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[image: ]Birimi: EĞİTİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

Alt Birimi: FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ
	
	Hassas Görevi
	Risk
	Görevin Yerine
	Prosedürü

	Hassas Görevler
	Olan Personel
	
	
	

	
	
	Düzeyi**
	Getirilmeme Sonucu
	( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	
	Ad-Soyadı
	
	
	

	
	
	
	
	

	Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi ve uygulanması
	Bayram DEMİR
	Yüksek
	Hak kaybı, yanlış işlem, kaynak israfı, tenkit, soruşturma, cezai yaptırımlar
	Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatlarla ilgili kaynakların bulundurulması 

	Fakülte Kurulu,  Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarının yazılması
	Bayram DEMİR
	Yüksek
	Zaman kaybı
	Fakülte Kurulu,  Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarının ilgili yönetmeliklere uygun olmasının sağlanması

	Görevden ayrılan personelin yerine görevlendirme yapılması
	Bayram DEMİR
	Yüksek
	Görevin aksaması
	Yeterli kalifiye elaman bulundurmak 

	Gizli yazıların hazırlanması 
	Bayram DEMİR
	Yüksek
	İtibar ve güven kaybı 
	Güvenilir ve İşine sadık eleman yetiştirilmesinin sağlanması

	Kadro takip ve çalışmaları 
	Bayram DEMİR
	Yüksek
	Hak kaybı 
	Hak kaybına mehil vermemek adına ilgili yönetmelik prosedürlere göre çalışmalar yapmak

	Fakültemizi iç ve dış tehditler ile doğal afetlere karşı koruma ve güvenlik tedbirlerinin sağlanması. 
(Sivil savunma, yangın, deprem, sel, terör, provokasyon vb.) 
	Bayram DEMİR
	Yüksek
	Mali kayıp, yangın ve diğer tehlikelere karşı hazırlıksız yakalanma 
	Mali kayıp, yangın ve diğer tehlikelere karşı hazırlıksız yakalanmamak adına görevli personellerin yetiştirilmesini sağlamak

	Gelen giden evrakları titizlikle takip edip, dağıtımını zimmetle yapmak 
	Bayram DEMİR
	Yüksek
	İşlerin aksaması ve evrakların kaybolması 
	Gelen giden evrakları titizlikle takip edip, dağıtımını zimmetleme işlerinin kontrolünü sağlamak

	Birimlere uygun personelin görevlendirilmesi 

	Bayram DEMİR
	Yüksek
	İşlerin aksaması 

	Personellerin bilgi ve becerilerini göz önüne alarak görevlendirilmelerin yapılması

	Bütçe çalışmaları 

	Bayram DEMİR
	Yüksek
	Bütçe açığı 

	Yıllık bütçe planı hazırlayarak bütçe çalışmalarını bu plan doğrultusunda yapmak



** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.






Hazırlayan	Onaylayan

Orhun Behiç KADIOĞLU	Prof. Dr. Mehmet YALÇIN
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[image: ]Birimi : EĞİTİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

Alt Birimi : YAZI İŞLERİ
	
	Hassas Görevi
	Risk
	Görevin Yerine
	Prosedürü

	Hassas Görevler
	Olan Personel
	
	
	

	
	
	Düzeyi**
	Getirilmeme Sonucu
	( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	
	Ad-Soyadı
	
	
	

	
	
	
	
	

	Gelen evrakları kaydetmek ve genel takibi yapmak 
	Orhun Behiç KADIOĞLU
İbrahim TANRIVERDİ
	Yüksek
	Zaman, güven ve hak kaybı 

	Gelen evrakları kaydetmek ve genel takibi yapmak için gerekli tedbirleri almak

	Giden evrakları takip edip dağıtımını zimmetle yapmak 
	Orhun Behiç KADIOĞLU
İbrahim TANRIVERDİ
	Yüksek
	İşlerin aksaması ve evrak kaybı 

	Gönderilecek evrak ve dokümanlara zimmet defteri ve tutanakla kayıt altına almak

	Öğretim Elemanları ve İdari Personellere ait tüm özlük işler 
	Orhun Behiç KADIOĞLU
İbrahim TANRIVERDİ
	Yüksek
	Hak Kaybı 

	Personel daire başkanlığı tarafından gönderilen atama ve yükselme evraklarının kontrolü

	Süreli yazıları takip etmek. 

