HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU

Ek-2
BIRIM ADI EGIiTiM FAKULTESI
Sira Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Sorumlu Birim Riskler Prosediirler
no Yiiriitiildiigii Birim* Amiri** (Gorevin Yerine Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken
Sonuglar) Onlemler veya Kontroller)
1 | Ogrencilerin kayt islemlerinin yapilmasi Orta Ogrenci Isleri Cemil BAKIR Eksik evrak alinmasi ve kaydin onaylanmamasi. Basvuruda belirlenen evraklarin kontroliiniin yapilmasi eksik
(onaylanmast) H.Tahsin TORUN alinmamast, kaydin onaylanmasi 6grenciye kaydi tamamlaninca
6grenci belgesi verilmesi.
2 Muafiyetler ve intibaklar Yiiksek Ogrenci Isleri -Komisyon Cemil BAKIR Muafiyet basvurusunda bulunan 6grencinin muaf Muafiyet notlar girilirken kontrollii calisarak 6grencinin not
H.Tahsin TORUN- | oldugu dersleri sisteme girerken yanhs not girilmesi | doniisiimii yapilan tiim derslerinin sisteme girilmesi. Intibakinm
Komisyon veya eksik ders girilmesi. Intibakinin yanhs smifa uygun sinifa yapilarak 6grenci ders kayitlanmalarinda ve
yapilmasi. mezuniyetinde sorun yagamasinin dniine gegilmesi.
3 Diploma ve transkriptlerin muhafazasi Orta Ogrenci Tsleri Cemil BAKIR Mezun 6grenciye ait diploma ve transkriptin iyi Uygun arsiv ortaminda nemden etkilenmeyecek diploma
H.Tahsin TORUN muhafaza edilmemesi nedeniyle kaybolmasi veya | dolabinda belirli bir sira ve diizen igerisinde teslim alinana kadar
tahrip olmasi. 6zenle muhafaza edilmesi.
4 Yazigmalarin yapilmast Orta Ogrenci Tsleri Cemil BAKIR Yazigmalarin takip edilmemesi, giinlii yazilarin Yazigmalarin takip edilmesi belli bir diizen i¢inde yazigmalarin
H.Tahsin TORUN | zamaninda yazilmamasi is ve islemlerin aksamasina is yiriitiilmesi.
giicii zaman kaybina sebebiyet vermesi.
5 Mezuniyet sartlarimnin kontrolii Orta Ogrenci Isleri Cemil BAKIR Ogrencinin mezuniyet igin gerekli zorunlu ve segmeli Mezuniyet asamasindaki 6grencilerin ders basarilari, toplam
H.Tahsin TORUN dersleri, AKTS yiikiinii veya diger program AKTS yiikleri, 6gretim planindaki yiikiimliiliikleri ve
yiikiimliilikklerini tamamlamadan mezun edilmesi ya transkriptlerinin UBS {izerinden kontrol edilmesi; mezuniyet
da mezuniyet sartlarini sagladigi halde islemlerinin | sartlarini saglayan 6grenci listelerinin ilgili akademik birimlerin
zamaninda sonuglandirilmamasi. Hatali mezuniyet degerlendirmesine sunulmast; yetkili kurul kararlar1 ile sistem
kararlar1 nedeniyle diploma ve transkript kayitlarinda | kayitlarinin karsilagtirilmasi ve mezuniyet islemlerinin kararlar
yanlishk olugmasi, 6grenci hak kayb1 ve idari dogrultusunda tamamlanmasi.
sorunlarin ortaya ¢ikmast.
6 | Notlarm islenmesi ve diizeltme islemleri Orta Ogrenci Isleri Cemil BAKIR Ogrencilerin smav ve basari notlarmin sisteme yanhs Ogretim elemanlari tarafindan yapilan not girislerinin ilgili
H.Tahsin TORUN veya eksik girilmesi, not degisikliklerinin yetkili akademik takvim ve mevzuat ¢ergevesinde takip edilmesi; not
kararlar disinda gergeklestirilmesi veya gerekli diizeltme taleplerinin gerekli belge ve yetkili kurul kararlar
diizeltmelerin zamaninda yapilmamasi sonucunda dogrultusunda igleme alinmast; yapilan degisikliklerin UBS
ogrencilerin akademik basart durumlarinin hatal kayitlartyla karsilastirilmasi; eksik veya hatali not girislerinin
belirlenmesi, ders kayitlarinda ve mezuniyet ilgili 6gretim elemanlar1 ve akademik birimlerle koordinasyon
islemlerinde sorun yasanmasi ve hak kayiplarinin saglanarak diizeltilmesi.
ortaya ¢ikmasi.
7 Ders kayitlart ve danigman onaylari Orta Ogrenci Tsleri Cemil BAKIR Ogrencilerin 6gretim planina uygun olmayan derslere Ders kayitlarinin akademik takvimde belirtilen siirelerde
H.Tahsin TORUN ve | kayitlanmasi, alinmasi gereken zorunlu veya segmeli | yiiriitiilmesinin saglanmasi; 6grencilerin kayitlandiklari derslerin
Akademik derslerin eksik birakilmasi, 6n kosul ve ders ilgili 6gretim plani, 6n kosullar ve ders yiikii bakimindan
Danigmanlar ¢akigmalarinin dikkate alinmamasi veya danisman  |akademik danigsmanlar tarafindan kontrol edilmesi; onaylanmamis

