tarihlerde ilan edilerek ilgili
tarihlerde gergeklestirilmesi.

3-Yasal sorumluluklara yol agma
4-Itibar
5-Tenkit
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Sira Hassas Gorevler Riskler lfmk . Kontrol/Tedbir
No Diizeyi
1 pEgitim-(')gretim siireglerinin| l-I_E_gitim-(")gretim siireglerinin aksamast | Orta  {I-Her y1lin akademik takvimi senato kararindan sonra tiim
akademik  takvimde belirtilenP-Ogrencilerin magduriyeti personele teblig edilir.
sireler igerisinde tamamlanmasi 3-Y.asal sorumluluklara yol agma 2-. Sﬁregler hiyerarsik olarak amirler tarafindan takip
4-Itibar kayb1 edilir.
5-Tenkit 3-Yapilacak islemler, siiregler dncesinde yazili olarak
ilgili personele bildirilir.

2 6§renci ders yazilimlarinin takibi 1-E_gitim-6gretim siireglerinin aksamasi | Orta [1- Akademik Danismanlik Sistemi uyarincaj
2-Ogrencilerin magduriyeti danismanlarin  gerekli gorevleri yapmast birim
3-Yasal sorumluluklara yol agma amirlerince saglanir.
4-Itibar
5-Tenkit 2-Her akademik yil baginda yapilacak olan oryantasyon

programlarinda  dgrencilere gerekli bilgilendirmeler
yapilir.

3 Ders ve sinav programlarinin l-ggitim-ogretim sireclerinin aksamasi | Orta |I-Ders ve sinav programlari ilgili komisyonlarca

akademik takvimde belirlenen ~ [2-Ogrencilerin magduriyeti hazirlanir.

2-Ders programlari, Akademik Takvimde yer alan ders
yazilim tarihinden once Fakiilte ve Anabilim dali webj
sayfalarinda ilan edilir.

3-Dersler, donem baslarinda paylasilan izlencelere uygun|
olarak islenir.

4-Sinav tiirleri ve tarihleri Akademik Takvimde uygun
sekilde smnav komisyonunca belirlenir ve Fakiilte vej
Anabilim dali web sayfalarinda ilan edilir.

5-Uzaktan Egitim siirecinde dersin Ogretim elemani
tarafindan sanal siniflar olusturularak bu siniflara,
ogrenciler, anabilim dali baskanlari ve programlarin e-
posta adresleri eklenir.




yiiriitiilen, Kalite, ISO-9001ve
Akreditasyon galigmalarininin
titizlikle yerine getirilmesi

D-itibar kaybi

Ogrenci Staj ve Isbasi 1-Egitim-Ogretim siire¢clerinin aksamasi Orta [Staj ve Isbasi egitimlerle ilgili 6grencilere ve 1lgili
Egitimlerinin takibi 2-Ogrencilerin magduriyeti personele ilgili mevzuat gergevesinde gerekli
i-ﬁ'absal sorumluluklara yol agma bilgilendirmeler yapilarak, siireglerin aksama
-Itibar
5- Kamu zararina yol agma
'YOKSIS ve AVESIS’teki 1- Universitemizin bilimsel yayin Orta |1-Boliim ve anabilim dali baskanliklarinca dgretim
bilgilerin giincel tutulmasi i_s.tatistiklerinde veri eksikligi elemanlarinin YOKSIS ve AVESIS’teki bilgilerinin
g: ![t‘g;a;(ritl(aybl giincel tutulmasi konusunda dénem baginda yapilan
boliim kurullarinda bilgilendirme yapilir.
2- Her yilin sonunda YOKSIS’e islenen akademik
performanslara iligkin raporlar, boliim bagkanliklarinca
toplanarak Dekanlik iizerinden Rektorlige iletilir.
Fakiilte, Bolim ve Anabilim Dali [I- Paydaslarimin bilgi edinmelerinde Orta |1- Web sayfalarinin giincellemeleri birim web sayfasi
web sayfalarinin giincel tutulmasi gksg.mfl sorumlusu tarafindan yapilir.
g: %fif:ftg;ilzaman kaybr 2-Web sayfalarinin giincelligi birim yoneticileri
4. Tenkit tarafindan takip edilir.
Degisim Programlarindan 1- Egitim-6gretim siireglerinin Orta |1-Degisim programlarindan faydalanan &grencilerin
(ERASMUS, Farabi) faydalanan aksamasi durumu akademik danismanlar ve Fakiilte Degisim
Ggrencilerin durumlarinin takibi g' !lflbir.tKayb‘ Programlari Koordinatorleri tarafindan koordineli sekilde
T akip edillir.
D- Degisim programindan yararlanan 6grencilerin ders
intibaklari ilgili intibak komisyonunca yapilir.
Universitemiz ve Fakiiltemizde  |I-Tenkit Orta |1-Fakiiltemizce olusturulan Kalite ve Akreditasyon

