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S Hassas Garevi Olan ] Riskler (Gérevin Yerine Prosediirii**
ra o ; Risk i i 2
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi Sonuclari) veya Kontroller)
-Gorevin yerine Dekanm bulunmadigi zamanlarda vekaleten Dekan
getirilememesinin gorevlerinin yerine getirilmesi, Egitim-6gretimle ilgili
birimdeki isleyisi tiim ¢alismalarin koordine edilmesi, yapilmasinin ve
etkilemesi. kontroliiniin saglanmasi
-Ihtiyaglarin dogru
Prof. Dr. Birsen tespit edilememesi.
1 | Dekan Yardimeilig: KARACA SAYDAM Yiiksek | -Harcama talimatimin
Prof. Dr. Rabia GENC verilmemesi,
-Mali sorumluluk.
-Kurum itibar kaybi,
-Hak kaybu,
-Kamu zarari,
-Idari para cezasi
-Mali sorumluluk, Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin ig, mal veya
-Kurum itibar kayb, hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
-Hak kaybu, gerceklestirilmesi,  harcama  talimatlarinin =~ ve
' Prof. Dr. Esin CEBER -Kan}u zararl, ona):larmm oluiturulmasu ﬁdﬁme emri 3 belgesinil}
) Gf.:.r(;ekoleos‘_urme . TURFAN Yiiksek —Idar} para cezasl, usuliine uygun duzenlenmesn,“duz'enlellen ode_me emri
Gorevlisi Islemleri Dekan -Gecikme zammi ve belgelerinin ve ek evraklarin tizerinde 6n mali kontrol
faizine sebebiyet verme | yapilmasi ve imzalanmasi, ihtiyaglarm dogru tespit
edilmesi, birimler arasi gerekli koordinasyonun ve
iletisimin saglanmasi, yapilacak harcamalarmn ilgili
mevzuatlar gozetilerek ve planlama ile yapilmasi
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N Hassas Gorev Personelin Dii N - Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
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i -Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, gizli
Evrak havale Ayse UNAL -Hizmet kalitesinin evraklarm kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak teslim
3 | . 2 ; Orta N . g ; ST N .
islemleri Fakiilte Sekreteri diigmesi, alinmasi ve teslim edilmesi. gizli evraklar gérmesi
-Gorevin aksamasi gereken kisi veya kigilerin gdrmesi
-Zaman kaybu, Dekanin kurum igi ve disi iletigimini saglamak ve
Ozel Kalem - -Hizmet kalitesinin randevularimi diizenlemek. protokol islerini takip
4 | : Ozel Kalem Orta 2 . : .
Islemleri diismesi, etmek, gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak
-Gorevin aksamast
: -Kurum itibar kayb, Egitim yili basinda ve sonunda yapilan agilig ve
5 A? 1115.\{e Mezur}lyet Ozel Kalem Orta -Hak kayb1 mezuniyet programinin takviminin belirlenmesi,
Toreni Islemleri . g
organizasyonun yapilmasinin saglanmasi
-Kurum itibar kayb, Toplanti  Oncesi glindem olusturup dagitiminin
Bolim Bagskanlar: Ozel Kalem (Kurul -Hak kaybu, yapilmasi, toplantimn yapilip kararlarin alinmasi,
6 . s |y Orta P s
Toplantist Islemleri | Isleri) -ldari para cezasi toplanti sonrast kararlarinin yazihip ilgili yerlere
dagitiminin yapilmasi
Fakiilte Kurulu, Kurul o6ncesi glindem olusturup dagitimimin
Fakiilte Yonetim Bizel Kl (Kiural -Kurum itibar kayb. yapilmasi, kurulun yapilip kararlarin alinmasi, kurul
7 | Kurulu ve Akademik isler) Yiiksek | -Hak kaybi, sonrasi kararlarinin yazihip ilgili yerlere dagitiminin
Genel Kurul ¥ -ldari para cezast, yapilmas:
Islemleri -Gorevin aksamasi
Bliim Bagkanlatinin | Ozel Kalem (Kiiril ) —Bl'rlmdeig isleyisin B()-lum Baskafllar_mm' gorev .sureler.mm tal-flb}n!n
8 Secim islemleri fsleri) Yiiksek | etkilemesi saglanmasi, siiresi bitenler i¢in se¢im takviminin
gim 5 ¥ -Kurum itibar kaybi, olusturulup tamamlanmasi.
