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Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Adr*: idari ve Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimecisi

S Risk Diizeyi
'ra Hassas Gorevler Riskler .!s vzey! Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-
Diisiik)
1 [Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlardalKurul ve komisyon Yiiksek Personel Isleri Daire Baskanligi ve EBYSS sistemi
ekalet etmek faaliyetleri/kararlari ile tizerinden “dekanlik” vekaletinin verilmesi ve bu
idari islerin aksamasi ve vekalet ile kurum ve birimdeki ilgili tiim kurul ve
hak kayb1 komisyonlara baskanlik edilerek gerekli is ve
islemlerin tamamlanmasini saglamak
2 |ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak[Hak kaybu, is ve Orta Personel isleri ve iiniversitede yer alan ilgili
. .. . . e ._.fislemlerde gecikmelerin mevzuatlarin benimsenmesi ve her tiirlii karar
birimdeki is ve islemlerin yiiriitiilmesini . g .
lyasanmasi, mekanizmasina dahil edilmesi
saglamak adaletsizlikler ve bazi
usulsiizliiklerin meydana
gelmesi riski
3 [Birimdeki binalarin kullanim ve onarim|Fiziki sorunlarin ortaya Orta Bakim ve onarim ¢alismalarinin diizenli araliklarla,
. cikmasi ve is akis sistematik olarak yapilmasinin saglanmast,
caligmalarini koordine etmek . . <
stirecinin aksamasi Gerekli oldugu anda bakim ve onarim ¢alismalarini
yiriiten birimlerle iletisimin saglanmasi
4 |Akademik ve idari personel kadro ihtiyacinifls akis siireglerinin Orta Boliimler, fakiilte sekreteri ve idari hizmetler sefi
belirlemek ve talep olusturmak aksamasi aravcﬂlglyl'a .gelen' bildirimlerin ve taleplerin
degerlendirilmesi
5 [Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek [Is akis siireclerinin Orta [s akis siireclerinin zamaninda yerine getirilmesi,

aksamasi
Idari islerin aksamasi,
hak kaybinin olusmasi

belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
ulastirilmasi

Baz1 alt birimlerde yiiriitiilen hizmetlerin EBY'S
lizerinden takibinin saglanmasi




6 |[Maas tahakkuk, tasmir mal kayit kontrol,

[1gili gérevlerden sorumlu personel ile

.. o Hak kaybi, is akis Yiiksek koordinasyonun saglanmasi ve yazigmalarin
satin alma, biitce ve O6denek durumlarmin| .. .. . - . . ..
stireclerinin aksamasi lkontroliiniin saglanmasi suretiyle takip islemlerinin
takibini yapmak gerceklestirilmesi
7 |Satin alma ve ihale ¢aligmalarin1 denetlemek [Kamu zarari, yolsuzluk Yiiksek Satin alma ve ihale islemlerinin ilgili mevzuatlar
cercevesinde yiiriitiilmesinin saglanmasi ve
yazigmalarin kontroliinlin saglanmasi suretiyle
denetimin gergeklestirilmesi
8 |Birim kalite raporu ile stratejik planinlilgili dokiimanlarin Orta Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri

hazirlanmas1 yoniinde gerekli ¢alismalarin|

yapilmasini saglamak

hazirlanamamasi ve ilgili
yerlere ulagtirilamamasi,
Performans
gOstergelerinin meveut
sayidan diisiik goriinmesi
\ve stratejik hedeflere
ulasilamamasi,

[s akis siireclerinde
toplam kalite
yonetiminin dahil

edilememesi

akisini saglayarak ve ilgili koordinatorliiklerle
toplantilar ve igboliimleri yaparak gerekli
caligmalarin yiiriitiilmesinin saglanmasi

Hazirlayan

o ./20...

Elif Tilin POYRAZ
Fakulte Sekreteri

Onaylayan

o ./20...

Prof. Dr. Bulent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari
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Birim Adi: SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Adi*: Egitim-Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Sira . ] Risk Diizeyi . .
Hassas Gorevler Riskler . Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-
Diisiik)
1 [Dekana gbrevi baginda olmadigi zamanlarda Kurul ve Yksek Personel Isleri Daire Baskanligi ve EBY'S sistemi
vekalet etmek komisyon tizerinden “dekanlik” vekaletinin verilmesi ve bu
faaliyetleri/kararl vekalet ile kurum ve birimdeki ilgili tim kurul ve
ar1 ile idari lkomisyonlara bagkanlik edilerek gerekli is ve
islerin aksamasi islemlerin tamamlanmasini saglamak
ve hak kaybi
2 [Egitim-6gretim ile ilgili her tiirlii mevzuatt |[Egitim-6gretim Yiiksek 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili
benimsemek stirecinde aksakliklarin lkanuna dayali olarak hazirlanan yonetmelik,
meydana gelmesi, yonerge, usul ve esaslart uygulamak
egitim-0gretim
kalitesinin diismesi, hak
kayb1
3 [Ders programi, dersliklerin dagitimi, sinav ~ |[Egitim-68retim Orta Birim Ogrenci Isleri ve boliimler ile toplantilar
programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, [siirecinde aksakliklarin yaparak ve her tiirlii iletisim kanali ile irtibat
bu isler igin olusturulacak gruplara bagkanlikimeydana gelmesi icerisinde bulunarak ilgili islerin ylriitilmesini
etmek saglamak
a |Yatay gecis, dikey gecis, saglikta lisans [gili imkanlardan Orta Birim Ogrenci Isleri, Egitim Komisyonu ve
tamamlama vb. nedenlerle gelen yararlanmak isteyen boliimler ile toplantilar yaparak ve her tiirlii iletisim
Ogrencilerin kayit ve intibak islemlerini Ogrencilerin haklarinin kanali ile irtibat icerisinde bulunarak ilgili islerin
koordine etmek kaybi, donem kayb1 yiriitilmesini saglamak
5 |Yurtdisinda kullanilacak egitim-6gretim Hak kayb1 Orta Basvuruyu takiben evraklarin bekletmeden

