HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: lletisim Fakiiltesi

ALT BiRiM: Dekanlik

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yurutecek.Personelde
No Aranacak Kriterler
* Fakiilteye teblig edilen mahkeme
kararlarinin Dekan tarafindan goriilmesi
Mahkeme kararlarinin . <
1 [Mahkeme kararlarinin uygulanmasi uveulanmamas: Yiiksek saglanmali
e * Mahkeme kararmin ilgili kisi/kisilerce
uygulanip uygulanmadigi denetlenmeli
* Resmi gazete glinliik olarak kontrol
2 |Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve uygulanmasi Kanun ve yonetmeliklere aylart Yiiksek edilmeli
Y e faaliyetlerde bulunma * Mevzuat degisiklikleri ilgili personele
teblig edilerek uygulanmasi saglanmali
* Birimlerde gorev yapan personelin
Hassas gorevden ayrilan personelim yerine . . . . yedekleri belirlenmeli
3 Hizmetin veya igin aksamasi Yiiksek

gorevlendirme yapilmast

* Gorevden ayrilmalarda Gorev Devri
Formunun kullanilmasi saglanmali
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: iletisim Fakiiltesi

ALT BIRIM:Béliim Baskanliklar:

Sira
No

Hizmetin/Gorevin Adi

Riskler

Risk Diizeyi

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Kontroller/ Tedbirler Aranacak Kriterler

Dilekge islemleri

* Dilek¢enin kaybolmasi, isleme

* Dilekge alinir alinmaz kaydi yapilmali,
sorumlu amir isleme alinan dilekgelerin

kaydedilip kaydedilmedigini kontrol 657 Sayili Devlet Memurlar

1 |(Dilekgenin alinmasi, kaydedilmesi, gereginin alimmamasi ve zamaninda Yiiksek ctmeli Kanununda belirtilen genel
yapilmast) cevaplanmamasi * Boliim Baskant ve ilgili 5gretim niteliklere sahip olmak
elemaninin dilekgeyi gdrmesi saglanmal
. * Akademik Takvime gore is plani
 Dersin veya smavin yapimamas1 apilmaly, ilgili personel bilgilendirilmeli
* Faaliyetlerin Akademik Takvime yap > PEILD o 'g.
. e . * Zamani gegmeden, bildirimin yapilmasi
Sinavlarin ve derslerin planlanmasi ve uygun ylritiilmemesi .. R v
2 | . . Yiiksek ile ilgili personel/boliim uyarilmali
yiriitiilmesi * Siav ve ders programlarinin N
- * Tespit edilen program aksamalari,
zamaninda Dekanliga s
bildirilmemesi Boliim Baskani tarafindan, tutanak
vasitastyla Dekanliga bildirilmeli
p—
Basar1 notlarinin zamaninda elektronik ortama * Bagar1 notlarinin zamaninda .. Egitimden sorumlu .D.e.kan. \.(ardlrpvc .
3 . . . . . Yiiksek notlarin zamaninda girilip girilmedigini
verilmesi elektronik ortama verilmemesi .
kontrol etmeli
* Web sayfasindaki bilgileri degistirecek
" . . ; -
4 [Web sayfasimin giincellenmesi Web. sa}/f a.smda cksik/yanlis Yiiksek bir gelisme oldugu.nd'a We.b.Sayfajm
bilgilerin yer almasi Sorumlusunun bilgilendirilmesi
saglanmali
Dekanliktan gelen Fakiilte Yonetim Kurulu * Hizmetin veya ilgili igin .. Kararin teblig edilip edilmedigi Bolim 657 Sayih Devle?t Memurlarl
5 S - Yiiksek . . Kanununda belirtilen genel
kararlarinin ilgililere dagitilmasi sonug¢landirilamamasi Bagkanlari tarafindan kontrol edilmeli o .
niteliklere sahip olmak
Birimin Va;?;i?;zflrlzl:hﬂglh Oncelik 657 Sayili1 Devlet Memurlart
6 |Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek |, Yazlar takvimlendirilmeli: takvim, takip Kan.un}mda belnjtllen genel
. R . niteliklere sahip olmak
icin amire iletilmeli
* Bilgiler birimlerden son tarih verilerek
; .. . . s . . istenmeli
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya * Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi . L e L 657 Sayili Devlet Memurlari
. o - L .. * Personelin geri bildirimleri takip L
7 |bunlar i¢in istenen bilginin dogru, zamaninda ve | * Kisi, birim veya kurumlarin yanhs|  Yiiksek . . Kanununda belirtilen genel
eksiksiz olarak teslim edilmesi veya eksik bilgilendirilmesi edilmeli niteliklere sahip olmak
4 & *Geri bildirimde bulunmayan personel P
uyarilmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ali ONAL Prof.Dr. Muzaffer SUMBUL
Fakiilte Sekreteri Dekan
....... /...... 2024 cevend 12024




