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Birim Adi: idari ve Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimecisi

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel  |Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 |Dekana  gorevi  basinda  olmadigiDekan Yardimcisi Dekan Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile idari islerinl
zamanlarda vekalet etmek aksamasi ve hak kaybi
2 |llgili kanun ve yonetmeliklere uygun[Dekan Yardimcisi,Dekan Hak kaybi, is ve islemlerde gecikmelerin yasanmasi,
olarak  birimdeki is ve islemlerin[Fakiilte Sekreteri adaletsizlikler ve bazi usulsiizlikklerin meydana gelmesi
yiiriitiilmesini saglamak riski
3 |Birimdeki binalarin kullanim ve onarim|Dekan Yardimcisi velDekan Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi ve is akis siirecinin|
calismalarini koordine etmek Fakiilte Sekreteri aksamasi
4 |Akademik ve idari personel kadroDekan Yardimeisi Dekan [s akis siireclerinin aksamasi
ihtiyacini belirlemek ve talep olusturmak
5 |Personelin yuriittigi hizmetleriDekan Yardimecisi,[Dekan [s akis siireclerinin aksamasi
denetlemek Fakiilte Sekreteri [dari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi
6 |Maas tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol,Dekan Yardimecisi,[Dekan
satin alma, biitce ve 6denek durumlarminfFakiilte Sekreteri Hak kaybi, is akis siireclerinin aksamasi
takibini yapmak
7 [Satin alma ve i1hale c¢alismalariniDekan Yardimecisi,[Dekan Kamu zarari, yolsuzluk
denetlemek Fakiilte Sekreteri
8 [Birim kalite raporu ile stratejik planinDekan Yardimcist,Dekan [lgili dokiimanlarin hazirlanamamasi ve ilgili yerlere

hazirlanmasi yoniinde gerekli ¢aligmalarin|
yapilmasini saglamak

Fakiilte Sekreteri

ulastirilamamasi,

Performans gostergelerinin  mevcut sayidan diisiik]
goriinmesi ve stratejik hedeflere ulagilamamasi,

[s akis siireclerinde toplam kalite yOnetiminin dahil

edilememesi
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Birim Adi: Egitim-Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimecisi

Sira |Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

No Yoneticisi

1 |Dekana goérevi basinda olmadigi zamanlardaDekan Yardimcisi Dekan Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlar1 ile idari
vekalet etmek islerin aksamasi ve hak kaybi

2 |[Egitim-6gretim ile ilgili her tiirlii mevzuatiDekan Yardimcist Dekan Egitim-0gretim siirecinde aksakliklarin meydana
benimsemek gelmesi, egitim-0gretim kalitesinin diismesi, hakl

kaybi1

3 |Ders program, .de.rs.liklerin dagitima, SINAViD © o Vardimetst vel Dekan Egitim-_égretim siirecinde aksakliklarin meydanal
programlari ile ilgili calismalar1 planlamak,|- e gelmesi
bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanhkggrenc1 . Isleri Birimi

ersoneli

etmek

4 |Yatay gecis, dikey gecis, saglikta lisans|Dekan Yardimcisi ve[Dekan [lgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin
tamamlama vb. nedenlerle gelen 6grencilerinOgrenci Isleri Birimi haklarinin kaybi, donem kaybi
kayit ve intibak igslemlerini koordine etmek [Personeli

5 [Yurtdisinda kullanilacak  egitim-6gretimDekan Yardimcist ve[Dekan Hak kaybi1
stirecleri ile ilgili resmi evraklarin apostil[Fakiilte Sekreteri
onayini yapmak

6 |[Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarmi Dekan Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da
izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik|Dekan Yardimcisi haksizlik ortaminin dogmast
etmek

7 [Birim ve program egitim komisyonu[Dekan Yardimcisi Dekan Egitim-0gretim siirecinde aksakliklarin meydana

faaliyetlerini izlemek ve denetlemek

gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin diismesi, hak

kaybi1
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8 |Ogrenci topluluklarmin ve dgrencilerin Deckan Yardimeisi ve  |Dekan Ogrencilerin disiplin suguna konu olan etkinlikler
diizenleyecegi her tiirli etkinligi denetlemek [Fakiilte Sekreteri diizenleme riski

9 |Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine Dekan Yardimcist Dekan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
etmek Gergeklesme sonuclarinin denetlenememesi

