EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BiRIM : FAKULTE DEKANI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Butge takibinin ve tahsisinin Kontrollerin zamaninda yapilmasi 5018 sayili Kanunun 5436 sayili
zamaninda yapilmamasi, Mevzuatta belirtilen ilgili Maddeler Kanunla degisik 31 inci
1 Odeme emir belgelerinin hatal Yiksek ve gereklilikleri konusunda maddesinin birinci fikrasinda
diizenlenmesi, On mali bilgilendirilme yoninde gerekli bltceyle 6denek tahsis edilen
Harcama yetkilisi kontrollerin yapilmamasi, calismalarin tamamlanmasi ilgili her bir harcama biriminin en
Taginir islemlerin denetiminin birimlerle istisare etmek ve takibinin | {st yoneticisi
yapilmamasi, Kamu zarari ve yapmak ve yaptirmak. Dekan
hak kaybi olusmasi
Fakilteyi Ust diizeyde Universite Faaliyetlerinde Gorevi zamaninda yerine getirmek, Organizasyon glictinlin yiksek
Universite Senatosunda, aksama, Fakdlte Toplantilara ve kurullara katilmak, olmasi, Ust ve alt birimler ile
Universite ydnetim kurulunda glindemlerinin takip Yiksek Cikan kararlarin takibini yapmak koordinasyon igerisinde
2 temsil etmek edilmemesi ve aksakliklarin calismak.
yasanmasi Hak kaybi olugmasi
Fakilte kurulu, Fakiilte Yonetim | Alinan kararlara zamaninda Zamaninda is ve isleyisin yapilmasi Organizasyon glictinlin yiksek
3 kurulu ve Fakiilte disiplin islem yapilamadiginda, hak ilgili ilgili komisyonlarin kararlarinin olmasi, Ust ve alt birimler ile
kuruluna Baskanlik etmek kaybinin olugsmasi Yiksek Fakilte Sekreteri ile istisare ederek koordinasyon igerisinde
takibini denetimini yapmak, ¢alismak.
Rektorligun ilgili birimleri ile isbirligi
icinde olmak.
Fakiltenin Birimleri tGizerinde Fakiiltenin Akademik ve idari Fakiiltenin Akademik ve idari Organizasyon gliclinlin yuksek
genel gozetim ve denetim birimlerinde is streglerinin personeller Gzerinde aktif bir sekilde | olmasi, Ust ve alt birimler ile
4 gorevini yapmak aksamalar yasanmasi kamu Yiksek GoOzetleme ve denetleme yapmak koordinasyon igerisinde
zarari ve hak kaybi olugmasi ¢alismak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Oktay PAHSA Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Fakilte Sekreteri Dekan V.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BiRiM : IDARI ISLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiirutecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. | Egitim-Ogretimin aksamas, Mevzuatta belirtilen ilgili Maddeler Universitelerde Akademik
Ve 5. Maddelerinde belirtilen kurumsal hedeflere ulasmada ve gereklilikleri konusunda teskilat yonetmeligi
amag ve ilkelere uygun hareket | aksakliklar yasanmasi, Yiksek bilgilendirilme yoninde gerekli 8.Maddenin 2. Paragrafi Dekan
etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte ¢alismalarin tamamlanmasi ve tarafindan segilir.
1 sorunlar yagsanmasi hak kaybi takibinin yapilmasi Dekan Yardimcisi
olusmasi
Dekanin bulunmadigi Vekalet Vekaletin yerine Zamaninda is ve isleyisin yapiimasi Organizasyon gliclinlin yiksek
verdigi zamanlarda, Dekanin getirilmediginde dogacak idari vekaletin gerekligi konusunda olmasi, Ust ve alt birimler ile
2 gorevlerini yerine getirmek islerin aksamasi, ilgili kurullarin Yiksek islemlerin takibini Gstlenmek koordinasyon igerisinde
kurullara baskanlik etmek isleyisinin yurutiilmemesi, hak calismak.
yazismalara cevap yazmak kaybi olusmasi
Fakdlte binalarinin kullanimi, Fiziksel sorunlar ile hak Bolumlerle ve idari personellerle Organizasyon gliclinlin yiksek
onarimi, odalarin dagitimini kaybinin ortaya g¢ikmasi Orta koordinath ¢alismak ve diizenlemeler | olmasi, Ust ve alt birimler ile
3 kontrol etmek yapmak koordinasyon igerisinde
¢alismak.
ic Kontrol, Stratejik plan, Kalite | Egitim-6gretimin aksamasi, Bollimler ve idari birimlerle irtibat Organizasyon giictinlin yiksek
4 kurullari, Asistan uyum Kurumsal hedeflere iceresinde olmak, veri akisini saglayip | olmasi, Ust ve alt birimler ile
programlari ve Faaliyet ulasilmamasi, Verim Yiiksek egitim ve idari islerde is bolumi koordinasyon icerisinde
raporlarina katilmak disuklugi, hak kaybi olusmasi cercevesinde giincelleme calismak.
¢alismalarinin paylasimini tstlenmek.
Personelin ylrittigi hizmetleri | Glnlik is akisi ve idari islerin is akis siireclerinin zamaninda Organizasyon gliclinlin yuksek
5 denetlemek aksamasi, hak kaybi olugmasi birimler tarafindan yerine getirilmesi | olmasi, Ust ve alt birimler ile
Orta ve aksakliklarin giderilmesi, koordinasyon igerisinde

Personellerin ihtiyaglarinin kanunlar
cercevesinde yerine getirilmesini
Ustlenmesi

¢alismak.




Fakilte etik kurallarina uymak,

Birimin ve Kurumun itibarinin

Bollimler ve idari personellere gerekli

Organizasyon gliclinlin ylksek

ic kontrol faaliyetlerini zedelenmesi ve Hak kaybi Orta bilgilendirmeler yapmak, glvenilir, olmasi, Ust ve alt birimler ile
desteklemek olusmasi adaletli bir isleyis icin birlikte koordinasyon igerisinde
calismalar yuritmek cahismak.
Maas-Satin alma-Akademik Kamu zararinin olusmasi, Birim ici Is akis stireglerinin Organizasyon gliclinlin ylksek
idari personel ozliik-Ayniyat Personelin ¢galisma veriminin zamaninda birimler tarafindan yerine | olmasi, Ust ve alt birimler ile
islerini denetlemek diismesi, Verilerin zamaninda getirilmesi ve aksakliklarin koordinasyon igerisinde
giriimemesi, Is ve islemlerin Yiksek giderilmesi icin gerekli gérismeler ¢alismak.

aksamasi, Hak kaybi olugmasi

yapilmasi, Personellerin ihtiyaglarinin
kanunlar cercevesinde yerine
getirilmesini Gstlenmek.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Oktay PAHSA
Fakilte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BiRiM : EGITIM-OGRETIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. | Egitim Ogretimin aksamasi, Mevzuatta belirtilen ilgili Maddeler Universitelerde Akademik
Ve 5. Maddelerinde belirtilen kurumsal hedeflere ulasmada ve gereklilikleri konusunda teskilat yonetmeligi
1 amag ve ilkelere uygun hareket | aksakliklar yasanmasi, Yiksek bilgilendirilme yoninde gerekli 8.Maddenin 2. Paragrafi Dekan
etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte ¢alismalarin tamamlanmasi ve tarafindan segilir.
sorunlar yaganmasi takibinin yapilmasi Dekan Yardimcisi
Dekan Vekalet verdigi Vekaletin yerine Zamaninda is ve isleyisin yapiimasi Organizasyon gliclinlin yiksek
zamanlarda Dekanin gorevlerini | getirilmediginde dogacak idari vekaletin gerekligi konusunda olmasi, Ust ve alt birimler ile
yerine getirmek islerin aksamasi, ilgili kurullarin islemlerin takibini Gstlenmek koordinasyon igerisinde
2 isleyisinin olmayisi hak Yiksek ¢alismak.
kaybinin ortaya g¢ikmasi
Ders Planlari, Dersliklerin Kaliteli egitim verilmemesi, Boliimlerle ve idari personellerle Organizasyon glictinlin yiksek
3 dagilimi, Sinav programlari Haksiz ders dagiliminin olmasi Orta koordinath ¢alismak ve diizenlemeler | olmasi, Ust ve alt birimler ile
hazirlamak ilgili Kurullara durumunda hak kaybinin yapmak ve siki kontrol sisteminin koordinasyon icerisinde
baskanlik etmek. olusmasi gelistirilmesi calismak.
Boliim ve Anabilim dallarina Zamaninda ders Bollimler Anabilim dallari ve idari Organizasyon gliclinlin yuksek
Egitim-Ogretim ders programlarinin yapilmamasi, birimlerle irtibat iceresinde olmak, olmasi, Ust ve alt birimler ile
4 programlarinin hazirlanmasi Egiti-Ogretimde &grenci gerekli yazisma ve ders programlarin | koordinasyon igerisinde
icin gerekli yazismalarin magduriyetinin olusmasi, ders Orta zamaninda ilgili birimlere dagilimini ¢alismak.
saglanmasini ylritmek programinin tutarsiz olmasi, saglamak ve takip ederek yerine
ders dagiliminin zamaninda getirilmesini saglamak
yaptlmamasi, hak kaybi
olusmasi
Ogrenci sayilari, basari durumu | Ogrencilere iyi egitim ilgili béliimlerin &gretim elemanlari Organizasyon gliclinlin yuksek
5 izlemek ve istatistik tutmak vermeme, Fiziki alanlarin Orta ile gériismek, Fiziki alanlarin olmasi, Ust ve alt birimler ile