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMi: iletisim Fakiiltesi

ALT BIRIM: Ogrenci Isleri Birimi

Swra Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiiriitecek P ersonelde
No Aranacak Kriterler
* Gorevlendirilecek personel segimi
dikkatli yapilmali, personele prosediir ile
ilgili bilgi verilmeli
* - . . .
* Smav sorularmin gizliliginin ihlal Soru gogaltilma yeri uygun segilmeli, 657 Sayili Devlet Memurlari
- . . . personel sinav zamani burda hazir .
1 [Sinav sorularinin ¢ogaltilmasi edilmesi Yiiksek Kanununda belirtilen genel
*Sinav programinin aksamasi bulunmah niteliklere sahip olmak
* Sorular, ilgili 6gretim elemant
gdzetiminde ¢ogaltilmali
*Sinav Oncesi yeterli ekipman ve techizat
hazir bulundurulmali
Ogrenci ile ilgili belgelerin zamaninda Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi a ﬂﬁal:l?dﬁnﬁi( Teils(zrllr;eb%f rielelrslgilr?;lr;eli 657 Sayih Devlet Memurlar
2 iignderilmesig ¢ ve ay a iamzmagm Yiksek g ip lan1£1a g6rep tini elengi lerle ilgili , Kanununda belirtilen genel
8 ya yap 3P gore gunu g } g niteliklere sahip olmak
personel uyarilmali
* Programlarin zamaninda " . . .
duyurulmamasi Akad?m.ﬂ.( Takvime g.orfz 8 p.l a.m . 657 Sayili Devlet Memurlari
. . . yapilmaly, ilgili personel bilgilendirilmeli ..
3 [Sinavlarin ve derslerin planlanmasi * Dersin veya sinavin yapilmamasi Yiiksek . - Kanununda belirtilen genel
. . . . * Duyurunun gerekli zaman araliginda e .
* Faaliyetlerin Akademik Takvime _ . . . niteliklere sahip olmak
e . yapilip yapilmadig takip edilmeli
uygun yliriitiilmemesi
* SGK giris ¢ikislari igin takvim
Staj islemleri * SGK iglemlerinin eksik/yanlis olusturulmali ve takip igin {ist amire 657 Sayili Devlet Memurlari
4 |(SGK giris ve ¢ikiglarinin yapilmasi, tarihlerin yapilmasi veya zamaninda Yiiksek iletilmeli Kanununda belirtilen genel
takibi,vb) yapilmamasi * {5 bitiminde, Giris-¢ikis takvimi ile iist niteliklere sahip olmak
amire geri bildirim yapilmali
Birimin Va;?;?: ;lelrllr}:qzlﬂglh Oncelik 657 Sayili Devlet Memurlari
5 |Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek * Yazlar takvimlendirilmeli: takvim, takip Kar%un'unda belnjtllen genel
.. s . niteliklere sahip olmak
icin amire iletilmeli
* Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya * Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi . 1steF1rr%eh. . S 657 Sayil1 Devlet Memurlari
S oo . . . * Personelin geri bildirimleri takip ..
6 |bunlar icin istenen bilginin dogru, zamaninda ve | * Kisi, birim veya kurumlarin yanlis Yiiksek . . Kanununda belirtilen genel
oo . . . O . . edilmeli i .
eksiksiz olarak teslim edilmesi veya eksik bilgilendirilmesi g niteliklere sahip olmak
*Geri bildirimde bulunmayan personel
uyarilmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ali ONAL Prof.Dr. Muzaffer SUMBUL
Fakiilte Sekreteri Dekan
....... [oc..../ 2024 vevened 012024




HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIiMi: iletisim Fakiiltesi

ALT BIRIM: Yaz Isleri Birimi

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yurutecek'Personelde
No Aranacak Kriterler
* Toplant1 duyurusunun ve giindeminin
Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Akademik . . c e ilgililere ulasip ulagsmadigi teyit edilmeli
Kurul Islemleri U}./e.lerm toplantt e ilgili bilgi * Rektorlitk Makamina veya senatoya 657 Sayili Devlet Memurlar1
N . sahibi olmayigindan toplantinin . e . . .
1 |(Toplanti duyurusunun yapilmasi, giindemin aprlamamast Yiiksek onay i¢in gonderilen kararlar takip Kanununda belirtilen genel
hazirlanip dagitilmasi, kararlarin hazirlanip yap edilmeli niteliklere sahip olmak
~ * Kararlarin kaybolmasi .
dagitilmasi, vb) * Kararlar tarih ve say1 siral1 olarak karar
defterine kaydedilmeli
* Dilek¢e alinir alinmaz kaydi yapilmali,
. . . . . . 1 ir igl 1 ilekgeleri
Dilekge islemleri Dilekgenin kaybolmasi, isleme so;: Hcll:d;rimrkf Zrerz;lérir::;%idnli T(oiirzrlm 657 Sayil1 Devlet Memurlari
2 |(Dilekgenin alinmasi, kaydedilmesi, gereginin alinmamasi ve zamaninda Yiiksek Y P yetmeli £ Kanununda belirtilen genel
yapilmasi) cevaplanmamast * Fakillte Sekreteri ve Dekanin dilekgeyi niteliklere sahip olmak
gormesi saglanmali
%
o s b |57 St e et
3 |Gizli yazilarin yazilmast Belge gizliliginin ihlal edilmesi Yiiksek crenp . Ve ey Kanununda belirtilen genel
yapacak kisi, havale edilen kisi) bu niteliklere sahin olmak
konuda bilgilendirilmeli p
Biimin varolan lerye e Gnceli |57 Sy Devie Memurlan
4 |Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek |, Yazilar takvimlendirilmeli: takvim, takip Kagungnda behljtllen genel
.. R . niteliklere sahip olmak
i¢in amire iletilmeli
* Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya Hizmetin yeya 1.1g111 s " . 1steT1rpe L N 657 Sayili Devlet Memurlar1
Lo oo 3 gecikmesi . Personelin geri bildirimleri takip ..
5 |bunlar i¢in istenen bilginin dogru, zamaninda ve N Yiksek . . Kanununda belirtilen genel
eksiksiz olarak teslim edilmesi * Kisi, birim veya kurumlarin yanls edilmeli niteliklere sahip olmak
veya eksik bilgilendirilmesi *Geri bildirimde bulunmayan personel p
uyarilmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ali ONAL Prof.Dr. Muzaffer SUMBUL
Fakiilte Sekreteri Dekan
....... /....../ 2024 veeennd 12024




