Hassas Gérev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Makina Miihendisligi Bolim Baskam
Sira TG Hassas Gorevi Risk Diizeyi G.ii.revin Yerine . Alnmasi Gereken
No Olan Personel Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun harcket etmek Baskam Yitksek sf;;::‘n‘;fl“’"‘“‘“ aksamast, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, kurumsal temsil ve yetkinlikie sorunlar lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata gegme
) Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adl, bjektif ve dgretim elemanarinn bilim alanlarina uygun oarak | g g Viiksek Eitim-Sgretimin aksamass, fzenci hak keybi, kurumsal hedeflein yerine gefirilemernesi Akademik kural toplantilarinin diizenti olarak yapilmas1, 6gretim clemanlan arasinda koordinasyon saglama, giincel
yapilmasini saglamak kontrollerin yapilmasi
3 Ders dagihimi ile bdlim Kadro yapist arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacni belirlemek Bliim Baskam Orta Egmm-‘ogreumm aksamasi, meveut 6gretim uyelennfe agin yiik du$me_s|, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline Aka@gmxk kurul !opla}nlllarmm diizenli olarék ){apllmasl, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri
gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin yapilmast
4 Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasim saglamak Biliim Bagkam Orta Kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim diisiikligii B..Olum akademik kurallarnin zamanmd? toplanmasint saglamak, ddnem ve egitim yilt ile lgili gercki isblimi ve
giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
mde yapilmasi gereken segim ve irmelerin D irtibat kurularak P Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin ve gi yonetim zaafi, kurumsal Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli igboli
5 - Boliim Baskam Orta - . L
saglamak hedeflere ulasamama aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazisma
6 Gereksinim gerektiren ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek Béliim Bagkam Orta Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi Iigili paydaslarla iletisimin canli tutulmast, sikayetlerin alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda sunulmast
7 Lisansiistii programlarmn diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak Baskam Yitksek Giiven ve itibar kaybr, basan kayb, tercih edilme konusunda geriye diisme Enstitl ve idari birimlerle isbirligi icerisinde gerekli koordinasyonu saglama
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve
8 Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel aragtirma ve yayn giiciinii artirici tesvikte bulunmak Boliim Baskam Orta Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar kurumsal aragtirma ik ve zayiflik gevrede ve ilgili yerlerde olan benzer faali birim ini haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek
ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme, konu ile ilgili dis paydaslardan destek almak.
9 Fakiilte Kurulu toplantilarma katilarak bliimii temsil etmek Baskam Orta Boliim ve Dekanlik arast iletisim zayiflig, koordinasyon cksikligi ve idari islerde aksama Kurul toplantilarina katilmak, mazereti sz konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim baskan yardimeism vekil tayin etmek
10 Akademik yila baslamadan 6nce boliim akademik toplantisi yapmak Biliim Bagkam Orta Boliim Ogretim elemanlart arasinda iletigim ve eksikligi, isboliimiint gi islerin aksamasi Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak
" Dénem som akademik ve genel durur degerlendirme toplantisinm yapumast Botim Bagkant ona Akademik kurumsal sapma, ve olusmas1, motivasyon eksikligi, verim Her akademik donem sonunda siregle ilgili eitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan deerlendirmelerin yapildi@, lgili durum,
disiikligi bilgi ve sikayetlerin tist birime iletildigi toplantilar yapmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Makina Miihendisligi Bolim Ogretim Elemanlari
Sira " Hassas Gorevi " P Gorevin Yerine Alinmas: Gereken
Hassas Gorevier Risk Diizeyi or .
No Olan Personel N Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
S . . L N Egitim 6gretimin aksamas1, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmast, kurumsal temsil ve I, . - R . .
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Biliim Ogretim Elemanlari Yitksek yerkinlikio sorunlar yasaast Biliim oretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglamnda iletisim kurulmast
Ders igeriklerinin hazirlanmas ve planlanmasi calismalarina Katilmak, ders programlarmin eksiksiz yiiriitilmesini e Béliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmast, Boliim akademik galismalarmnin baskanlik ve iiyeler arasinda kurulan bir ders giincel ve yetkin hazirlanmast ve ilgili
2 - Biliim Ogretim Elemanlar: Yiiksek , =
saglamak iizere hazir bulunmak drenci hak kaybi Kkomisyonlarmn kurulup esgiidiim saglanmast
3 Ogrenc — in b6l ve gevreye uyam seglamlarma yardimer olmak Boliim Ofretim Elemaniars ora Ofrenci hak kaybi,efitim ve 6gretimin aksamas1, 6grencinin cevreyle ve kurumla uyum halinde bir Ogrenciler igin belirlenen danisman gretim iiyeleri/elemanlarinm dgrencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, ogretim, psikolojik vb. konularda destek
