HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: EDEBIYAT FAKULTESI

Alt birim*

: Dekan-Dekan Yardimcilar

Gorevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmastar.
Birim Y oneticisi Imza

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Sira No | (Faaliyetin/Gérevin Adr) (Gérevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gérevi Olan
Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Personel Ad-Soyadi
Sonuglari) Kontroller)
1 Kanun, yonetmelik vb. diger Kamu zararn, cezai yaptirimlar, itibar | Yiiksek Mevzuat ile ilgili Prof. Dr. Ozen Tok
mevzuatin takibi ve uygulanmas: kaybi, gérevin aksamasi, hak ve degisikliklerin giiniibirlik (Dekan)
zaman kaybi, kaynaklarin etkin ve takip edilmesi ve ilgili
verimli kullanilmamasi personellerin bu konularda
bilgilendirilmesinin
saglanmasi
2 Harcama Yetkilisi Islemleri Kamu zarari, cezai yaptinmlar, itibar | Yiiksek Odenek durumlarinin tespiti, Prof. Dr. Ozen Tok
kaybi, gérevin aksamasi, hak ve ihtiyacin tespit edilerek yapilacak | (Dekan)
zaman kaybi, kaynaklarin etkin ve harcamalarin ilgili mevzuatlar
verimli kullanilmamasi cercevesinde
gerceklestirilmesinin
saglanmasini temin etmek
3 Biitcenin Hazirlanmas: ve Yonetimi Kamu zarari, cezai yaptirimlar, itibar | Yiksek Hazirlanacak biitge Prof. Dr. Ozen Tok
kaybi, gérevin aksamasi, hak ve ¢alismalarinda tiniversitenin (Dekan)
zaman kaybi, kaynaklarin etkin ve biitge imkanlar: gergevesinde
verimli kullamlmamas: caligmalar yapilmasinin
saglanmasi, ihtiya¢ duyulan
malzemelerin analizlerinin
etkin bir sekilde yapilarak
kaynaklarin israf
edilmemesinin saglanmasi
4 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurullarin ve idari islerin aksamasi Yiiksek Kurullarin zamaninda Prof. Dr. Ozen Tok
Kurulu gibi kurullara bagkanlik ile hak ve zaman kaybi, egitim- toplanmasint  saglamak, (Dekan)
etmek ve kurullarda alinan kararlarin | dgretimin aksamasi, gérevin kurul kararlar1 dogrultusunda
uygulanmasini saglamak aksamasi ilgili birimlerle is birligi
yapilip takibinin saglanmasi
5 Fakiltenin akademik kadro ihtiyacin1 | Hak kayb1, egitim-6gretimde aksama | Yiiksek Yapilacak islemlerin Prof. Dr. Ozen Tok
belirleyerek Rektorlik Makamina mevzuatlar cercevesinde (Dekan)
sunmak gergeklestirilmesinin
saglanmasi, planl ve
programli bir sekilde Norm
Kadro ihtiya¢ durumlarinin
yillar bazinda tespit edilerek
gerekli islemlerin
yapilmasinin saglanmasi
6 Fakiiltenin bolumleri arasinda Egitim ve hizmet kalitesinin Orta Dekan Yardimcilari, Bolim Prof. Dr. Ozen Tok

koordinasyonu saglamak ve idari
birimleri {izerinde genel gézetim ve

diismesi

Bagskanlar1 ve Fakiilte
Sekreteri ile koordineli

(Dekan)




