Fakiilte Sekreteri

Dokiiman No: GAZLFR.0114
Yaymn Tarihi: 05.06.2023
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/15
Birim Adi: Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Dekan
Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas rorevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)
- Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
Itibar Kayb1, Sorusturma, - Ihtiyacin tespit edilmesi
1 Harcama Yetkililigi Kamu Zarar ve Paydaslarin Yiiksek - Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
Magdur Olmasi. cercevesinde gerceklestirilmesinin
saglanmasi
Hazirlayan Onaylayan
oo 120.. 20
Mehmet ONDER

Prof. Dr. Alper CEYLAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karar

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZILFR.0114
Yaymn Tarihi: 05.06.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/15

Birim Adi: Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Idari islerden Sorumlu Dekan Yardimeisi

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler

No assas rorevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)

1 Dekanin vekalet verdigi zamanlarda Dekanin | Gorevin aksamasi, hak Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine
gorevlerini yerine getirmek kaybi getirmek
AKREDITASYON ve KALITE » Bolim AKREDITASYON ve KALITE

. . : Kamu zarar ve itibar : . .
2 kapsaminda yapilacak denetimleri organize Komisyonlari ile koordinasyonlu
K kaybi Orta
etmek. ¢alismak.

3 Fakl:ilte et_ik_ kurallarina uymak, i¢ kontrol Hak kaybs Yiiksek Hazirlayan kiginin bilin(;{i olmas1,.gelecek
faaliyetlerini desteklemek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
CIMER, SABIM vb. basvurular ile Hizmetin gerektirdigi islerin hak
inceleme, sorusturma  gerektiren Gorevin aksamasi, hak kayb1 = yasanmadan = Hukuk
konularin takibi ve kontrolii kayb1 Yiiksek kurallar1 igerisinde yapilmasini

saglama
Egitim-6gretimin Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
aksamasi,  kurumsal icerisinde veri akisini saglayip egitim yili

5 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet hedeflere ) ile ilgili gerekli isbolimii gercevesinde
raporlarina katilmak ulagilamamasi, verim Yiiksek giincelleme paylasiminin yapilmasini

disiikligii saglama
Hazirlayan Onaylayan
o120 .../...120...
Mehmet ONDER

Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Alper CEYLAN

Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karar

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZILFR.0114
Yaymn Tarihi: 05.06.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/15

Birim Adi: Tip Fakiiltesi

Alt Birim Adr*: Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcisi
Sll\lr; Hassas Gorevler Riskler (Yiikillil-(o?’ltl:-eg:isiik) Gerekli Kontroller/Tedbirler
1 Dekanin yekalet. .Ver(.ligi z?manlarda Gérevin aksamast, hak kaybr Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek
Dekanin gorevlerini yerine getirmek
AKREDITASYON ve KALITE N Bliim AKREDITASYON ve KALITE
2 kapsaminda yapilacak denetimleri Kamu zarar ve itibar kaybi i i .
organize etmek. Orta Komisyonlari ile koordinasyonlu ¢aligmak.
Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. kurumsal hedeflere ulasmada Igili maddeler ve gereklilikleri konusunda
3 maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yasanmasi, kurumsal bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar tamamlanmasi
yasanmasi Yiiksek
Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari ile ilgili Kaliteli egitimin verilememesi, Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde
4 ¢aligmalar1 planlamak, bu isler igin haksiz ders dagilimi olmasi Orta gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
olusturulacak gruplara baskanlik durumunda hak ve adalet kaybi. sisteminin gelistirilmesi
etmek
Dikkate alinmayan sorunlarin Ogretim Uyelerinin miimkiin oldugunca genel
Ogrenci sorunlarin1 dekan adina biiyiimesi ve fakiilte genelinde sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6zlim arayisina
5 . - . Orta . . .
dinlemek ve ¢6ziime kavugturmak huzurun bozulmasina zemin girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
hazirlamasi. alinmali.
Hazirlayan Onaylayan
20, ) f20...
Mehmet ONDER Prof. Dr. Alper CEYLAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karar

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZILFR.0114
Yaymn Tarihi: 05.06.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/15

