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1) ORGANIZASYONEL ILiSKILER;

1.1 En Yakin Yoneticisi: Dekan

1.2 Kendisine Bagli Olan Birimler ve/veya Is Unvanlar1 ve sayilari: 6

1.3 Kendisine vekalet eden is unvani/unvanlari: Yok

1.4 Kendisinin vekalet ettigi is unvani/unvanlari: Yok

2) ISIN AYRINTILI ACIKLAMASI:

2.1 Yapilan sler:

2.1.1 Giinliik olarak yapilan isler nelerdir?

Fakiilte Idari Hizmetlerin yiiriitilmesi

2.1.2 Belirli araliklarla (6rnegin haftada, ayda ya da yilda bir) yapilan isler nelerdir?

Yazigmalar

2.1.3 Diizensiz araliklarla yapilan igler nelerdir?

Diizensiz Is Yoktur
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2.2 Bu faaliyetleri yapmak icin hangi girdiler gerekmektedir? Bunlar1 hangi birim/b6liim
saglamaktadir?

Dekanhk

2.3 Bu faaliyetler sonunda hangi ¢iktilar iiretilmektedir ve bunlar nereye gider?

Yazi

2.4 Faaliyetleri gerceklestirirken hangi sistemler kullanilmaktadir?

EBYS, MYS, TKYS, OBS

2.5 Faaliyetlerinizi gerceklestirmek icin kullandigimiz girdiler ( hammadde, bilgi, hedef,

malzeme, insan vb) nelerdir?

Yoktur

2.6 Faaliyet sonuclarimz (¢iktilarinizi) hedefe ulasma acisindan performansimizi dl¢giiyor

musunuz?

Yok
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2.6.1 Faaliyetlerinizin mevcut performansi nedir?

Yok

2.6.2 Hangi gostergelerle (miktar, say1, performans, oran, maliyet vb) dl¢liyorsunuz.

Yok

3)DIGER BILGILER

3.1 Isle ilgili hazirlanan, kontrol edilen veya onaylanan form, dokiiman ve raporlar nelerdir?

3.1.1 Gelen Belgeler ve Sozlii Talimatlar

Tk | omeor | RER sk | e
BOLUM (kez/ay) (Saat / Dakika)
Tim Kontrol Her zaman  |Her saat
Yazigsmalar Boliimler
Odemeler Tiim Kontrol
Boliimler
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3.1.2 Giden Belgeler ve Sozlii Talimatlar

GONDERILDIiGi YER HARCANAN SURE
BELGE ADI VE AMACI SIKLIK (Saat / Dakika)
Biitiin birimler Stirekli Her Zaman
Yazismalar
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3.2 Is esnasinda sizin tarafimzdan yapilan kontroller nelerdir? Hangi sikhkta yapilir?

KONTROL / ONAY TURU SIKLIK HARCANAN SURE (dak.)
Stirekli Her saat
Odemeler
Stirekli Her saat
Yazismalar
Stirekli Her saat

Fakiilte disiplin ve yonetim

kurullart
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3.3 Yapilan islerle ilgili temas kurulan kisiler kimlerdir, temas kurma siklig1 ve amaclari

nelerdir?

TEMAS KURULAN | TEMAS KURMA AMACI TEMAS KURMA SIKLIGI
KISILER (ay/giin vs)

Kendi Yoneticisi Biitiin Islerle ilgili Her zaman

Kendi Béliimiindeki Personel  [Biitiin Islerle ilgili Her zaman

Diger Birimlerdeki Yoneticiler

Diger Birimlerdeki Personel

Vatandas

Ogrenci

Ust Diizey Yéneticiler

Kurum Disinda Calisan
Yoneticiler

Kurum Dis1 Personel

Diger

3.4 Isin yapilmasi sirasinda basvurulan bilgi kaynaklari nelerdir?(Kanun, kararname,

yonetmelik, genelge, tiiziik, yonerge, kurum uygulama esaslari)

Kanun, kararname, yonetmelik, genelge, tliziik, yonerge, kurum uygulama esaslar1

3.5 Yapilan gorev/ isin gerektirdigi agirhikh caba ne kadardir?

Bilgisayar ve Cevre Birimleri
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9 R ACIKLAMA
AGIRLIKLI CABA TURU % ¢
Zihinsel ¢aba 75 -
Fiziksel caba 25 -

3.6 Yaptigimiz isler, nasil ve kim tarafindan kontrol ediliyor ya da onaylaniyor?

YAPILAN iS

KONTROL EDEN/ONAYLANAN

olugmamasi i¢in

KONTROL AMACI .
Kontrol Paraf |Imza Makam
Onay
Fakiiltedeki biitiin isler Maddi hatalarin Ben Ben Dekan  |Dekan

Sayfa 8/22



T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

iBRAHiMc_ECEN IC KONTROL SISTEMI FORMLAR
UNIVERSITESI

3.71s Yapanin Yetkileri Nelerdir?