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMI: iletisim Fakiiltesi

ALT BIRIM: Personel isleri Birimi

Sira Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yurutecek‘Personelde
No Aranacak Kriterler
* Bilgilerin giivenli bir sekilde
Kisisel veya gizli bilgilerin ilgili saklanmasim saglayacak ortam yaratilmalt | (o5 o o 1 peviet Memurlar
o e .. ve bilgi edinme ile ilgili sistem -
1 |Personel bilgilerinin saklanmasi olmayan/kotii niyetli kisilerin eline Yiiksek gelistirilmeli Kanununda belirtilen genel
gegmesi * Birim personeli, bilgi edinme ve niteliklere sahip olmak
saklama ile ilgili bilgilendirilmeli
Sai{f \fel—g::lfs ?klsfn:lﬁr;;m * Diizenlenen belgeler kontrol edilmeli 657 Sayil1 Devlet Memurlar1
2 |Goreve baglatma ve gorevden ayirma islemleri y 3 vey yap Yiiksek * Isin zamaninda yapilip yapilmadig takip Kanununda belirtilen genel
* Goreve baglatmada veya ayirmada . . s .
. edilmeli niteliklere sahip olmak
gecikme
% N\ . . . .
Personel ozliik islemleri O.Zl.u k }slemlermln yapilmamasi .. Rastlantisal 6rnekleme ile rastgele 657 Sayil Devle_t Memurlarl
3 (6zliikle ilgili islemlerin yapilmasi ve takibi) * Kisilerin veya kurumlarin yanhs Yiksek zamanlarda kontrol yapilmali Kanununda belirtilen genel
i1y yap veya eksik bilgilendirilmesi yap niteliklere sahip olmak
. L . . Her y1.l. Ekm.l._Ka}SIm aylarinda, bir 50 nra}< ! 657 Sayili Devlet Memurlari
Akademik personelin gorev siirelerinin . . .. . . .. yil gorev siiresi dolacak personel listesi ..
4 * Hizmetin veya isin gecikmesi Yiiksek I, . Kanununda belirtilen genel
uzatilmast ilgili Boliim Bagkanliklarina yazi ile o .
N . niteliklere sahip olmak
gonderilecek
* Bagvurularin mevzuata uygun siireler
arsoncl bilgiendimel, busareler | €57 Sl Deviet Memurlr
5 [Yurtigi ve yurt dis1 gorevlendirme islemleri * Gorevlendirmenin yapilmamasi Yiiksek P g S Kanununda belirtilen genel
disinda yapilan bagvurular isleme . .
niteliklere sahip olmak
alinmamal
* Yazi igleri ile koordineli ¢aligilmali
Birimin Va;?;i?;?;;ﬁ;fhﬂglh oncelik 657 Sayili Devlet Memurlari
6 |[Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Hizmetin veya ilgili igin gecikmesi Yiiksek |, Yazilar takvimlendirilmeli: takvim, takip KatTun}mda bellr.tllen genel
. L . niteliklere sahip olmak
i¢in amire iletilmeli
* Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya Hizmetin ‘Veya 1.lg111 s " . 1stet.1m.e11. . S 657 Sayili Devlet Memurlari
L o - gecikmesi .. Personelin geri bildirimleri takip ..
7 |bunlar i¢in istenen bilginin dogru, zamaninda ve C Yiiksek . . Kanununda belirtilen genel
eksiksiz olarak teslim edilmesi * Kisi, birim veya kurumlarin yanhs edilmeli niteliklere sahip olmak
veya eksik bilgilendirilmesi *Geri bildirimde bulunmayan personel P
uyarilmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ali ONAL Prof.Dr. Muzaffer SUMBUL
Fakiilte Sekreteri Dekan
....... /....../ 2024 vevennd 12024




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Tletisim Fakiiltesi

ALT BiRiM: Tahakkuk Birimi

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiiriitecek P ersonelde
No Aranacak Kriterler
* Yazi Isleri ve Personel Isleri Birimi ile
* Maaglarin zamaninda koordineli ¢alisiimali
yapilmamasi * Maagin eksik veya fazla yapilmasi 657 Sayil1 Devlet Memurlari
1 [Maas islemleri * Maagin fazla(Kamu zarari) veya Yiiksek durumunda mevzuata uygun diizeltme

eksik(hak kaybr1) yapilmasi
* Yolsuzluk

yapilmali
* Katsayilarin zamaninda giincellenip
giincellenmedigi takip edilmeli

Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

Ucretin fazla veya eksik

* F1 formunda beyan edilen ders yiikiiniin
donemlik ders igerikleri ve yonetim kurulu
kararlarina gore dogrulugu kontrol
edilmeli
* Aylik ders yiikii bildirim formlarinda
bildirilen ders saatlerinin dogrulugu

