HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIiRiMi; ZIRAAT FAKULTESI

Birim Stratejik Plan, Oz
degerlendirme, faaliyet raporlari,
birim degerlendirme ve kalite
gelistirme gahigmalari

Ciftlik iglerinin aksamasi.
Kurumsal hedeflere ulagmada
aksaklik.

Akademik ve Idari islerde
Aksama

Sira No | Hassas Girevler Riskler Risk Diizeyi | Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
(Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine (Alinmasi1 Gereken Personelde Aranacak
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler) Kriterler)
Sonuglari)
DEKAN
1 Kanun ydnetmelik ve diger mevzuatin Egitim Ogretimin aksamasi. Yiiksek I akig siireci takibi Kurum aidiyeti disiplinli
takibi ve uygulanmasi Kurumsal hedeflere ulagmada caligma Gzveri
aksakliklar yaganmasi.
2 Fakiilte kurulu ve y&inetim kurullarina Akademik ve Idari Islerde Yiiksek Kurum aidiyeti. Kurum aidiyeti disiplinli
baskanlik etmek Aksama Yapilacak olan toplantilarin dncesi ve | galiyma dzveri
sonrasinda yapilacak islemlerin
aksatilmamasi, i akiginin usuliine
uygun gergeklestirilmesi
DEKAN YARDIMCILARI
j Is baliimii esaslarina gire ig Egitim Ogretimin aksamasi. Yiiksek Is akis siireci takibi Kurum aidiyeti disiplinli
koordinasyonu ve iletisimi saglamak | Ciftlik iglerinin aksamasi. ¢aligma dzveri
Ciftlik ARGE faaliyetlerinin
planlanmasinda aksaklik
Kurumsal hedeflere ulagsmada
aksakhk.
Akademik ve idari Islerde
Aksama
Egitim Ogretimin aksamas. Yiiksek Is akig siireci takibi Kurum aidiveti disiplinli

galigma dzveri

Y AN




Fakiiltede gbrevli personele ait

isleyisin koordinasyonunu saglamak.

Gdrevin aksamamasi. Olusacak
hak ve zaman kaybi.

Yiiksek

Birim iginde yiiriitiilen faaliyetlerin
aksamadan en verimli olacak sekilde
yerine getirilmesini saglar.

Sorumluluk-Dikkat
Mevzuat hakimiyeti

Fakiilte kurulu ve fakiilte ydnetim
kurulu karar yazilarinin yazilmasi

Gorevin aksamamasi. Olugacak
hak ve zaman kaybu.

Yiiksek

Gorevin zamaninda yerine getirmesi
ve aksakliklara imkan verilmemesi.

Sorumluluk-Dikkat
Mevzuat hakimiyeti

Kanun, yonetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve uygulanmasi

Kanun, yénetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve
uygulanmasi, olusacak hak ve
zaman kaybi.

Yiiksek

Kanun, yonetmelik ve diger
mevzuatin degisikliginin takip
edilmesi ve konuyla ilgili personelin
hizmet igin egitime tabi tutulmasi

Sorumluluk-Dikkat
Mevzuat hakimiveti

FAKULTE SEKRETERI

ALT BiRiM: OGRENCI iSLERI

8

Lisans programlara 6grenci kayit
islemleri

Ogrenci magduriyeti

Yiiksek

Kayit islemleri siirecinde gok dikkatli
olunmasi, gerekli kontrollerin
saflanmasi.

Personelin yonetmenlik
ve yonergeye hakim
olmasi.

Lisans Egitim-Ogretim siireci
igerisinde dgrencilere ait
(intibak,muafiyet, mezuniyet iligik
kesme, kayit dondurma)

Yonetim kurulu kararlarinin 6grenci
bilgi sistemine iglenmesi ve
dosyalanmasi

Ogrenci magduriyeti

Yiiksek

Ogrenci isleri personeli ve kurul isleri
personellerinin koordineli galigmasi,
magduriyetin yaganmamast igin oto
kontroliin saglanmasi

Personelin yonetmenlik
ve yonergeye hakim
olmasi.

Anabilim dallarinca olugturulan
Bgretim programi ve ders
programlarinin kontrolii.

Egitim-Ogretimin aksamamasi
Ogrenci magduriyeti

Orta

Ogretim programlari ve ABD ders
programlarim kontrol etmek, var olan
sorunlari zamaninda ana bilim dali
baskanlar ve koordinatorleriyle
gidermek

Personelin y&netmenlik
ve ybnergeye hakim
olmasi.

