Hassas Gorev Listesi

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Makina Miihendisligi Boliim Baskam
Sira 5 q o q . N Alinmasi Gereken Eeyrer ] T .
Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi o Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
No Onlemler veya Kontroller
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Viiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahibi
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi ) gegme olmast
2 Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif \je ogretim Egitim-o@retimin aksamasy, dgrenci hak Kaybi, kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi YVitksek Akade.mlk kurulvtoplantll.;'armm diizenli o'larak yapilmasi, dgretim elemanlari arasinda Mevzuata ?al'(lm olmasi, gorevinin bilincinde olmasi, tarafiszlik ve
elemanlarinin bilim alanlarma uygun olarak yapilmasii saglamak koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmast liyakat sahiibi olmast.
Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek ve E‘g.lt'lm-ogre'tlmu? a.ksamasl, mevcut. Ogretim uyelerme asin yiik diismesi, tiim Zamanti . Akadenjlk ku‘rul top lal?tll'armm diizenli 'oléra.k'yap timas1, Ogrétlm clemanlarindan Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
3 o . egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari Orta ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
kadro ihtiyacini belirlemek - s olmast.
zaman ve kaynagimn aktarilamamast iletisim ve yazismalarin yapilmasi
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasini e T " Boliim akademik kurullarmin zamaninda toplanmasim saglamak, donem ve egitim Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
4 - Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulastlamamasi, verim diisiikligii Orta P S . o
saglamak yiltile ilgili gerekli isbolimii ve giincelleme paylasimmin yapiimasim saglamak olmast.
" . . . . - P . BT, - . .. Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere gerekli talimatlarin . TP .
Boliimde yapilmasi gereken segim ve gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin zamaninda ve geregince . . P . X A Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde olmasi, koordinasyon
6 N P Orta verilmesi, gerekli isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve Lo X o
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama yazisma ierisinde galistyor olmak ve liyakat sahiibi olmasi.
3 Engelli ve yabanct uyruklu dgrencilerin sorunlaryla ilgilenmek Egitim ve 6gretimin aksamast, dgrenci hak kaybi Orta Ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas, sikdyetlerin alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
sunulmasi olmas.
1 Lisansiistii programlarmn diizenli sekilde yiriitilmesini saglamak Gilven ve itibar kaybr, basan kaybi, tercih edilme konusunda geriye diisme YViiksek Enstitii ve idari birimlerle isbirligi i¢erisinde gerekli koordinasyonu saglama I:llren\;z;llata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi i¢in
13 Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giictinii Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi, kurumsal monotonluk, arastirma Ort motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapiimakta Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
artiricl tesvikte bulunmak boyutunda yetersizlik ve zayiflik ra olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive olmast.
etmek ve yaymn yapma ile ilgili bilgilendirme
14 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil etmek Boliim ve Dekanlik arast iletisim zayifligi, koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama Orta Kurul toplantilarina kau!makj mazereti 56z konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim Mevzuata hakdim olmast ve gorevinin bilincinde olmast ve liyakat sahiibi
baskan yardimcisim vekil tayin etmek olmast.
. . o . Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi, isbolimiiniin Alfademlk dénem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin yapilmasini Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
16 Akademik yila baslamadan 6nce boliim akademik toplantist yapmak o L Orta saglamak
geregince yapilamamast, islerin aksamasi olmast.
" . . . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, bagibosluk duygusunun ve goriiniimiiniin olusmasi, He'r akade.mlk do'n om sonu'nd.a Sur ecle ilgil ¢ g.mm5§l,ksoswl. ve 1lg11.1 .her l.)ak.l m.cizjm Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
17 Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisinin yapilmasi X P, PR, Orta degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime iletildigi
motivasyon eksikligi, verim disiiklugii toplantilar yapmak olmast.

HAZIRLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri
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Hassas Girev Listesi

Birim Makina Fakilltesi
Alt Birim Makina Mithendisligi Boliim Ogretim Elemanlar:
Si . . P . P Al Gereke P "
ira Hizmetin / Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi o Anmas Gereken Girevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
No Onlemler veya Kontroller
: . ) Egitim 6gretimin aksamast, kurumsal hedeflere ulasmada aksaklik st, kurumsal temsil Boliim dgretim iyelerinin ilgili maddel Klilikleri konusunda bilgilendirilmesi, di hassasiyeti baglaminds . ]
1 Yitksckdgretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek £ peretimin aksamas, kurumsathedeflore waymada aksaiiidar yasanmast, kurumsatiemsive Yiksek o tm dgretin tyclerinin Tl macdeler ve gercidiificert konusunda bilgflendirtimesl, curumun hassastyet! baglaminda Mevzuata hakim olmast ve gérevinin bilincinde olmast ve liyakat sahibi olmast
yetkinlikte sorunlar yasanmas: iletisim kurulmast
2 Ders igerik ve katilmak, ders eksiksiz Balim akademik hedeflcrine ulasmads, derslerin diizenl ve eksiksiz yiriiimesinde sorunlar yasanmast, |y o m akademik calismalarinm baskanlik ve yeler arasimda kurulan bir ko dritiilmesi, ders Mevusin hakim olmass, gbrevin biincinde olmass farafizlk ve liyakat b olmass,
saglamak izere hazr bulunmak Ggrenci hak kaybt giincel ve yetkin hazirlanmast ve ilgili komisyonlarin kurulup esgidiim saglanmast
a Sprenci atlmak, 5 il ve ceveeye uyum saglamlanna yardime olmak Ogrenci hak kaybr, eZitim ve dretimin aksamass, dgrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir ora Ogenciler i belilencn danisman Sgretim tyelericlemanlarinin 6grencilere gerekl ve yeterli zamanlarda cgitm, Mezuata hakim olmas v girevinin bilincinde olmas ve lyakat sahifi olmast.
grenim siireci yasanmasinda aksakliklar yasanmas: sgretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmast
a Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gordiigii toplantlara (gitim-0gretim, sosyal ve kiilirel) katilmak, faaliyetlere Akademik ve idari ilerin yiriilmesinde gerekliolan Delkanlik- Bolim koordinasyonunda aksamalar o Gerekli ks ve iletisim agmm kurula ve buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin Meovousta hakim olmass ve greviain bilincinde olmassvo liyakatsahif oas,
destek vermek dogmast ve gerekli bilgi ve iletisim agimin saglanamamast Ggretim flyelerine yazili ve sifahen toplantlarin nceden bildirilmesi, dyelerin de mazeretlerini nceden bildirmeleri
. ) Kurumsal hedeflerin en nemli kisimlarindan olan akademik arastirmal kul bir di sayid Ogretim Gyclerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel galismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler igin Snemi ’ S
5 Bilimsel arastrmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararas kongreler diizenlenmesine yardimer olmak urwmsa’ hecelerin en Shom | asunanindan ofan akademi arashmatarin makul bir dizen ve sayida Orta Sretim tycleriain conemsel o/ara maku it sayica SIIMSS! ¢aisma ar yUrtime erinin wrumsa edeffer igin oneminia Hlgili birimler ile iletisim halinde bulunarak koordinasyonu saglamak.
yapilmamast, kurumun itibar kaybr toplantlarda vurgulanmast, bu baglamda dénem ddnem verilerin toplanmast, gerekli arastirmalar igin destek sunulmast
G Bolimde egitim-dgretim faaliyeti, stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu galismalara destek Bl akndemik ve idar faliyelerde aksama, koondinasyon eksiligi ve tbar kaybr Viiksek Kurumun dinemsel qalismalarimn giincellenmesi ve leriye tasinmast igin esgidimiin Gneminin vurgulanmast ve bu yonde | Mevzuata hakim olmasi, gorevinin biincinde olmast, koordinasyon isersinde calistyor olmak ve liyakat
vermek belli kriterlerin diizenliligi icin gaba sarf edilmesi sahiibi olmast.
7 Idari olaal verilen gérevier kapsaminda Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlanyla ilgii gaismalary Kurumun ulusal ve uluslar arast diizeyde akademik kalteye ulasmasinda aksakliklar yasanmasi kurum Viksek Belirencn Farabi, Erasmus ve Mevlana defisim programs koordinatlernin yurt ii v dist geenci ve 6gret cleman Mevzuata hakim olmas, gorevinin biininde olmass, zaman yonetimi e liyakat sahilbi omast.
yilriitmek igin akademik hedefleri ulasilamamast, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamas: degisimini saglamast
9 Kaynaklann verimii etkin ve ekonomik kullanimasins saglamak, sorumlu bulundug alananlardakd mal ve malzemeleri |yl bk Kab Viiksek Bolim ortim iyelerinin gl maddeler ve gereklkleri konusunda bilgilendiriimesi, durumun hassasiyeti baglaminda Meovousta hakim olmass ve greviain bilincinde olmassvo liyakatsahif oas,
kullanmak ve korumak iletisim kurulmas1, kamu mallarinin korunmast igin esgiidim saglanmast
o ) ) ; . I Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlan koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri igin
Ki Etik Degerl Kk, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek v by - . ; ; ! : P .
9 gg‘:}':l“r:kﬂ‘m;%“ erine uymak, g kontrol faaliyetierini destekiemek, hassas gorevier! bulundugunu bilmek ve buna Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu Yiiksek kriterlerin Mevzuata hakim olmast ve gérevinin bilincinde olmast ve liyakat sahiibi olmast.
< , Rekidr, Dekan, Boliim Bagkani ve yardimelannin verecei akademik ve idari isleri titizlikl firilmes .
10 Rektor, Dekan, Boliim Baskani ve yardimeilarinn verdigi akademik ve idari isleri yapmak Akademik ve idari islerde aksama Yitksek e - o A et e Mevzuata hakim olmast ve gérevinin bilincinde olmast ve liyakat sahiibi olmast.
saglamak, mazereti olmast halinde durumun dnceden bildirilmesi
1 Sorumlusu oldugu dgrenci gruplarinin, kurumu temsillerinde dnderlik ctme Kurumun itibarinin zedelenmes, faaliyetlerde aksama, 6grenciler arast sorunlar gikma riski Orta Organizasyona katilan dgrencilerle birlikie kurum degerlerine uygun harcket edilmesini saglamak Mevzuata hakim olmast ve gdrevinin bilincinde olmast ve liyakat sahiibi olmast.
12 Ders ve sinav programlanmin hazirlanmast galismalanna katilmak ve smavlarda gozetmenlik yapmak Ders ve Sinav programlannda ve akademik isleyiste aksama Orta Boliim sinav ve ders programlanni hazirlayacak komisyona yardimer olmak Mevzuata hakim olmast ve gdrevinin bilincinde olmast ve liyakat sahiibi olmast.
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Hassas Gorev Listesi

