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Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Dekan

Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
No -
Orta-Diisiik)
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
hareket etmek. ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi. tamamlanmasi.
-Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi.
e Itibar kaybi, sorusturma, kamu zarar1 ve . -Thtiyacin tespit edilmesi.
2 Harcama yetkililigi B Yiksek T
paydaslarin magdur olmast. -Yapilacak  harcamalarin  ilgili mevzuatlar
cergevesinde gerceklestirilmesinin saglanmast
Fakiiltede yapilacak iglerin yasa, tiizik ve -Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkanlart ve
3 yénetmeliklere' uygun bjr sekilde Rektorliik Egitim ogretimin aksamast, hak kaybi. Yiiksek Fakiilte Selfreteri il’e kOf)I‘di'I.leli (;'ahsr'ne%.
Makaminin talimatlart dogrultusunda zamaninda -Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
yapilmasini saglamak. uygulamasi.
4 Fakiiltenin birimleri lizerinde genel gozetim ve Kaliteli egitimin verilememesi, hak ve adalet Orta Dekan Yardimcilari, B6liim Baskanlar1 ve

denetim goérevini yapmak.

kaybi.

Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢aligma.

Hazirlayan

Birim Calisma Ekibi

Onaylayan
Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karari
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Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimecihg

Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
No i
Orta-Diisiik)
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere -llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun ulagmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil Yiiksek bilgilendirilme yo6niinde gerekli ¢aligmalarin
hareket etmek. ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi. tamamlanmasi.
Dek kalet verdigi larda Dek . . .
2 ..e anm.er a§ ver 1.g1 zamaniarda Lekanin Gorevin aksamast, hak kaybi Yiiksek -Gorevin gereklerini zamaninda yerine getirmek
gorevlerini yerine getirmek.
Akreditasyon, Kalite ve Ar-Ge k d o . . S
y . ApSamin@d | rumsal hedeflere ulasilamamasi ve itibar -Bolim Akreditasyon, Kalite ve Ar-Ge Ekipleri
3 yapilacak  caligmalar1  organize etmek Ve Orta . .
kayb1 ile koordinasyonlu ¢aligmak.
denetlemek.
-Tim personelin mevzuata hakim olmalarini ve
Fakiiltede yiiriitilen is ve islemlerin ilgili . et gerekli durumlarda egitim almalarini saglamak,
e e ... . | Kamu zarari, cezai yaptirim, ginliik is akis1 ve . oy e
4 Mevzuata uygun olarak ytriitiiliip yliriitilmedigini | ., .. . .. Yiiksek mevzuattaki degisiklikleri takip etmek.
idari iglerin aksamas, itibar ve hak kaybi. . i .. . .
kontrol etmek. -Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine
getirilmesi ve ilgili yerlere ulagsmasi.
. . L . -Boli diger idari birimlerle irtibat icerisind
Birim Faaliyet Raporu, Birim I¢ Degerlendirme . o.um Ve 1gﬁr1 arlv'l'rlm eret ! .1 E'illgel‘lSlI‘.l 'e
.. Kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim . veri akigini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli is
5 Raporu, Stratejik Plan ¢alismalarinin yapilmasint | |~ Yiiksek e .
- digikligi bolimii cergevesinde c¢alismalarin yapilmasini
ve raporlanmasini saglamak. -
saglamak.
6 Personelin yiiriittiigi hizmetleri denetlemek. Glinliik ig akis1 ve idari islerin aksamasi, hak Orta -Is .al.ﬂs sﬁ.reglejrir‘li.n zamaninda birimlerde yerine
kayb1 getirilmesi ve ilgili yerlere ulagmasi.
-Boliim ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde ihtiyag
7 Satin alma/dogrudan temin yoluyla alim siirecinin | Kamu zarari, is akisinda aksakliklarin YViiksek duyulan teghizatin teminini usuliine uygun bir
iikse

¢alismalarini denetlemek.

yaganmasl.

sekilde saglamak ve bunun igin

yazigmalarin takibini istlenmek.

gerekli
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3 Etik kurallara uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini | Itibar ve hak kaybi, is akisinda aksakliklarin Orta -I¢ kontrol ekibi ile irtibatta kalarak faaliyetlerin

denetlemek. yaganmasl. planlandig1 gibi yapilmasinin saglanmasi.
Hazirlayan Onaylayan
Birim Calisma Ekibi Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karar
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Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Egitim- Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimeihg

Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
No -
Orta-Diisiik)

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. | Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere -llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun | ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin

hareket etmek. ve yetkinlikte sorunlar yaganmast. tamamlanmast.

Dek kalet verdigi larda Dek . . .
2 "e amn.V.e a? ver 1.g1 zamaniarca Lekanin Gorevin aksamasi, hak kaybi. Yiiksek -Gorevin gereklerini zamaninda yerine getirmek.

gorevlerini yerine getirmek.

Akreditasyon, Kalite ve Ar-Ge k d .. . . R

4 . ApSaminad | 1\ rumsal  hedeflere ulagilamamasi ve itibar -Bolim Akreditasyon, Kalite ve Ar-Ge EKipleri
3 yapilacak c¢aligmalar1  organize  etmek ve Orta . :
kaybu. ile koordinasyonlu ¢alismak.

denetlemek.

