EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

BiRiM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LiSTESI

Harcama Birimi:

Hassas Gorevler

Gérevin Yiiriitildiigii Birim* |

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

DEKAN
2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu'nun Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
4. ve 5. maddelerinde belirtilen Dekanlik Dekan ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
amacg ve ilkelere uygun hareket yetkinlikte sorunlar yaganmasi.
etmek.
Fakulte Akademik Kurulu, Fakilte e Kurullarin ve idari iglerin aksamasi sonucu ile
Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve olusabilecek hak kayiplari
Dekanlik Dekan .
Fakilte Disiplin Kuruluna Baskanlik eka cka o [tibar kaybi
etmek. e Zaman kaybi.
Stratejik Plan, Faaliyet Raporu,
Denetim Raporu gibi Fakiltenin G gL
enel isleyisi ve performansi ile ilgili * Egitim-Ogretimin aksamas|
g. . § visive P . 8 Dekanhk Dekan ¢ Kurumsal hedeflere ulagilamamasi
bilgilerin rapor halinde hazirlanarak . et
. . . e Verim disuklGgu.
etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.
Fakiltenin birimleri tizerinde genel T . .
6zetim ve denetim gorevini Dekanlik Dekan * Kaliteli Egitimin verilmemesi
& & ¢ Hak ve Adalet Kaybi
yapmak.
Fakiltenin analitik bltgesinin . .
. e Bltce AcIgl
gerekgeleri ile hazirlanmasini Dekanlik Dekan i
. . - e Mali Kayip
saglamak ve blitceyi yonetmek.
; - e Egitim - Ogretimin Aksamasi
Fakiilte kadro ihtiyaglarini
yas Dekanlik Dekan * Hak Kaybi

belirleyerek list yonetime sunmak.

e idari islerin Aksamasi.




Fakiltede yapilacak islerin Yasa,
Tizuk ve Yonetmeliklere uygun

Fakulte ile ilgili is ve islemlerin

sekilde Rektorliik Makaminin Dekanlik Dekan Mevzuat cercevesinde gerceklesmemesi ve
talimatlar dogrultusunda ve yuratilememesi.
zamaninda yapilmasini saglamak.

¢ Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
Harcama yetkilisi olarak Tasinirlarin kullanilmamasi.
etkili, verimli, ekonomik, hukuka « ihtiyaglarin dogru tespit edilememesi
uygun olarak edinilmesini ve e Mali sorumluluk
kullanilmasini saglamak, Muhasebe, Dekanlik Dekan ¢ Hak kaybi
Satin Alma, Tasinir Kayit e Kamu zarari
islemlerinin denetimini yapmak. e Kurum itibar kaybi

L idari parg cezasl

DEKAN YARDIMCISI - EGITIMDEN SORUMLU

Yiiksekogretim Kanunu'nun
4. ve 5. maddelerinde belirtilen

e Egitim 6gretimin aksamasi

. Dekan Yardimcisi Dekan » Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yaganmasi
amag ve ilkelere uygun hareket . o
e Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi.
etmek.
Dekanin bulunmadigl zamanlarda
Fakulte Akademik Kurulu, Fakilte e Kurullarin ve idari islerin aksamasi
. . Dekan Yardimcisi Dekan
Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu ¢ Hak kaybi
gibi kurullara baskanlik etmek.
Ogrenci sorusturma dosyalarini L . L
Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik
izlemek, kurulacak komisyonlara Dekan Yardimcisi Dekan § . vis y
ortaminin dogmasi.
baskanlk etmek.
Ders programlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlariile ilgili e Kaliteli egitimin verilememesi, Haksiz ders dagilimi
¢alismalari planlamak, bu isler igin Dekan Yardimcisi Dekan olmasi
olusturulacak komisyonlara ¢ Hak kaybi
baskanlik etmek.
. . o Ogrenci-dgretim elemani esitsizliginde verimli ders
Ogrenci sayilarini, basari durumunu
& Y ; Dekan Yardimcisi Dekan vermeme.

izlemek ve istatistikleri tutmak.

o Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek olmasi.




