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Birimi: AKADEMIK BIRIMLER
Sira | Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim | Gorevin  Yerine  Getirilmeme
No Yiiriitiildiigii Amiri Sonucu
Birim
1 Bolim Akademik Hedeflerine Ulasmada,
Ders Igeriklerinin Hazirlanmasi ve Ders Programlarinin Bélim Baskanligi Dekan D?rgle"rm _ Diizenli ve Eksiksiz
Planlanmasi, Planlanan Ders Programlarinin Yiiriitiilmesi Dekan Yardimetlig: Yurutul'mesmde Sorunlar Yaganmasi,
Ogrenci Hak Kaybi,
Kurumsal Itibar Kaybi.
2 . i Bilai Si . Egitim Ogretimin Aksamas,
Ders Vf Sinav Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Ogrenci isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak ve .Kurumsal itibar Kaybu,
Tanimlanmasi Ogrenci ve Kamuoyunun  Yanlis
Bilgilendirilmesi.
3 Miifredat Degisiklikleri, Intibak, Muafiyet, Kayit Silme, Kayit
Dondurma ve vOgre.nC{ler.le .Hglh Allr}an Diger Kurul Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Zaman, Kurumsal Itibar ve Hak Kayb
Kararlarin1 Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi ve Yasanmasi.
Dosyalanmasi
4 Universitemize Yerlesen O.g.rencﬂerm(YKS, YGS, DGS v.b.) Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Egitim Ogretimin Aksamas1, Hak Kaybi
Kayit ve Kontrol Iglemlerinin Yapilmasi Yasanmasi.
5 Ogrenci Danismanlik Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi Bolim Bagkanligi Boliim Bagkani Egitim-Ogretimin Aksamasi, Hak ve Itibar
Kayb1 Yasanmasi.
6

Burs, Kredi ve Diger Duyurularin {lan Edilmesi

Ogrenci Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kurumsal itibar ve Hak Kayb1 Yasanmasi.
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Ogrenci Bilgilerinin Gizli Tutulmas1

Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Baskanligi

Fakiilte Sekreteri
Dekan

Telafisi Gii¢ Sorunlara Sebebiyet Verme,
Hak Kayb1

Bilgi ve Belgeleri Yetkisiz Kisilerin Gérmesi
Kurumun itibar Kaybetmesi

Cezai Islem Uygulanmasi

Ogrenci Disiplin Sorusturma Islemlerinin Yiiriitiilmesi

Boliim Bagkanligt

Sorusturma Komisyonu

Dekan

Kanun Digina Cikilmasi ve Calisma
Diizeninin Bozulmasi.

Sinav Siirecinin (Sinav Sorularinin Basilmasi ve Gézetmenlik)
Yiiriitilmesi ve Sinavlarin Degerlendirilmesi

Boliim Baskanligt

Boliim Baskani

Siavlarin Yiiritiilmesinde ve Akademik
Isleyiste Aksaklik Yasanmasi, Bilgi ve
Belge Sizmasi, Hak Kaybi, Sorusturma,
Cezai Yaptirimlar.

10

Sinav Degerlendirme Sonuglarinin Zamaninda Elektronik
Ortama Aktarilmasi

Boliim Baskanligt

Boliim Baskani

Zaman Kaybi, Giiven ve Kurumsal itibar
Kaybi.

11

Mezuniyet Islemlerinin Yiiriitiilmesi

Boliim Bagkanligt

Mezuniyet komisyonu

Boliim Bagkani

Dekan

Kurumsal Itibar ve Ogrenci Hak Kayb1
Yasanmasi.

12

Satin Alma Siireci Islemlerinin Yiiriitiilmesi

Tahakkuk Birimi

Fakiilte Sekreteri

Birim Ihtiyaglarinin Karsilanamamast,
Maddi Kaynaklarin Verimsiz Kullanilmasi,
Kamu Zarari,

Hak Kayb1

Kurumsal itibar Kayb1 Yasanmasi.

