EK-1 Hassas Gorev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt birim*:
Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir/hatirlatilmamistir.
Birim Yoneticisi imza
. Risk Faktorleri - A
Hassas Gorev L. R A L. Prosediirii Hassas Gorevi Olan Personel
Sira No L. L. (Gorevin Yerine Risk Duzeyi** .
(Faaliyetin/Gorevin Adi) . L. (Mevcut Tedbirler/ Kontoller) Ad-Soyad
Getirilmemesinin Sonuglari)
DEKAN
. o Egitim 6gretimin aksamasi,
2547 sayih Yuksekogretim P I
Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde kurumsal hedeflere ulasmada llgili maddeler ve gereklilikleri
1 . ) . aksakliklar yasanmasi, kurumsal YUKSEK konusunda bilgilendirilme yéniinde Dekan
belirtilen amag ve ilkelere uygun . - .
temsil ve yetkinlikte sorunlar gerekli galismalarin tamamlanmasi.
hareket etmek
yasanmasi.
e Kurull idari isleri
Fakulte Akademik Kurulu, Fakilte urufiarin ve én Isern . .
. . aksamasi sonucu ile olusabilecek Kurullarin ve idari islerin aksamasi
Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu ve .. . .
2 . L hak kayiplar YUKSEK sonucu ile olusabilecek hak Dekan
Fakulte Disiplin Kuruluna Baskanhk| . . "
o [tibar kaybi kayiplari,itibar kaybi, zaman kaybi.
etmek.
e Zaman kaybu.
Stratejik Plan, Faaliyet Raporu,
. . . . . . il .|. k . I B..I..
Denetim Raporu gibi Fakiltenin « Egitim-Ogretimin aksamasi gili omlsyoh a.rv¢‘a .f). me B
genel isleyisi ve performansi ile Bagkanliklari ile isbirligi icerisinde
e Kurumsal hedeflere . . . e
3 ilgili bilgilerin rapor halinde ulasilamamas| YUKSEK veri akisini saglayip is bolimu Dekan
hazirlanarak etkin, verimli ve . e e cergevesinde gilincellemelerin
i ; e Verim dusukluga. "
ekonomik kullaniimasini saglamak. yapilmasini saglamak.
Fakultenin birimleri Gzerinde genel|e Kaliteli Egitimin Dekan Yardimcisi, Bolim Bagkani ve
4 gbzetim ve denetim gorevini Verilmemesi YUKSEK Fakiilte Sekreteri ile koordineli Dekan
yapmak. ¢ Hak ve Adalet Kaybi galisma.




Fakiltenin analitik biitcesinin

¢ Yapilacak butge ¢alismalarinda
Universitemiz biitce imkanlar
cercevesinde calismalar yapilmasina
dikkat edilmesi.

¢ Biitce Acigl ..
gerekgeleri ile hazirlanmasini . Mal? Ka;;lrg) YUKSEK e Hazirlanacak bitcenin reel Dekan
saglamak ve bitgeyi yonetmek. olmasina dikkat edilmesi.
e Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
harcamanin 6ngorilerek
hazirlanmaci
ilte kadro ihtivacl « Egitim - Ogretimin Aksamasi Dekan Yardimcilari, Bolim
Fa .u te ka r? ! t'Ya'; ?r'n' « Hak Kaybi YUKSEK Bagkanlari ve ilgili diger Personel ile Dekan
belirleyerek list yonetime sunmak. « idari islerin Aksamas!. birlikte planli ve programli bir
sekilde galisma yapmak.
Fakiltede yapilacak islerin Yasa, e . . * Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani
o . . Fakilte ile ilgili is ve islemlerin . . O
Tlizik ve Yonetmeliklere uygun Mevzuat cercevesinde ve Fakulte Sekreteri ile koordineli
sekilde Rektérliik Makaminin gergeve YUKSEK calismak. Dekan
) . gergeklesmemesi ve i Sl s
talimatlari dogrultusunda ve R . * Yasa ve Yonetmelikleri takip
. ylratilememesi.
zamaninda yapilmasini saglamak. etmek.
o Odeneklerin etkili, ekonomik ve .. . .
- - ¢ Odeneklerin kullanilan sistemler
Harcama yetkilisi olarak verimli kullanilmamasi. L o
. o L N . Uzerinden kontrolinin yapilmasi.
Tasinirlarin etkili, verimli, ¢ |htiyaglarin dogru tespit o
. . . ¢ Yapilacak harcamalarin ilgili
ekonomik, hukuka uygun olarak  |edilememesi mevzuatlar cercevesinde
edinilmesini ve kullaniimasini e Mali sorumluluk YUKSEK ercekle tiriﬁm(efsi Dekan
saglamak, Muhasebe, Satin e Hak kaybi gereekles )

Alma, Tasinir Kayit islemlerinin
denetimini yapmak.

e Kamu zarari
e Kurum itibar kaybi
* [dari para cezasl.

¢ Fakdltenin ihtiyagalarina gore
taleplerin 6denek kullanilarak
karsilanmasi.

DEKAN YARD

IMCISI - EGITIMDEN SORUMLU

Yiksekdgretim Kanunu'nun

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

o Egitim 6gretimin aksamasi

e Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi

e Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi.

YUKSEK

ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme yoniinde
gerekli galismalarin tamamlanmasi.

Dog. Dr. Omer OZBEK




Dekanin bulunmadigl zamanlarda
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakilte

e Kurullarin ve idari islerin

Zamaninda kurullara baskanlik

10 . . aksamasi YUKSEK Dog. Dr. Omer OZBEK
Kurulu ve Fakdlte Yénetim Kurulu « Hak kavb etmek.
gibi kurullara baskanlhk etmek. y
Ogrenci sorusturma dosyalarini Ogrenciler arasinda asayisin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
11 izlemek, kurulacak komisyonlara [bozulmasi yada haksizlik ortaminin YUKSEK ? Doc. Dr. Omer OZBEK
. uygun yapilmasini kontrol etmek.
baskanlik etmek. dogmasi.
D lari, derslikleri
e“rs programiar, derst erfn o o . . Bolliimler ve idari birimlerle irtibat
dagitimi, sinav programlartiile ilgili e Kaliteli egitimin verilememesi, icerisinde gerekii dizenlemeleri
12 ¢alismalari planlamak, bu isler i¢in [Haksiz ders dagilimi olmasi ORTA ¢ & . . - Dog. Dr. Omer OZBEK
. yapmak ve siki bir kontrol sisteminin
olusturulacak komisyonlara e Hak kaybi elistirilmesi
baskanlk etmek. gells )
o Ogrenci-6gretim elemani e L ]
. . N o Ogretim elemani temin etmek.
Ogrenci sayilarini, basari esitsizliginde verimli ders Bérenci savilarinin normallesmesi
13 durumunu izlemek ve istatistikleri [vermeme. ORTA erenc say - S Dog. Dr. Omer OZBEK
L o icin Ust birimlerle irtibat halinde
tutmak. e Ogrencilerin basarisizlik oraninin
. olmak.
yiksek olmasi.
Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve
Yatay gecis, dikey gegis, cift ana ilgili imkanlardan yararlanmak sil kontrol iIZ ali mala:/lnl .
14 |dal, yabanci 6grenci kabuld ile ilgili [ o e can ¥ ORTA ! e galls Dog. Dr. Omer OZBEK
S isteyen 6grencilerin hak kaybi saglamak. Boéllimlerden yardim
¢alisma ve takibinin yapilmasi.
almak.
DEKAN YARDIMCISI - iDARIi iSLERDEN SORUMLU
o Egitim d&retimin ak
Yiksekogretim Kanunu'nun gitim ogretimin axsamasi I A
4. ve 5. maddelerinde belirtilen e Kurumsal hedeflere ulasmada ligili maddeler ve gereklilikleri
15 ) o aksakliklar yasanmasi YUKSEK konusunda bilgilendirilme yéniinde Dog Dr. Ali KUSAT
amag ve ilkelere uygun hareket . . .
etmek e Kurumsal temsil ve yetkinlikte gerekli galismalarin tamamlanmasi.
' sorunlar yasanmasi.
Dekanin bulunmadigi zamanlarda « Kurullarin ve idari islerin
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakilte .. Zamaninda kurullara baskanhk .
16 ik furdit aksamasi YUKSEK : Dog Dr. Ali KUSAT
Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu « Hak kayb! etmek.

