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RISKLER PROSEDURU GOREVIN PERIYODIK HASSAS GOREVI
.. (Gorevin Yerine Getirilmemesinin RISK . KONTROL EDILMESI OLAN SORUMLU BIRIM
SIN HASSAS GOREVLER .. . (Alinmasi1 GerekenKontroller/Tedbirler) .. . .. S,
Sonuclari) DUZEYI1 GEREKEN SURE PERSONELIN ADI YONETICISI
SOYADI
— . - Lo .. |Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakdlte
Mevzuata, etik ilkelere ve i¢ kontrol diizenlemelerine uygun|Egitim-6gretim ve idari sireglerde aksama, hak/itibar kaybi, . 254.'7' 657, 2914 sayil I@nt.mla.r. lle |I.g|I|. n?evzgatln guncel takibi; etk .Y”d.a ! kvez (§ubat an); Ag.oreve veya |§!gyl§e Sekreteri, Bolum/ABD Baskanlari, Dekanlik / Béliim Bagkanliklari / idari
1 . ) . Yiiksek ve i¢ kontrol kurallarina iligkin diizenli bilgilendirme ve kontrol iliskin degisiklik oimasi halinde ayrica gézden| - S -
hareket edilmesi yanlis islem ve kurumsal hedeflerden sapma - Ogretim Elemanlari ve ilgili idari Birimler
yapilmasi gegirilir.
personel
Fakulte Kurulu, Fakdlte Yonetim Kurulu, Akademik Kurul  |Kurullarin toplanamamasi, kararlarin gecikmesi, idari iglerde . Toplanti glindemlerinin zamaninda hazirlanmasi, katihmin .\'(|IC?a ! kvez (§ubat an); gpreve veya |§!.ey|§e D?If.an Yardimailan, Faku!tg Sekreterl, Dekanlik / Fakilte Sekreterligi / Bolim
2 - N - - . Yiiksek ° o - iliskin degisiklik oimasi halinde ayrica gézden|Bo6lum/ABD Baskanlari, Birim
ve Disiplin Kurulu slreglerinin zamaninda yurutilmesi aksama ve hak kaybi saglanmasi, kararlarin yazilmasi, tebligi ve uygulanmasinin takibi gegiriir Sekreterleri Baskanliklari
Ders planlari, ders dagilimlari, derslik ve ders Egitim-6gretimde aksama, adaletsiz ders yliki, 6grenci ve . Derslgorevlendlrmelennln" L{zmanl!k a!a’T'?””a gore ad.“ ya.ipllmasu .\.(|I(4a ! kvez (§ubat an); ggreve veya |§!§yl§e Egltlm—OgreterJq.en Sorumlu Dekan -
3 o Yiiksek derslik ve programlarin bélim ve idari birimlerle koordineli iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden|Yardimcisi, Bolum/ABD Bagkanlari, Dekanlik / Bolum Bagskanliklari
programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi Ogretim elemani hak kaybi . ) _— P
hazirlanmasi ve kontrol ediimesi gegirilir. Ogretim Elemanlar
Sinav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin yiritiilmesi [Ogrenci hak kaybi, sinavlarda aksama ve akademik isleyisin " S.|lnav progr:fmlanmrj zama_m.nda hazirlanmasi, gakismalarin kontrold, .Y”d.a ! IEez (§ubat an); 99reve veya |§!gyl§e Eg|t|m-Ogret|rT?q.en Sorumlu Dekan .
4 . o - Yiiksek gbzetmen goreviendirmelerinin yapiimasi ve sinav uygulamalarinin iliskin degisiklik oimasi halinde ayrica gézden|Yardimcisi, Bolim/ABD Bagkanlari, Dekanlik / Bélim Bagkanliklari
ve gozetmenlik islemleri bozulmasi . - S
denetlenmesi gegirilir. Ogretim Elemanlari
Ders igerikleri ve egitim-6gretim slreglerinin giincel, Egitim kalitesinin digmesi, 6grenme ¢iktilarinin " Ders igeriklerinin dlizenli gézden gegirilmesi, ilgili komisyonlarla .Yllqa ! kvez (§ubat an); goreve veya |§[ey|§e B&lim/ABD Bagkanlari, Bélim Ogretim |, .. ..
5 oo PR ) 9 M . Yiiksek o o . ) iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden Bélum Bagkanliklari
eksiksiz ve program amaglarina uygun yuratilmesi saglanamamasi ve 6grenci hak kaybi esgudum saglanmasi ve dénemsel kontrollerin yapiimasi gegirilir Elemanlar
Ogrenci bagari durumlarinin, égrenci sayilarinin ve egitim |Basari oraninin dismesi, 6gretim elemani/égrenci Bagari ve 6grenci istatistiklerinin ddnemsel izlenmesi, akademik Yilda 1 kez (Subat ay1); goreve veya isleyise Egitim-Ogretimden Sorumlu Dekan
6 N H » 99 Y d 4 smesl, og g Orta s 9 : iliskin degisiklik olmast halinde ayrica gozden| o 29 Dekanlik / B3liim Bagkanliklari

