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Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIiMIi : SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
ALT BIiRIM : DEKANLIK
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk - - --
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
-Gorevin yerine Dekanin bulunmadigi zamanlarda vekaleten Dekan
getirilememesinin gorevlerinin yerine getirilmesi, Egitim-6gretimle ilgili
birimdeki isleyisi tiim calismalarin koordine edilmesi, yapilmasiin ve
etkilemesi, kontroliiniin saglanmasi,
-lhtiyaclarin dogru
. tespit edilememesi,
1 | Dekan Yardimciligi Prof.Dr.Asiye AKYOL Yiiksek -Harcama talimatinin
Dekan . .
verilmemesi,
-Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybz,
-Hak kaybz,
-Kamu zarari,
-Idari para cezasi,
-Mali sorumluluk, Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in ig, mal veya
-Kurum itibar kaybi, hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
-Hak kaybz, gerceklestirilmesi,  harcama  talimatlarinin ~ ve
-Kamu zarari, onaylarimin olusturulmasi, 6deme emri belgesinin
. . -:i: . 1-. . 1 . .. 1 .. .
Gergeklestirme Prof.Dr.Asiye AKYOL ) dar} para cezasl, usuliine uygun diizen enmes1,"duz'en enen odeme emri
2 AT . Yiiksek -Gecikme zammi ve belgelerinin ve ek evraklarin iizerinde 6n mali kontrol
Gorevlisi Islemleri Dekan .. : i o 5 s
faizine sebebiyet yapilmas1 ve imzalanmasi, ihtiyaclarin dogru tespit
verme, edilmesi, birimler arasi gerekli koordinasyonun ve
iletisimin saglanmasi, yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar gozetilerek ve planlama ile yapilmasi,
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-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, gizli
Evrak havale Siyar TAN -Hizmet kalitesinin evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak teslim
3 . . .. . Orta . . . . . o .
islemleri Fakiilte Sekreteri diismesi, alimmast ve teslim edilmesi, gizli evraklar1 gérmesi
-Gorevin aksamast, gereken kisi veya kisilerin gdrmesi
-Zaman kaybi, Dekanin kurum ici ve disi iletisimini saglamak ve
Ozel Kalem = -Hizmet kalitesinin randevularini diizenlemek, protokol islerini takip
4 . . Ozel Kalem Orta N . . <
Islemleri diismesi, etmek, gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak
-Gorevin aksamasi,
Acilis ve Mezuniyet | » -Kurum itibar kayba, Egltlm'ylh basinda ve sonun‘da‘y'flpllar{ acilis ve
5 . . Ozel Kalem Orta -Hak kaybz, mezuniyet programinin takviminin belirlenmesi,
Toreni Islemleri . -
organizasyonun yapilmasinin saglanmasi
-Kurum itibar kaybz, Toplanti Oncesi glindem olusturup dagitiminin
Boliim Baskanlar Ozel Kalem (Kurul -Hak kaybz, yapilmasi, toplantinin yapilip kararlarin alinmasi,
6 . I Orta L o
Toplantist Islemleri | Isleri) -ldari para cezasi, toplantt sonrast kararlarimin yazilip ilgili yerlere
dagitiminin yapilmasi
Fakiilte Kurulu, Kurul oOncesi giindem olusturup dagitiminin
Fakiilte Yonetim Ozl Kalem (Kurul -Kurum itibar kaybi, yapilmasi, kurulun yapilip kararlarin alinmasi, kurul
7 | Kurulu ve Akademik isleri) Yiiksek | -Hak kaybz, sonras1 kararlarmin yazilip ilgili yerlere dagitiminin
Genel Kurul ? -Idari para cezasi, yapilmasi
Islemleri -Gorevin aksamasi
-Birimdeki isleyisin Bolim Baskanlarinin  gorev siirelerinin  takibinin
Béliim Baskanlarmnm | Ozel Kalem (Kurul ) etklleme's1' saglanmasi, siiresi bitenler i¢in se¢im takviminin
8 - . e Yiiksek -Kurum itibar kaybi, olusturulup tamamlanmasi.
