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HARCAMA BiRiMi : iLAHIYAT FAKULTESI

ALT BiRiM : DEKANLIK
Sira Hizmetin/Gérevin Adi Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii** (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Getirilmemesinin Sonug¢lar1)| Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
. . -Lisans mezunu olmak,
-Gorevin yerine N o .
. . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
getirilememesinin birimdeki . 1
€ . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
isleyisi etkilemesi, . . .
_ihtiyaglarm dogru tespit -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. . Dekanin bulunmadig1 zamanlarda vekaleten | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
edilememesi, . . . .. .
“Harcama talimatinin Dekan  gorevlerinin  yerine  getirilmesi, | olmak,
1 Dekan Yardimciligi verilmemesi Yiiksek Egitim-6gretimle ilgili tiim ¢alismalarin -Insan giicii planlamasini ve koordine
. ’ koordine  edilmesi, yapilmasinin ve edilmesini etkin ve verimli
-Mali sorumluluk, o 9 o
.\ kontroliiniin saglanmasi, yapabiliyor olmak,
-Kurum itibar kaybi, e e .
-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Hak kaybi, Ay T .
-Sorun ¢dézebilme yetkinligine sahip
-Kamu zarari,
-Idari para cezasi olmak,
P ’ -Koordinasyon yapabilmek,
Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is,
mal veya hizmetin belirlenmis usul ve . S oo
.. . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
esaslara uygun olarak gerceklestirilmesi, . U
. > sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Mali sorumluluk, harcama talimatlarinin ve onaylarinin .
o N . . . takip etmek,
-Kurum itibar kaybi, olusturulmasi, 6deme emri belgesinin usuliine . I
.. . . .. . | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gergeklestirme -Hak kaybu, uygun diizenlenmesi, diizenlenen 6deme emri _Dikkatli ve ézenli olmak
2 -Kamu zarari, Yiiksek belgelerinin ve ek evraklarin lizerinde 6n mali i

Gorevlisi Islemleri

-Idari para cezas,
-Gecikme zammu ve faizine
sebebiyet verme,

kontrol yapilmas1 ~ ve imzalanmasi,
Ihtiyaglarin dogru tespit edilmesi, birimler
arasi gerekli koordinasyonun ve iletisimin
saglanmasi, yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar gozetilerek ve planlama ile
yapilmasi,

-Analitik diisiinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip
olmak,

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
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-Kurum itibar kayb1 Gelen evrakin gizlilik esasina riayet -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hak kayb1 edilerek agilmasi, EBYS sistemine -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
Gelen Evrak ve Sevk TSI - .. kavd 1 biri Kk . e i
3 islemleri -Gizli bilgilerin agi1ga Yiiksek aydinin yapilmasi, rim evra -Zaman yOnetimine sahip olmak,
slemleri cikmast sorumlusu olarak gelen tiim evraklarin | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
ilgili birime gonderilmesinin saglanmasi olmak,
Evraklarin ilgili  personele  havale | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Zaman kaybi, Edilmesi gizli evraklarin kimsenin olmak,
4 Evrak havale islemleri | -Hizmet kalitesinin diismesi, Orta gbrmemesi i¢in gizli olarak teslim alinmasi ve| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, teslim edilmesi, gizli evraklar1 gérmesi gereken| -Dikkatli ve 6zenli olmak,
kisi veya kisilerin gérmesi -EBYS programini kullanabiliyor olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Dekanin kurum ici ve disi iletisimini _glkﬁil l:/ ¢ ozenl(; OLI,I;al,(’ hibi olmak
. . —quan kaybl, L . saglamak ve randevularini diizenlemek, “orZn "onu.sur.l abl *‘?’1 salubl olmaxk,
5 Sekreterya Islemleri -Hizmet kalitesinin diismesi, Orta -Zaman yonetimine sahip olmak,

-Gorevin aksamast,

protokol islerini takip etmek, gerekli
yazigmalarm yapilmasini saglamak

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
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-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
.. Kurul 6ncesi glindem olusturup -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Fakiilte Kurulu, - . . .
N . o dagitimimin yapilmasi, kurulun yapilip -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Fakiilte Yonetim -Kurum itibar kaybu, . e o
6 . Yiiksek kararlarin alinmasi, kurul sonrasi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Kurulu ve Akademik | -Hak kaybz, o
. . .. kararlarinin yazilp ilgili yerlere olmak,
Genel Kurul Islemleri| -Gorevin aksamasi < e )
dagitiminin yapilmasi -Zaman yonetimine sahip olmak,
Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
.. .. .. olmak,
Blr.lmdekl. igleyisin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
etkilemesi . L .
o vepen N . .. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Béliim Baskanlarinm -Kurum itibar kaybu, Boliim Bagkanlarmin gorev siirelerinin Gizlilik konusunda bilgi sahibi
7 -Hak kaybi, Yiiksek takibinin saglanmasi, siiresi bitenler i¢in

