EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Idari ve Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimecisi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin Dekan Yardimcisi
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi tamamlanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte
Alfade.mlk Kurulu,' F.akulte Kurulu ve Fakilte Kurullarm ve idari iglerin aksamasi ile hak kayb1 Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek Dekan Yardimecisi
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik
etmek
Fakilte binalarnm kullamm ve onarim Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli
planlarinin ytiriitiimii ile odalarin dagitimini  |Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Orta .. . ¢ & Dekan Yardimecisi
. diizenlemeleri yapmak

koordine etmek

Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak N getirilmesi, belgel.erln duzenler%mem ve ilgili yerlere

Yiiksek ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin Dekan Yardimcisi

denetlemek kaybinin olusmast .. .

zamaninda bakimlarinin gerceklestirilmesi ve

eksiklerin giderilmesi
Tinoi &gretim galigmalarimn yiriitilmes, Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
Fakiilte ihtiyaglarinin karsilanmasi, gérevli & & i Yiiksek ¢ & Dekan Yardimcisi

personelin se¢imi ve denetlenmesini saglamak

yasanmasi ve hak kaybinin olugmasi

diizenlemelerin yapilmasi

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: idari ve Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimecisi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Temizlik hizmetler il tizenlemelerini . tinliik rutin kontrolleri | tlemek
emiz 1 n1zrrie er ile ¢evre diizenlemelerinin Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi Diisiik Giin u. rutin kon fo erin yapl‘ mavsml denetlemek, Dekan Yardimeist
kontroliinii saglamak gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.
Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
Satin alma ve ihale calismalarini denetlemek Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is Yiiksek du}{ulan tevc;hlzatln teminini .us.ulune uy.gun bir Dekan Yardimeist
akisinda aksakliklarin yasanmasi sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli yazismalarin
takibini {listlenmek
Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-6gretimin a.ksarr}a.sll, lflir"umsal hedeflere YViiksek Yer.l- 311(151111 saglaylp egltlfn yili ile ilgili gerekli Dekan Yardimeist
raporlarma katilmak ulasilamamasi, verim distikligi isboliimii ¢ergevesinde giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
D lanl likleri g1t e .
rzrsrgrz?a:lrli,led flrsilli Zrlinrr(i:ig;rllmll;rsli::ak bu|Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders Boltmler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
Prog gl catls P ’ £ ’ Orta diizenlemeleri yapmak ve sik1 kontrol sisteminin Dekan Yardimcist

igler i¢in olusturulacak gruplara bagkanlik
etmek

dagilimi olmast durumunda hak ve adalet kaybu.

gelistirilmesi

Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek
ve istatistikleri tutmak

Ogrenci-6gretim eleman esitsizliginde verimli

ders vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oranmnin

yiiksek olmasi

Orta

Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin
normallesmesi i¢in iist birimlerle irtibat halinde
olmak.

Dekan Yardimcisi

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: idari ve Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimecisi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
?Va ay gegls, d}k'ey 'ges: 1.$’ ¢ift ana dal, }'fal.)anm flgili imkanlardan yararlanmak isteyen Egitim komisyonlarimin iyi se¢imi ve siki kontrol ile
ogrenci kabulii ile ilgili ¢alisma ve takibin e o Orta N i Dekan Yardimcisi
ogrencilerin haklarinin kayb1 caligmalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak.
yapilmasi
Ogrenci sorustgrma dosyalarini izlemek, Ogrenciler arasinda aSEVlyISIH bozulmasi yada Yiiksek Sorugturmalarin kanun ve nizamlara uygun Dekan Yardimeist
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek haksizlik ortaminin dogmasi yapilmasini kontrol etmek
Qgrenm kuluwf.)lerlm.r-l Ve og?en.cvlilerm O.fgrencﬂer. arasinda kanundisi faaliyetlerin bas Orta Bol.um, ogrenci ve ilgili b1r1m1.er16 stirekli 1.rt1.bat Dekan Yardimeist
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek |gdstermesi. halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
. W Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel

Ogrenci sorunlarmi dekan adia dinlemek ve Dikkate alinmayan sorunlarm bitytimesi ve sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina

g fakiilte genelinde huzurun bozulmasina zemin Orta gtien’p yee i3 Dekan Yardimeisi

¢Oziime kavusturmak

hazirlamasi.

girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
alinmali.

