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Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Ad : idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimecist

Sira Risk Diizeyi
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Egitim Ogretimin aksamas,
Yiiksekogretim  Kanunu'nun 4. ve 5. | kurumsal  hedeflere  ulagsmada R S _ .
- - . Ilgil ddel ereklilikleri konusunda bilgilendirme
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiksek gl maddefer ve g g
. - yapilmasi
hareket etmek. temsil ve yetkinlikte sorunlar
yaganmasi
Fakiiltede vyiiriitilen is ve islemlerin ilgili . . Tim personelin mevzuata hakim olmalarin1 ve gerekli
et Kamu zarari, cezai yaptirim, itibar . .. 5 .
2 mevzuata uygun olarak yiiriitiiliip Yiksek durumlarda egitim almalarm1 saglamak, mevzuattaki
e e kayb1, hak kaybi e
yiiriitilmedigini kontrol etmek degisiklikleri takip etmek
Dek kalet digi larda Dek
3 "e anln‘ Ye a'e Ve’r gl zamantarda Bl Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiksek Gorevin gereklerini zamaninda yerine getirmek
gorevlerini yerine getirmek
Dekanin  bulunmadigi  zamanlarda Fakiilte Kurullarm tonl nedenivle
urullarin toplanamamasi
4 Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakilte | ., .. = . P . Y Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek
. e o idari islerin aksamasi ile hak kayb1
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek
. . . Kamu zarari, cezai yaptirim, Dekan, Boliim Bagkanliklari, personel ve idari birimlerle
Misyon ve vizyonu belirlemede Dekanayardimer | ..~ . R . N C
5 olmak egitim-Ogretimin  aksamasi, hak Orta irtibat igerisinde veri akigini saglayarak gerekli is boliimi
kayb1 cercevesinde kurumsal hedeflere ulasilmasinin saglanmasi
Fakiilted uriitillen Kalit Akreditasyon . .
atuttede yuru.u en Ratte ve reciiasy .. . Fakiilte ve Boliim Akreditasyon ve Kalite Caligma Gruplar1
6 caligmalarini takip etmek, bu kapsamda yapilacak | Kamu zarari, itibar kaybi, tenkit Orta . .
. . . ile koordineli olarak ¢alismak
denetimleri ve ¢aligmalar1 organize etmek
7 Etik kurallara uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Hak kaybr Orta Hamrlazfan kisini.n bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak
denetlemek kaybin dnlenmesi
. Kurul kararl uygulayacak ilgili personel ile irtibatta
Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan idari ve mali | .. .. . urdt Karariarint Uyguiay gt p
8 . Idari islerin aksamasi, hak kayb1 Orta kalarak kurul kararlarimin  zamaninda uygulanmasini
kararlarin uygulanmasini takip etmek -
saglamak
Fakiilte binal kull . . . L .
akutte ma.l. é.rl.r.]m.. 'u anmm - ve Vonarlm Fiziki sorunlar ile hak kaybinin Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
9 planlarinin  yiirGtiimii ile odalarm dagitimini Orta

koordine etmek

ortaya ¢ikmasi

diizenlemeleri yapmak

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sira . Risk Diizeyi . _
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi
10 | Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek Glnliik is akis1 ve idari islerin Orta ve ilgili yerlere ulasmasi, teknik kullanim cih-az¥ar1n%n
aksamasi, hak kayb1 zamaninda bakimlarinin  yapilmasi  ve  eksikliklerin
giderilmesi
Satn alma / dogrudan temin yoluyla alim P.f.:rsonellin. galisma  veriminin ) Béli'%m ve idar.i .tJi.rimIer.I.e irtibat igerisindf.: ihtiyaf: duyulan
11 . diismesi, is akisinda aksakliklarin Yiksek techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve
stirecinin ¢aligmalarini denetlemek .. . N
yasanmasi bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini iistlenmek
. . ) Egitim-6gretimin aksamasi, Bolim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri akigini
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina . < o S e .
12 Katilmak kur.umsal hedeflere ulagilamamasi, Yiiksek saglayip egitim yil ile ilgili gerekli is bolimi gergevesinde
verim digikligi giincellemenin yapilmasini saglamak
Hazirlayan Onaylayan
... 120... /.20
Birim Calisma Ekibi Adi-Soyadi
Adi-Soyadi Imza
imza

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karar1

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




G.U.

FEN FAKULTESI DEKANLIGI
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZI.FR.0114
Yayn Tarihi: 27.10.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/27

Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 : Egitim Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimeist

Sira Risk Diizeyi
1 . . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
. o , Egitim 6gretim aksamasi, kurumsal
Yiiksekogretim  Kanunu'nun 4. ve 5. - S - .
. L. . hedeflere ulagmada  aksakliklar . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirme
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun . Yiiksek
yasanmasi, kurumsal temsil ve yapilmasi
hareket etmek. -
yetkinlikte sorunlar yagsanmasi
Fakiiltede vyiiriitilen is ve islemlerin ilgili . . Tim personelin mevzuata hakim olmalarin1 ve gerekli
et Kamu zarari, cezai yaptirim, itibar . .. . .
2 mevzuata uygun olarak yiiriitiiliip Yiksek durumlarda egitim almalarm1 saglamak, mevzuattaki
e e kayb1, hak kayb1 e e e r e s
yiriitiilmedigini kontrol etmek degisiklikleri takip etmek
Dek kalet digi larda Dek . . . . .
3 "e anm‘ Ye a'e ve’r 181 zamanfarda BRI | Gorevin aksamasi, hak kayb1 Yiiksek Gorevin gereklerini zamaninda yerine getirmek
gorevlerini yerine getirmek
Dekanin  bulunmadigt  zamanlarda Fakiilte | Kurullarin toplanamamast
4 Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte | nedeniyle idari islerin aksamasi ile Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek hak kaybi
. . . Kamu zarari, cezai yaptirim, Dekan, Boliim Baskanliklari, personel ve idari birimlerle
Misyon ve vizyonu belirlemede Dekanayardimer | ..~ . . e . . e
5 olmak egitim-0gretimin  aksamasi, hak Orta irtibat icerisinde veri akisini saglayarak gerekli is boliimii
kayb1 gergevesinde kurumsal hedeflere ulagilmasinin saglanmasi
5 Akrec_litasy_on ve. Kalite kapsaminda yapilacak Kamu zarars, itibar kaybs Orta Fakﬁlte V'e Boliim Akreditasyon ve Kalite Calisma Gruplari
denetimleri organize etmek ile koordinasyonlu olarak ¢aligmak
D lanl derslikleri gitimi, - . . S - .
e pan a.r1, . .G?SI erin  dagitim,  sinav Kaliteli  egitimin  verilmemesi, Bolimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak, bu . . . . -
7 . .. haksiz  ders dagilimi  olmasi Orta diizenlemelerin ~ yapilmast  ve  kontrol  sisteminin
isler i¢in olusturulacak c¢aligma gruplarina / . .
. durumunda hak ve adalet kaybi gelistirilmesi
ekiplerine bagkanlik etmek
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda I S
. e . oo Kurul kararlarin1 uygulayacak ilgili personel ile irtibatta
8 alinan egitim- Ogretim ile ilgili kararlarin | Hak kaybi Orta
. kalarak kurul kararlarinin zamaninda uygulanmasi
uygulanmasini takip etmek
9 Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin | Ogrenciler arasinda kanun disi Orta Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde

diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek

faaliyetlerin bas gostermesi

olmak, kontrol mekanizmalarini igletmek / gelistirmek

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZI.FR.0114
G.U. Yaymn Tarihi: 27.10.2022
FEN FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi:
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon No:
Sayfa: 1/27
Sira . Risk Diizeyi . _
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Ogrenci sayisimin fazla olmast -
v . e . Ogretim elamaninin .l . . e . . .
10 Qgren01 sa_lylla_rlr_n, Sgrenci bagar1 durumunu olmamas: nedeniyle verimli ders Orta Ogr.etlm elemam.te.m{ne_tfnek, 6grenci kontenjanini optimum
izlemek ve istatistikleri tutmak . . e o seviyede tutmak i¢in ilgili makamlara rapor / karar sunmak
verilememesi  sonucu  Ogrencilerin
basarisizlik oranininyiiksek olmasi
Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci Yatay gegis, dlkﬁy Eeels, cift ana o ) ) "
11 | ogrenci kabulii ile ilgili calismalarm takibini (.Iiz.il,. yabanc1. ogrenci Orta Bolulm Baskanliklarinin koor(?l_na%syonu ile _egltlm
yapmak %hskln kf)vntenj ?nlz?rdan yararlanmak komisyonlarinin olusturulmasindaki iyi ve siki hassasiyet
isteyen 6grencilerinhaklarinin kaybi
Sorusturmamin adaletli, hakkaniyet
Ogrenci  sorusturma dosyal‘arlm izler?ek, i.llfeleri.ne uygun  yapilmamasi, ) Sorusturmalarm ilgili kanun / yonetmeliklere uygun
12 | sorusturmada kurulacak komisyonlara goérev | 6grenciler arasinda Yiksek .
verilmesi halinde bagkanlik etmek bozulmast ya da haksizlik ortaminin yapilmasini temin etmek
dogmasi
Dikkate = alinmayan Danisman / Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca
13 Ogrenci  sorunlarmi dinlemek ve c¢oziilmesi | biiyiimesi ve Fakiilte genelinde Orta sorunlarla ilgilenip idareyle ¢oziim arayigsina girmeleri,
hususunda gerekli 6nlemleri almak huzurun  bozulmasina gerekli hallerde alaninda uzman personelden yardim
hazirlamasi alinmast
Hazirlayan Onaylayan
/.20, /.20,
Birim Calisma Ekibi Adi-Soyadi
Adi-Soyadi Imza
imza

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari

Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sira Risk Diizeyi
1 . . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Gel id klarin titizlikle takip edilip, | Isleri ki kl o s .
1 een s giden vevra ant . P p. | fslerin 2 salfna51 ve evraxar Yiksek Evraklarin takibinin dikkatli bir sekilde yapilmasi
EBYS’den dagitiminin saglanmasi yanlig havalesi
- . . . _— U orevlendirmeleri 1 ve birimler
2 Birimlere uygun personelin gérevlendirilmesi Islerin aksamasi Orta ygurll gorevien irme crin - yapiimast arast
koordinasyonun saglanmasi
Ilgili personelin yetkinliginin olmasi, gecmis yildaki
3 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi ¢aligmalari Biitge ag1g1 ve mali kayip Yiksek harcamalarin g6z Oniinde bulundurulmasi ve gelecek
yillarda olusacak harcamalarin 6ngoriilmesi
4 izn.e ayr.l.lan ve/v'eya gorevden ayrilan personelin Gorevin aksamasi Orta Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve gérevlendirmenin
yerine gorevlendirme yapilmasi zamaninda yapilmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve
5 Disiplin ~ Kurulu  kararlarinin ~ yazilmasini1 | Zaman ve hak kayb1 Yiiksek Gorevi siiresi icerisinde yerine getirmek
saglamak
. S Sorust komi 1 ile koordineli olarak ¢al
Akademik ve idari personel sorusturmalarinin | Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, . oruyhrma omlsyo'n a}r'l e Koordinell - ofafak - ¢aliylp
6 . .. Yiiksek sorusturmalarin ve ilgili yazigmalarin mevzuata uygun
takibi itibar kaybi1, kamu zarar1 .
olarak yapilmasini saglamak
Kanun, yonetmelik ve dig tin takibi ve | Hak kaybu, kaybi, i " e
7 yonetmen 18eT fhevzuatin Ayol zarTlan aybl,  cezal Yiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi yaptirim, kaynak israfi
8 Idari ve teknik kadro talep ve g¢aligmalarini takip Hak kayb: Yiiksek Cavhsmalarln planli ve programli bir sekilde yiiriitiilmesini
etmek saglamak
9 Temizlik hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin | Calisma veriminin ve Kkalitesinin Diisiik Giinliik rutin kontrollerin yapilmasim1 denetlemek, gerekli
. Uisii .
kontroliinii saglamak. diigmesi } uyar1 ve diizenlemeleri saglamak
10 Su: elektrik vb. tiiketim hususlarinda tasarruf Kamu zarar Orta Tim personele bu konulara riayet etmeleri igin gerekli
saglanmast uyarilarin yapilmast
Fakiiltede siirekli bakima gerek duyulan Gorevli personelin periyodik olarak gerekli kontrolleri
. . . . . Kamu zarari, yasal sorumluluklarin . B L.
11 | cihazlarin (asansor, kalorifer, jeneratér vb.) Yiiksek yapmasini saglamak, ariza vb. durumlarda gerekli birimlerle

bakimlarini takip etmek

yerine getirilememesi

irtibata gegmek

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sira Risk Diizeyi
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi oo
C . .”. | Hak kayb, bil bel . - e
12 | korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini ax xaybl, aranan bligl ve belgeye Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek
. ulagilamamasi
onlemek
Muhteviyatt geregi gizlilik iceren evrakin iletilmesinde
. kurye (personel) gorevlendirilerek zi t karsiligr ilgili
Muhteviyat1 geregi gizli bilgi igeren dosyalarin ey . . ,y (p. . ) gorevlendiri erei 21mme argrigt 119
13 . . N Kisi magduriyeti, kamu zarar1 Yiksek kisiye tesliminin; aym1 evrakin biiro igerisinde muhafazasi
giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi - - -
saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere kars1 korunakli yerlerde
bulundurulmasini saglamak
Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim islemlerin 6n mali
Kamu zarari, telafisi giic sonuglara kontrollerinin yapilmasi, ilgili personelin gesitli egitim
14 | On mali kontrol islemleri yol agma, yatirimlarin/faaliyetlerin Yiiksek programlarina katiliminin saglanarak mevzuata hakim
gecikmesine yol agma olmast hususunun goézetilmesi, incelenen dosyalarin gerekli
yerlere gitmeden once tekrar kontrol edilmesi
Birim web sitesinin giincellenmesi, veri duyuru atilmasi vb.
. L . . islemlerin sadece web sitesinden sorumlu olan personel
15 | Birim web sitesinin glincellenmesi Itibar kayb1 Orta iyeniern 3 P
tarafindan yapilmasinin saglanmasi, mevzuat
degisikliklerinde aninda giincelleme yapilmasi
Fakiiltenin her tiirli kaynak kullaniminda ilgili mevzuata
16 Fakiilte kaynaklatmm etkili, verimli ve ekonomik Kamu zarars, itibar kaybs Orta uymak, _temin edilen mal ve Enalzemellejrin etkili,' Vf:rimli vg
kullanilmasini saglamak ekonomik kullanilmasini saglamak igin gerekli onlemleri
almak
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere . .
. . Mali kaylp, yangin ve diger L . . e .
(sivil savunma, yangin, deprem, sel, terdr, . N Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi, ara¢ gereg
17 .. .| tehlikelere kars1 hazirliksiz Yiksek . S
provokasyon vb.) karsi koruma ve giivenlik temini ve personelin egitiminin saglanmasi
NN yakalanma
tedbirlerinin saglanmasi.
18 Derslik  Binasimin  sinavlara hazir duruma | Sinavlarin aksamasi, smava girecek Yiiksek Binanin her tiirlii kontroliiniin (temizlik, teknik, 1sinma,
iikse