yetersizligi, Ogrenci basarisizlik
oraninin yiiksek olmasi, hak
kaybi olugsmasi

diizenlenmesi, Ogrenci sayilarinin
normallesmesi icin gerektiginde Ust
birimlerle irtibat halinde olmak.

koordinasyon igerisinde
cahsmak.




Ogrenci sorunlarini dekan adina

Dikkate alinmayan sorunlarin

Ogrencilerin genel anlamiyla

Organizasyon gliclinlin ylksek

dinlemek ¢6ziime ulastirmak blylmesi, Fakilte genelinde Orta sorunlariile ilgilenip, sorunlarin olmasi, Ust ve alt birimler ile
huzurun bozulmasina zemin kaynaginda ¢oztimler Gretilmesi, koordinasyon igerisinde
hazirlamasi, hak kaybinin egitim kurullarinda ve geri cahsmak.
olugmasi bildirimlerde sorunlara ortak ¢ézim
Uretilmesi, gerektiginde sorunun
uzmanlik alanina gore isin
uzmanlarindan yardim alinmasi
Ogrenci kuliipleri ve Ogrenciler arasinda kanun digi Bolim ve Ogrenci ve ilgili birimlerle Organizasyon glictinlin yiiksek
ogrencilerin diizenleyecegi her | faaliyetlerin bas gostermesi Yiksek sirekli irtibat halinda olmak. Kontrol | olmasi, (st ve alt birimler ile
turla etkinligi denetlemek Birimin ve kurumun itibarinin mekanizmasini gelistirmek. koordinasyon igerisinde
zedelenmesi cahismak.
Yeni kayit, Yatay gecis, Yabanci | Zamaninda birimden Ogrenci kayitlarinin son giine Organizasyon gliclinlin yiksek
o6grenci kabuli ile ilgili kaynaklanan kayitlarin Orta birakilmamasi igin idari birimlereler is | olmasi, Ust ve alt birimler ile
calismalarin takibinin yapilmasi | gecikmesi, ilgili imkanlardan birligi icinde ¢alismak, olusturulacak koordinasyon igerisinde
yararlanmak isteyen Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve ¢alismak.
ogrencilerin hak kaybi siki kontrol ile ¢galismalarini saglamak
olusmasi
Ogrenci Sorusturma dosyalarini | Ogrenciler arasinda asayisin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara Organizasyon gliclinlin yiksek
izlemek, Kurulacak bozulmasi yada haksizhk Yiiksek uygun adaletli bir sekilde yapilmasini | olmasi, Ust ve alt birimler ile

komisyonlara baskanlik etmek

ortaminin dogmasi hak
kaybinin olugsmasi

kontrol etmek.

koordinasyon icerisinde
¢alismak.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Oktay PAHSA
Fakilte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BiRiM : FAKULTE SEKRETERI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Gergeklestirme gorevlisi Odeme emir  belgelerinin Mevzuatta belirtilen ilgili Maddeler 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
zamaninda dizenlenmemesi, ve gereklilikleri konusunda ve Kontrol Kanununun 33.
1 On mali kontrollerin Yiksek bilgilendirilme yoninde gerekli Maddesi
yapilmamasi, Kamu zarari ve ¢alismalarin tamamlanmasi ve Fakulte Sekreteri
hak kaybi olusmasi takibinin yapilmasi
Fakilte kurulu, Yonetim kurulu | Belirtilen kararlar ve cevaplara Zamaninda is ve isleyisin yapilmasi Organizasyon glictinlin yiksek
ve disiplin kurulu kararlarinin | zamaninda islem ilgili birimlerle istisare ederek takibini | olmasi, st ve alt birimler ile
2 yazismalarini takip etmek yapilamadiginda, hak kaybinin Yiksek Ustlenmek Ust amirini bilgilendirmek | koordinasyon igerisinde
olugmasi calismak.
Kanun Yonetmelik ve diger | Yanlis islem yapilmasi, Kaynak Yapilan mevzuat ve kanun Organizasyon gliclinlin yiksek
3 mevzuatlar takip etmek ve | israfi ve hak kaybinin olusmasi Yiksek degisiklerini takip etmek ilgili ybnetici | olmasi, Ust ve alt birimler ile
uygulamak amirini ve personel birimlerini koordinasyon igerisinde
bilgilendirmek. cahismak.
Gizli yazilarin yazilmasinda Baska kisiler tarafindan ilgili idari birimlerle irtibat iceresinde Organizasyon guiciiniin
4 duyurulmasinda, birim  ve Yiksek olmak, calismalarin gizlilige riayet yuksek olmasi, Ust ve alt
Kurumun itibarinin, giivenin edilerek yapilmasi hususunda gerekli | birimler ile koordinasyon
zedelenmesi  hak  kaybinin birimleri bilgilendirmek. icerisinde galismak.
olusmasi
Personelin mesai ve ylrittaga | Gunlik is akisi ve idari islerin Personel mesai giris cikis icin gerekli
hizmetleri denetlemek aksamasi, hak kaybinin kanuni bilgilendirme yapilmasi, is Organizasyon gliclinlin yiksek
olusmasi akis stireclerinin zamaninda birimler olmasi, Ust ve alt birimler ile
5 tarafindan yerine getirilmesi ve koordinasyon igerisinde
Orta zamaninda aksakliklarin giderilmesi ¢alismak.




Bltge hazirlanmasi ve yonetimi

Butce acigi ve hak kaybi
olusmasi
Birimin ve Kurumun itibarinin

Bltge Hazirlama esnasinda bolim ve
idari birimlerle istisare ederek tim
personellerin bilinglendirilmesi,