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Latif AYDOS

Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Fakiilte Sekreteri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad

Guorevden .ayrllan personelin yerine Gérevin aksamasi Orta B}rlmler arast kO(?rdlnasyon saglanmasi ve Fakiilte Sekreteri
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurul . . .

? u .e Ui, raku te TORCUm AU Ve 7 man kayb1 Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Fakiilte Sekreteri
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
K onetmelik ig tin takibi . . T .

anun, ydnetmelik ve diger mevzuatin takibi Hak kaybi, yanlig islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakiilte Sekreteri
ve uygulanmasi
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek Fakiilte Sekreteri
Kadro talep ve galismalari Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Fakiilte Sekreteri

. - Hazirl kiginin bilingli ol lecek yill .

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce agi181 ve hak kaybi Yiiksek azirlayan kisinin bilingli olmast gelecek yillarda Fakiilte Sekreteri

olusacak harcamanin dngdriilmesi

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Latif AYDOS

Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Baskani1/Boliim Baskan Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Lo g - sy
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Bolam Bagkan / Blim

uygun hareket etmek

temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi

bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata gegcme

Baskan Yardimcist

Der programu ve ders gorevlendirmelerinin

Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kayba,

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi, 6gretim elemanlar: arasinda

Boliim Bagkani / Boliim

adil, objektif ve ogretim elemanlarlnlnvblllm kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi Yiksek koordinasyon saglama, giincel kontrollerin Baskan Yardimcist
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak
yapilmast
Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut 6gretim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi iiyelerine asir1 yiik diismesi, tiim zamanin yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu e e
. e .. . .. . . .. et . Boliim Bagkani / Boliim
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi Orta ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli Baskan Yardimersi
ihtiyacini belirlemek ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari kontrol, temas, talep, iletisim ve yazigsmalarin }
zaman ve kaynagin aktarilamamasi yapilmast
Boliim akademik kurullarinin zamaninda
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Orta toplanmasini saglamak, donem ve egitim yil1 ile Boliim Bagkani / Boliim
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak ulasilamamasi, verim diigiikligii ilgili gerekli isbdliimii ve giincelleme paylagiminin Baskan Yardimcisi
yapilmasini saglamak
Osrenci ve daretim iivesi hak kavby. verimin Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin
Erasmus, Farabi gibi degisim programlartyla di?s mesi, egit;gmin iste}llien dinami}; m’i Orta ilgili talepler ve gereklilikler ¢ergevesinde Boliim Baskani / Bolim

ilgili ¢aligmalar1 yiirtitmek

edinememesi ve monoton bir goriindii olugmasi

calismasini saglama, yurt igi baglantilar ve yurt dis1
ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama

Baskan Yardimcist

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Baskani1/Boliim Baskan Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
sy . Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
Boliimde yapilmasi gereken secim ve . C .. o .. c . . - sy
i . . .. giincel iglerin zamaninda ve geregince saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi, Boliim Bagkani / Boliim
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat . Orta C . .
- yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere gerekli igbdliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve Baskan Yardimcist
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak .
ulagamama periyodik raporlama ve yazisma
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, . . . Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
. . ... .|Mezun olarak 6grenci profilinde zay1flik, e e o e - sy
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, birim igi . . . . verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili Boliim Baskani / Boliim
oo . yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomal1 igsiz Orta . i .
ve Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve . aksakliklar1 ¢6zmek, boliim ig¢inde ¢oziilemeyen Baskan Yardimcist
. . olgusuna direkt katki e e e G
degerlendirme yapmak sorunlarin iist birime iletilmesini saglamak
- oo Ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmast
Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin o o e o . .gA P yd. ? e - C.. Hrumast, Boliim Bagkani / Boliim
oo Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi Orta sikayetlerin alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda
sorunlariyla ilgilenmek Baskan Yardimcist
sunulmasi
e s o . . ... e Ilgili evrak ve yazigmalarin zamaninda iletilmesini e e
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin - 9 .. . . Boliim Bagkani / Boliim
- . Diisiik saglamak tizere denetim ve koordinasyonu yapmak,
degerlendirmek aksamasi C . . Baskan Yardimcist
rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek
Ek ders odemel'ermln aksamasi, bu odeme':'leir ' Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
" Ca . hesaba katarak islem ve harcama yapan boliim . o . e g e - sy
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri e .. . zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili Boliim Baskani / Bolim
Ogretim elemanlarmin 6deme planlarinda Yiiksek