stirecleri ile ilgili resmi evraklarin apostil

onaylarini yapmak




onayini yapmak

6 [Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarini Ogrenciler arasinda Orta Sorusturmalarin ilgili mevzuat dogrultusunda
izlemek, kurulacak komisyonlara bagkanlik [asayisin bozulmasi ya da uygulanmasini saglamak
etmek haksizlik ortaminin
dogmasi
7 |Birim ve program egitim komisyonu Egitim-0gretim Yiiksek Birim egitim komisyonu ile toplantilar yapmak ve
faaliyetlerini izlemek ve denetlemek stirecinde aksakliklarin boliimlerde egitim komisyonlar: tarafindan
meydana gelmesi, yiriitiilen faaliyetlerin EBYS ve yonetim kurulu
egitim-0gretim toplantilar1 araciligiyla kontroliinii saglamak
kalitesinin diismesi, hak
kayb1
8 [Ogrenci topluluklarmin ve dgrencilerin Ogrencilerin disiplin Orta Etkinliklerin birim Etkinlik Komisyonu ve Saglik,
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek [suguna konu olan Kiiltiir, Spor Dairesi Bagkanligi (SKS) onay
etkinlikler diizenleme stirecinden gecirilmesi ve her tiirlii etkinlikte SKS
riski ile koordinasyon saglanmasi
9 [Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine etmek{Kamu I¢ Kontrol Orta Birim ve alt birim ¢alisma gruplarinin olusturulmast,
Standartlarina Uyum toplantilarin gerceklestirilmesi ve Kamu I¢ Kontrol
Eylem Plani Standartlarina Uyum Eylem Plani ile uyumlu olarak
Gergeklesme ic denetimin gergeklestirilmesi
sonuclarinin
denetlenememesi
10 [Birimde risk degerlendirme ile ilgiliBirimin ve kurumun Orta Alt birim risk ekiplerinin olusturulmasi, risk

caligmalar1 yliriitmek

hedeflerinin
gerceklesmesini
engelleyen onemli
risklerin tespit-analiz ve
degerlendirme
siireclerinde eksiklikler
've buna yonelik alinacak
Onlemlerde aksamalarin
meydana gelmesi

degerlendirmelerine iligkin toplantilarin
gerceklestirilmesi ve birimde belirlenen risklere
iliskin degerlendirmelerde risk yonetim sisteminin
lkullanilmasi

Hazirlayan
..1..20...

Elif Tiliin POYRAZ
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
/.20,

Prof. Dr. Bulent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari
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Birim Adi: SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim Adi*: Fakiilte Sekreteri

Sira Hassas Gorevler Riskler R_!Sk Duzeyi Gerekli Kontroller/Tedbirler

No (Yuiksek-Orta-

Diistiik)

1 |Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari [Is akis siireclerinde Orta Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
personel alimi, slire uzatma, idari aksamalarin meydana gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
sorusturma, izinli personelin yerine yeni gelmesi
personel gorevlendirme gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini
saglamak

2 [Her tirlii is ve islemin mevzuata uygun Hak kaybi, yanlis islem, Yiiksek Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi kaynak israfi yazismalarda mevzuati ilgi tutmak

3 [Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin |is akis siireclerinde Yiiksek Her tiirlii yazismalarda EBY'S sisteminin
bekletilmeden havalesini yaparak aksamalarin meydana lkullanilmast
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini |gelmesi, bilgi akisinda Gerekli goriildiigii takdirde evrak iginde islemin
saglamak \ve temel performans yapilacagi son tarihin belirtilmesi ve EBY'S

gostergelerinde eksik ve sisteminde “Gtlinliidiir/Acele” gibi ifadelerin
hatal1 veri eldesi lkullanilarak isin gecikmeden tamamlanmasinin
saglanmasi

4 [Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu,  [Is akis siireclerinde Diistik Her tiirlii toplantinin dogal bir tiyesi olmak ve
Fakiilte Disiplin Kurulu glindemlerini vb.  |aksamalarin meydana toplant1 bitiminde evraklara iliskin is ve islemleri
hazirlamak ve raportorliik yapmak gelmesi, zaman kaybi yapmak