Organizasyon glictinlin yiiksek
olmasi, Ust ve alt birimler ile
koordinasyon igerisinde

zedelenmesi ve Hak kaybinin Yiksek Gelecek yillarda olusacak cahismak.
olugmasi harcamalarin 6ngdrilmesi igin
Akademik ve idari birimlerle birlikte
calismalar yarutmek
Maas-Satin alma-Akademik | Kamu  zararinin  olugmasi, Birim igi ig akis sUreglerinin Organizasyon glictinlin yiiksek
idari personel 06zlik islerini | Personelin g¢alisma veriminin zamaninda birimler tarafindan yerine | olmasi, Ust ve alt birimler ile
denetlemek diismesi, Verilerin zamaninda getirilmesi, aksakhklarin giderilmesi koordinasyon igerisinde
girilmemesi, is ve islemlerin Yiksek icin ilgili personellerle gerekli calismak.
aksamasi, Hak kaybinin gorismede uyarilarin yapilmasi,
olugmasi varsa personel ihtiyaglarinin kanunlar
cercevesinde yerine getirilmesini
Ustlenmek.
Temizlik hizmetleri ve ¢evre | Calisma veriminin kalitesinin Gunlik rutin kontrollerin yapilmasini | Organizasyon giicliniin yiksek
dizenlemelerinin  kontroliini | dismesi, birimlerde ve cevrede dizenlemek, gerekli uyari ve olmasi, Ust ve alt birimler ile
saglamak saglik bilgisi sikintisinin ortaya diizenlemeleri saglamak koordinasyon igerisinde
citkmasi Orta calismak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Oktay PAHSA
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BiRiM : BOLUM/ANABILIM DALI BASKANI
SIRA | Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
.. e Egitim Ogretimin aksamasi,
Yiiksek t K ! 4, .
tksekogretim .anunu n%m' kurumsal hedeflere ulasmada ligili maddeler ve gereklilikleri | Mevzuata hakim olmasi ve
ve 5. maddelerinde belirtilen . o . B
. aksakliklar yasanmasi, Yiksek konusunda bilgilendirilme igin idari | goérevinin bilincinde olmasi ve
amag ve ilkelere uygun hareket . - . L. . _
1 otmek kurumsal temsil ve yetkinlikte birimlerle irtibata gegme liyakat sahibi olmasi
sorunlar yaganmasi
D
?r pr(')graml. . ve de'rs Cre e Akademik kurul toplantilarinin
gorevlendirmelerinin adil, | Egitim-6gretimin aksamasi, . . o AL:
S o v . diizenli olarak vyapilmasi, 6gretim | Mevzuata hakim olmasi ve
2 objektif ve Ogretim | 6grenci hak kaybi, kurumsal . o
s . . . elemanlari arasinda koordinasyon | gorevinin bilincinde olmasi ve
elemanlarinin bilim alanlarina | hedeflerin yerine Yiksek o . . . _
. . saglama, gincel kontrollerin | liyakat sahibi olmasi
uygun olarak  yapilmasini | getirilememesi
N yapilmasi
saglamak
Egitim-0gretimin aksamasi, Mevzuata hakim olmasi ve
mevcut 6gretim Uyelerine asiri Akademik kurul toplantilarinin | gérevinin bilincinde olmasi ve
3 Ders dagihmi ile boliim kadro yuk dismesi, tim zamanin diizenli olarak vyapilmasi, Ogretim | liyakat sahibi olmasi
yapisi arasindaki esgidimii egitime verilmesinin zorunluluk elemanlarindan ders yogunlugu ve
denetlemek ve kadro ihtiyacini haline gelmesi ve arastirma ve Orta verimi hakkinda geri bildirim alma,
belirlemek yayin yapmaya gerekli asgari gerekli kontrol, temas, talep, iletisim
zaman ve kaynagin ve yazismalarin yapilmasi
aktarilamamasi
Cere e Bolim akademik kurullarinin | Mevzuata hakim olmasi ve
- . " Egitim-6gretimin aksamasi, . e
4 Bolim faaliyet, stratejik plan, zamaninda toplanmasini saglamak, | gorevinin bilincinde olmasi ve
. .| kurumsal hedeflere . oo S A _
performans kriterlerinin . Orta dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli | liyakat sahibi olmasi
hazirlanmasini saglamak ulasilamamasi, venm isbollimi ve glincelleme paylasiminin
& disikligi s g paylas

yapilmasini saglamak




Periyodik faaliyetlerin zamaninda

Mevzuata hakim olmasi

ve

Bolimde vyapilmasi gereken | Birim i¢i koordinasyon ve " . . L
. . . . L . L yapilmasini saglamak {zere gerekli | gbrevinin bilincinde olmasi ve
se¢im ve gorevlendirmelerin | verimin dismesi, glincel islerin . . . e _
- .. talimatlarin verilmesi, gerekli | liyakat sahibi olmasi
Dekanlikla irtibat  kurularak [ zamaninda ve geregince Orta e .
. isbolimuniin yapilmasi, aktuel
zamaninda yapilmasini | yapilamasi, yonetim  zaafi, . S
. denetim ve periyodik raporlama ve
saglamak kurumsal hedeflere ulasamama
yazisma
6 Ogrencilerin basari durumlarini Birim akademik kurulunu sik sik | Mevzuata hakim olmasi ve
izlemek, bunlarin sonuglarini | Mezun olarak Ogrenci toplamak, derslerin verimiile ilgiligeri | gérevinin bilincinde olmasi ve
degerlendirmek, birim ici ve | profilinde zayiflik, yetersizlik ve bildirim almak, ilgili aksakliklar | liyakat sahibi olmasi
Dekanlik kapsaminda | kalifiye olmayan diplomali issiz Orta ¢o6zmek, boélim icinde ¢oziilemeyen
bilgilendirme ve degerlendirme | olgusuna direkt katki sorunlarin  Gst birime iletilmesini
yapmak saglamak
7 Ogrenci danismanlik | _.. . . Danismanlik hizmetlerinin koordine | Mevzuata hékim olmasi ve
A . Egitim hedeflerine ulasamama, . . . . L .
hizmetlerini yapmak ve ) edilmesi ve periyodik olarak toplanti, | gérevinin bilincinde olmasi ve
s . bireysel sorunlarin artmasi, Orta . L . . > _
Ogrencilerle toplantilar . S pea seminer ve ilgili  faaliyetlerin | liyakat sahibi olmasi
o motivasyon eksikligi o
dizenlemek yapilmasini saglamak
8 Sempozyum, konferans ve panel gibi | Mevzuata hakim olmasi ve
faaliyetler diizenlemek, | gorevinin bilincinde olmasi ve
- . Kurumsal hedeflere ulasmada diizenlenmesi icin  motivasyonda | liyakat sahibi olmasi
Bilimsel toplantilar diizenlemek,
e s sorunlar yasanmasi, kurumsal bulunmak, planlama yapmak ve
bolimin bilimsel arastirma ve .
L . monotonluk, arastirma Orta cevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta
yayin glcunl artirici tesvikte . . .
boyutunda yetersizlik  ve olan benzer faaliyetlerden birim
bulunmak L .
zayiflik personelini haberdar etmek, tegvik
etmek, motive etmek ve yayin yapma
ile ilgili bilgilendirme
9 - . Kurul toplantilarina katilmak, | Mevzuata hakim olmasi ve
. Bolim ve Dekanlik arastiiletisim - . . L S
Fakiilte Kurulu toplantilarina . . A mazereti s6z konusu ise, bunuiletmek | gorevinin bilincinde olmasi ve
oy . zayifligl, koordinasyon eksikligi Orta . vy . _
katilarak bolimu temsil etmek o ve yerine bolim baskan yardimcisini | liyakat sahibi olmasi
ve idari islerde aksama . .
vekil tayin etmek
10 Ogretim elemanlariyla gerekli | Mevzuata hakim olmasi ve
Sinav programlarinin | Ogrenci hak kaybi, egitim ve Vitksek toplantilarin yapilmasi, sinav | gorevinin bilincinde olmasi ve
hazirlanmasi Ogretimin aksamasi programinin zamaninda yapilmasini | liyakat sahibi olmasi
saglama ve uygulanmasini denetleme
11 Akademik yila baslamadan énce | Bélim Ogretim elemanlari Akademik donem basinda gerekli | Mevzuata hakim olmasi ve
boélim  akademik toplantisi | arasinda iletisim ve Orta akademik kurul toplantilarinin | gorevinin bilincinde olmasi ve
yapmak koordinasyon eksikligi, yapilmasini saglamak liyakat sahibi olmasi




isbélimuniin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi

12

D6nem sonu akademik ve genel
durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

Akademik kurumsal
hedeflerden sapma, basibosluk
duygusunun ve goriinimiinin
olusmasi, isteklendirme
eksikligi, verim distklGg

Orta

Her akademik dénem sonunda
sirecle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili
her bakimdan degerlendirmelerin
yapildigi, ilgili durum, bilgi ve
sikdyetlerin  Ust birime iletildigi
toplantilar