zamaninda Dekanliga ulagtirmak

aksama yaganmasi, gereksiz 6deme cezalarma
maruz kalmalari

birime iletilmesini saglamak ve bunun igin gerekli
koordinasyonu yapmak

Baskan Yardimcist

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Baskani1/Boliim Baskan Yardimcisi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Lisansiistli programlarin diizenli sekilde
yuriitiilmesini saglamak

Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih
edilme konusunda geriye diigsme

Yiksek

Enstiti ve idari birimlerle isgbirligi i¢erisinde gerekli
koordinasyonu saglama

Boliim Bagkani / Boliim
Baskan Yardimcist

Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak ve

Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel

Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve

Boliim Bagkani / Boliim

. . Ort iyodik olarak toplanti, i ilgili
orencilerle toplantilar diizenlemek sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi ra perlyo ! .0 arak fopiaftt sev:mmer veret Baskan Yardimcist
faaliyetlerin yapilmasini saglamak
OUITIPUZ y Ulll, KULIIUIAILS VO PdlICT S10T 1ddlly CLICT
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili Boliim Baskani / Bliim
bilimsel aragtirma ve yayin giiclinii artirici yaganmasi, kurumsal monotonluk, arastirma Orta yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim 3
. .. . . . Baskan Yardimcisi
tegvikte bulunmak boyutunda yetersizlik ve zayiflik personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive
etmek ve yayim yapma ile ilgili bilgilendirme
1 1 doLC 1 4o 1
o Kurul toplantil katilmak, ti s6z k
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, . ur op.an ranina fa 1. ma . r?azere ! 502 KORUSH Boliim Bagkani / Boliim
e . . e g e Orta ise, bunu iletmek ve yerine boliim bagkan
boliimii temsil etmek koordinasyon eksikligi ve idari iglerde aksama . . Baskan Yardimcisi
yardimcisim vekil tayin etmek
" . . - Ogretim el lartyl kli toplantil
Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin . sretim clemaniariyla gerexcti toplantratii Boliim Baskani / Bolim
Sinav programlarinin hazirlanmasi Yiiksek yapilmasi, sinav programinin zamaninda yapilmasini

aksamasi

saglama ve uygulanmasini denetleme

Baskan Yardimcist

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Baskani1/Boliim Baskan Yardimcisi

. Riskler (Gorevin Yerine . .. Prosediirii (Alinmasi Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
. i - Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve q . . - s
Akademik yila baglamadan 6nce bolim . o teme e e e .. Akademik donem baginda gerekli akademik kurul Boliim Bagkani / Boliim
. koordinasyon eksikligi, isbdliimiiniin geregince Orta B
akademik toplantis1 yapmak L toplantilarinin yapilmasini saglamak Baskan Yardimcist
yapilamamasi, iglerin aksamasi
Her akademik donem sonunda siirecle ilgili
Dénem sonu akademik ve genel durum Akademik kurumsal hedeﬂe{de.‘in "sap“m?, eglvtlmsel, .sosyal ye ilgili h?r l?ak'n.ndan o Boliim Baskani / Bolim
. . basibosluk duygusunun ve goriiniimiiniin Orta degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve
degerlendirme toplantisinin yapilmasi . N o e o oA S . Baskan Yardimcist
olusmasi, motivasyon eksikligi, verim diistikligii sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar tertip
edilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Ali ARAS Prof. Dr. Latif AYDOS
Fakiilte Sekreteri V. Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Uyeleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve

maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagsmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal Yiiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun | Boliim Ogretim Uyeleri
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Boliim akademik hedeflerine ulasmada, Bolim akademik (;.ahsmala.rlnm baska.r.llilive iiy.eler
¢aligmalarina katilmak, ders programlarinin . . e . . arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, g e e .
S C . derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde Yiiksek e . Boliim Ogretim Uyeleri
eksiksiz yiiriitilmesini saglamak {lizere hazir . . ders igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve
sorunlar yaganmasi, 6grenci hak kaybi o . - o
bulunmak ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
. ) ) ) Y] . h k k ‘_,.t. o tn . ) .l . . 1. 1 o t.
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Ogrenci 2%- : ayb.l,.eg1 im ve 0gretimin E)gren.m er igin belir e{uvan daplsman ogretim .
o e aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum iiyeleri/elemanlarmin 6grencilere gerekli ve yeterli e e .o .
ogrencilerin boliim ve gevreye uyum . e e Orta et . .. Boliim Ogretim Uyeleri
g halinde bir 6grenim siireci yaganmasinda zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
saglamlarina yardimci olmak
aksakliklar yaganmasi konularda destek sunulmasi
e - v . 1. |Akademik ve idari iglerin yiiriitilmesinde Gerekh.koorc.hnasyonun Ve 1V1et1$1m ag1.n1n -
Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gordiigii . rpee . kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
e e gerekli olan Dekanlik- Boliim koordinasyonunda . . o e . et e . .
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve - e Orta dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine yazili| Boliim Ogretim Uyeleri
L . aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim . . o .
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek | _ B ve gifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
aginin saglanamamasi . . - ol .
iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan sayida bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal
alanda ulusal ve uluslararas1 kongreler olan akademik arastirmalarin makul bir diizen ve Orta hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, Boéliim Ogretim Uyeleri

diizenlenmesine yardime1 olmak

sayida yapilmamasi, kamu zarar1

bu baglamda dénem donem verilerin toplanmasi,
gerekli aragtirmalar igin destek sunulmast

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Uyeleri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik Kurumun dénemsel galigmalarinin giincellenmesi ve
. O Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, . ileriye taginmast i¢in esgiidiimiin dneminin g e .o .
plan performans kriterleri gibi her yil . o yees Yiiksek . S . Boliim Ogretim Uyeleri
apilmasi zorunlu calismalara destek vermek koordinasyon eksikligi ve kamu zarar1 vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin
yap diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde
Erasmus. Farabi ve Mevlana eibi degisim akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
o ramiarl a ileili cals malfrl rugt rilek yasanmasi,kurum igin akademik hedefleri Yiiksek programi koordinatdrlerinin yurt i¢i ve dist dgrenci | Béliim Ogretim Uyeleri
prog via gl gally s ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli ve dgretim elemani degisimini saglamasi
yetkinligin saglanamamasi
Egitim-6gretim faaliyetleri k ik o . Egitim-0greti 1 ki ik takvimi
gitim-Ogretim faaliye erinde akademi Giiven ve itibar kaybi, basart kayb, tercih ) Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin . .
takvimin esas alinmasi ve zamaninda . . N Yiiksek incelenmesi, ders programlarmin ve sinav Boliim Ogretim Uyeleri
edilme konusunda geriye diisme
uygulanmasi uygulamalarinin planlanmasi
Dezavantajh kesim ve yabanct uyruklu Engelli ogrenc1ler.%n'.e:g1ts§li rpekansal,. tekl’l.OlOJ ik
s o . vb. sorunlarmin ¢dziilmesi i¢in gerekli faaliyetlerde
Encelli . o Ogrencilerin uyum sorunlari yasamasi, akademik o o .
gelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik g A . .
o hedeflere ulasmada aksamalar, kurumun uluslar Orta .. . B . . Boliim Ogretim Uyeleri
sorunlariyla ilgilenmek . .. . . bagarilar1 i¢in gerekli uyumun saglanabilmesi i¢in
arasi bir hiiviyete taginmasi igin gerekli yetkinlik o . e - .
.. ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢gabanin
diizeyine ulagamama . )
sergilenmesi
Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik Boliim 6gretim {iyelerinin ilgili maddeler ve
kullanilmasini saglamak, ¢alisma odasinin Kamu zarar1, kurumsal hedeflere ulasmada YViiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun Bliim Ogretim Uyeleri

kullanilmasi ve korunmasi konusunda
ilgililere yardime1 olmak

aksamalar, hak kaybi

hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
mallarinin korunmasi igin esgiidiim saglanmasi

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Uyeleri

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler . . ..
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek

Akademik hedeflerden sapma, idari
koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik
ve temsil sorunu

Yiksek

Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma
ve uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri
baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
uygulanmasinin denetlenmesi