5 [Kalite, stratejik plan, risk, i¢ kontrol vb. ile |Birimin ve kurumun Orta Her tiirlii toplantinin dogal bir iiyesi olmak ve

ilgili her tiirlii dokiimanin hazirlama
caligmalarina katilmak, sonuclarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere
ulasmasini saglamak ve istendigi takdirde
temel performans gostergelerini KVYS
sistemine girmek

hedeflerine ulasamama
ve/veya ulagsma
durumunu
degerlendirmede
aksakliklarin yaganmasi

toplant1 bitiminde evraklara iliskin is ve islemleri
yapmak

KVYS sisteminin bildirimleri ile veri giris tarih
araliklarimin takibinin saglanmasi




6 [Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve Mali kayip, menfaat Yiiksek Her tiirlii mali islerde ve ayniyet islemlerinde fakiilte
malzeme alimlarinda yapilmasi gereken saglama, yolsuzluk sekreterine ait bir imza hanesinin bulunmasi ve ilgili
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi birim yetkilileriyle siirekli iletisimde bulunulmasi
tarafindan yapilmasini saglamak ve
“Gergeklestirme Gorevlisi” olarak mali isleri
yiiriitmek

7  [Cevre, temizlik, makine ve techizat temini, [Fiziksel ve teknolojik alt Diisiik Giinliik ve/veya rutin kontrollerin yapilmasin
bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yap1 kapasitesinin denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri
yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek diismesi, I¢ paydaslarin saglamak.

memnuniyet
diizeylerinin diigmesi

g [Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarin1  [Calisma veriminin ve Orta [dari islerden sorumlu dekan yardimeisi, béliimler,
planlamak kalitesinin diigmesi ve idari hizmetler sefi vb. araciligiyla gelen

geribildirimlerin ve taleplerin degerlendirilmesi

9 [Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, Hak kayb1 Diisiik Evraklarin bagvuruyu takiben aninda onaylarinin
mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak yapilmast
sureti vb. resmi evraklarin onay ve tasdikini
yapmak

10 [Fakiilteye gelen afislerin Yonetimden izin  |Glivenlik zafiyeti, Orta [lan panolarmin diizenli takibini yapmak, gelen
alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak |disiplin siireglerine konu ilan/afis bagvurularinin etkinlik komisyonundan,

olabilecek/kontrolsiiz yonetim kurulundan ve SKS’den gegip gecmedigini
afislerin/ilanlarin kontrol ederek ilan edilmesini saglamk
asilmasi

11 [Fakiiltenin glivenligi ile ilgili 6nlemleri Giivenlik zafiyeti Orta Giivenlik amiri ile koordinasyonun saglanmasi
almak, ilgililere bildirmek

12 |Her tiirlii sikayet, dnert, istek/dilek Memnuniyet diizeyinin Diistik CIMER bagvurularinin birim sorumlusu personel

taleplerini almak, takip etmek ve ilgili
birimlere/personele bildirmek

diismesi, resmi
siireclerin
isletilememesi, sikayetci
olunan konuda gerekli
iyilestirmelerin

yapilamamasi

aracilifiyla takibinin yapilmasini saglamak, Dilek-
Sikayet kutularini belli araliklarla actirmak, bireysel
basvurularda ilgili talepleri dilek¢eye/tutanaga
doniistiirmek




Hazirlayan

w.../20...

Elif Tulin POYRAZ
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

oo ./20

Prof. Dr. Bilent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢c Kontrol Ekibi Karari
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Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim Adr*: Boliim/Anabilim Dali Baskam

Sira Hassas Gorevler Riskler R,!Sk Dlizeyl Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-
Diisiik)
1 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nu ve |[Egitim-6gretim Yiiksek [1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan stirecinde aksakliklarin takibinin yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari meydana gelmesi,
uygulamak egitim-ogretim
kalitesinin diismesi, hak
kayb1
2 [Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin |[Program/ders ¢ikt1 ve Yiiksek Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim jamaglarinin yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda isbirligi
alanlarina uygun olarak yapilmasini gerceklesmemesi, saglama, paydas anketlerinin uygulanmasi ve
saglamak egitim-0gretim degerlendirilmesi
kalitesinin arttirilmasina
yonelik stratejik planda
yer alan hedeflere
ulasilamamasi
3 |Miifredat igerigine yonelik akademik kadro [Egitim-6gretim Orta Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
ihtiyacini belirlemek ve talep olusturmak kalitesinin azalmasi, yapilmasi, paydas anketlerinin uygulanmasi ve
Ogretim elemanlariin degerlendirilmesi
arastirma-gelistirme ve
egitim-ogretim
faaliyetleri is yiikii
dagiliminin bozulmasi
4 |Boliim i¢ degerlendirme raporu, stratejik Birim diizeyinde hedef Orta [gili raporlarin/dékiimanlarin hazirlanmasina
plan, temel performans gostergelerine vb.  |olusturamama ve yonelik komisyonlarin/koordinatorliiklerin
iligskin verilerini ilgili komisyonla is birligi  [olusturulan hedeflere olusturulmasi
yaparak hazirlamak ulagamama EBYS sistemi aracilifiyla siire¢ takibinin
saglanmast
5 [Boliim kurul/komisyon ve Faaliyetlerinin Orta Faaliyetlerin diizenli araliklarla raporlanmasinin

koordinatorliiklerin atamalarini yapmak ve
faaliyetlerini diizenli olarak takip etmek

gerceklesmemesi
ve/veya zamaninda

saglanmast
Raporlarin degerlendirilip gerekli tedbirlerin




gergeklestirilememesi
Egitim-0gretim
kalitesinin azalmasi

planlanmasi

6 [Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek,
bunlarin sonuglarmi ilgili komisyonla
isbirligi yaparak degerlendirmek