10 [Birimde risk degerlendirme ile ilgili Dekan Yardimcisi Dekan Birimin ve kurumun hedeflerinin ger¢eklesmesini

calismalar1 ytliriitmek

engelleyen o6nemli risklerin  tespit-analiz  ve
degerlendirme siireglerinde eksiklikler ve buna
yonelik alinacak onlemlerde aksamalarin meydanaj

gelmesi
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Birim Adi: Fakiilte Sekreteri

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin

No Yoneticisi Sonuclar

1 Fakiiltede Ozliik haklari, akademik ve idari|Fakiilte Sekreteri Dekan [s akis siireclerinde aksamalarin meydanal
personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma, gelmesi
izinli  personelin  yerine yeni personel
gorevlendirme  gibi  personel islerinin|
koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak

2 Her tiirli is ve islemin mevzuata uygunfFakiilte Sekreteri Dekan Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi
sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi

3 Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin| Dekan [s akis siireclerinde aksamalarin meydanal
bekletilmeden havalesini yaparakDekan Yardimers gelmesi, bilgi akisinda ve temel performans
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi
saglamak

4 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu,Dekan Yardimcisi ve [Dekan [s akis siireclerinde aksamalarin meydana
Fakiilte Disiplin Kurulu gilindemlerini vb.[Fakiilte Sekreteri gelmesi, zaman kaybi
hazirlamak ve raportorliik yapmak

5 Kalite, stratejik plan, risk, i¢ kontrol vb. ileDekan Yardimcisi Dekan Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamamaj

ilgili her tiirli dokiimanin hazirlamal
caligmalarina katilmak, sonuglarinin takip,
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini
saglamak ve istendigi takdirde temel
performans gostergelerini KVYS sisteming

girmek

ve/veya ulasma durumunu degerlendirmede
aksakliklarin yasanmasi
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6 |Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve Dekan Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
malzeme alimlarinda yapilmasi gereken|
islemlerin taginir kayit kontyol yetklllSlFakﬁlte Sekreteri
tarafindan  yapilmasim1i  saglamak  ve
“Gergeklestirme Gorevlisi” olarak mali isleri
ylriitmek

7 [Cevre, temizlik, makine ve techizat temini,Fakiilte Sekreteri Dekan Fiziksel ve teknolojik alt yap1 kapasitesinin|
bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli diismesi, I¢ paydaslarin memnuniyet diizeylerinin
tiriitlilmesini saglamak ve denetlemek diismesi

8 |idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarmiDekan Yardimcisi veDekan Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi
planlamak Fakiilte Sekreteri

9 |Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi|Fakiilte Sekreteri Dekan Hak kaybi1
mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak
sureti vb. resmi evraklarin onay ve tasdikini
apmak

10 |Fakiilteye gelen afislerin Yonetimden izin|Fakiilte Sekreteri Dekan Glivenlik  zafiyeti, disiplin siireglerine konu|
alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak olabilecek/kontrolsiiz afiglerin/ilanlarin asilmasi

11 |Fakiiltenin giivenligi 1ile ilgili OnlemleriFakiilte Sekreteri Dekan Giivenlik zafiyeti
almak, ilgililere bildirmek

12 [Her tiirli sikayet, oneri, istek/dilek talepleriniFakiilte Sekreteri Dekan Memnuniyet diizeyinin diismesi, resmi siireclerin|
almak, takip etmek ve ilgili isletilememesi, sikayet¢i olunan konuda gerekli

birimlere/personele bildirmek

iyilestirmelerin yapilamamasi




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yayin Tarihi: 20.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 6/17

Birim Adi: Boliim/Anabilim Dal Baskani

Sira Hassas Gorevler Gorevli Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:

No Personel Yoneticisi

1 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’'nu ve ilgiliBéliim/Anabilim [Dekan Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana
kanuna dayali olarak hazirlanan yoOnetmelik,/Dali Baskani gelmesi, egitim-Ogretim kalitesinin diismesi, hak]
yonerge, usul ve esaslar1 uygulamak kaybi1

2 |Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,[B6liim/Anabilim [Dekan Program/ders ¢ikt1 ve amaglarinin ger¢eklesmemesi,
objektif ve gretim elemanlarinin bilim alanlarinaDal1 Bagkani egitim-6gretim kalitesinin arttirilmasima  yonelikl
uygun olarak yapilmasini saglamak stratejik planda yer alan hedeflere ulasilamamasi