Yatay gegcis, dikey gecis, ¢ift ana dal,
yabanci 6grenci kabulii ile ilgili
calisma ve takibinin yapilmasi.

Dekan Yardimcisi

Dekan

ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin
hak kaybi

DEKAN YARDIM

CISI - IDARI iISLERDEN SORUMLU

Yiksekodgretim Kanunu'nun
4. ve 5. maddelerinde belirtilen

e Egitim 68retimin aksamasi

: Dekan Yardimcisi Dekan ¢ Kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi
amag ve ilkelere uygun hareket . .
e Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi.
etmek.
Dekanin bulunmadigi zamanlarda
Fakilte Akademik Kurulu, Fakilte e Kurullarin ve idari islerin aksamasi
. . Dekan Yardimcisi Dekan
Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu ¢ Hak kaybi
gibi kurullara baskanhk etmek.
Satin alma ve ihale calismalarini . Eéitim Ogretim icin gerekli malzemelerin eksikligi
Dekan Yardimcisi Dekan nedeniyle aksamalarin yasanmasi
denetlemek.
e Hak kaybi
: . e Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
I¢ kontrol, stratejik plan ve
) Dekan Yardimcisi Dekan ulagilamamasi
faaliyet raporlarina katilmak. . e e
o Verim dustklUgu
Fakulte binalarinin kullanim ve .
PR e Fiziki sorunlarin ortaya g¢ikmasi
onarim planlarinin yaritimd ile Dekan Yardimcisi Dekan
o . ¢ Hak kaybi
odalarin dagitimini koordine etmek.
Personelin ylrattugi hizmetleri e Glinluk is akisi ve idari islerin aksamasi
Y & Dekan Yardimcisi Dekan § aKI3 3

denetlemek.

¢ Hak Kaybi

BOLUM BASKANLIGI

Yiiksekdgretim Kanunu'nun

4. ve 5. maddelerinde belirtilen
amacg ve ilkelere uygun hareket
etmek.

Bolim Baskanligi

Dekan

e Egitim 6gretimin aksamasi,
e Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar

yasanmasik

e Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

yasanmasi.




Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim

e Egitim-Ogretimin aksamasi

. Bolim Bagkanhgi Dekan * Ogrenci hak kaybi
elemanlarinin bilim alanlarina , , . )
e Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi.
uygun olarak yapilmasini
saglamak.
. R .. . e Gliven ve itibar kaybi
LisansUstl programlarin dizenli e .
. e . Bo6lim Bagkanlig Dekan ¢ Basari kaybi
sekilde yuratilmesini saglamak. . ) . .
¢ Tercih edilme konusunda geriye diisme.
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri
Ek ders ddemeleri ile ilgili hesaba katarak islem ve harcama yapan bolim
belgeleri zamaninda Dekanliga Bolim Baskanhgi Dekan o0gretim elemanlarinin 6deme planlarinda
ulastirmak. aksama yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina
maruz kalmalari.
Ders dagilimi ile bélim kadro ¢ Egitim-0gretimin aksamasi
yapisi arasindaki esgidim{i i . e Mevcut 6gretim Uyelerine asiri yik diismesi
o Bolim Baskanhgi Dekan . .
denetlemek ve kadro ihtiyacini ¢ Arastirma ve yayin yapmak icin gerekli
belirlemek. zamanin olmamasi.
Bolim faaliye raporu, stratejik e Egitim-0gretimin aksamasi
plan, performans kriterlerinin Bolim Baskanhgi Dekan ¢ Kurumsal hedeflere ulasilamamasi
hazirlanmasini saglamak. e Verim duslkligu.
Bolimde yapilmasi gereken
. y“ P g . Birim ici koordinasyon ve verimin diismesi,
segim ve gorevlendirmelerin Uncel islerin zamaninda ve geregince
Dekanlikla irtibat kurularak Bolim Baskanhgi Dekan 8 ? geree

zamaninda yapilmasini
saglamak.

yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
ulasamama.