Egitim-0gretim
kalitesinde iyilestirme
yapilamamasi, 6grenci
memnuniyet diizeyinin
hedeflenen diizeylere
ulasamamasi ve mezun
ogrenci yetkinliklerinin
azalmasi

Orta

Birim akademik kurul toplantilar1 yapmak, derslerin
verimi ile i¢ ve dis paydas bildirimleri almak ve
tespit edilen soruna iliskin 6nlem alici faaliyetleri
yiriitmek

Hazirlayan

o ../20...

Elif Tilin POYRAZ
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

w/../20...

Prof. Dr. Bilent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari
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Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERiI FAKULTESI
Alt Birim Adr*: Boliim/Anabilim Dali Baskam

Sira Hassas Gorevler Riskler . Risk Duzeyi . Gerekli Kontroller/Tedbirler

No (Yuiksek-Orta-Diigiik)

1 [Ogrencilerin sorunlarinda akademik Ogrenci memnuniyet Orta Akademik danigmanlik formu ve dgrenci bilgi
danisman-6grenci koordinasyonunu diizeyinin hedeflenen sistemi araciligiyla danismanlik faaliyetlerinin ve
saglamak diizeylere iletisimin ylriitilmesini saglamak

ulasamamasi Akademik danismanlik siireglerine uygun mevzuat
hiikiimleri hakkinda bilgilendirme faaliyetlerini
yiirlitmek

2 [Hakli ve Gegerli Nedenler Yonergesi’ne Ogrenci hak kaybu, Orta [1gili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini
uygun sekilde 6grencilerin mazeret egitim ve 0gretimin saglamak iizere denetim ve koordinasyonu yapmak,
durumlarini degerlendirmek aksamasi rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek

3 [Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri Ek ders 6demelerinin Yiiksek Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
zamaninda Dekanliga ulastirmak aksamasi, bu zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili

O0demeleri hesaba
katarak islem ve
harcama yapan boliim
Ogretim elemanlarinin
O0deme planlarinda
aksama yasanmasi,
gereksiz 6deme
cezalarina maruz
kalmalari

birime iletilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli
koordinasyonu yapmak

Hazirlayan

oo ./20...

Elif Tilin POYRAZ
Fakulte Sekreteri

Onaylayan

o /20...

Prof. Dr. Biilent ELBASAN
Dekan
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Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERiI FAKULTESI
Alt Birim Adr*: Boliim/Anabilim Dali Baskam

Sira Hassas Gorevler Riskler R,!Sk Dlizeyl Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-
Diisiik)
1 [Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak Tlm is akis siireglerinde Orta Kurul toplantilarina zorunlu katilimin EBY'S
boliimi temsil etmek aksamalar aracilig ile bildirilmesi; bir mazeret s6z konusu ise
de bunu iletmek suretiyle boliim baskan
yardimcisinin vekil tayin edilmesi
3 |Akademik yila/doneme baslamadan énce  [Boliim 6gretim Orta IAkademik takvimin takip edilerek toplanti
boliim akademik Kurulu toplantist yapmak —|elemanlari arasinda tarihlerinin belirlenmesi ve giindeminin
iletisim ve koordinasyon olusturulmasi ve bu hususlarin boliim 6gretim
eksikligi, is boliimiiniin elemanlarina EBYS aracigiyla bildirilmesi
geregince yapilamamasi,
egitim-0gretim
faaliyetlerinin aksamasi
4 |Donem sonu genel durum degerlendirme  |Akademik kurumsal Orta Her donem sonunda her tiirlii siirece iligkin

toplantisinin yapilmasi hedeflerden sapma,
motivasyon eksikligi,
verim diigiikligu

degerlendirmelerin yapildig1 ve gerektigi taktirde
dilek-temenni ve sikayetlerin {ist birime iletildigi
toplantilarin gerceklestirilmesi

Akademik takvimin takip edilerek toplanti
tarithlerinin belirlenmesi ve glindeminin
olusturulmasi; ve bu hususlarin boliim dgretim

elemanlarina EBY'S aracigiyla bildirilmesi

Hazirlayan

o ../20...

Elif Tilin POYRAZ
Fakulte Sekreteri

Onaylayan

oo ./20...