getirilmesi

adaylar i¢in hak kayb1

aydinlatma vb.) yapilmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sira . Risk Diizeyi . _
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Fakiilte yonetiminin planlama siirecini  izleme ve
yonlendirme tedbir ve ¢alismalari, Fakiilte birimlerine
Ust politika belgeleri ile uyum yonelik koordinasyon, rehberlik ve bilgilendirme toplantilar
19 | Stratejik planin hazirlanmasi saglanmamasi,  Stratejik  planin Orta diizenlenmesi, periyodik olarak ara agsamalarda birimlerle
stiresindehazirlanamamasi degerlendirme toplantilar1  yapilmasi, ilgili mevzuatta
belirtilen tarihler dikkate alinarak ¢alisma takviminin
belirlenmesi
Faaliyet raporlarmin hazirlanmasinda toplanan veri ve
. . Idarenin itibar  kaybi siireg b%l.gilerit.l kesin ve d(-)gru _oldu.gul}dan_ e-mi-n olunm-as1,
20 | Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi ’ Orta birimlerin performans sistemine girdikleri bilgilerle faaliyet

degerlendirmelerinin aksamasi

raporuna yazdiklar1 bilgilerin tutarli oldugunun kontrol
edilmesi

Hazirlayan
.20,

Birim Calisma Ekibi
Adi-Soyadi
Imza

Onaylayan
o020

Adi-Soyadi
Imza

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Adi : Boliim/Anabilim Dah Baskani

Sira Risk Diizeyi
1 . . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Egitim Ogretimin aksamasi,
Yiiksekogreti K ’ 4. 5. | kurumsal  hedefl 1 d - S oo .
LASCLOBTELIN . .anunu e Ve edefiere - thasmacda . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusundabilgilendirme i¢in
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiksek T . . .
. L idari birimlerle irtibata gegilmesi
hareket etmek. temsil ve vyetkinlikte sorunlar
yaganmasi
Boliim Bagkanligina ait resmi yazismalarin . ..
Hak ve itibar kaybi, egitim ve . Yazigmalarin mevzuata uygun olarak ve zamaninda
2 mevzuata uygun olarak ve zamaninda | __ . . Yiksek . .. . .
g Ogretimin aksamasi yapilmasini saglamak igin gerekli 6nlemleri almak
yapilmasini saglamak
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, | Egitim-6gretimin aksamast, 6gretim Boliim / Anabilim Dali kurul toplantilarinin diizenli olarak
3 objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina | eleman1 ve 6grencinin hak kaybi, Yiiksek yapilmasi, Ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon
L . . se . ;
ve yetkinliklerine uygun olarak yapilmasin | kurumsal hedeflerin yerine 4 saglanmasi, gilincel kontrollerin  yapilmasi, degisen
saglamak getirilmemesi durumlarin programlara yansitilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut
ssreti iveleri ik
. . e . ogre 1m' I{YC erine - astil .. yu Boliim / Anabilim Dali kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimi ile Boliim Bagkanligi kadro yapist | diigmesi, tiim zamanin egitime e B . L
. e . L. . yapilmasi, 6gretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
4 arasindaki esgiidimii  denetlemek ve kadro | verilmesinin  zorunluluk  haline Orta A . S
o . . hakkinda geri bildirim alinmasi, gerekli kontrol ile gériigme
ihtiyacin1 belirlemek gelmesi ve aragtirma ve yayin
. . ve yazismalarin yapilmasi
yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilmamasi
. . . Gl itibar kaybi, b kaybi, Dy T .
Lisansiisti.  programlarin  diizenli  sekilde u\{en Ve_l 1oar kayol, basarl ay_l . Enstiti ve idari birimlerle is birligi igerisinde gerekli
5 o L tercih edilme konusunda geriye Yiiksek . .
yiriitiilmesini saglamak . koordinasyonu saglama
diisme
. : e . Bolim Degisim Programlart Koordinatorii ile koordineli
Ogrenci ve ogretim elemani hak .
. _ . . - . c e olarak c¢aligsmak, degisim programlarindan yararlanan
Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim | kaybi, verimin diigmesi, egitimin . o . .
6 Orta o0grencilerin ders ve not denkligi islemlerinin zamaninda

programlariyla ilgili ¢aligmalar yiiriitmek

istenen dinamizmi edinememesi ve
perspektif zayiflig

yapilmasini saglamak, yurt i¢i baglantilar ve yurt dist ile
ikili anlagmalar yapilmasini saglamak

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sira Risk Diizeyi
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
1o . .. Egitim-6gretimin aksamasi, Bolim / Anabilim Dali akademik kurullarimin zamaninda
Boliim  faaliyet, stratejik plan, performans 3 R s o .
7 . . 5 kurumsal hedeflere ulagilamamasi, Orta toplanmasini saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak P C e . N
verim digikligi is boliimii ve giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
s . Birim i¢i koordinasyon ve verimin Secim ve gorevlendirmelerin ilgili mevzuata uygun olarak
Bolimde  yapilmasi  gereken  se¢im  ve | . N L o . - .
. . . .. diismesi, giincel islerin zamaninda yapilmasint saglamak {izere gerekli Onlemleri almak,
8 gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Kurularak . Orta ) . . .
. yapilmamasi, yonetim zaafi, talimatlart  vermek,  diizenlemeleri  yapmak, ilgili
zamaninda yapilmasini saglamak -
kurumsal hedeflere ulasamama yazigmalarin zamaninda yapilmasinit saglamak
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin | Mezun olacak &grenci profilinde Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
9 sonuglarmi  degerlendirmek, birim i¢i ve | zayiflik, yetersizlik ve Kkalifiye Orta ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢ozmek,
Dekanlik  kapsaminda  bilgilendirme  ve | olmayan diplomali issiz olgusuna boliim i¢inde ¢6ziilemeyen sorunlarin st birime iletilmesini
degerlendirme yapmak direkt katki saglamak
- . 4 : » Mgili evrak 1 da iletilmesini saglamak
Raporlu ve izinli 6grencilerin  durumlarim | Ogrenci hak kaybi, egitim ve . . gt Ye yaziyma a%rm zamaninca S?g. amz?
10 - ) e Diisiik tizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
degerlendirmek Ogretimin aksamasi .. .
geregini yerine getirmek
- . . - Egitim  hedeflerine ulasamama, Damismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
Ogrenci damigmanlik hizmetlerini yapmak ve | . . - . .
11 o . . bireysel sorunlarin artmasi, Orta olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasin
ogrencilerle toplantilar diizenlemek : e -
motivasyon eksikligi saglamak
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu
O0demeleri hesaba katarak islem ve .. e e
i C . v e Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda | harcama yapan bolim 6gretim . - o . e oo .
12 . . Yiiksek degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini
Dekanliga ulastirmak elemanlarmin 6deme planlarinda - . . .
o saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalart
Sempozyum, konferans ve  panel ibi  faaliyetler
o ) . .| Kurumsal hedeflere  ulagmada empozy « ve p g y
Bilimsel toplantilar  diizenlemek, Boliimiin diizenlemek, dilizenlenmesi icin tesvikte bulunmak,
... e sorunlar  yasanmasi,  kurumsal . - .
13 | bilimsel arasgtirma ve yayin giiciinii artirict Orta yapilmakta olan benzer faaliyetlerden Boliim personelini

tesvikte bulunmak

monotonluk, arastirma boyutunda
yetersizlik ve zayiflik

haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yaym yapma
ile ilgili bilgilendirmek

