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HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine Getirilmemesinin — KONTROL PERSONELIN ADI

(AlInmasi Gereken Kontroller/Tedbirler) EDILMESIi GEREKEN SOYADI

SURE

Sonugclari)

Giindem ve karar siireglerini 6nceden planlamak; giincel mevzuat

- . Yonetsel kararlarin gecikmesi veya eksik ve yetki/usul sartlarini kontrol etmek; toplant: yeter sayisi,
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte . .. . L
. . alinmasi; i¢ kontrol, stratejik hedefler ve katilim, tutanak ve karar metinlerini dogrulamak; kararlarin Mo v .
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve R S P - N Dr.Ogr.Uyesi N.... A.... Prof. Dr. A..... T.....
1 N L ., hesap verebilirlik siireglerinin zayiflamasi. Orta sorumlu ve termin bilgisiyle kayit altina alinmasim saglamak; Her Dénem .
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara L o . L .. Do¢.Dr.N.... 1..... Dekan
baskanlik etmek Kurullarda ve idari islerde zorluklar uygulama takibi i¢in karar izleme listesi kullanmak; stratejik
$ yasanmasi nedeniyle hak kayb1 plan/rapor verilerini kaynak kayitlarla karsilastirip yonetici onay1
almak.
Fiziki sorunlar nedeni ile Fakiilte is ve Ihtiyaglari yazili kayit ve dncelik dlgiitleriyle degerlendirmek; oda
Fakiilte binalarinm kullanim ve onarim islemlerinin yuruttﬂme.smde aksakliklarin tahsmleFu'u seffaf ve onayl kr'1terlere gore }v/apvmak; liaklm'-v(?n.arlm o
o ortaya ¢tkmasi. Gorevin aksamasi taleplerini takip numarasiyla izlemek; i sagligi ve giivenligi ile L Dr.Ogr.Uyesi N.... A.... Prof. Dr. A..... T.....
2 planlarinin yiiriitiimii ile odalarin . . . Orta s .. Siirekli
- . nedeniyle is akisinda gecikme, hizmet erisilebilirlik kosullarini kontrol etmek; yapilan isin L...K.. Dekan
dagitimini koordine etmek . N P . - . - . T
kalitesinde diisiis ve ilgili kisi/birimlerin tamamlandigini yerinde dogrulamak; yiiklenici/teslim kayitlarini
magduriyeti. saklamak.
Yonetsel kararlarin gecikmesi veya eksik Denetim 6lgiitlerini ve gorev sinirlarini yazili belirlemek; kontrol
Personelin yiiriitiigi hizmetleri alinmas; i¢ 'k'onltrol: strate_l]ll? hedefler ve sonug:larlm kanita dayali kaydetmek; ¢ikar Qatl§ma§1 ve tarafsizlik o Dr.Ogr.Uyesi N.... A.... Prof. Dr. A.....T.....
3 hesap verebilirlik siireglerinin zayiflamasi. Orta kontrolleri yapmak; bulgulart sorumlu ve terminle izlemek; Siirekli
denetlemek A R s . A L....K.... Dekan
Idari islerin aksamasi nedeniyle hak gerekli diizeltici faaliyetleri belgelemek; hassas konularda
kaybinin olugmasi sonuglari yetkili yoneticiyle smirl paylagmak.
Islemleri giincel mevzuat ve yazili is akisina gore yiiriitmek;
Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz talep, uygunluk, teslim/ifa ve 6deme belgelerini kontrol listesiyle
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri o0deme, mevzuata aykirilik, kayit ve dogrulamak; hazirlayan-kontrol eden/onaylayan rollerini ayirmak; Dr.Ogr.UyesiN.... A...... Prof. Dr. A..... T.....
4 . .. . Yiiksek . Lo . . . Ayhk
kontrol etmek denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme yetki ve parasal limitleri uygulamak; 6deme oncesi ikinci kisi L...K.. Dekan
ve idari sorumluluk. kontrolii yapmak; tiim belgeleri izlenebilir bigimde arsivlemek ve
donemsel mutabakat/drneklem kontrolii yiiriitmek.
Islemleri giincel mevzuat ve yazili is akisina gore yiiriitmek;
Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz talep, uygunluk, teslim/ifa ve 6deme belgelerini kontrol listesiyle
Satin alma ve ihale galigmalarini ddeme, mevzuata aykirilik, kayit ve . dogrulamak; hazirlayan-kontrol eden/onaylayan rollerini ayirmak; N Dr.Ogr.UyesiN.... A...... Prof. Dr. A..... T.....
5 . oo . Yiiksek . Lo . - e Stirekli
denetlemek denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme yetki ve parasal limitleri uygulamak; 6deme ncesi ikinci kisi L...K.. Dekan
ve idari sorumluluk. kontrolii yapmak; tiim belgeleri izlenebilir bigimde arsivlemek ve

donemsel mutabakat/drneklem kontrolii yiiriitmek.



Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav
programlari ile ilgili galismalari planlamak,
bu isler i¢in olusturulacak gruplara
baskanlik etmek

Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu
izlemek ve istatistikleri tutmak

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal,
yabanc1 6grenci kabulii ile ilgili calisma ve
takibin yapilmast

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek,
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek

Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek
ve ¢oziime kavusturmak

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
denetlemek

Erasmus, Farabi gibi degisim
programlariyla ilgili ¢aligmalari yiiriitmek

Yonetsel kararlarin gecikmesi veya eksik
alimasi; i¢ kontrol, stratejik hedefler ve
hesap verebilirlik siireglerinin zayiflamasi.

Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi,
haksiz ders dagilimi olmasi durumunda
hak ve adalet kayb1.

Ogrenci-6gretim elemani esitsizliginde
verimsiz ders olugmasi ve dgrencilerin
bagar1 oraninin diisiik olmas1 nedeniyle
gorevin aksamast, is akisinda gecikme,
hizmet kalitesinde diisiis ve ilgili
kisi/birimlerin magduriyeti.

Hak kayb1 veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk.

Hak kaybr veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk.

Dikkate alinmayan problemlerin biiyiimesi
ve fakiilte genelinde huzurun bozulmasima
ortam hazirlamasi. Gorevin aksamast
nedeniyle is akisinda gecikme, hizmet
kalitesinde diisiis ve ilgili kigi/birimlerin
magduriyeti.

Yonetsel kararlarin gecikmesi veya eksik
alinmas; i¢ kontrol, stratejik hedefler ve
hesap verebilirlik siireglerinin zayiflamasi
nedeniyle denetlenmeyen topluluklar
aracilig ile 6grenciler arasinda illegal
faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi.

Gorevin aksamasi nedeniyle is akisinda
gecikme, hizmet kalitesinde diisiis ve ilgili
kisi/birimlerin magduriyeti, 6grenci ve
Ogretim tiyesi hak kaybi1 yasanmasi

Orta

Yiiksek

Orta

Orta

Yiiksek

Orta

Orta

Orta

Giincel mevzuat ve yetki/usul sartlarini kontrol etmek; toplant
yeter sayis1, katilim, tutanak ve karar metinlerini dogrulamak;
kararlarin sorumlu ve termin bilgisiyle kayit altina alinmasini
saglamak; stratejik plan/rapor verilerini kaynak kayitlarla
karsilastirip yonetici onay1 almak.

Béliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin geligtirilmesi

Ogrenci verilerini yetkili sistemlerden almak ve dogrulugunu
kontrol etmek; kisisel verilere erigimi gorevle sinirlamak;
bagvuru, damismanlik, staj ve mezuniyet tarihlerini takvimle
izlemek; 6grencilerle yapilan islemleri kayit altina almak; duyuru
ve belgeleri giincel resmi kanallardan yayimlamak; 6zel
gereksinim ve esit erisim ihtiyaglarmi gézetmek; kritik kayitlary
ikinci kisiyle dogrulamak.

Bagvuru kosullari, kontenjanlar ve degerlendirme dlgiitlerini
onceden ilan etmek; bagvurulari standart kontrol listesiyle
incelemek; puan/evrak hesaplarini ikinci kisiyle dogrulamak;
komisyon kararlarini tutanak altia almak; esitlik ve ¢ikar
¢atigmas ilkelerini uygulamak; sonuglari siiresinde duyurup itiraz
kayitlarimni izlemek.

Sorusturma ve disiplin sureglerinde yetki, sure ve usul
hiikiimlerini kontrol listesiyle izlemek; tarafsizlik ve ¢ikar
¢atigmasi kontrolii yapmak; dosyaya erisimi yetkililerle
smirlamak; savunma ve tebligat siirelerini kayit altina almak;
komisyon/kurul kararlarini gerekgeli ve tutanakh diizenlemek;

Ancvin via vamicmalass afivianli hinimda collamals

Kisisel verilere erisimi gorevle sinirlamak; bagvuru, danismanlik,
staj ve mezuniyet tarihlerini takvimle izlemek; 6grencilerle
yapilan iglemleri kayit altina almak; duyuru ve belgeleri giincel
resmi kanallardan yayimlamak; 6zel gereksinim ve esit erisim
ihtiyaglarini gozetmek; kritik kayitlari ikinci kisiyle dogrulamak.

Topluluklar ve dgrencilerle yapilan iglemleri kayit altina almak;
duyuru ve belgeleri giincel resmi kanallardan yayimlamak; 6zel
gereksinim ve esit erisim ihtiyaglarini gézetmek; kritik kayitlari
ikinci kisiyle dogrulamak.