Mevzuata hakim olmasi ve
gorevinin bilincinde olmasi ve
liyakat sahibi olmasi

Oktay PAHSA
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BIRIM : BOLUM OGRETIM ELEMANLARI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gérevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
. Egitim Ogretimin aksamasi . Mevzuata hakim olmasi ve
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. & & ’ Bolim  6gretim  dyelerinin  ilgili | .~
. - kurumsal hedeflere ulasmada I gorevinin bilincinde olmasi ve
ve 5. maddelerinde belirtilen . maddeler ve gereklilikleri konusunda | _
. aksakliklar yasanmasi, Yiksek i L . .| liyakat sahibi olmasi.
amag ve ilkelere uygun hareket . bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
etmek kurumsal temsil ve Baglaminda iletisim kurulmasi
1 Yetkinlikte sorunlar yasanmasi & 3
S - . . Bolim  akademik alismalarinin | Mevzuata hakim olmasi ve
Ders igeriklerinin hazirlanmasi | Bolim akademik hedeflerine . sallz e
A . baskanlk ve Uyeler arasinda kurulan | gorevinin bilincinde olmasi ve
ve planlanmasi ¢alismalarina | ulasmada, derslerin dizenli ve . . e . . _
2 L e . bir koordinasyonla yiritilmesi, ders | liyakat sahibi olmasi.
katilmak, ders programlarinin | eksiksiz yuratilmesinde .. o . .
S o Lo . Yiksek iceriklerinin  gincel ve  vyetkin
eksiksiz ylratilmesini saglamak | sorunlar yasanmasi, 06grenci . .
N hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
Uzere hazir bulunmak hak kaybi - o
kurulup esgtidiim saglanmasi
. . Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogrenciler icin belirlenen danisman | Mevzuata hakim olmasi ve
Ogrenci danismanlik | >~ . s - - N . W
. . Ogretimin aksamasi, 6grencinin Ogretim Uyeleri/elemanlarinin | gérevinin bilincinde olmasi ve
hizmetlerine katilmak, o . . A L
3 v I - cevreyle ve kurumla uyum Ogrencilere  gerekli ve yeterli | liyakat sahibi olmasi.
o6grencilerin bélim ve gevreye . e L i -
. halinde bir 6grenim siireci Orta zamanlarda egitim, Ogretim,
uyum saglamlarina yardimcl . "
olmak yasanmasinda aksakhklar psikolojik vb. konularda destek
yasanmasi sunulmasi
. e Gerekli koordinasyonun ve iletisim | Mevzuata hakim olmasi ve
ey N Akademik ve idari islerin . . . L -
4 Dekanlik ve Bolim Baskanliginin e . . aginin  kurulabilmesi ve buradan | gorevinin bilincinde olmasi ve
i ey o yurutilmesinde gerekli olan " o . . > .
6n gordugi toplantilara (egitim- Dekanlik BSlim saglanacak sinerjinin  dinamizme | liyakat sahibi olmasi.
ogretim, sosyal ve kiltarel) . edilebilmesi i¢in Ogretim uyelerine
. koordinasyonunda aksamalar . .
katilmak, faaliyetlere destek o S Orta yazil ve sifahen toplantilarin 6nceden
dogmasi ve gerekli bilgi ve I A . -
vermek g o bildirilmesi, Gyelerin de mazeretlerini
iletisim aginin saglanamamasi .. o .
onceden bildirmeleri
- . . . Ogretim Uyelerinin dénemsel olarak | Mevzuata hakim olmasi ve
Bilimsel arastirmalar yapmak ve | Kurumsal hedeflerin en 6nemli . . N I
5 . . makul bir sayida bilimsel ¢alismalar | gorevinin bilincinde olmasi ve
bilimsel alanda ulusal ve | kissmlarindan olan akademik - . L. . "
e yuritmelerinin kurumsal hedefler igin | liyakat sahibi olmasi.
uluslararasi kongreler | arastirmalarin makul bir diizen Orta

Oneminin toplantilarda vurgulanmasi,




diizenlenmesine yardimci | ve sayida yapilmamasi, kamu bu baglamda dénem dénem verilerin
olmak zarari toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi
6 Bolimde egitim-0gretim e . L Kurumun doénemsel ¢alismalarinin | Mevzuata hakim olmasi ve
L . Bolim akademik ve idari . L . L -
faaliyeti, stratejik plan . guncellenmesi ve ileriye taginmasiigin | gérevinin bilincinde olmasi ve
) R faaliyetlerde aksama, e . . .
performans kriterleri gibi her yil ) I~ . esgldimin Oneminin vurgulanmasi | liyakat sahibi olmasi.
koordinasyon eksikligi ve kamu Yiksek . L o A
yapilmasi zorunlu calismalara Jaran ve bu yonde belli kriterlerin dlizenliligi
destek vermek icin caba sarf edilmesi
7 Kaynaklarin verimli etkin ve Bolim  6gretim  Uyelerinin  ilgili | Mevzuata hakim olmasi ve
ekonomik kullaniimasini maddeler ve gereklilikleri konusunda | goérevinin bilincinde olmasi ve
N Kamu zararl, kurumsal o L . A L
saglamak, calisma odasinin . bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti | liyakat sahibi olmasi.
hedeflere ulasmada aksamalar, Yiksek o S
kullanilmasi  ve  korunmasi hak kavb baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
konusunda ilgililere yardimci ¥ mallarinin korunmasi icin esgidim
olmak saglanmasi
8 . . . Ogretim (yelerinin ilgili deger ve | Mevzuata hakim olmasi ve
Fakiltenin  Etik  Kurallari'na . & y & § e
. . .. | Akademik hedeflerden sapma, normlari  koruma ve uygulama | gorevinin bilincinde olmasi ve
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini | . . . M . .. I _
.. | idari koordinasyonda N baglaminda hassasiyet gostermeleri | liyakat sahibi olmasi.
desteklemek, hassas gorevleri . Yiksek o o . .
. . aksakliklar, kurumsal yetkinlik baglaminda bilgilendirilmesi,
bulundugunu bilmek ve buna . . .
.. ve temsil sorunu kriterlerin uygulanmasinin
gore hareket etmek .
denetlenmesi
9 Dekan, Dekan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskani | Mevzuata hakim olmasi ve
Bolim Baskani, Bolim Bagkan . . Dekan ve Dekan yardimcilarinin | gérevinin bilincinde olmasi ve
. Akademik ve idari islerde . .. . N it o
Yardimcilari,  Anabilim  Dal aksama Yiiksek verecegi akademik ve idari isleri | liyakat sahibi olmasi.
Bagkaninin verecegi akademik titizlikle yerine getirir. Mazereti
ve idari isleri yapmak olmasi halinde bunu énceden bildirir.
10 Kagit, tebesir, board marker vs. | Mevzuata hakim olmasi ve
- . araglari ihtiyaci oraninda kullanilir. | goérevinin bilincinde olmasi ve
Kaynaklarin verimli etkin ve . . _
. .. Gece derslerinden sonra siniftan | liyakat sahibi olmasi.
ekonomik kullanilmasini | Hak kaybi, kamu zarari vs. Yiksek o
N cikarken lambalari, bilgisayarlari ve
saglamak L : .
projeksiyonlari kapatir. Israfa dair
tespitlerini st birimlere bildirir.
11 Dekanlk tarafindan gorevlendirilen | Mevzuata hakim olmasi ve
e . s .| Spor Faaliyetlerinde aksama, arastirma gorevlileri fakilteyi temsil | gérevinin bilincinde olmasi ve
Fakilteyi temsil eden 0Ogrenci . . .
. . sporcu 6grenciler arasi sorunlar eden spor takimlarinin | liyakat sahibi olmasi.
gruplarina énderlik etme Orta

¢ikma riski

hazirlanmasinda antrenorlik
danismanlik vs. gorevleri Ustlenir
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Ders ve sinav programlarinin
hazirlanmasi ¢alismalarina
katilmak ve sinavlarda
gozetmenlik yapmak

Ders ve Sinav programlarinda
ve akademik isleyiste aksama

Orta

Bolim sinav ve ders programlarini
hazirlayacak  komisyona yardimci
olmak

Mevzuata hakim olmasi ve
gorevinin bilincinde olmasi ve
liyakat sahibi olmasi.