* . T . . . -Boliim, 68 i ve ilgili birimlerle siirekli irtibat

Ogrenci  topluluklarinin =~ ve  Ogrencilerin | Ogrenciler arasinda kanun dis1 faaliyetlerin bag (.) UL, DETERoL VE TSI birffierlo sHekc triba
4 diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek Ostermesi Orta halinde olmak.

yeees & ' g ' -Kontrol mekanizmalarini isletmek / gelistirmek.
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulunda ) e - Kurul kararlarin1 uygulayacak ilgili personel ile
Y . - Cezai yaptirim, egitim-0gretimin aksamasi, hak ..

5 alman egitim-6gretim ile ilgili kararlarin Kavb1 Orta irtibatta kalarak kurul kararlarinin zamaninda

uygulanmasini takip etmek. ol uygulanmasi.

Akademik Takvim uygulanmasi, yatay gecis, . e e e - . .

. . " . ... | Cezai yaptirim, egitim-0gretimin aksamasi, hak - B6liim Baskanliklarinin koordinasyonu ile
6 dikey gecis, cift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile Orta . .

o o kaybi. gerekli kontrolleri yapmak.

ilgili ¢alismalarin takibini yapma.

Ogrenci  sorusturma  dosyalarim1  izlemek, | Sorusturmamin adaletli, hakkaniyet ilkelerine o .. .

. . . . .. - Sorusturmalarin ilgili kanun/yonetmeliklere
7 sorusturmada kurulacak komisyonlara gdrev | uygun yapilmamasi, 6grenciler arasinda asayisin Orta 1 vapilmasini temin etmek
. S uygu .
verilmesi halinde bagkanlik etmek. bozulmast. Yeun yap
Ders planlari, dersliklerin = dagitimi,  sinav T . . - Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
. Kaliteli egitimin verilememesi, hak ve adalet . . .

8 programlan ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu Orta gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol

isler icin olusturulacak gruplara bagkanlik etmek.

kaybi.

sisteminin gelistirilmesi.
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o . . Dikkate alinmayan sorunlarin bilyiimesi ve - Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
Ogrenci sorunlarini dekan adma dinlemek ve .. . . - .. .
9 e fakiilte genelinde huzurun bozulmasina zemin Orta ¢Ozlim arayigina girilmesi.
¢Oziime kavusturmak .
hazirlamasi. - Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmas.
Hazirlayan Onaylayan
Birim Calisma Ekibi Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karar1 Karar
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Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adr*: Fakiilte Sekreterligi

Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
No -
Orta-Diisiik)
- Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi.
. e Itibar  kaybu, t , k -Ihti tespit edilmesi, lacak h 1
1 Gergeklestirme Gorevliligi ibar  kaybi Hsorus urma, kamu zarar1 ve Yiiksek -Ihtiyacin tespit edilmesi, yapilacak harcamalarin
paydaslarin magdur olmasi. ilgili mevzuatlar gergevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmast.
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu,
2 Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarinin | Zaman ve hak kaybi, paydaslarin magdur olmast. Diisiik -Gorevlerin zamaninda yerine getirilmesi.
yazilmasini saglamak.
K onetmelik dig tin takibi ve
3 anfl, - yonetmet diget mevztatl Hak kaybi, cezai ve yanlis islem, kaynak israfi. Yiiksek -Yapilan degisiklikleri takip etmek.
uygulanmas.
-Evraklarin takibinin dikkatli bir sekilde yapilmasi
. e . . ve yapilan ise 6zen gostermek.
Gelen giden evraklarin titizlikle takip edilip, Gizlilik igeren evrakin iletilmesinde Kurye
EBYS’den dagitimimnin saglanmasi, belgeleri | Kamu zarari, islerin aksamasi ve evraklarin yanlig ( 1) gorevlendirilerek zi ¢ karsihia ilodli
. o ersonel) gorevlendirilerek zimmet karsilig ilgili
4 korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, | havalesi, hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Yiiksek kri)siye tesligminin- aym oviakn biiro Sig iisifde
muhteviyati geregi gizli bilgi igeren dosyalarin | ulagilamamasi. muhafazast saglailacaksa Kilitli ve dogal afetlere
svenlizini K 51 .
giivenliginin ve koruiihasininl Saglanmast kars1  korunaklt  yerlerde  bulundurulmasini
saglamak.
-Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim
K telafisi o | | islemlerin 6n mali kontrollerinin yapilmasi.
- amu zarari, telafisi nuglara agma .
5 On mali kontrol iglemleri . ? > .gug Sfo ug. YOl asma, Yiiksek -llgili personelin g¢esitli egitim programlarina
yatirimlarin/faaliyetlerin gecikmesine yol agma. katiliminin saglanarak mevzuata hakim olmast
hususunun gozetilmesi.
6 Izne ayrilan ve gérevden ayrilan personelin yerine | Gorevin aksamasi, zaman ve hak Kaybu, Orta -Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve

Dekanin bilgisi dahilinde gérevlendirme yapilmasi.

paydaslarin magdur olmasi.

gorevlendirmenin zamaninda yapilmasi.
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Akademik ve idari personel sorusturmalarinin

Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybu, itibar kaybi,

-Sorusturma komisyonlar1 ile koordineli olarak

7 takibi. Jamu ZararL. Yiiksek calisip sorusturmalarin  ve ilgili }iaz1§malar1n
mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.
8 idari ve teknik kadro talep ve galismalar. Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamasi, zaman, Yiiksek -Ka.dro tale.p calismalarini planli ve programli bir
is ve hak kaybu. sekilde takip etmek.
-Fakdiltenin her tiirli kaynak kullaniminda ilgili
o o . mevzuata uymak, temin edilen mal ve
Fakiilte kaynaklarinin etkili, verimli ve ekonomik .. . 4 - A -
9 . Kamu zarari, itibar kaybu. Orta malzemelerin  etkili, verimli ve ekonomik
kullanilmasin1 saglamak. . .. s .
kullanilmasini saglamak ig¢in gerekli onlemleri
almak.
T . . o o . -Bina Id Amiri ile birlikt tnliikk ruti
Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin | Caligma veriminin ve kalitesinin diigmesi, e fa fdare Ami 1t BITde g.l,l e T H?
10 e .. . Diisiik kontrolleri yapmak, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri
kontroliinii saglamak. hijyenin saglanamamas. .
saglamak.
Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plar{ ha21'r1ama idarenin itibar kaybi, siireg degerlendirmelerinin -1'1gi'li r'aporlarl’n hazulann}asmda to?lanan veri \'/e
11 | ¢alismalarina katilmak, sonuglarmin takip edilerek Orta bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin

aksamasi

zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak. olunmas.
Hazirlayan Onaylayan
Birim Caligma Ekibi Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karari
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Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adr*: Boéliim Baskanhg

Sira
No

Hassas Gorevler

Riskler

Risk Diizeyi
(Yiiksek-
Orta-Diisiik)

Gerekli Kontroller/Tedbirler

2547 sayilt Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

-llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek g .. e g .
. . bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata ge¢me.
hareket etmek. temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi.
Bolim Bagkanlig it i 1 . iy -
OWin Daywamlgina an fesmi  yazigmaldtin Hak ve itibar kaybi, egitim ve dgretimin . -Yazigmalarin mevzuata uygun olarak ve zamaninda
2 Mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasini B ) ) Yiiksek . .. o )
saglama aksamasi, paydaslarin magdur edilmesi. yapilmasini saglamak i¢in gerekli 6nlemleri almak.
. . . . -Boliim / Anabilim Dali kurul toplantilarinin diizenli
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, e e e s .o
. e . Egitim-6gretimin aksamasi, 6gretim eleman1 ve olarak yapilmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina | - . . ) . . g N .
3 S ogrencinin hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine Yiiksek koordinasyon saglanmasi, giincel kontrollerin
ve yetkinliklerine uygun olarak yapilmasini L . ..
o getirilmemesi. yapilmasi, degisen durumlarin programlara
saglamak.
yansitilmasi.
Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut Ogretim - Akademik kurul toplantilarmimn diizenli olarak
Ders dagilimi ile Boliim Baskanligi kadro yapisi | iiyelerine asir1  yiik diismesi, tim zamanin yapilmasi.
4 arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro | egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi Orta - Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
ihtiyacini belirlemek. ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas,
zaman ve kaynagin aktarilmamast. talep, iletisim ve yazigmalarin yapilmasi.
-B6liim Degisim Programlari1 Koordinatorii ile
Ogrenci ve dgretim eleman1 hak kaybi, verimin koordineli olarak ¢aligsmak.
Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim dﬁ§mesi, 'egitimin .istenen ] dinatr.n.izn'qi -Degisim programlarn.’nfl'an . yararlaTla.n Ogrencilerin
5 o . edinememesi ve perspektif zayifligi, egitimin Orta ders ve mnot denkligi islemlerinin zamaninda
programlariyla ilgili caligmalar yiiriitmek. . -
ulusal ve uluslararasi seviyeye ulagamamasi ve yapilmasini saglamak.
monoton egitim yapisinin olugmast. -Yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagsmalar
yapilmasini saglamak.
6 Boliim faaliyet, stratejik plan, performans [ Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Orta -Boliim / Anabilim Dali akademik kurullarinin

kriterlerinin hazirlanmasini saglamak.

ulasilamamasi, verim diistikliigi.

zamaninda toplanmasini saglamak
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-Donem ve egitim yili ile ilgili gerekli is bolimii ve
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak.