gibi kurullara baskanhk etmek.




Satin alma ve ihale ¢alismalarini

e Egitim 6gretim icin gerekli

BolUm ve idari birimlerle irtibat
icerisinde ihtiya¢ duyulan techizatin

17 denetlemek malzemelerin eksikligi nedeniyle YUKSEK teminini usuliine uygun bir sekilde Dog Dr. Ali KUSAT
aksamalarin yasanmasi saglamak ve bunun igin gerekli
* Hak kaybi yazismalarin takibini Gstlenmek.
Bolim ve diger idari birimlerle
. . e Egitim-68retimin aksamasi, irtibat icerisinde veri akisini saglayip
I¢ kontrol, stratejik plan ve - o S S e .
18 ) . kP kurumsal hedeflere ulagilamamasi YUKSEK egitim yili ile ilgili gerekli isbolumi Dog Dr. Ali KUSAT
faaliyet raporlarina katiimak T, : o
e Verim dusukligu cergevesinde glincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak.
Fakilte binalarinin kullanim ve - e i
onarim planlarinin yiratimda ile e Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi BolUmler ve idari birimlerle irtibat
19 . ) ORTA icerisinde gerekli diizenlemeleri Dog Dr. Ali KUSAT
odalarin dagitimini koordine ¢ Hak kaybi
yapmak.
etmek.
is akis siireclerinin zamaninda
birimlerd . ciril i
Personelin ylrittigu hizmetleri * Gunlukis akist ve idariislerin blerllmelzrrir?c?[?zr;nnﬁeg:rr:;rinvees'il ili
20 Y & aksamasi ORTA & . 8 Dog Dr. Ali KUSAT
denetlemek. yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim
e Hak Kaybi . -
cihazlarinin bakimlarinin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasi.
BOLUM BASKANLIGI
. o . , e Egitim 6gretimin aksamasl,
Yiksekodgretim Kanunu'nun I A
. . e Kurumsal hedeflere ulasmada ligili maddeler ve gereklilikleri
4. ve 5. maddelerinde belirtilen - oo L - -
21 . aksakliklar yasanmasik YUKSEK konusunda bilgilendirilme yéniinde Bolim Baskani
amag ve ilkelere uygun hareket . . .
ctmek e Kurumsal temsil ve yetkinlikte gerekli galismalarin tamamlanmasi.
' sorunlar yasanmasi.
Ders programi ve ders e Akademik kurul toplantilarinin
. . . . ... |* Egitim-06gretimin aksamasi . . e L
gorevlendirmelerinin adil, objektif « B3renci hak kavb! dizenli olarak yapilmasi, 6gretim
22 ve 0gretim elemanlarinin bilim & y YUKSEK elemanlari arasinda koordinasyon Bolim Baskani

alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

e Kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi.

saglama, glincel kontrollerin
yapilmasi.




Lisansistl programlarin dizenli

® Giiven ve itibar kaybi
¢ Basari kaybi

Enstitd ve idari birimlerle isbirligi

23 . e . . . . YUKSEK icerisinde gerekli koordinasyonu Boliim Baskani
sekilde yiirGtilmesini saglamak. ¢ Tercih edilme konusunda geriye .
. saglama.
diisme.
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi,
odemeleri hesaba katarak islem ve belge ve evrakin zamaninda
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri |harcama yapan bolim 6gretim .. degerlendirilip, tanzim edilip ilgili e
2 le ilgili belg yapan 8 YUKSEK eeeriendiitip, ranzim eciib e Bolim Baskani
zamaninda Dekanhga ulastirmak. [elemanlarinin 6deme planlarinda birime iletilmesini saglamak ve
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme bunun igin gerekli koordinasyonu
cezalarina maruz kalmalari. yapmak.
G e L Akademik kurul toplantilarinin
N o o Egitim-6gretimin aksamasi . . .l
Ders dagilimi ile bolim kadro e . dlzenli olarak yapilmasi, Ogretim
apisi arasindaki esglidimi * Mevcut Ggretim dyelerine asin elemanlarindan ders yogunlugu ve
25 [¥eP sguaur yiik diigmesi ORTA o s VOEHnug BSlim Baskani
denetlemek ve kadro ihtiyacini L verimi hakkinda geri bildirim alma,
. e Arastirma ve yayin yapmak igin .
belirlemek. . gerekli kontrol, temas, talep,
gerekli zamanin olmamasi. e
iletisim ve yazismalarin yapilmasi.
e e Bolim akademik kurullarinin
e . . e Egitim-6gretimin aksamasi .
Bolim faaliye raporu, stratejik zamaninda toplanmasini saglamak,
) . e Kurumsal hedeflere . s - . -
26 plan, performans kriterlerinin ulasilamamasi ORTA doénem ve egitim yil ile ilgili gerekli Bolim Baskani
hazirlanmasini saglamak. ? e isbollima ve giincelleme
e Verim dusukluga. .
paylagiminin yapilmasini saglamak.
L . . Periyodik faaliyetlerin zamaninda
- . |Birim igi koordinasyon ve verimin M . .
Bolimde yapilmasi gereken se¢im | . o L yapilmasini saglamak tzere gerekli
N . ] dismesi, glincel islerin zamaninda . . . .
ve gorevlendirmelerin Dekanlikla . L talimatlarin verilmesi, gerekli -
27 . ve geregince yapilamasi, yénetim ORTA e e . Bolim Baskani
irtibat kurularak zamaninda isbolimunin yapilmasi, aktiel
. zaafi, kurumsal hedeflere . R
yapilmasini saglamak. denetim ve periyodik raporlama ve
ulagamama.
yazisma.
Sempozyum, konferans ve panel
Bilimsel toplantilar diizenlemek, |Kurumsal hedeflere ulasmada . P y . P
bolimiin bilimsel arastirma ve sorunlar yasanmasi, kurumsal gibi faaliyetler diizenlemek,
28 : yas ’ ORTA duzenlenmesi igin motivasyonda Bolim Baskani

yayin glcind artirici tesvikte
bulunmak.

monotonluk, arastirma boyutunda
yetersizlik ve zayiflik.

