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no

Hizmetin / Gorevin Adi

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

Riskler

kurumsal hedefl 1 da aksakliklar

Egitim 6gretimin ak

Risk Diizeyi

Alnmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

{lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin idari

i ilkelere uygun hareket etmek yasanmas1, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi Vitksek birimlerle irtibata gegme
2 Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine Yiiksek Akademik kurul topl mnin diizenli olarak 1 Ogretim
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasin saglamak getirilememesi ukse elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
Ders dagilim ile baliim kadro yapis: arasindald esglidiimii denetlemek ve ]%gltlm—ogretlm'l.n.aksamz?sl, m.ev.cut ogretim uyele.rme agirt )./uk diismesi, Akademik kurul , un duzenl.l o.larak s Qgrgtlm
3 Kadro ihtivacint belirlemek tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma Orta elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
¥ ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamast gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin yapilmasi
R . . L N O P . Boliim akademik kurullarinin da topl. gl k, donem ve
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazir Egit kurumsal hedeflere ulagilamamast, verim . O PR "
4 < o Orta egitim yl ile ilgili gerekli ve
saglamak dusiklugi I
yapilmasini saglamak
. P L P Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili talepler ve
5 Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili ¢aligmalart yiiriitmek Ogrenci ve dgretim fiyesi hak kayb, verimin diismesi, citimin istenen Orta reklilikler inde galigmasini saglama, yurt igi baglantilar irt
Smus, gibi degisim progr via Ngtll calts yurutme dinamizmi edinememesi ve monoton bir gériindii olugmasi ECrERICr Gergevesinde Galigmasin sag  YurtIetbag ey
disu ile ikili anlasmalar yapilmasin saglama
Baliimde yapilmast gereken segim ve gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Birim igi koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin zamaninda ve Pc‘..lwd‘k (aally;l]cnf’l Laman.u?da"y?pl{mﬁsml saglamak Heere gcrclfll
6 N .. P Orta talimatlarin verilmesi, gerekli isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak geregince yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama P
periyodik raporlama ve yazisma
Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarint . . . P . Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri
- . L P . Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan L Lo . re -
7 degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve . Lo . Orta bildirim almak, ilgili aksakliklari ¢6zmek, boliim iginde ¢6ziilemeyen
- . diplomal issiz olgusuna direkt katki PPN A
degerlendirme yapmak sorunlarin tist birime iletilmesini saglamak
. . . o .. T A ilgili paydaslarla iletisimin canli 1 ikayetlerin alinmast
8 Loil | $ s
Engelli ve yabanci uyruklu in sorunlartyla i Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kayb1 Orta Jamaninda sunulmas:
9 Raporlu ve izinli dgrencilerin durumlarim degerlendirmek Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamast Diisiik lgili evrjak ve " S ! S8g-ama c uzere denctim
ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak islem ve Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
10 Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekanliga ulastirmak harcama yapan béliim 6gretim elemanlarinin 6deme planlarinda aksama Yiiksek degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve bunun
yasanmas1, gereksiz 6deme cezalarina maruz kalmalart igin gerekli koordinasyonu yapmak
Enstitii ve idari birimlerle isbirligi igerisinde gerekli koordinasyonu
11 Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak Giiven ve itibar kaybi, bagar kaybu, tercih edilme konusunda geriye diisme Yiiksek saglama
12 Ogrenci damsmanlik hizmetlerini yapmak ve 6rencilerle toplantilar Egitim hedeflerine ulagamama, bireysel sorunlarin artmasi, motivasyon orta Damgmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak toplanti,
diizenlemek cksikligi seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasin saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi
13 Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma ve yayin Kurumsal hedeflere ul. da sorunlar monotonluk, orta igin motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde
giiciinii artiricr tegvikte bulunmak arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,
tesvik etmek. motive etmek ve vavin vanma ile ileili hilgilendirme
. Boliim ve Dekanlik iletisim zayiflig1, koordi ksikligi ve idari Kurul toplantil katilmak, mazereti s6z k i iletmek
14 Fakiilte Kurulu toplantilarina Katilarak blimii temsil etmek Boliim ve Dekanlik arast iletisim zayifliga, oordinasyon cksikligi ve idari orta urul toplantilartna katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek ve
islerde aksama yerine boliim baskan yardimeisini vekil tayin etmek
15 Sinav programlarimin hazirlanmasi Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamast Yiiksek Ogretim é‘:leman‘lanyla g;rg:‘l“t:slcamllarm yapllma,s" Sl?av programinin
PR S . P, Akademik donem baginda gerekli akademik kurul toplantilarinin
. . . . Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi, -
16 Akademik yila baslamadan 6nce boliim akademik toplantisi yapmak e - S Orta yapilmasim saglamak
islerin aksamast
. . - . . e PR Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her
17 Déonem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisinin Akademik kurumsal sapma, d ve orta bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin

yapilmast

goriiniimiiniin olugmasi, motivasyon eksikligi, verim diistikligii

iist birime iletildigi toplantilar yapmak

HAZIRLAYAN
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Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve

BOLUM OGRETIM ELEMANLARI

Riskler

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar

Risk Diizeyi

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi Yitksek bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
Ders igeriklerinin ha21rl.alnr'nasa Ve Planlgmpasz Qahsmﬁlarma katilmak, Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli ve eksiksiz ) Bolun.l akademlk“gzill‘§mala}’1n1n bgska}nhkiv? uyfler arasinda }(urulan bir
2 ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir - . v . Yiiksek koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders i¢eriklerinin giincel ve yetkin
yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, 6grenci hak kaybi e . o %
bulunmak hazirlanmast ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin bolim ve gevreye Ogrenci hak kayblf egltlrp fo ogr.etm{m a'ksamasL ogrencinin ¢evreyle ve E)'grengller igin be%lrlenen dgmsman ogretlr? l}yelﬁrvl/elfamanlgnmr'l‘
3 - kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar Orta ogrencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
uyum saglamlaria yardimer olmak
yasanmasi konularda destek sunulmast
. e . . kli k i iletigim ag kurulabilmesi
- < U, e Akademik ve idari iglerin yiiriitiilmesinde gerekli olan Dekanlik- Bolim Geﬁre ! 00r§11n§§yf)nur} ve tietisum aginin kurd ?bl..l?eSI, ve"burad‘an
Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, . o e saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim tiyelerine yazili
4 s . koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin Orta . N g A . e
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek N ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, liyelerin de mazeretlerini
saglanamamast M s .
dnceden bildirmeleri
Ogretim tiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢aligmalar
5 Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan akademik Orta yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilarda
kongreler diizenlenmesine yardimer olmak arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu zarari vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem verilerin toplanmasi, gerekli
arastirmalar icin destek sunulmasi
Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan performans kriterleri gibi Bolim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi ve . Kul:un}unndq?ems'e I.Qahsmalarmm guncelle?mesl ve '1ler'1ye ta§1nma51 em
[§ Yiiksek esglidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin
her y1l yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek vermek kamu zarar1 o ipies s . .
diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
. e e oo Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde akademik kaliteye ulagmasinda Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla ilgili ¢alismalari . . . . P .. e A SR
7 iiriitmek aksakliklar yasanmasi,kurum i¢in akademik hedefleri ulagilamamasi, Yiiksek koordinatorlerinin yurt i¢i ve dig1 6grenci ve 6gretim elemani degisimini
yu mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi saglamasi
T . - Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak, ¢alisma . oo s . . -
8 o Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak kayb1 Yiiksek bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi,
odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardime1 olmak .. e <
kamu mallarinin korunmasi igin esgiidiim saglanmasi
Ogretim tiyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma ve uygulama
9 Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal Yiiksek baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,
hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek yetkinlik ve temsil sorunu kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
Dekan, Dekan Yardimeilari, Boliim Bagkani, Boliim Bagkan Yardimeilari, . S .. BOIL}I?’ Ba;lfa‘m‘Dckan .Vc DCk.a.n yardlmcﬂ'armm VchC.Cgl akadcrfnk ve
10 . o Akademik ve idari islerde aksama Yiiksek idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden
akademik ve idari isleri yapmak o
bildirir.
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen arastirma gorevlileri fakiilteyi temsil
11 Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina dnderlik etme Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu 6grenciler arasi sorunlar ¢ikma riski Orta eden spor takimlarimin hazirlanmasinda antrenérlitkk danigmanlik vs.
gorevleri tistlenir
D 1 hazirl 1 1 katilmak L Boli 1 hazirl k komi
12 ers ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak ve Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama Orta 6liim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimet

smavlarda gdzetmenlik yapmak

olmak
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BOLUM SEKRETERLIiGI

Alinmasi Gereken

Hizmetin / Gérevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Onlemler veya Kontroller
O A - . Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi, EBY'S' rutin olarak takip edilmesi,
Bolim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi. Islerin aksamasi, Itibar Kaybi, hak magduriyeti Orta ITU Mobilin aktif kallanilmast
Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve bolimle Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak Viiksek Arsivleme i¢in EBY S'nin kullanlmasi, dosyalama planina gore fiziksel
ilgili evraklarin arsivlenmesi. kaybina sebebiyet vermek ukse evraklarm arsivlenmesi
Egitim-Ogretim ile ilgili ders gorevlendirmesi, haftalik ders programi ve Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, 6grencilerde hak kaybi Kurumsal orta Akademik takvime uyulmasi ve egitimden sorumlusu Bolim Bagkan
siav programinin zamaninda yapilmasina yardimer olmak. itibar kayb1 Yardimicist ile koordinasyon halinde olmak
Lisansiistil programlarm diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak. Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, dgrencilerde hak kaybi ve itibar Viiksek Ens‘tlr-u ve Ana Blllm De-lll Baskanla_r ile idari birimlerle igbirligi
kayb1 igerisinde gerekli koordinasyonu saglama
1 - Derss programlarinin zamaninda belirlenememesi, Egitim-6gretimin Boéliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak, donem
Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi ve . - . . . L P, -
o o . faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet vermesi, norm kadrolarin zamaninda Orta ve egitim yil1 ile ilgili gerekli igboliimii ve giincelleme paylagiminin
ilgililere teblig edilmesi. U . <
Dekanligia iletilmemesi yapilmasini saglamak
Giden-gelen evrak gibi bolim yazismalarinin sistematik yedeklemesinin Bolimiin idari islerinde aksakliklarin dogmasi Orta Arsivlemenin yapilmasi
yapilmasi.
Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak ve siiresi - . . : - I . .
< Yanlis bilgilendirme, itibar kayb1 Orta Tlanlarin gegerlilik tarihlerinin kontrol edilmesi
dolanlarm panodan kaldirilmasini saglamak.
Bolim personelinin yillik izne ayrilmadan bir hafta oncesinden izin
f(irmun.u ve izin Sionusunde yillik izin doniis forrr.lhu.xhqun dekanhgg islerin aksamast, hak kaybi, itibar kaybt Orta Deylet rpem-urlar{ izin ve rapor yon;tmehgl ¢ergevesinde siirelere riayet
gonderilmesini saglamak. Hasta ve raporlu olan boliim personelinin rapor edilmesi, hizmeti¢i egitim verilmesi
izin formunu geciktirmeden dekanlifa iletilmesini sadlamak,
D}ge}r Fakultelevrce verilen havuz dersleri igin gézetmen gorevlendirmesi Egitim-ogretim faaliyetierinde aksama, dgrencilerde hak kaybr YViiksek Gorevl'endlrmelerm zamaninda yapilmasi onaylarin alinmasi, EBY S'den
bilgi akisini saglamak. gerekli yazigmalarin yapilmasi
Fakiilte — Bolim, Bolim i¢i ve Boliimler arasi iletigsimi saglayarak
yazismalar1 yapmak, gelen-giden evraklart EBY S’ye kaydetmek, Egitim-0gretim, arastirma ve idari faaliyetlerde aksama Orta Gerekli koordinasyonun EBYS iizerinden zamaninda yapilmasi

dosyalamak, EBYS’den gelen belgeleri boliim baskan1 onayina sunmak.