Akademik yila baslamadan 6nce Bolim Kurulu

Bolim ogretim  elemanlar1 ile iletisim ve

-fgili akademik dénemde Boliim Kurul toplantisinin

7 koordinasyon eksikligi, is boliimiiniin, islerin Orta B
toplantis1 yapmak. yapilmasini saglamak.
aksamasi.
-Ogretim  elemanlariyla  gerekli  toplantilarin
Sinav  programlarinin  akademik takvimde yapilmasi.
8 | belirlenen tarihlerde ilan edilerek ilgili tarihlerde | Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretim aksamasi. Yiiksek -Sinav programlarmin ilgili yerlerde (B6liim panosu,
gergeklestirilmesini saglamak. web sayfasi vb.) zamaninda duyurulmasini saglamak
ve uygulanmasint denetlemek.
s . . -Danigsmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve
o ) i .. Egitim hedeflerine ulagamama, bireysel .. . o
9 Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak. . s Orta periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi. : . .
faaliyetlerin yapilmasini saglamak.
10 Basar1 notlarinin zamaninda elektronik ortamda | Zaman kaybi, islerin aksamasi, yanlis islem Yiiksek -Zaman kaybu, islerin aksamasi, yanlis islem
iikse
girislerinin yapilmasini saglamak. yapilmasi, hak kaybi. yapilmasi, hak kaybi.
. - . -Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
Ogrencilerin basar1 durumlarin izlemek, bunlarin . . . P
N . L Mezun olacak dgrenci profilinde zayiflik, verimi ile ilgili geri bildirim almak.
sonuglarini degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik . : . . - i - .
11 o . . . yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomal1 igsiz Orta -ligili  aksakliklar1  ¢dzmek, bolim iginde
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme . e N .. o ..
olgusuna direkt katki. cozillemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini
yapmak. .
saglamak.
Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, -Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
12 Boliimde yapilmast planlanan etkinliklerin | glincel islerin zamaninda ve geregince Orta saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli
planlama ve organizasyonun gergeklestirilmesi. yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere is boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik
ulasamamak. raporlama ve yazigmalarin yapilmasi.
-Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
Bilimsel toplantilar  diizenlemek, bolimiin | Kurumsal  hedeflere  ulagsmada  sorunlar diizenlemek, diizenlenmesi i¢in tegvikte bulunmak,
13 | bilimsel aragtirma ve yayin giiclinii artirici tegvikte | yasanmasi, kurumsal monotonluk, arastirma Orta yapilmakta olan benzer faaliyetlerden Bolim
bulunmak. boyutunda yetersizlik ve zayiflik. personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive
etmek ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirmek.
o -Kurul toplantil katilmak, ti s6z konusu
14 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak Boliimii | Bolim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, Orta iseuniaur?f a?l;t?rrllerllj je] m}?eri;zazgglziiz Baskan

temsil etmek.

koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama.

Yardimcisini vekil tayin etmek.
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Boliim ogretim  elemanlarimin = AVESIS  vb.

15 |sistemlerdeki  bilgileri  giincel tutmalarimi | Hak ve itibar kaybi. Yiiksek -Ogretim elemanlarina gerekli duyurular1 yapmak.
saglamak.
16 Bolim Web sayfasimin  giincel tutulmasimi | Hak kaybi, islerin aksamasi, yanlis islem Yiiksek -Web sayfasini kontrol ederek  gerekli
saglamak. yapilmasi. giincellemelerin zamaninda yapilmasini saglamak.
. . - . -Seci orevlendirmelerin ilgili t
Boliimde  yapilmasi  gereken  se¢im  ve | Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigsmesi, legllr(n ve glgorev en 1fr1ne el;n,,l gt mevlflga?'aluy%ug
. . L N . olarak yapilmasini saglamak iizere gerekli dnlemleri
17 | gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak | giincel islerin zamaninda yapilmamasi, yonetim Orta almak ytaﬁimatlarl e%mek ; enlfmeleri apmak
A% liz
zamaninda yapilmasini saglamak. zaafi, kurumsal hedeflere ulasamamak. o ’ z, pmak,
ilgili yazigsmalarin zamaninda yapilmasini saglamak.
Kaynaklarn  verimli ectkin ve ckonomik -Bolim ogretim iyelerinin ilgili maddeler ve
ereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
kullanilmasini  saglamak, sorumlu bulundugu | Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulagsmada . g s o g
18 . . Yiiksek hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi.
alanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak ve | aksamalar, hak kaybi. . e
Korumak -Kamu mallarinin ~ korunmast icin  esgiidiim
' saglanmasi.
Fakiiltede yiriitilen Kalite ve Akreditasyon S S .
- Boliimde ilgili ¢al kipl bagkanlar il
19 | caligmalarini takip etmek, Boliimde konu ile ilgili | Tenkit, itibar kaybi. Orta kOOO clll.m l.e 11g1 llf 4 11$ ma ek {plerinin baykaniatl 1e
rdineli olarak ¢aligmak.
calismalarn titizlikle yiiriitiilmesini saglamak. Aty
. - - Ogreti 1 1 ilgili deg 1
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol | Akademik hedeflerden sapma, idari K Sretim cleman alrlnln 15’1,11 ege; vehnorm. ari
oruma ve uygulama baglammda hassasiye
20 | faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri | koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik Yiiksek sstermeler i in}l])gil den dirilm%:si Y
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek. | ve temsil sorunu. gos’ e & ' .
-Kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi.
Hazirlayan Onaylayan
Birim Caligma Ekibi Dekan
Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karar1
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Revizyon No:

Sayfa: 11/25

Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Ogretim Elemanlar

Risk Diizeyi
Sira . . N . .
Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
No -
Orta-Diisiik)
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeﬂer'e -Bi')liir.n_ 6gre.tim elemanlarinin ilg_ili.madfle_:ler V.e
. .. . ulagmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun . Yiiksek o N o
ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi. durumun  hassasiyeti  baglaminda iletigim
hareket etmek.
kurulmasi.
- Bolim akademik caligmalarinin Baskanlik ve
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin ii?le'l.e.r. ara.smda kurulan bir koordinasyonla
caligmalarina katilmak, ders programlarinin | . . . e . . yiiriitiilmesi.
2 o e e .. - . diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar Yiiksek L. e .
eksiksiz yiriitiilmesini saglamak {izere hazir . . -Ders igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi
yasanmasi, 6grenci hak kaybi. o . e
bulunmak. ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim
saglanmasi.
- . . . o . .. e e -Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim
Ogrenci danigmanlik hizmetlerine katilmak, Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamast, v . . .
. o v . . . elemanlarmi  Ogrencilere gerekli ve yeterli
3 Ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir Orta .. .o . ..
(oryantasyon) saglamalarina yardimei olmak O0grenim siirecinde aksakliklar yasamasi zamanlarda ~egitim, Sgretim,  psikolojik  vb.
Yy 4 g Y ' & yas ' konularda destek sunulmast.
Dekanlik ve Bolim Baskanhgnm ongordiigi Akademik ve idari is{etin yiin'itiilmeéinde gerekli - I.((?ordiflasyonun saglarjzibilr.nesj igin. gerekli
o . olan Dekanlik-Bolim koordinasyonunda iletisim aginin kurulmasi, 6gretim tiyelerine yazili
4 toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve Kkiiltiirel) e o Orta . i o .
) aksamalar olugsmasi ve gerekli bilgi ve iletigim ve sifahen toplantilarin Onceden bildirilmesi,
katilmak, faaliyetlere destek vermek. B B . . o g .
aginin saglanamamasi. iiyelerin de mazeretlerini onceden bildirmeleri.
- Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir
- i Kurumsal hedeflerin en onemli kisimlarindan sayida  bilimsel calismalar  yiirtitmelerinin
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda . . . .
. . olan akademik aragtirmalarin yeterli sayida / kurumsal hedefler i¢in Gneminin toplantilarda
5 ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine . . L. Orta . . .
diizeyde yapilmamasi, aragtirma iiniversitesi vurgulanmasi, bu baglamda dénem verilerinin
yardimc1 olmak. . ..
vasfinin kaybi. toplanmasi, gerekli arastirmalar igin destek
sunulmast.
5 Akademik ve idari isleri Dekan, Dekan Akademik ve idari islerde aksama. Yiiksek -Dekan, Dekan Yardimcilar, Boliim Bagkani ve

Yardimcilari, Boliim Baskani ve Boliim Baskan

Anabilim Dali Bagkaninin verecegi akademik ve
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Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 12/25

Yardimcilariyla  birlikte  koordineli  olarak

yiriitmek.

idari iglerin titizlikle yerine getirilmesi, mazereti
olmasi halinde bunun 6nceden bildirilmesi.

Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini
ve sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine

uygun sekilde yapilmasi,  Sinav kagitlarinin

Ogrenci hak kaybi, egitim-6gretimin aksamast,
cezai iglem.

Yiksek

-Ders yiiriitmeleri ve sinav uygulamalarinin
planlanmasi.

okunmasi ve elektronik ortama aktariimasin
saglamak.
Hazirlayan
Birim Calisma Ekibi

Onaylayan
Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karari
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Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0114
Yayn Tarihi: 30.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 13/25

Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Personel isleri

Risk Diizeyi
Sira . . N . .
Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
No -
Orta-Diisiik)
-Islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmas,
1 2547, 65‘7 ve 2914 sayili Kanunlar uyarinca Hak kaybr, kisi magduriyeti YViiksek personel'in ozlik is}eri il?_ ilgili tim bilgi ve
yapilan iglemler. belgelerin  gerekli  birimlere =~ zamaninda
bildirilmesi.
o . . . . -Islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast, bilgi
Akademik/idari personelin  gbreve baslama, | Hak kaybu, itibar kaybi, zaman kaybi, kisi . ] A
2 . e . e . e . Yiksek ve belgelerin gerekli birimlere zamaninda
gorevden ayrilma/ilisik kesme/emeklilik islemleri. | magduriyeti. e .
bildirilmesi.
-Islemlerinin yasal siire icerisinde ve diizenli bir
3 Akademik ve Idari Personele ait tiim 6zliik isleri. | Hak kaybi, zaman kaybu, kisi magduriyeti. Yiiksek sekilde yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli
birimlere zamaninda bildirilmesi.
Gé . tma islemlerini | siirel; -Islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast, bilgi
Orev siire uzatma iglemlerinin yapilmasi, Siireli
4 . ’ yap ’ Hak kaybi, zaman kaybi, kisi magduriyeti. Yiiksek ve Dbelgelerin gerekli birimlere zamaninda
atamalarin takibi. — o C
bildirilmesi i¢in gerekli takibin yapilmasi.
-Sorusturma  siireglerinin ilgili mevzuata uygun
5 Sorusturma- Inceleme siireclerinin takibi. Hak kaybi, cezai yaptirim, kamu zarari. Yiiksek olarak  gizlilik  i¢inde  yiiriitilmesi  ve
sonuglandirilmasi i¢in titizlikle takip edilmesi.
) . . - Islemlerini 1 siire igerisinde, bilgi
Dr. Ogr. Uyesi - Arastirma Gorevlisi- Uzman . o arer sem.ermm yasa. sure. '1Qerlsm ¢ brgt ve
. . . Siireci uzatir ve ilgililerin atamada zaman belgelerin ~ gerekli  birimlere =~ zamaninda
6 Alim1  smav  siireglerinin  takibi.  Atama Orta e . . oy . . T
e q . kaybina sebep olur. bildirilmesi, gerekli takibin dikkatli ve siirekli
Evraklarinin Rektorliige iletilmesi.
yapilmasi.
. . Belirtilen  siire igerisinde  yapilmaz ise
Akademik Personel yurti¢i-yurtdisi yolluklu ve | . . . . C . e
R . . O6demelerde gecikme, hak kaybi, yersiz 6deme ve -Takip islemlerini dikkatli ve yasal siire igerisinde
7 yolluksuz gorevlendirmelerinin  yapilmast ve .. Orta
takibi kamu zarar1 olabilir. yapmak.
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8 Mal bildirim formlari.