Oktay PAHSA
Fakilte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BiRIiM : PERSONEL iSLERI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Ketumiyet bilinci, KVKK
2547, 657 ve 2914 Sayih Kanun Hak kavbi Takip  iglemlerinin  yasal slre bilinmes, etik degerlere baglilik
uyarinca yapilan islemler y Yiksek icerisinde yapilmasi
1
2 Ozlik dosyasinin  mevzuata Ozliik dosyalarinin gizlilige, saklama | Ketumiyet bilinci, KVKK
uygun sekilde hazirlanmasi ve | itibar, hak ve giiven kaybi Yiksek sirelerine riayet edilerek dogru | bilinmesi, etik degerlere baglilik
muhafaza edilmesi kosullarda muhafaza edilmesi
3 . .. Takip  islemlerinin  yasal  siire | Mevzuata hakim olmasi ve is
Akademik personel goreve - L - . e .y
g Hak kaybi, Itibar Kaybi, Zaman N icerisinde yapilmasi. Personelin tim | takip becerisi, bolimler ve diger
baslama, ayriima/ilisik kesme Yiksek I . . .
. . Kaybi ozlik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin | birimlerle koordinasyon
islemleri e . .
ilgili Gst birime bildirilmesi
4 e . Mevzuata hakim olmasi ve is
Ogretim elemanlarinin  goérev . . - .. . T Ly
. . . .. Takip  islemlerinin  vyasal  sire | takip becerisi, bolimler ve diger
siresi uzatimi islemleri Hak kaybi Yiksek N . .
icerisinde yapilmasi birimlerle koordinasyon
> Akademik/idari Personel . .. 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca Meyzuata .héklrlw"olmam V(.ev '3
: . Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yuksek o e . . takip becerisi, bolimler ve diger
Sorusturma Islemleri tim islemleri titizlikle takip edilir L. .
birimlerle koordinasyon
6 Akademik kadrolar ile ilgili ilan Taki islemlerinin asal  sire Mevzuata hakim olmasi ve s
alismalan & Hak kaybi Yiksek i eriSindes apilmas| y takip becerisi, béltimler ve diger
sals ¢ yap birimlerle koordinasyon
/ Fakilte kadrosunda olan N Takip  islemlerinin  vyasal  sire Meyzuata 'hgklrpnolmam V?v s
. L . Hak kaybi Yiiksek L takip becerisi, bolimler ve diger
personelin SGK tescil islemleri icerisinde yapilmasi . .
birimlerle koordinasyon
8 Tim Personelin Yillik izin Matbu | Mevzuata hakim olmasi ve is
izin islemleri Hak kaybi Disuk Formlari, Yurtdisi izin Olurlari, Dogum | takip becerisi, béliimler ve diger

Sonrasi ve askerlik igin izin olurlari

birimlerle koordinasyon




Takip  islemlerinin  yasal  sire

Mevzuata hakim olmasi ve is

Sureli yazilari takip etmek Hak kaybi Yiksek N takip becerisi, bolimler ve diger
icerisinde yapilmasi L .
birimlerle koordinasyon
10 Blroya gelen evraklarin genel Taki islemlerinin asal  sire Mevzuata hakim olmasi ve is
takib\i/ni ga mak & Hak kaybi Yiksek i eri[s)indes apilmas! ¥ takip becerisi, bolimler ve diger
yap ¢ yap birimlerle koordinasyon
11 Cezai Yaptinm. Mevzuatin jl'akl.p. islemlerinin ) yasal sure Meyzuata héklm“olmaa V?u is
- S . icerisinde yapilmasi. Tim Personelin | takip becerisi, bolimler ve diger
Mal Bildirim Formlari gerekliliklerinin yerine - g . . .
. . Dislik Mal Bildirim  Formlarinin  Takip | birimlerle koordinasyon
getirilmemesi. Sorusturma Edilmesi

Oktay PAHSA
Fakilte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BiRiM : YAZI iSLERI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Gelen evraklarin kaydetmek ve .. . Takip islemlerinin zamaninda ve Mevzua.t'a héklm olmasi,
enel takibi vaomak Zaman, giiven ve hak kaybi Yiksek diizeiin vaoilmas: teknolojik  gelismelere  acik
g yap gun yap ' olmak, is takip becerisi
1
Giden evraklari takip edip Evraklarin takibi ve zimmetlerin Mevzua.t.a h"’Tk'm olmasi,
dagitimini ziimmetle yapmak islerin aksamasi ve evrak kayb Yiksek apilmasi teknolojik  gelismelere ik
2 & yap 3 y yap ' olmak, is takip becerisi
Fakulte ile ilgili her tlrlu bilgi ve - L .. . . .
. I, Hak kaybi aranan bilgi ve . Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat | Gérev tanimina uygun hareket
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin Yiksek
. o belgeye ulagiimamasi etmek. etmek.
3 eline gegmesini 6nlemek.

Oktay PAHSA
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BIiRIM : OGRENCI iSLERI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Bilgisayar kullanmasini bilmek
Ogrencilerle ilgili her tirli Yazisma slrelerine 6zen gosteri Microsoft Office Programlarini
& . 8 .. Hak ve zaman kaybi Yiksek 3 . . & P bilmek, Dikkatli ve Dizenli
belgeyi zamaninda géndermek zamaninda cevap verilmesi
calismak
1
. . Bilgisayar kullanmasini bilmek
Dénem sonu ve yilsonunda biiro . )
icerisinde gerekli diizenlemeyi | Calisma veriminin dismesi Yiksek Calisma veriminin dismesi Microsoft Office Programlarini
2 gv g y ? ? ? ? bilmek, Dikkatli ve Duzenli
saglamak
¢alismak
Bilgisayar kullanmasini bilmek
Ogrenci disiplin islemlerini takip | Yasalara uymama ve diizenin . Takip  islemlerinin  yasal  siire | Microsoft Office Programlarini
A o Yiksek L . . . . .
3 edip, ilgili birimlere bilgi vermek | bozulmasi icerisinde yapilmasi bilmek, Dikkatli ve Duzenli
calismak
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Bilgisayar kullanmasini bilmek
4 Kurulu ve .D|S|pI|n Kurglu Hak ve zaman kaybi Viiksek Yapilan deg|§'|kllk.ler| .taklp gtmek ve Mlcrosoft Qfﬂce‘ Programﬂlarln!
kararlarini takip etmek ve yerine zamaninda gorevi yerine getirmek bilmek, Dikkatli ve Dizenli
getirmek ¢alismak
Stajlarla ilgili duyurularin Bilgisayar kullanmasini bilmek
5 yapilmasi bununla ilgili her tiirlt Microsoft Office Programlarini
yazismalarin yapilmasi - ve bilmek, Dikkatli ve Duzenli
yilsonunda mezun olabilmek calismak
icin gerekli belgelerin Fakiilte
Web sayfasinda duyurulmasini | ... . .
N Ogrenciler stajlarina . .
saglayarak formlarin zamaninda Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin
e zamaninda baslayamaz, hak ve .
doldurularak takibinin yapilmasi Yiksek zamaninda yapilmasi

ve mezuniyet belgelerini

hazirlamak

zaman kaybi olur




Oktay PAHSA
Fakilte Sekreteri Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BiRIiM : TAHAKKUK SERVISi (MAAS iSLERI)
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gérevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Mevzuata hakim olmak ve
Maas ve ek ders hazirlamasinda Birimler aras, koordinasvon koordinasyon yeteneginin
0zliik haklarinin zamaninda Hak kaybi olusmasi Yiksek N ¥ olmasi ve is takibi
. . . saglanmasi
temin edilmesi
1
Maas hazirlanmasi sirasinda Birimler arasl koordinasyon | Mevzuata hakim olmak ve
kisilerden kesilen kesintilerin Kamu ve kisi zarari Yiksek saglanmasi  ve bilingli  hareket | koordinasyon yeteneginin
2 dogru ve eksiksiz yapilmasi edilmesi olmasi ve is takibi
. . Hazirlayan kisinin  bilingli olmasi | Mevzuata hakim olmak ve
L - Butce eksik hazirlanirsa . . .
Dekanligin bitgesini hazirlamak . Yiksek gelecek yillarda olusacak harcamanin | koordinasyon yeteneginin
kamudan gelen para eksik olur R . . o
3 ongorilmesi olmasi ve is takibi
o - Kisi zararina sebebiyet verme Birimler arasl koordinasyon | Mevzuata hakim olmak ve
Dogum ve 6lim yardimlarini . . . . S - o
4 Kag ay ya da yil verilmediyse o Yiksek saglanmasi ve bilingli  hareket | koordinasyon yeteneginin
tahakkuk evraklarini hazirlamak . - . . o
kadar kisiye 6deme yapmak edilmesi olmasi ve is takibi
Odeme emri belgesi Kamu zararina sebebiyet N . . MEVZL.Jata hakim oImakw Ye
5 .. . . Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi koordinasyon yeteneginin
diizenlemesi verme riski . -
olmasi ve is takibi
6 SGK’na elektronik ortamda - Mevzuata hakim olmak ve
onderilen keseneklerin dogru Kamu zararina ve kisi koordinasyon eteneginin
& e, sebebiyet verme riski kisi basl Yiiksek Hata kabul edilemez. ¥ ¥ &

eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

bir asgari licret cezasi

olmasi ve is takibi

Oktay PAHSA
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BIiRIM : AYNIYAT VE TASINIR MALLAR
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Mevzuata hakim olmasi ve is
T Il ol k k . . . I . takip b isi
a§|.n|r matiarin olcerek sayara Mali kayip menfaat saglama, . Kontrollerin ehil kisilerce dogru akip becertst
teslim alinmasi depoya Yiksek
- . yolsuzluk yapilmasi
yerlestiriimesi
1
Muayene ve kabul islemi Mevzuata hakim olmasi ve is
h I t I . I takip b isi
emen yap! amaya_n asiniriari Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, akip becerlsl
2 kontrol ederek teslim almak, . .
. . Kamu zararina sebebiyet . islem basamaklarina uygun hareket
bunlarin kesin kabuli L Yiksek . .
verme riski edilmesi
yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek
T | iri k L . . . . M ta hakim ol i
. f31§|'n|r ann giris Ve ¢idisina Birimdeki tasinirlarin Tasinirlarin giris ve cikis islemleri e'vzua @ 'a. M OiMast ve 13
iliskin kayitlari tutmak, bunlara o . takip becerisi
S . kontroliini saglayamama bekletilmeden aninda yapilmasi,
3 iliskin belge ve cetvelleri . . . . .
- R zamaninda gerekli evraklarin Yiiksek gerekli belge ve cetveller diizenli
diizenlemek ve tasinir ydnetim . .
L diizenlenememesi kamu zarari tutulmasi
hesap cetvellerini olusturmak
Tasinirlarin yangina, islanmaya, Mevzuata hakim olmasi ve is
4 I I K lleri g I kli ki isi
bozu maya, .ga Inmaya ve Kamu zararina sebebiyet ) ont'ro grln dogru yapilmasi, gerekli | takip becerisi
benzeri tehlikelere karsi L. Yiiksek tedbirlerin alinarak tasinirlarin
- . ... | verme riski .
korunmasi icin gerekli tedbirleri emniyete alinmasi
almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok Mevzuata hakim olmasi ve is
5 kontroliini yapmak, harcama - takip becerisi
fe . . Kamu zarari, isin yapiimasina
yetkilisince belirlenen asgari ; .
L . engel olma, is yapamama . Stok kontrolinu belirli araliklarla
stok seviyesinin altina diisen Yiksek

tasinirlari harcama yetkilisine
bildirmek

durumu

dizenli tutmak




6 Kullanimda bulunan dayanikh S Mevzuata hakim olmasi ve is
. Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, . .
tasinirlart  bulunduklari yerde | Kamu zararina sebebiyet verme . L. - takip becerisi
L . Yiksek birimdeki tim tasinirlarin kayith
kontrol  etmek, sayimlarini | riski, mali kayip . .
oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
7 Harcama biriminin malzeme Kontrollerin dogru yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is
ihtiyag planlamasinin | Kamu  zararina  sebebiyet Vitksek ihtiyaglarin bilingli bir sekilde takip becerisi
yapilmasina yardimci olmak verme, itibar kaybi belirlenmesi
8 Kontrollerin dogru yapilmasi, Mevzuata hakim olmasi ve is
Satin alma evrakinin | Kamu zarar satin alma uzar, . L e . . ..
Yiksek ihtiyaclarin bilingli bir sekilde takip becerisi
hazirlanmasi alim gergeklesmez . .
belirlenmesi
9 Gizlilige 6nem vermek, personelin Mevzuata hakim olmasi ve is
gerekli egitimler almasini saglamak takip becerisi
Haksiz rekabet, ihale iptali, ve bilgilerini stirekli glincel tutmak,
. menfaat saglama 6denek durumunun kontroli, piyasa
Ihale ve satin alma galismalari & Yiksek ' P
arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi
10 . o . C e Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve Mevzuata hakim olmasi ve is
Blitce acig: verilmesi, egitim- tecriibeye sahip olmasi, gelecek takip becerisi
Bltce Hazirlanmasi Ogretim hizmetlerinin Yiksek ¥ P '8 P

aksamasi

yillarda olacak harcamalarin
ongorilebilmesi

Oktay PAHSA
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BiRiM : EGITIM KOORDINATORLUGU
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Mezuniyet ©ncesi egitim ve | Kurumsal amag ve hedeflerin Yiksek Yasal cercevede sir niteligi tasiyan | Lise / Onlisans veya Lisans
ogretimde staj ve sinav | aksamasi, zaman kaybi, itibar bilgi ve belgelerin  korunmasli, | mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
sireglerinin etkin olarak | kaybi, maddi kayip, kamu idarenin amag ve hedeflerine uyum | mevzuata hakim olmak, Mesleki
ylratalmesini saglamak. kaynak israfi, etik ihlali, gérevin saglamak, Kurumu temsilen kurulan | uzmanhk, Gérevinin bilincinde
1 aksamasi, kisisel catisma iliskilerde etik olmak, Mali degeri | olmasi.
yuksek olan islemleri usuliine uygun
yasal cergevelerde ve hesap verilebilir
yapmak, Goérev alani igerisinde elde
edilen her tirli bilgi ve belgenin
glvenligini saglamak, Gorevde
uzmanlasma gerekliligi
Belgelerin arsivlemesi ve arsivin | Kurumsal amag¢ ve hedeflerin Yiksek Yasal cercevede sir niteligi tasiyan | Lise / Onlisans veya Lisans
givenliginin saglanmasi aksamasi, zaman kaybi, itibar bilgi ve belgelerin  korunmasi, | mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
2 kaybi, maddi kayip, kamu idarenin amag ve hedeflerine uyum | mevzuata hakim olmak, Mesleki
kaynak israfi, etik ihlali, gérevin saglamak, Kurumu temsilen kurulan | uzmanlik, Gérevinin bilincinde
aksamasi, kisisel ¢catisma. iliskilerde etik olmak, Mali degeri | olmasi.
ylksek olan islemleri usuliine uygun
yasal cercevelerde ve hesap verilebilir
yapmak, Gorev alani igerisinde elde
edilen her tirli bilgi ve belgenin
guvenligini  saglamak,  Gorevde
uzmanlasma gerekliligi
Ogrenci anketlerinin | Kurumsal amag ve hedeflerin Yiksek Yasal cercevede sir niteligi tasiyan | Lise / Onlisans veya Lisans
yapilmasinin saglanmasi aksamasi, zaman kaybi, itibar bilgi ve belgelerin  korunmasi, | mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
3 kaybi, maddi kayip, kamu idarenin amac ve hedeflerine uyum | mevzuata hakim olmak, Mesleki

kaynak israfi, etik ihlali, gérevin
aksamasi, kisisel catisma.

saglamak, Kurumu temsilen kurulan
iliskilerde etik olmak, Mali degeri
yiksek olan islemleri usuliine uygun

uzmanlk, Gorevinin bilincinde
olmasi.




yasal gergevelerde ve hesap verilebilir
yapmak, Goérev alani icerisinde elde
edilen her tirli bilgi ve belgenin
glvenligini saglamak, Gorevde
uzmanlasma gerekliligi.