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sira Risk Diizeyi
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
. 1. .. | Bolim ve Dekanlik arasi iletisim Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise bunu
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak Boliimii _ . e . . s : :
14 . zayifligi, koordinasyon eksikligi ve Orta iletmek ve yerine Boliim Bagkan Yardimcisim vekil tayin
temsil etmek T
idari islerde aksama etmek
Ogretim el lartyla gerekli toplantil 1
Siav  programlarinin  akademik takvimde Os { hak  kavb it ve Ee 1mle eman.Ia rlly gl 4 (}(;r.’.l&.l.nlaEEOZ?l mf:)sl’ s1;1av
. . . . o renci ha aybi, egitim rogramlarinin ilgili yerlerde (Bolim web sayfasi
15 | belirlenen tarihlerde ilan edilerek ilgili tarihlerde jg . oL <8 Yiiksek Prog sy 5 P ’ Y
.. S Ogretim aksamasi vb.) zamaninda duyurulmasini saglamak ve uygulanmasini
gergeklestirilmesini saglamak
denetlemek
. Boli Ogreti 1 1 il N )
Akademik yila baglamadan 6nce Bolim Kurulu | . o'ufn ogietiin - eretmatl arl. {e Illgili akademik donemde Bolim Kurul toplantisinin
16 toplantist vapmak iletisim ve koordinasyon eksikligi, Orta | Slamak
oplantisi . aptlmasini saglama
P yap is boliimiiniin, islerin aksamast yap &
i L Ogreti 1 lar1 tarafind tl irili
Basar1 notlarimin zamaninda elektronik ortama | Zaman kaybi, islerin aksamasi, . ‘g'r © 1mwe 'eman ant ara_ln an Slnav- hotiariin — gIrtip
17 i .. . Yiiksek girilmediginin kontrol edilerek gerekli durumlarda uyar
verilmesini saglamak yanlis igslem yapilmasi, hak kaybi
yapmak
Akademik olarak kurumsal . g e
Her akademik doénem sonunda siiregle ilgili egitimsel ve
, . hedeflerden  sapma, basibosluk . . . -
Donem sonu akademik ve genel durum e sosyal bakimdan degerlendirmelerin yapildigi, mevcut
18 . ) duygusunun  ve  gériinimiiniin Orta e oA - . e
degerlendirme toplantisinin yapilmasi . e duruma iliskin bilgi ve sikayetlerin {ist birime iletildigi
olugsmasi, motivasyon eksikligi,
e e toplantilar yapilmasi
verim disiikligi
19 Ogrenci temsilci segimlerinin ydnergeye uygun | Dekanlik ve &grenciler arasinda Orta Ogrenci temsilcilerinin yénergeye uygun olarak secilmesini
sekilde gergeklestirilmesi iletisim eksikligi saglamak
Birim i¢i koordinasyon ve verimin A . .
}rlm 1.(;1 . . y. Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasim saglamak
e . ... . | dismesi, giincel islerin zamaninda . . . . et
Bolimde yapilmasi planlanan  etkinliklerin .. tizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin
20 lanlama ve organizasyonun gerceklestirilmesi ve gereginee yapilamamast, Orta aptlmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve
. . , i \ \
P g y gergeices yonetim zaafl, kurumsal hedeflere yap perty P
yazigmalarin yapilmasi
ulagsamama
Boliim o6gretim  elemanlarinin - AVESIS  vb.
21 | sistemlerdeki  bilgileri  giincel tutmalarim | Hak kaybu, itibar kaybi Yiiksek Ogretim elemanlarina gerekli duyurular1 yapmak

saglamak

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sira . Risk Diizeyi . _
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
29 Bolim/Anabilim Dali web sayfalarinin giincel | Hak kaybi, islerin aksamasi, yanlis Yiiksek Web sayfalarint kontrol ederek gerekli gilincellemelerin
tutulmasini saglamak islem yapilmasi zamaninda yapilmasini saglamak
Fakiiltede yiiriitiilen Kalite ve Akreditasyon - S S . ..
23 | calismalarini takip etmek, Boliimde konu ile ilgili | Tenkit, itibar kayb1 Orta Boliimde ilgili calisma ckiplerinin baskanlar ile koordineli
o e L olarak ¢alismak
caligmalarn titizlikle yiiriitilmesini saglamak
Sorumlu  bulundugu alanlardaki mal ve Boliim dgretim elemanlarini konunun gerekliligi hakkinda
24 | malzemeleri korumak, kaynaklarin verimli ve | Kamu zarari, itibar kayb1 Orta bilgilendirmek, kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik

ekonomik kullanilmasini saglamak

kullanilmasini saglamak i¢in gerekli 6nlemleri almak

Hazirlayan
.20,

Birim Caligma Ekibi

Adi-Soyadi
Imza

Onaylayan
.20

Adi-Soyadi
Imza

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karar1

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 : Boliim Ogretim Elemanlar

Sira Risk Diizeyi
1 . . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Egitim Ogretimin aksamasi,
Yiiksekogretim  Kanunu'nun 4. ve 5. | kurumsal  hedeflere  ulagsmada Bolim  Ogretim  elemanlarmm  ilgili  maddeler ve
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek gereklilikleri ~ konusunda  bilgilendirilmesi,  durumun
hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi.
yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi | Bolim  akademik  hedeflerine Bolim akademik ¢alismalarimin Bagkanlik ve iyeler
) caligmalarima katilmak, ders programlarmin | ulagsmada, derslerin diizenli ve YViiksek arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiillmesi, ders
eksiksiz yiiriitiilmesini  saglamak {izere hazir | eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
bulunmak yaganmasi, 6grenci hak kayb1 komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
Ogrenci hak kaybi, egitim ve
Ogrenci danmigmanlik hizmetlerine katilmak, | 6gretimin  aksamasi, ©grencinin Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim elemanlarin
3 Ogrencilerin ~ bolim ve  ¢evreye uyum | gevreyle ve kurumla uyum halinde Orta Ogrencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim,
(oryantasyon) saglamalarina yardimci olmak bir 6grenim siirecinde aksakliklar psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
yasamasi
Akademik  ve idari  islerin ) . . C .
e < e e e . . Koordinasyonun saglanabilmesi i¢in gerekli iletisim aginin
Dekanlik ve Bolim Bagkanliginin ongdrdiigii | yiiriitilmesinde gerekli olan e e . )
el . e . kurulmasi, dgretim iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin
4 | toplantilara (egitim-ogretim, sosyal ve kiiltiirel) | Dekanlik-Boliim koordinasyonunda Orta . o A ) L
. S onceden bildirilmesi, tyelerin de mazeretlerini onceden
katilmak, faaliyetlere destek vermek aksamalar olusmasi ve gerekli bilgi bildirmeleri
ve iletisim aginin saglanamamasi
. e e — .. Bolim akademik ve idari . .. . _
Bolim egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, faalivetlerinde aksama Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve ileriye
5 performans kriterleri gibi her yil yapilmasi y. o ' Yiiksek taginmasi igin esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
koordinasyon eksikligi ve kamu . S L e - .
zorunlu ¢aligmalara destek vermek yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarfedilmesi
zarari
Etik kurallara uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini | Akademik hedeflerden sapma, idari Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma ve
6 | desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu | koordinasyonda aksakliklar, Yiiksek uygulama konusunda hassasiyet gostermeleri,

