HASSAS GOREYV LISTESI FORMU

RiSKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
Sira . Gorevin Yerine RISK TEDBIRLER** OLARAK KONTROL i
HASSAS GOREVLER OLAN PERSONELIN
- - - - (1} '* X . .
No Getirilmemesinin DUZEYI (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclari) SURE
Dekanin bulunmadigi
zamanlarda Fakiilte Kurull dari
Akademik Kurulu, Fakilte S urufiarn ve idart . Zamaninda kurullara baskanlik Toplant:1 / Etkinlik
1 Kurulu ve Fakiilte Yonetim islerin aksamasi ile hak | Yuksek etmek Zamanlarnda Dekan Yardimeisi
Kurulu gibi kurullara kaybr
bagkanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin Kaliteli eitimin
dagitimi, sinav programlari . st Boélumler ve idari birimlerle irtibat
Lo verilememesi, haksiz S - . -
ile ilgili caligmalari b icerisinde gerekli diizenlemeleri Toplant1 / Etkinlik
2 . . ders dagilimi olmasi Orta . - Dekan Yardimeisi
planlamak, bu isler i¢in durumunda hak ve yapmak ve siki kontrol sisteminin Zamanlarinda
g:;it;rrl*ﬁlliu;lll; eg:{liuplaral adalet Kaybr, gelistirilmesi
Ogrenci-6gretim
. . elemant esitsizliginde Ogretim elemani temin etmek.
Ogrenci saylarini, baart verimli ders Ogrenci sayilarinin normallesmesi
3 durumunu izlemek ve Orta grenct say N eymes Akademik Dénem icinde Dekan Yardimcisi

istatistikleri tutmak

vermeme. Ogrencilerin
basarisizlik oraninin
yiiksek olmasi

i¢in Ust birimlerle irtibat halinde
olmak.




HASSAS GOREYV LISTESI FORMU

RiSKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
ira . ) 1 1 i i %% o
S HASSAS GOREVLER | (GOrevin Yerine RISK TEDBIRLER OLARAK KONTROL | ; AN PERSONELIN
No Getirilmemesinin DUZEYI (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclarr) SURE
Dikkate alinmayan Ogretim elemanlarinin miimkiin
Ogrenci sorunlarmi dekan sorunlarin biiyiimesi ve oldugunca genel sorunlarla ilgilenip |
4 adina dinlemek ve ¢6ziime fakulte genelinde Orta idareyle ¢6zlim arayisina girmeleri. | Islem Sirasinda Dekan Yardimeisi
kavusturmak huzurun bozulmasina Gerekli hallerde uzmanlardan
zemin hazirlamasi. yardim alinmali.
Fakillte binalarinin kullanim \ iz coryniar ile hak Boltmler ve idari birimlerle irtibat
5 ve onarim planlarinin kaybinin ortaya Orta icerisinde gerekli diizenlemeleri Islem Sirasinda Dekan yardimes:
yiriitimii ile odalarin 1kyma51 Y aomak 3 Fakulte Sekreteri
dagitimini koordine etmek ¢ yap
Egitim-6gretimin Bé'?liim_ve Fii_ger idari_ birimlerle Dekan Yardimetsi
. .. aksamasi, kurumsal irtibat igerisinde veri akigini
I¢ kontrol, stratejik plan ve ; . . o s
6 . hedeflere Yuksek saglayip egitim yili ile ilgili gerekli | Islem Sirasinda
faaliyet raporlaria katilmak . S . -
ulasilamamasi, verim isbolimii cercevesinde glincelleme
diistiklugii paylasiminin yapilmasinit saglamak
Fakulte Sekreteri
Gorevden ayrilan personelin Birimler arasi koordinasyon
7 yerine gorevlendirme Gorevin aksamast Orta saglanmasi ve gorevlendirmelerin Islem Sirasinda