Oktay PAHSA
Fakilte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BIiRIM : ASISTAN iSLERI

SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek

NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler

Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Uzmanlik Ogrencilerinin Géreve | itibar, hak ve giiven kaybi Yiksek Takip  islemlerinin  yasal  slre | Mevzuata hakim olmasi ve is
baslama, Rotasyon takibi, icerisinde yapilmasi takip becerisi, bélimler ve diger
Uzmanlik Tez Degerlendirme birimlerle koordinasyon
Jiri gorevlendirmeleri,
1 Uzmanlik Sinavi Juri
Gorevlendirmeleri, Uzmanlik
Egitimi sire takibi, Uzmanlik
Ogrencilerinin izin, rapor gibi
uzmanhk egitim siresinden
sayllmayan gilinlerin  egitim
siresine eklenmesi, Uzmanlik
dosyalarinin Saglik Bakanhgina
iletiimesi, is ve islemlerini
yapmak
Biroya gelen genel ve sireli | Hak kaybi Yiksek Takip  islemlerinin  yasal sire | Mevzuata hakim olmasi ve is
evraklarin takibini yapmak icerisinde yapilmasi takip becerisi, bolimler ve diger
2 birimlerle koordinasyon

Oktay PAHSA
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BiRiM : KURULISLERI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediiri Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gérevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Duisiik) Kontroller/Tedbirler)
Fakilte Kurulu, Fakiilte | Zaman kaybi, hesap verme Orta Takip  islemlerinin  yasal siire | Mevzuata hakim olmasi ve is
YonetimKurulu  ve  Disiplin | sorumlulugu, sorusturma, icerisinde yapilmasi takip becerisi, boltimler ve diger
Kurulu kararlarinin yazilmasive | itibar ve gliven kaybi birimlerle koordinasyon
ilgililere teblig edilmesi
1
Yapilacak toplantilarin | Toplantilarin aksamasi veya Orta Takip  islemlerinin  yasal  slre | Mevzuata hakim olmasi ve is
gindemlerini 6gretim lyelerine | zamaninda yapilamamasi icerisinde yapilmasi takip becerisi, bélimler ve diger
2 zamaninda bildirmek birimlerle koordinasyon
Oktay PAHSA Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BIiRIM : TEMEL TIP BiLiIMLERi BOLUM SEKRETERLIGi
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiirutecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Yapilacak toplantilarin Lise / Onlisans veya Lisans
gindemlerini zamaninda Toplantilarin aksamasi veya mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
ogretim lyelerine bildirmek, yapilamamasi, Karisikliga Orta is akisinin titizlikle takibi mevzuata hakim olmak,
kurul kararlarinin yazilmasi ve sebebiyet vermek Mesleki uzmanlik, Gérevinin
1 ilgililere teblig edilmesi bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
Gelen giden evraklari titizlikle S mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
. . . . Islerin aksamasi ve evraklarin .. _ .
2 takip edip dagitimini zimmetle Yiksek Evraklarin takibi mevzuata hakim olmak,
kaybolmasi . .
yapmak Mesleki uzmanlik, Gérevinin
bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
Fakdlte ile ilgili her tirla bilgi ve . . - . mezunu olmak, Goérevi ile ilgili
. e Yapilan igsin dGnemine dair idrakin .
3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin . .. . . mevzuata hakim olmak,
. S Hak kaybi Yiksek tekrar gbzden gegirilmesi . .
eline gegmesini 6nlemek Mesleki uzmanlk, Gorevinin
bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
4 Sireli yazilara zamaninda ceva mezunu olmak, Gorevi ile ilgil
Yazilari titizlikle takip etmek Hak kaybi Orta . Y . : mevzuata hakim olmak,
verilmesi . .
Mesleki uzmanlik, Goérevinin
bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
5 Donem sonu ve yilsonunda mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
bliro icerisinde gerekli Calisma veriminin dismesi Orta islerin zamaninda yapilmasi mevzuata hakim olmak,

dizenlemeyi saglamak

Mesleki uzmanhk, Gorevinin
bilincinde olmasi.

Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BIiRIM : CERRAHI TIP BIiLIMLERI BOLUM SEKRETERLIGi
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Yapilacak toplantilarin Lise / Onlisans veya Lisans
gindemlerini zamaninda Toplantilarin aksamasi veya mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
ogretim Uyelerine bildirmek, yapilamamasi, Karisikliga Orta is akisinin titizlikle takibi mevzuata hakim olmak,
kurul kararlarinin yazilmasi ve sebebiyet vermek Mesleki uzmanlik, Gérevinin
1 ilgililere teblig edilmesi bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
Gelen giden evraklar titizlikle L mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
. . . . Islerin aksamasi ve evraklarin .. _ .
2 takip edip dagitimini zimmetle Yiksek Evraklarin takibi mevzuata hakim olmak,
kaybolmasi . .
yapmak Mesleki uzmanlik, Gérevinin
bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
Fakdlte ile ilgili her tirla bilgi ve . . - . mezunu olmak, Goérevi ile ilgili
. e Yapilan igsin dGnemine dair idrakin .
3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin . .. . . mevzuata hakim olmak,
. S Hak kaybi Yiksek tekrar gbzden gegirilmesi . .
eline gegmesini 6nlemek Mesleki uzmanlk, Gorevinin
bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
4 Sireli yazilara zamaninda ceva mezunu olmak, Gorevi ile ilgil
Yazilari titizlikle takip etmek Hak kaybi Orta . Y . : mevzuata hakim olmak,
verilmesi . .
Mesleki uzmanlik, Goérevinin
bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
5 Donem sonu ve yilsonunda mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
bliro icerisinde gerekli Calisma veriminin dismesi Orta islerin zamaninda yapilmasi mevzuata hakim olmak,

dizenlemeyi saglamak

Mesleki uzmanhk, Gorevinin
bilincinde olmasi.

Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BIiRIM : DAHILI TIP BiLIMLERI BOLUM SEKRETERLIGI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Yapilacak toplantilarin Lise / Onlisans veya Lisans
gindemlerini zamaninda Toplantilarin aksamasi veya mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
ogretim lyelerine bildirmek, yapilamamasi, Karisikliga Orta is akisinin titizlikle takibi mevzuata hakim olmak,
kurul kararlarinin yazilmasi ve sebebiyet vermek Mesleki uzmanlik, Gérevinin
1 ilgililere teblig edilmesi bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
Gelen giden evraklar titizlikle L mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
. . . . Islerin aksamasi ve evraklarin .. _ .
2 takip edip dagitimini zimmetle Yiksek Evraklarin takibi mevzuata hakim olmak,
kaybolmasi . .
yapmak Mesleki uzmanlik, Gérevinin
bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
Fakdlte ile ilgili her tirla bilgi ve . . - . mezunu olmak, Goérevi ile ilgili
. e Yapilan igsin dGnemine dair idrakin .
3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin . .. . . mevzuata hakim olmak,
. S Hak kaybi Yiksek tekrar gbzden gegirilmesi . .
eline gegmesini 6nlemek Mesleki uzmanlk, Gorevinin
bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
4 Sureli yazilara zamaninda ceva mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
Yazilari titizlikle takip etmek Hak kaybi Orta . Y . : mevzuata hakim olmak,
verilmesi . L
Mesleki uzmanlk, Gorevinin
bilincinde olmasi.
Lise / Onlisans veya Lisans
5 Donem sonu ve yilsonunda mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
bliro icerisinde gerekli Calisma veriminin dismesi Orta islerin zamaninda yapilmasi mevzuata hakim olmak,

dizenlemeyi saglamak

Mesleki uzmanhk, Gorevinin
bilincinde olmasi.

