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Alt Birim: Dekam

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Prosediir (Ahnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personelin
Sonuglar) Diizeyi* Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere| ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda .
5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun| ulasmada aksakliklar yasanmast, kurumsal temsil ve Yiiksek bilgilendirilme  yoniinde  gerekli  galigmalarin Prof.Dr. Eylem GUZEL
hareket etmek. yetkinlikte sorunlar yaganmasi. tamamlanmasi
idari Para Cezasi, Kamu Zarar1, Personel ve ('jd.enek!erin kontroliiniin yapllmasl,. U\t_iyacm tespit
Harcama yetkililigi Paydaslarin magdur olmast, itibar Kaybr, Yiiksek ~ [edilmesi, Yapilacak harcamalarin ilgili -mevzuatlar Prof.Dr. Eylem GUZEL
Sorusturma cergevesinde gerceklestirilmesinin saglanmast.
Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve kurul .
- Kurullarm ve idari islerin aksamast ile hak kayb1 Yiiksek Zamaninda kurullara baskanhik ?tmek Kurul Prof.Dr. Eylem GUZEL

kararlarinin uygulanmasini saglamak. kararlarinin  uygulanmasini saglamak
Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 ; e s < -
saglamak Isleyis biitinligiiniin saglanmasi Orta Almnan kararlar1 uygulamak Prof.Dr. Eylem GUZEL
Her yil Fakiiltenin analitik  biitgesinin . < . - Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin| -
gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak, Biitge agig1 ve mali kayp. Yitksek Ongoriilerek hazirlanmast Prof.Dr. Eylem GUZEL
Fakiiltenin kadro ihtiyagl belirl k tist . i i ihti N

aj_ Y -emn adro tlyagiarin belirieyerek 4 Hak kaybi, Egitim-Ogretimde Aksama. Yiiksek Planls ve pmgramh"blr sekilde Norm Kadro ihtiyag Prof.Dr. Eylem GUZEL
Yo6netime sunmak, durumlarmin kontrolii.
Fakul_tenlrfvblrl.m.lerl iizerinde genel gozetim ve Egitim Kalitesinin Diismesi. Yiiksek Dekan .\.’ardlmcll.an,‘ Bolim bagkanlar1 ve fakiilte] Prof.Dr. Eylem GUZEL
denetim gorevini yapmak sekreteri ile koordineli galigma
Devkanhgmm Béoliimleri arasinda koordinasyonu | Kaliteli egitimin verilememesi, hak ve adalet Yiiksck Dekan .Yardlmchan,. Bolim  baskanlar1 ve fakiilte] Prof.Dr. Eylem GUZEL
saglamak kaybr. sekreteri ile koordineli galigma
Tagmnirlarm etkili, ekonomik, verimli ve hukuka| CeZai yaptwm, Gorevin aksamast.
uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasin;|
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol Yiiksek Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulanmasi Prof.Dr. Eylem GUZEL

yetkilisi ~ vasitastyla  kayitlarimin  tutulmasing|
saglamak,
Hazirlayan
Nejlet KILIC

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.
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JAlt Birim: Dekan Yardimcilan

Fakiilte Sekreteri

DEKAN V.

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin ?iSK_* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personelin
Sonuglarn) Diizeyi Yapil Gereken Kontroller) AdiSoyad1
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde| Egitim dgretim siirecinin aksamasi, kurumsal| Yiiksek Ilgllid.melv zuatl kor}luﬁundz])( bilgilendirilme  yoniinde Dog. Refik YALUR
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek hedeflere ulasmada zorluklarin yasanmasi. gerekli gahigmalart yliritmek. Dog.Dr. Ersan SARIKAHY A
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Zamaninda kurullara baskanlik etmek. fic
1 - S Kurullarin isleyisinde ve idari islerde zorluklar| . Dog. Refik YALUR

Kurulu, Fakiilte Kurul Fakiilte Yonetim Kurul S

.uru 1, rakilite furuty ve Fakdlte Yonetim Buruid yasanmasi ve hak kaybu. Yiiksek Dog.Dr. Ersan SARIKAHY A
gibi kurullara bagkanlik etmek.