bulunmak, tesvik etmek ve yayin
yapma ile ilgili bilgilendirme.




e B6lim ve Dekanlik arasi iletisim
Fakulte Kurulu toplantilarina zayifligi Bolumle ilgili bilgi ve belgeler ile .
29 katilarak bolimi temsil etmek. ¢ Koordinasyon eksikligi ve idari ORTA Kurul toplantilarina katilmak. Bolim Bagkani
islerde aksama.
FAKULTE SEKRETERI
Bltgenin hazirlanmasi ve . Gelecek yillarda olugacak .
3p [oUenn *Biitce acig ve mali kayip YUKSEK yilarda oluzacat izzet ASLAN
yonetimi harcamanin 6ngorilmesi
Temizlik hizmetleri ile cevre L Gunlik ritin kontrollerin
. L ... |*Cahisma veriminin ve _ )
31 dizenlemelerinin kontrolini o , ORTA yapilmasini denetlemek, gerekli Izzet ASLAN
. kalitesinin dismesi . L
saglamak uyari ve diizenlemeleri saglamak
Fakilte Kurulu, Fakdlte L .
. . Zamaninda gorevi yerine
Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu |, . .
- *|slerde aksama ve getirmek, kurullarda alinan
toplantilarina raportor olarak .. .
32 zaman kaybi olusmasi YUKSEK kararlarin Izzet ASLAN
katilmak, toplanti karar i
uygulanmasi konusunda gerekli
tutanaklarinin yazilmasini .
. takibi yapmak
saglamak
Bitcenin verimli kullanilmasini
saglamak, alim ihtiyaclarini
dogru
Kaynaklarin verimli ve *Kamu zarari ve buna bagl tesg it etmek ve ekonomik
uz I ve bu I i Vv i .
33 ekonomik kullanilmasinin & ORTA P . Izzet ASLAN
N yasal sorun olmasini saglamak,
saglanmasi .
demirbaslarin yasal
kullanim siirelerine uyulmasini
saglamak, mevzuata uymak
. . ilgili personelin mevzuata hakim
Sunulan hizmetin aksamasi, . .
Zaman kaybi, Kamu zararina olmasi, is akis sirecine
34 Gergeklestirme Gorevliligi . " . YUKSEK hakimiyetinin saglanmasi, izzet ASLAN
sebebiyet verilmesi, Gliven . .. .
mevzuat degisikliklerinin takip
kaybi 0T
edilmesinin saglanmasi




Akademik ve idari personelin
maas, ek ders, terfi gibi

Kontrollerin etkin bir sekilde ve

35 islemlerinin *Hak kaybi YUKSEK izzet ASLAN
. . zamaninda yapilmasi.
muhasebelestiriime siirecini
kontrol etmek.
Fakliltemizde galisan idari,
teknik ve yardimci hizmetler Uveun ereviendirmelerin
36 personeli arasinda is bélimiini [*Go6revin aksamasi ORTA yelng izzet ASLAN
. . yapilmasi
yapmak, gerekli denetim ve
gozetimi yapmak
Fakultemiz i¢ ve dis tehditler ile
dogal afetlere karsi koruma ve |*Mali Kayip Sicil savunma hizmetlerinin
37 givenlik tedbirlerinin *Yangin ve diger tehlikelere YUKSEK dizenli yurattlmesi, arag, gereg izzet ASLAN
saglanmasi, (Sivil savunma, karsi hazirliksiz yakalanma temini ve personelin egitimi
yangin, deprem, sel vs.)
Tasinirlarin Kontrol Edilerek
Teslim Alinmasi,
e . Yil sonu ve belli araliklarla .
38 Tasinir Kontrol Yetkililigi *Kamu Zarari YUKSEK Izzet ASLAN
sayimlarinin
yapilarak eksikliklerin
giderilmesi.
Kanun, yonetmelik ve diger *Hak kaybi, Kanun ve vénetmelik
. unv i .
39 mevzuatin takibi ve *Kamu zarari YUKSEK y Izzet ASLAN

uygulanmasi

*Kaynak israfi

degisikliklerini takip etme

PERSONEL VE YAZI iSLERI BiRiMi - SEF




Ogretim Elemanlarinin Gérev
Siiresi Uzatma islemleri (Dr.

*Kurumsal itibar kaybi,
*Mali ve 6zlik hak kaybi,

Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim
Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi
kadrolarinda gorev yapan
akademik personelin gérev

40 Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi *K?_”_'u zara?.rl, _ YUKSEK sliresi uzatma iglemlerinin yasal semra ARIKAN
ve Arastirma Gorevlisi) *Egitim ve dgretimde siire icerisinde dikkatli ve 6zenli
aksakliklarin yasanmasi olarak yapilmasi
Takip islemlerinin yasal sire
Akademik personelin goreve *Hak kaybl, icerisinde yapilmasi, Personelin
41 baslama, ayrilma/ilisik kesme  |*itibar Kayb, YUKSEK tim ozlik isleri ile ilgili bilgi ve Semra ARIKAN
islemleri *Zaman Kaybi belgelerin ilgili Gst birime
bildirilmesi
Akademik kadro atama
*Kurumsal itibar kayb, islemlerinin dikkatli ve 6zenli bir
Doktor Ogretim Uyesi Atama "Mali ve ozltk hak kaybi, .. §.ekilde ye?pllmas'l, l.)i.lgi -
42 islemleri *Kamu zarari, YUKSEK S|stvemler|ne veri giriglerinin Semra ARIKAN
*Egitim ve 6gretimde dogru ve zamaninda yapilimasi,
aksakliklarin yasanmasi ise baglama iglemlerinin takip
edilmesi
Akademik kadro atama
*Kurumsal itibar kaybi, islemlerinin dikkatli ve 6zenli bir
Arastirma Gorevlisi Atama “Mali ve ozlk hak kaybi, " Sék“de ya.p|lmas'|, F)i.lgi -
43 islemleri *Kamu zarari, YUKSEK S|s'€emler|ne veri girislerinin Semra ARIKAN
*Egitim ve dgretimde dogru ve zamaninda yapilmasi,
aksakliklarin yasanmasi ise baglama iglemlerinin takip
edilmesi
Arastirma Gorevlisi Kadrosuna
Arastirma Gorevlisi Kadrosuna [*Mevzuata Aykirihk miracaat eden adaylarin
a4 Miracaat Eden Adaylarin *Hak Kay.bl. YOKSEK belgelerinin Fitizlikle ince.lenmesi Semra ARIKAN
Basvuru Dosyalarinin *Yanlis Bilgi (ALES Belgesi, Yabanci Dil
incelenmesi *Bilgi Eksikligi Belgesi, Lisans Not Transkripti

vb.)