onaylarmin siiresinde tamamlanmamasi sonucunda
egitim-6gretim siireclerinin aksamasi, 6grenim
sliresinin uzamasi ve 6grenci magduriyetlerinin
olusmasit.

veya hatali ders kayitlarinin UBS iizerinden takip edilmesi; tespit
edilen sorunlarm ilgili danismanlar ve ana bilim dali
baskanliklariyla koordinasyon igerisinde giderilmesi.




Gegis ve 0zel 6grenci islemleri

Orta

Ogrenci Tsleri

Cemil BAKIR
H.Tahsin TORUN

Yatay geg¢is, dikey gegis ve 6zel 6grenci
basvurularinda mevzuata aykir1 degerlendirme
yapilmasi, basvuru kosullarinin ve belgelerin eksik
kontrol edilmesi, ders esdegerligi ve intibak
islemlerinin hatali yiiriitiilmesi sonucunda 6grencilerin
yanlis programa veya sinifa yerlestirilmesi, ders ve
kredi kayiplar1 yasamasi, bagvuru ve kayit siireglerinde

hak kayiplarinin olugmasi.

Bagvurularin ilgili mevzuat, ilan edilen kosullar ve akademik
takvim dogrultusunda alinmasi; bagvuru belgelerinin ve uygunluk
sartlarinin kontrol edilmesi; ders esdegerligi ve intibak
islemlerinin yetkili komisyonlar tarafindan degerlendirilmesi;
alinan kararlarin ilgili kurullarin onayindan sonra 6grenci bilgi
sistemine dogru ve eksiksiz aktarilmasi; sonuglarin siiresi
icerisinde ilgililere bildirilmesi.

Sinav mazeretleri ve 6grenci itirazlar

Diisiik

Ogrenci Isleri

Cemil BAKIR
H.Tahsin TORUN

Ogrencilerin mazeret siavi bagvurularinin ve smav
sonuglarma yonelik itirazlarmin siiresinde alinmamasi,
ilgili akademik birimlere zamaninda iletilmemesi veya
alinan kararlarin 6grenciye bildirilmemesi sonucunda

basvuru ve itiraz haklarmin kullanilamamasi, sinav

stireglerinin aksamasi ve 6grenci magduriyetlerinin
olusmasit.

