T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI

SPOR BIiLIMLERi FAKULTESi DEKANLIGI

HASSAS GOREVLER LiSTESI

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu
Alt Birim: Dekan Yardimcisina Ait Hassas Gorevler
1 Yuksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Dekan Yardimcisi Yiksek Egitim 6gretimin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilime
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere aksamasi, kurumsal yonunde gerekli calismalarin tamamlanmasi.
uygun hareket etmek hedeflere ulasmada
aksakliklar
yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte
sorunlar yagsanmasi
2 Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Dekan Yardimcisi Yiuksek Kurullarin ve idari Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakilte islerin aksamasi ile
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanhk etmek hak kaybi
3 Fakdilte binalarinin kullanim ve onarim Dekan Yardimcisi Orta Fiziki sorunlar ile hak Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
planlarinin ydratimu ile odalarin dagitimini kaybinin ortaya dizenlemeleri yapmak
koordine etmek ¢cikmasi
4 Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri Dekan Yardimcisi Yuksek Gunlik is akisi ve Is akis sureclerinin zamaninda birimlerde yerine
denetlemek idari islerin aksamasi, getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
hak kaybinin olusmasi ulastiriimasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda
bakimlarinin gerceklestiriimesi ve eksiklerin giderilmesi
5 Fakdilte ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli Dekan Yardimcisi Yiksek Haksizlik ve Bolimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli

personelin secimi ve denetlenmesini

saglamak

magduriyet olur.

diizenlemelerin yapilmasi

*Risk duzeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yuksek, Orta veya Dusuk olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mahir CAKMAK
Fakilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Nurettin KONAR
Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Ainmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu
Alt Birim: Dekan Yardimcisina Ait Hassas Gorevler

1 Temizlik hizmetler ile gevre diizenlemelerinin Dekan Yardimcisi Dusuk Caligsma veriminin ve GUnluk rutin kontrollerin yapiimasini denetlemek, gerekli

kontroliini saglamak kalitesinin dismesi uyari ve dizenlemeleri saglamak.

2 Satin alma ¢alismalarini denetlemek Dekan Yardimcisi Yiksek Personelin ¢alisma Boélim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiya¢ duyulan
veriminin dismesi, is | techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve
akiginda aksakliklarin bunun icin gerekli yazismalarin takibini Gstlenmek

yasanmasi

3 ic kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Dekan Yardimcisi Yiksek Egitim-6gretimin Bolim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri akisini

katilmak aksamasi, kurumsal saglayip egitim yili ile ilgili gerekli is b6lumu gergevesinde
hedeflere glincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
ulasilamamasi, verim
dasukligu
4 Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Dekan Yardimcisi Orta Kaliteli egitimin Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
programlari ile ilgili calismalari planlamak, bu verilememesi, haksiz dizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
isler icin olusturulacak gruplara baskanlik ders dagihimi olmasi gelistiriimesi
etmek durumunda hak ve
adalet kaybi.
5 Ogrenci sayllarini, bagari durumunu izlemek Dekan Yardimcisi Orta Ogrenci-6gretim Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin

ve istatistikleri tutmak

elemani esitsizliginde

verimli ders vermeme.

Ogrencilerin
basarisizlik oraninin
yuksek olmasi

normallesmesi icin Ust birimlerle irtibat halinde olmak.

