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IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Hassas Gorevler

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek.

Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte
Kurulu ve Fakiilte Yonetim
Kurulu gibi kurullara baskanlik
etmek.

Fakiilte binalarinin kullanim ve
onarim planlarinin yiiriitimii ile
odalarin dagitimini koordine
etmek.

HASSAS GOREV LISTESI Ilk Yayin Tarihi . 28/03/202
Giincelleme Tarihi : 18.01.2023
Icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi: Dekan Vekili

Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi** Gorevin Yerine Prosediirii
Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu ( Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Egitim dgretimin Igili maddeler ve gereklilikleri konusunda
aksamasi, kurumsal bilgilendirilme yoniinde gerekli caligsmalarin
Prof. Dr. Mucip hedeflere ulasmada tamamlanmasi gerekmekte'dir. Yﬁksekégretim
GENISEL Orta aksakliklar yasanmasi, Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
kurumsal temsil ve ilkelerini bilmek.
yetkinlikte sorunlar
yasanmasli,
Kurullarin ve idari Zamaninda kurullara baskanlik etmek, Fakiilte
Prof. Dr. Mucip islerin aksamasi ile hak Akademik Kurulu, Fakiilte ve Fakiilte Y6netim
GENISEL Orta kaybi, Kurulu gibi kurullara baskanlik etme yetenegi ve

Ongoriisiine sahip olma

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak, Fakiilte binalarinin kullanim
ve onarim planlarinin yiiriitimii ile odalarin
dagitimini koordine edebilme yetenegi ve
ongoriisiine sahip olmak

Prof. Dr. Mucip Orta Fiziki sorunlar ile hak
GENISEL kaybinin ortaya
¢ikmast,



Tahakkuk, ayniyat ve teknik
hizmetleri denetlemek.

Prof. Dr. Mucip

GENISEL
Ikinci dgretim galismalarinin
yiritiilmesi, Yiiksekokulun
ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli Prof. Dr. Mucip
personelin se¢imi ve GENISEL
denetlenmesini saglamak.
Temizlik hizmetler ile gevre
diizenlemelerinin kontroliinii
saglamak. Prof. Dr. Mucip
GENISEL

Satin alma ve ihale ¢aligmalarini

denetlemek. Prof. Dr. Mucip

GENISEL

Hazirlayan ikram CELEBIZADE

Orta

Orta

Diisiik

Orta

Glnliik is akist ve idari
islerin aksamasi, hak
kaybinin olugmasi,

Egitim-0gretim ve idari
islerde aksamalarin
yasanmasi ve hak
kaybinin olugmasi,

Caligma veriminin ve
kalitesinin diismesi,

Personelin ¢alisma
veriminin diismesi, is
akisinda aksakliklarin

yasanmast,

Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine
getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin
zamaninda bakimlarinin gerceklestirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi gerekmektedir. Tahakkuk,
ayniyat ve teknik hizmetleri denetleme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olmak.

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
diizenlemelerin yapilmasi, ikinci 6gretim
calismalarinin yiiriitiilmesi, Yiiksekokulun
ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli personelin se¢imi
ve denetlenme yetenegi ve dngoriisiine sahip olmak.

Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,
gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak. Temizlik
hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliini
saglama yetenegi ve dngoriisiine sahip olmak.

Bolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
duyulan techizatin teminini usuliine uygun bir
sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli yazismalarin
takibini listlenmek. Satin alma ve ihale ¢calismalarini
denetlenme yetenegi ve dngoriisiine sahip olmak.

Onaylayan Prof. Dr. Mucip GENISEL



’ HASSAS GOREYV LISTESI fIk Yayin Tarihi : 28/03/2020
Giincelleme Tarihi : 18.01.2023

iBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi: Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizeyi** Gorevin Yerine
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
Ad-Soyadi
N ) . . Gorevin aksamasi, hak
Gorevden ayrilan personelin yerine Ikrgm Orta kayb1 ve kurumludaki
gorevlendirme yapilmasi CELEBIZADE

iglerin aksamasi

Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu,

- . Kurull idari
Disiplin Kurulularina Raportorlitk Ikram Hruflarin ve 1datt

. Diisiik islerin aksamasi ile
yapmak ve kararlarinin yazilmasi i¢in CELEBIZADE ? ;
. hak kayb1
gerekli hazirliklart yapmak
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin Ikram
. . . Orta H k k b 1
takibi ve uygulanmasi CELEBIZADE ak kaybi, yanlig

islem, kaynak israfi

Prosediirii
( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapabilme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olmak.