657 Sayili1 Devlet Memurlari

2 |Ek ticret islemleri ansttilmasi Yiiksek kontrol edilmeli Kanununda belirtilen genel
Y * Sinav formlarindaki bilgiler, sinav niteliklere sahip olmak
programu ile kontrol edilmeli
* Boliim Bagkani tarafindan imzali
olmayan formlar isleme alinmamali
* Yaz1 ve Personel Isleri Birimiyle
koordineli ¢alisiimalt
. . i Odeme belgesindekd Verlliere gore prim 657 Sayil1 Devlet Memurlari
e * Keseneklerin ayin 25inden 6nce .. tutarlar kontrol edilmeli L.
3 |Aylik kesenek bildirimi N . Yiiksek . Kanununda belirtilen genel
bildirilmemesi * Keseneklerin zamaninda yapilip .o .
- L . niteliklere sahip olmak
yapilmadigi takip edilmeli
Birimin varolan Sleryle i el | 57 s, peviet Mot
4 |Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Hizmetin veya ilgili igin gecikmesi Yiiksek |, Yazlar takvimlendirilmeli: takvim, takip Kar}un}lnda bellr'tllen genel
.. o . niteliklere sahip olmak
icin amire iletilmeli
* Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya Hizmetin veya 1.1g111 st " . 1steT1m.e ' C 657 Sayil1 Devlet Memurlari
L o - gecikmesi .. Personelin geri bildirimleri takip ..
5 |bunlar i¢in istenen bilginin dogru, zamaninda ve C Yiiksek . . Kanununda belirtilen genel
eksiksiz olarak teslim edilmesi * Kisi, birim veya kurumlarin yanhs edilmeli niteliklere sahip olmak
veya eksik bilgilendirilmesi *Geri bildirimde bulunmayan personel P
uyarilmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ali ONAL Prof.Dr. Muzaffer SUMBUL
Fakiilte Sekreteri Dekan
....... /......0 2024 veeennd 12024




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Iletisim Fakiiltesi

ALT BiRiM: Satin Alma Birimi

Sira Hizmetin/Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yitritecek Personelde
No Aranacak Kriterler
* Avansin kapatilmayip siiresinde 657 Sayih Devlet Memurlar
1 [Avans iglemleri patiaylp sut Yiiksek * Alinan avansin takibi yapilmali Kanununda belirtilen genel
mahsup edilememesi - .
niteliklere sahip olmak
* Oncelikli ve acil ihtiyaclarm
karsilanamamasi
* Piyasa fiyat aragtirmasi * Satin alma talepleri degerlendirilerek
yapilmamasi ihtiya¢ 6nceligine gore alim yapilmali,
* Muayene kabuliin diizgiin Taginir Kayit Birimi ile koordineli
yapilmamasi caligilmali 657 Sayili Devlet Memurlari
2 |Satin alma islemleri * Odeme Emri Belgesinde maddi Yiksek * Komisyon ¢aligmalari takip edilmeli Kanununda belirtilen genel
hata yapilmasi * Satin alma evraklari nicel, nitel ve niteliklere sahip olmak
* Gecikme faizine neden olabilecek mevzuata uygunlugu bakimindan kontrol
O6demelerin yapilmamasi edilmeli
* Odenek kalemlerinin alinan mal * Fatura 6deme tarihleri takip edilmeli
veya hizmetlerle uyugsmamasi
* Yolsuzluk veya menfaat saglama
* Bii in Fakiilte ihtiyacl _—
- utgenin Faku t.e thilyag ar¥ * Biitce hazirliklart gérev paylasim ilkesi
dogrultusunda belirlenmemesi, - 657 Sayili Devlet Memurlari
. . . N . dogrultusunda saydamlikla yapilmali .
3 |Biitce islemleri zamaninda ve Maliye Bakanlig1 Yiksek e Kanununda belirtilen genel
. . * Taginir Kayit ve Tahakkuk Birimi ile o .
biit¢e rehberine uygun . niteliklere sahip olmak
koordineli ¢aligilmali
hazirlanmamasi
* Binmi lan islerivle ileill dncelik
frimim Va;(l)a?l? }llipelrllriaeh] Eii oncell 657 Sayili Devlet Memurlari
4 |Sireli yazilarin zamaninda yazilmasi Hizmetin veya ilgili igin gecikmesi Yiiksek |, Yazlar takvimlendirilmeli: takvim, takip KarTun}mda bellr.tllen genel
. . . niteliklere sahip olmak
icin amire iletilmeli
* Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya * Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi . 1stef1m.e 1. . L 657 Sayili Devlet Memurlari
L. o . g . * Personelin geri bildirimleri takip ..
5 |bunlar i¢in istenen bilginin dogru, zamaninda ve | * Kisi, birim veya kurumlarin yanlig[  Yiiksek edilmeli Kanununda belirtilen genel
eksiksiz olarak teslim edilmesi veya eksik bilgilendirilmesi e niteliklere sahip olmak
*Geri bildirimde bulunmayan personel
uyartlmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ali ONAL Prof.Dr. Muzaffer SUMBUL
Fakiilte Sekreteri Dekan
....... /......] 2024




