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Hassas Gorev Tanim :

Hassas Gorevler

Sinav kagitlarinin okunmasi

Hassas Gorevi Olan Personel

Ogretim Elemanlart

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Yanlis okuma, itibar kaybi.

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yanminda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik
ve verimlilik bakimindan olumsuz ydnde etkileyecek gdrevlere hassas gorev denir.

Alimacak Onlemler

Dikkatli olunmast

Sinav ve ders programlarinin hazirlanmasi

Boliim Bagkanliklart

Sikayet ve disiplin olaylari

Sinav ve ders programlarinin verimli bir sekilde

hazirlanmasi, Dikkatli olunmasi

Sinav sorularinin basilmasi

Ders sorumlusu 6gretim elemanlar.

Bilgi ve belge sizmasi

Planli ¢alisilmasi, Dikkatli olunmasi

Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas
alinmasi.

Boliim Bagkanliklar

Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih edilmede geriye
diisme.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

ERASMUS ve FARABI
programina katilan dgrencilerin takibi.

Boliim Bagkanliklar

Tanitim ve tercih edilme.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Mezuniyet téreni

ilgili Komisyon

itibar kaybi.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Ogrenci danmigmanlik hizmetleri

Bolim Bagkanliklar

itibar kaybi.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Oprenci basarisinin degerlendirilmesi

Bolim Bagkanliklari

Tanitim ve tercih edilme.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Bagar1 notlarinin zamaninda elektronik ortama verilmesi

Bolim Bagkanliklart ve Ders sorumlusu
Ogretim elemanlart.

Zaman kayb, yasalara uymama

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi




YONETIM iSLERI

Organizasyon yapisi, personelin bilgi ve
yeteneklerine uygun birime verilmesi

Fakdlte Sekreteri

Gorevin aksamasi.

Performans kriterlerinin belirlenmesi ve
kisilerin bilgi ve tecriibelerini esas alir sekilde
kullanilmast

Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmas, ilgili birim ya
da kuruluslara génderilmesi.

Fakdilte Sekreteri

Para ve hapis cezasi, tenkit, sorusturma.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Yillik izinlerin diizenlenmesi

Fakiilte Sekreteri

Hak kayb1, Gorevin aksamasi

Mevzuat cergevesinde hareket edilmesi

Guvenlik hizmetleri

Giivenlik Elemanlari

Bilgi kaybu, delillerin yok olmast.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Is tanimlarinin hazirlanmasi

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasi

Mevzuat cergevesinde hareket edilmesi

Kanun ve diger hukuki diizenlemelerin takibi,
iglemlerin buna gore yiiriitiilmesi

Fakiilte Sekreteri

Hak kayb1, yanlis islem, sorusturma ve para cezast.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Vekil personel gorevlendirilmesi

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasi.

Mevzuat cergevesinde hareket edilmesi

Kadro ¢aligmalari

Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Personelin  egitimi, egitim konularinin
belirlenmesi

Fakdilte Sekreteri

Gorevin aksamasi.

Hizmetici egitimlerin birim ve birim
personelinin istek ve ihtiyag dogrultusunda
yapilmasi

Belgelerin kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi

Fakiilte Sekreteri

Yasalara uymama.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Bagarili personelin 6dillendirilmesi

Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi.

Performans kriterlerinin belirlenmesi ve
odiillendirmede kullanilmasi

Personelin talep, énerive sikayetlerinin dinlenmesi,
personelin 6nemsenmesi

Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi.

Toplant1 ve gezilerle personelin dilek ve
isteklerinin yerine getirilmesi

Hassas gorevden ayrilan
personelin yerine gérevlendirme yapilmasi.

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasi.

Personelde gorev bilincinin artirilmasi igin gerekli
caligmalarin yapilmast

Mali Isler

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi

Tahakkuk Memuru

Biitce ag181, para ve hapis cezasi, mali kayip

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Maas, ek ders, mesai, yolluk, Satin alma ile ilgili 6deme
evraklarinin hazirlanmasi.

Tahakkuk Memuru

Hatali 6deme.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Tagimir mallarn teslim alinmasi, depoya
yerlestirilmesi.

TIF Yetkilisi

Mali kay1p, menfaat saglama, yolsuzluk.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Ihale ve satn alma caligmalari.

TIF Yetkilisi

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Bilisim Sistemleri

Birim web sayfasmin hazirlanmasi ve giincel

Fakiilte ve Bolim Web Sayfasi

Fakulte ve Bolum faaliyetlerinin giincel olarak

tutulmasi Sorumlulari Itibar kayb:. takibi, Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
Bilisim sistemlerine erigimin kisitlanmasi, bilgi
giivenliginin saglanmasi BIDB itibar kayb. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Veri kaybina kars: bilgilerin kaydedilmesi ve
arsivlenmesi

idari Personel

Bilgi kaybu, Itibar kayb1

Dizenli olarak verilerin yedeklenmesinin takibi

Performans degerlendirme

Dekan Yardimcilar

Hak kaybi.

Performans Kriterlerinin belirlenmesi ve takibi

Mahkeme kararlarmin uygulanmasi

Fakiilte Sekreteri

Yasalara uymama.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Bilgi edinme basvurularmin
degerlendirilmesi

Fakuilte Sekreteri

Yasalara uymama.

Kanun ve Yonetmeliklerin 6grenilmesi igin
bilgilendirme yapilmasi

Yolsuzluk ve usulstizliikle ilgili ihbarlar

Fakdlte Sekreteri

Yasalara uymama.

Kanun ve Yonetmeliklerin 6grenilmesi i¢in
bilgilendirme yapilmasi

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve disiplin
Kurulu kararlarinin ve gizli yazilarin hazirlanmasi

Fakdlte Sekreteri

Zaman kayb, Itibar ve giiven kaybi

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Ise almalar, uygun personel secimi, yiikselmeler

Fakilte Sekreteri

Gorevin aksamasi.

Gorevde Yiikselme Smavlarmin yapilmasi




Bilisim sistemlerinin denetlenmesine iliskin etkili
koruma énlemlerinin alinmasi

Bilgi Islem Sorumlusu

Bilgi kaybu, Itibar kayb1

Etkili korunma ig¢in kisilerin
bilgilendirilmesi

Kullanic sifrelerinin saklanmasi

Akademik ve Idari Personel

Bilgi kaybu, Itibar kayb1

Kisisel giivenlik tedbirlerinin Alinmasi igin
egitim verilmesi

Lisansh yazilim kullanilmas1

Dekanlik

itibar kaybu.

Yazilimlarin temini

Elektrik kesintilerine karsi 6nlem alinmasi (jenerator ve
kesintisiz gii¢ kaynagi gibi)

Fakdilte Sekreteri

Bilgi kaybr, Itibar kayb1

Gerekli techizatin temini ve kisilere yedekleme
i¢in gerekli egitimin verilmesi

Onemli bilgiler igin
giivenlik ve veri dogrulamasi yapilmasi

Bilgi Islem Sorumlusu

Bilgi kaybu, Itibar kayb1

Bilgilerin dogru girilmesi

Korsan ve viriis saldirilarina kars1 koruyucu yazilim

Gerekli programlarin kurulmasi ve virus

programlarmin alinmast Dekanlik Bilgi kaybi, itibar kaybi Zﬂiﬁfﬂﬁﬁﬁfsl kisilerin bilgilendirilerek
Sivil Savunma
Hizmetleri ile ilgili arag gereg temini ve personelin egitimi | peraniik Sivil Savunma Hizmetleri Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi

Fakiilte Sekreteri

Yangin ve diger tehlikelere kars1 tedbirsiz yakalanma.

Takim ruhunun gelisimi i¢in bilgilendirme ve
egitim yapilmasi

Acil eylem planlarinin hazirlanmasi

Fakiilte Sekreteri

Yangin ve diger tehlikelere kars1 tedbirsiz yakalanma.

Sivil Savunma ilkeleri dogrultusunda acil
eylem planinin hazirlanmasi

Yangin halinde kurtarma, koruma, ilk

Yangin ve diger tehlikelere kars1 tedbirsiz yakalanma.

Sivil Savunma ilkeleri dogrultusunda

yardim icin gerekli araglarin hazir tutulmasi Fakuilte Sekreteri tedbirlerinin alinmasi
Yangin tiipleri ile yangin hortumlarinin ¢alisip . : s Sivil Savunma ilkeieri dogrultusunda
Fakiilte Sekreteri Yangin ve diger tehlikelere karsi tedbirsiz yakalanma. hareket edilmesi

calismadiginin denetlenmesi

Sivil savunma ekiplerine egitim aldirilmasi

Fakiilte Sekreteri

Yangin ve diger tehlikelere karsi tedbirsiz yakalanma.

Hizmetigi egitimlerin siirekli hale getirilmesi

Tekni

kK Hizmetler

Onarim igin gerekli makine techizatin hazir ve ¢alisir

Makine ve techizatlarin bakimlarmin siirekli

durumda bulundurulmasi Teknik Servis Ekonomik kay1p, yapilmasi

Asansor, fotokopi makinesi,  jenerator,

Easklmakl_nes1, Rt k_a yr}ﬁgl, guvenllt_ leri vodik Teknik Servis . Isle ilgili gerekli tiim ekipman ve donanimlarin
amera sistemi gibi cihaz ve makine erin periyodi Ekonomik kay1p, patlama ve yangin saglanmasi, egitimin verilmesi

bakimlarinin zamaninda yaptirilmasi, sozlesmelerinin

hazirlanmasi

Trafo odasi, elektrik . . )

panolari, 1s1 santrali gibi yerlere ikaz isaretlerinin asilmast | Teknik Servis Yasalara uymama, Yangin ve diger tehlikelere Isle ilgili teknik donanima sahip olunmast

ve kontrolii

kars1 tedbirsiz yakalanma.