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlariin yazilmasi yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olmak.

Yapilan degisiklikleri takip etmek. Kanun,
yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi yetenegi ve dngdriisiine sahip
olmak.



Kadro talep ve cal | .
p ve calismalari ikram

CELEBIZADE

Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi
Ikram
CELEBIZADE

[kram

Gizli yazilarin hazirlanmast CELEBIZADE

Hazirlayan ikram CELEBIZADE

Hak kaybi1
Orta
Biitge ac1g1 ve hak
k
Orta aybt
Diisiik

Itibar ve giiven kaybi

Planli ve programli bir sekilde yiirtitmek. Kadro
talep caligmalar1 yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi1 gelecek
yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi ve
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi yetenegi ve
Ongorisiine sahip olmak.

Gizlilige riayet etmek, gizli yazilarin
hazirlanmasi yetenegi ve dngoriisiine sahip
olmak.

Onaylayan Prof. Dr. Mucip GENISEL



’ HASSAS GOREYV LISTESI fIk Yayin Tarihi : 28/03/2020

Giincelleme Tarihi : 18.01.2023
P
Icerik Revizyon No
Sayfa No

Birimi: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi: Ozliik Isleri

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi** Gorevin Yerine Prosediirii
Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Akademik personelin sicil Murat OZBEK Yiiksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak, akademik

raporlarimin temini,
muhafaza edilmesi ve

personelin sicil raporlarinin temini, muhafaza
edilmesi ve kontrolii yetenegi ve dngoriisiine sahip

kontrolii olmak.
Ogretim elemanlarinin Yiiksek Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi,
gorev siiresi uzatimi . Ogretim elemanlariin gorev siiresi uzatimi
. . Ihsan BAS . . e .
islemleri islemleri yetenegi ve 6ngoriisiine sahip olmak.
Murat OZBEK
Murat OZBEK Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi,
1416 Sayil1 Kanun uyarinca yapilan islemler
1416 Sayih Kanun uyarinca yetenegi ve ongoriisiine sahip olmak.
yapilan islemler
Akademik personel Murat OZBEK Yiiksek Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi,
ayirmal/ilisik kesme akademik personel ayirma/ilisik kesme iglemlerini
islemleri

yapabilme yetenegi ve ongoriisiine sahip olmak.



Akademik personelin Murat OZBEK Yiiksek Hak kayb1 ve personel ~ Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi,

askerlik Islemleri magduriyeti, askerlik yazigsmalar1 yetenegi ve dngoriisiine sahip
olmak.
Akademik kadrolar ile ilgili Ihsan BAS Yiiksek Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi,
ilan ¢calismalar . akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligsmalar1 yapma
Murat OZBEK

yetenegi ve ongdriisiine sahip olmak.

Hazirlayan ikram CELEBIZADE Onaylayan Prof. Dr. Mucip GENISEL

HASSAS GOREYV LISTESI Ik Yayin Tarihi 28/03/2020
Giincelleme Tarihi : 18.01.2023
[BRAHIIM CECEN Icerik Revizyon No
UNIVERSITESI
Sayfa No

Birimi: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi: Yaz Isleri

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi** Gorevin Yerine Prosediirii
Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu  ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Gelen giden evraklan titizlikle Thsan BAS Yiiksek Islerin aksamasi ve Evraklarin takibi, gelen giden evraklar titizlikle
takip edip dagitimim zimmetle evraklarin kaybolmas1  takip edip dagitimin1 zimmetle yapma yetenegi

Murat OZBEK

yapmak ve Ongoriisiine sahip olmak.