Prof. Dr. Bulent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari
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Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERiI FAKULTESI
Alt Birim Adi*: Béliim Ogretim Elemanlar

Sira Hassas Gorevler Riskler R_!Sk Duzey! Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yiiksek-Orta-
Diisiik)
1 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nu ve |[Egitim-6gretim siirecinde Yiiksek [1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan aksakliklarin meydana takibinin yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari gelmesi, egitim-6gretim
uygulamak kalitesinin diismesi, hak
kayb1
2 |Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ders Egitim-0gretim siirecinde Gazi Bilgi Paketi uygulamasi
faaliyetlerinin akademik takvime uygun aksamalarin yasanmasi, Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik
olarak yuriitilmesi ogrenci hak kaybi Yiiksek takvimin takibinin saglanmasi
Boliim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve
yonlendirmeler
3 |Akademik danigsmanlik faaliyetlerinin Ogrenci hak kayb, egitim Akademik takvimde dgrenci-danigman etkilesiminin
yuriitiilmesi ve Ogretimin aksamast, arttirilmasina yonelik
Ogrencinin ¢evreyle ve Orta yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi
kurumla uyum halinde bir Egitim-0gretim faaliyetlerine iliskin bazi siireglerin
Ogrenim siireci danisman onay1 olmadan tamamlanamamasi
yasanmasinda aksakliklar Akademik danigmanlik saati uygulamasi
lyasanmasti Danigsmanlarin danismanlik saatlerinde ve gerekirse
diger zamanlarda egitim-6gretim, psikolojik, sosyal
vb. konularda danigmanlik saglamasi ve gerekirse
Ogrencilere yonelik birimlere yonlendirmelerin
yapilmasi
4 |Akademik ve bilimsel faaliyetlerin Bireysel ve kurum Ogretim elemanlarmin bilimsel ¢alismalar
yiriitiilmesi tarafindan belirlenen yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in 6neminin
hedeflere ulasamama, toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve bilimsel
IAkademik ytikselmede faaliyetlere iliskin proje yazma, hibe programlari
aksamalar ve nitelik kaybi Orta gibi destek hizmetlerine iliskin egitim duyurularinin

Motivasyon kaybi

yapilmasi




Dekanlik ve Boliim Bagkanligi tarafindan
atandig1 kurul ve komisyonlarda gérev

yapmak

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

Birimin ve kurumun
hedeflerine ulasamama
ve/veya ulasma durumunu
degerlendirmede
aksakliklarin yasanmasi

Kurumsal hedeflere ulagsmak i¢in gergeklestirilecek
toplantilarda esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi

Yiiksek EBYS {lizerinden resmi gorevlendirmeler yapilmasi

Fakiilteyi temsil eden 6grenci topluluklaria
akademik liderlik yapmak

Ogrenci faaliyetlerinin
engellenmesi, motivasyon
diisiisii

Akademik liderlik yapmaya goniillii olan 6gretim
elemani tarafindan dilekge ile yapilan bagvurunun

Orta SKS’ye iletilmesi

Sinav programlarinin hazirlanmasi
caligmalarina katilmak ve sinavlarda
gbzetmenlik yapmak

Sinavlarin hakkaniyetle
gerceklesememesi, disiplin
sorusturmasina konu olan
olaylarin meydana gelmesi

Orta Sinav programlarinin ve gozetmen listelerinin EBYS
tizerinden dekanliga iletilmesi ve bu siirecin resmi

olarak kayit altina alinmasi

Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza atmasi

Hazirlayan

oo ./20...

Elif Tilin POYRAZ
Fakulte Sekreteri

Onaylayan

w./../20...

Prof. Dr. Bulent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim ic Kontrol Ekibi Karari




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0114
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No: Ek-5

Sayfa: 14/24

Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Adr*: Maas Tahakkuk Birimi

Sira
No

Hassas Gorevler Riskler

Risk Diizeyi
(Yuksek-Orta-Diisiik)

Gerekli Kontroller/Tedbirler

1 |Akademik ve Idari Personel maaslarinin
hesaplanmasi ve bunlarla ilgili sisteme veri

girisi ve dokiimiinii almak. Hak kaybi, maddi

Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS) araciligiyla
islemlerin gergeklestirilmesi
Bildirimlerin EBYS {izerinden/dilekge ile

Kisitli maas, unvan ve terfi farklarini Yiiksek .. )
h RS . oo lzarar gerceklestirilmesi
esaplamak; Dogum, aile durumu bildirimi, . . 9 . .
6liim ve cocuk yardimi bordrolarini P?rﬁo?el 119 koordinasyonun saglanarak siireglerin
hazirlamak ve ilgili islemleri yiirliitmek ylritilmesi
2 |Akademik yiikseltilmelere yonelik di jiiri Dis jiiri tiyelerine iligkin bir form araciligiyla 6deme
" e yu . y Hak kaybi, maddi . bilgilerinin alinmas1 ve Kamu Hesaplar1 Bilgi
liyelerinin 6demelerini yapmak/ bor¢lanma Yiiksek . . - N . .2
e iloili siirecleri viiriitmek zarar Sistemi (KBS) araciligiyla 6deme islemlerinin
& et yu gerceklestirilmesi
3 Puantaj hazirlanmast, izin, rapor Kesintisi Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS) araciligiyla
e Lo S Hak kaybi, maddi . islemlerin gerceklestirilmesi
hesaplama, dokiim ve tanzimi, veri girisi ve Yiiksek . AN . 9 o
cmal hazilanmasint saslamak zarar Gazi Puantaj Bilgi Sistemi araciligiyla 6gretim
SIni Sag liyelerinin ders girislerinin yapilmasi
a4 |Odeme emri belgesi ve ek belgeler iizerinde [Hak kaybi, maddi
5018 sayls Kan}_m}_ln 61 et maddesi ve carar . Mali Yonetim Sistemi-MYSV2 ve KBS araciligiyla
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Yiiksek siireclerin viiritilmesi
gerekli kontrolleri ve demeleri usuliine ¢ yu
uygun gerceklestirmek
5 SGK'na el?ktTO{llk ortarpdg gonderilen Hak kaybi, maddi . Keseneklere iliskin siireclerin bekletilmeden
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda [zarar Yiiksek
snderilmesi yapilmast
gonderilmesi
icra kesintileri, Kefalet aidati Sendika aidati ) )
6 kesintileri ve takibinin vapilmast ile askerlik Gelen basvuru ve ihbarlar takiben Kamu Hesaplari
yap Kamu zarari Yiiksek Bilgi Sistemi (KBS) ve Strateji Gelistirme Daire