3 |Miifredat igerigine yonelik akademik kadro/Boliim/Anabilim [Dekan Egitim-Ogretim  kalitesinin  azalmasi,  Ogretim|
ihtiyacini belirlemek ve talep olusturmak Dal1 Bagkani elemanlarinin arastirma-gelistirme ve egitim-6gretim|

faaliyetleri is yiikli dagiliminin bozulmasi

4 |Bolim i¢ degerlendirme raporu, stratejik plan,[Boliim/Anabilim [Dekan Birim diizeyinde hedef olusturamama ve olusturulan|
temel performans gostergelerine vb. iliskinDali Bagkani hedeflere ulasamama
verilerini 1ilgili komisyonla is birligi yaparak
hazirlamak

5 [Bolim kurul/komisyon ve koordinatorliiklerin[Boliim/Anabilim [Dekan Faaliyetlerinin gerceklesmemesi ve/veya zamanindaj
atamalarin1 yapmak ve faaliyetlerini diizenliDali Bagkani gerceklestirilememesi
olarak takip etmek Egitim-6gretim kalitesinin azalmasi

6 |Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin|Boliim/Anabilim [Dekan Egitim-0gretim kalitesinde lyilestirme
sonuglarini 1ilgili komisyonla isbirligi yaparak[Dali Baskam yapilamamasi, Ogrenci memnuniyet diizeyinin|
degerlendirmek hedeflenen diizeylere ulasgamamasi ve mezun 6grenci

yetkinliklerinin azalmasi

7 (Ogrencilerin sorunlarinda akademik danigman-Boliim/Anabilim [Dekan Ogrenci  memnuniyet  diizeyinin  hedeflenen|

Ogrenci koordinasyonunu saglamak Dal1 Bagkani diizeylere ulasamamasi
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8 |Hakli ve Gegerli Nedenler Yonergesi’ne[Bolim/Anabilim DaliDekan Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin aksamasi
uygun  sekilde  Ogrencilerin  mazeretBaskani
durumlarini degerlendirmek
9 [Ek ders odemeleri ile ilgili belgeleriBoliim/Anabilim DalijDekan Ek ders Odemelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesabal
zamaninda Dekanliga ulastirmak Bagkani katarak iglem ve harcama yapan bolim Ogretim
elemanlarinin 6deme planlarinda aksama yasanmasi,
gereksiz 6deme cezalarina maruz kalmalari
10|Ogrencilerin sorunlarinda akademik|Boliim/Anabilim DaliDekan Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere
danisman-0grenci koordinasyonunu saglamak/Baskani ulagamamasi
11Hakli ve Gegerli Nedenler Yo6nergesi’neBoliim/Anabilim DalijDekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi
uygun  sekilde  Ogrencilerin  mazeretBaskani
durumlarini degerlendirmek
12|[Ek ders Odemeleri ile ilgili belgeleriBoliim/Anabilim DalijDekan Ek ders O0demelerinin aksamasi, bu Odemeleri hesaba
zamaninda Dekanliga ulastirmak Bagkani katarak iglem ve harcama yapan bolim Ogretim
elemanlarinin  6deme planlarinda aksama yaganmasi,
gereksiz 6deme cezalarina maruz kalmalari
13|Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak|Boliim/Anabilim DaliDekan Tlim is akis stireglerinde aksamalar
boliimii temsil etmek Baskani
14|Akademik yila/doneme baglamadan OnceBolim/Anabilim DaliDekan Boliim  Ogretim  elemanlart  arasinda  iletisim  ve
bolim akademik kurulu toplantist yapmak — [Baskani koordinasyon  eksikligi, 13 boliimiiniin  geregince
yapilamamasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamasi
15|D6nem sonu genel durum degerlendirme|Bolim/Anabilim DaliDekan Akademik kurumsal hedeflerden sapma, motivasyon
toplantisinin yapilmasi Baskani eksikligi, verim diistikliigii
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Birim Adi: Béliim Ogretim Elemanlari