Yapilacak toplantilarin
giindemlerini zamaninda égretim
iiyelerine bildirmek

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz Kisilerin
eline gecmesini 6nlemek

Siireli yazilar takip etmek

Fakiilte etik kurallarina uymalk, i¢
kontrol faaliyetlerini destelemek

Ogrenci disiplin islemlerini takip
edip, ilgili yerlere bilgi vermek

[hsan BAS

Murat OZBEK

fhsan BAS

Murat OZBEK

[hsan BAS

Murat OZBEK

[hsan BAS

Murat OZBEK

fhsan BAS

Hazirlayan ikram CELEBIZADE

Yiksek

Yiiksek

Yiksek

Yiiksek

Yiiksek

Toplantilarin aksamasi1 ~ Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda
veya yapilamamasi Ogretim tiyelerine bildirmek. Yapilacak
toplantilarin giindemlerini zamaninda 6gretim
tiyelerine bildirme yetenegi ve dngoriisiine sahip

olmak.
Hak kaybi, aranan Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gozden
bilgi ve belgeye gecirilmesi, Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve
ulagilamamasi belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini

Onleme yetenegi ve 6ngoriisiine sahip olmak.

Islerin aksamasi ve Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi ve
evraklarin kaybolmasi stireli yazilar1 takip etme yetenegi ve
ongoriisiine sahip olma

Programlar eksik Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
hazirlanmasina yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi, kurallarina
yonelik verim uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteleme

diisiikligi yetenegi ve dngoriisiine sahip olmak.
Yasalara uymama ve Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili
diizenin bozulmasi, yerlere bilgi vermek. Ogrenci disiplin
takip islemlerinin islemlerini takip edip, ilgili yerlere bilgi verme
yasal siire igerisinde yetenegi ve ongorisiine sahip olmak.
yapilmamasi,

Onaylayan Prof. Dr. Mucip GENISEL



[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Hassas Gorevler

Maas hazirlamasinda 6zliik
haklarinin zamaninda temin
edilmesi,

Maas hazirlanmasi sirasinda
kisilerden kesilen kesintilerin
dogru ve eksiksiz yapilmasi

Odeme emri belgesi
diizenlemesi

SGK’na elektronik ortamda
gonderilen keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

HASSAS GOREV LISTESI

IIk Yayin Tarihi 28/03/2020
Giincelleme Tarihi 18.01.2023
Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi: Tahakkuk

Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi**
Personel Ad-Soyadi
Murat OZBEK Yiiksek
Murat OZBEK Yiiksek
Murat OZBEK Yiiksek
Murat OZBEK Yiiksek

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Hak kaybi1 olugmasi

Kamu ve kisi zarar1

Kamu zararina
sebebiyet verme riski

Kamu zararma ve kisi
sebebiyet verme riski
kisi bas1 bir asgari
ucret cezast

Prosediirii
( Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi, maas
hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin
edilmesi yetenegi ve 6ngoriisiine sahip olmak.

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli
hareket edilmesi gerekmektedir. Maag
hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmas1 yetenegi
ve Oongoriisiine sahip olmak.

Kontrollerin dogru yapilmasi gerekmektedir.
Odeme emri belgesi diizenlemesi yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olmak.

Hata kabul edilemez. SGK’na elektronik ortamda
gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve
zamaninda gonderilmesi yetenegi ve dngoriisiine
sahip olmak.



Miidiirliige biitgesini Murat OZBEK
hazirlamak

Satin alma evrakinin Murat OZBEK
hazirlanmasi

Dogum ve 6liim yardimlarini Murat OZBEK

tahakkuk evraklarini
hazirlamak.

Hazirlayan ikram CELEBIZADE

Yiksek

Yiiksek

Yiiksek

Biitce eksik Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
hazirlanirsa kamudan olusacak harcamanin 6ngoriilmesi, Miidiirlige
gelen para eksik olur  biitgesini hazirlama yetenegi ve 6ngorisiine sahip

olma

Kamu zarar1 satin alma  Kamu zarar1 satin alma uzar alim gerceklesmez.
uzar alim Satin alma evrakinin hazirlanmasi yetenegi ve

gerceklesmez. Ongoriisiine sahip olmak.

Kisi zararina sebebiyet Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli

verme kag ay ya da yil hareket edilmesi, dogum ve 6liim yardimlarini
verilmediyse o kadar

tahakkuk evraklarin1 hazirlama yetenegi ve
kisiye ddeme yapmak

Ongoriisiine sahip olmak.