Mazeret siavi ve sinav itirazi bagvurularinin ilgili mevzuatta ve
akademik takvimde belirtilen stireler i¢erisinde alinmasi; bagvuru
tarihleri ve gerekli belgelerin kontrol edilmesi; bagvurularin
degerlendirilmek tizere ilgili akademik birimlere ve yetkili
kurullara zamaninda iletilmesi; alinan kararlarin takip edilmesi,
gerekli sistem iglemlerinin gergeklestirilmesi ve sonuglarin
ogrencilere usuliine uygun sekilde bildirilmesi.
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Ogrenci kisisel verilerinin korunmasi

Yiiksek

Ogrenci Tsleri

Cemil BAKIR
H.Tahsin TORUN

Ogrencilere ait kimlik, iletisim, akademik basari,
disiplin ve diger kisisel bilgilerin yetkisiz kisilerle
paylasilmasi, 6grenci bilgi sistemine yetkisiz erigim
saglanmasi veya kisisel verilerin uygun olmayan
ortamlarda saklanmasi sonucunda veri giivenligi ve
gizliliginin ihlal edilmesi, 6grencilerin magdur olmasi
ve kurumun hukuki ve idari sorumluluklarla
karsilagmasi

Ogrencilere ait kisisel verilerin 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu ve ilgili kurumsal diizenlemeler
dogrultusunda islenmesi ve korunmasi; dgrenci bilgi sistemine
erisim yetkilerinin gorev ve sorumluluklarla sinirlandirilmas;
kisisel bilgilerin yalnizca yetkili kisi ve kurumlarla hukuki
dayanak g¢ercevesinde paylasilmasi; fiziksel ve elektronik
belgelerin giivenli ortamlarda saklanmasi; personelin bilgi
giivenligi konusunda bilgilendirilmesi ve gorev degisikliklerinde
erigim yetkilerinin giincellenmesi.
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Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi

Diisiik

Ogrenci Isleri ve Ana Bilim
Dali Bagkanliklar1

Cemil BAKIR
H.Tahsin TORUN ve
ABD Baskanlar1

Egitim-6gretim doneminde agilacak dersler i¢in
Ogretim eleman1 gorevlendirmelerinin zamanida
yapilamamasi, goérevlendirmelerin dgretim
elemanlarinin uzmanlik alanlari ve ders yiikleri
dikkate alinmadan diizenlenmesi veya gerekli
onaylarin alinmamasi sonucunda derslerin
acilamamasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamasi
ve ders yiikii dagilimlarinda sorunlarin olugmasi.

Egitim-6gretim donemi baglamadan 6nce agilacak derslerin ve
mevcut 6gretim elemani durumunun ilgili ana bilim dal
baskanliklari tarafindan degerlendirilmesi; goérevlendirmelerde
Ogretim elemanlarinin uzmanlik alanlari, akademik
yitkiimliilikkleri ve mevcut ders yiiklerinin dikkate alinmasi; ders
gorevlendirme tekliflerinin ilgili akademik birimler tarafindan
hazirlanarak gerekli onay siireglerinin zamaninda tamamlanmast;
onaylanan gorevlendirmelerin 6grenci bilgi sistemine dogru
sekilde yansitilmasinin kontrol edilmesi.
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Haftalik ders programlarinin

hazirlanmasi ve siiresinde ilan edilmesi

Orta

Ders Programi Komisyonu
ve Ana Bilim Dali
Bagkanliklart

Komisyon Uyeleri

Ders programlarinin akademik takvime uygun olarak
hazirlanmamasi veya zamaninda ilan edilmemesi, ayni
Ogretim elemanina ya da derslige ¢akisan derslerin

planlanmasi, derslik kapasitesinin ve derslerin
uygulama gereksinimlerinin dikkate alinmamasi
sonucunda derslerin yiiriitiilmesinde aksakliklar,
ogrenciler ve 6gretim elemanlari agisindan zaman
kayb1 ve egitim-0gretim faaliyetlerinde diizensizlikler
olusmast.

