EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

ALT BiRiM: DEKAN

Riskler (Gorevin

.. . . Prosediirii Gorevi Yuritecek Personelde
Sira Hassas Gorevler Yerine Risk X
. e . . .. . (Alinmasi Gereken Aranacak Kriterler
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Diizeyi )
Kontroller/ Tedbirler)
Sonuglari)

1 |Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Egitim 6gretimin aksamasi, Yiksek ilgilimaddeler ve gereklilikleri  |-Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun |kurumsal hedeflere ulasmada konusunda bilgilendirilme olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
hareket etmek aksakliklar yasanmasi, kurumsal yonunde gerekli calismalarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak

temsil ve yetkinlikte sorunlar tamamlanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak
yasanmasl -Analitik dlisinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak

2 |Harcama Yetkililigi Odenek istii harcama Yiiksek Odeneklerin kullanilan Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

yapilmasi, Odeneklerin etkili, sistemlerle kontroliiniin olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
ekonomik ve verimli yapilmasi, gelen talepler -Mesleki alanda tecriibeli olmak
kullanilmamasi, Bltgelerden bir dogrultusunda gergek -Dikkatli ve 6zenli olmak

giderin yapilabilmesiicin is, mal ihtiyaglarin giderilmesi, yapilacak-Analitik diisinme, yorumlama ve

veya hizmetin belirlenmis usul harcamalariniilgili mevzuatlar  |degerlendirme yetenegine sahip olmak
ve esaslara uygun olarak cercevesinde

gerceklestiriimemesi gerceklestiriimesinin saglanmasi.

3  [Fakdlte kurullarina bagkanlk etmek ve kurul Kurullarin ve idariislerin Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik  |Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

kararlarinin uygulanmasini saglamak aksamasi ile hak kaybi etmek, Kurul kararlarinin olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
uygulanmasini saglamak -Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Analitik distinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak

4 Donem sonu akademik ve genel durum Akademik kurumsal Orta Her akademik donem sonunda |Gérevleilgili mevzuat bilgisine sahip

degerlendirme toplantisinin yapilmasi hedeflerden sapma, basibosluk sirecleilgili egitimsel, sosyal ve |olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
hissinin ve goérinimanin ilgili her bakimdan -Mesleki alanda tecriibeli olmak
olusmasi, isteklendirme degerlendirmelerin yapildigi, -Dikkatli ve 6zenli olmak
eksikligi, performans distkligl ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin |-Analitik disinme, yorumlama ve
st birime iletildigi toplantilar degerlendirme yetenegine sahip olmak
5 Her yil Fakiltenin analitik bltcesinin gerekceleri  [Biitce agigl ve mali kayip Yiiksek ileriki yillarda olusacak Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

ile birlikte hazirlanmasini saglamak

harcamanin 6ngorilerek
hazirlanmasi

olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Analitik disiinme, yorumlama ve




degerlendirme yetenegine sahip olmak

6 [Egitim-Ogretim isleyisinin, 6grencilerin ve Egitim-0gretimin aksamasi, Yiksek ilgili personelin mevzuata hakim |Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Akademik personelin sorunlarini ¢éziime kurumsal hedeflere olmasi cesitli egitim olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
kavusturmak ulagilamamasi, verim programlarina katiliminin -Mesleki alanda tecriibeli olmak

dusuklGgi. saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Analitik disiinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak

7 [Fakiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek tist Hak kaybi, egitim-6gretimde Yiksek Planli ve programl bir sekilde  |Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
yonetime sunmak aksama Norm Kadro ihtiyag durumlarinin|olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek

kontroli -Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Analitik distinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak

8 [Fakiltedeki tim personelin hiyerarsik amiri olarak Egitim-6gretim ve idari islerde |Yiksek Bolim ve diger idari birimlerle  |Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
gerekli denetim islerini yapmak, Fakiltenin aksamalarin yasanmasi ve hak irtibat icerisinde veri akisgini olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
birimleri Gzerinde genel gbzetim ve denetim kaybinin olusmasi, Birim itibar saglayip egitim yiliile ilgili gerekli -Mesleki alanda tecriibeli olmak
gorevini yapmak ve gliven kaybi is bolim gercevesinde -Dikkatli ve 6zenli olmak

glincelleme paylagiminin -Analitik disinme, yorumlama ve
yapilmasini saglama, degerlendirme yetenegine sahip olmak
bolimler ve idari birimlerle

irtibat icerisinde gerekli

diizenlemelerin yapilmasi

9 |Fakiiltenin Bolimleri arasinda koordinasyonu Kaliteli egitimin verilememesi, [Yiiksek Dekan Yardimcilari, BolUm Gorevleilgili mevzuat bilgisine sahip
saglamak, Fakilte birimleri arasinda dizenli hak kaybi Baskanlari ve Fakiilte Sekreteri  jolmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
calismayi saglamak ile koordineli ¢alisma -Mesleki alanda tecriibeli olmak

-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Analitik distinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak
10 [Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka  |Cezai yaptirim, gérevin Yiksek Yasa ve yonetmeliklerin diizenli |Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini; aksamasi takibi ve uygulanmasi olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol -Mesleki alanda tecriibeli olmak
yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin tutulmasini -Dikkatli ve 6zenli olmak
saglamak -Analitik distinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak

11 |Akreditasyon ve Kalite kapsaminda yapilacak Kamu Zarari, itibar Kaybi Orta Bolim Akreditasyon ve Kalite Gorevleilgili mevzuat bilgisine sahip
denetimleri organize etmek Komisyonlari ile koordineli olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek

calismak. -Mesleki alanda tecrtibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Analitik distinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak

12 |Akademik ve idari Personel Sorusturmalarinin Mevzuata uygunsuzluk, hak Yiiksek Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

takibi

kaybi, kamu zarari, itibar kaybi

olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek




-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Analitik disiinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak

13 Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanimini Kamu zarari, itibar kaybi Orta Odeneklerin kullanilan Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
saglamak sistemlerle kontroliiniin olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
yapilmasi, gelen talepler -Mesleki alanda tecriibeli olmak
dogrultusunda gergek -Dikkatli ve 6zenli olmak
ihtiyaglarin giderilmesi, yapilacak -Analitik diisinme, yorumlama ve
harcamalarin ilgili mevzuatlar  |degerlendirme yetenegine sahip olmak
cercevesinde gerceklestiriimesi
14 Maas, Ek ders ve diger 6demeler Kamu zarari, personel ve Yiksek Odeneklerin kullanilan Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
paydaslarin magdur olmasi, sistemlerle kontrolinin olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
itibar kaybi yapilmasi, gelen talepler -Mesleki alanda tecriibeli olmak
dogrultusunda gergek -Dikkatli ve 6zenli olmak
ihtiyaglarin giderilmesi, yapilacak -Analitik diisinme, yorumlama ve
harcamalarin ilgili mevzuatlar  |degerlendirme yetenegine sahip olmak
cercevesinde gerceklestirilmesi
15 Birim kalite raporu ile stratejik planin hazirlanmasi Glven ve itibar kaybi, basari ve |Yuksek Raporlarin ve eylem planlarinin |Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

tercih edilmede geriye diisme,
yasalara uymama

yoninde gerekli calismalarin yapiimasini
saglamak, faaliyet raporlarini takip etmek, i¢
kontrol faaliyetlerini desteklemek, birim ve bélim
stratejik planlarinin hazirlanmasi ve yayinlanmasi
saglamak

zamaninda hazirlanmasi,
sireclerin takibi, web sayfasinda
duyurulmasinin saglanmasi

olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Analitik distinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi
[imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi —Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

ALT BiRiM: EGITIM-OGRETIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI

Riskler (Gérevin

.. . .. .. . Prosediirii Gorevi Yuritecek Personelde Aranacak
Sira Hassas Gorevler Yerine Getirilememesinin Risk .
. s .. (Alinmasi Gereken Kontroller/ Kriterler
No (Hizmetin/Gérevin Sonuglari) Diizey .
. Tedbirler)
Adi) i
1 |Yuksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretim siirecinin aksamasi, |Yiiksek ilgili mevzuat konusunda -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
maddelerinde belirtilen amag veilkelere  |kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirilme yoniinde gerekli -Mesleki alanda tecriibeli olmak
uygun hareket etmek zorluklarin yasanmasi, kurumsal calismalari yuriitmek. -Dikkatli ve 6zenli olmak
temsil ve yetkinlikte sorunlar -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
yasanmasl -insan giicii planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
2 Dekana goérevi basinda olmadigi Kurul ve komisyon Yiksek Personel isleri Daire Baskanhgi ve Zaman yonetimine sahip olmak
zamanlarda vekalet etmek faaliyetleri/kararlari ile idari islerin EBYS sistemi Uizerinden “dekanlik” |-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
aksamasi ve hak kaybi vekaletinin verilmesi ve bu vekalet
ile kurum ve birimdeki ilgili tim
kurul ve komisyonlara baskanlik
edilerek gerekli is ve islemlerin
tamamlanmasini saglamak
3 |Ders planlari, sinav programlari ile ilgili Kaliteli egitim ortaminin Yiksek Bolimler ve idari birimlerleirtibat |-Koordinasyon yapabilmek
calismalari planlamak, bu isler igin saglanamamasi icerisinde gerekli diizenlemeleri  |iletisim becerisinin kuvvetli olmasi
olusturulacak gruplara baskanlik etmek. yapmak ve kontrol sisteminin
gelistirilmesi
4 Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, ilgili mevzuat geregi olanaklardan |Orta Egitim komisyonlarinin -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
yabanci 6grenci kabulii ile ilgili caisma ve [faydalanmak isteyen 6grencilerin calismalarinda mevzuat uygunlugu
takibin yapiimasi haklarinin kaybi.
5 |Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarini Ogrenciler arasinda haksizlik Yiksek Sorusturmalarin mevzuata uygun |-Dikkatli ve 6zenli olmak

izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik
etmek

ortaminin olusmasi

yapilmasini kontrol etmek

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak




Ogrencilerin sorunlarini dekan adina Dikkate alinmayan sorunlarin Yiksek Ogretim elemanlarinin miimkiin ~ Sorun ¢ézebilme yetkinligine sahip olmak
dinlemek ve ¢dzlime kavusturmak blylimesi ve fakilte genelinde oldugunca genel sorunlarla - iletisim becerisinin kuvvetli olmasi
huzurun bozulmasina zemin ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina
hazirlanmasi gitmeleri, gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmal
Diizenlenecek etkinlik programlarini takip |Ogrenciler arasinda legal olmayan |[Diisiik Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle  |-insan giicii planlamasini ve koordine
etmek faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi surekli irtibat halinde olmak edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak
Birim ve program egitim komisyonu Egitim-6gretim slrecinde Yiiksek Birim egitim komisyonu ile -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
faaliyetlerini izlemek ve denetlemek aksakliklarin meydana gelmesi, toplantilar yapmak ve bolimlerde -Mesleki alanda tecriibeli olmak
egitim-0gretim kalitesinin egitim komisyonlar tarafindan
diismesi, hak kaybi ylratilen faaliyetlerin EBYS ve
yonetim kurulu toplantilari
aracihigiyla kontrollinii saglamak
Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Orta Alt birim risk ekiplerinin -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak

etmek ve risk degerlendirme ile ilgili
cahismalari yiritmek

Uyum Eylem Plani Gergeklesme
sonuglarinin denetlenememesi

Birimin ve kurumun hedeflerinin
gerceklesmesini engelleyen
onemli risklerin tespit-analiz ve
degerlendirme sureclerinde
eksiklikler ve buna yonelik alinacak
onlemlerde aksamalarin meydana
gelmesi

olusturulmasi, risk
degerlendirmelerine iliskin
toplantilarin gergeklestirilmesi ve
birimde belirlenen risklere iliskin
degerlendirmelerde risk yonetim
sisteminin kullanilmasi

-Zaman yonetimine sahip olmak

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-insan giicii planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak

HAZIRLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi /
Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi —Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

ALT BiRiM: iDARI VE MALI iSLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI

Riskler (Gérevin

.. . . . . . Prosediirii Gorevi Yuritecek Personelde Aranacak
Sira Hassas Gorevler Yerine Getirilememesinin Risk .
. e . ... | (Ahnmasi Gereken Kontroller/ Kriterler
No (Hizmetin/Gorevin Sonuglari) Diizeyi .
Tedbirler)
Adi)
1 |Yuksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretim siirecinin aksamasi, Yiiksek ilgili mevzuat konusunda -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirilme yoniinde gerekli -Mesleki alanda tecribeli olmak
uygun hareket etmek zorluklarin yasanmasi, kurumsal calismalari yuriitmek. -Dikkatli ve 6zenli olmak
temsil ve yetkinlikte sorunlar -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
yasanmasi -insan giicii planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
2 Dekana gorevi basinda olmadigi Kurul ve komisyon Yiksek Personel isleri Daire Baskanlhigi ve -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
zamanlarda vekalet etmek faaliyetleri/kararlariile idariislerin EBYS sistemi lizerinden “dekanlik” -Mesleki alanda tecriibeli olmak
aksamasi ve hak kaybi vekaletinin verilmesi ve bu vekalet -Dikkatli ve 6zenli olmak
ile kurum ve birimdeki ilgili tim  -Analitik disinme, yorumlama ve
kurul ve komisyonlara baskanlik degerlendirme yetenegine sahip olmak
edilerek gerekliis ve islemlerin
tamamlanmasini saglamak
3 |ilgili kanun ve yénetmeliklere uygun Hak kaybi, is ve islemlerde Orta Personel isleri ve liniversitede yer -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
olarak birimdeki is ve islemlerin gecikmelerin yasanmasi, alan ilgili mevzuatlarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak
yaratilmesini saglamak adaletsizlikler ve bazi benimsenmesi ve her tiirli karar  -Dikkatli ve 6zenli olmak
usulstizliklerin meydana gelmesi mekanizmasina dahil edilmesi -Analitik distinme, yorumlama ve
riski degerlendirme yetenegine sahip olmak
4 Birimdeki binalarin kullanim ve onarim  [Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasive |Orta Bakim ve onarim ¢alismalarinin ~ -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
calismalarini koordine etmek is akis stirecinin aksamasi dizenli araliklarla, sistematik -Mesleki alanda tecriibeli olmak
olarak yapilmasinin saglanmasi,  -Dikkatli ve 6zenli olmak
Gerekli oldugu anda bakim ve -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
onarim g¢alismalarini yiriten -insan giicli planlamasini ve koordine
birimlerle iletisimin saglanmasi edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
5 |Akademik ve idari personel kadro is akis stireclerinin aksamasi Orta Bolumler, fakiilte sekreteri ve idari -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak




ihtiyacini belirlemek ve talep olusturmak

hizmetler sefi araciligiyla gelen
bildirimlerin ve taleplerin
degerlendirilmesi

-Mesleki alanda tecriibeli olmak

-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak

-insan giicii planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek

Personelin ylrittligu hizmetleri
denetlemek

is akis siireglerinin aksamasi
idariislerin aksamasi, hak kaybinin
olusmasi

Orta

is akis siireclerinin zamaninda
yerine getirilmesi, belgelerin
dizenlenmesi ve ilgili yerlere
ulastiriimasi

Bazi alt birimlerde yiritilen
hizmetlerin EBYS lizerinden
takibinin saglanmasi

-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak

-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak

-insan giicii planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek

Maas tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, Hak kaybi, is akis stireclerinin Yiiksek ilgili gdrevierden sorumlu personel -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
satin alma, biitce ve 6denek aksamasi ile koordinasyonun saglanmasi ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak
durumlarinin takibini yapmak yazismalarin kontroliiniin -Dikkatli ve 6zenli olmak
saglanmasi suretiyle takip -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
islemlerinin gergeklestiriimesi -insan giicii planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
Satin alma ve ihale ¢alismalarini Kamu zarari, yolsuzluk Yiiksek Satin alma ve ihale islemlerinin -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
denetlemek ilgili mevzuatlar cercevesinde -Mesleki alanda tecriibeli olmak
yuratilmesinin saglanmasi ve -Dikkatli ve 6zenli olmak
yazismalarin kontrolUnin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
saglanmasi suretiyle denetimin -insan giicti planlamasini ve koordine
gerceklestiriimesi edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
Birim kalite raporuile stratejik planin ilgili dékiimanlarin Orta Bolim ve diger idari birimlerle -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak

hazirlanmasi yoniinde gerekli

calismalarin yapilmasini saglamak,
faaliyet raporlarini takip etmek, i¢
kontrol faaliyetlerini desteklemek

hazirlanamamasi veilgili yerlere
ulastirilamamasi,

Performans gostergelerinin
mevcut sayidan dislik gériinmesi
ve stratejik hedeflere
ulasilamamasi,

is akis siireglerinde toplam kalite

irtibat icerisinde veri akisini
saglayarak ve ilgili
koordinatorliklerle toplantilar ve
is bolimleri yaparak gerekli
calismalarin yirGtalmesinin
saglanmasi

-Mesleki alanda tecriibeli olmak

-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak

-insan giicli planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak




yonetiminin dahil edilememesi

-Koordinasyon yapabilmek

10 |Fakdilte tanitim faaliyeti islemlerini Tanitim faaliyetlerinin sekteye Orta

Fakiltenin yazili ve gorsel olarak

-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak

yonetmek ugramasi ve yanhs yonlendirmeye tanitimi igin yapilacak faaliyetleri -Mesleki alanda tecriibeli olmak
sebep olmasi ile, konferans, soylesi, kongre, -Dikkatli ve 6zenli olmak

cesitli bilimsel ve kiiltirel -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
faaliyetler vb. calismalarla ilgili -insan giicli planlamasini ve koordine
organizasyonun ve gerekli edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
duyurularin yapilmasi, Basinve  |-Zaman ydnetimine sahip olmak
Halkla iligkiler Miidurltgi ile -Sorun ¢0zebilme yetkinligine sahip olmak
koordineli olarak Giniversite web  FKoordinasyon yapabilmek
sayfasi ve sosyal medya
hesaplarinda paylasiminin
saglanmasi

11 |Mezuniyet toreni ve uyum programiile [Mezuniyet téreni ve uyum Orta Bo6lim baskanliklar tarafindan -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak

ilgili verilen gorevleri yapma. programlarinda aksama.

uygun gorilen gorevlilerin
mezuniyet toreni provalarinda ve
térende 6grencilerin basinda
bulunarak etkinligin saglikh
islemesine katkida bulunmalarinin
saglanmasi.

-Mesleki alanda tecriibeli olmak

-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak

-insan giicii planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek

HAZIRLAYAN
Adi—Soyadi /
Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi —Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Saglk Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: FAKULTE SEKRETERLIiGi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi

Gorevi Yiiriitecek

Sira Hassas Gorevler Getirilememesinin Sonuglari) Risk
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Diizeyi* Gereken Kontroll.er/ Personel'de Aranacak
Tedbirler) Kriterler
1. Sunulan hizmetin aksamasi, zaman kaybi, ilgili personelin mevzuata hakim Gorevi ile ilgili mevzuat
Gergeklestirme Yetkilisi kamu zararina sebebiyet verilmesi, gliven olmasi, is akis surecine hakimiyetininbilgisine, yetkinlige sahip olmak
kaybi Yiiksek saglanmasi, mevzuat degisikliklerinin
takip edilmesinin saglanmasi
2. |Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Egitim, Ar-Ge ve idari islerin Zamaninda gorevi yerine getirmek Goreviile ilgili mevzuat
Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarinin aksamasi, zaman ve itibar kaybi Yiuksek bilgisine, yetkinlige sahip olmak
yazilmasi
3. |[Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibive Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar Yapilan degisiklikleri takip etmek Goreviile ilgili yetkinlige ve
uygulanmasi kaybi Yiiksek mevzuat bilgisine sahip
olmak
4. Kamu zarari, itibar kaybi ilgili personelin mevzuata hakim Gorevi ile ilgili mevzuat
Tasinir kontrol yetkilisi Yiiksek olmasi, is akis siirecine hakimiyetininbilgisine, yetkinlige sahip olmak
saglanmasi, mevzuat degisikliklerinin
takip edilmesinin saglanmasi
5. |izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme islerin aksamasi, hak kaybi, itibar kaybi Personel planlamasit ile yillik izin Goreviile ilgili yetkinlige ve
yapilmasi ve gérevden ayrilan personelin yerine Orta planlamasinin zamaninda yapilmasi, mevzuat bilgisine sahip olmak
Dekanin bilgisi dahilinde gérevlendirme ilgili birimlerden personel talep
yapiimasi edilmesi,
6. |Gizli yazilarin hazirlanmasi KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin Resmi yazisma kurallarina uygun Resmi yazisma kurallarina uygun
magduriyeti, itibar ve gliven Yiiksek sekilde yazismalari takip etmek sekilde yazismalar
kaybi takip etmek
7. |idari ve teknik kadro talep ve calismalari Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Kadro talep galismalarini planh ve Goreviileilgili yetkinlige ve
zaman, is ve hak kaybi Yiiksek programl bir sekilde takip etmek mevzuat bilgisine sahip
olmak
8. [Temizlik hizmetleriile cevre diizenlemelerinin Calisma veriminin ve kalitesinin Bina idare Amiri ile birlikte rutin Goreviileilgili yetkinlige sahip
kontroliinli saglamak diismesi, hijyenin saglanamamasi Orta kontrolleri yapmak, gerekli uyari ve olmak
diizenlemeleri saglamak
9. Butgenin hazirlanmasi ve yonetimi Bltce agig ve hak kaybi Gelecek yillarda olusacak Goreviile ilgili yetkinlige ve
Yiksek harcamalarin éngérilerek kurumun mevzuat bilgisine sahip
ihtiyacini belirlemek olmak
10. [Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullaniimasini Kamu zarari, itibar kaybi Fakultenin mali olan/olmayan her tirli  |Goreviile ilgili yetkinlige ve
saglamak Orta kaynak kullaniminda ilgili mevzuat mevzuat bilgisine sahip olmak

hikidmlerine uymak, temin edilen mal ve
malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik
kullaniimasini

saglamak

HAZIRLAYAN

Adi - Soyadi / Gérevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Saghk Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Dekan Sekreterligi

Riskler
Sira Hassas Gorevler (GOrevin Yerine Risk Prosediirii . Gorevi Yuriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Personel'de Aranacak
Kriterler
Sonuglari)

1 |Dekanin telefon goérismelerini ve randevulariniRandevu taleplerinin gakismasi| Disiik [Randevu tarih ve saatlerinin Dekana hatirlatiimasi

diizenleyerek glinlik is takibini yapmak birimin itibar kaybi Kisiler arasinda koordinasyonun zamaninda

saglanmasi

2 |Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu,ilgili toplantilara zamaninda Diisiik  [ilgili toplanti tarih ve saatlerinin not alinarak takip |-Mesleki alanda tecriibeli olmak

Fakulte Yonetim Kurulu gibi dnemli toplantilarin glinkatilamamak ve bildiriminin yapilmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak

ve saatini Dekana hatirlatmak itibar ve giiven kaybi -Zaman yonetimine sahip olmak.
3 |Dekana ait 6zel yada gizli yazilari diizenlemek Zaman kaybi Dusuk  [Takip islemlerinin zamaninda ve gizlilik icinde -Yasal islemlerin takibi

yapilmasi

-Yeterli yetkinlige sahip olmak

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: Saglk Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Personel isleri

Riskler

Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii . Gorevi Yuritecek
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmas: Gereken Kontroller/ Tedbirler) Personelde Aranacak
Sonuglari) Kriterler

1 [Fakiltede gérevli personelin dzliik islemlerini (izin,Hak Kayb, itibar ve giiven Yiksek [Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
terfi, vb.) zamaninda, dlzenli olarak ve gizlilikkaybi Ozliik dosyalarinin gizlilige, saklama siirelerine
icerisinde yapmak, 6zliik dosyalarini mevzuata uygun riayet edilerek dogru kosullarda muhafaza
sekilde hazirlamak ve muhafaza etmek edilmesi

2 [Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelinHak Kaybi, Kisi Magduriyeti, Yiiksek [Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
atama onaylarinin birer drnegini, kademe ve derecefidari Para Cezasi -Gorevle ilgili mevzuata sahip
ilerleme onaylarinin ilgililere ve Mali isler birimine olmak
vermek, hitap girislerini yapmak ve aslini dosyalamak -Mesleki alanda tecriibeli olmak

3 |Fakilteye alinacak Akademik personel Hak Kayhb, itibar Kaybi Yiksek [Takip islemlerinin yasal sire icerisinde yapilmasi  -Dikkatli ve 6zenli olmak
miuracaatlarini eksiksiz almak ve bir dosya halinde Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve -Zaman yonetimine sahip olmak.
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan gikacak uygulamak -Yasal islemlerin takibi
karara gére -Yeterli yetkinlige sahip olmak
atama teklifleri ile ilgili yazismalari yapmak

4 |Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérev Hak kaybi Cezai Sonug Yiiksek [Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
surelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg bir Otokontrol sistemi olusturulmasi
ay 6nceden sire uzatma islemlerini baglatmak ve
surelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak icin
takip edip sonuglandirmak

5 |Her yariyil basinda Fakiltemizde gérevli bulunan ve Hak Kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapilmasi
ders veren 6gretim elemanlarinin 2547 Sayili
Kanunun 31. vb maddelerine gore gorevlendiriime
islemlerini takip etmek yazismalarini yapmak

6 |Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini [Kamu Zarari Yiksek Takip islemlerinin yasal sure icerisinde yapilmasi  -Gorevle ilgili mevzuata sahip

diizenli olarak Mali isler birimine bildirmek, Perbise
islemek, kadrolari farkli birimlerde olan idari
personel icin gerekli yazismalari yapmak

olmak

-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak.
~Yasal islemlerin takibi

-Yeterli yetkinlige sahip olmak




7 |Personel isleri birimi ile ilgili her tiirlii bilgi ve Hak kaybi Orta Yapilan ise 6zen géstermek ve dikkat etmek
belgeyi Bilgi ve belgeye ulasilamamasi
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini itibar kaybi
onlemek
8 Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini Zaman kaybi Orta  [Takip islemlerinin yasal sure igerisinde yapilmasi |-Goérevle ilgili mevzuata sahip
arsivlemek, yazismalari takip etmek Gorevde aksakliklar olmak
9 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Hak kaybi, Yanls islem, kaynak Orta  [Kanun ve yénetmelik degisikliklerini takip etmek |-Mesleki alanda tecriibeli olmak
israf -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak.
10 |Kadro talepleriile ilgili yazismalari yapmak Hak kaybi Orta  [Planli ve programli bir sekilde yiritmek -Yasal islemlerin takibi
-Yeterli yetkinlige sahip olmak
11 Mal Bildirim Formlar Mevzuatin gereklerini yerine Duslik  [Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

getirmeme

HAZIRLAYAN
Adi -Soyadi / Gérevi/imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

ALT BiRiM: AKREDITASYON VE KALITE BiRiMi

Riskler (G6revin

N . .. . . . Prosediirii Gorevi Yuritecek Personelde Aranacak
Sira Hassas Gorevler Yerine Getirilememesinin Risk )
. . . ... | (Alinmasi Gereken Kontroller/ Kriterler
No (Hizmetin/Gérevi Sonuglari) Diizeyi .
Tedbirler)
n Adi)
1 [Kalite ve Akreditasyon Komisyon -GOrevin yerine getirilememesinin | Orta - Birimindeki is ve isleyisin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Calismalari birimdeki isleyisi etkilemesi koordine edilmesi -Zaman yonetimine sahip
- Komisyon Toplantilarinin olmak,
planlanmasinin yapilmasi -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
- insan giicli planlamasinin sahip olmak
yapiimasi -Organizasyon gliciiniin yliksek olmasi
- Zaman ybnetimi -Ust ve alt
birimler ile koordinasyon
icerisinde ¢alismak
2 Kurum i¢ Degerlendirme Raporunun - Yillik bazda gerceklestirilmis olan |Orta -Birimin kalite -ilgili belgelerin mevzuatina hakim olmak
Hazirlanmasi kalite faaliyetlerinin ne dlglide calismalariylailgiliraporlari ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gerceklestirildiginin sunulamamasi verileri sistematik bir sekilde -Zaman yonetimine sahip
toplanip sunulmasi olmak,
-Birimin gerceklestirdigi -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
kalite calismalarini kanitlariyla sahip olmak,
birlikte raporlayabilmek igin -Koordinasyon yapabilmek
gerekli destegi almak.

3 [Universite izleme ve Degerlendirme | Universitenin gecmis yillari ve Yiiksek -Birimden istenen verileri -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Raporlarinin Birim bazinda diger Gniversiteler ile sistematik bir sekilde toplanmasi  |-Zaman yonetimine sahip
hazirlanmasi karsilastirmalarin yapilamamasi ve arsivlenmesi olmak,

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Gorev bilincinde olmak
-Koordinasyon yapabilmek

4 Birim Faaliyet Raporu Calismalari -Birimin faaliyet raporlarini Orta -Birimin bu ¢alismalari zamaninda |-Dikkatli ve 6zenli olmak,

zamaninda gondermemesi
-Kurum faaliyet raporunun
zamaninda hazirlanamamasi
-Kurum itibarinin zedelenmesi

tamamlayabilmesi icin gerekli
destegi almak

- Birimin gerceklestirdigi

kalite calismalarini kanitlariyla
birlikte raporlayabilmek icin
gerekli koordinasyonu saglamak
-Birim Faaliyet Raporlari

duzenlenerek ilgili birime

-Zaman yonetimine sahip
olmak,

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek




bildiriimesi ve arsivienmesi

Birim Stratejik Plani Hazirlama siireci -Kurumun orta ve uzun vadeli Yiiksek -Birimin orta ve uzun vadeli amag |-ilgili belgelerin mevzuatina hakim olmak
amaglarinin, ve hedefleri, performans ol¢iitleri, |-Gorev bilincinde olmak
temel ilke ve politikalarinin, hedef temel ilke ve politikalari gibi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
ve onceliklerinin, performans verilere ulasmak igin gerekli -Zaman yonetimine sahip
oOlgttlerinin, destegi almak olmak,
bunlara ulagsmak icin izlenecek -Sorun ¢Ozebilme yetkinligine
yontemler ile sahip olmak,
kaynak dagilimlarinin yanhs -Koordinasyon igerisinde galisiyor olmak
belirlenmesi
-Kurum itibarinin zedelenmesi
i¢c Kontrol Sistemi ve Standartlari -i¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda [Orta -i¢ Kontrol Standartlari Uyum -ilgili belgelerin mevzuatina hakim olmak

yer alan ve tamamlanma tarihleri
belirtilen ¢alismalarin yeterince
anlasilamamasi

Eylem Planindaki faaliyetlere dair
calismalarin birim bazinda takip
edilerek gereken bilgilendirmenin
yapilmasi.

-Gorev bilincinde olmak

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Zaman yonetimine sahip

olmak,

-Koordinasyon igerisinde ¢alisiyor olmak

HAZIRLAYAN

Adi-Soyadi / Gérevi/imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi —Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi:SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESi

ALT BiRiM:MALi iSLER BiRiMi

Riskler

Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Proseduirl Gorevi Yiritecek
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin Sonuglari) (Alinmasi Gerel.(en Kontroller/ Personelf:le Aranacak
Tedbirler) Kriterler
1 |Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, Hak kaybi, kamu ve kisi zarari olugmasi Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama  |Konu ile ilgili yasal kanun
Ucretsiz izin, jiri Gyeligi ve yolluk Gcretlerinin ve kurum itibarinin zedelenmesi Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin yonerge ve yonetmeliklere
ddenmesi islemlerini yiiritmek ve bu konularda Yiiksek Kontroli hakim olmasi
zaman gizelgesine uymak
2 |Maas tahakkuklari diizenlenen Akademik ve idari Kamu ve kisi zararina sebebiyet verme ve Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama  |Konu ile ilgili yasal kanun
personelin aylik Sosyal Guvenlik kesintilerini buna bagli olarak idari para cezasi ve Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin yonerge ve yonetmeliklere
diizenleyerek elektronik ortamda Sosyal Giivenlik kurum itibarinin zedelenmesi Yiiksek Kontrolu hakim olmasi
Kurumuna her ayin 25’ine kadar génderilmesini
saglamak
3 |Yenigoreve baslayan ve gérevden ayrilan (nakil, istifa) |Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarar Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama  |Konu ile ilgili yasal kanun
Ucretsiz izinli, raporlu ya da gegici personele Personel Yiiksek Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin yonerge ve yonetmeliklere
isleri Birimi ile birlikte takip edilerek kendilerine hatali Kontroll hakim olmasi
o6deme yapilmasini 6nlemek
4 |Akademik personelin yolluk, aylikek ders ticret Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari Yiiksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama
beyanlarina gére puantajlarini ve bordrolarini Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Konu ile ilgili yasal kanun
hazirlayarak 6deme asamasina getirip Strateji Kontrol yonerge ve yonetmeliklere
Gelistirme Daire Baskanligi'na kontrol ve koordinesinde hakim olmasi
Odemelerini yapmak
5 |Yurtici ve yurtdisi yolluk evraklarinin hazirlanmasi ve Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari Yiiksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama  |[Konu ile ilgili yasal kanun
tahakkuklarinin yapilmasi. Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin yonerge ve yonetmeliklere
Kontroli hakim olmasi
6 |Kisilerin maasislemlerinde icra, sendika, BES kesintisi  |Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari, Yiksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama
vb. islemlerini takip etmek idari para cezasi Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Konu ile ilgili yasal kanun
KontrolQ yonerge ve yonetmeliklere
hakim olmasi
Gorev alani kapsaminda Katma ve Déner Sermaye Y iksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama
7 Isletmesi Butgelerinin hazirhgin ve onerisini yapmak,  |Biitce acigi ve hak kaybi yolsuzluk ve Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Mevzuata hakim olmak,
Biitgelerin dogru ve verimli harcanmasim saglamak haksiz kazang, kurum tasarrufu Kontroli koordinasyon yeteneginin
saglanmamasi olmasi ve is takibi
8 |Satin alma 6demelerin kanun ve yonetmelikler Bltge acigl, hak kaybi, kamu ve kisi Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama  |Mevzuata hakim olmak,
dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksizve  |zarari, kurum itibarinin zedelenmesi, Y tiksek Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin koordinasyon yeteneginin
hatali 6deme yapilmamasina 6zen yolsuzluk Kontrolii olmasi ve is takibi
gostermek
9 |Déner Sermaye isletmesi tarafindan kisilere ve Butge agigl, hak kaybi, kamu ve kisi Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama
Yiiksek Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Mevzuata hakim olmak,

firmalara yapilacak 6demelerin kanun ve yonetmelikler
dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve
hatall 6deme yapilmamasina 6zen géstermek, Doner
Sermaye isletme Biitcesini saglikl verimli kullanilmasini
saglamak

zararl, kurum itibarinin zedelenmesi,
kurum tasarrufu saglanmamasi, idari
para cezasl

Kontroll

koordinasyon yeteneginin
olmasi ve is takibi




10 |Déner Sermaye isletmesi tarafindan kisilere ve firmalara Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama
yapilacak 6demelerden dogan yasal KDV ve Muhtasar |[Kamu zararina sebebiyet verme, idari Yiiksek Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Konu ile ilgili yasal kanun
beyanname 6demelerinin zamaninda yapilmasi para cezasi ve kurum itibarinin Kontrolii yonerge ve yonetmeliklere
zedelenmesi hakim olmasi
11 |Ogrencilerimizin zorunlu ders kapsaminda yapmis Gerceklestirme Gérevlisi, Harcama
oldugu zorunlu staj prim 6deme tahakkuklarin Kamu zarari, idari para cezasi ve kurum Yiksek Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Konuile ilgili yasal kanun

zamaninda 6denmesini saglamak

itibarinin zedelenmesi

KontrolQ

yonerge ve yonetmeliklere
hakim olmasi

HAZIRLAYAN
Adi — Soyadi / Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Goérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

ALT BiRiM: STAJ iSLERi/BEYANNAME VERME iSLERIi

Adi - Soyadi / Gérevi /imza

Sira Riskler (Gorevin Prosediirii (Alinmasi Gorevi Yiritecek
Hassas Gérevler (Hizmetin/Gorevin Adi) Yerine Risk Diizeyi* Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
No Getirilememesinin Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)

1 |Yaz Stajiileilgili duyurularin yapilmasi, bununla  |Hak ve zaman kaybi Yiksek Ogrenci kayritlarinin ve -Gorevle ilgili mevzuata
ilgili her turlii yazismalarin yapilmasi, formlarin duyurularin zamaninda yapilmasi [sahip olmak.
hazirlanmasi -Dikkatli ve Ozenli olmak

2 |Ogrenci Yaz Staji Sigorta Giris ve Cikis islemlerinin |Kamu zarari ve kisi zararina Yiiksek Zamaninda ve siresinde islemlerin [-Gorevle ilgili mevzuata
Yapilmasi sebebiyet verme ve buna bagl gerceklesmesini saglamak ve takip [sahip olmak.

idari para cezasi, Hak kaybi etmek -Dikkatli ve Ozenli olmak
Ogrenci Stajlari ve Ogretim Elemani Kamu zarari ve kisi zararina Yiiksek Zamaninda ve siiresinde islemlerin [-Gorevle ilgili mevzuata
Gorevlendirmelerinde Muhtasar Beyanname sebebiyet verme, idari para gerceklesmesini saglamak ve takip [sahip olmak.
3 Verme cezasl, etmek -Dikkatli ve Ozenli olmak
hak kaybi
Doner Sermaye KDV ve Muhtasar Beyanname idari para cezasl Yiiksek Zamaninda ve siresinde islemlerin [-Gorevle ilgili mevzuata
verme gerceklesmesini saglamak ve takip [sahip olmak.
4 etmek -Dikkatli ve Ozenli olmak
sahip olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

(Birim Amiri) Adi - Soyadi / Gorevi /imza




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESi

ALT BiRiM: OGRENCI iSLERI BiRiMI

Riskler
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Proseduirl Gorevi Yiriitecek .Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmasi Gerel.(en Kontroller/ Aranacak Kriterler
Tedbirler)
Sonuglan)
1 (Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda ilgili Hak ve zaman kaybi Yiksek Yazisma siirelerine dikkat edip zamaninda |is takibi, géreve baghlik
birimlere iletmek yazismalarin yapiimasi
2 Sinav tarihlerinin ve 6grenci isleriyle ilgili islemlerin Hak kaybi, 6grencilerin Yiksek /Akademik Takvimde belirlenen tarihlere |is takibi, géreve baghlk
zamaninda ilan edilmesini saglamak zamaninda girmedigi sinavlar uyularak sinav programlarini planli ve
nedeniyle mezuniyet programl bir sekilde zamaninda
asamasinda yasanacak sorunlar yurutmek
ve kurumsal itibar kaybi
3 [Fakdlte Kurulu, Fakilte Yonetim Hak ve itibar kaybi Yiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve ilgili mevzuat ve
Kurulu, Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve alinan zamaninda gorevi yerine getirmek yonetmelikler
kararlarin geregini yerine getirmek kapsaminda is takibi
4 |Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi, kayit dondurma  [Hak ve zaman kaybi Yiksek Gerekli yazismalari zamaninda yerine Mevzuata hakim, gérevinin bilincinde
islemleri, ilisik kesme belgeleri, 6grenci disiplin getirmek olmasi, koordinasyon
sorusturmalari, Erasmus, Farabi, Mevlana, Yaz okulu vb. icerisinde ¢alisiyor olmak
konularina hakim olmak ve gerekli islemleri yapmak ve liyakat sahibi olmak
5 YKS(YUksekogretim Kurumlari Sinavi) sonucu Kesin Hak kaybi Yiiksek Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin ilgili mevzuat ve
kayit, Yabanci uyruklu, Yatay gecis, Dikey gecis ve Saghk zamaninda yapilmasi yonetmelikler
Alaninda Lisans Tamamlama ile gelen 6grencilerin kayit kapsaminda is takibi
islemlerini yapmak,
6 [Ogrenciisleriyle ilgili mevzuata hakim olmak; is ve Hak ve zaman kaybi Yiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve ilgili mevzuat ve
islemleri mevzuata uygun sekilde yapmak; degisiklerini zamaninda gorevi yerine getirmek yonetmelikler
takip etmek ve degisiklik duyurularini yapmak kapsaminda is takibi
7  (Ogrenci Bilgi Sistemini (OBIS) etkin olarak kullanmak;  [Hak ve zaman kayb Yiksek Takip islemlerinin yasal ilgili mevzuat ve yonetmelikler
otomasyon Uzerinden yapilmasi gereken timislem ve sire igerisinde yapilmasi kapsaminda is takibi
veri girislerini zamaninda ve eksiksiz yapmak
8 [Telefonlara ve mail adresine iletilen e-postalari sik stk [Hak ve zaman kaybi Orta Yazisma siirelerine 6zen is takibi, géreve baghhk
kontrol ederek cevaplandirmak; talep edilen bilgi ve gbsterip zamaninda cevap
belgeleri zamaninda hazirlayip ilgililere geri donis verilmesi.
yapmak

HAZIRLAYAN
Adi—Soyadi /
Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

ALT BiRiM: BOLUM / ANABILIM DALI SEKRETERLIGI

Sira ) 'Rlskle'r Risk Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine o . Aranacak
No Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
1 [B&lim/Anabilim Dali Kurul Karari islemleri -Kurumsal itibar Kaybi. Yiksek |Bolim/Anabilim Dali Bagkani ile koordinasyon -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak.
-Kamu Zarari. halinde olup boltim kurullarinin glindemlerinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-GOrev Aksamasi, hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim -Dikkatli ve 6zenli olmak.
-Hak kayb. elemanlarina duyuru yapilmasi, bélim kurulu -isin sahiplenilmesi,
-Zaman Kaybi, kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
-Egitim-0gretimde aksakliklarin kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim igi olmak
yasanmasl. koordinasyonun saglanmasi
2 |Bélim/Anabilim dali duyurular -Hak kayb. Orta B6lim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Egitim-dgretimde aksakliklarin yapilmasinin saglanmasi -Mesleki alanda tecrubeli olmak.
yasanmasl. -Zaman yonetimine sahip olmak.
-EBYSS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
3 |Bolim/Anabilim Daliile ilgili yazismalarin -islerin aksamasi. Yuksek |Bolim/Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

yapilmasi

-Kurumsal itibar Kaybi,
-Hak magduriyeti.
-GOrev aksamasi.