A




ALT BiRiM: MALI iSLER

takip edilmesi sayilmasi,
kayit altina alinmas,

Bu sebeple dogacak
sorunlar

malzemenin zamaninda
zimmetlenmesi, takip edilmesi, y1l
iginde ve yil sonunda yapilacak
islerin bekletilmeden zamaninda
yapilmasi.

Alinan malzemenin adi ve
kodunun sisteme girilmesi

11 Maas Islemleri Kisi hak kayb, ozliik Yiiksek I1gili mali yila ait Kanun Kontrollerin dogru
dosyalarinin takip Hiikmiinde Kararnameleri, yapilmasi, is akis
edilmemesinden kaynakh Bakanlar Kurulu Kararlan vb. siirecini takip etmek
eksik veya fazla 6deme mevzuat giincellemelerinin takip

edilmesi

12 Ek ders iglemleri Kamu ya da Kisi zarar Yiiksek Is akis siirecine hakim olmak, Gerekli dikkat, ilgili
ogrenci isleri ve kurul igleri ile mevzuat hakimiyeti
koordineli ¢alismak.

13 SGKna elektronik ortamda Kamu zararina sebebiyet Yiiksek Maas 8deme emrindeki SGK Is akis siirecini takip

gonderilen keseneklerin dogru, verme riski, cezai islem. kalemlerindeki tutarlarla SGK’ya | etmek.
eksiksiz ve zamaninda yiiklenen emsan dosyalannin Gerekli hassasiyeti
gonderilmesi islemi tutarlarimin ayni olmasi konusunda | gdstermek

gerekli kontroliin saglanmasi

14 Yolluk Islemleri Disaridan gelen jiiri iiyesi Orta Birime yeterli 8denek saglanmasi, | Sorumluluk-Dikkat
dgretim iiyelerinin gorevlendirme olurlarinin
magduriyet yasanmasi zamaninda alinmasinin saglanmasi

15 Satinalma Is akis siireglerinin Orta Birime yeterli denek saglanmasi | Sorumluluk-Dikkat
aksamasi, hatal iglem Mevzuat hakimiyeti
sonucu kamu zarari

16 Ayniyat Malzemelerin ¢ok olmasi, Orta Birime alinan yada devredilen Sorumluluk-Dikkat

Mevzuat hakimiyeti




ALT BiRiM : KURUL iSLERI

17 Kurul Isleri Fakiilte Yénetim Kurulu ve | Orta Islerin zamaninda ve eksiksiz lgili mevzuat
Fakiilte kurulunca alinan yapilmas, personel takibi hakimiyeti,
kararlarin alinmamasi ya da Is akis siireci takibi
hatali olmasi1 durumunda
Fakiilte genel is akiginin
aksamasi, Ggrenci personel
magduriyeti.

ALT BIiRIM: PERSONEL iSLERI

18 Personel Isleri Cezai islem kisi ve hak Yiiksek [slerin zamaninda ve eksiksiz Igili mevzuat

yapilmasi, personel takibi hakimiyeti,

magduriyeti

Is akig siireci takibi

HAZIRLAYAN

Goksel BARAN

l\\\\\ N\ ONAYLAYAN

(Birim Amiri)

ADI-SOYADI/GOREVI/IMZA

DEKAN

Prof. Dr. Mustafa SURMEN




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi
SIRA NO | HASSAS GOREVLER GOREVIN SORUMLU BiRiM GOREVIN YERINE
YORUTULDUGU BiRiIM | AMIRI GETIRILEMEMESININ
SONUCLARI
1 Lisans Programlara dgrenci kayit islemleri | Ogrenci isleri Dekan Ogrenci magduriyeti
Fakiilte sekreteri
2 Lisans egitim dgretim siireci igerisinde Ogrenci magduriyeti Dekan Ogrenci magduriyeti
dgrencilere ait (Intibak, muafiyet, Fakiilte sekreteri
mezuniyet, iligik kesme kayit dondurma)
yonetim kurulu kararlarinin &grenci bilgi
sistemine islenmesi ve dosyalanmasi
3 Anabilim dallarinca olusturulan 6gretim Ogrenci magduriyeti Dekan Ogrenci magduriyeti
“programi ve ders programlarinin kontrolii Fakiilte sekreteri Egitim-Ogretimin aksamasi
R Maas islemleri Mali igler Dekan Kisi hak kaybi, 6zliik
Fakiilte sekreteri dosyalarinin takip
edilmemesinden kaynakl eksik
veya fazla 6deme
5 Ek ders islemleri Mali isler Dekan Kamu ya da kisi zarari
Fakiilte sekreteri
6 SGK’ya elektronik ortamda génderilen Mali isler Dekan Kamu zararina sebebiyet verme
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Fakiilte sekreteri riski, cezai islem
gonderilme iglemi
7 Yolluk iglemleri Mali isler Dekan Disaridan gelen jiiri {iyesi
Fakiilte sekreteri dgretim iiyelerinin magduriyet
yasamasl
8 Satinalma Mali isler Dekan Is akis siireglerinin aksamasi,
Fakiilte sekreteri Hatali islem sonucu kamu zarari
9 Ayniyat Mali igler Dekan Malzemelerin gok olmasi, takip
Fakiilte sekreteri edilmesi sayilmasi kayit altina
alinmasi, bu sebeple dogacak
sorunlar
10 Kurul isleri Yazi kurul isleri Dekan Fakiilte ydnetim kurulu ve