Oktay PAHSA
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BIiRIM : ETIK KURUL SEKRETERLIGI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Toplanti karalarini yazmak ve Bilgilerin diger kisiler Yiksek Dosyalarin kapali dolaplarda Lise / Onlisans veya Lisans
dosya igerik bilgilerinin tarafindan 6grenilebilmesi saklanmasi Karari alinmis olan mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
gizliliginisaglamak, arsiv dosyalarin arsivekaldiriimasi. mevzuata hakim olmak.
givenligini saglamak, Kurul
1 lyelerinin gorev sirelerinin
takibinin yapilmasi.
Etik Kurul basvuru dosyalarinin Kurumsal amag ve hedeflerin Yiksek Yasal gergevede sir niteligi tasiyan Lise / Onlisans veya Lisans
kontrol(i, incelenmesi, kabulQ, aksamasi, zaman kayb, itibar bilgi ve belgelerin korunmasi, mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
2 basvuru lcreti kontroli. kaybi, maddi kayip, kamu idarenin amag ve hedeflerine uyum | mevzuata hakim olmak.
kaynak israfi, etik ihlali, saglamak, Kurumu temsilen kurulan
gorevin aksamasi, kisisel iliskilerde etik olmak, Mali degeri
gatisma. yuksek olan islemleri usuliine uygun
yasal cercevelerde ve hesap
verilebilir yapmak, Gorev alani
icerisinde elde edilen her tirli bilgi
ve belgenin glvenligini saglamak,
Gorevde uzmanlasma gerekliligi
Klinik Arastirmalar Etik Kurulu Kurumsal amag ve hedeflerin Orta Lise / Onlisans veya Lisans
tarafindan onaylanan aksamasi, zaman kaybi, itibar Yasal cercevede sir niteligi taslyan mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
3 dosyalarin SB.ilag ve Tibbi Cihaz kaybi, maddi kayip, kamu bilgi ve belgelerin korunmasi, mevzuata hakim olmak.

Kurumu Genel MudurlGgine
gonderilmesini saglamak.

kaynak israfi, etik ihlali,
gorevin aksamasi, kisisel
catisma.

idarenin amag ve hedeflerine uyum
saglamak, Kurumu temsilen kurulan
iliskilerde etik olmak, Mali degeri
yuksek olan islemleri usuliine uygun
yasal cercevelerde ve hesap
verilebilir yapmak, Goérev alani
icerisinde elde edilen her tirlQ bilgi




ve belgenin gilivenligini saglamak,
Gorevde uzmanlasma gerekliligi.

Okatay PAHSA
Fakilte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.
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HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

ALT BIiRIM : I HIZMETLER
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yuksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan Kriterler
Getirilmemesinin Sonuglari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler)
Derslerin etkin bir sekilde -Birim itibar Kaybi, -Gorevin Orta -Derslik ve amfileri ders saatinden en | -Sorumluluk bilincine sahip
islenmesini saglamak aksamasi, -Personele olan az 30 (Otuz) dakika 6nce agarak, olmak -Mesleki alanda tecriibe
givenin kaybolmasi -Gérevin havalandiriimasini, bilgisayar, ve bilgi sahibi olma -Dikkatli ve
yerine getiriimemesinin projeksiyon ve ses sistemini acarak | 6zenli olma -Microsoft Office
1 birimdeki isleyisi etkilemesi sinifi derse hazir hale getirmek. programlari ve Windows,
Mac/i0S isletim sistemlerine
hakim olmak
Ogrenci dolaplarinin dagitimi ve -Zaman kaybi -Birim itibar Orta -Fakiltemize yeni baslayan -Sorumluluk bilincine sahip
onarimi kaybi, -Kisinin magdur olmasi, - Ogrencilere mevcut olan dolaplarin | olmak -Mesleki alanda tecriibe
2 Gorevin aksamasi, -Kisisel dagitimini yapmak ve bir Ust siniflara | ve bilgi sahibi olma -Dikkatli ve
verilerin ortaya ¢ikmasi, gecen Ogrencilere de dolaplarin ozenli olma
verilmesini saglamak. -Kirik veya
kullanilamaz durumda olan
dolaplarin degisimini ya da onarimini
yapmak
Derse girecek olan 6grencilerin -Birim itibar kaybi, -Kisinin Orta -Laboratuvarlari ders saatinden en az | Sorumluluk bilincine sahip
kullanacagi mikroskoplarin, magdur olmasi, -Gorevin 30 (Otuz) dakika once agarak, olmak -Mesleki alanda tecribe
3 projeksiyon cihazinin ve aksamasi, -Kisisel verilerin havalandiriimasini, bilgisayar, ve bilgi sahibi olma -Dikkatli ve
bilgisayarin derse hazirlanmasi ortaya ¢ikmasi, projeksiyon ve ses sistemini agarak 6zenli olma -Microsoft Office
gerekirse laboratuvar malzemelerinin | programlari ve Windows,
(mikroskop) kurulum ve temizligini Mac/iOS isletim sistemlerine
yaparak laboratuvarlari derse hazir hakim olmak
hale getirmek.
4 Laboratuvarlarin igerisinde Birim itibar kaybi, -Gérevin Orta Uygulamali derse girecek olan Sorumluluk bilincine sahip

bulunan su banyolarinin hazir
bulunmasi

aksamasi, -Personele olan
glvenin kaybolmasi -Gorevin
yerine getirilmemesinin
birimdeki isleyisi etkilemesi

Ogrenciler i¢in laboratuvar da
bulunan su banyolarinin hazir halde
bulunmasi.

olmak -Mesleki alanda tecribe
ve bilgi sahibi olma -Dikkatli ve
ozenli olma




Uygulamali dersler igin Birim itibar kaybi, -Gérevin Orta Fakiiltemiz 6grencilerinin uygulamali | Sorumluluk bilincine sahip
laboratuvarlarin hazirlanmasi aksamasi, -Personele olan dersleri oldugunda laboratuvarlarin olmak -Mesleki alanda tecriibe
givenin kaybolmasi -Gérevin daimi surette hazir bulundurulmasi ve bilgi sahibi olma -Dikkatli ve
yerine getiriimemesinin ozenli olma
birimdeki isleyisi etkilemesi
Amfilerde bulunan bilgisayar, Birim itibar kaybi, -Gérevin Orta Fakiiltemiz amfilerinde derse giren -Sorumluluk bilincine sahip
projeksiyon ve ses sisteminin aksamasi, -Personele olan Ogrencilerin yuz ylize ve online olmak -Mesleki alanda tecriibe
online ve ylz ylize olan guvenin kaybolmasi -Gorevin egitimleri icin amfilerde bulunan ve bilgi sahibi olma -Dikkatli ve
derslere hazir olmasini yerine getirilmemesinin bilgisayar, projeksiyon ve ses ozenli olma -Microsoft Office
saglamak birimdeki isleyisi etkilemesi sisteminin aktif halde olmasini programlari ve Windows,
saglamak ve kontrol etmek, arizasi Mac/iOS isletim sistemlerine
varsa arizayl gidermek veya teknik hakim olma
birimden destek istemek
Video ¢ekimi ve videolarin Cezai islem, kurumsal itibar Yiksek Video ¢ekimi yapacak olan kamera ve | Sorumluluk bilincine sahip
kurgulanmasi kaybi, sorusturma, idari para diger alet ve malzemelerin olmak -Mesleki alanda tecriibe
cezasl, kamu zarari. kurulumunu ve kontroliini ve bilgi sahibi olma -Dikkatli ve
saglayarak, cekimde sorun Ozenli olma
yasanmamasina 6zen gostermek
Ogrenci topluluklarinin Birim itibar kaybi, -Gorevin Orta Fakiltemiz 6grencilerinin sosyal Sorumluluk bilincine sahip
etkinliklerini takip etmek ve aksamasi, -Personele olan aktivitelerinde yer tahsisinde olmak -Mesleki alanda tecriibe
taleplerini yerine getirmek glvenin kaybolmasi -Gorevin yardimci olmak, arag gereg ve ve bilgi sahibi olma -Dikkatli ve
yerine getirilmemesinin malzeme isteklerinin yerine 6zenli olma
birimdeki isleyisi etkilemesi getirilmesi
i¢ Hizmetler; (Ders Arag i¢ Hizmetleri / Ders Arag Yiksek Gorevlerle ilgili Kontrol Ve Tedbirler Yiksek Risk Arz Eden Gorevin;

Geregler, Temizlik, Dekanhk
Birimi Tim Teknik Ariza
(Elektrik, Kalorifer, Tamir isleri)
vb Hassas Hususlari
kapsamaktadir.

Geregler / Tum Hiyerarsik Is
iliskilerinin Bozulmasina Neden
Olur.

Gorev Taniminda Mevcuttur

Liyakata Uygun Mezuniyet Ve
Tecriibe Sartlarina Uygun
Olmasi Gerekir.

Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




