Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: idari ve Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Sra Hassas Gorevler Gorevli Personel an,l,/A“,: Blr m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lari
No Yoneticisi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Dekan Yardimcist Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun ulagsmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil ve
hareket etmek yetkinlikte sorunlar yagsanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Dekan Yardimcisi Dekan Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi
2 Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etme
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim Dekan Yardimecisi Dekan Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
3 planlarinin yiiriitiimii ile odalarin dagitimim
koordine etme
4 Personelin yiiriittigi hizmetleri denetlemek Dekan Yardimecisi Dekan Gunliik is akig1 ve idari iglerin aksamasi, hak kaybinin
olusmasi
5 Satin alma ve ihale ¢alismalarini denctlemek | Dekan Yardimcisi Dekan Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is akisinda
aksakliklarin yagsanmasi
6 Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Dekan Yardimcisi Dekan Hak kayb1
faaliyetlerini destelemek
7 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina | Dekan Yardimcisi Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
katilmak ulasilamamasi, verim disiikliigii
ONAYLAYAN
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Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: Egitim-Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimeis

Stra Hassas Gorevler Gorevli Personel an}/Alt, B1r m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

No Yoneticisi
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Dekan Yardimcist Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada

1 belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte

sorunlar yasanmasi

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Dekan Yardimcis1 | Dekan Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi

2 Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Dekan Yardimcis: | Dekan Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi

3 programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu isler durumunda hak ve adalet kayb.
i¢in olusturulacak gruplara bagkanlik etmek

4 Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve Dekan Yardimcis1 | Dekan Ogrenci-ogretim elemant esitsizliginde verimli ders
istatistikleri tutmak vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek olmasi
Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci Dekan Yardimcisi Dekan Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin

5 Ogrenci kabulii ile ilgili ¢aligma ve takibin haklarinin kayb1
yapilmasi

6 Ogrenci sorusturma dosyalarmni izlemek, kurulacak Dekan Yardimcisi Dekan Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da haksizlik
komisyonlara baskanlik etmek ortaminin dogmast

. Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve Dekan Yardimecist Dekan Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte genelinde
¢Ozliime kavusturmak huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi

8 Ogrenci kuliiplerinin diizenleyecegi her denetlemek Dekan Yardimcisi Dekan Ogrenciler arasinda kanundisi faaliyetlerin bas gostermesi.
ve tlirlil 6grencilerin etkinligi

ONAYLAYAN
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Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: Fakiilte Sekreteri

Sira Birim/Alt Biri
Hassas Gorevler Gorevli Personel 1r1n.1. . 1‘r m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No Yoneticisi
1 Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Fakiilte Sekreteri Dekan Gorevin aksamasi
yapilmasi
5 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Fakiilte Sekreteri Dekan Zaman kaybi1
Disiplin Kurulu kararlariin yazilmasi
3 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Fakiilte Sekreteri Dekan Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi
uygulanmasi
Gizli yazilarin yazilmasi Fakiilte Sekreteri Dekan Itibar ve giiven kaybi
Kadro talep ve ¢aligmalari Fakiilte Sekreteri Dekan Hak kaybi1
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri Dekan Biitce agig1 ve hak kaybi
. Temizlik hizmetler ile ¢cevre diizenlemelerinin Fakiilte Sekreteri Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi
kontroliinii saglamak
ONAYLAYAN
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Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: Boliim Baskani/Boliim Baskan Yardimcisi