Bilimsel toplantilar diizenlemek,
e Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar
bolimin bilimsel arastirma ve - .
e . Boliim Baskanligi Dekan yasanmasl, kurumsal monotonluk, arastirma
yayin glicini artirici tesvikte .
boyutunda yetersizlik ve zayiflik.
bulunmak.
Fakdilte Kurulu toplantilarina - . ¢ Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayiflig
e ) Boliim Baskanligi Dekan . e
katilarak bolimu temsil etmek. ¢ Koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama.
FAKULTE SEKRETERI
Biitgenin hazirlanmasi ve
. ¢ . Fakilte Sekreterligi Dekan *Bltce acgig1 ve mali kayip
yonetimi
Temizlik hizmetleri ile cevre o
. - - . *Calisma veriminin ve
dizenlemelerinin kontrolini Fakilte Sekreterligi Dekan L )
) kalitesinin diigmesi
saglamak
Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim
Kurulu, Disiplin Kurulu .
to Iantllarl:a raportor olarak “lslerde aksama ve
P P Fakilte Sekreterligi Dekan zaman kaybi olusmasi
katilmak, toplanti karar
tutanaklarinin yazilmasini
saglamak
Kaynaklarin verimli ve ekonomik
y . Fakulte Sekreterligi Dekan *Kamu zarari ve buna bagl yasal sorun
kullanilmasinin saglanmasi
. . I . . Sunulan hizmetin aksamasi, Zaman kaybi, Kamu
Gergeklestirme Gorevliligi Fakilte Sekreterligi Dekan ) . o
zararina sebebiyet verilmesi, Gliven kaybi
Akademik ve idari personelin
maas, ek ders, terfi gibi . .
. . . Fakilte Sekreterligi Dekan *Hak kaybi
islemlerinin muhasebelestirilme
surecini kontrol etmek.




Fakiltemizde ¢alisan idari,
teknik ve yardimci hizmetler

personeli arasinda is bolimind Fakilte Sekreterligi Dekan *Gorevin aksamasi
yapmak, gerekli denetim ve

gbzetimi yapmak

Fakiltemiz i¢ ve dig tehditler ile

dogal afetlere karsi koruma ve *Mali Kayip
glvenlik tedbirlerinin Fakulte Sekreterligi Dekan *Yangin ve diger tehlikelere karsi hazirliksiz
saglanmasi, (Sivil savunma, yakalanma

yangin, deprem, sel vs.)

Tasinir Kontrol Yetkililigi Fakilte Sekreterligi Dekan *Kamu Zarari
Kanun, yonetmelik ve diger *Hak kaybi,
mevzuatin takibi ve Fakilte Sekreterligi Dekan *Kamu zarari

uygulanmasi

*Kaynak israfi

PERSONEL

VE YAZI iSLERI BiRiMIi - SEF

Ogretim Elemanlarinin Gérev
Siiresi Uzatma islemleri (Dr.
Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve
Arastirma Gorevlisi)

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*Kurumsal itibar kaybi,

*Mali ve 6zIUk hak kaybi,

*Kamu zarari,

*Egitim ve 0gretimde aksakliklarin yaganmasi

Akademik personelin gbéreve
baslama, ayriima/ilisik kesme
islemleri

Personel ve Yazi Isleri Birimi

Fakdiilte Sekreteri, Dekan

*Hak kaybi,
*itibar Kaybi,
*Zaman Kaybi

Doktor Ogretim Uyesi Atama
islemleri

Personel ve Yazi Isleri Birimi

Fakdiilte Sekreteri, Dekan

*Kurumsal itibar kaybi,

*Mali ve 6zIUk hak kaybi,

*Kamu zarari,

*Egitim ve 6gretimde aksakliklarin yasanmasi




Arastirma Gorevlisi Atama
islemleri

Personel ve Yazi Isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*Kurumsal itibar kaybi,

*Mali ve 6zlik hak kaybl,

*Kamu zarari,

*Egitim ve 0gretimde aksakliklarin yasanmasi

Arastirma Gorevlisi Kadrosuna

*Mevzuata Aykirilk,

Miracaat Eden Adaylarin . *Hak Kaybi,

! yiart Personel ve Yazi Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri, Dekan y I,
Basvuru Dosyalarinin *Yanhs Bilgi,
incelenmesi *Bilgi Eksikligi
Arastirma Gorevlisi Sinav JUrisi *Hak kaybi