Cezai yaptinm, mevzuatin gerekliliklerinin
yerine getirilmemesi, Sorugturma agilmast.

Diisiik

-Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi.
-Ttim personelin mal bildirim formlarinin takip

edilmesi.

Hazirlayan
Birim Caligsma Ekibi

Onaylayan
Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karar
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Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0114
Yayn Tarihi: 30.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 15/25

Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Ogrenci Isleri

Risk Diizeyi
Sira . . N . .
Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
No -
Orta-Diisiik)
) . ) Cezai iglem uygulamasi, 6grencinin magduriyeti, . -Kayit yeri ve kayit icin gerekli arag- gereclerin
K Kayit Islemleri. . Yiiksek . . .
. esift Raylt yleiiert gorevde aksakliklar, zaman kaybi, itibar kaybu. Hise Web sayfasinda ilan edilmesi.
- . — -B 1 onetmelik/yd lerde belirtil
. . Ogrencinin magduriyeti, gérevde aksakliklar, . . asvuru‘ 2%1‘111 yonetmett }fonerge .er ¢ belirtien
2 Muafiyet Islemleri. I Yiiksek stireler iginde alinmasi, islemlerin zamaninda
zaman kaybi, itibar kaybi. g .
bitirilmesi.
e .. -Bagvurularin yonetmelik/yonergelerde belirtilen
. ) Hak kaybi, k d ti, kaybz, itib . . .. . .
3 Yatay Gegis Islemleri. k; by aybl, Kigt HAgUTLyel, zaman Xaybl, Thbat Yiiksek sireler i¢cinde alinmasi, islemlerin zamaninda
o bitirilmesi.
4 Disiplin Cezast Alan Ogrenci islemler. Yasalara u}fmama, diizenin bozulmasi, hak Yiiksek -Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
kayb1, cezai yaptirim. yapilmasi.
. .. -Bagvurularin yasal siireler i¢inde alinmasi, en kisa
. ) Hak kaybi, k d ti, kaybu, itib . . . . e
5 Not Diizeltme Iglemleri. . ; N aybi, kisi magduriyeti, zaman kaybi, itibar Yiiksek stirede Fakiilte Yonetim Kurulunda gorisiilerek
b karara baglanmasinin saglanmasi.
e .. -Bagvurularin yonetmelik/yonergelerde belirtilen
. i Hak kaybi, k d ti, kaybz, itib . . . .
6 Yaz Okulu Islemleri. kab Aybl, Kigl Magcilyel, zaman kayol, fhbat Orta sireler i¢ginde alinmasi, islemlerin zamaninda
oL bitirilmesi.
Mezun 6grencinin magdur olmasi, gérevde -Mezun  &grencilerin  YOKSIS  giincelleme
7 YOKSIS Veri Tabam Giris Islemleri. aksaklik, itibar kaybu. Yiiksek yapilmast ve mezun listelerinin 6zenle kontrol
edilmesi.
. . o -Birim personelinin kimlik tespiti ve OBS
- . . . . Hak kayb1, k sd ti, kaybu, itib . . . .
8 Ogrenci Belgesi ve Not Dokiiman1 Verilmesi. ax kaybt . .151 ragaurlyetl, zaman kayot, tbar Diisiik iizerinden gerekli kontrolleri yapmadan belge
kayb1, cezai islem uygulanmasi. . N
vermemesinin saglanmasi.
Ogrencinin magdur edilme riski, zaman kaybs, -Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi tarafinda
9 Diploma Islemleri. itibar kaybi, cezai islem uygulanmasi. Orta hazirlanan diplomalarin takibi, Dekan ve Dekan

Yardimeisi imzasina sunulmasi, mezun Ogrenci
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diplomasinin yonetmelige uygun olarak teslim
edilmesi.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii ilan duyuru ve

Bilgi edinme hakkini engellemek, hak kayb1 ve

-Yapilan her tiirlii uygulama ve faaliyetin

1 Orta .
0 kararlari panolara asma. zaman kaybina neden olmak. zamaninda gereken yerlerde ilan etmek.
. . o -Y6netmelik takibi, d diizenli
11 Tek Ders Islemleri. Hak kaybi, kisi magduriyeti, zaman kaybi. Yiiksek OnetmET ta cibl, zamaninda ve cuzentt
calisma yapmak.
-Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
12 Siireli yazilar takip etmek. Hak kaybi, kisi magduriyeti, zaman kaybi. Orta yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli birimlere
zamaninda bildirilmesi.
. L -Taki islemlerini 1 si igerisind
13 | Biiroya gelen evraklarin takibini yapmak. Hak kaybi, kisi magduriyeti, zaman kaybi. Yiiksek ya;ﬂlrlzlamls erieriim - yasal - sure  leerisimde
Ogrencinin magdur edilme riski, zaman kayba, -llgili personelin  ydnetmelik konusunda
14 | Yonetmelik ve Ydnergenin takibi ve uygulanmasi. | itibar kaybi, cezai islem uygulanmasi. Yiiksek hakimiyetinin artirilmasi, bilgilendirme yoniinden
gerekli calismalarin yapilmasi.
Ogrencinin magdur edilme riski, zaman kaybi,
15 Yaz Staji ( Endiistri Staj Islemleri) itibar ka}.].b_l’ cez.ai islem uygulamasL Yiiksek -Yonetmelik takibi, zamaninda ve diizenli
Ve Ogrenciler Stajlarina zamaninda calisma yapmak.
baslayamamasi.
Sinav sonuglarinda maddi hata oldugunu fark eden -Bagvurularin yasal siireler i¢inde alinmast, en kisa
16 Ogretim elemanlariin ve sinav sonuglarma itiraz | Hak kayb, kisi magduriyet. Yiiksek stirede Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilerek

eden 6grencilerin basvurularinin alinmasi.

karara baglanmasinin saglanmasi.