[, T . Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
I)]:rns]aﬂl‘zrﬁlarli) us111';1:;;“oig(;rie;mli;rli1 ;:S nlllkg;lclélikcalls‘;na]f:; Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi. orta diizenlemeleri yapmak ve kontrol sisteminin Dog. Refik YALUR
Easkanhk otmek. grup gelistirilmesi. Dog.Dr. Ersan SARIKAHYA
Uygulamali dersler kapsaminda diger kurumlardal Eaiti . inin ak . Zamaninda islemlerin yapilmast Doc. Refik YALUR
e P gitim Ogretim siiresinin aksamasi, 6grenci 0¢. Re:
Uygul.al.naya gikacak Sgrencilerin uygulama magduriyetlerinin olugmasi Orta Dog.Dr. Ersan SARIKAHY A
yerlerini planlamak ve isleyisi takip etmek
iloili mevzuat eeresi olanaklardan Egitim  komisyonlarinin ~ ¢aligmalarinda  mevzuat|
Yatay gegis, dikey gegis, yan dal, ile ilgili galisma ve| fag dalanmak i§te fn arencilerin Orta uygunlugu. Dog. Refik YALUR
takibin yapilmasi ha)l/(larmm kaybi 4 & Dog.Dr. Ersan SARIKAHY A
. S .. o Ogrenciler arasinda  haksizlik  ortaminin| Sorusturmalarim mevzuata uygun yapilmasini kontrol Dog. Refik YALUR
Ogrenci disiplin islemlerinin takibi olusmast. Orta etmek. Dog.Dr. Ersan SARIKAHY A
Diizenlenecek olan her tiirlii etkinlik programlarimni legal olmayan faalivetlerin ortaya cikmast Diisiik Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde Dog. Refik YALUR
takip etmek. & Y- Y yae - s olmak. Dog.Dr. Ersan SARIKAHY A
Boliim baskanhig tarafindan gorevlendirilen arastirma
. - IR . . - gorevlileri mezuniyet toreni provalarinda ve térende
Mezum}{et toreni ve uyum programu ile ilgili verilen| Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda Orta dgrencilerin basinda bulunarak ctkinligin saghkl Dog. Refik YALUR
gorevleri yapma. aksama. N . _ Dog.Dr. Ersan SARIKAHYA
islemesine katkida bulunmalarmnin saglanmas.
Hazirlayan Onaylayan
Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL
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IAlt Birim: Boliim Baskanhklar:

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Alnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan Personelin

bunlarin sonuglarmi degerlendirmek.

diizenlenmesinde eksikler.

zamaninda yapilmasi

Hassas Gorevler Sonuglar) Risk Ditzeyi Yapilmas: Gereken Kontroller) Ad1-Soyadi

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim-6gretimin aksamas1, kurumsal hﬁ:deflere i ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda . .

A X ulagmada aksaklhiklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek Lo .. L . Dog. Tbrahim YILMAZ
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . P bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata gegme.

emsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi.
Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders ve smav programlarinmn zamaninda yapilmasi| \ } \ P
6 i inin adil. objektif ve d8reti apilmasi,  Ogretim  elemanlar1  arasinda .
ayrica gorevlendlrme.le.rmm adil, objektif ve dgretim| Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, Yiiksek yap i g * ) ! Dog. ibrahim YILMAZ
clemanlarinin - Anabilim Dallarma uygun olarak| kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
yapilmas. yapilmasi.
Yiiksek Faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak iizere