Boliim Ogretim Uyeleri

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Latif AYDOS

Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Gorevlileri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

Boliim 6gretim gorevlilerinin ilgili maddeler ve

maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagsmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal Yiiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun |B&liim Ogretim Gérevlileri
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Bagskan, Anabilim Dali Bagkani, B6liim Bagkan1 Dekan ve
Boliim Bagkan Y lar1, Anabilim Dal . Sy Dek 1 gi ak ik ve idari w S
olum Baskan a{q1m01 arl,. nab.l lm . a 1. Akademik ve idari iglerde aksama Yiiksek . ¢ a.m. }far.dlmm a.rmm V(lzr.ecegl a ad§m1 ve idari Boliim Ogretim Gorevlileri
Bagkaninin verecegi akademik ve idari isleri isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmast
yapmak halinde bunu 6nceden bildirir.
. S . kli k i iletisim ag
e . v . ... |Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde Gere 1. oor(.hnasyonun Ve l,e 1S agl.mn -
Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gordigii . e . kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
e e gerekli olan Dekanlik- Boliim koordinasyonunda . . oo C . e oAl e
toplantilara (egitim-0gretim, sosyal ve . S Orta dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine yazili| B6liim Ogretim Gorevlileri
o . aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim . i o .
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek | _ - ve sifahen toplantilarin dnceden bildirilmesi,
agmin saglanamamasi . . - oo .
iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Egiti.mjégretim faaliyetlerinde akademik Giiven ve itibar kaybi, basar kayb, tercih ) Egitim—égrétim baslamadan akademik takvimin o o
takvimin esas alinmasi ve zamaninda . . N Yiiksek incelenmesi, ders programlarmin ve sinav Boliim Ogretim Gorevlileri
edilme konusunda geriye diisme
uygulanmasi uygulamalarinin planlanmasi
Kagit, tebesir, board marker vs. araglar ihtiyaci
K kl imli etki k ik kullanilir. leri ft . S
aynaklarin verimli etkin ve ekonomi Hak kayb1, kamu zarart vs, YViiksek oraninda kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan Blim Ogretim Gorevlileri

kullanilmasini saglamak

¢ikarken lambalari, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlari
kapatir. Israfa dair tespitlerini iist birimlere bildirir.

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Arastirma Gorevlileri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun Arastirma Gorevlileri
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
Boliim baskanlig: tarafindan gorevlendirilen
Mezuniy?t téren.i ve uyum programi ile ilgili [Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda Orta ara@flrma g?)rwevlile.ri Ipezuniyet toreni provala.rm.dv'c? Arastirma Gérevlileri
verilen gorevleri yapmak aksama ve torende dgrencilerin baginda bulunarak etkinligin
saglikli iglemesine katki saglar.
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen aragtirma
?E)or se'nhklerlnde fakulte'yl temsil eden Spor Faaliyetlerinde a.ks2.1m3, sporcu 0grenciler Orta gorevlileri fakiilteyi ten'l'sﬂ“eden spor takimlarinin Arastirma Gérevlileri
Ogrenci gruplarina dnderlik etme arasi sorunlar ¢ikma riski hazirlanmasinda antrendrlitk danigmanlik vs.
gorevleri Ustlenir
D 1 hazirl .
c1s Ve STav programiarinii hazit anmast Ders ve Sinav programlarinda ve akademik Boliim sinav ve ders programlarini hazirlayacak e
¢aligmalarina katilmak ve sinavlarda C Orta . Arastirma Gorevlileri
i . isleyiste aksama komisyona yardime1 olmak
gozetmenlik yapmak
o . . . . Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik pl
Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri stratejik :rft(l)ﬁ?l;lnsfirigrﬁa grrie igi ha; l}ﬁ Zrlllsrrr;s?;o:in?&
plan, performans kriterleri gibi her y1l Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama Orta P £ I yap Aragtirma Gorevlileri

yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina katilmak

calismalar1 hazirlamakla sorulu komisyonlara
yardimci olmak

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Maas haZIrlame.lsmd%l OZh}k haklarinin Hak kayb1 olugmasi Yiiksek Birimler arast koordinasyon saglanmast Maas Tahakkul? Birim
zamaninda temin edilmesi Personeli
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen .. . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli Maas Tahakkuk Birim
. - o Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek . . .
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi hareket edilmesi Personeli
Dekanligin bitgesini hazirlamak Butge eksik hazirlanirsa kamudan gelen para Yiiksek Hazirlayan kisinin blltng:h“ o}mas1.gelecek yillarda Maas Tahakkuk Birim
eksik olur olusacak harcamanin 6ngoriillmesi Personeli
Dogum ve 6liim yardimlarimi tahakkuk Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da y1l . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli Maas Tahakkuk Birim
. . A Yiiksek . . .
evraklarini hazirlamak verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak hareket edilmesi Personeli
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Maas F;lezl(:ﬁ;l; Birim
SGK’na elektronik ortamda gonderilen .. . L ..
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Kamu.zararm.a "ve Kisi sebebiyet verme riski kisi Yiiksek Hata kabul edilemez. Maas Tahakkulf Birim
basi bir asgari iicret cezasi Personeli

gonderilmesi

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Latif AYDOS

Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Tagimir mallarin 6lgerek sayarak teslim . - . . S . e
.. . Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Taginir Kayit Yetkilisi
alinmasi depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
t lar1 kontrol k teslim almak . o Kontrollerin ehil kisil 1 isl
astmiriart o.n © ed?re estim amas, Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek omrotietin €fll’ Kigtierce yapl maSI’ 1.5 em Tasmir Kayit Yetkilisi
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima basamaklarina uygun hareket edilmesi
verilmesini dnlemek
Taginirlarin g1r1§ \'/e ?lklsma iliskin kayltl.arl Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama Tagsmirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri . .. . . . .. . .
. . zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi Yiiksek aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli Tasinir Kayit Yetkilisi
diizenlemek ve taginir yonetim hesap
. kamu zarar1 tutulmast
cetvellerini olusturmak
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya \./e.benzerl Fehhk.elere': kars1 Kamu zararma sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yap11@as1, gerekli tedbirlerin Tagiir Kayit Yetkilisi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve almarak tagmirlarin emniyete alinmasi
alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
h: tkilisi lirl 1 stok K isi 1 1 olma, i . .
arcama yetkilisince belirlenen asgari sto amul zatarl, 1510 yaptimastna enget oima, 13 Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak Taginir Kayit Yetkilisi

seviyesinin altina diisen taginirlart harcama
yetkilisine bildirmek

yapamama durumu

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi

. Riskler (Gorevin Yerine . .. Prosediirii (Alinmasi Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari e . -
. o . Hazirl k lingli ol k g
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 |Kamu zararma sebebiyet verme riski, mali kayip Yiiksek azirlayan kisinin bi m? 1o mas1,.b1r1mde L tum Tasmir Kayit Yetkilisi
tasinirlarin kayith oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
H irimini 1 ihti . . Kontrolleri g 1 ihtiyagl ilingli bi g
arcama biriminin malzeme ihtiyag Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kayb1 Yiksek Or.l o erl.n dogru .yap thmast ihtiyaglarin bilingli bir Tasmir Kayit Yetkilisi
planlamasinin yapilmasina yardimer olmak sekilde belirlenmesi
Hazirlayan Onaylayan
Ali ARAS Prof. Dr. Latif AYDOS
Fakiilte Sekreteri V. Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.



EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Personel isleri Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Akademik personelin sicil raporlarinin temini, . - Personel Isleri Birim
muhafaza edilmesi ve kontrolii Yasalara uymama Yiiksek Mevzuata uyulmasini saglamak Personeli
Ogretim el 1 0 iresi uzat . - L P 1 Isleri Biri
Qgre 1m. CICMANATITIN gorev sutest uzatit 1y kayb1 Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi ersonet 1y erl. frm
islemleri Personeli
) ; . .. . Personel Isleri Birim
1416 Sayili Kanun uyarinca yapilan islemler [Hak kayb: Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personeli
f’\kadem'lk personel ayrma/ilisik kesme Hak kaybi1 Yiiksek Takip igslemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel IslerliBlrlm
islemleri Personeli
- . . . . Personel Isleri Birim
Askerlik yazigmalari Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Personeli