yapilmasi

zamaninda yapilmasi




HASSAS GOREYV LISTESI FORMU

RISKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
Sira " (Gorevin Yerine RISK TEDBIRLER** OLARAK KONTROL ¢
HASSAS GOREVLER L .. .. . - . . OLAN PERSONELIN
No Getirilmemesinin DUZEYI* (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclarr) SURE
Kanun, yonetmelik ve diger Hak kavb |
8 mevzuatin takibi ve ;2K Xaybl, yan'y Y iksek Yapilan degisiklikleri takip etmek [slem Aninda Fakdilte Sekreteri
islem, kaynak israfi
uygulanmasi
9 Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kayb1 Yuksek Gizlilige riayet etmek Islem Aninda Fakulte Sekreteri
Temizlik hizmetler ile cevre Calisma veriminin ve Gunlik rutin kontrollerin
10 dizenlemelerinin kontroliini \stma Verlr . - yapilmasini denetlemek, gerekli Islem Sirasinda Fakulte Sekreteri
- kalitesinin diigmesi Diisiik .. e
saglamak uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.
Egitim-6gretimin
aksamasi, mevcut
Ogretim iiyelerine agirt
yiik diigmesi, tiim Akademik kurul toplantilariin
Ders dagilimi ile bolim zamanin egitime diizenli olarak yapilmas1, Ogretim
1 kadfo yapist arasindaki verilmesinin elerpaplarmdan ders.yo.gu.n.lugu Ve | Akademik dénem basinda Boliim/Anabilim Dali
esglidimii denetlemek ve zorunluluk haline verimi hakkinda geri bildirim alma, Bagkani
[y . . Orta -
kadro ihtiyacini belirlemek gelmesi ve arastirma ve gerekli kontrol, temas, talep,
yayin yapmaya gerekli iletisim ve yazigmalarin yapilmast
asgari zaman ve
kaynagin
aktarilamamasi
) Ogretim elemanlartyla gerekli
Sinav programlarinin ng.r.enm hffl.lf ka.yb}, ; toplantilarin yapilmas, sinay . Boliim/Anabilim Dali
12 egitim ve 0gretimin Yiksek programinin zamaninda Islem Sirasinda
hazirlanmasi Baskani

aksamasi

yapilmasini saglama ve
uygulanmasini denetleme




HASSAS GOREYV LISTESI FORMU

RISKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
Sira ] (Gérevin Yerine RISK TEDBIRLER** OLARAK KONTROL :
HASSAS GOREVLER L .. .. . . . . OLAN PERSONELIN
No Getirilmemesinin DUZEYI* (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclarr) SURE
Bolim faaliyet, stratejik Egitim-0gretimin Boliim akademik kurullarm}n
aksamasi, kurumsal zamaninda toplanmasini saglamak, - -
plan, performans N e [ . Boliim Bagkani / Bolim
13 . . hedeflere Orta donem ve egitim yili ile ilgili Islem Sirasinda
kriterlerinin hazirlanmasini . T .. Baskan Yardimcisi
- ulagilamamasi, verim gerekli isboliimii ve giincelleme
saglamak el e -
diistikligi paylasiminin yapilmasini saglamak
Boliim Ogretim
elemanlar1 arasinda
Akademik yila baglamadan iletisim ve Akademik donem basinda gerekli Bliim/Anabilim Dali
14 once bolum akademik koordinasyon eksikligi, | Orta akademik kurul toplantilarinin Akademik donem baslarinda Ba Eam
toplantis1 yapmak isboliimiiniin geregince yapilmasini saglamak 3
yapilamamasi, islerin
aksamasi
Akademik kurumsal Her akademik dénem sonunda
hedeflerden sapma, . B
. . stirecle ilgili egitimsel, sosyal ve
Do6nem sonu akademik ve basibosluk duygusunun oo . -
- . B, ilgili her bakimdan — Bolum/Anabilim Dali
15 genel durum degerlendirme | ve gorinimuntn Orta g . . . . ... | Akademik dénem sonunda
. degerlendirmelerin yapildigy, ilgili Bagkani
toplantisinin yapilmasi olugmasi, motivasyon o . 2
. . durum, bilgi ve sikayetlerin iist
cksikligi, verim birime iletildigi toplantilar
diisiikligi gtiop
S Bolum akademik Boliim akademik ¢alismalarinin
Ders igeriklerinin . N
hedeflerine ulagsmada, baskanlik ve liyeler arasinda
hazirlanmasi ve planlanmast S - . .
alismalaria katilmak, ders der§ler_|n dizenli ve kurulan blr_koordl_nasyonla_ _ )
16 ¢ L eksiksiz . yurdtulmesi, ders iceriklerinin Akademik donem baslarinda Boliim Ogretim Elemanlart
programlarinin eksiksiz Yuksek

yuriitiilmesini saglamak
iizere hazir bulunmak

yurdtilmesinde
sorunlar yasanmasi,
ogrenci hak kaybi

giincel ve yetkin hazirlanmasi ve
ilgili komisyonlarin kurulup
esglidiim saglanmasi