Is verme, yonlendirme
Kontrol etme, diizeltme
Vekalet etme
Cezalandirma
Odiillendirme
Is/gorev degistirme
Egitim verme

Disiplin Amiri

Izin verme

Harcama

Satin alma

Imzalama

Paraflama

Temsil,

Jouoopoooooooes

Diger (Aciklaymiz)

3.8 Calisma yerinizdeki oturma diizeniniz isinizi kolaylastirnryor mu? Cevabimiz hayir ise;
onerileriniz nelerdir?
Evet

3.8.1 Yapilan Is Hangi Fiziksel Ortamda Gergeklesmektedir?

Biiro ve Bilgisayar
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MARUZ KALANAN FAKTOR
S|
CALISMA 2 B o 8 g _ x
2l 2l o |y ~ g S| = g 53
E/23)5 |® |§ |» |E |BE|E |EE| 2%
O| M < | »n 7 zZ [ N wo| = Y=l A<
Biiro X X
Atolye
D1s Ortam
Laboratuvar
Depo
Bilgisayar
Diger
(Agiklaymiz)

3.8.2 Varsa calisma ortaminda yasadiginiz sosyal sorunlar nelerdir? (Ayrimeilik, alay, kiiciik diisiirme,
mobbing vs)
Yok

3.8.3 Yaptiginiz isle ilgili asagidaki risklerden hangisi vardir? Cevabiniz EVET ise; risklerin siddeti ve
siklig1 nedir? Belirtiniz.

Hayir
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RISKIN TURU RISKIN SIDDETI RISKIN SIKLIGI

Is Kazas1 Riski var é‘ S = 24 S =
>~ A —

_ X X

Is seyahatleri

Nedeniyle Trafik

Kazas1 Riski Var

Meslek X X

Hastaliklarina

Yakalanma Riski

Var

3.8.4 Isin “geregi gibi” yapilmas icin gerekli olan arag, gerec ve ekipmanlar nelerdir? Hangi
faaliyetler icin kullanilmaktadir?

Bilgisayar, Yazici ve Tarayici

3.8.4 Isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu ve kullanilma sikligi nedir? Bu

bilgilerin hatali durum nedeniyle ortaya ¢ikmasinin sakincalari nelerdir?

Yok
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Gizli Bilginin Konusu

Kullanilma Sikhgi

Aciga Cikmasinin Sakincalari
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4)ISIN GEREKLERI VE OZELLIKLERI:

4.1 Gerekli 6grenim diizeyinizi ve boliimiiniizii belirtiniz.

OGRENIM DUZEYi BOLUMU

[kdgretim

Lise

Meslek Lisesi

Onlisans )
Onlisans

Lisans

Yiiksek Lisans

Doktora
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4.2 Gerekli mesleki egitim, sertifika ve diger egitimlerinizi belirtiniz.

GEREKLI MESI:EKi Eﬁ;iTiM, HIiZMETI SUNAN SURE
SERTIFiKA VE DiGER EGITIMLER KURULUS
4.3 Yabana dil diizeyinizi belirtiniz.
YABANCI DiLiN ADI DUZEYI
ORTA 13%1 COK iYi
INGILIiZCE X
ALMANCA
FRANSIZCA
DIGER
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4.4 1sin geregi gibi yerine getirilebilmesi icin gerekli olan hizmet siiresi ne olmalidir?

Fark etmez

45 Yaptigimz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz

nedir? Aciklaymmiz. Bu konuda yapacaginiz hatalar sonucunda dogabilecek zararlar nelerdir?

Maas ve Odemeler
4.6 Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir? Olasi hata kim tarafindan fark

edilmelidir? Bu hatalar ne tiir sorunlara ya da zararlara yol acabilir?

YOL ACTIGI HATA
SORUNLAR/ | GIDERILEBILIiR Mi?
FARKEDILME YERI ZARARLAR
OLASI HATALAR
| %
= g
2| 8| 8| seEl § Evet Hayir
S| = v | =S| 5%
Y| R = | AmR| ¥A
o B 0| @ i | i
[ [ [ [ 0 i 0
[ [ [ [ 0 i 0
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4.7 Biriminizde yiiriitiilen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha etkili, verimli, kaliteli ve daha az
maliyetle gerceklestirilmesi icin 6nerileriniz nelerdir?

Personellerin Isinde Uzmanlasmasi

4.8 Goreviniz/isiniz geregi seyahat ediyorsaniz, bunun amaci ve sikhig nedir?

Yok

4.9 Isinizle ilgili olarak varsa aciklanmasinda yarar gérdiigiiniiz konular nelerdir?

Yeterince Personel
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5 ISIN ANALIZI

51 Sizin tarafimzdan YERINE GETIRILEN ancak sizceY APLLMAMAS| GEREKTIGINI
DUSUNDUGUNUZ isler var midir? Varsa islerin, yapilma nedenlerini ve hangi kadro unvan
tarafindan yapilmasi gerektigini belirtiniz?

YAPILMAMASI GEREKEN YAPILMA NEDENI HANGI KADRO
ISLER TARAFINDAN YAPILMASI
GEREKIR.
Yok
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52 Sizin tarafimzdan YAPILMASI GEREKTIGINI DUSUNDUGUNUZancak YAPILAMAYAN
isler var midir? Varsa islerin, yapilmama nedenlerini ve hangi kadro unvani tarafindan yapilmasi
gerektigini belirtiniz?

YAPILMAMAS| GEREKEN YAPILMA NEDENI MEVCUT DURUMDA
ISLER HANGI KADRO UNVANI
TARAFINDAN

YAPILMAKTADIR

Yok
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53 Biriminizde su ana kadar YAPILAMAYAN fakat yapilmasinda yarar gordiigiiniizYENI
HIiZMETLER va da FAALIYETLER oldugunu diisiiniiyorsaniz yaziniz.

YENI HIZMET/FAALIYETLER NEDENI

Yok

54 Biriminizde su ana kadar yapilan fakat YAPILMAMASI| GEREKTIGINI DUSUNDUGUNUZ

hizmetler ve faaliyetler nelerdir asagiya yaziniz.

HIZMET/FAALIYET TANIMI NEDENI

Yok
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55 Uygun bir koordinasyon saglanamadign icin YAPILMASI GEREKTIGi HALDE
Kurumumuzda YAPILAMAY AN faaliyetler varsa belirtiniz.

FAALIYET TANIMI KOORDINE OLAMAMA NEDENI | COZUM ONERILERI

Yok

56 Yaptiginiz isle ilgili memnuniyet dereceleriniz asagidaki 5’li 6lcege gore isaretleyiniz

1 2 3 4

vy o1

Cok memnunum

5.7 Sizce bu iste kag kisi cahsmalidir? Gerekgesini (nedeni) yazimiz?

1 Kisi
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58 Faaliyetlerin yapilmasinda personel sikintis1 cekiyor musunuz? Hangi faaliyetlerde ve
kadro unvanlarinda sikinti cekiyorsunuz. Yeni personel alimina dair 6neriniz varsa liitfen

yaziniz.

Idari personel alaninda sikinti ¢ekiyoruz.

59 Eleman sayimz yeterli mi? Yeterli oldugu halde az is ¢ciktigina inaniyorsanmiz, sebebini

Yaziniz.

Yeterli degil

510Kurumunuzdaki faaliyetlerin daha etkili, verimli, kaliteli, daha az maliyetle

gerceklestirilmesi icin onerileriniz var mi? Varsa belirtiniz.

Yeterince Personel

511 Faaliyetlerinizin ya da ¢alisanlarinizin performansini artirmak i¢in onerileriniz nelerdir?

Idari Personele gelistirme ddenegi verilmesi

Yok
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5.12Faaliyetlerinizin iyilestirilmesini zorlastiran engeller var midir? Varsa zorlastiran

engelleri belirtiniz.

Yok

513 Faaliyetlerinizin daha etkili ve verimli olmasi icin birim organizasyon semanizda

degisiklige ihtiya¢c var midir? Varsa degisiklik onerilerinizi belirtiniz.
Yok
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