HAZIRLAYAN
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ONAYLAYAN
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Riskler

DEKAN YARDIMCISI (iDARi iISLERDEN SORUMLU)

Risk Diizeyi

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

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

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli

1 ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi Yiksek ¢aligmalarin tamamlanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte . .
2 Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek
3 Falfulte bmalarm.m kullanim ve onarim planlarmin yiiriitimii ile odalarin Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya grkmast Orta Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri
dagitimini koordine etmek yapmak
Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi, belgelerin
4 Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek Giinliik i akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi Orta diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin
zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag duyulan teghizatin
5 Satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek Personelin ¢aligma veriminin diismesi, is akisinda aksakliklarin yasanmasi Yiiksek teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun igin gerekli
yazigmalarin takibini tistlenmek
[§ Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek Hak kayb1 Orta g;igﬁzz? kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin
R .. . Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim .. Bglym ve ('11ge.r l.d .am blrn.n!erlf: .1.rt1k3at 1§:erlsln'de ver} akisini saglayip
7 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlaria katilmak ditsiikliiai Yiiksek egitim yil1 ile ilgili gerekli igboliimii gercevesinde giincelleme
sukiug paylagiminin yapilmasini saglamak
8 Temizlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak Caligma veriminin ve kalitesinin diigmesi Diisiik G}mluk rutin kon:cr ollerin yaptimasini denetlemek, gerekli uyart ve
diizenlemeleri saglamak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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DEKAN YARDIMCISI (EGiTIMDEN SORUMLU)

Riskler

Risk Diizeyi

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler

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

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli

Organizasyon giiciiniin yiiksek olmas, iist ve alt birimler ile koordinasyon

L ilkelere uygun hareket etmek yasanmas1, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi Yidksek ¢aligmalarin tamamlanmasi igerisinde galigmak.

2 Dekanin bulun{nadlgi zar?'lanlarda Fal_cu_ltc Akademik Kurulu, Fakiilte Kurullarin v idari islerin aksamast le hak kayb YViiksek Zamanida kurullara baskanlik etmek Qrg.ar?lzasyon giiciiniin yiiksek olmast, iist ve alt birimler ile koordinasyon
Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu gibi kurullara bagkanhk etmek igerisinde ¢alismak.

3 Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav programlart ile ilgili calismalart Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi durumunda hak orta Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak Organizasyon giiciiniin yiiksek olmas, iist ve alt birimler ile koordinasyon
planlamak, bu isler igin olusturulacak gruplara baskanlik etmek ve adalet kayb1. ve sik1 kontrol sisteminin geligtirilmesi igerisinde galigmak.

4 Ogrenci sayilann, basart durumunu izlemek ve istatistikler tutmak Ogrenci-6gretim clcmfml esitsizliginde verimli ders vermeme. Ogrencilerin orta Qgrctlm cl_crpam tcrpm etmek. Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin tist Qrg.ar?lzasyon giiciiniin yiiksek olmas, iist ve alt birimler ile koordinasyon
basarisizlik oraninin yiiksek olmast birimlerle irtibat halinde olmak. igerisinde ¢alismak.

5 Yatay gegis, d!k-ey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili flgili i lardan yararlanmak isteyen dgrencilerin haklarmn kaybt orta Egltun komisyonlarinn iyi se¢imi ve siki kontrol ile ¢alismalarim saglamak. Qrg.ar'nzasyon giictiniin yiiksek olmas, iist ve alt birimler ile koordinasyon
¢alisma ve takibin yapilmas1 Boliimlerden yardim almak. igerisinde galigmak.

6 Ogrenci sorusturma dosyalarin izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik Ogrenciler arasinda asayisin bozulmast yada haksizlik ortammm dogmast Yiiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasim kontrol etmek .Org.a nizasyon guctinin yitksek olmast, st ve alt birimler ile koordinasyon
etmek icerisinde ¢alismak.

. ) ) L " . Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip . [P, . .. . .

7 Ogrenci sorunlarmi dekan adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak Dikkate dhnmaydp sorunlarin bitylimesi ve fakilte genelinde huzurun Orta idareyle ¢0ziim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim Qrg.a nizasyon gletntin yiiksek olmas1, st ve alt birimler ile koordinasyon
bozulmasina zemin hazirlamasi. alinmalt igerisinde galigmak.