HASSAS GOREYV LISTESI FORMU

RiSKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
Sira HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RISK TEDBIRLER** OLARAK KONTROL OLAN PERSONELIN
- - - - (1} ‘* X . .
No Getirilmemesinin DUZEYI (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclarr) SURE
Ogrenci hak kayb,
Ogrenci danismanlik egitim ve 0gretimin Ogrenciler i¢in belirlenen danisman
. . aksamasi, 6grencinin 6gretim tiyeleri/elemanlarinin
hizmetlerine katilmak, evreyle ve kurumla ogrencilere gerekli ve yeterli
17 Ogrencilerin boliim ve gevreyte v - g gerexiive yer Akademik donem baslarinda Boliim Ogretim Elemanlari
evreye uyum saglamlarma uyum halinde bir Orta zaTnanla}.rda egitim, dgretim,
Qar dimet olmak 6grenim siireci psikolojik vb. konularda destek
Y yasanmasinda sunulmasi
aksakliklar yasanmasi
Akademik ve idari . . o
e . Gerekli koordinasyonun ve iletisim
- islerin yiiriitiilmesinde - . .
SRAMISIIN O SOTCUEY 1 Bg51gm ganacak smeiinin cinamizme Toplant: / Etkinlik IR
18 toplantilara (egitim-6gretim, . edilebilmesi igin 6gretim liyelerine Boliim Ogretim Elemanlart
sosyal ve kiiltiirel) katilmak koordinasyonunda Orta azil1 ve sifahen toplantilarin Zamanlarinda
Y ’ | aksamalar dogmasi ve y sranen toplar .
faaliyetlere destek vermek erekli bilei ve iletisim onceden bildirilmesi, Uyelerin de
ngm sag;ganamamsm mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Kurumsal hedeflerin en Ogretim iiyelerinin dénemsel
Bilimsel arastirmalar onemli kistmlarindan olarak makul bir sayida bilimsel
yapmak ve bilimsel alanda olan akademik caligmalar yiiriitmelerinin kurumsal
19 ulusal ve uluslararast aragtirmalarin makul hedefler i¢in 6neminin toplantilarda | Islem Sirasinda Boliim Ogretim Elemanlart
kongreler diizenlenmesine bir diizen ve sayida Orta vurgulanmast, bu baglamda dénem

yardimct olmak

yapilmamasi, kamu
zarart

dénem verilerin toplanmasi, gerekli
arastirmalar i¢in destek sunulmasi




HASSAS GOREYV LISTESI FORMU

RISKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
Py 0 i i i i ** i
Sira | SsAS GOREVLER | (Gorevin Yerine RISK TEDBIRLER OLARAK KONTROL | ; AN PERSONELIN
No Getirilmemesinin DUZEYI* (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclarr) SURE
Bolimde egitim-6gretim | Bolim akademik ve Kurumun dgnemsel calismalarinin
o . R . giincellenmesi ve ileriye tasinmasi
faaliyeti, stratejik plan idari faaliyetlerde oin eseiidiimiin Sneminin i
20 performans kriterleri gibi aksama, koordinasyon . ¢in €58 N . Akademik donem basinda Bolim Ogretim Elemanlari
S Yuksek vurgulanmast ve bu yonde belli
her y1l yapilmasi zorunlu eksikligi ve kamu . o A
kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf
caligmalara destek vermek zararl - .
edilmesi
Kurumun ulusal ve
uluslar aras1 diizeyde
akademik kaliteye
ulagmasinda Belirlenen Farabi, Erasmus ve
Erasmus, Farabi ve Mevlana | aksakliklar Mevlana degisim programi -
e - o . Toplant1 / Etkinlik g o
21 gibi degisim programlariyla | yasanmasi,kurum i¢in . koordinatorlerinin yurt i¢i ve disi Boliim Ogretim Elemanlart
. - . . Yuksek o S Zamanlarinda
ilgili calismalart yiiriitmek akademik hedefleri 6grenci ve 6gretim elemant
ulasilamamasi, mezun degisimini saglamasi
profilinde
gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Maas ve ekders
29 hazirlamasinda 6zliik ' Hak kaybi olugmast Yiiksek Blflmler arasi koordinasyon Ademe Donemlerinde Maas Tahakkuk Birim
haklarmin zamaninda temin saglanmast Personeli
edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda .. .
kisilerden kesilen Birimler arast koordinasyon - Maas Tahakkuk Birim
23 sreraen B Kamu ve kisi zarari Y uksek saglanmasi ve bilingli hareket Odeme Dénemlerinde 3 tal
kesintilerin dogru ve - . Personeli
g edilmesi
eksiksiz yapilmasi
I Butce eksik Hazirlayan kisinin bilingli olmasi ]
24 Dekanhigin bilteesini hazirlanirsa kamudan Yiksek gelecek yillarda olusacak Aylik Maas Tahakkuk ve