Stra Hassas Gorevler Gorevli Personel Blrm_l,/Alt, Blr m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
Yiksekogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. maddelerinde | Boliim Baskani/Bolim Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada
1 belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Bagkan Yardimcisi aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, Boliim Baskani/Boliim Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal
2 objektif ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarina | Baskan Yardimcisi hedeflerin yerine getirilememesi
uygun olarak yapilmasini saglamak
Ders dagilimi ile boliim kadro yapis1 arasindaki Boliim Baskani/Boliim Dekan Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut dgretim iiyelerine asiri
3 esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini Bagkan Yardimcisi yiik diigsmesi, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk
belirlemek haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin aktarilamamasi
4 Boliim faaliyet, stratejik plan, performans Boliim Baskani/Boliim Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Baskan Yardimcisi ulagilamamasi, verim diisiikligi
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili | B6liim Bagkan/Bolim Dekan Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi, verimin diismesi,
5 caligmalar yliriitmek Bagkan Yardimcisi egitimin istenen dinamizmi edinememesi ve monoton bir
goriindli olusmasi
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve Boliim Baskani/Boliim Dekan Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigsmesi, giincel islerin
6 gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak Baskan Yardimcisi zamaninda ve geregince yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal
zamaninda yapilmasini saglamak hedeflere ulasamama
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin Boliim Baskani/Boliim Dekan Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve
. sonuglarini degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik | Bagkan Yardimcisi kalifiye olmayan diplomal1 issiz olgusuna direkt katki
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak
8 Engelli ve yabanct uyruklu 6grencilerin Boliim Baskani/Boliim Dekan Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi
sorunlariyla ilgilenmek Bagkan Yardimcisi
9 Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini Boliim Baskani/Boliim Dekan Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimin aksamasi

degerlendirmek

Baskan Yardimcisi




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Dekanliga ulastirmak

Boliim Baskani/Boliim Dekan
Bagkan Yardimcisi

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu ddemeleri hesaba katarak
islem ve harcama yapan bdliim 6gretim elemanlarinin 6deme

10 planlarinda aksama yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina
maruz kalmalari
1 Lisansiistii programlarin diizenli sekilde Boliim Baskani/Boliim Dekan Gtiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilme konusunda
ylriitiilmesini saglamak Bagkan Yardimcisi geriye diisme
12 Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve Boliim Baskani/Boliim Dekan Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin artmast,
ogrencilerle toplantilar diizenlemek Baskan Yardimcisi motivasyon eksikligi
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel | Boliim Baskani/Bolim Dekan Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yaganmasi, kurumsal
13 arastirma ve yayin giicilinii artirici tegvikte Bagkan Yardimcisi monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik
bulunmak
14 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii Boliim Baskani/Boliim Dekan Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayiflig1, koordinasyon
temsil etmek Bagkan Yardimcisi eksikligi ve idari iglerde aksama
15 Sinav programlarinin hazirlanmasi Boliim Bagkan1/Bolim Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi
Baskan Yardimcisi
Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik | Boliim Bagkan1/Boliim Dekan Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon
16 | toplantis1 yapmak Bagkan Yardimcisi eksikligi, isboliimiiniin geregince yapilamamasi, islerin
aksamasi
Doénem sonu akademik ve genel durum Boliim Bagkan1/Boliim Dekan Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk
17 degerlendirme toplantisinin yapilmasi Bagkan Yardimcisi duygusunun ve goriiniimiiniin olugsmasi, motivasyon

eksikligi, verim disiikligi

ONAYLAYAN
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Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: Boliim Ogretim Elemanlar

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevli Personel

Birim/Alt Birim
Yoneticisi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. Ve 5.

Boliim Ogretim

Dekan, Boliim Baskani

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Elemanlart ulagsmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve
hareket etmek yetkinlikte sorunlar yagsanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Boliim Ogretim Dekan, Boliim Bagkani | B6liim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin

5 Planlanmasi ¢aligmalarina katilmak, ders Elemanlar1 diizenli ve eksiksiz yiriitiilmesinde sorunlar yaganmasi,
Programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini ogrenci hak kayb1
Saglamak iizere hazir bulunmak
Ogrenci danigsmanlik hizmetlerine Boliim Ogretim Dekan, Béliim Bagkan1 | Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin aksamast,

3 katilmak 6grencilerin boliim ve ¢evreye uyum | Elemanlari Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir
saglamlarina yardimci olmak Ogrenim siireci yasanmasinda aksakliklar yagsanmasi
Dekanlik ve Boliim Baskanhiginin 6n gordiigii | Boliim Ogretim Dekan, Boliim Bagkan1 | Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan

4 toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve Elemanlar1 Dekanlik-Boliim koordinasyonunda aksamalar
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin

saglanamamasi
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel Boliim Ogretim Dekan, Boliim Bagkan1 | Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan

5 alanda ulusal ve uluslararasi kongreler Elemanlar1 akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
diizenlenmesine yardimci olmak yapilmamasi, kamu zarar1
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik Boliim Ogretim Dekan, Boliim Bagkan1 | Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,