bilmek ve buna goére hareket etmek

kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

bilgilendirilmeleri

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sira Risk Diizeyi
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda | kisimlarindan ~ olan  akademik bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler igin
7 ulusal ve uluslararast kongreler diizenlenmesine | arastirmalarin  yeterli sayida / Orta O6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem
yardimer olmak diizeyde yapilmamasi, arastirma doénem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin destek
iiniversitesi vasfinin kaybi sunulmasi
Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyd akademik kaliteye . . -
. o . uzeyae Y Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana Degisim programi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim | ulasmada aksakliklar yasanmasi, . et .. v . e s
8 o o .. . Yiksek koordinatorlerinin yurt i¢i ve dist Ogrenci ve Ogretim
programlariyla ilgili ¢aligmalart yiiriitmek kurum i¢in akademik hedeflere o
. eleman1 degisimini saglamasi
ulagilamamasi, mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamasi
- . . Bolii ogreti | 1 ilgili maddeler ve
Kaynaklarin ~ verimli, etkin ve ekonomik oum OSIEHm - cramatiarii U8l .
B gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, kaynaklarin etkin
kullanilmasin1 ~ saglamak, c¢alisma odasmin | Kamu zarari, kurumsal hedeflere . . o
9 o Orta kullanilmast durumunun hassasiyeti baglaminda iletisim
kullanilmas1 ve korunmasi konusunda ilgililere | ulasmada aksamalar, hak kayb1 .. g
kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin esgiidiim
yardimei olmak -
saglanmast
Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Bagkani ve Anabilim
10 Boliim  Bagkan Ywa’rdlmcﬂarl‘, Anal?ilirr} 'Dal? Akademik ve idari islerde aksama Yiiksek Dal-l Baska‘m’mm Yerecegi a'kademik ve 'idari iglerin 'F.itizlikle
Bagkaninin verecegi akademik ve idari isleri yerine getirilmesi, mazereti olmasi halinde bunun 6nceden
yapmak bildirilmesi
e Dekanlik tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin
e . . Sosyal, kiltiirel, spor  vbh. o . .
Fakiilteyi temsil eden Ogrenci gruplarina . v . Fakiilteyi temsil eden spor takimlari, folklor, tiyatro vb.
11 A faaliyetlerde aksama, o&grenciler Orta L L o
akademik liderlik yapma L ekiplerinin etkinliklere hazirlanmasinda antrenérlik /
aras1 sorunlar ¢ikma riski R o .
danmigmanlik vs. gorevlerini iistlenmesi.
D 1 hazirl .
12 Gaelf:ma\;;m:iz\tzlmir]?irearsrllna;l,?;?da gzzzl;if:jisli Ders ve sinav programlarinda ve Orta Boliim smav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona

yapmak

akademik isleyiste aksama

yardimci olmak

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sira Risk Diizeyi
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
i itibar k k Lo .
Egitim-0gretim faaliyetlerinin zamaninda Gu\{en ve 1 ibar kaybi, basar ay.bl, . Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin incelenmesi,
13 tercih edilme konusunda geriye Yiiksek
uygulanmasi diisme ders programlarinin ve sinav uygulamalarinin planlanmasi
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitilmesini | .. _ . .
. . hak  k -
14 | ve smavlarin programdaki tarih ve saatlerine Ogrenci a aybt,  cgitim Yiksek Ders yiiriitmeleri ve sinav uygulamalarinin planlanmasi

uygun sekilde yapilmasini saglamak

Ogretimin aksamasi

Hazirlayan Onaylayan
.20, /200
Birim Caligma Ekibi Adi-Soyadi
Adi-Soyadi Imza
Imza

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karar1

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Adi : Makam / B6liim Sekreterlikleri

Sira Risk Diizeyi
1 . . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda
Ogretim elemanlarina bildirmek, gerekli gagrilar: Toplantilarin aksamasi veys
1 & . ' a5 yapilamamasi, karigikliga sebebiyet Orta Is akisimn titizlikle takibi
yapmak, kurul/komisyonkararlarinin yazilmasi ve
- R . verme, zaman kaybi
ilgililere teblig edilmesi
5 GeJen—glden evraklar1 titizlikle takip edip | Islerin aksamasi ve evraklarin Yiiksek Evraklarin takibi
dagitimin1 yapmak kaybolmasi
Fakiilte / Bolim Baskanligr ile ilgili her tiirlii bilgi . . . .. .
axutte S)um askan lg,l .. g .. 1}ru .g Kamu zarari, hak kaybi, cezai . Cezai yaptirimla karsilagilmamasi igin yapilan isin 6nemine
3 ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline Yiksek . . R .. o .
A yaptirim dair idrakin tekrar gozden gecirilmesi, diizenli ¢aligma
geegmesini onlemek
4 | Yazilan titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
Dé sonu 1 da biiro igerisinde gerekli o . _—
5 "onem . Ve,yl Sonunca biiro igerisinced Caligma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi
diizenlemeyi saglamak
Karigikliga sebebiyet verme, - - . -
e N g e . . Bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi, zamaninda ve
6 Bolim ile ilgili yazigsmalarin zamanindayapilmasi | egitim-6gretimin aksamasi, cezai Yiksek

yaptirimlar

diizenli ¢alisma

Hazirlayan
..1...20...

Birim Calisma Ekibi

Adi-Soyadi
imza

Onaylayan
..1..120...

Adi-Soyadi
Imza

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karar1

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 : Personel Hizmetleri Birimi

Sira Risk Diizeyi
1 . . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
2547 657 2914 I Kanunlar Takip islemlerinin yasal silire icerisinde yapilmasi,
ve sayili uyarinca :
1 S Y 4 Hak kayb1 Yiiksek personelin 6zliik isleri ile ilgili tiim bilgi ve belgelerin gerekli
yapilan islemler .. g .
birimlere zamaninda bildirilmesi
Akademik/idari personelin goéreve baslama, | Hak kaybi, itibar kaybi, zaman . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi, bilgi ve
2 ) : S Yiiksek . .
gorevden ayrilma/ilisik kesme/emeklilik islemleri | kaybi, kisimagduriyeti belgelerin gerekli birimlere zamaninda bildirilmesi
Takip islemlerinin yasal siire igerisinde ve diizenli bir
3 Akademik ve idari personele ait tiim 6zliik isleri Hak kayb1 Yiksek sekilde yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli birimlere
zamaninda bildirilmesi
4 @gretim. elemanlarmin goérev siiresi uzatimi Hak kaybs Yiiksek Takip is_lemlerin?n .y?lsal siire igerisinde. yellp.llmas.l, bilgi ve
islemleri belgelerin gerekli birimlere zamaninda bildirilmesi
5 Siireli atamalarin takibi Gorev aksamasi, hak kaybi, yasal Orta Atama. isl.erplerinin yasal siire icgerisinde yapilmasi igin
sorumluluklara yol agma gerekli takibin yapilmasi
. Sorusturma siireglerinin ilgili mevzuata uygun olarak gizlilik
Lo : . Hak kaybr, timm, kamu " . ot e .
6 | Akademik/idari personel sorusturma islemleri Jarart aybl, cezal yaptirim Yiiksek iginde yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi igin titizlikle takip
edilmesi
. Takip islemlerini 1 siire icerisind 1 bilgi
7 | Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar1 Hak kayb1 Yiiksek P [sienernin M ?sa sure igerisin e. ye,lp,l mas'l, el Ve
belgelerin gerekli birimlere zamaninda bildirilmesi
S Hak k kisi magduriyeti, kamu K onetmelik ta uygun isl k, ki
8 | Akademik / idari personelin izin iglemleri aybr, kisi magduriyeti, Diisiik - anun, YOneHmets ve mevzuf‘ ? yaun istem yapmak, konu
zararl ile ilgili olur ve yazigmalar yiiriitmek
Gelen kl enel takibini k, siireli
evra- ann g o .yapma. ’ sure? Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi, bilgi ve
9 | yazilari takip etmek ve ilgili is ve islemleri | Hak kaybi Orta . Lo e .
belgelerin gerekli birimlere zamaninda bildirilmesi
zamaninda yapmak
10 Akadem'ik ve idari personelin SGK tescil Hak kaybr Yiiksek Takip is}emlerin?n 'y?lsal stire igerisinde' y?pllmasl, bilgi ve
islemleri belgelerin gerekli birimlere zamaninda bildirilmesi
Ozlik dosyalarmi mevzuata uygun sekilde N . .o .
. . o Ozliik dosyal dikkatli b kilde hazirl
11 | hazirlamak ve gerekli giincellemeleri yaparak | Hak kaybs, itibar kaybi Yiksek ik Cosyatarimin duckalil bir gekiide hazirafimast ve