-Boliim igi karigikliga sebebiyet
verme,

zamaninda yapilmasi, bolim igi koordinasyonun

saglanmasi. EBYS Gizerinden evraklarin
takip edilmesi, bolim/anabilim dali igi
koordinasyonun saglanmasi

rutin olarak

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isin sahiplenilmesi.

-isi yapabilme yetenegine sahip
olmak

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

ONAYLAYAN

(Birim Amiri) Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

ALT BiRiM: TASINIR KAYIT BiRiMi

Riskler (Gorevin

Sira Hassas Gorevler Yerine Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiirutecek
. N .. . (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin ) .
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)

1 [Tasinir mallarin 6lcerek/sayarak teslim alinmasi depoya [Mali kayip, menfaat saglama, Yiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru  |[Mevzuata hakim olmasi ve
yerlestirilmesi. itibar kayb! yapilmasi gorevinin bilincinde olmasi ve

liyakat sahibi olmasi.

2 [Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak,Birimdeki tasinirlarin kontrolini Yiksek Giris ve ¢ikis islemlerinin Mevzuata hakim olmasi ve
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinirsaglayamama zamaninda gerekli zamaninda yapilmasi, belge ve gorevinin bilincinde olmasi ve
yonetim hesabi cetvellerini olusturmak. evraklarin diizenlenememesi cetvellerin diizenli yapilmasi liyakat sahibi olmasi.

Kamu zarari

3 |Muayene ve kontrol islemi hemen vyapilamayan |Kamu zarari Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce Mevzuata hakim olmasi ve
tasinirlan kontrol ederek teslim almak, bunlari kesin yapilmasi, islem basamaklarina gorevinin bilincinde olmasi ve
kabuli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek. uygun hareket edilmesi. liyakat sahibi olmasi.

4 [Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari [Kamu zarari Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,  |Mevzuata hakim olmasi ve
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak. birimdeki tim tasinirlarin kayith  |gérevinin bilincinde olmasi ve

oldugundan emin olunmasi. liyakat sahibi olmasi.

5 [Tasinir yil sonu islemlerini gerceklestirmek Kamu zarari, cezai islem, mevzuata Yiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,  |[Mevzuata hakim olmasi ve

uygunsuzluk ilgili yonetmeliklere uygun islem  |gérevinin bilincinde olmasive
yapilmasi. liyakat sahibi olmasi.

6 Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasina Kamu zarari, itibar kaybi Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, Mevzuata hakim olmasi ve

yardimci olmak.

ihtiyaclarin bilingli bir sekilde

belirlenmesi

gorevinin bilincinde olmasi ve
liyakat sahibi olmasi.

HAZIRLAYAN

Adi —Soyadi / Gérevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi —Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

ALT BiRiM: KURUL iSLERI BiRiMi

Riskler (Gorevin

Prosediirii

Gorevi Yiiritecek

Sira Hassas Gorevler Yerine Risk Diizeyi*
. . .. . (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin ) .
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
1 [Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Akademik [Islerin aksamasi Yiuksek Zamaninda gorevin yerineMevzuatlara hakim olunmasi,

Kurul kararlarinin yazilmasi, ilgili birimlere dagitiminin  [Hak ve Zaman Kaybi

yapilmasi, dosyalanmasi, gindem ve tutanaklarin

hazirlanmasi islemleri

getirilmesi ve is akisinin titizliklg
takip edilmesi.

Gorevin bilincinde olmasi,
Koordinasyon iginde ¢alisiyor
olmak

Liyakat sahibi olmak.

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

ALT BiRiM: YAZI iSLERI BiRiMi

Sira Hassas Gorevler
No (Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin

Sonuglarn)

Risk Diizeyi*

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler)

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

1 |Dilekge islemleri (Dilekgenin alinmasi, kaydedilmesi,
gereginin yapilmasi)

Dilekgenin kaybolmasi, isleme
alinmamasi ve zamaninda

Dilekce alinir alinmaz kaydinin yapilmast,
sorumlu amir igleme alinan dilekgelerin

657 Sayili Devlet Memurlari

cevaplanmamasi Yiiksek kaydedilip kaydedilmediginin kontrol Kanununda belirtilen genel
etmesi Fakiilte Sekreteri ve Dekanin niteliklere sahip olmak
dilekgeyi gérmesi saglanmali
2 (Gizli yazilarin yazilmasi Belge gizliliginin ihlal edilmesi, KVKK Yazilarin, yalniz ilgili kisiye havale
K . . ST . - 657 Sayil Devlet Memurlari
apsaminda cezai yaptirim ) edilmesi ve ilgili personelin (havaleyi L
Yiiksek .. . .. Kanununda belirtilen genel
yapacak kisi, havale edilen kisi) bu o .
o, e . niteliklere sahip olmak
konuda bilgilendirilmesi
3 Sireliyazilarin zamaninda yazilmasi Zaman kayhbi, itibar kaybi Birimin var olan isleriyle ilgili dncelik plani| 657 Sayili Devliet Memurlari
Orta yapilmast Kanununda belirtilen genel
Yazilarin takvimlendirilmesi niteliklere sahip olmak
4 |istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya Zaman kaybi, itibar kaybi Bilgilerin, zamaninda yazilmasmin 657 Sayili Devlet Memurlari
bunlariginistenen bilginin dogru, zamaninda ve Yiksek saglanmast Kanununda belirtilen genel

eksiksiz olarak teslim edilmesi

niteliklere sahip olmak

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gérevi

/imza

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESi

ALT BiRiM: DESTEK HiZMETLER BiRiMi

Riskler
Sira Hassas (Gorevin Yerine Risk Prosediirii . Gorevi Yiriitecek
No Gérevler Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Personel.de Aranacak
(Hizmetin/ Sonuglan) Kriterler
Gorevin
Adi)
1 Temizlikisleri -Birim itibar Kaybi Yiksek Faklltede bulunan ofislerin, laboratuvarlarin, lavabolarin, mutfagin ve -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Enfeksiyon yayilimi ortak alanlarin hijyen kosullarina uygun zamaninda rutin temizlik -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
-Saglik Problemleri islemlerinin 6zenli yapilmasi, takibinin ve kontroliiniin saglanmasi, temizlik sahibi olmak
-GOrevin aksamasi, yangin malzemelerin korunmasi, kullanilmasi, dersliklerin ve derslik binasinin -Meslek alanda tecriibeli olmak
cikma olasilig temizliginin yapilmasi, diizenin saglanmasi, kullanilan demirbaslarin diizenli-isi yapabilme yetenegine sahip
ve bakimli olmasinin saglanmasi, temizlik amaci ile kullanilan malzemelerinolmak
eksikliklerinin Fakulte Sekreterligi’'ne bildirilmesi ve kaydinin tutulmasi, cay
ocagindaki demirbaslarin sorumlulugu ve gerektiginde araglarin temizliginin
yapilmasi, mutfaktaki elektrikli aletlerin mesai ¢ikisinda kontrolt
2 [Cay-Kahve / ikram Servisi -Birim itibar kaybi Orta Cay, Kahve vb. iceceklerin hazirlanmasi ve gerektiginde sunumun yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak

fakultedeki etkinlikler kapsaminda diizenlenen faaliyetlerde yiyecek ve
iceceklerin diizenlenmesi

-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-isi yapabilme yetenegine sahip
olmak

HAZIRLAYAN
Adi—Soyadi /
Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESi

ALT BiRiM: OLCME VE DEGERLENDIRME BiRiMi

Riskler

Sira Hassas (Gorevin Yerine Risk Prosediiri ) Gorevi Yiritecek
No Gérevler Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Personelde Aranacak
(Hizmetin/ Sonuglari) Kriterler
Gorevin
Adi)
1 |Optik okuma vb. islemler - Hizmet kalitesinin dlismesi [YUksek Ogretim Uyeleri ile koordineli bir sekilde calismak, sinav kagitlari ve -Dikkatli ve 6zenli olmak

-Gorevin aksamasi cevaplari icin gerekli hassasiyeti saglamak. -Zaman yonetimine sahip olmak
-Hak kaybi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi—Soyadi / . .

- Birim Amir
Gorevi /imza (Biri i)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESi

ALT BiRiM: BASKI VE EVRAK DAGITIM BiRiMi

Riskler

Sira Hassas (Gorevin Yerine Risk Proseduiri . Gorevi Yiritecek
No Gérevler Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Personelde Aranacak
(Hizmetin/ Sonuglari) Kriterler
Gorevin
Adi)
1 [Baski biriminde sinav kagitlari -Birim itibar kaybi Yiksek Evrak dagitiminin, posta génderiminin yapilmasi, evrakin ilgili kisilere -Dikkatli ve 6zenli olmak

basimi ve Evrak Dagrtim isleri

-Kurumsal itibar kaybi
-Zaman kaybi

-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi

gerektiginde imza karsiliginda ulastirilmasi, evrak disinda alinacak

malzemelerin alinmasi

-Zaman yonetimine sahip olmak

-Hak kaybi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Adi—Soyadi / . .
Gorevi /imza (Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/ Egitim-Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcisi
Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yaratuldiagii Birim Amiri
1 |Yuksekdgretim Kanunu'nun 4.ve 5. maddelerinde belirtilen Dekan Yardimcihig Dekan Egitim 6gretim sirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada zorluklarin
amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
2 Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek Dekan Yardimcihigi Dekan Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlariile idari islerin aksamasi ve hak kaybi
3 Ders planlari, sinav programlari ile ilgili galismalari Dekan Yardimcihigi Dekan Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi
planlamak, buisler igin olusturulacak gruplara baskanlhk
etmek.
4 |Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yabanci 6grenci kabult Dekan Yardimcihigi Dekan ilgili mevzuat geregi olanaklardan faydalanmak isteyen 6grencilerin haklarinin
ile ilgili calisma ve takibin yapilmasi kaybi.
5 Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak Dekan Yardimcihigi Dekan Ogrenciler arasinda haksizlik ortaminin olusmasi
komisyonlara baskanlik etmek
6 Ogrencilerin sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢6ziime Dekan Yardimcihigi Dekan Dikkate alinmayan sorunlarin biyimesi ve fakilte genelinde huzurun bozulmasina
kavusturmak zemin hazirlanmasi
7  |Puzenlenecek etkinlik programlarini takip etmek Dekan Yardimciligi Dekan Ogrenciler arasinda legal olmayan faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi
g  [Birimve program egitim komisyonu faaliyetlerini izlemek ve Dekan Yardimciligi Dekan Egitim-6gretim surecinde aksakliklarin meydana gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin
denetlemek dismesi, hak kaybi
g Birimigkontrol faaliyetlerini koordine etmek ve risk Dekan Yardimciligi Dekan Kamu ig Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Gergeklesme sonuglarinin
degerlendirmeile ilgili galismalari ytiritmek denetlenememesi
Birimin ve kurumun hedeflerinin gerceklesmesini engelleyen 6nemli risklerin tespit-
analiz ve degerlendirme sireclerinde eksiklikler ve buna yonelik alinacak
onlemlerde aksamalarin meydana gelmesi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi—Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:Saglik Bilimleri Fakiiltesi/ idari Ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Hassas Gorevler L .
No Yiriitildigi Birim Amiri
1 |Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Dekan Yardimciligi Dekan Egitim 6gretim sirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek zorluklarin yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
2 |Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet Dekan Yardimcilig Dekan Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile idari islerin aksamasi ve hak
etmek kaybi
3 |igili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak birimdeki Dekan Yardimcilig Dekan Hak kaybi, is ve islemlerde gecikmelerin yasanmasi, adaletsizlikler ve
is ve islemlerin ylritilmesini saglamak bazi usulsiizliiklerin meydana gelmesi riski
4 |Birimdeki binalarin kullanim ve onarim g¢alismalarini Dekan Yardimcihig Dekan Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi ve is akis stirecinin aksamasi
koordine etmek
5 Akademik ve idari personel kadro ihtiyacini Dekan Yardimcilig Dekan is akis stireclerinin aksamasi
belirlemek ve talep olusturmak
6 Personelin yurttigi hizmetleri denetlemek Dekan Yardimcilig Dekan is akis stireclerinin aksamasi
idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi
7 |Maas tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, Dekan Yardimcilig Dekan Hak kaybu, is akis slireglerinin aksamasi
bltce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak
8 [Satin alma ve ihale galismalarini denetlemek Dekan Yardimcihgi Dekan Kamu zarari, yolsuzluk
9 [Birim kalite raporu ile stratejik planin hazirlanmasi Dekan Yardimcihgi Dekan ilgili dokiimanlarin hazirlanamamasi ve ilgili yerlere ulastirllamamasi,
yoninde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak, Performans gostergelerinin mevcut sayidan diisiik gériinmesi ve
faaliyet raporlarini takip etmek, ic kontrol stratejik hedeflere ulasilamamasi,
faaliyetlerini desteklemek is akis siireclerinde toplam kalite yénetiminin dahil edilememesi
10 [Fakiilte Tanitim Faaliyeti islemlerini Yénetmek Dekan Yardimcihgi Dekan Tanitim faaliyetlerinin sekteye ugramasi ve yanlis yonlendirmeye sebep
olmasi
11 |Mezuniyet téreni ve uyum programi ile ilgili verilen Dekan Yardimcihgi Dekan Mezuniyet toreni ve uyum programlarinda aksama.
gorevleri yapma.
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi —Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Fakiilte Sekreterligi
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan
Hassas Gorevler
No Yiirttildugi Birim Amiri

1. |Gergeklestirme Yetkilisi Fakulte Sekreterligi Dekan Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi

2. [Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Akademik Fakulte Sekreterligi Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman ve itibar
Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Dekan kaybi

3. |Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve Fakiilte Sekreterligi Dekan Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi
uygulanmasi

4, islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi
Taginir Kontrol Yetkilisi Fakulte Sekreterligi Dekan

5. |izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme Fakilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar kaybi, kamu
yapilmasi ve gérevden ayrilan personelin yerine zararl
Dekanin bilgisi dahilinde gorevlendirme yapilmasi

6. (Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti,

itibar ve gliven kaybi
7. |idari ve teknik kadro talep ve calismalari Fakilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak
kaybi

8. [Temizlik Hizmetleri ile cevre diizenlemelerinin Fakiilte Sekreterligi Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin
kontrolini saglamak saglanamamasi

9. Butgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Biitce acigl ve hak kaybi

10.|Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kaybi

saglamak

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi —Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Dekan Sekreterligi
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Hassas Gorevler
No Yiirttildugi Birim Amiri
1 |Dekanin telefon gorismelerini ve randevularini Fakdilte Sekreteri/Dekan [Randevu taleplerinin cakismasi birimin itibar kaybi
diizenleyerek gunlik is takibini yapmak Saglik Bilimleri Fakdltesi
2 [Universite Y&netim Kurulu, Senato, Fakulte|Saglik Bilimleri Fakultesi Fakiilte Sekreteri/Dekan [ilgili toplantilara zamaninda katilamamak
Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli itibar ve giiven kaybi
toplantilarin glin ve saatini Dekana hatirlatmak
3 |Dekana ait 6zel yada gizli yazilari diizenlemek Saglik Bilimleri Fakiltesi Fakdilte Sekreteri/Dekan  Zaman kaybi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
EK-2
HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Personel isleri Birimi

1

Fakiltede gorevli personelin 6zliik islemlerini (izin,
terfi, vb.) zamaninda, duzenli olarak ve gizlilik
icerisinde yapmak, 06zlik dosyalarini mevzuata
uygun sekilde hazirlamak ve muhafaza etmek

Saglik Bilimleri Fakdltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak Kaybi, itibar ve giiven kaybi

Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin
atama onaylarinin birer o6rnegini, kademe ve
derece ilerleme onaylarinin ilgililere ve Mali isler
birimine vermek, hitap girislerini yapmak ve aslini
dosyalamak

Saglik Bilimleri Fakdltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak Kaybu, Kisi Magduriyeti, idari Para Cezasi

Fakulteye alinacak Akademik personel
mracaatlarini eksiksiz almak ve bir dosya halinde
Fakulte Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan
cikacak karara gore

atama teklifleri ile ilgili yazismalar yapmak

Saglik Bilimleri Fakdltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak Kaybu, itibar Kavbi




4 |Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi goérev Saghk Bilimleri Fakiltesi Fakulte Sekreteri/Dekan  [Hak kaybu, itibar kaybi
surelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg
bir ay 6nceden siire uzatma igslemlerini baslatmak
ve slirelerinin zamaninda uzatiimasini saglamak
icin takip edip sonuglandirmak
5 |Her yariyil basinda Fakiltemizde gorevli bulunan [Saglik Bilimleri Fakultesi Fakdilte Sekreteri/Dekan  |Hak Kaybi
ve ders veren 6gretim elemanlarinin 2547 Sayili
Kanunun 31. vb maddelerine gore goérevlendirilme
islemlerini takip etmek yazismalarini yapmak
6 |Rapor alan akademik ve idari personelin Saglik Bilimleri Fakiltesi Fakdilte Sekreteri/Dekan  [Kamu Zarari
raporlarini diizenli olarak Mali isler birimine
bildirmek, Perbise islemek, kadrolari farkli
birimlerde olan idari personel igin gerekli
yazismalari yapmak
7 Personel isleri birimi ile ilgili her tiirl{i bilgi ve Saghk Bilimleri Fakiiltesi [Fakilte Sekreteri/Dekan Hak kaybi
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline Bilgi ve belgeye ulasilamamasi
gecmesini 6nlemek itibar kaybi
8 |Fakiltede olusturulan komisyonlarin listesini Saglik Bilimleri Fakdltesi [Fakllte Sekreteri/Dekan Zaman kaybi
arsivlemek, yazismalari takip etmek Gorevde aksakliklar
9 [Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Saglik Bilimleri Fakultesi [Fakllte Sekreteri/Dekan Hak kaybi, Yanlis islem, kaynak israf
10 Kadro talepleriile ilgili yazismalari yapmak Saglik Bilimleri Fakultesi [Fakllte Sekreteri/Dekan Hak kaybi
11 Mal Bildirim Formlari Saglik Bilimleri Fakultesi [Fakllte Sekreteri/Dekan Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi—-Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Akreditasyon ve Kalite Birimi

Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan
Hassas Gorevler
No Yiratildugii Birim

1 |Kalite ve Akreditasyon Komisyon Akreditasyon ve Kalite Fakulte Sekreteri/Dekan -Gorevin yerine getirilememesinin birimdeki isleyisi
Calismalari Birimi etkilemesi

2 Kurum i¢c Degerlendirme Raporunun Akreditasyon ve Kalite Fakuilte Sekreteri/Dekan - Yilhk bazda gergeklestirilmis
Hazirlanmasi Birimi olan kalite faaliyetlerinin ne

Olclide gergeklestirildiginin sunulamamasi

3 |Universite izleme ve Degerlendirme Akreditasyon ve Kalite Fakdilte Sekreteri/Dekan - Universitenin gecmis yillari ve diger tniversiteler ile
Raporlarinin Birim bazinda hazirlanmasi  [Birimi karsilastirmalarin yapilamamasi

4 Birim Faaliyet Raporu Galismalari Akreditasyon ve Kalite Fakdilte Sekreteri/Dekan -Birimin faaliyet raporlarini zamaninda géndermemesi

Birimi -Kurum faaliyet raporunun zamaninda hazirlanamamasi
-Kurum itibarinin zedelenmesi

5 Birim Stratejik Plani Hazirlama siireci Akreditasyon ve Kalite Fakuilte Sekreteri/Dekan -Kurumun orta ve uzun vadeli amaglarinin,

Birimi temel ilke ve politikalarinin, hedef ve 6nceliklerinin,
performans ol¢itlerinin, bunlara ulasmak igin izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarinin yanlis belirlenmesi
-Kurum itibarinin zedelenmesi

6 |ic Kontrol Sistemi ve Standartlari Akreditasyon ve Kalite Fakulte Sekreteri/Dekan - ig Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve tamamlanma

Birimi

tarihleri belirtilen gcalismalarin yeterince anlasilamamasi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi —Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Mali isler Birimi

Sira
No

Hassas Goérevler

Gorevin
YiiriitaldGigi Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

1

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek
ders, Ucretsiz izin, jiri tyeligi ve yolluk
Ucretlerinin 6denmesi islemlerini yliritmek ve
bu konularda

zaman gizelgesine uymak

Mali isler Birimi

Fakilte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi, kamu ve kisi zarari olusmasi ve kurum itibarinin
zedelenmesi

Maas tahakkuklari diizenlenen Akademik ve idari

personelin aylik Sosyal Givenlik kesintilerini
diizenleyerek elektronik ortamda Sosyal
Guvenlik Kurumuna her ayin 25’ne kadar
gonderilmesini

saglamak

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Kamu ve kisi zararina sebebiyetverme ve buna bagli olarak
idari paracezasi ve kurum itibarinin zedelenmesi

Yeni goreve baslayan ve gérevden ayrilan (nakil,
istifa) Ucretsiz izinli, raporlu ya da gegici
personele Personel isleri Birimi ile birlikte takip
edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini
onlemek

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari

Akademik personelin yolluk, aylikek ders cret
beyanlarina gore puantajlarini ve bordrolarini
hazirlayarak 6deme asamasina getirip Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi'na kontrol ve
koordinesinde 6demelerini yapmak

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari

Yurtici ve yurtdisi yolluk evraklarinin

hazirlanmasi ve
tahakkuklarinin yapilmasi.

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari

Kisilerin maas islemlerinde icra, sendika, BES

kesintisi
vb. islemlerini takip etmek

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari, idari para cezasi

Gorev alani kapsaminda Katma ve Doner
Sermaye isletmesi Biitcelerinin hazirhgini ve
Onerisini yapmak, Bltcelerin dogru ve

Saglikli harcanmasini saglamak

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Blitce acigl ve hak kaybi yolsuzluk ve haksiz kazang,kurum
tasarrufu saglanmamasi




8 |Satin Alma Odemelerin kanun ve yénetmelikler ~ |Mali isler Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan Bitce acigl, hak kaybi, kamu ve kisi zarari, kurum itibarinin
Dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, zedelenmesi, yolsuzluk
gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen
gostermek
9 |Déner Sermaye isletmesi tarafindan kisilere ve  |Mali isler Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan Butge acigl, hak kaybi, kamu ve kisi zarari, kurum itibarinin
firmalara yapilacak Odemelerin kanun ve zedelenmesi, kurum tasarrufu saglanmamasi, idari para
yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat cezasl
etmek, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina
0zen gostermek, Doner Sermaye isletme
Butgesini saghkl verimli kullanilmasini saglamak
10 Déner Sermaye isletmesi tarafindan kisilereve  Mali igler Birimi Fakiilte Sekreteri/Dekan
firmalara yapilacak 6demelerden dogan yasal KDV Kamu zararina sebebiyet verme, idari para cezasi ve kurum
ve Muhtasar beyanname 6demelerinin itibarinin zedelenmesi
zamaninda yapilmasi
11  Ogrencilerimizin Zorunlu ders kapsaminda Mali isler Birimi Fakdilte Sekreteri/Dekan

yapmis oldugu zorunlu staj prim édeme

tahakkuklarin zamaninda 6denmesini saglamak

Kamu zarari, idari para cezasi ve kurum itibarinin
zedelenmesi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi —Soyadi / Gérevi /imza




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/ Staj is ve Beyanname Verme islemleri

Slra . . . . . . . )
Hassas Gorevler o thtiwr! . N - Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No YiiriituldGigl Birim Sorumlu Birim Amiri Sonuglari
1 |Yaz Stajiile ilgili duyurularin yapilmasi, bununla [Staj is ve islemleri Fakulte Sekreteri /Dekan  |Hak ve Zaman Kaybi
ilgili her tarlG yazismalarin yapilmasi, formlarin
hazirlanmasi
2 |Ogrenci Yaz Staji Sigorta Giris ve Cikis Islemlerinin |Staj Is ve islemleri Fakdilte Sekreteri /Dekan  [Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet verme,
Yapilmasi idari para cezasi, Hak kaybi
3 |Ogrenci Stajlari ve Ogretim Elemani Staj Is ve Islemleri Fakdilte Sekreteri /Dekan  [Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet verme, idari para
Gorevlendirmelerinde Muhtasar Beyanname cezasl, Hak kaybi
verme
Doner Sermaye KDV ve Muhtasar Beyanname Déner Sermaye islemleri Fakdilte Sekreteri /Dekan  [Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet verme idari para
4 |Verme cezasl, Hak kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglk Bilimleri Fakiiltesi/Ogrenci isleri Birimi

Sira
No

Hassas Goérevler

Gorevin
YiiriitaldGigi Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

1

Ogrencilerle ilgili her tiirli belgeyi zamaninda ilgili
birimlere iletmek

Ogrencilgleri

Fakilte Sekreteri /Dekan

Hak ve zaman kaybi

Sinav tarihlerinin ve 6grenci isleriyle ilgili
islemlerin zamanindailan edilmesini saglamak

Ogrencilgleri

Fakilte Sekreteri /Dekan

Hak kaybi, 6grencilerin zamaninda girmedigi sinavlar
nedeniyle mezuniyet asamasinda sorunlar ve kurumsal
itibar kaybi

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim

Kurulu, Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve
alinan kararlarin geregini yerine

getirmek

Ogrencilgleri

Fakilte Sekreteri /Dekan

Hak ve itibar kaybi

Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi, kayit
dondurma islemleri, ilisik kesme belgeleri, 6grenci
disiplin sorusturmalari, Erasmus, Farabi, Mevlana,
Yaz okulu vb. konularina hakim olmak ve gerekli
islemleri yapmak

Ogrencilsleri

Fakulte Sekreteri /Dekan

Hak ve zaman kaybi

YKS (Yiksekogretim Kurumlari Sinavi) sonucu
Kesin kayit, Yabanci uyruklu, Yatay gegis, Dikey
gecis ve Saglik Alaninda Lisans Tamamlama ile
gelen 6grencilerin kayit islemlerini yapmak,

Ogrencilsleri

Fakulte Sekreteri /Dekan

Hak kaybi

Ogrenci isleriyle ilgili mevzuata hakim olmak; is ve
islemleri mevzuata uygun sekilde yapmak;
degisiklerini takip etmek ve degisiklik duyurularini
yapmak

Ogrencilsleri

Fakulte Sekreteri /Dekan

Hak ve zaman kaybi

Ogrenci Bilgi Sistemini (OBIS) etkin olarak
kullanmak; otomasyon tzerinden yapilmasi
gereken tiim islem ve veri girislerini zamaninda ve
eksiksiz yapmak

Ogrencilsleri

Fakulte Sekreteri /Dekan

Hak ve zaman kaybi

Telefonlara ve mail adresine iletilen e-postalari sik
sik kontrol ederek cevaplandirmak; talep edilen
bilgi ve belgeleri zamaninda hazirlayip ilgililere

geri donis yapmak

Ogrencilsleri

Fakulte Sekreteri /Dekan

Hak ve zaman kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/ Boliim-Anabilim Dal Sekreterligi

Hassas Gorevler

Sira Gorevin Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiirttildugi Birim Sorumlu Birim Amiri Sonuglari
1 [Béliim/Anabilim Dal Kurul Karari islemleri B&lim/AnabilimDali Fakilte Sekreteri/Dekan Kurumsal itibar Kaybi
Sekreterligi Kamu Zarari
Gorev Aksamasi
Hak Kaybi
Egitim-Ogretimde Aksama
2 [Bolim/Anabilim dal duyurulari BaSlim/AnabilimDali Fakulte Sekreteri/Dekan Hak Kaybi
Sekreterligi Egitim-Ogretimde Aksama
3 [Bolim/Anabilim Daliile ilgili Yazismalarin BaSlim/AnabilimDali Fakulte Sekreteri/Dekan islerin Aksamasi

Yapilmasi islemleri

Sekreterligi

Kurumsal itibar Kaybi

Gorev Aksamasi

Hak Kaybi

Bo6liim ici Karisikliga Sebebiyet verme

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Tasinir Kayit Birimi
Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiirttildugi Birim Amiri Sonuglari
1 [Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak teslim alinmasi  [Tasinir Kayit Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan Mali kayip, menfaat saglama,
depoya yerlestirilmesi. itibar kaybi
2 [Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, Tasinir Kayit Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan |Birimdeki tasinirlarin kontroltinii saglayamama
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi
tasinir ydnetim hesabi cetvellerini olusturmak. Kamu zarari
3 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayanTasinir Kayit Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan |Kamu zarari
tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlari
kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.
4 [Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlaniTasinir Kayit Birimi Fakdilte Sekreteri/Dekan [Kamu zarar
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.
5 [Tasinir yil sonuislemlerini gerceklestirmek. Tasinir Kayit Birimi Fakdilte Sekreteri/Dekan |Kamu zarari, cezaiislem, mevzuata uygunsuzluk
6 |Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasina [Tasinir Kayit Birimi Fakdilte Sekreteri/Dekan |[Kamu zarari, itibar kaybi

yardimci olmak.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/ Kurul isleri Birimi
Sira Hassas Gérevler Gotevm Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No YiiriittldGigl Birim Amiri Sonuglari
1 [Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Kurul isleri Birimi Fakiilte Sekreteri/Dekan [islerin Aksamasi

Akademik Kurul kararlarinin yazilmasi, ilgili
birimlere dagitiminin yapilmasi, dosyalanmasi,
glindem ve tutanaklarin

hazirlanmasi igslemleri

Hak ve Zaman Kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Yazi isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiirttildugi Birim Amiri Sonuglari
1 Dilekceislemleri (Dilekcenin alinmasi, Yazi isleri Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan Dilekgenin kaybolmasi, isleme alinmamasi ve zamaninda
kaydedilmesi, gereginin yapilmasi) cevaplanmamasi
2 Gizliyazilarin yazilmasi Yazi isleri Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan Belge gizliliginin ihlal edilmesi
3 Sureli yazilarin zamaninda yazilmasi Yazi isleri Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi
4 |istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya Yazi isleri Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan * Hizmetin veya ilgili isin Gecikmesi

bunlar igin istenen bilginin dogru, zamaninda ve
eksiksiz olarak teslim edilmesi

* Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya eksik
bilgilendirilmesi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

EK-2
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Saghk Bilimleri Fakiiltesi/Destek Hizmetleri Birimi
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiratiildGgi Birim Amiri Sonuglari
1 Temizlikisleri Destek Hizmetleri Birimi Fakilte Sekreteri/Dekan -Birim Itibar Kaybi
-Enfeksiyon yayihmi
-Saglik Problemleri
-Gorevin aksamasi
2 [Cay-Kahve / ikram Servisi Destek Hizmetleri Birimi Fakilte Sekreteri/Dekan -Birim itibar kaybi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saghk Bilimleri Fakiiltesi/Olgme ve Degerlendirme Birimi

Sira " Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler R .
No YiiratiildGigii Birim Amiri Sonuglari
1 |Optik okuma vb. islemler Baski ve Evrak Dagitim Fakdilte Sekreteri/Dekan - Hizmet kalitesinin diismesi

Birimi

-GoOrevin aksamasi
-Hak kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi —Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Baski ve Evrak Dagitim Birimi

Sira " Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler R .
No YiiratiildGigii Birim Amiri Sonuglari
1 Baski biriminde sinav kagitlari basimi ve Evrak Baski ve Evrak Dagitim Fakdilte Sekreteri/Dekan -Birim itibar kaybi

Dagitim isleri

Birimi

-Kurumsal itibar kaybi
-Zaman kaybi

-Hizmet kalitesinin dismesi
-Gorevin aksamasi

-Hak kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi —Soyadi / Gérevi /imza




HASSAS GOREV LIiSTESI EK-3

ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Tarihi igerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: Saglik Bilimleri Fakultesi
Alt Birim: Dekan Yardimcihig/ Egitim-Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Hassas *Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii
Hassas Gorevler GéreviOlan Diizeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Personel

Ad-Soyadi
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Yiksek [Egitim 6gretim siirecinin aksamasi, kurumsal |ilgili mevzuat konusunda bilgilendirilme ydéniinde gerekli calismalari
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ilgili Dekan Yardimcisi hedeflere ulasmada zorluklarin yasanmasi, |ytratmek.
uygun hareket etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

lyasanmasi

Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda ilgili Dekan Yardimcisi Yikksek  [Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlariile  |Personel isleri Daire Baskanligi ve EBYS sistemi {izerinden
vekalet etmek idari islerin aksamasi ve hak kaybi “dekanlik” vekaletinin verilmesi ve bu vekalet ile kurum ve

birimdeki ilgili tim kurul ve komisyonlara baskanlik edilerek gerekli
is ve islemlerin tamamlanmasini saglamak

Ders planlari, sinav programlari ile ilgili ilgili Dekan Yardimcisi Yiksek [Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli diizenlemeleri
calismalari planlamak, bu isler igin lyapmak ve kontrol sisteminin gelistirilmesi
olusturulacak gruplara baskanlik etmek.

Yatay gegis, dikey gegis, cift ana dal, yabanci ilgili Dekan Yardimcisi Orta ilgili mevzuat geregi olanaklardan Egitim komisyonlarinin galismalarinda mevzuat uygunlugu

Ogrenci kabulii ile ilgili calisma ve takibin faydalanmak isteyen 6grencilerin haklarinin

yapilmasi kaybi.

Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarini ilgili Dekan Yardimcisi Yiiksek |Ogrenciler arasinda haksizlik ortaminin Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasini kontrol etmek

izlemek, kurulacak komisyonlara bagkanlik olusmasi

etmek

Ogrencilerin sorunlarini dekan adina ilgili Dekan Yardimcisi Yiiksek |Dikkate alinmayan sorunlarin bilyiimesi ve  |Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla

dinlemek ve ¢dzlime kavusturmak fakilte genelinde huzurun bozulmasina ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina gitmeleri, gerekli hallerde
zemin hazirlanmasi uzmanlardan yardim alinmali

Dizenlenecek etkinlik programlarini takip Dusik  |Ogrenciler arasinda legal olmayan Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle strekli irtibat halinde olmak




etmek

ilgili Dekan Yardimcisi

faaliyetlerin ortaya gikmasi

Birim ve program egitim komisyonu
faaliyetlerini izlemek ve denetlemek

ilgili Dekan Yardimcisi

Yiiksek

Egitim-6gretim slirecinde aksakliklarin
meydana gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin
diismesi, hak kaybi

Birim egitim komisyonu ile toplantilar yapmak ve bélimlerde egitim
komisyonlari tarafindan ylritilen faaliyetlerin EBYS ve yonetim
kurulu toplantilari araciliglyla kontrolini saglamak

Birim ig kontrol faaliyetlerini koordine
etmek ve risk degerlendirme ile ilgili
calismalar ylritmek

ilgili Dekan Yardimcisi

Orta

Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plani Gergeklesme sonuglarinin
denetlenememesi

Birimin ve kurumun hedeflerinin
gerceklesmesini engelleyen 6nemlirisklerin
tespit-analiz ve degerlendirme slireglerinde
eksiklikler ve buna yonelik alinacak
onlemlerde aksamalarin meydana gelmesi

IAlt birim risk ekiplerinin olusturulmasi, risk degerlendirmelerine
iliskin toplantilarin gergeklestiriimesi ve birimde belirlenen risklere
iliskin degerlendirmelerde risk yonetim sisteminin kullaniimasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Goérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Tarihi igerik Revizyon No

Sayfa No

HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

Birimi: Saglik Bilimleri Fakultesi

Alt Birim: Dekan Yardimciligi/ idari Ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Hassas *Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii
Hassas Gorevler GéreviOlan Diizeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Personel
Ad-Soyadi
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. ilgili Dekan Yardimcisi Yiksek |Egitim Ggretim surecinin aksamasi, ilgili mevzuat konusunda bilgilendirilme yéniinde gerekli calismalari
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere kurumsal hedeflere ulasmada zorluklarin |yUrttmek.
uygun hareket etmek lyasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi
Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda ilgili Dekan Yardimcisi Yilksek  [Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlariile [Personel isleri Daire Baskanligi ve EBYS sistemi lizerinden
vekalet etmek idari islerin aksamasi ve hak kaybi “dekanlik” vekaletinin verilmesi ve bu vekalet ile kurum ve
birimdeki ilgili tim kurul ve komisyonlara baskanlik edilerek gerekli
is ve islemlerin tamamlanmasini saglamak
ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak ilgili Dekan Yardimcisi Orta Hak kaybi, is ve islemlerde gecikmelerin  |Personel isleri ve tiniversitede yer alan ilgili mevzuatlarin
birimdeki is ve islemlerin ylritilmesini lyasanmasi, adaletsizlikler ve bazi benimsenmesi ve her tiirlii karar mekanizmasina dahil edilmesi
saglamak usulstzliklerin meydana gelmesi riski
Birimdeki binalarin kullanim ve onarim ilgili Dekan Yardimcisi Orta Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi ve is akis  [Bakim ve onarim galismalarinin diizenli araliklarla, sistematik olarak
calismalarini koordine etmek siirecinin aksamasi lyapilmasinin saglanmasi,
Gerekli oldugu anda bakim ve onarim galismalarini ylriten
birimlerle iletisimin saglanmasi
IAkademik ve idari personel kadro ihtiyacini ilgili Dekan Yardimcisi Orta is akis stireclerinin aksamasi Bollimler, fakillte sekreteri ve idari hizmetler sefi araciligiyla gelen
belirlemek ve talep olusturmak bildirimlerin ve taleplerin degerlendirilmesi
Personelin ylrittligu hizmetleri denetlemek ilgili Dekan Yardimcisi Orta is akis stireclerinin aksamasi is akis siireglerinin zamaninda yerine getirilmesi, belgelerin
idari islerin aksamasi, hak kaybinin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastiriimasi
olugmasi Bazi alt birimlerde yiritilen hizmetlerin EBYS Uizerinden takibinin
saglanmasi
Maas tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, ilgili Dekan Yardimcisi Yiksek |Hak kaybi, is akis stireglerinin aksamasi ilgili gdrevlerden sorumlu personel ile koordinasyonun saglanmasi
satin alma, biitge ve ddenek durumlarinin \ve yazismalarin kontrolliniin saglanmasi suretiyle takip islemlerinin
takibini yapmak gerceklestiriimesi
Satin alma ve ihale galismalarini denetlemek ilgili Dekan Yardimcisi Yiksek |Kamu zarari, yolsuzluk Satin alma ve ihale islemlerinin ilgili mevzuatlar gergevesinde




lyaratilmesinin saglanmasi ve yazismalarin kontroliiniin saglanmasi
suretiyle denetimin gergeklestirilmesi

verilen gorevleri yapma.

aksama.

Birim kalite raporu ile stratejik planin ilgili Dekan Yardimcisi Orta ilgili d6kiimanlarin hazirlanamamasi ve Bolim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri akisini
hazirlanmasi yoniinde gerekli calismalarin ilgili yerlere ulastirllamamasi, saglayarak ve ilgili koordinatorliklerle toplantilar ve is bolimleri
yapilmasini saglamak, faaliyet raporlarini Performans gostergelerinin mevcut lyaparak gerekli ¢alismalarin yuritilmesinin saglanmasi
takip etmek, i¢ kontrol faaliyetlerini sayidan dusik goriinmesi ve stratejik
desteklemek hedeflere ulagilamamasi,
is akis siireclerinde toplam kalite
lyonetiminin dahil edilememesi
Fakiilte Tanitim Faaliyeti islemlerini ilgili Dekan Yardimcisi Orta Tanitim faaliyetlerinin sekteye ugramasi  [Faklltenin yazili ve gorsel olarak tanitimi igin yapilacak faaliyetleri
Yonetmek \ve yanhs yonlendirmeye sebep olmasi ile, konferans, soylesi, kongre, ¢esitli bilimsel ve kiltirel faaliyetler
\vb. calismalarla ilgili organizasyonun ve gerekli duyurularin
yapilmasi, Basin ve Halkla iliskiler Midiirliigii ile koordineli olarak
iniversite web sayfasi ve sosyal medya hesaplarinda paylasiminin
saglanmasi
Mezuniyet téreni ve uyum programi ile ilgili ilgili Dekan Yardimcisi Orta Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda [Bolim baskanliklan tarafindan uygun gorilen gorevlilerin

mezuniyet toreni provalarinda ve térende 6grencilerin basinda
bulunarak etkinligin saghkli islemesine katkida bulunmalarinin
saglanmasi.

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Goérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Tarihi igerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Saglhk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi
Hassas *Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii
Hassas Gorevler GéreviOlan Diizeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Personel
Ad-Soyadi
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu Egitim, Ar-Ge ve idari islerin  aksamasi, [Zamaninda goérevi yerine getirmek
Akademik  Kurul ve Disiplin  Kurulu Fakilte Sekreteri Yilksek [zaman ve itibar kaybi
kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve Fakilte Sekreteri Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi Yuksek |itibar kaybi
izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme Fakiilte Sekreteri islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi Personel planlamasiile yillik izin planlamasinin zamaninda
yapiimasi ve gorevden ayrilan personelin Orta lyapilmasi, ilgili birimlerden personel talep edilmesi,
yerine Dekanin bilgisi dahilindg
gorevlendirme yapilmasi
IAkademik ve idari Personel Fakilte Sekreteri Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar  [Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak sorusturmalarin
Sorusturmalarinin takibi Yiksek  |kaybi, kamu zarari mevzuata uygun yapilmasi ve yazismalarin zamaninda yapmak
Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakdlte Sekreteri KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin  |[Resmi yazisma kurallarina uygun sekilde yazismalar takip etmek
Yiksek  |magduriyeti, itibar ve gliven kaybi
idari ve teknik kadro talep ve calismalari Fakiilte Sekreteri Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Kadro talep ¢alismalarini planh ve programli bir sekilde takip etmek
Yiksek [zaman, is ve hak kaybi
Temizlik Hizmetleri ile gevre Fakiilte Sekreteri Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, [Bina idare Amiriile birlikte rutin kontrolleri yapmak, gerekli uyari ve
diizenlemelerinin kontrollini saglamak Orta hijjenin saglanamamasi diizenlemeleri saglamak
Blitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakilte Sekreteri Bltce acig ve hak kaybi Gelecek yillarda olusacak harcamalarin 6ngorilerek kurumun
Yiksek ihtiyacini belirlemek
Kaynaklarin verimli ve ekonomik Fakdlte Sekreteri Kamu zarari, itibar kaybi Fakiltenin mali olan/olmayan her tiirlii kaynak kullaniminda ilgili
kullaniimasini saglamak mevzuat hikimlerine uymak, temin edilen mal ve malzemelerin
etkili, verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

ilk Yayin Tarihi Giincelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Saghk Bilimleri Fakiltesi

Alt Birimi : Dekan Sekreterligi

Hassas Gérevi *Risk  (Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi (Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Dekanin telefon gérismelerini ve randevularini ilgili Birim Sorumlusu Disuk [Randevu taleplerinin cakismasi[Randevu tarih ve saatlerinin Dekana hatirlatiimasi
diizenleyerek giinlik is takibini yapmak birimin itibar kaybi Kisiler arasinda koordinasyonun zamaninda saglanmasi
Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ilgili Birim Sorumlusu Dusiik |ilgilitoplantilarazamaninda  |ilgili toplanti tarih ve saatlerinin not alinarak takip ve bildiriminin
Fakilte Yonetim Kurulu gibi énemli toplantilarin katilamamak lyapiimasi
glin ve saatini Dekana hatirlatmak itibar ve giiven kaybi
Dekana ait 6zel yada gizli yazilari diizenlemek ilgili Birim Sorumlusu Disuk [Zaman kaybi Takip islemlerinin zamaninda ve gizlilik icinde yapilmasi
Hazirlayan Onaylayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Adi—Soyadi / Gorevi /imza




ilk Yayin Tarihi Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No

Sayfa No

HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

Birimi : Saghk Bilimleri Fakltesi

Alt Birimi_: Personel isleri Birimi

Fakiltede gorevli personelin 6zllk islemlerini (izin
terfi, vb.) zamaninda, dizenli olarak ve gizlilik
icerisinde yapmak, 0Ozlik dosyalarini mevzuatd
uygun sekilde hazirlamak ve muhafaza etmek

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Hak Kayb, itibar ve giiven
kaybi

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
Ozliik dosyalarinin gizlilige, saklama siirelerine riayet edilerek
dogru kosullarda muhafaza edilmesi

Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin
atama onaylarinin birer 6rnegini, kademe ve
derece ilerleme onaylarinin ilgililere ve Mali isler
birimine vermek, hitap girislerini yapmak ve aslin
dosyalamak

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Hak Kaybi, Kisi Magduriyeti,
idari Para Cezasl

[Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Fakilteye alinacak Akademik personel
miracaatlarini eksiksiz almak ve bir dosya halinde
Fakilte Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan
cikacak karara gore

atama teklifleri ile ilgili yazismalari yapmak

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Hak Kayb, itibar Kayvbi

Takip islemlerinin yasal silire igerisinde yapilmasi Yonetmelik
degisikliklerini takip etmek ve uygulamak

Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorev
siirelerini takip etmek, slireleri dolmadan en geg
bir ay dnceden siire uzatma islemlerini baslatmak
\ve slirelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak
icin takip edip sonuglandirmak

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Hak kaybi Cezai Sonug

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Otokontrol
sistemi olusturulmasi

Her yariyil basinda Fakiltemizde gorevli bulunan
ve ders veren 6gretim elemanlarinin 2547 Sayili
Kanunun 31. vb maddelerine gére gorevlendiriime
islemlerini takip etmek yazismalarini yapmak

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Hak Kaybi

[Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Rapor alan akademik ve idari personelin
raporlarini diizenli olarak Mali isler birimine
bildirmek, Perbise islemek, kadrolari farkli
birimlerde olan idari personel igin gerekli
yazismalari yapmak

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Kamu Zarari

Takip islemlerinin yasal stre icerisinde yapilmasi

Personel isleri birimiile ilgili her tirli bilgi ve
belgeyi

korumalk, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini
Onlemek

ilgili Birim Sorumlusu

Orta

Hak kaybi
Bilgi ve belgeye ulasilamamasi
itibar kaybi

Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini
arsivlemek, yazismalari takip etmek

ilgili Birim Sorumlusu

Orta

Zaman kaybi Gorevde
aksakliklar

Takip islemlerinin yasal stre icerisinde yapilmasi




Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ilgili Birim Sorumlusu Orta [Hakkaybi, Yanhs Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
islem, kaynak israf

Kadro talepleri ile ilgili yazigmalar yapmak ilgili Birim Sorumlusu Orta  |[Hakkaybi Planli ve programli bir sekilde ylriitmek

Mal Bildirim Formlari ilgili Birim Sorumlusu Dusuk [Mevzuatin gereklerini yerine [Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

igetirmeme

Hazirlayan
Adi—Soyadi / Goérevi /imza

Onaylayan
Adi—Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

alan ve tamamlanma tarihleri belirtilen
calismalarin yeterince anlagilamamasi

HASSAS GOREV LISTESi
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi igerik
Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Saglik Bilimleri Fakultesi
)Alt Birimi: Akreditasyon Ve Kalite Birimi
Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Soyadi
Kalite ve Akreditasyon Komisyon ilgili Birim Sorumlusu Orta -GOrevin yerine getirilememesinin - Birimindeki is ve isleyisin koordine edilmesi
Calismalari birimdeki isleyisi etkilemesi - Komisyon Toplantilarinin planlanmasinin yapilmasi
- insan giicii planlamasinin yapilmasi
- Zaman yonetimi
Kurum i¢c Degerlendirme Raporunun ilgili Birim Sorumlusu Orta Yillik bazda gergeklestirilmis olan kalite  |-Birimin kalite galismalariyla ilgili raporlari ve verileri sistematik
Hazirlanmasi faaliyetlerinin ne bir sekilde toplanip sunulmasi
Olglide gerceklestirildiginin -Birimin gergeklestirdigi kalite calismalarini kanitlariyla birlikte
sunulamamasi raporlayabilmek icin gerekli destegi almak
Universite izleme ve Degerlendirme ilgili Birim Sorumlusu Yiiksek Universitenin gecmis yillari ve diger -Birimden istenen verileri sistematik bir sekilde toplanmasi ve
Raporlarinin Birim bazinda hazirlanmasi Universiteler ile arsivienmesi
karsilagtirmalarin yapilamamasi
Birim Faaliyet Raporu Calismalari ilgili Birim Sorumlusu Orta -Birimin faaliyet raporlarinizamaninda  |-Birimin bu ¢alismalari zamaninda tamamlayabilmesi igin
gondermemesi gerekli destegi almak
-Kurum faaliyet raporunun zamaninda |- Birimin gergeklestirdigi kalite calismalarini kanitlariyla birlikte
hazirlanamamasi raporlayabilmek icin gerekli koordinasyonu saglamak
-Kurum itibarinin zedelenmesi -Birim Faaliyet Raporlari diizenlenerekilgili birime bildirilmesi
ve arsivlenmesi
Birim Stratejik Plani Hazirlama sireci ilgili Birim Sorumlusu Yiksek  [-Kurumun orta ve uzun vadeli -Birimin orta ve uzun vadeli amag ve hedefleri, performans
amaglarinin, Olcutleri,temel ilke ve politikalari gibi verilere ulasmak igin
temel ilke ve politikalarinin, hedef ve gerekli destegi almak
onceliklerinin, performans olgltlerinin,
bunlara ulagmak igin izlenecek
yontemler ile kaynak dagihimlarinin
yanhs belirlenmesi
-Kurum itibarinin zedelenmesi
ic Kontrol Sistemi ve Standartlari ilgili Birim Sorumlusu Orta - i¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer  |-i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere dair

calismalarin birim bazinda takip edilerek gereken
bilgilendirmenin yapilmasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Tarihi igerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi  :Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Mali isler Birimi
Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

kesintisi

Hak kaybi olusmasi, kamu ve Kkisi

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ilgili Birim Sorumlusu Yiiksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe
ders, Ucretsiz izin, juri Gyeligi ve yolluk Biriminin Kontrolu
ticretlerinin ddenmesi islemlerini yiiritmek Hak kaybi, kamu ve kisi zarari olusmasi
ve bu konularda ve kurum itibarinin zedelenmesi
zaman gizelgesine uymak
Maas tahakkuklan diizenlenen Akademik ve ilgili Birim Sorumlusu Yiiksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe
idari personelin aylik Sosyal Giivenlik Kamu ve kisi zararina sebebiyet verme Biriminin Kontroll
kesintilerini diizenleyerek elektronik ortamda ve buna baél} Qlarak Idari para cez.aS|
Sosyal Giivenlik Kurumuna her ayin 25'ne ve kurum itibarinin zedelenmesi
kadar gonderilmesini
saglamak
Yeni goreve baglayan ve gorevden ayrilan ilgili Birim Sorumlusu Yuksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe
(nakil, istifa) tcretsiz izinli, raporlu ya da Biriminin Kontrolu
gegici personele Personel isleri Birimi ile Hak kaybi olusmas, kamu ve kisi zarari
birlikte takip edilerek kendilerine hatali
o6deme yapilmasini 6nlemek
IAkademik personelin yolluk, aylk ek ders ilgili Birim Sorumlusu Yiksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe
Ucret beyanlarina gére puantajlarini ve Biriminin Kontrolu
bordrolarini hazirlayarak 6deme asamasina Hak kaybi olugsmasi, kamu ve kisi zarari
getirip Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na
kontrol ve koordinesinde 6demelerini yapmak
Yurtici ve yurtdisi yolluk evraklarinin ilgili Birim Sorumlusu Yiksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe
hazirlanmasi ve Hak kaybi olugmasi, kamu ve kisi Biriminin Kontrolu
tahakkuklarinin yapilmasi. zarari
Kisilerin maas islemlerinde icra, sendika, BES ilgili Birim Sorumlusu Yiksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe

Biriminin Kontrolu




vb. islemlerini takip etmek

zararl, Idari para cezasi

Gorev alani kapsaminda Katma ve Doner
Sermaye isletmesi Biitcelerinin hazirhgini
ve Onerisini yapmak,Bltcelerin dogru ve
saghklikl harcanmasini saglamak

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Bultce agigl ve hak kaybi yolsuzluk ve
haksiz kazang,kurum tasarrufu
saglanmamasi

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe
Biriminin Kontrolu

Satin AlIma Odemelerin kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina
dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme

yapilmamasina 6zen
gostermek

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Bltce acigl, hak kaybi, kamu ve kisi
zarari, kurum itibarinin zedelenmesi,
lyolsuzluk

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe
Biriminin Kontrolu

Déner Sermaye Isletmesi tarafindan kisilere
ve firmalara yapilacak Odemelerin kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina
dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina 6zen géstermek, Doner
Sermaye isletme Butgesini saghkh verimli
kullanilmasini saglamak

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Bltce acigl, hak kaybi, kamu ve kisi
zarari, kurum itibarinin zedelenmesi,
kurum tasarrufu saglanmamasi, idari
para cezasl

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe
Biriminin Kontrolu

Doner Sermaye isletmesi tarafindan kisilere ve
firmalara yapilacak 6demelerden dogan yasal
KDV ve Muhtasar beyanname 6demelerinin
zamaninda yapilmasi

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Kamu zararina sebebiyet verme, idari
para cezasl ve kurum itibarinin
zedelenmesi

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe
Biriminin Kontrolu

Ogrencilerimizin Zorunlu ders kapsaminda
yapmis oldugu zorunlu staj prim 6deme
tahakkuklarin zamaninda 6denmesini
saglamak

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

Kamu zarari, idari para cezasi ve
kurum itibarinin zedelenmesi

Gerceklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe
Biriminin Kontrolu

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Goérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayn Tarihi

Giincelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No
Birimi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Staj isleri /Beyanname Verme islemleri

Hassas Gorevi *Risk Gdrevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yaz Stajiileilgili duyurularin yapilmasi, ilgili Birim Sorumlusu Yiiksek |Hak ve Zaman Kaybi Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapiimasi
bununla ilgili her tirlii yazismalarin
yapilmasi, formlarin hazirlanmasi
Ogrenci Yaz Staji Sigorta Giris ve Cikis ilgili Birim Sorumlusu Yiuksek  [Kamu zarari ve kisi zararina Zamaninda ve sliresinde islemlerin gerceklesmesini
islemlerinin Yapilmasi sebebiyet verme ve buna bagli para [saglamak ve takip etmek
cezasl, Hak kaybi
Ogrenci Stajlari ve Ogretim Elemani ilgili Birim Sorumlusu Yiksek  [Kamu zarari ve kisi zararina Zamaninda ve sliresinde islemlerin gerceklesmesini
Gorevlendirmelerinde Muhtasar sebebiyet verme ve buna bagli para [saglamak ve takip etmek
Beyanname verme cezasl
Hak kaybi

Doner Sermaye KDV ve Muhtasar ilgili Birim Sorumlusu Yiiksek [Cezai islem Zamaninda ve sliresinde islemlerin gerceklesmesini

Beyanname Verme

saglamak ve takip etmek

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayn Tarihi

Giincelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No
Birimi: SaghkBilimleriFakiiltesi
Alt Birim: Ogrenci isleri

Hassas Gorevi *Risk Gdrevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Ogrencilerleilgili her tiirli belgeyi ilgili Birim Sorumlusu Yiiksek [Hak ve zaman kaybi 'Yazisma sirelerine dikkat edip zamaninda yazismalarin
zamaninda ilgili birimlere iletmek yapiimasi
Sinav tarihlerinin ve 6grenciisleriyle ilgili Birim Sorumlusu Yiksek [Hak kaybi, 6grencilerin zamaninda |Akademik Takvimde belirlenen tarihlere uyularak sinav
ilgili islemlerin zamaninda ilan girmedigi sinavlar nedeniyle programlarini planh ve
edilmesini saglamak mezuniyet agamasinda sorunlar ve [programli bir sekilde zamaninda yuritmek
kurumsal itibar kaybi

Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim ilgili Birim Sorumlusu Yiksek [Hak ve itibar kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi
Kurulu, Disiplin Kurulu kararlarini yerine getirmek
takip etmek ve alinan kararlarin
geregini yerine
getirmek
Ogrenci belgesi, not dékiim belgesi, ilgili Birim Sorumlusu Yuksek [Hak ve zaman kaybi Gerekli yazismalari zamaninda yerine getirmek
kayit dondurmaislemleri, ilisik kesme
belgeleri, 6grenci disiplin
sorusturmalari, Erasmus, Farabi,
Mevlana, Yaz okulu vb. konularina
hakim olmak ve gerekli islemleri
yapmak
YKS (Yuksekdgretim Kurumlari Sinavi) ilgili Birim Sorumlusu Yuksek [Hak kaybi Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmasi
sonucu Kesin kayit, Yabanci uyruklu,
Yatay gecis, Dikey gecis ve Saglk
Alaninda Lisans Tamamlamaile gelen
ogrencilerin kayit islemlerini yapmak,
Ogrenci isleriyle ilgili mevzuata hakim ilgili Birim Sorumlusu Yiksek [Hak ve zaman kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi

olmak; is ve islemleri mevzuata uygun
sekilde yapmak; degisiklerini takip

yerine getirmek




etmek ve degisiklik duyurularini
yapmak

postalari sik sik kontrol ederek
cevaplandirmak; talep edilen bilgi ve
belgeleri zamaninda hazirlayip
ilgililere geri donlis yapmak

Ogrenci Bilgi Sistemini (OBIS) etkin ilgili Birim Sorumlusu Yiksek [Hak ve zaman kaybi Takip islemlerinin yasal
olarak kullanmak; otomasyon sure igerisinde yapilmasi
Uzerinden yapilmasi gereken tim

islem ve veri girislerini zamaninda ve

eksiksiz yapmak

Telefonlara ve mail adresine iletilen e- ilgili Birim Sorumlusu Orta  |Hak ve zaman kaybi Yazisma slirelerine 6zen

gOsterip zamaninda cevap
verilmesi.

Hazirlayan
Adi—Soyadi / Goérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayn Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: B6liim/Anabilim Dali Sekreterligi
Hassas Gorevi *Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilememe Pro§edt’]rﬂ
Hassas Gorevler Olan Personel Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Bolum/Anabilim Dali Kurul ilgili Birim Sorumlusu Yiksek Kurumsal itibar Kaybi Boliim/Anabilim Dali Baskani ile koordinasyon halinde olup bélim
Karari islemleri Kamu Zarari kurullarinin toplanti giindeminin hazirlanmasi, bolim kuruluna
Gorev Aksamasi katilacak 6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi, bolim kurulu
Hak Kaybi kararlarinin yazilarak EBYS lizerinden imzaya sunulmasi, ilgililere teblig
Egitim-Ogretimde Aksama edilmesi, kararlarin Dekanligina/Enstiti Mudurlagine bildirilmesi
Bolim/Anabilim Dali ilgili Birim Sorumlusu Orta Hak Kaybi B&lim/Anabilim Dali Duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
Duyurulari Egitim-Ogretimde Aksama
Boluim/Anabilim Daliile ilgili Birim Sorumlusu Yiksek islerin Aksamasi Boluim, Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi, bélim

ilgili Yazismalarin Yapilmasi

islemleri

Kurumsal itibar Kaybi

Gorev Aksamasi

Hak Kaybi

Boliim ici Karisikliga Sebebiyet
verme

ici koordinasyonun saglanmasi, EBYS lizerinden evraklarin rutin olarak
takip edilmesi, bélim ici koordinasyonun saglanmasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi

Giincelleme Tarihi igerik

Revizyon No

Sayfa No
Birimi  :Saghk Bilimleri Fakiiltesi
/Alt Birimi: Taginir Kayit Birimi

Hassas Gorevi Olan *Risk Gorevin Yerine Prosediiri

planlamasina yardimci olmak.

Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
ITasinir mallarin 6lgerek/sayarak teslim ilgili Birim Sorumlusu Yuksek |Malikayip, menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi.
alinmasi depoya yerlestirilmesi. itibar kaybi
[Tasinirlarin giris ve gikisinaiiliskin kayitlar ilgili Birim Sorumlusu Yiksek |Birimdekitasinirlarin kontrolinG Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri saglayamama zamaninda gerekli cetvellerin diizenli yapilmasi.
diizenlemek ve tasinir ydonetim hesabi evraklarin diizenlenememesi
cetvellerini olusturmak. Kamu zarari
Muayene ve kabul islemi hemen ilgili Birim Sorumlusu Yiksek |Kamu zarar Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina uygun
yapilamayan tasinirlari kontrol ederek hareket edilmesi.
teslim almak, bunlarn kesin kabul(
yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek.
Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar ilgili Birim Sorumlusu Yiksek |Kamu zarar Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tim tasinirlarin kayith
bulunduklari yerde kontrol etmek, oldugundan emin olunmasi.
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
[Tasinir yil sonu islemlerini gergeklestirmek ilgili Birim Sorumlusu Yuksek |Kamu zarari, cezaiislem, mevzuata Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, ilgili ydnetmeliklere uygun islem
uygunsuzluk lyapilmasi
Harcama biriminin malzeme ihtiyag ilgili Birim Sorumlusu Yiksek |Kamu zarar, itibar kaybi Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde

belirlenmesi.

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




ilk Yayn Tarihi
Giincelleme Tarihi
igerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

Birimi  :Saghk Bilimleri Fakiiltesi
IAlt Birimi: Kurul isleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Goérevi Olan
Personel Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve
IAkademik Kurul kararlarinin yazilmasi,
ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi,
dosyalanmasi, glindem ve tutanaklarin
hazirlanmasi islemleri

ilgili Birim Sorumlusu

Yiiksek

islerin Aksamasi
Hak ve Zaman Kaybi

Zamaninda gorevin yerine getirilmesi ve is akisinin titizlikle takip

edilmesi

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Goérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyad / Gérevi /imza




HASSAS GOREV LISTESI EK3
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim: Yazi isleri
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Dilekge islemleri (Dilekgenin alinmasi, ilgili Birim Sorumlusu Dilekgenin kaybolmasi, isleme * Dilekge alinir alinmaz kaydi yapilmali, sorumlu amir isleme
kaydedilmesi, gereginin yapilmasi) Yiksek [alinmamasi ve zamaninda alinan dilekgelerin kaydedilip kaydedilmedigini kontrol etmeli
cevaplanmamasi * Fakulte Sekreteri ve Dekanin dilekgeyi gérmesi saglanmali
Gizli yazilarin yazilmasi ilgili Birim Sorumlusu Belge gizliliginin ihlal edilmesi * Yazilar, yalniz muhatabina havale edilmeli ve ilgili
Yiksek personel(havaleyi yapacak kisi, havale edilen kisi) bu
konuda bilgilendirilmeli
Sireli yazilarin zamaninda yazilmasi ilgili Birim Sorumlusu Orta Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi * Birimin var olan isleriyle ilgili oncelik plani yapiimali
* Yazilar takvimlendirilmeli; takvim, takip icin amire iletilmeli
istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin ilgili Birim Sorumlusu * Hizmetin veya ilgili isin Gecikmesi * Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek istenmeli
\veya bunlarigin istenen bilginin dogru, * Kisi, birim veya kurumlarin yanlis * Personelin geri bildirimleri takip edilmeli
zamaninda ve eksiksiz olarak teslim Yuksek |veya eksik bilgilendirilmesi *Geri bildirimde bulunmayan personel uyarilmali
edilmesi

Hazirlayan

Onaylayan




ilk Yayin
Tarihi
Giincelleme
Tarihi igerik
Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Destek Hizmetler Birimi

-Hizmetin aksamasi, yangin
cikma olasilig

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

Temizlik isleri ilgili Birim Sorumlusu Orta -Birim itibar Kaybi -Fakiltede bulunan ofislerin, laboratuvarlarin, lavabolarin, mutfagin ve
-Enfeksiyon yayilimi ortak alanlarin hijyen kosullarina uygun zamaninda rutin temizlik
-Saglik Problemleri islemlerinin 6zenli yapilmasi,takibinin ve kontroliniin saglanmasi,
-GOrevin aksamasi temizlik malzemelerin korunmasi, kullanilmasi, dersliklerin ve derslik

Cay-Kahve / ikram Servisi ilgili Birim Sorumlusu Orta -Birim itibar kaybi binasinin temizliginin yapilmasi, diizenin saglanmasi, kullanilan

demirbaslarin diizenli ve bakimli olmasinin saglanmasi, temizlik amaci ile
kullanilan malzemelerin eksikliklerinin Fakilte Sekreterligi’ne bildiriimesi
ve kaydinin tutulmasi, ¢cay ocagindaki demirbaslarin sorumlulugu ve
gerektiginde araglarin temizliginin yapilmasi

-Cay,Kahve vb. Iceceklerin hazirlanmasi ve gerektiginde sunumun
yapilmasi, fakultedeki etkinlikler kapsaminda diizenlenen faaliyetlerde
yiyecek ve iceceklerin diizenlenmesi,yangin cikma olasiligini karsin geekli
Onlemlerin alinmasi ve dikkatli olunmasi.

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




ilk Yayin
Tarihi
Giincelleme
Tarihi igerik
Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Olgme ve Degerlendirme Birimi

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Hassas Gorevi *Risk Goérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Baski biriminde sinav ilgili Birim Orta - Hizmet kalitesinin diismesi  |-Ogretim Uyeleri ile koordineli bir sekilde calismak, sinav kagitlari ve
kagitlari basimi,optik Sorumlusu -GOrevin aksamasi cevaplari icin gerekli hassasiyeti saglamak.
okuma vb. islemler -Hak kaybi
Hazirlayan Onaylayan

Adi - Soyadi / Goérevi /imza




ilk Yayin
Tarihi
Giincelleme
Tarihi igerik
Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Evrak Dagitim Birimi

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Adi - Soyadi / Goérevi /imza

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Evrak Dagitim isleri ilgili Birim Orta -Birim itibar kaybi -Evrak dagitiminin, posta génderiminin yapilmasi, evrakin ilgili kisilere

Sorumlusu
-Kurumsal itibar kaybi gerektiginde imza karsiliginda ulastiriimasi, evrak disinda alinacak
-Zaman kaybi malzemelerin alinmasi
-Hizmet kalitesinin dismesi
-Gorevin aksamasi
-Hak kaybi

Hazirlayan Onaylayan




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saghk Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Cocuk Gelisimi B6liimii Boliim Baskani / Bagkan Yardimcisi

Hassas Gorevler Riskler e e
. . . o . Prosediirii Gorevi Yuritecek Personelde
Sira |(Hizmetin/ Gorevin (Gorevin Yerine Risk Al Gereken K ller/ Tedbirl A K Kriterl
No Adi) Getirilememesi Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) ranacak Kriterler
. Duzeyi
nin Sonuglan)
Bélim  Akademik  Kurulu-Kurumsal itibar Kaybi, Bolim Bagkani baskanliginda yapilan akademik |-Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
Toplantisinin  Yuritilmesi-Kamu Zarari, kurul  toplantilarinin = ¢agrilarinin  yapilmasi, |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri -Gérev Aksamasi, - toplantilarin duzenli  yapilmasi,  toplanti| i iatii ve szenli olmak,
_Hak kaybi, Yuksek | giindeminin  olusturulmasi,  egitim-Ggretim isin sahiolenilmesi
_Egitim-6gretimde faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak'.S,In sa pem mesl, .. )
aksakiiklarin yasanmasi yiratalmesi, takibinin ve kontroliniin yapiimasi 1§ yapabilme yetenegine sahip olmak
-Kurumesal itibar Kaybi, Bolim Baskani ile koordinasyon halinde olup-Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, bolum akademik kurullarinin ~ giindemlerinin-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
_Gorev Aksamasi hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 68retim_pyiiatii ve szenli olmak
Eélﬂm Akademik Kurul Kararl-Hak kaybi, elemanlarina duyuru Yapﬂmasu bo-Ivum .kuruw-isin sahiplenilmesi,
islemleri Viiksek kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig edllme5|,_ii apabilme vetenegine sahio olmak
-sz.m.an'l'<vayb|., kararlarin Dekanliga bildirilmesi, balim ici > Y2P y & P
-Egitim-6gretimde koordinasyonun saglanmasi
aksakliklarin yasanmasi
Kurumsal Itibar Kaybi, Boliim/Anabilim Dali Bagkani -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Bolim/Anabilim  Dali Kurul-Kamu Zarari, Baskanliginda yapilan kurul toplantilarinin ¢agrilarinin-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Toplantisinin Yirdtilmesi_Ggrev Aksamasi, yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti_pikkatli ve 6zenli olmak,
islemleri “Hak kaybi, Viiksek gi]n'deminin. oIU§turuI.ma5|, .eéitim- ) 0gretim_jsin sahiplenilmesi,
Egitim-Garetimde f:f\‘aillly{.etlerl.nln ‘ ék'ademlk ta‘l'<v.|'me bagl olarak_jsj yapabilme yetenegine sahip olmak
ylritilmesi, takibinin ve kontrollinlin yapilmasi
aksakliklarin yasanmasi
B6lim/Anabilim Dali Kurul |-Kurumsal itibar Kaybi, Bolim/Anabilim Dali Baskani koordinasyon-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Karari islemleri -Kamu Zarari, halinde olup bolim kurullarinin-Mesleki alanda tecribeli olmak,
-GOrev Aksamasi. glindemlerinin  hazirlanmasi, bolim  kuruluna-Dikkatli ve 6zenli olmak.
-Hak kaybi. Yiiksek |katilacak 6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi,-isin sahiplenilmesi,
-Zaman Kaybi, kurul kararlarinin  yazilmasi, ilgililere teblig-isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Egitim-6gretimde edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim
aksakliklarin yasamasi ici koordinasyonun saglanmasi
Bolim/Anabilim Dali  Ders-Hak kaybi, Yiksek [Akademik takvim cari yil icerisinde lisansisti ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,




Programinin Belirlenmesi

islemleri

-Ders programlarinin
zamaninda belirlenememesi,
-Egitim-6gretimde
aksakliklarin yaganmasi

lisans ders programlarinin belirlenmesi, ders
iceriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, bolim
ders dagilimlari ve bélim kadro yapisi arasindaki
esgldimin  denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik ¢alismalarinda
verimli, etkin ve uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, arastirma ve yayin yapmalarinin
saglanmasi, ders girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda girislerinin yapilmasi

-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isin sahiplenilmesi,

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak.
-Zaman yonetimine sahip olmak,
-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak

6 -Hak kaybi, Akademik takvim cari yil igerisinde lisanslisti ile-Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Ders programlarinin lisans ders gorevlendirmelerinin adil, | Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Bélim/Anabilim Dali  Derszamaninda belirlenememesi. objektif ve ogretim elemanlarinin bilim alanlarina_p;atii ve 6zenli olmak,
Gorevlendirme islemleri -Egitim-Ogretimde uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasmda_i in sahiolenilmesi
. . i . |-Isin sahiplenilmesi,
aksakliklarin yasanmasi Vikeek koordinasyonun saglanmasi, guncel kontrollerln_i§i yapabilme yetenegine sahip
yapilmasi
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak
7 -Kurumsal itibar kayb, Universitemizin egitim-dgretim faaliyetlerinin en-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Bolim Norm Kadro Tespit-Mali ve ézliik hak kaybi, Ust seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda 6gretim_\Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri _Kamu zarar, elemani kadro tespitinin yapilmasi ve Dekanlléa_Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-0gretimde Yiksek bildirilmesi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
8 -Hak kaybi, Lisanststl Programlarin final sinav takviminin-Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Final ~ Sinav  Takviminin|-Egitim-6gretimde zamaninda dikkatli ve &zenli hazirlanmasi,-Mesleki alanda tecribeli olmak,
Hazirlamasi islemleri aksakliklarin yasanmasi Orta duyurularinin zamaninda yapilmasi _Zaman yénetimine sahip olmak,
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
9 Yuksek Lisans, Doktora |Kurumsal itibar kaybr, Yiksek Lisans, Doktora programlarinin, program-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin,  Program | yoy yavh, agma/kapama islemleri ile ilgili Bolim Akademik Kurulolmak,
. Acma/kapama _Egitim-ogretimde ) Kararlarinin zamaninda yapilmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri aksakliklarin yasanmas| Yiksek -Zaman yonetimine sahip olmak
-Hak kayb, Yiksek Lisans, Doktora programlarina kayitli-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Egitim-6gretimde 6grencilere danigman atanma islemlerinin adil,Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 Danigman Atama iglemleri aksakliklarin yasanmasi objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina.zaman yénetimine sahip olmak,
Orta UY8UN olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda-gBys ve OBIS sistemi hakkinda bilgi

koordinasyonun saglanmasi, gilincel kontrollerin

sahibi olmak

yapilmasi
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Anabilim Dali derslerinin
aclimasive sorumlu 6gretir
Uyelerinin atanmasi

-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin

Yiksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin
dikkatli bir sekilde agilarak ders sorumlusu 6gretim
Uyelerinin zamaninda atamalarinin yapilmasinin