Arastirma Gorevlisi Sinav Jrisi

*Hak kaybi

Yazismalarin Gizlilik

45 . YUKSEK ergevesinde Zamaninda Semra ARIKAN
Olusturma Islemleri *Kurumsal itibar kaybi Gerg
Yapilmasi
Fakiltemizde gorev yapan
. L . akademik ve idari personele
Akademik ve Idari Personelin . L
46 C . *Zaman ve hak kaybi ORTA PEYOSIS Programindan izin Semra ARIKAN
Yillik 1zin Islemleri . . .
belgesi verme islemlerinin
yapilmasi ve takibi
Fakilte Kurulu, Fakdlte
Yénetim Kurulu, Senato Uyesi,
Bolim Baskani ve Anabilim Dali
Baskanliklarinin gérev *Hak kavb N Takip islemlerini [ sii
47 : iklarn ? ve. zaman kaybi YOKSEK . a |.p.|§ emlerinin yasal slre semra ARIKAN
surelerini takip etmek, atanma |*Ggrevin aksamasi icerisinde yapilmasi
ve uzatma islemlerini yapmak
Akademik Personelin idari Dekan, Dekan Vekili ve Dekan
Gorevlere Asaleten veya . . Yardimcilarinin goéreve baslama
.. |*Gorevlerin Aksamasi .. .. . .
48 Vekaleten Atanmasi ve Takibi S YUKSEK ve gorevden ayrilma tarihlerinin Semra ARIKAN
. *|dari Para Cezasil . . . . .
(Dekan, Dekan Vekili ve Dekan dizenli olarak takip edilmesi ve
Yardimcilari) Rektorlige bildirilmesi
Fakilte Kurulu, Fakilte
Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu |*islerin Aksamasi
kararlarinin yazilmasi, ilgili *Hak ve zaman kaybi Zamaninda gorevin yerine
49 birimlere dagitiminin yapilmasi, YUKSEK getirilmesi ve is akisinin titizlikle Semra ARIKAN
dosyalanmasi, giindem ve takip edilmesi
tutanaklarinin hazirlanmasi
islemleri
. 2547 ve 657 sayili Kanunlar
Akademik, Idari Personel ve *Zaman Kaybi .. . y L
50 YUKSEK uyarinca tiim islemlerin titizlikle Semra ARIKAN

Ogrenci Sorusturma islemleri

*Cezai Yaptirim

takip edilmesi




Yurt ici ve Yurtdisi

*itibar kaybi

Yurtici ve Yurtdisi
Gorevlendirmelerin Mevzuata

51 *QOzliik haklari ve mali kayiplar YUKSEK Semra ARIKAN
Gorevlendirmeler z vip Uygun, Zamaninda ve Eksiksiz
Yapilmasi
*Unutulmasi, Geg Yapilmasi, Yazismalarin, ilgili Kurum ya da
Kurum ici ve Kurum Disi *Yanhs Birim veya Kurumlarla Birimlerle Gecikmeye Mahal
52 Birimlerle Yapilacak Akademik |Yapilmasi, YUKSEK Vermeden, Gizlilik ve Oncelik Semra ARIKAN
Yazisma Islemleri *Gizlilik veya Oncelik Tiiriine Turi Dikkate Alinarak
Uygun Yapilmamasi Zamaninda Yapilmasi
Fakiltemize Gelen Evraklarin
*Hak kayb . Takip islemlerini I'sti
53 |Genel Takibiile Siireli Yazilarin | @ oY YUKSEK raKip lslemierinin yasai sure Semra ARIKAN
. *Zaman kaybi icerisinde yapilmasi
Takibi
*itibar ve gliven kaybi ..
54 Gizli Yazilarin Hazirlanmasi el g i y YUKSEK Gizlilige riayet edilmesi Semra ARIKAN
*Gizliligin ihlali
Kadro Talepleri ve Norm Kadro |*Hak kaybi .. Planh ve programli bir sekilde
55 YUKSEK R . Semra ARIKAN
Calismalari yuritilmesi
Takip islemlerinin ve
Akademik kadro ilan isleri ile . azismalarin yasal siire
56 | ? *Hak kaybi YUKSEK yazisr y Semra ARIKAN
ilgili yazismalari yapmak icerisinde, mevzuata uygun
yapilmasi
*Mevzuata Aykirihk .
*Bil \iIZElLsiin"?/ i Vekalet Islemlerinin Mevzuata
57 Vekalet islemleri 8 & YUKSEK Uygun, Zamaninda ve Eksiksiz Semra ARIKAN
*Zaman Kaybi vaoimas
I I
*Gorevin Aksamasi P
Fakiltemizde gorev yapan
“Mali ve ozltik hak kaybi akademik ve ijari eyrsznelin
58 Hastalik izin islemleri *Kamu zarari YUKSEK L P Semra ARIKAN
almis oldugu istirahat raporlarini
PEYOSIS Programina isleme
*Mali ve 6zllik hak kaybi - . .
I . .. Emeklilige sevk islemlerinin
59 Emeklilik Islemleri *Kamu zarari YUKSEK Semra ARIKAN

zamaninda ve eksiksiz yapilmasi




Birim Faaliyet Raporlarinin

*Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugunun

5018 Sayili Kanun gereginin
yerine getirilmesi, tim bilgilerin

60 . . . . . YUKSEK o . Semra ARIKAN
Hazirlanmasi Islemleri yerine getirilmemesi zamaninda, eksiksiz ve dogru
*[tibar ve giiven kaybi girilmesi
Kanun, Yonetmelik ve Diger *:(S;r?ﬁ?izlr;’n:]ak ve Hberiavb . Yapilan degisikliklerin takip
61 Mevzuatin Takibi ve N ) YUKSEK . . Semra ARIKAN
Uygulanmasi islemleri K.:-.\.yna!< fsrafi edilmesi
*Gorevin aksamasi
Birimimizde Goérev Yapan
Personelin Yillik izinlerinin Ait
62 Stirekli isci Kadrosundaki *Zaman ve Hak Kaybi VUKSEK Olduklari Vil igerisﬂindfe.MutI.aka Semra ARIKAN
Personelin Yillik izin islemleri  |*idari Para Cezasi KuIIanQ|r|ImaS|, Tam lzinlerin
PEYOSIS Programina Girislerinin
Yapilmasi
Evraklarin ilgili personele havale
*Zaman Kaybi edilmesi, gizli evraklarin
63 Evrak havale islemleri *Hizmet kalitesinin dismesi YUKSEK kimsenin gérmemesi igin gizli Semra ARIKAN
*Gorevin Aksamasi olarak teslim alinmasi ve teslim
edilmesi
Fakiltemizde gorev yapan
*Mali ve 6zliik hak kaybi, akademik ve idari personelin
64 Mal Bildirim islemleri *Kamu zararl YUKSEK belirli zamanlarda mal Semra ARIKAN
*Hukuki sorumluluk bildiriminde bulunmasinin
saglanmasi
OGRENCI YAZI iSLERI
Yapilan degisiklikleri takip
EGITiM PLANLARI VE KATALOG | . . . . etmek ve zamaninda ..
65 Birimin itibar kaybi ORTA Nurten ERCOMERT