Hazirlayan
Birim Calisma Ekibi

Onaylayan
Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karar1
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Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adr*: Muhasebe isleri

Risk Diizeyi
Sira . . .. . .
Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
No -
Orta-Diisiik)
-Biriml koordi gl
Maaglarin hazirlanmasinda 6zliikk haklarmin Hatali 6deme yapilmasi, hak kaybi, kamu zarari, . frimiet arast koordinasyon safg anma§1 ve
1 . . . . Yiiksek zamaninda yapilmasi, kanun, yonetmelik ve
zamaninda temin edilmesi. cezai yaptirim. . A . .
tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek.
.. . -M ta hakim ol .
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen .. .. ‘e'vzua a Jakim o unmas? -
2 S N oo Kamu ve kisi zarari. Yiiksek -Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi,
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi. . . e 1 ) .
diizenli kontrol ve bilingli hareket edilmesi.
- . . . . o -Kontrollerin  bilingli, dog | ,
3 Odeme emri belgesi diizenlenmesi. Kamu zararina sebebiyet verme riski. Yiiksek on ro. ern - bringi o.grq . yapt m?SI
belgelerin zamaninda ve eksiksiz diizenlenmesi.
, . . . . -Hatasiz yapilmasi gerektiginden isin ehil kisiler
SGK’ na elektronik ortamda génderilen Kamu zararma sebebiyet verme, hak kaybi, N e e oo
4 . . . . Yiksek tarafindan, kontrollerin bilingli, dogru ve eksiksiz
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda. cezai yaptirim.
yapilmasi.
-Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
5 Fakiilte biit¢e taslagi hazirlamak. Biitce acig1 ve mali kayip. Orta ongoriilerek hazirlanmasi i¢in verilerin dogru bir
sekilde iist yonetime sunulmasi.
-Birimler aras1  koordinasyon  saglanmasi,
kontrollerin bilingli, dogru, eksiksiz ve zamaninda
6 Yolluk ve avans 6demelerinin yapilmasi. Hak kayb1 olusmasi, kisi magduriyeti. Yiiksek yapilmasi.
-Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri
takip etmek.
-Birimler arast  koordinasyon  saglanmasi,
- o kontrollerin bilingli, dogru, eksiksiz, d
Ek Ders iicretlerinin zamaninda ve eksiksiz .. . .. ¢, cogtu Zamaninda
7 Hak kayb1 olugmasi, kisi magduriyeti. Yiiksek yapilmasi.

6denmesi.

-Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri

takip etmek.
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Hazirlayan Onaylayan
Birim Calisma Ekibi Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karar
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Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Tanitim ve Yayin

Sira
No

Hassas Gorevler

Riskler

Risk Diizeyi
(Yiiksek-
Orta-Diisiik)

Gerekli Kontroller/Tedbirler

-Bina tahsisi iglemlerinin yiiriitiilmesi ve smav
1 Hafta sonu smavlarinin koordinasyonu. Smavlarin ve kurslarin ¢akismasi riski. Yiiksek dahilinde olan her konuda ilgili Dekan
Yardimciligina bagvurulmasi.
oo T, . .. | Makalel kademik 1 d S . .
Politeknik Dergisinin dizgi islemi ve elektronik e ae"er a.a emlv Persone 8:(;18111 an. sofl -Dizgi islemi alaninda uzman bir personel
2 derece dnemli oldugundan olast bir yanlis islem Orta o .
ortamda yayina hazirlanmasi. o . tarafindan yiritiilmesi.
kendilerini magdur edebilir.
Cekim  iginin  ihmal edilmesi  Fakiilte - Etkinliklerin , ilgili birim tarafindan titizlikle
3 Fakiilte etkinliklerinde fotograf ve video ¢ekimi. etkinliklerinin argivlenmesinde bir eksiklik Orta takip edilmesi, ¢ekim igleminin uzman personel
olusacaktir. tarafindan yiritiilmesi.
Yayin Komisyonmu  Toplantilarinda  almnan | . . . . .
AR . Isin  zamaninda  yapilmamast  akademik -Yapilmasi gereken her islemin zamaninda ve
4 kararlarin ilgili birimlere ve basvuru sahiplerine . . . Orta s - . .
personelin magduriyetine sebep olabilir. titizlikle yerine getirilmesi.
ulastirilmasi.
Hazirlayan Onaylayan
Birim Calisma Ekibi Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karar
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Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Isyeri Egitimi

Risk Diizeyi
Sira . . N . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Orta-Diisiik)
. e o . . SGK tarafindan Universiteye maddi cezai islem SGK ise' giri§ N ?11?15 ve bildirgelerinin SG.K
1 Isyeri Egitimi yapan 6grencilerin SGK islemleri. uveulanir Yiiksek yonetmeliginde belirtilen siirelerde kontrollerin
ol ' yapilarak tam ve eksiksiz olarak sisteme girilmesi.
. . . o -SGK 1 Giri kis islemi 1
SGK giris ve ¢ikig islemi yapilan 6grencilerin . . . .. e . §.e .1r1$ Ve . ¢ 1? iyemt ye.lpl.an
SGK Primlerinin édenebilmesi icin Muhtasar SGK tarafindan Universiteye maddi cezai islem ogrencilerin hizmet dokiimleri harcama birimine
2 Bevannamesi verilmesi ¢ uygulanir. Yiiksek belirtilen tarihler arasinda ecksiksiz ve kontrol
4 ' edilerek gonderilmesi.
3 Isye'ri 'Egitimi Yapan Ogren'(.:ilerenYOK ta'rafmdan Fazla, eksik veya .yersiz O0denen tutar Dk -isyeri Egitimi Yapan 6grenci bilgilerinin YOK’e
Gegici 74. Madde uyarinca licret 6denmesi. sorumlulardan tahsil edilir. usu

tam ve eksiz olarak kontrol edilerek gonderilmesi.