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Zaman yoOnetimine sahip olmak,

yasanmasi
Orta |saglanmasi, glincel kontrollerin yapiimasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
Bolim/Anabilim dali |-Hak kaybi, Bolim/Anabilim  Dali  duyurularinin  zamanindal-Gérevde ilgili mevzuata sahip olmak,
12 Duyumlari -Egitim-0gretimde aksakliklarin yapiimasinin saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi Orta -Zaman yonetimine sahip olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Kurumsal itibar kaybi, Yiksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, goren Ogrencilerin tez sinavinda gorevlendirilen-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. -Egitim-6gretimde aksakliklarin Jirilere, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen-Zaman y6netimine sahip olmak
13 Tez Sinawvi Islemleri vasanmasi Vilksek Yer ve saatte Tez Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez Savunma
Sinav Tutanagl Formunun eksiksiz teslim alinmasi
-Kurumsallasmanin Boliim/Anabilim Dali  faaliyetlerinin  kurumsal-Gorevli ilgili mevzuata sahip olmak,
Bolim/Anabilim Dali Gecikmesi, hedefler dogrultusunda dikkatli ve ézenli yiratiilmesi,-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Faaliyet. Stratejik Plan, _Given ve Kurum itibar Kaybi etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans-Dikkatli ve ézenli olmak
14 Performans  Kriterlerinin kriterlerinin  ylksek ve &lgilebilir olmasinin
Hazirlanmam Islemleri saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda dénem ve
Yiksek |egitim yiliile ilgili gerekli is bélimi ve giincelleme
paylasimin yapilmasinin saglanmasi
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kayb. Bolim Erasmus ve Farabi KoordinatérlGglinin-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
15 Degisim Programlariyla ilgili-Hak kaybi, talepleri ve gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin_Mesleki alanda tecriibeli olmak.
islemler _Egitim-dgretimde ) saglanmasi, yurtici baglantilarin ve yurtdisiile ikili-Dikkatli ve 6zenli olmak
aksakliklarin yasanmasi Yiksek anlf:\§'m'a|ar|n yaupllmasmln ve mevcut anlagmalarin
takibinin  saglanmasi,  ortak
protokollerin hazirlanmasi
-Kurumsal itibar kaybi, Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip |-Goérevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kaybi edilmesi, Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im |olmak,
16 Béliim Baskanligi tarihinde ve secim yerinde 6gretim elemanlarinin _\esleki alanda tecriibeli olmak,
Secim islemleri Yiiksek bulunmasi icin duyurunun  yapilmasl, | pikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali Baskanliginin yasal gérev suresinin  -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim  Dali  Baskanligi_Hak kaybi takip edilmesi, Dekanll.k Makamln_dan bjlfiirilgn olmak,
17 Secimislemleri Viiksek secim tarihinde ve se¢im yerinde 6gretim | \Mesleki alanda tecriibeli olmak,

elemanlarinin  bulunmasi icin  duyurunun




yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi

-Dikkatli ve 6zenli olmak

Bolim/Anabilim Daliile ilgili

-islerin aksamasi,
-Kurumsal itibar Kayb,

Bolum/Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin
zamaninda yapilmasi, bélim i¢i koordinasyonun

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

18 Yazigmalarin Yapilmasi o saglanmasi, EBYS Uizerinden evraklarin rutin olarakl-mesleki alanda tecriibeli olmak
B . -Hak magduriyeti, . . . - . . '
Islemleri ) takip edilmesi, bd&lim ici koordinasyonun_pikkatli ve ézenli olmak
-Gorev Aksamasl, . saglanmasi - . : . )
Bolim igi karisikliza sebebiyet, YUKk -Isin sahiplenilmesi,
verme -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Kamu zararina sebebiyet, B&lum/ Anabilim Dali Baskanhigina ait resmi bilgi ve-Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Bolim/Anabilim Dalllitibar kaybl, belgelerin muhafazasi ve bélumle ilgili evraklarin-pesleki alanda tecriibeli olmak,
Ea§kkalnllg|na ait N Resmi_Hak magduriveti, dikkatli ve titi.zlikle dos.yalama planina gére fiziksel_pjkkatli ve 6zenli olmak,
19 Evraklarin Arsivienmesi | _Gsrey Aksamas Viiksek evraklarin arsivlenmesi -isin sahiplenilmesi,
islemleri ukse 2 . .. .
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-islerin aksamasi, Bolim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda-Goérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, Dekanliga EBYS lzerinden sunulmasi, takibinin-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
20 Bolum Personelinin -Birim itibar kaybi, Orta |vaPlimasi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Yillik 1zin Islemleri
“islerin aksamasi, Bolim personelinin  6zlik islemleri ile ilgili|-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
21 Bolim  Personelinin  Ozliik-Hak kaybi, ort taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri -Birim itibar kaybi, na -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Is, zaman, Hak, kurumsal Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
gliven ve itibar kaybi, giderilmesi yonlnde egitim alinmasinin saglanmasi.ggys sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,
Kanun, Yonetmelik  ve-Yanlsislem, -Analitik  disinme, yorumlama ve
22 Mevzuatlarin ~ Takibi  ve-Kaynak israfi, degerlendirme yetenegine sahip

Uygulanma islemleri

-Gorevin aksamasl

Yiiksek

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak

HAZIRLAYAN

Adi

soyadi/

Gorevif/imza

ONAYLAYAN
Adi Soyadll
Goérevi/imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Cocuk Gelisimi Boliimii Béliim Ogretim Elemanlan

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine

Sira (Hizmetin/ Getirilememesinin Risk (Al G :ros;dutru ller/ Tedbirler) Gore\:Lur::ct:I:il:::::ls:rnelde
. inmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler
No Gorevin Adi) Sonuglari) Diizeyi*
Yiksekogretim Egitim Ogretimin aksamasi, Bolim ogretim (yelerinin ilgili maddeler ve|-Mevzuata hakim olmasive
Kanunu'nun 4. ve 5. Kurumsal hedeflere ulasmada Yiksek |gereklilikleri -~ konusunda bilgilendirilmesi, jg5revinin bilincinde olmasi ve
maddelerinde belirtilen |aksakliklar yasanmasi, Eu:ulrr‘;:;] hassasiyeti  baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
: . - uru I
amac ve ilkelere uygun  |[Kurumsal temsil ve yetkinlikte
hareket etmek sorunlar
Ders iceriklerinin| -Bélum  akademik  hedeflerine Bo6lim akademik galigmalarinin bagkanlik ve
hazirlanmasi VeU|a§mada, L'|ye|er arasinda kurulan bir koordinasy0n|a -Mevzuata hakim Olmasl,
planlanmasi ¢alismalaring -Derslerin . duzenli ve eksiksizl  Yiksek yaratilmesi, ders iceriklerinin giincel ve yetkin -Gorevinin bilir?cinde olm.as.,l,
katilmak, dersylritiilmesinde sorunlar yasanmasi, - . -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
R . hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
programlarinin  eksiksiz-Ogrenci hak kaybi - .
o . N kurulup esgiidiim saglanmasi
ylrutidlmesini  saglamak
Gzere hazir bulunmak
Ogrenci danismanlik Ogrenci hak kayb, Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim-Mevzuata hakim olmasi ve
hizmetlerine katiimak,  [Egitim ve 6gretimi naksamasi, uyeleri/elemanlari tarafindan 6grencilere gerekligsrevinin bilincinde olmasi ve
ogrencilerin bolimve  [6grencinin cevreyle ve kurumla Orta e yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik.| jyakat sahibi olmasi
cevreye uyum uyum halinde bir 8grenim siireci vb. konularda destek sunulmasi
saglamlarina yardimci yasanmasinda aksakliklar
olmak
Dekanlk ve BolimAkademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin -Mevzuata hakim olmasi ve
Bagkanlhiginin 6n gordugilyiratulmesinde gerekli olan kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin |g6revinin bilincinde olmasi ve
’Eciplar?tllara (egitim-Dekanlik- Bolvum koordlnasy'on'ur?da dinamizme edilebilmesi icin 6gretim -Liyakat sahibi olmasi
ogretim, sosyal veaksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve Orta .
° I N N elemanlarina yazili ve sifahen toplantilarin
kaltirel) katilmak,filetisim aginin saglanamamasi . o A
faaliyetlere destek onceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin da
vermek mazeretlerini 6nceden bildirmeleri gerektigi
hususunda bilgilendirilmeleri

Bilimsel arastirmalarKurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim Uyelerinin dénemsel olarak makul birl-ilgili birimler ile iletisim halinde




Yapmak ve bilimsel alanda
ulusal ve uluslararas

kisimlarindan olan akademik
arastirmalarin makul bir dizen ve

sayida bilimsel c¢alismalar yiritmelerinin
kurumsal hedefler igin dneminin toplantilarda

bulunarak
saglamak.

koordinasyonu

kongreler sayida yapilmamasi, kurumun itibar Orta vurgulanmasi, bu baglamda dénem doénem
diizenlenmesine yardimcilkaybi verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
olmak destek sunulmasi
6 Bolimde egitim-0gretim |-Bolum akademik ve idari Kurumun dénemsel ¢ahismalarinin| -Mevzuata hakim olmasi,
faaliyeti, stratejik plan  [faaliyetlerde aksama, guncellenmesi  ve ileriye tasinmasi icin -Gorevinin bilincinde olmasi,
performans kriterleri gibi [-koordinasyon eksikligi, Yiiksek e§g[.,'|du.m[1n ('.jner.\.winin.v.tvj.r.gglanmaswe bu.ybndfe -Koordinasyon icerisinde
her yil yapilmasi zorunlu [itibar kaybi belli kriterlerin dlzenliligi icin caba sarf edilmesi calistyor olmak ve liyakat sahibi
calismalara destek
vermek
7 idari olarak verilen-Kurumun ulusal ve uluslararasi -Mevzuata hakim olmasi ve
gorevler kapsamindadiizeyde akademik kaliteye Belirlenen Erasmus vb. degisim programiggrevinin bilincinde olmasi ve
Erasmus  vb.  degisimylasmasinda aksakliklar yasanmasi, koordinatdrlerinin yurt ici ve disi 6grenci ve_|jyakat sahibi olmasi
programlariyla ilgili_akademik hedeflere ulagilamamas), | YUksek ogretim elemani degigimini saglamasi
calismalar yiriitmek mezun profilinde gerekli yetkinligin
8 Kaynaklarin verimli Etk_in-Kamu zarari, Bolim oOgretim Uyelerinin ilgili maddeler ve-Mevzuata hakim olmasi ve
Kﬁllanllmasml (:gglr;?nrgt-Kurumsal hedeflere  ulagmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,gsrevinin bilincinde olmasi ve
sorumlu bulundugu@ksamalar, Yiksek |durumun  hassasiyeti baglaminda iIeti§im-Liyakat sahibi olmasi
alanlanlardaki mal ve-Hak kaybi kurulmasi, kamu mallarinin  korunmasi igin
malzemeleri kullanmak ve esgldim saglanmasi
korumak
9 Kurumun Etik Degerlerine-Akademik hedeflerden sapma, Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlarl-Mevzuata hakim olmasi ve
uymak, ic kontrol-idari koordinasyonda aksakliklar, koruma ve uygulama baglaminda hassasiyetgsrevinin bilincinde olmasi ve
faaliyetlerini desteklemek,-Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu |~ Yiksek |géstermeleri icin bilgilendirilmesi, kriterlerin_{jyakat sahibi olmasi
hassas gorevleri uygulanmasinin denetlenmesi
bulundugunu
bilmek ve buna gore
hareket etmek
Rektor, Dekan, Bolum Rektdr, Dekan, Bolim Baskani ve yardimcilarinin-Mevzuata hakim olmasi ve
Baskani ve |-Akademik ve idari islerde aksama verecegi akademik ve idari isleri titizlikle yerinegérevinin bilincinde olmasi ve
10 yardimcilarinin  verdigi Yiksek |getirilmesini saglamak, mazereti olmasi halinde_| jyakat sahibi olmasi

akademik ve idari isleri
yapmak

durumun dénceden bildirilmesi

Sorumlusu oldugu
Ogrenci gruplarinin,

-Kurumun itibarinin zedelenmesi

-Faaliyetlerde aksama,

Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte

-Mevzuata hakim olmasi ve
gorevinin bilincinde olmasi ve




11 kurumu temsillerinde -Ogrenciler arasi sorunlar ¢cikmasi Orta kurum degerlerine uygun hareket edilmesini [|-Liyakat sahibi olmasi
onderlik etmek saglamak
Ders ve sinav -Mevzuata hakim olmasi ve
12 programlarinin Ders ve Sinav programlarinda ve B6lim sinav ve ders programlarini hazirlayacak |gérevinin bilincinde olmasi ve
hazirlanmasi akademik isleyiste aksama komisyona yardimci olmak -Liyakat sahibi olmasi
calismalarina katilmak Orta

ve sinavlarda

gOzetmenlik yapmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/
Gorevif/imza

ONAYLAYAN
Adi Soyadll
Goreviflmza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Beslenme ve Diyetetik B6liimii Boliim Baskani / Baskan Yardimcisi

Hassas Goérevler

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii

Gorevi Yiriitecek Personelde Aranacak Kriterler

Sira |(Hizmetin/ Gérevin Ad) Getirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler)
No Sonuglari) Diizeyi*
1 |BOlUm Akademik Kurulu -Kurumsal itibar Kaybi,  |Yiiksek [B&liim Baskani baskanliginda yapilan akademik kurul|-Gérevde ilgili mevzuata sahip olmak,
Toplantisinin Yiritilmesiislemleri |-Kamu Zarari, toplantilarinin ¢agrilarinin yapilmasi, toplantilarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-GOrev Aksamasi, dizenli yapilmasi, toplanti glindeminin -Dikkatli ve dzenli olmak,
-Hak kaybi, olusturulmasi, egitim-6gretim -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde faaliyetlerinin akademik takvime bagl -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi olarak yuritilmesi,
takibinin ve kontroliiniin yapilmasi
2 Bolim Akademik Kurul Karari -Kurumsal itibar Kaybi,  Yiksek [B6liim Bagkani ile koordinasyon halinde olup -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
islemleri -Kamu Zarari, bolim akademik kurullarinin glindemlerinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorev Aksamasil. hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hak kaybi, elemanlarina duyuru yapilmasi, bolim kurulu -isin sahiplenilmesi,
-Zaman Kayb, kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Egitim-6gretimde kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim igi
aksakliklarin yasanmasi koordinasyonun saglanmasi
3 |Béliim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin |-Kurumsal itibar Kaybi, Yiksek Bolim/Anabilim Dali Baskan -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Yiritilmesi islemleri -Kamu Zarar, Baskanliginda yapilan kurul toplantilarinin ¢agrilarinin -~ -Mesleki alanda tecribeli olmak.
-Gorev Aksamasi, yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hak kaybi, glindeminin olusturulmasi, egitim- 6gretim -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi yirGtilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi
4 Bolum/Anabilim Dali Kurul Karari -Kurumsal itibar Kaybi,  Yiiksek B6liim/Anabilim Dali Bagkani koordinasyon -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
islemleri -Kamu Zarari, halinde olup bolim kurullarinin glindemlerinin ~ |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorev Aksamasi. hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim  |-Dikkatli ve 6zenli olmak.
-Hak kaybi. elemanlarina duyuru yapilmasi, kurul kararlarinin  -isin sahiplenilmesi,
-Zaman Kaybl, yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Egitim-6gretimde Dekanliga bildirilmesi, bolim ici koordinasyonun
aksakliklarin yasanmasi saglanmasi
5 |Béliim/Anabilim Dali Ders -Hak kaybi, Yiksek |Akademik takvim carivyiligerisinde lisansustiiile  |[-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,




Programinin Belirlenmesi islemleri

-Ders programlarinin
zamaninda
belirlenememesi,
-Egitim-Ogretimde
aksakliklarin yaganmasi

lisans ders programlarinin belirlenmesi, ders
iceriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, bélim
ders dagilimlari ve bolum kadro yapisi arasindaki
esglidimiin denetlenmesi, ders dagiliminin
O0gretim elemanlarina akademik ¢alismalarinda
verimli, etkin ve uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, arastirma ve yayin yapmalarinin
saglanmasi, ders girislerinin ve ders
programlarinin EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi

-Mesleki alanda tecriibeli olmak.

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isin sahiplenilmesi,

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak.

-Zaman yonetimine sahip olmak,

-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak

Boliim/Anabilim Dali Ders
Gorevlendirme islemleri

-Hak kaybi,

-Ders programlarinin
zamaninda
belirlenememesi.
-Egitim-6gretimde
aksakliklarin yagsanmasi

Yiksek

Akademik takvim cari yil igerisinde lisansUsti

ile lisans ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
arasinda koordinasyonun saglanmasi, giincel
kontrollerin yapiimasi

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isin sahiplenilmesi,

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak

BSlim Norm Kadro Tespit islemleri

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zlik hak kaybi,
-Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde
aksakliklarin yasanmasi

Yiksek

Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en
(ist seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
Dekanliga bildirilmesi

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak

8 [Final Sinav Takviminin Hazirlamasi -Hak kaybi, Orta [Lisanslstli Programlarin final sinavtakviminin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
islemleri -Egitim-Ogretimde zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aksakliklarin yaganmasi duyurularinin zamaninda yapilmasi -Zaman yonetimine sahip olmak,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak

9 |Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek |Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

Programlarinin, Program -Hak kayb, acma/kapama islemleri ile ilgili B6lim Akademik Kurul |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Acma/kapama -Egitim-6gretimde Kararlarinin zamaninda yapilmasi -Zaman yonetimine sahip olmak

islemleri aksakliklarin yasanmasi

Danisman Atama islemleri -Hak kayhb, Orta Yiksek Lisans, Doktora programlarina kayitli -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Egitim-6gretimde Ogrencilere danisman atanma islemlerinin adil, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

10 aksakliklarin yasanmasi objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina  -Zaman y6netimine sahip olmak,
uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
arasinda koordinasyonun saglanmasi, gtincel
kontrollerin yapilmasi

Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve |-Hak kaybi, Orta  Yiksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,




11

sorumlu 6gretir lyelerinin atanmasi

-Egitim-6gretimde
aksakliklarin yaganmasi

dikkatli bir sekilde agilarak ders sorumlusu 6gretim
Uiyelerinin zamaninda atamalarinin yapilmasinin
saglanmasi, glincel kontrollerin yapiimasi

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Zaman yoOnetimine sahip olmak,
-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak

Bolim/Anabilim dal Duyurulari -Hak kaybi, Orta B6liim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
12 -Egitim-O6gretimde yapilmasinin saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aksakliklarin yaganmasi -Zaman yonetimine sahip olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Tez Sinavi islemleri -Kurumsal itibar kaybi, Yuksek [Ylksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, goren 6grencilerin tez sinavinda gorevlendirilen -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-06gretimde Jurilere, FakUlte Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen |-Zaman ydnetimine sahip olmak
13 aksakliklarin yaganmasi yer ve saatte Tez Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez Savunma
Sinav Tutanagl Formunun eksiksiz teslim
alinmasi
Bolum/Anabilim Dali Faaliyet. -Kurumsallagmanin Yiksek Bolim/Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal -Gorevli ilgili mevzuata sahip olmak,
Stratejik Plan, Performans Gecikmesi, hedefler dogrultusunda dikkatli ve 6zenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kriterlerinin Hazirlanma islemleri -Giiven ve Kurum itibar ylratilmesi, etkinlik ve verimliligin arttirlmasi,  |-Dikkatli ve 6zenli olmak
14 Kaybi performans kriterlerinin yiksek ve olgulebilir
olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda
doénem ve egitim yili ile ilgili gerekli is bélim ve
glincelleme paylasimin yapilmasinin saglanmasi
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybu. Yiksek [Bolim Erasmus ve Farabi KoordinatorlUgiinin  |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
15 Degisim Programlariyla ilgili islemler |-Hak kaybu, talepleri ve gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin |-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Egitim-6gretimde saglanmasi, yurtici baglantilarin ve yurtdisi ile |-Dikkatli ve 6zenli olmak
aksakliklarin yasanmasi ikili anlasmalarin yapilmasinin ve mevcut
anlasmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
BSliim Baskanligi Secim islemleri -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek [Bolim Baskanhginin yasal gorev suresinin takip  [-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi edilmesi, Dekanlik Makamindan bildirilen se¢cim  -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 tarihinde ve se¢im yerinde 6gretim elemanlarinin  |-Dikkatli ve 6zenli olmak
bulunmasi icin duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Anabilim Dali Bagkanlig Se¢im -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek |Anabilim Dali Bagkanhginin yasal gorev siresinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

17

islemleri

-Hak kaybi

takip edilmesi, Dekanlik Makamindan bildirilen
secim tarihinde vesegim yerinde 6gretim
elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak




yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi

Béliim/Anabilim Dali ile ilgili Yazismalarin |-islerin aksamasi, Yiksek [Bolim/Anabilim Daliile ilgili yazismalarin zamaninda -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Yapilmasi islemleri -Kurumsal itibar Kaybi, yapilmasi, bolim igi koordinasyonun saglanmasi, EBYS |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
18 -Hak magduriyeti, Gzerinden evraklarin rutin olarak takip edilmesi, |-Dikkatli ve ézenli olmak,
-Gorev Aksamasl, bollim ici koordinasyonun saglanmasi -isin sahiplenilmesi,
-Bolim igi karisikliga -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
sebebiyet verme -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Bolim/Anabilim Dali Bagkanligina ait -Kamu zararina sebebiyet, |Yiiksek [B6lim/ Anabilim Dali Baskanligina ait resmibilgi |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Resmi Evraklarin Arsivlenmesi -itibar kayb, ve belgelerin muhafazasi ve bolimle ilgili evraklarin - |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri -Hak magduriyeti, dikkatli ve titizlikle dosyalama planina goére fiziksel |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 -Gorev Aksamasi evraklarin arsivlenmesi -isin sahiplenilmesi,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak
Boliim Personelinin Yillik izin islemleri -islerin aksamasi, Orta Bolim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda  -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, Dekanliga EBYS Uizerinden sunulmasi, takibinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
20 -Birim itibar kaybi, yapilmasi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
BSliim Personelinin Ozliik islemleri -islerin aksamasi, Orta  Béliim personelinin 8zlik islemleri ileilgili -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
21 -Hak kaybi, taleplerinin Dekanlik makamina -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Birim itibar kaybi, bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin -is, zaman, Hak, kurumsal |Yiiksek |Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin -Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,

22

Takibi ve Uygulanma islemleri

gliven ve itibar kaybi,
-Yanlis islem,

-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi

giderilmesi yéniinde egitim alinmasinin
saglanmasi

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
yetenegine sahip

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/
Gorevi/imza

ONAYLAYAN
Adi Soyadi/
Gorevi/imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Beslenme ve Diyetetik Boliimii Béliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler Riskler (G6revin e e
Sra | (Hizmetin/ Gérevin Yerine Risk Prosediirii ' Gorevi Yuritecek .Personelde
No Adi) Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
Sonuglari)

1 2547 Sayili Yiksek OgretimEgitim-6gretim stirecindelYiiksek  |ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat |-Gérevde ilgili mevzuata sahipolmak,
Kanunu'nu ve ilgili kanunaaksakliklarin meydana gelmesi, takibinin yapiimasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
dayali olarak  hazirlananegitim-6gretim kalitesinin dusmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yonetmelik, yonerge, usul vehak kaybi _isin sahiplenilmesi,
esaslari uygulamak -isi yapabilme yetenegine sahipolmak

2 Ders igeriklerinin hazirlanmasiEgitim-6gretim surecinde|Yiiksek  [Bilgi Paketi uygulamasi -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
ve ders faaliyetlerininaksamalarin yasanmasi, 6grenci Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
akademik  takvime  uygunhak kaybi takvimin takibinin saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
olarak yuratilmesi Bf’)l(]m .baskanllklarlnca yapilan toplantilar Ve-isin sahipleniimesi,

yonlendirmeler 2 . .. .
-Isi yapabilme yetenegine sahipolmak

3 Akademik danismanlik®grenci hak kaybi, egitim veOrta Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
faaliyetlerinin yuratilmesi  3gretimin  aksamasi, 6grencinin arttinimasina yoneliki-Mesleki alanda tecriibeli olmak.

cevreyle ve kurumla uyum halinde yonlendirmelerin/uygulamalarin yapiimasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
bir dgrenim siireci yasanmasinda Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin bazi siireglerin -isin sahiplenilmesi,
aksakliklar yasanmasi danisman onayi olmadan tamamlanamamasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
Akademik danismanlik saati uygulamasi
Danismanlarin danismanlik saatlerinde ve gerekirse
diger zamanlarda egitim-6gretim, psikolojik, sosyal
vb. konularda danismanlik saglamasi ve gerekirse
ogrencilere  yonelik birimlere yo6nlendirmelerin
yapilmasi
4 Akademik ve bilimselBireysel ve kurum tarafindanOrta Ogretim elemanlarinin bilimsel ¢alismalar-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
faaliyetlerin yurttilmesi belirlenen hedeflere ulasamama ylratmelerinin  kurumsal hedefler icin 6neminin-Mesleki alanda tecribeli olmak,
Akademik yikselmede aksamalar toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve bilimsel-Dikkatli ve 6zenli olmak.
ve nitelik kaybi Motivasyon kaybi faaliyetlere iliskin proje yazma, hibe programlari gibi -isin sahiplenilmesi,
destek hizmetlerine iliskin egitim duyurularinin -isi yapabilme yetenegine sahip olmak




yapiimasi

5 Dekanlik ve Bolim Bagkanhg
tarafindan atandigi kurul ve

is akis sireclerinde aksamalarin
meydana gelmesi, bilgi akisinda ve

komisyonlarda gorev yapmak temel performans gostergelerinde

eksik ve hatali veri eldesi Birimin ve
kurumun hedeflerine ulasamama

Yiksek

Kurumsal hedeflere ulasmak icin gergeklestirilecek-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
toplantilarda esgldimiin 6neminin vurgulanmasi-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
EBYS lizerinden resmi gérevlendirmeler yapilmasi

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-isin sahiplenilmesi,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak.

ve/veya ulasma durumunu -Zaman yonetimine sahip olmak,
degerlendirmede aksakliklarin -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi
yasanmasi sahibi olmak
6 Fakilteyi temsil eden 6grenciOgrenci faaliyetlerinin|Orta Akademik liderlik yapmaya gonulli olan 06gretim-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
topluluklarina akademikiengellenmesi, motivasyon diss elemani tarafindan dilekge ile yapilan basvurununi-Mesleki alanda tecriibeli olmak.

liderlik yapmak

SKS’ye iletilmesi

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isin sahiplenilmesi,

-isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,

-Zaman yonetimine sahip olmak

programlarinin
hazirlanmasi ¢alismalarina
katilmak ve sinavlarda
gozetmenlik yapmak

7 Sinav

Sinavlarin hakkaniyetle

gerceklesememesi, disiplin

sorusturmasina konu olan olaylarin

Orta

meydana gelmesi

gbzetmenlerin imza atmasi

Sinav programlarinin ve gdzetmen listelerinin EBYS-Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Uzerinden dekanliga iletilmesi ve bu siirecin resmilMesleki alanda tecriibeli olmak,
olarak kayit altina alinmasi Sinav tutanak formuna

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/

Go

revi/imza

ONAYLAYAN
Adi Soyadi/
Gorevi/imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saghk Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Beslenme ve Diyetetik Boliimii Laboratuvar Sorumlusu

Hassas Goérevler

Riskler (G6revin Yerine

Prosediirii

Gorevi Yiriitecek Personelde Aranacak

Sira No |(Hizmetin/ Gérevin Adi) Getirilememesinin Sonuglari) Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) [Kriterler
Diizeyi*
1 Laboratuvarin Egitim-  |-Kurumsal itibar kaybi, YUksek Beslenme ilkeleri ve Besin Kimyasi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Ogretim uygulamalariigin |-Birim itibar kaybi, Laboratuvarlarinda dénemlik Malzeme  |olmak,
hazirlanmasiislemleri  |-Egitim-6gretimde aksakliklarin Listesinin belirlenmesi ve Dekanlik -Meslekialanda tecrtibeli olmak,

yasanmasi, araciligiyla ilgili daire baskanhklarina -isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Gorevin yerine iletilmesi, uygulamalarin malzeme -Dikkatli ve 6zenli olmak,
getirilememesinin birimdeki isleyisi kontrollnin ders 6ncesinde -Sorumluluk bilincine sahip olmak
olumsuz etkilemesi, tamamlanmasi, eksiklerin temin edilmesi
-ihtiyaclarin dogru tespit edilememesi, icin Ust makamlara bilgilendirme
-isleyisin olumsuz etkilenmesi yapilmasi

2 Uygulama islemleri -Kurumsal itibar kaybi, YUksek Ogrenci uygulamalarinin sorumlu égretim |-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Birim itibar kaybi, elemanlari ile birlikte yapilmasi olmalk,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, -isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Gorevin yerine -Dikkatli ve 6zenli olmak,
getirilememesinin birimdeki isleyisi -Sorumluluk bilincine sahip olmak
olumsuz etkilemesi,
-ihtiyaclarin dogru tespit edilememesi,
-isleyisin olumsuz etkilenmesi

3 Temizlik ve Diizen -Kurumsal itibar kaybi, YUksek Laboratuvarlarin temizligini ve diizeninin [-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

islemleri

-Birim itibar kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,

-Gorevin yerine
getirilememesinin birimdeki isleyisi
olumsuz etkilemesi,

-ihtiyaclarin dogru tespit edilememesi,

ilgili personel araciligiyla yapiimasini
saglama, laboratuvardaki atiklarin
takibini yapma, atik komisyonuna
bildirme ve uygun seklide imhasini
yapma.

olmak,

-Meslekialanda tecriibeli olmak,

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Sorumluluk bilincine sahip olmak




-isleyisin olumsuz etkilenmesi

Egitim planlamasi -Kurumsal itibar kaybi, Yuksek Ogrencilerin is saghg ve giivenligi vb -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
islemleri -Birim itibar kaybi, egitimleri hakkinda planlama yapilmasi  [olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Meslekialanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, -isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-GOrevin yerine -Dikkatli ve 6zenli olmak,
getirilememesinin birimdeki isleyisi -Sorumluluk bilincine sahip olmak
olumsuz etkilemesi,
-ihtiyaglarin dogru tespit edilememesi,
-isleyisin olumsuz etkilenmesi
Genelisler -Kurumesal itibar kaybi, Yiksek Gorev verilen komisyonlarda yer -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

-Birim itibar kaybi,
-Egitim-Ogretimde aksakliklarin

alma, laboratuvar ve uygulamalarla
ilgili evraklarin diizeni ve arsivinden

olmak,
-Meslekialanda tecribeli olmak,

yasanmasi, sorumlu olma, diger birimlerle -isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Gorevin yerine etkilesimli olma, 6grencilerin klinik |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
getirilememesinin birimdeki isleyisi oncesi gerekli islemlerini yapma -Sorumluluk bilincine sahip olmak
olumsuz etkilemesi,
-ihtiyaclarin dogru tespit edilememesi,
-isleyisin olumsuz etkilenmesi

HAZIRLAYAN

Adi soyadi/ ONAYLAYAN

Gorevi/imza Adi Soyadi/

Gorevi/imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Ebelik B6liimii B6liim Baskani / Baskan Yardimcisi

Hassas Goérevler

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii

Gorevi Yiriitecek Personelde Aranacak Kriterler

Sira |(Hizmetin/ Gérevin Ad) Getirilememesinin Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler)
No Sonuglari) Diizeyi*
1 Boélim Akademik Kurulu Toplantisinin |-Kurumsal itibar Kaybi, |Yiiksek [Bélim Bagkani bagkanliginda yapilan akademik kurul|-Gérevde ilgili mevzuata sahip olmak,
Yiritilmesi islemleri -Kamu Zarari, toplantilarinin ¢agrilarinin yapilmasi, toplantilarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-GOrev Aksamasi, dizenli yapilmasi, toplanti glindeminin -Dikkatli ve dzenli olmak,
-Hak kaybi, olusturulmasi, egitim-6gretim -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde faaliyetlerinin akademik takvime bagl -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi olarak yuritilmesi,
takibinin ve kontroliiniin yapilmasi
2 |Bdlim Akademik Kurul Karari islemleri |-Kurumsal itibar Kaybi, |Yiiksek [B&liim Baskani ile koordinasyon halinde olup -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, bolim akademik kurullarinin glindemlerinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorev Aksamasi. hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hak kaybi, elemanlarina duyuru yapilmasi, bolim kurulu -isin sahiplenilmesi,
-Zaman Kayb, kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Egitim-6gretimde kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim igi
aksakliklarin yasanmasi koordinasyonun saglanmasi
3 |Bélim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin  |-Kurumsal itibar Kaybi,  |Yiiksek [Boliim/Anabilim Dali Baskani -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Yiritilmesi islemleri -Kamu Zarari, Baskanliginda yapilan kurul toplantilarinin ¢agrilarinin -~ |-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Gorev Aksamasi, yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hak kaybi, glindeminin olusturulmasi, egitim- 6gretim -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi yirGtilmesi, takibinin ve kontrolliniin yapilmasi
4 Bolum/Anabilim Dali Kurul Karari -Kurumsal itibar Kaybi, |Yiiksek [Bélim/Anabilim Dali Baskani koordinasyon -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
islemleri -Kamu Zarari, halinde olup bolim kurullarinin glindemlerinin ~ -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorev Aksamasi. hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim  -Dikkatli ve 6zenli olmak.
-Hak kaybi. elemanlarina duyuru yapilmasi, kurul kararlarinin  -sin sahiplenilmesi,
-Zaman Kaybl, vazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Egitim-6gretimde Dekanliga bildirilmesi, bolim ici koordinasyonun
aksakliklarin yasanmasi saglanmasi
5 | Bo6lim/Anabilim Dali Ders Programinin |-Hak kaybi, Yiiksek |Akademik takvim cariyiligerisinde lisanststiiile  -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,




Belirlenmesi islemleri

-Ders programlarinin
zamaninda
belirlenememesi,
-Egitim-Ogretimde
aksakliklarin yasanmasi

lisans ders programlarinin belirlenmesi, ders
iceriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, bolim
ders dagilimlari ve bolum kadro yapisi arasindaki
esgldimiin denetlenmesi, ders dagiliminin
O0gretim elemanlarina akademik ¢alismalarinda
verimli, etkin ve uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, arastirma ve yayin yapmalarinin
saglanmasi, ders girislerinin ve ders
programlarinin EBYS sistemine zamaninda
girislerinin yapilmasi

-Mesleki alanda tecriibeli olmak.

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isin sahiplenilmesi,

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak.

