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HASSAS GOREVLER TESPIiT FORMU

Birimi : | Tip Fakiiltesi

Alt Birimi  : |Yaz Isleri

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Yiiksekogretim Kanunu, ilgili kanular, yonetmelikler ve
mevzuatlarda belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etme

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit,
sorusturma, cezai yaptirimlar

Mevzuata uyulmasini saglamak

Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmast, ilgili birim ya da
kuruluglara gonderilmesi

Cezai yaptirimlar, tenkit, idarenin itibar kaybi

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi

Zaman kaybi, hesap verme sorumlulugu,
sorusturma, itibar ve giiven kayb1

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda gretim iiyelerine
bildirmek

Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi

Is akigimin titizlikle takibi

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

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulagilamamasi

Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar gozden gegirilmesi

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ve kalite faaliyetlerini
desteklemek

Is ve islemlerin etkin ve verimli yiiriitiilememesi

Personelin biling diizeyinin artirilmasi
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HASSAS GOREVLER TESPiT FORMU

Birimi : | Tip Fakiiltesi

Alt Birimi

: |Personel Isleri

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Yiiksekdgretim Kanunu, ilgili kanular, yonetmelikler ve mevzuatlarda
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etme

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit,
sorusturma, cezai yaptirimlar

Mevzuata uyulmasini saglamak

Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi islemleri Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Akademik personel ayirma/ilisik kesme islemleri Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Fakiilte kadrosunda olan akademik personelin SGK tescil iglemleri Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmast, ilgili birim ya da kuruluslara
gonderilmesi

Cezai yaptirimlar, tenkit, idarenin itibar kayb1

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Itibar ve giiven kaybi

Gizlilige riayet etme, siiresi i¢erisinde islemleri
tamamlamak, giivenli bir sekilde muhafaza etmek

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

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi

Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gézden
gecirilmesi

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ve kalite faaliyetlerini
desteklemek

Is ve islemlerin etkin ve verimli yiiriitiilememesi

Personelin biling diizeyinin artirilmasi

TUS - YDUS- OYP kapsaninda ( nakil, aciktan atama v.b.) gbreve
baslayacak personel iglemleri

Hak, itibar ve giiven kaybi, sorusturma

Islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmas1

(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :...... fovoidiiiin ; Revizyon No:..




2006

HASSAS GOREVLER TESPIiT FORMU

Birimi : | Tip Fakiiltesi

Alt Birimi

: |Ogrenci isleri

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Yiiksekogretim Kanunu, ilgili kanular, yonetmelikler ve
mevzuatlarda belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etme

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit,
sorusturma, cezai yaptirimlar

Mevzuata uyulmasini saglamak

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

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye ulagilamamast

Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar gozden
gegirilmesi

Siireli yazilari takip etmek

Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ve kalite faaliyetlerini
desteklemek

Is ve islemlerin etkin ve verimli yiiriitiilememesi

Personelin biling diizeyinin artirilmasi

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere bilgi vermek

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi

Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda gondermek

Hak kaybi1

Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
verilmesi

ERASMUS ve FARABI programina katilan dgrencilerin takibi

Hak kaybi1

Takip igslemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

Ogrenci sayilari, bagar1 durumlar1 ve mezun sayilarmin yapilmasi

Istatiksel bilgi ve veri eksikligi

Verilerin kontrolii ve dogru girilmesi

Yatay gecisle gelen 6grencilerin takibi

Hak kaybi

Mevzuata uyulmasini saglamak




HASSAS GOREVLER TESPiT FORMU

Birimi : | Tip Fakiiltesi

Alt Birimi : |Mali isleri

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Maas hazirlamasinda 6zliikk haklarimin zamaninda temin edilmesi

Hak kayb1 olugmasi

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi

Maas hazirlanmast sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru
ve eksiksiz yapilmasi

Kamu ve kisi zarar1

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli
hareket edilmesi

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ve kalite faaliyetlerini
desteklemek

Is ve islemlerin etkin ve verimli yiiriitiilememesi

Personelin biling diizeyinin artirilmasi

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

Kamu ve kisi zararina sebebiyet verme , para cezasi

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli
hareket edilmesi

Dekanligin biit¢esini hazirlamak

Biitge eksik hazirlanirsa genel biitgeden birime
ayrilan kaynak yetersiz kalabilir.

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
olusacak harcamanin 6ngoriilmesi

Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini hazirlamak

Kisi zararina sebebiyet verme

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli
hareket edilmesi

Ek derslerin zamaninda ddenmesi

Kisi zararina sebebiyet verme

Kontrollerin dogru yapilmasi

Siirekli ve gegici gorev yolluklarinin hazirlanmasi ve 6denmesi

Kisi zararina sebebiyet verme

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli
hareket edilmesi

Intorn 6grencilerinin SGK'ya girisinin yapilmasi, maaslarinin
6denmesi ve SGK primlerinin zamaninda yapilmasi

Cezai yaptirimlar, tenkit, idarenin itibar kayb1

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli
hareket edilmesi

Gorevden ayrilmalarda ( istifa, ilisigi kesilen) kisi borcunun
diizenlenmesi

Kamu zararina sebebiyet verme riski, Gorevde
aksakliklar

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli
hareket edilmesi
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HASSAS GOREVLER TESPiT FORMU

Birimi : |Tip Fakiiltesi

Alt Birimi : |Tasir Kayit ve Kontrol - ihale ve Satin Alma

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Tasimnir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi

Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

Kamu zararma sebebiyet verme riski,taginir gegici alindisinin
diizenlenmesi

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarna
uygun hareket edilmesi

Taginirlarin girig ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini olugturmak

Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama zamaninda
gerekli evraklarin diizenlenememesi kamu zarar1

Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda
yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi

Tasiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi riski

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmast

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek

Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, i yapamama
durumu

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak

Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin
kayitli oldugundan emin olunmast

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei
olmak

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kayb1

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi

Thale ve Satin Alma galismalari

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama, hesap verma
sorumlulugu, idarenin itibar kayb1, yolsuzluk

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler almasini
saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutmak, 6denek
durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Kamu zarari, satin alma uzar, alim gerceklesmez.

Islemin zamaninda yapilmasi

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ve kalite faaliyetlerini desteklemek

Is ve islemlerin etkin ve verimli yiiriitiilememesi

Personelin biling diizeyinin artirilmasi




HASSAS GOREVLER TESPIiT FORMU
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Birimi : | Tip Fakiiltesi
Alt Birimi  : [Boliim Sekreterligi
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
o . S Y lirelerine O Osteri d
Boliim ile ilgili yazigmalarin zamaninda yapilmasi Karisikliga sebebiyet vermek, islerin aksamasi az131a SUTEierine 0zen gosterip zamaninda cevap

verilmesi

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin
olmamasi

Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin

o S . Kurul toplantil ki kayb
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi urul toplantriarinin aksamast, zaman kaybl

Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi

o . ) Kamu zarar1 Yapilan ise 6zen gosterme ve dikkat etme
ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi p 3 &

Giden-gelen evrak gibiBoliim yazigmalarinin sistematik

yedeklemesinin yapilmast Boliimiin idari islerinde aksakliklarin dogmasi  [Yapilan ise 6zen gosterme ve dikkat etme

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ve kalite

faaliyetlerini desteklemek Is ve islemlerin etkin ve verimli yiiriitiilememesi |Personelin biling diizeyinin artiriimasi
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