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2547 sayih Yiksekogretim Kanunu'nun 4. T — )
ogr P & kurum: R, p—
ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve E BrEtm i =a ligili maddeler ve gereklilikler konusunda alt Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN
" S R hedeflere ulasmada aksakhklar Yiksek : 5 =5
ilkelere uygun olarak Fakittede isleyisin i birimfere bilgilendirilme calismalaninin yvapilmasi. (Dekan)
saglanmast. e )
Ust diizeyde temsiliyet gerektiren gorevierin
zamaninda yerine getirilmesi,
3 i lant I Gzenli
Fakiltenin st ddzeyde Oniversie Vanetim | <2Ms2! temsiivet sorunlaninin ToptaneTs Ve S A I Al Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN
KiiRill & SenstodatemsTadimes) yasanmasi, faalivetlerin yuriitilmesi ve Orta saglanmasi, {Dekan)
e N - bilgi alaginda aksakliklar yasanmasi, Ust diizeyde alinan kararlar hakkinda gereki
bilgilendirmelerin Fakiilte icerisinde ilgili birimlere
aktariimasi
Harcama yetkililigi kapsaminda maas, ders |Persanel 8zlilk haklarinda kayiplarin Odeneklerin kontroliniin yapilmasi.
licreti gibi bdemelerin dizenlenmesinive |olusmasi, biitgenin usuline uygun Yiksek Ihtivacin gerekli titizlikte tespit edilmesi. Prof, Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN
kontroliiniin saglanmas, tasinir kullanilmamasi sonucu kamu zararina Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar (Dekan)
istemlerinin denatiminin vapilmasi. sebebiyet verilmesi, itibar zedelenmesi tergevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi
Dekan Yardimeilar, Balim Bagkanlari ve
Fakulte Sekreterlerinin is tanimlan kapsamindaki
Fakultade yapilacak tum islerin yasa, tuziik Egitim ofiretimin aksamasi, yanhs islemler yasa, thzuk ve yonetmeliklere hakim olmasinin Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDO&AN
4jve yonetmeliklere uygun bir sekilde sunucu hak kayiplarinin olusmas, kaynak |viksek saplanmast, (Dekan)
yurutulmesinin saglanmasi, | 1srafr, Ilgili birimlerin yirGttigi islerin yasal mevzuata
uygun olarak gerceklestirildiginin kontroliniin
yapilmasi
[ idari isleri ile hak K t tilarinin diizenli I
Fakilte kurultarina baskanirk edilerek kirul urullarin ve |da” islerin aksamasi ile h. urul toplantilarinin diizenli yapi mztsu.un Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOEAN
5 kayiplaninin ve gorev aksamalarinin Yuksek sa@lanmasi, sorumlular tarafindan bilgf akiginin
karariannin uygulanmasinin saglanmasi, S % {Dekan)
olugmasi vapildiginin kentroli
Rektorlik Hukuk Musavirligi Biriminin sneri ve
paylasimlasini dikkate alarak yasal mevzuattaki
Fakultenin birimleri Gzerinde genal Fakilte idari ve akademik birimierinin i — degislkliklerin Resmi Gazeteden takip edilmesi, Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN
gozetim ve denetim gorevinin yapilmasi.  |sureclerinde aksamalar yaganmast. Dekan Yardimeilar, Boliim Baskanlari ve (Dekan)
Fakiilte Sekreteri ile koordineli olarak rutin
denetimlerin yapiimasi
Hassas gérevler kapsaminda is tanimlari bulunan
personelin yirutmesi gereken islerin tanimlari ve
akis semalannin hazirlanarak isleyisin dogru
olarakt a
Hassas gorevden aynilan personelin yerine g 3 3 AN, P Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN
5 i llgili gdrevlerin aksarnasi. Yiksek Gorevden aynlacak personelin yerine atanacak
gorevlendirme yapilmas: i, 1 G5 S 5 {Dekan)
personelin goreviendirmesinin ve gorev/yetki
defisikligine iliskin bilgilendirmelerinin
zamaninda yapilmas:
2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu'nun 4, Prof.Dr.|brahim Qzgtir DENEME
ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Dekan yardimciligi gorey tarumlarina o llgili maddeler ve gereklilikler konusunda alt Dog. Or. Burcu SALGIN (E@itim-
|Yirksel .
ilkelere uygun olarak ilgili ghrev tammiar: bagh islerde aksakliklar yasanmasi, birimlere bilgilendirilme galigmalarinin yapiimas:. Ogiretimden ve [dari lslerden Sorumlu
konusunda Fakultede isleyisin saglanmasi Dekan Yardimcilar)
Dekanin vekalet verdigi zamanlarda Prof.Dr.Ibrahim Ozgiir DENEME
Dekanin gorevlerinin verine getirilmesi, Kurullarm ve idari islerin aksamasi, hak Vitksek ey perE AR A Ve S e Dog. Dr. Burcu SALGIN (Egitim-
ilgili kurullara baskanlik ederek isleyisin kayiplan. B v # Ofretimden ve Idari slerden Sorumlu
yurutulmesi. o Dekan Yardimeilari)
Dekan Yardimciligi gdrev tanimi Personelin mevzuata hakim olmalarini ve gerekli
! L £1 . . durumlarda eBitim almalarinin saglanmass, Prof.Dr ibrahirm Ozglir DENEME
kapsaminda Fakultede yuratilen is ve Kamu zarar, cezai yaptinim, gunluk is g 7 7 A0
= : e S mevzuattaki degisikliklerin takip edilmesi, Dog. Dr. Burcu SALGIN (Egitim-
10fislemlerin ilgili mevzuata uygun clarak akigi ve idari islerin aksamasi, itibar ve Yuksek i o 2 . 7
o Ig akig siirelerinin zamaninda birimlerde yerine Ogretimden ve idari islerden Sorumlu
yurutulip yurutulmediginin kontrol hak kayiplar A s i
JE- S getirilmesi ve ilgili yerlere ulasmasinin kontroli.  |Dekan Yardimeilari)
|
Dekan Yardimeiig gérev tanimi i s = Prof.Dr.ibrahim Ozgr DENEM
.‘. LB i o . {gili birimlerle irtibat ve is bé U igerisinde veri vefDrlbrahim Cog s £
kapsaminda Birim Faaliyet Rapory, Birim  |Kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim , st Dog. Dr. Burcu SALGIN (Egitim-
11} i : . REE Crta akisimin saglanmasi, faaliyetlerle figili evrak ve T T
Ig Degerlendirme Raporu, Stratejik Plan dustklugu. T o 4 Ofiretimden ve idari Islerden Sorumlu
kanitlayici belgelerin diizenli arsivlenmesi.
galismalarinin yapiimasi ve raporlanmas, Dekan Yardimeilan)
Prof.Dr.ibrahim Gegi
Akreditasyon ve Kalite sUreci kapsarmimda Bélim Baskanliklar, Akreditasyon ve Kalite refbielbratim O gurDENF!V!E
. Kurumsal hedeflere ulagilamamasi ve 1 . = i Dog. Dr. Burcu SALGIN (Egitim-
12|yapilacak caigmalar organize etmesi ve ; Orta Komisyonlan ile koordineli calisarak ilgili A 2 =
. itibar kaybi, ; 2 = Ofretimden ve [dari islerden Sorumlu
denetlemesi stireglerin takibi.
Dekan Yardimcilan|
Fakillte Kurulu vé Fakilte Yonetim See sl :gl.h inaddbe.:erl vndge.lrekhilk\ler kolnusunda a\lt Ercf.[;r.ltaurah»m OEET:JD?J-EME
2zal 1 =ORret | -
13|Kurulunda alinan eitim-ogretim ile flgii  |CC2 YaPUnIm, e ofretimin Vilicsak irimlere bilgilendiriime calismal armfnl vapilmas, |C og. Dr. Burch SAI (Egitim
y aksamasi, hak kaybi. uygulamalarin zamaninda gerceklestirildiginin Ofretimden ve idari Islerden Sorumlu
kararlarin uygulanmasini takip etme = 4
kentroluniin saglanmas:. Dekan Yardimeilary
Akademik takvime uygun sekilde egitim- B : € m o . e " r Prof.Dr.Ibrahim Ozgiir DENEME
P - S Cezal yaptinm, egitim-ogretimin Bolum Baskanliklan koordinasyonu ile gerekli Dog. Dr. Burcu SALGIN (Egitim-
14 opretimin yaritulmesi ile iigili ¢ahsmalarin Yuksek : < z .
B aksamasi, hak kaybi, kontrollerin yapilmasi, Ofretimden ve Idar] [slerden Sorumiu
Lakibinin yapilmas:
= Dekan Yardimalan)