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:
No Yoneticisi
1 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve[BSliim Ogretim|Dekan, Boliim Bagkam ~ [Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydanaj
ilgili kanuna dayali olarak hazirlananElemanlari, Boliim gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin diismesi, hak]
yonetmelik, yoOnerge, usul ve esaslariBaskanliklari lkayb1
uygulamak
2 |Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ders|Bolim OgretimDekan, Boliim Baskan1  [Egitim-6gretim siirecinde aksamalarin yasanmasi,
faaliyetlerinin akademik takvime uygun|Elemanlar Ogrenci hak kaybi
olarak yuriitiilmesi
3 |Akademik damigmanhik faaliyetlerininBolim Ogretim|Dekan, Boliim Bagkam  [Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamast,
yiiriitiilmesi Elemanlari Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir]
Ogrenim  siireci  yasanmasinda  aksakliklar]
yasanmasi
4 |Akademik ve bilimsel faaliyetlerin[Bolim Ogretim|Dekan, Boliim Bagkanm ~ [Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen hedeflere
yuriitiilmesi Elemanlari ulagamama,

Akademik yiikselmede aksamalar ve nitelik kaybi
Motivasyon kaybi
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Dekanlik ve Boliim Baskanligi tarafindan|
atandig1 kurul ve komisyonlarda gorev
yapmak

Bolim Ogretim|
Elemanlari, Boliim|
Baskanliklari, Dekanlik

Dekan, Boliim Baskani

[s akis siireglerinde aksamalarin meydana gelmesi,
bilgi akisinda ve temel performans gostergelerinde
eksik ve hatal1 veri eldesi

Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamamal
ve/veya ulasma durumunu degerlendirmede
aksakliklarin yaganmasi

Fakiilteyi temsil eden ogrenciBolim Ogretim|Dekan, Boliim Bagkam  [Ogrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon|
topluluklarina akademik liderlik yapmak |Elemanlari, Fakiilte diistist

Sekreteri, Dekan

'Y ardimcisi
Smav programlarinin hazirlanmasBoliim Ogretim|Dekan, Boliim Bagkam1 ~ [Smavlarin ~ hakkaniyetle  gergeklesememesi,
caligmalarina katilmak ve smavlardaElemanlar disiplin sorusturmasina konu olan olaylarmn|

gOzetmenlik yapmak

meydana gelmesi




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yayin Tarihi: 20.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 10/17

Birim Adi: Maas Tahakkuk Birimi

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevli Personel

Birim/Alt Birim

Yoneticisi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

1

Akademik ve Idari Personel maaslarmin
hesaplanmas1 ve bunlarla ilgili sisteme veri
girisi ve dokiimiinii almak.

Kisith maas, unvan ve terfi farklarini
hesaplamak; Dogum, aile durumu bildirimi,
0lim ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak
ve ilgili islemleri yliriitmek

Maas Tahakkuk Birimi
Personeli

Dekan

Hak kaybi, maddi zarar

Akademik yiikseltilmelere yonelik dig jiiri
iyelerinin 6demelerini yapmak/ bor¢lanma ile
ilgili siiregleri yliriitmek

Maas Tahakkuk Birimi
Personeli

Dekan

Hak kaybi, maddi zarar

Puantaj hazirlanmasi, izin, rapor Kkesintisi
hesaplama, dokiim ve tanzimi, veri girisi ve
icmal hazirlanmasini saglamak

Maas Tahakkuk Birimi
Personeli

Dekan

Hak kaybi, maddi zarar

Odeme emri belgesi ve ek belgeler iizerinde
5018 sayili Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gerekli
kontrolleri ve Odemeleri usuliine uygun|
gerceklestirmek

Maas Tahakkuk Birimi
Personeli, Fakiilte
Sekreteri

Dekan

Hak kaybi, maddi zarar

SGK’na elektronik ortamda  gonderilen|
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamanindaj
gonderilmesi

Maas Tahakkuk Birimi
Personeli

Dekan

Hak kaybi, maddi zarar

[cra kesintileri, Kefalet aidati Sendika aidati
lkesintileri ve takibinin yapilmasi ile askerlik
bor¢lanmalar: islemleri ile ilgili yazigsmalarin|

Maas Tahakkuk Birimi
Personeli

takibi

Dekan

Kamu zarar1
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Birim Adi: Tasimr Kayit Birimi