Olusturma islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*Kurumsal itibar kaybi

Akademik ve idari Personelin
Yillik izin islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakilte Sekreteri, Dekan

*Zaman ve hak kaybi

Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim
Kurulu, Senato Uyesi, B&lim
Baskani ve Anabilim Dall
Baskanliklarinin gérev sirelerini
takip etmek, atanma ve uzatma
islemlerini yapmak

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*Hak ve zaman kaybl
*@orevin aksamasi

Akademik Personelin idari
Gorevlere Asaleten veya
Vekaleten Atanmasi ve Takibi
(Dekan, Dekan Vekili ve Dekan
Yardimcilari)

Personel ve Yaz isleri Birimi

Fakilte Sekreteri, Dekan

*Gorevlerin Aksamasi
*Idari Para Cezasl




Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim
Kurulu, Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi, ilgili
birimlere dagitiminin yapilmasi,
dosyalanmasi, glindem ve
tutanaklarinin hazirlanmasi
islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*islerin Aksamasi
*Hak ve zaman kaybi

Akademik, idari Personel ve
Ogrenci Sorusturma islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri, Dekan

*Zaman Kaybi
*Cezai Yaptirim

Yurt ici ve Yurtdisi
Gorevlendirmeler

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*{tibar kaybi
*Qzliik haklari ve mali kayiplar

Kurum igi ve Kurum Disi
Birimlerle Yapilacak Akademik
Yazisma islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakilte Sekreteri, Dekan

*Unutulmasi, Geg Yapilmasi,
*Yanlis Birim veya Kurumlarla Yapilmasi,
*Gizlilik veya Oncelik Tiiriine Uygun Yapilmamasi

Fakultemize Gelen Evraklarin
Genel Takibi ile Sureli Yazilarin
Takibi

Personel ve Yaz isleri Birimi

Fakilte Sekreteri, Dekan

*Hak kaybi
*Zaman kaybi

Gizli Yazilarin Hazirlanmasi

Personel ve Yaz isleri Birimi

Fakilte Sekreteri, Dekan

*itibar ve gliven kaybi

*Gizliligin ihlali
Kadro Talepleri ve Norm Kadro . *Hak kayb
plerv Personel ve Yazi Isleri Birimi Fakulte Sekreteri, Dekan vo!
Calismalari
Akademik kadro ilan isleri ile .
? Personel ve Yazi Isleri Birimi Fakdlte Sekreteri, Dekan *Hak kaybi

ilgili yazismalari yapmak

Vekalet islemleri

Personel ve Yazi Isleri Birimi

Fakdiilte Sekreteri, Dekan

*Mevzuata Aykirihk
*Bilgi Eksikligi
*Zaman Kaybi
*Gorevin Aksamasi




Hastalik izin islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*Mali ve 6zlik hak kaybi
*Kamu zarari

Emeklilik islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri, Dekan

*Mali ve 6zlik hak kaybi
*Kamu zarari

Birim Faaliyet Raporlarinin
Hazirlanmasi islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun
yerine getirilmemesi
*jtibar ve giiven kaybi

Kanun, Yonetmelik ve Diger
Mevzuatin Takibi ve
Uygulanmasi islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*|s, zaman, hak ve itibar kaybi
*Yanlis islem

*Kaynak israfi

*Gorevin aksamasi

Surekli isci Kadrosundaki
Personelin Yillik izin islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*Zaman ve Hak Kaybi
*[dari Para CezasI

Evrak havale islemleri

Personel ve Yaz isleri Birimi

Fakilte Sekreteri, Dekan

*Zaman Kaybi
*Hizmet kalitesinin diismesi
*Gorevin Aksamasi

Mal Bildirim islemleri

Personel ve Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

*Mali ve 6zIUk hak kaybi,
*Kamu zarari
*Hukuki sorumluluk

OGRENCI YAZI iSLERI

EGITIM PLANLARI VE KATALOG

GUNCELLEMESi SURECI Ogrenci Yazi Isleri Fakiilte Sekreteri, Dekan [itibar kaybi
DERS DAGILIMLARI HAZIRLAMA
(GUZ VE BAHAR DONEMLERI) i$ Ogrenci Yazi Isleri Fakiilte Sekreteri, Dekan [itibar kaybi
SURECI
DERSLIK VE SUBE PLANLAMA | . . : . .. . .