" " Sorusturmanin adaletli, hakkaniyet . Prof.Dr. im Ozgiir DEN
Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, 3 s_ " }f . Sorusturmalarin ilgili yasa ve yonetmeliklere Dr.forahim GZSU .,,E.ME
+ ilkelerine uygun yapilmamasi, afrenciler g or o3 Dog. Dr. Burcu SALGIN (Egitim-
15|sorusturmada kurulacak komisyonlara 2 ; Yuksek uygun yiirlitilmesinin saglanmas, , yazizma ve o 3
p B . |arasinda asayigin bozulmasi, cezai A - p Ofretimden ve idari iglerden Sorumlu
gorev verilmesi halinde baskanlk etmasi, islemnlerin takibi,
yaptinm. Dekan Yardimcilan)}
Egitim-6gretim planlarinin ve ilgfli
energelerin gerektiginde guncellenmesi rof.Dr.ibrahim Ozgiir DENEM
.y?n e e ete Al eg.urttic ﬂ e ” Bollimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde 2 v brahitn Oglie e £
igin calismalarin yapiimasy, ilgili kurul ve Egitim kalitesinin diismesi, hak ve adalet ol = Dog. Dr. Burcu SALGIN {Egitim-
16 i . ) Orta gerekli dizenlemelerin zamaninda yapilmasinin e
kamisyon gérisierinin alinmasi ve kaybi Ogretimden ve [dari Islerden Sorumlu
S = saglanmasl.
siresinde Senato onayina sunulmak igin Dekan Yardimcilan)
gerekli hazirliklann yapilmasi.
tim-8gretim db aslamadan & - e i rof.Or.Ibrahim Ozgiir DENEME
E;' A ogr- B blams "_Unce T I N Bolim Bagkanliklari ile irtibat icerisinde gerekli g i zg o
17 goreviendirme, ders programi, derslik EBitim-6@retim surecinin aksamasi, hak Oita dizer E ) E Dog. Dr. Burcu SALGIN (EZitim-
dagiiimi gibi egitim-6iretimi etkilovecek  |kayiplari o a Ogretimden ve Idari islerden Sorumilu
A sajlanmasi,
galismalarin denetlenmesi: Dekan Yardimcilan)
7 [i Prof.Dr.Ibrahim Ozgiir DENEME
; 5 2 Bolum Baskanliklari ile irtibat igerisinde gerekli Bt Or Thea i ey ie &
Sinav programlarinin ve sinav streglerinin Egitim-ogretim surecinin aksamasi, hak 2 Dog. Dr. Burcu SALGIN (Egitim-
18 ; W ) Yiksek duzenlemelerin zamaninda yapiimasinin % .
dogru sekilde yiritilduginin kontrold {kayiplan . Ogretimden ve idari islerden Sorumlu
saglanmas,
= | Dekan Yardimeilar)
5 Bolumler ve idari birimlerle irtibat igerisind. PR
Ofrencilerden, akademik personelden ve ‘ ?gmto St ;i o e.re Lo2LELl © Prof.Dr.Ibrahim Ozgiir DENEME
m N — " 5 ¢ozUm arayigina girflmesi, i
Bolum Baskanhklarindan efitim-égretim | Dikkate ahnmayan sorunlann biiyumesi i Dog. Dr. Burcu SALGIN (Egitim-
2l M. S paa 5 " i Orta Gerekli durumlarda uzmanlardan yardim EH £
ile ilgili sorunlarda geri bildirimlerin ve Fakilte genelinde huzurun bozulmas: i i Ogretimden ve Idari Islerden Sorumlu
iali 8
ahnmasi ve Ust yénetim ile paylagiimasi, i Dekan Yardimcilar))
Wiali Kaymaklarin craanize edilrmiss dobig Birimler ile kaordinasyon icerisindz calisilarak Prof.Dr.ibrahim Gzgiir DENEME
% da'ulu—n?n sa‘lanmafl tclr gerekli el Kamu zarar, hak kayiplari, bulgenin Viksek Fakiiltedek ihtiyag ve taleplerin tespit edilmesi, |Doc. Dr. Burcu SALGIN (Editim-
" a g ¢in & dogru kullandamamas, gerekli arastirmalar ve karsilastirmalarin Ogretimden ve Idari Islerden Sorumlu
incelemelerin yapilarak Dekana sunulmas.
vapilmasi. Dekan Yardimeilan)
llgili birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag duyulan  |Prof.Dr.Ibrahim Ozgiir DENEME
- Satin alma/dogrudan temin/ ihale yoluyla |Kamu zaran, hak kayiplar, ceiai yaptirim, Viiksek techizatin temininin usuliine uygun bir sekilde Dog. Dr. Burcu SALGIN (Egitim-
alim stireglerinin takip edilmesi is akiginda aksakliklarin yasanmasi. = saglanmasi ve gerekli yazismalanin takibinin Ogretimden ve [dari iglerden Sorumiu
yapilmast, Dekan Yardimcilari)
Prof.Dr.Ibrahim Ozglir DENEME
22 Idari Parsonelin yrittigh hizmetlerin Gunliik i akist ve idari islerin aksamasi, ik Is akis sirelerinin zamaninda birimlerde yerine  Dog. Dr. Burcu SALGIN {EZitim-
denetlemesi. hak kayiplari * getirilmesi ve ilgili yerlere ulasmasinin kontroli, Ogretimden ve idari islerden Sorurmiu
Dekan Yardimalarn)
alisma ortamlaninda is saglig ve givenlipi o o _ = . P Prof.Dr.ibrahim Ozgiir DENEME
¢ _5 e - TEE| Ve By Bl Is saghii ve giivenligi ile iigili olumsuz I5 saglig ve giivenligi ile ilgili uyanilanin zamaminda |- © ¥ =
ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda : = ¢ o nonn (D06 Or. Burcu SALGIN (Egitim-
23 i g ; durumlann ortaya gikmasi, cezaj Yuksek yapilmasi, Snlemnlerin alinmasinin kontrold, ilgili | 7 2
gerekll uyanilanin yapilmasi, énlernlerin % it Ogretimden ve Idari islerden Sorumlu
7 yaptinmlar, hak kayiplar, yazisma ve islemlerin takibi,
alinmasinin saglanmasi. Dekan Yardimeilan)
Fakultedeki mekanlarin dzellik ve i e
iy S see S N Prof.Dr.lbrahim Ozgiir DENEME
yeterliliklerine uygun olarak kullaniminin ligili birimlerle koordineli olarak eksikliklerin ve Dog. Dr. Burcu SALGIN. {Egitim
241organize edilmesi, fiziki altyapidaki Kaynakisrafi, hak kayiplari Dusuk butge gerekliliklerinin tespiti, yazisma ve ‘._;' o Ak &!
3 S i Ve ; A Ogretimden ve Idari islerden Sorumiu
eksilkderin giderilmesine yonelik onerilar | islernlerin takibi,
- Dekan Yardimcilan)
gelistirilmesi, |
Ogrenci topluluklannin, dgrencilerin ve I ‘ Prof.Dr.ibrahim Ozgiir DENEME
gren u , ogrencilerin 2
I a d 5 Dog. Dr. Burcu SALGIN (Egitim-
25|birimlerin duzenleyecei her turll ctkinligi . i e'. arasmdla K gl Onta Kontrol mekanizmalarini isletmek / gelistirmek. ..?q ‘r ure £y (E8
B : faaliyetlerin bas gdstermesi. Ogretimden ve Idari islerden Sorumlu
ve faaliyetin denetlenmesi
Dekan Yardimeilary)
Prof.Dr.ibrahim O2gtr DENEME
Personel sorusturma dosyalariniizlemek, [Sorusturmanin adaletli, hakkaniyet Sorugturmalann ilgili yasa ve yonetmeliklere Dr; [[l,rr sr:rci:sALfilljr: (Egitim-
26|sorusturmada kurulacak komisyonlars ilkelerine uygun yapiimamasi, 6irenciler |Yuksek uygun yiritilmesinin saglanmasi, vazisma ve oo = T L
i : ST " . - . 4 . Ogretimden ve idari islerden Sorumlu
gorev verilmesi halinde bagkanlik edilmesi |arasinds asayisin bozulmas, islemlerin takibi.
Dekan Yardimcilari)

Yukanda belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimea kabul edilmistir.

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Bitim Amiri)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

| Mimar|ik Fakultes Dekanligi

Alt binm: Bolum Bagkanliklari

Gorevi ustlenen hiverarsik amire sorumiulukiarn hatirlatilmigtir,

Birim Yoneticis imza

Prof.Dr.Seda CALSIR HOVARDACGLU-Dog. Dr.Ozlem SUMENGEN

Hassas Gorev

srapo | \Fealivetin/Gorevin Ady)

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Risk Dizeyi**

Prosediri
[Mevcut Tedbirler/ Kontoller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad

2547 sayih Yuksekogretim Kanunu’nun 4.
ve 5 maddelerinde belirtilen amag ve

ilkelere uygun olarak iigil
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birimlere bilgilendirilme calismalannin yapilmast

Prof. Dr. Seda Calisir Hovardaoglu (SBP
Bolum Bsk.)

Dog Dr.Ozlem SUMENGEN [Mimarhk
Boliim Bsk.)

Bolumde yuritdlen is ve islemlerin ilgili
2| mevzuata uygun olarak ylrutilip
yuriitiilmediginin kontral edilmesi,

Mevzuattaki degisikliklerin takip edilmes!,
Is akig siireclerinin zamaninda yerine getiriimesi

Prof. Dr. Seda Calisir Hovardaoglu (SBP
BGIUm Bsk.)

Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN (Mimarlik
Bolim Bsk.)

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objaktif ve
ogretim elemanlarinin bilim alanlarina ve
vetkinliklerine uygun olarak yapilmas),

Sonuglan}

Bolim Baskanhfy gorev tanimlarina bagh

5 Yuksek
islerde aksakliklar yasanmasi

Kamu zarary, cezai yaptinm, guniiik ig

akisi ve idari islerin aksamasi, itibar ve Yuksek
hak kayiplari,

Egitim-dfretimin aksamasi, dgretim

elemani ve dgrencinin hak kayhby, Yuksek
kurumsal hedeflerin yerine getirilmemesl.

Boliim / Anabilim Dali kurul toplantilannin
diizenli olarak yapilmasi, &gretim elemanlan
arasinda koordinasyen saglanmasi, giincel
kentrollerin yapiimast, degisen durumlarin
programilara yansitiimasi.

Prof. Dr. Seda Calisir Hovardaoglu {$BP
Bblam Bsk.)

Dog.Dr.Gzlem SUMENGEN (Mimarlik
B&lUm Bsk.)




tim-ofretimin aksamas, meveut ‘
Ders dajhimi ile Bolum Baskanhi kadro | ogretim Gyelerine asin yuk dugimesi, tam | 5 W E— Prof. Dr. Seda Cahsir Hovardaoglu (SBP
i G | Ogretim elemanianndan ders yogunlugu ve e
yapisi arasindaki esglidmun zamanin egitime verilmesinin zorunluluk — fert heabbands:ge st BT Timyal st werki Balim Bsk.)
y ; 4 | Br eri bildi ! = o "
denetlenmesi ve kadro ihtiyacinin haline gelmesi ve arastirma ve yayin ¥ p g i R Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN (Mimarlik
> 4 kentrollerin yapiimas, 2
belirlenmesi. vapmaya gerekli asgari zaman ve Bolim Bsk.)
kaynagin aktanimamas:
Ogrenci ve 6gretim elerant hak kaybi, o ot e
' Degisi rleri ile k
. O —— verimin dilsmes}, egitimin istenen Bisin Programiari Koordinaterleri e kootdinell | oo o oo Galisir Hovardaoglu (SBP
Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim 4 R : . olarak calisilmasi, =
s progeambseivia ligii calisiialarin dinamizmi edinememesi ve perspektif ort Debisim — Hanain grancilert Bolim Bsk.)
T ilerin P 4
prog V Eltils zayfligy, efitimin ulusal ve uluslararasi 2 Bl prugramil:l.n & \,'ara. A T Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN (Mimarlk
yurutulmesi. y e ders ve not denkligi islemlerinin zamaninda =
seviyeye ulagamamas| ve moncton egitim pE Boliim Bsk.)
yapilmasini saglanmasi
vapisinin alusmasy,
Prof. Dr. Seda Call vardaogl BP.
Bolum faalivet, stratejik plan, performans Talep edilen verilerin zamaninda duyurulmasi, Cn_‘ sttt A glu {5
6|gosterges] kriterierinin duyurularak komimiss Hedefiereillaglomanasy verim Onta gerekli agiklamalarin yapilmasi ve st birimlere a9l B.?"" 5
A dusukiugu. o B = Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN (Mimarlik
verilerin toplanmasi dogru olarak iletildiginin kontrol T
Bolim Bsk.)
T Wi ton!
) ‘ Qgretim elemanlanyla gerekli toplantilarin ve Prof. Dr. Seda Calisir Hovardaogly (S8P
Sinav programlannin akademik takvimde o i b e yazismalarin yapilmasi, 25
i i i - Ogrenci hak kaybi, editim ve dgretim S 2 BGlidm Bgk.)
7|belirlenen tarihlerde ilan edilerek fgili Yuksek Sinav programlannin Tigili yerlerde (Bélum i - "
. Spbed aksamasl. Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN (Mimarlik
tarihlerde gergeklestiritmasi. panosu, web sayfasi vb.) zamaninda duyuruimasi Bolim Bsk)
ve uygulanmasinin denetlenmesi. A
Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesive  |Prof. Dr. Seda Calisir Hovardaoglu (5BP
a Orenci danigmanlik hizmetlerinin Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel 55 periyodik olarak taplanti, seminer ve ilgili Bolum Bsk.)
organizasyonu. sorunlann artimas:, motivasyon eksikligi, : faaliyetlerin yapilmasi Dog.Dr.Ozlermn SUMENGEN (Mimarhk
Bolim Bsk.)
Prof. Dr. Seda Galigir Hovardaog P
Basari notlarinin zamaninda elektronik Lh o . ’_’0_‘ PS03 Galigie Hovarddogl (B
8| artamda giristerinin yapilmas icir gerekii Zaman kayki, islerin aksamasi, yanlis ‘v sk Ofiretim elemanlanina gerekli duyurutanin ve B&lim Bsk.)
| | uikse ; -
Elri3 ¥l cin g islerm yapilmasi, hak kayly | hatirlatmalann yapitdiginin kontroli, Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN {Mimarlik
duyurulanin yapilmast. S r
| \ Baliim Bsk.)
| < I S —— Prof, Dr. al ardaoglu {SBP
Qgrencilerin basan durumlannip { - " Derslerin verimi ile ilgili ger bildirim alinmasi, m St Sedai sl Hos gl {5
: . . 5 Mezun olacak ogrenci profilinde zayiflik, 5 = - Bolim Bsk.)
10|izlenmesi, sonuglarin degerendirilmesi, B i Orta ligili aksakliklarin goziilmesi, bélim iginde ! n 2
e b < 3 iletigim kopuklugu i S s Dog.Dr.0zlem SUMENGEN (Mimarlik
birim igi bilgilendirmelerin yapiimasi. gozulemeyen sorunlarin Gst birime iletilmesi. i
Bolim Bsk.)
= Prof. Dr. Seda Calisir Hovardaoglu (SBP
- . Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligy, Kurul toplantilarina katilinmasi, mazereti soz o Calts A Bl (5
ji NGRS LRt fomiien foplant otk koordi KsikIlgi ve idari islorde |01 konusu iss bunun ilgil birirmlere fletimestve | C0M BiK.)
ari islerde: u = " :
katilarak Bolumun temsil edfimesi. QRrAINnEsYRIL ExsIlar v ida iy kg . iy Dog.Or.Ozlem SUMENGEN (Mimarlik
aksama. yerine vekil tayin edilmesi i
Bolim Bsk.)
Ogretim elemanlarina gerekli duyurulann
Bolum ofretim elemanlarinin arastirma Yaplias Prof. Dr. Seda Calisir Hovardaaglu (SBP
64 ; ) . Dr.
- s 0 - i Ogretim Uyelerinin donemsel olarak maku| bir b J
i) faaliyetleri igin motive edilmesi ve AVESIS |Kurumsal hedeflere ulagmada aksaklik, Vilksak ST O Bolim Bsk.)
“|vb. sistemlerdeki bilgiler guncel itibar kaybi, yicd blimsel caligmalarn yar e Dos.Dr.Ozlem SUMENGEN (Mimarlik
kurumsal hedefler icin éneminin toplantilarda e
tutmalaninin saglanmass, = T Bolim Bsk.)
vurgulanmasi, bu baglamda dénem verilerinin
toplanmast.
Prof. Dr. Seda Caligir Hovardaoglu (SBP
" Hak kayby, islerin aksamasi, yanlis islem Web sayfasinin kontrol edilerek gerekli Baliim Bsk.)
0 b sayf; uncel tutul & " ksek " A i = ,
43| Boliim Web sayfasinin g Ll yapiimast Yols giincell lerin f | Dog¢.Dr.Ozlem SUMENGEN (Mimarlik
Riliim Rek )
Fakiltede yurutilen Kalite ve Akreditasyon Prof. Dr. Seda Calisir Hovardaoglu {SBP
cal laninin takip edilmesi, Bélimde , Tigili galizma ekiplen ile koordineli olarak Bolum Bsk.)
14 5 Tankit, itibar kaybt. Crt: 5 =
konuile ilgili calismalarin titizlikle il Tt & caligmak. Dog.Dr.Gzlem SUMENGEN (Mimarlik
yiritiilmesinin saglanmas;, Bolim Bsk.)