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira Hizmetin / Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi ) Alinmasi Gereken Gorevi Yurutecek.l’ersonelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
[P S - PPN Béliim i¢i koordinasyonun saglanmasi, EBYS' rutin olarak takip U - .
1 Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmast. Islerin aksamasi, Itibar Kaybi, hak magduriyeti Orta edilmesi. ITC Mobilin aktif kullanilmast Gérev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
2 Bf)ll.lm Bfiﬂ(aphglna ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve Kamu zararina seb‘eblyet, itibar kayb1, hak magduriyeti ve kisi Viiksek Ar§1vleme icin EBYS}nln kullgnlmash dosyalama planina gore Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
bolimle ilgili evraklarin argivlenmesi. hak kaybina sebebiyet vermek fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Bolim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi D,e s Prs)graml‘arlmn.ze'lmanmda bellrlenememes1, Eglt?m— Béliim Bagkan ile koordinasyon halinde olup béliim akademik U . .
3 Lo o . Ogretimin faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet vermesi, norm Orta .. .. Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
ve ilgililere teblig edilmesi. L . kurullarinin giindemlerinin hazirlanmasi ve duyurulmasi,
kadrolarin zamaninda Dekanliga iletilmemesi
Boliim personelinin yillik izin formunun Dekanliga s . . - . . . L . .
4 - Islerin aksamasi, hak kaybz, itibar kaybi Orta Belgelerin zamaninda Dekanliga teslim edilmesi Gorey ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
ulastirilmasini saglamak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim idari islerden Sorumlu Dekan Yadimcist
Sira Hizmetin / Gorevin Ady Riskler Risk Diizeyi ) Alnmasi Gereken Gorevi Yurutecek.l’ersonelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
Yiiksekogretim K 'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin ak ki 1 hedefl 1 d: R s S . i tictiniin yiiksek ol st
UHsekogretim hanununun 2. ve £im OpTelimin aksamasl, kurumsa’ hecetiere uasmaca . Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin Orggn}zasy(?n gountn yukse' omast, ust ve
1 maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek alt birimler ile koordinasyon igerisinde
. tamamlanmast
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmasi caligmak.
Dekanin Vekalet verdigi zamanlarda L . P o . . Orggn}zasy(?n gountn yuksgk ol'rr%as1, ustve
2 . L . Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Dekanin gérevlerini yerine getirmek
caligmak.
Fakiilte binalarinin kullanim ve Organizasyon giicliniin yiiksek olmasi, iist ve
3 onarim planlarinin yiiriitimi ile Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Orta Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak alt birimler ile koordinasyon igerisinde
odalarin dagitimini koordine etmek ¢alismak.
. . Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve
4 Kurumun et.lk kur.auarlna uymak, ig Hak kayb1 Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi alt birimler ile koordinasyon igerisinde
kontrol faaliyetlerini destelemek
caligmak.
; .. . TS . PO L . - . s Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere . Boliim ve diger idari birimlerle irtibat i¢erisinde veri akisini saglayip egitim yili ile ilgili . . . .
S T, Yiiksek P . .. - alt birimler ile koordinasyon igerisinde
raporlarina katilmak ulasilamamasi, verim disikliigi gerekli igbolimii gergevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasint saglamak calismak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
Sira Hizmetin / Gorevin Ady Riskler Risk Diizeyi ) Alinmasi Gereken Gorevi Yurutecek.l’ersonelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
Yiiksekogretim K 'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin ak: ki 1 hedefl 1 d: R s S . i tictiniin yiiksek ol st
HscropTelm Barunuun £, ve Ethim Ogretimul aksafasi, kuumsa® aedetiore uasmada . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin Orggn}zasy(?n gucuntil yukse' o’mast, ust ve
1 maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek alt birimler ile koordinasyon igerisinde
. tamamlanmasi
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmasi caligmak.
Dekanin Vekalet verdigi zamanlarda R . P - . . Orggn}zasy(?n gucuntil yuksgk ol_rr%as1, ustve
2 . L . Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Dekanin gérevlerini yerine getirmek
caligmak.
Ogrenci t dosyal: - . . i tictiniin yiiksek ol iist
Qgrenm sorugturma dosyatarnt Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik .. . Orggn}zasy(?n gticuntin yuksek olmast, ust ve
3 izlemek, dosyalarla ilgili sorusturma - Yiiksek Sorusturmalarm kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek alt birimler ile koordinasyon igerisinde
. ortaminin dogmasi
komisyonlar1 kurmak caligmak.
-- . . . ae . Empati yeteniginin ol i
Ogrenci sorunlarmi dekan adina Dikkate alinmayan sorunlarin bilyliimesi ve fakiilte Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6zim Enr.?a 1 e "emgmm N masﬂl,Orgamza'syon .
4 R - . . Orta . . . giictiniin yiiksek olmas, iist ve alt birimler ile
dinlemek ve ¢6ziime kavugturmak genelinde huzurun bozulmasima zemin hazirlamasi. arayigina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali. . L
koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
Organizasyon giiciiniin yiiksek olmast, iist ve
S ABET kap .Sammd.a yapilacak Itibar kayib Orta Boliim ABET Koordinatorleri ile koordinasyon igerisinde bulunmak . alt birimler ile koordinasyon igerisinde
denetimleri organize etmek .
caligmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Makina Fakiiltesi

Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Hizmetin / Gorevin Ady Riskler Risk Diizeyi ) Alinmasi Gereken Gorevi Yurutecek.l’ersonelde Aranacak
Onlemler veya Kontroller Kriterler
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim . ; .
- Egitim, Ar- idari islerin ak: Z Itib; Lo . orev ile ilgili t bilgi hi
Kurulu, Akademik Kurul kararlarinin gitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamas1, Zaman ve ltibar Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Gorev e ilgili mevzuat bilgisine sahip
kayb1 olmak
yazilmasi
Kar.lu.n, yonetmelik diger mevzuatin Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kayb1 Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
takibi ve uygulanmasi olmak
Izne ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yZ?pllm{iSl ve gorevden islerin aksamasi, hak Kaybi, itibar kaybi Orta Pe'rsone'l planlamast ile yillik izin planlamasmnin zamaninda yapilmast ilgili birimlerden talep |  Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
ayrilan personelin yerine Dekanin edilmesi, olmak
bilgisi dahilinde gorevlendirme
Akademik ve Idari Personel Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar kaybi, kamu Yiiksek Sorusturma komisyonlart ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve |  Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Sorusturmalarinin takibi zarari yazigmalarin zamaninda yapmak olmak
Gizli yazilarin hazirlanmast K.VKKya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Yiiksek Resmi yazisma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik ¢er¢evesinde yazigmalari takip Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Itibar ve giiven kayb1 etmek olmak
idari ve teknik kadro talep ve alismalar: Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak Yiiksek Plani ve programli bir sekilde takip etmek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
kaybi olmak
Temizlik Hizmetleri ile ¢evre Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin Diisiik Bina Idare Amiri ile birlikte rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyari ve Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak [saglanamamasi e diizenlemeri saglamak olmak
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge ag181 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi S{;Zﬁ ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kaynaklarin verimli ve ekonomik . Fakiiltenin mali olan ve olmayan her tiirlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat hiikkiimlerine Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
- Kamu zarari, itibar kayb1 Orta . . . o . -
kullanilmasini saglamak uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasini saglmak olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Ogrenci isleri
Sira Hizmetin / Gorevin Ad Riskler Risk Diizeyi B Alnmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek .Personelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
1 Ogrencilerle ,l,lglh her tirlii belgeyi Hak ve zaman kayb1 Yiiksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi Is takibi, goreve baglilik.
zamaninda gondermek
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, N . L .. . . .
2 |0 o Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Mezuata hakim olmak ve takip etmek
ilgili birimlere bilgi vermek
Fakiilte Kurulu, Fakillte Y énetim Kurulu ilgili mevzuat ve yonetmelikler kapsaminda i
3 |kararlarini takip etmek ve alinan Hak ve zaman kayb1 Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi yerine getirmek taibi ¥ P $
kararlarin geregini yerine getirmek ’