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarn ilgili talepler
ve gereklilikler cercevesinde ¢aligmasini saglamak, yurt i¢i
baglantilar ve yurt disi ile ikili anlagmalar yapilmasini saglamak
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Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin

14 o
sorunlariyla ilgilenmek

15 Gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

16 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu kararlarmnin yazilmasi

17 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin
takibi ve uygulanmasi

18 Gizli yazilarin yazilmasi

19 Kadro talep ve ¢alismalart

20 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi

Gorevin aksamasi nedeniyle i akisinda
gecikme, hizmet kalitesinde diisiis ve ilgili
ogrencilerin magduriyeti.

Hak kayb1 veya usul hatasi;
gorevlendirmede tarafsizlik/esitlik ilkesinin
zedelenmesi, kararlarin gecikmesi ya da
iptal/itiraz, idari-hukuki sorumluluk.

Hak kayb1 veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk.

Hak kayb1 veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk.

Gizli/kisisel bilgilerin yetkisiz kisilere
agiklanmasi; kigisel verilerin korunmasi
ihlali, hukuki/idari yaptirim ve fakiiltenin
itibar kaybi.

Hak kaybr1 veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk.

Kamu zarar1 veya mali kay1p; hatali/yersiz
ddeme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk.

Orta

Orta

Diisiik

Orta

Yiiksek

Orta

Yiiksek

Ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas, sikayetlerin alinmasi,
¢Oziimiin zamaninda sunulmasi, 6zel gereksinim ve esit erigim
ihtiyaglarini gozetmek; kritik kayitlari ikinci kisiyle dogrulamak.

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmas1. Islemleri giincel mevzuat ve onayh yetki
devri ¢ergevesinde yiiriitmek; tarih, siire ve belge kontrol listesi
kullanmak; kadro/gorev/izin verilerini yetkili personel kayitlariyla
karsilastirmak; karar ve bildirimleri ikinci kisi kontroliinden
gecirmek; ilgili kisiye tebligat ve kayitlarin zamaninda
yapilmasini izlemek

Sorusturma ve disiplin siireclerinde yetki, siire ve usul
hiikiimlerini kontrol listesiyle izlemek; tarafsizlik ve ¢ikar
¢atigmasi kontrolii yapmak; dosyaya erisimi yetkililerle
sinirlamak; savunma ve tebligat stirelerini kayit altina almak;
komisyon/kurul kararlarin1 gerekgeli ve tutanakh diizenlemek;
dosya ve yazigsmalari giivenli bigimde saklamak.

Giincel mevzuat ve yetki/usul sartlarini kontrol etmek;
uygulamalarin giincel mevzuata uygun yapildigini dogrulamak;
kararlarin sorumlu ve termin bilgisiyle kayit altina alinmasini
saglamak

Belge ve bilgileri gizlilik/erigim sinifina gére siniflandirmak;
erigimi gorev geregi olan kisilerle sinirlamak; elektronik
dosyalarda rol tabanli yetki, giiglii parola ve yedekleme
uygulamak; fiziksel evraki kilitli alanlarda tutmak; gonderim
oncesi alict ve ekleri kontrol etmek; kisisel verileri giivenli
kanallardan paylagsmak ve erigim/teslim kayitlarini tutmak.

Islemleri giincel mevzuat ve onayli yetki devri gergevesinde
yiiriitmek; tarih, siire ve belge kontrol listesi kullanmak;
kadro/gérev/izin verilerini yetkili personel kayitlariyla
kargilastirmak; karar ve bildirimleri ikinci kisi kontroliinden
gecirmek; ilgili kisiye tebligat ve kayitlarin zamaninda
yapilmasini izlemek; kisisel dosyalara erisimi sinirlandirmak.

Islemleri giincel mevzuat ve yazil is akigina gore yiiriitmek;
talep, uygunluk, teslim/ifa ve 6deme belgelerini kontrol listesiyle
dogrulamak; hazirlayan-kontrol eden/onaylayan rollerini ayirmak;
yetki ve parasal limitleri uygulamak; 6deme oncesi ikinci kisi
kontrolii yapmak; tiim belgeleri izlenebilir bigimde arsivlemek ve
donemsel mutabakat/orneklem kontrolii yiiriitmek.
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Temizlik hizmetleri ile gevre
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
Ogretim elemanlarmin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak

Ders dagilimu ile boliim kadro yapist
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro
ihtiyacini belirlemek

Bolim faaliyet, stratejik plan, performans
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak

Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak

Ogrencilerin basari durumlarimi izlemek,
bunlarin sonuglarin1 degerlendirmek,
birim i¢i ve Dekanlik kapsaminda
bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak
boliimii temsil etmek

Gorevin aksamasi nedeniyle is akisinda
gecikme, hizmet kalitesinde diisiis ve ilgili
kisi/birimlerin magduriyeti.

Hak kayb1 veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk.

Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi,
mevcut dgretim iiyelerine asir1 ders yikii
diismesi, tim zamanin egitime
verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve
arastirma ve yayimn yapmaya gerekli
minimum zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

Yonetsel kararlarin gecikmesi veya eksik
alinmasi; i¢ kontrol, stratejik hedefler ve
hesap verebilirlik siireglerinin zayiflamasi.

Hak kaybr1 veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk.

Gorevin aksamasi nedeniyle is akisinda
gecikme, hizmet kalitesinde diisiis ve
ogrencilerin magduriyeti.

Gorevin aksamasi nedeniyle is akisinda
gecikme, hizmet kalitesinde diisiis ve ilgili
kisi/birimlerin magduriyeti. Boliim ve
Dekanlik arasinda iletisim yetersizligi,
koordinasyon noksanlig1 ve idari islerde
aksama yasanmasi

Diisiik

Yiiksek

Orta

Orta

Orta

Orta

Orta

Ihtiyaglar1 yazili kayit ve dncelik dlgiitleriyle degerlendirmek;
bakim-onarim taleplerini takip numarasiyla izlemek; is saghgi ve
giivenligi ile erisilebilirlik kosullarini kontrol etmek; yapilan isin
tamamlandigini yerinde dogrulamak; yiiklenici/teslim kayitlarini
saklamak.

Islemleri giincel mevzuat ve onayli yetki devri gergevesinde
yiiriitmek; kadro/gérev/izin verilerini yetkili personel kayitlartyla
karsilagtirmak; karar ve bildirimleri ikinci kisi kontroliinden
gecirmek; ilgili kisiye tebligat ve kayitlarin zamaninda
yapilmasini izlemek

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin
yapilmast

Giindem ve karar siireglerini 6nceden planlamak; giincel mevzuat
ve yetki/usul sartlarini kontrol etmek; toplant: yeter sayisi,
katilim, tutanak ve karar metinlerini dogrulamak; kararlarin
sorumlu ve termin bilgisiyle kayit altina alinmasim saglamak;
uygulama takibi i¢in karar izleme listesi kullanmak; stratejik
plan/rapor verilerini kaynak kayitlarla karsilastirip yonetici onay1
almak.

Islemleri giincel mevzuat ve onayli yetki devri gergevesinde
yiiriitmek; tarih, siire ve belge kontrol listesi kullanmak;
kadro/gérev/izin verilerini yetkili personel kayitlariyla
kargilastirmak; karar ve bildirimleri ikinci kisi kontroliinden
gecirmek; ilgili kisiye tebligat ve kayitlarin zamaninda
yapilmasin izlemek

Ogrenci verilerini yetkili sistemlerden almak ve dogrulugunu
kontrol etmek; kisisel verilere erisimi gorevle sinirlamak;
bagvuru, danigmanlik, staj ve mezuniyet tarihlerini takvimle
izlemek; 6grencilerle yapilan islemleri kayit altina almak; duyuru
ve belgeleri giincel resmi kanallardan yayimlamak; 6zel
gereksinim ve esit erisim ihtiyaglarmi gézetmek; kritik kayitlart
ikinci kisiyle dogrulamak.

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu
iletmek ve yerine boliim baskan yardimcisini vekil tayin etmek
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Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri
zamaninda Dekanliga ulastirmak

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak

Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak
ve dgrencilerle toplantilar diizenlemek

Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin
bilimsel arastirma ve yayn giiciinii artirici
tesvikte bulunmak

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi galigmalarina katilmak, ders
programlarinin eksiksiz yiiriitilmesini
saglamak tizere hazir bulunmak

Ogrenci danigmanlik hizmetlerine
katilmak, 6grencilerin bolim ve gevreye
uyum saglamlarma yardimer olmak

Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zlik
haklarinin zamaninda temin edilmesi

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmast

Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz
Oddeme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk.

Gorevin aksamasi nedeniyle is akisinda
gecikme, hizmet kalitesinde diisiis ve ilgili
kisi/birimlerin magduriyeti. Bu nedenle
giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybu, tercih
edilebilirlik konusunda geride kalma

Gorevin aksamasi nedeniyle is akisinda
gecikme, hizmet kalitesinde diisiis ve ilgili
kisi/birimlerin magduriyeti. Bunun
sonucunda egitim hedeflerine
ulasilamamasi, bireysel problemlerin
artmasi, motivasyon kaybi

Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar
yasanmasl, aragtirma boyutunda eksiklik
ve yetersizlik

Boliim akademik hedeflerine ulasmada,
derslerin diizenli ve eksiksiz
yiiriitiilmesinde sorunlar yaganmast,
Ogrencinin hak kayb1 yasamasi

Ogrencinin hak kayb1 yasamas, egitim ve
ogretimde aksakliklar yasanmast,
Ogrencinin ¢evresiyle ve kurumla uyum
i¢inde bir 6grenim siireci yasanmasinda
aksakliklari olugmasi

Hak kayiplarinin meydana gelmesi

Kamu zarar1 veya mali kay1p; hatali/yersiz
ddeme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk.