denetim gorevini yapmak

¢alisma

7 Akademik ve idari personelin 6zlik Hak kaybi, hukuki ve mali yaptirnm Yiiksek Yapilacak islemlerin Prof. Dr. Ozen Tok
islerinin yonetimi ve takibi mevzuatlar gergevesinde (Dekan)
gergeklestirilmesi ve gerekli
kontrollerin yapilmasini
saglamak
8 Akademik ve idari personel ile ilgili Hukuki yaptirim, hak kaybu, itibar Yiiksek Sorusturmalarin mevzuat Prof. Dr. Ozen Tok
sorusturmalarin takibi kayb1 hiikiimleri cergevesinde (Dekan)
yiriitillmesi
9 Stratejik plan, faaliyet raporu ve Hesap verebilirlik ve seffafligin Yiiksek Amag ve hedeflerin gercekgi Prof. Dr. Ozen Tok
performans programi ¢alismalarinin saglanamamasi, kaynaklarin etkili, bir sekilde belirlenmesi, (Dekan)
yonetimi ve takibi ekonomik ve verimli olarak izleme ve 6lgme Prof. Dr. Gokee Yiikselen
kullanilamamasi Peler (Dekan Yrd.)
10 ic kontrol galismalarimin yonetimi ve | Hesap verebilirlik ve seffafligin Yiksek i¢ kontrol calismalarinin tim Prof. Dr. Ozen Tok
takibi saglanamamasi, kaynaklarin etkili, personel tarafindan (Dekan)
ekonomik ve verimli olarak sahiplenilmesinin saglanmasi, | Prof. Dr. Gokge Yiikselen
kullanilamamasi standartlarin bilinmesi ve Peler (Dekan Yrd.)
uygulanmasi, gerekli
belgelerin hazirlanmasimin
saglanmasi
11 Tasimnir islemleri Cezai yaptirim, gérevde aksama Yiiksek Tasinirlarin etkili, ekonomik, | Prof. Dr. Ozen Tok
verimli ve hukuka uygun (Dekan)
olarak edinilmesini ve Prof. Dr. Gokge Yiikselen
kullanilmasim saglamak, Peler (Dekan Yrd.)
tasinir kayit ve taginir kontrol
yetkilileri vasitasiyla kayit ve
kontrol islemlerinin
yapilmasinin saglanmasi
12 Ders ve sinav programlart ile ilgili Kaliteli egitim ortaminin Yiiksek Boliumler ile irtibat icerisinde | Dog. Dr. Kenan Kogak
calismalar1 planlamak, bu isler igin saglanamamasi, egitim-ogretimde gerekli diizenlemeleri (Dekan Yrd.)
olusturulacak gruplara baskanlik aksamalar yapmak ve koordineli olarak
etmek ¢alisilmasini temin etmek
13 Dekanin bulunmadigi zamanlarda Kurullarin isleyisinde ve idari islerde | Yiiksek Zamaninda kurullara Prof. Dr. Gokge Yiikselen
vekaleten gorevi yuriatmek, Fakilte zorluklar yasanmasi, hak kaybi baskanlik etmek, alinan Peler (Dekan Yrd.)
Kurulu, Yonetim Kurulu gibi kararlarin uygulanmasini Dog. Dr. Kenan Kogak
kurullara baskanlik etmek saglamak (Dekan Yrd.)
14 Ogrenciler ile ilgili islemlerin Hak Kayb1 Yiiksek Isleri yiiriitmek iizere Dog. Dr. Kenan Kogak
(intibak, yatay-dikey gegcis, gorevlendirilen (Dekan Yrd.)
mezuniyet vb.) yuratilmesi komisyonlarin ¢alismalarinin
mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasinin
saglanmasi
15 Ogrenci disiplin islerinin Ogrenciler arasinda haksizlik Orta Sorusturmalarin mevzuata Prof. Dr. Ozen Tok
yiritiilmesi ortaminin olugmasi uygun yapilmasim kontrol (Dekan)
etmek Prof. Dr. G6kg¢e Yiikselen
Peler (Dekan Yrd.)
Dog. Dr. Kenan Kogak
(Dekan Yrd.)
16 Diizenlenecek olan her tiirlii etkinlik | Yapilmasina izin verilmeyen veya Diisiik Bolim, égrenci ve ilgili Prof. Dr. Gokge Yiikselen




programlarim takip etmek

sakincali bulunan faaliyetlerin
ortaya ¢ikmasi

birimlerle surekli irtibat
halinde olmak

Peler (Dekan Yrd.)
Dog. Dr. Kenan Kogak
(Dekan Yrd.)