	Orhun Behiç KADIOĞLU
İbrahim TANRIVERDİ
	Yüksek
	İşlerin aksaması ve evrakların kaybolması 
	 Yazıların süresinin kontrolü yapılarak mümkünse gününden önce yapılmasının sağlnamasını sağlamak

	Fakülte ile ilgili her türlü bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kişiliklerin eline geçmesini önlemek 
	Orhun Behiç KADIOĞLU
İbrahim TANRIVERDİ
	Yüksek
	Hak Kaybı aranan bilgi ve belgeye ulaşılmaması 


	Evrakların gerekli şekilde muhafaza edilmesini sağlamak

	Akademik ve İdari personellerin SGK giriş ve çıkışlarını sisteme girmek
	Orhun Behiç KADIOĞLU
İbrahim TANRIVERDİ
	Yüksek
	Ceza ve işlerin aksaması
	SGK yetkilisi tarafından gerekli iş ve işlemlerin yapılmasının kontrolünün sağlanması



** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.





Hazırlayan	Onaylayan

Orhun Behiç KADIOĞLU	Prof. Dr. Mehmet YALÇIN
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[image: ]Birimi : EĞİTİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

Alt Birimi: TAHAKKUK
	
	Hassas Görevi
	Risk
	Görevin Yerine
	Prosedürü

	Hassas Görevler
	Olan Personel
	
	
	

	
	
	Düzeyi**
	Getirilmeme Sonucu
	( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	
	Ad-Soyadı
	
	
	

	
	
	
	
	

	Maaş hazırlamasında özlük haklarının zamanında temin edilmesi 
	Erol ARIKBOĞA
	Yüksek
	Hak kaybı oluşması 

	Hazırlık çalışmalarının maaş değişikliklerinin zamanında strateji daire başkanlığına gönderilmesi

	Maaş hazırlanması sırasında kişilerden kesilen kesintilerin doğru ve eksiksiz yapılması 
	Erol ARIKBOĞA
	Yüksek
	Kam-u ve kişi zararı 

	Maaş kesintileri ile ilgili yönetmelik kontrolünün sağlanması

	Fakülte Bütçesini Hazırlamak
	Erol ARIKBOĞA
	Yüksek
	Bütçe eksik hazırlanırsa kamudan gelen para eksik olur 

	Fakülte Sekreterinin emirleri doğrultusunda gerekli bütçenin hazırlanmasını sağlamak.

	Ödeme emri belgesi düzenlemesi 
	Erol ARIKBOĞA
	Orta
	Kamu zararına sebebiyet verme riski 

	Ödeme emirlerinin hukuka ve yönetmeliğe uygunluğunun kontrolü

	SGK’ na elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmesi 
	Erol ARIKBOĞA
	Orta
	Kamu zararına ve kişi sebebiyet verme riski kişi başı bir asgari ücret cezası 

	SGK’ na elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmesi için gererkli çalışmaları yapmak

	Doğum ve ölüm yardımlarını tahakkuk evraklarını hazırlamak
	Erol ARIKBOĞA
	Düşük
	Kişi zararına sebebiyet verme kaç ay ya da yıl verilmediyse o kadar kişiye ödeme yapmak 

	Doğum ve ölüm olaylarında bilgilerin zamanında alınmasının sağlanması

	Ek ders ve Mesai ücretlerinin zamanında hazırlanması
	Erol ARIKBOĞA
	Orta
	Kişi zararına sebebiyet verme 
	Gerekli evrakların zamanında hazırlanmasının sağlanması ve yönetmeliğe uygunluğunun kontrolü



** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.






Hazırlayan	Onaylayan

Orhun Behiç KADIOĞLU	Prof. Dr. Mehmet YALÇIN
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[image: ]Birimi : EĞİTİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

Alt Birimi: TAŞINIR KAYIT KONTROL
	
	Hassas Görevi
	Risk
	Görevin Yerine
	Prosedürü

	Hassas Görevler
	Olan Personel
	
	
	

	
	
	Düzeyi**
	Getirilmeme Sonucu
	( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	
	Ad-Soyadı
	
	
	

	
	
	
	
	

	Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini oluşturmak 
	Orhun Behiç KADIOĞLU
	Yüksek
	Birimdeki taşınırların kontrolünü sağlayamama, zamanında gerekli evrakların düzenlenememesi ve kamu zararı 
	Taşınırların giriş ve çıkışında alınan mal ve malzemelerin kontrolünü yapmak teslim ve istif işlemlerinde mal ve malzemelerin başında bekleme ve zimmetleme

	Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek 
	Orhun Behiç KADIOĞLU
	Yüksek
	Kamu zararı, işin yapılmasına engel olma, iş yapamama durumu 

	Ambar sayımını ve stok kontrolünde haftalık veya aylık periyotlar belirlenerek kontrolün sağlanması

	Taşınır malların ölçülerek ve sayılarak teslim alınması, depoya yerleştirilmesi 
	Orhun Behiç KADIOĞLU
	Yüksek
	Mali kayıp, menfaat sağlama, yolsuzluk 
	Teslim ve istif işlemlerinde mal ve malzemelerin başında bekleme ve zimmetleme

	Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak 
	Orhun Behiç KADIOĞLU
	Yüksek
	Kamu zararına sebebiyet verme, itibar kaybı 
	Mal ve Malzemelerin kullanımını ve stoktaki ürünlerin planlı bir şekilde kullanılmasını sağlamak

	Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek 
	Orhun Behiç KADIOĞLU
	Yüksek
	Kamu zararına sebebiyet verme riski, taşınır geçici alındısının düzenlenmesi 
(Taşınır Mal Yönetmeliği Madde 10/d) 
	Taşınırların giriş ve çıkışında alınan mal ve malzemelerin kontrolünü ilk elden yapmak mal ve malzemelerin şartname ve isteklere uygunluğunu tespit ederek bilfirilmesini sağlamak

	Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak 
	Orhun Behiç KADIOĞLU
	Yüksek
	Kamu zararına sebebiyet verme riski, mali kayıp
 


	Haftalık veya aylık periyotlar belirlenerek kontrolün sağlanması



** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.






Hazırlayan	Onaylayan

Orhun Behiç KADIOĞLU	Prof. Dr. Mehmet YALÇIN
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[image: ]Birimi: EĞİTİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

Alt Birimi: BÖLÜMLER SEKRETERLİĞİ
	
	Hassas Görevi
	Risk
	Görevin Yerine
	Prosedürü

	Hassas Görevler
	Olan Personel
	
	
	

	
	
	Düzeyi**
	Getirilmeme Sonucu
	( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	
	Ad-Soyadı
	
	
	

	
	
	
	
	

	Giden-gelen evrak gibi Bölüm yazışmalarının sistematik yedeklemesinin yapılması 
	Kader ŞAMAN SARI
	Orta
	Bölümün idari işlerinde aksaklıkların doğması 
	Her bölüm için farklı klasörler oluşturmak yazışmaların yedeklenmesini yapmak

	Bölüm ile ilgili yazışmaların zamanında yapılması 
	Kader ŞAMAN SARI
	Orta
	Karışıklığa sebebiyet vermek 

	Ebys otomasyon sisteminin mesai saatleri içerisinde kontrolünün sağlanması

	Bölüm kurulu çağrılarının yapılması, kurul kararlarının yazılması ve ilgililere tebliğ edilmesi 
	Kader ŞAMAN SARI
	Orta
	Kurul toplantılarının aksaması, zaman kaybı 
	Bölüm kurulu çağrılarının zamanında bildirilmesi

	Bölüm Başkanlığı demirbaş eşyasına sahip çıkmak 
	Kader ŞAMAN SARI
	Düşük
	Kamu ve kişi zararı 
	Bölüm Başkanlığı demirbaş eşyasının kontrolleri

	Bölüm öğretim elemanı ders ücret formlarının uygun olarak hazırlanması 
	Kader ŞAMAN SARI
	Düşük
	Bölüm öğretim elemanlarının ders ücreti alamamasına sebebiyet vermek 
	Bölüm öğretim elemanı ders ücret formlarının teslim alınması ve ödeme evraklarının kontrolü

	Bölüm Başkanlığına ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazası ve bölümle ilgili evrakların arşivlenmesi 
	Kader ŞAMAN SARI
	Düşük
	Kamu zararına ve kişi hak kaybına sebebiyet vermek 

	Arşivleme çalışmalarının kontrolü ve klasörler ile belirli uygunluğa getirilmesi

	Eğitim -Öğretim ile ilgili ders görevlendirme, haftalık ders programı ve sınav programının zamanında yapılmasına yardımcı olmak 
	Kader ŞAMAN SARI
	Düşük
	Programların eksik hazırlanması ve verim alınamaz 

	Ders görevlendirme, haftalık ders programı ve sınav programının zaman aşımı yapılmamasını sağlamak

	Bölüm öğrenci sayıları başarı durumları ve mezun sayılarının yapılması 
	Kader ŞAMAN SARI
	Düşük
	İstatiksel bilgi ve veri eksikliği 

	Bölüm öğrenci sayıları başarı durumları ve mezun sayılarının öğrenci işleri ve bölüm hocaları aracılığıyla öğrenilmesi bunlara göre düzenleme sağlanması



** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.




Hazırlayan	Onaylayan

Orhun Behiç KADIOĞLU	Prof. Dr. Mehmet YALÇIN
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[image: ]Birimi: EĞİTİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

Alt Birimi: SATINALMA
	
	Hassas Görevi
	Risk
	Görevin Yerine
	Prosedürü

	Hassas Görevler
	Olan Personel
	
	
	

	
	
	Düzeyi**
	Getirilmeme Sonucu
	( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	
	Ad-Soyadı
	
	
	

	
	
	
	
	

	Satın alma evrakının hazırlanması 
	Erol ARIKBOĞA
	Yüksek
	Kamu zararı satın alma uzar, alım gerçekleşmez 
	Evrak ve alımların hukuk ve yönetmelik açısından uygunluğunun sağlanması

	İhale ve satın alma çalışmaları
	Erol ARIKBOĞA
	Yüksek
	Haksız rekabet, ihale iptali, menfaat sağlama
	[bookmark: _GoBack]İhale ve satın alma çalışmaları işlemlerinin etik, hukuk ve mevzuata uygun yapılmasının sağlanması



** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.



Hazırlayan	Onaylayan

Orhun Behiç KADIOĞLU	Prof. Dr. Mehmet YALÇIN
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