&grenim siireci yasanmasinda aksakliklar yasanmast sunulmast
Dekanlik ve Bolim ginin on gordiigii 5 , sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere L Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan Dekanlik- Boliim koordinasyonunda aksamalar Gerekli koordinasyonun ve iletisim agnin kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin dgretim iiyelerine yazili ve sifahen
4 Béliim Ogretim Elemanlar: Orta - S 5
destek vermek dogmast ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamast nceden iyelerin de nceden
3 Bilimsel arastirmalar yapmk ve bilimsel alanda ufusal ve uluslararas kongreler dizenlenmesine yardmer olmak Ofeetim Elermantan ora Kurumsal hedeflerin en Gnemli kisimlarindan olan akademik arastirmalarm makul bir diizen ve sayida retim yelerinin donemsel olarak makul bir sayida bilimsel calismalar yiritmelerinin kurumsal hedefler igin neminin toplantarda vurgulanmast, bu baglamda
yapilmamast, kurumun itibar kaybi dinem dinem verilerin toplanmast, gerekli arastirmalar igin destek sunulmast
. ]Vz:,l,::;(dc cgitim-bgretim faaliyet, stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmast zorunlu galismalara destek Bilim Oretim Elemanlars Viksek Bl akademik ve idar faliyetlerde aksarma, koordinasyon cksiklgi ve ibar kaybs :;L::'::;L:n donemsel calismalarinin giincellenmesi ve ileriye tasmmast igin esgiidiimiin Gneminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi icin gaba sarf|
@ Idari olarak verilen girevler kapsaminda Erasmus, Farabi ve Meviana gibi deisim programlariyla igili calismalars Boliim Ofretim Elemaniars Viiksek Kurumun ulusal v luslar aras dizeyde akademik Kliteye ulasmasinda aksakIilar yasanmasikunum igin | g dinatorerinin yurt i ve it GErenci ve Sgretim lemant degisimini saglamast
yiiriitmek akademik hedefleri ulasilamamast, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamast
s Kaynaklarin verimli etkin ve ckonomik kullanilmasmni saglamak, sorumlu bulundugu alanlanlardaki mal ve malzemeleri Biliim Ogretim Elemaniar Viiksek Kamu zaran, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak kaybs Bolim dgretim yelerinin ilgili maddeler ve gereklilikler konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglammda iletisim kurulmasi, kamu mallarinn
Kullanmak ve korumak Korunmast igin esgiidiim saglanmast
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna L N X . . Ogretim elemanlarinin flgili deger ve normlart koruma ve uygulama hassasiyet ' bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
9 Biliim Ogretim Elemanlari Yitksek Akademik sapma, idari kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu denetlenmesi
gore hareket etmek
10 Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve yardimcilarnin verdigi akademik ve idari isleri yapmak Biliim Ogretim Elemanlart Yiiksek Akademik ve idari islerde aksama Boliim Baskan Dekan ve Dekan yardimeilarinin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmas: halinde bunu 6nceden bildirir.
11 Sorumlusu oldugu dgrenci gruplarmin, kurumu temsillerinde Gnderlik etme Biliim Ogretim Elemanlari Orta Kurumun itibarinin zedelenmesi, faaliyetlerde aksama, dgrenciler arast sorunlar gikma riski Organizasyona katilan dgrencilerle birlikte kurum degerlerine uygun hareket edilmesini saglamak
12 Ders ve snav programlarinin hazirlanmast alismalarina katilmak ve smavlarda gozetmenlik yapmak Ogretim Elemanlart Orta Ders ve Smav programlarinda ve akademik isleyiste aksama Béliim smav ve ders programlarmi hazirlayacak komisyona yardimer olmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Girev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Biliim Sekreterligi
Sira " Hassas Gorevi Do Girevin Yerine Alnmasi Gereken
! Hassas Gorevler Risk Diizeyi o
No Olan Personel Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 |Bsliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmast. ::g;'m Orta Islerin aksamasy, itibar Kaybr, hak magduriyeti Boliim igi koordinasyonun saglanmasi, EBYS' rutin olarak takip edilmesi, iT0U Mobilin aktif kullaniimas:
2 |Boliim Baskanhna ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve biliimle ilgili evraklarn arsivienmesi. Z:I"':;"'m Yitksek Kamu zararma sebebiyet, itibar kaybr, hak magduriyeti ve kisi hak kaybma sebebiyet vermek Arsivleme igin EBY Snin kullanlmast, dosyalama planma gore fiziksel evraklarn arsivlenmesi
. - o - Biliim Ders i Egitim-6gretimin faaliyetlerinin - ~ . . - T, -
3 |Boliim kurulu cagrilarmm yapiimasi, kurul Kararlarnm yazilmas ve ilgililere teblig edilmesi. Sekreteri Orta sebebiyet vermesi, norm kadrolarin zamaninda Dekanliga fletimemesi Bliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak, dnem ve egitim yil ile ilgili gerekli isbdlimii ve giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
4 [Bolim personelinin yllk izin formunun Dekanlia ulastinilmasini saglamak Zek':;"'m Orta slerin aksamast, hak kaybr, itibar kaybi Belgelerin zamaninda Dekanliga teslim edilmesi