6 plan performans kriterleri gibi her yil Elemanlar1 koordinasyon eksikligi ve kamu zarari
yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek vermek
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim Boliim Ogretim Dekan, Boliim Bagkan1 | Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik

. programlartyla ilgili ¢aligmalan yiiriitmek Elemanlar1 kaliteye ulagsmasinda aksakliklar yagsanmasi kurum i¢in

akademik hedefleri ulagilmamasi mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamasi
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Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik

Boliim Ogretim

Dekan, Boliim

Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,

8 kullanilmasini saglamak, ¢calisma odasinin Elemanlar1 Bagkan hak kayb1
kullanilmasi ve korunmasi konusunda
ilgililere yardimci olmak
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol | Boliim Ogretim Dekan, Boliim Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda
9 faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri Elemanlar1 Baskani aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek
Dekan, Dekan Yardimcilari, Béliim Baskani, Boliim Ogretim Dekan, Boliim Baskan1 | Akademik ve idari islerde aksama
10 Boliim Bagkan Yardimeilari, Anabilim Dali Elemanlar1
Baskaninin verecegi akademik ve idari isleri
yapmak
1 Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik Boliim Ogretim Dekan, Boliim Bagkan1 | Hak kaybi, kamu zarar1 vs.
kullanilmasini saglamak Elemanlar1
1 Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina Boliim Ogretim Dekan, Boliim Bagkan1 | Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu 6grenciler arasi
onderlik etme Elemanlari sorunlar ¢ikma riski
Ders ve siav programlarinin hazirlanmasi Boliim Ogretim Dekan, Boliim Bagkan1 | Ders ve Smav programlarinda ve akademik isleyiste
13 | calismalarina katilmak ve sinavlarda Elemanlar1 aksama

gbzetmenlik yapmak

ONAYLAYAN

/20,
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Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: Maas Tahakkuk Birimi

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel an,l,/Ah,: Blr m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No Yoneticisi
1 Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zliik Maas Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kaybi1 olusmast
Haklarinin zamaninda temin edilmesi
) Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen | Maas Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu ve kisi zarar1
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
3 Dekanligin biit¢esini hazirlamak Maas Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Biitce eksik hazirlanirsa kamudan gelen para eksik olur
4 Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk Maas Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da yil
evraklarmi hazirlamak verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak
5 Odeme emri belgesini diizenlemek Maas Tahakkuk Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski
Birimi/Fakiilte sek.
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Maas Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu zararina ve kisi sebebiyet verme riski kisi bagi
6 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda bir asgari iicret cezast
gonderilmesi
ONAYLAYAN
.../...120...
Adi-Soyadi

Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: Tasmir Kayit Birimi

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Blrm,l,/Alt_ 1‘31.r1m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 Taginir mallarin 6lgerek sayarak teslim Tasinir kayit personeli Fakiilte Sekreteri Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk
alinmasi depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Tasinir kayit personeli Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski
5 taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek
Tagimirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar Tasinir kayit personeli Fakiilte Sekreteri Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama zamaninda
3 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri gerekli evraklarin diizenlenememesi kamu
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini zarart
olusturmak
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, Tasinir kayit personeli Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski
4 calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, Tasinir kayit personeli Fakiilte Sekreteri Kamu zarari, igin yapilmasina engel olma, is yapamama
5 harcama yetkilisince belirlenen asgari stok durumu
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama
yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlari Tasinir kayit personeli Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip
6 bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak
7 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin | Tasinir kayit personeli Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kayb1

yapilmasina yardime1 olmak

ONAYLAYAN
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Birim Adi: Personel Isleri Birimi

S Birim/Alt Biri
ra Hassas Gorevler Gorevli Personel 1r1n.1. . . 1.r m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No Yoneticisi
1 2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1

yapilan islemler

Akademik personel goreve baglama,

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Hak kaybs, Itibar Kayb1, Zaman Kayb1

2 ayrilma/iligik kesme iglemleri

3 Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimi Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
islemleri

4 Akademik/Idari Personel Sorusturma Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim
Islemleri

5 Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kaybi

6 Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kaybi
tescil islemleri

7 Izin Islemleri Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1

8 Siireli yazilari takip etmek Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1

9 Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak | Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1