Birim Adi: Tip Fakiiltesi

Alt Birim Adi*: Fakiilte Sekreterligi
Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas borevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)
. Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
Itibar Kaybu, . o .
S Ihtiyacin tespit edilmesi
. R orusturma, Kamu " .
1 Gergeklestirme Gorevliligi Yiiksek Yapilacak harcamalarin ilgili
Zarar1 ve Paydaslarin i o
Magdur Olmast. mevzuat a-r f;erge\./e.sm e
gerceklestirilmesinin saglanmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
2 Kurulu, Akademik Kurul ve Disiplin Zaman kaybi Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek
Kurulu kararlariin yazilmasini saglamak
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi Hak kaybi, yanlis islem, e
3 Y g a ay. 1, YAn'ly isletit . Yapilan degisiklikleri takip etmek
ve uygulanmasi kaynak israfi Yiiksek
I 1 li ine gorevlendi . .
Zne ayriian pefsone i yetine gotev en. e Personel planlamast ile yillik izin
yapilmasi ve gorevden ayrilan personelin o
4 . o Lo planlamasinin zamaninda yapilmas, ilgili
yerine Dekanin bilgisi dahilinde Islerin aksamasi, hak Orta .. . .
< . .. birimlerden personel talep edilmesi,
gorevlendirme yapilmasi kaybu, itibar kaybi
Sorusturma komisyonlar1 ile
) . Mevzuata uygunsuzluk, ..
Akademik ve Idari Personel .y.g koordineli  olarak  sorusturmalarin
) . hak kaybz, itibar kaybu, .
sorusturmalarinin takibi Yiiksek mevzuata uygun yapilmast  ve
kamu zarar1
yazigmalarin zamaninda yapmak
Egitim, Ar-Ge ve idari Kadro talep ¢aligmalarini planh ve
6 Idari ve teknik kadro talep ve ¢alismalar islerin aksamasi, zaman, is | Yiiksek programli bir sekilde takip etmek
ve hak kayb1
Temizlik Hizmetleri e cevre Cal.lsrn.a 'Veri.r.nininive Bina 1dare. Amiri ile birlikt.e rutin
7 . . e kalitesinin diismesi, L kontrolleri yapmak, gerekli uyari ve
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak o Diistik . .
hijyenin saglanamamasi diizenlemeleri saglamak
3 Kaynaklarin verimli ve ekonomik K itibar kavb Fakiiltenin mali olan/olmayan her tiirlii
amu zararl, itibar kayb1 o
kullanilmasini saglamak 4 ’ Y Orta kaynak kullaniminda ilgili mevzuat

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Yaymn Tarihi: 05.06.2023
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/15

hiikiimlerine uymak, temin edilen mal
ve malzemelerin etkili, verimli ve
ekonomik kullanilmasini saglamak

Hazirlayan
020

Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
.1..J20...

Prof. Dr. Alper CEYLAN
Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZILFR.0114
Yaymn Tarihi: 05.06.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/15

Birim Adi: Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Boliim/Anabilim Dali Baskani

Sira
No

Hassas Gorevler

Riskler

Risk Diizeyi
(Yiiksek-Orta-Diisiik)

Gerekli Kontroller/Tedbirler

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere
ulagmada aksakliklar

flgili maddeler ve gereklilikleri

1 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . konusunda bilgilendirilme ig¢in idari
yasanmasi, kurumsal temsil | vyiiksek . -
uygun hareket etmek . birimlerle irtibata gegme
ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast
Ders programi ve ders Egitim-6gretimin Akademik kurul toplantilarinin diizenli
) gorevlendirmelerinin adil, objektif ve aksamasi, 6grenci hak olarak yapilmasi, Ogretim elemanlari
ogretim elemanlarmin bilim alanlarina kaybi1, kurumsal hedeflerin arasinda koordinasyon saglama, giincel
uygun olarak yapilmasini saglamak yerine getirilememesi Yiiksek kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi,
mevcut Ogretim iiyelerine
asirt yik diismesi, tim Akademik kurul toplantilarinin diizenli
Ders dagilim ile boliim kadro yapisi zamanin egitime olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan
3 arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro verilmesinin ~ zorunluluk Orta ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri
ihtiyacim belirlemek haline gelmesi ve arastirma bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
ve yayimn yapmaya gerekli iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamast
. o . . Tlgili paydaslarla iletisimi I1 tutulmast,
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin Egitim ve dgretimin 'g1A1 pay .as arate 1§1r“m.r.1 c?n Hutuimast
4 o e . Orta sikayetlerin alinmasi, ¢6zimiin zamaninda
sorunlariyla ilgilenmek aksamasi, 6grenci hak kayb1
sunulmast
Lisansiistii programlarin  diizenli sekilde | Giiven ve itibar kaybi, Enstitli ve idari birimlerle isbirligi
5 yiiritiilmesini saglamak basar1 kaybi, tercih edilme Yiiksek igerisinde gerekli koordinasyonu saglama

