ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

Alt Birimi: FAKULTE DEKANI

Hassas Gorevi

*Risk

Gorevin Yerine

Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Harcama yetkilisi R 0.... Yiksek |Biitce takibinin ve tahsisinin Kontrollerin zamaninda yapilmasi Mevzuatta belirtilen ilgili
zamaninda yapilmamasi, Odeme |Maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
emir belgelerinin hatal yoninde gerekli calismalarin tamamlanmasi ilgili birimlerle
diizenlenmesi, On mali istisare etmek ve takibinin yapmak ve yaptirmak.
kontrollerin yapilmamasi, Taginir
islemlerin denetiminin
yapilmamasi, Kamu zarari ve hak
kaybi olusmasi
Fakiilteyi iist diizeyde Universite Y. 0. Yiiksek |Universite Faaliyetlerinde aksama, |GSrevi zamaninda yerine getirmek, Toplantilara ve
Senatosunda, Universite yénetim Fakulte giindemlerinin takip kurullara katilmak, Cikan kararlarin takibini yapmak
kurulunda temsil etmek edilmemesi ve aksakliklarin
yasanmasi Hak kaybi olusmasi
Fakilte kurulu, Fakiilte Yonetim Yonen 0...... Yiiksek |Alinan kararlara zamaninda islem [Zamaninda is ve isleyisin yapilmast ilgili ilgili komisyonlarin
kurulu ve Fakiilte disiplin kuruluna yapilamadiginda, hak kaybinin kararlarinin Fakilte Sekreteri ile istisare ederek takibini
Baskanlk etmek olusmasi denetimini yapmak, Rektorltgun ilgili birimleri ile isbirligi
icinde olmak.
Fakiiltenin Birimleri Gizerinde genel Y. 0. Yiiksek [Fakiiltenin Akademik ve idari Fakiiltenin Akademik ve idari personeller lizerinde aktif bir

gOzetim ve denetim gorevini yapmak

birimlerinde is streglerinin
aksamalar yasanmasi kamu zarari

ve hak kaybi olusmasi

sekilde Gozetleme ve denetleme yapmak

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




Hazirlayan Onaylayan
Oktay PAHSA Prof.DrYasemin OZKAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI TIP FAKULTESI
Alt Birimi: IDARI ISLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI
Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. E...A.. Yiksek Egitim-Ogretimin aksamasi, Mevzuatta belirtilen ilgili Maddeler ve gereklilikleri
Maddelerinde belirtilen amag ve kurumsal hedeflere ulasmada konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin
ilkelere uygun hareket etmek aksakliklar yasanmasi, kurumsal  ftamamlanmasi ve takibinin yapilmasi
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi hak kaybi olusmasi
Dekanin bulunmadigi Vekalet verdigi E...A.. Ylksek Vekaletin yerine getirilmediginde [Zamaninda is ve isleyisin yapilmasi vekaletin gerekligi
zamanlarda, Dekanin gorevlerini dogacak idari islerin aksamasi, ilgilikonusunda islemlerin takibini tstlenmek
yerine getirmek kurullara baskanhk kurullarin igleyisinin
etmek yazismalara cevap yazmak yaritilmemesi, hak kaybi
olusmasi
Fakilte binalarinin kullanimi, onarimi, E....A.. Orta Fiziksel sorunlar ile hak kaybinin  [Bélimlerle ve idari personellerle koordinath ¢alismak ve
odalarin dagitimini kontrol etmek ortaya ¢ikmasi diizenlemeler yapmak
ic Kontrol, Stratejik plan, Kalite E....A.. YUksek Egitim-OGgretimin aksamasi, Bollimler ve idari birimlerle irtibat iceresinde olmak, veri
kurullari, Asistan uyum programlari ve Kurumsal hedeflere ulasilmamasi, [akisini saglayip egitim ve idari islerde is bolimi
Faaliyet raporlarina katilmak Verim dusuklugu, hak kaybi cercevesinde giincelleme galismalarinin paylagimini
olusmasi Ustlenmek.
Personelin ylrittUgi hizmetleri E...A.. Orta GUnllk is akisi ve idari islerin is akis siireclerinin zamaninda birimler tarafindan yerine
denetlemek aksamasi, hak kaybi olusmasi getirilmesi ve aksakliklarin giderilmesi, Personellerin
ihtiyaclarinin kanunlar ¢ercevesinde yerine getirilmesini
Ustlenmesi
Fakilte etik kurallarina uymak, i¢ E...A.. Orta Birimin ve Kurumun itibarinin Bolumler ve idari personellere gerekli bilgilendirmeler




kontrol faaliyetlerini desteklemek zedelenmesi ve Hak kaybi

yapmak, guvenilir, adaletli bir isleyis icin birlikte calismalar

olusmasi yuriatmek
Maas-Satin alma-Akademik idari E...A... Yiksek Kamu zararinin olusmasi, Birim ici Is akis siireglerinin zamaninda birimler tarafindan
personel 6zlik-Ayniyat islerini Personelin galisma veriminin yerine getirilmesi ve aksakliklarin giderilmesi icin gerekli
denetlemek diismesi, Verilerin zamaninda gorismeler yapilmasi, Personellerin ihtiyaglarinin kanunlar

giriimemesi, Is ve islemlerin
aksamasi, Hak kaybi olugmasi

cercevesinde yerine getirilmesini Gstlenmek.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