17

Oryantasyon programlar: ve
mezuniyet toreni ile ilgili gérevler

Ilgili program ve torenlerin aksamasi
veya yapilamamasi

Orta

So6z konusu etkinlikleri
yapmak tizere gorevlendirilen
kisi ve komisyonlar ile etkin
calisiimasi

Prof. Dr. Gokge Yiikselen
Peler (Dekan Yrd.)

Dog. Dr. Kenan Kogak
(Dekan Yrd.)

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: EDEBIYAT FAKULTESI

Alt birim* : Fakiilte Sekreteri

Gorevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistar.

Birim Yoneticisi Imza

Hassas Gorev Risk Faktorleri
Sira No | (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi
Getirilmemesinin Diizeyi** | (Mevcut Tedbirler/ Olan Personel
Sonuglari) Kontroller) Ad-Soyadi
1 Gergeklestirme gorevlisi islemleri Cezai islem, kamu zarar1, gorevin Yiiksek Odeneklerin kontroliiniin yapilmast,
aksamasi, kaynaklarin etkili, reel ihtiyaglarin belirlenmesi,
ekonomik ve verimli yapilacak harcamalarin ilgili
kullanilmamasi mevzuatlar ¢ercevesinde
yapilmasinin saglanmasi
2 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Cezai islem, kamu zarar1, gérevin Yiiksek Alinan kararlarin mevzuata uygun
Kurulu ve Disiplin Kurulu aksamasi, hak ve zaman kaybi olarak yazilmasinin ve zamaninda
toplantilarinda raportorlik yapmak ilgili birimlere iletilmesinin
ve alinan kararlarin yazilmasini saglanmasi
saglamak
3 Biit¢cenin Hazirlanmasi Kamu zarari, cezai yaptirimlar, Yiiksek Hazirlanacak biitge ¢alismalarinda
itibar kaybi, gérevin aksamasi, hak liniversitenin biitge imkanlar1
ve zaman kaybi, kaynaklarin etkin cergevesinde galigmalar yapilmasinin
ve verimli kullanilmamas1 saglanmasi, ihtiyag duyulan malzemelerin | Seyide Atahan
analizlerinin etkin bir sekilde yapilarak (Fakiilte Sekreteri)
kaynaklarin israf edilmemesinin
saglanmasi
4 Akademik ve idari personelin 6zliik | Cezai islem, kamu zarari, itibar Yiiksek Mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
islerinin takibi kaybi1, hak ve zaman kaybi islem yapilmasin saglamak
5 Dekanliga gelen ve giden yazilara Cezai islem, kamu zarari, itibar Yiiksek Mevzuat hikiimleri ¢ergevesinde
cevap verilmesi kaybi, hak ve zaman kaybi, gérevin islem yapilmasini saglamak, idare
aksamasi, kaynaklarin etkin ve ve bolim baskanliklar ile
verimli kullanilmamasi koordineli ¢alismalk,
6 Temizlik Isleri Calisma verimi ve performansin Diisuik Temizlik iglerinde gorevli personel
diismesi, 6grenci ve personel ile iletisim i¢inde olmak, stirekli
memnuniyetsizligi kontrollerin yapilmasi, gerekli
uyarilarin yapilmasi, yetersiz olan
hizmetli sayisinin artirilmasinin
saglanmasi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: EDEBIYAT FAKULTESI

Alt birim* : Dekan Sekreterligi
Gorevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistar.
Birim Yoneticisi Imza
Hassas Gorev Risk Faktorleri
Sira No | (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi
Getirilmemesinin Diizeyi* (Mevcut Tedbirler/ Olan Personel Ad-
Sonuglari) * Kontroller) Soyadi
1 Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Guven kaybi, zaman kayb: ve Orta Zamaninda ve bekletmeden
Fakiilte Sekreterinin randevu ve gorevin aksamasi gorevi yerine getirmek
telefon goriismelerini organize
etmek
2 Dekanlik Makaminin diizenledigi Zaman kaybi, guven kaybi, Orta Zamaninda ve bekletmeden
toplantilarin iletisim ve gorevin aksamasi gorevi yerine getirmek
koordinasyonunu saglamak
3 Akademik ve idari personel Hak kaybi, zaman kaybi, Yiksek Zamaninda ve bekletmeden
izinlerinin sisteme girilmesi ve takibi | gorevin aksamasi gorevi yerine getirmek, ilgili Esra Samath
mevzuat hiikiimleri (Dekan Sekreteri)
cercevesinde gereken islemleri
yapmak ve ilgili personele
izinleri hakkinda bilgi vermek
4 i¢ ve dis paydaslara iliskin iletisim Gorevin aksamasi, zaman Orta iletisim bilgilerinin aninda kayit
bilgilerini muhafaza etmek, kaybi, giiven kaybi altina alinmasi,
giincellemek, talep edildiginde bu giincellenmesinin saglanmasi
bilgileri kullanmak