*Risk duzeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yuksek, Orta veya Duguk olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mahir CAKMAK
Fakilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Nurettin KONAR
Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Dlizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim: Dekan Yardimcisina Ait Hassas Gorevler
1 Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci Dekan Yardimcisi Yiksek ilgili imkanlardan Egitim komisyonlarinin iyi segimi ve siki kontrol ile
6grenci kabulu ile ilgili calisma ve takibin yararlanmak isteyen calismalarini saglamak. Bélumlerden yardim almak.
yapilmasi ogrencilerin haklarinin
kaybi
2 Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, Dekan Yardimcisi Yiksek Ogrenciler arasinda Sorugturmalarin kanun ve nizamlara uygun
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek asayisin bozulmasi ya da yapilmasini kontrol etmek
haksizlik ortaminin
dogmasi
3 Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin Dekan Yardimcisi Orta Ogrenciler arasinda Bolim, égrenci ve ilgili birimlerle surekli irtibat
dizenleyecegi her turli etkinligi denetlemek kanundisi faaliyetlerin bas halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
gOstermesi.
4 Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve Dekan Yardimcisi Orta Dikkate alinmayan Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
¢6zUme kavusturmak sorunlarin blyimesi ve sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6zum arayisina
fakulte genelinde huzurun girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
bozulmasina zemin alinmal.
hazirlamasi.
5
*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiksek, Orta veya Disiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Mahir CAKMAK Prof. Dr. Nurettin KONAR
Fakilte Sekreteri Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Dlizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim: Fakiilte Sekreterine Ait Hassas Gorevler
1 Gorevden ayrilan personelin yerine Fakulte Sekreteri Orta Gorevin aksamasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
gOrevlendirme yapilmasi gbrevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
2 Fakilte Kurulu, Fakdlte Yonetim Kurulu ve Fakilte Sekreteri Dusuk Zaman kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
3 Kanun, yénetmelik ve diger mevzuatin takibi Fakilte Sekreteri Yiksek Hak kaybi, yanlis islem, Yapilan degisiklikleri takip etmek
ve uygulanmasi kaynak israfi
4 Gizli yazilarin yazilmasi Fakilte Sekreteri Yiksek itibar ve gliven kaybi Gizlilige riayet etmek
5 Kadro talep ve galismalari Fakulte Sekreteri Yuksek Hak kaybi Planli ve programli bir sekilde yiritmek
6 Butgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakilte Sekreteri Yiksek Bitce acigi ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda

olugsacak harcamanin éngorilmesi

*Risk duzeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Duguk olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mahir CAKMAK
Fakilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Nurettin KONAR
Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim: Boliim Baskanlari
1 Yuksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Ogretim Uyesi Yiksek Egitim 6gretimin aksamasi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirilme icin idari birimlerle irtibata gegcme
uygun hareket etmek aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi
2 Der programi ve ders gorevlendirmelerinin Ogretim Uyesi Yiuksek Egitim-6gretimin aksamasi, Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim 6grenci hak kaybi, kurumsal yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
alanlarina uygun olarak yapilmasini hedeflerin yerine koordinasyon saglama, guincel kontrollerin
saglamak getirilememesi yapillmasi
3 Ders dagilimi ile bélim kadro yapisi Ogretim Uyesi Orta Egitim-6gretimin aksamasi, Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
arasindaki esgudimu denetlemek ve kadro mevcut égretim Uyelerine agsiri yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
ihtiyacini belirlemek yuk dismesi. yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazigmalarin yapiimasi
4 Bolum faaliyet, stratejik plan, performans Ogretim Uyesi Orta Egitim-6gretimin aksamasi, Bolim akademik kurullarinin zamaninda
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak kurumsal hedeflere toplanmasini saglamak, dénem ve egitim yili ile
ulagilamamasi, verim ilgili gerekli is bolimi ve gliincelleme
dusukligu paylagiminin yapiimasini saglamak
5 Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla Ogretim Uyesi Orta Ogrenci ve dgretim lyesi hak Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii
ilgili galismalari ylritmek kaybi, verimin diismesi, elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
egitimin istenen dinamizmi cercevesinde ¢alismasini sadlama, yurt ici
edinememesi ve monoton bir baglantilar ve yurt digi ile ikili anlagmalar
gOrindi olugmasi yapilmasini saglama
*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiksek, Orta veya Disik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Mahir CAKMAK Prof. Dr. Nurettin KONAR
Fakilte Sekreteri Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim: Boliim Baskanlari
1 Boélimde yapilmasi gereken secim ve Ogretim Uyesi Orta Birim i¢i koordinasyon ve verimin Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
gorevliendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak dismesi, gincel islerin zamaninda | saglamak uzere gerekli talimatlarin veriimesi,
zamaninda yapilmasini saglamak ve geregince yapilamasi, yonetim gerekli is bélimindn yapilmasi, aktiel
zaafl, kurumsal hedeflere denetim ve periyodik raporlama ve yazisma
ulagamama
2 Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, Ogretim Uyesi Orta Mezun olarak égrenci profilinde Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, birim ici zayiflik, yetersizlik ve kalifiye derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak,
ve Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve olmayan diplomali igsiz olgusuna ilgili aksakliklar ¢dzmek, bélim iginde
degerlendirme yapmak direkt katki ¢ozllemeyen sorunlarin st birime iletiimesini
saglamak
3 Ozirlli ve yabanci uyruklu égrencilerin Ogretim Uyesi Orta Egitim ve 6gretimin aksamasi, ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi,
sorunlariyla ilgilenmek ogrenci hak kaybi sikayetlerin alinmasi, ¢6zUmiin zamaninda
sunulmasi
4 Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini Ogretim Uyesi Dusuk Ogrenci hak kaybi, egitim ve llgili evrak ve yazismalarin zamaninda
degerlendirmek Ogretimin aksamasi iletiimesini saglamak tzere denetim ve
koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek
5 Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri Ogretim Uyesi Yiksek Ek ders 6demelerinin aksamasi, Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve

zamaninda Dekanliga ulastirmak

bu 6demeleri hesaba katarak
islem ve harcama yapan bolim
Ogretim elemanlarinin 6deme
planlarinda aksama yasanmasi,
gereksiz 6deme cezalarina maruz
kalmalar

evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
edilip ilgili birime iletiimesini saglamak ve
bunun icin gerekli koordinasyonu yapmak

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiksek, Orta veya DUsik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mahir CAKMAK
Fakilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Nurettin KONAR
Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Dlizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim: Boliim Baskanlari
1 Lisansustl programlarin diizenli sekilde Dr. Ogr. Uyesi Yiksek Glven ve itibar kaybi, bagari Enstitu ve idari birimlerle is birligi icerisinde
yuritilmesini saglamak kaybi, tercih edilme konusunda gerekli koordinasyonu saglama
geriye disme
2 Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve Dr. Ogr. Uyesi Orta Egitim hedeflerine ulasamama, Danigsmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi
ogrencilerle toplantilar dizenlemek bireysel sorunlarin artmasi, ve periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
motivasyon eksikligi faaliyetlerin yapilmasini saglamak
3 Bilimsel toplantilar diizenlemek, bdlimin Dr. Ogr. Uyesi Orta Kurumsal hedeflere ulasmada Sempozyum, konferans ve panel gibi
bilimsel arastirma ve yayin gicin artirici sorunlar yagsanmasi, kurumsal faaliyetler dizenlemek, diizenlenmesi igin
tesvikte bulunmak monotonluk, arastirma boyutunda motivasyonda bulunmak, planlama yapmak
yetersizlik ve zayiflik ve cevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
benzer faaliyetlerden birim personelini
haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek
ve yayin yapmai ile ilgili bilgilendirme yapmak,
hedef vermek, motivasyon olugsmasini
saglamak
4 Fakilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimu Dr. Ogr. Uyesi Orta BolUm ve Dekanlik arasi iletisim Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
temsil etmek zayifligi, koordinasyon eksikligi ve konusu ise, bunu iletmek ve yerine bélim
idari islerde aksama baskan yardimcisini vekil tayin etmek
5 Sinav programlarinin hazirlanmasi Dr. Ogr. Uyesi Yiksek Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin

Ogretimin aksamasi

yapilmasi, sinav programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve uygulanmasini

denetleme
*Risk duzeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiksek, Orta veya Dusuk olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Mahir CAKMAK Prof. Dr. Nurettin KONAR

Fakilte Sekreteri

Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Dlizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim: Boliim Bagkanlari
1 Akademik yila baslamadan énce bélim Dr. Ogr. Uyesi Orta Bélim Ogretim elemanlari Akademik dénem basinda gerekli akademik
akademik toplantisi yapmak arasinda iletisim ve kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak
koordinasyon eksikligi, is
béliminin geregince
yapilamamasi, iglerin aksamasi
2 Dénem sonu akademik ve genel durum Dr. Ogr. Uyesi Orta Akademik kurumsal hedeflerden Her akademik dénem sonunda surecle ilgili
degerlendirme toplantisinin yapilmasi sapma, basibosluk duygusunun egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
ve gériniminin olugmasi, degerlendirmelerin yapildidi, ilgili durum, bilgi
motivasyon eksikligi, verim ve sikayetlerin Ust birime iletildigi toplantilar
dusukligu tertip edilmesi
3
4
5