muhafaza etmek

dosyalarin giincel halde bulunmalarinin saglanmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZI.FR.0114
G.U. Yaymn Tarihi: 27.10.2022
FEN FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi:
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon No:
Sayfa: 1/27
Sira . Risk Diizeyi . .
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)

Ozliik dosyalarinda bulunan gizli bilgi ve
12 belgelerin i{gisiz ki§'i1er(.:e. gérﬁlmesir‘li ' v§ Hak kaybr, itibar kaybr Yiiksek Ozliik dosyalan{nn gizlilige riayet edilerek dogru kosullarda

okunmasini 6nlemek, igerisinde olan bilgileri saklanmasini saglamak

diizgiin sekilde tutmak

Cezai aptirim, mevzuatin .. .. . L .
13 | Mal Bildirim Formlar1 gereklilikle}r/inpin yerine Orta Takip 1§'1emler1n’1n’}./asal SuTe lgerlsn,lde yapﬂr,nam’ tum
. . personelin Mal Bildirim Formlarmin takip edilmesi
getirilmemesi, sorusturma

14 Akademik ve idari personel yurt i¢i ve yurt dis1 | Hak kaybi, itibar kaybi, zaman Orta Gorevlendirme ve takip islemlerinin ilgili kanun

gorevlendirme islemleri kaybi maddelerine uygun olarak yapilmasini saglamak

Fakiilteye alinacak akademik personel ilanlarini

duyurmak, miiracaatlarini eksiksiz almak, sinav

tutanaklarini  ve  evraklarim  diizenlemek,

smavlarin1 takip etmek ve sonuglarinin ilan Takip islemlerini yasal siire igerisinde yapmak, yonetmelik
15 | edilmesini saglamak, sinavlarda basarili olanlara | Hak kaybu, itibar kaybi Yiiksek degisikliklerini takip etmek ve uygulamak, gerekli

gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve sinav
evraklarint bir dosya halinde Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore
atama teklifleri ile ilgili yazigmalarinyapilmasi

yazigmalar1 zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yapmak

Hazirlayan
..1...20...

Birim Calisma Ekibi
Adi-Soyadi
Imza

Onaylayan
..1..120...

Adi-Soyadi
Imza

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




G.U.

FEN FAKULTESI DEKANLIGI
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZI.FR.0114
Yayn Tarihi: 27.10.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/27

Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 : Ogrenci Isleri Birimi

Sira Risk Diizeyi
1 . . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Og ilerle ilgili her tirli belgeyi d . . . . .
1 grefctierie g__ vl belgeyl zatianinga Hak, zaman ve itibar kayb1 Yiksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
hazirlamak ve gondermek
- . . . .. ... | Yasalara uymama diizenin
Og disiplin iglemlerini takip edip, ilgili ’ . . . S
2 .g.r enet ?SII.) L lyelstim faip P, 1d bozulmasi, hak kaybi, cezai Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
birimlere bilgi vermek
yaptirim
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve .
- ’ . . Yapilan degisiklikleri takip etmek ve gorevi d
3 Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve ilgili | Hak ve zaman kayb1 Yiiksek apriatt CegIsticiiett P gorevl zamaninda
. . . yerine getirmek
birimlere / 6grencilere ulasmasini temin etmek
. o . . Gerekli duyurularin  yapilarak 6grencilerin - evraklarinin
Stajlarla ilgili duyurularin ve gerekli islemleri .. . . . . .
. .. . ; . SGK cezasi, kamu zarari, Kisi . zamaninda teslim edilmesinin saglanmasi, ise baslama ve
4 (SGK ise giris — isten ayrilis islemleri vb.) ve . Yiiksek . . . . D
M magduriyeti, hak ve zaman kaybi isten ayrilma tarihlerinin hassasiyetle takibi, gerekli bildirim
yazigmalari yiiriitmek . . -
islemlerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
Ogrencinin  dilekce ile Fakiilteye yaptig1
5 bagvurular i¢in islem yapmak, bilgi Edinme | Hak kaybi, kisi magduriyeti, cezai Yiiksek Dilekgelere yasal siire igerisinde islem yapmak, makul olan
Kanunu kapsaminda yapilan tiim bagvurulart | yaptirim taleplerin zamaninda tamamlanmasini saglamak
degerlendirmek
7 'O'.g.rencilerf: ?it bil.gi.ve belgeleri konfmak, ilgisiz Hak kaybs, itibar kaybs Yiiksek Bilgi ve belgelefin gizlilige riayet edilerek dogru kosullarda
kisilerce goriilmesini ve okunmasini dnlemek saklanmasini saglamak
Kayit ve kayit yenileme islemleri ile ilgili duyurularin
zamaninda ve uygun ortamlarda (panolarda, Fakiilte/Boliim
8 Kayit ve kayit yenileme islemleri F?itim. ve 6gretimin. aksamasi, Yiiksek web sayfalarinda vb.) yapilmasini saglamak., .6grencilerin
ogrenci hak kaybi, cezai yaptirim danismanlaria ulasma sorunu yasamamalari i¢in, danisman
O0gretim elemanlarini kayit siirecinde Fakiiltemizde her giin
hazir bulunmalar1 konusunda bilgilendirmek
Ders ve smav programlarinin ilan edilmesi | Hak kaybi, ogrencilerin, 6gretim Universitenin ilan ettigi Akademik Takvim'e uygun olarak
9 islemlerinin akademik takvim planlamasmna | iiyelerinin ve personelin magdur Yiiksek islemlerin zamaninda planlamasinin yapilmas: ve OIDB ile