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: EDEBIYAT FAKULTESI

Alt birim*

: Bolum Baskanliklar

Gorevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistar.

Birim Yoneticisi Imza

Hassas Gorev Risk Faktorleri
Sira No | (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Personel Ad-Soyad
Sonuglari) Kontroller)
1 Boliim Kurulu toplantilarina Akademik ve idari isleyiste Yiksek Alnan kararlarin yasal
baskanlik etmek, alinan kararlarin | aksamalarin yasanmasi, hak ve mevzuatlara uygun sekilde
Dekanlik Makamina iletilmesini zaman kayb1 hazirlanmasinin saglanmasi
saglamak
2 Ders dagilimlarinin uygun sekilde | Egitim-6gretim aksamasi, 6grenci | Yiksek Boliim akademik kurul
yapilmasi hak kaybi1 toplantilarinin diizenli Boliim Baskanlart
olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlar: arasinda Prof. Dr. Galip Giiler,
koordinasyonun Prof. Dr. Arslan Topakkaya,
saglanmasi, ders Prof. Dr. Ahmet Burak
dagilimlarinin 6gretim Kahraman,
elemanlarinin anabilim Dr. Ogr. Uyesi Gizem Onaral
dallarina uygun olarak Danact,
yapilmasi Prof. Dr. Hasan Ali Sahin,
. Prof. Dr. Asli Sagiroglu,
3 Bolumiin her tirlii egitim- Egitim-o6gretimde aksama, Yiiksek Ogretim elemanlar: Prof. Dr. Ali Selcuk,
ogretim islerinin yuriitiilmesi o6grenci hak kayba, idari islerin arasinda koordinasyonun Prof. Dr. I. Banu Akgesme,
zamaninda yapilamamasi, zaman saglanmasi, kurullarin ve Prof. Dr. Ali Volkan
kayb1 komisyonlarin Erdemir,
calismalarinin kontrol ve Dr. Ogr. Uyesi Erdem Ering,
takibinin yapilmasi Dr. Ogr. Uyesi Arif Yildirim
4 Oryantasyon programlarinin Ilgili programlarin aksamasi veya | Orta So6z konusu etkinlikleri
diizenlenmesi yapilamamasi yapmak iizere Dekan
Yardimcilar: ile koordineli
calisilmasi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: EDEBIYAT FAKULTESI

Alt birim

: Boliim Sekreterligi

Gorevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistar.

Birim Yoneticisi Imza

Hassas Gorev Risk Faktorleri
Sira No | (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Personel Ad-Soyadi
Sonuglary) Kontroller)
1 Boliim Baskanliklarinin diizenledigi Zaman kaybi, giiven kayba, Orta Zamaninda ve
toplantilarin iletisim ve gorevin aksamasi bekletmeden gorevi
koordinasyonunu saglamak yerine getirmek
2 Boliim Bagkanliklarinin yapmis Zaman kaybi, giiven kayba, Yiuksek ilgili mevzuat
olduklar toplantiya iliskin kararlarin | gorevin aksamasi hiikimleri ¢ergevesinde
yazilmasi ve ilgili birimlere kararlarin yazilmasi,
gonderilmesi Boliim Baskaninin
onayindan sonra ilgili
birimlere
gonderilmesinin Ayhan Koger,
saglanmasi Behget Saracg,
Aynur Marasl,
Mustafa Bircan,
Giildane Ermis
3 Bolum ve Anabilim Dali Cezai islem, kamu zaran, itibar Yiksek Mevzuat hikiimleri
Baskanliklarina gelen ve giden kayb1, hak ve zaman kaybi, gorevin cercevesinde islem
yazilara cevap verilmesi ve diizenli aksamast, yapilmasini saglamak,
olarak arsivlenmesini saglamak idare ve boliim
baskanliklar: ile
koordineli ¢alismak,

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: EDEBIYAT FAKULTESI

Alt birim*

: Idari Isler

Birim Yoneticisi Imza

Gorevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistar.