-Zaman yonetimine sahip olmak,

-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak

Boliim/Anabilim Dali Ders Gérevlendirme

islemleri

-Hak kaybi,

-Ders programlarinin
zamaninda
belirlenememesi.
-Egitim-6gretimde
aksakliklarin yasanmasi

Yiksek

Akademik takvim cari yil igerisinde lisansisti

ile lisans ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
arasinda koordinasyonun saglanmasi, giincel
kontrollerin yapiimasi

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isin sahiplenilmesi,

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak

BSlim Norm Kadro Tespit islemleri

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zlik hak kaybi,
-Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde
aksakliklarin yasanmasi

Yiiksek

Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en
(ist seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
Dekanliga bildirilmesi

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak

8 [Final Sinav Takviminin Hazirlamasi -Hak kaybi, Orta |Lisanslstli Programlarin final sinavtakviminin |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
islemleri -Egitim-6gretimde zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aksakliklarin yasanmasi duyurularinin zamaninda yapilmasi -Zaman yonetimine sahip olmak,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak

9 \Yiksek Lisans, Doktora Programlarinin,  |-Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek |Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

Program A¢cma/kapama -Hak kayb, acma/kapama islemleri ile ilgili B6lim Akademik Kurul |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

islemleri -Egitim-Ogretimde Kararlarinin zamaninda yapilmasi -Zaman yonetimine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi

Danisman Atama islemleri -Hak kayhb, Orta Yiksek Lisans, Doktora programlarina kayitli -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Egitim-6gretimde Ogrencilere danisman atanma islemlerinin adil, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

10 aksakliklarin yasanmasi objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina  |-Zaman yénetimine sahip olmak,
uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
arasinda koordinasyonun saglanmasi, gtincel
kontrollerin yapilmasi

Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve  |-Hak kaybi, Orta  \Yiksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,




11

sorumlu 6gretir lyelerinin atanmasi

-Egitim-6gretimde
aksakliklarin yaganmasi

dikkatli bir sekilde agilarak ders sorumlusu 6gretim
liyelerinin zamaninda atamalarinin yapilmasinin
saglanmasi, glincel kontrollerin yapiimasi

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Zaman yoOnetimine sahip olmak,
-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak

Bolim/Anabilim dal Duyurulari -Hak kaybi, Orta B6liim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
12 -Egitim-Ogretimde yapilmasinin saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aksakliklarin yaganmasi -Zaman yonetimine sahip olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Tez Sinavi islemleri -Kurumsal itibar kaybi,  |Yiksek |Ylksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, gdren 0grencilerin tez sinavinda gorevlendirilen -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-Ogretimde Jirilere, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen  -Zaman yénetimine sahip olmak
13 aksakliklarin yaganmasi yer ve saatte Tez Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez Savunma
Sinav Tutanagl Formunun eksiksiz teslim
alinmasi
Bolim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik -Kurumsallasmanin Yiiksek |Bolim/Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal -Gorevli ilgili mevzuata sahip olmak,
Plan, Performans Kriterlerinin Gecikmesi, hedefler dogrultusunda dikkatli ve 6zenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Hazirlanma islemleri -Giiven ve Kurum itibar yiratilmesi, etkinlik ve verimliligin arttirllmasi,  -Dikkatli ve 6zenli olmak
14 Kaybi performans kriterlerinin yiksek ve olgulebilir
olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda
dénem ve egitim yiliile ilgili gerekli is bolim ve
gilincelleme paylasimin yapilmasinin saglanmasi
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi.  |Yiksek BOlim Erasmus ve Farabi Koordinatorliguniin - |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
15 Degisim Programlaryla ilgili islemler  |-Hak kaybi, talepleri ve gereklilikleri cercevesinde calismalarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Egitim-6gretimde saglanmasi, yurtici baglantilarin ve yurtdisi ile |-Dikkatli ve 6zenli olmak
aksakliklarin yasanmasi ikili anlasmalarin yapilmasinin ve mevcut
anlasmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
BSliim Baskanligi Secim islemleri -Kurumsal itibar kaybi,  |Yiksek Bolim Baskanliginin yasal gérev slresinin takip  -Goérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi edilmesi, Dekanlik Makamindan bildirilen se¢cim  |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 tarihinde ve sec¢im yerinde 6gretim elemanlarinin  |-Dikkatli ve 6zenli olmak
bulunmasi icin duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Anabilim Dali Baskanligi Secim islemleri |-Kurumsal itibar kaybi,  |[Yiksek |Anabilim Dali Baskanliginin yasal gérev siiresinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

17

-Hak kaybi

takip edilmesi, Dekanlik Makamindan bildirilen
secim tarihinde vesegim yerinde 6gretim

elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak




yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi

Béliim/Anabilim Daliile ilgili Yazismalarin -~ -islerin aksamasi, Yiksek Bolim/Anabilim Daliile ilgili yazismalarin zamaninda|-Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Yapilmasi islemleri -Kurumsal itibar Kayb, yapilmasi, bolim igi koordinasyonun saglanmasi, EBYS -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
18 -Hak magduriyeti, lizerinden evraklarin rutin olarak takip edilmesi, |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorev Aksamasi, bolim igi koordinasyonun saglanmasi -isin sahiplenilmesi,
-Bolim igi karisikliga -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
sebebiyet verme -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Bolum/Anabilim Dali Bagkanligina ait |-Kamu zararina Yiksek |Bolim/ Anabilim Dali Bagkanhgina ait resmi bilgi |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Resmi Evraklarin Arsivienmesi islemleri |sebebiyet, ve belgelerin muhafazasi ve bolimle ilgili evraklarin  |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-itibar kayb, dikkatli ve titizlikle dosyalama planina gore fiziksel |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 -Hak magduriyeti, evraklarin arsivienmesi -isin sahiplenilmesi,
-Gorev Aksamasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
Boliim Personelinin Yillik izin islemleri  |-islerin aksamasi, Orta Bolim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda  |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
20 -Hak kaybi, Dekanliga EBYS Uizerinden sunulmasi, takibinin -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Birim itibar kaybi, yapilmasi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
BSliim Personelinin Ozliik islemleri -islerin aksamasi, Orta Bolim personelinin  6zlik islemleri ile ilgilirGorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
21 -Hak kaybi, taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi [-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Ek ders Odemeleri ile ilgili -Hak kaybi, Orta Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
22 [Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulastirmak |-Motivasyon kaybi zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime |-Dikkatli ve 6zenli olmak
iletiimesini saglamak ve bunun igin gerekli |-Meslekialanda tecriibeli olmak
koordinasyonu yapmak
23 [Ogrencilerin Basari Durumlarini izlemek, |-Birim itibar kaybi Yiksek Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin  |-Goérevle ilgili mevzuata sahip olmak,

Bunlarin Sonuglarini Degerlendirmek,
Birim ici ve Dekanlik Kapsaminda
Bilgilendirme ve Degerlendirme Yapmak

-Mezun 6grenci profilinde
zayiflik, yetersizlik ve
kalifiye

olmayan diplomali igsiz

verimi ile ilgili i¢c ve dis paydas bildirimleri almak,
ilgili aksakliklari ¢6zmek, bolim iginde ¢ozilemeyen
sorunlarin Ust birime iletilmesini saglamak

-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Analitik dlstinme, yorumlama ve degerlendirme

yetenegine sahip olmak,

olgusuna -isin sahiplenilmesi,
direkt katki
24 |Ozel Yaklasim Gerektiren ve Yabanci -Egitim ve 68retimin Yiksek ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, énerilerin  |-Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Uyruklu Ogrencilerin Sorunlariyla aksamasi, alinmasi, ¢6zimiin zamaninda sunulmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak
ilgilenmek -Ogrenci hak kaybi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Analitik disinme, yorumlama ve degerlendirme
yetenegine sahip olmak,
-isin sahiplenilmesi
25 |Raporlu ve izinli Ogrencilerin Egitim ve 6gretimin Orta Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

Durumlarini Degerlendirmek ve
Danismanlik Hizmetleri ile ilgili

aksamasi,
-Ogrenci hak kaybi

danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi

-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,




islemlerinin Yapilmasi

-isin sahiplenilmesi

26 |Ogrenci Danismanlk -Ogrenci hak kaybi, Yiksek | Ogrenciler igin belirlenen Ogretim |-Mevzuata hakim olmak
Hizmetlerine Katilmak, -Egitim ve 6gretimin Uyeleri/elemanlari tarafindan 6grencilere gerekli ve |-Gérevinin bilincinde olmak
Ogrencilerin Bslim ve Cevreye Uyum aksamasi, -Ogrencinin yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. |-Liyakat sahibi olmak
Saglamlarina Yardimci Olmak cevreyle ve kurumla uyum konularda destek sunulmasi

halinde bir 6grenim sireci
yasanmasinda aksakliklar
27 [Kanun,Yénetmelik ve Mevzuatlarin Takibi |-is, zaman, hak, kurumsal | Yiiksek | Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

ve Uygulanma islemleri

glven ve itibar kaybi
-Yanlg islem
-Kaynak israfi
-GOrevin aksamasi

giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Analitik dlisinme, yorumlama ve degerlendirme
yetenegine sahip olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/
Gorevif/imza

ONAYLAYAN
Adi Soyadi/
Gorevifimza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Ebelik B6liimii Boliim Ogretim Elemanlan

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii Gorevi Yiiritecek Personelde
Sira No |(Hizmetin/ Gorevin Adi) Getirilememesinin Sonuglari) (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
Risk Dlizeyi*
1 Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve [-Egitim O6gretimin aksamasi, Bollim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve -Mevzuata hakim olmasi ve
5. Maddelerinde Belirtilen Amag¢  |-Kurumsal hedeflere ulasmada Yuksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, gorevinin bilincinde olmasi ve
ve ilkelere Uygun Hareket Etmek |aksakliklar yasanmasi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte kurulmasi
sorunlar
2 Ders igeriklerinin Hazirlanmasi ve  |-B&liim akademik hedeflerine Bolum akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve
Planlanmasi Galismalarina ulagmada, liyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla -Mevzuata hakim olmasi,
Katilmak, Ders Programlarinin -Derslerin diizenli ve eksiksiz Yiksek yurttllmesi, ders igeriklerinin glincel ve -GoOrevinin bilincinde olmasi,
Eksiksiz YiirGitilmesini Saglamak  yuritilmesinde sorunlar yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
Uzere Hazir Bulunmak yasanmasi,  -Ogrenci hak kaybi kurulup esgidim saglanmasi
3 Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine -Ogrenci hak kaybi, Ogrenciler icin belirlenen danisman égretim -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Katilmak, Ogrencilerin Bélim ve  |-Egitim ve 68retimin aksamasi, Uyeleri/elemanlari tarafindan 6grencilere bilincinde olmasi ve
Cevreye Uyum Saglamlarina o0grencinin gevreyle ve kurumla Orta gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, |-Liyakat sahibi olmasi
Yardimci uyum halinde bir 6grenim siireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
Olmak yasanmasinda aksakliklar
4 Dekanlik ve Bolim Baskanliginin |-Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
On Gordiigl Toplantilara (Egitim- |yiriitilmesinde gerekli olan kurulabilmesi ve buradan saglanacak bilincinde olmasi ve
Ogretim, Sosyal ve Kiiltirel) Dekanlik- Bolim sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin 6gretim  |-Liyakat sahibi olmasi
Katilmak, Faaliyetlere Destek koordinasyonunda aksamalar Orta elemanlarina yazili ve sifahen toplantilarin
Vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim onceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin
aginin saglanamamasi da mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
gerektigi hususunda bilgilendirilmeleri
5 Bilimsel Aragtirmalar Yapmak ve  |-Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim tyelerinin dénemsel olarak makul bir  |-ilgili birimler ile iletisim halinde
Bilimsel Alanda Ulusal Ve kisimlarindan olan akademik sayida bilimsel calismalar yiritmelerinin bulunarak koordinasyonu saglamak.
Uluslararasi Kongreler arastirmalarin makul bir diizen ve kurumsal hedefler icin Gneminin toplantilarda
DiizenlenmesineYardimcl Olmak  [sayida yapilmamasi, kurumun Orta vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
itibar kaybi verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi
6 Boélimde Egitim-OgretimFaaliyeti, |-B&liim akademik ve idari Kurumun doénemsel g¢alismalarinin -Mevzuata hakim olmasi,
Stratejik Plan Performans faaliyetlerde aksama, glincellenmesi ve ileriye tasinmasi igin -Gorevinin bilincinde olmasi,




Kriterleri Gibi Her Yil Yapilmasi -Koordinasyon eksikligi, Yiksek esgudimin 6neminin vurgulanmasi ve bu -Koordinasyon igerisinde galigiyor
Zorunlu Calismalara Destek -itibar kaybi yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢caba sarf |olmak ve liyakat sahibi
Vermek edilmesi
7 idari Olarak Verilen Gérevler -Kurumun ulusal ve uluslararasi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Kapsaminda Erasmus vb. Degisim |dlizeyde akademik kaliteye Belirlenen Erasmus vb. degisim programi bilincinde olmasi ve
Programlariyla ilgili Calismalari ulagsmasinda aksakliklar yasanmasi, koordinatorlerinin yurt ici ve disi 6grenci ve -Liyakat sahibi olmasi
Yilritmek -Akademik hedeflere Yiksek O6gretim elemani degisimini saglamasi
ulagilamamasi, mezun profilinde
-Gerekli yetkinligin
8 Kaynaklarin Verimli Etkin ve -Kamu zarari, Bolum 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Ekonomik Kullanilmasini -Kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, bilincinde olmasi ve
Saglamak, Sorumlu Bulundugu aksamalar, Yuksek durumun hassasiyeti baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
Alanlanlardaki Mal ve -Hak kaybi kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
Malzemeleri Kullanmak ve esglidiim saglanmasi
Korumak
9 Kurumun Etik Degerlerine Uymak, |-Akademik hedeflerden sapma, Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari  |-Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin
ic Kontrol Faaliyetlerini -idari koordinasyonda aksakliklar, koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet bilincinde olmasi ve
Desteklemek, Hassas Gorevleri -Kurumsal yetkinlik ve temsil Yiksek gostermeleri icin bilgilendirilmesi, kriterlerin -Liyakat sahibi olmasi
Bulundugunu Bilmek ve Buna sorunu uygulanmasinin denetlenmesi
GoOre Hareket Etmek
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Rektér, Dekan, Bolim Bagkani ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Yardimcilarninin Verdigi Akademik [-Akademik ve idari islerde aksama yardimcilarinin verecegi akademik ve idari bilincinde olmasi ve
10 ve idari isleri Yapmak Yiksek isleri titizlikle yerine getirilmesini saglamak, -Liyakat sahibi olmasi
mazereti olmasi halinde durumun 6nceden
bildirilmesi
Sorumlusu Oldugu Ogrenci -Kurumun itibarinin zedelenmesi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Gruplarinin, Kurumu -Faaliyetlerde aksama, Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte bilincinde olmasi ve
11 Temsillerinde Onderlik Etmek -Ogrenciler arasi sorunlar clkmasi  |Orta kurum degerlerine uygun hareket edilmesini -Liyakat sahibi olmasi
saglamak
Ders ve Sinav Programlarinin -Ders ve Sinav programlarinda ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
12 Hazirlanmasi Galigmalarina akademik isleyiste aksama Boliim sinav ve ders programlarini bilincinde olmasi ve
Katilmak ve Sinavlarda Orta hazirlayacak komisyona yardimci olmak -Liyakat sahibi olmasi

Gozetmenlik Yapmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/
Gorevifimza

ONAYLAYAN
Adi Soyadi/
Gorevi/imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Boliimii Boliim Baskan

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii

Gorevi Yurutecek Personelde

- Egitim-Ogretimde yasanacak

Sira No |Hassas Gorevler Getirilememesinin Risk Diizeyi* |(Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
(Hizmetin/Gorevin Adi) Sonuglari)
1 B&liim Kurul Toplantisinin Yiritilmesi islemleri - itibar Kaybi Yuksek Kurulun bdlim baskani bagkanliginda diizenli araliklarla -ilgili mevzuata hakim olmak
- Egitim-Ogretimde yasanacak toplanmasi, toplanti gagrisinin dnceden ilgililere teblig -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar edilmis olmasi, toplanti tarihinin belirlenirken akademik jolmak
- Kamu zarari takvime, mevcut ders programina uygunluga gore tesis |sin sahiplenilmesi
- Hak kaybi edilmesi -Disiplinli ve 6zenli olmak
- Zaman kaybi -Mesleki tecriibeye sahip olmak
2 Bolim Kurul Karari islemleri - itibar Kaybi Yiiksek B6llm kurul giindemlerinin talep ve ihtiyaca binaen -ilgili mevzuata hakim olmak
- Egitim-Ogretimde yasanacak onceden belirlenmesi ve katilacak 6gretim elemanlarina -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar duyurusunun yapilmasi, bolim kurul kararlarinin olmak
- Kamu zarari yazilmasi ve ilgililere tebligi edilmesi, Kurul kararlarinin  |isin sahiplenilmesi
- Hak kaybi dekanhga iletilmesi -Disiplinli ve 6zenli olmak
- Zaman kaybi -Mesleki tecriibeye sahip olmak
3 Bo6liim Ders Programinin ve iceriklerinin -Hak kaybi Yiiksek Akademik Takvimin egitim-6gretim yili 6ncesi - ilgili mevzuata hakim olmak
Belirlenmesi islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak belirlenmesi, ders igeriklerinin ¢ekirdek egitim -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar programina gore dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, ders olmak
- Kamu zarari dagilimlarinin uzmanhk alanlari ve hakkaniyete gére “isin sahiplenilmesi
gore dagilimlarinin yapilmasi, ders iceriklerinin ve -Disiplinli ve 6zenli olmak
gerekli bilgilerin obis sistemine zamaninda girisinin -Mesleki tecriibeye sahip olmak
yapilmasi, derslerde gerekli demirbag ve sarf malzeme
gereksinimlerinin ve kontrollerinin takibinin yapilarak
eksik envanterin tamamlanmasi igin idareden talepte
bulunulmasi
4 Bolim Kadro islemleri -itibar kaybi Yiiksek Egitim-Ogretim faaliyetlerinin en dogru ve kaliteli - ilgili mevzuata hakim olmak
-Hak kaybi sekilde yuratilebilmesi igin kadro tespitinin yapilmasi - Dikkatli ve 6zenli olmak
-Kamu zarari ve dekanlga iletilmesi
- Egitim-Ogretimde yasanacak
aksakliklar
5 Sinav Yiriitme islemleri -Hak kaybi Orta Sinav programinin dnceden yapilmasi ve agik sekilde - ilgili mevzuata hakim olmak

ilan edilmesi, ilan edilen sinav programinin eksiksiz

- Mesleki tecriibeye sahip olmak




aksakliklar

uygulanmasi, sinavlarin ders igeriklerinden
olusturulmasi ve uygun 6lgme teknikliklerinin
kullanilmasi,

Sinav sonuglarinin belirlenen sire igerisinde ilan
edilmesi ve ilgililere teblig edilmesi

- Zamani etkin kullanmak

Bolliim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite streci
islemleri

- Kurumsallagsma siirecinde
gecikme,
- itibar kaybi

Yiiksek

Kurum hedefleri dogrultusunda birim stratejik planinin
olusturulmasi, stirekli takip sisteminin uygulanmasi, i¢
ve dis paydaslarla rutin toplantilarin gerceklestirilmesi,
akademik personelin niteliklerinin arttiriimasi igin
gerekli faaliyetlerin sayisinin arttirilmasi

- ilgili mevzuata hakim olmak
-Ekip liderligi yetenegine sahip
olmak

-isin sahiplenilmesi

-Disiplinli ve 6zenli olmak
-Mesleki tecriibeye sahip olmak

- s bélimii ve takibinin yapilmasi

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gérevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Boliimii Boliim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii

Gorevi Yuritecek Personelde

Sira No |(Hizmetin/ Gorevin Adh) Getirilememesinin Sonuglari) (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) /Aranacak Kriterler
Risk Diizeyi*

1 Yiksekogretim Kanunu'nun 4.  [Egitim O0gretimin aksamasi, BolUm 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve -Mevzuata hakim olmasi ve
ve 5. maddelerinde belirtilen  [Kurumsal hedeflere ulasmada Yuksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, gorevinin bilincinde olmasi ve
amag ve ilkelere uygun aksakliklar yasanmasi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
hareket etmek Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar kurulmasi

2 Ders igeriklerinin hazirlanmasi | -Boltiim akademik hedeflerine Bolum akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve
ve planlanmasi ¢alismalarina  |julasmada, Uiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla -Mevzuata hakim olmasi,
katilmak, ders programlarinin | -Derslerin diizenli ve eksiksiz Yiksek yuratilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin -Gorevinin bilincinde olmasi,
eksiksiz ylritilmesini yuratilmesinde sorunlar yasanmasi, hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
saglamak lzere hazir -Ogrenci hak kaybi kurulup esgidim saglanmasi
bulunmak

3 Ogrenci danismanlik Ogrenci hak kaybi, Ogrenciler icin belirlenen danisman égretim -Mevzuata hakim olmasi ve
hizmetlerine katilmak, Egitim ve 6gretimin aksamasi, Uyeleri/elemanlari tarafindan 6grencilere gorevinin bilincinde olmasi ve
O6grencilerin bollim ve gevreye [0grencinin gevreyle ve kurumla uyum  Orta gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, -Liyakat sahibi olmasi
uyum saglamlarina yardimci halinde bir 6grenim siireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
olmak yasanmasinda aksakliklar

4 Dekanlik ve Bolim Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin -Mevzuata hakim olmasi ve
Baskanhginin 6n gordugu yuritllmesinde gerekli olan Dekanlik- kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin ~ |gérevinin bilincinde olmasi ve
toplantilara (egitim-6gretim,  |Bolim koordinasyonunda aksamalar dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim -Liyakat sahibi olmasi
sosyal ve kilturel) katilmak, dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim Orta elemanlarina yazili ve sifahen toplantilarin
faaliyetlere destek vermek aginin saglanamamasi onceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin da

mazeretlerini dnceden bildirmeleri gerektigi
hususunda bilgilendirilmeleri

5 Bilimsel arastirmalar yapmak |Kurumsal hedeflerin en énemli Ogretim lyelerinin dénemsel olarak makul bir -ilgili birimler ile iletisim halinde
ve bilimsel alanda ulusal ve kisimlarindan olan akademik sayida bilimsel calismalar yiiritmelerinin bulunarak koordinasyonu
uluslararasi kongreler arastirmalarin makul bir diizen ve kurumsal hedefler i¢in dGneminin toplantilarda saglamak.
diizenlenmesine yardimci sayida yapilmamasi, kurumun itibar Orta vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
olmak kaybi verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin

destek sunulmasi

6 Bolimde egitim-0gretim -Bolum akademik ve idari faaliyetlerde Kurumun dénemsel galismalarinin -Mevzuata hakim olmasi,
faaliyeti, stratejik plan aksama, glincellenmesi ve ileriye tasinmasi igin -Gorevinin bilincinde olmasi,
performans kriterleri gibi her |-koordinasyon eksikligi, Yuksek esglidiimin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde -Koordinasyon igerisinde ¢alisiyor




yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek

-itibar kaybi

belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi

olmak ve liyakat sahibi

7 idari olarak verilen gérevler -Kurumun ulusal ve uluslararasi -Mevzuata hakim olmasi ve
kapsaminda Erasmus vb. dizeyde akademik kaliteye Belirlenen Erasmus vb. degisim programi gorevinin bilincinde olmasi ve
degisim programlariyla ilgili ulagmasinda aksakliklar yaganmasi, koordinatérlerinin yurt igi ve disi 6grenci ve -Liyakat sahibi olmasi
calismalari ylritmek -Akademik hedeflere ulagilamamasi, Yiksek O6gretim elemani degisimini saglamasi

mezun profilinde
-Gerekli yetkinligin

8 Kaynaklarin verimli etkin ve -Kamu zarari, BolUm 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve -Mevzuata hakim olmasi ve
ekonomik kullaniimasini -Kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, gbrevinin bilincinde olmasi ve
saglamak, sorumlu bulundugu |aksamalar, Yuksek durumun hassasiyeti baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
alanlanlardaki mal ve -Hak kaybi kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
malzemeleri kullanmak ve esglidliim saglanmasi
korumak

9 Kurumun Etik Degerlerine -Akademik hedeflerden sapma, Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari -Mevzuata hakim olmasi ve
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini -idari koordinasyonda aksakliklar, koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet gorevinin bilincinde olmasi ve
desteklemek, hassas gorevleri |-Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu  |Yiksek gostermeleri icin bilgilendirilmesi, kriterlerin -Liyakat sahibi olmasi
bulundugunu bilmek ve buna uygulanmasinin denetlenmesi
gore hareket etmek

Rektér, Dekan, Bolim Baskani ve -Mevzuata hakim olmasi ve
Rektor, Dekan, Bolim Baskani |-Akademik ve idari islerde aksama yardimcilarinin verecegi akademik ve idari isleri [gbrevinin bilincinde olmasi ve

10 ve yardimcilarinin verdigi Yiksek titizlikle yerine getirilmesini saglamak, mazereti |-Liyakat sahibi olmasi
akademik ve idari isleri olmasi halinde durumun énceden bildirilmesi
yapmak
Sorumlusu oldugu 6grenci -Kurumun itibarinin zedelenmesi -Mevzuata hakim olmasi ve
gruplarinin, kurumu -Faaliyetlerde aksama, Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte gorevinin bilincinde olmasi ve

11 temsillerinde onderlik etmek |-Ogrenciler arasi sorunlar ¢tkmasi Orta kurum degerlerine uygun hareket edilmesini -Liyakat sahibi olmasi

saglamak
Ders ve sinav programlarinin -Mevzuata hakim olmasi ve

12 hazirlanmasi ¢alismalarina Ders ve Sinav programlarinda ve B&lum sinav ve ders programlarini hazirlayacak  [gérevinin bilincinde olmasi ve

katilmak ve sinavlarda akademik isleyiste aksama Orta komisyona yardimci olmak -Liyakat sahibi olmasi

gozetmenlik yapmak

HAZIRLAYAN

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Sosyal Hizmet Boliim Bagkani

Riskler
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii . Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin/Gérevin Getirilememesinin Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Personel.de Aranacak
Kriterler
Adi) Sonuglari)
1 |Bolim Kurul Toplantisinin Yiritiilmesi | itibar Kaybi Yuksek Kurulun bolim baskani bagkanhginda diizenli araliklarla -ilgili mevzuata hakim olmak
islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak toplanmasi, toplanti ¢agrisinin 6nceden ilgililere teblig edilmis -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar olmasi, toplanti tarihinin belirlenirken akademik takvime, mevcut  olmak
- Kamu zarari ders programina uygunluga gore tesis edilmesi “isin sahiplenilmesi
- Hak kaybi -Disiplinli ve 6zenli olmak
- Zaman kaybi -Mesleki tecriibeye sahip
olmak
2 Boliim Kurul Karari islemleri - itibar Kayb Yiiksek Bolum kurul glindemlerinin talep ve ihtiyaca binaen 6nceden -ilgili mevzuata hakim olmak
- Egitim-Ogretimde yasanacak belirlenmesi ve katilacak 6gretim elemanlarina duyurusunun -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar yapilmasi, boltim kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere tebligi olmak
- Kamu zarari edilmesi, Kurul kararlarinin dekanlga iletilmesi “isin sahiplenilmesi
- Hak kayhbi -Disiplinli ve 6zenli olmak
- Zaman kaybi -Mesleki tecriibeye sahip
olmak
3 |Boliim Ders Programinin ve igeriklerinin  -Hak kaybi Yiiksek Akademik Takvimin egitim-6gretim yili 6ncesi belirlenmesi, ders |- ilgili mevzuata hakim olmak
Belirlenmesi islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak iceriklerinin gekirdek egitim programina gore dikkatli ve 6zenli -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar hazirlanmasi, ders dagilimlarinin uzmanlik alanlari ve hakkaniyete olmak
- Kamu zarar gore gore dagihmlarinin yapilmasi, ders igeriklerinin ve gerekli “isin sahiplenilmesi
bilgilerin obis sistemine zamaninda girisinin yapilmasi, derslerde  |Disiplinli ve 6zenli olmak
gerekli demirbas ve sarf malzeme gereksinimlerinin ve -Mesleki tecriibeye sahip
kontrollerinin takibinin yapilarak eksik envanterin tamamlanmasi [olmak
icin idareden talepte bulunulmasi
4 |Bolim Kadro islemleri -itibar kaybi Yiksek Egitim-Ogretim faaliyetlerinin en dogru ve kaliteli sekilde - ilgili mevzuata hakim olmak
-Hak kaybi yuritilebilmesiigin kadro tespitinin yapilmasi ve dekanliga - Dikkatli ve 6zenli olmak
-Kamu zarar iletilmesi
- Egitim-Ogretimde yasanacak
aksakliklar




sureciiglemleri

gecikme,
- itibar kaybi

olusturulmasi, suirekli takip sisteminin uygulanmasi, i¢ ve dig
paydaslarla rutin toplantilarin gergeklestirilmesi, akademik
personelin niteliklerinin arttiriimasi icin gerekli faaliyetlerin
sayisinin arttiriimasi

Sinav Yiritme islemleri -Hak kaybi Orta Sinav programinin énceden yapilmasi ve agik sekilde ilan edilmesi, - ilgili mevzuata hakim olmak
- Egitim-Ogretimde yasanacak ilan edilen sinav programinin eksiksiz uygulanmasi, sinavlarin ders - Mesleki tecriibeye sahip
aksakliklar iceriklerinden olusturulmasi ve uygun 6élgme teknikliklerinin olmak

kullanilmasi, - Zamani etkin kullanmak
Sinav sonuglarinin belirlenen sire igerisinde ilan edilmesi ve
ilgililere teblig edilmesi

BOllim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite - Kurumsallagma slirecinde Yiksek Kurum hedefleri dogrultusunda birim stratejik planinin - ilgili mevzuata hakim olmak

-Ekip liderligi yetenegine sahip
olmak

-isin sahiplenilmesi

-Disiplinli ve 6zenli olmak
-Mesleki tecriibeye sahip
olmak

- is bolimii ve takibinin
yapilmasi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Sosyal Hizmet Boliim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii Gorevi Yiiritecek Personelde
Sira No |(Hizmetin/ Gérevin Adh) Getirilememesinin Sonuglari) (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
Risk Diizeyi*
1 Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve [-Egitim O0gretimin aksamasi, Bollim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve -Mevzuata hakim olmasi ve
5. Maddelerinde Belirtilen Amag¢  |-Kurumsal hedeflere ulagsmada Yuksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, gorevinin bilincinde olmasi ve
ve ilkelere Uygun Hareket Etmek [aksakliklar yasanmasi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte kurulmasi
sorunlar
2 Ders igeriklerinin Hazirlanmasi ve  |-Béliim akademik hedeflerine Bolum akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve
Planlanmasi Calismalarina ulagmada, Uyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla -Mevzuata hakim olmasi,
Katilmak, Ders Programlarinin -Derslerin diizenli ve eksiksiz Yiiksek yuratilmesi, ders iceriklerinin giincel ve -Gorevinin bilincinde olmasi,
Eksiksiz YirGtilmesini Saglamak  yuritilmesinde sorunlar yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
Uzere Hazir Bulunmak yasanmasi,  -Ogrenci hak kaybi kurulup esgidim saglanmasi
3 Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine -Ogrenci hak kaybi, Ogrenciler icin belirlenen danisman égretim -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Katilmak, Ogrencilerin Bélim ve  -Egitim ve 6gretimin aksamasi, Uyeleri/elemanlari tarafindan 6grencilere bilincinde olmasi ve
Cevreye Uyum Saglamlarina o0grencinin gevreyle ve kurumla Orta gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, |-Liyakat sahibi olmasi
Yardimci uyum halinde bir 6grenim siireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
Olmak yasanmasinda aksakliklar
4 Dekanlik ve Bolim Baskanliginin |-Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
On Gordiigl Toplantilara (Egitim- |yiriitilmesinde gerekli olan kurulabilmesi ve buradan saglanacak bilincinde olmasi ve
Ogretim, Sosyal ve Kiiltirel) Dekanlik- Bolim sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin 6gretim  |-Liyakat sahibi olmasi
Katilmak, Faaliyetlere Destek koordinasyonunda aksamalar Orta elemanlarina yazili ve sifahen toplantilarin
Vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim onceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin
aginin saglanamamasi da mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
gerektigi hususunda bilgilendirilmeleri
5 Bilimsel Aragtirmalar Yapmak ve  |-Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim tyelerinin dénemsel olarak makul bir  |-ilgili birimler ile iletisim halinde
Bilimsel Alanda Ulusal Ve kisimlarindan olan akademik sayida bilimsel calismalar yiritmelerinin bulunarak koordinasyonu saglamak.
Uluslararasi Kongreler arastirmalarin makul bir diizen ve kurumsal hedefler igin dGneminin toplantilarda
DizenlenmesineYardimci Olmak  [sayida yapilmamasi, kurumun Orta vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
itibar kaybi verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi
6 Boélimde Egitim-Ogretim Faaliyeti, -B&liim akademik ve idari Kurumun doénemsel ¢alismalarinin -Mevzuata hakim olmasi,
Stratejik Plan Performans faaliyetlerde aksama, glincellenmesi ve ileriye tasinmasi igin -Gorevinin bilincinde olmasi,




Kriterleri Gibi Her Yil Yapilmasi -Koordinasyon eksikligi, Yiksek esgidimin 6neminin vurgulanmasi ve bu -Koordinasyon igerisinde galigiyor
Zorunlu Galismalara Destek -itibar kaybi yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢caba sarf |olmak ve liyakat sahibi
Vermek edilmesi
7 idari Olarak Verilen Gérevler -Kurumun ulusal ve uluslararasi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Kapsaminda Erasmus vb. Degisim |dlizeyde akademik kaliteye Belirlenen Erasmus vb. degisim programi bilincinde olmasi ve
Programlariyla ilgili Calismalari ulagsmasinda aksakliklar yasanmasi, koordinatorlerinin yurt ici ve disi 6grenci ve -Liyakat sahibi olmasi
Yilritmek -Akademik hedeflere Yiksek O6gretim elemani degisimini saglamasi
ulagilamamasi, mezun profilinde
-Gerekli yetkinligin
8 Kaynaklarin Verimli Etkin ve -Kamu zarari, Bolum 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Ekonomik Kullanilmasini -Kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, bilincinde olmasi ve
Saglamak, Sorumlu Bulundugu aksamalar, Yuksek durumun hassasiyeti baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
Alanlanlardaki Mal ve -Hak kaybi kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
Malzemeleri Kullanmak ve esglidiim saglanmasi
Korumak
9 Kurumun Etik Degerlerine Uymak, |-Akademik hedeflerden sapma, Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari  |-Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin
ic Kontrol Faaliyetlerini -idari koordinasyonda aksakliklar, koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet bilincinde olmasi ve
Desteklemek, Hassas Gorevleri -Kurumsal yetkinlik ve temsil Yiksek gostermeleri icin bilgilendirilmesi, kriterlerin -Liyakat sahibi olmasi
Bulundugunu Bilmek ve Buna sorunu uygulanmasinin denetlenmesi
GoOre Hareket Etmek
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Rektér, Dekan, Bolim Bagkani ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Yardimcilarninin Verdigi Akademik [-Akademik ve idari islerde aksama yardimcilarinin verecegi akademik ve idari bilincinde olmasi ve
10 ve idari isleri Yapmak Yiksek isleri titizlikle yerine getirilmesini saglamak, -Liyakat sahibi olmasi
mazereti olmasi halinde durumun 6nceden
bildirilmesi
Sorumlusu Oldugu Ogrenci -Kurumun itibarinin zedelenmesi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Gruplarinin, Kurumu -Faaliyetlerde aksama, Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte bilincinde olmasi ve
11 Temsillerinde Onderlik Etmek -Ogrenciler arasi sorunlar clkmasi  |Orta kurum degerlerine uygun hareket edilmesini -Liyakat sahibi olmasi
saglamak
Ders ve Sinav Programlarinin -Ders ve Sinav programlarinda ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
12 Hazirlanmasi Galismalarina akademik isleyiste aksama Boliim sinav ve ders programlarini bilincinde olmasi ve
Katilmak ve Sinavlarda Orta hazirlayacak komisyona yardimci olmak -Liyakat sahibi olmasi

Gozetmenlik Yapmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/
Gorevifimza

ONAYLAYAN
Adi Soyadi/
Gorevi/imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Odyoloji Béliimii B6liim Baskani

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii

Gorevi Yurutecek Personelde

Sira No |Hassas Gorevler Getirilememesinin Risk Diizeyi* |(Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
(Hizmetin/Gorevin Adi) Sonuglari)
1 Bolim Kurul Toplantisinin Yiiritiilmesi islemleri - itibar Kayb Yiiksek Kurulun bdliim baskani bagkanliginda diizenli araliklarla -ilgili mevzuata hakim olmak
- Egitim-Ogretimde yasanacak toplanmasi, toplanti ¢agrisinin 6nceden ilgililere teblig -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar edilmis olmasi, toplanti tarihinin belirlenirken akademik jolmak
- Kamu zarari takvime, mevcut ders programina uygunluga gore tesis |sin sahiplenilmesi
- Hak kaybi edilmesi -Disiplinli ve 6zenli olmak
- Zaman kaybi -Mesleki tecriibeye sahip olmak
2 Bolim Kurul Karari islemleri - itibar Kaybi Yiiksek B6llm kurul giindemlerinin talep ve ihtiyaca binaen -ilgili mevzuata hakim olmak
- Egitim-Ogretimde yasanacak onceden belirlenmesi ve katilacak 6gretim elemanlarina -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar duyurusunun yapilmasi, boliim kurul kararlarinin olmak
- Kamu zarari yazilmasi ve ilgililere tebligi edilmesi, Kurul kararlarinin  }isin sahiplenilmesi
- Hak kaybi dekanhga iletilmesi -Disiplinli ve 6zenli olmak
- Zaman kaybi -Mesleki tecriibeye sahip olmak
3 Bo6liim Ders Programinin ve iceriklerinin -Hak kaybi Yiiksek Akademik Takvimin egitim-6gretim yili dncesi - ilgili mevzuata hakim olmak
Belirlenmesi islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak belirlenmesi, ders igeriklerinin ¢ekirdek egitim -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar programina gore dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, ders olmak
- Kamu zarari dagilimlarinin uzmanlik alanlari ve hakkaniyete gore -isin sahiplenilmesi
gore dagilimlarinin yapilmasi, ders iceriklerinin ve -Disiplinli ve 6zenli olmak
gerekli bilgilerin obis sistemine zamaninda girisinin -Mesleki tecriibeye sahip olmak
yapilmasi, derslerde gerekli demirbag ve sarf malzeme
gereksinimlerinin ve kontrollerinin takibinin yapilarak
eksik envanterin tamamlanmasi igin idareden talepte
bulunulmasi
4 Bolim Kadro islemleri -itibar kaybi Yiiksek Egitim-Ogretim faaliyetlerinin en dogru ve kaliteli - ilgili mevzuata hakim olmak
-Hak kaybi sekilde yuratilebilmesi igin kadro tespitinin yapilmasi - Dikkatli ve 6zenli olmak
-Kamu zarari ve dekanlga iletilmesi
- Egitim-Ogretimde yasanacak
aksakliklar
5 Sinav Yiritme islemleri -Hak kaybi Orta Sinav programinin dnceden yapilmasi ve agik sekilde - ilgili mevzuata hakim olmak

- Egitim-Ogretimde yasanacak

ilan edilmesi, ilan edilen sinav programinin eksiksiz

- Mesleki tecriibeye sahip olmak




aksakliklar

uygulanmasi, sinavlarin ders igeriklerinden
olusturulmasi ve uygun 6lgme teknikliklerinin
kullanilmasi,

Sinav sonuglarinin belirlenen sire igerisinde ilan
edilmesi ve ilgililere teblig edilmesi

- Zamani etkin kullanmak

Bolliim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite streci
islemleri

- Kurumsallagsma siirecinde
gecikme,
- itibar kaybi

Yiiksek

Kurum hedefleri dogrultusunda birim stratejik planinin
olusturulmasi, stirekli takip sisteminin uygulanmasi, i¢
ve dis paydaslarla rutin toplantilarin gerceklestirilmesi,
akademik personelin niteliklerinin arttiriimasi igin
gerekli faaliyetlerin sayisinin arttirilmasi

- ilgili mevzuata hakim olmak
-Ekip liderligi yetenegine sahip
olmak

-isin sahiplenilmesi

-Disiplinli ve 6zenli olmak
-Mesleki tecriibeye sahip olmak

- s bélimii ve takibinin yapilmasi

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gérevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Odyoloji Boliim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii Gorevi Yiiritecek Personelde
Sira No |(Hizmetin/ Gérevin Adh) Getirilememesinin Sonuglari) (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
Risk Diizeyi*
1 Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve [-Egitim O0gretimin aksamasi, Bollim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve -Mevzuata hakim olmasi ve
5. Maddelerinde Belirtilen Amag¢  |-Kurumsal hedeflere ulasmada Yuksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, gorevinin bilincinde olmasi ve
ve ilkelere Uygun Hareket Etmek [aksakliklar yasanmasi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte kurulmasi
sorunlar
2 Ders igeriklerinin Hazirlanmasi ve  |-Béliim akademik hedeflerine Bolum akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve
Planlanmasi Calismalarina ulagmada, Uyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla -Mevzuata hakim olmasi,
Katilmak, Ders Programlarinin -Derslerin diizenli ve eksiksiz Yiiksek yuratilmesi, ders iceriklerinin giincel ve -Gorevinin bilincinde olmasi,
Eksiksiz YirGtilmesini Saglamak  yuritilmesinde sorunlar yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
Uzere Hazir Bulunmak yasanmasi,  -Ogrenci hak kaybi kurulup esgidim saglanmasi
3 Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine -Ogrenci hak kaybi, Ogrenciler icin belirlenen danisman égretim -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Katilmak, Ogrencilerin Bélim ve  -Egitim ve 6gretimin aksamasi, Uyeleri/elemanlari tarafindan 6grencilere bilincinde olmasi ve
Cevreye Uyum Saglamlarina o0grencinin gevreyle ve kurumla Orta gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, |-Liyakat sahibi olmasi
Yardimci uyum halinde bir 6grenim siireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
Olmak yasanmasinda aksakliklar
4 Dekanlik ve Bolim Baskanliginin |-Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
On Gordiigl Toplantilara (Egitim- |yiriitilmesinde gerekli olan kurulabilmesi ve buradan saglanacak bilincinde olmasi ve
Ogretim, Sosyal ve Kiiltirel) Dekanlik- Bolim sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin 6gretim  |-Liyakat sahibi olmasi
Katilmak, Faaliyetlere Destek koordinasyonunda aksamalar Orta elemanlarina yazili ve sifahen toplantilarin
Vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim onceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin
aginin saglanamamasi da mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
gerektigi hususunda bilgilendirilmeleri
5 Bilimsel Aragtirmalar Yapmak ve  |-Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim tyelerinin dénemsel olarak makul bir  |-ilgili birimler ile iletisim halinde
Bilimsel Alanda Ulusal Ve kisimlarindan olan akademik sayida bilimsel calismalar yiritmelerinin bulunarak koordinasyonu saglamak.
Uluslararasi Kongreler arastirmalarin makul bir diizen ve kurumsal hedefler igin dGneminin toplantilarda
DizenlenmesineYardimci Olmak  [sayida yapilmamasi, kurumun Orta vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
itibar kaybi verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi
6 Boélimde Egitim-Ogretim Faaliyeti, -B&liim akademik ve idari Kurumun doénemsel ¢alismalarinin -Mevzuata hakim olmasi,
Stratejik Plan Performans faaliyetlerde aksama, glincellenmesi ve ileriye tasinmasi igin -Gorevinin bilincinde olmasi,




