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Hassas Gorevler Listesi

Birim: Saghk Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim: Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekam

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk
Diizeyi*

Prosediir (Al Gereken Onleml
veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve
5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere

Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflerq
ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsi

Yiiksek

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin

- Deka
uygun hareket etmek. ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi. tamamlanmast clan
Harcama yetkililigi Idari Para Cezasi, Kamu Zarari, Personel ve Yiiksek (Odeneklerin  kontroliiniin  yapilmasi, Ihtiyact
Paydaglarin magdur olmasi, itibar Kaybu, tespit edilmesi, Yapilacak harcamalarin ilgil
Sorusturma mevzuatlar  gergevesinde — gergeklestirilmesinir
_ Dekan
saglanmasi.
Fakiilte kurullarina baskanlk etmek ve kurul Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
kararlarinin uygulanmasini saglamak. kaybi Kurul  Kkararlarinin  uygulanmasint
saglamak Dekan
Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 Isleyis biitiinligiiniin saglanmast Orta Alinan kararlar1 uygulamak
saglamak Dekan
Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin | Biitge ag131 ve mali kayip. Yiiksek Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
gerekgeleri  ile  birlikte  hazirlanmasint harcamanin 6ngoriilerek hazirlanmast Dekan
saglamak,
Fakiiltenin kadro ihtiyaglarin belirleyerek iist Hak kayb1, Egitim-Ogretimde Aksama. Yiiksek Planl1 ve programli bir sekilde Norm Kadro
Yonetime sunmak, ihtiya¢ durumlarinin kontroli. Dekan
Fakiiltenin birimleri iizerinde genel gozetim Egitim Kalitesinin Diismesi. Yiiksek Dekan Yardimcilari, Boliim baskanlari ve Dekan
ve denetim gorevini yapmak fakiilte sekreteri ile koordineli ¢alisma
Dekanligimin Boliimleri arasinda koordinasyonu | Kaliteli egitimin verilememesi, hak ve Yiiksek Dekan Yardimcilari, Boliim baskanlari ve
saglamak adalet kaybi. fakiilte sekreteri ile koordineli ¢aligma Dekan
Tagmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukukg Cezai yaptirim, Gérevin aksamasi. Yiiksek Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve Dekan
uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasim uygulanmasi
kontrollerinin yapilmasini ,tasginir kayit ve kontro!
yetkilisi  vasitasiyla  kayitlarmin  tutulmasini
saglamak,
Alt Birim: Dekan Yardimcilan
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin |[Risk Prosediir (Al Gereken Onleml Hassas Gorevi Olan Personel
Sonugclar) Diizeyi* veya Yapilmasi Gereken Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde| Egitim 6gretim siirecinin aksamasi, kurumsal Yiiksek flgili mevzuat konusunda bilgilendirilme Dekan Yardimeisi
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek | hedeflere ulasmada zorluklarin yasanmasi. yoniinde gerekli ¢alismalar1 ytiriitmek.
Dekanin  bulunmadigi  zamanlarda Fakiilte| Kurullarin isleyisinde ve idari islerde zorluklar | Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek. Dekan Yardimeist
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte|yasanmasi ve hak kaybi.
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek.
Ders planlari, smav programlart ile ilgil{ Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi. Orta Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde| Dekan Yardimcisi
calismalar1 planlamak, bu isler i¢in olusturulacal gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol
gruplara bagkanlik etmek. sisteminin gelistirilmesi.
Uygulamali dersler kapsaminda diger kurumlardg Egitim ogretim siiresinin aksamasi, Orta Zamaninda islemlerin yapilmasi Dekan Yardimcist
Uygulamaya ¢ikacak ogrencilerin  uygulamd 6grenci magduriyetlerinin olusmasi
yerlerini planlamak ve isleyisi takip etmek
Yatay gecis, dikey gegis, yan dal, ileilgili calisma|ilgili mevzuat geregi olanaklardan Orta Egitim komisyonlarinin ¢alismalarinda Dekan Yardimeist
ve takibin yapilmasi faydalanmak  isteyen  &grencilerin mevzuat uygunlugu.
haklarinin kaybi.
Ogrenci disiplin islemlerinin takibi Ogrenciler arasinda haksizlik ortaminin olusmast. | Orta Sorusturmalarin mevzuata uygun | Dekan Yardimcist
yapilmasini kontrol etmek.
Diizenlenecek olan  her  tirli  etkinlik| legal olmayan faaliyetlerin ortaya Diisiik Boliim, grenci ve ilgili birimlerle siirekli |Dekan Yardimcisi
programlarini takip etmek. ¢ikmasi. irtibat halinde olmak.
Mezuniyet toreni ve uyum programu ile ilgilif Mezuniyet toreni ve uyum programlarinda | Orta Boliim bagkanligi tarafindan gorevlendirilen [Dekan Yardimcist
verilen gorevleri yapma. aksama. aragtirma  gorevlileri  mezuniyet  toreni