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS

Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Personel isleri Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
) L } . . . Personel Isleri Birim
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar1 ~ [Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personeli
Fakiilte kadrosunda olan akademik personelin .. . - . Personel Isleri Birim
SGK tescil islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personeli
L . ; . . . Personel Isleri Birim
Siireli yazilari takip etmek Hak kaybi1 Yiiksek Takip igslemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personeli
Biiroya gelen evraklarm genel takibini Hak kaybi1 Yiiksek Takip igslemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Isleri Birim

yapmak

Personeli

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Latif AYDOS

Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi Yaz isleri Biirosu

. Riskler (Gorevin Yerine . .. Prosediirii (Alinmasi Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
len gi klar titizlikle taki i Co . _— .
Gewen glden. evraklar titizlikle takip edip Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek Evraklarin takibi Yazi Isleri Personeli
dagitimini zimmetle yapmak
Fakiilte ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi - . .. . .

- Yapil kin tekr . .
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kayb1 Yiiksek aPl .an 151.n Onemine dair idrakin tekrar g6zden Yazi Isleri Personeli
i gecirilmesi
onlemek
Siireli yazilar takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Yazi Isleri Personeli
O"grencﬂerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Hak kayb1 Orta Yaglsma. siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap Yaz isleri Personeli
gondermek verilmesi
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde C . —_— L, .

e . Calisma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Yazi Isleri Personeli
gerekli diizenlemeyi saglamak
Fakglte et1.k ‘kurallarlna uymak, i¢ kontrol Hak kayb1 Orta Hazirlayan k1$1n1'1'1 bilingli .olmas1, gelecek yillarda Yaz isleri Personeli
faaliyetlerini destelemek olusacak kaybin 6nlenmesi
Hazirlayan Onaylayan
Ali ARAS Prof. Dr. Latif AYDOS
Fakiilte Sekreteri V. Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Dekanlik Ozel Kalem

. Riskler (Gorevin Yerine . .. Prosediirii (Alinmasi Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yapilacak t?lf lan.nla"rln gu.rlden}ler.lnl Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi Orta Is akisinin titizlikle takibi Ozel Kalem Memuru
zamaninda 6gretim iiyelerine bildirmek
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili . . . - o --
oo Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Ozel Kalem Memuru
yerlere bilgi vermek
Hazirlayan Onaylayan
Ali ARAS Prof. Dr. Latif AYDOS
Fakiilte Sekreteri V. Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Sekreterligi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad

Boliim ile ilgili yazigmalarin zamaninda . . e e . . s .
yapilmast Karisikliga sebebiyet vermek Orta Boliim i¢i koordinasyonun saglanmast Boliim Sekreteri
Bolam kurulu ¢agnilarmin yapilmast, kurul Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman kaybi Yiiksek olmamagl 4 & Boliim Sekreteri
edilmesi
gixiBaskanhgl demirbas esyasina sahip Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi Boliim Sekreteri
Boliim 6gretim elemani ders puantaj Boliim 6gretim elerpanlarlnm ders iicreti Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast Béliim Sekreteri
formlarinin uygun olarak hazirlanmasi alamamasina sebebiyet vermek
Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve .. .

. o K kisi hak ki t . .
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili amu zararma ve kisi hak kaybma scbebiye Yiiksek Hata kabul edilemez Boliim Sekreteri

evraklarin arsivlenmesi

vermek

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Sekreterligi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclari) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Egitim -Ogretim ile ilgili ders goreviendirme, Programlarin eksik hazirlanmasi ve verim . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda r .
haftalik ders programi ve sinav programinin Yiiksek . . Boliim Sekreteri
aliamamasti olusacak kaybin dnlenmesi
zamaninda yapilmasina yardimci olmak
iden-gel k gibi Bolii 1 S . .
Q1den g? en evia g1b1. .0 UM YAZISMAATNN | g imiin idari islerinde aksakliklarin dogmast Yiiksek Hata kabul edilemez Boliim Sekreteri
sistematik yedeklemesinin yapilmasi
Boliim 6grenci sayilart basar1 durumlari ve Co o D . e . . . r .
Istatiksel bilgi ve veri eksikligi Yiiksek Boliim i¢i verilerin kontrolli ve dogru girilmesi Boliim Sekreteri

mezun sayilarinin yapilmast

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Latif AYDOS

Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Satinalma Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler . . ..
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Kamu zarar1 satin alma uzar, alim