8 Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Dekan Yardimeist orta Ogrenciler arasinda kanundist faaliyetlerin bas gostermesi .Org.arflzasyon gliciiniin yiiksek olmas, iist ve alt birimler ile koordinasyon
denetlemek ierisinde ¢alismak.

9 ABET ve KALITE kapsaminda yapilacak denctimleri organize ctmek . Kamu zarar ve itibar kayibt orta Boliim ABET ve KALITE Koordinatorleri ile koordinasyon igerisinde Organizasyon giiciiniin yiiksek olmas, iist ve alt birimler ile koordinasyon

bulunmak .

igerisinde galigmak.

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




HASSAS GOREV LiSTESI

BiRiM

INSAAT FAKULTESI

ALT BiRiM

Sira
no

Hizmetin / Gorevin Adi

FAKULTE SEKRETERLIGi

Riskler

Risk Diizeyi

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler

1 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmm Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamast, Zaman ve itibar kaybt YViiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Fakiilte Se_kre_t_en kadr'osuna atanma sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
yazilmast mevzuat bilgisine sahip olmak

2 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Hatali iglem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakillte Sc_kr (_:t(_:n kadl:asuna atanma sartlarina haiz olmak; gdrev ile ilgii
mevzuat bilgisine sahip olmak

3 Iz“ne aynlap personelin ve gorevden ayrilan personelin yerine islorin aksamas, hak kaybr, itibar kaybt orta P‘er‘snel planlamag ile ylik izin plianlamasmm zamaninda yapilmasi ilgili Fakiilte Se_kre_t_en kadr'osuna atanma sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
gorevlendirme yapilmast birimlerden yazi ile talep edilmesi, mevzuat bilgisine sahip olmak

4 Akademik ve idari Personel Sorusturmalarinin takibi Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar kaybt, kamu zarar Viiksek Sorusturma komisyonlart ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata Fakiilte Sc_kr(_:t(_:n kadl:asuna atanma sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
uygun yapilmasi ve yazismalarin zamaninda yapmak mevzuat bilgisine sahip olmak

5 Gizli yazilari hazirlanmast KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Itibar ve giiven Yiiksek Resmi yazisma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik gercevesinde Fakiilte Se_kre_t_en kad:_osuna atanma sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
kayb1 yazigsmalari takip etmek mevzuat bilgisine sahip olmak

B K adro talep ve galigmalari Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak kayb1 Yiiksek Planh ve programh bir sekilde takip etmek Fakilte Se}( rc?t‘erl kach:osuna atanma sartlarina haiz olmak, gdrev ile ilgili
mevzuat bilgisine sahip olmak

VO Termizlik Hizmetleri ile evre diizenl inin kontroliinii saglamal Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin saglanamamast Diisiik Bina lfiare Amiri .1'15 birlikte Iguriluk rutin kontrollerin yapilmasin denetlemek, Fakiilte Se_kre_t_en kad:_osuna atanma sartlarina haiz olmak, gorev ile ilgili
gerekli uyari ve diizenlemeri saglamak mevzuat bilgisine sahip olmak

8l Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge agig1 ve hak kayb1 Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmas: gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngoriil] Fakiilie Se}( rc?t‘erl kach:osuna atanma sartlarina haiz olmak, gdrev ile ilgili
mevzuat bilgisine sahip olmak

Fakiiltenin mali olan ve olmayan her terlii kaynak kullamminda ilgili . . . . o o ot

9 Kaynaklarm verimli ve ekonomik kullanilmasimi saglamak Kamu zarary, itibar kayb1 Orta mevzuat hiikiimlerine uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve Fakiilte Sckreteri kadrosuna atanma sartlarina haiz olmak, gdrev ile lgili

ekonomik kullamlmasim saglmak

mevzuat bilgisine sahip olmak

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




BiRiM

HASSAS GOREV LiSTESI

ALT BiRiM

INSAAT FAKULTESI

Sira

Hizmetin / Gorevin Adi
no

6B Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek

Riskler

Hak ve zaman kaybt

Risk Diizeyi

Yiiksek

OGRENCI ISLERi BUROSU

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler

Is takibi, géreve baglilik.