provalarinda ve torende ogrencilerin basinda
bulunarak etkinligin saglikli iglemesine
katkida bulunmalarinin saglanmasi.
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Alt Birim: Boliim Baskanliklar:

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alnmas1 Gereken Onlemler
veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

objektif ve ogretim elemanlarinin  Anabilim
Dallarina uygun olarak yapilmasi.

kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi

arasinda koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmas.

. e . Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflerd flgili  maddeler ve  gereklilikleri Boliim Bagkani
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde} do. . .. L. L

. . ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsi] Yiiksek konusunda  bilgilendirilme i¢in idari
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek L .. o

ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi. birimlerle irtibata gegme.
Akademik  kurul  toplantilarinin
Ders ve smav programlarinin  zamanindg . R e o
. . .. P T e . diizenli olarak yapilmasi, Ogretim Boliim Bagkant
yapilmasi  ayrica gorevlendirmelerinin  adil] Egitim-Ogretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi,|
Yiiksek elemanlari

Boliimde  yapilmasi  gereken secim  ve
gorevlendirmelerin  Dekanlik ~ Makaminin
bilgileri ile zamaninda yapilmasini saglamak.

Birim i¢i koordinasyon ve verimin digmesi.
giincel  islerin geregincd
yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflerd
ulasamama

zamaninda  ve

Yiiksek

Faaliyetlerin zamaninda yapilmasini

saglamak  iizere  gerekli talimatlarin
verilmesi, gerekli is boliimiiniin yapilmasi,
denetim ve periyodik raporlama

yazigmalarin zamaninda yapilmast

ve

Boliim Bagskani

Boliim Bagkani

bunlarin sonuglarini degerlendirmek.

diizenlenmesinde eksikler.

yazigmalarin zamaninda yapilmast

Raporlu  ve  izinli  ogrencilerin Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmel
durumlarimi degerlendirmek ve Ogrenci hak kaybi, egitim ve ogretimin P g_ s y . & .

. L oo Orta ve damismanlik hizmetlerinin  koording
danmigmanlik  hizmetleri ile  ilgili aksamasl. . .
. .. edilmesi.
islemlerinin yapilmasi.

Boliim Baskani
Ogrencilerin  basart durumlarini  izlemek, Bolim  faaliyet raporlarimin ot Denetim ve periyodik raporlama ve
a

Alt Birim: Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglary)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Al Gereken Onleml
veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

islemler.

yapilmast

Gergeklestirmek gorevi iglemleri idari Para Cezasi, Kamu Zarari, Personel ve Yiiksek Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi, Ihtiyact . .
Paydaglarin magdur olmasi, itibar Kaybi, tespit edilmesi, Yapilacak harcamalarin ilgil{ Fakiilte Sekreteri
Sorugturma mevzuatlar gergevesinde gergeklestirilmesinir
saglanmasi.
Fakiiltenin malzeme ihtiyag listesinin belirlenerek | Y6netim zafiyeti, kurumsal hedeflere ulasamamak | Yiiksek Dogru ve zamaninda yazilmast .
g egitim ogretim faaliyetlerinde aksama Fakiilte Sekreteri
alimin yapilmasinin saglanmasi g £l S
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve | Zaman Kayiplar Yiiksek Dogru ve zamaninda yazilmast . .
s Fakiilte Sekreteri
Disiplin Kurulu kararlarinin
Yazilmasinin saglanmast
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve | Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakiilte Sekreteri
uygulanmast
Gizli yazilarin yazilmast itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Fakiilte Sekreteri
Gorevden ayrilan personelin yerine| Gorevlerde aksaklik yaganmasi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve . X
gorevlendirme yapilmast gdrevlendirmelerin zamaninda yapilmasi Fakillte Sekreteri
Kadro talep ve galismalari Hak kayb1 Yiiksek Fakiilte Norm Kadrolarinin Planli ve Fakiilte Sekreteri
programli bir sekilde yiiriimesi
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi. Biitge yetersizligi. Yiiksek Biitgenin Universitemiz Stratejik plani . .
= . . Fakiilte Sekreteri
dogrultusunda gercekgi, seffaf bir
sekilde hazirlanmasi.
Temizlik hizmetler ile gevre diizenlemelerinin| Calisma performansinin ve veriminin diismesi. Orta Siirekli kontrollerin yapilmasi, gerekli i
P Fakiilte Sekreteri
kontroliinii saglamak uyarilarin yapilmasi.
Egitim 6gretim faaliyetleri siiregleri hak kaybi, giivenirligin zedelenmesi Orta Dekan, Deka.n B Yardlmcl.sl, B()-lum Fakiilte Sekreteri
Bagkanliklar: ve ilgili kurumlar ile koordinel
calismak.
2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca yapilan| Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siireglerde Fakiilte Sekreteri
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Alt Birim: Personel isleri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan Personel