konusunda geriye diisme

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/15

Sempozyum, konferans ve panel gibi

Kurumsal hedeflere faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi
Bilimsel toplantilar diizenlemek, ulasmada sorunlar icin motivasyonda bulunn.lal.g‘ planlama
e - yasanmast, kurumsal yapmak ve c¢evrede ve ilgili yerlerde
6 boliimiin bilimsel arastirma ve yaymn Orta .
dciini artirier tesvikte bulunmak monotonluk, arastirma yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
£ ¥ boyutunda yetersizlik ve birim personelini haberdar etmek, tesvik
zay1flik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile
ilgili bilgilendirme
Boliim ve Dekanlik arasi Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
7 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii | iletisim zayifligi, Orta konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim
temsil etmek koordinasyon eksikligi ve bagkan yardimcisini vekil tayin etmek
idari iglerde aksama
Boliim Ogretim elemanlari
d iletisi
. i - arasm' @ T . Ye Akademik donem baginda gerekli
Akademik yila baslamadan oOnce bdlim | koordinasyon  eksikligi, _
8 . e e .. Orta akademik kurul toplantilarinin yapilmasini
akademik toplantis1 yapmak igb6limiinin ~ geregince .
S saglamak
yapilamamasi, iglerin
aksamasi
Bolim ogretim {iyelerinin  ilgili
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik maddeler ve gereklilikleri konusunda
. Kamu zarar1, kurumsal o .. .
kullanilmasim saglamak, sorumlu bilgilendirilmesi, durumun
9 . . i hedeflere ulasmada . . .
bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri hassasiyeti  baglaminda iletisim
aksamalar, hak kayb1
kullanmak ve korumak kurulmast, kamu mallarmin
Yiiksek korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol Akademik hedeflerden Ogretim elemanlarmin ilgili deger ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri sapma, idari Yiiksek normlari
10 bulundugunu bilmek ve buna gore hareket koordinasyonda koruma ve uygulama baglaminda

etmek

aksakliklar, kurumsal
yetkinlik ve temsil sorunu

hassasiyet gostermeleri icin
bilgilendirilmesi, Kriterlerin
uygulanmasinin denetlenmesi

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Revizyon No:

Sayfa: 1/15

Rektor ve Dekanin verdigi akademik ve

Akademik ve idari islerde

Rektor, Dekan, Boliim Baskani ve

yardimeilarinin  verecegi akademik ve

11 idari isleri yapmak aksama ide}ri isleri titizlikle 'yerine getirilme.sini
saglamak, mazereti olmasi1 halinde
Yiiksek durumun 6nceden bildirilmesi
Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve Kamu zararina sebebiyet, Arsivleme i¢in EBY S'nin kullanilmasi,
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili itibar kaybu, hak dosyalama planina gore fiziksel evraklarin
12 evraklarin arsivlenmesi. magduriyeti ve kisi hak | Yiiksek arsivlenmesi
kaybina sebebiyet
vermek

Hazirlayan
.../...20...

Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri

Prof.

Onaylayan
.20,

Dr. Alper CEYLAN
Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karar1

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZI.FR.0114
Yaymn Tarihi: 05.06.2023
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/15

Birim Adi: Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Ogrenci Isleri Birimi

Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas borevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi . L .
Y 1 t
1 hazirlamak ve zamaninda Hak ve itibar kaybi . azISma Surelerine o.zen gf)s crp
. Yiiksek zamaninda cevap verilmesi
gondermek
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu
S . Yapilan degisiklikleri takip etmek
2 kararlarini takip etmek ve alinan kararlarin Hak ve itibar kaybi . apriafl eg1§1 1. erl. axp e. mex ve
o . Yiiksek zamaninda gorevi yerine getirmek
geregini yerine getirmek
Eski ve yeni mezunlarin toren Mezun listelerinin 6zenle kontrol edilmesi,
3 organizasyonlarinda tzerlerine diisen Hak ve itibar kayb1 Yiiksek eski mezunlarin iletisim bilgilerinin
gorevleri yapmak. arsivlenmesi
Hazirlayan Onaylayan
/.20, ]..020.
Mehmet ONDER Prof. Dr. Alper CEYLAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZILFR.0114
Yaymn Tarihi: 05.06.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/15

Birim Adi: Tip Fakiiltesi

Alt Birim Ad1*: Tahakkuk Birimi
Sira . . Risk Diizeyi . .
NG Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta-Diisiik) Gerekli Kontroller/Tedbirler