ANl Dnem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak

Caligma veriminin diigmesi

Yiiksek

Calisma veriminin diigmesi

Gelisime agik olmak.

KB Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Mezuata hakim olmak ve takip etmek

2 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarin takip
etmek ve yerine getirmek

Hak ve zaman kayb1

Yiiksek

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi yerine getirmek

ilgili mevzuat ve yonetmelikler kapsaminda is takbi.

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




HASSAS GOREV LiSTESi

BIRIM |INSAAT FAKULTESI
ALT BIRIM HESAP igLERI BUROSU
Sl Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler = ATV Ge,"k““ Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
no Onlemler veya Kontroller
1 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce agig1 ve hak kayb1 Yiiksek ?:;é?sﬁ:;lsmm bilingli olmast gelecek yillarda olusacak harcamanin Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon yeteneginin olmasi ve is takibi
2 Maas, ek ders, yolluk evraklarin hazirlanmasi Hatali 6demeler Yiiksek Persm.jel I.slen ve Ogrenci Igleri Birimi ve Bolim sekreterligi ile Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon yeteneginin olmasi ve is takibi
koordineli ¢ahgilmasi
3 Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi Hak kayb1 olusmasi Orta Personel Isleri ile koordineli galigiimast Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon yeteneginin olmast ve is takibi
Maas hazirlanmas: sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve . . . £ — . . . . -
4 cksiksiz yapilmast Kamu ve kisi zarart Yiiksek Mevzuata hakim olmast ve personel Isleri ile koordineli galisiimast Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon yeteneginin olmast ve is takibi
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon yeteneginin olmasi ve is takibi
6 SGK'na elektfomk.onan?FIa gopdenlen kesencklerin dogru, eksiksiz ve Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem Yiiksek Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmasi Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon yeteneginin olmast ve is takibi
zamaninda gonderilmesi Islemi

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




HASSAS GOREV LiSTESI

BiRiM

INSAAT FAKULTESI

ALT BiRiM

Sira

no

Hizmetin / Gorevin Adi

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi

Riskler

SATIN ALMA BUROSU

Risk Diizeyi

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamalarmn

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler

Biitce agig1 ve hak kaybi Yiiksek - . Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
ongdriilmesi
Yurtigi ve Yurtdist Yolluk Evraklarmin Hazirlanmasi ve tahakkununun Hak ve itibar kayibt YViiksek Evrak takibinin yapilmasi ve Personel Isleri Biirosu ile koordinasyon Mevzuata hakim olmas ve is takip becerisi
yapilmast. igerisinde bulunma.
Yurti¢i ve Yurtdist Yolluk Evraklarmmn Hazirlanmasi ve tahakkununun Hak ve itibar kayibt YViiksek Evrak takibinin yapilmasi ve Personel Isleri Biirosu ile koordinasyon Mevzuata hakim olmas: ve is takip becerisi
yapilmast. igerisinde bulunma.
Birime ait telefon faturlarinin §denmesi Kamu zarari, ig ve zaman kayib1 Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi ve evrak takibi

Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




HASSAS GOREV LiSTESI
BiRiM INSAAT FAKULTESI
ALT BiRiM TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRiMi
Hizmetin / Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi = AT Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
Onlemler veya Kontroller

1 Tasmur mallarin 6lgerek/sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

2 Tagmnirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar: tutmak, belge ve cetvelleri Kamu zarars, birimdeki tasinirlarm kontroliinii saglayamama, zaman kaybt Viiksek Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasu, belge ve cetvellerin diizenli Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
olusturmak. yapilmast.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagirlari kontrol ederek PR o S

3 teslim almak, bunlarmn kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini Kamu zararina sebebiyet verme riski,tasmir gegici alindisinin diizenlenmesi Yiiksek l:(;?r:ssuierm chil kisileree yapiimast, islem basamaklarina uygun hareket Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Snlemek
Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri . - . S

4 tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasint Kamu zararma sebebiyet verme riski Yiiksek Yiiksek 5;:?2111:23 [:;)f:; yapilmas, gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
saglamak 4

5 Kullammda bulunan dayamkl tagiirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, Kamu zarar Yiiksek Hul{laya.n kl$ll’.lln bilingli olmas, birimdeki tiim tagimrlarin kayitl Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
sayimlarmi yapmak ve yaptirmak oldugundan emin olunmast