Hassas Goérev Risk Faktoérleri
Sira No | (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi
Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Olan Personel
Sonuglari) Kontroller) Ad-Soyadi
1 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Cezai islem, kamu zarar1, gorevin Yiiksek Alinan kararlarin mevzuata uygun
Kurulu vb. kurullarin giindemlerini aksamasi, hak ve zaman kayb1 olarak yazilmasi ve zamaninda
hazirlamak, alinacak kararlar ilgili birimlere iletilmesinin
yazmak saglanmasi
2 Siireli yazilarin zamaninda Cezai islem, zaman kaybi, gorevin Yiiksek Kurum igi veya kurum dis1 siireli
hazirlanmasi, ilgili birim ya da aksamasi, zamaninda gonderilmeyen yazilar igin siireli yazi takip
kuruluglara gonderilmesi yazilar igin ilgili kurumlardan tekit gizelgesinin olusturulmasi, sureli
gonderilmesi yazilarin takibinin yapilarak ilgili
Bolim yada birimlerden gelmesinin
saglanmasi ve cevaplarinin son giine
birakilmamasina 6zen gosterilmesi
3 Siireli iglerin takibi (Dekan, Dekan Zaman kaybi, gorevin aksamasi, Yiiksek Mevzuat hikamleri ¢ergevesinde
Yardimcilari, Fakiilte Kurulu, idari islerde aksakliklarin yasanmasi islem yapilmasi, gerekli
Yonetim Kurulu, Senato tyeligi ile yazigsmalarin zamaninda yapilmasi
Bolim, Anabilim Dali ve yazilarin ilgili birimlere
Baskanliklarinin gorev sirelerinin gonderilmesinin saglanmasi
takibi ve gerekli yazismalarin Fatma Arslan,
yapilmasi Hanife Olekli
4 Akademik personelin gorev siiresi Kamu zarar1, gérevin aksamasi, hak | Yiksek Mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
takibi kayb1 islem yapilmasi, gerekli
yazigsmalarin zamaninda yapilmasi
ve yazilarin ilgili birimlere
gonderilmesinin saglanmasi
5 Dekanliga gelen ve giden yazilara Cezai islem, kamu zarari, itibar Yiiksek Mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde
cevap verilmesi kayb1, hak ve zaman kaybi, gorevin islem yapilmasin saglamak, idare
aksamasi, kaynaklarin etkin ve ve bolim bagkanliklar ile
verimli kullanilmamasi koordineli ¢aligmak,
6 Personele iliskin kayitlarin gizliligi Cezai islem, giiven kaybi, hak kaybi, | Yiiksek Personel dosyalarinin muhafaza
ve saklanmasi kisisel verilerin ilgisiz kisilerin edilmesi, yetkisiz kisilerin bu bilgi
eline ge¢mesi ve belgelere ulasmasinin
oénlenmesinin saglanmasi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)







HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: EDEBIYAT FAKULTESI

Alt birim*

: Ogrenci Isleri

Gorevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmastar.
Birim Y oneticisi Imza