Bolimde yapilmasi gercken seoim  ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is bolimiiniin
gorevlendirmelerin -~ Dekanhk ~ Makaminin g:nlclzlmmf;:m zelnl:;lr:ndazaa%e %(eur:ug‘:lscael yapilmasi, denetim ve periyodik raporlama ve Dog. Ibrahim YILMAZ
bilgileri ile zamaninda yapilmasimni saglamak. zegeﬂere u]as;ma:na ’ yazigmalarin zamaninda yapilmasi
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarmni . . . VI S - . .
degerlendirmek ve danismanhk hizmetleri ile ilgili Ogrenci hak kayby, egitim ve Sgretimin Orta Rapor ve 1z¥nlerm geregmi yerine getl_rmek ve Dog. ibrahim YILMAZ
. .. aksamast. danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi.
islemlerinin yapilmas.
Ogrencilerin basar1 durumlarini  izlemek,| Bolim faaliyet raporlarmin Orta Denetim ve periyodik raporlama ve yazigmalarin| Dog. ibrahim YILMAZ

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.
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Alt Birim: Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Yapilmasi Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personelin

Adi-Soyadi

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.

Gergeklestirmek gorevi islemleri idari Para Cezas1, Kamu Zarari, Personel ve Yiiksek Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi, Thtiyacin tespit L
Paydaslarin magdur olmast, itibar Kaybu, edilmesi, Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar Nejlet KILIC
Sorusturma . . - ~
cercevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi.
Fakiiltenin malzeme ihtiyag listesinin belirlenerek| Yonetim  zafiyeti,  kurumsal  hedeflere] Yiiksek Dogru ve zamaninda yazilmasi
alimin yapilmasinin saglanmast ulagamamak egitim ogretim faaliyetlerinde Nejlet KILIC
aksama
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve| Zaman Kayiplart Yiiksek Dogru ve zamaninda yazilmasi
Disiplin ~ Kurulu  kararlarmm  Yazilmasinmn Nejlet KILIC
saglanmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve  |Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi Nejlet KILIC
Gizli yazilarin yazilmasi tibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek
Nejlet KILIC
IGorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme |Gorevlerde aksaklik yasanmasi Yiiksek Birimler ~arast  koordinasyon saglanmasi v
apilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi Nejlet KILIC
Kadro talep ve galismalari Hak kaybi Yiiksek Fakiilte Norm Kadrolarmm Planli ve programli bir|
sekilde yiirtimesi Nejlet KILIC
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi. Biitge yetersizligi. Yiiksek Biitgenin Universitemiz Stratejik plan1 dogrultusunda
gergekei, seffaf bir sekilde hazirlanmasi. i
Nejlet KILIC
Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin|Caligma performansimin ve veriminin diismesi. Orta Siirekli kontrollerin yapilmasi, gerekli uyarilarin|
kontroliinii saglamak yapilmasi.
Nejlet KILIC
Egitim ogretim faaliyetleri siiregleri Hak kaybu, giivenirligin zedelenmesi Orta Dekan, Dekan Yardimeisi, Bolim Bagkanliklari ve
ilgili kurumlar ile koordineli ¢aligmak. Nejlet KILIC
2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca yapilan |Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siireglerde yapilmasi R
. Nejlet KILIC
islemler.
Hazirlayan Onaylayan
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Alt Birim: Personel isleri