? 2 Ogrenci Yazi Isleri Fakilte Sekreteri, Dekan Itibar kaybi

SURECI

SINAV TAKViIMIi VE SINAV SEKILLERI
BELIRLEME iS SURECI

Ogrenci Yazi Isleri

Fakulte Sekreteri, Dekan

idare ve personelin giivenininn kaybolmasi, gérevin
aksamasi, birimin itibar kaybi




ESKi DIPLOMA VE NOT BELGESI
VERME iS SURECI

Ogrenci Yazi Isleri

Fakulte Sekreteri, Dekan

idare ve personelin giivenininn kaybolmasi, gérevin
aksamasi, birimin itibar kaybi

BOLUM SEKRETERLIGi

Ogretmenlik Uygulama dersi
kapsaminda staj yapacak
Ogrencilerin danigsmanlarinin
atanmasi, staj sartlarini yerine
getirip getirmediginin kontrol
edilmesi, staj icin Meb sistemine
giris ve cikislarinin yapilmasini
kapsamaktadir

Bolim Sekreterligi

Dekan, Bolim Baskanlari,
Anabilim Dali Baskanhgi

Ogrencler Staj yapamayinca Pedagojik
Formasyon Sertifika alamazlar.

Yiksek Lisans ve Doktora
ogrencilerinin sinavlari

Bolim Sekreterligi

Dekan, Bolim Baskanlari,
Anabilim Dali Bagkanhgi

Ogrenciler tez sinavlarina giremezler ve kayitlari
silinir.

Dekanlik, Boltim Baskanligi ve
Anabilim Dali Bsk. Arasinda
yazismalari

Bolim Sekreterligi

Dekan, Bolim Baskanlari,
Anabilim Dali Bagkanhgi

Yapilacak isler zamaninda yapilmazsa aksamalar
olur.

GENEL EVRAK-ARSIV

Gelen evraklarin sisteme kaydini
yapmak, ilgili kisilere
duyurusunu bilgilendirilmesini
ve genel takibi yapmak

Genel Evrak-Arsiv

Fakilte Sekreteri, Dekan

Hak kayb, islerin aksamasi,

GUnli yazilari takip etmek

Genel Evrak-Arsiv

Fakulte Sekreteri, Dekan

Hak kaybi, Zaman kayb, islerin aksamasi

Gelen giden evraklari titizlikle
takip edip dagitimini zimmetle
yapmak

Genel Evrak-Arsiv

Fakilte Sekreteri, Dekan

Hak kaybi, Zaman kayb, islerin aksamasi,
evraklarin kaybolmasi

Yil sonunda islemleri bitmis
evraklarin arsive kaldirilmasi ve
yeni yilin klasorleri agilarak
hazirlanmasi

Genel Evrak-Arsiv

Fakdiilte Sekreteri, Dekan

Zaman kayb, islerin aksamasi

DEKAN SEKRETERI




Dekanlik nezdinde yapilacak her
turll organizasyonu takip
ederek gerektiginde ilgili
yOneticiyi bilgilendirmek.

Dekan Sekreterligi

Fakulte Sekreteri, Dekan

islerin aksamasi

Dekanligin telefon ve mail
hesabini takip ederek gerekli
irtibati saglamak, duyurulari
yayinlamak.