*Risk duzeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiksek, Orta veya DisUk olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mahir CAKMAK

Fal

kilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Nurettin KONAR
Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Dlizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim: Boliim Ogretim Uyeleri
1 Yuksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Dr. Ogr. Uyesi Yiuksek Egitim 6gretimin aksamasi, Bolum 6gretim tyelerinin ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendiriimesi,
uygun hareket etmek aksakliklar yagsanmasi, kurumsal durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
temsil ve yetkinlikte sorunlar kurulmasi
yasanmasl
2 Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve Dr. Ogr. Uyesi Yiksek Bo6lim akademik hedeflerine Bélim akademik calismalarinin baskanlik ve
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, ders ulasmada, derslerin duzenli ve Uyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
programlarinin eksiksiz ylritulmesini eksiksiz yurutilmesinde sorunlar | yarutilmesi, ders igeriklerinin guncel ve yetkin
saglamak Uzere hazir bulunmak yasanmasi, 6grenci hak kaybi hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
esgldim saglanmasi
3 Ogrenci danigmanlik hizmetlerine katilmak, Dr. Ogr. Uyesi Orta Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogrenciler igin belirlenen danisman dgretim
6grencilerin bélim ve ¢evreye uyum Ogretimin aksamasi, égrencinin Uyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve
saglamlarina yardimci olmak cevreyle ve kurumla uyum yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
halinde bir 6grenim sureci vb. konularda destek sunulmasi
yasanmasinda aksakliklar
yaganmasi
4 Dekanlik ve Bolim Baskanliginin 6n gérdugu Dr. Ogr. Uyesi Orta Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
toplantilara (egitim-Ogretim, sosyal ve yuritulmesinde gerekli olan kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
kllturel) katilmak, faaliyetlere destek vermek Dekanlik- Bolim dinamizme edilebilmesi i¢cin 6gretim Uyelerine
koordinasyonunda aksamalar yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
dogmasi ve gerekli bilgi ve bildiriimesi, tyelerin de mazeretlerini dnceden
iletisim aginin saglanamamasi bildirmeleri
5 Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel Dr. Ogr. Uyesi Orta Kurumsal hedeflerin en dnemli Ogretim (iyelerinin ddnemsel olarak makul bir

alanda ulusal ve uluslararasi kongreler
diizenlenmesine yardimci olmak

kisimlarindan olan akademik

arastirmalarin makul bir diizen

ve sayida yapllmamasi, kamu
zarari

sayida bilimsel ¢aligmalar yuritmelerinin
kurumsal hedefler i¢in dneminin toplantilarda
vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi

*Risk diizeyi goérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiksek, Orta veya DisUk olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mahir CAKMAK
Fakllte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Nurettin KONAR
Dekan




Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve

Mahir CAKMAK
Fakilte Sekreteri

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Dlizeyi Gorevin Yerine
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim:  Boliim Ogretim Uyeleri
1 Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik Ogretim Uyesi Yiuksek BolUm akademik ve idari Kurumun dénemsel ¢alismalarinin
plan performans kriterleri gibi her yil faaliyetlerde aksama, glncellenmesi ve ileriye taginmasi igin
yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek vermek koordinasyon eksikligi ve kamu esgldimun éneminin vurgulanmasi ve bu
zarari yonde belli kriterlerin dizenlilidi icin ¢aba sarf
edilmesi
2 Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim Ogretim Uyesi Yiksek Kurumun ulusal ve uluslar arasi Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
programlariyla ilgili calismalari yurutmek diizeyde akademik kaliteye degisim programi koordinatdrlerinin yurt igi ve
ulagsmasinda aksakliklar digl 6grenci ve dgretim elemani degigimini
yasanmasli,kurum igin akademik saglamasi
hedefleri ulagilamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
3 Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik Dr. Ogr. Uyesi Yiksek Guven ve itibar kaybi, basari Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin
takvimin esas alinmasi ve zamaninda kaybi, tercih edilme konusunda incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
uygulanmasi geriye disme uygulamalarinin planlanmasi
4 Engelli ve yabanci uyruklu égrencilerin Ogretim Uyesi Orta Dezavantajli kesim ve yabanci Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal,
sorunlariyla ilgilenmek uyruklu égrencilerin uyum teknolojik vb. sorunlarinin ¢ézilmesi igin gerekli
sorunlari yagsamasi, akademik faaliyetlerde bulunulmasi, yabanci uyruklu
hedeflere ulasmada aksamalar, ogrencilerin akademik basarilari icin gerekli
kurumun uluslar arasi bir uyumun saglanabilmesi icin ilgili kisilerle
hiviyete tasinmasi icin gerekli esgudimle saglanan bir cabanin sergilenmesi
yetkinlik diizeyine ulasamama
5 Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Dr. Ogr. Uyesi Yiksek Kamu zarari, kurumsal hedeflere Bolim dgretim Uyelerinin ilgili maddeler ve
kullaniimasini saglamak, ¢alisma odasinin ulasmada aksamalar, hak kaybi gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
kullaniimasi ve korunmasi konusunda durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
ilgililere yardimci olmak kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
esgudim saglanmasi
*Risk diizeyi goérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiksek, Orta veya DisUk olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Prof. Dr. Nurettin KONAR
Dekan