Yukanda belirtilen hassas gorev kapsam,

rda gerekli tedbirlerin alindigs tarafimea kabul edilmistir.
ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Birim Amiri)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Mimarlik Fakiltesi Dekanligi

{ATCBiTT. Fakulte Sekreterign

Gorevi ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklan hatirlatilmistir,

Bil

rim Yéneticisi Imza

Prof.Dr.Emel KIZILKAYA AYDOGAN

" Risk Faktorleri
HFBS?'!S G":’;" - (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosedird
Sira No (Faaliyetin/GBrevin Ad) Sonuglari) Risk Dijzeyi** {Meveut Tedbirler/ Kontoller) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad
Gergeklestirme Gorevlisi olarak akademik Odeneklerin kontrolinin yapiimas,
idari personeli ag, ek ders, terfigibi |Hak ve itibar kaybi, cezai yaptinm, ka Ihtiyacin tespit edilmesi, yapil rcamalanin . o ]
s pE, nelin maag - » I.EI : i ¥ m_yap D, A Yitksek hty =5 y by dchiiia n Venhar Cokkegeci (Fakiilte Sekreteri)
islemlerinin muhasebelestiriime siirecinii  |zarari ve paydaslarnin magdur olmasi ilgili mevzuatlar cercevesinde
kontrol edilmesi gerceklestiriimesinin saglanmasi.
Fakolte Kurulu, Fakilte Yénetim Kuruly, S et bellelatiby i el
; e ma , payda . o Y . s y B : 2
21 Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu v Los g an Ll Dugik Gorevlerin zamaninda yerine getirilmes! Venhar Cokkegeci (Fakillte Sekreteri)
kararlarinm yazilmasinin saglanmasi :
Personelin mevzuata hakim olmalarini ve gerekdi
larda egitim almal g
Gorev tanimi kapsaminda Fakultede r : attumles a,eg}t_”? .malarmlnrsagl?nma.sl,
i < Mg Kamu zarar, cezai yaptinm, gunluk is mevzuattaki degisikliklerin takip edilmesi,
yuritilen ig ve islemlerin fgili mevzuata - : ; Has o i . " ;
. g o akistve idari islerin aksamass, itibar ve Yuksek Is akig streclerinin zamaninda birimlerde yerine  {Venhar Cokkegeci (Fakiilte Sekreteri)
uygun olarak yurutallp yirdtilmediginin - e Z
B adiia hak kayiplari. getiriimesi ve ilgili yerlere ulasmasinin kontrolQ,
Yapilan degisikliklerin takip edilmesi
Evraklarin takibinin dikkatll bir sekilde yapilmasi
Gelen giden evraklanin titizlikle takip ve yapilan ise 6zen gdsterilmesi.
edilip, EBYS'den dagtiminin saglanmasi, I Gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye
. iz Kamu zarar, islerin aksamasi ve i . ) n—
belgelerin korunmasy, ilgisiz kisilerin eline : (personel) gérevlendiriterek zimmet kargilig ilgili - 5
o = o .. |evraklann yanhis havalest, hak kayb, Yiiksek = adie i Venhar Cokkegeci (FakUlte Sekreteri)
gegmesini onlenmesi, muhteviyati gerefi i kigiye tesliminin; ayni evrakin biiro igerisinde
I 3 it aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi, . A %
gizli bilgi iceren dosyalann gavenliginin ve muhafazasi sagilanacaksa kilitli ve dogal afetlere
korunmasimn saglanmasi. karsi kerunaklt verlerde bulundurulmasinin
saglanmasi.




5|Gn mali kontrol islemlerinin yapilmas:

Mevzuatta belirlenen sureler 2arfinda tiim

Kamu zarari, telafisi giic sonuglara yol islemlerin 6n mali kontrallerinin yapilmas:.
agma, yatirimlann/faalivetierin Yuksek lIgili personelin gesgitli egitim programlarina
gecikmesine yol agma. katiliminm saglanarak mevzuata hakim clmasi

hususunun gozetilmesi,

Venhar Cokkegeci {Fakilte Sekreteri)

Izne aynilan ve gorevden ayrilan persanelin
6|yerine Dekanin bilgisi dahilinde
goraviendirme yapilmas:,

Gorevin aksamasi, zaman ve hak kaybi, ot Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
a

paydaslarin magdur olmasi, gorevlendirmenin zamaninda yapiimas.

Venhar Gokkegeci (Faklte Sekreteri)

Akademik ve idari personel
sorusturmalarinin takibinin yapilmas

| Sorusturma komisyonlar ile koordineli olarak
}'fuksek calisip sorusturmalarin ve ilgili yazismalarin
‘ mevzuata uygun olarak yapilmasinin kontrold

Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar
kaybi, kamu zarary,

Venhar Cokkegeci (Fakillte Sekreteri)

duzenlemelerinin kontroli.

hijyenin saglanamamas diizenlemelerin saglanmas

i sitim, Ar-Ge v idari iglerin aksa ‘ | I I i }
8fidari ve teknik kadro talep ve calismalar, |-0 I Ar-Ge ve idari iglerin aksamasy, Kadro talep calismalarinin planh ve programit bir |, Cokkegeci (Fakiilte Sekreteri)
raman, is ve hak kaybi jekilde takip edilmesi.
Fakiiltede her tlrli kaynak kullaniminda ilgili
Falin i BaynaldariigEta mlive mevzuata uyulmasi, temin edilen mal ve
e lka | ili, veri = B e G ' . = "
¥ ; & Kamu zarari, itibar kaybi, Orta malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik Venhar Cokkececi {Fakiilte Sekreteri)
ekonomik kullanilmasinin saglanmasi. . e .
kullanilmasini saglamak icin gerekli Bnlemlerin
alinmasi.
izlik hizmetleri ile ¢a a verimini itesinin di i, in kontrolieril | 1, kli "
Temizlik hizmetleri ile gavre Calisma veriminin ve kalitesinin dirsmesi, DUsik Rutin rollerin yapilmasi, gere i uyari ve Venhar Cokkegeci (Fakiilte Sekratari)

Faaliyet rapory, i¢ denetim, stratejik plan
hazirlama, kalite siireci calismalanina
katilarak, sonuglaninin zamaninda ilgili
birimlere ulagmasinin saglanmasi

Tigili birimlerle koordinasyon igerisinde ¢aligarak,
Orta raporlarin hazirlanmasinda toplanan veri ve
bilgilerin dogrulugunun kontrolii,

idarenin itibar kaybi, siire¢
degerlendirmelerinin aksamasi

Venhar Cokkegeci (Fakiile Sekreteri)

Hizmetin herhangi bir aksama ofmadan
slrdiirulebitmesi igin goreviendirilen
personelin gerekli donanima sahip

12{olmasini saglamays yonelik olarak birim

personelini hassas gorevieri konusunda
bilgilendirilmesi, oryantasyon ve egitim
etkin bir bicimde saglanmas:.

Birimde gorevli personelin gérev dagilimin adil
bir sekilde belirlemek, perseneli bu gorevier
konusunda bilgilendirmek ve egitim siireclerini
desteklemek,

Egitim ve bilgilendirme eksikligi sonucu
birimde hassas gorevierin yerine Yuksek
getirilmemesi, kurumun itibar kaybi

Venhar Cokkegec] (Fakiilte Sekreteri)

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig) tarafimca kabul edilmistir,
CMNAYLAYAN
Prol. Dr: Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Birim Amiri)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

[Mimarhk Fakites! Dekantig:

Alt birim. Personel isleri

Gorevi ustlenen hiverarsik amire sorumluluklar hatirlatilmigtir.
Birim Yoneticisl imza

esme/emeklilik islemlerinin yaritiimesi

magduriyeti. bildirilmesi.

Venhar Cokkegeci
a Risk Faktarteri
I-;assrasG" IZ“ — (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii
Sira No Eapipetin/ e Adi) Sonuglarn) Risk Ditzeyi** (Mevcut Tedbirler/ Kontoller) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad
Islemlerin yasal sitre icerisinde yapilmasi,
2547, 657 ve 2914 sayili Kanunlsr uyaninca . . ; personelin gzlik isleri ile ilgili tim bilgi ve Sefer OZDOGAN
k kayby, ki gduriyet Yiksek 3
yapilan islemlerin yuritiimesr. Hak kayb, kisi magduriyeti u belgelerin gerekli birimlere zamaninda Mehmet AKGUN
bildirilmesi.
Akademik/idari personelin gareve - - islemlerinin yasal sure icerisinde yapilmasi, bilgi ” "
Hak kayb k aman k; ki OZDOGAN
2| baglama, gérevden aynimafilisik 2k kayb, itibar kaybi, zaman kaybi, ksl Yiksek ve belgelerin gerekli birimlere zamaninda eier £

Mehmet AKGUN

Akademik ve idari Personele ait tim dzlik
islerinin yirutulmesi

| Islemlerinin yasal siire icerisinde ve diizenli bir
sekilde yapiimasy, bilgi ve belgelerin gerekl
birimlere zamaninda bildirilmesi icin gerekli
takibin yapilmas.

Hak kaybi, zaman kaybi, kisi mafiduriyeti. |Yuksek

Sefer OZDOGAN
Mehmet AKGUN

Gérev sure uzatma iglemlerinin yvapilmasi,
sureli atamalanin takibi,

Sorusturma stirelerinin ilgili mevzuata uygun
| Hal kayby, zaman kayby, kisi majduriveti. [Yuksek olarak gizlilik iginde yirutiilmesi ve
sonuglandinlmasi igin titizlikle takip edilmesi

Sefer OZDOGAN

5|50rusturma- Inceleme sireclesinin takibi.