Hassas Gorev Risk Faktorleri
Sira No | (Faaliyetin/Gérevin Adr) (Gérevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi
Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Olan Personel
Sonuglari) Kontroller) Ad-Soyadi
1 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Cezai islem, kamu zarari, gérevin Yiiksek Alinan kararlarin mevzuata uygun
Kurulu vb. kurullarin giindemlerini aksamasi, hak ve zaman kaybi olarak yazilmasi ve zamaninda
hazirlamak, alinacak kararlar: ilgili birimlere iletilmesinin
yazmak saglanmasi
2 Siireli yazilarin zamaninda Cezai islem, zaman kaybi, gorevin Yiiksek Kurum i¢i veya kurum disi siireli
hazirlanmas, ilgili birim ya da aksamasi, zamaninda gonderilmeyen yazilar igin siireli yaz takip
kuruluglara gonderilmesi yazilar i¢in ilgili kurumlardan tekit cizelgesinin olusturulmasi, sireli
gonderilmesi yazilarin takibinin yapilarak ilgili
Bolum ya da birimlerden
gelmesinin saglanmasi ve
cevaplarinin son giine
birakilmamasina 6zen gosterilmesi
3 Ogrenci disiplin sorusturmalar ile Cezai islem, zamanasimi nedeniyle Yiiksek Mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde
ilgili yazigmalar1 yapmak islem yapilamamasi, gorevin islem yapilmasini saglamak,
aksamasi, ogrenciler arasinda haksiz gereken yazigmalarin zaman
ortamin olusmasi asimina girmeden yapilmasi
saglamak, bu is ve islemlerin
gizlilik igerisinde yapilmasi igin
gereken 6zeni gostermek
4 Egitim-6gretim ile ilgili yazismalar Gorevin aksamasi, zaman ve hak Orta Mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde Fatma Arslan,
yapmak ve diizenli olarak kayb1 islem yapilmasim saglamak Hanife Olekli
arsivlenmesini saglamak
5 Dekanliga gelen ve giden yazilara Cezai islem, kamu zarari, itibar Yiksek Mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde
cevap verilmesi ve diizenli olarak kayb1, hak ve zaman kaybi, gorevin islem yapilmasini saglamak, idare
arsivlenmesini saglamak aksamasi, ve bolum baskanliklar: ile
koordineli ¢galigsmak
6 Ogrenciler ile ilgili yazismalar: Cezai islem, hak ve zaman kaybiu, Yiiksek Mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde
yapmak, ilgili birimlere/bslimlere gorevin aksamasi, itibar kaybi islem yapilmasim saglamak
bildirmek, diizenli olarak
arsivlenmesini saglamak
7 Ogrencilere iliskin kayitlarin gizliligi | Cezai islem, giiven kaybi, hak kaybi, | Yiiksek Ogrenci dosyalarinin muhafaza
ve saklanmasi kisisel verilerin ilgisiz Kisilerin eline edilmesi, yetkisiz kisilerin bu bilgi
geemesi ve belgelere ulagsmasinin
onlenmesinin saglanmasi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: EDEBIYAT FAKULTESI

Alt birim*

: Tahakkuk ve Satin Alma Isleri

Gorevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmastar.
Birim Y oneticisi Imza

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Sira (Faaliyetin/Gérevin Adr) (Gérevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gaorevi
No Getirilmemesinin Diizeyi** | (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) | Olan Personel
Sonuglari) Ad-Soyadi
1 Maas, ek ders, yolluk ve diger 6zlik | Cezai islem, kamu zarar, itibar Yiksek Islemlerin yasal mevzuat
haklarina iliskin 6deme evraklarinin | kaybi, hak kaybi, gérevin cercevesinde ve zamaninda
hazirlanmasi aksamasi yapilmasi, evraklar iizerinde
gerekli kontrollerin yapilarak
yanls ve eksikliklerin tespit
edilerek birime iletilmesi, KBS'de
yer alan hata raporlarindan birim
ve islem bazinda diizenli olarak
kontrollerin yapilmasi
2 SGK Ise Giris ve Cikis Bildirgelerinin | Cezai islem, kamu zarar, ilgili Yiiksek Evraklarin tahakkuk birimine
yapilmasi Kisilerin hak kaybi, gorevin zamaninda ulastirilmasi,
aksamasi bildirgelerin siiresi icerisinde
sisteme girislerinin yapilmas: ve
gerekli kontrollerin saglanmasi
Mehmet Fatih Kogker
3 Muhtasar ve SGK prim hizmet Cezai islem, kamu zarari, gorevin | Yiksek Ginii gegmeden miimkiin oldugu Mehmet Kaya
belgesinin verilmesi aksamasi kadar erken bildirimlerin yapilmasi | Derya Yilmaz
4 Emekli keseneklerinin géonderilmesi Cezai islem, kamu zarari, gérevin Yiksek Giinii gegmeden miumkiin oldugu
aksamasi kadar erken bildirimlerin yapilmas:
5 Juri tiyeligi 6demelerinin yapilmasi Hak ve zaman kayb1, gorevin Yiksek Kisilerin verdigi bildirimlerin
aksamasi kontrol edilerek vergi matrahina
eklenmesinin takibinin saglanmasi
6 Satinalma islemleri ve 6deme Hizmet kalitesinin dismesi, Yiksek Birimlerden gelen taleplerin