Haftalik ders programlarinin akademik takvim ve ilgili akademik

kesinlesen programlarin egitim-6gretim dénemi baslamadan dnce
ilan edilmesi ve degisikliklerin ilgililere zamaninda duyurulmasi.

birimlerden gelen ders gorevlendirme bilgileri dogrultusunda
hazirlanmasi; 6gretim elemani, 6grenci grubu, derslik, saat ve
kapasite bakimindan ¢akisma kontrollerinin yapilmasi;
laboratuvar ve uygulama derslerinin gereksinimlerinin dikkate
alinmasi; hazirlanan programlarin ilgili ana bilim dali
baskanliklartyla koordinasyon igerisinde kontrol edilmesi;

Sinav programlarimin akademik takvim ve ilgili ana bilim dal
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Sinav programlariimn hazirlanmast, ilan
edilmesi

Orta

Sinav Programi Komisyonu
ve Ana Bilim Dali
Baskanliklar

Komisyon Uyeleri

Ara smav, yartyil sonu ve biitiinleme sinav
programlarinin zamaninda hazirlanmamasi veya ilan
edilmemesi, ayn1 6grenci gruplarinin sinavlarinin
cakismasi, siav salonlarinin kapasite bakimindan
uygun planlanmamasi, gézetmen gérevlendirmelerinde
eksiklik veya ¢akismalar bulunmasi sonucunda
siavlarin diizenli ve giivenli yiirtitiilememesi, 6grenci
magduriyetleri ve siav giivenligi sorunlarinin ortaya
¢itkmasi.

hazirlanmasi; 6grenci gruplari, sinav saatleri, salon kapasiteleri ve

bagkanliklarindan alinan ders ve sinav bilgileri dogrultusunda

Ogretim elemani gorevlendirmeleri bakimindan ¢akisma
kontrollerinin yapilmast; yeterli sayida gézetmen
gorevlendirilmesinin saglanmasi; hazirlanan programlarm ilgili
akademik birimlerle koordinasyon igerisinde dogrulanmas,;
kesinlesen smav programlarinin zamaninda ilan edilmesi ve
degisikliklerin 6grencilere ve 6gretim elemanlarina duyurulmasi.

Fakiilte web sayfasinda yayimlanacak bilgi, belge ve duyurularin

14

Fakiilte web bilgileri ve duyurular

Disiik

Web Sayfas1 Sorumlulari
ve Dekanlik

Web Sayfasi
Sorumlular ve
Dekanlik

Fakiilte web sayfasinda yayimlanan akademik takvim,
ders ve sinav programlari, grenci ve personel
duyurulari ile diger kurumsal bilgilerin eksik, hatali
veya giincel olmamasi; resmi duyurularin zamaninda
yayimlanmamasi ya da yetkisiz i¢erik paylagilmasi
sonucunda 6grenci ve personelin yanlis
bilgilendirilmesi, kurumsal iletisimin aksamas,
bagvuru siirelerinin kagirilmas: ve kurumun itibar
kaybina ugramasi.

ilgili birimlerden gelen resmi ve dogrulanmus igerikler esas
alinarak hazirlanmasi; yayimlanmadan dnce igeriklerin
dogrulugunun ve gerekli yetkili onaylarinin kontrol edilmesi;
akademik takvim, ders ve smav programlari ile siireli duyurularin
zamaninda yayimlanmast; sayfa iceriklerinin belirli araliklarla
giincellik yoniinden gbzden gegirilmesi; eski veya gegerliligini
yitirmis bilgilerin arsivlenmesi ya da giincellenmesi ve kisisel veri
iceren belgelerin yayimlanmadan 6nce kontrol edilmesi

Fakiilte binasi, derslikler ve laboratuvarlarin fiziki kosullarinin
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Bina/derslik/laboratuvar giivenligi

Orta

Dekanlik ve lgili Ana
Bilim Dali

Bilim Dali

Dekanlik ve lgili Ana

Fakiilte binasi, derslikler, laboratuvarlar ve diger

egitim alanlarinda gerekli giivenlik kontrollerinin
yapilmamas; elektrik tesisati, laboratuvar
ekipmanlari, yangin giivenligi ve acil ¢ikis
alanlarindaki eksikliklerin zamaninda tespit

edilmemesi veya giderilmemesi sonucunda 6grenci ve

personelin can giivenliginin tehlikeye girmesi,

yaralanmalar, maddi zararlar ve egitim-ogretim

faaliyetlerinin aksamasi.