hazirlamak

gelen para eksik olur

harcamanin dngoriilmesi

Satunalma Birim Personeli




HASSAS GOREYV LISTESI FORMU

RISKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
. - - : I JOr .
Sira | SsAS GOREVLER | (Gorevin Yerine RISK TEDBIRLER OLARAK KONTROL | ; AN PERSONELIN
No Getirilmemesinin DUZEYI* (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclarr) SURE
Dogum ve 6lim VKérsllnzeaIrél;lnz sel;e(;);yeltl Birimler arasi koordinasyon Maas Tahakkuk Birim
25 yardimlarini tahakkuk . ¢ ayy Y Yiksek saglanmasi ve bilingli hareket Personel Bildirim Zamanlar1 3 a
verilmediyse o kadar - . Personeli
evraklarint hazirlamak S edilmesi
kisiye 6deme yapmak
Odeme emri belgesi Kamu zararina ; ) . . . . . Maas Tahakkuk ve
26 dizenlemesi sebebiyet verme riski Y Uksek Kontrollerin dogru yapilmas: Odeme Donemlerinde Satinalma Birim Personeli
SGK’na elektronik ortamda | Kamu zararina ve kisi
27 gorjderllen_ ke.seneklerln sgbeblyet verme I’.ISkI Yiiksek Hata kabul edilemez. Ademe Dénemlerinde Maas Tahakkuk Birim
dogru, eksiksiz ve kisi bas1 bir asgari Personeli
zamaninda gonderilmesi licret cezasl
Tasinir mallarin Slgerek Mali kayip menfaat Kontrollerin ehil kisilerce dogru
28 sayarak teslim alinmasi alxaylp Yiksek i £ Tasmur Teslim Aliminda Tasinir Kayit Yetkilisi
y . saglama, yolsuzluk yapilmasi
depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan
taginirlar1 kontrol ederek Kontrollerin ehil kisilerce
29 teslim almak, bunlarin kesin | Kamu zararma Yiiksek yapilmast, islem basamaklarina islem Sirasinda Taginir Kayit Yetkilisi

kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini
Onlemek

sebebiyet verme riski

uygun hareket edilmesi
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RiSKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi

Sira ] (Gérevin Yerine RISK TEDBIRLER** OLARAK KONTROL :

HASSAS GOREVLER - .. .. . - . . OLAN PERSONELIN

No Getirilmemesinin DUZEYI* (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN
. UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclarr) SURE
. Birimdeki taginirlarin

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina kontroliinii

iliskin kayitlar1 tutmak, saslavamama Tasmirlarin giris ve ¢ikis islemleri
30 bunlara iliskin belge ve Za%nai]un da eerekli bekletilmeden aninda yapilmasi,

cetvelleri diizenlemek ve evraklarin & Yiksek gerekli belge ve cetveller duizenli Islem Sirasinda Tasmir Kayit Yetkilisi

taginir yonetim hesap diizenlenememesi tutulmast

cetvellerini olusturmak

kamu zarar1

Tasiirlarin yangina,
31 faunmay : L Yiksek gerekli tedbirlerin alinarak Islem Sirasinda Tasinir Kayit Yetkilisi

tehlikelere kars1 korunmast sebebiyet verme riski .