Yiiksek

Orta

Orta

Orta

Yiiksek

Orta

Yiiksek

Yiiksek

Islemleri giincel mevzuat ve yazili is akigina gore yiiriitmek;
talep, uygunluk, teslim/ifa ve 6deme belgelerini kontrol listesiyle
dogrulamak; hazirlayan-kontrol eden/onaylayan rollerini ayirmak;
yetki ve parasal limitleri uygulamak; 6deme 6ncesi ikinci kisi
kontrolii yapmak; tiim belgeleri izlenebilir bigimde arsivlemek ve
donemsel mutabakat/drneklem kontrolii yiiriitmek.

Enstitii ve idari birimlerle isbirligi igerisinde gerekli
koordinasyonu saglamak

Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak
toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini saglamak,
ogrencilerle yapilan islemleri kayit altina almak; duyuru ve
belgeleri giincel resmi kanallardan yayimlamak; 6zel gereksinim
ve esit erisim ihtiyaglarim gozetmek

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak. Arastirma ve
bilimsel etkinliklerde ilgili etik kurul, izin, biit¢e ve satin alma
kurallarina uyumu kontrol etmek; gérevlendirme ve harcama
belgelerini kayit altina almak; ¢ikar ¢atigmalarini beyan etmek;
etkinlik/arastirma giktilar1 ve harcamalari i¢in dogrulanabilir kayit
tutmak; kisisel veya gizli verileri yetkisiz erigime karst korumak.

Boliim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve tiyeler arasinda
kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel
ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim
saglanmasi

Ogrenciler igin belirlenen danigman dgretim
tyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda
egitim, 6gretim, psikolojik vb. konulardadestek sunulmasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi

Islemleri giincel mevzuat ve yazil is akigina gore yiiriitmek;
talep, uygunluk, teslim/ifa ve 6deme belgelerini kontrol listesiyle
dogrulamak; hazirlayan-kontrol eden/onaylayan rollerini ayirmak;
yetki ve parasal limitleri uygulamak; 6deme oncesi ikinci kisi
kontrolii yapmak; tiim belgeleri izlenebilir bigimde arsivlemek ve
donemsel mutabakat/orneklem kontrolii yiiriitmek.
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Odeme emri belgesi diizenlemesi

SGK’na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Taginir mallarin Slgerek sayarak teslim
alinmasi depoya yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini olusturmak

Taginirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kargi korunmast igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz
ddeme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk.

Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz
Oddeme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk, kisi bas1 bir asgari
iicret cezasi verilmesi

Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz
Oddeme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk. Satin alma siirecinin
uzamasl, alimin yapilamamasi

Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz
o0deme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk. Mali kayip ve menfaat
saglanmast, yolsuzluk riski

Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz
o0deme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk. Mali kayip ve menfaat
saglanmast, yolsuzluk riski

Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz
o0deme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk. Mali kayip ve menfaat
saglanmast, yolsuzluk riski

Kamu zarar1 veya mali kay1p; hatali/yersiz
ddeme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk. Mali kayip ve menfaat
saglanmasi, yolsuzluk riski

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Islemleri giincel mevzuat ve yazili is akigina gore yiiriitmek;
talep, uygunluk, teslim/ifa ve 6deme belgelerini kontrol listesiyle
dogrulamak; hazirlayan-kontrol eden/onaylayan rollerini ayirmak;
yetki ve parasal limitleri uygulamak; 6deme 6ncesi ikinci kisi
kontrolii yapmak; tiim belgeleri izlenebilir bigimde arsivlemek ve
donemsel mutabakat/drneklem kontrolii yiiriitmek.

Islemleri giincel mevzuat ve yazili is akigina gore yiiriitmek;
talep, uygunluk, teslim/ifa ve 6deme belgelerini kontrol listesiyle
dogrulamak; hazirlayan-kontrol eden/onaylayan rollerini ayirmak;
yetki ve parasal limitleri uygulamak; 6deme 6ncesi ikinci kisi
kontrolii yapmak; tiim belgeleri izlenebilir bigimde arsivlemek ve
donemsel mutabakat/drneklem kontrolii yiiriitmek.

Islemleri giincel mevzuat ve yazili is akisina gore yiiriitmek;
talep, uygunluk, teslim/ifa ve 6deme belgelerini kontrol listesiyle
dogrulamak; hazirlayan-kontrol eden/onaylayan rollerini ayirmak;
yetki ve parasal limitleri uygulamak; 6deme oncesi ikinci kisi
kontrolii yapmak; tiim belgeleri izlenebilir bigimde arsivlemek ve
donemsel mutabakat/drneklem kontrolii yiiriitmek.