Dekan Sekreterligi

Fakulte Sekreteri, Dekan

irtibat eksikligi nedeniyle olasi hak kayiplari,
itibar kaybi

Yapilacak toplantilarin
glindemlerini zamaninda
ogretim Gyelerine bildirmek

Dekan Sekreterligi

Fakulte Sekreteri, Dekan

Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi,
Karisikliga sebebiyet vermek

CIMER’den gelen basvurularin
degerlendirilmesi

Dekan Sekreterligi

Fakilte Sekreteri, Dekan

Kisi magduriyeti Hak kaybi

DARI iSLER BiRiMi

¢ Hataliislem

.Ogrencnlerm k,?Y,It,,SIIme_ idari isler Birimi Fakiilte Sekreteri, Dekan * Hakkayb
islemlerinin yrttilmesi e Kamu zarari
e itibar kaybi
¢ Hataliislem
.Ogrencnlerm k:aY}tfjondl.era idari isler Birimi Fakiilte Sekreteri, Dekan * Hakkayb
islemlerinin yrttilmesi e Kamu zarari
e itibar kaybi
¢ Hataliislem
'Ogrencn.erm rT,]lj_?]c,l.VEt , idari isler Birimi Fakiilte Sekreteri, Dekan * Hakkayb
islemlerinin yiratdlmesi e Kamu zarari
e itibar kaybi
¢ Hatali islem
Ogrencilerin mezuniyet ¢ Hak kaybi

islemlerinin yiratdlmesi

idari isler Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

e Kamu zarari
e itibar kaybi




TAHAKKUK BiRiMi

Maas Mutemedi islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakiilte Sekreteri, Dekan

1-Mali sorumluluk,

2-Kurum itibar kaybi,

3-Hak kayb,

4-Kamu zarari,

5-idari para cezasi,
6-Gorevin aksamasi,
7-Personelin magdur olmasi,
8-Sorusturma,

9-Gecikme zammi cezasl,

Personel
(Akademik, idari ve
isci Personel) Maas
Tahakkuk ve Odeme
islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakilte Sekreteri, Dekan

1-Kurumsal itibar kaybi,
2-Mali ve 6zIuk hak kaybi,
3-Kamu zarari,

4-Gorevin aksamasi,
5-Sorusturma

6-Mali sorumluluk,
7-Personelin magdur olmasi,

Emeklilik
Kesenekleri ve icmal
Bildirimleri islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakilte Sekreteri, Dekan

1-Kurumsal itibar kaybi,
2-Mali ve 6zIik hak kaybi,
3-Kamu zarari,

4-idari para cezasl,
5-Gorevin aksamasi,
6-Sorusturma

7-Mali sorumluluk,
8-Personelin magdur olmasi




isci Personele ait
ikramiye ve Diger
Sosyal Haklarin 6deme
islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

1-Kurumsal itibar kaybi,
2-Mali ve 6zIuk hak kaybi,

3 -Kamu zarari,

4 -Gorevin aksamasi,

5 -Sorusturma

6-Mali sorumluluk,
7-Personelin magdur olmasi,
8-idari para cezasl,

Maas Durum Belgesi

Tahakkuk Birimi

Fakiilte Sekreteri, Dekan

1-Personelin magdur olmasi,

islemleri 2-Gorevin aksamasi

Aile Durum Bildirimi ve 1-Personelin magdur olmasi,
re burim Bidirimiy Tahakkuk Birimi Fakilte Sekreteri, Dekan >rooneiin magau !

Beyannamesi 2-Gorevin aksamasi

icra ile Nafaka Kesinti
ve Takip islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

1-Kamu zarari,

2-Kaynak ve zaman israfi,
3-Kurum itibar kaybi,
4-Gorevin aksamasi

Sendika Aidat
Kesinti ve Yazisma
islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

1-Kaynak ve zaman israfi,

2- Personelin magdur olmasi,
3-Gorevin aksamasi,
4-Kurum itibar kaybi,

5-Mali sorumluluk,
6-Sorusturma,

7-Kamu zarari

Gorev ve Yolluk Odeme
islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

1-Kamu zarari,

2-Kaynak ve zaman israfi,
3-Kurum itibar kaybi,
4-Gorevin aksamasi,
5-Mali sorumluluk
6-Sorusturma




Diger
Sosyal Haklar Odeme
islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

1-Personelin magdur olmasi,
2-Gorevde aksakliklar
3-Mali sorumluluk,

4-Birim itibar kaybi,

Yan Odeme islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakiilte Sekreteri, Dekan