EK-3

HASSAS GOREV LiSTESI

ilk Yayin Tarihi
Giuincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI
Alt Birimi: EGITIM-OGRETIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. G.....S..... Yiiksek [Egitim Ogretimin aksamasi, Mevzuatta belirtilen ilgili Maddeler ve gereklilikleri
Maddelerinde belirtilen amag ve kurumsal hedeflere ulasmada konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin
ilkelere uygun hareket etmek aksakliklar yasanmasi, kurumsal  ftamamlanmasi ve takibinin yapilmasi
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Dekan Vekalet verdigi zamanlarda G.....Seee Yiksek [Vekaletin yerine getiriimediginde [Zamaninda is ve isleyisin yapilmasi vekaletin gerekligi
Dekanin gorevlerini yerine getirmek dogacak idari islerin aksamasi, ilgilikonusunda islemlerin takibini Gstlenmek
kurullarin isleyisinin olmayisi hak
kaybinin ortaya ¢ikmasi
Ders Planlari, Dersliklerin dagihmi, G...o.o. S Orta Kaliteli egitim verilmemesi, Haksiz |[Bolimlerle ve idari personellerle koordinatli calismak ve
Sinav programlari hazirlamak ilgili ders dagiliminin olmasi diizenlemeler yapmak ve siki kontrol sisteminin
Kurullara baskanhk etmek. durumunda hak kaybinin olusmasi |gelistirilmesi
Bolim ve Anabilim dallarina Egitim- (CT S Orta  [Zamaninda ders programlarinin  |Bolimler Anabilim dallari ve idari birimlerle irtibat
Ogretim ders programlarinin yapilmamasi, Egiti-Ogretimde iceresinde olmak, gerekli yazisma ve ders programlarin
hazirlanmasi igin gerekli yazismalarin O0grenci magduriyetinin olusmasi, [zamaninda ilgili birimlere dagilimini saglamak ve takip
saglanmasini ylriutmek ders programinin tutarsiz olmasi, |ederek yerine getirilmesini saglamak
ders dagiliminin zamaninda
yaptimamasi, hak kaybi olusmasi
Ogrenci sayilari, basari durumu G...o.o. S Orta Ogrencilere iyi egitim vermeme, |ilgili béliimlerin &gretim elemanlari ile gériismek, Fiziki
izlemek ve istatistik tutmak Fiziki alanlarin yetersizligi, Ogrenci[alanlarin diizenlenmesi, Ogrenci sayilarinin normallesmesi
basarisizlik oraninin yiiksek icin gerektiginde Ust birimlerle irtibat halinde olmak.
olmasi, hak kaybi olusmasi
Ogrenci sorunlarini dekan adina G.....S..... Orta Dikkate alinmayan sorunlarin Ogrencilerin genel anlamiyla sorunlari ile ilgilenip,




dinlemek ¢6ziime ulastirmak

blylimesi, Fakilte genelinde
huzurun bozulmasina zemin
hazirlamasi, hak kaybinin olugsmasi

sorunlarin kaynaginda ¢oziimler uretilmesi, egitim
kurullarinda ve geri bildirimlerde sorunlara ortak ¢ozim
Uretilmesi, gerektiginde sorunun uzmanlk alanina gore isin
uzmanlarindan yardim alinmasi

Ogrenci kultipleri ve &grencilerin G.....S..... Yiiksek [Ogrenciler arasinda kanun disi Bo6liim ve Ogrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinda
dizenleyecegi her turli etkinligi faaliyetlerin bas gbstermesi olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
denetlemek Birimin ve kurumun itibarinin
zedelenmesi
Yeni kayit, Yatay gegis, Yabanci (CT S Orta  [Zamaninda birimden kaynaklanan |Ogrenci kayitlarinin son giine birakilmamasi igin idari
ogrenci kabul ile ilgili calismalarin kayitlarin gecikmesi, ilgili birimlereler is birligi icinde ¢alismak, olusturulacak Egitim
takibinin yapilmasi imkanlardan yararlanmak isteyen |komisyonlarinin iyi secimi ve siki kontrol ile galismalarini
0grencilerin hak kaybi olusmasi  [saglamak
Ogrenci Sorusturma dosyalarini G.....S..... Yiiksek [Ogrenciler arasinda asayisin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun adaletli bir

izlemek, Kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek

bozulmasi yada haksizlik ortaminin

dogmasi hak kaybinin olugmasi

sekilde yapilmasini kontrol etmek.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

Alt Birimi: FAKULTE SEKRETERI

Hassas Gorevi

*Risk

Gorevin Yerine

Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Gergeklestirme gorevlisi O....P... Yiksek Odeme emir belgelerininMevzuatta belirtilen ilgili Maddeler ve gereklilikleri
zamaninda diizenlenmemesi, Onlkonusunda bilgilendirilme yéniinde gerekli calismalarin
mali  kontrollerin  yapilmamasi,tamamlanmasi ve takibinin yapilmasi
Kamu zarari ve hak kaybi olusmasi
Fakilte kurulu, Yonetim kurulu ve O.....P..... Yiiksek Belirtilen kararlar ve cevaplaraZamaninda is ve isleyisin yapiimasi ilgili birimlerle istisare
disiplin kurulu kararlarinin zamaninda islem yapilamadiginda,lederek takibini Gistlenmek st amirini bilgilendirmek
yazismalarini takip etmek hak kaybinin olusmasi
Kanun Yonetmelik ve diger| O.....P...... YUksek Yanlis islem yapilmasi, Kaynak israfiYapilan mevzuat ve kanun degisiklerini takip etmek ilgili
mevzuatlari takip etmek ve uygulamak ve hak kaybinin olusmasi yOnetici amirini ve personel birimlerini bilgilendirmek.
Gizli yazilarin yazilmasinda O.....P..... YUksek Baska kisiler tarafindanlilgili idari birimlerle irtibat iceresinde olmak, calismalarin
duyurulmasinda, birim vegizlilige riayet edilerek yapilmasi hususunda gerekli
Kurumun itibarinin,  guveninbirimleri bilgilendirmek.
zedelenmesi hak kaybinin olusmasi
Personelin  mesai ve yirittugu O....P..... Orta Glnluk is akisi ve idari islerinPersonel mesai giris ¢ikis icin gerekli kanuni bilgilendirme
hizmetleri denetlemek aksamasi, hak kaybinin olusmasi  |yapilmasi, is akis siireglerinin zamaninda birimler
tarafindan yerine getirilmesi ve zamaninda aksakliklarin
giderilmesi
Biitce hazirlanmasi ve yonetimi O....P..... Yiiksek Biitce acigi ve hak kaybi olusmasi [Bltce Hazirlama esnasinda boliim ve idari birimlerle

Birimin ve Kurumun itibarinin
zedelenmesi ve Hak kaybinin

istisare ederek tim personellerin bilinglendirilmesi,
Gelecek yillarda olusacak harcamalarin 6ngorilmesi icin




olusmasi Akademik ve idari birimlerle birlikte ¢alismalar yuriitmek
Maas-Satin  alma-Akademik idari O....P..... Ylksek Kamu zararinin olugmasi,Birim igi is akis stireglerinin zamaninda birimler tarafindan
personel 6zlik islerini denetlemek Personelin  g¢alisma  verimininjyerine getirilmesi, aksakliklarin giderilmesi icin ilgili
dismesi, Verilerin zamanindapersonellerle gerekli gériismede uyarilarin yapilmasi, varsa
giriimemesi, is ve islemlerinpersonel ihtiyaglarinin kanunlar cercevesinde yerine
aksamasi, Hak kaybinin olusmasi [getirilmesini Gstlenmek.
Temizlik hizmetleri ve cevre O....P..... Orta Calisma  veriminin  kalitesinin|GUnllk rutin kontrollerin yapilmasini dizenlemek, gerekli
diizenlemelerinin kontrolln diismesi, birimlerde ve cevredeluyarive diizenlemeleri saglamak
saglamak saglk bilgisi sikintisinin  ortaya

cikmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Yasemin OZKAN
Dekan V.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI TIP FAKULTESI
Alt Birimi: BOLUM/ANABILIM DALI BASKANI
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
ilgili B&liim/Anabilim Dali Egitim o6gretimin aksamasi,
Yuksekogretlm Kan'urTu nun 4. ve 5. Baskanlari ) kurumsal hedeflere ulas.madailgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
maddelerinde belirtiien amag¢ ve Yiksek Jaksakhklar yasanmasi, kurumsali in idari birimlerle irtibata gecme
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar ¢ ge¢
yasanmasi
D ilgili Bslim/Anabilim Dal
f&r Prograrﬁl‘ ~ve . .ders gili Bolim/Anabilim Dalr Egitim-O0gretimin aksamasi,JAkademik kurul toplantilarinin dizenli olarak yapilmasi,
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Baskanlari s . o . N .
fe e L .. O0grenci  hak kaybi, kurumsallégretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel
0gretim elemanlarinin bilim alanlarina Yiksek . . . - -
. hedeflerin yerine getirilememesi [kontrollerin yapilmasi
uygun olarak yapilmasini saglamak
ilgili B&lim/Anabilim Dall Orta Egitim-0gretimin aksamasi,
. S Baskanlari m“evcut.ogn.a.tlm Uyelerine aslvr.l ,VUkAkademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ders dagilimiile bélim kadro yapisi diismesi, tim zamanin egitime|..., . . N .
. R . . . |Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda
arasindaki esgiidimii denetlemek ve verilmesinin  zorunluluk haling[ > .7 .~ . S
I . . geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
kadro ihtiyacini belirlemek gelmesi ve arastirma ve vyayin
. . yazismalarin yapilmasi
yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamasi
Bolim  faaliyet, stratejik  plan, ilgili B6IGm/Anabilim Dali Orta Egitim-Ogretimin aksamasi,|Bolim akademik kurullarinin  zamaninda toplanmasini
performans kriterlerinin Baskanlari kurumsal hedeflere ulasilamamasi,jsaglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimi ve
hazirlanmasini saglamak verim dustkliga glincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
Bolliimde yapilmasi gereken secim ve| ilgili B&liim/Anabilim Dall Orta Birim ici koordinasyon ve verimin|Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Baskanlari dismesi, glincel islerin zamanindallizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isbéliminiin
kurularak  zamaninda  yapilmasini ve geregince yapilamasi, yonetimlyapilmasi, aktiel denetim ve periyodik raporlama ve
saglamak zaafl, kurumsal hedeflerelyazisma




ulasamama

Qgrenulerm basar durumlanini llgili BS10m/Anabilim Dal Orta Mezun olarak 6grenci profilinde[Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
izlemek, bunlarin sonuglarini Bagkanlar . N N, - s . e
" . L zayiflik, yetersizlik ve kalifiyejile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklari ¢ozmek, bolim
degerlendirmek, birim ici ve Dekanlik . - . . . . oo .
o . olmayan diplomali issiz olgusunaficinde ¢ozllemeyen sorunlarin st birime iletilmesini
kapsaminda bilgilendirme ve . o
" . direkt katki saglamak
degerlendirme yapmak
Ogrenci  danismanlik  hizmetlerini ilgili B&liim/Anabilim Dali Orta Egitim hedeflerine ulasamama,|Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik|
yapmak ve Ogrencilerle toplantilar Baskanlari bireysel sorunlarin artmasi,jolarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
dizenlemek motivasyon eksikligi saglamak
ilgili B&lim/Anabilim Dali Orta Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
- . Baskanlari Kurumsal hedeflere ulagsmadaldiizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak,
Bilimsel  toplantilar  dlzenlemek, .
e e L sorunlar yasanmasi, kurumsallplanlama yapmak ve gevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta
bolimin bilimsel arastirma ve yayin . . .
I . monotonluk, arastirma boyutundajolan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar
glicini artirici tesvikte bulunmak . h . S
yetersizlik ve zayiflik etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme
N ilgili B&lim/Anabilim Dali Orta Bolim ve Dekanlik arasi iletisim|Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu
Fakilte Kurulu toplantilarina katilarak| N . I ) . - . .
ye . Baskanlari zayiflig1, koordinasyon eksikligi vejiletmek ve yerine bolim bagkan yardimcisini vekil tayin
bolimU temsil etmek L
idari islerde aksama etmek
ilgili B&liim/Anabilim Dall Yiksek Ogrenci hak kaybi, egitim Ve('jgretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapllmasu sinav|
Sinav programlarinin hazirlanmasi Baskanlari o e programinin  zamaninda  yapilmasini  saglama ve
O0gretimin aksamasi
uygulanmasini denetleme
ilgili B6Iim/Anabilim Dali BSlim Ogretim elemanlari
Akademik vyila baglamadan &nce Baskanlari Orta arasinda iletisim ve koordinasyonfAkademik dénem baginda gerekli akademik kurul
b6lim akademik toplantisi yapmak eksikligi, isbélimiunin gereginceltoplantilarinin yapilmasini saglamak
yapilamamasi, islerin aksamasi
ilgili B&liim/Anabilim Dali Akademik kurumsal hedeflerden
Donem sonu akademik ve genel Baskanlari sapma, basibosluk duygusunun velHer akademik donem sonunda siirecle ilgili egitimsel, sosyal
durum degerlendirme toplantisinin Orta goriinimindn olusmasi,ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigi, ilgili
lyaptimasi isteklendirme  eksikligi, verim|durum, bilgi ve sikayetlerin Ust birime iletildigi toplantilar
dasiklugu

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




Hazirlayan Onaylayan
Oktay PAHSA Prof. Dr. Yasemin OZKAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