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Hesap isleri
Sira Hizmetin / Gorevin Ad Riskler Risk Diizeyi ) Alinmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek .Personelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
0 lan1 ki daki biitgeni P, . M ta hakim olmak ve koordi
1 Gorev'a ani kapsamindaii butgenin Biitge ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin dngoriilmesi evzuva' a hateim ofmak ve koordinasyon
hazirligim ve 6nerisini yapmak yeteneginin olmasi ve is takibi
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun
kapsaminda gorevlendirmelerden Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
2 |kaynakli 6demelerle birlikte mahkeme Hatali 6demeler Yiiksek Personel Isleri, Bilgi islem Daire Baskanlig1 ve Boliim Baskanliklar1 ile koordineli galigmak vzuw R . v . 4
< .. yeteneginin olmasi ve is takibi
kararlar1 dogrultusunda 6deme ve
kesintileri yapmak.
Maas hazirl da 6zliik hakl Lo A M ta hakim olmak ve koordi
3 aas haziramasina oz AaRarin -y kayb1 olusmasi Orta Personel Isleri ile koordineli ¢alisiimasi evzuva' a hakim ofmak ve koorcnasyon
zamaninda temin edilmesi yeteneginin olmasi ve is takibi
Maasg hazirlanmasi sirasinda kisilerden Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
4 |kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek Mevzuata hakim olmas1 ve personel Isleri ile koordineli alisilmast vzuw R Ve Ro Y
yeteneginin olmasi ve is takibi
yapilmast
SGK'na elektronik ortamda gonderilen . .
. < o . S .. .. .o S Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
5 |keseneklerin dogru, eksiksiz ve Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem Yiiksek Hatasiz yapilmas: gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmasi . . o
N . L . yeteneginin olmasi ve is takibi
zamaninda gonderilmesi Islemi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Satin Alma Biirosu
Sira Hizmetin / Gérevin Ad: Riskler D . Alinmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek ‘Personelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
1 Kendi gorev alamne'l giren biitgenin Biite ac1g1 ve hak kaybi Yiiksck ?azirl.?yan l.<isinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamalarin Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
hazirlanmasi ve takibi ongoriilmesi
Yurtigi ve Yurtdist Yolluk o T . . L
. . Evrak takib 1 P 1 Isleri B le koord d . . . .
2 Evraklarinin Hazirlanmasi ve Hak ve itibar kayib1 Yiiksek b:lrtal‘nma‘a 1IN yaptimast ve Fersonel fylert BUrosu fle koordinasyon igenisince Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
tahakkununun yapilmasi. ’
Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma igleminin uzamasi N . - o e e . . . . . . ..
3 Satin alma evrakinin hazirlanmasi . Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, IThtiyaglarm bilingli bir sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmas: ve is takip becerisi
ve gerceklesemeyen islemler.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Sira . . P . . L Almmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi (BTl Torlt? Kriterler

Tagimuir mallarin lgerek/sayarak teslim . .. . s - . . . ..