6 Amb?r sayimini ve SFOk komro}unu yapmak, harcama yetkl!lsujlce b.ell.r lenen Kamu zarar, igin yapilmasina engel olma, is yapamama durumu Yiiksek Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
asgari stok seviyesinin altina diisen tasmnirlar: harcama yetkilisine bildirmek

7 Tagimur yil sonu islemlerini gergeklestirmek Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk Yiiksek ;Z)Z];;l;ﬁn Kisinin bilingli olmasi, lgili ySnetmeliklere uygun islem Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

8 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimei olmak Kamu zarari, itibar kaybi Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarmn bilingli bir sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREV LiSTESI

BiRiM

INSAAT FAKULTESI

ALT BiRiM

10

11

12

13

14

Hizmetin / Gorevin Adi

Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya igerisinde olan gizli bilgileri

Riskler

Risk Diizeyi

OZLUK iSLERi BUROSU

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu , 2914 sayili Yiiksekogretim Personel

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler

giirfilmesinin ve okumasimin 6nlenmesi, igerisinde olan bilgileri diizgiin itibar kayb, hak kaybi ve giiven kaybma neden olur. Yiiksek Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar Kanunlart ile ilgili hizmetici egitim Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
sekilde tutulmast

Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢aliymalart itibar kayb1, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur. Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme iglemleri Hak kayby, itibar kaybi, Zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
1416 sayih Kanun uyarinca yapilan islemler Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Askerlik Yazigmalar Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Hak kaybu, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarari Orta Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
Personel izin islemleri Hak kaybu, Kisi magduriyeti, Kamu zarari Diisiik Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Siireli yazilar1 takip etmek. ]i(s;;r)i;;l;s;mas‘ ve evraklarin Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmasi ve i takip becerisi
Akademik ve idari Personel Yurtici ve Yurtdisi gorevlendirme islemleri Hak kayb1 Diisiik Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Mal Bildirim Formlart Cezai yaptirrm, Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmesi, Sorusturma Diisiik T.a k]p islemlerinin yasal. siirev ig:eri.sinde yapmak, Tém personclin mal Mevzuata hakim olmasi ve i takip becerisi

bildirim formlarinn takip edilmesi

Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
idari Personel Emeklilik islemleri Hak kayb, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire ierisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




HASSAS GOREV LIiSTESI

BIRIM

|INSAAT FAKULTESI

ALT BIRIM

Sira
no

Hizmetin / Gorevin Ad1

Riskler

YAZI ISLERI BUROSU

Alnmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Risk Diizeyi

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler

1 Gelen Giden evraklar titizlikle takip edip dagitimim zimmetle yapmak Islerin aksamas1 ve evraklarm kaybolmasi Orta Evraklarm takibi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
2 byl?é)llrls::: toplantilarmn giindemlerini zamaninda gretim tiyelerine Toplantilarin yapilamamasi veya aksamast Yiiksek Is akigmin titizlikle takibi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
3 Fakulte‘ﬂ:c flglll her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Hak kayb aranan bilgi ve orta Yapilan ise 6zen gésterip, dikkat ctmek Mevzuata hakim olmas: ve is takip becerisi
gegmesini onlemek. belgeye ulasilmamast
— . Islerin aksamast ve evraklarin " — . . . . . -
4 Stireli yazilar1 takip etmek. kaybolmast Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Muhteviyat: gizlilik iceren evrakin iletilmesinde
5 Muhteviyat gerevgl gizli bilgi igeren dosyalarin giivenliginin ve Kisi magduriyeti, Kamu Zarar Viiksek ku'rye(persan.e])gorev]endm]er?k zynm.et karsihg ilgili klsl?'e teshmlmn. B Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
korunmasimin saglanmasi saglanmasi,yine aym evrakin biiro igersinde muhafazasi saglanacaksa kilitli
ve dodal afetlere karsi kornnakh verlerde hnlundurulmasi saslanacak
" . . . . . P PR, Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin . . . -
6 Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek Programlarin eksik hazirlanmasina yonelik verim diistikligii Orta Snlenmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
7 Dénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak Calisma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