uygun yiiriitiilmesini saglamak

olmasi

iletisimin saglanmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZI.FR.0114
G.U. Yaymn Tarihi: 27.10.2022
FEN FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi:
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon No:
Sayfa: 1/27
Sira Risk Diizeyi
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
* . . o B | onetmelik/yd lerde  belirtil tirel
10 | Ogrencilerin muafiyet bagvurularinin alinmasi Hak kaybu, kisi magduriyeti Yiksek . z'isvuru arh y.o ne me.1 yonergeier e. . . %en suretet
iginde alinmasi, islemlerin zamaninda bitirilmesi
1 Ogrenci Belgesi ve Transkript diizenleme | Hak kaybi, kisi magduriyeti, hakki Yiiksek Birim personelinin kimlik tespiti ve OBS iizerinden gerekli
. . iikse . -
islemleri olmayan kisiye belgeverilmesi kontrolleri yapmadan belge vermemesinin saglanmasi
. . M t b 1 Hakl Gegerli Nedenl
Universitemiz Hakli ve Gegerli Nedenler .e.lzere .smaV1 agvimwianioin Dakdt ve .e.gerl edenier
i . N .. e . . Yonergesine uygun olarak kontrollerinin  yapilmasi,
Yonergesi  dogrultusunda  mazeret  sinavi | Hak kaybi, kisi magduriyeti, cezai . e LT
12 . . el . Yiksek bagvurulart uygun bulunan 6grencilerin siiresi icerisinde
diizenlenmesine iligkin 6grenci basvurularinin | yaptirim e g
Boliim Bagkanliklarina bildirilerek smavlarin yapilmasinin
alinmasi B
saglanmast.
Sinav sonuglarinda maddi hata oldugunu fark Bagvurularin yasal siireler i¢ginde alinmasi, en kisa siirede
13 | eden ogretim elemanlarinin ve sinav sonuglarina | Hak kaybi, kisi magduriyeti Yiiksek Fakiilte = Yonetim  Kurulunda  goriigiilerek  Kkarara
itiraz eden 6grencilerin bagvurularinin alinmasi baglanmasinin saglanmasi
Gelen evraklarin genel takibini yapmak, stireli o - L oo
. o . . Ce Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi, bilgi ve
14 | yazilann takip etmek ve ilgili is ve islemleri | Hak kaybi, kisi magduriyeti Orta . . L .
belgelerin gerekli birimlere zamaninda bildirilmesi
zamaninda yapmak
Mezun durumunda olan &grencinin
durumunun onaylanmamasi . " o
i nedeniyle hak kaybi, mezun Mezunlyet bagvurusu yapan o&grencilerini durumlarinin
15 | Ogrenci mezuniyet iglemleri L Yiksek Ogrenci Bilgi Sistemi {izerinden kontrollerini dikkatle
durumunda olmayan kiginin mezun K Wi dosrulamalart almad K
apma rekli amalar1 almadan onay vermem
olarak onaylanmasi nedeniyle kamu yap > BeTe gt onay vetmetne
zararina sebep olma
Fakiiltemizden mezun olmayan
16 | Mezuniyet teyidi kisinin mezun olarak onaylarllrr.la.s1 Yiiksek Arsiv in.ce.le_mesinin_ dikkatli yapilmasi, karsi kurumdan
ya da mezun olan kisinin detayl1 bilgi istenmesi

onaylanmamasi nedeniyle hak kaybi

Hazirlayan
..1...20...

Birim Calisma Ekibi

Onaylayan
..1...120...

Adi-Soyadi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Sayfa: 1/27
Adi-Soyadi Imza
Imza
Eki: Birim ¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




G.U.

FEN FAKULTESI DEKANLIGI

Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZI.FR.0114
Yayn Tarihi: 27.10.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/27

Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Adi : Maas Tahakkuk Birimi

Sira Risk Diizeyi
1 . . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek ders,
smav ﬁcret.leri,_ yurt ici/yurt dist yolluk. ve sosya? Hatal1 ddeme yapilmasi, hak kaybi, ) Birimler arasi kO(?.rdinasy.on saglarllfnam Ye %:ferlar.nnde?
1 | yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini . Yiiksek yapilmasi, kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri
o kamu zarar1, cezai yaptirim .
ylriitmek, yazismalarini yapmak, zamaninda ve takip etmek
eksiksiz 6denmesini saglamak
Maas hazirlanmasi sirasinda akademik ve idari o o ..
. e . . . .. . . Kigilerin mevzuata hakim olmasmi ve birimler arasi
2 personelden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz | Kamu ve kisi zarari, cezai yaptirim Yiksek . -
koordinasyonun saglanmasi
yapilmasi
4 Dogum ve 6liim yardimlarina iliskin tahakkuk | Kisi/kamu  zararina  sebebiyet Yiiksek Gerekli evraklarin  zamaninda ve eksiksiz  olarak
ikse
evraklarini hazirlamak verme, cezai yaptirim hazirlanmasini saglamak igin gerekli kontrollerin yapilmasi
5 Odeme emri belgesidiizenlenmesi Kamu zararina Sebebiyet verme Yiiksek Kor.ltr(?llerjn dogru .yapllmasy belgelerin zamaninda ve
riski eksiksiz diizenlenmesi
SGK'na  elektronik  ortamda  gonderilen Kamu zararna sebebivet Verme
) S u z , .. :
6 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda . Y Yiiksek Hata kabul edilemez
. . . hak kaybi, cezai yaptirim
gonderilmesi
Akademik / idari personellerin SGK girig ve S .
7 . .p By Ceza ve islerin aksamasi Yiksek SGK giris ve ¢ikiglariin zamaninda yapilmasi
¢ikislarini sisteme girmek
8 Fa.lki'?l‘Fed.en" ayrilan personele Maas Nakil idari para cezast, hak kayb Yiiksek Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin zamaninda
Bildirimi diizenlemek yapilmasi
Hazirlayan Onaylayan
.20, .20
Birim Calisma Ekibi Adi-Soyadi
Adi-Soyadi imza
Imza

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karar1

e Alt birimi bulunan birimler tarafind

an doldurulacaktir.
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FEN FAKULTESI DEKANLIGI

Hassas Gorev Tespit Formu
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Yayn Tarihi: 27.10.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/27

Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Adi : Tasinir Kayit (Ayniyat) Birimi

Sira Risk Diizeyi
1 . . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
1 Taginir mallarin  Olgiilerek/ sayilarak teslim | Mali  kayip, menfaat saglama, Yiiksek Kontrollerin gérevlendirilen akademik / idari ehil personel
iikse
alinmasi ve depoya yerlestirilmesi yolsuzluk, kamu zarar1 tarafindan yapilmasi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
t 1 kontrol ederek teslim almak, bahsi . Kontrollerin ehil personel tarafinda 1 glamak,
2 astiriatl kontrot ere.: . Kamu zararina sebebiyet verme Yiiksek . P alincan yaplimastil saglama
gecen tasimrlarin kesin  kabulii  yapilmadan islem basamaklarina uygun hareket edilmesi
kullanima verilmesini 6nlemek
Tasinirlarin  giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar1 | Birimdeki tasinirlarin  kontroliinii
3 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri | saglayamama, zamaninda gerekli Yiiksek Tasinirlarin girig ve ¢ikis islemlerinin bekletilmeden aninda
- . iikse . . .
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini | evraklarin diizenlenememesi, kamu yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi
olusturmak zarar1
Tagmurlarin  yangma, 1slanmaya, bozulmaya, . . . N
. ’ . . Kontroll d 1 , kli tedbirlerin al k
4 calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi i¢in | Kamu zararina sebebiyet verme Yiiksek ontroterin (?gru yaptimast, gerexi atmnara
. . . taginirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasint saglamak
Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, Kamu zararmna  sebebivet verme
5 asgari stok seviyesinin altina diigen tagimirlari ) Y ' Yiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
e - mali kayip
harcama yetkilisine bildirmek
Kull d bul d kli t 1 . . . . .
uranumaa o unat Ayantei astriatt Kamu zararina sebebiyet verme, . Hazirlayan personelin  yetkin olmasi, birimdeki tiim
6 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini . Yiiksek B .
mali kayip taginirlarin kayitl oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
7 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ | Kamu zararina sebebiyet verme, Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmas: ihtiyaglarin talebe uygun
L i . . .
planlamasinin yapilmasina yardimc1 olmak itibar kayb1 sekilde belirlenmesi
8 Taginir yilsonu islemlerini gergeklestirmek Mali kayip, menfaat saglama, kamu Yiiksek Kontrollerin vehil personel tarafindan ve zamaninda
zararl yapilmasini saglamak
Hazirlayan Onaylayan
/.20, /.20,
Birim Caligma Ekibi Adi-Soyadi

e Alt birimi bulunan birimler tarafind

an doldurulacaktir.
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G.U. Yaymn Tarihi: 27.10.2022
FEN FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi:
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon No:
Sayfa: 1/27
Adi-Soyadi Imza
Imza
Eki: Birim ¢ Kontrol Ekibi Karari

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




G.U.

