FEN EDEBIYAT FAKULTESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Hizmetin/Gorevin . Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
Riskler . Kontroller veya Tedbirler :
Adi Diizeyi Aranacak Kriterler
- . - Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin
- Odenek Ustii harcama yapilmasi. apilmast
- Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmamasi. o ?I gelen tlale leri dosrultusunda eercek ihtivaclarm | - En az doktora mezunu olma.
Harcama Yetkililigi | - Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in i, mal veya | DUSUK iderilmesi P & gere yae - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak g ) S olma.
L - - Yapilacak  harcamalarin  ilgili mevzuatlar
gergeklestirilmemesi. . - L2
cergevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi.
- - - Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin
- Odenek Ustii harcama yapilmasi. apilmas
. - Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmamasi. yap ' . - o - En az lise mezunu olma.
Gergeklestirme . L . S R - Gelen talepleri dogrultusunda gercek ihtiyaglarin R : .
Gorevliligi - Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya | DUSUK giderilmesi - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak ' o olma.
. . - Yapilacak  harcamalarin  ilgili mevzuatlar
gerceklestirilmemesi. . .. .. -
cergevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi.
- Kurum internet ve clekrik aginda mf?ydana gelebllech k - Bilgi Islem Dairesi Baskanligi ve Yapr Isleri ve .
hasar, tadilat, kopukluk, yavaglik ve siber saldirilar gibi : S o . . - En az lise mezunu olma.
- . s o . . e COK | Teknik Dairesi Baskanlig: ile gerekli koordinasyonun S : .
Staj Islemleri nedenlerle 6grencilerin belirtilen tarihlerde; SGK ise giris, A _ - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
. o P . | DUSUK | saglanmig olmasi.
isten ¢ikis, bordro ve e-bildirge gibi islemlerinin . e . olma.
- Jeneratoriin bakim-onarim islerinin diizenli yapilmasi
yapilamamasi.
- Kurum internet ve elektrik aginda meydana gelebilecek - Bilgi Islem Dairesi Baskanligi, Yapi Isleri ve Teknik
hasar, tadilat, kopukluk, yavaglik, siber saldirilar ve Dairesi Bagkanligi ve Fakiiltemizde danigmanlik | - En az lise mezunu olma.
s A - COK . O ; : S : .
Mezuniyet Islemleri | 6grencinin veya danisman tarafindan sehven yapilan DUSUK gorevi bulunan Ogretim elemanlariyla ile gerekli | - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
hatalar nedeniyle ogrencilerin mezuniyet islemlerinin koordinasyonun saglanmis olmasi. olma.
yapilamamas. - Jeneratoriin bakim-onarim iglerinin diizenli yapilmasi
. - Kurum internet ve elektrik aginda meydana gelebilecek - Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1, Yapi Isleri ve Teknik
Sisteme Mazeret . . g 2 g .. . S e .
Sinavi/Not hasar, tadilat, kopukluk, yavaslik ve siber saldirilar gibi COK Dairesi Baskgnhgl ve Faku_ltemlzdekl Ogretim | - En az I_|se_ mezunu Olma. _
. nedenlerle mazeret simnavi dersinin veya not yiikseltmek g elemanlariyla ile gerekli koordinasyonun saglanmis | - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
Yiikseltme Sinavi o . N . ... | DUSUK
icin biitiinleme sinavina girilecek dersin Ogrenci Bilgi olmasi. olma.
Tanimlanmasi . - - C .
Sistemine tanimlanamamasi. - Jeneratoriin bakim-onarim islerinin diizenli yapilmasi,
Temizlik - Temizlik maddesinin veya hizmetli sayisinin yetersizligi DUSUK | Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligi ile gerekli | - En az ilk6gretim mezunu olma.

nedeniyle iglerin aksamasi/yapilamamasi.

koordinasyonun saglanmig olmasi.

- Gerekli bilgi ve beceriye sahip olma.