Maas, Ek ders, 2547 Sayih
Kanun kapsaminda goérevlendirmelerden

Saymanlik, Personel Isleri, Bilgi Islem

1 kaynakli 6demelerle birlikte mahkeme Hatali 6demeler Yiiksek Daire Bagkanligi ve B6lim Bagkanliklar
kararlar1 dogrultusunda 6deme ve kesintileri ile koordineli ¢alismak
yapmak.
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden . S
. ey . _ . N Mevzuata hakim olmasi ve personel isleri
2 kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Kamu ve kisi zarari Yiiksek . L
ile koordineli ¢alisilmasi
yapilmast
SGK'ya elektronik ortamda gonderil . .o . .
yae f? I’Ol’il © a@ 2.1 gonderiienl Kamu zararina sebebiyet | _ . Hatasiz yapilmasi gerektiginden isin ehil
3 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda oy . Yiiksek ..
N . . verme riski, cezai islem kisiler tarafindan yapilmasi
gonderilmesi
G | i en biitcenin hazirl Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
Orev alanina giren biitcenin hazirlanmasi ve .
4 takibi & ¢ Biitce ac1g1 ve hak kaybi Yiiksek yillarda olusabilecek harcamalarin
Ongoriilmesi
Yurtigi ve yurtdisi yolluk evraklarinin Evrak takibinin yapilmasi ve Personel
5 hazirlanmasi ve tahakkuklarinin yapilmasi. Hak ve itibar kayb1 Yiiksek Isleri Biirosu ile koordinasyon igerisinde
calisma
Hazirlayan Onaylayan
.20, ]...20...
Mehmet ONDER Prof. Dr. Alper CEYLAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karar

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Dokiiman No: GAZI.FR.0114

Yaymn Tarihi: 05.06.2023
Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/15

Birim Adi: Tip Fakiiltesi

Alt Birim Adi*: Satinalma Birimi
Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas borevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)
Gorev alanina giren biit¢enin hazirlanmasi ve Hazirlayan  kisinin  bilingli — olmast,
1 takibi & ¢ Biitce ac1g1 ve hak kaybi Yiiksek gelecek yillarda olugabilecek
harcamalarin 6ngoriilmesi
Kamu zarar. hakst Gizlilige o6nem vermek, personelin
u Z VA . ..
rekabet men’ faat saslama gerekli egitimler almasini saglamak ve
> mentaat sagiama, bilgilerini siirekli giincel tutmak, denek
2 Satin alma ¢aligmalar1 ve evrakinin satin alma isleminin duramunun rontroli piyasa
hazirlanmast uzmeli?; \:ine en islemler arastirmasinda  rekabet  ortaminin
gergeiesemeyen iy " | Yiiksek saglanmasi
Hazirlayan Onaylayan
/.20 .1...120...
Mehmet ONDER Prof. Dr. Alper CEYLAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Revizyon No:

Sayfa: 1/15

Birim Adi: Tip Fakiiltesi

Alt Birim Adi1*: Tasimir Kayit Birimi
Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas borevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)

Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak teslim

Mali kayip, menfaat saglama,

1 . . . Yiiksek Kontrollerin ehil kisil dog 1
alimmasi depoya yerlestirilmesi itibar kayb1 use ONTOTICT el Kdylieree Cogtl yaplimast
Tagimirlarin giri§ \./e glklslna iligkin kayltl.arl Birimdf.:‘ki"taslvmrlarm Tasmrlarin giris ve ikis islemleri
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri kontroliinii saglayamama . .

2 . . . bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap zamaninda gerekli evraklarin ) .

. . ) . ve cetveller diizenli tutulmast
cetvellerini olusturmak diizenlenememesi kamu zarari Yiiksek
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim Kamu zararma sebebiyet . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem

3 . . L Yiiksek . .
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan verme riski basamaklarina uygun hareket edilmesi
kullanima verilmesini 6nlemek
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart . Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, birimdeki

Kamu zararina sebebiyet . . . .
4 bulunduklar1  yerde  kontrol  etmek, . . Yiiksek tiim taginirlarin kayith oldugundan emin
verme riski, mali kayip
sayimlarini yapmak ve yaptirmak olunmast
T 1 islemlerini klestirmek Mali k faat sagl C

5 asinir y1l sonu islemlerini gergeklestirme yozllslu Zlajflip menfaat saglama, _— Kontrollerin ehil isilerce dogru yapiimast