icin gerekli tedbirleri almak tasinirlarin emniyete alinmasi

ve alimmasini saglamak

Ambar sayimini ve stok

kontrolunl yapmak, Kamu zarart. isin

harcama yetkilisince N 11Lrlnzsma’en$ ol
32 belirlenen asgari stok yaprum & ; Stok kontroliinii belirli araliklarla . Taginir Kayit Yetkilisi

A R olma, i yapamama Yuksek P Islem Sirasinda

seviyesinin altina diigen dqurumu diizenli tutmak

taginirlart harcama

yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan

dayanikli taginirlari Kamu zararina Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
33 bulunduklar1 yerde kontrol sebebiyet verme riski, Yiksek birimdeki tiim tasinirlarin kayitl Islem Sirasinda

etmek, sayimlarint yapmak
ve yaptirmak

mali kayip

oldugundan emin olunmasi

Tasinir Kayit Yetkilisi
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RiSKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
ira . ) 1 1 i i %% o
S HASSAS GOREVLER | (GOrevin Yerine RISK TEDBIRLER OLARAK KONTROL | ; AN PERSONELIN
No Getirilmemesinin DUZEYI (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclari) SURE
Harcama biriminin malzeme Kontrollerin dogru yapilmasi
34 ihtiya¢ planlamasinin Kamu_ zararma ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
sebebiyet verme, itibar | Yiksek : . ’ Yillik Tasinir Kayit Yetkilisi
yapilmasina yardimci olmak Kaybr belirlenmesi
2547, 657 ve 2914 Sayili C
35 Kanun uyarinca yapilan Takip islemlerinin yasal siir Islem Sirasinda Personel Isleri Birim
ianun uyarinea yap Hak kaybi Yiksek | axip 1gietmie yasalsure 3e s Personeli
iglemler icerisinde yapilmasi
Takip islemlerinin yasal siire
Akademik personel goreve Hak kayb, itibar ; icerisinde yapilmasi. Personelin : Personel Isleri Birim
36 baglama, ayrilma/ilisik Yuksek tiim Ozliik isleri ile ilgili bilgi Islem Sirasinda .
: . Kaybi, Zaman Kayb1 T, Personeli
kesme islemleri vebelgelerin ilgili st birime
bildirilmesi
Ogretim elemanlarmin . Personel isleri Birim
37 gorev siiresi uzatumi Hak kaybi Yiiksek .Takllp. islemlerinin yasal siire Islem Sirasinda Personeli
islemleri icerisinde yapilmasi
o . 2547 ve 657 sayili Kanunlar ) .
38 Akademik/Idari Perspnel Zaman Kayb1, Cezai Yiiksek Uyarmea tiim islemler titizlikle islem Sirasinda Personel_lslerl Birim
Sorusturma Islemleri Yaptirim. . - Personeli
takip edilir
Akademik kadrolar ile ilgili ; Takip islemlerinin yasal siire ) Personel Isleri Birim
39 ilan ¢alismalari Hak kaybi Y lksek icerisinde yapilmasi Islem Sirasinda Personeli
Fakdlte kadrosunda olan Takip islemlerinin yasal siire Personel Isleri Birim
40 personelin SGK tescil Hak kaybi1 Yuksek P13 Y Islem Sirasinda 3

islemleri

icerisinde yapilmast

Personeli




HASSAS GOREYV LISTESI FORMU

RiSKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
Sira ” (Gérevin Yerine RISK TEDBIRLER** OLARAK KONTROL :
HASSAS GOREVLER | Geiril ini DUZEYI* Al ken Onleml EDILMESI GEREKE O ARSONELIN
No etirilmemesinin U (Alinmasi Gereken Onlemler) SIG N UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclarr) SURE
Tiim Personelin Y1llik izin Matbu
s . - Formlari, Yurtdisi izinOlurlari, . Personel Isleri Birim
4l [zin Islemleri Hak kaybi Disiik Dogum Sonrasi ve askerlik i¢in izin Islem Sirasinda Personeli
olurlari
- . ; Takip islemlerinin yasal siire ) Personel Isleri Birim
42 Siireli yazilari takip etmek Hak kayb1 Yiiksek icerisinde yapilmast fslem Sirasmda Personeli
43 Biiroya g,_el_en_ evraklarin Hak kaybs Yiiksek Tl"akllp. islemlerinin yasal siire slem Sirasinda Personel_Islerl Birim
genel takibini yapmak icerisinde yapilmasi Personeli
Cezai Yaptirim. Takip islemlerinin yasal siire
Mevzuatin icerisinde yapilmasi. Tim ;
44| Mal Bildirim Formlar: gerekliliklerinin yerine | 1. .\ Personelin Mal Bildirim Islem Sirasinda Ttim Personel
getirilmesesi. ) . . .
Formlarinin Takip Edilmesi
Sorusturma
Satin alma evrakinin Kamu zarar1 satin alma Kontrollerin dogru yapilmasi,
45 uzar, alim Yuksek ihtiya¢larin bilingli bir sekilde Islem Sirasinda Satinalma Birim Personeli