Satin alma evrakinin hazirlanmasi
gerceklesmez

Yiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaclarin bilingli
bir sekilde belirlenmesi

Satinalma Birim Personeli

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat

Thale ve satin alma ¢alismalar1 ~
saglama

Yiiksek

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli
egitimler almasini saglamak ve bilgilerini
stirekli giincel tutmak, 6denek durumunun
kontrolii, piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi

Satinalma Birim Personeli

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Latif AYDOS

Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi

Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda

Ogrenci Isleri Birim

i Hak ve zaman kaybi Yiiksek . . .
zamaninda gondermek vez Y Hee cevap verilmesi Personeli
D6 1 da bii C . " T . Ogrenci Isleri Biri
. on.el.n sohve }./1 SO nunaa u.ro . Caligma veriminin diismesi Yiiksek Calisma veriminin diismesi Ogrenci Iy er B
icerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak Personeli
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, . Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Ogrenci Isleri Biri
. g Cy P .s. pedip Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Yiiksek P13 Y ure 1 grencl Lyef Bitim
ilgili birimlere bilgi vermek yapilmast Personeli
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul . .
. . Yapil gigiklikleri takip etmek grenci
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Hak ve zaman kaybi Yiiksek aptian degl?l reiert taxip etmex ve Ogrenci Isleri B i
. . . zamaninda gorevi yerine getirmek Personeli
kararlarmi takip etmek ve yerine getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi
bununla ilgili her tiirlii yazismalarin
yapilmasi - ve yilsonunda mezun
olabilmel igin gerekli belgelerin Ogrenciler stajlarina zamaninda Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda Ogrenci Isleri Biri
Yiiksekokul Web sayfasinda £ J yiiksek & Y yu grenel fyen Birm

duyurulmasini saglayarak formlarin
zamaninda doldurularak takibinin
yapilmasi ve mezuniyet belgelerini
hazirlamak

baslayamaz, hak ve zaman kayb1 olur

yapilmast

Personeli

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Latif AYDOS

Dekan

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

H orevl Risk Diizeyi** .
assas Gorevler Getirilmemesinin Sonuclari) sk Duzeyl Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gel.er.l evraklar1 kaydetmek ve genel Zaman, giiven ve hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin Evrak Kayit Birim
takibi yapmak yapilmasi. Personeli
Gid klar1 takip edip dagit . . . . iri
riden evralkdari takip edip dagitimin Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarim takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kayt Bmm
zimmetle yapmak Personeli
. 1 . ; . . .1 . . Evrak Kayit Birim
Siireli yazilar takip etmek. Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Personeli
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi .
arutte ! 'e 1'g.1 ! 'e? “T " 1 gl ve be g.e}.ll Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye . - . . Evrak Kayit Birim
korumak ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek. .
ulagilmamasi Personeli

Onlemek.

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Latif AYDOS

Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Bilgi IslemTeknik Servis

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler . . ..
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Kamu zararma sebebiyet verme riski,
lisanssiz program kullanma riski, kurumda
tamiri miimkiin olan bilgisayarlarin
hurdaya ayrilma riski, kuruma teknik

PC Bakim Onarim Ozellikleri uygun olmayan bilgisayar alma
riski, kurumda bilgisayar arizasini sebep
gosterip is akisini engelleme riski,
arizalarin zamaninda giderilememe
dolayisiyla is siirekliliginin sekteye
ugramast.

Yiiksek

Arizalanabilecek pargalarin yedeklerinin
bulundurulmasi, birimlerde UPS
bulundurulmas.

Bilgi Islem Birim Personeli

Kamu zararma sebebiyet verme riski,
kurumsal imajin zarar gérmesi, kotii amacl
kisilerin sistemin agiklarindan yararlanarak
Ag ve Sistem Giivenligi ag ve sisteme zarar verme ve ele gecirme
riski, internet ve sunucu alt yapisini
kullanan tiim uygulamalarin sekteye
ugrama veya durma riski.

Yiksek

Giivenlik Duvari, Anti viriis program1
uygulamalar yiiklenmeli ve kontrolleri
saglanmalidir.

Bilgi Islem Birim Personeli

Hazirlayan
Ali ARAS
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Latif AYDOS
Dekan