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMI: iletisim Fakiiltesi

ALT BIiRIM: Taginir Kayit Birimi

srevi Yiiriitecek P |
Sira Hizmetin/Goérevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiritece . ersonelde
No Aranacak Kriterler
oy . o i . . Birimlerin talepleri g6z Gniinde 657 Sayili Devlet Memurlari
Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarinin Ihtiyaglarin yeterli ve hizmete bulundurulmali ..
1 o i M - . Orta o e C . Kanununda belirtilen genel
tespit edilmesi yonelik tespit edilememesi * Tespit edilen ihtiyaclar i¢in oncelik ve o .
. niteliklere sahip olmak
aciliyet siralamasi yapilmali
* Resmi kayitlarin, fiziki sartlara
uymamast (Kayitsiz taginir Satin alma, devretme, devir alma, bagis
. . kullanimi, kayith tasmirin fiziki alma, kayittan diisme gibi islemlerde 657 Sayili Devlet Memurlari
Tasinir mal islemleri . . L . ..
2 (giris, cikis ve yil sonu islemleri) olarak varolmamasi,vb) Yiiksek Taginir Islem Fisinin diizenlenip Kanununda belirtilen genel
glls, ¢lkls ve y } * Muhasebe ve fakiilte kayitlarinin diizenlenmedigi Tasinir Kontrol Yetkilisi niteliklere sahip olmak
uyusmamast tarafindan kontrol edilmeli
* Menfaat saglama, yolsuzluk
* Belirli periyotlarla (Haziran ve Aralik
aylarinda) ambar sayimi ve kontrolii
. yapilmali
* Tiik kal 1 . . .
. . tikenien veya az ka'an tgslnlr an * Gerekli Urtinlerde asgari ambar miktar1 657 Sayili Devlet Memurlari
Tasinirlarin ambarda muhafaza edilmesi ve stok tespit edilmemesi . . . ..
3 . . Yiksek belirlenmeli Kanununda belirtilen genel
kontrolii * Tagimirlara zarar gelmesi sonucu « o o .
. - Tespit edilen aksakliklar ve azalmalar niteliklere sahip olmak
maddi kayba ugrama o g .
ilgililere bildirilmeli
* Ambar, taginir muhafazasina uygun hale
getirilmeli
* Birim] lan slerivle ileill dncelik
i Var(])airll li elrllr}r;:hl gl oncelt 657 Sayili Devlet Memurlar1
4 |Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiksek patit yaputt . . Kanununda belirtilen genel
* Yazilar takvimlendirilmeli; takvim, . .
S L . niteliklere sahip olmak
takip i¢in amire iletilmeli
* Bilgiler birimlerden son tarih verilerek
' * Hizmeti Qoili isi st i
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya izmetin veya Ugti 1sin % | [stenmett S 657 Sayili Devlet Memurlari
L o - gecikmesi N Personelin geri bildirimleri takip ..
5 |bunlar i¢in istenen bilginin dogru, zamaninda ve . Yiiksek . ) Kanununda belirtilen genel
eksiksiz olarak teslim edilmesi * Kisi, birim veya kurumlarin yanls edilmeli niteliklere sahip olmak
veya eksik bilgilendirilmesi *Geri bildirimde bulunmayan personel P
uyartlmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ali ONAL Prof.Dr. Muzaffer SUMBUL

Fakiilte Sekreteri
....... /....../ 2024
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMI: iletisim Fakiiltesi