FEN FAKULTESI DEKANLIGI

Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZI.FR.0114
Yayn Tarihi: 27.10.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/27

Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Adi : Satin Alma Birimi

Sira Risk Diizeyi
1 . . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
K 1 lirecini K lleri g 1 ihtiyagl | n
1 Satin alma evrakinim hazirlanmasi amu zarari, satin alma s1.1recm1n Yiiksek oriltro erl.n dogrl% yapilmasi, ihtiyaglarin talebe uygu
uzamasi ya ger¢eklesmemesi sekilde belirlenmesi
Gizlilige & vermek, personelin kli egitimleri
Haksiz rekabet, kamu zarari, 1Zee o?em . ,p C giereul cettmert
. . . . . almasimi saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutmak,
2 Thale ve satin alma ¢alismalari menfaat saglama, islemlerin Yiiksek . L.
. 6denek durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda rekabet
uzamasi veya ger¢eklesememesi B
ortaminin saglanmasi
. . iy Hazirl lin yeterli bilgi ve tecriib hi
) Biitge agin  verilmesi, egitim- azirlayan personelin Yy g ecriibeye sahip
3 | Biitge hazirlanmasi A . Orta olmasi,  gelecek  yillarda  olacak  harcamalarin
Ogretim hizmetlerinin aksamast N .
ongoriilebilmesi
. . - . . H 1 Aralik da bir sonraki yil i¢in so6zl leri
Makine, techizat gibi aletlerin yillik bakim | Can kaybi, kamu zararina sebebiyet . cr r_al. ?}.,m a yi eI SozIeSIeIerl
4 . . Yiksek yenilenmesi, ilgili firmalarin aylik kontrollerinin takip
s6zlesmelerinin yapilmasi verme . .
edilmesi
Mal ve hizmet alimlar1 igin belirlenen ihtiyacl . . S -
. am ?q 1<;1r} . 1 '1ya(; arm Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, birimler ve ilgili dekan
satin alma islemlerinin tiim siireclerini kontrol . . . . .
5 z _ . . Kamu zarari, cezai yaptirim Yiksek yardimcist  ile  koordinasyon  igerisinde  ¢aligmak,
etmek ve bagli oldugu Kanun ve Yonetmeliklere .. s . . -
mevzuatlarin diizenli takip edilmesi ve dogru uygulanmasi
uygun olarak hazirlamak
Fakiilte harcamalar1 ile ilgili biitge ve 6denekleri | Egitim-6gretimin aksamasi, hak ve . Diizenli kontrol yapilmasi, mali hesaplarm diizenli
6 . . .. Yiiksek . . .
takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak zaman kaybi tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi
7 Mal ve hizmet alimlarinda yaklagik maliyetin | itibar kaybi, haksiz rekabet, kamu Yiiksek Satin alma siirecini planlh ve etkin bir sekilde yiiriitmek,
dogru hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi zararl, idari ve cezai yaptirim yonetmelik degisikliklerini diizenli takip etmek
Hazirlayan Onaylayan
/.20, /.20,
Birim Calisma Ekibi Adi-Soyadi
Adi-Soyadi imza
imza

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karar1

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZI.FR.0114
G.U. Yaymn Tarihi: 27.10.2022
FEN FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon Tarihi:
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon No:
Sayfa: 1/27
Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Adi : Haberlesme (Evrak Kayit) Birimi
Sira Risk Diizeyi
l\llo Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
1 kl ki k 1 takibi .
1 )C/iaepzlakevra art kaydetmek ve - genel - takibi Zaman, giiven hak kaybi1 Yiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi
5 Glden_ evraklar takip edip dagitimimi zimmetle / Islefln al.ksaFnam ve evrak kaybu, kisi Yiiksek Evraklarin takibi ve dagitimlarin kontrolli olarak yapilmast
posta ile yapmak magduriyeti
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi | Hak kayb bilgi ve belgeye
axute 1e. l.g l.l e'r . u.ru ‘g g.y, ak xayol, aranar} . et V? ,g y, . Yapilan ige 6zen gostermek ve evraklarin dogru sekilde
3 korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini | ulasilmamasi, kisi magduriyeti, Yiksek B
R . saklanmasini saglamak
onlemek cezai yaptirim
EBYS iizeri 1 kin havalesini | . .
4 . S izerinden — gelen  evrakin - havales Islerin aksamast Yiksek EBYS iizerinden stireci diizenli takip etmek
ivedilikle yapmak
Hazirlayan Onaylayan
.20, o200
Birim Calisma Ekibi Adi-Soyadi
Adi-Soyadi Imza
Imza

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karar1

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZI.FR.0114
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Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon No:
Sayfa: 1/27
Birim Adi : Fen Fakiiltesi
Alt Birim Adi : Bilgi islem Teknik Servis
Sira ' Risk Diizeyi ' .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- | Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Kamu zararina sebebiyet verme,
kurumda tamiri miimkin olan
bilgisayarlarin hurdaya ayrilmasi,
1 PC bakim onarm kuruma tekni.k .6zellikleri uygun YViiksek A_rl_zalanabilecek parcalarin yedeklerinin bulundurulmast,
olmayan  bilgisayar  alinmasi, birimlerde UPS bulundurulmasi
kurumda  bilgisayar  arizalarn
zamaninda giderilememesi
dolayisiyla is akisinin engellenmesi
Kamu zarari, kurumsal imajin zarar
gormesi, kotii amaglt  kisilerin
sistemin agiklarindan yararlanarak Giivenlik duvari, Anti virlis programi uygulamalarinin
2 | Agve sistem giivenligi ag ve sisteme zarar vermesi ve ele Yiiksek yiiklenmesi ve kontrollerinin saglanmasi, gerekli durumlarda
gecirmesi, internet ve sunucu alt Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ile koordinasyon saglanmasi
yapisini  kullanan uygulamalarin
sekteye ugramasi ve durmasi
Asansor, fotokopi makinesi, jenerator, baski
makinesi, giic kaynagi, giivenlik kamera sistemi .. . ..
3 gibi cihaz %/e malz?qe%erif periyodik bakimlarmin | Kamu ve kisi zarar1 Yiksek Stzlesmelerin zamaninda ve prosediirlere uygun olarak
i . hazirlanmasi
zamaninda yaptirilmasi, sOzlesmelerinin
hazirlanmasi
4 Trafo (_)das1? elektri.k. panolari, 1s1 santrali gibi Kamu ve kisi zarar: Yiiksek H(%Z isaretlerinin zamaninda gerekli yerlere asilmasini
yerlere ikaz isaretlerinin asilmasi saglamak
Hazirlayan Onaylayan
. /.20... /.20
Birim Calisma Ekibi Adi-Soyadi
Adi-Soyadi Imza

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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