hazirlanmasi

gerceklesmez

belirlenmesi
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RISKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
Sira HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RISK TEDBIRLER** OLARAK KONTROL OLAN PERSONELIN
- - - - L2 '* X . .
No Getirilmemesinin DUZEYI (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclarr) SURE
Gizlilige 6nem vermek, personelin
gerekli egitimler almasini saglamak
6 Haksiz rekabet, ihale ve bilgilerini stirekli giincel tutmak,
[hale ve satin alma iptali, menfaat saglama . 0denek durumunun kontrold, . .. .
Y uksek . [slem Sirasinda Satinalma Birim Personeli
calismalari piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi
Biitce ag1g1 verilmesi Hazirlayan personelin yeterli bilgi
47 Biit¢ce Hazirlanmasi egitim-0gretim Yuksek ve tecriibeye sahip olmasi, gelecek Satinalma Birim Personeli
hizmetlerinin aksamas: yillarda oljacak harcamalarm Yillik
dngorulebilmesi
Ogrencilerle ilgili her tirld Yazigma siirelerine 6zen gosteri Ogrenci Isleri Birim
48 belgeyi zamaninda Hak ve zaman kayb1 Yiksek 4 7em £ P Islem Sirasinda & -
gondermek zamaninda cevap verilmesi Personeli
Dénem sonu ve yil sonunda Calisma veriminin . Ogrenci Isleri Birim
49 biro icerisinde gerekli dii rflesi Yuksek Calisma veriminin diismesi Islem Sirasinda Pegrsonelis
diizenlemeyi saglamak ?
Ogrenci disiplin islemlerini Yasalara uymama ve Takip islemlerinin yasal siire
50 takip edip, ilgili birimlere asatara Uy Yiiksek JaxIp 13 Y Islem Sirasinda Ogrenci Isleri Birim
o diizenin bozulmasi icerisinde yapilmasi .
bilgi vermek Personeli
Fakiilte Kurulu, Fakdlte e Islem Sirasinda
o - ' R Yapilan degisiklikleri takip etmek Osrenci isleri Biri
51 Yonetim Kurulu ve Disiplin Hak ve zaman kayb1 Yiksek ve zamaninda gorevi yerine srenel it B

Kurulu kararlarini takip
etmek ve yerine getirmek

getirmek

Personeli
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RISKLER KONTROLLER/ GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVi
Sira HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RISK TEDBIRLER** OLARAK KONTROL OLAN PERSONELIN
No Getirilmemesinin DUZEYI* (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI GEREKEN UNVANI/ADI SOYADI
Sonuclarr) SURE
Gelen evraklarin kaydetmek | Zaman, gliven ve hak ; Takip islemlerinin zamaninda ve
52 o Y iksek ; - :
ve genel takibi yapmak kaybi diizgiin yapilmasi. Islem Sirasinda Evrak Kayit Birim Personeli
Giden evraklari takip edip C ) o . . . . .
53 - . Islerin aksamas1 ve ; Evraklarin takibi ve zimmetlerin Islem Sirasinda Evrak Kayit Birim Personeli
dagitimin1 zimmetle yapmak Yiksek
evrak kaybi yapilmast.
Fakilte ile ilgili her trll Hak kavbi aranan bilei
bilgi ve belgeyi korumak < Ray & ; Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat | Islem Sirasinda Evrak Kayit Birim Personeli
¥ | ilgisiz kisilerin eline ve belgeye Vlksek etmek
geg(;mesir?i Onlemek. ulastlmamas: .
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