Alt Birimi: BOLUM OGRETiM ELEMANLARI

Hassas Gorevi

*Risk

Gorevin Yerine

Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
ilgili Bolim Ogretim Elemanlari |Yiiksek Egitim o6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. kurumsal hedeflere ulasmada|Bolim 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
maddelerinde belirtilen amag¢ ve aksaklhklar yasanmasi, kurumsallkonusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve Baglaminda iletisim kurulmasi
Yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders iceriklerinin hazirlanmasi velilgili B6lim Ogretim Elemanlari|Yiiksek et . . - . .
¢ & & Bolim  akademik  hedeflerine|Bolim akademik calismalarinin baskanlik ve tiyeler arasinda
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, . . . . . o . S
. ulasmada, derslerin dizenli velkurulan bir koordinasyonla yiritilmesi, ders igeriklerinin
ders programlarinin eksiksiz o . . . S .
o R . eksiksiz yurutiilmesinde sorunlarfglincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
vurttlmesini saglamak Gzere hazin asanmasl, 6grenci hak kaybi esgidim saglanmasi
bulunmak yas , 08 y $8 g
. . ) . |ilgili B&lim Ogretim Elemanlari|Orta Ogrenci hak kaybi, egitim ve|... . - . e
Ogrenci  danismanlik  hizmetlerine g & ug - Y gv . . |Ogrenciler icin belirlenen danisman Ogretim
o S e O0gretimin aksamasi, 6grencinin|.. . . . . .
katilmak, 0Ogrencilerin  bolim ve . Uyeleri/elemanlarinin  68rencilere gerekli ve yeterli
. cevreyle ve kurumla uyum halinde G . .
cevreye uyum saglamlarina yardimci I L zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek
bir 6grenim sireci yasanmasinda
olmak sunulmasi
aksakliklar yasanmasi
ilgili Bolim Ogretim Elemanlari|Orta Akademik  ve  idari islerin
Dekanlhk ve Bolim Baskanhginin 6n ylritilmesinde  gerekli olan|Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
gordugl toplantilara (egitim-6gretim, Dekanlik- Bollimlburadan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
sosyal ve kiltirel) katilmak, koordinasyonunda aksamalar|6gretim Uyelerine yazili ve sifahen toplantilarin énceden

faaliyetlere destek vermek

dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim

aginin saglanamamasi

bildirilmesi, Gyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri




. ilgili Bolim Ogretim Elemanlari|Orta . . |Ogretim lyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
Bilimsel arastirmalar yapmak ve Kurumsal hedeflerin en &énemli| > g . .
- ., |bilimsel galismalar yiritmelerinin kurumsal hedefler igin
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kisimlarindan  olan  akademik].. . . .
. . - Oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem
kongreler diizenlenmesine yardimci arastirmalarin makul bir duzen vel . S . .
donem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin destek
olmak sayida yapilmamasi, kamu zarari
sunulmasi
Bolimde egitim-6gretim  faaliyeti,|ilgili Bolim Ogretim Elemanlari|Yiiksek Bolim  akademik ve idari N . L
.. . R . Kurumun dénemsel galismalarinin giincellenmesi ve ileriye
stratejik plan performans kriterleri gibi faaliyetlerde aksama, . e L
. I tasinmasi icin esglidimiin éneminin vurgulanmasi ve bu
her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalara koordinasyon eksikligi ve kamu| . o N AV . .
yonde belli kriterlerin diizenliligi icin ¢caba sarf edilmesi
destek vermek zarari
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik|ilgili B&liim Ogretim Elemanlari|Yiksek Bollim ogretim uyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
kullanilmasini  saglamak, c¢alisma Kamu zarari, kurumsal hedeflerekonusunda  bilgilendirilmesi, = durumun  hassasiyeti
odasinin  kullanilmasi ve korunmasi ulasmada aksamalar, hak kaybi baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi
konusunda ilgililere yardimci olmak icin esgidiim saglanmasi
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, iglilgili Bolim Ogretim Elemanlari|Yiiksek Akademik hedeflerden sapma,|.. .. . S N
. . L . Ogretim Uyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve
kontrol faaliyetlerini desteklemek, idari koordinasyonda aksakliklar, . > . S
.. . . . L Jluygulama baglaminda hassasiyet gdstermeleri baglaminda
hassas gorevleri bulundugunu bilmek kurumsal yetkinlik ve temsil| |~ ., L . .
.. bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
\ve buna gore hareket etmek sorunu
Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolimlilgili Bélim Ogretim Elemanlari|Yiiksek Anabilim Dali Baskani, Bolim Bagkani Dekan ve Dekan
Bagkani, B6lim Baskan Yardimcilari, . Sy yardimcilarinin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle
I o Akademik ve idari islerde aksama . . . . ..
Anabilim Dali Baskaninin verecegi yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu oOnceden
akademik ve idari isleri yapmak bildirir.
ilgili Bolim Ogretim Elemanlari|Yiiksek Kagit, tebesir, board marker vs. araclari ihtiyaci oraninda
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan c¢ikarken
. Hak kaybi, kamu zarari vs. o L :
kullanilmasini saglamak lambalari, bilgisayarlari ve projeksiyonlari kapatir. Israfa
dair tespitlerini Ust birimlere bildirir.
.. . . . ilgili B6lim Ogretim Elemanlari|Yiiksek Spor  Faaliyetlerinde  aksama,Dekanlk tarafindan gorevlendirilen arastirma gorevlileri
Fakillteyi temsil eden  6grenci o . . . .
.. . sporcu Ogrenciler arasi sorunlarffakiilteyi temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda
gruplarina dnderlik etme L - .. - .
cikma riski antrenorlik danismanlik vs. gorevleri Ustlenir
Ders ve sinav  programlarinin|ilgili Bélim Ogretim Elemanlari|Orta

hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak ve
sinavlarda gézetmenlik yapmak

Ders ve Sinav programlarinda ve
akademik isleyiste aksama

Bolim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona
yardimci olmak

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




Hazirlayan Onaylayan
Oktay PAHSA Prof. Dr. Yasemin OZKAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI TIP FAKULTESI
Alt Birimi PERSONEL iSLERI
Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
U.....0.......
2547, 657 ve 2914 Sayii Kanun S Keoreerenne - . L
’ Hak k Takip isleml | |
uyarinca yapilan islemler M. E._S Vitksek ak kaybi akip islemlerinin yasal sure igerisinde yapilmasi
Ozlilk dosyasinin mevzuata uygun
sekilde hazirlanmasi ve muhafaza Ozliik dosyalarinin gizlilige, saklama siirelerine riayet
edilmesi kisiler hakkinda bilgi ve belge Yiksek [itibar, hak ve giiven kaybi edilerek dogru kosullarda muhafaza edilmesi ilgisiz kisilere
lerin gizlilik esasina gére muhafazasi bilgi vermemek icin bilgilendirlemeler yapilmistir.
etmek
Akademik personel goreve baslama Usris O Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Personelin
P goreve basiama, I S ; Hak kaybi, itibar Kaybi, Zaman| . P Isemerinii yasa' sure ¢ yaprimast. F erson
ayrilma/ilisik  kesme  islemlerinin Yiksek tim 6zluk isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili list birime
M.....E.....S Kaybi e .
yapilmasi bildirilmesi
U......0.......
Ogretim elemanlarinin gdrev siiresi Severeen Keorrrenne
uzatimi igslemleri M....E....S Yiksek |Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
U......O.......
,.’-\kadem.ik/ida_\ri. .Personefl Sorusturma S Keeorerenne Yiksek |[Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. 2547 ve.6.57 sayili Kanunlar Uyarinca tim islemleri titizlikle
Islemleri ve gizlilik esasi ile yapiimasi M.....E.....S takip edilir
Akademik kadrolar ile ilgili ilan U....... O...... . - . L
calismalar s K. Yiksek |Hak kaybi Takip islemlerinin yasal slre igerisinde yapilmasi




getiriimemesi. Sorusturma

U....... O.......
ggiutlzcﬁ?g;ﬁr;?a olan personelin i/IEKS """" Yuksek |Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Uer.Oueeee. Dusiik
izin islemleri S Kevvorrernae. Hak kavbi Tim Personelin Yillik izin Matbu Formlar, Yurtdigi izin
: M....E....S....... y Olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik igin izin olurlari
U....... O.......
Sireli yazilari takip etmek S Kovrrr Hak kaybi Takip islemlerinin yasal slire icerisinde yapilmasi
y P M.....E.....$ Yiiksek y pis y ¢ yap
U....... O.......
5:;2/:kgelen evraklarin genel takibini i/IEKS """" Yuksek |Hak kaybi Takip islemlerinin yasal stire igerisinde yapilmasi
U0 Dusiik
S Kererrrenne Cezai Yaptirim. Mevzuatln_l_aki iclemlerinin vasal siire icerisinde vapilmasi. Tim
Mal Bildirim Formlari M.....E....S...... gerekliliklerinin yering P13 y s yap )

Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi

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

Hazirlayan

Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Yasemin 6ZKAN
Dekan V.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi

Giincelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI TIP FAKULTESI

Alt Birimi: YAZI iSLERI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

tGailii)? sz;;k;irln kaydetmek ve genel Kovrre G Ko Viksek Zaman, gliven ve hak kaybi Takip islemlerinin zamaninda ve diizglin yapilmasi.
Giden evraklari takip edip dagitimini K......G...K...... Yiksek _ . .

. . Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi.
zimmetle yapmak Islerin aksamasi ve evrak kaybi
Fakultg ile ilgili 'hgr. tu.rl.u lf)l|g| .ve K.....G...K...... Yiksek Hak kaybi aranan bilgi ve belgeyel o ) . .
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.

S ulasilmamasi

gecmesini dnlemek.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan

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




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI TIP FAKULTESI
Alt Birimi: OGRENCI iSLERI
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Di.izeyi Getirilememe Sonucu (A||nmas| Gereken ('jnlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Ogrencilerle ”ilgili her tirli belgeyi (I;ZC Yiksek Hak ve zaman kaybi Yaz.lsma. surelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
zamaninda gondermek v T verilmesi
Donem sonu ve vyisonunda biro Hooo... Covrereee Yiksek
icerisinde gerekli diizenlemeyi 0. Zuooroennns Calisma veriminin diismesi Calisma veriminin dismesi
saglamak Yoo T
.. Hovoooto. G Yiksek
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, . ¢ ukse Yasalara uymama ve diizenin L . L
o s . O...c... A Takip islemlerinin yasal slre igerisinde yapilmasi
ilgili birimlere bilgi vermek v T bozulmasi
Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Hooo... (G Yiksek L e . .
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini O..... L. Hak ve zaman kaybi Y:filrizn eiﬁiiihklen takip etmek ve zamaninda gorevi
takip etmek ve yerine getirmek Y. T W &
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi H......... Corenne Yiiksek
bununla ilgili her tirli yazismalarin 0. L.
yapilmasi - ve yilsonunda mezun Y. T
olabilmek igin gerekli belgelerin Ogrenciler stajlarina zamaninda
Fakilte Web sayfasinda duyurulmasini baslayamaz, hak ve zaman kaybil Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmasi
saglayarak  formlarin  zamaninda olur
doldurularak takibinin yapilmasi ve
mezuniyet belgelerini hazirlamak




*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Yasemin GZKAN
Dekan V.




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

Alt Birimi: TAHAKKUK SERViSi (MAAS iSLERi)

Hassas Gorevi

*Risk

Gorevin Yerine

Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Personel,intérn Maaslari Mezuniyet O...B..... Yiksek
Oncesi ve sonrasi ek ders T..T...C..... Bolumler,Birimler arasi koordinasyon saglanmasi,is birligi
e Hak kaybi olusmasi -
hazirlamasinda 6zlik haklarinin (CT G...... icinde galigiimasi
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda 0...B Yiksek . . . S
. . N . . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve T..T....C..... Kamu ve kisi zarari . .
S edilmesi
eksiksiz yapilmasi G...o.o. G......
) ) N 0...B Yiiksek Bitce eksik hazirlanirsa kamudan B'|r.|rr.1ler'a'ras! is birligi ve kordiineli ¢alisma ve Hazirlayan
Dekanhgin biitgesini hazirlamak T..T...C.... . kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin
gelen para eksik olur . . s
G...o.o. G...... Ongoriilmesi ve takibi
0...B Yiiksek
Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk T..T...C.... Kisi zararina sepebly?t verme Kag Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
evraklarini hazirlamak G....... G...... ay ya da yil verilmediyse o kadar dilmesi
kisiye 6deme yapmak
....B U
2 . - . ° Viksek Kamu zararina sebebiyet verme  |Kontrollerin  dogru bir bicimde vyapilmasi kontrol
Odeme emri belgesi diizenlemesi T..T...C... L
riski olusturulmasi.
G.....G......
SGK’na elektronik ortamda 0...B Yiiksek |Kamu zararina ve kisi sebebiyet |Hata olusmamasi igin gerekli kontorllerin yapilmasi ve)
gonderilen keseneklerin dogru, T..T...C... verme riski kisi basi bir asgari bilgilendirmelerin takibi




eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi

G....... G...K

Ucret cezasl

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

Hazirlayan
Oktay PAHSA
Fakilte Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Yasemin 6ZKAN
Dekan V.