Tagsinir kayitlarini belgeye dayali ve giincel tutmak; teslimde
miktar, nitelik ve sartname uygunlugunu iki kisiyle kontrol
etmek; muayene-kabul tamamlanmadan kullanima vermemek;
giris-¢ikislar1 yetkili onayla kaydetmek; diizenli fiziki sayim ve
kayit mutabakat: yapmak; depoya erigimi sinirlamak ve
yangin/su/¢almma risklerine karst uygun kosullari saglamak.

Taginir kayitlarini belgeye dayali ve giincel tutmak; teslimde
miktar, nitelik ve sartname uygunlugunu iki kisiyle kontrol
etmek; muayene-kabul tamamlanmadan kullanima vermemek;
giris-¢ikislar1 yetkili onayla kaydetmek; diizenli fiziki sayim ve
kayit mutabakat1 yapmak; depoya erigimi sinirlamak ve
yangin/su/¢alinma risklerine kars1 uygun kosullari saglamak.

Taginir kayitlarini belgeye dayali ve giincel tutmak; teslimde
miktar, nitelik ve sartname uygunlugunu iki kisiyle kontrol
etmek; muayene-kabul tamamlanmadan kullanima vermemek;
girig-¢ikislar1 yetkili onayla kaydetmek; diizenli fiziki sayim ve
kayit mutabakat1 yapmak; depoya erigimi sinirlamak ve
yangin/su/¢alinma risklerine kars1 uygun kosullari saglamak.
Tasinir Kayitarini beigeye aayali Ve guncel Tutmak; tesimae
miktar, nitelik ve sartname uygunlugunu iki kisiyle kontrol
etmek; muayene-kabul tamamlanmadan kullanima vermemek;
giris-¢ikislar1 yetkili onayla kaydetmek; diizenli fiziki sayim ve
kayit mutabakati yapmak; depoya erigimi sinirlamak ve
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Ambar sayimim ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diigen
tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikh taginirlart
bulunduklar yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasimin yapilmasia yardimer olmak

2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca
yapilan iglemler

Akademik/idari personel goreve baslama,
ayrilma/ilisik kesme islemleri

Ogretim elemanlarimin gorev siiresi
uzatimi islemleri

Akademik/idari Personel Sorusturma
islemleri

Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK
tescil islemleri

Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz
odeme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk. Mali kayip ve menfaat
saglanmast, yolsuzluk riski

Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz
o0deme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk. Mali kayip ve menfaat
saglanmast, yolsuzluk riski

Kamu zarar1 veya mali kayip; hatali/yersiz
Oddeme, mevzuata aykirilik, kayit ve
denetim bulgusu; gerektiginde geri 6deme
ve idari sorumluluk. Mali kayip ve menfaat
saglanmasi, yolsuzluk riski

Hak kaybi, Kamu zarar1 veya mali kayip;
hatali/yersiz 6deme, mevzuata aykirilik,
kayit ve denetim bulgusu

Hak kayb1 veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk., itibar Kaybi, Zaman
Kayb1

Hak kaybr1 veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk. Hak kayb1

Hak kaybr1 veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk. Zaman Kaybi, Cezai
Yaptirmm.

Hak kaybi veya usul hatast;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk.

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Taginir kayitlarini belgeye dayali ve giincel tutmak; teslimde
miktar, nitelik ve sartname uygunlugunu iki kisiyle kontrol
etmek; muayene-kabul tamamlanmadan kullanima vermemek;
girig-¢ikislar1 yetkili onayla kaydetmek; diizenli fiziki sayim ve
kayit mutabakati yapmak; depoya erigimi sinirlamak ve
yangin/su/¢alinma risklerine kars1 uygun kosullar1 saglamak.

Taginir kayitlarini belgeye dayali ve giincel tutmak; teslimde
miktar, nitelik ve sartname uygunlugunu iki kisiyle kontrol
etmek; muayene-kabul tamamlanmadan kullanima vermemek;
girig-¢ikislar1 yetkili onayla kaydetmek; diizenli fiziki sayim ve
kayit mutabakat: yapmak; depoya erigimi siirlamak ve
yangin/su/calinma risklerine karsi uygun kosullari saglamak.
Tagsinir kayitlarini belgeye dayali ve giincel tutmak; teslimde
miktar, nitelik ve sartname uygunlugunu iki kisiyle kontrol
etmek; muayene-kabul tamamlanmadan kullanima vermemek;
girig-¢ikislar1 yetkili onayla kaydetmek; diizenli fiziki sayim ve
kayit mutabakat1 yapmak; depoya erigimi sinirlamak ve
vanein/sn/calimma risklerine karsi nvoun kosullar saglamak
Gorev i¢in yazili i akigi, sorumlu ve yedek personel belirlemek;
giincel mevzuat ve yetki smirlarmi kontrol etmek; kritik
adimlarda kontrol listesi ve ikinci kisi kontrolii uygulamak;
stireleri takip ¢izelgesinde izlemek; karar ve islemleri kanitlayici
belgelerle kayit altina almak; amir tarafindan periyodik 6rneklem

kontrolii ve gerektiginde diizeltici faalivet viiriitmek.
ISIemIerT guncel mevzuat ve onayli yeikl devrl Gergevesinae

yiirtitmek; tarih, siire ve belge kontrol listesi kullanmak;
kadro/gorev/izin verilerini yetkili personel kayitlartyla
karsilastirmak; karar ve bildirimleri ikinci kisi kontroliinden
gecirmek; ilgili kisiye tebligat ve kayitlarin zamaninda