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SI':I? Hassas Gorev Personelin Dill'{zlz:i* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi Sonuglari) veya Kontroller)
-Hak kaybu,
-Idari para cezas,
-Ihtiyaglarin dogru
tespit edilememesi,
-Gorevin aksamasi
-Birimdeki isleyisin Fakiiltemiz senatoriiniin gérev siiresinin takibi. siire
etkilenmesi bitiminde yeni senatdriin se¢im isleminin yapilip
-Kurum itibar kaybi, Rektorliige bildirilmesinin saglanmasi
9 Senator Segimi ’C')zel. Kalem (Kurul Viiksek -Hak kaybu,
Islemleri Isleri) -Idari para cezasi,
-Ihtiyaglarin dogru
tespit edilememesi,
-Gorevin aksamasi
-Gorevin yerine Arastirma ve Cahsma Izni bagvurularimin Saghk
getirilememesinin Bilimleri Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Kuruluna
birimdeki isleyisi yazilmasi  gelen  cevaplarin  ilgili  yerlere
Arasgtirma ve etkilemesi bildirilmesinin saglanmasi
10 | Caligma Izni Ozliik Isleri Yiiksek | -Kurum itibar kaybu,
Islemleri -Hak kayb,
-Idari para cezasl,
-Ihtiyaglarin dogru
tespit edilememesi
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Sir Hassas Gorevi Olan Risk : Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Girev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
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Nitelikli personel Fakiiltenin yazili ve gorsel olarak tamtim igin
eksikligi, tanitim yapilacak faaliyetleri ile, konferans, soylesi, senlik,
1 }lamtlm _Faahyetl Boltim Bagkanliklar Girta faallyetli:rml s':_ekteye ve | kongre. (;eslth. b_ll.lmsel ve kiiltiirel faaliyetler vb:
slemleri yanlis yonlendirmeye calismalarla ilgili organizasyonun ve gerekli
itebilmektedir duyurularin yapilmasi, bilgi islem biirosu ile ortaklasa
sosyal medyada paylasiminin saglanmasi
Bagvurularin  yasal siiresi igerisinde zamaninda
CIMER Basvuru Bzl Kalens {iCorul ) —K}frun? itibar kaybi yaljitlam.na.sma.l dlklfat e:dllmes!, 'bas.vuruya 1115[('}11
12 | . co Yiiksek | -Gorevin aksamasi, dogru bilgilerin verilmesi ve bilgilerin kontroliiniin
Islemleri Isleri) . e . . 2
-Gizli belgelerin agia | saglamasi
cikmasi
Egitim yonetiminde goérev alan tiim komisyonlarin
¢alismalarinin izlenmesi, gelistirilmesi ve koordine
Akreditasvon -Kurum itibar kaybu, edilmesinin  saglanmasi, egitim  akreditasyonu
13 | Y Akreditasyon Birimi Yiiksek | -Hak kaybu, sirecinde gerekli ¢aligmalarin  planlanmasi, 6z
Islemleri £ o 2 ; ) o 2
-lhtiyaglarin dogru degerlendirme  raporunun  hazirlanmasi,  ilgili
tespit edilememesi kurumlara sunulmasi ve belirli araliklarla revizyon
yaptlmasinin saglanmasi
-Kurum itibar kayb Gonderilecek postanin  bilgilerinin tam ve dogru
Posta Gonderi Yaz Isleri (Evrak . -Hak kaybu, olarak yapildiginin kontrol edilmesi, gizlilik esasina
14 | ; : Yiiksek e o - . x - N
Islemleri Kayit) -Gizli bilgilerin agiga riayet edilerek kayda alimp gonderiminin saglanmasi
¢cikmast
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N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi ¥ Sonuglarr) veya Kontroller)
-Kurum itibar kaybi Gelen evrakin gizlilik esasina riayet edilerck agilmasi,
Gelen Evrak ve Sevk | Yazi Isleri (Evrak i -Hak kaybu, EBYS sistemine kaydinin yapilmasi, birim evrak
15 i . Yiiksek il e S y . apha gk
slemleri Kayit) -Gizli bilgilerin ag13a sorumlusu olarak gelen tiim evraklarin ilgili birime
¢citkmasi gonderilmesinin saglanmasi
-Gorevin yerine Fakiilte iginde kullamilan matbu evraklarin
getirilememesinin giincelliginin takip edilmesi, okunur sekilde ve eldeki
Matbu Evrak Basim birimdeki isleyisi malzemelerin maksimum verimde kullanilmasma
16 islemleri Basim Yayin Biirosu Yiiksek | etkilemesi, dikkat edilerek basilmasi, cihazlarin 6zenli sekilde
3 -Kurum itibar kaybi kullanilmast  ve bakimimmin  takip edilmesinin
-Hak kaybu, saglanmasi
-Kamu zarari
-Kurum itibar kaybi Sinav sorularinin gizlilik esasina riayet edilerek
-Hak kaybu, okunur gekilde basilmasinin saglanmasi
17 Sindy Sc_;rusu Basir Basim Yayin Biirosu Yiiksek -!(an'-lu £ardcly
Islemleri -ldari para cezasi,
-Gizli bilgilerin agiga
¢cikmasi
Basvurusu Basim Yayim Alt Komisyonu tarafindan
18 Yaym Basim ve Basim Yayin Biirosu Ot -Kurum itibar kayb: uygun bulunan ya'ymlam?. basiminin yapilmasi ve
Satis Islemleri -Kamu zarari satis1 yapilacak kitabin 6deme makbuzu alinarak
teslim edilmesinin saglanmasi
Teknik Sistem § i - Kurum itibar kayb Fakiiltede bulunan tiim teknik sistemlerin (jenerator,
19 |, ; Teknisyen Yiiksek .. : a :
Islemleri - Kamu zarari giivenlik _ kameralari,  yangin _alarm __ sistemi,
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- Isleyisin olumsuz kompresor, klimalar, vb.)