Cezai ve idari Yaptirimlar,

Hesap Verme Sorumlugu,

Sayistay Sorgusuna Sebep Olmast,

13

Birim Tasmir Islemlerinin (Stok Takibi, Sayim, Muayene ve
Kabul Islemleri Vb.) Yiiriitiilmesi

Tasinir Birim

Yetkilisi

Kayit

Tasinir Kontrol

Yetkilisi

Mali Kayip,

Menfaat Saglama,

Yolsuzluk,

Kamu Zarar1

Cezai ve Idari Yaptirimlar
Sayistay Sorgusuna Sebep Olmasi,




HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU

Dokiiman No SGD.FR.011

[k Yaym Tarihi | 20.01.2020

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa 3/5
14 Haksiz Rekabet,
Ihale Iptali,
Tagmirlarin Yangina, Islanmaya, Bozulmaya, Calinmaya ve - Menfaat Saglama, 3
Benzeri Tehlikelere Karsi Korunmasi Igin Gerekli Tedbirleri $Zilk?:irsli<aylt Birim $aei1krﬁir51i(ontrol Hesap .V(?r.rne Sorumlulugu,
Almak ve Alinmasinin Saglanmasi Idarenin Itibar Kaybi,
Yolsuzluk
Cezai ve Idari Yaptirimlar
Sayigtay Sorgusuna Sebep Olmast,
15 o L Mali Kayip,
Taslmrla_rl.n erls ve Cikisina Ihsklln I?ayltlarl Tutmak, Menfaat Saglama,
Bl}nlar.a [liskin Belge ve Ce.tvellerl Diizenlemek, Tasir | Tagmir Kayit Yetkilisi Taslkr_li_r I_(ontrol Yolsuzluk,
Yonetim Hesap Cetvellerini Olugturarak Y1l Sonu Islemlerinin Yetkilisi Kamu Zarari
Tamamlanmasi Cezai ve Idari Yaptirimlar
Sayistay Sorgusuna Sebep Olmasi,
16 Kamu Zarari
. Fakiilte Sekreteri isi
Personele Yapilacak Odemelerinin (Maas, EK Ders, Yolluk | Tahakkuk Birimi Kisi Zarart
- Cezai veya Idari Sorusturma Konusu
v.b) Zamaninda ve Dogru Olarak Yapilmast Olmas
Sayistay Sorgusuna Sebep Olmast,
17 . . L o . Kamu Zarari
Personelin SGK Ise Girig-Isten Ayrilis Bildirgelerinin Kisi Zarari
Zamaninda H§Z{rl'anm2{51, SGK Primleripin EkSikSi.Z ve ' Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Cezai veya idari Sorusturma Konusu
Zamaninda Bildirilmesi ve Odenmesine Iligskin Takip edilmesi Olmasi
Sayigtay Sorgusuna Sebep Olmast,
18 Birim Ihtiyaglarmin Karsilanamamast,

Personele Yapilacak Odemeler Disinda Kalan Odemelerin
(Hakedis, Fatura v.b) Zamaninda ve Dogru Olarak Yapilmast | Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri
ve Odeme Islemlerinin Takip edilmesi

Maddi Kaynaklari Verimsiz Kullanilmasi
Kamu Zarari,

Hak Kaybi

Kurumsal Itibar Kayb1 Yasanmast.