1-Kurumsal itibar kaybi,

2- Mali ve 6zlik hak kaybi,
3- Kamu zarari,

4-Gorevin aksamasi,
5-Kaynak ve zaman israfi,

Ek Gosterge ve
Makam Tazminati
islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakilte Sekreteri, Dekan

1-Kurumsal itibar kaybi,
2-Gorevin aksamasi,
3-Hak Kaybi

Kanun, yonetmelik ve
mevzuatlarin takibi ve
uygulanma islemleri

Tahakkuk Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

1-Is, zaman, hak, kurumsal
gliven ve itibar kaybi,
3-Yanhs islem,

4-Kaynak israfi,

5-Gorevin aksamasi,

BiLGI ISLEM

Bilgisayar ve internet ug
kullanicilarinin
karsilastigl sorunlarin ¢gézilmesi

Bilgi islem Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

Sorun yasamis personelin
gorevini yerine
getirememesi

Bilgisayarlara; ihtiya¢ duyulan
yazilim kurulumlarini yapmak,
isletim sistemi kurmak veya
sorunlu isletim sistemlerinin
sorunlarini giderilmesi

Bilgi islem Birimi

Fakdiilte Sekreteri, Dekan

Sorun yasamis veya ihtiyac
sahibi personelin gérevini
yerine getirememesi




Bilgisayar bakim onarim

Bilgi islem Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

Lisanssiz program kullanma riski.

Kurumda tamiri mimkiin olan bilgisayarlarin
hurdaya ayirma riski.

Kurumda bilgisayar arizasini sebep gosterip is
akisini engelleme riski.

Arizalarin zamaninda

giderilememe dolayisiyla is

surekliliginin sekteye ugramasi riski.

Projeksiyon cihazi kullaniminda
yasanabilecek goriinti, ses veya
baglanti hatasi sorunlarini
yerinde inceleyerek; kullanici
bilgi eksikliginden kaynaklanan
sorunlari ¢ozmek

Bilgi islem Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

Ders veya etkinliklerin
sekteye ugramasi

Sinav Degerlendirme
Sonuglarinin Zamaninda
Elektronik Ortama Aktarilmasi

Bilgi islem Birimi

Fakilte Sekreteri, Dekan

Teknik hizmetler personellerine
kolay ve hizli ulagim.
Birim personeli arasinda iyi koordinasyon.

Birim web sayfasinin
diizenlenmesi ve glincellenmesi

Bilgi islem Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

Fakilte web sayfasina erisimin saglanamamasi.
Gulincel olmayan veya eksik bilgilerle
kullanicilarin yanlis yonlendirilmesi.

Kurumsal imajin zarar gérme riski.

SATINALMA BiRiMi

Fatura 6demeleri

Satinalma Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

Birimin faliyetlerini stirdirebilmesi icin ihtiyaci
olan eneriji, iletisim ve su kaynaklarin kesintiye
ugramasi ile faliyetlerinin aksamasi.




Demirbas ve tiilketim malzemesi
temini islemleri

Satinalma Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

Birimin faliyetlerini stirdlrebilmesi icin ihtiyaci
olan bilisim, kirtasiye ve temizlik gibi
malzemerinin eksikiligi nedeniyle faliyetlerinin
aksamasi.

Mazeret sinavlari igin
ogrencilerden basvuru alinip
yeni sinavlarin agilmasi

Satinalma Birimi

Fakulte Sekreteri, Dekan

Mazeretleri nedeniyle sinavlara giremeyen
ogrencilerin magduriyet yasamalari.

KUTUPHANE

Secim-Saglama (Koleksiyon
Gelistirme) islemleri

Hatice Bayraktar Kitliphanesi

Fakulte Sekreteri, Dekan

1- Koleksiyona kaynak segimi

yapilirken gerekli kontrollerin yapilmamasi
2- Fakiiltenin egitim ve 6gretim ihtiyaglari ve
egitim seviyesi disinda kaynaklar secilmesi
3- Koleksiyonda mevcut olan kaynaklarin
koleksiyona mikerrer olarak alinmasi