..... Tnanins imlanmal: Liciaal dacvalasa asicisei csnselan dassaals
Islemleri giincel mevzuat ve onayli yetki devri gergevesinde
yiiriitmek; tarih, siire ve belge kontrol listesi kullanmak;
kadro/gérev/izin verilerini yetkili personel kayitlariyla
kargilastirmak; karar ve bildirimleri ikinci kisi kontroliinden
gecirmek; ilgili kisiye tebligat ve kayitlarin zamaninda
yapilmasini izlemek; kisisel dosyalara erisimi sinirlandirmak.
Sorusturma ve disiplin siireclerinde yetki, siire ve usul
hiikiimlerini kontrol listesiyle izlemek; tarafsizlik ve gikar
¢atigmasi kontrolii yapmak; dosyaya erisimi yetkililerle
smirlamak; savunma ve tebligat siirelerini kayit altina almak;
komisyon/kurul kararlarini gerekgeli ve tutanakh diizenlemek;
dosya ve yazismalari giivenli bicimde saklamak.

Islemleri giincel mevzuat ve yazil is akigina gore yiiriitmek;
talep, uygunluk, teslim/ifa ve 6deme belgelerini kontrol listesiyle
dogrulamak; hazirlayan-kontrol eden/onaylayan rollerini ayirmak;
yetki ve parasal limitleri uygulamak; 6deme oncesi ikinci kisi
kontrolii yapmak; tiim belgeleri izlenebilir bigimde arsivlemek ve
dénemsel mutabakat/Grneklem kontrolii yiiriitmek.

6 Ayda Bir

6 Ayda Bir

Siirekli

Stirekli

Stirekli

Siirekli

Siirekli

Ayhk

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan



51

52

53

54

55

56

57

58

izin Islemleri

Siireli yazilar takip etmek

Biiroya gelen evraklarin genel takibini
yapmak

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda géndermek

Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde
gerekli diizenlemeyi saglamak

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip,
ilgili birimlere bilgi vermek

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu kararlarmi takip etmek
ve yerine getirmek

Slajlalia ugin auyulularin yapuiast
bununla ilgili her tiirlii yazigmalarin
yapilmasi - ve yilsonunda mezun olabilmek
i¢in gerekli belgelerin Fakiilte Web
sayfasinda duyurulmasini saglayarak
formlarin zamaninda doldurularak
takibinin yapilmas1 ve mezuniyet

i

Gorevin aksamasi nedeniyle is akisinda
gecikme, hizmet kalitesinde diisiis ve ilgili Diisiik
kisi/birimlerin magduriyeti.

Resmi siirelerin kagirilmasi, yazismanin
kaybolmasy/gecikmesi, hak kayb1 veya Orta
idari iglemlerin aksamasi.

Resmf siirelerin kagirilmasi, yazismanin
kaybolmasi/gecikmesi, hak kayb1 veya Orta
idari islemlerin aksamasi.

Egitim-6gretim ve 6grenci islemlerinde

aksama; sinav, staj veya mezuniyetin

gecikmesi, 6grenci magduriyeti ve Yiiksek
kalite/akreditasyon gostergelerinin

olumsuz etkilenmesi.

Gorevin aksamasi nedeniyle is akisinda
gecikme, hizmet kalitesinde diisiis ve ilgili Orta
kisi/birimlerin magduriyeti.

Hak kaybr1 veya usul hatasi;
tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,

kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari- Viiksek

hukuki sorumluluk.

Hak kaybr1 veya usul hatasi;

tarafsizlik/esitlik ilkesinin zedelenmesi,
Yiiksek

kararin gecikmesi ya da iptal/itiraz, idari-
hukuki sorumluluk.

Egitim-6gretim ve dgrenci islemlerinde

aksama; sinav, staj veya mezuniyetin

gecikmesi, grenci magduriyeti ve Yiiksek
kalite/akreditasyon gostergelerinin

olumsuz etkilenmesi.