FEN EDEBIYAT FAKULTESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Hizmetin/Gorevin . Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
Riskler .. Kontroller veya Tedbirler .
Adi Diizeyi Aranacak Kriterler
- Kurum internet ve elektrik aginda meydana gelebilecek e i o 5 Co
hasar, tadilat, kopukluk, yavaglik ve siber saldirilar gibi Bilgi Islem Daires Bvaslk anlig ve Yapt Isleri ve | En az lise mezunu olma.
. . ) 2 ) . COK | Teknik Dairesi Bagkanligi ile gerekli koordinasyonun S : .
Maas Islemleri nedenlerle personelin belirtilen tarihlerde; maas, SGK ise A . - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
C - o . 7~ | DUSUK | saglanmis olmasi.
girig, isten ¢ikis, bordro ve e-bildirge gibi islemlerinin g C . olma.
- Jeneratoriin bakim-onarim islerinin diizenli yapilmasi
yapilamamasi.
Yurt Ici ve Yurt Digt | - Ogretim elemaninin gérevlendirilme talebini zamaninda iy Qgretlm el?manlarma, goreviendirmelerle ilgili | _ En az lise mezunu olma.
- . . . . .. ) COK | bilgilendirmenin yapilmasi. S : .
Gorevlendirmeler yapmamasi, evraklari eksik vermesi ve gorevlendirilme ile A A . . - .| - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
SN DUSUK | - Ogretim elemanlarinin is ve islemlerini takip
ilgili bilgileri eksik beyan etme. . olma.
etmeleri.
) . . . - Bilgi Islem Dairesi Baskanhigi ve Yapr Isleri ve | .
Ek Ders Islemleri Kurum internet ve clektrik aginda mqydana gelebllecF: k COK | Teknik Dairesi Bagkanligi ile gerekli koordinasyonun En az I.I s€ mezunu 0'”.“"" .
hasar, tadilat, kopukluk, yavaslik ve siber saldirilar gibi A _ - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
. . L. DUSUK | saglanmis olmasi.
nedenlerle personelin ek ders islemlerinin yapilamamasi. g C olma.
- Jeneratoriin bakim-onarim islerinin diizenli yapilmasi
Tasimir Mal ve - Mal ve malzemelerin bakim ve onarim islemlerinin COK - Idal.‘l Mali Isle{ Dairesi Bagkanligi ile gerekli | - Enaz I_|se_ mezunu olrr_1a. _
Malzemelerin Bakim g koordinasyonun saglanmis olmasi. - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
. . zamaninda yapilamamasi. DUSUK
/Onarim Islemleri olma.
- Bilgi Islem Dairesi Baskanligi, Ogrenci Isleri Dairesi
Ders - Kurum internet ve elektrik aginda meydana gelebilecek Baskanlig1, Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi
hasar, tadilat, kopukluk, yavaslik ve siber saldirilar gibi ve Fakiiltemizde danigmanlik gorevi bulunan 6gretim | - En az lisans mezunu olma.
Ekleme/Birakma . - COK . . N S . .
nedenlerle ders ekleme/birakma islemlerinin g elemanlariyla gerekli koordinasyonun saglanmis | - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
(Danigman) DUSUK
yapilamamasi. olmast. olma.
- Jeneratoriin  bakim-onarim islerinin  diizenli
yapilmasi.
Ogrenci- - Danigmanlik Hizmetlerinde 6grencinin dogru ve yeterli COK - Danigmanlik hizmetlerinin etkili ve yeterli bi¢imde | - En az lisans mezunu olma.
Danigsmanlik bilgilere ulasamamasi nedeniyle magdur olmasi. - yiriitilmesi. - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
. . DUSUK . S .
Hizmetleri - Danismanlarin gorevle ilgili mevzuata hakim olmasi. | olma.
. - Atiklarin yanlis kutulara atilmasindan dolay1 Sifir Atik o - Bilgilendirmelerin daha sik yapilmasi. - En az lise mezunu olma.
Atk Yonetimi Projesinden etkili bir sekilde yararlanilamamasi. DUSUK | - Duyarliligin ve bilinglenmenin artmast. - Gerekli bilgi ve beceriye sahip olma.