GUNCELLEMESI SURECI

gorevin yerine getirlmesini
saglamak




. Yapilan degisiklikleri takip
DERS DAGILIMLARI HAZIRLAMA S AP
N .. L Birimin itibar kaybi, telafisi gii¢ etmek ve zamaninda ..
66 (GUZ VE BAHAR DONEMLERI) 1S ORTA . . . . . Nurten ERCOMERT
SUREC sorunlara yol agmasi gorevin yerine getirlmesini
saglamak
Ogrenci kayitlarinin , sayilarinin
. . _.|Birimin itibar kaybi, Zaman - & Y 4 ..
67 DERSLIK VE SUBE PLANLAMA 1S SU Kavb: DUSUK ve duyurularin zamaninda Nurten ERCOMERT
yol yapilmasi
gg | SINAVTAKVIMI VE SINAV Birimin itibar kaybi, telafisi giic ORTA L‘ia’:J:\;’:rs‘;”ril\'l?nga“éz';';'gn Nurten ERCOMERT
SEKILLERI BELIRLEME i$ SURECI  |sorunlara yol agmasi aybormasl, & ’ !
birimin itibar kaybi
ESKi DIPLOMA VE NOT BELGESI \dare ve personelin givenininn Belgelerin ilgili kisil kimlik
69 e kaybolmasi, gérevin aksamasi, ORTA else e_r.m NI Ks! ere, m I, ) Nurten ERCOMERT
VERME 1S SURECI L kontrolli yapilarak verilmesi gerekir.
birimin itibar kaybi
BOLUM SEKRETERLIGI
Ogretmenlik Uygulama dersi
kapsaminda staj yapacak
otgrencnenrl d.an|§tr|nanlarm|.n Ogrenciler stajlarina zamaninda Ogrenci kayitlarinin ve
atanmasi, staj sartlarini yerine . ..
70 o . '3 e ver baslayamaz, hak ve zaman kaybi YUKSEK duyurularin zamaninda Hakki TURKMEN
getirip getirmediginin kontrol | |
edilmesi, staj icin Meb sistemine ofur yaptimasl
giris ve c¢ikislarinin yapilmasini
kapsamaktadir.
Tez savunma sinavi, Doktora,
Yiksek Lisans ve Doktora Yeterlilik donem projesi sinavi ve .. Ogrencilerin zamaninda tez ve ..
r2 B s (e donem projest sinaviv YUKSEK grencrierin zamaninca tez v Hakki TURKMEN
Ogrencilerinin sinavlari sinav igin jurilerin zamaninda doénem projesini hazirlamasi
olusturulama
1-Gelen giden evrak
o . islemlerin zamaninda yapilmasi
Dekanlik, Bolim Bagkanhgi ve - I .
! Zaman kayb, itibar kaybi ve .. 2-Bilgi belgel ki ..
72 Anabilim Dali Bsk. Arasinda ¥ ¥ YUKSEK 'l belgeterin oru.nma5| v.e . Hakki TURKMEN
hak kaybi saklanmasinda gerekli hassasiyetin
yazismalari . S .
gosterilmesi iginbirim i¢i kontrollin
saglanmasi

GENEL EVRAK-ARSIV




Gelen evraklarin sisteme T Takip islemlerinin yasal sure
kaydini yapmak, ilgili kisilere Hak kaybi, Zaman kayb, Islerin icerisinde yapilmasi, Yazisma
73 ydini yapmax, Igill KISIIETe |\ samamasi, Bilgi ve belgelerin YUKSEK ¢ e yapiimasi, Yazls Yasemin BILGIN
duyurusunu bilgilendirilmesini . ... surelerine 6zen gosterip
I ilgili kisilere ulagsmasi . .
ve genel takibi yapmak zamaninda cevap verilmesi
Hak kayb, Islerin Aksamamas, Takip islemlerinin yasal siire
74 |Gunlii yazilan takip etmek Bilgi ve belgelerin ilgili kisilere YUKSEK Jaxp IS y Yasemin BILGIN
icerisinde yapilmasi
ulagsmasi
Gelen giden evraklar titizlikle islerin aksamasi ve evraklarin iTzl:iISi;i:gm;er:lr:;r;gfs\zzslu:ia
75 takip edip dagitimini zimmetle s ORTA ¥ de yapimas, Yazls Yasemin BILGIN
kaybolmasi surelerine 6zen gosterip
yapmak . .
zamaninda cevap verilmesi
Y1l sonunda islemleri bitmis _
76 evraklar arsive kaldirihr ve yeni Ig_llenn.a.ksarvna& ve evraklarin ORTA .Takllp. islemlerinin yasal sure Yasemin BILGIN
yilin klasérleri agilarak dizenini saglamak icerisinde yapilmasi
hazirlanir.
DEKAN SEKRETERI
Dekanlik nezdinde yapilacak her
arli [ ki k islerin takibini diizenli olarak N
77 tura o'rug'amza'\syn?mljl @ .Ip, gdere Organizasyonlarin aksamasi ORTA : Rahime GUNEY
gerektiginde ilgili yoneticiyi yapmak
bilgilendirmek.
Dekanligin telefon ve mail
78 .he'sablm t:akip ederek gerekli irtibat eksiklig.i r\edeniyle olasi YUKSEK Kur.urr.1 i.gi/kurum d1§l iletisimin Rahime GOUNEY
irtibati saglamak, duyurulari hak kayiplari, Itibar kaybi kesintisiz olarak saglanmasi.
bidirmek.
Yapilacak toplantilari Toplantilarin aksamasi veya
79 zamaninda 6gretim Uyelerine |yapilamamasi, Karisikliga ORTA is akisinin titizlikle takibi Rahime GUNEY
bildirmek sebebiyet vermek
CIMER'den gelen basvurularin Takip islemlerinin yasal siire .
80 . . g . 2 Kisi magduriyeti, Hak kaybi ORTA . .p. 2 y Rahime GUNEY
degerlendirilmesi icerisinde yapilmasi

iDARI iSLER BiRiMi




*Hatali islem

Ogrencilerinin kayit silme
islemlerinin geciktirilmeden ve

Ogrencilerin kayit silme *Hak kaybi .. L
81 . e ) YUKSEK sonucunda hak kaybina Rabia CONGER
islemlerinin ylratilmesi *Kamu zarari . . .
- sebebiyet vermeden islemlerin
*Itibar kaybi
tamamlanmasi
. Ogrencilerinin kayrt dondurma
*Hatali islem . . o
Ogrencilerin kayit dondurma *Hak kaybi islemlerinin geciktirilmeden ve
82 . g R . YUKSEK sonucunda hak kaybina Rabia CONGER
islemlerinin yuritidlmesi *Kamu zarari . . .
. sebebiyet vermeden islemlerin
*|tibar kaybi
tamamlanmasi
Ogrencilerinin muafiyet
*Hatal islem . & I, _I ! ) u' .|y
Ogrencilerin muafiyet *Hak kayb! islemlerinin geciktirilmeden ve
83 ) & e _ YUKSEK sonucunda hak kaybina Rabia CONGER
islemlerinin yurutilmesi *Kamu zarari . . .
*iv: sebebiyet vermeden islemlerin
Itibar kaybi
tamamlanmasi
Ogrencilerinin mezuniyet
*Hatal islem . & . — Y
. o . islemlerinin geciktirilmeden ve
Ogrencilerin mezuniyet *Hak kaybi .. L
84 . . . YUKSEK sonucunda hak kaybina Rabia CONGER
islemlerinin ylratilmesi *Kamu zarari . . .
L sebebiyet vermeden islemlerin
*Itibar kaybi
tamamlanmasi
TAHAKKUK BIiRiMi
1-Mali sorumluluk,
2-Kurum itibar kaybi, Diizenlenen 6deme emri
3-Hak kaybi, belgelerinin ve ek evraklarin
4-Kamu zarari, kontrollerinin ve imza takibinin
85 Maas Mutemedi islemleri 5-idari para cezasl, YUKSEK zamaninda yapilmasi, ilgili Ocal KOCYIGIT