Se¢im Islemleri Isler1)
-Hak kaybz,
-Idari para cezasi,
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-Ihtiyaglarin dogru
tespit edilememesi,
-Gorevin aksamasi,
-Birimdeki isleyisin Fakiiltemiz senatOriinlin gorev siiresinin takibi, siire
etkilenmesi bitiminde yeni senatdriin se¢im isleminin yapilip
-Kurum itibar kaybi, Rektorliige bildirilmesinin saglanmasi,
9 Senator Segimi f)zel‘ Kalem (Kurul Yiiksek -Hak. kayba,
Islemleri Isleri) -Idari para cezast,
-Ihtiyaglarin dogru
tespit edilememesi,
-Gorevin aksamasi
-Gorevin yerine Arastirma ve Calisma Izni basvurularinin Saglik
getirilememesinin Bilimleri Bilimsel Arastirma ve Yaym Etigi Kuruluna
birimdeki igleyisi yazilmast  gelen  cevaplarin  ilgili  yerlere
Aragtirma ve etkilemesi bildirilmesinin saglanmasi
10 | Calisma Izni Yazi Isleri Yiiksek -Kurum itibar kaybz,
Islemleri -Hak kaybi,
-Idari para cezasi,
-Ihtiyaglarin dogru
tespit edilememesi,
Nitelikli personel Fakiiltenin yazili ve gorsel olarak tanitim igin
Tanitim Faaliyeti eksikligi, t'a1'11t1m yapilacak fgal.iyetile':ri ile, konferans, séylgsi, senlik,
11 islemleri Boliim Bagkanliklari Orta faaliyetlerini sekteye ve | kongre, ¢esitli bilimsel ve kiiltiirel faaliyetler vb.
yanlis yonlendirmeye caligmalarla 1ilgili organizasyonun ve gerekli
itebilmektedir.
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duyurularin yapilmasi, bilgi islem biirosu ile ortaklasa
sosyal medyada paylagiminin saglanmasi,
Basvurularin  yasal siiresi igerisinde zamaninda
CIMER Basvuru Ozel Kalem (Kurul ) -Kauun? itibar kaybi yarjltlanma§1ng d1kl§at efhlmes?, 'bas'vuruya 11.1.$k}n
12 |, . o Yiiksek | -Gorevin aksamasi, dogru bilgilerin verilmesi ve bilgilerin kontroliiniin
Islemleri Isleri) L . - S
-Gizli belgelerin agiga | saglamasi,
cikmasi
Egitim yonetiminde gorev alan tiim komisyonlarin
caligmalarinin izlenmesi, gelistirilmesi ve koordine
. -Kurum itibar kaybz, edilmesinin ~ saglanmasi, egitim akreditasyonu
Akreditasyon . L . .
13 | . Akreditasyon Birimi Yiiksek -Hak kaybz, sirecinde gerekli c¢aligmalarin planlanmasi, 06z
Islemleri oo - - . o s
-Ihtiyaglarin dogru degerlendirme  raporunun  hazirlanmasi, ilgili
tespit edilememesi, kurumlara sunulmasi ve belirli araliklarla revizyon
yapilmasinin saglanmasi
-Kurum itibar kayb1 Gonderilecek postanin bilgilerinin tam ve dogru
Posta Gonderi Yazi Isleri (Evrak .. -Hak kaybi, olarak yapildiginin kontrol edilmesi, gizlilik esasina
14 | . Yiiksek . .
Islemleri Kayit) -Gizli bilgilerin agiga riayet edilerek kayda alinip génderiminin saglanmasi
cikmasi
-Kurum itibar kayb1 Gelen evrakin gizlilik esasina riayet edilerek agilmasi,
Gelen Evrak ve Sevk | Yazi Isleri (Evrak .. -Hak kaybz, EBYS sistemine kaydmin yapilmasi, birim evrak
15 |; . Yiiksek T 9 .
Islemleri Kayit) -Gizli bilgilerin agiga sorumlusu olarak gelen tiim evraklarin ilgili birime
cikmasi gonderilmesinin saglanmasi
Matbu Evrak Basim -Gorevin yerine Fakiilte icinde kullanilan matbu evraklarin
16 islemleri Basim Yay Biirosu Yiiksek | getirilememesinin giincelliginin takip edilmesi, okunur sekilde ve eldeki
? malzemelerin maksimum verimde kullanilmasina
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birimdeki isleyisi dikkat edilerek basilmasi, cihazlarin 6zenli sekilde
etkilemesi, kullanilmast  ve bakiminin takip edilmesinin
-Kurum itibar kaybi saglanmast
-Hak kaybz,
-Kamu zarari,
-Kurum itibar kayb1 Sinav sorularmin gizlilik esasma riayet edilerek
-Hak kaybu, okunur sekilde basilmasinin saglanmasi
17 _Smav Sqmsu Basim Basim Yayin Biirosu Yiiksek -Kargu zararl,
Islemleri -Idari para cezasi,
-Gizli bilgilerin ag1ga
cikmasi
Bagvurusu Basim Yayimm Alt Komisyonu tarafindan
18 Yayin Basim ve Basim Yayin Biirosu Orta -Kurum itibar kaybi uygun bulunan ya.ymlarlr}‘ basiminin yapilmasi ve
Satis Islemleri -Kamu zarari, satis1 yapilacak kitabin 6deme makbuzu alinarak
teslim edilmesinin saglanmasi
- Kurum itibar kaybi1 Fakiiltede bulunan tiim teknik sistemlerin (jenerator,
- Kamu zarar giivenlik  kameralari, yangin alarm  sistemi,
- Isleyisin olumsuz kompresor, klimalar, vb.)