Onaylayan Prof. Dr. Mucip GENISEL



iBRAHiMCECEN
UNIVERSITESI

Hassas Gorevler

Tasiir mallarin 6l¢erek sayarak
teslim alinmasi depoya
yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlar1 kontrol
ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek

HASSAS GOREV LISTESI

Ilk Yayin Tarihi . 28/03/2020
Giincelleme Tarihi : 18.01.2023
Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi: Tagmir

Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi** Gorevin Yerine
Personel Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu
) Mali k f
Murat OZBEK Yiiksek 21 aylp mentaat

saglama, yolsuzluk

.. K
Murat OZBEK Yiiksek amuzarating
sebebiyet verme riski

Prosediirii
( Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmak. Taginir
mallarin 6lcerek sayarak teslim alinmasi depoya
yerlestirilmesi yetenegi ve dngdriisiine sahip olma

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi, muayene ve
kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol

ederek teslim almak. Bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nleme yetenegi

ve Ongoriisiine sahip olmak.



Taginirlarin giris ve ¢ikisina
iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini olusturmak

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak

Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen
taginirlart harcama yetkilisine

bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli
taginirlar bulunduklar yerde
kontrol etmek, sayimlarimni
yapmak ve yaptirmak

Murat OZBEK

Murat OZBEK

Murat OZBEK

Murat OZBEK

Hazirlayan Ikram CELEBIiZADE

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiksek

Birimdeki taginirlarin
kontroliinii
saglayamama
zamaninda gerekli
evraklarin
diizenlenememesi kamu
zararl

Kamu zararina
sebebiyet verme riski

Kamu zarari, isin
yapilmasina engel olma,
is yapamama durumu

Kamu zararina
sebebiyet verme riski,
mali kay1ip

Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli
tutulmasi, taginirlarin girig ve ¢ikigina iligkin
kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini
olusturma yetenegi ve ongoriisiine sahip olmak.

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
aliarak taginirlarin emniyete alinmasi saglamak.
Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglama
yetenegi ve ongdriisiine sahip olmak.

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak.
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama
yetkilisine bildirme yetenegi ve dngoriisiine sahip
olmak.

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim
taginirlarin kayitli oldugundan emin olunmasi.

Onaylayan Prof. Dr. Mucip GENISEL



[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Hassas Gorevler

Boliimler ile ilgili
yazigsmalarin zamaninda
yapilmasi

Boliim kurullarimin
cagrilarinin yapilmasi, kurul
kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi,

Boliim Bagkanlig1 demirbas
esyasina sahip ¢ikmak.

Bolim 6gretim eleman1 F1
ve F2 formlariin uygun
olarak hazirlanmasi,

HASSAS GOREV LISTESI

flk Yayin Tarihi 28/03/2020

Giincelleme Tarihi 18.01.2023

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi: Boliimler Sekreterligi

Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi**
Personel Ad-Soyadi
[hsan BAS Yiiksek
fhsan BAS Yiiksek
Murat OZBEK Yiiksek
Murat OZBEK Yiiksek

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Karigikliga sebebiyet
vermek.

Kurul toplantilarinin
aksamasi, zaman kayb1

Kamu ve kisi zarar1
sebebiyet vermek.

Boliim 6gretim
elemanlarinin ders
ticreti alamamasina
sebebiyet vermek.

Prosediirii
( Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Boliimlerin i¢i koordinasyonun saglanmast,
boliimler ile ilgili yazigmalarin zamaninda
yapilmasi yetenegi ve dngoriisiine sahip olmak.

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin
olmamasi gerekir. Boliim kurulu ¢agrilarinin
yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere
teblig edilmesi yetenegi ve dngdriisline sahip
olmak.

Boliimlerin i¢i koordinasyonun saglanmak. Bolim
Baskanlig1 demirbas esyasina sahip ¢ikmak
yetenegi ve ongoriisiine sahip olmak.

Kontrollerin dogru yapilmasi, Boliim 6gretim
eleman1 F1 ve F2 formlarinin uygun olarak
hazirlanmasi yetenegi ve dngoriisiine sahip olmak.



Boliim Bagkanligina ait
resmi bilgi, belgelerin
muhafazasi ve Bolimler ile
ilgili evraklarin
arsivlenmesi,

Egitim-Ogretim ile ilgili
ders gorevlendirme, haftalik
ders programi ve sinav
programinin zamaninda
yapilmasina yardimci
olmak.