gostergelerinin izlenmesi

dengesizligi, mezun profilinde yetersizlik

kurullarda degerlendirilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi

gegirilir.

Yardimcisi, Bélim/ABD Baskanlari




Ogrenci danigmanlik, uyum ve égrenci sorunlarinin

Ogrenci hak kaybi, motivasyon ve uyum sorunlari,

Danigsmanlik hizmetlerinin diizenli yiritulmesi, 6grenci toplantilarinin

Yilda 1 kez (Subat ayi); géreve veya isleyise

Dekan Yardimcisi, Bolim/ABD

7 cbziimiine ybnelik hizmetlerin yiritlimesi problemlerin biytimesi Orta yapilmasi, sorunlarin kayit altina alinarak zamaninda ¢6zime iliskin degisiklik olma5|.halillnde ayrica gozden Baskanlar, Akademik Danismanlar Dekanlik / Bolim Basgkanliklari
kavusturulmasi gegirilir.
Yatay/clillfey' 9?(;'5’ ?Iﬁ a.ma.d.al’ yabarlml uyrul'(ly ve ozel - . e Basvuru ve belgelerin mevzuat ve takvimlere uygun degerlendiriimesi; i(llc?a ! kvez (§ubat an); gpreve veya |§!§y|§e Eg|t|m-Ogret|rT?q'en Sorumlu Dekan Dekanlik / Bélim Bagkanliklari / Ogrenci
8 gereksinimli 6grenciler ile izin/rapor iglemlerinin Ogrenci hak ve zaman kaybi, egitim-6gretimde aksama Orta P . ) Iy iliskin degisiklik oimasi halinde ayrica gézden|Yardimcisi, Bolum/ABD Baskanlari, o
e . ilgili komisyon ve paydaslarla koordinasyon saglanmasi . - i Isleri
ylrattlmesi gegirilir. Ogrenci Igleri
Ogrenci disiplin ve sorusturma iglemlerinin mevzuata Haksiz iglem, dlizenin bozulmasi, hak kaybi ve cezaif/idari " Sorusturma stireglerinin yasal sirelerde ve ilgili mevzuata uygun .Y”d.a ! kvez (§ubat an); Eggreve veya |§!§y|§e Dekan Yardimcisi, Fakillte Sekreteri, |Dekanlik / Fakiilte Sekreterligi / Ogrenci
9 e . Yiiksek P A A I . iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden| . S -
uygun yuritiimesi sonuglar ylruttimesi, kararlarin ilgili birimlere zamaninda bildirimesi gegirir. Ogrenci Igleri Isleri
o S - L e . . . " R, N - S . Yilda 1 kez (Subat ayi); géreve veya isleyise . L
Ogrenci kullpleri, sosyal-kiilturel etkinlikler ve fakdlteyi Etkinliklerde aksama, glvenlik ve diizen sorunlari, kurumsal Etkinliklerin 6nceden degerlendirimesi, ilgili birimlerle koordinasyon ve |.. . O o .. Dekan Yardimcisi, Gorevlendirilen
10 . s . . . - Orta . - : iliskin degisiklik oimasi halinde ayrica gézden| ~ . . Dekanlk
temsil eden 6grenci gruplarinin koordinasyonu temsil zafiyeti gbrevlendirilen akademik personelce danismanlik yapilmasi gegirii. Ogretim Elemanlar
Staj ve mezuniyet islemleri ile ilgili duyuru, belge ve taki Ogrencilerin staja baglayamamasi, mezuniyetin gecikmesi Duyuru ve yazigmalarin zamaninda yapilmasi, formlarin ve mezuniyet Yilda 1 kez (Subat ay1); goreve veya isleyise