Alt Birim:  Boliim Ogretim Uyeleri

1 Fakiltenin Etik Kurallar'na uymak, i¢ kontrol Dr. Ogr. Uyesi Yuksek Akademik hedeflerden sapma, Ogretim Gyelerinin ilgili deger ve normlari
faaliyetlerini desteklemek, hassas goérevleri idari koordinasyonda aksakliklar, koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket kurumsal yetkinlik ve temsil g6stermeleri baglaminda bilgilendiriimesi,

etmek sorunu kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi

2

3

q

5

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Mahir CAKMAK Prof. Dr. Nurettin KONAR
Fakulte Sekreteri Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Dlizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim:  Aragtirma Goérevlileri

1 Yuksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Arastirma Gorevlisi Yiksek Egitim 6gretimin aksamasi, B&lim dgretim Gyelerinin ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendiriimesi,
uygun hareket etmek aksakliklar yaganmasi, kurumsal durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
temsil ve yetkinlikte sorunlar kurulmasi
yaganmasi
2 Mezuniyet téreni ve uyum programi ile ilgili Arastirma Gorevlisi Orta Mezuniyet téreni ve uyum Bolum baskanligi tarafindan gorevlendirilen
verilen gorevleri yapmak programlarinda aksama arastirma gorevlileri mezuniyet toreni
provalarinda ve térende 6grencilerin basinda
bulunarak etkinligin saglikli islemesine katki
saglar
3 Spor senliklerinde fakilteyi temsil eden Arastirma Gorevlisi Orta Spor Faaliyetlerinde aksama, Dekanlik tarafindan gérevlendirilen arastirma
6drenci gruplarina énderlik etme sporcu 6grenciler arasi sorunlar gorevlileri fakulteyi temsil eden spor
¢ikma riski takimlarinin hazirlanmasinda antrendrlik
danigmanlik vs. gorevleri Ustlenir
4 Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi Arastirma Gorevlisi Orta Ders ve Sinav programlarinda ve Bolim sinav ve ders programlarini
calismalarina katilmak ve sinavlarda akademik isleyiste aksama hazirlayacak komisyona yardimci olmak
g6zetmenlik yapmak
5 Bolimun egitim-6gretim faaliyetleri stratejik Arastirma Gorevlisi Orta Bo6lim akademik ve idari Bolimin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik

plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢alismalarina katilmak

faaliyetlerde aksama

plan performans kriterleri gibi her yil yapiimasi
zorunlu galigmalari hazirlamakla sorulu
komisyonlara yardimci olmak

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiksek, Orta veya Disik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mahir CAKMAK