Hassas Gorevler Risk Diizeyi* .
Sonuclarn) Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)
2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca yapilan| Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Personel isleri ile Gorevli Personel
islemler. yapilmasi
Akademik ve idari personellerin goreve Hak kaybu, itibar kaybi, zaman kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Personel sleri ile Gorevli Personel
baslamasi, ayrilma, ilisik kesme islemleri yapilmasi. Personelin tiim 6zliik isleri ile
ilgili bilgi ve belgelerin ilgili iist birime
bildirilmesi
Ogretim elemanlarinin yeniden atanma islemleri | Hak kaybi hukuki sorunlar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde | Personel isleri ile Gorevli Personel
yapilmasi
Akademik/idari Personel Sorusturma islemleri [ Hukuki yaptirrmlar Yiiksek 2547 ve 657 sayili Kanunlar ve diger ilgil S L
mevzuat uyarinca tim islemleri titizliklg Personel Isleri ile Gorevli Personel
takip edilir
Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK tescil | Hak kaybu, cezai yaptirimlar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde | personel isleri ile Gérevli Personel
islemleri yapilmasi
Norm Kadrolarin hazirlanmas ve takibi Hak kayb1 Hukuksal sorunlar Yiiksek Mevzuat takibi, Boliim taleplerinin L L
. Personel Isleri ile Gorevli Personel
kontrolii ve Norm kadrolarin
giincellenmesi.
izin ve Rapor islemleri Hak kaybi Orta izin ve rapor islemleri kayitlarmin Personel Isleri ile Gorevli Personel
tutulmast
Mal Bildirim Formlari Hak kaybi Orta Personelden alinan formlarin ivedi Personel fsleri ile Gorevli Personel
Rektorlige bildirilmesi
Siireli yazilarin takibi, gelen yazilarin kayitlart Birime iliskin belgi eksiklikleri tekid durumuna | Orta Sureli  yazilar ile ilgili takvim Personel isleri ile Gorevli Personel
diisme hazirlanmasi
Alt Birim: Muhasebe
" Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . Lo Prosediir (Alnmasi Gereken Hassas Gorevi Olan Personel
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* .
Sonuclar) Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)
Maas, ek ders, harcirah ve diger 6zliik haklarinin | Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmast Mutemet
zamaninda yerine getirilmesi.
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen | Kamu ve kisi zararlarinin olusmast Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Mutemet
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi.
Dogum ve o6lim yardimlarimi tahakkuk Kisi zararina neden olma, verilmeyen Yiiksek Birimler arasi koordinasyon Mutemet
evraklarini hazirlamak ay ya da y1l kadar, kisiye 6deme yapilmasi saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi
SGK’na  elektronik  ortamda  gdnderiler] Kamu ve kisi zararina neden olma riski, kurumun | Yiiksek SGK giris /¢ikiglarinin siki kontroli Mutemet
keseneklerin  dogru, eksiksiz ve zamanindg cezalara maruz kalmasi.
gonderilmesi
Dekanlik biitgesini hazirlanmast Kamusal zararlarin olusmast Yiiksek Kontrollerin koordineli bir sekilde Mutemet
yiriitimesi
Satin alma ve diger kurumsal Kamu zararina sebebiyet verme riskinin Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Mutemet
Her tiirlii 6demelerin Odeme emri belgelerinin | meydana gelmesi
diizenlenmesi
Birimlerden gelen mal ve malzeme Satin alma yada Universiteden Yiiksek Birimlerden gelen taleplerin kayit altina Mutemet

taleplerinin takibi.

yapilacak taleplerin eksik olmasi.

almarak Fakiilte Sekreterine sunulmasi

Alt Birim: Ozel Kalem

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Risk Diizeyi*

Prosediir (Al Gereken Onleml

Hassas Gorevi Olan Personel

Sonuglar) veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda | Toplantilarin zamaninda Yiiksek Giindemlerin zamaninda ilgililere|] Ozel Kalem
ilgililerine bildirmek yapilamamast duyurulmasi
Dekanin  programlarini  takip etmek gelen |Programlarin zamaninda yapilamamasi, kurumun| Yiiksek Birim personelinin uyarilmasi ..