ilgili sorumlu birimler tarafindan diizenli olarak kontrol edilmesi;
yangin sondiirme ekipmanlari, acil ¢ikis yollari, elektrik tesisati
ve laboratuvar cihazlarinin giivenli kullanim kosullarinin
izlenmesi; tespit edilen ariza ve gilivenlik eksikliklerinin ilgili
teknik ve idari birimlere bildirilmesi; bakim ve onarim
taleplerinin takip edilmesi; laboratuvarlarin kullanimina iligkin
giivenlik kurallariim dgrenci ve personele duyurulmasi ve acil
durumlarda uygulanacak prosediirlerin erisilebilir
bulundurulmasi.




16 | Engelli 6grenciler igin uyarlama siiregleri Orta Dezavantajli Ogrenci Komisyon Uyeleri Engelli 6grencilerin egitim-dgretim ve smav Engelli dgrencilerin egitim-6gretim ve sinav siireclerine iliskin
Komisyonu stireclerinde ihtiya¢ duyduklari erisilebilirlik ihtiyaclarinin ilgili komisyon ve {iniversitenin yetkili birimleriyle
diizenlemelerinin belirlenememesi, alian uyarlama koordinasyon igerisinde degerlendirilmesi; uygun bulunan
kararlarinin ilgili 6gretim elemanlarina ve birimlere uyarlama kararlarinin ilgili ana bilim dali baskanhklarina ve
zamaninda bildirilmemesi veya uygulamaya Ogretim elemanlarina gizlilik esaslar1 gozetilerek bildirilmesi;
gegirilmemesi sonucunda dgrencilerin derslere ve sinav siiresi, siav ortamy, erisilebilir materyal ve fiziki erisim
sinavlara esit kosullarda katilamamasi, akademik | gibi diizenlemelerin kararlar dogrultusunda uygulanmasinin takip
basarilarinin olumsuz etkilenmesi ve egitim hakki edilmesi; uygulamada karsilasilan sorunlarin ilgili birimlerle
bakimindan magduriyet yagamalari. koordinasyon igerisinde giderilmesi.
17 Personel maas ve ozliik islemleri, ek Yiiksek Tahakkuk ve Satin Alma Umut BEKTAS Yeni goreve baslayan personelin atama yazisi ve Personel Daire Bagkanliginda 6zliik isleri ile ilgilenen, evrak
ders, yolluk ve diger hakedisler eklerinin, personelle ilgili bilgi degisikliklerinin ilgili akigini saglayan ve Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi
birim tarafindan hazirlanarak maas tahakkuk birimine | personelleri ile isbirligi ve takibin saglanmasi. Birimimizde 6n
18 dogru ve zamaninda bildirilmemesi sonucu sisteme mali kontrolii yapilan 6zliik islemlerine iliskin 6denmek iizere
girilmemesi veya maas verilerine iligkin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilen evraklar SGDB
giincellemelerin takip edilmemesi sonucu personellerin|  tarafindan da kontrolden gegirilerek, yersiz ddeme ve evrak
6zliik islemlerinde hak kaybn riski.Odemelerin iizerindeki hatalar1 6nleyici kontrol faaliyetlerinin uygulanmaya
aksatilmadan zamaninda ve dogru bir sekilde calisilmasi.Odeme evraklarinin siraya alinarak mevcut 6denekler
yapilmamasi ve hak sahipliginin kontrol edilmemesi dogrultusunda sisteme girilerek muhasebelestirilmesi, 6n mali
sonucu personel magduriyeti ve hak kaybi. kontroliin etkinligi artirilarak onleyici kontrol faaliyetlerinin
gergeklestirilmesi.
19 | Biitge tertiplerinin ve 6deme tutarlarinin Yiiksek Tahakkuk ve Satin Alma Umut BEKTAS Biitce tertiplerinin yanlig olmasi, yanls hesap Deneyimli personelle is birligi yapilarak kontroliin saglanmasi.
dogru girilmesi kodundan muhasebelestirilmesi, 6denecek tutarin | Riskin meydana gelmesi durumunda hesaplamanin dogru sekilde
eksik veya fazla olmasi. tekrar yapilarak diizeltici kontrol yapilmasi. On mali kontroliin
etkinligi artirilarak onleyici kontrol faaliyetlerinin
gergeklestirilmesi
20 Odeme emri olusturulmasi Diisiik Tahakkuk ve Satin Alma Umut BEKTAS Odeme emri evrakinin eki olan evraklari ile imzalarm | Birimimizdeki 6n mali kontrol siireci daha etkin hale getirilerek,
eksik olmasi SGDB'deki mali kontrol gorevlileri ile is birligi saglanmasi
21 Satin alma is ve islemlerinde evrak Orta Tahakkuk ve Satin Alma Umut BEKTAS Onay Belgesinde yer alan biitge tertibinin alimi Siirecte yer alan tiim personelin gorevleri ile ilgili mevzuat
hazirlama siirecinin diizenli ve sirali bir yapilacak mal/malzemeye uygun olarak hakkinda bilgilendirilmesi, Strateji Gelistirme Daire
sekilde yiiriitiilmesi belirlenmemesi, Piyasa Fiyat Arastirmasi gérevlileri | Baskanliginca gerekli goriilen evraklarin 6n mali kontrole tabi
ile Muayene Kabul Komisyonu gorevlilerinin gorevini tutulmast.
geregi gibi yerine getirmemesi, tutarinin eksik ya da
yanlis girilmesi sonucu ile yaklasik maliyetin yanls
hesaplanmasi ve alinacak olan mal/malzeme ile teslimi
yapilan mal/malzemenin marka model ya da adet
22 Avanslarin kapatilmasi Orta Tahakkuk ve Satin Alma Umut BEKTAS Personele d6denen yolluk avanslari ile yilsonlarindaki Yurtigi/Yurtdist Gegici Gorevle gorevlendirilen personellerin