Fakiilte sekreteri

fakiilte kurulunca alinan




kararlarin alinmamasi ya da
hatali olmasi1 durumunda fakiilte
genel i akiginin aksamasi,
Ggrenci personel magduriyeti

Personel isleri

Personel igleri

Dekan
Fakiilte sekreteri

Cezai islem, kisi ve hak
magduriyeti

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)
Adi-Soyad/Gorevi/imza
DEKAN

Prof. Dr. Mustafa SURMEN




HASSAS GOREV LISTESI

Hassas Girevler

Hassas Gorevi Olan Personel
Ad-Soyad

Risk Diizeyi

Girevin Yerine Getirilememe
Sonucu

Prosediirii
(Almmasi Gereken Onlemler
ve Kontrolleri)

Kanun, Y&netmelik ve diger
mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

Prof. Dr. Mustafa Siirmen

Yiiksek

Egitim dgretimimin aksamasi.
Kurumsal hedeflere ulagmada
aksakliklar yaganmasi

I5 akis siireci takibi

Fakiilte kurulu ve yonetim
kurullarina bagkanlik etmek

Prof. Dr. Mustafa Siirmen

Yiiksek

Akademik ve idari islerde
aksama

Kurum aidiyeti.

Yapilcak olan toplantilarin
dncesi ve sonrasinda yapilacak
islemlerin aksatilmamasi, ig
akiginin usuliine uygun
gergeklestirilmesi

Is boliimii esaslarina gre ig
koordinasyonu ve iletigimi
saglamak

Prof. Dr. Giirhan Keles

Yiiksek

Ciftlik iiretim siireglerinin
aksamasi hedeflere ulagmada
aksakliklar yasanmasi.
Ciftlik, uygulama ve ARGE
faaliyetlerinin planlanmasinda
aksakliklar

Akademik ve idari islerde
aksama

Is akig siireci takibi

Ciftlik ve uygulama birimi
stratejik plan, 6z
degerlendirme, faaliyet
raporlari, birim degerlendirme,
kalite sermaye geligtirme
galigtirmalari

Prof. Dr. Giirhan Keles

Yiiksek

Cifilik iiretim siireglerinin
aksamasi hedeflere ulagmada
aksakliklar yasanmasi.
Ciftlik, uygulama ve ARGE
faaliyetlerinin planlanmasinda
aksakliklar

Akademik ve idari islerde
aksama

5 akig siireci takibi

I boliimii esaslarina gore ig
koordinasyonu ve iletigimi
saglamak

Dog¢. Dr. Gokhan Cinar

Yiiksek

Egitim Ogretimin aksamas
Kurumsal hedeflere ulagmada
aksakliklar yaganmasi,
Akademik ve idari iglerde
aksama

Is akig siireci takibi

Birim stratejik plan, 6z
degerlendirme, faaliyet
raporlari, birim degerlendirme

Dog. Dr. Gékhan Cinar

Yiiksek

Egitim Ogretimin aksamasi
Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakhiklar yasanmasi

is akg siireci takibi
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ve kalite geligtirme
calistirmalar