6 Harcama  biriminin  malzeme ihtiyag | Kamu zararina sebebiyet Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin
planlamasina yardimei olmak verme, itibar kaybi " bilingli bir sekilde belirlenmesi

Hazirlayan Onaylayan
...020... 120,
Mehmet ONDER Prof. Dr. Alper CEYLAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Eki: Birim ¢ Kontrol Ekibi Karar

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi: Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adi*: Personel Isleri Birimi

Sll\lr; Hassas Gorevler Riskler (Yiikillil-(ol?’ltl;-eg:isﬁk) Gerekli Kontroller/Tedbirler
Ozliik dosyasinin mevzuata uygun sekilde Ozliik dosyalarinin gizlilige, saklama
1 hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi Itibar, hak ve giiven kayb1 | Yiiksek stirelerine riayet edilerek dogru kosullarda
muhafaza edilmesi
) Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
ve yeniden atama iglemleri yapilmasi
3 Akademik ve Idari personelin gérevden Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
ayrilma ve emeklilik islemleri yapilmasi
4 Askerlik, dogum vb. nedenlerle {icretsiz Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
izin iglemleri yapilmasi
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
yapilmast
5 Biiroya gelen genel ve siireli evraklarin Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
takibini yapmak yapilmasi
Tiim Personelin Yillik Izin Matbu
7 Personel izin Islemleri Hak kayb1 Diisiik Formlari, Yurtdisi izin Olurlar1, Dogum

Sonrasi ve askerlik i¢in izin olurlari

Uzmanlik Ogrencilerinin Géreve baglama,
Rotasyon takibi, Uzmanlik Tez
Degerlendirme Jiiri

gorevlendirmeleri, Uzmanlik Sinavi

J uvrl .(}(?reylendiltr?eleri, Uzmanlik itibar, hak ve giiven kaybi | Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Egitimi siire takibi, Uzmanlik yapilmas1
Ogrencilerinin izin, rapor gibi uzmanlik
egitim siiresinden sayilmayan giinlerin

egitim siiresine eklenmesi, Uzmanlik

dosyalarinin

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Saglik Bakanligina iletilmesi, is ve

islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personel yurtici ve

Hak kaybi, yersiz 6deme

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde

. . . Orta
o yurtdis1 gérevlendirme islemleri ve kamu zarar1 yapmak
Cezai Yaptirim. Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Mevzuatin yapilmasi. Tiim Personelin Mal Bildirim
10 o gerekliliklerinin yerine Diisiik Formlarinin Takip Edilmesi
Mal bildirim formlari getirilmemesi.
Sorusturma

Hazirlayan
020

Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
...1..J20...

Prof. Dr. Alper CEYLAN

Dekan

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




Hassas Gorev Tespit Formu
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Yaymn Tarihi: 05.06.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/15

Birim Adi: Tip Fakiiltesi

Alt Birim Adi*: Yaz Isleri Birimi
Sira . Risk Diizeyi . .
H Gorevl Riskler Gerekli Kontroller/Tedbirler
No assas borevier (Yiiksek-Orta-Diisiik)

Gelen ve giden evraklar1 standart dosya

Evraklarin bulunamamasi,

Standart dosya plani dogrultusunda

1 planina EBY'S iizerinden kayitlarini yapmak arsivlemede sikintilar, hak | Yiiksek evraklar1 EBYS iizerinden zamaninda
kaybu, itibar kaybi kayitlariin yapilmasi
Fakiilte ll.e 11.g¥11 h.er. tur.lu b.1lg1 ve belg.e }{1 Hak kayb1, aranan bilgi ve Yapilan ige 6zen gostererek, dikkatli
2 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Orta
. belgeye ulasilamamasi davranmak
onlemek.

3 Siireli yazilari takip etmek. Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
Muhteviyat1 gizlilik iceren evrakin
iletilmesinde kurye (personel)

Mubhteviyat1 geregi gizli bilgi iceren gorevlendirilerek zimmet karsilig ilgili
4 dosyalarin giivenliginin ve korunmasimin kisiye tesliminin saglanmasi, evrakin
saglanmasi biiro igerisinde muhafazasi durumunda
Kisi magduriyeti, kamu ise kilitli ve dogal afetlere karsi
zararl, itibar kayb1 Yiiksek korunakli yerlerde bulundurulmasi
5 Donem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde Caligma veriminin Orta

gerekli diizenlemeyi saglamak

diismesi

Islerin zamaninda yapilmasi

Hazirlayan
020

Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
...1..J20...

Prof. Dr. Alper CEYLAN

Dekan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari

* Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.