ALT BiRiM:idare Amirligi Birimi

Sira

Gorevi Yiiriitecek Personelde

No Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Aranacak Kriterler
* Periyodik olarak bina kontrol turlari
. yapilmali
i M*addl zarar olusmast * Giivenlik gorevlileri ile koordineli
. De.vredlsl kalan calisiimals
i s.llstemlerln(kamera, vangm * Giivenlik riski tagityan durumlarla ilgili
sondiirme, vb) farkina varilmamasi . e .. .
* Yaralanmaya sebebiyet verecek . ust amit bilgilendirilmeli 657 Sayili Devlet Memurlart
. . . . N Sistemlerin bakimlarinin zamaninda -
1 |Giivenlik ve Cevre Kontrolii hasarlarin, bozukluklarin tespit Yiiksek - Kanununda belirtilen genel
edilememesi yap11ma§1 'sa.gl.anmah, l?u k.o nuda Satin niteliklere sahip olmak
* Duvarlara izinsiz afis, vb Alma Blr1m1 ile koordlneh' calisilmali
yaymlarin asilmass * Gerekli durumlarda, gerekli yerlere uyari
* Oda anahtarlarinin kotii niyetli levhalarinin as11ma§1 s'a'glgnmah
Kisilerin eline gegmesi * Anahtar dolabi siirekli kilitli tutulmali,
dolab ve dolabin bulundugu odanin yedek
anahtarlan Fakiilte Sekreterinde bulunmali
Sivil savunma hizmetlerinin diizenli * Yangin ve diger tehlikelere karsi * Diizenli olarak egitim verilmeli 657 Sayili Devlet Memurlari
2 |yiriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve personelin hazirliksiz yakalanma Yiiksek * Tatbikat yapilmalr Kanununda belirtilen genel
egitimi * Can ve mal kayb1 yaganmast niteliklere sahip olmak
*Bimin aroln eyl gl Gnceli |57 Say Deviet Memurtan
3 |Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek |, Yazlar takvimlendirilmeli: takvim, takip Kanununda belirtilen genel
.. o ’ niteliklere sahip olmak
i¢in amire iletilmeli
* Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya * Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi * Personelin Zzlilrbniililirimleri takip 657 Sayili Devlet Memurlari
4 |bunlar i¢in istenen bilginin dogru, zamaninda ve | * Kisi, birim veya kurumlarin yanlig|  Yiiksek edilmeli Kanununda belirtilen genel
eksiksiz olarak teslim edilmesi veya eksik bilgilendirilmesi *Geri bildirimde bulunmayan personel niteliklere sahip olmak
uyarilmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ali ONAL Prof.Dr. Muzaffer SUMBUL
Fakiilte Sekreteri Dekan
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HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRIMI: iletisim Fakiiltesi

ALT BIRIM: Ozel Kalem Birimi

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiritecek ‘Personelde
No Aranacak Kriterler
Dekanin haberlesme ve randevularinin . . Randevular Dekan tarafindan kontrol 657 Sayih Devle.t Memurlarl
1 . . Randevularin diizenlenmemesi Orta . . Kanununda belirtilen genel
diizenlenmesi edilmeli . .
niteliklere sahip olmak
* Birimin Var(l):;rll izlelrlim}d; 1ilgili oncelik 657 Sayili Devlet Memurlarr
2 |Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek p yap Kanununda belirtilen genel

* Yazilar takvimlendirilmeli; takvim, takip

.. o . niteliklere sahip olmak
i¢in amire iletilmeli

* Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek

Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya Hizmetin veya 1.1 gili isin % . 1steprpel{ . C 657 Sayili Devlet Memurlari
Lo oo 3 gecikmesi . Personelin geri bildirimleri takip ..
3 |bunlar i¢in istenen bilginin dogru, zamaninda ve NP Yiiksek . ) Kanununda belirtilen genel
eksiksiz olarak teslim edilmesi * Kisi, birim veya kurumlarin yanhs edilmeli niteliklere sahip olmak
veya eksik bilgilendirilmesi *Geri bildirimde bulunmayan personel elicere salp ofma
uyarilmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ali ONAL Prof.Dr. Muzaffer SUMBUL
Fakiilte Sekreteri Dekan
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