HAZIRLAYAN
figili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim idari islerden Sorumlu Dekan Yadimcisi
Sira Hassas Grevier Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada S e oo . - .
- . . L Ilgil del klilikleri k da bilgilendiril d kli ¢alismal
1 maddelerinde belirtilen amag ve Dekan Yardimecisi Yiksek aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte taill;rrrﬁzinfa: Ve gerexiiiien konusunda brigtiendiriime yonunce gerekt galismalarin
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmast
Dek: Vekalet igi lard . . . . .
2 € ani "e ae 've'rd1g¥ zamaniarca Dekan Yardimeisi Yiiksek Gorevin aksamasi, hak kayb1 Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek
Dekanin gorevlerini yerine getirmek
Fakiilte binalarmm kullanim ve onarim
3 planlarnin yiirtitimi ile odalarin Dekan Yardimecisi Orta Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
dagitimin1 koordine etmek
4 Kurumun etik kurallarina uymak, i¢ Dekan Yardimeis Orta Hak kayb1 Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
kontrol faaliyetlerini destelemek mest 4 4 ¥ ¢ 8 y ¥ 4
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet .. Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri akigini saglayip egitim yih ile ilgili
5 Dekan Yardimcist Yiiksek e e . . -
raporlarina katilmak ulagilamamast, verim diisiikligi gerekli isboliimii ¢ercevesinde giincelleme paylagimmnin yapilmasini saglamak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
No Olan Personel v Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada R e oo .. - .