borclanmalari islemleri ile ilgili yazigsmalarin
takibi

Baskanligi isbirligi ile siireclerin yiiriitiilmesi




Hazirlayan

oo ./20...

Elif Tulin POYRAZ
Fakilte Sekreteri

Onaylayan
o ..f20...

Prof. Dr. Biilent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0114
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No: Ek-5

Sayfa: 16/24

Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERiI FAKULTESI
Alt Birim Adi*: Tagimir Kayit Birimi

Sira
No

Hassas Gorevler

Riskler

Risk Diizeyi
(Yuksek-Orta-Diisiik)

Gerekli Kontroller/Tedbirler

1 [Tasmir mallarin 6lgerek/sayarak teslim

Mali kayip, menfaat

Muayene komisyonu tarafindan yapilarak muayene

almak ve depoya yerlestirmek saglama, yolsuzluk Yiiksek yapilarak siirecin yiiriitiilmesi
2 [Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 |Birimdeki taginirlarin
utmak ve giris gikas (TIF) olusturmak kozlltrolunu Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin bekletilmeden
szn Zﬁ?ﬁiﬂi’rekh Yiiksek aninda yapllmfm ve tasl_nlr i§lem ﬁslc?rini (TiF)’nin
vraklarn olusturulmast ile gerekli teslim onay imzalarinin
diizenlenememesi, alinmasi
kamu zarar1
3 [Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, [Kamu zararina Sayim islemlerinin diizenli yapilmasi
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi sebebiyet verme riski Yiiksek Tasinirlarin glivenli bir yerde muhafaza edilmesine
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve yonelik siireclerin isletilmesi
alinmasini saglamak
4 |Ambar (depo), demirbas ve sarf Kamu zarart, igin Depodaki malzemelerin diizenli olarak kontroliiniin
malzemelerin sayimini ve stok kontroliinii  jaksamasi saglanmasi
yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen Ambar sayimi, demirbas ve sarf malzeme sayim
tasinirlarin temini igin harcama yetkilisine islemlerini sistematik ve toplu olarak yil sonunda ve
bildirmek Yiiksek gerekli goriildiigi taktirde sayim kurulu igbirligi ile
gerceklestirmek
Harcama yetkilisi tarafindan sayim kurulunun
olusturulmasi
5 [Istek birimleri tarafindan iletilen malzeme [isin aksamasi
faleplerinin karsilanmas: Yiiksek Stok miktarinin siirekli kontrolii ve asgari seviyede

tutulmasi ve istendigi anda teminin saglanmasi




Hazirlayan

o/ ./20...

Elif Tulin POYRAZ
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

o ./20...

Prof. Dr. Biilent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢c Kontrol Ekibi Karari




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0114
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No: Ek-5

Sayfa: 18/24

Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Adr*: Sekreterlikler

S Risk Duzeyi
're Hassas Gorevler Riskler . 'S uzeyi . Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-Diisiik)
1 [Kurum ici ve kurum disindan gelen evrakin |is akis siireglerinde Yiiksek Her tiirlii yazismalarda EBYS sisteminin
bekletilmeden sevkini saglamak ve gerekli |aksamalarin meydana lkullanilmasi
islemleri baglatmak gelmesi, bilgi Gerekli gorildigi takdirde evrak iginde islemin
akisinda ve temel yapilacagi son tarihin belirtilmesi ve EBY'S
performans sisteminde “Giinlidiir/Acele” gibi ifadelerin
g0stergelerinde eksik lkullanilarak isin gecikmeden tamamlanmasinin
ve hatal1 veri eldesi saglanmasi
2 |Yapilacak toplantilarin giindemlerini
i e . g Toplantilarin - 9 . e
zamaninda 6gretim iiyelerine bildirmek, Bolim baskanligi koordinasyonu ile siirecin
e .. laksamas1 veya Orta e .
lkurul kararlarin1 yazmak ve ilgililere teblig yiirtitiilmesi
otmek yapilamamasi
3 |Arsivi gereken evraklarin arsivinin Calisma veriminin Orta is ve islemi biten evraklarin bekletilmeden arsiv
saglanmasi diismesi surecine alinmasi
Onaylayan
Hazirlayan
o/ ./20... o /20...
Prof. Dr. Biilent ELBASAN
Elif Tiiliin POYRAZ Dekan

Fakiilte Sekreteri

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0114
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No: Ek-5