Giden-gelen evrak gibi
Boliim yazismalariin
sistematik yedeklemesinin
yapilmasi

Boliim 6grenci sayilari
basar1 durumlar1 ve mezun
sayilarinin yapilmasi,

Murat OZBEK

fhsan BAS

[hsan BAS

Murat OZBEK

[hsan BAS

Hazirlayan ikram CELEBIZADE

Yiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Kamu zararina ve kisi
hak kaybina sebebiyet
vermek.

Programlarin eksik
hazirlanmasi ve verim
alinamaz.

Boliimiin idari islerinde
aksakliklarin dogmasi,

Istatiksel bilgi ve veri
eksikligi,

Hata kabul edilemez. Boliim Baskanligina ait resmi
bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
evraklarin arsivlenmesi yetenegi ve dngoriisiine

sahip olmak.

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
olusacak kaybin énlenmesi, Egitim -Ogretim ile
ilgili ders gorevlendirme, haftalik ders programi ve
sinav programinin zamaninda yapilmasina
yardimci1 olmak yetenegi ve dngoriisiine sahip
olmak.

Hata kabul edilemez. Giden-gelen evrak gibi
Boliim yazismalarinin sistematik yedeklemesinin
yapilmasi yetenegi ve dngoriisiine sahip olmak.

Boliim i¢i verilerin kontrollii ve dogru girilmesi
gerekmektedir. Bolim 6grenci sayilari basari
durumlar1 ve mezun sayilarinin yapilmasi yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olmak.

Onaylayan Prof. Dr. Mucip GENISEL



HASSAS GOREV LISTESI ilk Yaymn Tarihi 28/03/2020
Giincelleme Tarihi 18.01.2023
et Icerik Revizyon No
[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI
Sayfa No

Hassas Gorevler

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Dekan, Dekan Yardimecilari,
Bolim Baskani, Boliim Bagkan
Yardimcilari, Anabilim Dali
Bagkaninin verecegi akademik ve

idari isleri yapmak.

Birimi: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyadi

Arastirma Gorevlisi

Aragtirma Gorevlisi

Alt Birimi: Arastirma Gorevlisi

Risk Diizeyi**

Orta

Orta

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Egitim-6gretimin
aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada

aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Akademik ve idari islerde
aksatmak

Prosediiri
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Boliim 6gretim gorevlilerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi saglamak. Yiiksekdgretim
Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelerini bilmek.

Anabilim Dali Baskani, Boliim Baskan1 Dekan
ve Dekan yardimcilarinin verecegi akademik ve
idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti
olmasi halinde bunu 6nceden bildirir. Dekan,
Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Boliim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagskaninin
verecegi akademik ve idari isleri yapma yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olmak



Fakiilte ve Boliim Bagkanliginin
on gordiigi toplantilara (egitim-
Ogretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek
vermek

Egitim-6gretim faaliyetlerinde
akademik takvimin esas alinmasi
ve zamaninda uygulanmasi

Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullanilmasini
saglamak

Arastirma Gorevlisi

Arastirma Gorevlisi

Aragtirma Gorevlisi

Hazirlayan ikram CELEBIiZADE

Orta

Orta

Orta

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
Akademik ve idari iglerin ~ kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin

yiriitiilmesinde gerekli dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim {iyelerine
olan Dekanlik- Bolim yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden Fakiilte ve
koordinasyonunda Boliim Baskanliginin 6n gordiigii toplantilara
aksamalar dogmasi ve (egitim-Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak,
gerekli bilgi ve iletisim faaliyetlere destek verme yetenegi ve
aginin saglanamamasi Ongoriisiine sahip olma bildirilmesi, liyelerin de

mazeretlerini 6nceden bildirmeleri yapmak

Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi yapmak. Egitim-
Ogretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas

Giiven ve itibar kaybz,
basar1 kaybi, tercih edilme

konusunda geriye diisme ..
alinmasi1 ve zamaninda uygulanmasi yetenegi ve

Ongoriisiine sahip olmak

Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci
oraninda kullanilir. Gece derslerinden sonra
siniftan ¢ikarken lambalari, bilgisayarlar1 ve

Hak kaybi, kamu zarar1 vs.  projeksiyonlar1 kapatir. Israfa dair tespitlerini iist
birimlere bildirir. Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullanilmasini saglama yetenegi ve
ongoriistine sahip olma
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