Akademik ve idari islerde
aksama

Fakiiltede gtrevli personele ait
koordinasyonu saglamak

Gaksel Baran

Yiiksek

Gorevin aksamamasi, olugacak
hak ve zaman kaybi

Sorumluluk, dikkat mevzuat
hakimiyeti

Fakiilte Kurulu ve fakiilte
yonetim kurulu karar
yazilarinin yazilmasi

Ali Ak

Yiiksek

Gorevin aksamamasi, olugacak
hak ve zaman kaybi

Sorumluluk, dikkat mevzuat
hakimiyeti

Kanun, yonetmelik ve diger
mevzuatin takibi be
uygulanmasi

Gaksel Baran

Yiiksek

Kanun, y6netmelik ve diger
mevzuatin takibi ve
uygulanmasi,

Olusacak hak ve zaman kaybi

Sorumluluk, dikkat mevzuat
hakimiyeti

Lisans Programlara Ggrenci
kayit islemleri

Zeynel Mutluay
Hafize Mercan

Orta

Ogrenci magduriyeti

Kayit iglemleri siirecinde gok
dikkatli olunmasi, gerekli
kontrollerin saglanmasi

Lisans egitim &gretim siireci
igerisinde 8grencilere ait
(Intibak, muafiyet, mezuniyet,
iligik kesme kayit dondurma)
yonetim kurulu kararlarinin
Sgrenci bilgi sistemine
islenmesi ve dosyalanmasi

Zeynel Mutluay
Hafize Mercan

Orta

Ogrenci magduriyeti

Ogrenci isleri personeli ve
kurul isleri personellerinin
koordineli gahgmasi,
magduriyetin yaganmamasi igin
oto kontroliin saglanmasi

Anabilim dallarinca olusturulan
Ggretim programi ve ders
programlarinin kontrolii

Zeynel Mutluay
Hafize Mercan

Orta

Egitim Ogretimin aksamasi
Ogrenci magduriyeti

Ogretim programlari ve ABD
ders programlarini kontrol
etmek, var olan sorunlar
zamaninda ana bilim dal
baskanlan ve koordinatérleriyle
gidermek

Maas islemleri

Ali Hakan Kog

Yiiksek

Kisi hak kaybi, dzliik
dosyalarinin takip
edilmemesinden kaynakl eksik
veya fazla Gdeme

Tlgili mali yila ait kanun
hitkmiinde kararnameleri,
bakanlar kurulu kararlan vb.
mevzuat giincellemelerinin
takip edilmesi

Ek ders iglemleri

Ali Hakan Kog

Yiiksek

Kamu ya da kisi zaran

Is akig siirecine hakim olmak,
Sgrenci isleri ve kurul isleri ile
koordineli galismak

SGK ya elektronik ortamda
gonderilen keseneklerin
dogru, eksiksiz ve

Ali Hakan Kog

Yiiksek

Kamu zararina sebebiyet
verme riski, cezai iglem

Maas 6deme emrindeki SGK
kalemlerindeki tutarlarla
SGK’ya yiiklenen emsan
dosyalarinin tutarlarinin ayni




zamaninda gonderilme
islemi

olmasi konusunda gerekli
kontroliin saglanmasi

Yolluk Islemleri

Ali Hakan Kog

Orta

Disaridan gelen jiiri tiyesi
dgretim fiyelerinin
magduriyet yasanmasi

Birime yeterli denek
saglanmasi, gérevlendirme
olurlarinin zamaninda
alinmasinin saglanmasi

Satinalma

Mustafa Giiglii
Hiiseyin Corbaci

Orta

Is akig siireglerinin aksamas,
Hatal islem sonucu kamu
zarari

Birime yeterli denek
saglanmasi

Ayniyat

Enis Efe

Orta

Malzemelerin gok olmasi, takip
edilmesi sayilmasi kayit altina
alinmasi, bu sebeple dogacak
sorunlar

Birime alinan yada devredilen
malzemenin zamaninda
zimmetlenmesi, takip edilmesi,
yil iginde ve yil sonunda
yapilacak islerin bekletilmeden
zamaninda yapilmas.

Alinan malzemenin adi ve
kodunun sisteme girilm

Kurul Isleri

Ali Ak

Orta

Fakiilte yénetim kurulu ve
fakiilte kurulunca alinan
kararlarin alinmamasi ya da
hatali olmasi durumunda
fakiilte genel is akiginin
aksamasi, 6grenci personel
magduriyeti

Personelin igini zamaninda
takip etmesi zamaninda
yapmasi, gerekli kontrollerin
saglanmasi

Personel Isleri

Deniz ince

Orta

Cezai iglem, kisi ve hak
magduriyeti

ilgili mevzuat hakimiyeti,
Is akis siireci takibi