Hazirlayan
Birim Calisma Ekibi

Onaylayan
Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karar1
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Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0114
Yayn Tarihi: 30.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 21/25

Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adr*: Satinalma - Déner Sermaye Birimi

Risk Diizeyi
Sira . . v . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Orta-Diisiik)
Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi ya -Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin talebe
1 Satin alma evrakinin hazirlanmasi. . Yiiksek . . .
gerceklesmemesi. ukse uygun sekilde belirlenmesi.
-Gizlilige ©nem vermek, personelin gerekli
sitimleri al slamak ve bileilerini siirekli
- .. Haksiz rekabet, kamu zarari, menfaat saglama, egl tmiert masml" saglamak ve brigrierint sure ,,1
Dogrudan temin ile satin alma ¢aligmalar. ) ) . - giincel tutmak, 6denek durumunun kontrolii,
2 islemlerin uzamasi veya gergeklesememesi. Yiiksek .
piyasa  aragtirmasinda  rekabet  ortaminin
saglanmasi.
Mal ve hizmet alimlar i¢in belirlenen ihtiyaglarin -htiyaglarin erken belirlenmesi, birimler ve ilgili
satin alma islemlerinin tiim siireglerini kontrol dekan yardimcist ile koordinasyon igerisinde
etmek ve bagli oldugu Kanun ve Y&netmeliklere | Itibar kaybi, haksiz rekabet, kamu zarar1, idari ve ¢ahigmak.
3 uygun olarak hazirlamak, mal ve hizmet | cezai yaptirim. Yiiksek - Mevzuatlarin ve yonetmelik degisikliklerini
alimlarinda yaklasik maliyetin dogru hesaplanmasi diizenli takip edilmesi ve dogru uygulanmasi.
ve gizliligin saglanmast. -Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde
yiiriitmek.
Fakiilte harcamalar ile ilgili biitge hazirlanmast, Biitce  acid1 erilmesi eBitim-6aretimin -Diizenli kontrol yapilmast
. . i A , - . . . .
4 biitce ve oOdenekleri takip etmek, ek o6denek aks:m351 }fai ve zaman kavbi & & Yiiksek -Mali hesaplarin diizenli tutulmasi, zamaninda ek
taleplerini hazirlamak. ’ oL 6denek istenmesi.
. T . -Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin | Itibar kayb1 haksiz rekabete neden olma, gorevin . .
> dogru hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi aksamast Yiksek yuritmek.
g P glzitiein sag ' ' -Yénetmelik degisikliklerini diizenli takip etme.
6 Odeme emri belgesi diizenlemesi. Kamu zararina sebebiyet verme. Yiiksek - Kontrollerin dogru yapilmasi.

21




Dokiiman No: GAZIFR. 0114
Yayn Tarihi: 30.03.2023
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 22/25
-Firmalar, Boliim Baskanliklar1 ve Doner Sermaye
7 Déner .Sermaye Katki Paylarmm Odenmesi Kamu ve kisi zarart, Yiiksek islfetme Mﬁd?rlﬁgg arasinda k(.)(.)rdil.lasyonun
Islemleri. saglanmasi, diizenli kontrol ve bilingli hareket
edilmesi.
Hazirlayan Onaylayan
Birim Calisma Ekibi Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karar1

22




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0114
Yayn Tarihi: 30.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 23/25

Birim Adi: Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Evrak Kayit

Sira Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
No -
Orta-Diisiik)
. . -Standart d 1 dogrult d kl
Gelen ve giden evraklar1 standart dosya planina | Evraklarin bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, EB?(lSa ﬁz(:"}i]:ll derr)lam zar(r)liiinzzun T(ae:meirri
1 EBYS iizerinden kayitlarini yapmak. hak kaybu, itibar kaybi. Yiiksek Y
yapilmasi.
Fakdilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi k k |Hak kayb bilgi bel . . .
2 . a.g © 1 6.: ' g.l ' 'er i ot gl V ? cleeyi koruma a ayoL - arahan ret o ve clgeye Yiiksek -Yapilan ise 6zen gostererek, dikkatli davranmak.
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek. ulagilamamasi. ukse
-Muhteviyati gizlilik iceren evrakin iletilmesinde
) o kurye (personel) gorevlendirilerek zimmet
3 Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren dosyalarin Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kaybi. Yiiksek karsthgr ilgili kisiye tesliminin saglanmas,

giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi.

evrakin biiro i¢erisinde muhafazasi durumunda ise
kilitli ve dogal afetlere karst korunakli yerlerde
bulundurulmasi.

Hazirlayan
Birim Calisma Ekibi

Onaylayan
Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibinin 28.03.2023 Tarihli Karar:
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