Cezai ve idari Yaptirimlar,

Hesap Verme Sorumlugu.
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19 Yasal Siiresinde ve Mevzuata Uygun [lgili Raporlar ( I¢ lgili Komisyonlar . L .
Kontrol, Faaliyet, i¢ Degerlendirme v.b) Hazirlanmasi ve o Dekan . Idari Islerin Aksamasi ve Kurumsal Itibar
Yayinlanmast Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Kayb1 Yasanmasi.
20 Birim Ihtiyaglarmin Karsilanamamast,
Maddi Kaynaklarin Verimsiz Kullanilmasi
; iticki Kamu Zarari,
Avans ve Kred1 f\gllmlas1 ve Zamaninda Kapatilmasina Iliskin Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Hak Kab
Islemlerin yiiriitiilmesi ayobr
Kurumsal Itibar Kaybi Yasanmasi.
Cezai ve idari Yaptirimlar,
Hesap Verme Sorumlugu.
21 Kamu Zarari,
Sendika, Icra, Nafaka vb. Islemlerin Takibi, ilgili Kisi ve . .. . Hak Kayb}
Kurumlara Bilgi Verilmesi Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kurumsal itibar Kayb1 Yasanmast.
Cezai ve Idari Yaptirimlar,
Hesap Verme Sorumlugu
22 Kurumsal itibar Kaybu,
Birim Web Sayfasinin Hazirlanmasi ve Giincel Tutulmasi Fakiiltesi Sekreterligi Fakiilkie Sekreteri Kamunun Dogru Bilgilendirilmemesi,
Dekan Cezai ve Idari Sorusturma Konusu Olmasi
Hak Kaybi,
23 Bina Igerisinde Tehlike Igeren Durumlarin ISG’ye Ve Diger Fakiiltesi Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Egitim Ogretimin Aksamasi
Ilgili Birimlere Bildirilmesi Dekan Hak Kaybi,
24 Hak Kaybi,
Mahkeme Kararlarinin Uygulanmasi Fakiiltesi Sekreterligi Dekan Kurumsal Itibar,
Cezai ve Idari Sorugturma
Kamu Zarari
25 Bilgi Edinme Bagvurularinin Degerlendirilmesi ve Fakiiltesi Sekreterligi Hak Kaybi, .
Basvurularin Zamanimda Cevaplanmasi £ Dekan Kurumsal Itibar
Cezai ve [dari Sorugturma
26 NPT e . Hak Kaybr,
Yolsuzluk ve Usulsiizliikle Ilgili Ihbarlarin Takip edilmesi Fakiiltesi Sekreterligi Dekan Kurumsal {tibar Kaybr,

Cezai ve Idari Sorusturma,
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27

Kurul Kararlar1 ve Gizli Yazilarin Hazirlanmasi ve Korunmasi

Fakiilte Sekreterligi

Dekan

Kamu Zarari

Kurumsal itibar Kaybr,
Hak Kayba,

Cezai ve Idari Sorusturma,

28

Siireli ve Giinli Yazilarin Hazirlanmasi, Takibi ve
Sonuglandirilmasi

Ilgili Birim

Dekan

Kamu Zarari

Kurumsal itibar Kaybu,
Hak Kayba,

Cezai ve Idari Sorusturma,
Tenkit

29

Akademik Kadro Caligmalarinin Yapilmasi ve Takip
Islemlerinin Yiirtitiilmesi

Boliim Bagkanligt

flgili Kurul
Dekan

Kurumsal itibar Kaybu,
Hak Kayba,
Dava Konusu Olmasi,

30

Atama Siiresi Uzatim Teklif Islemlerinin hazirlanmasi

Fakiiltesi Sekreterligi

Fakiilte Yonetim
kurulu
Dekan

Hak Kaybi,
Dava Konusu Olmas1
Kurumsal itibar Kaybu,

32

Elektronik Ortamda Performans Gostergelerinin izlenmesine
Yonelik Verilerin Dogru ve Zamaninda Girilmesi

Boliim Bagkanligt

Dekan

Kurumsal itibar Kaybu,

Kurumsal Hedeflere Ulagsmada Aksakliklar,
Kamuoyuna Yanlis Bilgilendirme,

Di1s Denetimde Sorgu Konusu Olmast,
Hesap Verme Sorumlulugunun Thlali

Kamu Kaynaklarinin Verimsiz Kullanilmasi

33

I¢ Kontrol Sisteminin Gelistirilmesine Yénelik Islemlerin
yiiriitilmesi

Risk Belirleme
Gorevlisi

Risk Kontrol Gorevlisi

Di1s Denetimde Sorgu Konusu Olmast,
Kamu Kaynaklarinin Verimsiz Kullanilmast
Kamuoyuna Yanlis Bilgilendirme,

Is Yiiriitiimiinde Aksakliklar

Onaylayan (Birim amiri)