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI
Alt Birimi: AYNiYAT VE TASINIR MALLAR

Hassas Gorevi

*Risk

Gorevin Yerine

Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim E..A.. Yiksek Mali kayip menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi, strekli
alinmasi depoya yerlestirilmesi yolsuzluk slincellemelerin denetimi
Muayene ve kabul islemi hemen E..A.. Yiksek
yapilamayan tasinirlari kontrol ederek Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina
teslim almak, bunlarin kesin kabuli Kamu zararina sebebiyet verme |uygun hareket edilmesi ve birim hizmeti disinda
yapilmadan kullanima verilmesini riski kullanilmamasi igin denetim yapilmasina
Onlemek
Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin E.A... Yiksek . . -
: girs Ve ¢IKi3 - § Birimdeki tasinirlarin kontrolini
kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge . . L. . . .
. saglayamama zamaninda gerekli [Tasinirlarin giris ve cikis islemleri bekletilmeden aninda
ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir .. . . . .
. L evraklarin diizenlenememesi yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
yonetim hesap cetvellerini
kamu zarari
olusturmak
Tasinirlarin yangina, islanmaya, E.A.. YUksek
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri . . . . R
. Ve, ¢ v L Kamu zararina sebebiyet verme  |Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
tehlikelere karsi korunmasi igin L .
. L riski tasinirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak
Ambar sayimini ve stok kontrolliini E..A..... Yiiksek

yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin
altina disen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek

Kamu zarari, isin yapilmasina
engel olma, is yapamama durumu

Stok kontrollint belirli araliklarla diizenli tutmak




Kullanimda bulunan dayanikl E.A.. Ylksek
tasinirlari bulunduklari yerde kontrol Kamu zararina sebebiyet verme|Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim tasinirlarin
etmek, sayimlarini  yapmak ve riski, mali kayip kayitl oldugundan emin olunmasi
yaptirmak
H birimini I ihti E..A.... Yiksek . y . e .
arcama biriminin maizeme IHyag ukse . Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
planlamasinin yapilmasina yardimci Kamu zararina sebebiyet verme,| . .
» belirlenmesi
olmak itibar kaybi
E..A.. Yiiksek Kamu zarari satin alma uzar, alim|Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
Satin alma evrakinin hazirlanmasi . .
gerceklesmez belirlenmesi
E..A.. Yiiksek Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler
Haksiz  rekabet, ihale iptalifalmasini saglamak ve bilgilerini siirekli glincel tutmak,
. menfaat saglama 6denek durumunun kontroli, piyasa arastirmasinda
Ihale ve satin alma galismalari .
rekabet ortaminin saglanmasi
E..A.. Yiksek Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip

Bltce Hazirlanmasi

Bltce acigl verilmesi, egitim-
O0gretim hizmetlerinin aksamasi

olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin

Ongorulebilmesi

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Yasemin 6ZKAN
Dekan V.




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI
Alt Birimi: EGiTiM KOORDINATORLUGU

Hassas Gorevi

*Risk

Gorevin Yerine

Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Mezuniyet 6ncesi egitim ve 6gretimde N.....E..... Yiksek Kurumsal amag¢ ve hedeflerinYasal cercevede sir niteligi tasiyan bilgi ve belgelerin
ders programlarini  takip etmek H...T... aksamasi, zaman kaybi, itibarkorunmasi, idarenin amag ve hedeflerine uyum saglamak,
diizenlemek staj ve sinav sireglerinin P.....M..... kaybi, maddi kayip, kamu kaynaklKurumu temsilen kurulan iliskilerde etik olmak, Mali degeri
etkin olarak yuritilmesini saglamak. Eooo.Keveieines israfi, etik ihlali, gbrevin aksamasi,|yliksek olan islemleri usuliine uygun yasal ¢ergevelerde ve
kisisel catisma hesap verilebilir yapmak, Gorev alani igerisinde elde edilen
her tirli bilgi ve belgenin giivenligini saglamak, Gorevde

uzmanlasma gerekliligi
Belgelerin arsivlemesi ve arsivin N.....E.... YUksek Kurumsal amag¢ ve hedeflerinYasal cercevede sir niteligi tasiyan bilgi ve belgelerin
glivenliginin saglanmasi ilgisiZ H..T... aksamasi, zaman kaybi, itibarkorunmasi, idarenin amag ve hedeflerine uyum saglamak,
sahislara  bilgi verilmemesi gizlilik P.....M..... kaybi, maddi kayip, kamu kaynakKurumu temsilen kurulan iliskilerde etik olmak, Mali degeri
esasina gore calisiimasi Eeo. Ko israfi, etik ihlali, gbrevin aksamasi,lyliksek olan islemleri usuliine uygun yasal ¢cercevelerde ve
kisisel catisma. hesap verilebilir yapmak, Gorev alani igerisinde elde edilen
her tirli bilgi ve belgenin giivenligini saglamak, Gorevde

uzmanlasma gerekliligi
Ogrenci  anketlerinin  yapilmasinin N.....E.... YUksek Kurumsal amag¢ ve hedeflerinYasal cercevede sir niteligi tasiyan bilgi ve belgelerin
saglanmasi H..T... aksamasi, zaman kaybi, itibarkorunmasi, idarenin amag ve hedeflerine uyum saglamak,
P.....M..... kaybi, maddi kayip, kamu kaynaklKurumu temsilen kurulan iliskilerde etik olmak, Mali degeri
E...Kooereee. israfi, etik ihlali, gbrevin aksamasi,|yliksek olan islemleri usuliine uygun yasal ¢ergevelerde ve

kisisel catisma.

hesap verilebilir yapmak, Gorev alani igerisinde elde edilen
her tarli bilgi ve belgenin giivenligini saglamak, Gérevde

uzmanlasma gerekliligi.




*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Yasemin OZKAN
Dekan V.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi

Giincelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI TIP FAKULTESI

Alt Birimi: ASISTAN iSLERi

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (A||nmas| Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Uzmanlik  Ogrencilerinin  Géreve E..Y..T. Yiksek itibar, hak ve giiven kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
baslama ve ayrilis Rotasyon takibi, B....0.......
Uzmanlik Tez Degerlendirme Jiri S..T...
gorevlendirmeleri, Uzmanhk Sinavi
Juri  Gorevlendirmeleri, Uzmanlhk
Egitimi  sure  takibi, = Uzmanlik
Ogrencilerinin izin, rapor gibi uzmanlk
egitim sliresinden sayilmayan giinlerin
egitim slresine eklenmesi, Uzmanlik
dosyalarinin Saglik Bakanligina
iletilmesi, is ve islemlerini yapmak
Gizlilik esaslarina riyayet etmek,ilgili E..Y..T. Itibar,hak kayibi ve giiven kayibininBirimdeki  kisilerin  evraklarinin  dosyalanmasi,Bilgi ve
personeeller hakkinda ilgisiz kisilere B....0...... Yiksek olusmasi belgelerin givenligi ve cezai miiidesi konusunda gerekli
bilgi, belge vermemek,dosyalama ve S..T..... bilgilendirmeler yapiimistir.
arsiv olusturmak
Biiroya gelen genel ve siireli evraklarin E..Y...T. Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
takibini yapmak B....0.......
S.T....