Kriterleri Gibi Her Yil Yapilmasi -Koordinasyon eksikligi, Yiksek esgidimin 6neminin vurgulanmasi ve bu -Koordinasyon igerisinde galigiyor
Zorunlu Galismalara Destek -itibar kaybi yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢caba sarf |olmak ve liyakat sahibi
Vermek edilmesi
7 idari Olarak Verilen Gérevler -Kurumun ulusal ve uluslararasi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Kapsaminda Erasmus vb. Degisim |dlizeyde akademik kaliteye Belirlenen Erasmus vb. degisim programi bilincinde olmasi ve
Programlariyla ilgili Calismalari ulagsmasinda aksakliklar yasanmasi, koordinatorlerinin yurt ici ve disi 6grenci ve -Liyakat sahibi olmasi
Yilritmek -Akademik hedeflere Yiksek O6gretim elemani degisimini saglamasi
ulagilamamasi, mezun profilinde
-Gerekli yetkinligin
8 Kaynaklarin Verimli Etkin ve -Kamu zarari, Bolum 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Ekonomik Kullanilmasini -Kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, bilincinde olmasi ve
Saglamak, Sorumlu Bulundugu aksamalar, Yuksek durumun hassasiyeti baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
Alanlanlardaki Mal ve -Hak kaybi kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
Malzemeleri Kullanmak ve esglidiim saglanmasi
Korumak
9 Kurumun Etik Degerlerine Uymak, |-Akademik hedeflerden sapma, Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari  |-Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin
ic Kontrol Faaliyetlerini -idari koordinasyonda aksakliklar, koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet bilincinde olmasi ve
Desteklemek, Hassas Gorevleri -Kurumsal yetkinlik ve temsil Yiksek gostermeleri icin bilgilendirilmesi, kriterlerin -Liyakat sahibi olmasi
Bulundugunu Bilmek ve Buna sorunu uygulanmasinin denetlenmesi
GoOre Hareket Etmek
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Rektér, Dekan, Bolim Bagkani ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Yardimcilarninin Verdigi Akademik [-Akademik ve idari islerde aksama yardimcilarinin verecegi akademik ve idari bilincinde olmasi ve
10 ve idari isleri Yapmak Yiksek isleri titizlikle yerine getirilmesini saglamak, -Liyakat sahibi olmasi
mazereti olmasi halinde durumun 6nceden
bildirilmesi
Sorumlusu Oldugu Ogrenci -Kurumun itibarinin zedelenmesi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Gruplarinin, Kurumu -Faaliyetlerde aksama, Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte bilincinde olmasi ve
11 Temsillerinde Onderlik Etmek -Ogrenciler arasi sorunlar clkmasi  |Orta kurum degerlerine uygun hareket edilmesini -Liyakat sahibi olmasi
saglamak
Ders ve Sinav Programlarinin -Ders ve Sinav programlarinda ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
12 Hazirlanmasi Galismalarina akademik isleyiste aksama Boliim sinav ve ders programlarini bilincinde olmasi ve
Katilmak ve Sinavlarda Orta hazirlayacak komisyona yardimci olmak -Liyakat sahibi olmasi

Gozetmenlik Yapmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/
Gorevifimza

ONAYLAYAN
Adi Soyadi/
Gorevi/imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Dil ve Konusma Terapisi Boliimii B6liim Baskani

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii

Gorevi Yuritecek Personelde

- Egitim-Ogretimde yasanacak

Sira No |Hassas Gorevler Getirilememesinin Risk Diizeyi* |(Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
(Hizmetin/Gorevin Adi) Sonuglar)
1 B&liim Kurul Toplantisinin Yiritilmesi islemleri - itibar Kaybi Yuksek Kurulun bdlim baskani bagkanliginda diizenli araliklarla -ilgili mevzuata hakim olmak
- Egitim-Ogretimde yasanacak toplanmasi, toplanti ¢agrisinin 6nceden ilgililere teblig -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar edilmis olmasi, toplanti tarihinin belirlenirken akademik jolmak
- Kamu zarari takvime, mevcut ders programina uygunluga gore tesis |sin sahiplenilmesi
- Hak kaybi edilmesi -Disiplinli ve 6zenli olmak
- Zaman kaybi -Mesleki tecriibeye sahip olmak
2 Bolum Kurul Karari islemleri - itibar Kaybi Yiiksek Bolum kurul glindemlerinin talep ve ihtiyaca binaen -ilgili mevzuata hakim olmak
- Egitim-Ogretimde yasanacak onceden belirlenmesi ve katilacak 6gretim elemanlarina -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar duyurusunun yapilmasi, bolim kurul kararlarinin olmak
- Kamu zarari yazilmasi ve ilgililere tebligi edilmesi, Kurul kararlarinin  Fisin sahiplenilmesi
- Hak kaybi dekanhga iletilmesi -Disiplinli ve 6zenli olmak
- Zaman kaybi -Mesleki tecriibeye sahip olmak
3 Bo6liim Ders Programinin ve iceriklerinin -Hak kaybi Yiiksek Akademik Takvimin egitim-6gretim yili dncesi - ilgili mevzuata hakim olmak
Belirlenmesi islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak belirlenmesi, ders igeriklerinin ¢ekirdek egitim -Ekip liderligi yetenegine sahip
aksakliklar programina gore dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, ders olmak
- Kamu zarari dagilimlarinin uzmanhk alanlari ve hakkaniyete gére “isin sahiplenilmesi
gore dagilimlarinin yapilmasi, ders iceriklerinin ve -Disiplinli ve 6zenli olmak
gerekli bilgilerin obis sistemine zamaninda girisinin -Mesleki tecriibeye sahip olmak
yapilmasi, derslerde gerekli demirbag ve sarf malzeme
gereksinimlerinin ve kontrollerinin takibinin yapilarak
eksik envanterin tamamlanmasi igin idareden talepte
bulunulmasi
4 Bolim Kadro islemleri -itibar kaybi Yiiksek Egitim-Ogretim faaliyetlerinin en dogru ve kaliteli - ilgili mevzuata hakim olmak
-Hak kaybi sekilde yuratilebilmesi igin kadro tespitinin yapilmasi - Dikkatli ve 6zenli olmak
-Kamu zarari ve dekanlga iletilmesi
- Egitim-Ogretimde yasanacak
aksakliklar
5 Sinav Yiriitme islemleri -Hak kaybi Orta Sinav programinin dnceden yapilmasi ve agik sekilde - ilgili mevzuata hakim olmak

ilan edilmesi, ilan edilen sinav programinin eksiksiz

- Mesleki tecriibeye sahip olmak




aksakliklar

uygulanmasi, sinavlarin ders igeriklerinden
olusturulmasi ve uygun 6lgme teknikliklerinin
kullanilmasi,

Sinav sonuglarinin belirlenen sire igerisinde ilan
edilmesi ve ilgililere teblig edilmesi

- Zamani etkin kullanmak

Bolliim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite streci
islemleri

- Kurumsallagsma siirecinde
gecikme,
- itibar kaybi

Yiiksek

Kurum hedefleri dogrultusunda birim stratejik planinin
olusturulmasi, stirekli takip sisteminin uygulanmasi, i¢
ve dis paydaslarla rutin toplantilarin gerceklestirilmesi,
akademik personelin niteliklerinin arttiriimasi igin
gerekli faaliyetlerin sayisinin arttirilmasi

- ilgili mevzuata hakim olmak
-Ekip liderligi yetenegine sahip
olmak

-isin sahiplenilmesi

-Disiplinli ve 6zenli olmak
-Mesleki tecriibeye sahip olmak

- s bélimii ve takibinin yapilmasi

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gérevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRiM: Dil ve Konusma Baliim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii Gorevi Yiiritecek Personelde
Sira No |(Hizmetin/ Gérevin Adh) Getirilememesinin Sonuglari) (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
Risk Diizeyi*
1 Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve [-Egitim O0gretimin aksamasi, Bollim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve -Mevzuata hakim olmasi ve
5. Maddelerinde Belirtilen Amag¢  |-Kurumsal hedeflere ulasmada Yuksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, gorevinin bilincinde olmasi ve
ve ilkelere Uygun Hareket Etmek [aksakliklar yasanmasi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte kurulmasi
sorunlar
2 Ders igeriklerinin Hazirlanmasi ve  |-Béliim akademik hedeflerine Bolum akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve
Planlanmasi Calismalarina ulagmada, Uyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla -Mevzuata hakim olmasi,
Katilmak, Ders Programlarinin -Derslerin diizenli ve eksiksiz Yiiksek yuratilmesi, ders iceriklerinin giincel ve -Gorevinin bilincinde olmasi,
Eksiksiz YirGtilmesini Saglamak  yuritilmesinde sorunlar yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
Uzere Hazir Bulunmak yasanmasi,  -Ogrenci hak kaybi kurulup esgidim saglanmasi
3 Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine -Ogrenci hak kaybi, Ogrenciler icin belirlenen danisman égretim -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Katilmak, Ogrencilerin Bélim ve  -Egitim ve 6gretimin aksamasi, Uyeleri/elemanlari tarafindan 6grencilere bilincinde olmasi ve
Cevreye Uyum Saglamlarina o0grencinin gevreyle ve kurumla Orta gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, |-Liyakat sahibi olmasi
Yardimci uyum halinde bir 6grenim siireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
Olmak yasanmasinda aksakliklar
4 Dekanlik ve Bolim Baskanliginin |-Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
On Gordiigl Toplantilara (Egitim- |yiriitilmesinde gerekli olan kurulabilmesi ve buradan saglanacak bilincinde olmasi ve
Ogretim, Sosyal ve Kiiltirel) Dekanlik- Bolim sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin 6gretim  |-Liyakat sahibi olmasi
Katilmak, Faaliyetlere Destek koordinasyonunda aksamalar Orta elemanlarina yazili ve sifahen toplantilarin
Vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim onceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin
aginin saglanamamasi da mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
gerektigi hususunda bilgilendirilmeleri
5 Bilimsel Aragtirmalar Yapmak ve  |-Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim tyelerinin dénemsel olarak makul bir  |-ilgili birimler ile iletisim halinde
Bilimsel Alanda Ulusal Ve kisimlarindan olan akademik sayida bilimsel calismalar yiritmelerinin bulunarak koordinasyonu saglamak.
Uluslararasi Kongreler arastirmalarin makul bir diizen ve kurumsal hedefler igin dGneminin toplantilarda
DizenlenmesineYardimci Olmak  [sayida yapilmamasi, kurumun Orta vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
itibar kaybi verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi
6 Boélimde Egitim-Ogretim Faaliyeti, -B&liim akademik ve idari Kurumun doénemsel ¢alismalarinin -Mevzuata hakim olmasi,
Stratejik Plan Performans faaliyetlerde aksama, glincellenmesi ve ileriye tasinmasi igin -Gorevinin bilincinde olmasi,




Kriterleri Gibi Her Yil Yapilmasi -Koordinasyon eksikligi, Yiksek esgidimin 6neminin vurgulanmasi ve bu -Koordinasyon igerisinde galigiyor
Zorunlu Galismalara Destek -itibar kaybi yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢caba sarf |olmak ve liyakat sahibi
Vermek edilmesi
7 idari Olarak Verilen Gérevler -Kurumun ulusal ve uluslararasi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Kapsaminda Erasmus vb. Degisim |dlizeyde akademik kaliteye Belirlenen Erasmus vb. degisim programi bilincinde olmasi ve
Programlariyla ilgili Calismalari ulagsmasinda aksakliklar yasanmasi, koordinatorlerinin yurt ici ve disi 6grenci ve -Liyakat sahibi olmasi
Yilritmek -Akademik hedeflere Yiksek O6gretim elemani degisimini saglamasi
ulagilamamasi, mezun profilinde
-Gerekli yetkinligin
8 Kaynaklarin Verimli Etkin ve -Kamu zarari, Bolum 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Ekonomik Kullanilmasini -Kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, bilincinde olmasi ve
Saglamak, Sorumlu Bulundugu aksamalar, Yuksek durumun hassasiyeti baglaminda iletisim -Liyakat sahibi olmasi
Alanlanlardaki Mal ve -Hak kaybi kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
Malzemeleri Kullanmak ve esglidiim saglanmasi
Korumak
9 Kurumun Etik Degerlerine Uymak, |-Akademik hedeflerden sapma, Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari  |-Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin
ic Kontrol Faaliyetlerini -idari koordinasyonda aksakliklar, koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet bilincinde olmasi ve
Desteklemek, Hassas Gorevleri -Kurumsal yetkinlik ve temsil Yiksek gostermeleri icin bilgilendirilmesi, kriterlerin -Liyakat sahibi olmasi
Bulundugunu Bilmek ve Buna sorunu uygulanmasinin denetlenmesi
GoOre Hareket Etmek
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Rektér, Dekan, Bolim Bagkani ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Yardimcilarninin Verdigi Akademik [-Akademik ve idari islerde aksama yardimcilarinin verecegi akademik ve idari bilincinde olmasi ve
10 ve idari isleri Yapmak Yiksek isleri titizlikle yerine getirilmesini saglamak, -Liyakat sahibi olmasi
mazereti olmasi halinde durumun 6nceden
bildirilmesi
Sorumlusu Oldugu Ogrenci -Kurumun itibarinin zedelenmesi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
Gruplarinin, Kurumu -Faaliyetlerde aksama, Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte bilincinde olmasi ve
11 Temsillerinde Onderlik Etmek -Ogrenciler arasi sorunlar clkmasi  |Orta kurum degerlerine uygun hareket edilmesini -Liyakat sahibi olmasi
saglamak
Ders ve Sinav Programlarinin -Ders ve Sinav programlarinda ve -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
12 Hazirlanmasi Galismalarina akademik isleyiste aksama Boliim sinav ve ders programlarini bilincinde olmasi ve
Katilmak ve Sinavlarda Orta hazirlayacak komisyona yardimci olmak -Liyakat sahibi olmasi

Gozetmenlik Yapmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/
Gorevifimza

ONAYLAYAN
Adi Soyadi/
Gorevi/imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Cocuk Gelisimi B6liim Baskani

Sira |Hassas Gorevler Gorevin Yiirutiildiigi Birim Sorumlu Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Birim Amiri
1 Bollim Akademik Kurulu Toplantisinin Yir{ttlmesi Cocuk Geligimi Dekan -Kurumsal itibar Kayb,
islemleri Bolum/Anabilim Dali -Kamu Zararl,
Baskanligi -Gorev Aksamasl,
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
2 Boliim Akademik Kurul Karari islemleri Cocuk Geligimi Dekan -Kurumsal itibar Kaybr,
Bolim/Anabilim Dali -Kamu Zarari,
Baskanlig -Gorev Aksamasi
-Hak kaybi,
-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
3 B6lim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Yiritilmesi islemleri [Cocuk Geligimi Dekan -Kurumsal itibar Kaybi,
Boltim/Anabilim Dali -Kamu Zarari,
Bagkanligi -Gorev Aksamasi,
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
4 Boliim/Anabilim Dali Kurul Karari islemleri Cocuk Geligimi Dekan -Kurumsal itibar Kaybi,
Boliim/Anabilim Dali _Kamu Zarari,
Baskanlg -Gorev Aksamasi,
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
5 Béliim/Anabilim Dali Ders Programinin Belirlenmesi islemleri Cocuk Gelisimi Dekan -Hak kaybi,
B6lim/Anabilim Dali -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,
Baskanlig -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
6 Boliim/Anabilim Dali Ders Gérevlendirme iglemleri Cocuk Geligimi Dekan -Hak kaybi,
B6lim/Anabilim Dali -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,
Baskanlig -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
7 B6lim Norm Kadro Tespit islemleri Cocuk Gelisimi Dekan -Kurumsal itibar kaybi,




Bolim/Anabilim Dali Bagkanlig

-Mali ve 6zliik hak kaybi,
-Kamu zarari,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi

8 Final Sinav Takviminin Hazirlamasi islemleri Cocuk Geligimi Dekan -Hak kaybi,
B&lim/Anabilim Dali -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
Baskanhg
9 Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Program Cocuk Geligimi Dekan -Kurumsal itibar kayb,
A¢ma/kapama islemleri Boltim/Anabilim Dali -Hak kayb,
Baskanlig: -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
10 Danisman Atama islemleri Cocuk Geligimi Dekan -Hak kaybi,
B&ltim/Anabilim Dali -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
Baskanlig
11 |Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve sorumlu 6gretir Cocuk Geligimi Dekan -Hak kaybi,
Uyelerinin atanmasi Bolim/Anabilim Dali -Egitim-6gretimde aksakliklann yaganmasi
Baskanlig
12 |Bolim/Anabilim dali Duyumlar Cocuk Geligimi Dekan -Hak kaybi,
BSIum/Anabilim Dali -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
Baskanlig
13 [TezSinaviislemleri Cocuk Geligimi Dekan -Kurumsal itibar kaybi,
Bolim/Anabilim Dali -Hak kaybi,
Bagkanlig -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
14  |[Bolim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik Plan, Performans  [Cocuk Geligimi Dekan -Kurumsallasmanin Gecikmesi,
Kriterlerinin Hazirlanmam iglemleri Boliim/Anabilim Dali -Giiven ve Kurum itibar Kaybi
Baskanhg
15 |Erasmus, Farabi gibi Degisim Programlanyla ilgili islemler Cocuk Gelisimi Dekan -Kurumsal itibar kaybi.
Bolim/Anabilim Dali -Hak kayb,
Baskanlig -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
16  |BSliim Baskanhig Secim islemleri Cocuk Geligimi Dekan -Kurumsal itibar kaybi,
BGSlum/Anabilim Dali -Hak kaybi
Baskanhig
17  |Anabilim Dali Bagkanhig Secim islemleri Cocuk Geligimi Dekan -Kurumsal itibar kaybi,

B&liim/Anabilim Dali

Baskanlig

-Hak kaybi




18  [Bélim/Anabilim Daliile ilgili Yazigmalarin Yapilmasi islemleri  [GCocuk Geligimi Dekan -islerin aksamasi,
Eoltm/IAvnablllm Dali -Kurumsal itibar Kayb,
agkanligl -Hak magduriyeti,
-GOrev Aksamasi,
-Bolum ici karigikliga sebebiyet verme
29  |BSlim/Anabilim Dali Baskanligina ait Resmi Evraklarin Cocuk Geligimi Dekan -Kamu zararina sebebiyet,
Arsivlenmesi islemleri Bolim/Anabilim Dali -itibar kayb,
Bagkanlig -Hak magduriyeti,
-GOrev Aksamasi
20  [Bolim Personelinin Yillik izin islemleri Cocuk Geligimi Dekan -islerin aksamasi,
Bolim/Anabilim Dali -Hak kaybi,
Baskanlig -Birim itibar kaybi,
21 [Bslim Personelinin Ozliik islemleri Cocuk Geligimi Dekan -islerin aksamasi,
Bolim/Anabilim Dali -Hak kaybi,
Baskanlig -Birim itibar kaybl,
72 |Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Uygulanma Cocuk Geligimi Dekan -is, zaman, Hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi,
islemleri B&Iim/Anabilim Dali -Yanlis iglem,
Baskanligi -Kaynak israfi,
-GOrevin aksamasi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Cocuk Gelisimi Boliim Ogretim Elemanlari

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiirutiildiigi Birim Sorumlu Birim GOrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

No Amiri

1 Y Uksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde  |Cocuk Gelisimi Bo6lim Bagkani/ Egitim 6gretimin aksamasi,
belirtilen amag ve ilkelere Bolim/Anabilim Dali Dekan Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
uygun hareket etmek Bagkanlig Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

2 Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasiCocuk Gelisimi Bolim Baskani/ -B61im akademik hedeflerine ulasmada,
calismalarina  katiimak,  ders  programlarininB&liim/Anabilim Dali Dekan -Derslerin duzenli ve eksiksiz yiritilmesinde
eksiksiz  yuratulmesini Baskanlig sorunlar yaganmasi, -Ogrenci hak kaybi
saglamak tzere hazir bulunmak

3 Ogrenci danismanlik hizmetlerine Cocuk Geligimi Bolim Baskani/  |&grenci hak kayb,
katilmak, 6grencilerin b6lim ve cevreye uyum Eblim/lAvnabilim Dal Dekan Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin gevreyle ve kurumla
saglamlarina yardimei e uyum halinde bir 6grenim sireci yasanmasinda aksakliklar
olmak

4 Dekanlik ve B&lim Baskanliginin én gérdﬂéuc?cf‘k Gelisir.n.i B&lim Bagkani/ Akademik ve idari islerin yiritilmesinde gerekli olan Dekanlik/
toplantilara (egitim-Ggretim, sosyal ve kultlrel Sg;ig:\llg?abmm Dali Dekan B6lim koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve
katilmak, faaliyetlere destek vermek iletisim aginin saglanamamasi

5 Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel Cocuk Gelisimi B&lum Baskani/ Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan
alanda ulusal ve uluslararasi kongreler B6liim/Anabilim Dali Dekan akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
dizenlenmesineyardimci olmak Baskanlig yapilmamasi, kurumun itibar kaybi

6 Bolimdeegitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan Cocuk Geligimi Bo6lUm Bagkani/ -Bolim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
performans kriterleri gibi her yil Bolim/Anabilim Dali Dekan -koordinasyon eksikligi,
yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek Baskanlg -itibar kaybi
vermek

7 idari olarak verilen gérevler kapsaminda Erasmus vb.[Cocuk Gelisimi Bo6lum Bagkani/ -Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye
degisim programlariyla ilgili calismalari yliritmek B6lim/Anabilim Dali Dekan ulasmasinda aksakliklar yasanmasi,

Baskanlig

-Akademik hedeflere ulasilamamasi, mezun




profilinde gerekli yetkinligin
8 Kaynaklarin verimli etki:aygrilé?(nomik kU|Ec;1;JJTn?ZIn Cocuk Gelisimi Boliim Baskani/ _Kamu zarari,
bulundugu alanlanlardaki mal ve malzemeler B&lim/Anabilim Dali Dekan -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,
kullanmak ve korumak Baskanlig _Hak kaybi
9 Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrolCocuk Geligimi Bo6lUim Bagkani/ Akademik hedeflerden sapma,
faaliyetleurini _ desteklemek, ) hassas  gorevler B(‘jl[jm/A“nabiIim Dali Dekan idari koordinasyonda aksakliklar,
bulundugunu bilmek ve buna gére hareket Bagkanligi o )
-Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
etmek
10 Rektor, Dekan, BoIUm Baskani ve [Cocuk Geligimi Bo6lim Bagkani/
yardimcilarinin verdigi akademik ve idari Bolim/Anabilim Dali Dekan -Akademik ve idariislerde aksama
isleri yapmak Baskanlig
11 Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu Cocuk Gelisimi Bo6lUm Bagkani/ -Kurumun itibarinin zedelenmesi
temsillerinde 6nderlik etmek Bolim/Anabilim Dali Dekan -Faaliyetlerde aksama,
Bagkanlig -Ogrenciler arasi sorunlar ¢ikmasi
12 Ders ve sinav programlarinin  hazirlanmasi |Cocuk Gelisimi Bo6lUm Bagkani/ Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama
calismalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik |B&lim/Anabilim Dali Dekan
yvapmak Bolim/Anabilim dal Baskanlig
Duyumlari

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Beslenme ve Diyetetik B6liim Baskani/Baskan Yardimcisi

Sira |Hassas Gorevler Gorevin Yiirutiildiigi Birim Sorumlu Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Birim Amiri
1 Boltim Akademik Kurulu Toplantisinin Yiiriitiilmesi Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsal itibar Kaybi,
Islemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanlig -Kamu Zarari,
-Gorev Aksamasi,
-Hak kaybr,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
2 [Bélim Akademik Kurul Karari islemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsal itibar Kayb,
Boliim/Anabilim Dali Baskanlig -Kamu Zarar,
-Gorev Aksamast
-Hak kaybr,
-Zaman Kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yagsanmasi
3 Boliim/Anabilim Dali Kurul Toplantisii YUrdtilmesi Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsal itibar Kaybr,
Islemleri IBoliim/Anabilim Dali Baskanlig: -Kamu Zarari,
-Gorev Aksamast,
-Hak kayb,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmast
4 |Bolum/Anabilim Dali Kurul Karari islemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsal itibar Kayb,
IBoliim/Anabilim Dali Baskanlig: -Kamu Zarart,
-Gorev Aksamast,
-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmast
5 Boltm/Anabilim Dal Ders Programinin Belirlenmesi Beslenme ve Diyetetik Dekan -Hak kaybr,
Islemleri Boltim/Anabilim Dalt -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,
Baskanh -Egitim-6gretimde aksakliklarin yagsanmasi
5 Boliim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme Islemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Hak kaybu,
Bolim/Anabilim Dalt -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,
Bagkanhigi -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
7 Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsal itibar kayb,

Bolum/Anabilim Dali

Baskanlig

-Mali ve 6zllik hak kaybi,
-Kamu zarari,




-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi

8 Final Smav Takviminin Hazirlamas: Islemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Hak kaybr,
Boliim/Anabilim Dali -Egitim-6gretimde aksakliklarin yagsanmasi
Baskanlig
9 Yiksek Lisans, Doktora Programlarimin, Program Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsal itibar kaybr,
A(;ma/kapama Boliim/Anabilim Dali -Hak kaybr,
lslemleri Bagkanhg -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmast
10 | Damgman Atama islemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Hak kaybr,
Boliim/Anabilim Dali -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
Baskanlig
11 Anabilim Dali derslerinin agilmas: ve sorumlu 6gretir Beslenme ve Diyetetik Dekan -Hak kayb,
yelerinin atanmast Boliim/Anabilim Dali Baskanlig -Egitim-0gretimde aksakliklarn yasanmasi
12 [Bolim/Anabilim dali Duyumlart Beslenme ve Diyetetik Dekan -Hak kaybr,
Boliim/Anabilim Dal -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
Baskanligt
13 [Tez Smawi Islemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsal itibar kaybu,
Bolum/Anabilim Dali -Hak kaybi,
Baskanligt -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
14  [Bolum/Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik Plan, Performans  Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsallasmanin Gecikmesi,
Kriterlerinin Hazirlanma Islemleri B6liim/Anabilim Dali -Giiven ve Kurum itibarKayb1
Baskanligt
15  |Erasmus, Farabi gibi Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsal itibar kaybi.
Degisim Programlaryla {lgili Islemler Boliim/Anabilim Dalt -Hak kaybr,
Bagkanhf -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
16  [B6lim Baskanhg: Segim Islemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsal itibar kaybu,
B6Ium/Anabilim Dali -Hak kaybi
Baskanligt
17  |Anabilim Dali Bagkanlig Secim Islemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kurumsal itibar kaybr,
IBoliim/Anabilim Dalt -Hak kaybi
Baskanligt
18  [BOlim/Anabilim Dalt ileilgili Yazismalarin Yapilmasi Beslenme ve Diyetetik Dekan -Islerin aksamasi,

islemleri

IBoliim/Anabilim Dali Baskanlig

-Kurumsal ftibar Kaybr,
-Hak magduriyeti,
-GOrev Aksamasi,




-Bolum ici karigikliga sebebiyet verme

19 B('jl[]m/AnabiIim Dali Bagkanligina ait Resmi Evraklarin ~ |[Beslenme ve Diyetetik Dekan -Kamu zararina sebebiyet,
Arsivlenmesi Islemleri IBoliim/Anabilim Dali Baskanlig itibar kayb,
-Hak magduriyeti,
-Gorev Aksamasi
20  |BolUm Personelinin Yillik izin Islemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Islerin aksamasi,
BolGim/Anabilim Dali -Hak kaybr,
Bagkanlig -Birim itibar kayb,
21 |Boliim Personelinin Ozliik Tslemleri Beslenme ve Diyetetik Dekan -Islerin aksamas,
BolGim/Anabilim Dali -Hak kaybr,
Bagkanlig1 -Birim itibar kayba,
22 [Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Uygulanma  [Beslenme ve Diyetetik Dekan -Is, zaman, Hak, kurumsal gtiven ve itibarkayb,
Islemleri Boliim/Anabilim Dali Bagkanlig Yanlis islem,
-Kaynak israfi,

-GOrevin aksamasi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Beslenme ve Diyetetik Bolim Ogretim Elemanlari

katilmak ve sinavlarda gézetmenlik yapmak

BSlim/Anabilim Dali Bagkanhg

Dekan

SiraNo |Hassas Gorevler Gorevin Yiirutiildiigii Birim Sorumlu Birim GOrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Amiri
1 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili kanuna  [Beslenme ve Diyetetik Bo6lUm Bagkani/ Egitim-6gretim slrecinde aksakliklarin meydana gelmesi,
dayali olarak hazirlanan yonetmelik, B6lim/Anabilim Dali Bagkanligi Dekan egitim-0gretim kalitesinin diismesi, hak kaybi
yonerge, usul ve esaslari uygulamak
2 Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve ders faaliyetlerinin ~ [Beslenme ve Diyetetik B6lum Bagkani/ Egitim-6gretim slirecinde aksamalarin yasanmasi, 6grenci hak kaybi
akademik takvime uygun olarak Bolim/Anabilim Dali Bagkanhig Dekan
ylritilmesi
3 [Akademik danismanlik faaliyetlerinin yiiriitilmesi Beslenme ve Diyetetik B6lum Bagkani/ Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi, 8grencinin cevreyle
Bolim/Anabilim Dali Bagkanhig Dekan ve kurumla uyum halinde bir 6grenim slreci
yasanmasinda aksakliklar yasanmasi
4 [Akademik ve bilimsel faaliyetlerin yaritilmesi Beslenme ve Diyetetik B6lum Bagkani/ Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen hedeflere
Boltim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan ulasamama, Akademik yiikselmede aksamalar ve nitelik kaybi
Motivasyon kaybi
5 Dekanlik ve Bolim Baskanligi tarafindan atandigi kurul [Beslenme ve Diyetetik B6lum Bagkani/ is akis siireglerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi
ve komisyonlarda gérev yapmak Boliim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan akisinda ve temel performans géstergelerinde eksik ve hatali veri
eldesi Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama
ve/veya ulasma durumunu degerlendirmede aksakliklarin yasanmasi
6 Fakilteyi temsil eden 6grenci topluluklarina Beslenme ve Diyetetik B6lum Bagkani/ Ogrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon diisiisi
akademik liderlik yapmak B6lim/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan
7 Sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina Beslenme ve Diyetetik Bo6lUm Bagkani/ Sinavlarin hakkaniyetle gerceklesememesi, disiplin

sorusturmasina konu olan olaylarin meydana gelmesi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Beslenme ve Diyetetik Boliim Laboratuvar Sorumlusu
Sira No |Hassas Gorevler Gorevin Yuriituldiigii Birim Sorumlu Birim Amiri  |G6revin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
1 Laboratuvarin Egitim- Ogretim uygulamalari icin |Beslenme ve Diyetetik B6lum Bagkani/ -Birim itibar kaybi,
hazirlanmasiislemleri Bolim/Anabilim Dali Bagskanligi Dekan -Egitim-O6gretimde aksakliklarin yasanmasi,
-Gorevin yerine getirilememesinin birimdeki isleyisi olumsuz etkilemesi,
-ihtiyaglarin dogru tespit edilememesi,
-isleyisin olumsuz etkilenmesi
2 Uygulamaislemleri Beslenme ve Diyetetik BolUm Bagkani/ -Kurumsal itibar kaybi,
Bolim/Anabilim Dali Bagskanlig Dekan -Birim itibar kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi,
-Gorevin yerine getirilememesinin birimdeki isleyisi olumsuz etkilemesi,
-ihtiyaglarin dogru tespit edilememesi,
-isleyisin olumsuz etkilenmesi
3 [Temizlik ve Diizen Beslenme ve Diyetetik Bo6lUm Bagkani/ -Birim itibar kaybi,
islemleri B&lim/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi,
-Gorevin yerine getirilememesinin birimdeki isleyisi olumsuz
etkilemesi,
-ihtiyaglarin dogru tespit edilememesi,
-isleyisin olumsuz etkilenmesi
4 Egitim planlamasi islemleri Beslenme ve Diyetetik B6lum Bagkani/ -Birim itibar kaybi,
B&lim/Anabilim Dali Bagkanhg Dekan -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi,
-Gorevin yerine getirilememesinin birimdeki isleyisi olumsuz
etkilemesi,
-ihtiyacglarin dogru tespit edilememesi,
-isleyisin olumsuz etkilenmesi
5 Genel isler Beslenme ve Diyetetik B6lUm Bagkani/ -Birim itibar kaybi,
Bolim/Anabilim Dali Bagkanhg Dekan -Egitim-Ogretimde aksakliklarin yasanmasi,
-Gorevin yerine getirilememesinin birimdeki isleyisi olumsuz etkilemesi,
-ihtiyacglarin dogru tespit edilememesi,
-isleyisin olumsuz etkilenmesi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Ebelik Boliim Baskani/Baskan Yardimcisi

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin Yiirutiildiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar

1

Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin Yiritilmesi islemleri

Ebelik Bolim/Anabilim Dali Baskanhg:

Dekan

-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
-Gorev Aksamasi,
-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi

Boliim Akademik Kurul Karari islemleri

Ebelik B6lim/Anabilim Dali Bagkanligi

Dekan

-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
-Gorev Aksamasi
-Hak kaybi,
-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi

Bolim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Yiriitiilmesi islemleri

Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bagkanligi

Dekan

-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
-Gorev Aksamasi,
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi

Bo6lim/Anabilim Dali Kurul Karari islemleri

Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bagkanligi

Dekan

-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
-Gorev Aksamasi,
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi

Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin Belirlenmesi islemleri

Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bagkanhg:

Dekan

-Hak kaybi,

-Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,

-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi

Boliim/Anabilim Dali Ders Gérevlendirme islemleri

Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bagkanhg:

Dekan

-Hak kaybi,

-Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,

-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi

Bolim Norm Kadro Tespit islemleri

Ebelik Bolum/Anabilim Dali

Baskanlig

Dekan

-Kurumsalitibar kaybi,

-Mali ve 6zliik hak kaybi,




-Kamu zaran,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi

8 Final Sinav Takviminin Hazirlamasi islemleri Ebelik Bolim/Anabilim Dali Dekan -Hak kaybi,
Baskanhg -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
9 Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Program Ebelik B6lim/Anabilim Dali Bagkanligi Dekan -Kurumsal itibar kaybi,
Acma/kapama islemleri -Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
10 Danisman Atama islemleri Ebelik Bolim/Anabilim Dali Dekan -Hak kaybi,
Baskanhg -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
11  |Anabilim Dali derslerinin agiimasi ve sorumlu 6gretir Ebelik Bolim/Anabilim Dali Dekan -Hak kaybi,
Uyelerinin atanmasi Baskanhg -Egitim-6gretimde aksakliklarin yagsanmasi
12 [B6lim/Anabilim dali Duyumlari Ebelik Bolim/Anabilim Dali Dekan -Hak kaybi,
Baskanlig -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
13 [Tez Sinavi islemleri Ebelik B&IGm/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan -Kurumsal itibar kaybi,
-Hak kayh,
-Egitim-ogretimde aksakliklarin yasanmasi
14  [BSlim/Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik Plan, Performans Ebelik Bolim/Anabilim Dali Dekan -Kurumsallagsmanin Gecikmesi,
Kriterlerinin Hazirlanma islemleri Baskanlig -Giiven ve Kurum itibar Kaybi
15  |Erasmus, Farabi gibi Ebelik B6IGm/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan -Kurumsal itibar kaybi.
Degisim Programlariyla llgili Islemler -Hak kaybi,
-Egitim-O0gretimde aksakliklarin yasanmasi
16  |BSliim Baskanlig Secim islemleri Ebelik Bolim/Anabilim Dali Dekan -Kurumsal itibar kaybi,
Baskanlig -Hak kaybi
17  |Anabilim Dali Baskanlig Secim islemleri Ebelik Bolim/Anabilim Dali Dekan -Kurumsal itibar kaybi,
Baskanlig -Hak kaybi
18  |B6liim/Anabilim Daliile ilgili Yazismalarin Yapilmasi islemleri Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bagkanhg: Dekan -islerin aksamasi,
-Kurumsal itibar Kayb,
-Hak magduriyeti,
-Gorev Aksamasi,
-Bolimigi karigikliga sebebiyet verme
19  |B6lim/Anabilim Dali Bagkanligina ait Resmi Evraklarin Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bagkanhg: Dekan -Kamu zararina sebebiyet,
Arsivlenmesi Islemleri -itibar kayb,
-Hak magduriyeti,
-Gorev Aksamasi
20  |B&liim Personelinin Yillik izin islemleri Ebelik Boliim/Anabilim Dali Dekan -islerin aksamasi,

Baskanlig

-Hak kayb,




21  |Bdlim Personelinin Ozliik islemleri Ebelik B6lim/Anabilim Dali Bagkanligi Dekan -islerin aksamasi,
-Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,
22 |[Ek ders Odemeleriile ilgili Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bagkanligi Dekan -is, zaman, Hak, kurumsal giiven ve itibar kayb,
Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulagtirmak -Yanlis islem,
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi
23 |Orencilerin Basari Durumlarini izlemek, Bunlarin Ebelik Bolim/Anabilim Dali Baskanhg: Dekan -Birim itibar kaybi
Sonuglarini Degerlendirmek, Birim ici ve Dekanlik -Mezun 6grenci profilinde zayiflik,
Kapsaminda Bilgilendirme ve Degerlendirme Yapmak yetersizlik ve kalifiye
olmayan diplomali issiz olgusuna
direkt katki
24 |Ozel Yaklasim Gerektiren ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Ebelik Bolim/Anabilim Dali Dekan -Egitim ve 6gretimin aksamasi,
Sorunlariyla ilgilenmek Baskanlig -Ogrenci hak kaybi
25  [Raporlu ve izinli Ogrencilerin Ebelik B&IGm/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan Egitim ve 6gretimin aksamasi,
Durumlarini Degerlendirmek ve Danismanlik Hizmetleri ile ilgili -Ogrenci hak kaybi
islemlerinin Yapilmasi
26  |Ogrenci Danismanlik Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bagkanligi Dekan -Ogrenci hak kayb,
I:Iizmetlerine Katilmak, -Egitim ve 6gretimin aksamasi, -Ogrencinin
Ogrencilerin B&Iim ve Cevreye Uyum Saglamlarina cevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci
Yardimci Olmak lyasanmasinda aksakliklar
27 [Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Uygulanma Ebelik B&lim/Anabilim Dali Bagkanhg: Dekan -is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi
islemleri -Yanlis islem
-Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Ebelik B6liim Ogretim Elemanlari