- L . Ozel Kalem
telefon goriismelerini not etmek ve Dekana | itibar kaybi
bildirmek
Fakiilte Web sayfasi ile sosyal medya hesaplarin [ Kurumun itibarinin azalmast Orta Diizenleme Oncesi ve sonrast birim Ozel Kalem
diizenlenmesi amirlerine bilgi verilmesi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak | Zaman kayb: Diisiik Biiro dosyalama islemlerinin takibi Ozel Kalem
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Alt Birim: Ogrenci Isleri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Al

Gereken Onleml

Hassas Gorevier Sonuglarn) Risk Dizeyi* veya Yapilmasi Gereken Kontroller)
Ogrencilerin ~ her  tiirlii  islemlerini  ve| Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarin Yiiksek Calisma takvimine gore ve kanun,
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK Genel| uygulanmamasindan dogacak hukuki sorunlar . yonetmelik ve diger mevzuatlarin
Kurulu ve yiiriitme kurulu degisikliklerinin diizenli takibi Ogrenci Isleri {le Gorevli
Personel

Ogrenci ders kayitlart igin Universite Bilgi | Ogrencilerin derslere zamaninda | Yiiksek Universite Akademik Takvimi ve Ogrenci Isleri {le Gorevli
Sisteminin hazirlanmasi baslayamamasi, hak ve zaman kaybi meydana kanun, yonetmelik ve diger Personel

gelmesi. mevzuatlarm degisikliklerinin

diizenli takibi

Ogrencilerle ilgili her tirlii belgeyi Hak ve zaman kaybi riski Yiiksek Yazisma siirelerine  6zen gosterip Ogrenci lsleri ile Gorevli
zamaninda gondermek zamaninda cevap verilmesi Personel
Ogrenci ilgili duyurularin yapilmasi bununla| Ogrencilerin derslere zamaninda Yiiksek Ogrenci  kayitlarimin  ve duyurularin Ogrenci Isleri Ile Gorevli
ilgili her tiirli yazismalarin yapilmasi - ve|baslayamamasi, hak ve zaman kaybi zamaninda yapilmasi Personel
yilsonunda mezun olabilmek igin  gerekli| meydana gelmesi.
belgelerin Fakiilte Web sayfasinda duyurulmasini
saglayarak formlarmn zamaninda doldurularak
takibinin yapilmasi ve mezuniyet belgelerini
hazirlamak.
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili |Hukuki sorunlar, hak kaybi Yiiksek Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve

birimlere bilgi vermek

zamaninda gorevi yerine getirmek

Ogrenci Isleri {le Gorevli
Personel

Alt Birim: Taginir islemleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglary)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Al