1 maddelerinde belirtilen amag ve Dekan Yardimeisi Yiiksek aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte llgili maddeler ve gerellilikleri konusunda bilgilendirilme ydniinde gerekli gahismalarin
. tamamlanmasi
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmast

2 Dekanin erkalet .Ve.rd1g¥ zamaplarda Dekan Yardimcisi Yiiksek Gorevin aksamasi, hak kaybi Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek
Dekanin gorevlerini yerine getirmek
Ogrenci sorusturma dosyalarim Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizhik

3 izlemek, dosyalarla ilgili sorusturma Dekan Yardimecisi Yiiksek s N IS y Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek

. ortaminin dogmast

komisyonlar1 kurmak
Ogrenci sorunlarmi dekan adina Dikkate alinmayan sorunlarin bitylimesi ve fakiilte Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim

4 . . Dekan Yardimcisi Orta . . . . .
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi. arayigina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
ABET k: d: lacak . . .. . N

5 | <apsaminda yapraca Dekan Yardimeisi Orta Itibar kayib1 Boliim ABET Koordinatérleri ile koordinasyon igerisinde bulunmak .
denetimleri organize etmek .

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Hassas Grevier Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim ;
- Egitim, Ar- idari iglerin ak: Z Itib: Lo .
1 Kurulu, Akademik Kurul kararlarinin Fakiilte Sekreteri Orta gitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamas1, Zaman ve tibar Zamaninda gorevi yerine getirmek
kaybi

yazilmasi
K onetmelik dig t . . C e

2 anun, yonetmerk iger mevzuatin Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek
takibi ve uygulanmasi
Izne ayrilan personelin yerine

3 gorevlendirme ye'ipllma'm ve gorevden Fakiilte Sekreteri Orta islerin aksamas1, hak Kaybr, itibar kaybi Perone'l planlamasi ile yillik izin planlamasinin zamaninda yapilmasi ilgili birimlerden talep
ayrilan personelin yerine Dekanin edilmesi,
bilgisi dahilinde gorevlendirme

4 Akademik ve Idari Pe.rs(.mel Fakiilte Sekreteri Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar kaybi, kamu Sorusturma komisyonlart ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve
Sorusturmalarinin takibi zararl yazismalarin zamaninda yapmak

5 Gizli yazilarm hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek K'VK_K 'ya Pygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Resmi yazigma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik gergevesinde yazismalari takip

Itibar ve giiven kaybi etmek

6 Kadro talep ve calismalar: Fakiilte Sekreteri Yiiksek Eag;glm’ Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, i ve hak Planli ve programl bir sekilde takip etmek

7 Tf:mlzhk ler.nt?tlerl ile (;?vr“e ) Fakiilte Sekreteri Diisiik Ca'hsma veriminin ve kalitesinin diigmesi, hijyenin B.1.na Idare Amlfl ile birlikte rutin kontrollerin yapilmasini1 denetlemek, gerekli uyar1 ve
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak saglanamamasi diizenlemeri saglamak

8 |[Biitgenin hazirlanmasi ve y6netimi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Biitce ag1g1 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi

9 Kaynaklarin Veru:nh ve ekonomik Fakiilte Sekreteri Orta Kamu zarars, itibar kaybi Fakiiltenin 1.na11 (.>1an ve olmayan her tur.lu kayqak kullamm?nda ilgili mevzuat {mkumlerme
kullanilmasini saglamak uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasini saglmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

kararlarin geregini yerine getirmek

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Ogrenci Isleri
Sira Hassas Grevier Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Og ilerle ilgili her tiirlii belgeyi .. . . . . .
1 Ogrenciler e} gt et It betgeyt Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek Hak ve zaman kayb1 Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
zamaninda gondermek
2 Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, Ogrenci sleri Personeli Yiiksek Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
ilgili birimlere bilgi vermek € y ym pis Y ¢ yap
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu
3 |kararlarmi takip etmek ve alman Ogrenci isleri Personeli Yiiksek Hak ve zaman kayb: Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi yerine getirmek

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Hesap Isleri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel ¥ Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 G01:ev a'la}m. kapsamindaki biit¢enin hazirligini Maas Mutemeti Yiiksek Biitce ac131 ve hak kaybi ?Iazhlhrlflyan 1.<1$1n1n bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak harcamanin
ve Onerisini yapmak Ongoriilmesi
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun
2 lfapsamlnda .golrevlendlrmelerden kaynakl Maas Mutemeti Yiiksek Hatal 5demeler Persor.lel I.slerl, Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 ve Boliim Baskanliklari ile
O0demelerle birlikte mahkeme kararlari koordineli ¢aligmak
dogrultusunda ddeme ve kesintileri yapmak.
3 Maas hazulama'lsmd.a OZh%k haklarinin Maas Mutemeti Yiiksek Hak kayb1 olugmasi Personel Isleri ile koordineli ¢alisiimasi
zamaninda temin edilmesi
4 Ma?S 'haz.lrlanrunam s1ra31p de,l Kisilerden kesilen Maas Mutemeti Yiiksek Kamu ve kisi zarar1 Mevzuata hakim olmasi ve personel Isleri ile koordineli ¢alisiimasi
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen
5 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Maas Mutemeti Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem| Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmasi
gonderilmesi Islemi

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Satin Alma Biirosu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
No Olan Personel v Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Kendi gorev alamne.l giren biitgenin Satin Alma Memuru Yiiksek Biitoe agii ve hak kaybr %Iazirl.flyan l.cisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamalarin
hazirlanmasi ve takibi ongoriilmesi
Yurti¢i ve Yurtdis1 Yolluk o Lo . .
2 Evraklarmin Hazirlanmasi ve Satin Alma Memuru Yiiksek Hak ve itibar kayib1 Evrz?.k. takibinin yapilmast ve Personel Isleri Biirosu ile koordinasyon
icerisinde bulunma.
tahakkununun yapilmasi.
. Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma igleminin uzamasi . - o e e . . .
3 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Memuru Yiiksek . Kontrollerin dogru yapilmasi, Ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi
ve gerceklesemeyen islemler.