11 '8 ve mezuniyet iglem 9 yuru, belg P N ) say ’ veting ’ Yiiksek yuru ve yazisi | yapiimasi, | Y iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden|Ogrenci Isleri Birim Personeli Ogrenci Isleri
sureglerinin yuritilmesi hak ve zaman kaybi belgelerinin takibi, web sayfasindaki bilgilerin gtincel tutuimasi gegirili
. . . I R, - . ) - Yilda 1 kez (Subat ayi); goreve veya isleyise | ... .. _
Akademik yil basi, ddnem sonu ve genel durum Koordinasyon eksikligi, performans dusukligu, sorunlarin Akademik dénem bagi ve sonunda duizenli toplantilar yapilarak egitim, |.. . Lo o A Bélim/ABD Bagkanlari ve Ogretim e
12 o . L . Orta o . ) N L ) iliskin degisiklik oimasi halinde ayrica gézden Bolim Baskanliklari
degerlendirme toplantilarinin yapiimasi zamaninda tespit edilememesi arastirma, idari ve sosyal stireglerin degerlendiriimesi gegirili Elemanlari
Stratejik plan, faaliyet raporu, performans gostergeleri ve  |Kurumsal hedeflere ulasilamamasi, performans diisukligu, . Bmmler graS| veri akisinin saglanmast, gostergelerln' du;gnll ) .\'(llc?a ! kvez (§ubat a); 99reve veya |§!_ey|§e Dglﬁan Yardimcilari, Fakglte Sekreterl, L
13 . P . ) N Yiiksek izlenmesi, raporlarin zamaninda hazirlanmasi ve kalite siireglerine iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gdzden|Bolim/ABD Baskanlari, Ogretim Dekanlik / Bolim Baskanliklari
kalite caligsmalarinin yuratilmesi veri ve raporlama eksikligi .
katihm gegirilir. Elemanlari
Bilimsel aragtirma, yayin, toplanti ve akademik gelisim Bilimsel performansin diismesi, kurumsal hedeflere Arastirma ve yayin faaliyetlerinin izlenmesi; sempozyum, konferans ve .\.(|Ic4a ! kvez (§ubat an); gpreve veya |§!§y|$e Bolim/ABD Bagkanlari ve Ogretim -
14 ) . b PN Orta AT : . . . o < iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden Bélum Baskanliklari
faaliyetlerinin desteklenmesi ulagilamamasi ve akademik goriintrliigiin azalmasi panel gibi etkinliklerin tesvik edilmesi ve gerekli destegin saglanmasi gegiriir Elemanlari
Erasmus ve diger ulusal/uluslararasi degisim Ogrenci/dgretim elemani hak kaybi, uluslararasilasma ve Koordinatérlerin géreviendirilmesi, anlasma ve hareketlilik streglerinin Yilda 1 kez (Subat ay1); goreve veya isleyise
15 9 gis 9 o yol. s Orta 9 » anas ¢ iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gszden|B6liim/ABD Baskanlari, Degisim Programi Koordinatbrleri

programlarinin yaratilmesi

akademik kalite hedeflerinde gerileme

zamaninda yurittlmesi ve ilgili taraflarin bilgilendirimesi

gegirilir.