Sorusturma sreglerinin iigili mevzuata uygun
Hak kaybi, cezai yaptirim, kamu zaran. Yiksek olarak gizlilik iginde ylritdimesi ve
sonuglandinimasi icin titizlikle takip edilmesf

Sefer OZDOGAN

Dr. Or, Uyesi - Arastirma Gorevlisi-
Uzman alimi sinav streglerinin takibi,
Atama Evraklannin Rektérluge iletilmesi.

)

Islemlerin yasal stire ierisinde tamamlanmasi,
bilgi ve belgeterin gerekli birimlere zamaninda
bildirilmesi, gerekli takibin dikkatli ve strekli
yapilmask.

Sarecin uzamsi, Hak kaybi Orta

Sefer OZDOGAN

Akademik Personel yurtici-yurtdisi yolluklu
7|ve yolluksuz gdreviendirme yazismalarinin
yapilmasi ve takibi

Takip islemlerini dikkatli ve yasal siire icerisinde

Hak kaybi, kamu zarar, kaynak israfi Qrta
yapmak

Sefer GZDOGAN

8| Mal bildirim formlarninin takibi

Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapiimasi,
Dusiik tm personelin mal bildirim formlarinin takip
edilmesl.

Cezai yaptinim, mevzuatin gerekliliklerin
verine getirilmemesi

Sefer OZDOGAN

Yukanda belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimea kabul edilmigtir,
ONAYLAYAN
Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Birim Amiri}




HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

{Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi

Alt birim:Evrak Kayit ve Yaz) isleri Birimi

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklars hatirlatirmistir,
Birlm Yoneticisi [mza

Venhar Cokkegeci
" s Risk Faktarleri
:fas cr? b (Gérevin Yerine Getirilmemesinin Prosediri
Sira Na (Faaliyetin/Garevin Adi) Sonuglan) Risk Diizeyi** {Mevecut Tedbirler/ Kontoller) Hassas Gérevi Olan Personel Ad-Soyad
i k. dart
1 GIEIET Vis';’:? Ev.md:r:'::t::;:m:jmya Evraklanin bulunamamasi, arsiviemede Yoksek Standart dosya plani dogrultusunda evraklar Sefer BZDOEAN
n n
pangs Fart) v sikantilar, hak kayb, itibar kaybi. EBYS tizerinden zamaninda kayitlarinin yapilmasi
Fakilte ile ilgili her turld bilgi ve belgenin N ;
H E i /i Yapilan ise & dsterilerek, dikkat! &

2|kerunarak ilgisiz kigilerin aline gegmesinin |2 K2VbL aranan bilgi ve belgeye Viiksek HIE 3° RN ERmErklE el Sefer BZDOEAN

& = ulagilamamasi davraniimast

Snlenmesi.

Muhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde
e nel) goreviendirilerek zimmet karsig

Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren | l.‘{E-(F-)ErSU 3 :F? " s o i A

3|dosyala uvenliinin ve k as K gduriyeti, z tibar kaylb |Yulsek gl isiye tesliminin saBlanmas), evrakin biira Sefer OZDOGAN
iiinin L Gi51 may i, kamu zaran, itiba it
u?;a AL IRly Ll [ REE M SR e Y igerisinde muhafazast durumunda ise kilitli ve
3 . 1
g - = | dogal afetlere karsi korunakll yerlerde
| bulundurulmas

Yukanda belirtilen hassas gorev kapsaminda gereldi tedbirlerin alindifi tarafimea kabul edilmistir.

ONAYLAYAN

Prof. Or, Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Birim Amiri)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Mimarlik Fakultesi Dekanlif

Alt birim:Ozel Kalem Birimi

Gorevi dstlenen hiyerarsik amire sorumluluklan hatirlatilmistir.
Birim Ydneticisi Imza

takip edilmest

amire iletilmesi

Venhar Cokkegect
- Risk Faktorleri
r-::assl‘as ?u;zv X (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii
Sira Ng [Faaliyetin/Gorevin Adi) Sonuglar) Risk Dizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Kontoller) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad
Dekanin haberlesme ve randevularinin Randevularin duzenlenmemesi sonucu ok Randevu takviminin clusturularak onaylatiimas, Miliiat ¥iimaz
" " a " 1

diizenlenmesi tkanigikliklar yaganmasi gerekli hatirlatmalarin yapiimast
Istenilen belge, rapor vh. dokiiman weya  |Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi. Kisl, Bilgilerin, birimlerden son tarih verilerek

2|bilginin dogru, zamaninda ve eksiksiz birim veya kurumlarin yanlis veya eksik - | Yirksek istenilmesi, personelin geri bildirimlerinin takip | Murat Yilmaz
olarak teslirm edilmesi bilgilendirilmesi edilmesi, geri hildirimde hatirlatma yapiimas
S R - Birimin islerivle ilgili ancelik plani

: darin zama zilmasi ve -
i e ! Hizmetin veya ilgili isin pecikimesi Yuksek yapilmasi,yazilarin takvimlendirilmesi, taKip igin Murat Yilmaz

Yukanda belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN

Prof, Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Birim Amiri)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Mimarhk Fakiltes] Dekanligi

Alt birim: Muhasebe Isleri

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklan hatirlatiimistir,
Birim Yéneticisi Imza

| Venhar Cokkegeci
Hassas Garev RISkFa}ﬁnrl?r' Gelila fai B v
[Faaliyetin/Gorevin Adi) [Goravin Yerine Getirilmemesinin rosedlird v
Sira No Sonuclar) Risk Duzeyi** (Meveut Tedbirler/ Kentoller) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad
— ; irimlk 51 koordi ajlanmasi
Maag édemelerinin hazirlanmasinda 6210k |Hatal ddeme yapilmast, hak kaybi, kamu Slrirlezam P ilpsyans gﬂan _VE =
3 s 5 Yuksek zamaninda yapilmasi, kanun, yénetmelik ve Mehmet Akgiin
haklarinin zamaninda temin edilmesi zarar, cezai yaptinm, 2 A i i =
tebliglerdeki degisikliklerin takip edilmesi.
Maas odemelerinin hazirlanmasi sirasinda Mavzuata hakim alunmasi, Birimler arasinda
2| kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve Kamu ve kisi zaran, cezai yaptirim Yilksek koordinasyonun salanmas), kontrallerin diizenli |Mehmet Akgiin
eksiksiz yapilmasi, vapilmasi ve bilingli hareket edilmesi.
" Herin bilingli, t bel, il
3{Odeme emri belgesi duzenlenmesi. Kamu zaran, islerin aksainas:, Yuksak fonknlin |:r:<;l||, fjogfu yap masw-, elgelerin Mehmet Akgiin
zamannda ve eksiksiz dizenlenmesi.
SGK’ na elektronik otamda gonderilen 5 Isin ehil kigiler tarafindan yapilmasinin
sl % L Kamu zararina sebebiyet verme, hak S ; e
4] kesintilerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Yulsek saglanmasi, kontrollerin bilingli, dogru ve eksiksiz |Mehmet Akgiln
kaybi, cezal yaptinim,
vapilmasi, yapilmasi,
Gerekli on aragtirmalanin yapilmasi, ileriki yillarda
= i . olusacak harcamanin dngériilerek hazirlanmas
5|Fakiilte butge taslag) hazirlamasi. Butge acig ve mali kayip. Orta Moo i _ TS s T Mehmet Akgd
¢ 8 ce a0 L icin verilerin dogru bir sekilde (st yénetime gdn
sunulmasi.




6|Yolluk ve avans ddemelerinin yvapilmas:

Hak kaybi olusmasy, kisi imagdurivoti :\‘u\:sr-k

= Ek Ders ucratlerinin zamaninda ve eksiksiz
odenmesi

Birimler aras koordinasyonun sadlanmasi,
kantrollerin bilingli, dogru, eksiksiz ve zamaninda
vapilmas, yasa, yonetmelik ve tebliflerdaki
degisikliklerin takip edilmesi.

Mehmet Akglin

Hak kaybr olusmasi, kisi magduriveti. Yiksek

Birimler arast kaordinasyonun saglanmasi,
kontrollerin bilingli, dogru, eksiksiz ve zamaninda
yapilmasi, yasa, yonetmelik ve teblilerdeki
degisikliklerin takip edilmesi.

Mehmet Akgln

Yukanda belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin ahndifi tarafimea kabul edilmisti.

ONAYLAYAN

Prof. Br. Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Birim Amiri)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Mimarlik Fakdltesl Dekanlif

Alt birim:Taginir Kayit Birimi

Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklan hatirlatilrmstir,

Birim Yoneticisi imza

Venhar Cokkegec

Hassas Gorev.

SicNG {Faaliyetin/Gérevin Ad))

Risk Faktorleri
{Gorevin Yerine Getirillmemesinin ‘
Sonuglan)

Risk Duzeyi* ™

Prosediird
{Mieveut Tedbirler/ Kontoller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad

Tuketim ve demirbas malzeme
ihtiyaclarinin tespit edilmesi

Ihtiyaglarin yeterli ve hizmete yonelik
tespit edilememesi, kaynak israfi, kamu  |Orta
zarar

Birimlerin talepleri ve yanetim anaylan goz
ontnde bulundurularak ihtiyag tespitlerinin dogru
yapilmasy, tespit edilen ihtiyaclar icin tncelik ve
aciliyet siralamast yapiimasi.