etkilenmesi caligtirllmasimin,isletilmesinin, bakimlarinin
- Is kazalarinin artmasi | saglanmasi. Arnizalarimin, eksik ve noksanlarimnin
- Ogrenci ve kayitlarimin  tutularak giderilmesi, giderilememesi
Personellerin magdur durumunda  yetkili  servislere  bildirilmesinin
olmas: saglanmasi
- Kurum itibar kayb1 Hizmet binasi alanlarimin  rutin  kontrollerinin
- Kamu zarari yapilmast, tadilat ve tamirat gerektiren alanlarini tespit
Tadilat ve Tamirat . - is_leyisin 91umsuz ederek amirlere bildirmesi, bakim qizelg.ele'ri
20 — Teknisyen Yiiksek | etkilenmesi olusturarak tiim bakimlarin zamaninda ve eksiksiz
- Is kazalarinin artmast | yapilmasini saglanmasi
- Hastalarin magdur
olmasi
- Kurum itibar kaybi Hizmet binasi alanlarinin kontrolii, eksikliklerin tespit
21 Boya Badana Rektorliik Yap Isleri Orta - Kamu zarar edilerek oncelikle tamiratinin yapilip boya badana
Islemleri Dr.Bsk. - Isleyisin olumsuz islemlerinin tamamlanmasinin saglanmasi
etkilenmesi
- Kurum itibar kaybi Fakiiltede bulunan tiim alanlarin, uygulama
Elektrik - Kamu zarar laboratuvarlarinin kullanilan mutfak ve laboratuvar
22 | Bakim/Tamirat Teknisyen Yiiksek | - Isleyisin olumsuz arag-gereglerin, el aletlerinin tamiri ve bakimi ile
[slemleri etkilenmesi elektrik elektronik (sigorta, aydinlatma montaji, kablo
- Is kazalarinin artmas1 | ¢ekilmesi, telefon arizas: vb.)islerin yapilmasi
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- Ogrenci ve
Personellerin magdur
olmasi
-Kamu zarari Fakiilte kiitiiphanesinde bulunan kitaplarin bakima,
23 | Kiitiiphane Islemleri | Kiitiiphane Orta -Kaynak israfi diizeni, kullandirilmasinin takibinin saglanmasi
-Birim ltibar kaybi
-Is, zaman, hak, Fakiilteden ¢ikan evraklarin i¢ ve dis paydaslarla
kurumsal giiven ve iletisiminin saglanmasi, dogrudan satin alma ile
24 | Ulastirma Gorevleri | Rektbrlitk Ulastirma Yiiksek itibar kay}al, saglanan mal ve hizmetlerin edinimini saglama
-Kaynak israf
-Gorevin aksamast
-Yanls islem
-5, zaman, hak, Temizlik personelinin gorev alanlarinin belirlenmesi
Temizlik kurumsal giiven ve ve gorev tanimlarina uygun ¢aligmalarinin
25 | personelinin sevk ve | Fakiilte Sekreteri Orta itibar kaybi, saglanmasi
idaresi -Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi
-1s, zaman, hak, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin
Kanun, Yonetmelik kurumsal giiven ve giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi
26 | Yo Mevzuatlann 1 poie Sekreteri Yilksek | bar kaybr,
Takibi ve -Yanlis islem,
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi.
-Gorevin aksamasi
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-Birim Itibar Kaybi Fakiiltede bulunan ofislerin, laboratuvarlarin,
27 | Temizlik islemleri Temizlik Gérevlisi Orta —Enfekmyon yayllu_m lavabolarin ve ortak eilanlarfn hlj.yen k0$l.lll_arll'la _
-Saglik problemleri uygun zamaninda rutin temizlik islemlerinin 6zenli
yapilmasi, takibinin ve kontroliiniin saglanmasi
Z\
ONAYLAY
Prof.Dr.Esin CEBER TU
akiilte Sekreteri Dekan
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