maag avanslarinin siiresin igerisinde kapatilmasi

zamaninda evraklartyla bagvuru yapmamasi sonucu kaynaklanan
bu riskte personellerle iletisime gegilip yasal siireglere gore islem
tesis edilmesi. Yilsonundaki 6denen maasin takip eden yil
igerisinde mahsup doneminde kapatilmasi.




23 Tagmnir giris kayitlarinin yapilmasi Orta Tasinir Kayit Muradiye YARAMIS | Satin alma, bagis, yardim veya devir seklinde ambara | Ambara girecek tiim taginirlarin tutanak ya da kanitlayici bir
giren tasinirlarin giris kaydina esas taginir islem belge karsiliginda teslim alinmasi. Satin alinan tasinirlarin cinsi
fislerinin diizenlenememesi ya da eksik ve hatali ve miktari ile teslim alinan malzemelerin kontrol edilerek ambara

diizenlenmesi. kabul edilmesi. Tasinir islem fisleri diizenlenirken cins, nitelik ve
miktarlarin tekrar gézden gegirilmesi varsa hatali kayitlarin
diizeltilmesi. Taginir kodlarinin Maliye Bakanligi'nin Tagmir Kod
Listesine gore belirlenmesi.
24 Tasinir kayit belgelerinin muhasebeye Disiik Tagimir Kayit Muradiye YARAMIS | Diizenlenen tasinir islem fislerinin muhasebe birimine |  Satmn alinan tasinirlar igin diizenlenen taginir iglem fislerinin
iletilmesi gonderilememesi sonucunda muhasebe birimiyle O6deme emri belgesine eklenerek muhasebe birimine zamaninda
mutabakatin saglanamamasi. gonderilmesi.
25 |Dayanikli taginirlarin kullanima verilmesi Diisiik Tagimnir Kayit Muradiye YARAMIS | Tasimirlarin personele zimmet karsiligi verilmemesi Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminde gerekli zimmet islemleri
sonucu malzemelerin istenilen zamanda yapilarak zimmet fislerinin imzalt birer niishasinin saklanmasi.
bulunamamast.