1 . . Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
alinmasi depoya yerlestirilmesi
Taswirlarin giris ve gikisina iliskin Kamu zarart, birimdeki taginirlarin kontroliinii Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli

2 kayitlar1 tutmak, belge ve cetvelleri - i ¥ Yiiksek $ VO gras 13 yap - %8 Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

saglayamama, zaman kayb1 yapilmasi.

olusturmak.
Muayene ve kabul iglemi hemen

3 z]easll)ilrl‘sn:ﬁr}; ii,tif;;lllg?:lfe Z?;rizgigek Kamu zararl?a sebebiyeF verme riski,taginir gegici Yiiksek K(?ntrouerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareket Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi

. . alindisinin diizenlenmesi edilmesi

yapilmadan kullanima verilmesini
o6nlemek
Kullanimda bulunan dayanikli

4 taginirlar: bulunduklar yerde kontrol Kamu zarar Yiiksek Ha.21rlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin kayitli oldugundan Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
etmek, sayimlarini yapmak ve emin olunmasi
yaptirmak

5 ngézll(rleysltll:r(r)l?li islemlerini Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmas, ilgili yonetmeliklere uygun islem yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

6 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Kamu zarari, itibar kayb1 Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
planlamasina yardime1 olmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Personel isleri
Sira Hizmetin / Gérevin Ad: Riskler Risk Diizeyi ) Alnmasi Gereken Gorevi Yurutecek.Personelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
1 Ozlikk dosyasinin mevzuata u‘ygun'sekllde itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybi Yiiksek Ozliikk dosyalarinin glzh.llge, §aklama stirelerine riayet edilerek dogru K(ftumlyet b}hncL KVKK bilinmesi, etik
hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi kosullarda muhafaza edilmesi degerlere baglilik
Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan Itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybina neden .. . . I N.[.e.\./zuata hak}fn olr'n? SVl taklp becerisi,
2 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
caligmalari olur. .
halinde olmak.
Ogretim elemanlarmnin gorev siiresi uzatimi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
3 N . 89 U Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
islemleri .
halinde olmak.
idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
4 i<l 11) . © £0 o Hak kaybu, Itibar kaybi, Zaman kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak bolimler ve diger birimlerle koordinasyon
1ylemien halinde olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak béliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
6 Personel Izin Islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1 Diistik Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Akademik ve Idari Personel Yurtigi ve Yurtdist - .. . . N.[.e.\./zuata hak}fn olr'n? Stve s taklp becerisi,
7 . . . . Hak kaybi, yersiz 6deme Orta Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
gorevlendirme iglemleri .
halinde olmak.
Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak, Tiim personelin mal Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
8 Mal bildirim formlar1 Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme Distik avp iy yasa® STTe Geris yap > -l perso boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
bildirim formlarinin takip edilmesi .
halinde olmak.
9 gtﬁﬁ?rilk ve idari personelin atama, terfi, intibak Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

HAZIRLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Yaz isleri Biirosu
Sira Hizmetin / Gorevin Ad Riskler Risk Diizeyi ) Alinmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek 'Personelde Aranacak
No Onlemler veya Kontroller Kriterler
Gelen Gid klar1 titizlikle takip edi Islerin ak: k: o . . . .
1 even 1den evraldari HHZAKCe taxip ecip §lerin aksamast ve evraxiarn Orta Evraklarin takibi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
dagitimini zimmetle yapmak kaybolmasi
Fakalte 11? 11-g1-11 h-e i turAIu b-11g1 ve belg-ey‘1 Hak kayb1 aranan bilgi ve N e .
2 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Orta Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek Gorev tanimina uygun hareket etmek.
. belgeye ulasiimamasi
6nlemek.
. . Islerin ak: k1 . L . . . . . .
3 Siireli yazilar1 takip etmek. lfa;;lgl;aszmam Ve evrakiarn Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Muhteviyat1 gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye(personel)gdrevlendirilerek
4 I\/.I.uhte\'fvi}'/a.tl geregi gizli bilgi iqe{en dosyalarin Kisi magduriyeti, Kamu Zarar YViiksck zimmet karslllgl ilgili kisiyﬁ: 'te.sliminifl saglanmasi,yine ayn1 evrakin biiro igersinde Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere karsi korunakl yerlerde
bulundurulmas: saglanacak.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri






