EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BiRIM : FAKULTE DEKANI
. Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gdorevi Yiiriitecek
;I(I;A g—?iszsr?lset(i;lr/lé;:'eel\.fin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi1 Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuclar)) | Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
ZB;IIE:IIEI;?H:HII\;E ;ﬂf:mm Kontrollerin zamaninda yapilmast 5018 sayili Kanunun 5436
- yap L Mevzuatta belirtilen ilgili Maddeler say1l1 Kanunla degisik 31 inci
Odeme emir belgelerinin hatali . LS
diizenlenmesi. On mali ve gereklilikleri konusunda maddesinin birinci fikrasinda
1 Harcama yetkilisi . Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli biitgeyle 6denek tahsis edilen
kontrollerin yapilmamasi, J ; o ..
. . L calismalarin tamamlanmasi ilgili her bir harcama biriminin en iist
Tasinir iglemlerin denetiminin .. .. o e
birimlerle istisare etmek ve takibinin | yoneticisi
yapilmamasi, Kamu zarari ve apmak ve vantirmak Dekan
hak kaybi1 olugmasi yap yap )
I Universite Faaliyetlerinde . I
Fakiilteyi {ist diizeyde . . .. . . . Organizasyon giiciliniin yiiksek
. aksama, Fakiilte giindemlerinin Gorevi zamaninda yerine getirmek, N . .
Universite Senatosunda, . . . .. olmasi, iist ve alt birimler ile
2 R takip edilmemesi ve Yiiksek Toplantilara ve kurullara katilmak, . S
Universite yonetim kurulunda e koordinasyon igerisinde
. aksakliklarin yaganmasi Hak Cikan kararlarin takibini yapmak
temsil etmek ¢aligmak.
kayb1 olusmasi
Zamaninda i ve isleyisin yapilmasi
Fakiilte kurulu, Fakiilte ilgili lgili komisyonlarin kararlarmin | Organizasyon giiciiniin yiiksek
. . Alinan kararlara zamaninda .. S .. . .
Yonetim kurulu ve Fakiilte . N . Fakiilte Sekreteri ile istisare ederek olmasi, iist ve alt birimler ile
3 disiplin kuruluna Baskanlik islem yapilamadiginda, hak Yiiksek takibini denetimini K koordi cerisind
plin kuruluna Bagkanli akibini denetimini yapmak, oordinasyon igerisinde
kaybinin olugmasi o qessis 1 oe1s 1 2
etmek Rektorliigiin ilgili birimleri ile caligmak.
isbirligi icinde olmak.
Fakiiltenin Birimleri tizerinde E?rli?illlt:ggiiﬁ(agifrr:ﬂl(e:iiilr?an Fakiiltenin Akademik ve Idari ooliﬁzgznggz fﬁﬁ?ﬁlzsﬁ?k
4 genel gozetim ve denetim 3 ¢ Yiiksek personeller tizerinde aktif bir sekilde ’

gorevini yapmak

aksamalar yaganmasi kamu

Gozetleme ve denetleme yapmak

koordinasyon igerisinde

zarar1 ve hak kaybi olusmasi caligmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Gamze MUMCUOGLU Prof. Dr. Ismail BOGREKCI

Fakiilte Sekreteri

Dekan




EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : IDARI ISLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuglarr) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
. L s Egitim-Ogretimin aksamasi, Mevzuatta belirtilen lgili Maddeler Universitelerde Akademik
Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. | kurumsal hedeflere ulasmada e . - o
. o ve gereklilikleri konusunda teskilat yonetmeligi
Ve 5. Maddelerinde belirtilen aksakliklar yasanmasi, . - S .. e . .
| . . . Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli 8.Maddenin 2. Paragrafi Dekan
amag ve ilkelere uygun hareket | kurumsal temsil ve yetkinlikte -
calismalarin tamamlanmasi ve tarafindan segilir.
etmek sorunlar yasanmasi hak kaybi1 S
takibinin yapilmasi Dekan Yardimcisi
olusmasi
Dekanin bulunmadig1 Vekalet Ve.k.a letm‘}v/.erme o S . T,
. getirilmediginde dogacak idari . . .. Organizasyon giicliniin yiiksek
verdigi zamanlarda, Dekanin o o o Zamaninda is ve isleyisin yapilmasi .. . .
N L . islerin aksamasi, ilgili . AT o olmasi, {ist ve alt birimler ile
2 gorevlerini yerine getirmek LS Yiiksek vekaletin gerekligi konusunda . L
kurullarin isleyiginin . . AN koordinasyon igerisinde
kurullara bagkanlik etmek e . islemlerin takibini istlenmek
yiiriitiilmemesi, hak kayb1 caligmak.
yazigmalara cevap yazmak
olusmasi
Fakiilte binalarinin kullanima, . . Boliimlerle ve idari personellerle Organlz?syon gucunun yuksek
- Fiziksel sorunlar ile hak . . olmasi, iist ve alt birimler ile
3 onarimi, odalarin dagitimini Orta koordinatli ¢aligmak ve diizenlemeler . L
kaybinin ortaya ¢ikmasi koordinasyon icerisinde
kontrol etmek yapmak
caligmak.
e .. Boliimler ve idari birimlerle irtibat . I,
: .. Egitim-6gretimin aksamast, . . . Organizasyon giiciiniin yliksek
I¢ Kontrol, Stratejik plan, iceresinde olmak, veri akigint .. . .
. . Kurumsal hedeflere .. - . A . olmasi, iist ve alt birimler ile
4 Kalite kurullar1 ve Faaliyet . Yiiksek saglayip egitim ve idari iglerde is . S
ulasilmamasi, Verim vetre O . . koordinasyon igerisinde
raporlarina katilmak b el e boliimii ¢ergevesinde giincelleme
dusiikliigii, hak kayb1 olugmast .. caligmak.
calismalarinin paylagimini {istlenmek.
Is akis siireclerinin zamaninda
birimler tarafindan yerine getirilmesi | Organizasyon giiciiniin yiliksek
5 Personelin yiiriittigii hizmetleri | Glinliik is akist ve idari iglerin Orta ve aksakliklarin giderilmesi, olmasi, iist ve alt birimler ile
denetlemek aksamasi, hak kaybi olugmast Personellerin ihtiyaglarinin kanunlar | koordinasyon igerisinde
gergevesinde yerine getirilmesini caligmak.
iistlenmesi
o - Kamu zararinin olusmasi, Birim igi Is akis siireclerinin . I,
6 Akademik idari personel 6zliik- Personelin ¢aligma veriminin Yiiksek zamaninda birimler tarafindan yerine Organizasyon giiciiniin yiiksek

Ayniyat iglerini denetlemek

diismesi, Verilerin zamaninda

getirilmesi ve aksakliklarin

olmasi, iist ve alt birimler ile




girilmemesi, Is ve islemlerin
aksamasi, Hak kaybi1 olugmasi

giderilmesi i¢in gerekli goriismeler
yapilmasi, Personellerin
ihtiyaclarinin kanunlar ¢ergevesinde
yerine getirilmesini {istlenmek.

koordinasyon igerisinde
caligmak.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. [smail BOGREKCI
Dekan




EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : EGITIM-OGRETIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuglarr) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
.. . R Egitim Ogretimin aksamast, Mevzuatta belirtilen ilgili Maddeler Universitelerde Akademik
Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. e . - o
. - kurumsal hedeflere ulagsmada ve gereklilikleri konusunda teskilat yonetmeligi
Ve 5. Maddelerinde belirtilen . oS . e . .
1 . aksakliklar yaganmasi, Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli 8.Maddenin 2. Paragrafi Dekan
amag ve ilkelere uygun hareket . . -
kurumsal temsil ve yetkinlikte calismalarin tamamlanmasi ve tarafindan segilir.
etmek S
sorunlar yasanmasi takibinin yapilmasi Dekan Yardimcisi
Vekaletin yerine Organizasyon giiciiniin yiiksek
Dekan Vekalet verdigi getirilmediginde dogacak idari Zamaninda is ve isleyisin yapilmasi ganizasyon gucunun yur
.. T o .. PO . olmasi, iist ve alt birimler ile
2 zamanlarda Dekanin gorevlerini | islerin aksamasi, ilgili Yiiksek vekaletin gerekligi konusunda . S
. . - . . o koordinasyon igerisinde
yerine getirmek kurullarin isleyisinin olmayist islemlerin takibini iistlenmek
caligmak.
hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
Ders Planlari, Dersliklerin Kaliteli egitim verilmemesi, Boliimlerle ve idari personellerle Organizasyon giicliniin yiiksek
3 dagilimi, Sinav programlari Haksiz ders dagiliminin olmasi Orta koordinatli ¢aligmak ve diizenlemeler | olmasi, iist ve alt birimler ile
hazirlamak ilgili Kurullara durumunda hak kaybimin yapmak ve siki kontrol sisteminin koordinasyon igerisinde
bagkanlik etmek. olugmast gelistirilmesi caligmak.
Zamaninda ders
Boliim ve Anabilim dallarina pryolg.ra}r}larl.mn ye}}:illmar.nash B.o.lumler An.ablh.m dal.l art ve idari . I,
Egitim-Ogretim ders Egiti-Ogretimde 6grenci birimlerle irtibat igeresinde olmak, Organizasyon giiciiniin yiiksek
& magduriyetinin olusmasi, ders gerekli yazisma ve ders programlarin | olmasu, iist ve alt birimler ile
4 programlarinin hazirlanmasi Orta S < . L
.. . programinin tutarsiz olmast, zamaninda ilgili birimlere dagilimimni | koordinasyon icerisinde
icin gerekli yazismalarin - N . -
< - ders dagilimmin zamaninda saglamak ve takip ederek yerine caligmak.
saglanmasini yiiriitmek . A
yapilmamasi, hak kayb1 getirilmesini saglamak
olusmasi
Ogrencilere iyi egitim flgili boliimlerin 6gretim elemanlart . N
O O N Organizasyon giiciiniin yiiksek
o . vermeme, Fiziki alanlarin ile goriismek, Fiziki alanlarin .. .. .
Ogrenci sayilari, basart durumu k. el . . e . olmasi, st ve alt birimler ile
5 . L yetersizligi, Ogrenci Orta diizenlenmesi, Ogrenci sayilariin . S
izlemek ve istatistik tutmak . S 7. .. koordinasyon igerisinde
basarisizlik oranimin yiiksek normallesmesi i¢in gerektiginde iist alismak
olmasi, hak kaybi1 olugsmast birimlerle irtibat halinde olmak. gatismak.
6 Ogrenci sorunlarim dekan adina | Dikkate alinmayan sorunlarin Orta Ogrencilerin genel anlamiyla Organizasyon giiciiniin yiiksek

dinlemek ¢6ziime ulagtirmak

biiyiimesi, Fakiilte genelinde

sorunlari ile ilgilenip, sorunlarin

olmasi, iist ve alt birimler ile




huzurun bozulmasina zemin
hazirlamasi, hak kaybinin
olugmast

kaynaginda ¢oziimler iiretilmesi,
egitim kurullarinda ve geri
bildirimlerde sorunlara ortak ¢6ziim
iretilmesi, gerektiginde sorunun
uzmanlik alanina gore isin
uzmanlarindan yardim alinmasi

koordinasyon igerisinde
caligmak.

Ogrenci kuliipleri ve

Ogrenciler arasinda kanun dist
faaliyetlerin bag gostermesi

Béliim ve Ogrenci ve ilgili birimlerle

Organizasyon giiciiniin yliksek
olmasi, iist ve alt birimler ile

ogrencilerin diizenleyecegi her L7 . Yiiksek siirekli irtibat halinda olmak. Kontrol . S
e e 1. Birimin ve kurumun itibarinin . o koordinasyon igerisinde

tiirlii etkinligi denetlemek . mekanizmasini geligtirmek.

zedelenmesi caligmak.

Zamaninda birimden Ogrenci kayitlarinin son giine
Yeni kayit, Yatay gegis, kaynaklanan kayitlarin birakilmamasi i¢in idari birimlereler | Organizasyon giicliniin yiiksek
Yabanci 6grenci kabulii ile gecikmesi, lgili imkanlardan is birligi i¢inde ¢aligmak, olmasi, iist ve alt birimler ile
o o ; Orta S . . . o
ilgili ¢alismalarin takibinin yararlanmak isteyen olusturulacak Egitim komisyonlariin | koordinasyon igerisinde
yapilmasi ogrencilerin hak kaybi1 iyi se¢imi ve siki kontrol ile ¢aligmak.

olugmast caligmalarini saglamak
Ogrenci Sorusturma dosyalarini ‘t()) (;gzrjﬁfl g:lr a;zzlrﬁgi;i?ﬁsm Sorusturmalarin kanun ve nizamlara 8?522:222?32 flli %lirrl;;llz:ﬁs:k
izlemek, Kurulacak Y Yiiksek uygun adaletli bir sekilde yapilmasini ’

komisyonlara bagkanlik etmek

ortaminin dogmast hak

kontrol etmek.

koordinasyon igerisinde

kaybinin olugmasi caligmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Gamze MUMCUOGLU Prof. Dr. Ismail BOGREKCI

Fakiilte Sekreteri

Dekan




EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : FAKULTE SEKRETERI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuclari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Odeme emir Pelgelerlnln . Mevzuatt.a.behr.tllen Ilgili Maddeler 5018 Sayili Kamu Mali
zamaninda diizenlenmemesi, ve gereklilikleri konusunda e
. .1 - . . . oS . e . Yonetimi ve Kontrol
1 Gergeklestirme gorevlisi On mali kontrollerin Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli .
Kanununun 33. Maddesi
yapilmamasi, Kamu zarar1 ve caligmalarin tamamlanmasi ve Fakiilte Sekreteri
hak kaybi olusmasi takibinin yapilmasi
Fakiilte kurulu, Yénetim kurulu Belirtilen kgrarlar ve cevaplara .Zam’an.n}da is ve 1§ley1$1n yapilmast Organlz?syon glictiniin yuksek
- zamaninda islem .. ilgili birimlerle istisare ederek olmasi, tist ve alt birimler ile
2 ve disiplin kurulu kararlarinin - Yiksek e . S . L
. yapilamadiginda, hak kaybinin takibini iistlenmek {ist amirini koordinasyon igerisinde
yazigmalarini takip etmek o .
olugmasi bilgilendirmek caligmak.
Kanun Yonetmelik ve diger Yanlis islem yapilmasi, Ya,p.ll.a 0 mevzuat ve kanup . Orgamzﬁisyon gueuntn yuksek
. . .. degisiklerini takip etmek ilgili olmasi, st ve alt birimler ile
3 mevzuatlar takip etmek ve Kaynak israfi ve hak kaybimin Yiiksek SV 1 K . S
uveulamak olusmast yOnetici amirini ve persone oordinasyon igerisinde
e birimlerini bilgilendirmek. caligmak.
Bagka kisiler taraflp Flan Ilgili idari birimlerle irtibat igeresinde | Organizasyon giiciiniin yiiksek
duyurulmasinda, birim ve e N . .
o o L . olmak, caligmalarin gizlilige riayet olmasi, iist ve alt birimler ile
4 Gizli yazilarin yazilmasinda Kurumun itibarinin, giivenin Yiiksek . . . o
. edilerek yapilmasi hususunda gerekli | koordinasyon igerisinde
zedelenmesi hak kaybinin .. AT .
birimleri bilgilendirmek. caligmak.
olusmasi
Personel mesai giris ¢ikis igin gerekli
Personelin mesai ve yiiriittiigii Giinliik is akist ve idari iglerin kanun} b11g11§gd1rme yapllmas.13 Is Organlz?}syon glictiniin yuksek
5 . . aksamasi, hak kaybinin Orta akis siireglerinin zamaninda birimler | olmasi, iist ve alt birimler ile
hizmetleri denetlemek . .. . . S
olusmasi tarafindan yerine getirilmesi ve koordinasyon igerisinde
zamaninda aksakliklarin giderilmesi caligmak.
Biitce Hazirlama esnasinda boliim ve
Biitce ag1g1 ve hak kaybi idari birimlerle istisare ederek tiim . T,
S - . Organizasyon giiciiniin yiiksek
olugmast personellerin bilinglendirilmesi, olmasL. iist ve alt birimler ile
6 Biit¢e hazirlanmasi ve yonetimi | Birimin ve Kurumun itibarinin Yiiksek Gelecek yillarda olusacak ’

zedelenmesi ve Hak kaybinin
olugmast

harcamalarin 6ngoriilmesi igin
Akademik ve idari birimlerle birlikte
calismalar yiiriitmek

koordinasyon igerisinde
caligmak.




Maas-Satin alma-Akademik

Kamu zararinin olugmasi,
Personelin ¢aligma veriminin
diismesi, Verilerin zamaninda

Birim ig¢i is akis siireglerinin
zamaninda birimler tarafindan yerine
getirilmesi, aksakliklarin giderilmesi
icin ilgili personellerle gerekli

Organizasyon giiciiniin yiiksek
olmasi, iist ve alt birimler ile

idari personel 6zliik islerini o s . . Yiiksek e . L
denetlemek girilmemesi, I ve iglemlerin goriigmede uyarilarin yapilmasi, koordinasyon igerisinde

aksamasi, Hak kaybinin varsa personel ihtiyacglarinin kanunlar | ¢aligmak.

olusmasi cergevesinde yerine getirilmesini

istlenmek.
Temizlik hizmetleri ve ¢evre Cflhsma.l Ve.ri'minin kalitesinin Giinliik rutin kontrollerin yapilmasin Organiz?}syon gﬁcﬁnﬁ n yﬁksek
. . - diismesi, birimlerde ve ¢evrede .. . olmasi, iist ve alt birimler ile

diizenlemelerinin kontroliinii Orta diizenlemek, gerekli uyari ve

saglamak

saglik bilgisi sikintisinin ortaya

diizenlemeleri saglamak

koordinasyon igerisinde

¢ikmast caligmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Gamze MUMCUOGLU Prof. Dr. Ismail BOGREKCI

Fakiilte Sekreteri

Dekan




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : BOLUM/ANABILIM DALI BASKANI
SIRA | Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Ad1) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- | (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Diisiik Kontroller/Tedbirler Kriterler
$
Sonuclari)
. s , Egitim 6gretimin aksamasi,
Yuksekogretlm Kanung fun 4. kurumsal hedeflere ulasmada flgili maddeler ve gereklilikleri Mevzuata hakim olmasi ve
ve 5. maddelerinde belirtilen g £
1 ama. ve ilkelere uveun hareket aksakliklar yaganmasi, Yiiksek konusunda bilgilendirilme i¢in idari gorevinin bilincinde olmasi ve
. tmeck ve kurumsal temsil ve yetkinlikte birimlerle irtibata gegme liyakat sahibi olmasi
sorunlar yasanmasi
D.?r programi ve fie.r S e Akademik kurul toplantilarmin
gorevlendirmelerinin adil, Egitim-6gretimin aksamasi, . . e o
obickif ve &8retim S8renci hak kavby. kurumsal diizenli olarak yapilmasi, 6gretim Mevzuata hakim olmasi ve
2 ) gret g . Yol Yiiksek elemanlar1 arasinda koordinasyon gdrevinin bilincinde olmasi ve
elemanlarinin bilim alanlarina hedeflerin yerine 9 . . i .
g . saglama, giincel kontrollerin liyakat sahibi olmasi
uygun olarak yapilmasini getirilememesi
< yapilmasi
saglamak
Egitim-6gretimin aksamasi,
mevcut 6gretim iiyelerine asir Akademik kurul toplantilarinin
Ders dagilimi ile boliim kadro yiik diismesi, tiim zamanin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim Mevzuata hakim olmasi ve
3 yapis1 arasindaki esgiidiimii egitime verilmesinin Orta elemanlarindan ders yogunlugu ve Srevinin bilincinde olmast ve
denetlemek ve kadro ihtiyacin1 | zorunluluk haline gelmesi ve verimi hakkinda geri bildirim alma, lgl akat sahibi olmas
belirlemek aragtirma ve yayin yapmaya gerekli kontrol, temas, talep, iletisim y
gerekli asgari zaman ve ve yazismalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
Esitim-68retimin aksamast Boliim akademik kurullarinin
Boliim faaliyet, stratejik plan, K Erumsalghe deflere ’ zamaninda toplanmasini saglamak, Mevzuata hakim olmasi ve
4 performans kriterlerinin ulasilamamast. verim Orta donem ve egitim yili ile ilgili gerekli | gorevinin bilincinde olmasi ve
hazirlanmasini saglamak dii $iikli'1“1'i ’ is boliimii ve glincelleme liyakat sahibi olmasi
3 £ paylagiminin yapilmasini saglamak
Boliimde yapilmasi gereken Birim i¢i koordinasyon ve Periyodik faaliyetlerin zamaninda Mevzuata hakim olmasi ve
5 secim ve gorevlendirmelerin verimin diismesi, giincel isglerin Orta yapilmasini saglamak iizere gerekli gorevinin bilincinde olmasi ve

Dekanlikla irtibat kurularak

zamaninda ve geregince

talimatlarin verilmesi, gerekli is

liyakat sahibi olmasi




zamaninda yapilmasini
saglamak

yapilamasi, yonetim zaafi,
kurumsal hedeflere ulasamama

boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
ve periyodik raporlama ve yazisma

Ogrencilerin basar1 durumlarim
izlemek, bunlarin sonuglarini
degerlendirmek, birim igi ve

Mezun olarak dgrenci
profilinde zayiflik, yetersizlik

Birim akademik kurulunu sik stk
toplamak, derslerin verimi ile ilgili
geri bildirim almak, ilgili aksakliklar

Mevzuata hikim olmasi ve

6 Dekanlik kapsaminda ve kalifiye olmayan diplomali Orta ¢ozmek, boliim iginde ¢oziilemeyen ﬁiﬁﬁgﬁgiﬁg:l()lma& ve
bilgilendirme ve degerlendirme | issiz olgusuna direkt katki sorunlarin iist birime iletilmesini y
yapmak saglamak
Qgrenm Qar}lsmanllk Egitim hedeflerine ulasamama, Dgnlsmgnllk hlizmet'lerlnm koordine Mevzuata hakim olmasi ve
hizmetlerini yapmak ve ; edilmesi ve periyodik olarak toplanti, e
7 o . bireysel sorunlarin artmast, Orta . R . . gorevinin bilincinde olmasi ve
ogrencilerle toplantilar ; i seminer ve ilgili faaliyetlerin . .
- motivasyon eksikligi - liyakat sahibi olmasi1
diizenlemek yapilmasini saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi
. Kurumsal hedeflere ulasmada i¢in motivasyonda bulunmak,
Bilimsel toplantilar - Jo
. et e sorunlar yasanmasi, kurumsal planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili | Mevzuata hakim olmasi ve
diizenlemek, boliimiin bilimsel L
8 o monotonluk, arastirma Orta yerlerde yapilmakta olan benzer gorevinin bilincinde olmasi ve
arastirma ve yayin giiciinii - ) . o 4 .
. boyutunda yetersizlik ve faaliyetlerden birim personelini liyakat sahibi olmasi
artirict tesvikte bulunmak . .
zayiflik haberdar etmek, tesvik etmek, motive
etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme
Boliim ve Dekanlik arasi Kurul toplantilarina katilmak, Al
.. o N . S . Mevzuata hakim olmasi ve
Fakiilte Kurulu toplantilarina iletisim zay1flig1, koordinasyon mazereti soz konusu ise, bunu e
9 e . ST Orta . . i gorevinin bilincinde olmasi ve
katilarak boliimii temsil etmek | eksikligi ve idari islerde iletmek ve yerine boliim baskan . .
. . liyakat sahibi olmasi
aksama yardimcisini vekil tayin etmek
. . . Ogretim elemanlariyla gerekli Mevzuata hakim olmasi ve
Sinav programlarinin Ogrenci hak kaybi, egitim ve . toplantilarin yapilmasi, sinav e
10 o Yiiksek gorevinin bilincinde olmasi ve
hazirlanmasi Ogretimin aksamasi programinin zamaninda yapilmasini . y
N liyakat sahibi olmasi
saglama ve uygulanmasini denetleme
Boliim Ogretim elemanlari
Akademik yila baglamadan arasinda iletisim ve Akademik donem basinda gerekli Mevzuata hakim olmasi ve
11 once boliim akademik toplantisi | koordinasyon eksikligi, is Orta akademik kurul toplantilarinin gorevinin bilincinde olmasi ve
yapmak boliimiiniin geregince yapilmasini saglamak liyakat sahibi olmasi
yapilamamasi, islerin aksamasi
Donem sonu akademik ve genel | Akademik kurumsal gjerl; alke aﬁerirlliﬂ; igﬁzglszggn;llave Mevzuata hakim olmasi ve
12 durum degerlendirme hedeflerden sapma, basibosluk Orta gerslice - SO8Y gorevinin bilincinde olmasi ve

toplantisinin yapilmasi

duygusunun ve goriiniimiiniin

ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigi, ilgili

liyakat sahibi olmasi




olusmasi, isteklendirme
eksikligi, verim diistikliigii

durum, bilgi ve sikayetlerin list
birime iletildigi toplantilar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Ismail BOGREKCI
Dekan




EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : BOLUM OGRETIM ELEMANLARI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Goérevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuclari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
. e , Egitim &gretimin aksamasi, Boliim dgretim iiyelerinin ilgili
jeuls{sﬁggézgﬁrﬁznﬁ? rtr;?;“. kurumsal hedeflere ulasmada maddeler ve gereklilikleri konusunda | Mevzuata hadkim olmasi ve
| ama. ve ilkelere uveun hareket aksakliklar yagsanmasi, Yiiksek bilgilendirilmesi, durumun gorevinin bilincinde olmasi ve
. tmegk ve kurumsal temsil ve hassasiyeti liyakat sahibi olmasi.
Yetkinlikte sorunlar yasanmasi Baglaminda iletisim kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmas1 | Boliim akademik hedeflerine 5:112;111?11:iie?1§1§:2§£$3§gm1an
ve planlanmasi ¢aligmalaria ulasmada, derslerin diizenli ve birskoor dinas ana riitiilmesi. ders Mevzuata hakim olmasi ve
2 katilmak, ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesinde Yiiksek DIr koorcinasyonta yu L7 gorevinin bilincinde olmasi ve
oo . " . iceriklerinin giincel ve yetkin > y
eksiksiz yiiriitilmesini sorunlar yasanmasi, 6grenci h R . liyakat sahibi olmasi.
N . azirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
saglamak {izere hazir bulunmak | hak kayb1 o e -
kurulup esgiidiim saglanmasi
Orenci damsmanhk Ogrenci hak kaybu, egitim ve Ogrenciler igin belirlenen danigman
& ants Ogretimin aksamasi, 6grencinin 6gretim iiyeleri/elemanlarinin Ay
hizmetlerine katilmak, o . . . Mevzuata hakim olmasi ve
. o gevreyle ve kurumla uyum ogrencilere gerekli ve yeterli R
3 ogrencilerin boliim ve ¢evreye . C Orta SN gorevinin bilincinde olmasi ve
uyum saglamlarina yardime halinde bir 6grenim siireci zamanlarda egitim, 6gretim, liyakat sahibi olmast
oﬁak yasanmasinda aksakliklar psikolojik vb. konularda destek )
yasanmast sunulmast
- Akademik ve idari islerin GFI‘Ckll koordlpasyqnun ve iletigim
Dekanlik ve Boliim e . . aginin kurulabilmesi ve buradan
< o e yiiriitiilmesinde gerekli olan g L . Al
Bagkanliginin 6n gordigii Dekanlik- Boliim saglanacak sinerjinin dinamizme Mevzuata hakim olmasi ve
4 toplantilara (egitim-6gretim, koordinasvonunda aksamalar Orta edilebilmesi i¢in d6gretim iiyelerine gorevinin bilincinde olmasi ve
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, dodmast V}; erekli biloi ve yazili ve sifahen toplantilarin liyakat sahibi olmas.
faaliyetlere destek vermek cogmast ve gerekli buig onceden bildirilmesi, tiyelerin de
iletisim aginin saglanamamasi s o .
mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Bilimsel aragtirmalar yapmak Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak
ve bilimsel alanda ulusal ve kisimlarindan olan akademik makul bir sayida bilimsel ¢alismalar | Mevzuata hakim olmasi ve
5 uluslararasi kongreler arastirmalarin makul bir diizen Orta yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in | gorevinin bilincinde olmasi ve

diizenlenmesine yardimet
olmak

ve sayida yapilmamasi, kamu
zararl

6neminin toplantilarda vurgulanmasi,
bu baglamda dénem doénem verilerin

liyakat sahibi olmasi.




toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin
destek sunulmasi

Boliimde egitim-dgretim
faaliyeti, stratejik plan

Boliim akademik ve idari
faaliyetlerde aksama,

Kurumun dénemsel ¢aligmalarinin
giincellenmesi ve ileriye taginmast
i¢in esglidiimiin 6neminin

Mevzuata hakim olmasi ve

6 performans kriterleri gibi her ) g Yiiksek N . gdrevinin bilincinde olmasi ve
koordinasyon eksikligi ve vurgulanmasi ve bu yonde belli > .
y1l yapilmasi zorunlu . R A liyakat sahibi olmasi.
kamu zarar1 kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf
calismalara destek vermek . .
edilmesi
Kaynaklarin verimli etkin ve Boliim dgretim tiyelerinin ilgili
ekonomik kullanilmasini maddeler ve gereklilikleri konusunda AL
- Kamu zarar1, kurumsal o .. . Mevzuata hakim olmasi ve
saglamak, ¢aliyma odasinin .. bilgilendirilmesi, durumun e
7 hedeflere ulasmada aksamalar, Yiiksek T o gorevinin bilincinde olmasi ve
kullanilmas1 ve korunmasi hassasiyeti baglaminda iletisim > y
o hak kaybi liyakat sahibi olmasi.
konusunda ilgililere yardime1 kurulmasi, kamu mallarinin
olmak korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi
Dekan, Dekan Yardimeilari, Anabilim Dali Bagkani, B6liim
e - Bagkani Dekan ve Dekan o
Boliim Baskani, Boliim Bagkan . Sy - . Mevzuata hakim olmasi ve
o Akademik ve idari islerde N yardimeilarinin verecegi akademik ve | . Ut
8 Yardimecilari, Anabilim Dali Yiiksek R - . gdrevinin bilincinde olmasi ve
<. . aksama idari isleri titizlikle yerine getirir. > .
Baskaninin verecegi akademik . ’ liyakat sahibi olmasi.
ve idari isleri yapmak Mazereti olmasi halinde bunu
onceden bildirir.
Kagit, tebesir, board marker vs.
Kaynaklarin verimli etkin ve araglan 1ht1yjc101 oraninda kullantlir. Mevzuata hakim olmasi ve
. .. Gece derslerinden sonra siiftan e
9 ekonomik kullanilmasini Hak kayb1, kamu zarar1 vs. Yiiksek o gorevinin bilincinde olmasi ve
< cikarken lambalari, bilgisayarlar1 ve > .
saglamak L : . liyakat sahibi olmasi.
projeksiyonlar1 kapatir. Israfa dair
tespitlerini iist birimlere bildirir.
Dekanlik tarafindan gérevlendirilen
L . " . Spor Faaliyetlerinde aksama, aragtirma gorevlileri fakiilteyi temsil | Mevzuata hakim olmasi ve
Fakiilteyi temsil eden 6grenci S . PP
10 v . sporcu dgrenciler arasi sorunlar Orta eden spor takimlarinin gorevinin bilincinde olmasi ve
gruplarina 6nderlik etme o 1 > .
¢tkma riski hazirlanmasinda antrenérlitk liyakat sahibi olmas.
danigmanlik vs. gorevleri iistlenir
E:;il; THS;:::/ zﬁ)i z?;i?;?m Ders ve Smav proeramlarnda Boliim sinav ve ders programlarini Mevzuata hakim olmasi ve
11 saly prog Orta hazirlayacak komisyona yardimci gdrevinin bilincinde olmasi ve

katilmak ve sinavlarda
gozetmenlik yapmak

ve akademik igleyiste aksama

olmak

liyakat sahibi olmasi.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Prof, Dr. [smail BOGREKCI
Dekan




Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : PERSONEL iSLERI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuclari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
2547, 657 ve 2914 Sayil Takip islemlerinin yasal siire Ketumiyet bilinci, KVKK
1 Kanun uyarinca yapilan Hak kayb1 . o L .
. Yiiksek igerisinde yapilmasi bilinmesi
islemler
Ozliik dosyasmln mevzuata - ) i O"zluk QOSyglarlnln .glzhllge,v saklama Ketumiyet bilinci, KVKK
2 uygun sekilde hazirlanmasi ve Itibar, hak ve giiven kaybi1 Yiiksek siirelerine riayet edilerek dogru L .
. . . . bilinmesi
muhafaza edilmesi kosullarda muhafaza edilmesi
Takip iglemlerinin yasal siire
Akademik person.el' goreve Hak kaybr, itibar Kaybt, ) %'g:er“lsmde }'lé'lpll'mé'lsll. I"er'sonehn tim Meyzuata ha}(m}. (?.lma51 ve i
3 baglama, ayrilma/ilisik kesme Yiksek ozliik isleri ile ilgili bilgi ve takip becerisi, boliimler ve
. ; Zaman Kaybi s PR .
islemleri belgelerin ilgili iist birime diger birimlerle koordinasyon
bildirilmesi
Ogretim elemanlarnim gorev Mevzuata hakim olmast ve i
4 eret . £ Hak kayb1 . Takip islemlerinin yasal siire takip becerisi, boliimler ve
stiresi uzatimi islemleri Yiiksek L I .
icerisinde yapilmasi diger birimlerle koordinasyon
Akademik/idari Personel 2547 ve 657 sayili Kanunlar Mevzuata hakim olmasi ve i
5 ; . Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek Uyarinca tiim islemleri titizlikle takip | takip becerisi, boliimler ve
Sorusturma Islemleri o I .
edilir diger birimlerle koordinasyon
. o . .. .. Mevzuata hakim olmasi ve i
6 | Akademik kadrolarle gl tan |y, Viksek | Tokip istemlerinin yasal sire takip becerisi, bolimir ve
salls ¢ yap diger birimlerle koordinasyon
. . .. .. Mevzuata hakim olmasi ve i
7 Fakillte lfadrosunda ngn .| Hak kayb1 Yiiksek Tfak.lp. islemlerinin yasal siire takip becerisi, boliimler ve
personelin SGK tescil islemleri igerisinde yapilmasi PR .
diger birimlerle koordinasyon
Tiim Personelin Yillik izin Matbu AL .
ik Formlar1, Yurtdis1 izin Olurlari Mevzuata hakim olmast ve is
8 Izin Islemleri Hak kayb1 Diisiik > 3 ’ takip becerisi, boliimler ve

Dogum Sonras1 ve askerlik i¢in izin
olurlari

diger birimlerle koordinasyon




Takip islemlerinin yasal siire

Mevzuata hakim olmasi ve i

9 Siireli yazilart takip etmek Hak kaybi1 Yiiksek N takip becerisi, boliimler ve
igerisinde yapilmasi e .
diger birimlerle koordinasyon
Biiroya gelen evraklarin genel Takip islemlerinin yasal siire Mevzuata hakim olmast ve i
10 takib?ni & apmak & Hak kayb1 Yiiksek ; eriginile a 11mas}1, takip becerisi, boliimler ve
yap ¢ yap diger birimlerle koordinasyon
Cezai Yaptirim. Mevzuatin Tfak.lp. islemlerinin yasa"1 sure . Mevzuata hakim olmasi ve is
. e . icerisinde yapilmasi. Tiim Personelin . e
11 Mal Bildirim Formlar1 gerekliliklerinin yerine - o . takip becerisi, boliimler ve
. . Diistik Mal Bildirim Formlarimin Takip PR .
getirilmemesi. Sorugturma Edilmesi diger birimlerle koordinasyon
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Gamze MUMCUOGLU

Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. ismail BOGREKCI
Dekan




EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : YAZI iSLERI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuclari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
.. .. Mevzuata hakim olmasi,
1 G:Iizil tzzriia)lflaslr;nl;el?/detmek ve Zaman, giiven ve hak kaybi Yiiksek dTi?l;er11$1zmlll€£ :Slln zamaninda ve teknolojik gelismelere agik
g yap gun yap ’ olmak, is takip becerisi
Giden evraklari takip edip Evraklarin takibi ve zimmetlerin Mevzua.t.a hak.l m olmas,
2 dagitimini1 zimmetle yapmak Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek apilmasi teknolojik gelismelere acik
& yap 3 Y yap ’ olmak, is takip becerisi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi
3 ve belgeyi korumak ilgisiz Hak kayb1 aranan bilgi ve Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat Gorev tanimina uygun hareket

kisilerin eline gegmesini
onlemek.

belgeye ulagilmamasi

etmek.

etmek.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. [smail BOGREKCI
Dekan




EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : OGRENCI iSLERIi
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuclari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Bilgisayar kullanmasini bilmek
Ogrencilerle ilgili her tiirlii . Yazigma siirelerine 6zen gosterip Microsoft Office Programlarini
! belgeyi zamaninda gondermek Hal ve zaman kayb: Yiiksek zamaninda cevap verilmesi bilmek, Dikkatli ve Diizenli
calismak
. Bilgisayar kullanmasini bilmek
Doénem sonu ve yilsonunda .
2 biiro igerisinde gerekli Calisma veriminin diigmesi Yiiksek Caligma veriminin diismesi Microsoft Office Programlarin:
Lro 1gerisinde g 1sma v s u 3ma v mn aus bilmek, Dikkatli ve Diizenli
diizenlemeyi saglamak
calismak
. g e . Bilgisayar kullanmasini bilmek
Ogrenci disiplin islemlerini L . . .. .
. L .. .| Yasalara uymama ve diizenin .. Takip islemlerinin yasal siire Microsoft Office Programlarimi
3 takip edip, ilgili birimlere bilgi Yiiksek Lo . . . e .
bozulmasi icerisinde yapilmasi bilmek, Dikkatli ve Diizenli
vermek
calismak
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Bilgisayar kullanmasini bilmek
Yonetim Kurulu ve Disiplin . Yapilan degisiklikleri takip etmek ve | Microsoft Office Programlarini
4 Kurulu kararlarim takip etmek Hak ve zaman kaybr Yiksek zamaninda gorevi yerine getirmek bilmek, Dikkatli ve Diizenli
ve yerine getirmek calismak
Stajlarla ilgili duyurularin
yapilmasi bununla ilgili her
tiirlii yazismalarin yapilmasi ve
yilsonunda mezun olabilmek Osrenciler stailarna ) Bilgisayar kullanmasini bilmek
icin gerekli belgelerin Fakiilte & J .. Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin Microsoft Office Programlarini
5 zamaninda baslayamaz, hak ve Yiiksek . . . e .
Web sayfasinda duyurulmasini zamaninda yapilmasi bilmek, Dikkatli ve Diizenli
< zaman kaybi olur
saglayarak formlarin zamaninda calismak
doldurularak takibinin
yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak
- . o Bilgisayar kullanmasini bilmek
Ogrenci ders intibaklarini e e e 1 .
6 (yatay gegis, dikey gecis, Hak ve zaman kaybi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve | Microsoft Office Programlarini

Erasmus, ¢iftanadal ve yaz

zamaninda gorevi yerine getirmek

bilmek, Dikkatli ve Diizenli
calismak




okulu) dgrenci bilgi sistemine
(OBIS) aktarir, takibini yapmak

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Ismail BOGREKCI
Dekan




EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : TAHAKKUK SERVISI (MAAS ISLERI)
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (AllInmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuclarr) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Maas ve ek ders hazirlamasinda Birimler aras koordinasyon Mevzuata hakim olmak ve
1 Ozliik haklarmin zamaninda Hak kayb1 olugsmasi Yiiksek N M koordinasyon yeteneginin
. . . saglanmasi . o
temin edilmesi olmasi ve is takibi
Maas hazirlanmas: sirasinda Birimler arasi koordinasyon Mevzuata hakim olmak ve
2 kisilerden kesilen kesintilerin Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek saglanmasi ve bilingli hareket koordinasyon yeteneginin
dogru ve eksiksiz yapilmasi edilmesi olmasi ve is takibi
Dekanligin biitgesini Biitce eksik hazirlanirsa . Hazirlayan kiginin bilingli olmas: Mevzgata hakim Olmfl k ve
3 . Yiiksek gelecek yillarda olusacak harcamanin | koordinasyon yeteneginin
hazirlamak kamudan gelen para eksik olur . . . o
Ongoriillmesi olmasi ve is takibi
Dogum ve 6liim yardimlarimi Kisi zararina sebebiyet verme Birimler aras1 koordinasyon Mevzuata hakim olmak ve
4 tahakkuk evraklarini Kag ay ya da y1l verilmediyse Yiiksek saglanmasi ve bilingli hareket koordinasyon yeteneginin
hazirlamak o kadar kisiye 6deme yapmak edilmesi olmasi ve is takibi
- . . . Mevzuata hakim olmak ve
Odeme emri belgesi Kamu zararina sebebiyet . . - . .
5 . . . Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi koordinasyon yeteneginin
diizenlemesi verme riski 4 o
olmasi ve is takibi
Sgﬁ;ﬁ:fgggiﬁ rrt;ng(iﬁru Kamu zararina ve kisi Mevzuata hakim olmak ve
6 gonder g, sebebiyet verme riski kisi basi Yiiksek Hata kabul edilemez. koordinasyon yeteneginin
eksiksiz ve zamaninda . - 4 o
. . . bir asgari licret cezast olmasi ve ig takibi
gonderilmesi
Ogrenci staj islemleri ve SGK Mevzuata hakim olmasi ve i
7 ise giris/¢ikis bildirimlerini Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek Hata kabul edilemez. 3

dogru ve zamaninda yapmak

takip becerisi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. [smail BOGREKCI
Dekan




EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : AYNIYAT VE TASINIR MALLAR
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuclari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Tas.1n1r mallars, Slgerek, sayarak Mali kayip menfaat saglama, .. Kontrollerin ehil kigilerce dogru Mevzuata hakim olmasi ve i
1 teslim alinmasi ve depoda Yiiksek . ..
muhafaza edilmesini saglamak yolsuzluk yapilmasi takip becerisi
Muayene ve kabul iglemi
hemen yapilamayan tasimirlari . S
kontrol ederek teslim almak, . .. Kontrollerm chil kisilerce yapiimas, Mevzuata hakim olmasi ve is
2 ) .. Kamu zararina sebebiyet Yiiksek islem basamaklarina uygun hareket . ..
bunlarimn kesin kabulii verme riski edilmesi takip becerisi
yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek
;Efsliﬁirliirliltlilrrlliu\t];gﬁﬂlsaﬁlr?lara Birimdeki taginirlarin Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri
113Kl Y - kontroliinii saglayamama .. bekletilmeden aninda yapilmasi, Mevzuata hakim olmasi ve is
3 iliskin belge ve cetvelleri ) Yiiksek . L . .
diizenlemek ve tagmir yonetim zamaninda gerekli evraklarin gerekli belge ve cetveller diizenli takip becerisi
hesap cetvellerini olusturmak diizenlenememesi kamu zarar1 tutulmasi
Taginirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, .qallnmaya ve Kamu zararia sebebiyet . Kon?rollgrln dogru yapiimast, gerekli Mevzuata hakim olmasi ve is
4 benzeri tehlikelere karst verme riski Yiiksek tedbirlerin alinarak taginirlarin takip becerisi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri emniyete alinmasi P
almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, harcama Kamu zarari, isin yapilmasina
yetkilisince belirlenen asgari ; 191 yap .. oy Mevzuata hakim olmasi ve is
5 . .. engel olma, i yapamama Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla . ..
stok seviyesinin altina diisen durumu diizenli tutmak takip becerisi
tagiirlart harcama yetkilisine
bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikli C
taginirlart bulunduklari yerde Kamu zararina sebebiyet Hazirlayan kisinin bilincli olmast, Mevzuata hakim olmasi ve i
6 Yiiksek birimdeki tiim tasinirlarin kayith

kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

verme riski, mali kayip

oldugundan emin olunmasi

takip becerisi




Harcama biriminin malzeme

Kontrollerin dogru yapilmast

Mevzuata hakim olmasi ve i

7 ihtiyag planlamasinin Kamu zararina sebebiyet Yiiksek ihtiyaclarin bilingli bir sekilde . ..
.. : . takip becerisi
yapilmasina yardimci olmak verme, itibar kaybi belirlenmesi
Satin alma evrakinin Kamu zarar1 satin alma uzar, .. antrollerln dogru ya}pllmgsh Mevzuata hakim olmasi ve is
8 Yiiksek ihtiyaglarin bilingli bir sekilde . ..
hazirlanmasi alim gerceklesmez : . takip becerisi
belirlenmesi
Gizlilige dnem vermek, personelin
gerekli egitimler almasini saglamak
; Haksiz rekabet, ihale iptali, . ve bilgilerini siirekli giincel tutmak, Mevzuata hakim olmasi ve is
9 Ihale ve satin alma ¢alismalari - Yiiksek . . . ..
menfaat saglama 6denek durumunun kontrolii, piyasa takip becerisi
arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi
Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve
10 | Biitge Hazirlanmast ]?:Ptge' ac1gt Verllmes.l, egitim- Yiiksek tecriibeye sahip olmasi, gelecek Meyzuata ha}qm olmasi ve is
Ogretim hizmetlerinin aksamasi yillarda olacak harcamalarin takip becerisi
Ongoriilebilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Gamze MUMCUOGLU Prof. Dr. Ismail BOGREKCI

Fakiilte Sekreteri

Dekan




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESi MUHENDISLIK FAKULTESI

ALT BiRiM : KURULISLERI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adr) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Ahinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuclari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Fakilte Kurulu, Fakiilte Jo .
R . Zaman kaybi, hesap verme . .. .. Mevzuata hakim olmasi ve is
Yonetim Kurulu ve Disiplin _ . Takip iglemlerinin yasal siire . et
1 sorumlulugu, sorusturma, itibar Orta . takip becerisi, boliimler ve
Kurulu kararlarimin yazilmasi .. icerisinde yapilmasi PR .
L T . ve giiven kayb1 diger birimlerle koordinasyon
ve ilgililere teblig edilmesi
Yaptlacak toplantilarin Toplantilarin aksamasi veya Takip islemlerinin yasal siire Mevzuata hakim olmast ve i
2 giindemlerini 6gretim tiyelerine p Y Orta P13 Y takip becerisi, boliimler ve

zamaninda bildirmek

zamaninda yapilamamasi

igerisinde yapilmasi

diger birimlerle koordinasyon

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Ismail BOGREKCI
Dekan




EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM : BOLUM SEKRETERLIGI
SIRA Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevi Yerine (Yiiksek-Orta- (Alinmasi Gereken Personellerde Aranan
Getirilmemesinin Sonuclari) Diisiik) Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Yapilacak toplantilarin Lise / On lisans veya Lisans
giindemlerini zamaninda Toplantilarin aksamasi veya mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
1 Ogretim iiyelerine bildirmek, yapilamamasi, Karisikliga Orta Is akigmnin titizlikle takibi mevzuata hakim olmak,
kurul kararlarinin yazilmasi ve | sebebiyet vermek Mesleki uzmanlik, Gérevinin
ilgililere teblig edilmesi bilincinde olmasi.
Lise / On lisans veya Lisans
Gelen giden evraklar titizlikle islerin aksamasi ve evraklarm mezunu olmak, Goérevi ile ilgili
2 takip edip dagitimin1 zimmetle i Yiiksek Evraklarin takibi mevzuata hakim olmak,
kaybolmasi . .
yapmak Mesleki uzmanlik, Gorevinin
bilincinde olmasi.
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi Lise/On lisans veya Lisans
. S e . . . mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
ve belgeyi korumak ilgisiz Yapilan igin 6nemine dair idrakin At s
3 kisilerin eline gegmesini Hak kayb1 Yiiksek tekrar gozden gegirilmesi mevzuata hakim olmak,
. Mesleki uzmanlik, Gérevinin
onlemek o
bilincinde olmasi.
Lise / On lisans veya Lisans
Siireli yazilara zamaninda ceva mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
4 Yazilan titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta e ya p mevzuata hakim olmak,
verilmesi . .
Mesleki uzmanlik, Gorevinin
bilincinde olmasi.
Lise / On lisans veya Lisans
Donem sonu ve yilsonunda . mezunu olmak, Gorevi ile ilgili
5 biiro icerisinde gerekli Calisma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yapilmast mevzuata hakim olmak,

diizenlemeyi saglamak

Mesleki uzmanlik, Gorevinin
bilincinde olmasi.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. [smail BOGREKCI
Dekan




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:FAKULTE DEKANI

Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonugclar
Biitce takibinin ve tahsisinin zamaninda yapilmamast,
1 Harcama yetkilisi DEKANLIK Dekan Odeme emir belgelerinin hatali du;enlenmesh On mgll'
kontrollerin yapilmamasi, Tasinir islemlerin denetiminin
apilmamasi, Kamu zarar1 ve hak kayb1 olusmasi
Fakiilteyi iist diizeyde Universite Senatosunda, Dekan UPlversne .Fa.lallyeFlerlqde aksama, Fakiilte
2 e . . DEKANLIK giindemlerinin takip edilmemesi ve aksakliklarin
Universite yonetim kurulunda temsil etmek
asanmas1 Hak kayb1 olugmasi
3 Fakiilte kurulu, Fakiilte Yonetim kurulu ve DEKANLIK Dekan Alinan kararlara zamaninda islem yapilamadiginda, hak
Fakiilte disiplin kuruluna Bagkanlik etmek kaybinin olugmasi
Fakiiltenin Birimleri izerinde genel gozetim ve Dekan Fakilltenin Akademik ve Idari birimlerinde i
4 & & DEKANLIK siireclerinin aksamalar yaganmasi kamu zarar1 ve hak

denetim gorevini yapmak

kayb1 olugsmasi

Prof.Dr. ismail BOGREKCI

DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: iDARI iSLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI

Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonuclari
Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. ve 5. Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
1 |Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun DEKANLIK Dekan ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
hareket etmek yetkinlikte sorunlar yagsanmasi hak kaybi olugsmasi
2 Falfulte binalarinin kullanim, onarimi, odalarin DEKANLIK Dekan Fiziksel sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmast
dagitimini kontrol etmek
i¢ Kontrol, Stratejik plan, Kalite kurullar1 ve Egitim-0gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere
3 [Faaliyet raporlarina katilmak DEKANLIK Dekan ulagilmamasi, Verim diisiikligii, hak kaybi olugsmasi
4  [Personelin ytriittiigii hizmetleri denetlemek DEKANLIK Dekan Sﬁgﬁﬁ;is akigt ve idari islerin aksamast, hak kaybr
o e I Kamu zararinin olusmasi, Personelin ¢alisma veriminin
5 Akademik idari personel 5zlik-Ayniyat islerini DEKANLIK Dekan diismesi, Verilerin zamaninda girilmemesi, s ve

denetlemek

islemlerin aksamasi, Hak kaybi1 olusmasi

Prof.Dr. ismail BOGREKCIi

DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: EGITIM-OGRETIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI

Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonugclar
Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
1 Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun DEKANLIK Dekan ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
hareket etmek etkinlikte sorunlar yagsanmasi
Ders Planlar, Dersliklerin dagilimi, Smav Kaliteli egitim verilmemesi, Haksiz ders dagiliminin
2 |programlari hazirlamak ilgili Kurullara bagkanlik DEKANLIK Dekan & N ; &
etmek. olmasi durumunda hak kaybinin olugsmasi
Boliim ve Anabilim dallarina Egitim-Ogretim ders %etmaplnda d? s pr.ogravmlallrlmr.l yap1lmamas1, Egiti-
. - Ogretimde 6grenci magduriyetinin olugmasi, ders
3  programlarinin hazirlanmasi igin gerekli DEKANLIK Dekan 9
- L programinin tutarsiz olmast, ders dagilimmin zamaninda
yazigmalarin saglanmasini yiiriitmek
yapilmamasi, hak kaybi olugmasi
Osrenci savilar. basart durumu izlemek ve Ogrencilere lyi egitim vermeme, Fiziki alanlarin
4 [oerencisaynarl, bay DEKANLIK Dekan yetersizligi, Ogrenci basarisizlik oraninin yiiksek olmasi,
istatistik tutmak
hak kaybi olugsmasi
Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ¢dziime Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi, Fakillte
5 £ ¢ DEKANLIK Dekan genelinde huzurun bozulmasia zemin hazirlamasi, hak
ulastirmak
kaybinin olusmasi
6 Ogrepci kulqplgf} ve 6grencilerin diizenleyecegi DEKANLIK Dekan O”grencﬂer. argglnfia kanun dis1 fga.hyetlerm bas '
her tiirlii etkinligi denetlemek gdstermesi Birimin ve kurumun itibarinin zedelenmesi
. . " . . Zamaninda birimden kaynaklanan kayitlarin gecikmesi,
7 .Ye‘,“ lfaylt’ Yatay gegis, Y a banm dgrenci kabuli DEKANLIK Dekan flgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin hak
ile ilgili caligmalarin takibinin yapilmasi
kayb1 olugmasi
8 Ogrenci Sorusturma dosyalarini izlemek, DEKANLIK Dekan Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik

Kurulacak komisyonlara baskanlik etmek

ortaminin dogmasi hak kaybinin olugmasi

Prof.Dr. ismail BOGREKCI

DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: FAKULTE SEKRETERI

Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonugclar
- Odeme emir belgelerinin zamaninda diizenlenmemesi,
1 |Gergeklestirme gorevlisi FAKRULTE Dekan On mali kontrollerin yapilmamasi, Kamu zarar1 ve hak
geidestime & SEKRETERLIGI yap :
kayb1 olusmasi
) Fakiilte kurulu, Yonetim kurulu ve disiplin kurulu FAKULTE Dekan Belirtilen kararlar ve cevaplara zamaninda iglem
kararlariin yazigmalarini takip etmek SEKRETERLIGI apilamadiginda, hak kaybinin olugsmasi
3 Kanun Yonetmelik ve diger mevzuatlarn takip FAKULTE Dekan 'Yanlis islem yapilmasi, Kaynak israfi ve hak kaybinin
etmek ve uygulamak SEKRETERLIGI olusmasi
- Baska kisiler tarafindan duyurulmasinda, birim ve
4 (Gizli yazil Imasind A Dek K itib tivenin zedelenmesi hak kayb
izli yazilarin yazilmasinda SE TERLIGI ekan 0111111;;1;11181:1 itibarinin, giivenin zedelenmesi hak kaybinin
5 Personelin mesai ve yiirtittiigii hizmetleri FAKULTE Dekan Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybimin
denetlemek SEKRETERLIGI olusmasi
- Biitce ag181 ve hak kaybi olugmast
6 [Biitge hazirlanmasi ve yonetimi FAKULTE Dekan Birimin ve Kurumun itibarmin zedelenmesi ve Hak
¢ y SEKRETERLIGI
kaybinin olugmasi
Maag-Satin alma-Akademik idari personel 6zliik FAKULTE K“amu zararmin Qlusmas1, Perso'nlem ‘?ahs.m a verminin
7 LT o Dekan diismesi, Verilerin zamaninda girilmemesi, s ve
islerini denetlemek SEKRETERLIGI . ;
islemlerin aksamasi, Hak kaybinin olugsmasi
8 Temizlik hizmetleri ve ¢evre diizenlemelerinin FAKULTE Dekan Calisma veriminin kalitesinin diismesi, birimlerde ve
kontroliinii saglamak SEKRETERLIGI cevrede saglik bilgisi sikintisinin ortaya ¢ikmasi

Prof.Dr. ismail BOGREKCI

DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: BOLUM/ANABILIM DALI BASKANI

Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonuglari
[Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerindg  Boliim/Anabilim Dali Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal he'd eflere ula§mg da
1 L . Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte]
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Baskan
sorunlar yagsanmasi
Dgr programi ve ders gorevlendlrrpglerlnln adil, Boliim/Anabilim Dali Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal
2 |objektif ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarina Dekan . . . .
9 Bagkani hedeflerin yerine getirilememesi
uygun olarak yapilmasini saglamak
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki - - Egltlm-"o greEl i ’aks'gmash mevcutw 'o.gretlm I’Jyelepr‘le
e e o Boliim/Anabilim Dali asirt yiik diismesi, tiim zamanin egitime verilmesinin|
3 |esglidimii denetlemek ve kadro ihtiyacini Dekan . .
. Bagkani zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya
belirlemek . . -
erekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
Boliim  faaliyet, stratejik plan, performans Boliim/Anabilim Dali Egitim-Ggretimin ~ aksamasi, kurumsal  hedeflere]
4 . . - Dekan I,
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Baskani ulasilamamasi, verim diisikligi
Bf)lumde . yap1}mas1 gerekep osegim Ve ool A nabilim Dalt Birim igi koordmasyozl. ve verimin dusmeshugun.cel islerin
5 [gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak Dekan zamaninda ve geregince yapilamasi, yonetim zaafi)
9 Baskani
zamaninda yapilmasini saglamak [kurumsal hedeflere ulagamama
Ogrencilerin basar1 durumlarmi izlemek, bunlarim|
7 sonuclarini degerlendirmek, birim igi ve Dekanlik{ ~ Boliim/Anabilim Dali Dekan Mezun olarak &grenci profilinde zayiflik, yetersizlik vel
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme) Baskani [kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna direkt katki
apmak
Ogrenci danmismanlik hizmetlerini yapmak vel Béliim/Anabilim Dali Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin
8 |.o . .. Dekan . S
Ogrencilerle toplantilar diizenlemek Bagkani artmasi, motivasyon eksikligi
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimse] - . Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi,)
. . Boliim/Anabilim Dali .
9 Jarastirma ve yaymn gilciinii artirict tegvikte Dekan [kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik ve
Bagkani
bulunmak zay1flik
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimi|  Boliim/Anabilim Dali Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zay1flig1, koordinasyon|
10 . Dekan St L.
temsil etmek Bagkani eksikligi ve idari islerde aksama
11 [Simnav programlarinin hazirlanmasi Bolumg\ar;izﬁ:m Dah Dekan Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimin aksamasi
[Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik]  Boliim/Anabilim Dali BOlum Ogretim e?le@gnlarl' :':.lr?.SII.I.d?i 11et1s1mw V9
12 Dekan koordinasyon  eksikligi,  isbdlimiiniin  geregince)
toplantis1 yapmak Bagkani

apilamamasi, islerin aksamasi




Prof.Dr. ismail BOGREKCI
DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: BOLUM OGRETIM ELEMANLARI

Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonugclar:
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde| ... . . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeﬂere ulagmada
1 L . Bolim Ogretim Elemanlari Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek .
Y etkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmast ve planlanmast Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli
calismalarina katilmak, ders programlarinin e AL e . . .
2 M, N .. Boliim Ogretim Elemanlari Dekan ve eksiksiz yiiriitilmesinde sorunlar yasanmasi, 6grenci
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir
hak kaybi
bulunmak
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimin aksamast,
3 [6grencilerin bbliim ve ¢evreye uyum saglamlarma| Bélim Ogretim Elemanlar Dekan Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir
ardimc1 olmak Ogrenim siireci yasanmasinda aksakliklar yasanmasi
Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gordiigii [Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
4 [toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) | Boliim Ogretim Elemanlari Dekan [Dekanlik- Bolim koordinasyonunda aksamalar dogmasi
katilmak, faaliyetlere destek vermek ve gerekli bilgi ve iletisim agimin saglanamamasi
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan
5 |ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine [ Béliim Ogretim Elemanlari Dekan akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
ardimci olmak apilmamasi, kamu zarari
Bolimde cgitim-ogre tl.m. faaliyeti, stratejik plan e A Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
7 |performans kriterleri gibi her yil yapilmasi Bolim Ogretim Elemanlari Dekan . i
[koordinasyon eksikligi ve kamu zarar1
zorunlu calismalara destek vermek
[Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
3 llanilmasini saglamak, ¢aligma oda51'n11'1' Boliim Ogretim Elemanlari Dekan [Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar,
ullanilmas1 ve korunmasi konusunda ilgililere hak kaybi
ardimci olmak
[Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani,
9 Boliim Baskan Yaru(.hmcﬂarl,’Anab}hm' Dah' Béliim Ogretim Elemanlari Dekan [Akademik ve idari islerde aksama
Baskaninin verecegi akademik ve idari isleri
apmak




Prof.Dr. ismail BOGREKCI
DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: PERSONEL iSLERi

Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonugclar:

1 2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca yapilan Personel isleri Dekan Hak Kaybr
islemler

, [0k dosyasinin mevzuata uygun sekilde Personel Isleri Dekan itibar, hak ve giiven kayb1
hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi

3 Akadermk perspnel goreve baslama, aynima/ilisik Personel Isleri Dekan Hak kaybu, Itibar Kaybi, Zaman Kaybi
lkesme islemleri

4 Qgret1m. elemanlarinin gorev siiresi uzatimi Personel Isleri Dekan Hak kayb
islemleri

5 |Akademik/idari Personel Sorusturma Islemleri Personel Isleri Dekan Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim.

7 |Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar Personel Isleri Dekan Hak kayb1

8 Fakulte kadrosunda olan personelin SGK tescil Personel Isleri Dekan Hak kaybi
islemleri

9 |izin islemleri Personel Isleri Dekan Hak kayb1

10 [Siireli yazilar takip etmek Personel Isleri Dekan Hak kayb1

11 (Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Personel Isleri Dekan Hak kayb1

Prof.Dr. ismail BOGREKCI

DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: YAZI ISLERI

Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonugclar:
1 G;;Ierrllakevraklarm kaydetmek ve  genel - takibi Yazi Isleri Dekan Zaman, giiven ve hak kaybi
2 G;;iglakevraklan takip edip dagitimint zimmetlg Yaz Isleri Dekan Islerin aksamasi ve evrak kaybi
3 Fakiilte ile ilgili her tiirld bilgi ve belgeyi korumak Yazi Isleri Dekan Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi

ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek.

Prof.Dr. ismail BOGREKCIi

DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: OGRENCI iSLERi

Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonugclar:
1 Qgrencﬂerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Ogrenci sleri Dekan Hak ve zaman kaybi
ondermek
[Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli . P TR .
2 . L Ogrenci [sleri Dekan Calisma veriminin diigmesi
diizenlemeyi saglamak
3 Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Ogrenci Isleri Dekan Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi

birimlere bilgi vermek

Ogrenci ile ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y&netim ) _
4 |Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarimi takip etmek Ogrenci Isleri Dekan Hak ve zaman kayb1
ve yerine getirmek

Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili
her tiirlii yazigmalarin yapilmasi - ve yilsonunda
mezun olabilmek igin gerekli belgelerin Fakiilte Ogrenciler stajlarma zamaninda baslayamaz, hak ve
5 |Web sayfasinda duyurulmasini saglayarak Ogrenci Isleri Dekan zaman kayb1 olur

formlarin zamaninda doldurularak takibinin
yapilmasi ve mezuniyet belgelerini hazirlamak

Ogrenci ders intibaklarini (yatay gegis, dikey ) _
6 |gecis, Erasmus, ciftanadal ve yaz okulu) 6grenci Ogrenci Isleri Dekan Hak ve zaman kayb1
bilgi sistemine (OBIS) aktarir, takibini yapmak

Prof.Dr. ismail BOGREKCI
DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi: TAHAKKUK SERVIiSi (MAAS iSLERI)

Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonuglari
1 [Maas ve ek derg haz'lrlann.lam ve Ozliik haklariin | Tahakkuk Serylsl (Maas Dekan Hak kaybi olusmast
zamaninda temin edilmesi Isleri)
[Maas hazirlanmas: sirasinda kisilerden kesilen Tahakkuk Servisi (Maas ..
2 S < o L Dekan [Kamu ve kisi zarar1
lkesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Isleri)
L Tahakkuk Servisi (Maas . . .
3 |Dekanligin biitcesini hazirlamak isleri) Dekan Biitce eksik hazirlanirsa kamudan gelen para eksik olur
[Dogum ve 6liim yardimlar ile ilgili tahakkuk Tahakkuk Servisi (Maag Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da yil
4 L Dekan . . S
evraklarini hazirlamak Isleri) verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak
5 |Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkul;;:rri\;lsl (Maas Dekan Kamu zararia sebebiyet verme riski
SGK’ya elgktrm}lk ortamdg gonderilen Tahakkuk Servisi (Maag Kamu zararina ve kisi sebebiyet verme riski kisi basi bir
6 |keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda CU Dekan -
. . . Isleri) asgari licret cezasi
onderilmesi
- Satin alma ile ilgili ¢aligmalir1 yapmak ve Tahakkuk Servisi (Maas Dekan [Kamu zarar satin alma uzar, alim gergeklesmez
evraklarin hazirlanmasi Isleri)
8 Ogrenci staj islemleri ve SGK ise giris/cikis Tahakkuk Servisi (Maas Dekan [Kamu ve kisi zarari
bildirimlerini dogru ve zamaninda yapmak Isleri)

Prof.Dr. ismail BOGREKCIi

DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi: AYNIYAT VE TASINIR MALLAR

Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonuglari

Tasinir mallari, 6lgerek, sayarak teslim alinmasi . . .

1 e depoda muhafaza edilmesini saglamak Ayniyat ve Taginir Mallar Dekan Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk
[Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin .

2 [kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini Ayniyat ve Taginir Mallar Dekan Kamu zararina sebebiyet verme riski
Onlemek
Tasinirlarin ging ve glklslna iliskin kayltl'arl Birimdeki tagiirlarin kontroliinii saglayamama
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri . . .. .

3 .. . .. | Ayniyat ve Tasmnir Mallar Dekan zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi kamu
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini L arar
olusturmak
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,

4 gglmmaya ve bepzer.l tehlikelere karsi korunmas: Ayniyat ve Taginir Mallar Dekan Kamu zararina sebebiyet verme riski
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak
[Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,

5 harc;amg yetklllslnc? belirlenen asgari stok Ayniyat ve Taginir Mallar Dekan Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama durumu

etkilisine bildirmek

Kullannmda  bulunan  dayamikli  tasmirlarg

6 [pulunduklar1 yerde kontrol etmek, saymmlarin] Ayniyat ve Tasimir Mallar Dekan Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip

apmak ve yaptirmak

[Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasininj .

7 apilmasina yardimci olmak Ayniyat ve Tasinir Mallar Dekan [Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi

8 Biitce Hazirlanmasi Ayniyat ve Taginir Mallar Dekan fkust :renzgllgl verilmesi, egitim-ogretim hizmetlerinin




Prof.Dr. ismail BOGREKCI
DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:KURUL iSLERI

Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonugclar
1 }(ap 11apak top lantllarm. ggndemlerlm ogretim Kurul Isleri Dekan Toplantilarin aksamasi veya zamaninda yapilamamasi
iiyelerine zamaninda bildirmek
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Zaman kaybi, hesap verme sorumlulugu, sorusturma
2 |Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve ilgililere Kurul Isleri Dekan oL P gt 3 ’

teblig edilmesi

itibar ve giiven kaybi

Prof.Dr. ismail BOGREKCIi

DEKAN




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: BOLUM SEKRETERLIGI

Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonugclar:
Yaplacak toplantilarin giindemlerini zamaninda Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karisikliga
1 [06gretim iiyelerine bildirmek, kurul kararlarinin Boliim Sekreterligi Dekan pa yayap ’ Fg
et o . sebebiyet vermek
azilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
2 Ge} en glden.evraklarl titizlikle takip edip Boéliim Sekreterligi Dekan [slerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
dagitimimi zimmetle yapmak
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi s o
3 korumak ilgisiz kisilerin eline geemesini 6nlemek Boliim Sekreterligi Dekan [Hak kaybi
4 [|Yazilar titizlikle takip etmek Boliim Sekreterligi Dekan Hak kayb1
5 Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli Boliim Sekreterligi Dekan Caligma veriminin diigmesi

diizenlemeyi saglamak

Prof.Dr. ismail BOGREKCIi

DEKAN




IIk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI

Alt Birimi: FAKULTE DEKANI

gbzetim ve denetim goérevini yapmak

aksamalar yaganmasi kamu zarari
ve hak kayb1 olugmasi

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
HaSSﬁS Gﬁrevler Olan Personel DilZeyl Getll‘llememe SOl‘lllcu (Allnmas] Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Biit¢e takibinin ve tahsisinin
zamaninda yapilmamasi, Odeme
emir belgelerinin hatal Kontrollerin zamaninda yapilmasi Mevzuatta belirtilen
Harcama yetkilisi Prof. Dr. ismail BOGREKCI Viiksek duzenlenmem, On mali Il:gll} Maddeler ve gereklilikleri konusunda b}lg}l'f:n(.illrllme
lkontrollerin yapilmamasi, Tasinir [yoniinde gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi ilgili birimlerle
islemlerin denetiminin istisare etmek ve takibinin yapmak ve yaptirmak.
yapilmamasi, Kamu zarar1 ve hak
kaybi olugmasi
Fakiilteyi tist diizeyde Universite . o . E;lgﬁresltfi:c?:rlg:rtilsirlllntiiiaksama’ Gorevi zamaninda yerine getirmek, Toplantilara ve
Senatosunda, Universite yonetim Prof. Dr. Ismail BOGREKCI Yiiksek . sut P y & » Loprant
. edilmemesi ve aksakliklarin kurullara katilmak, Cikan kararlarin takibini yapmak
kurulunda temsil etmek
asanmas1 Hak kaybi1 olugmasi
Fakiilte kurulu, Fakiilte Yonetim |Alinan kararlara zamaninda iglem Esr??snlgs& ;fnvlfalrsalrel};rsliﬁnygzﬁ$‘?eslsliilrlel tgrgilillle istisare
lkurulu ve Fakiilte disiplin kuruluna Prof. Dr. Ismail BOGREKCI Yiiksek [yapilamadiginda, hak kaybiin yomiarin L oT1 1S Istlyal
ederek takibini denetimini yapmak, Rektorliigiin ilgili
Baskanlik etmek olusmast . S
birimleri ile isbirligi icinde olmak.
Fakiiltenin Akademik ve Idari
Fakiiltenin Birimleri {izerinde genel Prof. Dr. ismail BOGREKCI Viiksek birimlerinde is siireclerinin [Fakiiltenin Akademik ve Idari personeller iizerinde aktif bir

sekilde Gozetleme ve denetleme yapmak

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




Hale‘layan Onaylayan
Gamze MUMCUOGLU Prof. Dr. ismail BOGREKCI

Fakiilte Sekreteri Dekan




IIk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI
Alt Birimi: iDARI iSLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI

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

Egitim-Ogretimin aksamasi, Mevzuatta belirtilen Tlgili Maddeler ve gereklilikleri
Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. Dr. Oretim Uvesi Turea lkurumsal hedeflere ulasmada konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
Maddelerinde belirtilen amag ve V8 ERA}SI( g2y Yiiksek [aksakliklar yasanmasi, kurumsal ftamamlanmasi ve takibinin yapilmasi
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar

asanmasi hak kayb1 olugmasi
Dekanin bulunmadig Vekalet verdigi Vekéletin yerine getirilmediginde [Zamaninda ig ve igleyisin yapilmasi vekaletin gerekligi
. .. T dogacak idari islerin aksamasi, lkonusunda iglemlerin takibini {istlenmek

zamanlarda, Dekanin gorevlerini Dr. Ogretim Uyesi Turgay Yiiksek filgili kurullarm isleyisinin
yerine getirmek kurullara bagkanlik ERAY iriitilmemesi hakyka bi
etmek yazigsmalara cevap yazmak Z)/ﬁglr:llam ’ Y
Fakiilte binalarinin kullanimi, onarimi,|  Dr. Ogretim Uyesi Turgay Orta Fiziksel sorunlar ile hak kaybiin [Boéliimlerle ve idari personellerle koordinath ¢aligmak ve
odalarin dagitimimi kontrol etmek ERAY ortaya ¢ikmasi diizenlemeler yapmak
. .. . Egitim-6gretimin aksamasi, Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢eresinde olmak, veri
Iirll(l(ﬁl; trrlo\ll’eSFZZE?IQ Ir);alz;rﬁillll;e Dr. Ogretim Uyesi Turgay Yiiksek Kurumsal hedeflere ulagilmamasi, jakisini saglayip egitim ve idari islerde is bolimii
[ta tilmak yetrap ERAY Verim diisiikligi, hak kaybi cergevesinde giincelleme ¢alismalarinin paylasimini

olugmasi istlenmek.

Giinliik is akist ve idari iglerin [s akis siireclerinin zamaninda birimler tarafindan yerine

aksamasi, hak kayb1 olusmasi getirilmesi ve aksakliklarin giderilmesi, Personellerin
Personelin yliriittiigli hizmetleri Dr. Ogretim Uyesi Turgay Orta ihtiyaglarinin kanunlar gergevesinde yerine getirilmesini
denetlemek ERAY iistlenmesi
Akademik idari personel 6zliik- Dr. Ogretim Uyesi Turgay Viiksek Kamu zararmin olusmasi, Birim igi Is akis siireclerinin zamaninda birimler tarafindan
Ayniyat islerini denetlemek ERAY Personelin ¢aligma veriminin erine getirilmesi ve aksakliklarin giderilmesi igin gerekli




diismesi, Verilerin zamaninda
girilmemesi, [ ve islemlerin
aksamasi, Hak kaybi1 olusmasi

goriigmeler yapilmasi, Personellerin ihtiyaglarinin kanunlar
cergevesinde yerine getirilmesini iistlenmek.

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

Hazirlayan
Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. ismail BOGREKCi
Dekan




IIk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI
Alt Birimi: EGITIM-OGRETIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
HaSSﬁS Gﬁrevler Olan Personel DilZeyl Getll‘llememe SOl‘lllcu (Allnmas] Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Egitim Ogretimin aksamasi,
Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. Dog. Dr. Ahmet Cagda lkurumsal hedeflere ulasmada Mevzuatta belirtilen Tlgili Maddeler ve gereklilikleri
Maddelerinde belirtilen amag ve ¢ VL ; £aas Yiiksek [aksakliklar yasanmasi, kurumsal [konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
. SECKIN . S o
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar tamamlanmasi ve takibinin yapilmast
asanmasl
Vekaletin yerine getirilmediginde
Dekan Vekalet verdigi zamanlarda Dog. Dr. Ahmet Cagdas N fio'ge'lcak idari 1$1er1n .al'<sgmas1, Zamaninda is ve isleyisin yapilmasi vekaletin gerekligi
. Lo . . Yiiksek [ilgili kurullarin isleyisinin . ) R
Dekanin gorevlerini yerine getirmek SECKIN lkonusunda islemlerin takibini iistlenmek
olmayisi hak kaybimin ortaya
cikmast
Ders Planlari, Dersliklerin dagilima, < Kaliteli egitim verilmemesi, Boliimlerle ve idari personellerle koordinatli calismak ve
o Dog. Dr. Ahmet Cagdas < . . e
Sinav programlari hazirlamak ilgili SECKIN Orta  [Haksiz ders dagiliminin olmasi  [diizenlemeler yapmak ve siki kontrol sisteminin
Kurullara bagkanlik etmek. durumunda hak kaybinin olugsmasi |gelistirilmesi
Zamaninda ders programlarinin
Boliim ve Anabilim dallarina Egitim- yapilmamasi, Egiti-Ogretimde Boliimler Anabilim dallar1 ve idari birimlerle irtibat
Ogretim ders programlarinin Dog. Dr. Ahmet Cagdas Orta 0grenci magduriyetinin olusmasi, [iceresinde olmak, gerekli yazisma ve ders programlarin
hazirlanmasi igin gerekli yazigmalarin SECKIN ders programinin tutarsiz olmasi, [zamaninda ilgili birimlere dagilimini saglamak ve takip
saglanmasini yiiritmek ders dagiliminin zamaninda ederek yerine getirilmesini saglamak
apilmamasi, hak kaybi1 olugsmasi
Ogrencilere iyi egitim vermeme, |, ..., ... - . . . o o
Ogrenci sayilari, basar1 durumu Dog. Dr. Ahmet Cagdas Fiziki alanlarin yetersizligi, llgili bolur{ﬂerm ogret{m__evlemarlﬂan ile goriigmek, Fiziki .
) Y . Orta |« . alanlarin diizenlenmesi, Ogrenci sayilarinin normallesmesi
izlemek ve istatistik tutmak SECKIN Ogrenci basarisizlik oraninin .. o e . .
- icin gerektiginde iist birimlerle irtibat halinde olmak.
iiksek olmasi, hak kaybi olusmasi
Ogrenci sorunlarini dekan adina Dog. Dr. Ahmet Cagdas Orta  |Dikkate alinmayan sorunlarin Ogrencilerin genel anlamiyla sorunlari ile ilgilenip,




dinlemek ¢6ziime ulagtirmak

SECKIN

biiyiimesi, Fakiilte genelinde
huzurun bozulmasina zemin

sorunlarin kaynaginda ¢éziimler {iretilmesi, egitim
urullarinda ve geri bildirimlerde sorunlara ortak ¢dziim

hazirlamasi, hak kaybinin olugmasifiiretilmesi, gerektiginde sorunun uzmanlik alanina gore isin

uzmanlarindan yardim alinmast

Ogrenci kuliipleri ve grencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
denetlemek

Dog. Dr. Ahmet Cagdas
SECKIN

Yiksek

Ogrenciler arasinda kanun dist
faaliyetlerin bag gostermesi
Birimin ve kurumun itibarinin
zedelenmesi

Boliim ve Ogrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinda
olmak. Kontrol mekanizmasini geligtirmek.

'Yeni kayit, Yatay gegis, Yabanci

Dog. Dr. Ahmet Cagdas

Zamaninda birimden kaynaklanan
[kayitlarin gecikmesi, flgili

Ogrenci kayitlarinin son giine birakilmamast icin idari
birimlereler is birligi icinde calismak, olusturulacak Egitim

baskanlik etmek

SECKIN

ortaminin dogmasi hak kaybinin
olugmasi

?ﬁ%?ﬁifazui?r;{:s:lglh cahigmalarin SECKIN Orta imkanlardan yararlanmak isteyen [komisyonlarimin iyi se¢imi ve siki kontrol ile ¢aligmalarini
yap Ogrencilerin hak kaybi olusmas1  [saglamak

Orenci Sorusturma dosyalarini Ogrenciler arasinda asayisin

i zlemek, Kurulacak komisyonlara Dog. Dr. Ahmet Cagdas Yiiksek bozulmasi yada haksizlik Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun adaletli bir

sekilde yapilmasini kontrol etmek.

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

Hazirlayan
Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. ismail BOGREKCI
Dekan




IIk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI
Alt Birimi: FAKULTE SEKRETERI

Birimin ve Kurumun itibarinin

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

Odeme emir belgelerinin

zamaninda diizenlenmemesi, On  [Mevzuatta belirtilen ilgili Maddeler ve gereklilikleri
Gergeklestirme gorevlisi Gamze MUMCUOGLU Yiiksek |mali kontrollerin yapilmamasi, konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin

Kamu zarar1 ve hak kayb1 tamamlanmasi ve takibinin yapilmast

olusmasi
Fakiilte kurulu, Yonetim kurulu ve § Belirtilen kararlar ve cevaplara Zamanida is ve isleyisin yapiimast ilgili birimlerle istisare
disiplin kurulu kararlarmin Gamze MUMCUOGLU Yiiksek [zamaninda islem yapilamadiginda, oo . S .

. ederek takibini tistlenmek {ist amirini bilgilendirmek
azigmalarin takip etmek hak kaybinin olugmasi

Elisgﬁazzﬁe:i?;llé t‘rfeil%lzr Gamze MUMCUOGLU YViiksek Yanhs islem yapilmasi, Kaynak Y"apllgn' mevzuat ve kanun de'gi§iklefir%i tgki'p etmek ilgili
uyeulamak israfi ve hak kaybinin olusmast  [y6netici amirini ve personel birimlerini bilgilendirmek.

Bagka kisiler tarafindan

duyurulmasinda, birim ve [lgili idari birimlerle irtibat iceresinde olmak, ¢aligmalarm
Gizli yazilarin yazilmasinda Gamze MUMCUOGLU Yiiksek [Kurumun itibarinin, giivenin gizlilige riayet edilerek yapilmasi hususunda gerekli

zedelenmesi hak kaybimin birimleri bilgilendirmek.

olugmasi

IPersonel mesai giris ¢ikis i¢in gerekli kanuni bilgilendirme
yapilmasi, Is akis siireglerinin zamaninda birimler

quonelip mesai ve ylirittigi Gamze MUMCUOGLU Orta Giinliik is akis1 ve idari islerin tqraflpdan yerine getirilmesi ve zamaninda aksakliklarin
hizmetleri denetlemek aksamast, hak kaybinin olusmasi |giderilmesi
Biitce hazirlanmas ve yénetimi Gamze MUMCUOGLU Viiksek Biitce ac181 ve hak kaybi olugmasi [Biitce Hazirlama esnasinda boliim ve idari birimlerle

istisare ederek tiim personellerin bilinglendirilmesi,




zedelenmesi ve Hak kaybinin
olugmasi

Gelecek yillarda olusacak harcamalarin 6ngdriilmesi igin
\Akademik ve idari birimlerle birlikte ¢aligmalar yiiriitmek

Maas-Satin alma-Akademik idari

Kamu zararinin olusmasi,
Personelin ¢aligma veriminin

Birim i¢i is akig siireglerinin zamaninda birimler tarafindan
yerine getirilmesi, aksakliklarin giderilmesi i¢in ilgili

ersonel dzliik islerini denetlemek Gamze MUMCUOGLU Yiiksek (dismesi, Verilerin zamaninda personellerle gerekli gériismede uyarilarin yapilmasi, varsa
P 3 irilmemesi, Is ve islemlerin ersonel ihtiyaclarmin kanunlar ¢er¢evesinde yerine
2 p Y M
aksamasi, Hak kaybinin olusmas1 |getirilmesini {istlenmek.
Temizlik hizmetleri ve gevre Calisma veriminin kalitesinin
diizenlemelerinin kontroliinii Gamze MUMCUOGLU Orta diismesi, birimlerde ve ¢evrede  |Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini diizenlemek, gerekli

saglamak

saglik bilgisi sikintisinin ortaya

cikmasi

uyar1 ve diizenlemeleri saglamak

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

Hazirlayan
Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. ismail BOGREKCi
Dekan




IIk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI
Alt Birimi: BOLUM/ANABILIM DALI BASKANI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
HaSSﬁS Gﬁrevler Olan Personel DﬁZeyl Getll‘llememe SOllllcu (Allnmas] Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Egitim Ogretimin  aksamasi,|
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 54 i pisjiim/Anabilim Dal ) kurumsal —hedeflere — ulasmadaly, oo dqeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmd
maddelerinde belirtilen amag ve Baskanlart Yiiksek [aksakliklar yasanmasi, kurumsali in idari birimlerle irtibata secme
ilkelere uygun hareket etmek 3 temsil ve yetkinlikte sorunlary ¢ ge¢
asanmasi
Der programi ve ders| e . N
o6reviendirmelerinin adil, objektif ve|  ilgili Bolim/Anabilim Dali (gitm-ogretimin aksamasiyAkademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
U o .. Ogrenci  hak kaybi, kurumsalogretim elemanlar: arasinda koordinasyon saglama, giincel
Ogretim elemanlarmin bilim alanlarina Baskanlar1 Yiiksek . . o . .
< hedeflerin yerine getirilememesi |kontrollerin yapilmasi
uygun olarak yapilmasini saglamak
Egitim-6gretimin aksamasi,
< o e cht‘ogre.:.t im tyelerine asim .yukAkademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi e .- diismesi, tlim zamanin egitimel». . - - .7
R Ilgili B6liim/Anabilim Dali . . . |Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkindaj
arasindaki esglidiimii denetlemek ve Orta  [verilmesinin  zorunluluk haling "=.7 " " . o
. . Baskanlari . geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
kadro ihtiyacini belirlemek gelmesi ve arastirma ve yayin|
. . yazigmalarin yapilmasi
yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamasi
Bolim  faaliyet,  stratejik  plan) + ... ... .. Egitim-6gretimin aksamast|Bolim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
. . Ilgili Bolim/Anabilim Dali 9 . . o S
performans kriterlerinin Orta  |kurumsal hedeflere ulasilamamasisaglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii ve)
o Baskanlart e e e .. s
hazirlanmasini saglamak verim diisiikligi iincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
Boliimde yapilmasi gereken segim ve B}rlm 11 k?ordlqasyqn ve VerlmmPeriyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak]
" : . . T .- diismesi, giincel iglerin zamanindal., .0 . . e
oorevlendirmelerin Dekanlikla irtibaf — Ilgili Boliim/Anabilim Dali 2. .. [Jizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isboliimiiniin
Orta |ve geregince yapilamasi, yonetim . . Lo
|kurularak  zamaninda  yapilmasini Baskanlar1 yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve)
< zaafl, kurumsal hedeflere]
saglamak yazisma

ulasamama




i(;g;r;ckﬂerm burllglzsr?: i%??}iﬁﬁ: Mezun olarak &grenci profilindeBirim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimij
N > . L ¢ flgili Boliim/Anabilim Dali zay1flik, yetersizlik ve kalifiyefile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklari ¢dzmek,
degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik Orta . .. e - N o
o . Baskanlart olmayan diplomali issiz olgusunabéliim iginde ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini
kapsaminda bilgilendirme Ve . <
< . direkt katki saglamak
degerlendirme yapmak
Ogrenci  damigmanlik  hizmetlerini] .+, ... ... . Egitim hedeflerine ulasamama,)Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik]
e . Ilgili Boliim/Anabilim Dali ; . O ) .
yapmak ve Ogrencilerle toplantilary Orta  [|bireysel sorunlarin artmastjolarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
.. Baskanlar1 : o orens -
diizenlemek motivasyon eksikligi saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
. .. [Kurumsal hedeflere ulagsmadaldiizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak,
Bilimsel toplantilar  diizenlemek)| . .._. . - o
e et Ilgili Boliim/Anabilim Dali sorunlar  yasanmasi, kurumsalplanlama yapmak ve cevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta
boliimiin bilimsel arastirma ve yayin Orta . . o
o . Bagkanlari monotonluk, arastirma boyutundafolan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,
giiclinii artirict tegvikte bulunmak . . . PR
yetersizlik ve zayiflik tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgilj
bilgilendirme
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak|  Ilgili Béliim/Anabilim Dali Bolumu ve Dek‘anllk arast .ﬂe.t,l 31 Kurul toplantllquna ka t}lmak, mazereti s6z konusu 158, bun.u
e . Orta  [zay1flig1, koordinasyon eksikligi vefiletmek ve yerine boliim bagkan yardimcisimi vekil tayin|
boliimii temsil etmek Bagkanlari L
idari islerde aksama etmek
flgili Boliim/Anabilim Dali ) Ogrenci hak kaybi, egitim vd Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yap1}mas1, sinav
Sinav programlarinin hazirlanmasi Yiksek [.2 707 programinin ~ zamaninda  yapilmasint  saglama  v¢
Bagkanlari Ogretimin aksamasi
uygulanmasini denetleme
Bolim Ogretim elemanlari
Akademik yila baglamadan &ncel lgili Boliim/Anabilim Dalh arasinda iletisim ve koordinasyon/Akademik donem basinda gerekli akademik kurul
w1 . Orta s s iere e g <
boliim akademik toplantist yapmak Bagkanlar1 eksikligi, igbdliimiiniin geregincetoplantilarinin yapilmasini saglamak
apilamamasi, islerin aksamasi
[Akademik kurumsal hedeflerden
Donem sonu akademik ve genel durum|  {lgili Boliim/Anabilim Dali papma, b.z.l s{bosluk duygusunun vg Her. ak.a.d emik donem sonurida suregle 11g11.1 egltlmse}, SOSYa 1
llegerlendirme toplantismm yapilmas: Baskanlari Orta  [gOriiniimiiniin olugsmasive ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigs, ilgili
isteklendirme  eksikligi, verimjdurum, bilgi ve sikdyetlerin {ist birime iletildigi toplantilar
diisiikliigii ml

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

Hazirlayan
Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. ismail BOGREKCi
Dekan




ilk Yayn Tarihi
Giincelleme Tarihi
Igerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI
Alt Birimi: BOLUM OGRETIM ELEMANLARI

bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi

Elemanlar:

kisimlarindan  olan

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Duzeyl Getirilememe Sonucu (AllnmaSI Gereken (")nlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Egitim Ogretimin  aksamas|
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. S oere AL [kurumsal  hedeflere  ulasmadaBolim &gretim {iyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
> . Ilgili Bolim Ogretim .. oo .. . .o
maddelerinde  belirtilen amag ve Yiiksek [aksakliklar yasanmasi, kurumsallkonusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
. Elemanlar1 . - Lo
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve Baglaminda iletisim kurulmasi
Y etkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmast vq Bolim  akademik  hedefleringBoliim akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve tiyeler arasindaj
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak, S Tyt e . .. . . . e . .. ..
o Ilgili Bolim Ogretim . ulagsmada, derslerin diizenli velkurulan bir koordinasyonla yiriitiilmesi, ders iceriklerinin|
ders programlarinin eksiksiz Yiiksek . e . . . g .
e S . Elemanlar1 eksiksiz yiirlitilmesinde sorunlargiincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarm
yiritilmesini saglamak {izere hazir asanmasi, 6grenci hak kayb1 kurulup esgiidiim saglanmasi
bulunmak yas > 08 y p €58 g
a . . Ogrenci hak kaybi, egitim ve[~. . . . e
Ogrenci  danigmanlik  hizmetlerine . e . . |Ogrenciler icin belirlenen danigman Ogretim|
< o n R UL Ogretimin  aksamasi, Ggrencinin.. ) o ) . |
katilmak, Ogrencilerin  bolim  ve Ilgili Bolim Ogretim . liyeleri/elemanlarmin ~ 6grencilere  gerekli ve yeterlj
- Orta  [cevreyle ve kurumla uyum halinde S . .
cevreye uyum saglamlarina yardimcyj Elemanlar1 C . zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek]
bir 6grenim siireci yasanmasinda
olmak sunulmast
aksakliklar yasanmasi
[Akademik  ve idari  islerin
Dekanlik ve Boliim Bagkanligiin 6n ) ) yiriitilmesinde  gerekli  olanGerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi vej
oordiigii toplantilara (egitim-Ogretim, Ilgili Bolim Ogretim Orta [Dekanlik- Boliimburadan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in|
sosyal ~ve  Kkiiltiire])  katilmak, Elemanlar1 |koordinasyonunda aksamalarogretim iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden|
faaliyetlere destek vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisimlbildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
aginin saglanamamasi
Bilimsel arastirmalar yapmak vej flgili Boliim Ogretim Orta Kurumsal hedeflerin en onemlifOgretim {iyelerinin ddénemsel olarak makul bir sayida
akademik]bilimsel calismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler icin|




kongreler diizenlenmesine yardimcyj
olmak

aragtirmalarin makul bir diizen ve
sayida yapilmamasi, kamu zarari

Oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem
donem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin destek
sunulmast

Boliimde  egitim-6gretim  faaliyeti,
stratejik plan performans kriterleri gibij

flgili Bélim Ogretim

Bolim  akademik ve  idar]

Kurumun donemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve ileriye

sinavlarda gozetmenlik yapmak

Elemanlar:

Yiiksek [faaliyetlerde aksama, koordinasyonftaginmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve buj
her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalara Elemanlart e .. A o e s s . .
eksikligi ve kamu zarar1 onde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
destek vermek
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik] ) ) J‘]?(jliim Ogretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
llanilmasin1 ~ saglamak, calisma Ilgili Bolim Ogretim Viiksek [Kamu zarari, kurumsal hedeflerdkonusunda  bilgilendirilmesi, = durumun  hassasiyeti
dasinin kullanilmasi ve korunmasi Elemanlar1 ulasmada aksamalar, hak kayb1  [baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi
onusunda ilgililere yardimci olmak icin esglidiim saglanmasi
Dekan, De'ka.i.n Yardimeilani, Bolim S s Tyete s [Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskan1 Dekan ve Dekan
Bagkani, Bolim Bagkan Yardimcilari, Ilgili Bolim Ogretim .. . Sy . . ST
. o Yiiksek [Akademik ve idari islerde aksama [yardimcilarinin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle)
Anabilim Dali Baskanimnin verecegi Elemanlar1 . . . . . S
. Sy yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden bildirir,
akademik ve idari isleri yapmak
Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik] flgili Boliim Ogretim . kullanilir. Gece derslerinden sonra siiftan ¢ikarken|
- Yiiksek [Hak kaybi, kamu zarar1 vs. o Lo .
kullanilmasini saglamak Elemanlari lambalari, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlart kapatir. Israfal
dair tespitlerini iist birimlere bildirir.
Fakillteyi temsil eden  ogrenci flgili Bolim Ogretim ) Spor Ifavlahye.tlerlnde aksama.Delianhl.( taraﬂndan gorevlendirilen arastirma gorevlileri
i . Yiiksek [sporcu Ogrenciler arasi sorunlarfakiilteyi temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasindaj
gruplarina 6nderlik etme Elemanlart .2 o N .. .
cikma riski antrendrliik danismanlik vs. gorevleri iistlenir
Ders ve smav  programlariminj T YUl - .
hazirlanmast calismalarina katilmak ve Ilgili Bolim Ogretim Orta Ders ve Siav programlarinda veBo6liim simav ve ders programlarini hazirlayacak komisyonal

akademik isleyiste aksama

yardime1 olmak

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

Hazirlayan
Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. ismail BOGREKCI
Dekan




HASSAS GOREV LiSTESI

IIk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI
Alt Birimi PERSONEL iSLERI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun . .. e
uyarinca yapilan islemler Mesut UYANIK Viiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Ozliik dosyasinin mevzuata uygun
sekilde hazirlanmasi ve muhafaza
edilmesi kisiler hakkinda bilgi ve Mesut UYANIK Yiiksek [itibar, hak ve giiven kaybi
belge lerin gizlilik esasina gore
muhafazasi etmek

Ozliik dosyalarmin gizlilige, saklama siirelerine riayet
edilerek dogru kosullarda muhafaza edilmesi ilgisiz kisilere
bilgi vermemek i¢in bilgilendirlemeler yapilmistir.