10 Mal Bildirim Formlar1 Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Cezai yaptirim. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine

getirilmesi. Sorugturma

ONAYLAYAN

/20,

Adi-Soyadi
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Birim Adi: Sekreterlikler

Sra Hassas Gorevler Gorevli Personel an,l,/Ah,: Blr m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lari
No Yoneticisi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini Sekteterler Fakiilte Sekreteri Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karigikliga
1 zamaninda dgretim iiyelerine bildirmek, kurul sebebiyet vermek
kararlarinin yazilmasini ve ilgililere teblig
edilmesi
5 Gelen giden evraklar titizlikle takip edip Sekteterler Fakiilte Sekreteri Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi
dagitimin1 zimmetle yapmak
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi Sekteterler Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
3 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek
4 | Yazilan titizlikle takip etmek Sekteterler Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
5 Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde Sekteterler Fakiilte Sekreteri Caligma veriminin diigmesi
gerekli diizenlemeyi saglamak
ONAYLAYAN
...1...120...
Adi-Soyadi

Imza
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Sayfa: 1/1

Birim Adi: Satinalma Birimi

S Birim/Alt Biri
ra Hassas Gorevler Gorevli Personel 1r1n.1. . . 1.r m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No Yoneticisi
1 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu zarar1 satin alma uzar, alim gergeklesmez
Personeli
2 Ihale ve satin alma ¢alismalari Satin Alma Birimi Fakiilte Sekreteri Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama
Personeli
ONAYLAYAN
.../...20...
Adi-Soyadi

Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: Ogrenci Isleri

S Birim/Alt Biri
ra Hassas Gorevler Gorevli Personel 1r1n.1. . . 1.r m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No Yoneticisi
1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda | Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak ve zaman kaybi

gondermek

Personeli

Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde

Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri

Calisma veriminin diigmesi

2 gerekli diizenlemeyi saglamak Personeli
3 Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
birimlere bilgi vermek Personeli
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak ve zaman kaybi
4 Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve Personeli
yerine getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Ogrenciler stajlarma zamaninda baslayamaz, hak ve
ilgili her tiirli yazigmalarin yapilmasi - ve Personeli zaman kaybi olur
yilsonunda mezun olabilmek i¢in gerekli
5 | belgelerin Fakiilte Web sayfasinda

duyurulmasini saglayarak formlarin
zamaninda doldurularak takibinin yapilmasi ve
mezuniyet belgelerini hazirlamak

ONAYLAYAN

/20,

Adi-Soyadi
Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: Evrak Kayit Birimi

S Birim/Alt Biri
ra Hassas Gorevler Gorevli Personel 1r1n.1. . . 1.r m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No Yoneticisi
1 Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi Evrak Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Zaman, giiven ve hak kaybi
yapmak Personeli
) Giden evraklar takip edip dagitimini zimmetle | Evrak Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Islerin aksamasi ve evrak kayb1
yapmak Personeli
3 Siireli yazilari takip etmek Evrak Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Islerin aksamasi1 ve evraklarin kaybolmasi
Personeli
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi Evrak Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulagiimamasi
4 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Personeli
onlemek.
ONAYLAYAN
...1...120...
Adi-Soyadi
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Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR. 0115
Yayin Tarihi: 23.03.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: Bilgi islem Teknik Servis

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevli Personel

Birim/Alt Birim
Yoneticisi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

PC Bakim Onarim

Bilgi Islem Teknik
Personeli

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, lisanssiz program
kullanma riski, kurumda tamiri miimkiin olan
bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma teknik
ozellikleri uygun olmayan bilgisayar alma riski,
kurumda bilgisayar arizasini sebep gosterip is akigini
engelleme riski, arizalarin zamaninda giderilememe
dolayisiyla is stirekliliginin sekteye ugramasi

Ag ve Sistem Giivenligi

Bilgi Islem Teknik
Personeli

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, kurumsal imajin
zarar gormesi, kotii amaghi kisilerin sistemin
aciklarindan yararlanarak ag ve sisteme zarar verme ve
ele gecirme riski,

Internet ve sunucu alt yapisini kullanan tiim
uygulamalarin sekteye ugrama veya durma riski.

ONAYLAYAN

/20,

Adi-Soyadi
Imza