evraklarinin hazirlanmasi

gorevin aksamasi, zaman kaybi,
i¢ ve dis paydaslarin magdur
olmasi

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama gorevlisi ile koordineli
olarak belirlenerek satin alma
islemlerinin ilgili mevzuat
hukimleri ¢gergevesinde
yapilmasinin saglanmasi,

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: EDEBIYAT FAKULTESI

Alt birim*

: Tasinir Kayit Islemleri Birimi

Gorevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistar.

Birim Yoneticisi Imza

Hassas Gorev Risk Faktorleri
Sira No | (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Personel Ad-Soyad
Sonuglari) Kontroller)
1 Tasinir mallarin olgtilerek ve Mali kayip, menfaat saglanmasi, Yiksek Kontrollerin dogru ve
sayilarak teslim alinmasi ve yolsuzluk riski eksiksiz yapilmasi,
depoya yerlestirilmesi tasinirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirlerin
alinmasi
2 Tasinirlarin giris ve ¢ikisina Birimdeki tasinirlarin kontroliniu | Yiuksek Tasinirlarin giris ve ¢ikis
iliskin kayitlar: tutmak ve yil saglayamama, kamu zarari, hesap islemlerinin bekletilmeden
sonu islemlerini yaparak verebilirlik ve seffafligin aninda yapilmasi,
Rektorlik Makamina iletmek saglanamamasi kayitlarin diizenli tutulmasi | Mehmet Fatih Kosker
3 Ambar sayimini ve stok Kamu zarari, gérevin aksamasi, Yiiksek Stok kontrolunti diizenli
kontrolina yapmak asgari stok hizmet kalitesinin diismesi, tutmak, asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 | zaman kaybi seviyesinin altina diisen
ust amire bildirmek tasinirlar: en kisa zamanda
ust amire bildirmek
4 Kullanimda bulunan dayanikl: Kamu zarari, mali kayip Yiksek Kisilerin zimmetlerinin
tasinirlar: bulunduklar: yerde zamaninda ve dogru
kontrol etmek ve sayimlarini yapilmas: ortak kullanim
yapmak alanlarinda yer alan
tasinirlarin sarekli kontrolii

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: EDEBIYAT FAKULTESI

Alt birim* : Fotokopi-Baski Birimi

Gorevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistar.

Birim Yoneticisi Imza

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Sira No | (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Personel Ad-Soyadi
Sonuglari) Kontroller)

1 Sinav sorular: fotokopi ve baski Cezai islem, kamu zarari, giiven Yiksek Sinav sorularinin gizlilik

isleri kayba, itibar kaybi, gorevin icerisinde ¢ogaltilip ashyla
aksamasi beraber ilgili 6gretim
uyesine ulastirmak
2 Fotokopi ve baski makinelerinin Gorevin aksamasi, giiven kaybi, Yiksek Fotokopi ve baski

bakimlar: ve ihtiya¢ duyulan
mal/malzemelerin {ist yonetime
zamaninda bildirilmesi

itibar kaybi1, zaman kaybu, i¢
paydaslarin magduriyeti

makinelerinin bakimlarinin
zamaninda ust yonetime
bildirilerek gerekli
islemlerin yapilmasinin
saglanmasi, sinav
sorularinin basiminda
kullanilan kagit, master ve
miirekkebin asgari stok
seviyesine ulasinca ust
makama bildirilerek
alinmasinin saglanmasi.

Levent Saglam,
Mehmet Fatih Kosker

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