Atama Islemleri

-Ihtiyaglarin dogru tespit

edilememesi,

-Gorevin aksamasi,

atamalarinin tamamlanmasi.

olmak,

-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,

Koordinasyon yapabilmek
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-Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Birimdeki isleyisin olmak,
etkilemesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e -K itibar k o -Dikkatli ve 6zenli olmak
Anabilim Dali urum itibar kaybr, Anabilim Dal1 Bagkanlarinin gorev reRatll ve ozemi 0'max,
. -Hak kaybi, . . . RN .. |-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
8 Bagkanlarinin Se¢im | ., . Yiiksek siirelerinin takibinin saglanmasi, siiresi
. . -1dari para cezasi, . - : > olmak,
Islemleri o - . bitenler i¢in se¢im takviminin olusturulup . e .
-lhtiyaglarin dogru tespit -Zaman yonetimine sahip olmak,
. e tamamlanmasi. o 1 T .
edilememesi, -Gorevin -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
aksamasi, olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Birimdeki igleyigin olmak,
etkilenmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kurum itibar kaybi, Fakiiltemiz senatoriiniin gorev siiresinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
9 Senator Se¢imi -Hak kaybu, Yiiksek takibi, siire bitiminde yeni senatoriin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

Islemleri

-Idari para cezas,
-Ihtiyaglarin dogru tespit
edilememesi, -Gorevin
aksamasi

secim igleminin yapilip Rektorlige
bildirilmesinin saglanmasi,

olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,

-Koordinasyon yapabilmek
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. . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Gorevin yerine
etirilememesinin olmak,
getl .. .. . - .~ .. | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
birimdeki isleyisi Lisansiistii ¢aligmalar kapsaminda 6gretim| .. L .
) . -y . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
_ etkilemesi elemanlarinin Aragtirma izni taleplerinin o o
Aragtirma Izni ve o\ .. . .. -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
10 : . -Kurum itibar kaybi, Yiiksek degerlendirilerek sonu¢landirilmast,
Calisma Islemleri . . . | olmak,
-Hak kaybu, Yabanci uyruklu Personelin Caligma Izni e .
o o e . . | -Zaman yonetimine sahip olmak,
-1dari para cezasi, bagvurularinin ilgili yerlere bildirilmesinin| Ay T
L N . N -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
-Ihtiyaclarin dogru tespit saglanmasi .
edilememesi sahip olmak,
’ -Koordinasyon yapabilmek.
Fakiiltenin yazili ve gorsel olarak tanitim “Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
) er .. . s olmak
Nitelikli personel icin yapilacak faaliyetleri ile, konferans, . — . ..
e A . ) NS -Dikkatli, 6zenli ve kontrolli
Tanitim Faaliveti eksikligi, tanitim sOylesi, senlik, kongre, ¢esitli bilimsel ve olmak
11 y faaliyetlerini sekteye ve Orta kiiltiirel faaliyetler vb. caligmalarla ilgili .

Islemleri

yanlis yonlendirmeye
itebilmektedir.

organizasyonun ve gerekli duyurularin
yapilmasi, sosyal medyada paylagiminin
saglanmasi,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Istenilen bilgi ve belgelere ait
dokiimanlar1 hazirlayabiliyor
olmak
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No Getirilmemesinin Sonuclari) veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
-Kurum itibar kaybi Bagvurularin  yasal  siiresi  igerisinde |olmak
12 CIMER Basvuru -Gorevin aksamast, YViiksek zamaninda yanitlanmasina dikkat edilmesi, [-Dikkatli, 6zenli ve kontrolli olmak,
Islemleri -Gizli belgelerin aciga uikse basvuruya iligkin dogru bilgilerin verilmesi [-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
cikmast ve bilgilerin kontroliiniin saglamasi, -Istenilen bilgi ve belgelere ait
dokiimanlar1 hazirlayabiliyor olmak
-Kamu zarar1 Fakiilte kiitliphanesinde bulunan kitaplarin -M.esleki' alar}da teprﬁbeli olmak,
L . ) . . . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
13 | Kiitiiphane Islemleri -Kaynak israfi Orta bakimi, diizeni, kullandirilmasinin takibinin o
Birim Itibar kaybs 51 -lletigim kurallarina uymak
saglanmast -Giivenilir olmak
-K itibar kayb Gonderilecek post bilgilerinin t . . .
urum itibar kayb1 Ovl’l erilecek pos anin ilgilerinin a.m Ve. Dikkatli ve zenli olmak,
-Hak kaybu, dogru olarak yapildiginin kontrol edilmesi, e o
14 N s ) o . Yiiksek o . . -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
Posta Gonderi Islemleri| -Gizli bilgilerin agiga gizlilik esasina riayet edilerek kayda alinip .. i
R C -Zaman ydnetimine sahip olmak,
¢ikmast gonderiminin saglanmast
Mesleki alanda tecriibeli olmak,
N -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Egitim y1l1 basinda ve sonunda yapilan acilis | _Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
15 | Al M ) Kurum itibar kaybi, Ort ve mezuniyet programinin takviminin -Zaman ydnetimine sahip olmak,
gihis ve Mezuniyet -Hak kaybz, ria belirlenmesi, organizasyonun yapilmasinin -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip

Toreni Islemleri

saglanmasi

olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
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Teknik ve mekanik bilgi ve tecriibeye
Kullanilan cihazlarin | Kamu zarar1 Cihazlarin periyodik bakim, kontrol ve sahip olmak
16 periyodik bakim -Hizmetin aksamasi Yiiksek onarim iglemlerinin ilgili prosediirler -Dikkatli ve 6zenli olmak
kontrol, onarim -Hukuki yaptirimlar u dogrultusunda yapilmasinin saglanmasi ve -Zaman yonetimine sahip olmak
islemleri -Idari sorusturma kayitlarin tutulmasi, -Koordinasyon yapabilmek
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
17 | Sifir Atik islemleri -Birim itibar kayb1 Fakultefie'kl goplerm toplanmasi, depolanmast olrpak o .
-Saglik problemleri Yiiksek ve sevkinin saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Kanun, Yonetmelik ve | giliven ve itibar kaybi, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, olmak,
18 | Mevzuatlarm Takibi ve| -Yanlis islem, N eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim -Analitik diisiinme, yorumlama ve
; . . Yiiksek < < . < .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, almmmasinin saglanmasi, degerlendirme yetenegine sahip olmak

-Gorevin aksamast,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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No Getirilmemesinin Sonuclar1)| Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Egitim yonetiminde gorev alan tiim
kor.ms.y.onlar.m gallsma.larlnlg 1zler.1n?es1, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Kurum itibar kaybi gelistirilmesi ve koordine edilmesinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Hak kavb ’ saglanmasi, egitim akreditasyonu -Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 |Akreditasyon Islemleri _iha' aly b dos . Stirecinde gerekli ¢alismalarin -Zaman yOnetimine sahip olmak,
) ‘tlya(; ann cogru tespit .. Planlanmasi, 6z degerlendirme raporunun -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
edilememesi, Yiiksek o Imak
hazirlanmast, ilgili kurumlara sunulmasi ve olmax, )
belirli araliklarla revizyon -Koordinasyon yapabilmek.
Yapilmasinin saglanmasi
- Kurum itibar kaybi - . ' N Tekmk ve mekanik bilgi ve tecriibeye
Hizmet binasi alanlarinin rutin kontrollerinin  [sahip olmak
- Kamu zaran . . . . S .
. . S yapilmasi, tadilat ve tamirat gerektiren -Dikkatli ve 6zenli olmak
Tadilat ve Tamirat -Isleyisin olumsuz .. . . o . . e .
20 | . ) . Yiiksek alanlarin tespit ederek amirlere bildirmesi, -Zaman yonetimine sahip olmak
Islemleri etkilenmesi . . N . .
i kagal bakim ¢izelgeleri olusturarak tiim bakimlarin  |-Koordinasyon yapabilmek
- Iy kazalarimn artmas: zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglanmasi | -Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim
olmak
Fakiiltede bulunan ofislerin,
Birim tibar Kayb1 lavabolarmn  ve ortak alanlarin  hijyen | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
21 (Temizlik Islemleri Orta kosullarma uygun zamaninda rutin temizlik | -Hijyen kurallarma hakkinda bilgi
-Saglik problemleri islemlerinin 6zenli yapilmasi, sahibi olmak,
takibinin ve kontroliiniin saglanmasi
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22

Fakiiltenin web
Sitesinin
Giincellenmesi
Islemleri

-Kurumsallagmanin

Gecikmesi

-Giiven ve Kurum Itibar
Kaybi,

-Gorevin aksamasi

-Gorev Kalitesinin

Diismesi

Fakiilte Web Sitesinde veri duyurularinin
yayimlanmasi, giincellenmesi vb. islemlerin | Web sayfa ile ilgili genel niteliklere
sadece web sitesinden sorumlu olan personel | sahip olmak,

tarafindan yapilmasi, mevzuat -Analitik diistinme yetenegine sahip
degisikliklerinde aninda giincelleme olmak
yapilmasi, birim web sitesindeki bilgilerini -Isi yapabilme

yilda en az iki defa giincellenmesi

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN

Mustafa ODABAS
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Hamit ER
Dekan