HAZIRLAYAN
Ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel ¥ Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Taginir mallarin lgerek/sayarak teslim alinmasi e . . . . . .
1 .. . Tasimr Kayit Yetkilisi Yiiksek Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s. Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
depoya yerlestirilmesi
2 Tagimirlarin giris Ye ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, Tagmir Kayit Yetkilisi Yiiksek Kz{mu zarart, birimdeki tagmirlarin kontroliini Gjris v; ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin
belge ve cetvelleri olusturmak. saglayamama, zaman kayb1 diizenli yapilmasi.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zararina sebebiyet verme riski,tagimir Kontrollerin ehil kisilerce yapilmas, islem basamaklarina uygun hareket
3 taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin Tasimr Kayit Yetkilisi Yiiksek .. . Y . o . . ¥ yap B e
.. . o gecici alindisinin diizenlenmesi edilmesi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
4 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar Tagmir Kayit Yetkilisi Viiksek Kamu zarart Hamflayan kisir}in bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin kayith
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak oldugundan emin olunmasi
5 Tasmir yil sonu islemlerini gereklestirmek Tagmir Kayit Yetkilisi Viiksek Kamu zarari, cezai islem, mevzuata Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, ilgili yonetmeliklere uygun islem
uygunsuzluk yapilmast
6 }ljlairdcl?rrlrcl? :llrr:lzll(mm malzeme ihtiyag planlamasina Tasimr Kayit Yetkilisi Yiiksek Kamu zarari, itibar kayb1 Kontrollerin dogru yapilmas, ihtiyaglarm bilingli bir sekilde belirlenmesi

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Personel isleri Birimi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
No Olan Personel ¥ Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Ozlik dosyaslnm mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi ve Ozliik Personeli Yiiksek itibar kaybr, hak kayb ve giiven kaybi Ozlik dosyalarinin glzh.llge, .saklama stirelerine riayet edilerek dogru
muhafaza edilmesi kosullarda muhafaza edilmesi
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar1 Ozliik Personeli Yiiksek Itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur. |  Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapmak
3 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi iglemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapmak
4 idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybu, itibar kaybi, Zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybi, Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
6 Personel izin Islemleri Ozliik Personeli Diisiik Hak kaybu, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1 Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak
7 ﬁ:ﬁf;ﬁlk ve Idari Personel Yurtici ve Yurtdist gdrevlendirme Ozliik Personeli Diisiik Hak kayb, yersiz 6deme Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapmak
o P . - L . Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak, Tiim personelin mal
8 Mal bildirim formlart Ozliik Personeli Disiik Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme e . R .
bildirim formlarinin takip edilmesi
9 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybi, Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Yaz isleri Biirosu
Sira Hassas Gorevier Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel ¥ Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Qelen Giden evraklan titizlikle takip edip dagitimin: Yaz isleri Memuru Orta Islerin aksamast ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi
zimmetle yapmak
3 F jalfult.e 1le.1lg111 her tLl.I'l.u"bllgl ve belgeyi korumak ilgisiz Yaz sleri Memuru Orta Hak kayb1 aranan bilgi ve Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek
kisilerin eline gegmesini dnlemek. belgeye ulagilmamast
. . . . . islerin aksamasi ve evraklarin o . .
4 Siireli yazilari takip etmek. Yazi Isleri Memuru Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
kaybolmas1
Muhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde
Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren dosyalarin o i o kufye(person.el)gorevlendlrllere.l.( 21.mme.t karsiligr ilgili k1$1}/e tesliminin
5 . L - Yaz Isleri Memuru Yiiksek Kisi magduriyeti, Kamu Zarari saglanmasi,yine ayni evrakin biiro icersinde muhafazasi saglanacaksa
giivenliginin ve korunmasinin saglanmast o z
kilitli ve dogal afetlere kars1 korunakli yerlerde bulundurulmasi
saglanacak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri