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 [Tasmir mallarin Olgerek/sayarak teslim{Taginir Kayit BirimiDekan Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
almak ve depoya yerlestirmek Personeli
2 [Tasmuirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar|Tasinir Kayit BirimiDekan Birimdeki tasmirlarin  kontroliinii  saglayamama,
tutmak ve giris ¢ikis (TIF) olusturmak Personeli zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi,
kamu zarari
3 [Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,/Tasinir Kayit Birimi[Dekan Kamu zararina sebebiyet verme riski
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsiPersoneli
korunmas: icin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak
4 |Ambar (depo), demirbas ve sarflTasinir Kayit BirimiDekan Kamu zarari, 15in aksamasi
malzemelerin sayimini ve stok kontroliiniiPersoneli
yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlarin temini i¢in harcama yetkilisine
bildirmek
5 [istek birimleri tarafindan iletilen malzemeTagmir Kayit BirimiDekan [sin aksamasi

taleplerinin karsilanmasi

Personeli
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Birim Adi: Sekreterlikler
Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:
No Yoneticisi
1 |Kurum i¢i ve kurum disindan gelen|Sekteterler Dekan, Boliim Baskan1  |is akis siireclerinde aksamalarm meydana gelmesi,
evrakin bekletilmeden sevkini saglamak] bilgi akisinda ve temel performans gostergelerinde
ve gerekli islemleri baglatmak cksik ve hatal1 veri eldesi
2 |Yapilacak toplantilarin  giindemlerini[Sekteterler Dekan, Bolim Baskan1  [Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi

zamaninda Ogretim iiyelerine bildirmek,
kurul kararlarimi yazmak ve ilgililere
teblig etmek

3 |Arsivi gereken evraklarin arsivinin
saglanmast

Sekteterler Dekan, Bolim Bagkan1  [Calisma veriminin diismesi
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Birim Adi: Personel isleri Birimi

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca personel[Personel Isleri BirimilDekan
islerini (atamalar, gorevlendirmeler vb.)Personeli [slemlerinin yasal siire i¢erisinde tamamlanmast
tiriitmek
2 Akademik personel  goreve baslama,Personel. Isleri Birimi[Dekan Islemlerlp yaﬁal stire .1.g:er1's1nd.e }'/apll'ma'ls'l. o
ayritmalilisik kesme islemlerinin yapilmast Personeli Personelin tim ozlik isleri ile ilgili bilgi ve
Y belgelerin ilgili list birime bildirilmesi
3 [Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimiPersonel Isleri BirimiDekan . . .
. . . [slemlerin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
islemlerinin yapilmasi Personeli
4 |Akademik/idari  Personel  sorusturmaPersonel Isleri BirimiDekan [lgili mevzuat dogrultusunda yasal siire igerisinde
islemlerinin yazigmalarinin yapilmasi Personeli yazisma islemlerinin yiiriitilmesi
5 |Akademik kadro ilanlari ile ilgilifPersonel Isleri BirimiDekan Mevcut taleplere iliskin islemlerin yasal siire
azismalarin yiiriitiillmesi Personeli icerisinde yapilmasi
6 [lzin Islemlerinin ytiriitilmesi .. .. |Dekan Tim Personelin Yillik Izin Matbu Formlar,
Personel Isleri Birimi _ . :
. Yurtdisi Izin Olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik
Personeli .
icin izin olurlar
7 Personel Isleri BirimiDekan [slemlerin yasal siire icerisinde yapilmasi

Mal Bildirim Formlarmin toplanmasi ve|
ilgili birimlere gonderilmesi

Personeli

Tiim personelin mal bildirim formlarinin takip

edilmesi




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yayin Tarihi: 20.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 14/17

Birim Adi: Satin Alma Birimi

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:
No Yoneticisi
1 |[Birimin satin alma taleplerine iliskin gerekliSatin Alma BirimiDekan . .. .
. . Satin alma isleminin gerceklesememesi
izinlerin/olurlarin alinmasi Personeli
2 [Satin alinmasi talep edilen malzemelere iligkinSatin  Alma Birimi[Dekan . .. .
. . Satin alma isleminin ger¢ceklesememesi
On piyasa arastirmasinin yapilmasi Personeli
3 Biitce tertiplerinin kontrolii ve gerekli bﬁtgeninsatm [}_xlma BirimijDekan BUt(.;.e ac1sl Ver1}n.1'e§1 , .
akibi Personeli Fakiiltede  yiiriitilen  tim  faaliyetlerde
aksamalarin yaganmasi
4 [Teklif degerlendirmesi sonrasi harcamaSatin Alma Birimi[Dekan . . .
- . . Satin alma isleminin gerceklesememesi
olusturma ve dogrudan teminin yapilmasi Personeli
> Tasiir kayit yetkilisi ile isbirligi i erisindesatln Alma - BirimiDekan Kamu zarar
3 yit yetlk SDITIEL 16 Personeli Satin aliman malzemenin Kkalitesinin  diisiik|
malzemelerin temini ve muayenesi
olmast
6 [Satin alma siirecinin tamamlanmasi i¢inSatin Alma Birimi[Dekan
tedarik¢i firmanin vergi borglarinin kontroliiPersoneli Odeme islemenin gerceklesmesi
ve ekap sorgulama islemlerinin yapilmasi