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




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




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi

Giincelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI TIP FAKULTESI

Alt Birimi: KURUL iSLERI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Di.izeyi Getirilememe Sonucu (A||nmas| Gereken ('jnlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Fakilte Kurulu, Fakilte YonetimKurulu S...K.... Yiksek Zaman kaybi, hesap verme[Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
ve Disiplin  Kurulu kararlarinin sorumlulugu, sorusturma, itibar ve
yazilmasive ilgililere teblig edilmesi gliven kaybi
Kurullarda ¢ikan kararlara Gizlilik S...K.... Kurul kararlari hakkinda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
esaslarina gore riyayet etmek,ilgili Ylksek Itibar,hak kayibi ve giiven kayibininverilmeyecegi,Karar evraklarinin dosyalanmasi,Bilgi ve
personeller hakkinda ilgisiz kisilere olusmasi belgelerin glivenligi ve cezai miiidesi konusunda hakkinda
bilgi vermemek,dosyalama ve arsiv bilgilendirmeler yapiimistir.
olusturmak
Yapilacak toplantilarin gindemlerini S....K.... YUksek Toplantilarin aksamasi veya[Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Ogretim Uyelerine zamaninda

bildirmek

zamaninda yapilamamasi

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

Hazirlayan
Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Yasemin OZKAN

Dekan V.




EK-3

HASSAS GOREV LiSTESI

ilk Yayin Tarihi
Giuincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI
Alt Birimi: TEMEL TIP BiLIMLERI BOLUM SEKRETERLIiGi

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

icerisinde gerekli diizenlemeyi
saglamak

Calisma veriminin diigmesi

islerin zamaninda yapilmasi

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini N....Y.... Orta
e e . Toplantilarin aksamasi veya
zamaninda 6gretim Uyelerine . : - -
. yapilamamasi, Karisikliga Is akisinin titizlikle takibi
bildirmek, kurul kararlarinin yazilmasi .
- AV . sebebiyet vermek
ve ilgililere teblig edilmesi
Ge-len gluden evra.klarl titizlikle takip Nowwr¥oee Yiksek islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi ve dosyalam konusunda bilgilendirmeler
edip dagitimini zimmetle yapmak ve . .
. kaybolmasi yapiimis gerekli kontorl mekanizmasi olusturlmustur.
arsiviemek
Fakiilte ile ilgili her tiirlu bilgi N.....Y..... Yiksek
axu t? e gt (?r tur u.b.l gl.ve . ukse Yapilan isin dnemine dair idrakin tekrar gozden gegirilmesi
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline .
- Hak kaybi ve siki kontrollerin yapilmasi.
gecmesini 6nlemek
Donem sonu ve yilsonunda biiro N....Y.... Orta

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

Hazirlayan
Oktay PAHSA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Yasemin 6ZKAN

Dekan V.




EK-3

HASSAS GOREV LiSTESI

ilk Yayin Tarihi
Giuincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI
Alt Birimi: CERRAHI TIP BiLIMLERi BOLUM SEKRETERLIGi

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

icerisinde gerekli diizenlemeyi
saglamak

Calisma veriminin diigmesi

islerin zamaninda yapilmasi

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini D....D..... Orta
e e . Toplantilarin aksamasi veya
zamaninda 6gretim Uyelerine . : - -
. yapilamamasi, Karisikliga Is akisinin titizlikle takibi
bildirmek, kurul kararlarinin yazilmasi .
- AV . sebebiyet vermek
ve ilgililere teblig edilmesi
Gelen glden. evraklar takip edip DevDeve Yiksek islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi ve dosyalam konusunda bilgilendirmeler
dagitimini zimmetle yapmak ve . .
. kaybolmasi yapiimis gerekli kontorl mekanizmasi olusturlmustur.
arsiviemek
Fakiilte ile ilgili her tiirlu bilgi D....D...... Yiksek
axu t? e gt (?r tur u.b.l gl.ve . ukse Yapilan isin dnemine dair idrakin tekrar gozden gegirilmesi
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline .
- Hak kaybi ve siki kontrollerin yapilmasi.
gecmesini 6nlemek
Donem sonu ve yilsonunda biiro D.....D...... Orta

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

Hazirlayan
Oktay PAHSA
Fakilte Sekreteri

On

Prof.Dr. Yasemin OZKAN

aylayan

Dekan V.




EK-3

HASSAS GOREV LiSTESI

ilk Yayin Tarihi
Giuincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESI TIP FAKULTESI
Alt Birimi: DAHILi TIP BiLIMLERi BOLUM SEKRETERLIGi

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

saglamak

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yapilacak toplantilarin glindemlerini E..A...L...E..... Orta
e e . Toplantilarin aksamasi veya
zamaninda 6gretim Uyelerine E..K... . : - I
. yapilamamasi, Karisikliga Is akisinin titizlikle takibi
bildirmek, kurul kararlarinin yazilmasi .
- AV . sebebiyet vermek
ve ilgililere teblig edilmesi
Ge-len gluden evra.klarl titizlikle takip EArln B Yiksek islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi ve dosyalam konusunda bilgilendirmeler
edip dagitimini zimmetle yapmak ve E..K... ) .
. kaybolmasi yapiimis gerekli kontorl mekanizmasi olusturlmustur.
arsiviemek
Fakiilte ile ilgili her tiirlu bilgi E..A...L..E... Yiksek
axu t? e gt (?r tur u.b.l gl.ve . ukse Yapilan isin dnemine dair idrakin tekrar gézden gegirilmesi
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline E...K... .
- Hak kaybi ve siki kontrollerin yapilmasi.
gecmesini 6nlemek
Donem sonu ve yilsonunda biiro E..A..L..E.. Orta
icerisinde gerekli diizenlemeyi E..K... Calisma veriminin diigmesi islerin zamaninda yapilmasi

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

Hazirlayan
Oktay PAHSA
Fakilte Sekreteri

Prof.Dr. Yasemin OZKAN

Onaylayan

Dekan V.




EK-3

tarafindan onaylanan dosyalarin
SB.ilag ve Tibbi Cihaz Kurumu Genel
Mudirliigiine gonderilmesini
saglamak.

aksamasi, zaman kayb, itibar
kaybi, maddi kayip, kamu kaynak
israfi, etik ihlali, gérevin aksamasi,
kisisel catisma.