Mehmet Akgiin

Tagimir mal islemleri (giris, cikis ve yil senu

Resmi kayitlarin, fiziki sartlara uymamasi
I(!(avltswz taginir kullanimy, kayith tagininn
fiziki olarak varolmamasi vh.),

Satin alma, devretrne, devir alma, bagis alma,
kayittan diisme gibi islemlerde Tasinr Islem

sonucy maddi kayiplar, kamu zaran

tespit edilen aksakliklar ve azalmalar inilgililere
bildirilmasi, ambann taginir muhafazasina uygun
hale getirilmesi.

fiksak S i e = i Mehmet Akglin
islemleri) Muhasebe ve fakiilte kayitianinin Yikse Figinin dlzenlenip dizenlenmediginin kentrol ke
uyugmamast senucu cezal yaptirimlar, edilmesi.
itibar kaybi, kamu zaran
Belirli periyotlarla (Haziran ve Aralik aylarinda)
ambar sayimi ve kontroli yapilmas, gerekli
. " Tikenen veya az kalan taginirlarin tespit e ¥ : y P b g. =
Tasimrlann ambarda muhafaza edilmesi A 5 o uriinlerde asgari ambar miktarinin belirlenmesi, .
ve stok kontroli: edilmemesi, taginirlara zarar gelmesi Yuksek Mehmet Akgiin

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigs tarafimca kabul edilmistir,

ONAYLAYAN

Pref. Dr, Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Birim Amiri)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

[Mimariik Fakiltesi Dekaniiz

Alt birim:Satin Alma Birimf

Garevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklan hatirlatilmistir,

Birlm Y& neticisi imza

Sira No

yaptinm

bakimindan kontrol edilmesi

Venhar Cokkegeci
_‘ Risk Faktorleri
Hass.as Gnre\i . (Gorevin Yerine Getirilmemesinin |Prosediirii
{Faaliyetin/Gorevin Adi) . CR . : 2
Sonuglari) Risk Dlizeyi (Mevcut Tedbirler/ Kontoller) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad
Kornisyon calismalarinin takip edilmesi, satin
2lma evraklannin nicel, nitel ve mevzuata
Satin Alma igl inin eksiksiz ve d li |Maddi k a rari, i . 3 7 e .
ur;t“lrr:af lganlT SREIHEEY aaurl Ayigla karmiy dafah, o Yuksek uygunlugu balimindan kontrol edilmesi, fatura Adil Arslan
ul 't m Cr] + M .
¥ = o ddeme tarihlerinin takip edilmesi, Tasinir Kayrt
Birimi ile koordineli cahsilmasi
. . Oncelikli ve acl ihti rin karsilanabilmesi igin
Satin alma talepleri deBerlendirilerek ; o] E. i : .l lvaFIa n kars fimesi ig !
e T Maddi kayiplar, kamu zarar Orta gerekli tespitlerin ve fiyat arastirmalarinin Adil Arslan
ihtiyag 6nceligini gore alim yapilmasi
yapilmast
Komisyan calismalannin takip edilmesi, satin
F alma evraklannin nicel, nitel ve mevauata
il ne kabul islermlerinin dogn Maddi kayiplar, k zatar 3 i
duli:we\l " d‘r:a;f SIrerinnCaR e ‘“:“_Im LS R RER] 1¥0ksek uygunlugu bakimindan kontrol edilmesi, fatura Adil Arslan
| vapi aptin
vap g | odeme tarihlerinin takip edilmesl, Tasinir Kayit
Birimi ile koordineli caligiimas:
3 M. ; 5 Furak i .
4|&deme emri belgelerinin kontroli add| kayiplar, kamu zaran, cezai Viiksek Evraldarin nicel, nitel ve mevzuata uygunlugu R i




Butge Islemlerinin eksiksiz ve duzenli
yurutilmesi

Maddi kayiplar, kamu zarar, cezai
yaptinm

Yiksek

Bltge hazirliklaninin gorev paylasim ilkesi
dofirultusunda saydamlikla yapiimasi, Taginir
Kayit ve Tahakkuk Birimi ile koordineli galigiimas

Adil Arslan

Yukanda belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekii tedbirlerin alindig) tarafimea kabul edilmistir.

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Birim Armiri}




EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listes

BIRIM/ALT BIRIM HASSAS GOREVLER LISTESI

Mimarlik Fakiltesi

Hassas Gorevler

Gaorevin Vi

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere
uygun olarak Fakiltede isleyisin saglanmasi,

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Egitim Sgretim hedefleri ve kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,

Fakiiltenin st duzeyde Universite Yonetim
Kurulu ve Senatoda temsil edilmesi.

Dekanhk

Prof. Dr, Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kurumsal temsiliyet soruhlarinin yasanmasi, faalivetlerin yiiritiiimesi ve bilgi akiginda
aksakliklar yasanmasi.

Harcama yetkililigi kapsaminda maas, ders
ucreti gibi ddemelerin dizenlenmesini ve
kentroliiniin saglanmasi, tasinir islemlerinin
denetiminin yapiimasi,

Dekanlik

Prof, Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Personel dzlitk haklarinda kayiplarin clugmasi, bitcenin usuliine uygun kullanilmamasi
sonucu kamu zararina sebebiyet verilmesi, itibar zedelenmesi

Faklltede yapilacak tiim islerin yasa, tuzik
ve yonetmeliklere uygun bir sekilde
vurtitilmesinin saglanmasi.

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Egitim &gretimin aksamasi, yanlig islemler sonucu hak keyiplarinin olusmast, kaynak israfi.

Fakulte kurullaring baskanlik edilerek kurul
kararlaninin uygulanmasinin saglanmasi.

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kayiplarinin ve gérev aksamalarinin olugmasi

Fakultenin birimleri iizerinde genel gozetim
ve denetim gorevinin yapilmasr.

Dekanlik

Prof, Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Fakdlte idari ve akademik birimlerinin is siireclerinde aksamalar yaganmasi.

Hassas gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme vapilmasi

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN [Dekan)

|\igili gorevierin aksamasi.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun olarak ilgili gérev tammlar
konusunda Fakiiltede isleyisin saglanmasi.

Dekanlil

Prof. Dr Emel KIZIVKAYA AYDOGAN (Dekan)

1

Dekan yardimciligt gorev tamimlarina bagh islerde aksakliklar yaganmasi.

Dekanin vekdlet verdigi zamanlarda Dekanin
gorevlerinin yerine getiriimesi, ilgili
kurullara bagkanhk ederek isleyigin
yuritlimesi

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN {Dekan)

Kurullarin ve idari iglerin aksamasi, hak kayiplar.

Dekan Yardimcihigi gdrev tanimi kapsaminda
Fakiltede yuritillen is ve islemierin ilgili
meviuata uygun olarak yuritilip
yurutilmediginin kontrol edilmesi.

Dekanlik

Prof, Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kamu zaran, cezai yaptirim, guinlik is akisi ve idari islerin aksamasi, itibar ve hak kayiplari,

Dekan Yardimcilig: gorev tanimi kapsaminda
Birim Faaliyet Raporu, Birim ¢
Degerlendirme Raporu, Stratejik Plan
calismalarinin yapilmasi ve raperlanmasi

Dekanlik

Prof, Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim disukligt.

Akrecitasyon ve Kalite siirec| kapsaminda
yapilacak galismalari organize etmesi ve
denetlemesi.

Dekanlk

Prof, Dr, Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kurumsal hedeflere ulagilamamasi ve itibar kaybr.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Ydnetim
Kurulunda alinan egitim-ogretim ile ilgili
kararlarin uygulanmasini takip etme.

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIVKAYA AYDOGAN [Dekan)

Cezai yaptirim, egitim-6gretimin aksamasy, hak kaybi.

Akademik takvime uygun sekilde efitim-
ogretimin yirltiimesi ile ilgili calismalarin
takibinin yapilmasi.

Dekanhil

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN {Dekan)

Cezai yaptinim, egitim-0gretimin aksamasi, hak kaybi,

Ofrenci sorusturma dosyalarini izlemek,
sorusturmada kurulacak komisyonlara gérev
veriimesi halinde baskanlik etmesi,

Dekanhl

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Sorusturmanin adaletli, hakkaniyet ilkelerine uygun yapiimamasi, 8grenciler arasinda
asayisin bozulmasi, cezai yaptirim,

Egitim-cgretim planlannin ve ilgili
yonergelerin gerektiginde giincellenmesi
icin galismalann vapilmasi, ilgili kurul va
komisyon gorislerinin alinmasi ve siiresinde
Senato onayina sunulmak icin gerekll
hazirhiklarin yapilmasi,

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

EEitim kalitesinin diismesi, hak ve adalet kaybi,

Egitim-dgretim dénemi baglamadan &nce
garevlendirme, ders programi, derslik
dagilimi gibi egitim-6gretimi etkileyecek
galismalarin denetlenmesi.