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yayin Tarihi: 20.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 15/17

Birim Adi: Ogrenci Isleri Birimi

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:
No Yoneticisi
1 Qgrencﬂerle ilgili her tirlii belgeyiOgrenci _ Isleri BirimiDekan Hak ve zaman kaybt
gondermek Personeli
2 |ic ve dis paydaslar tarafindan istenenOgrenci Isleri BirimilDekan
belgeleri tedarik etmek ve gerekli yazigsmalari|Personeli Hak ve zaman kaybi
apmak
3 Derg prpgramlarmm ygpllmgs1 ve derslik|Ogrenci _ Isleri BirimiDekan Egitim-ogretim faaliyetlerinin aksamast
tahsislerinin gerceklestirilmesi Personeli
4 Sinav programlariin yapilmasi gegrrg;cel“ Isleri - BirimilDekan Egitim-0gretim faaliyetlerinin aksamast
5 [Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgiliOgrenci isleri Birimi[Dekan Mevzuata ~ uymama  ve egitim-0gretim
birimlere bilgi vermek Personeli faaliyetlerinin aksamasi ve kalitesinin diigmesi
6 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Ogrenci _ Isleri BirimiDekan Egl‘tlm‘-o‘gret}m faahyetlerlmn aksamas1 ve
._IPersoneli kalitesinin diismesi
ve Senato tarafindan alinan kararlari takip
. X Hak ve zaman kaybi
etmek ve yerine getirmek
7 Staj/Ders uygulamast ile ilgili yalemalarangrenm _ Isleri BirimiDekan Hak ve zaman kaybi
Personeli
yapilmasi
8 |Ogrencilerin mezuniyet is ve islemlerini takipOgrenci Isleri BirimiDekan
etmek ve yiirlitmek Personeli Hak ve zaman kaybi
9 |Y1l sonunda gerekli arsivleme calismalariniOgrenci Isleri Birimi[Dekan

Personeli

yapmak ve/veya organize etmek

Bilgi ve belgeye erisim imkanlarimin kisitlanmasi




Dokiiman No: GAZI.FR. 0115
Yayin Tarihi: 20.03.2023
Hassas Gorev Envanter Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 16/17

Birim Adi: Evrak Kayit Birimi

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 |Gelen evraklart kaydetmek, taratmak velEvrak Kayit BirimiDekan

fakiilte sekreterine sevkini yapmak

Personeli

Hak kaybi, tiim is akis silireclerinin aksamasi




Dokiiman No: GAZI.FR. 0115

Yayin Tarihi: 20.03.2023
Hassas Gorev Envanter Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 17/17

Birim Ada: Bilgi Islem Teknik Servis

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:

No Yoneticisi

1 |PC Bakim Onarim Bilgi islem Teknik Personeli [Dekan Kamu zarari, lisanssiz program kullanma riski, kurumda tamiri
miimkiin olan bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma)
teknik 6zellikleri uygun olmayan bilgisayar alma riski, kurumda
bilgisayar arizasini sebep gosterip is akisini engelleme riski,
arizalarin zamaninda giderilememe dolayisiyla is siirekliliginin|
sekteye ugramasi

2 |Ag ve Sistem Giivenligi [Bilgi islem Teknik Personeli [Dekan Kamu zarari, kurumsal imajin zarar gérmesi, baz1 kisilerin|

sistemin aciklarindan yararlanarak ag ve sisteme zarar verme ve
ele gegirme riski, internet ve sunucu alt yapisini kullanan tiim|

uygulamalarin sekteye ugrama riski