FEN EDEBIYAT FAKULTESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Hizmetin/Gorevin . Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
Riskler . Kontroller veya Tedbirler :
Adi Diizeyi Aranacak Kriterler
i - Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1, Ogrenci Isleri
Egitim-Ogretim - Dogal ve beseri afetler nedeniyle egitim-ogretime ara COK Dairesi Baskanhgll, U%ak"tar'l' ]Eugltlm U}:gular.na ve -Enaz I_Ise_ mezunu oIr‘r_la. _
Kesintisiz - - T Aragtirma Merkezi Mudiirliigii ve Fakiiltemiz - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
o e o . verilmesi. DUSUK roqon . . . 9
Siirdiiriilmesi Boliimleriyle gerekli koordinasyonun saglanmis olma.
olmasi.
Akademik Personel N . L - i} .Og.retm.l elemanlarlna, gorev siiresi uzatma ile ilgili | _ En az lise mezunu olma.
N . - Ogretim elemaninin gérev siiresi uzatma talebini - bilgilendirmenin yapilmasi. S : .
Gorev Siiresi . . DUSUK | .2 ~. . . L - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
zamaninda yapmamasi ve evraklari eksik vermesi. - Ogretim elemanlarinin is ve iglemlerini takip
Uzatma . olma.
etmeleri.
Sati Alma ve Ihale - Alinan mal ve malzemenin muayene komisyonu - En az lise mezunu olma
Yoluyla tarafindan incelenirken alinan malzemenin 6zellikleri ile DUSUK | ngun Olmayan mal ve malzemenin kabul - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
Mal/Malzeme Alim | . I edilmemesi.
islemleri istenen ozelliklerin uyusmamasi. olma.
Ortak Kullanimlarda | - Ortak kullanimda bulunan mal ve malzemelerin o - Ortak kullanimda bulunan mal ve malzemelerin - En az lise mezunu olma.
Bulunun Mal ve korunmasi, takip ve kontrol islemlerinin aksamasi sonucu | DUSUK | kullanicilariin uyarilmasi ve kontrollerinin daha sik | - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
Malzeme Iglemleri kaybolmasi veya hasar gérmesi. yapilmasi. olma.
- Proje yiiriitiiciilerinin yapilacak islemleri takip
Proje kapsaminda - Proje kapsaminda alinan malzemelerin takibinin etmesi. - En az lise mezunu olma.
Alinan Tiiketim . 11Ja marrrjlas1 DUSUK | - Ogretim elemanlarinin Ayniyat Birimi ile gerekli - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
Malzemesi Islemleri yap ' koordinasyonu saglamalari, gerekli bilgi ve belgeleri | olma.
zamaninda teslim etmeleri.
- Gorevinden ayrilan personelin bir rapor
hazirlayarak yerine gelen personele vermesi,
. - Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla - En az lise mezunu olma.
Gorevden Ayrilan . o .S COK . . . S : .
hakkinda yeterince bilgi sahibi olmamasi nedeniyle is ve - teslim edilmesi. - Gerekli bilgi ve beceriye sahip
Personel . . DUSUK e N T
islemlerin aksamasi. - Raporda, yiiriitiilmekte olan 6nemli iglerin listesi, olma.
oncelikli olarak dikkate alinacak konular, siireli ve
zamanli igler vb. hususlara yer verilmesi.
- Osrencinin ders kavdin zamanmda vapmamasi veva - Ogrencilerin danismanlari ile gerekli koordinasyonu | - En az lisans mezunu olma.
Ders Kaydi islemi & Y yap Y DUSUK | saglamis olmasi. - Gerekli bilgi ve beceriye sahip

hatal1 yapmas.

- Danigmanlarin ders kayitlarini titizle kontrol etmesi.

olma.