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Egitim-Ggretim stirecinin aksamasi, hak kayiplari

Sinav programlarinin ve sinav sreglerinin
dogru sekilde yUriitlldUginin kontrali.

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Egitim-Bgretim siirecinin aksamasi, hak kayiplart

Ogrencilerdan, akademik personelden ve
Balum Baskanlklarindan egitim-ogretim ile
ilgili sorunlarda geri bildirimlerin alinmasi ve
Ust yénetim ile paylagilmasi.

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIVKAYA AYDOGAN {Dekan)

Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve Fakiilte genelinde huzurun bozulmasi

Mali kaynaklarin organize edilmesi, dogru
dagilimin saglanmas igin gerakii
incelemelerin yapilarak Dekana sunulmasi.

Dekanli

Prof. Dr Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kamu zarari, hak kayiplari, bltcenin dogru kullanilamamas,

Satin alma/dogrudan temin/ ihale yoluyla
alim sureclerinin takip edilmesi.

Dekanlil

Prof: Dr, Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kamu zarari, hak kayiolari, cezal yaptirim, is akiginda aksakliklarin yaganmasi.

Idari Personelin yiirittuga hizmetlerin
denetiemesi

Dekanll

Prof, Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Ginlik I5 akigi ve idari islerin aksamasi, hak kayiplan




Calisma ortamlaninda is sagligi ve givenligi
ile llgili hususlarin uygulanmas konusunda
gerekli uyarilarin yapiimasi, 8nlemlerin
alinmasinin saglanmasi.

Dekantik

Prof, Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

is saghigi ve giivenligi ile ilgili olumsuz durumlarin ortaya gikmasi, cezal yaptinmlar, hak
kayiplari.

Fakiiltedeki mekanlarin 6zellik ve
yeterlililerine uygun olarak kullaniminin
organize edilmesi, fiziki altyapidaki
eksiklerin giderilmesine yonelik oneriler
gelistirilmesi.

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kaynak israfi, hak kayiplari

Orenci topluluklarinin, 8grencilerin ve
birimlerin dizenleyecegi her tirld etkinligi
ve faaliyetin denetlenmesi

Dekanhil

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN (Dekan)

Orenciler arasinda kanun digi faaliyetlerin bas gostermesi.

Personel sorusturma dosyalarini izlemek,
sorugturmada kurulacak komisyonlara gorev
verilmesi halinde baskanlik edilmesi

Dekanlik

Prof. Dr. Emel KIZIYKAYA AYDOGAN {Dekan)

Sorusturmanin adaletli, hakkaniyet ilkelerine uygun yapilmamasi, dgrenciler arasinda
asayisin bozulmasi.

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu’nun 4. ve
5. maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere
uygun olarak ilgili gérev tanimlar
konusunda Fakultede isleyisin saglanmasi.

Bolurmn Basgkanliklan

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDAOGLU
Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN

B8lUm Baskanhgi gérev tanimlarina bagl islerde aksakliklar yaganmasi

Bélimde yuritiilen is ve iglemlerin ilgill
mevzuata uygun olarak yiirGtilip
yurdtulmediginin kontrol edilmesi,

Bolum Baskanliklar|

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDAGGLU
Dog.Or.Ozlem SUMENGEN

Kamu zarari, cezal yaptinm, glinltk is akisi ve idari islerin aksamasi, itibar ve hak kayiplari.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin
adil, objektif ve dgretim elemanlarinin bilim
alanlarina ve yetkinliklerine uygun olarak
vapilmasi

Bolum Baskanliklar

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDAOGLU
Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN

Egitim-6gretimin aksamas, 6gretim elemani ve 8grencinin hak kaybi, kurumsal hedeflerin
yerine getirilmemesi,

Ders dagilimi ile Bolim Baskanhg kadro
vapisi arasindaki esglidUmiin denetlenmesi
ve kacre ihtiyacimin belirlenmesi,

Bolum Baskanliklar

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDAQGLU
Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN

Egitim-6gretimin aksamasi, meveut 8gretim Uyelerine asiri yiik diismesi, tiim zamanin
egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma ve yayin yapmaya gerekli
asgari zaman ve kaynagin aktariimamasi,

Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim
programlariyia ilgili calismalarin
yurutiilmesi,

Bolum Baskanliklari

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDAOGLU
Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN

Ogrenci ve Sgretim elemani hak kaybi, verimin diigmesi, egitimin istenen dinamizmi
edinememesi ve perspektif zayiflig), egitimin ulusal ve uluslararasi seviyeye ulasamamasi
ve monoton egitim yapisinin olusmasi,

Belim faaliyet, stratejik plan, performans
gostergesi kriterlerinin duyurularak verilerin

toplanmasi

Bolum Baskanliklan

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDAOGLU
Dog.Dr.0zlem SUMENGEN

Kurumsal hedeflere ulagilamamas, verim diigiiklogi.

Sinav programlannin akademik takvimde
belirlenen tarihlerde ilan edilerek ilgili
tarihlerde gerceklestirilmesi

Bolum Baskanliklari

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDAQGLU
Dog.Dr.Ozlern SUMENGEN

Ofrenci hak kaybr, egitim ve &@retim aksamasi.

Ogrenci danigmanlik hizmetlerinin
organizasyonuy,

Bolum Baskanliklar:

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDACGLU
Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN

Egitim hedeflerine ulasamama, bireyse| sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi.

Basari notlarinin zamaninda elektranik
srtamda giriglerinin yapilmasi igin gerekli
duyurularin yapiimas.

Bolum Baskanliklar

Prof.Dr.5eda CALISIR HOVARDAOGLU
Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN

Zaman kaybi, iglerin aksamasi, yanhs islem yapilmasi, hak kayhi,

Ogrencilerin baseri durumlarinin izlenmesi,
sonuglarin degerlendiriimesi, birim ici
bilgilendirmelerin yapiimasi.

Bolum Bagkanliklari

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDAOGLY
Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN

Mezun olacak 6grenci profilinde zayiflik, iletigim kopuklugu

llgili kurul ve komisyen toplantilarina
katlarak Bolumin temsil ediimesi.

Bolum Bagkanliklar

Prof.Dr.5eda GALISIR HOVARDAOGLU
Dog.Dr.Bzlem SUMENGEN

Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifig), koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama.

Bélim 6gretim elemanlarinin arastirma
faalivetleri icin motive edilmesi ve AVESIS
vb, sistemlerdeki bilgileri glincel
tutmalarinin saglanmasi,

Bolum Baskanliklar

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDACELY
Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN

Kurumsal hedeflere ulagmada aksaklik, itibar kaybi,

Bolum Web sayfasinin glincel tutulmasi

Bolum Baskanliklari

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDAOGLU
Dog.Dr.Ozlem SUMENGEN

Hak kaybi, islerin aksamasi, yanly islem yapilmasi,

Fakiltede yiritilen Kalite ve Akreditasyon
calismalarinin takip edilmesi, Balumde konu
ile ilgili caligmalarin titizlikle yuritilmesinin
soglanmasi.

Bolum Bagkanliklar

Prof.Dr.Seda CALISIR HOVARDAOGLY
Dog.Dr.Ozler SUMENGEN

Tenkit, itibar kayb.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak akademik ve
idari personelin maas, ek ders, terfi gibi
Islemlerinin muhasebelestiriime sirecinin
kontrol edilmesi

Fakulte Sekreterlig)

Prof. Dr Emel KIZILKAYA AYDOGAN [Dekan)

Hak ve itibar kaybi, cezai yaptinm, kamu zarari ve paydaslarin magdur olmasi

Fakulte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu,
Akademik Kurul ve Disiplin Kuruly
kararlaninin yazilmasinin saglanmasi

Fakulte Sekreterligi

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Dekan)

Zaman ve hak kaybi, paydaglarin magdur olmasi.

Gérev tamimi kapsaminda Fakiiltede
yurutilen is ve islemlerin ilgili mevzuata
uygun olarak yOrutGlup yiritiimediginin
kentrol edilmesi,

Fakulte Sekreterligi

Prof, Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kamu zarari, cezal yaptnim, giinltk is akisi ve idari iglerin aksamasi, itibar ve hak kayiplari,

Gelen giden evrakiarin titizlikle takip edilip,
EBYS'den dagitiminin saglanmasi, belgelerin
korunmasi, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlenmesi, muhteviyati geregi gizli bilgi
iceren dosyalarin givenliginin ve
korunmasinin saglanmas.

Fakulte Sekreterlig

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN {Dekan)

Kamu zarari, islerin aksamasi ve evraklarin yanlig havalesi, hak kaybi, aranan bilgi ve
belgeye ulasilamamasi.

On mali kontral islemlerinin yapiimas:.

Fakulte Sekreterlig

Prof. Dr, Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kamu zarari, telafisi giic sonuglara yol agma, yatirimlarin/faaliyetlerin gecikmesine yol
agma,

izne ayrilan ve gérevden aynilan personelin
yerine Dekanin bilgisi dahilinde
gorevlendirme yapiimasi.

Fakuite Sekreterligy

Prof. Dr, Emel KIZILKAYA AYDGGAN (Dekan)

Gorevin aksamas), zaman ve hak kaybi, paydaslarin magdur olmasi.