Fal

kilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Nurettin KONAR
Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim:  Tasinir Kayit Birimi
1 Tasinir mallarin dlgerek sayarak teslim idari Personel Yiksek Mali kayip menfaat saglama, Kontrollerin ehil kigilerce dogru yapilmasi
alinmasi depoya yerlestiriimesi yolsuzluk
2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan idari Personel Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
tasinirlan kontrol ederek teslim almak, riski basamaklarina uygun hareket edilmesi
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek
3 Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlan idari Personel Yiksek Birimdeki tasinirlarin kontroltnu Tasinirlarin giris ve ¢ikig islemleri
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri saglayamama zamaninda gerekli | bekletiimeden aninda yapilmasi, gerekli belge
dizenlemek ve tasinir ydnetim hesap evraklarin diizenlenememesi ve cetveller diizenli tutulmasi
cetvellerini olusturmak kamu zarari
4 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, idari Personel Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme | Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi riski alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak
5 Ambar sayimini ve stok kontroliinu yapmak, Idari Personel Yiksek Kamu zarari, isin yapilmasina Stok kontroltinu belirli araliklarla diizenli tutmak

harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek

engel olma, is yapamama
durumu

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Dlslk olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mahir CAKMAK
Fakilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Nurettin KONAR
Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Dlizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim:  Tasinir Kayit Birimi
1 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar idari Personel Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme | Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, birimdeki tim
bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini riski, mali kayip tasinirlarin kayitl oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
2 Harcama biriminin malzeme ihtiyag idari Personel Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme, | Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak itibar kaybi bir sekilde belirlenmesi
3
q
5

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Disk olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mahir CAKMAK

Fal

kilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Nurettin KONAR
Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Dlizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim:  Personel isleri Birimi
1 Akademik personelin sicil raporlarinin temini, idari Personel Yiuksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak
muhafaza edilmesi ve kontrolu
2 Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi idari Personel Yiuksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sure igerisinde
islemleri yapillmasi
3 1416 Sayili Kanun uyarinca yapilan iglemler idari Personel Yiuksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sure igerisinde
yapilmasi
4 Akademik personel ayirmal/ilisik kesme idari Personel Yiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sire igerisinde
islemleri yapilmasi
5 Askerlik yazismalari idari Personel Yiuksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sure igerisinde
yapilmasi
*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Mahir CAKMAK Prof. Dr. Nurettin KONAR
Fakilte Sekreteri Dekan




Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan *Risk Dlizeyi Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
No Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Alt Birim:  Personel isleri Birimi
1 Akademik kadrolar ile ilgili ilan galismalari idari Personel Yiuksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sure igerisinde
yapilmasi
2 Fakilte kadrosunda olan akademik idari Personel Yiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sire igerisinde
personelin SGK tescil iglemleri yapillmasi
3 Sireli yazilari takip etmek idari Personel Yiuksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sure igerisinde
yapilmasi
4 Buroya gelen evraklarin genel takibini idari Personel Yiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sire igerisinde
yapmak yapiimasi
5
*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Disk olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Mahir CAKMAK Prof. Dr. Nurettin KONAR
Fakilte Sekreteri Dekan




Sira
No

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyadi

*Risk Dlizeyi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve
Kontroller)

Alt Bi

rim:  Ogrenci isleri

1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda idari Personel Yiksek Hak ve zaman kaybi Yazigma surelerine 6zen gosterip zamaninda
gondermek cevap verilmesi
2 Dénem sonu ve yilsonunda biro icerisinde idari Personel Yiuksek Calisma veriminin diigsmesi Calisma veriminin digmesi
gerekli dizenlemeyi saglamak
3 Ogrenci disiplin iglemlerini takip edip, ilgili idari Personel Yiksek Yasalara uymama ve diizenin Takip islemlerinin yasal sure igerisinde
birimlere bilgi vermek bozulmasi yapilmasi
4 Fakilte Kurulu, Fakdlte Yénetim Kurulu ve idari Personel Yiksek Hak ve zaman kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve gOrevi yerine getirmek
yerine getirmek
5 Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla idari Personel Yiksek Ogrenciler stajlarina zamaninda Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda
ilgili her turli yazismalarin yapilmasi - ve baslayamaz, hak ve zaman yapilmasi
yillsonunda mezun olabilmek igin gerekli kaybi olur
belgelerin Fakiilte Web sayfasinda
duyurulmasini saglayarak formlarin
zamaninda doldurularak takibinin yapilmasi
ve mezuniyet belgelerini hazirlamak
*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yuksek, Orta veya DiUsuk olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Mahir CAKMAK Prof. Dr. Nurettin KONAR
Fakilte Sekreteri Dekan