Gereken Onleml

veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Taginir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi | Mali kayip ve menfaat saglanmasi, Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
ve ambara yerlestirilmesi yolsuzluk riski
Mutemet
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan| Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin yapilmast Mutemet
taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii
Taginurlarin  giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar] Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama, | Yiiksek Tagmirlarin  giris ve ¢ikig  islemleri [Mutemet
tutmak, tagimir yOnetim hesap cetvellerin] kamu zarari meydana gelmesi bekletilmeden aninda yapilmasi,
olusturmak. cetvellerin diizenli tutulmasi.
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin  dogru yapilmasi, gerekli |Mutemet
calinmaya vb. tehlikelere kars1 korunmasi tedbirlerin alinarak tagimirlarin emniyete
almmasi
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak|Kamu zarari, isin yapiimasina Yiiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak Mutemet
harcama yetkilisince belirlenen asgari stod engel olma, is yapamama durumunun
seviyesinin altina diisen meydana gelmesi
Kullanimda bulunan dayamkli tagmirlart | Kamu zararma neden olma riski, mali Yiiksek Kisilerin zimmetlerinin zamaninda Mutemet
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi [kayip olusmasi ve dogru yapilmasi ortak kullanim
yapmak. alanlarindakilerin siirekli kontrolii.
Alt Birim: Boliim Sekreterligi
. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . L Prosediir (Al Gereken Onleml Hassas Gorevi Olan Personel
Hassas Gorevler Risk Diizeyi*
Sonuglarn) veya Yapilmasi Gereken Kontroller)
Dekanlik onayimdan sonra vize ve yariyil sonu | Egitim Ogretimin aksamast Yiiksek Mevzuat  takibi verilen gorevleri
smav  programinin  Ogrenci  ve  Ogretim zamaninda yerine getirme .
Boliim Sekreteri
elemanlarma duyurulmasini
saglamak
Gorevlendirme degisikligi,ders degisikligi, yeni | Egitim Ogretimin aksamasi Yiiksek Verilen gorevleri zamaninda yerine Béliim Sekreteri
ders agilmasi yariyll ders degisikligi,6gretim getirme
tiyesi degisikliginin Boliim Kurulu karari ile
Dekanliga iletilmesini saglamak
Fakiilte Dekanligi denetiminde istenen bilgi Egitim Ogretimin aksamasi Yiiksek Verilen gorevleri zamaninda yerine Boliim Sekreteri
ve belgeleri ve Bolim getirme
Bagkaninin verdigi diger isleri yapmak,
Alt Birim: Satin Alma
Hassas Gérevier Listesi Risl.d.er (Gﬁr?v.in Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Al Gereken Onleml Hassas Gorevi Olan Personel
Getirilmemesinin Sonuclar) veya Yapilmasi Gereken Kontroller)
Mal ve Hizmet alimlari igin belirlenen ihtiyaglarir| Kamu zarari Thtiyaglarin teminini engeller Yiiksek ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler vq

satin alma islemlerinin tiim siireglerini kontrollif
ve bagl oldugu Kanun ve Yonetmeliklere uygury
olarak hazirlamak

yiiksekokul  sekreteri

igerisinde ¢alisma Mevzuatlarin ~ diizenl
takibi ve dogru uygulanmasi

ile  koordinasyo:

Mutemet

ODU/SBF/HG-

Hassas Gorevi Olan Personel

Hassas Gorevi Olan Personel
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Fakiilte biitge taslagimin Biitge ag131 ve mali kayip Yiiksek Bilingli ve ileriki yillarda olusacaj Mutemet
hazirlanmasinda rol almak. harcamanin  ongériilerek hazirlanmasi igi
verilerin dogru bir sekilde tist yonetime
sunmak
Fakiilte harcamalari ile ilgili butce ve Biitge agi81 ve hak kaybi Yiiksek Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli | Mutemet
Odenekleri takip etmek, ek odenek taleplerini tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi
hazirlamak
Mal ve hizmet ahmlarinda yaklasik itibar kaybi Haksiz rekabete neden olma Gorevin | Orta Satin alma siirecini planli ve etkin bir Mutemet
maliyetin dogru hesaplanmasi ve aksamast sekilde yiiritmek Yo6netmelik
gizliligin saglanmasi degisikliklerini diizenli takip etmek
Alt Birim: Yaz Isleri
Hassas Gorevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi* Prosediir (Alnmasi1 Gereken Onlemler
Sonuglar) veya Yapilmasi Gereken Kontroller)
Fakiilte ile ilgili her tiirli bilgi belgeyi . -
axdte e A] 5' .l er Igl. V? eg&?yl Hak kayb1 Bilgi ve belgeye ulasilamamasi Itibar . Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat llgili Memur
korumak, ilgisi olmayan Kkisilerin eline Yiiksek
L kaybi etmek
gegmesini 6nlemek
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini L L L Noils
i Tlgili Memur
arsivlemek, yazismalari takip etmek, Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek Takip islemlerinin yasal sire igerisinde €
yapilmast
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini N
birimlere bildirmek, afisleri gerekli yerlere Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi llgili Memur

asilmasim saglamak.

Alt Birim: Evrak Kayit

Hassas Gorevler Listesi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Al Gereken Onleml
veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi Hak kayb1 Bilgi ve belgeye ulagilamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat o
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline itibar kayb1 etmek Igili Memur
gegmesini 6nlemek
Fakiilte gelen- giden evraklari kayita almak Belgeye ulasamamak Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat .
etmek Tlgili Memur
Hazirlayan Onaylayan
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