Sayfa: 19/24

Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERiI FAKULTESI
Alt Birim Adi*: Personel isleri Birimi

S Risk Diizeyi

're Hassas Gorevler Riskler . 1S uzey!' . Gerekli Kontroller/Tedbirler

No (Yuksek-Orta-Diisiik)

1 [2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca personel
islerini (atamalar, gorevlendirmeler vb.) Hak kayb1 Yiiksek [slemlerinin yasal siire igerisinde tamamlanmasi
yiirlitmek

2 |Akademik personel goreve baglama, Halc kaybr, tibar . Islemlerlp y?salnsu{e 1ger1§19dg y?‘p.ﬂma?l'
vrilma/ilisik kesme islemlerinin vanilmast Kaybi, Zaman Kaybi, Yiiksek Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve

Y ? ? yap Maddi zarar belgelerin ilgili iist birime bildirilmesi

3 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi . . e
islemlerinin yapilmas [slemlerin yasal siire icerisinde yapilmasi
? Hak kaybr Yiiksek

4 _Akadenyk/ Idari Personel sorusturma Hak kaybi Yiiksek [gili meyzuat dogr'ultu"suunc}a yasgl stire igerisinde
Islemlerinin yazismalarinin yapilmasi yazigma iglemlerinin yiirtitiilmesi

5 |Akademik kadI".O"ﬂ?.nlarl '1le ilgili Hak kaybr Yiiksek Mecht taleplere iliskin islemlerin yasal siire
yazismalarin yiiriitiilmesi icerisinde yapilmasi

6 Tiim Personelin Y1llik Izin Matbu Formlari, Yurtdist
[zin Islemlerinin yiiriitiilmesi Hak kayb1 Diisiik [zin Olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik igin izin

olurlar
e Mevzuatin [slemlerin yasal siire icerisinde yapilmasi

Mal Bildirim Formlariin toplanmasi ve L .. . A .

7 b s B . . gerekliliklerinin Tiim personelin mal bildirim formlarinin takip
ilgili birimlere gonderilmesi - . . - . .

yerine getirilmemesi Diisiik edilmesi

Hazirlayan

./ ./20...

Elif Tilin POYRAZ
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

oo ./20...

Prof. Dr. Bulent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0114
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No: Ek-5

Sayfa: 20/24

Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim Adi*: Satin Alma Birimi

Sira
No

Hassas Gorevler

Riskler

Risk Diizeyi
(Yuksek-Orta-Diisiik)

Gerekli Kontroller/Tedbirler

1 [Birimin satin alma taleplerine iliskin

Satin alma isleminin

S . Yiiksek Malzeme talep formunun olusturulmasi
gerekli izinlerin/olurlarin alinmasi gerceklesememesi
2 [Satin alinmasi talep edilen malzemelere Satin alma isleminin Orta Firmalardan tekliflerin alinmasi ve 3734 sayili
iliskin On piyasa arastirmasinin yapilmas: |ger¢eklesememesi lkanunu geregince degerlendirilmesi
3 Biitce aci1g1 verilmesi
B.l.l foe t.ertlpller.mm kontrolii ve gerekli Fa kulted@ ylriitiilen Yiiksek MY SV2 sisteminden biitce tertiplerinin kontrolii
biitcenin takibi tiim faaliyetlerde
aksamalarin yasanmasi
4 [Teklif degerlendirmesi sonrast harcama Satin alma isleminin Yiiksek MY SV2 sisteminden verilen teklifler girilerek
olusturma ve dogrudan teminin yapilmasi [ger¢eklesememesi harcamanin olusturulmast
5 Kamu zarar1
e e e et .. Satin alinan
Tagimir kayit yetkilisi ile isbirligi igerisinde |0 anin Orta Muayene kabul komisyonlar: faaliyetleri
malzemelerin temini ve muayenesi T
kalitesinin diistik
olmasi
6 [Satin alma siirecinin tamamlanmasi i¢in
o . " . . Ekap sorgulama sayfasinin kullanimi
tedarik¢i firmanin vergi borg¢larinin Odeme islemenin . : Co - )
A . . . Yiiksek Firmanin vergi dairesinden aldig1 vergi borcu
kontrolii ve ekap sorgulama islemlerinin  [gerceklesmesi N .
olmadigina dair yazi
yapilmasi
Onaylayan
Hazirlayan
wf..f20... wf f20...
Elif Tilin POYRAZ Prof. Dr. Biilent ELBASAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0114
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No: Ek-5

Sayfa: 21/24

Birim Adi: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Adi*: Ogrenci Isleri Birimi

S Risk Duzeyi

're Hassas Gorevler Riskler . 'S uzeyi . Gerekli Kontroller/Tedbirler

No (Yuksek-Orta-Diisiik)

1 |se . o - . Resmi cevap ve yazisma siireleri gz oniinde
O.fgremﬂerle ilgili her tirld belgeyi Hak ve zaman kayb1 Yiksek bulundurularak gerekli belgelerin tedarik
gondermek . NS

edilmesi/saglanmasi

2 [l¢ ve dis paydaslar tarafindan istenen Resmi cevap ve yazisma siireleri goz oniinde
belgeleri tedarik etmek ve gerekli Hak ve zaman kayb1 Yiksek bulundurularak gerekli belgelerin tedarik
yazigsmalar1 yapmak edilmesi/saglanmasi

