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No Hassas Gorevler Riskler (Y Uiksek-Orta-Diisiik) Gerekli Kontroller/Tedbirler

Fakiilte internet sayfasinin
guncellenmesi

-Zaman kaybt - Orta
Akademik ve idari
personele guvenin

Fakiilte internet sayfasina giris

sifresinin kolay tespit edilemez
olmasi. Sayfa giris glivenliginin
saglanmasi.

Sayfa veri girisleri 6nce ilgili birimler

1 kaybolma§1 i tarafindan kontrolii yapilip sonra yayma
Y?nlls‘ iglem - konulmasi. Internet sayfasi bilgilerinin giincel
Gorevin aksamasi 1
-Bilgi kayb1 -Tenkit tutulmast.
Fakiilte internet sayfasinda kanun
ve yonetmeliklerin guncel
takibinin yapilmasi.
Egitim  ogretim  faaliyetlerinde ) Orta Birimler  tarafindan  egitim  §gretim
akademik takvimin esas alinmasi -Tenkit faaliyetinin  akademik takvim dikkate
-Sorusturma
2 almarak planlanmasi.

-Yanlis Islem
-Gorevin Aksamasi

Birimler tarafindan yapilacak  faaliyet
degisikliklerin sorumlu oldugu {iist birimlere
iletilmesi.

O Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve

-Zaman kayb1 -
Akademik ve idari

Tum Idari ve Akademik personel, Kanun ve

uygulanmasi personele giivenin Orta Yonetmelikleri takip etmekle sorumludurlar.
kaybolmas Kanun ve Yonetmelikleri bilmemek yasal
Cr . olarak mazeret sayllmamaktadir.
-Idari ve mali yaptirimlar
-Tenkit
Iigili Bolim Bagskanliklar1  tarafindan
Universite  Akademik Takvimi  dikkate
alinarak islemler zamaninda ve en hizli bir
Smav ve ders programlarinin -Zaman Kaybi1 Orta sekilde tamamlanarak dekanlhiga
hazirlanmasi -Sorusturma gonderilmesi.
-Idari ve Mali Akademik islerden  Sorumlu  Dekan
Yaptnlmlar Yardimcist ilgili Bolim Bagkanliklarindan
-Gorevin elen ders ve smav programlarmin kontroliinii
Aksamasi - g prog
Tenkit yapar.
-Yanlis Islem Uygun goriilen ders programlar1 Fakiilte
-Bilgi kayb1 Yonetim Kuruluna sunulur.

Onaylanan ders ve smav programi duyurusu
yapilir.

O Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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ve
[lgili B&liim Baskanliklar1 tarafindan
Universite Akademik Takvimi dikkate
alinarak igslemler zamaninda ve en hizli bir
Bologna, Erasmus Farabi sekilde tamamlanarak dekanliga gonderilmesi.
Mevlana programlarmin -Zaman Kaybi Orta Akademik islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi
Takibinin -Sorusturma ilgili Boliim Baskanliklarmdan gelen
yapilmast -Gorevin Aksamast ders ve sinav programlarmmn Kontroliinii yapar.
-Tenkit - Uygun goriilen ders programlar1 Fakiilte
Yanlis islem Yo6netim Kuruluna sunulur.
-Bilgi kaybi Onaylanan ders ve sinav programi duyurusu
yapilir.
-Zaman Kaybi1
Basari notlarmm  zamaninda | -Sorusturma Sinavlarm bitimini izleyen haftanin ilk ii¢
elektronik ortama verilmesi -Gorevin Aksamast Orta glinii igerisinde notlarin elektronik ortama
_Tenkit girilmesi zorunludur.
-Yanlis Islem Ilgili Bolim Baskanlar1 tarafindan smav
-Bilgi kaybi1 notlarmin girilip girilmedigi kontrol edilerek
elektronik ortamda onay islemi gerceklestirilir.
-Sorusturma
Bilgi  Edinme  Yasasi’ndan -Gorevin Aksamasi Orta Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde ilgililer, 15
yararlanmak isteyenlere, giin icinde cevap vermekle miikelleftirler.
bilgilerin zamaninda verilmesi

O Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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-Sorusturma Hazirlanacak biit¢e ¢aligmalarinda
Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi | -idari ve Mali Universitemiz biitce imkanlar1 cercevesinde
8 Yaptirimlar Orta calismalar yapilmasma dikkat edilecektir.
-Gorevin Aksamasi Hazirlanacak biitgenin reel olmasma azami
dikkat edilecek.
Kurum i¢i veya kurum dist siireli yazilar i¢in
Siireli yazilarm zamaninda | -Zaman Kayb1 siireli yaz1 takip ¢izelgesi olusturulmas.
hazirlanmasy, ilgili birim ya da -Sorusturma Orta Siireli yazilar1 son giine birakmamaya 6zen
9 | kuruluslara gonderilmesi :'Cl?gr:i\i{[m Aksamast gosterilmesi.
-Idari ve Mali En hizli bir sekilde birim amirlerinin haberdar
Yaptirimlar edilmesi.
Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarin ve
Gizli yazilarin hazirlanmasi -Sorusturma gonderilen belgelerin gizli olmasi durumunda
-Gérevin Aksamasi Orta bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin
10 -Idari ve Mali konu kismina gizlilik derecesi yazilir. -
Yaptirimlar Cok gizli yazilar ¢ift zarf ile gonderilir. I¢
-Tenkit zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine

hazirlayanin paraflari atilir ve saydam bant
ile paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatilir. I¢

O Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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zarfin iizerine de iletisim bilgileri yazilarak,
yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin ist ve alt
ortasina, varsa ivedilik derecesi sag {ist koseye
gelecek bicimde kirmiz1 renkle belirtilir. i¢ zarf
ve iki suret evrak senedi dis zarfin igine
konularak gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi
kapatilip, iizerine gidecegi yer ve evrak sayisi
yazilir. Dis zarfin iizerinde gizlilik derecesi
bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli
olarak belirtilir.

Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi
acan gorevli i¢ zarf Gzerinde yer alan "cok
gizli" ibaresini gordiigiinde zarfi a¢gmadan
yetkili makama sunar. Bu gorevli dis zarfin
icinde yer alan evrak senedini imzalayarak bir
niishasmi génderen makama iade eder.

O Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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-Sorusturma Karar yazilar1 yasal mevzuatlar ¢ergevesinde
Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim | -Gorevin aksamast Orta hazirlanacaktr.
Kurulu ve Disiplin  Kurulu | -Tenkit Kurul karar tarihlerine ve sayilarina dikkate
11 | kararlariin yazilmasi ve ilgililere -Yanlis islem edilecektir.
tebligi -Bilgi kaydi ligililere teblig yapilirken ilgili karar yazilari
teblig tutanagi ile teslim edilmesi gereklidir.
Maas islemleri i¢in bilgi gilincellemeleri
Ma?a'si ek ders, yolluk, satin alma ile-Zaman Kaybi Orta y?pmak. r/{mam ile 'p'ersonel bilgi takip
ilgili 6deme evraklarmin Sorusturma glzelgeSI dizenlenmelidir.
12 |hazirlanmasi idari ve Mali Yaptwimlar Islemler yasal mevzuat gercevesinde
-Gorevin Aksamasi yapiimalidur.
-Tenkit Kisisel bilgilerin korunmasma azami 6zen
-Yanlis islem goOsterilmelidir.
Orta

13

Tasmir mallarm teslim alinmasi,

depoya yerlestirilmesi

-Sorusturma

-Idari ve Mali Yaptirimlar
-Gorevin Aksamasi
-Tenkit

-Yanlis islem

Mal kabul ve Muayene Komisyonu tarafindan
onaylanan mal ve malzemeler Taginir Mal

Y Onetmeligi cercevesinde islemleri
tamamlanir. Ik gelen ilk ¢ikar diisturu ile

depoya yerlestirilir.

O Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Personelin SGK giris - ¢ikis

Goreve yeni baslayan veya gorevden ayrilan
personelin SGK giris islemleri ilgilinin goreve

: : . -Sorusturma baslama yazis1 ile birlikte mesai bitene kadar
islemleri ve Emekli o ) Orta - ) ) _
14 |Keseneklerinin -Idari ve Mali giris veya ¢ikis islemi yapilmasi gerekmektedir.
tahakkukunun yapilmast Y aptirimlar Asil mahiyette ve ek mahiyette kesenek
-Gorevin Aksamasi bildirimleri maas 6demelerinin yapildig: giinden
_Tenkit itibaren 10 giin i¢inde tahakkuku yapilip
; 0denmesi gerekmektedir.
-Yanlis [slem
Dizenli takibinin yapilmasi igin takip ¢izelgesi
diizenlenmelidir.
_Sorusturma Stajyer Ogrencilerin SGK giris islemleri staj
Stajyer 6grenci SGK giris ¢ikis -idari ve Mali Orta baslamadan en az bir giin dnceden mutlaka
iglemlerinin yapilmasi Yaptirmlar girisi yapilmasi gerekmektedir.

15

-Gorevin Aksamasi
-Tenkit

-Yanlis Islem

Stajyer 6grencilerin staj bitis tarihinde mutlaka
SGK ¢ikis islemi yapilmalidir.

Tahakkuk edilen SGK bedelleri her aymn 1 ile
30 arasinda 6deme yapilacaktir.

Takip ¢izelgesi ile takibi yapilmalidir.

O Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Hazirlayan Onaylayan

(Dekan Yrd.)
06/06/2023 06/06/2023
Imza .
Imza

O Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