Akademik personel géreve baglama, Hak Kayb, itibar Kaybi, Zaman

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmast.

ayrilma/ilisik kesme iglemlerinin Mesut UYANIK Yiiksek Kavbi Personelin tim 6zliik igleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili
apilmasi Y iist birime bildirilmesi

Ogretim elemanlarmin gérev siiresi

uzatimi islemleri Mesut UYANIK Yiiksek [Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

[Akademik/Idari Personel Sorusturma

2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim iglemleri

[slemleri ve gizlilik esasi ile yapilmasi Mesut UYANIK Yitksek  [Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. titizlikle takip edilir

QAal;as(iel:{:]l;l;kadrolar ile ilgili ilan Mesut UYANIK Yiiksek [Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

Fakiilte kadrosunda olan personelin N o .. e

SGK tescil islemleri Mesut UYANIK Yiksek [Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

izin islemleri Mesut UY ANIK Diisik  [Hak kaybr Tim Personejlm Yillik Izin Matbu 'Fo’rn'ﬂa!rl’, Yurtdisi Izin
Olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik icin izin olurlari

Siireli yazilari takip etmek Mesut UYANIK Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

Biiroya gelen evraklarin genel takibini Mesut UYANIK Yiiksek [Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

apmak




Cezai Yaptirim. Mevzuatin
Mal Bildirim Formlar1 Mesut UYANIK Disiik  |gerekliliklerinin yerine
etirilmemesi. Sorusturma

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Tiim
Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi

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

Hazirlayan Onaylayan
Gamze MUMCUOGLU Prof. Dr. ismail BOGREKCI

Fakiilte Sekreteri Dekan




EK-3

HASSAS GOREV LiSTESI

IIk Yayin Tarihi

Giincelleme Tarihi

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI

Alt Birimi: YAZI iSLERI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
HaSSﬁS Gﬁrevler Olan Personel DilZeyl Getll‘llememe SOl‘lllcu (Allnmas] Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Gelen evraklarin kaydetmek ve genel . . o .. -
o Melek AKTAS Yiiksek [Zaman, giiven ve hak kayb1 Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi.
takibi yapmak
Qlden evraklar takip edip dagitimini Melek AKTAS Yiksek | | . Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi.
zimmetle yapmak [slerin aksamasi ve evrak kaybi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve Hak kavb aranan bilei ve belgeve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Melek AKTAS Yiiksek Y & gey Yapilan ige 6zen gosterip ve dikkat etmek.
. ulasilmamasi
ecmesini onlemek.

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

Hazirlayan Onaylayan .
Gamze MUMCUOGLU Prof. Dr. Ismail BOGREKCI

Fakiilte Sekreteri Dekan




IIk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Alt Birimi: OGRENCI iSLERI

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
HaSSﬁS Gﬁrevler Olan Personel DilZeyl Getll‘llememe SOl‘lllcu (Allnmas] Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

. . o I . Murat KAYA .. L I
Ogrencilerle .1.1g111 her tiirlii belgeyi Yusuf Metin OZER Yiiksek |Hak ve zaman kaybi Yazllsma. stirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
zamaninda gondermek ; verilmesi

Pinar SAHIN
[Donem sonu ve yilsonunda biiro Murat KAYA
icerisinde gerekli diizenlemeyi Yusuf Metin QZER Yiiksek [Calisma veriminin diismesi Calisma veriminin diismesi
saglamak Pinar SAHIN
(Ogrenci disiplin islemlerini takip edi Murat KAYA [Yasalara uymama ve diizenin
[S1ENCT CISIPHN 137 b edip, Yusuf Metin OZER Yiiksek Y Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
ilgili birimlere bilgi vermek : bozulmasi

Pinar SAHIN
Fakiilte Kurulu, Fakilte Yénetim Murat KAYA 'Y apilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda goérevi
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini Yusuf Metin OZER Yiiksek [Hak ve zaman kayb1 erIi)ne ofi rgrrfek P &
takip etmek ve yerine getirmek Pinar SAHIN Y &
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi
bununla ilgili her tiirlii yazismalarin
yapilmasi - ve yilsonunda mezun
olabilmek i¢in gerekli belgelerin . . .
Fakiilie Web savfasinda Murat KAYA Ogrenciler stajlarina zamaninda )

i Yusuf Metin OZER Yiiksek [baslayamaz, hak ve zaman kaybi | Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmast
duyurulmasini saglayarak formlarin .
o Pinar SAHIN olur
zamaninda doldurularak takibinin
yapilmas1 ve mezuniyet belgelerini
hazirlamak
Ogrenci ders intibaklarini (yatay Murat KAYA . o . .
ecis. dikey gecis. Erasmus, ciftanadal Yusuf Metin OZER Yiiksek [Hak ve zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi




ve yaz okulu) 6grenci bilgi sistemine Pmar SAHIN
OBIS) aktarir, takibini yapmak

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

Hazirlayan
Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Ismail BOGREKCI
Dekan




IIk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI MUHENDISLiK FAKULTESI
Alt Birimi: TAHAKKUK SERVIiSI (MAAS iSLERI)

zamaninda yapmak

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Personel, Mezuniyet Sncesi ve sonrast ; Boliimler,Birimler arasi koordinasyon saglanmast,is birligi
ek ders hazirlamasinda 6zliik Onur BILEN Yiiksek [Hak kaybi olusmasi . ’ ’
haklarinin zamaninda temin edilmesi i¢inde galisimast
Maas hazirlanmast sirasinda ; Birimler arasi1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
kisilerden kesilen kesintilerin dogru Onur BILEN Yiiksek [Kamu ve kisgi zarart dilmesi
ve eksiksiz yapilmasi carmest
_ Biitce cksik hazirlanirsa kamudan Birimler arasi ig birligi ve kordiineli ¢aligma ve Hazirlayan
Dekanligin biitcesini hazirlamak Onur BILEN Yiiksek selen para cksik olur [kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin|
Ongoriilmesi ve takibi
Dogum ve 6liim yardimlarini .. .
tahakkuk evraklarii hazirlamak Onur BILEN Viiksek Eyl?;3?;331’:5522?5;6:&252? Bi.rimler. arast koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
[kisiye 6deme yapmak edilmesi
(ydeme emri belgesi diizenlemesi Onur BILEN Viiksek Kamu zararina sebebiyet verme  [Kontrollerin dogru bir bi¢cimde yapilmast kontrol
riski olusturulmasi.
SGK’ya elektronik ortamda [Kamu zararina ve kisi sebebiyet .. . .
. . . - : N . . . Hata olugmamasi igin gerekli kontorllerin yapilmasi vel
gonderilen keseneklerin dogru, Onur BILEN Yiksek [verme riski kisi basi bir asgari bilgilendirmelerin takibi
cksiksiz ve zamaninda gonderilmesi licret cezasi
Ogrenci staj islemleri ve SGK ise
oirig/¢ikis bildirimlerini dogru ve Onur BILEN Yiksek [Kamu ve kisi zarari Hata kabul edilemez.

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




Hale'layan Onaylayan
Gamze MUMCUOGLU Prof. Dr. ismail BOGREKCI

Fakiilte Sekreteri Dekan
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HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI
Alt Birimi: AYNIYAT VE TASINIR MALLAR

tasinirlar: bulunduklari yerde kontrol

riski, mali kayip

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
HaSSﬁS Gﬁrevler Olan Personel DﬁZeyl Getll‘llememe SOl‘lllcu (Allnmas] Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Tasinir mallari, 6lgerek, sayarak . . . . - I
teslim alinmast ve depoda muhafaza Mesut UY ANIK YViiksek Mali kayip menfaat saglama, K"ontrollerln ehll klsllgrcg dogru yapilmasi, siirekli
: AP yolsuzluk giincellemelerin denetimi
edilmesini saglamak
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek Kamu zararina sebebivet verme Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina
teslim almak, bunlarin kesin kabulii Mesut UYANIK Yiiksek ok y uygun hareket edilmesi ve birim hizmeti disinda
yapilmadan kullanima verilmesini [kullanilmamasi i¢in denetim yapilmasina
Onlemek
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin Birimdeki taginirlarin kontroliinii
[kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge N saglayamama zamaninda gerekli |Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda
. Mesut UYANIK Yiiksek .. . . . .
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir evraklarin diizenlenememesi kamujyapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
Onetim hesap cetvellerini olusturmak zarari
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri . . . . S
ehlikelere karsi korunmast icin Mesut UY ANIK Yiiksek Karpu zararina sebebiyet verme  [Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
. . riski taginirlarin emniyete alinmasi
oerekli tedbirleri almak ve alinmasint
saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince Kamu zarari, isin yapilmasina
belirlenen asgari stok seviyesinin Mesut UYANIK Yiiksek ; 1910 yap Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
N engel olma, i yapamama durumu
altina diisen taginirlar harcama
etkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikli Mesut UYANIK Viiksek [Kamu zararina sebebiyet verme  [Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, birimdeki tiim

tasmirlarin kayitli oldugundan emin olunmasi




etmek, sayimlarint yapmak ve
aptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiyag

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde]

Ogretim hizmetlerinin aksamasi

planlamasinin yapilmasina yardime1 Mesut UYANIK Yiiksek [Kamu zararina sebebiyet verme, . .
. belirlenmesi
olmak itibar kaybi
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Mesut UY ANIK Viiksek Kamu zarar1 satin alma uzar, alim Kor.ltrollerlln dogru yap11mas1, ihtiyaglarin bilingli bir
erceklesmez sekilde belirlenmesi
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler
hale ve satim alma galigmalar Mesut UY ANIK Viiksek Haks1z rekE}bet, ihale iptali, ?lmasml saglamak ve b11g11?r1ql stirekli gilincel tutmak,
menfaat saglama 0denek durumunun kontroli, piyasa aragtirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi
Biitce aciz1 verilmesi. eFitim- Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip
Biitce Hazirlanmast Mesut UYANIK Yiiksek ce agls 8 olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin

Ongoriilebilmesi

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

Hazirlayan
Gamze MUMCUOGLU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. ismail BOGREKCI
Dekan
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Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI
Alt Birimi: KURUL ISLERI

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

Fakiilte Kurulu, Fakiilte

'Y onetimKurulu ve Disiplin Kurulu
lkararlarinin yazilmasive ilgililere
teblig edilmesi

Zaman kaybi, hesap verme
Melek AKTAS Yiiksek [sorumlulugu, sorusturma, itibar ve {Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
giiven kaybi

Kurullarda ¢ikan kararlara Gizlilik

esaslarina gore riyayet etmek,ilgili
personeller hakkinda ilgisiz kisilere
bilgi vermemek,dosyalama ve arsiv

IKurul kararlar1 hakkinda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
Melek AKTAS Viiksek Itibar, hak kayib1 ve giliven Verllmeyecegl,Ka'rfl.r evrakla'nmfl. dogyalanma51,B11g1 ve

lkayibinin olugsmasi belgelerin giivenligi ve cezai miiidesi konusunda hakkinda
bilgilendirmeler yapilmustir.

olusturmak

Yapilacak toplantilarin giindemlerini Toplantilarm aksamasi veva

Ogretim liyelerine zamaninda Melek AKTAS Yiiksek P Y Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
bildirmek zamaninda yapilamamasi

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

Hazirlayan Onaylayan
Gamze MUMCUOGLU Prof. Dr. Ismail BOGREKCI

Fakiilte Sekreteri Dekan
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HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESi MUHENDISLiK FAKULTESI

Alt Birimi: BOLUM SEKRETERLIGI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yapilacak toplantilarin glindemlerini Yusuf Metin OZER
amamnda Gjretim fiyelerine Serap ADATEPE Toplantilarin aksamasi veya . o o
o Mesut UYANIK Orta  [yapilamamasi, Karigikliga [s akisinin titizlikle takibi
bildirmek, kurul kararlarinin yazilmasi| : .
e ilgililere teblig edilmesi Pnar SAHIN sebebiyet vermek
Melek AKTAS
Yusuf Metin OZER
Gglen &l den evraklarl titizlikle takip Serap ADATEPE .. [islerin aksamas1 ve evraklarin Evraklarin takibi ve dosyalam konusunda bilgilendirmeler
edip dagitimini zimmetle yapmak ve Mesut UYANIK Yiiksek feavbol ) «li kontor] mekani lusturlmust
rsiviemek Pinar SAHIN aybolmasi yapilmis gerekli kontorl mekanizmasi olusturlmustur.
Melek AKTAS
Yusuf Metin OZER
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve Serap ADATEPE Vapilan isin & ine dair idrakin tek 52d ilmesi
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Mesut UYANIK Yiiksek [Hak kayb1 apiian 15in onemine qair idrakin tekrar gozden geeiriimest
S ; ve siki kontrollerin yapilmasi.
gecmesini dnlemek Pinar SAHIN
Melek AKTAS
Yusuf Metin OZER
[Dénem sonu ve yilsonunda biiro Serap ADATEPE
icerisinde gerekli diizenlemeyi Mesut UYANIK Orta  [Caligma veriminin diigmesi [slerin zamaninda yapilmasi
saglamak Pmar SAHIN
Melek AKTAS

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




Hazirlayan Onaylayan
Gamze MUMCUOGLU Prof. Dr. ismail BOGREKCI

Fakiilte Sekreteri Dekan