3 Akademik takvim gz onlinde bulundurularak

yapilan toplantilar araciligiyla programlarin
Ders programlarinin yapilmasi ve derslik Fgitim-ogretim olusturulmast
> brogt yap! . faaliyetlerinin Yiiksek Ders programlarinin olusturulmasina yonelik
tahsislerinin gergeklestirilmesi 1 .
aksamasi programlarin buna yonelik komisyonlari
olusturmalarinin saglanmasi
EBY'S aracili8i ile yapilan bilgilendirme faaliyetleri
4 Akademik takvim g6z 6niinde bulundurularak
yapilan toplantilar araciligiyla programlarin
Egitim-0gretim olusturulmasi
Sinav programlariin yapilmasi faaliyetlerinin Yiiksek Ders programlariin olusturulmasina yonelik
aksamasi programlarin buna yonelik komisyonlari
olusturmalarinin saglanmasi
EBYS aracilig1 ile yapilan bilgilendirme faaliyetleri
> |\/|We\'/ZUE‘i‘tii uymama ve Disiplin islemlerinin yasal siiresi igerisinde
. C g e - . . ... legltim-ogretim
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili . L . yapilmasi
S, g faaliyetlerinin Yiiksek TR o .
birimlere bilgi vermek Disiplinle iliski mevzuatin takip edilmesi ve
aksamasi ve Sriitilmesi
kalitesinin diigmesi pu

6 Egitim-0gretim
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve [faaliyetlerinin g e 1
ve Senato tarafindan alinan kararlari takip  [aksamasi ve Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda

etmek ve yerine getirmek kalitesinin diismesi
Hak ve zaman kayb1

gorevi yerine getirmek




7 [Staj/Ders uygulamasi ile ilgili yazismalarin
yapilmast

Programlardan gelen taleplere iligskin yazigmalarin

Hak ve zaman kaybi Yiiksek stiresi igerisinde gergeklestirilmesini saglamak ve
kontrol etmek
8 Ogrencilerin mezuniyet is ve islemlerini ) Mezun_lyet basvurusunu gergelflestnep ogrencilerin
. . Hak ve zaman kayb1 Yiiksek mezuniyete uygunluklarini degerlendirmek ve
takip etmek ve yiiriitmek . o
gerekli onaylarin takibini yapmak
9 . Bilgi ve belgeye : .
Y1l sonunda gerekli arsivleme caligmalarini erisim imkanlarinin Yiiksek Arsivleme yapilacak belgelerin dosyalanmasi ve

yapmak ve/veya organize etmek

kisitlanmasi

birim arsiv sorumlusuna teslim edilmesi

Hazirlayan

o/ ../20...

Elif Tilin POYRAZ
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

o] ./20...

Prof. Dr. Bilent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0114
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No: Ek-5

Sayfa: 23/24

Birim Adi: SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim Adi*: Evrak Kayit Birimi

S Risk Diizeyi
'ra Hassas Gorevler Riskler . s uzey!. . Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yuksek-Orta-Diisiik)
1 |Gelen evraklart kaydetmek, taratmak ve g{alk ;-?E;blfe‘;lil:l?;s Yiiksek EBYS sistemi vb. araciligiyla evrak kayit ve sevk
fakiilte sekreterine sevkini yapmak akssamasf islemlerinin yapilmasi

Hazirlayan

o/ ./20...

Elif Tulin POYRAZ
Fakulte Sekreteri

Onaylayan

o /20...

Prof. Dr. Biilent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0114
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No: Ek-5

Sayfa: 24/24

Birim Adi: SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Adi*: Bilgi islem Teknik Servis

Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler . Y Gerekli Kontroller/Tedbirler
No (Yiiksek-
Orta-Diisiik)
1 Kamu zarari, lisanssiz program kullanma riski,

kurumda tamiri miimkiin olan bilgisayarlarin
hurd | iski, k teknik ozellikleri . .
uur u?]yglzrir};: gslabrills I:a l;ﬂ?rﬁaii;lii Eﬁ?urln d:n IArizalanabilecek pargalarin yedeklerinin

PC Bakim Onarim yat Y glsayar ama risl, Yiiksek  [bulundurulmasi ve gerekli hallerde arizalanan
bilgisayar arizasini sebep gosterip is akisin . . o

. teknik malzemelerin teminin saglanmasi
engelleme riski, arizalarin zamaninda
giderilememe dolayisiyla is siirekliliginin sekteye
ugramast
2 Kamu zarar1, kurumsal imajin zarar gormesi, bazi
kisilerin si i kl 1 k ag ; .
- . .. e 1stietin sistemin agiklarindan yararianatax ag ve N Glivenlik Duvari, Antiviriis programi
Ag ve Sistem Giivenligi  [sisteme zarar verme ve ele gegirme riski, internet Yiiksek . .
.. uygulamalar1 ve glincellemeleri

ve sunucu alt yapisini kullanan tiim
uygulamalarin sekteye ugrama riski

Hazirlayan

ol ./20...

Elif Tilin POYRAZ
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

o ./20...

Prof. Dr. Bulent ELBASAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari




