamak i¢in ayrilis bildirgelerinin zamaninda Idari ve erekit mevzuat br glslr;e“:]zkmes ekt yeteritiige sahip

Ayrilma(Emeklilik,Nakil,Oliim vb.)

3-Hak kayb1
4- Cezai islem

Mali Isler birimine bildirilmesine dikkat edilmesi gerekir.




1-Ders programlarmin akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde

1-Hak Kayb1 . . R . Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
. . . . yapilmasina dikkat edilmesi gerekir. 2-
7 |Ders Programlarmin ve Yeni Agilacak Derslerin Belirlenmesi|2-Mevzuata uygunsuzluk NP olmak
3-itibar kaybi Zorunlu haller disinda ders programlarinda degisiklikler yapilmamasi konusunda
Y ilgili 6gretim elemanlar1 uyarilmaktadir.
1- Ogrenci kayit islemlerinin akademik takvime uygun olarak tamamlanmast
gerekir.
2- Ogrenci ders kayit islemlerinin akademik takvime uygun olarak tamamlanmast
P gerekir. 3- Gerekli S . o .
- - t bilgis leki yeterlil hi
o R 1-Gorevin Aksamast 2 Mezuniyet islemlerinin kriterlere ve akademik takvime gore yapilmasi gerekir. erekdi mevzuat brigisine ve mesickd yeteriilige sanip
8 |Ogrenci isleri Mevzuata uygunsuzluk 3- . . .. . X N olmak
Hak kaybt 4- Yatay Gegis ve Dikey Gegis islemleri akademik takvime uygun olarak
Y yapilmalidir.
5- Yatay gecis ile gelen ya da giden dgrencilerin dosya transferi ve yazismalar
yiiriitiilmelidir.
6- Kayit dondurma veya silme durumlari UBS sistemine islenmelidir.
1- Cezai islem
2-Sorusturma Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
9 |Web Sayfas1 Giincel Duyurular 3-Kisi magduriyeti 1- Duyurularin zamaninda ve dogru yapilmasi saglanmaktadir. olmak
4- Mevzuata uygunsuzluk
5- Hak kayb1
1- Cezai islem . s -
1- SGK Prim kesintilerinin tahakkukunun zamaninda yapilmasi saglanacaktir.
2-Sorusturma L v - - . LT R . o . s .
3-Kisi masduriveti 2- Staja giden 6grencilerin staj siirelerinin, takvim iizerinden kontrol edilerek Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
10 [Ogrenci Staj ve SGK Islemleri §1 Magurty yapilmast gerekir. olmak
4- Mevzuata uygunsuzluk . A, .. . -
. 3-Sigorta girislerinin, ilgili mevzuat geregince staja baslamadan 10 giin 6nce
5- Itibar kayb1 :
yapilmasi gerekmektedir.
- Cezai Islem leaklasl.k ma?lyet he_saplamrken firmalarmn gergekgi fiyat verip \{ermedlklenne
2_Sorusturma dikkat edilmesi gerekir. 2-Ihale
3Kisi ?na" duriveti dosyasindaki istenilen belgeler titizlikle kontrol edilmelidir. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
11 |Mal ve Malzeme Satin Alma §1 magcurty 3-Davet edilecek firmalar belirlenirken esitlik ve isi yapabilirlik kistaslariin olmak
4- Mevzuata uygunsuzluk L I . . . .
5- Hak Kayb birlikte gozetilmesi gerekir. 4-Fiyat teklif
Y cetvelleri zamaninda hazirlanmalidir. 5-Teknik sartname
mevzuata uygun hazirlanmalidir.
1- Cezai Islem 1-Kampiis igerisine, kimligi belli olmayan kisilerin girmesinin 6niine gegilmesi
2-ngslur}na L g?reklr‘. .. . R - - 2- Giivenlik Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
. P . 3-Kisi magduriyeti gorevlilerinin gerekli hassasiyeti gostererek kimlik kontrollerini yapmalari
12 |Koruma ve Giivenlik Hizmetleri . A olmak
4- Mevzuata uygunsuzluk gerekir. 3-Kimligi belirsiz
5- Hak kayb1 kisilerin kurumumuza girmemeleri igin daha dikkatli olmalari hususunda
giivenlik gorevlileri sik sik uyarilmaktadir.
1-Gorevin Aksamast L . - . Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
Lo 1- Yazi isleri siirecinin zamaninda tamamlanmasi ve gecikmelerin 6nlenmesi
13 |Yaz Isleri 2-Mevzuata uygunsuzluk 3- . olmak
saglanacaktir.
Hak kayb1
1- Cezai Islem Hilmi Mecek (Gerekli mevzuat bilgisine
2-Sorusturma ve mesleki yeterlilige sahip olmak)
14 |Fakiilte sekreterliginin kontrol ve onay islemleri 3-Kisi magduriyeti 1-Fakiilte sekreteligi siirecinin aksamadan devam etmesi saglanacaktir. Sef Unziile Bugdayligil