SiraNo |Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitaldiigli Birim Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Amiri

1 Y Uksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Maddelerinde Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bo6lim Bagkani/ Egitim-6gretim slrecinde aksakliklarin meydana gelmesi, egitim-
Belirtilen Amac ve ilkelere Uygun Hareket Etmek Baskanhg Dekan 0gretim kalitesinin digmesi, hak kaybi

2 Ders igeriklerinin Hazirlanmasi ve Planlanmasi Ebelik Bolim/Anabilim Dali  Bolum Baskani/  [Egitim-6gretim strecinde aksamalarin yasanmasi, 6grenci hak kaybi
Calismalarina Katilmak, Ders Programlarinin Eksiksiz Baskanhg Dekan
Yuritilmesini Saglamak Uzere Hazir
Bulunmak

3 Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin|Ebelik B6lim/Anabilim Dali Bolim Baskani/  |[Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi, 6grencinin cevreyle ve
BolUm ve Cevreye Uyum Baskanhg Dekan kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
Saglamlarina Yardimci lyagsanmasi
Olmak

a4 Dekanlik ve Blim Baskanliginin On Gordugi Ebelik B6liim/Anabilim Dali B6lum Bagkani/ Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen hedeflere ulasamama, Akademik|
Toplantilara (Egitim-Ogretim, Sosyal ve Kiiltiirel) Baskanlig Dekan lyikselmede aksamalar ve nitelik kaybi Motivasyon
Katilmak, Faaliyetlere Destek Vermek kaybi

5 Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve Bilimsel Alanda Ulusal |Ebelik B6lim/Anabilim Dali B6lum Bagkani/ is akis siireglerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi akisinda ve temel
Ve Uluslararasi Kongreler Diizenlenmesine Yardimci Baskanlig Dekan performans gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi
Olmak Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama ve/veya ulasma durumunu

degerlendirmede aksakliklarin yasanmasi

6 Bolimde Eéitim-f)éretim Faaliyeti, Stratejik Plan Ebelik B6lim/Anabilim Dali B6lum Bagkani/ (jgrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon diistist
Performans Kriterleri Gibi Her Yil Yapilmasi Baskanlig Dekan
Zorunlu Calismalara Destek Vermek

7 idari Olarak Verilen Goérevler Kapsaminda Erasmus vb.  [Ebelik Bélim/Anabilim Dali Bolim Bagkani/  [Sinavlarin hakkaniyetle gerceklesememesi, disiplin sorusturmasina konu
Degisim Programlariyla ilgili Calismalari Baskanhig Dekan olan olaylarin meydana gelmesi
Yiritmek

8 Kaynaklarin Verimli Etkin ve Ekonomik Kullanilmasini Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bolim Baskani/  |Kamu zarari,
Saglamak, Sorumlu Bulundugu Baskanhig Dekan -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,
Alanlanlardaki Mal ve Malzemeleri Kullanmak ve -Hak kaybi
Korumak

9 Kurumun Etik Degerlerine Uymak, i¢ Kontrol Ebelik Bolim/Anabilim Dali Bolim Baskan/  |Akademik hedeflerden sapma,

Faaliyetlerini Desteklemek, Hassas Gorevleri
Bulundugunu Bilmek ve Buna Gore Hareket Etmek

Baskanlig

-idari koordinasyonda aksakliklar,
-Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu




10 Rektér, Dekan, Bolim Bagkani ve Yardimcilarinin Ebelik Boliim/Anabilim Dali Dekan
Verdigi Akademik ve idari isleri Yapmak Baskanhg -Akademik ve idari islerde aksama
11 Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin, Kurumu Ebelik B6lim/Anabilim Dali B6lum Baskani/  LKurumun itibarinin zedelenmesi
Temsillerinde Onderlik Etmek Baskanlig Dekan -Faaliyetlerde aksama,
~Ogrenciler arasi sorunlar ¢gikmasi
12 Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Calismalarina|Ebelik B6lim/Anabilim Dali B6lum Bagkani/  -Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama
Katilmak ve Sinavlarda Gézetmenlik Baskanlig Dekan
Yapmak
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/ Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Béliimii B6liim Bagkani

SiraNo |Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitaldiigii Birim Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Amiri
1 BoIum Kurul Toplantisinin Yiritilmesi islemleri Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Dekan - itibar Kaybi
B6lim/Anabilim Dali Bagkanligi - Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zararni
- Hak kaybi
- Zaman kaybi
2 Bolim Kurul Karari islemleri Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Dekan - itibar Kaybi
Bolim/Anabilim Dali Bagkanhig - Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zaran
- Hak kaybi
- Zaman kaybi
3 Bo6lim Ders Programinin ve iceriklerinin Belirlenmesi  [Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Dekan -Hak kaybi
islemleri B6lim/Anabilim Dali Bagkanlig - Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zaran
4 Bolim Kadro islemleri Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Dekan -itibar kaybi
Bolim/Anabilim Dali Bagkanhg -Hak kaybi
-Kamu zaran
- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
5 Sinav Yiriitme islemleri Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Dekan -Hak kaybi
Boltim/Anabilim Dali Baskanligi - Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
6 BOlliim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite sireciislemleri  |Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Dekan - Kurumsallagma siirecinde gecikme,

Bolim/Anabilim Dali Bagkanhg

- itibar kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Béliim Ogretim Elemanlari

SiraNo |Hassas Gorevler Gorevin Yiirutiildiigii Birim Sorumlu Birim GOrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar
Amiri
1 YUksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Maddelerinde Fizyoterapi ve Rehabilitasyon  |B6Iim Bagkani/ Egitim-6gretim surecinde aksakliklarin meydana gelmesi,
Belirtilen Amag ve ilkelere Uygun Hareket Etmek Bolim/Anabilim Dali Dekan egitim-0gretim kalitesinin dlismesi, hak kaybi
Baskanhg
2 Ders igeriklerinin Hazirlanmasi ve Planlanmasi Fizyoterapi ve Rehabilitasyon  |B6Iim Baskani/ Egitim-6gretim slrecinde aksamalarin yasanmasi, 6grenci hak kaybi
Calismalarina Katilmak, Ders Programlarinin Eksiksiz Bolim/Anabilim Dali Dekan
YUritiilmesini Saglamak Uzere Hazir Baskanhg
Bulunmak
3 Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin|Fizyoterapi ve Rehabilitasyon  [Béliim Bagkani/  |Ogrenci hak kaybi, egitim ve &gretimin aksamasi, 6grencinin gevreyle
BolUm ve Cevreye Uyum Bolim/Anabilim Dali Dekan ve kurumla uyum halinde bir 6grenim sireci yasanmasinda aksakliklar
Saglamlarina Yardimci Baskanlig yasanmasi
Olmak
4 Dekanlik ve Blim Baskanliginin On Gordugi Fizyoterapi ve Rehabilitasyon B6lum Bagkani/ Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen hedeflere ulasamama,
Toplantilara (Egitim-Ogretim, Sosyal ve Kiiltiirel) Bolum/Anabilim Dali Dekan Akademik ylikselmede aksamalar ve nitelik kaybi Motivasyon
Katilmak, Faaliyetlere Destek Vermek Baskanlig kaybi
5 Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve Bilimsel Alanda Ulusal |Fizyoterapi ve Rehabilitasyon B6lum Bagkani/ is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi
Ve Uluslararasi Kongreler Dizenlenmesine Yardimci Bolim/Anabilim Dali Dekan akisinda ve temel performans gostergelerinde eksik ve hatali veri
Olmak Bagkanligi eldesi Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama ve/veya
ulagsma durumunu degerlendirmede aksakliklarin yasanmasi
6 Bolimde Egitim-Ogretim Faaliyeti, Stratejik Plan Fizyoterapi ve Rehabilitasyon ~ Bolim Bagkani/  |Ggrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon duistisi
Performans Kriterleri Gibi Her Y1l Yapilmasi Zorunlu B6Iim/Anabilim Dall Dekan
Calismalara Destek Vermek Baskanligi
7 idari Olarak Verilen Gérevler Kapsaminda Erasmus vb.  [Fizyoterapi ve Rehabilitasyon  [B6lim Bagkani/  [Sinavlarin hakkaniyetle gerceklesememesi, disiplin sorusturmasina
Degisim Programlariyla ilgili Calismalari Bolim/Anabilim Dali Dekan konu olan olaylarin meydana gelmesi
Yiritmek Baskanhig
3 Kaynaklarin Verimli Etkin ve Ekonomik Kullaniimasini Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Bo6lim Bagkani/ -Kamu zarari,
Saglamak, Sorumlu Bulundugu Boliim/Anabilim Dali Dekan -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,
Alanlanlardaki Mal ve Malzemeleri Kullanmak ve Bagkanlig -Hak kaybi
Korumak
9 Kurumun Etik Degerlerine Uymak, i¢ Kontrol Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Boliim Baskani/ -Akademik hedeflerden sapma,

Faaliyetlerini Desteklemek, Hassas Gorevleri
Bulundugunu Bilmek ve Buna Gore Hareket Etmek

Bolim/Anabilim Dali
Baskanhig

-idari koordinasyonda aksakliklar,

-Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu




10 Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Yardimcilarinin Verdigi [Fizyoterapi ve Rehabilitasyon ~ [Dekan
IAkademik ve idari isleri Yapmak Boélim/Anabilim Dali -Akademik ve idari islerde aksama
Baskanhg
11 Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin, Kurumu Fizyoterapi ve Rehabilitasyon  |Bélim Baskani/  |-Kurumun itibarinin zedelenmesi
Temsillerinde Onderlik Etmek Bolim/Anabilim Dali Dekan -Faaliyetlerde aksama,
Bagkanhgi -Ogrenciler arasi sorunlar ¢ikmasi
12 Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Fizyoterapi ve Rehabilitasyon ~ |Bolim Bagkani/  |-Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama

Calismalarina Katilmak ve Sinavlarda Gozetmenlik

Yapmak

Bolim/Anabilim Dali
Baskanhg

Dekan

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/ Sosyal Hizmet B6liim Baskani

Sira No

Hassas Gorevler

Gorevin Yiirutiildiigii Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar

Bolim Kurul Toplantisinin Yaritilmesi islemleri

Sosyal Hizmet BOIUmi Bagkanligi

Dekan

- itibar Kaybi

- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zarari

- Hak kaybi

- Zaman kaybi

Bolim Kurul Karari islemleri

Sosyal Hizmet BOIUimi Bagkanligi

Dekan

- itibar Kaybi

- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zarari

- Hak kaybi

- Zaman kaybi

Bo6lim Ders Programinin ve iceriklerinin Belirlenmesi
Islemleri

Sosyal Hizmet Boliimu Baskanlig

Dekan

-Hak kaybi
- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zarari

Bolim Kadro islemleri

Sosyal Hizmet Boliimi Baskanligi

Dekan

-itibar kaybi

-Hak kaybi

-Kamu zaran

- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar

Sinav Yiriitme islemleri

Sosyal Hizmet Bolliimi Baskanligi

Dekan

-Hak kaybi
- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar

Bolim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite siireci islemleri

Sosyal Hizmet Bolliimi Baskanligi

Dekan

- Kurumsallagma siirecinde gecikme,
- itibar kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saghk Bilimleri Fakiiltesi/Sosyal Hizmet Boliim Ogretim Elemanlari

SiraNo |Hassas Gorevler Gorevin Yiirutiildiigii Birim Sorumlu Birim GOrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar
Amiri
1 Y Uksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Maddelerinde Sosyal Hizmet Bolumu/ Bo6lUm Bagkani/ Egitim-6gretim slrecinde aksakliklarin meydana gelmesi,
Belirtilen Amacg ve ilkelere Uygun Hareket Etmek Anabilim Dali Dekan egitim-0gretim kalitesinin dlismesi, hak kaybi
Baskanhg
2 Ders igeriklerinin Hazirlanmasi ve Planlanmasi Sosyal Hizmet Bolumu/ B6lum Bagkani/ Egitim-6gretim slrecinde aksamalarin yasanmasi, 6grenci hak kaybi
Calismalarina Katilmak, Ders Programlarinin Eksiksiz Anabilim Dali Dekan
Yiritilmesini Saglamak Uzere Hazir Baskanhg
Bulunmak
3 Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin|Sosyal Hizmet BSlimii/ Boliim Baskani/  |Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin cevreyle
BSlUm ve Cevreye Uyum Anabilim Dali Dekan ve kurumla uyum halinde bir 6grenim slireci yasanmasinda aksakliklar
Saglamlarina Yardimci Baskanlig yasanmasi
Olmak
4 Dekanlik ve Bolim Baskanliginin On Gordugi Sosyal Hizmet Bolumu/ B6lum Bagkani/ Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen hedeflere ulasamama,
Toplantilara (Egitim-Ogretim, Sosyal ve Kiiltirel) Anabilim Dali Dekan Akademik yikselmede aksamalar ve nitelik kaybi Motivasyon
Katilmak, Faaliyetlere Destek Vermek Baskanlig kaybi
5 Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve Bilimsel Alanda Ulusal [Sosyal Hizmet BSlumu/ B6lum Bagkani/ is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi
Ve Uluslararasi Kongreler Dizenlenmesine Yardimci Anabilim Dali Dekan akisinda ve temel performans gostergelerinde eksik ve hatali veri
Olmak Bagkanlig eldesi Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama ve/veya
ulagsma durumunu degerlendirmede aksakliklarin yasanmasi
6 Bolimde Egitim-Ogretim Faaliyeti, Stratejik Plan Sosyal Hizmet Bolimi/ Bolim Baskani/  |Ggrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon dustisii
Performans Kriterleri Gibi Her Y1l Yapilmasi Zorunlu Anabilim Dali Dekan
Calismalara Destek Vermek Baskanligi
7 idari Olarak Verilen Gérevler Kapsaminda Erasmus vb.  [Sosyal Hizmet Bolimii/ Bolim Bagkani/  [Sinavlarin hakkaniyetle gerceklesememesi, disiplin sorusturmasina
Degisim Programlariyla ilgili Calismalari Anabilim Dali Dekan konu olan olaylarin meydana gelmesi
Yiritmek Baskanhig
8 Kaynaklarin Verimli Etkin ve Ekonomik Kullanilmasini Sosyal Hizmet Bolumu/ B6lUm Bagkani/ -Kamu zarari,
Saglamak, Sorumlu Bulundugu Anabilim Dal Dekan -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,
Alanlanlardaki Mal ve Malzemeleri Kullanmak ve Bagkanlig -Hak kaybi
Korumak
9 Kurumun Etik Degerlerine Uymak, i¢ Kontrol Sosyal Hizmet Bolumu/ Boliim Baskani/ -Akademik hedeflerden sapma,

Faaliyetlerini Desteklemek, Hassas Gorevleri
Bulundugunu Bilmek ve Buna Gore Hareket Etmek

Anabilim Dali
Baskanhig

-idari koordinasyonda aksakliklar,

-Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu




10 Rektér, Dekan, Bélim Baskani ve Yardimcilarinin Verdigi |Sosyal Hizmet Bolumi/ Dekan
IAkademik ve idari isleri Yapmak Anabilim Dali -Akademik ve idari islerde aksama
Baskanhg
11 Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin, Kurumu Sosyal Hizmet Bolumu/ Bolum Baskani/  |-Kurumun itibarinin zedelenmesi
Temsillerinde Onderlik Etmek Anabilim Dali Dekan -Faaliyetlerde aksama,
Bagkanhgi -Ogrenciler arasi sorunlar ¢ikmasi
12 Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Sosyal Hizmet Bolimi/ Bolim Baskani/  |-Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama
Calismalarina Katilmak ve Sinavlarda Gézetmenlik Anabilim Dals Dekan
Yapmak Baskanhg
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/ Odyoloji B6liim Baskani

Sira No

Hassas Gorevler

Gorevin Yiirutiildiigii Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar

Bolim Kurul Toplantisinin Yaritilmesi islemleri

Odyoloji Bolim Baskanhg

Dekan

- itibar Kaybi

- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zarari

- Hak kaybi

- Zaman kaybi

Bolim Kurul Karari islemleri

Odyoloji Bolim Baskanhg

Dekan

- itibar Kaybi
- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zarari

- Hak kaybi
- Zaman kaybi

Bo6lim Ders Programinin ve iceriklerinin Belirlenmesi
islemleri

Odyoloji Bolim Baskanlig

Dekan

-Hak kaybi
- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zarari

Bolim Kadro islemleri

Odyoloji Bolim Baskanhgi

Dekan

-itibar kaybi

-Hak kaybi

-Kamu zaran

- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar

Sinav Yiriitme islemleri

Odyoloji Bolim Baskanhgi

Dekan

-Hak kaybi
- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar

Bolim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite siireci islemleri

Odyoloji Bolim Baskanhgi

Dekan

- Kurumsallagma siirecinde gecikme,
- itibar kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saghk Bilimleri Fakiiltesi/Odyoloji B6lim Ogretim Elemanlari

SiraNo |Hassas Gorevler Gorevin Yiirutiildiigii Birim Sorumlu Birim GOrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar
Amiri
1 Y Uksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Maddelerinde Odyoloji Bolumi/ Bo6lUm Bagkani/ Egitim-6gretim slrecinde aksakliklarin meydana gelmesi,
Belirtilen Amacg ve ilkelere Uygun Hareket Etmek Anabilim Dali Dekan egitim-0gretim kalitesinin dlismesi, hak kaybi
Baskanhg
2 Ders igeriklerinin Hazirlanmasi ve Planlanmasi Odyoloji Bolimu/ B6lum Bagkani/ Egitim-6gretim slrecinde aksamalarin yasanmasi, 6grenci hak kaybi
Calismalarina Katilmak, Ders Programlarinin Eksiksiz Anabilim Dali Dekan
Yiritilmesini Saglamak Uzere Hazir Baskanhg
Bulunmak
3 Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin|Odyoloji Bélimi/ Boliim Baskani/  |Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin cevreyle
BSlUm ve Cevreye Uyum Anabilim Dali Dekan ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
Saglamlarina Yardimci Baskanlig yasanmasi
Olmak
4 Dekanlik ve Bolim Baskanliginin On Gordugi Odyoloji Bolumi/ B6lum Bagkani/ Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen hedeflere ulasamama,
Toplantilara (Egitim-Ogretim, Sosyal ve Kiiltirel) Anabilim Dali Dekan Akademik yikselmede aksamalar ve nitelik kaybi Motivasyon
Katilmak, Faaliyetlere Destek Vermek Baskanlig kaybi
5 Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve Bilimsel Alanda Ulusal |Odyoloji Bolimu/ B6lum Bagkani/ is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi
Ve Uluslararasi Kongreler Dizenlenmesine Yardimci Anabilim Dali Dekan akisinda ve temel performans gostergelerinde eksik ve hatali veri
Olmak Bagkanlig eldesi Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama ve/veya
ulagsma durumunu degerlendirmede aksakliklarin yasanmasi
6 Bolimde Egitim-Ogretim Faaliyeti, Stratejik Plan Odyoloji Bolimi/ Bolim Baskani/  |Ggrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon dustisii
Performans Kriterleri Gibi Her Y1l Yapilmasi Zorunlu Anabilim Dali Dekan
Calismalara Destek Vermek Baskanligi
7 idari Olarak Verilen Gérevler Kapsaminda Erasmus vb.  |0dyoloji Bélimii/ Bolim Bagkani/  [Sinavlarin hakkaniyetle gerceklesememesi, disiplin sorusturmasina
Degisim Programlariyla ilgili Calismalari Anabilim Dali Dekan konu olan olaylarin meydana gelmesi
Yiritmek Baskanhig
8 Kaynaklarin Verimli Etkin ve Ekonomik Kullanilmasini Odyoloji Bolumi/ Bolim Baskani/  |-Kamu zarari,
Saglamak, Sorumlu Bulundugu Anabilim Dal Dekan -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,
Alanlanlardaki Mal ve Malzemeleri Kullanmak ve Bagkanlig -Hak kaybi
Korumak
9 Kurumun Etik Degerlerine Uymak, i¢ Kontrol Odyoloji Bolumi/ Boliim Baskani/ -Akademik hedeflerden sapma,

Faaliyetlerini Desteklemek, Hassas Gorevleri
Bulundugunu Bilmek ve Buna Gore Hareket Etmek

Anabilim Dali
Baskanhig

-idari koordinasyonda aksakliklar,

-Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu




10 Rektér, Dekan, Bélim Baskani ve Yardimcilarinin Verdigi |Odyoloji Bolumi/ Dekan
IAkademik ve idari isleri Yapmak Anabilim Dali -Akademik ve idari islerde aksama
Baskanhg
11 Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin, Kurumu Odyoloji Bolimu/ Bolum Baskani/  |-Kurumun itibarinin zedelenmesi
Temsillerinde Onderlik Etmek Anabilim Dali Dekan -Faaliyetlerde aksama,
Bagkanhgi -Ogrenciler arasi sorunlar ¢ikmasi
12 Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Odyoloji Bolimi/ Bolim Baskani/  |-Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama
Calismalarina Katilmak ve Sinavlarda Gézetmenlik Anabilim Dals Dekan
Yapmak Baskanhg
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/ Dil ve Konusma Terapisi Boliim Baskani

SiraNo |Hassas Gorevler Gorevin Yiirutiildiigii Birim Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar
Amiri
1 Bolim Kurul Toplantisinin Yaritilmesi islemleri Dil ve Konusma Terapisi Bolim Dekan - itibar Kaybi
Baskanlig - Egitim-Ogretimde yaganacak aksakliklar
- Kamu zarar
- Hak kaybi
- Zaman kaybi
2 Bolim Kurul Karart islemleri Dil ve Konugma Terapisi Bolim Dekan - itibar Kaybi
Baskanlig - Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zarari
- Hak kaybi
- Zaman kaybi
3 Bo6lim Ders Programinin ve iceriklerinin Belirlenmesi il ve Konusma Terapisi Blim Dekan -Hak kaybi
islemleri Baskanhg - Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
- Kamu zarari
4 Bolim Kadro islemleri Dil ve Konugsma Terapisi Bolim Dekan -itibar kaybi
Baskanlig -Hak kaybi
-Kamu zaran
- Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
5 Sinav Yiriitme islemleri Dil ve Konusma Terapisi Bolim Dekan -Hak kaybi
Baskanlig - Egitim-Ogretimde yasanacak aksakliklar
6 BOlliim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite sreci islemleri |Dil ve Konugsma Terapisi B6lim Dekan - Kurumsallagma siirecinde gecikme,

Baskanlig

- itibar kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Dil ve Konusma Terapisi Bolim Ogretim Elemanlan

SiraNo |Hassas Gorevler Gorevin Yiirutiildiigii Birim Sorumlu Birim GOrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar
Amiri
1 Y Uksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Maddelerinde Dil ve Konusma Terapisi Bo6lim Bagkani/ Egitim-6gretim slrecinde aksakliklarin meydana gelmesi,
Belirtilen Amacg ve ilkelere Uygun Hareket Etmek Bolumu/ Dekan egitim-0gretim kalitesinin diismesi, hak kaybi
Anabilim Dali
Baskanhg
2 Ders igeriklerinin Hazirlanmasi ve Planlanmasi Dil ve Konusma Terapisi B6lum Bagkani/ Egitim-6gretim slrecinde aksamalarin yasanmasi, 6grenci hak kaybi
Calismalarina Katilmak, Ders Programlarinin Eksiksiz Bolumu/ Dekan
Yuritilmesini Saglamak Uzere Hazir Anabilim Dali
Bulunmak Baskanlig
3 Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin|Dil ve Konusma Terapisi Boliim Baskani/  |Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin cevreyle
BSlim ve Cevreye Uyum Bolumu/ Dekan ve kurumla uyum halinde bir 6grenim slireci yasanmasinda aksakliklar
Saglamlarina Yardimci Anabilim Dall yasanmasi
Olmak Baskanhig
4 Dekanlik ve Bolim Baskanliginin On Gordugi Dil ve Konusma Terapisi B6lum Bagkani/ Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen hedeflere ulasamama,
Toplantilara (Egitim-Ogretim, Sosyal ve Kiiltirel) Bolumu/ Dekan Akademik ylikselmede aksamalar ve nitelik kaybi Motivasyon
Katilmak, Faaliyetlere Destek Vermek Anabilim Dali kaybi
Baskanlig
5 Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve Bilimsel Alanda Ulusal [Dil ve Konusma Terapisi B6lUm Bagkani/ is akis sireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi
Ve Uluslararasi Kongreler Diizenlenmesine Yardimci Bolumu/ Dekan akisinda ve temel performans gostergelerinde eksik ve hatali veri
Olmak Anabilim Dal eldesi Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama ve/veya
Bagkanligi ulagsma durumunu degerlendirmede aksakliklarin yasanmasi
6 Boliimde Egitim-Ogretim Faaliyeti, Stratejik Plan Dil ve Konugma Terapisi Bolim Bagkani/  |Ggrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon dustisi
Performans Kriterleri Gibi Her Yil Yapilmasi Zorunlu B&lumu/ Dekan
Calismalara Destek Vermek Anabilim Dali
Baskanligi
7 idari Olarak Verilen Gérevler Kapsaminda Erasmus vb.  |Dil ve Konusma Terapisi Bolim Bagkani/  [Sinavlarin hakkaniyetle gerceklesememesi, disiplin sorusturmasina
Degisim Programlariyla ilgili Calismalari Bolumu/ Dekan konu olan olaylarin meydana gelmesi
Yiritmek Anabilim Dali
Baskanligi
3 Kaynaklarin Verimli Etkin ve Ekonomik Kullaniimasini Dil ve Konugma Terapisi Bo6lim Bagkani/ -Kamu zarari,
Saglamak, Sorumlu Bulundugu Bolumdi/ Dekan -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,
Alanlanlardaki Mal ve Malzemeleri Kullanmak ve Anabilim Dali _Hak kaybi
Korumak Bagkanhg
9 Kurumun Etik Degerlerine Uymak, i¢ Kontrol Dil ve Konusma Terapisi Boliim Baskani/  |-Akademik hedeflerden sapma,
Faaliyetlerini Desteklemek, Hassas Gorevleri Bolumu/ -idari koordinasyonda aksakliklar,
Bulundugunu Bilmek ve Buna Gore Hareket Etmek Anabilim Dali

Baskanligi

-Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu




10 Rektor, Dekan, B6lim Baskani ve Yardimcilarinin Verdigi [Dil ve Konusma Terapisi Dekan
Akademik ve idari i§leri Yapmak Bolumu/ -Akademik ve idari i§|erde aksama
Anabilim Dali
Baskanhg
11 Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin, Kurumu Dil ve Konusma Terapisi Bolum Baskani/  |-Kurumun itibarinin zedelenmesi
Temsillerinde Onderlik Etmek Bolumii/ Dekan -Faaliyetlerde aksama,
Anabilim Dali -Ogrenciler arasi sorunlar ¢cikmasi
Baskanhg
12 Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Dil ve Konusma Terapisi Bolim Baskani/  |-Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama
Calismalarina Katilmak ve Sinavlarda Gézetmenlik Bolumii/ Dekan
Yapmak Anabilim Dali
Baskanhg
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi igerik
Revizyon No

Sayfa No

HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi : Cocuk Gelisimi B6liimii/Anabilim Dali Bagkanlig

Hassas Gorevi Olan

*Risk

Gorevin Yerine Getirilememe

Prosediirii

islemleri

Bolim Koordinatori

belirlenememesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi

Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
B&lim Kurulu Toplantisinin YurGtilmesi [Bélim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, Bolim Baskani baskanliginda vyapilan akademik kurul
islemleri -Kamu Zarari, toplantilarinin  ¢agrilarinin  yapilmasi, toplantilarin dizenli
-Gorev Aksamasi, yapilmasi, toplanti glindeminin olusturulmasi, egitim-6gretim
-Hak kayb, faaliyetlerinin akademik takvime bagl olarak yiritilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklanin| takibinin ve kontrolintn yapiimasi
yasanmasi
Bolim Akademik Kurul Karari islemleri  |BSliim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar Kayb, B6llim Bagkam ile koordinasyon halinde olup béliim akademik
-Kamu Zarari, kurullarinin  glindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna
-Gorev Aksamasi, katilacak 6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi, bélim kurulu
-Hak kaybr, kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
Zaman Kaybi, Dekanliga bildirilme si, bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
B&liim/Anabilim Dali Ders Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Hak kayb, Akademik takvim cari yil igerisinde lisanstisty ile lisans ders
Programinin Belirlenmesi -Ders programlarinin zamaninda programlarinin belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli
islemleri Bolim Koordinatorii belirlenememesi, hazirlanmasi, bolim ders dagilimlari ile bélim kadro yapisi
-Egitim-06gretimde aksakliklarinjarasindaki esglidimiin denetlenmesi, ders dagilminin 6gretim
yasanmasi elem anlarina akademik galismalarinda verimli, etkin ve uygun
zaman verilecek sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda girislerinin yapilmasi
Bolum/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme [BSlim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Ders programlarinin zamanindalAkademik takvim cari yil igerisinde lisansusti ile lisans ders

gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari

arasinda koordinasyonun saglanmasi, glincel kontrollerin




yapilmasi

Takibi ve Uygulanma islemleri

B&liim Norm Kadro Tespit islemleri Yuksek -Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-8gretim faaliyetlerinin en st
Bo6lim/Anabilim Dali Bagkani -Mali ve 8zliik hak kaybi, seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani
-Kamu zarari, kadro tespitinin yapilmasi ve Dekanliga bildirilmesi
-Egitim-06gretimde aksakhklarin
yasanmasi
Final Sinav Takviminin Orta -Hak kayb, Lisansusti Programlarin final sinav
Hazirlamasi iglemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin takviminin zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
yasanmasi duyurularinin zamaninda yapilmasi
Danigman Atama islemleri Boltim/Anabilim Dali Bagkani Orta -Hak kayb, Yiksek Lisans, Doktora programlarina kayith
-Egitim-6gretimde aksakliklarin 68rencilere danisman atanina iglemlerinin
vasanmasi adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda yapiimasi
koordinasyonun  saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi
B&lim Duyurulan B6lUm/Anabilim Dali Bagkani Orta -Hak kayb, Boltim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin
-Egitim-6gretimde aksakhklarin saglanmasi
yasanmasi
B6lim/Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik  [B6lim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsallasmanin Gecikmesi, Boliim/Anabilim  Dali  faaliyetlerinin  kurumsal  hedefle
Plan, Performans Kriterlerinin -Giiven ve Kurum itibar Kaybi dogrultusunda dikkatli ve 0Ozenli yirutilmesi, etkinlik ve
Hazirlanmasi islemleri verimliligin arttinlmasi, performans kriterlerinin yiiksek ve
Olglilebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasindg
donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isbélima ve glincelleme
paylagimin yapilmasinin saglanmasi
B6lim Bagkanligi Secim Islemleri Dekanlik Ylksek -Kurumsal itibar kaybi, Boltim Baskanliginin yasal gorev suiresinin takip edilmesi Dekanli
Ozlik Isleri -Hak kaybi Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve secim yerinde 6gretin
elemanlariin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi
koordinasyonun saglanmasi
Kanun, Yénetmelik ve Mevzuatlarin B6lim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -is, zaman, hak, kurumsal giiven ve Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi

itibar kaybi,
-Yanligislem,
-Kaynak israfi,

-Gorevin aksamasi

yoninde egitim alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Tarihi igerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Cocuk Gelisimi Béliimii Ogretim Elemanlari
Hassas Gorevi Olan *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’'nu veTiim 6gretim elemanlari Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarari, yapilmasi
yonetmelik, yoOnerge, usul ve esaslar -Gorev Aksamasi,
uygulamak -Hak kayb,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve dergBoliim Koordinatori Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, Bilgi Paketi uygulamasi
faaliyetlerinin akademik takvime uygun -Kamu Zarari, Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik takvimin takibinin
olarak yuritilmesi -Gorev Aksamasi, saglanmasi
-Hak kaybi, B6llim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve yonlendirmeler
-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Akademik danigsmanhk faaliyetlerinin [Tlim 6gretim elemanlari Orta Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttirilmasina
yuritilmesi -Hak kaybi, yonelik yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi
-Ders programlarinin Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin bazi siireglerin danisman onayi
zamaninda belirlenememesi, olmadan tamamlanamamasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin|Akademik danismanlik saati uygulamasi
yasanmasi Danismanlarin  danismanhk saatlerinde ve gerekirse diger
zamanlarda egitim-6gretim, psikolojik, sosyal vb. konularda
danismanlik saglamasi ve gerekirse 6grencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin[Tim 6gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Ogretim  elemanlarinin  bilimsel  ¢alismalar  yiiriitmelerinin




yuritilmesi

-Ders programlarinin zamaninda
belirlenememesi,

-Egitim-0gretimde aksakhklarin

kurumsal hedefler igin ©6neminin toplantilarda vurgulanmasi
akademik ve bilimsel faaliyetlere iliskin proje yazma, hibe
programlan gibi destek hizmetlerine iliskin egitim duyurularinin

yaganmasi yapiimasi
Dekanlik ve Bolim Bagkanligl tarafindanTim 68retim elemanlar Yuksek -Kurumsal itibar kayb, Kurumsal hedeflere ulagsmak icin gergeklestirilecek toplantilardg
atandigl kurul ve komisyonlarda gorey -Mali ve 8zliik hak kayb, esglidimin  6neminin vurgulanmasi  EBYS Uzerinden resm
yapmak -Kamu zaran, gorevlendirmeler yapilmasi

-Egitim-06gretimde aksakliklarin

yasanmasl
Fakilteyi temsil eden 6grenci topluluklarina |Bélim/Anabilim Dali Baskani Orta -Hak kayb, Akademik liderlik yapmaya gonilli olan 6gretim elemani
akademik liderlik yapmak -Egitim-6gretimde aksakliklarin|tarafindan dilekge ile yapilan basvurunun SKS’ye iletiimesi

yaganmasi
Sinav programlarinin hazirlanmasi[Tiim &gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Sinav programlarinin ve gbzetmen listelerinin EBYS (zerinden
calismalarina  katilmak sinavlarda -Egitim-6gretimde aksakliklarin|dekanhiga iletilmesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmas
g6zetmenlik yapmak yasanmasi Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza atmasi

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Adi - Soyad / Gérevi /imza

Onaylayan




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi igerik
Revizyon No

Sayfa No

HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

Birimi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Beslenme ve Diyetetik Boliimii/Anabilim Dal Baskanhig

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine

Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

islemleri

Bolim Kurulu Toplantisinin Yaritilmesi

Bolim/Anabilim Dali Bagkani

Yiksek

-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,

-Gorev Aksamasi,
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde
yasanmasi

aksakliklarin

Bolim Baskani baskanliginda yapilan akademikkurul toplantilarinin
cagrilarinin yapilmasi, toplantilarin dizenli yapilmasi, toplant
glindeminin olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik
takvime bagh olarak yiritilmesi, takibinin ve kontrollnin
yapilmasi

Bolim Akademik Kurul Karari islemleri

Bolim/Anabilim Dali Bagkani

Yiksek

-Kurumsal itibar Kayb,
-Kamu Zarari,

-Gorev Aksamasi,
-Hak kaybi,

-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde
yasanmasi

aksakliklarin

Bolim Bagkam ile koordinasyon halinde olup bdélim akademik
kurullarinin glindemlerinin hazirlanmasi, bélim kuruluna katilacak
ogretim elemanlarina duyuru yapilmasi, bolim kurulu kararlarinin
yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi
bolim igi koordinasyonun saglanmasi