26 Taginirlarin ambarda muhafazasi Orta Tagmir Kayit Muradiye YARAMIS | Ambarda tutulan taginirlarin ¢galinmasi, yipranmasi ve | Ambara yetkili personelinden baska kimsenin girmemesi i¢in
benzeri tehlikelere kars1 korunmast igin gerekli onlem alinmasi. Hirsizlik, yangin, su basmasi gibi tehlikelere

onlemlerin alinamamasi sonucu hizmetin aksamasi. kars1 6nlem alinmast.

27 Taginir ¢ikis kayitlarinin yapilmasi Orta Tasinir Kayit Muradiye YARAMIS | Devir yoluyla ya da ekonomik dmriinii tamamlayarak Ambardan ¢ikan tiim taginirlar i¢in kanitlayict belge

ambardan ¢ikilan taginirlarin ¢ikis islemlerinin diizenlenmesi.(Teslim tutanagi, Malzeme istek belgesi vs.) Cikis
diizenlenememesi ve Taginir Mal Y 6netmeliginin ilgili kayitlarinin yapilarak diizenlenen taginir iglem figinin bir
hiikiimlerine gore yapilmamis olmasi. niishanin ilgili birime gonderilmesi. Sayimda noksan ¢ikan,
calinan, kaybolan ya da ekonomik 6mriinii tamamlayan tagmirlara
Tasinir Mal Y6netmeliginin ilgili hiikiimlerine gore islem tesis
etmek
28 Taginir sayimlarinin yapilmasi Orta Tasinir Kayit Muradiye YARAMIS | Ambarda ve kullanimda olan taginirlarin sayimlarinin Taginir sayimlarinin Taginir Mal Y onetmeliginin ilgili
yapilamamasi nedeniyle dogru envanter kayitlarinin hiikiimlerine gore yapilmasi. Sayim noksani ya da sayim
olugturulamamasi ve malzemelerin bulunamamasi. fazlasinin yonetmelikte yer alan sayim tutanagi ile muhasebe
birimine bildirilmesi.

29 Taginir kayit yetkilisinin devir iglemi Orta Tasinir Kayit Muradiye YARAMIS | Tasinir kayit yetkilisinin sorumlulugunda bulunan Taginir kayit yetkilisi olarak gorevlendirilen personelin devir ve

ambarlart devir ve teslim etmeden gorevden ayrilmasi | teslim iglemlerini tamamlamadan gérevinden ayrilmasina Tasinir
sonucu kayip ve kagagin olugmasi. Mal Y6netmeliginin ilgili hitkiimlerince harcama yetkilisi
tarafindan muvafakat/onay verilmemesi.

30 Fakiilte Kurulu is ve islemleri Orta Fakiilte Kurullart Murat KESKIN Fakiiltemizde alinan/alinacak kararlarin zamaninda | Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya sunulmasi ve geregi

isleme konulamamasi. icin ilgili birimlere gonderilmesi

31 | Fakiilte Yonetim Kurulu is ve islemleri Yiiksek Fakiilte Kurullart Murat KESKIN Fakiiltemizde alinan/aliacak kararlarin zamaninda | Alinan kararlarin zamaninda yazihip imzaya sunulmasi ve geregi
isleme konulamamast, hak kaybi, zaman agimu. icin ilgili birimlere gonderilmesi