4- Mevzuata uygunsuzluk
5- Hak kayb1

Sef Volkan Gérmez
Sef V. Cigdem Usta




1-itibar kayb1
2-Gorevin aksamasi

1- Bagvurularin yasal siiresi i¢inde yamtlanma siirecinin hiyerarsik gérevlendirme

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip

15 |CIMER Bagvuru islemleri dahilinde takip edilmesi, bagvuruya dogru bilgi aktarilmasi ve bilgilerin olmak
3-Mevzuata uygunsuzluk SR . .
dogrulugunun kontrol edilmesi
4-Sorusturma
1-Kurum itibar kayb1
2-Hak kayb1 1-Smav sorularmin gizlilik esasina uyularak okunur sekilde basilmasi Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
16 |Sinav Sorusu Basma Islemleri 3-Kamu zarar1 2-Sorularin basilmasi esnasinda odaya gorevli 6gretim elemani disinda kimsenin olmak

4-Gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi
5-Sorusturma

alinmamasi

17

Tadilat, tamirat islemleri, teknik cihaz kontrolleri

1-Kurum itibar kayb1
2-Gorevin aksamasi

1- Fakiiltede bulunan tiim teknik sistemlerin galistirtlmasinn, isletilmesinin,
bakimlarinin yapilmasinin saglanmasi

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak

18

Kalite yonetim sistemi ¢aligmalar1 ve béliimlerin
akreditasyon islemleri

1-Kurum itibar kayb1
2-ihtiyaglarin tespit edilememesi
3-Risk ve tehditlerin bilinememesi,
onlem almamamast

4-Kaynaklarm verimli
kullanilamamasi

1- Akreditasyon siireci ve kalite yonetim sistemi ile ilgili komisyonlarin tiimiiniin
¢alismalarmin izlenmesi

2- Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi ¢aligmalarinin koordine edilmesi
3-Ozdegerlendirme raporlarinin takip edilmesi, revize edilmesinin ve ilgili
birimlere iletilmesinin saglanmasi

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak

1- Kisi magduriyeti

1-Evrak kaydinin zamaninda alinmasi ve siirecin aksamadan devami

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak

19 |Gelen Evrak Kabulii Mevzuata uygunsuzluk saglanmaktadir

3- Hak kayb e :

1-Kurum itibar kayb1

2-Gorevin aksamasi 1-Kurul toplantis1 dncesinde glindem olusturulmasi, tiyelere iletilmesi Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
20 |(Boliim ve anabilim dali toplantilart 3-Kamu zarar1 2-Toplant: giin, saat ve yerini bildirilmesi olmak

4- Mevzuata uygunsuzluk

3-Alinan kararlarin yazilmas: ve ilgili yerlere iletilmesinin saglanmasi

Hazirlayan

Hilmi MECEK
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Onaylayan
(Birim Amiri)

Prof.Dr. Seyhun KURSAT

Dekan

*Birim ig sureglerine gore hassas gorevleri alt birimlere ayirabilir ya da tim birim igin alt birim ayrimi yapmaksizin hazirlayabilirsiniz.
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.