6-Gorevin aksamasi,
7-Personelin magdur olmasi,
8-Sorusturma,

9-Gecikme zammi cezasl,

kayitlarin diizenli tutulmasi,
verilerin sisteme girislerinin
hatasiz ve zamaninda yapilmasi
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Personel
(Akademik, idari ve
isci Personel) Maas
Tahakkuk ve Odeme
islemleri

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

4-Gorevin aksamasi,
5-Sorusturma

6-Mali sorumluluk,
7-Personelin magdur olmasi,

YUKSEK

Maas verilerinin (ayhk terfi,
atama, goreve baslama, unvan
degisikligi vb.) dikkatli, 6zenli ve
eksiksiz olarak Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS)’'ne islenmesi, maas
kontrollerinin yapiimasi,

eksik evraklarin temin edilmesi,
giincel bilgilerin takibinin
saglanmasi, diger maas
mutemetleriyle koordineli
cahisiimasi, bitge

acgIginin 6ngorilmesi ve tedbir
alinmasi, maas tahakkuk ve
o0deme evraklarinin zamaninda
ve eksiksiz Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgina gdnderilmesi,

Ocal KOCGYIGIT
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Emeklilik
Kesenekleri ve icmal
Bildirimleri islemleri

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

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

7-Mali sorumluluk,
8-Personelin magdur olmasi

YUKSEK

Personel aylik emekli
keseneklerinin, her ay

dizenli olarak yasal siire
icerisinde SGKKESENEK

bilgi sistemine dikkatli ve 6zenli
olarak tahakkukunun
yaptirilmasi, prim bildirge
tahakkuku ile Odeme Emrindeki
prim tahakkuk miktarlarinin
karsilastiriimasi,

o0deme tarihinden itibaren 10
glin icerisinde kesenek bilgi
sisteminden bildirim
yapilmasinin saglanmasi, Birim
yetkilisinin ayrica stireci devamli
takip altinda

bulundurarak kontrol etmesi,

Ocal KOCYIGiT
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isci Personele ait
ikramiye ve Diger
Sosyal Haklarin 6deme
islemleri

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

4-Gorevin aksamasi,
5-Sorusturma

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

YUKSEK

Maas programinda ikramiye ve
diger sosyal

haklara iliskin hesaplamalar
yapilip 6demeye esas belgelerin
ciktilarinin eksiksiz alinmasi,
Odeme Emri Belgesinin dikkatli
hazirlanmasi, Gergeklestirme
Gorevlisinin ve Harcama
Yetkilisinin imzalarin bitiin
evraklarda zamaninda
tamamlanmasinin

saglanmasi, Odeme Emri
Evraklarina varsa maasi
etkileyen bilgi degisikliklerine
iliskin evraklarda eklenerek
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gdénderilmesi, maas
tahakkuk ve 6deme evraklarin
eksiksiz olarak gonderilmesi

Ocal KOCYIGIT
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Maas Durum Belgesi
islemleri

1-Personelin magdur olmasi,
-Gorevin aksamasi

ORTA

Maag Programi sistemine
personel bilgilerinin aktif ve
zamaninda girilmesi, glincel
tutulmasi, personelin talebi
dogrultusunda veya islem geregi
Maas Durum Belgesinin
dizenlenmesi, kontrol ve
takibinin yapilmasi,

Ocal KOCYIGIT




920

Aile Durum Bildirimi ve
Beyannamesi

1-Personelin magdur olmasi,
-Gorevin aksamasi

ORTA

Maas Programi sistemine
personel bilgilerinin aktif ve
zamaninda girilmesi,

glincel tutulmasi, personelin
talebi dogrultusunda veya islem
geregi Maas Durum Belgesinin
dizenlenmesi, kontrol ve
takibinin yapilmasi,

Ocal KOCYIGiT
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icra ile Nafaka Kesinti
ve Takip islemleri

1-Kamu zarari,

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

YUKSEK

icra Dairesinden gelen yazilara
(en geg 7 glin icinde yerine
ulagsmis olmali) en kisa stirede
cevap verilmesi, icra ve nafaka
dosyalarinin

olusturulmasi ve takibinin
yapilmasi, icra kesintilerin
dizenli olarak her ay
kontrolliniin yapilmasi, maastan
kesintisi yapilan tutarlarin maas
o0demelerinden sonra derhal icra
takip dosyalarina islenmesi ve
aylik bazda kalan icralik borg
tutarinin devamli takip altinda
bulundurularak kontrol edilmesi,
maas tahakkuk ve 6deme
doénemlerinde ilgili

kesintilerin yapilarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi ile
koordineli olarak ilgili

dosyaya gonderiminin
saglanmasi,

Ocal KOCQYiGiT




Sendika Aidat

1-Kaynak ve zaman israfi,

2- Personelin magdur olmasi,

3-Gorevin aksamasi,

Sendika Uyelik formlarinin
eksiksiz alinmasi, Sendika
Temsilcileriyle ortak
koordinasyon olusturulmasi,
sendika yazismalarinin
zamaninda yapilmasi, Maas
tahakkuk ve 6deme

92 Kesinti ve Yazisma 4-Kurum itibar kaybi, YUKSEK dénemlerinde istifa ve Ocal KOCYIGiT
islemleri 5-Mali sorumluluk, Uyelik formlarinin ivedilikle ilgili
6-Sorusturma, birimlere ulastiriimasinin
7-Kamu zarari saglanmasi, sendika kesinti
listelerinin kontrollerinin
yapilarak zamaninda ve eksiksiz
Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi,
Surekli gorev yolluklari ve gorev
1-Kamu zarari, yolluklarrile ilgili diizenlenen
2-Kaynak ve zaman israfi, 6deme emri, harcama talimati
93 Gorev ve Yolluk Odeme 3-Kurum itibar kaybi, YOKSEK ve ilgili belgelerin kontrollerinin Bcal KOCYIGIT

islemleri

4-Gorevin aksamasi,
5-Mali sorumluluk
6-Sorusturma

yapilarak zamaninda ve eksiksiz
Strateji Gelistirme ve Daire
Bagkanligi’'na teslim

edilmesi ve takibinin yapiimasi,




1-Personelin magdur olmasi,

Dlizenlenen 6deme emri,
harcama talimati ve
ilgili belgelerin kontrollerinin

94 SDtlagS\e/;I Haklar Gdeme 2-Gi:')r'evde aksakliklar ORTA yaplla.r.ak za.m'anmda ve eksiksiz Bcal KOCYIGIT
islemleri 3-|\/'Ia'I| s.o.ruquIuk, Str.atejl Gellstltme ) . '
4-Birim itibar kaybi, Daire Bagkanlgina gdonderilmesi
ve takibinin
yapilmasi
657 sayili Kanuna tabi personelin
cari yil
1-Kurumsal itibar kaybi, icerisinde kadro degisikliklerinin
2- Mali ve 06zliik hak kaybi, dikkatli ve
95 Yan Odeme islemleri 3- Kamu zarari, YUKSEK dzenli takip edilmesi, Yan Ocal KOCYiGiT
4-Gorevin aksamasi, Odeme Cetvellerinin
5-Kaynak ve zaman israfi, hazirlanmasi, kontroliiniin
yapilmasi, Personel Daire
Baskanligina gonderilmesi
Profesor kadrosunda 3. yilini
dolduranlarin makam tazminati,
4. yilini
Ek Gosterge ve 1-Kurumsal itibar kaybi, dolduranlarin Ek Gosterge
96 Makam Tazminati 2-Gorevin aksamasi, YUKSEK yiikseltmelerinin takibinin Ocal KOCQYiGiT
islemleri 3-Hak Kaybi yapilmasi, yazilarinin yazilarak
Personel Daire Baskanligina
gonderilmesi, onayi gelenlerin
Maas verilerine islenmesi
1-Is, zaman, hak, kurumsal Guncel bilgilerin takibinin
Kanun, yonetmelik ve glven ve itibar kaybi, saglanmasi,
97 mevzuatlarin takibi ve 3-Yanlis islem, YUKSEK eksikliklerin giderilmesi yéniinde Ocal KOCYIGiT