32 Disiplin Kurulu is ve islemleri Yiiksek Fakiilte Kurullart Murat KESKIN Almmacak kararlarin mevzuatta belirtilen siire Alnan kararlarin zamaninda yazilip imzaya sunulmasi ve geregi

icerisinde karara baglanamamasi

icin ilgili birimlere/kurumlara gonderilmesi




33 Fakiiltede gorevli akademik ve idari Orta Personel Isleri / Yazi sleri Hasan AKTAY Personelin izin, terfi, atama ve diger 6zliik Personelin dzliik iglemlerinin ilgili mevzuatta belirtilen siireler
personelin ozliik islemlerinin (izin, terfi, islemlerinin zamaninda veya mevzuata uygun sekilde | igerisinde yiiriitiilmesi; atama, terfi, izin ve gorev siiresi uzatma
atama, gorev siiresi uzatma vb.) gerceklestirilememesi sonucunda hak kayiplarmm, | islemlerinin diizenli olarak takip edilmesi; 6zliik dosyalarmnin ve
zamaninda, mevzuata uygun ve diizenli idari ve hukuki sorunlarm ortaya ¢ikmasi; personele elektronik kayitlarin giivenli ortamlarda muhafaza edilmesi;
olarak yiiriitiilmesi ile kisisel ve 6zliik ait kisisel ve ozliik bilgilerinin yetkisiz kisilerle kisisel verilere erigimin gérev ve yetki sinirlari igerisinde
verilerinin gizliliginin ve giivenliginin paylasilmasi, kaybolmasi veya giivenli olmayan gergeklestirilmesi; bilgilerin yalnizca yetkili kisi ve birimlerle
saglanmasi. ortamlarda saklanmasi nedeniyle veri gizliligi ve hukuki dayanak cergevesinde paylasiimasi; EBYS ve diger
giivenliginin ihlal edilmesi, personel magduriyeti ve kurumsal sistemlerde erisim yetkilerinin kontrol edilmesi ve
kurumsal sorumluluklarin olugmasi. personel degisikliklerinde gerekli yetki glincellemelerinin
yapilmasi.
34 Atamasi yapilan personelin atama Orta Personel Isleri / Yazi Isleri Hasan AKTAY Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kaybi. Yasal mevzuatta belirtilen siireler igerisinde islemleri yiiriitmek.
onaylarmin birer 6rnegini, kademe ve
derece ilerleme onaylarinin ilgililere ve
Tahakkuk birimine vermek, aslini kisi
dosyasinda muhafaza etmek.
35 Akademik personel ilanlarin takip Orta Personel Isleri / Yazi Isleri Hasan AKTAY Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kaybi, kurumun | Yasal mevzuatta belirtilen siireler igerisinde islemleri yiiriitmek,
etmek, miiracaatlarini eksiksiz almak ve itibar kaybi. tecriibeli personel istihdam etmek.
sonuglarmin ilan edilmesini saglamak.
Gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat
evraklarmni ve jiiri raporlarini bir dosya
halinde Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gére
atama teklifleri ile ilgili yazigsmalar1
- 1.
36 | Akademik ve idari personelin yurtigi ve Orta Personel Isleri / Yazi Isleri Hasan AKTAY Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kaybi, kurumun | Yasal mevzuatta belirtilen siireler igerisinde islemleri yiiriitmek.
yurtdis1 gorev siirelerini takip etmek, itibar kaybi, sorumlu personel i¢in cezai iglem.
akademik personelin gorev stireleri
dolmadan en geg bir ay dnceden siire
uzatma iglemlerini baslatmak ve
stirelerinin zamaninda uzatilmasini
saglamak.
37 Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalar Orta Personel Isleri / Yazi Isleri Hasan AKTAY

Birime gelen kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalara
zamaninda ve resmi yazigma mevzuatina uygun bir
sekilde cevap verilmemesi, kurumun itibar kaybu.

Kurum i¢i ve Kurum dig1 yazigmalarin zamaninda
cevaplanabilmesi igin evrakin takibini yapmak ve islemin
mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

ONAYLAYAN: Prof. Dr. Mustafa SANAL
Harcama Yetkilisi

imza

* Bu béliime, ... Alt Birim/Béliim/Anabilim Dali/Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boliime ... Alt Birim/Béliim/Anabilim Daly/ Birim Amiri/ Sube Miidiirii yazilacaktir