Akademik ve idari personel
serusturmalaninin takibinin yapiimasi.

Fakulte Sekreterlig

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN {Dekan)

Mevzuata uygunsuzluk, hak kayby, itibar kaybi, kamu zarar,

Idari ve teknik kadro talep ve galigmalari,

Fakulte sekreterlig

Prof, Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Dekan)

Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamas), zaman, iy ve hak kaybi,

Fakulte kaynaklarinin etkili, verimli ve
ekonomik kullaniimasinin saglanmasi,

Fakulte Sekreterligi

Praf. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN (Dekan)

Kamu zarar, itibar kaybi.

Temizlik hizmetleri ile gevre
dlizenlamelerinin kentrolii.

Fakulte Sekreterligi

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN [Dekan)

Galigma veriminin ve kalitesinin dismesi, hijyenin saglanamamas).

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan
hazirlama, kalite siireci calismalarina
katilarak, sonuglarinin zamaninda iigili
birimlere ulasmasinin saglanmast

Fakulte Sekreterligi

Prof, Dr, Emel KIZILKAYA AYDOGAN {Dekan)

Idarenin itibar kaybi, siirec degerlendirmelerinin aksamasi

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan
surdiriilebilmesi icin géreviendirilen
personelin gerekli donanima sahip olmasini
saglamaya ydnelik olarak birim persanelini
hassas gorevleri konusunda
bilgilendirilmesi, oryantasyon ve egitim
sureglerini etkin bir bigimde saglanmas.

Fakulte Sekreterhig

Prof. Dr. Emel KIZILKAYA AYDOGAN {Dekan)

Egitim ve bilgilendirme eksikligi sonucu birimde hassas gorevlerin yerine getirilmemesi,
kurumun itibar kaybi

2547, 657 ve 2914 sayili Kanunlar uyarinca
yapilan islemierin yurutilmesi.

Personel Isleri

Venhar Coklegeci [Fakulte Sekreter))

Hak kaybi, kisi magduriyeti

kademik/idari personelin géreve baslama,
gorevden ayriima/ilisik esme/emaklilik
islemlerinin yirutilmesi

Personel Islen

Venhar Coklegeci (Fakulte Sekreteri)

Hak kayby, itibar kayby, zaman kaybr, kisi magduriyeti,

Akademik ve idari Personele ait tim &zlilk
iglerinin yirittimesi

Personel Isleri

Venhar Coklececi (Fakulte Sekrateri)

Hak kaybl, zaman kayb, kisi magduriyeti,

Gorev sire uzatma islemlerinin yapilmas,,
sureli atamalarin takibi.

Personel Isleri

Venhar Cokkegect {Fakulte Sekreteri)

Hak kaybi, zaman kayby, kisi magduriyeti,

Sorusturma- Inceleme siireclerinin takibi.

Personel isler

Venhar Cokkececi (Fakulte Sekreteri)

Hak kayb, cezai yaptirim, kamu zarari.

Dr. Ogr. Uyesi - Aragtirma Gérevlisi- Uzman
alimi sinav sureclerinin takibi Atama
Evraklaninin RektoriGge iletiimes.

Personel Islen

Venhar Gokkegaci (Fakilte Sekreteri)

Silrecin uzamsi, Hak kaybi

Akademik Personel yurtici-yurtdis yolluklu
ve yolluksuz géreviendirme yazismalarinin
yapilmasi ve takibi

Personel Isler

Venhar Cokkececi (Fakulte Sekreteri)

Hak kaybl, kamu zaran, kaynak israfi

Mal bildirim formlarinin takibi

Personel Igleri

Venhar Cokkegeci (Fakulte Sekreteri)

Cezai yaptinm, mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi

Gelen va giden evraklarin standart dosya
planina EBYS Uzerinden kayitlarinm
yapilmasi

Evrak Kayit ve Yazi Isler Birimi

Venhar Cokkegec (Fakulte Sekreter)

Evraklarin bulunamamasl, argiviemede sikintilar, hak kayby, itibar kaybi.

Fakilte ile ilgili her tUrld bilgi ve belgenin
korunarak ilgisiz kisilerin eline gecmesinin
onlenmest

Evrak Kayit ve Yazi Isler| Birimi

Venhar Collecect (Fakulte Sekreteri)

Hak kaybl, aranan bilgi ve belgeye ulasilamamas

Muhteviyat: geredi gizli bilgi iseren
dosyalanin guvenliginin ve korunmasinin
saglanmasi

Evrak Kayit ve Yazi isleri Binmi

Venhar Coklececi (Fakulte Sekreteri)

Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kaybi

Dekanin haberlesme ve randevularinin
duzenlenmesi

Ozel Kalem Birimi

Venhar Cokkegeci (Fakulte Sekreteri)

Randevularin diizenlenmemesi sonucu kangikliklar yasanmasi

Istenilen belge, raporvb. dokiiman veya
bilginin dogru, zamaninda ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi

Ozel Kalem Birimi

Venhar Cokkegeei (Fakulte Sekreter)

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi. Kisi, birim veya kurumlarin yanhs veya eksik
hilgilendiriimesi

Sureli yazilarin zamaninda yazilmasi ve takip
edilmes:

Ozel Kalem Birimi

Venhar Cokkececi (Fakulte Sekreten)

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi

Maag 6demelerinin hazirlanmasinda ozlik
haklarinin zamaninda temin edilmesi

Muhasebe lglers

Venhar Cokkegeci (Fakulte Sekreteri)

Hatall édeme yapilmasi, hak kaybi, kamu zarari, cezai yaptirim.

Maag édemelerinin hazirlanmasi sirasinda
kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve
eksiksiz yapiimasi.

Muhasebe [gleri

Venhar Cokkegeci (Fakulte Sekreter)

Kamu ve kisi zarar, cezai yaptinm,

Odeme emri belgesi dizenlenmesi,

Muhasebe Islent

Venhar Cokkececi (Fakulte Sekreteri)

Kamu zarari, islerin aksamas!.

SGK’ na elektronik ortamda génderilen
kesintilerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
vapilmasi,

Muhasebe islert

Venhar Cokkececi (Fakulte Sekreten)

Kamu zararina sebebiyet verme, hak kaybi, cezai yaptinim,

Fakiilte bitce taslagi hazirlamasi.

Muhasebe Isleri

Venhar Cokkegecr (Fakilte Sekreteri)

Blitge acigr ve mali kayip,

Yolluk ve avans ddemelerinin vapilmasi.

Muhasebe isler

Venhar Cokkegeci (Fakulte Sekreteri)

Hak kaybi olusmasi, kisi magduriyeti.

Ek Ders Ucretlerinin zamaninda ve eksiksiz
odenmesi,

Muhasebe Isler

Venhar Cokkececr (Fakulte Sekreter)

Hak kaybi olusmasi, kisi mapduriyeti.

Tuketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarinin
tespit edilmesi

Tasinir Kayit Biriri

Venhar Cokkegec) (Fakulte Sekreter
! ¥

Intiyaclarin yeterli ve hizmete yonelik tespit edilememesi, kaynak israfi, kamu zarar

Tasinir mal islemleri (giris, gikis ve yil sonu
islemleri)

Tasimr Kayit Binimi

Venhar Cokkegeci {Fakulie Sekreteri)

Resmi kayitlarin, fiziki sartlara uymamasi (Kayitsiz tasinir kullanim, kayith tasininin fiziki
olarak varalmamas vb.),

Muhasebe ve fakilte kayitlarinin uyusmamasi sonucu cezal yaptirimlar, itibar kaybi, kamu
zarari,

Taginirlarin ambarda muhafaza edilmesi ve
stok kontrolii

Taginir Kayit Binmi

Venhar Cokkececi [Fakulte Sekreteri)

Tiikenen veya az kalan taginirlarin tespit edilmemesi, taginirlara zarar gelmesi sonucu
maddi kayiplar, kamu zarari

Satin Alma iglemlerinin eksiksiz ve diizenli
yurutulmesi

Satin Alma Birimi

Venhar Cokkececl {Fakulte Sekreteri)

Maddi kayiplar, kamu zarari, cezal yaptinm

Satin alma talepleri degerlendirilerek ihtiyag
onceligini gére slim yapilmasi

Satin Alma Binmi

Venhar Cokkececi (Fakulte Sekreteri)

Maddi kayiplar, kamu zarar

Muayene kabul islemlerinin dogru ve
dizenli yapilmasi

Satin Alma Birimi

Venhar Cokkegeci (Fakulte Sekreteri)

Maddi kayiplar, kamu zarar|, cezai yaptirim




Odeme emri belgelerinin kontroll ‘ 5atin Alma Birimi Venhar Cokkececi [Fakulte Sekreter) Maddi kayiplar, kamu zaran, cezai yaptirim
Butce islemlerinin eksiksi tzenli -
? 2 § em_ SRSz e el satin Alma Birimi Venhar Cakkegeei (Fakulte Sekreten) Maddi kayiplar, kamu zarari, cezai yaptirim
yurGtilmesi
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