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI TIP FAKULTESI
Alt Birimi: ETIK KURUL SEKRETERLIGi
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (A||nmas| Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Toplanti karalarini yazmak ve dosya T....B..... Yiksek Bilgilerin diger kisiler tarafindan |Dosyalarin kapali dolaplarda saklanmasi Karari alinmis olan
icerik bilgilerinin gizliligini saglamak, ogrenilebilmesi dosyalarin arsive kaldirilmasi.
arsiv glivenligini saglamak, Kurul
Uyelerinin gorev sirelerinin takibinin
yapilmasi.
Etik Kurul basvuru dosyalarinin T.....B..... Yiksek Kurumsal amag ve hedeflerin Yasal cergevede sir niteligi tasiyan bilgi ve belgelerin
kontroli, incelenmesi, kabul, aksamasi, zaman kayb, itibar | korunmasi, idarenin amag ve hedeflerine uyum saglamak,
basvuru Ucreti kontrold. kaybi, maddi kayip, kamu kaynak |Kurumu temsilen kurulan iligkilerde etik olmak, Mali degeri
israfi, etik ihlali, gérevin aksamasi, | yliksek olan islemleri usuliine uygun yasal cercevelerde ve
kisisel catisma. hesap verilebilir yapmak, Gorev alani igerisinde elde edilen
her tlrli bilgi ve belgenin givenligini saglamak, Gérevde
uzmanlasma gerekliligi
Klinik Arastirmalar Etik Kurulu T.....B..... Orta Kurumsal amag ve hedeflerin

Yasal cergevede sir niteligi tasiyan bilgi ve belgelerin
korunmasi, idarenin amag ve hedeflerine uyum saglamak,
Kurumu temsilen kurulan iliskilerde etik olmak, Mali degeri
yiksek olan islemleri usuline uygun yasal ¢cercevelerde ve
hesap verilebilir yapmak, Gorev alani icerisinde elde edilen
her tirli bilgi ve belgenin glivenligini saglamak, Gorevde

uzmanlasma gerekliligi.

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




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




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Alt Birimi: iC HiZMETLER

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESi TIP FAKULTESI

Hassas Gorevi

*Risk

Gorevin Yerine

Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Derslerin etkin bir sekilde islenmesini M...A....S. Orta -Birim itibar Kaybi, -Gorevin -Derslik ve amfileri ders saatinden en az 30 (Otuz) dakika
saglamak H...0.... aksamasi, -Personele olan glivenin| dnce agarak, havalandirilmasini, bilgisayar, projeksiyon ve
B.....C...... kaybolmasi -Gérevin yerine ses sistemini acarak sinifi derse hazir hale getirmek.
M....A..... getirilmemesinin birimdeki isleyisi
[ K....... etkilemesi
E....A...
Ogrenci dolaplarinin dagitimi ve M....A...S. Orta -Zaman kaybi -Birim itibar kaybi, - -Fakiltemize yeni baslayan 6grencilere mevcut olan
onarimi H....0..... Kisinin magdur olmasi, -Gorevin dolaplarin dagitimini yapmak ve bir Ust siniflara gecen
B.....C...... aksamasi, -Kisisel verilerin ortaya | 6grencilere de dolaplarin verilmesini saglamak. -Kirik veya
M....A...... ¢ctkmasi, kullanilamaz durumda olan dolaplarin degisimini ya da
([ K....... onarimini yapmak
E...A...
Derse girecek olan 6grencilerin M...A....S. Orta -Birim itibar kaybi, -Kisinin magdur|-Laboratuvarlari ders saatinden en az 30 (Otuz) dakika
kullanacagi mikroskoplarin, H...0... olmasi, -Gorevin aksamasi, -Kisisel|{dnce acarak, havalandirilmasini, bilgisayar, projeksiyon ve
projeksiyon cihazinin ve bilgisayarin B.....C...... verilerin ortaya ¢ikmasi, ses sistemini acarak gerekirse laboratuvar malzemelerinin
derse hazirlanmasi M.....A....... (mikroskop) kurulum ve temizligini yaparak laboratuvarlari
[ K....... derse hazir hale getirmek.
E...A...
Laboratuvarlarin igerisinde bulunan M...A....S. Orta Birim itibar kaybi, -Gorevin Uygulamali derse girecek olan 6grenciler igin laboratuvar
su banyolarinin hazir bulunmasi H...0... aksamasi, -Personele olan glivenin|da bulunan su banyolarinin hazir halde bulunmasi.
B.....C...... kaybolmasi -Gérevin yerine
M.....A....... getiriimemesinin birimdeki isleyisi




(JR— K....... etkilemesi
E....AA...
Uygulamali dersler igin M...A..S..... Orta Birim itibar kaybi, -Gorevin Fakiltemiz 6grencilerinin uygulamal dersleri oldugunda
laboratuvarlarin hazirlanmasi H....0..... aksamasi, -Personele olan glivenin|laboratuvarlarin daimi surette hazir bulundurulmasi
B.....C...... kaybolmasi -Gorevin yerine
M....A.... getirilmemesinin birimdeki isleyisi
([ K....... etkilemesi
E...A...
Amfilerde bulunan bilgisayar, M...A..S..... Orta Birim itibar kaybi, -Gérevin Fakiiltemiz amfilerinde derse giren 6grencilerin ylz ylize ve
projeksiyon ve ses sisteminin online H....0..... aksamasi, -Personele olan gliveninjonline egitimleri icin amfilerde bulunan bilgisayar,
ve ylz ylize olan derslere hazir B.....C...... kaybolmasi -Gorevin yerine  |projeksiyon ve ses sisteminin aktif halde olmasini saglamak
olmasini saglamak M....A..... getirilmemesinin birimdeki isleyisi ve kontrol etmek, arizasi varsa arizayi gidermek veya teknik
[ K....... etkilemesi birimden destek istemek
E...A...
Video ¢ekimi ve videolarin M...A...S..... Yiksek |Cezaiislem, kurumsal itibar kaybi, |Video ¢ekimi yapacak olan kamera ve diger alet ve
kurgulanmasi H..0... sorusturma, idari para cezasi, |malzemelerin kurulumunu ve kontroliinii saglayarak,
B.....C...... kamu zarari. cekimde sorun yasanmamasina 6zen gostermek
M.....A.......
([ Keorrnn
E....A...
Ogrenci topluluklarinin etkinliklerini M....A...S..... Orta Birim itibar kaybi, -Goérevin Fakiltemiz 6grencilerinin sosyal aktivitelerinde yer
takip etmek ve taleplerini yerine H...0..... aksamasi, -Personele olan gliveninjtahsisinde yardimci olmak, arag gereg ve malzeme
getirmek B......C...... kaybolmasi -Gorevin yerine  |isteklerinin yerine getirilmesi
M....A..... getirilmemesinin birimdeki isleyisi
([ Ko..... etkilemesi
E....A...
ic Hizmetler; (Ders Arag Geregler, M....A...S..... Yiiksek |ic Hizmetleri/ Ders Arag Gerecler |Gorevlerle ilgili Kontrol Ve Tedbirler Gérev Taniminda
Temizlik, Dekanlk Birimi Tum Teknik H....0..... / Tim Hiyerarsik is iliskilerinin  [Mevcuttur
Ariza (Elektrik, Kalorifer, Tamir isleri) B.....C...... Bozulmasina Neden Olur.
vb Hassas Hususlari kapsamaktadir. M....A......
([ Kevoos
E...A...

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




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