Belirlenmesi islemleri

Bolim/Anabilim Dali Ders Programinin

Bolim/Anabilim Dali Bagkani

Bolim Koordinatori

Yiksek

-Hak kaybi,

-Ders programlarinin zamaninda

belirlenememesi,

-Egitim-0gretimde
yasanmasi

aksakliklarin

Akademik takvim cari yil igerisinde lisanslstiu ile lisans ders
programlarinin belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli

hazirlanmasi, bolim ders dagihmlar ile boélim kadro yapisi
arasindaki esglidimiin denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim
elemanlarina akademik c¢alismalarinda verimli, etkin ve uygun
zaman verilecek sekilde planlanmasi, arastirma ve vyayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda girislerinin yapilmasi

islemleri

Boliim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme

Bolim/Anabilim Dali Bagkani

Yiksek

-Hak kaybi,

-Ders programlarinin zamaninda

Akademik takvim cari yil igerisinde lisansisti ile lisans ders

gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim




belirlenememesi,

alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda

-Egitim-68retimde aksakliklarinlkoordinasyonun saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi
yasanmasi
B&liim Norm Kadro Tespit islemleri Bolim/Anabilim Dali Baskani Yuksek -Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye
-Mali ve &zliik hak kaybr, tasima hedefleri dogrultusunda &6gretim elemani kadro
-Kamu zarari, tespitinin yapilmasi ve Dekanliga bildirilmesi
-Egitim-06gretimde aksakhklarin
yasanmasi
Final Sinav Takviminin Bolim/Anabilim Dali Bagkani Orta -Hak kayb, Programlarin final sinav takviminin zamaninda dikkatli
Hazirlamasi Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin|ve 6zenli hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda yapilmasi
yasanmasi
Danisman Atama Iglemleri BoSlim/Anabilim Dali Bagkani Orta -Hak kayb, Yiksek Lisans, Doktora programlarina kayith
-Egitim-6gretimde aksakliklarin|®&rencilere danigman atanina islemlerinin adil,
yasanmas| objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda yapilmasi koordinasyonun
saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi
Bollim Duyurular BoSlim/Anabilim Dali Bagkani Orta -Hak kayb, Boliim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin
-Egitim-ogretimde aksakliklarin[saglanmasi
yasanmasi
Bolim/Anabilim Dali Faaliyet, StratejikBoliim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsallasmanin Gecikmesi, Boliim/Anabilim  Dali  faaliyetlerinin ~ kurumsal  hedefle
Plan, Perfonnans Kriterlerinin Hazirlanmas -Gliven ve Kurum itibar Kaybi dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yarGtilmesi, etkinlik ve
islemleri verimliligin arttirilmasi, performans  kriterlerinin yiiksek Ve
Olcllebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda dénen
ve egitim yili ile ilgili gerekli is bolimi ve glincelleme paylagimin
yapilmasinin saglanmasi
Boliim Baskanligi Secim islemleri Dekanlik Yiksek -Kurumsal itibar kaybi, B6llim Bagkanhginin yasal gorev siiresinin takip edilmesi, Dekanlik
-Hak kaybi Makamindan bildirilen secim tarihinde ve segim yerinde 6gretim
elemanlarinin bulunmasi icin duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Kanun, Yénetmelik ve Mevzuatlarin Takibi|Bolim/Anabilim Dali Baskani Yiksek -is, zaman, hak, kurumsal giiven ve |GUncel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi

ve Uygulanma islemleri

itibar kaybi,
-Yanligislem,
-Kaynak israfi,

-GOrevin aksamasi

yoninde egitim alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi /imza

Adi

—Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan
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HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Tarihi igerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Beslenme ve Diyetetik Béliimii Ogretim Elemanlari
Hassas Gorevi Olan *_BiSk_ .G.t')revin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyad Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nu veTim dgretim elemanlari Yuksek -Kurumsal itibar Kaybi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarari, yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar -Gorev Aksamasi,
uygulamak -Hak kayb,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve dergBolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, Bilgi Paketi uygulamasi
faaliyetlerinin akademik takvime uygun -Kamu Zarari, Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik takvimin takibinin
olarak yiritilmesi Bolim Koordinatori -Gorev Aksamasi, saglanmasi
-Hak kaybi, B6llim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve yonlendirmeler
-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Akademik danigsmanhk faaliyetlerinin [Tlim 6gretim elemanlari Orta Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttirilmasina
yuratilmesi -Hak kaybi, yonelik yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi
-Ders programlarinin Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin bazi siireglerin danisman onayi
zamaninda belirlenememesi, olmadan tamamlanamamasi
-Egitim-06gretimde aksakliklarin|Akademik danismanlik saati uygulamasi
yasanmasi Danismanlarin  danismanhk saatlerinde ve gerekirse diger
zamanlarda egitim-6gretim, psikolojik, sosyal vb. konularda
danismanlik saglamasi ve gerekirse 6grencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin[Tim 6gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Ogretim  elemanlarinin  bilimsel  ¢alismalar  yiiriitmelerinin




yuritilmesi

-Ders programlarinin zamaninda
belirlenememesi,

-Egitim-0gretimde aksakhklarin

kurumsal hedefler igin ©6neminin toplantilarda vurgulanmasi
akademik ve bilimsel faaliyetlere iliskin proje yazma, hibe
programlan gibi destek hizmetlerine iliskin egitim duyurularinin

yaganmasi yapiimasi
Dekanlik ve Bolim Bagkanligl tarafindanTim 68retim elemanlar Yuksek -Kurumsal itibar kayb, Kurumsal hedeflere ulagsmak icin gergeklestirilecek toplantilardg
atandigl kurul ve komisyonlarda gérey -Mali ve 8zliik hak kayb, esglidimin  6neminin vurgulanmasi  EBYS (zerinden resm
yapmak -Kamu zaran, gorevlendirmeler yapilmasi

-Egitim-06gretimde aksakliklarin

yasanmasl
Fakilteyi temsil eden 6grenci topluluklarina |Bélim/Anabilim Dali Baskani Orta -Hak kayb, Akademik liderlik yapmaya gonilli olan 6gretim elemani
akademik liderlik yapmak -Egitim-6gretimde aksakliklarin|tarafindan dilekge ile yapilan basvurunun SKS’ye iletiimesi

yaganmasi
Sinav programlarinin hazirlanmasi[Tiim &gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Sinav programlarinin ve gbzetmen listelerinin EBYS (zerinden
calismalarina  katilmak ve  sinavlarda -Egitim-6gretimde aksakliklarin|dekanhiga iletilmesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmas
g6zetmenlik yapmak yasanmasi Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza atmasi

Hazirlayan
Adi — Soyadi / Gorevi /imza

Adi - Soyad / Gérevi /imza

Onaylayan




ilk Yayin Tarihi Giincelleme Tarihi igerik
Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LIiSTESI
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Birimi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Ebelik B6liim/Anabilim Dal Bagkanhgi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyadi

*Risk Duizeyi

Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Bolim Akademik B&lim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar kaybi, Bolim Bagkani baskanhiginda yapilan akademik kurul

Kurul Toplantisinin Yiritilmesi islemleri -Kamu zarari, toplantilarinin gagrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli
-GOrev aksamasi, yapilmasi, toplanti gindeminin olusturulmasi, egitim- 6gretim
-Hak kaybi, faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak ylrutilmesi,
-Egitim-0gretimde aksama takibinin ve kontrolliniin yapilmasi

Bo6lim Akademik Kurul Karari islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskani Yiksek -Kurumsal itibar kaybi, B6liim Bagkani ile koordinasyon halinde olup boliim akademik
-Kamu zarari, kurallarinin glindemlerinin hazirlanmasi, bélim kuruluna
-GOrev aksamasi, katilacak 6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi, bélim kurulu
-Hak kaybi, kararlarinin yazilmasi, ilgilere teblig edilmesi, boélim igi
-Egitim-Ogretimde aksama koordinasyonun saglanmasi

Bolim/ Anabilim Dali B&lim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar kaybi, B6lim/Anabilim Dali Bagkani bagkanhiginda yapilan akademik

Kurul Toplantisinin Yiriitilmesi islemleri -Kamu zarari, kurul toplantilarinin ¢agrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli
-GOrev aksamasi, yapilmasi, toplanti gindeminin olusturulmasi, egitim-6gretim
-Hak kayb, faaliyetlerinin akademik takvime bagl olarak ylrittulmesi,
-Egitim-0gretimde aksama takibinin ve kontrolliniin yapilmasi

Boélim/ Anabilim Dali Kurul Karari islemleri  [B&liim/Anabilim Dali Baskani Yiksek -Kurumsal itibar kaybi, B6lim/ Anabilim Dali Baskani ile koordinasyon halinde olup
-Kamu zarari, bolim akademik kurallarinin glindemlerinin hazirlanmasi, bélim
-Gorev aksamasi, kuruluna katilacak 6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi, bélim
-Hak kaybi, kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgilere teblig edilmesi, bolim igi
-Zaman kaybi koordinasyonun saglanmasi
-Egitim-0gretimde aksama,

Boliim/ Anabilim Dali Ders Programinin Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek - Hak kaybl, Akademik takvim cari yil igerisinde lisansust ile lisans ders

Belirlenmesi islemleri

Bollim koordinatorligi

-Ders programlarinin zamaninda
belirlenememesi,
-Egitim-0gretimde aksakllar

programlarinin belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli
hazirlanmasi, bolim ders dagilimlari ile bolim kadro yapisi
arasindaki esglidiimiin denetlenmesi, ders dagiiminim 6gretim




elemanlarina akademik galismalarina verimli, etkin ve uygun
zaman verilecek sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin ve ders programlarinin
OBIS sisteminde zamaninda girislerinin yapilmasi

B6ltim/ Anabilim Dali Ders Gorevlendirme  [B6liim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek - Hak kaybi, Akademik takvim cari yil icerisinde lisansustti ile lisans ders
islemleri -Ders programlarinin zamaninda gorevlendirmelerin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
belirlenememesi, alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
-Egitim-0gretimde aksakllar koordinasyonun saglanmasi, gtincel kontrollerin yapiimasi
Bo6lim Norm Kadro Tespit islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim, 6gretim faaliyetlerinin en (st seviyeye
-Mali ve 6zIiik hak kaybi, tasima hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin
-Egitim-0gretimde aksakllar vapilmasi ve Dekanliga bildirilmesi
Final Sinav Takviminin Hazirlanmasi B6liim/Anabilim Dali Baskani Orta - Hak kaybl, Lisans ve Lisansiisti Programlarin final sinav takviminin
islemleri -Egitim-0gretimde aksaklilar zamaninda, dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, duyurularinin
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek Lisans, Doktora Programlarinin agma/kapama islemleriile
Acma/Kapama islemleri - Hak kaybi, ilgili Bolum Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda yapiimasi
-Egitim-Ogretimde aksaklilar
Danisman Atama islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskani Orta - Hak kaybi, Lisans, Ylksek Lisans, Doktora Programlarina kayith 6grencilere
-Egitim-O0gretimde aksaklilar danisman atanma islemlerinin adil, objektif ve 6gretim
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlari arasinda koordinasyonun saglanmasi, giincel
kontrollerin yapilmasi
B&liim/Anabilim Dali Derslerinin Agilmasi ve [B6liim/Anabilim Dali Bagkani Orta - Hak kaybi, Lisans, Ylksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin dikkatli
Sorumlu Ogretim Elemanlarinin Atanmasi -Egitim-Ogretimde aksaklilar bir sekilde agilarak ders sorumlusu 6gretim elemanlarinin
zamaninda atamalarinin yapilmasinin saglanmasi, glincel
kontrollerin yapilmasi
B&lim/Anabilim dali Duyurularn Bolim/Anabilim Dali Bagkani Orta - Hak kaybi, B6lim/ Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin
-Egitim-0gretimde aksakllar saglanmasi
Tez Sinavi islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yuksek -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek Lisans, Doktora Programlarinda 6grenim goéren
-Hak kayb, ogrencilerin tez sinavinda gorevlendirilen JUrilere, Fakilte
-Egitim-0gretimde aksakllar Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez Savunma
Sinavina davet yazisinin génderilmesi, Sinav Tutanagi Formunun
eksiksiz teslim alinmasi
B6lim/Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik Plan, |Bolim/Anabilim Dali Baskani Yiksek -Kurumsallagmanin gecikmesi, B6lim/ Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal hedefler

Birim Oz Degerlendirme, Performans
Kriterlerinin Hazirlanmasi Islemleri

-Glven ve kurum itibar kaybi

dogrultusunda dikkatli ve 6zenli ylratilmesi, etkinlik ve
verimliligin arttinlmasi, performans kriterlerinin yiiksek ve




oOlgulebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda
doénem ve glincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi

Erasmus, Farabi gibi Degisim Programlariyla [B6liim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar kaybi, Bollim Erasmus ve Farabi KoordinatorlGginin talepleri ve
ilgili islemleri - Hak kaybl, gereklilikleri cergevesinde gcalismalarinin saglanmasi, yurtici

-Egitim-0gretimde aksaklilar baglantilarin ve yurtdisi ile ikili anlagsmalarin yapilmasinin ve
mevcut anlagmalarin takibinin saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi

B&liim Baskanligi Secim islemleri Dekanlhk Yiksek -Kurumsal itibar kaybi, Bolim Baskanhgin yasal gorev siiresinin takip edilmesi, Dekanlik

- Hak kaybi makamindan bildirilen segim tarihinde ve segim yerinde 6gretim
Uyelerinin hazir bulunmast i¢in duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi

Anabilim Dali Bagkanlig Secim islemleri Dekanlhk Yuksek -Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali Bagkanligin yasal goérev suiresinin takip edilmesi,

- Hak kayhbi Dekanlik makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im yerinde
6gretim Uyelerinin hazir bulunmasi igin duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi

B&lim/Anabilim Daliile ilgili Yazismalarinin - [B6liim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -islerin aksamas, Bolim/ Anabilim Daliile ilgili yazismalarinin zamaninda yapilmasi,
Yapilmasi islemleri -Kurumsal itibar kaybi, boltm ici koordinasyonun saglanmasi, EBYS Uzerinden evraklarin

-Hak magduriyeti, rutin olarak takip edilmesi, bolim igi koordinasyonun saglanmasi

-Gorev aksamasi,

-Bolum igi karisikliga sebebiyet verme

B6lim/Anabilim Dali Baskanligina ait Resmi |B&lim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kamu zararina sebebiyet, B6lim/ Anabilim Dali Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin
Evraklarin Arsivienmesi islemleri -itibar kaybi, muhafazasi ve boltimle ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle
-Hak magduriyeti, dosyalama planina gore fiziksel evraklarin arsivienmesi
-Gorev aksamasi
Bolim Personelinin Yillik izin islemleri B&lim/Anabilim Dali Bagkani Orta -islerin aksamasi, Bolim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda Dekanliga
-Hak kaybi, EBYS lizerinden sunulmasi, takibinin yapiimasi
-Birim itibar kaybi
Bolim Personelinin Ozliik islemleri B&lim/Anabilim Dali Bagkani Orta -islerin aksamasl, Bolum personelinin 6zlik islemleriile ilgili taleplerinin Dekanlik
-Hak kayb, makamina bildirilmesi
-Birim itibar kaybi
Ek ders Odemeleri ile ilgili Bolim/Anabilim Dali Bagkani Orta -Hak kayb, Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulastirmak  [Boliim Ogretim Uyeleri -Motivasyon kaybi degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
bunun igin gerekli koordinasyonu yapmak
Ogrencilerin Bagari Durumlarini izlemek, Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Birim itibar kaybi Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili
Bunlarin Sonuglarini Degerlendirmek, Birim -Mezun 0grenci profilinde ic ve dis paydas bildirimleri almak, ilgili aksakliklari ¢gozmek,
ici ve Dekanlik Kapsaminda Bilgilendirme ve [Boliim Ogretim Uyeleri zayiflik, yetersizlik ve kalifiye bolim icinde ¢ozlilemeyen sorunlarin Ust birime iletilmesini
Degerlendirme Yapmak olmayan diplomali issiz olgusuna saglamak
direkt katki
Ozel Yaklagim Gerektiren ve Yabanci Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Egitim ve 6gretimin aksamasi, ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, &nerilerin alinmasi,

Uyruklu Ogrencilerin Sorunlariyla ilgilenmek

-Ogrenci hak kaybi

¢6zUmln zamaninda sunulmasi




Raporlu ve izinli Ogrencilerin

Durumlarini Degerlendirmek ve Danismanlik

Hizmetleri ile ilgili islemlerinin Yapilmasi

Bolim/Anabilim Dali Bagkani Orta

Egitim ve 6gretimin aksamasi,
-Ogrenci hak kaybi

Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve danismanlik
hizmetlerinin koordine edilmesi

Ogrenci Danismanlik

Hizmetlerine Katilmak,

Ogrencilerin Bliim ve Cevreye Uyum
Saglamlarina Yardimci Olmak

Bolim/Anabilim Dali Bagkani Orta

-Ogrenci hak kaybi,

-Egitim ve 6gretimin aksamasi,
-Ogrencinin cevreyle ve kurumla uyum
halinde bir 6grenim siireci
yasanmasinda aksakliklar

Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim iyeleri/elemanlari
tarafindan 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim,
o6gretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmasi

Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi

ve Uygulanma islemleri

Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek

-is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
itibar kaybi

-Yanlis islem

-Kaynak israfi

-GOrevin aksamasi

Glincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi
yontnde egitim alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza
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HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Tarihi igerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Ebelik Boliimii Ogretim Elemanlar
Hassas Gorevi Olan *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’'nu veTiim 6gretim elemanlari Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarari, yapilmasi
yonetmelik, yoOnerge, usul ve esaslar -Gorev Aksamasi,
uygulamak -Hak kayb,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve dergBoliim Koordinatori Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, Bilgi Paketi uygulamasi
faaliyetlerinin akademik takvime uygun -Kamu Zarari, Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik takvimin takibinin
olarak yuritilmesi -Gorev Aksamasi, saglanmasi
-Hak kaybi, B6llim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve yonlendirmeler
-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Akademik danigsmanhk faaliyetlerinin [Tlim 6gretim elemanlari Orta Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttirilmasina
yuritilmesi -Hak kaybi, yonelik yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi
-Ders programlarinin Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin bazi siireglerin danisman onayi
zamaninda belirlenememesi, olmadan tamamlanamamasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin|Akademik danismanlik saati uygulamasi
yasanmasi Danismanlarin  danismanhk saatlerinde ve gerekirse diger
zamanlarda egitim-6gretim, psikolojik, sosyal vb. konularda
danismanlik saglamasi ve gerekirse 6grencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin[Tim 6gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Ogretim  elemanlarinin  bilimsel  ¢alismalar  yiiriitmelerinin




yuritilmesi

-Ders programlarinin zamaninda
belirlenememesi,

-Egitim-0gretimde aksakhklarin

kurumsal hedefler igin ©6neminin toplantilarda vurgulanmasi
akademik ve bilimsel faaliyetlere iliskin proje yazma, hibe
programlan gibi destek hizmetlerine iliskin egitim duyurularinin

yaganmasi yapiimasi
Dekanlik ve Bolim Bagkanligl tarafindanTim 68retim elemanlar Yuksek -Kurumsal itibar kayb, Kurumsal hedeflere ulagsmak icin gergeklestirilecek toplantilardg
atandigl kurul ve komisyonlarda gorey -Mali ve 8zliik hak kayb, esglidimin  6neminin vurgulanmasi  EBYS Uzerinden resm
yapmak -Kamu zaran, gorevlendirmeler yapilmasi

-Egitim-06gretimde aksakliklarin

yasanmasl
Fakilteyi temsil eden 6grenci topluluklarina |Bélim/Anabilim Dali Baskani Orta -Hak kayb, Akademik liderlik yapmaya gonilli olan 6gretim elemani
akademik liderlik yapmak -Egitim-6gretimde aksakliklarin|tarafindan dilekge ile yapilan basvurunun SKS’ye iletiimesi

yaganmasi
Sinav programlarinin hazirlanmasi[Tiim &gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Sinav programlarinin ve gbzetmen listelerinin EBYS (zerinden
calismalarina  katilmak sinavlarda -Egitim-6gretimde aksakliklarin|dekanhiga iletilmesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmas
g6zetmenlik yapmak yasanmasi Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza atmasi

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Adi - Soyad / Gérevi /imza

Onaylayan




ilk Yayin Tarihi Giincelleme Tarihi igerik
Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

Birimi: Saglik Bilimler Fakultesi

Alt Birimi: Fizyoterapi ve Rehabilitasyon B6liim/Anabilim Dali Baskanhg

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyadi

*Risk Duizeyi

Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Bolim Kurul Toplantisinin Yarittlmesi B&lim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek - itibar Kaybi Boltm kurul toplantilarinin gagrilarinin yapilmasi ve ilgililere
islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak tebliginin saglanmasi
aksaklklar
- Kamu zarari
- Hak kayhbi
- Zaman kaybi
Bolim Kurul Karari islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskani Yiksek - itibar Kaybi B6llim bagkant ile koordinasyon halinde olup bolim kurul
- Egitim-Ogretimde yasanacak glindeminin olusturulmasi, katilacak 6gretim elemanlarina
aksakliklar iletilmesi, bollim kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
- Kamu zarari edilmesi
- Hak kayhbi
- Zaman kaybi
Boliim Ders Programinin ve igeriklerinin  [Blim/Anabilim Dali Baskani Yiksek -Hak kaybi Bollim baskani ve 6gretim elemanlariyla koordine bir sekilde
Belirlenmesi islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak programin belirlenmesi ve obis sistemine kaydin yapilmasi ve
Bolim Koordinatorii aksakliklar takibi
- Kamu zarari
Boliim Kadro iglemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -itibar kaybi Bolim ihtiyaglar dogrultusunda bélim baskani talebi
-Hak kaybi dogrultusunda ihtiyaglarin belirlenerek dekanliga arzi
-Kamu zarar
- Egitim-Ogretimde yasanacak
aksakliklar
Sinav Yiiriitme islemleri B6lim/Anabilim Dali Bagkani Orta -Hak kaybi Sinav koordinatérliigi tarafindan belirlenen sinav takvimin
- Egitim-Ogretimde yasanacak olusturulmasi ve énceden ilan edilmesi
aksakliklar
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek - Kurumsallagma siirecinde gecikme  [B6lim baskani ve bolim akreditasyon temsilcisi




sdreci islemleri

- itibar kaybi

koordinasyonunda ilgili kurullarin, planlarin ve takvimin
olusturulmasi ve takibinin yapilmasi, gergeklestirilen tim
islemlerin ve kanitlarin arsivienmesi

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

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Tarihi igerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Boliimii Ogretim Elemanlar
Hassas Gorevi Olan *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’'nu veTiim 6gretim elemanlari Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarari, yapilmasi
yonetmelik, yoOnerge, usul ve esaslar -Gorev Aksamasi,
uygulamak -Hak kayb,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve dergBoliim Koordinatori Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, Bilgi Paketi uygulamasi
faaliyetlerinin akademik takvime uygun -Kamu Zarari, Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik takvimin takibinin
olarak ylritilmesi -Gorev Aksamasi, saglanmasi
-Hak kaybi, B6llim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve yonlendirmeler
-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Akademik danigsmanhk faaliyetlerinin [Tlim 6gretim elemanlari Orta Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttirilmasina
yuritilmesi -Hak kaybi, yonelik yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi
-Ders programlarinin Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin bazi siireglerin danisman onayi
zamaninda belirlenememesi, olmadan tamamlanamamasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin|Akademik danismanlik saati uygulamasi
yasanmasi Danismanlarin  danismanhk saatlerinde ve gerekirse diger
zamanlarda egitim-6gretim, psikolojik, sosyal vb. konularda
danismanlik saglamasi ve gerekirse 6grencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin[Tim 6gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Ogretim  elemanlarinin  bilimsel  ¢alismalar  yiiriitmelerinin




yuritilmesi

-Ders programlarinin zamaninda
belirlenememesi,

-Egitim-0gretimde aksakhklarin

kurumsal hedefler igin 6neminin toplantilarda vurgulanmasi
akademik ve bilimsel faaliyetlere iliskin proje yazma, hibe
programlan gibi destek hizmetlerine iliskin egitim duyurularinin

yaganmasi yapiimasi
Dekanlik ve Bolim Bagkanligl tarafindanTim 68retim elemanlar Yuksek -Kurumsal itibar kayb, Kurumsal hedeflere ulagsmak icin gergeklestirilecek toplantilardg
atandigl kurul ve komisyonlarda gorey -Mali ve 8zliik hak kayb, esglidimin  6neminin vurgulanmasi  EBYS Uzerinden resm
yapmak -Kamu zaran, gorevlendirmeler yapilmasi

-Egitim-06gretimde aksakliklarin

yasanmasl
Fakilteyi temsil eden 6grenci topluluklarina |Bélim/Anabilim Dali Baskani Orta -Hak kayb, Akademik liderlik yapmaya gonilli olan 6gretim elemani
akademik liderlik yapmak -Egitim-6gretimde aksakliklarin|tarafindan dilekge ile yapilan basvurunun SKS’ye iletiimesi

yaganmasi
Sinav programlarinin hazirlanmasi[Tiim &gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Sinav programlarinin ve gbzetmen listelerinin EBYS (zerinden
calismalarina  katilmak sinavlarda -Egitim-6gretimde aksakliklarin|dekanhiga iletilmesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmas
g6zetmenlik yapmak yasanmasi Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza atmasi

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Adi - Soyad / Gérevi /imza

Onaylayan




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi

Giincelleme Tarihi igerik

Revizyon No

Sayfa No
Birimi: Saglik Bilimler Fakultesi
Alt Birimi: Sosyal Hizmet B6liim Bagkanligi

Hassas Gérevi Olan *Risk Gérevin Yerine Prosediiri

Hassas Gorevler Personel Ad-Soyad Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Bolim Kurul Toplantisinin Yarittlmesi B&lim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek - itibar Kaybi Boltm kurul toplantilarinin gagrilarinin yapilmasi ve ilgililere
islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak tebliginin saglanmasi
aksakliklar
- Kamu zarari
- Hak kayhbi
- Zaman kaybi
Bolim Kurul Karari islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskani Yiksek - itibar Kaybi B6llim bagkant ile koordinasyon halinde olup bolim kurul
- Egitim-Ogretimde yasanacak glindeminin olusturulmasi, katilacak 6gretim elemanlarina
aksakliklar iletilmesi, bollim kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
- Kamu zarari edilmesi
- Hak kayhbi
- Zaman kaybi
Boliim Ders Programinin ve igeriklerinin  [B6lim/Anabilim Dali Baskani Yiksek -Hak kaybi B6llim baskani ve 6gretim elemanlariyla koordine bir sekilde
Belirlenmesi islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak programin belirlenmesi ve obis sistemine kaydin yapilmasi ve
Bolim Koordinatori aksakliklar takibi
- Kamu zarari
Boliim Kadro iglemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -itibar kaybi Boltm ihtiyaglar dogrultusunda bolim baskani talebi
-Hak kaybi dogrultusunda ihtiyaglarin belirlenerek dekanliga arzi
-Kamu zarar
- Egitim-Ogretimde yasanacak
aksakliklar
Sinav Yiiriitme islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkani Orta -Hak kaybi Sinav koordinatérligi tarafindan belirlenen sinav takvimin

- Egitim-Ogretimde yasanacak
aksakhklar

olusturulmasi ve dnceden ilan edilmesi




Boliim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite Bolim/Anabilim Dali Baskani
sureciigslemleri

Yiksek

- Kurumsallagsma slrecinde gecikme
- itibar kaybi

Bollim baskani ve bolim akreditasyon temsilcisi
koordinasyonunda ilgili kurullarin, planlarin ve takvimin
olusturulmasi ve takibinin yapilmasi, gergeklestirilen tim
islemlerin ve kanitlarin arsivlenmesi

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Tarihi igerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Sosyal Hizmet Boliimii Ogretim Elemanlar
Hassas Gorevi Olan *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’'nu veTiim 6gretim elemanlari Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarari, yapilmasi
yonetmelik, yoOnerge, usul ve esaslar -Gorev Aksamasi,
uygulamak -Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve dergBolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, Bilgi Paketi uygulamasi
faaliyetlerinin akademik takvime uygun -Kamu Zarari, Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik takvimin takibinin
olarak yiritilmesi Bolim Koordinatori -Gorev Aksamasi, saglanmasi
-Hak kaybi, B6llim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve yonlendirmeler
-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Akademik danigsmanhk faaliyetlerinin [Tlim 6gretim elemanlari Orta Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttirilmasina
yuritilmesi -Hak kaybi, yonelik yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi
-Ders programlarinin Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin bazi siireglerin danisman onayi
zamaninda belirlenememesi, olmadan tamamlanamamasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin|Akademik danismanlik saati uygulamasi
yasanmasi Danismanlarin  danismanhk saatlerinde ve gerekirse diger
zamanlarda egitim-6gretim, psikolojik, sosyal vb. konularda
danismanlik saglamasi ve gerekirse 6grencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin[Tim 6gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Ogretim  elemanlarinin  bilimsel  ¢alismalar  yiiriitmelerinin




yuritilmesi

-Ders programlarinin zamaninda
belirlenememesi,

-Egitim-0gretimde aksakhklarin

kurumsal hedefler igin 6neminin toplantilarda vurgulanmasi
akademik ve bilimsel faaliyetlere iliskin proje yazma, hibe
programlan gibi destek hizmetlerine iliskin egitim duyurularinin

yaganmasi yapiimasi
Dekanlik ve Bolim Bagkanligl tarafindanTim 68retim elemanlar Yuksek -Kurumsal itibar kayb, Kurumsal hedeflere ulagsmak icin gergeklestirilecek toplantilardg
atandigl kurul ve komisyonlarda gorey -Mali ve 8zliik hak kayb, esglidimin  6neminin vurgulanmasi  EBYS Uzerinden resm
yapmak -Kamu zaran, gorevlendirmeler yapilmasi

-Egitim-06gretimde aksakliklarin

yasanmasl
Fakilteyi temsil eden 6grenci topluluklarina |Bélim/Anabilim Dali Baskani Orta -Hak kayb, Akademik liderlik yapmaya gonilli olan 6gretim elemani
akademik liderlik yapmak -Egitim-6gretimde aksakliklarin|tarafindan dilekge ile yapilan basvurunun SKS’ye iletiimesi

yaganmasi
Sinav programlarinin hazirlanmasi[Tiim &gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Sinav programlarinin ve gbzetmen listelerinin EBYS (zerinden
calismalarina  katilmak sinavlarda -Egitim-6gretimde aksakliklarin|dekanhiga iletilmesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmas
g6zetmenlik yapmak yasanmasi Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza atmasi

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Adi - Soyad / Gérevi /imza

Onaylayan




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi igerik
Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Saglik Bilimler Fakultesi
Alt Birimi: Odyoloji B6liim Bagkanligi
Hassas Gérevi Olan *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Bolim Kurul Toplantisinin Yarittlmesi B&lim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek - itibar Kaybi Boltm kurul toplantilarinin gagrilarinin yapilmasi ve ilgililere
islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak tebliginin saglanmasi
aksakliklar
- Kamu zarari
- Hak kayhbi
- Zaman kaybi
Bolim Kurul Karari islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskani Yiksek - itibar Kaybi Bolim bagkani ile koordinasyon halinde olup bélim kurul
- Egitim-Ogretimde yasanacak glindeminin olusturulmasi, katilacak 6gretim elemanlarina
aksakliklar iletilmesi, bollim kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
- Kamu zarari edilmesi
- Hak kayhbi
- Zaman kaybi
Boliim Ders Programinin ve igeriklerinin  [B6lim/Anabilim Dali Baskani Yiksek -Hak kaybi Bollim baskani ve 6gretim elemanlariyla koordine bir sekilde
Belirlenmesi islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak programin belirlenmesi ve obis sistemine kaydin yapilmasi ve
aksakliklar takibi
- Kamu zarari
Boliim Kadro iglemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -itibar kaybi Boltm ihtiyaglar dogrultusunda bolim baskan talebi
-Hak kaybi dogrultusunda ihtiyaglarin belirlenerek dekanliga arzi
-Kamu zarar
- Egitim-Ogretimde yasanacak
aksakliklar
Sinav Yiiriitme islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkani Orta -Hak kaybi Sinav koordinatérligi tarafindan belirlenen sinav takvimin
- Egitim-Ogretimde yasanacak olusturulmasi ve dnceden ilan edilmesi
aksakliklar
Bolliim Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite Boliim/Anabilim Dali Bagkani Yuksek - Kurumsallagma strecinde gecikme  |B6lim bagkani ve b&lim akreditasyon temsilcisi

sureci islemleri

- itibar kaybi

koordinasyonunda ilgili kurullarin, planlarin ve takvimin
olusturulmasi ve takibinin yapilmasi, gergeklestirilen tim

islemlerin ve kanitlarin arsivlenmesi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Tarihi igerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birimi: Odyoloji Boliimii Ogretim Elemanlari
Hassas Gorevi Olan *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyad Duzeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nu veTiim 6gretim elemanlari Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarari, yapilmasi
yonetmelik, yoOnerge, usul ve esaslar -Gorev Aksamasi,
uygulamak -Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve dergB6liim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, Bilgi Paketi uygulamasi
faaliyetlerinin akademik takvime uygun -Kamu Zarari, Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik takvimin takibinin
olarak yiritilmesi Bolim Koordinatori -Gorev Aksamasi, saglanmasi
-Hak kaybi, B6llim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve yonlendirmeler
-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Akademik danigsmanhk faaliyetlerinin [Tlim 6gretim elemanlari Orta Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttirilmasina
yuritilmesi -Hak kaybi, yonelik yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi
-Ders programlarinin Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin bazi sireglerin danisman onayi
zamaninda belirlenememesi, olmadan tamamlanamamasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin|Akademik danismanlik saati uygulamasi
yasanmasi Danigsmanlarin  danismanlik saatlerinde ve gerekirse diger
zamanlarda egitim-6gretim, psikolojik, sosyal vb. konularda
danismanlik saglamasi ve gerekirse 6grencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin[Tim 6gretim elemanlar Orta -Hak kayb, Ogretim  elemanlarinin ~ bilimsel  galismalar  yiiriitmelerinin




yuritilmesi

-Ders programlarinin zamaninda
belirlenememesi,

-Egitim-0gretimde aksakhklarin

kurumsal hedefler igin 6neminin toplantilarda vurgulanmasi
akademik ve bilimsel faaliyetlere iliskin proje yazma, hibe
programlan gibi destek hizmetlerine iliskin egitim duyurularinin

yaganmasi yapiimasi
Dekanlik ve Bolim Bagkanligl tarafindanTim 68retim elemanlar Yuksek -Kurumsal itibar kayb, Kurumsal hedeflere ulagsmak icin gergeklestirilecek toplantilardg
atandigl kurul ve komisyonlarda gorey -Mali ve 8zliik hak kayb, esglidimin  6neminin vurgulanmasi  EBYS Uzerinden resm
yapmak -Kamu zaran, gorevlendirmeler yapilmasi

-Egitim-06gretimde aksakliklarin

yasanmasl
Fakilteyi temsil eden 6grenci topluluklarina |Bélim/Anabilim Dali Baskani Orta -Hak kayb, Akademik liderlik yapmaya gonilli olan 6gretim elemani
akademik liderlik yapmak -Egitim-6gretimde aksakliklarin|tarafindan dilekge ile yapilan basvurunun SKS’ye iletiimesi

yaganmasi
Sinav programlarinin hazirlanmasi[Tiim &gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Sinav programlarinin ve gbzetmen listelerinin EBYS (zerinden
calismalarina  katilmak sinavlarda -Egitim-6gretimde aksakliklarin|dekanhiga iletilmesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmas
g6zetmenlik yapmak yasanmasi Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza atmasi

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Adi - Soyad / Gérevi /imza

Onaylayan




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi igerik
Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Saglik Bilimler Fakultesi
Alt Birimi: Dil ve Konugsma Terapisi B6liim Bagkanligi
Hassas Gérevi Olan *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Bolim Kurul Toplantisinin Yarittlmesi B&lim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek - itibar Kaybi Boltm kurul toplantilarinin gagrilarinin yapilmasi ve ilgililere
islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak tebliginin saglanmasi
aksakliklar
- Kamu zarari
- Hak kayhbi
- Zaman kaybi
Bolim Kurul Karari islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskani Yiksek - itibar Kaybi Bolim bagkani ile koordinasyon halinde olup bélim kurul
- Egitim-Ogretimde yasanacak glindeminin olusturulmasi, katilacak 6gretim elemanlarina
aksakliklar iletilmesi, bollim kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
- Kamu zarari edilmesi
- Hak kayhbi
- Zaman kaybi
Boliim Ders Programinin ve igeriklerinin  [B6lim/Anabilim Dali Baskani Yiksek -Hak kaybi B6llim baskani ve 6gretim elemanlariyla koordine bir sekilde
Belirlenmesi islemleri - Egitim-Ogretimde yasanacak programin belirlenmesi ve obis sistemine kaydin yapilmasi ve
aksakliklar takibi
- Kamu zarari
Boliim Kadro iglemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -itibar kaybi Boltm ihtiyaglar dogrultusunda bolim baskan talebi
-Hak kaybi dogrultusunda ihtiyaglarin belirlenerek dekanliga arzi
-Kamu zarar
- Egitim-Ogretimde yasanacak
aksakliklar
Sinav Yiiriitme islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkani Orta -Hak kaybi Sinav koordinatérligi tarafindan belirlenen sinav takvimin
- Egitim-Ogretimde yasanacak olusturulmasi ve dnceden ilan edilmesi
aksakliklar
B6llm Faaliyet, Stratejik Plan ve Kalite Bolim/Anabilim Dali Bagkani Yuksek - Kurumsallagma strecinde gecikme  |B6lim bagkani ve b&lim akreditasyon temsilcisi

sureci islemleri

- itibar kaybi

koordinasyonunda ilgili kurullarin, planlarin ve takvimin
olusturulmasi ve takibinin yapilmasi, gergeklestirilen tim

islemlerin ve kanitlarin arsivlenmesi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza
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2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’'nu veTiim 6gretim elemanlari Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarari, yapilmasi
yonetmelik, yoOnerge, usul ve esaslar -GoOrev Aksamasi,
uygulamak -Hak kayb,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve dergBolim/Anabilim Dali Bagkani Yiksek -Kurumsal itibar Kaybi, Bilgi Paketi uygulamasi
faaliyetlerinin akademik takvime uygunBolim Koordinatéri -Kamu Zarari, Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik takvimin takibinin
olarak yuritilmesi -Gorev Aksamasi, saglanmasi
-Hak kaybi, B6llim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve yonlendirmeler
-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi
Akademik danigsmanhk faaliyetlerinin [Tlim 6gretim elemanlari Orta Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttirilmasina
yuritilmesi -Hak kaybi, yonelik yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi
-Ders programlarinin Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin bazi siireglerin danisman onayi
zamaninda belirlenememesi, olmadan tamamlanamamasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin|Akademik danismanlik saati uygulamasi
yasanmasi Danismanlarin  danismanhk saatlerinde ve gerekirse diger
zamanlarda egitim-6gretim, psikolojik, sosyal vb. konularda
danismanlik saglamasi ve gerekirse 6grencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin[Tim 6gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Ogretim  elemanlarinin  bilimsel  ¢alismalar  yiiriitmelerinin




yuritilmesi

-Ders programlarinin zamaninda
belirlenememesi,

-Egitim-0gretimde aksakhklarin

kurumsal hedefler igin ©6neminin toplantilarda vurgulanmasi
akademik ve bilimsel faaliyetlere iliskin proje yazma, hibe
programlan gibi destek hizmetlerine iliskin egitim duyurularinin

yaganmasi yapiimasi
Dekanlik ve Bolim Bagkanligl tarafindanTim 68retim elemanlar Yuksek -Kurumsal itibar kayb, Kurumsal hedeflere ulagsmak icin gergeklestirilecek toplantilardg
atandigl kurul ve komisyonlarda gorey -Mali ve 8zliik hak kayb, esglidimin  6neminin vurgulanmasi  EBYS Uzerinden resm
yapmak -Kamu zaran, gorevlendirmeler yapilmasi

-Egitim-06gretimde aksakliklarin

yasanmasl
Fakilteyi temsil eden 6grenci topluluklarina |Bélim/Anabilim Dali Baskani Orta -Hak kayb, Akademik liderlik yapmaya gonilli olan 6gretim elemani
akademik liderlik yapmak -Egitim-6gretimde aksakliklarin|tarafindan dilekge ile yapilan basvurunun SKS’ye iletiimesi

yaganmasi
Sinav programlarinin hazirlanmasi[Tiim &gretim elemanlari Orta -Hak kayb, Sinav programlarinin ve gbzetmen listelerinin EBYS (zerinden
calismalarina  katilmak sinavlarda -Egitim-6gretimde aksakliklarin|dekanhiga iletilmesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmas
g6zetmenlik yapmak yasanmasi Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza atmasi

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Adi - Soyad / Gérevi /imza

Onaylayan