Akademik ve idari personelin gérevlendirme, kadro,

Tum 6zlUk ve kadro islemlerinin yasal surelerde yuritilmesi, gerekli

Yilda 1 kez (Subat ayi); géreve veya isleyise

Fakdlte Sekreteri, Personel igleri Birim

16 goreve pgsla.m?/?yrllm.a, gorev siiresi uzatimi ve SGK Hak, zaman ve itibar kaybi; personel iglerinde aksama Yiiksek bilgi ve belgelerin ilgill st birimlere zamaninda iletimesi iliskin degisiklik olma5|.halillnde ayrica gozden Personell Fakdlte Sekreterligi / Personel Isleri
islemlerinin yirittiimesi gegirilir.
. L . , — . N - ) Yilda 1 kez (Subat ayi); géreve veya isleyise e A
Akademik ve idari personel sorusturma, izin ve mal . . Islemlerin ilgili mevzuat ve yasal siireler dogrultusunda titizlikle takip S o At . Personel Isleri Birim Personeli / Tim P
17 S T . Hak kaybi, cezai yaptirim ve mevzuata aykirilik Yiiksek ) L o A iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden Personel Igleri
bildirimi iglemlerinin yarGtiimesi edilmesi; izin ve mal bildirim kayitlarinin glincel tutulmasi gegirili Personel
Maas, ek ders, kesinti, sosyal yardim ve SGK kesenek - . . " Tahaklkuk ve kesmtﬂerln aift kontrollg yyrutulmgsu blrlmlser arasi .Y”d.a ! kvez (§ubat an); Eggreve veya |§!§y|§e Maas Tahakkuk Birim Personeli, Maas Tahakkuk Birimi / Bélim
18 . . . Kisi ve kamu zarari, hak kaybi, gecikme ve cezai yaptirrm Yiiksek koordinasyonun saglanmasi, SGK bildirimlerinin yasal strede iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden| ... ..
islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasi - Bolum/ABD Bagkanlari Bagkanliklari
yapilmasi gegirilir.
Bitcenin hazirlanmasi, yénetimi ve 6deme emri Butce acigi, kamu zarari, 6denek yetersizligi ve hizmetlerde . Gegmis v g_e.l.ecek donem |hF|¥agIar| dikkate alinarak butge . 'Y.|Ic!a ! k»ez (§ubat av); 99reve veya |§!gy|§e Fakiilte Sekreteri, Maas Tahakkuk ve . . R
19 . A . Yiiksek planlanmasi; édeme belgelerinin mevzuata uygun ve kontrollii iliskin degisiklik oimasi halinde ayrica gézden - . Fakilte Sekreterligi / Mali Birimler
sureclerinin yurutilmesi aksama L Satin Alma Birim Personeli
hazirlanmasi gegirilir.
Satin alma ve ihale siireglerinin mevzuata uygun Kamu zarari, haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama ve o Ihtiyaglarin dogru beIlrIe.nme§|, bdenek klor.1tlrolu, plyasa Yllda ! kvez (§ubat an); ggreve veya |§!§yl§e Dekan Yardimcisi, Satin Alma Birim A
20 e . . ) Yiksek arastirmasinda rekabetin saglanmasi, gizlilik ve mevzuat kurallarina  |iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden ) Dekanlik / Satin Alma Birimi
yurattlmesi alimin gecikmesi L Personeli
uyulmasi gegirilir.
Tasinirarin teslim alma. kavit. giris-cikis ve hesa Tasinirlarin sayilarak ve kontrol edilerek teslim alinmasi, girig- Yilda 1 kez (Subat ay1); gbreve veya isleyise
21 4 L - yiL, giris-gkis P Kamu zarari, mali kayip, kayit disilik ve yolsuzluk riski Yiiksek cikislarin gecikmeden kaydediimesi ve belge/cetvellerin diizenli iliskin degisiklik oimasi halinde ayrica gézden|Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Kayit Birimi
cetvellerinin diizenlenmesi -
tutuimasi gegirilir.
Tasinirlarin korunmasi, sayimi, stok kontroli ve malzeme |Kamu zarari, malzeme kaybi, hizmetlerin aksamasi ve . F’enyod|k. sayim ve stok kontrold yapiimast, asga.\rl stok seviyelerinin .\'(|IC?a ! kvez (§ubat av; gpreve veya |§[ey|§e . N
22 - - Yiiksek izlenmesi, yangin/galinma/bozulmaya kars! tedbir alinmasi ve iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden|Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Kayit Birimi
ihtiyac planlamasinin yapilmasi intiyaglarin kargilanamamasi - .
ihtiyaclarin planlanmasi gegirilir.
Fakiilte bina, oda, derslik .\./e fiziki alaqlarlnm k.ullanlm, Fiziki sorunlar, calisma veriminde diislis, hak kaybi ve Birimlerle koordineli kullanim planlamasi yapilmasi; bakim-onarim, .\.(|Ic4a ! kvez (§ubat an); gpreve veya |§!§y|$e idari ve Mali Iglerden Sorumlu Dekan . e
23 bakim-onarim ve gevre diizenleme sureglerinin . Orta . . o . h h . iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden . . Dekanlik / Fakilte Sekreterligi
o . hizmetlerde aksama temizlik ve gevre dlizenleme ihtiyaglarinin dizenli kontrol edilmesi _— Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
yurutilmesi gegirilir.
Kavnaklarin. kamu mallarinin ve sarf malzemelerinin Elektrik, bilgisayar, projeksiyon ve sarf malzemelerinin ihtiyag Yilda 1 kez (Subat ayi); goreve veya isleyise
24 Y ’ Kamu zarart, israf, mali kayip ve kurumsal hedeflerde aksama Yiiksek Olgusiinde kullaniimasi; israf ve uygunsuzluklarin Ust birimlere iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden| Tiim Akademik ve Idari Personel TUm Birimler

verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasi

bildirilmesi

gegirilir.




Gelen-giden evraklarin kayit, dagitim, zimmet ve sureli

Evraklarin zamaninda kaydedilmesi, zimmetle dagitilmasi, sureli

Yilda 1 kez (Subat ayi); géreve veya isleyise

Fakdlte Sekreteri, Birim Sekreterleri,

Fakdlte Sekreterligi / Evrak Kayit / Birim

25 yaz takip iglemlerinin yuritaimesi Evrak kaybui, islerin aksamasi, hak ve zaman kaybi Yiiksek yaz.llarln. takip edilmesi ve cevaplarin yasal/kurumsal sirelerde iliskin degisiklik olma5|.halillnde ayrica gozden Evrak Kayit ve ilgili birim personeli Sekreterlikleri
verilmesi gegirilir.
- ) e Yilda 1 kez (Subat ayi); géreve veya isleyise . o )
26 Gizli ve kisisel nitelikteki bilgi ve belgelerin korunmasi Bilgi glivenligi ilali, itibar ve giiven kaybi, hak kaybi Yiksek |CZllik kurallarina uyuimasi, belgelerin yetkisiz kisilerin erisimine kapal | i gegisikiik olmasi halinde ayrica gizden|2kute Sekreter, Birim Sekreterlerl, - |1 a1 girimier
tutulmasi ve gerekli fiziksel/dijital glivenlik dnlemlerinin alinmasi gegirili Evrak Kayit ve ilgili personel
Birimler arasi lkoordlnasyohu.n sa.gI?nmaS|l ve yonetim Akademik ve idari islerde aksama, koordinasyon eksikligi ve " Gorev dagilimlarinin agik yapilmasi, mazeretlerin 6nceden .Y”d.a ! IEez (§ubat an); Eggreve veya |§!§y|§e D?K?n Yardimilan, Faklflt,e Sgkreterl, . -
27 tarafindan verilen akademik/idari gérevlerin zamaninda L Yiiksek I R . . iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden|B&lim/ABD Baskanlari, Ogretim Tum Birimler
- . - yonetim zaafi bildiriimesi, iglerin zamaninda tamamlanmasinin izlenmesi - [
yerine getirimesi gegirilir. Elemanlari ve Idari Personel
. . ns S il . . . Yilda 1 kez (Subat ayi); géreve veya isleyise
PC bakim-onarim ve bilisim altyapisinin strekliliginin Is stirekliliginin bozulmasi, kamu zarari, lisanssiz yazilim . Arizalarin zamaninda gideriimesi, yedek pargalarin bulundurulmasi, S Lo A . P - . oo . .
28 < L Yiiksek ’ . AN iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden|Bilgi Islem Birim Personeli Bilgi Islem-Teknik Servis
saglanmasi kullanimi ve uygun olmayan donanim temini lisans kontrollerinin yapiimasi ve kritik birimlerde UPS kullaniimasi gegirii.
. _ . o Givenlik duvari ve antivirlis uygulamalarinin giincel tutulmasi, ag ve | Yilda 1 kez (Subat ay1); goreve veya isleyise
29 Ag, sistem ve bilgi glivenliginin saglanmasi Siber saldin, veri/sistem kaybi, hizmet kesintisi ve kurumsal Yiiksek sistemlerin diizenli kontrol ediimesi ve giivenlik agiklarina karsi tedbir |iliskin degisiklik olmasi halinde ayrica gézden|Bilgi Islem Birim Personeli Bilgi Islem-Teknik Servis

prestij kaybi

alinmasi

gegirilir.