Bibliyografik veri girisi

Hatice Bayraktar Kitlphanesi

Fakilte Sekreteri, Dekan

1- Kullanicinin dogru bilgiye zamaninda
erisememesi

2- istenilen kaynaga zamaninda erisilememesi
3- Tespit edilen hatalarin diizeltiimesinde
yasanan is glicli ve zaman kayiplari

4- Kullanict memnuniyetsizligi

5- itibar kaybi




1- Kullanima sunulacak kaynagin kataloglama ve
siniflamasinin yanls yapiimasindan kaynakh
erisimin gl¢lesmesi

2- Koleksiyon dlizeninin bozulmasi

3- Saglikl tarama sonuglari alinamamasi
Kataloglama ve siniflama . o . . . 4- KiatGphanenin asli gérevini yerine

. . Hatice Bayraktar Kitlphanesi Fakiilte Sekreteri, Dekan ) . .
islemleri getirememesi sonucu etkin olarak
kullanilamamasi

5- Tespit edilen hatalarin diizeltilmesinde
yasanan is glicli ve zaman kayiplari

6- Kullanici memnuniyetsizligi

7- itibar kaybi

1- Kullanicinin istenilen kaynaga zamaninda
erisilememesi

Teknik islemler (Etiketleme, 2- Tespit edilen hatalarin dizeltilmesinde
manyetik serit, ciltleme, Hatice Bayraktar Kitlphanesi Fakdilte Sekreteri, Dekan yasanan is glicli ve zaman kayiplari
mihirleme) 3- Odiing verme hizmetinin aksamasi

4- Mevcut kaynaklarin giivenliginin
saglanamamasi

1- Kamu zararina sebebiyet

verme riski tasimasi

2- Maddi olarak telafisi gli¢

Hatice Bayraktar Kitliphanesi Fakilte Sekreteri, Dekan sonugclara yol agmasi

3- Koleksiyona kayitli kaynaklarin kayip olmasi
4- Kullanici memnuniyetsizligi

5- itibar kaybi

Odiing Verme ve Odiing Alma
Hizmeti




Online Katalog tzerindeki
bibliyografik

kayitlarin ve okuyucu bilgilerinin
guvenliginin

saglanmasi

Hatice Bayraktar Kitlphanesi

Fakiilte Sekreteri, Dekan

1- Kayit silme, kayit diizeltme,
kayit girisi ve kayit cogaltma
durumlarinda yanlis kayitlarin
silinmesi veya Uzerine
yanliglikla baska kayitlarin
girilmesi

2- Bazi bibliyografik

verilerin ve okuyucu bilgilerinin
yok olmasina neden olmasi

Otomasyon ve glivenlik
sistemlerinin
kesintisiz calismalarinin

Hatice Bayraktar KitlUphanesi

Fakulte Sekreteri, Dekan

1- Kiitiphanede verilen tim

hizmetler s6z konusu otomasyon

programi Uzerinden ylritildigliinden kesintiye
ugramasi nedeniyle verilen hizmetlerin
aksamasi

saglanmasi 2- Kiitiphane glivenlik kapisinin (manyetik kapr)
islevini yerine getirememsinden kaynakli
kiitiphaneden yetkisiz kaynak ¢ikisinin olmasi
Web sayfasi (izerinde yapilacak
o duyurular, degisiklikler,
Kitiphane Web Sayfasi

Dizenleme ve Glncelleme
s ve islemleri

Hatice Bayraktar Kitlphanesi

Fakilte Sekreteri, Dekan

yenileme ve eklemeler dikkat
edilmezse yanlis
bilgilendirmelere ve hizmet
kesintilerine neden olmasi

Tasinir Kayit islemleri

Hatice Bayraktar Kitlphanesi

Fakulte Sekreteri, Dekan

1- Kamu zararina sebebiyet vermesi
2- Gorevde aksakliklarin meydana gelmesi




Sayim islemleri

Hatice Bayraktar Kitlphanesi

Fakiilte Sekreteri, Dekan

1- Yanlis sayim dolayisiyla maddi kayip
yasanmasl ve envanterde hataya sebep olmasi
2- Yapilan hata sonucunda kaynaklarin
kiitiphanede olup olmadiginin tespit
edilememesi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