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . e P.‘: osediir (Alnmasi Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler s . Risk Diizeyi* Onlemler veya Yapilmasi Gereken Personelin Ad1 Soyadi
onuglarn) Kontroller) Y
2547, 65.7 ve 2914 Sayil Kanun uyarinca Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Yeliz ASLAN
yapilan islemler.
. - L Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.
Akademik ve idari [‘)e.r‘sonellerm‘goreve. Hak kayb, itibar kaybi, zaman kayb1 Yiiksek Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve Yeliz ASLAN
bagslamast, ayrilma, ilisik kesme islemleri L s N
belgelerin ilgili {ist birime bildirilmesi
Ogretim elemanlarinm yeniden atanma islemleri
Hak kayb1 hukuki sorunlar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Yeliz ASLAN
S ¢ . . - 2547 ve 657 sayih Kanunlar ve diger ilgili mevzuat| :
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri | Hukuki yaptirimlar Yiiksek uyarinca tiim islemleri titizlikle takip edilir Yeliz ASLAN
};?l(::]t;:(admsu"da olan personelin SGK tescil Hak kaybi, cezai yaptirimlar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Yeliz ASLAN
Norm Kadrolarin hazirlanmasi ve takibi Hak kayb1 Hukuksal sorunlar Yiiksek Mevzuat takibi, Bf)lum laleple‘:rmm kontrolil ve Yeliz ASLAN
Norm kadrolarin giincellenmesi.
izin ve Rapor islemleri Hak kaybi Orta izin ve rapor islemleri kayitlarmnin tutulmast Yeliz ASLAN
Mal Bildirim Formlar1 Hak kayb1 Orta Pc_rsc_yr_ncldcn_ alman formlarin ivedi - Rektdrlige Yeliz ASLAN
bildirilmesi
irime iligki i eksiklikleri teki Stireli azilar  ile ilgili  takvim
Siireli yazilarin takibi, gelen yazilarin kayitlart dig:;zc iliskin belgi eksiklikleri tekid durumuna Orta halelrlanmasyl 9 Yeliz ASLAN
Hazirlayan Onaylayan
Nejlet KILIC

Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.
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Alt Birim: Muhasebe

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Alnmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan

taleplerin eksik olmasi.

Fakiilte Sekreterine sunulmasi

Hassas Gorevler Sonuelari) Risk Diizeyi* Onlemler veyaK\g;![)rl::ﬁz:; Gereken Personelin Adi Soyad:
Maas, ck derﬁq’ har(flr_ah ve diger ozliik haklarmun Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi Sevde AKGUL
zamaninda yerine getirilmesi.
Ma?s . hjdzlrlaynmasl S}Ia%mda kisilerden  kesilen Kamu ve kisi zararlarinin olugmast Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi Sevde AKGUL
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi.
Dogum ve olim yardimlarm  tahakkuk Kisi zzrarlrllaknsdenkt_)lma,"\g:rilmeyen Viiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve Sevde AKGUL
evraklarini hazirlamak gy i ot adan Ksye odeme tkse bbilingli hareket edilmesi evde

yapilmasi

SGVK na e}ek}romk ortamda g?nder}len lfeseneklerm F{amu ve Kkisi zararma neden olma riski,| Yiiksck SGK giris /gikislarmnmn siki kontroli Sevde AKGUL
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi urumun cezalara maruz kalmast.
Dekanlik biitgesini hazirlanmasi Kamusal zararlarin olusmasi Yiiksek Kontrollerin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesi Sevde AKGUL
Satin alma ve diger kurumsal Her tiirlii demelerin Kamu zararma sebebiyet verme riskinin| - - = ]
Odeme emri belgelerinin diizenlenmesi meydana gelmesi Vidksek Kontrollerin dogru yaptlmast Sevde AKGUL
tSIiI;LTIerden gelen mal ve malzeme taleplerinin Satin alma ya da tiniversiteden yapilacak Yiiksck Birimlerden gelen taleplerin kayit altma alinarak] Sevde AKGUL

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.
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Alt Birim: Ozel Kalem

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Alnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan Personelin

Hassas Grevler Sonuglar) Risk Diizeyi* Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyad:

Yapilacak toplantilarin - giindemlerini zamaninda| Toplantilarin zamaninda " . . P, .

ilgililerine bildirmek yaptlamamast Yiiksek Giindemlerin zamaninda  ilgililere duyurulmasi Yeliz ASLAN

D"ek"amn pr_og_ramlarml takip etmek g_ele_n telefon P_r_ogramlarm zamaninda yapilamamasi, kurumun| YViiksek Birim personelinin uyariimast Yeliz ASLAN

goriismelerini not etmek ve Dekana bildirmek itibar kayb1

Fﬁkulte Web ‘saytam ile sosyal medya hesaplarin Kurumun itibarinm azalmas: orta Dugenler_ne dncesi ve sonrasi birim amirlerine bilgi Nejlet KILIC

diizenlenmesi erilmesi

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak |Zaman kayb1 Diisiik Biiro dosyalama islemlerinin takibi Yeliz ASLAN
Hazirlayan Onaylayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.
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Alt Birim: Ogrenci sleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan Personelin