Teknik Sistem . .. etkilenmesi calistirtlmasinin,isletilmesinin, bakimlarinin
19 |; . Teknisyen Yiiksek . - .
Islemleri - Is kazalarinin artmast | saglanmasi. Arizalarinin, eksik ve noksanlarinin
- Ogrenci ve kayitlarinin tutularak giderilmesi, giderilememesi
Personellerin magdur durumunda  yetkili  servislere  bildirilmesinin
olmasi saglanmasi.
Tadilat ve Tamirat . .. - Kurum itibar kaybi1 Hizmet binas1 alanlarmmin  rutin  kontrollerinin
20 | . Teknisyen Yiiksek . . . .
Islemleri - Kamu zarari yapilmasi, tadilat ve tamirat gerektiren alanlarini tespit
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- Isleyisin olumsuz ederek amirlere bildirmesi, bakim c¢izelgeleri
etkilenmesi olusturarak tim bakimlarin zamaninda ve eksiksiz
- Is kazalarinin artmas1 | yapilmasini saglanmasi
- Hastalarin magdur
olmasi
- Kurum itibar kaybi Hizmet binasi1 alanlarinin kontroli, eksikliklerin tespit
Boya Badana Rektorliik Yapr Isleri - Kamu zarar edilerek oOncelikle tamiratinin yapilip boya badana
21 | . Orta . .. . .. N
Islemleri Dr.Bsk. - Isleyisin olumsuz islemlerinin tamamlanmasinin saglanmasi
etkilenmesi
- Kurum itibar kaybi Fakiiltede bulunan tiim alanlarin, uygulama
- Kamu zarari laboratuvarlarinin kullanilan mutfak ve laboratuvar
. - Isleyisin olumsuz arag-gereclerin, el aletlerinin tamiri ve bakimi ile
Elektrik . . i o .
. . .. etkilenmesi elektrik elektronik (sigorta, aydinlatma montaj1, kablo
22 | Bakim/Tamirat Teknisyen Yiiksek . . . S
. i - Is kazalarinin artmast | ¢ekilmesi, telefon arizasi vb.)islerin yapilmasi
Islemleri 2 ;
- Ogrenci ve
Personellerin magdur
olmasi
-Kamu zarar1 Fakiilte kiitiiphanesinde bulunan kitaplarin bakima,
23 | Kiitiiphane Islemleri | Kiitiiphane Orta -Kaynak israfi diizeni, kullandirilmasinin takibinin saglanmasi
-Birim Itibar kaybi
-Is, zaman, hak, Fakiilteden ¢ikan evraklarin i¢ ve dis paydaslarla
kurumsal giliven ve iletisiminin saglanmasi, dogrudan satin alma ile
24 | Ulastirma Gorevleri | Rektorliik Ulastirma Yiiksek itibar kaybi, saglanan mal ve hizmetlerin edinimini saglama
-Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi
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-Yanlis islem
-Is, zaman, hak, Temizlik personelinin gorev alanlariin belirlenmesi
Temizlik kurumsal giiven ve ve gorev tanimlarina uygun ¢alismalariin
25 | personelinin sevk ve | Fakiilte Sekreteri Orta itibar kaybi, saglanmasi,
idaresi -Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
-Is, zaman, hak, Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin
Kanun, Yonetmelik kurumsal giiven ve giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi,
26 | V€ Mgvzuatlarm Fakiilte Sekreteri Yiiksek itibar kay by,
Takibi ve -Yanls islem,
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
-Birim Itibar Kaybi Fakiiltede bulunan ofislerin, laboratuvarlarin,
DT . e e e -Enfeksiyon yayilim1 lavabolarin ve ortak alanlarin hijyen kosullarina
27 | Temizlik Islemleri Temizlik Gorevlisi Orta - ) . e e .
-Saglik problemleri uygun zamaninda rutin temizlik iglemlerinin 6zenli
yapilmasi, takibinin ve kontroliiniin saglanmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Siyar TAN Prof.Dr.Asiye AKYOL
Fakiilte Sekreteri Dekan
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