Gorev i¢in yazili is akist, sorumlu ve yedek personel belirlemek;
giincel mevzuat ve yetki smirlarmi kontrol etmek; kritik
adimlarda kontrol listesi ve ikinci kisi kontrolii uygulamak;
siireleri takip ¢izelgesinde izlemek; karar ve islemleri kanitlayic
belgelerle kayit altina almak; amir tarafindan periyodik drneklem
kontrolii ve gerektiginde diizeltici faaliyet yiiriitmek.
Gelen-giaen evraki ayni gun Kayit altina aimak; Son tarin ve
sorumlu bilgisi igeren takip ¢izelgesi kullanmak; gonderim 6ncesi
say1, ek, imza ve alict kontrolii yapmak; teslim/zimmet kanitini
saklamak; gecikme uyarilar1 olusturmak; kritik siireli yazilar
yedek personelle takip etmek ve dosyalama standartlarini

Gé]éﬁzéiagn evraki ayni giin kayit altina almak; son tarith ve
sorumlu bilgisi igeren takip ¢izelgesi kullanmak; gonderim 6ncesi
sayl, ek, imza ve alic1 kontrolii yapmak; teslim/zimmet kanitini
saklamak; gecikme uyarilar1 olusturmak; kritik siireli yazilari
yedek personelle takip etmek ve dosyalama standartlarini
nuamlamale

Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi.
Ogrenci verilerini yetkili sistemlerden almak ve dogrulugunu
kontrol etmek; kisisel verilere erisimi gorevle sinirlamak;
bagvuru, damsmanlik, staj ve mezuniyet tarihlerini takvimle
izlemek; 6grencilerle yapilan islemleri kayit altina almak; duyuru
ve belgeleri giincel resmi kanallardan yayimlamak; 6zel
gereksinim ve esit erisim ihtiyaglarmi gézetmek; kritik kayitlar:
ikinci kisiyle dogrulamak.

Caligma diizeninin akademik takvime gore saglanmasi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Sorusturma ve
disiplin siireglerinde yetki, siire ve usul hiikiimlerini kontrol
listesiyle izlemek; tarafsizlik ve ¢ikar gatismasi kontrolii yapmak;
dosyaya erisimi yetkililerle sinirlamak; savunma ve tebligat
stirelerini kayit altina almak; komisyon/kurul kararlarini gerekgeli
ve tutanakh diizenlemek; dosya ve yazigmalari giivenli bigimde
saklamak.

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi yerine
getirmek

UEICHCL Kayludl i ve uuyuruidi il Zaiaiiua yapiuast.
Ogrenci verilerini yetkili sistemlerden almak ve dogrulugunu
kontrol etmek; kisisel verilere erisimi gorevle sinirlamak;
bagvuru, danismanlik, staj ve mezuniyet tarihlerini takvimle
izlemek; 6grencilerle yapilan islemleri kayit altina almak; duyuru
ve belgeleri giincel resmi kanallardan yayimlamak; 6zel
gereksinim ve esit erisim ihtiyaglarmi gézetmek; kritik kayitlart

e ta 1A
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Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi
yapmak

Giden evraklar takip edip dagitimini
zimmetle yapmak

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek.

Resmf siirelerin kagirilmasi, yazismanm
kaybolmasy/gecikmesi, hak kayb1 veya
idari iglemlerin aksamasi.

Resmi siirelerin kagirilmasi, yazismanin
kaybolmasy/gecikmesi, hak kayb1 veya
idari iglemlerin aksamasi.

Gizli/kisisel bilgilerin yetkisiz kisilere
agiklanmas; kigisel verilerin korunmasi
ihlali, hukuki/idari yaptirim ve fakiiltenin
itibar kaybi.

Orta

Orta

Yiiksek

Gelen evraki ayni giin kayit altina almak; son tarih ve sorumlu

bilgisi igeren takip ¢izelgesi kullanmak; gonderim 6ncesi sayi, ek,

imza ve alici kontrolii yapmak; teslim/zimmet kanitini saklamak; Stirekli
gecikme uyarilari olusturmak; kritik siireli yazilar yedek
nersonelle takin etmek ve dosvalama standartlarini uveulamak.
Giden evraki ayn1 giin kayit altina almak; son tarih ve sorumlu
bilgisi i¢eren takip ¢izelgesi kullanmak; gonderim oncesi say, ek,
imza ve alic1 kontrolii yapmak; teslim/zimmet kanitini saklamak;
gecikme uyarilar1 olusturmak; kritik siireli yazilari yedek
personelle takip etmek ve dosyalama standartlarmi uygulamak.
Evraklarim takibi ve zimmetlerin yapilmasi.

Belge ve bilgileri gizlilik/erigim sinifina gore siniflandirmak;
erigimi gérev geregi olan kisilerle siirlamak; elektronik
dosyalarda rol tabanli yetki, giiglii parola ve yedekleme Stirekli
uygulamak; fiziksel evraki kilitli alanlarda tutmak; génderim

oncesi alici ve ekleri kontrol etmek: kisisel verileri giivenli
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