Sonuglarr) Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarmi Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarin Yiiksek Cahgma takvimine gore ve kanun,
2547 Sayili kanun, YOK Genel uygulanmamasindan dogacak hukuki sorunlar. yonetmelik  ve diger mevzuatlarin Yeliz ASLAN
- degisikliklerinin diizenli takibi
Kurulu ve yiiriitme kurulu
Ogrenci ders kayitlari igin Universite Bilgi Sisteminin| Ogrencilerin derslere zamaninda Yiiksek Universite Akademik Takvimi ve kanun,
hazirlanmasi ba?laygmamasl, hak ve zaman kayb1 meydana yonetmelik ve diger mevzuatlarin Yeliz ASLAN
elmesi.
gelmes degisikliklerinin diizenli takibi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Hak ve zaman kaybu riski Yiiksek [Yazigsma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
gondermek rerilmesi Yeliz ASLAN
Ogrenci ilgili duyurularm yapilmas1 bununla ilgili her | Ogrencilerin derslere zamaninda Yiiksek Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda
tiirlii yazismalarin yapilmasi- ve yilsonunda mezun | baglayamamasi, hak ve zaman kaybi meydana yapilmast
olabilmek igin gerekli belgelerin Fakiilte Web [gelmesi. .
sayfasinda  duyurulmasmi ~ saglayarak — formlarin Yeliz ASLAN
zamaninda doldurularak takibinin yapilmasi ve
mezuniyet belgelerini hazirlamak.
Ogrenci disiplin iglemlerini takip edip, ilgili birimlere| Hukuki sorunlar, hak kayb1 Yiiksek Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve zamanimndal
bilgi vermek gorevi yerine getirmek Yeliz ASLAN

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.
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Alt Birim: Taginir islemleri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan Personelin|

Hassas Gorevler Sonuclarr) Risk Diizeyi* Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Tasimir mallarin lgerek sayarak teslim alinmasi ve|Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk] Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi .
ambara yerlestirilmesi riski Sevde AKGUL
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan|Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin yapilmasi
ta$mu."1ar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin Sevde AKGUL
kabulii
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak,|Birimdeki tasiirlarin kontroliiniil Yiiksek Tasmrlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden .
tagmnir yonetim hesap cetvellerini olusturmak. aglayamama, kamu zarari meydana gelmesi aninda yapilmasi, cetvellerin diizenli tutulmasi. Sevde AKGUL
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya] Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
vb. tehlikelere karsi korunmast alinarak taginirlarin emniyete alinmasi Sevde AKGUL
Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama|Kamu zarari, isin yapilmasina engel Yiiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak
gétkl]lsmce belirlenen asgari stok seviyesinin altina bima, is yapamama durumunun Sevde AKGUL

iisen

s meydana gelmesi

Kullanimda ~ bulunan  dayanikli tagmirlart Kamu zararina neden olma riski, mali Yiiksek Kisilerin  zimmetlerinin  zamaninda ve
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarmi |kayip olusmasi dogru ygpll;nasﬂl i ortak . kullanim Sevde AKGUL
yapmak. alanlarindakilerin siirekli kontrolii.