uygulanma islemleri

4-Kaynak israfi,
5-Gorevin aksamasi,

egitim
alinmasinin saglanmasi

BiLGi iSLEM




Bilgisayar ve internet ug

Sorun yasamis personelin

Teknik hizmetler personeline
kolay ve hizli ulasim. Birim

98 kullanicilarinin gorevini yerine ORTA . . Unal ASLAN
o - . . . personeli arasinda iyi
karsilastigl sorunlarin ¢éziilmesi|getirememesi .
koordinasyon.
Teknik hizmetler personeline
Bilgisayarlara; ihtiyag¢ duyulan P
. kolay ve hizli ulasim. Yazilim alim
yazihm kurulumlarini yapmak, [Sorun yasamis veya ihtiyag taleplerinin usuline uveun ve
99 isletim sistemi kurmak veya sahibi personelin gorevini ORTA P e yg Unal ASLAN
e . . . . zamaninda bildirimi. Birim
sorunlu isletim sistemlerinin yerine getirememesi . .
- . personeli arasinda iyi
sorunlarini giderilmesi .
koordinasyon.
Birimlerin kullandigi
. bilgisayarlara, Universitemizin
Lisanssiz program kullanma .
riski lisansh programlarini kurmak.
' e Birimlerden gelen bilgisayarlarin
Kurumda tamiri miimkin olan
bilgisayarlarin hurdaya ayirma bakim ve onarimini yapmak.
risﬁi Y yaay Uzaktan destek vermek.
’ .. Birimlere istendiginde yerinde .
100 Bilgisayar bakim onarim Kurumda bilgisayar arizasini YUKSEK B y Unal ASLAN

sebep gosterip is akisini
engelleme riski.

Arizalarin zamaninda
giderilememe dolayisiyla is
surekliliginin sekteye ugramasi
riski.

servis hizmeti vermek. Hurdaya
ayrilabilmesi igin tamiri mimkin
olmayan ve ekonomik émrini
oldurmus bilgisayar ve bilgisayar
parcalarini tespit edip, hurdaya
ayrilabilmesi icin goris
bildirmek.




Projeksiyon cihazi kullaniminda
yasanabilecek gorint, ses
veya baglanti hatasi sorunlarini

Ders veya etkinliklerin

Teknik hizmetler personellerine
kolay ve hizli ulasim.

101 o . YUKSEK . . - Unal ASLAN
verinde inceleyerek; kullanici  |sekteye ugramasi Birim personeli arasinda iyi
bilgi eksikliginden kaynaklanan koordinasyon.
sorunlari ¢dzmek
. . Teknik hizmetler personellerine
Sinav Degerlendirme .
Zaman Kaybi, Gliven ve .. kolay ve hizli ulasim. .
102 Sonuglarinin Zamaninda - YUKSEK . . . Unal ASLAN
. Kurumsal Itibar Kaybi. Birim personeli arasinda iyi
Elektronik Ortama Aktariimasi )
koordinasyon.
Fakiilte web sayfasina erisimin
saglanamamasi.
. Glincel olmayan veya eksik Fakilte web sayfasinda gerekli
Birim web sayfasinin . .0 o -
103 . i . _|bilgilerle kullanicilarin yanlis YUKSEK veri girislerinin yapilmasi ve web Unal ASLAN
diizenlenmesi ve glincellenmesi| . . .
yonlendirilmesi. sayfasinin giincel tutulmasi.
Kurumsal imajin zarar gérme
riski.
SATINALMA BiRiMi
. Odenmesi gereken
* Cezaiyaptinmiar faturalarin takibini yapmak ve
104 |Fatura Odeme islemleri e Kamu zarari YUKSEK L ¥ p Deniz OZYUREK
. zamaninda gorevi yerine
¢ Itibar kaybi .
getirmek.
Birimin ihtiyaci olan demirbas ve
. L ¢ Hak ve zaman kaybi L ¥ . ?
Demirbas ve tiiketim . . .. tiketim malzemelerinin -
105 . o . ¢ Faliyetlerin aksamasi YUKSEK . . Deniz OZYUREK
malzemesi temini Islemleri - satinalma islemlerinin
¢ Itibar kaybi R .
ylritilmesi
. Mazeretleri nedeniyle sinavlara
Mazeret sinaviari icin ¢ Hak ve zaman kaybi iremeyen 6grencilerin
106 |6grencilerden basvuru alinip Y YUKSEK & yen o5 Deniz OZYUREK

yeni sinavlarin agilmasi

e itibar kaybi

magduriyetlerinin giderilmesi
amaciyla yeni sinavlar agilmasi




KUTUPHANE
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Sec¢im-Saglama (Koleksiyon
Gelistirme) islemleri

1- Koleksiyona kaynak segimi
yapilirken gerekli kontrollerin
yapilmamasi

2- Fakiltenin egitim ve 6gretim
ihtiyaclari ve egitim

seviyesi disinda kaynaklar
secilmesi

3- Koleksiyonda mevcut olan
kaynaklarin koleksiyona
mikerrer olarak alinmasi

ORTA

1- Koleksiyon gelistimek icin
yeterli batcenin ayrilmasi

2- Kaynak secimi isini belli
kisilerin yapmasi

3- Secilen kaynaklarin egitim
ogretim seviyesine dikkat
edilmesi

4- Mutlaka koleksiyon
kontrollerinin yapilmasi

Melek DENiz
Emre CETIN
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Bibliyografik veri girisi

1- Kullanicinin dogru bilgiye
zamaninda erisememesi

2- istenilen kaynaga zamaninda
erisilememesi

3- Tespit edilen hatalarin
dizeltilmesinde yasanan is glicii
ve zaman kayiplari

4- Kullanict memnuniyetsizligi
5- itibar kaybi

ORTA

1- Veri girisinde kuttphanecilik
standartlarinin uygulanmasi

2- Mesleki egitim

3- Bilgi hizmeti icin gerekli
yazilim ve donamimin
saglanmasi

4- Uzman personel istihdami
5- Giriglerin MARC standardina
gore yapilmasi

6- Kataloglamanin RDA ve
AACR2 kurallarina gore
yapilmasi

7- Yer numaralarinin Dewey
Onlu Siniflama Sistemine gére
verilmesi

8- Kayit onaylanmadan MARC
gorintisiiniin mutlaka kontrol
edilmesi

9- Noktalama ve imla kurallarina
azami dikkat

edilmesi

10- Temel giris ve ek girislerin
eksiksiz ve dikkatli yapilmasi

Melek DENiz
Emre CETIN




1- Kullanima sunulacak
kaynagin kataloglama ve
siniflamasinin yanlis
yapilmasindan kaynakli erisimin
gliclesmesi

2- Koleksiyon diizeninin
bozulmasi

3- Saglhkli tarama sonuglari
alinamamasi

1- Kataloglama ve siniflama
islerinde kittuphanecilik
standartlarinin uygulanmasi
2- Uzman personel istihdami
3- Mesleki egitim

4- Kitliphane mekanlarinin
ihtiyaclari karsilayabilecek
kapasiteye sahip olmasinin
saglanmasi

Kataloglama ve siniflama o . oL .. 5- Girislerin MARC standardina Melek DENIZ
109 . . 4- Kutluphanenin asli gbrevini YUKSEK . .
islemleri . gore yapilmasi Emre CETIN
yerine
) . . 6- Kataloglamanin RDA ve
getirememesi sonucu etkin .
AACR2 kurallarina gore
olarak |
apiimasi
kullanilamamasi yap
. . 7- Yer numaralarinin Dewey
5- Tespit edilen hatalarin . . .
. ) . L Onlu Siniflama Sistemine goére
dizeltilmesinde yasanan is glci : )
verilmesi
ve zaman kayiplari . .
. — 8- Temel giris ve ek girislerin
6- Kullanici memnuniyetsizligi L . .
. eksiksiz ve dikkatli
7- Itibar kaybi
yapilmasi
1- Kullanicinin istenilen kaynaga
zamaninda erisilememesi
2- Tespit edilen hatalarin
Teknik Islemler (Etiketleme dizeltilmesinde yasanan is giicii
! .. 1- Yeterli sayida personel, biitce Hayrullah COSKUN
110 manyetik serit, ciltleme, ve zaman kayiplari YUKSEK Lo ¢ Y 2

mihirleme)

3- Odiing verme hizmetinin
aksamasi

4- Mevcut kaynaklarin
glvenliginin saglanamamasi

ve malzemenin saglanmasi

Belgin KACMAZ




Odiin¢ Verme ve Odiing Alma

1- Kamu zararina sebebiyet
verme riski tasimasi
2- Maddi olarak telafisi glic
sonuglara yol agmasi

1-Yeterli sayida personel, biitce
ve malzemenin saglanmasi

2- Bilgi hizmeti icin gerekli
yazilim ve donamimin

Hayrullah COSKUN

111 . . . ORTA saglanmasi .
Hizmeti 3- Koleksiyona kayith . o Belgin KACMAZ
3- Odiing verme ve 6diing alma
kaynaklarin kayip olmasi . . -
. N is ve islemlerinin
4- Kullanici memnuniyetsizligi . .
. yapilmasi sirasinda ¢ok dikkatli
5- Itibar kaybi
olunmasi
1- Otomasyon Sistemi lizerindeki
Tam Erisim
1- Kayit silme, kayit diizeltme, yetkisinin belli kisilere verilmesi
kayit girisi ve kayit cogaltma 2- Tam Erisim yetkisi olan
Online Katalog Uzerindeki durumlarinda yanls kayitlarin personelin islemler
bibliyografik silinmesi veya lizerine sirasinda mutlaka son kontrolleri .
Melek DENIZ
112 kayitlarin ve okuyucu yanliglikla bagka kayitlarin ORTA yapmasi .
Emre CETIN

bilgilerinin glivenliginin
saglanmasi

girilmesi

2- Bazi bibliyografik

verilerin ve okuyucu bilgilerinin
yok olmasina neden olmasi

3- islem yaparken demirbas
numaralarina azami

dikkat gosterilmesi

4- Kayit silme isleminin yalnizca
yetkili personel tarafindan
yapilmamasi




Otomasyon ve glivenlik
sistemlerinin

1- Kiitiphanede verilen tim
hizmetler s6z konusu
otomasyon

programi lizerinden
ylritildiginden kesintiye
ugramasi nedeniyle verilen

1- Kiitiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
ile entegre calisiimasi

2- Otomasyon ve gilivenlik
sistemlerinin sorunsuz
calismalarini saglamak icin
elektrik sisteminin

kesintisiz calismasinin

Hayrullah COSKUN

113 Lo hizmetlerin ORTA . ;
kesintisiz calismalarinin saglanmasi Emre CETIN
N aksamasi .. .
saglanmasi e .. . 3- Otomasyon ve giivenlik
2- Kuttphane giivenlik kapisinin . .
. . sistemlerinin sorunsuz
(manyetik kapt) islevini yerine . .
) . ¢alismalarini saglamak igin
getirememsinden kaynakh . . :
- . periyodik bakimlarinin diizenli
kiitiphaneden yetkisiz kaynak
yapilmasi
¢ikisinin olmasi ; T
4- Internet kesintilerinin
onlenmesi
1- Web sayfasi izerinde yetkili
kisi/kisilerin belirlenmesi
2- Yapilan giincellemelerin
Web sayfasi lizerinde yapilacak yayinlanmadan gorevli personel
L duyurular, degisiklikler, tarafindan mutlaka kontrol
Kitiphane Web Sayfasi . . . .
. . yenileme ve eklemeler dikkat edilmesi
Dizenleme ve Gincelleme . L . .
114 edilmezse yanlis ORTA 3- Web sayfasi admin sifresinin Emre CETIN

is ve islemleri

bilgilendirmelere ve hizmet
kesintilerine neden olmasi

gorevli personel disindaki
kisilerle paylasilmamasi

4- Web sayfasi lizerinde
yapilacak degisiklik, ekleme ve
duyurularin Fakilte Yonetiminin
bilgisi dahilinde yapilmasi




1- Kamu zararina sebebiyet
vermesi

T-Rutuphaneye gelen her turlu
malzemenin (bagis, satin alma)
tasinir kayitlarinin zamaninda
yapilmasi ve izlenmesinin
saglanmasi

115 |Tasinir Kayit islemleri ORTA Emre CETIN
? iy 2- Gorevde aksakliklarin 2- Gorev degisikligi s6z konusu ¢
meydana gelmesi oldugunda zaman gecirmeden
devir teslim islemlerinin
yapilmasi
1- Yil igerisinde belli donemlerde
1- Yanlis sayim dolayisiyla ilgili personel tarafindan sayim
ddi k I .
maddi kayip yasanmasi ve yaplnm“aS| ' Melek DENIZ
envanterde hataya sebep 2- Kitaphane is akisini Emre CETIN
116 |Sayim islemleri olmasi YUKSEK saglayacak yeterlilikte personel

2- Yapilan hata sonucunda
kaynaklarin kiitiphanede olup
olmadiginin tespit edilememesi

istihdam edilmesi

3- Bilgi hizmeti icin gerekli
yazilim ve donamimin
saglanmasi

Hayrullah COSKUN
Belgin KACMAZ

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.

* .. Sube Mudirligi... Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci isleri... Vb.
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
*** Hassas gorev analiz formu her bir hassas gorev i¢in hazirlanmalidir.