Hazirlayan Onaylayan
Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL

Fakiilte Sekreteri
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Alt Birim: Boliim Sekreterligi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan Personelin|

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi* Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Dekanlik onaymndan sonra vize ve yariyil sonu smav| Egitim Ogretimin aksamasi Yiiksek Mevzuat takibi verilen gorevleri zamaninda yerine
programmnin  Ogrenci  ve  Ogretim  elemanlarinal lgetirme Yeliz ASLAN
duyurulmasini saglamak
Goérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni ders |Egitim Ogretimin aksamasi Yiiksek Verilen gorevleri zamaninda  yerine
acilmast yariyll ders degisikligi, Ogretim iiyesi getirme
G_. . ._.y. y.. . & g € 4 Yeliz ASLAN
degisikliginin Boliim Kurulu karari ile
Dekanliga iletilmesini saglamak
Fakiilte Dekanhig1 denetiminde istenen bilgi ve belgeleri | Egitim Ogretimin aksamasi Yiiksek Verilen gorevleri zamaninda  yerine
ve Boliim getirme Yeliz ASLAN
Baskaninin verdigi diger isleri yapmak,
Hazirlayan Onaylayan
Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL

Fakiilte Sekreteri

DEKAN V.
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Alt Birim: Satin Alma

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler Listesi Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alnmasi Gereken Onlemler veya
Yapilmasi Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personelin|
Adi-Soyadi

Mal ve Hizmet alimlar1 igin belirlenen ihtiyaglarin|Kamu zarar1 ihtiyaglarin teminini engeller Yiiksek ihtiyaglarm erken belirlenmesi, Birimler ve
satin alma islemlerinin tiim siireglerini kontrollii ve yiiksekokul sekreteri ile koordinasyon igerisinde
bagli oldugu Kanun ve Y6netmeliklere uygun olarak| ¢aliyma Mevzuatlarm diizenli takibi ve dogru Sevde AKGUL
hazirlamak uygulanmast
Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
. ongoriilerek hazirlanmasi igin verilerin dogru bir| N
Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasinda rol almak. Biitge ag1g1 ve mali kayip Yiiksek §ekgilde {ist yonetime sunmakq s Sevde AKGUL
. P, . I Biit &1 ve hak kayb Lo . . R
Fak}\lte harcamﬁlarl ile ilgili pultce ve odenekleri| Biitge agig1 ve hak kayb1 Yiiksck Diizenli kontr(}l, mah‘ hesaplafm diizenl tutulmasi, Sevde AKGUL
takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak zamaninda ek Gdenek istenmesi
. L O - Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde]
Mal ve hizmet allmla_r!r')f:la yaﬁkla$lk maliyetin dogru| Itibar kayb1 Haksiz rekabete neden olma Gorevin| orta yiiritmek Yénetmelik degisikliklerini diizenli takip Sevde AKGUL
hesaplanmast ve gizliligin saglanmasi aksamasi etmek
Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.




SANAT, TASARIM VE MiMARLIK Dokiiman No

STMF-HG-012

FAKULTESI [k yayn tarihi

14.02.2024

HASSAS GOREVLER LiSTESI Rev. No/Tarih

00/-

Sayfa sayisi

1/1

Alt Birim: Yaz isleri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Ainmasi Gereken Onlemler

Hassas Gorevler Listesi Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Fakiilte ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi -

korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini g;xjkai(la{zbg?llgl ve belgeye ulasilamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Yeliz ASLAN
Onlemek Y

Fa]fultede olusturulan lfomlsyonlarm listesini Zaman kaybi Gorevde aksakliklar Yiiksck Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Veliz ASLAN
argivlemek, yazigmalari takip etmek, yapilmast

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini birimlere

bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasini Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Yeliz ASLAN

saglamak.

Alt Birim: Evrak Kayit

Hassas Gorevler Listesi

Riskler (Gorevin Yerine

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alnmas1 Gereken Onlemler

Hassas Gorevi Olan Personelin Adi-

Getirilmemesinin Sonuglar) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Soyad1
Fa]‘a!lte ile ilgili .h.er Iyrlu .bllgl ve bel.ge.}il korumak, | Hak kaybi Bllg-l ve belgeye Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Yeliz ASLAN
ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini dnlemek ulagilamamast Itibar kaybi
Fakiilte gelen- giden evraklari kayita almak Belgeye ulasamamak Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Yeliz ASLAN

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.