fkomisyonun aktif olarak siireglere katilim1 saglanir.
2-Kalite Eylem Planinda yer alan eylemler takip edilirek
zamaninda tamamlanir.

3- Akreditasyona bagvuran programlarin akreditasyon
siirecleri tiim personel tarafindan takip edilerek geregi
yapilir.

AN




yapilmasi

(Odemelerinin dogru ve zamaninda

D-
3-
4-

Yasal Sorumluluklara yol agma
Kamu zararina yol agma
Tenkit

Y Y azigmalarda gizliliK, strelilik 1- Gorev aksamasi I-Surelr yazilar 1vedilikie 1igil1 birim Ve KISHEre navaic
hususlarina riayet edilmesi 2- Itibar kayb1 edilir.

g: ¥::ili tsorumluluklara yol agma D-lgili birim ve kigilere makul siire verilerek cevabin
takibi saglanir.
3-Fakiilte Sekreterince ivedi yazilar ayrica not edilerek

10 Sorusturma siireglerinin mevzuata |I- Itibar Kayb1 Yiiksek |I-Sorustuma gerektiren konular gizlilik igerisinde
uygun ola'ra.k giz!ilik icerisinde  [2- Yasal Sorumluluklara yol agma yiiriitiiliir.
preiisiEtinet i: ¥::ll(lixtzararma yol agma D-Sorusturmacilara Dekanlikga mevzuat konusunda
gerekli bilgilendirme yapilir.
3-Sorusturmacilarin Hukuk Miisavirligi ile koordineli
caligmasi saglanir.
4-Sorusturma yazisma ve tebligatlarinin zamaninda
yapilmasi saglanir.
11 Siireli Atamalarin Takibi 1- Gorev aksamasi Orta |I-Her yilin basinda yazi islerince tiim boliimlere personel

2- Itibar kaybi gorev siiresi gizelgeleri gonderilir.

i: ¥:rslili tsorumluluklara yol agma 2-Dr. Ogr. Uyelerine en geg 1 ay dncesinde, 0gretime
elemanlarina en geg iki hafta 6ncesinde gerekli belgeleri
ilgili birimlere teslim etmesi istenir.
3-Yeniden atanma siiregleri takip edilerek atama
kararnamesi ilgili personel ve kisiye teblig edilerek siireg

12 Maas, Ek Ders, Yolluk 1- Itibar Kaybi Yiiksek |I-Maaslar1 etkileyen her tiirlii bilgi ve belge Tahakkuk

birimince toplanarak, KBS sistemine islenir.

2-Maas dokiimleri her ayin 10’undan 6nce hazirlanarak
gerceklestirme ve harcama yetkilisine imzalattirlir.

3-Ek Ders ddemeleri i¢in donem bagi ders gorevlendirme
evraklarinin ve f1 formlarinin dogru olarak temini
saglanir.

4- Ders iicretlerini etkileyecek gorevlendirme ve
izinlerin takibi yapilir.

5- Tiim 6demlerde giincel mevzuat takip edilir.




13 Sosyal Guvenlik iglemlerinin 1- Gorev Aksamasi Orta [l. GOreve yeni baglayan veya gorevden ayrilan
dogru ve zamaninda yapilmasi ~ 2- Kamu zararina yol agma personelin SGK giris islemleri ilgilinin géreve baslama
4: ]Y:rslili tSorumluluklara Yol Agma yazisi ile birlikte mesai bitene kadar giris veya gikis
islemi yapilmasi gerekmektedir.
2. Asil mahiyette ve ek mahiyette kesenek bildirimleri
maas 6demelerinin yapildig1 giinden itibaren 10 giin
icinde tahakkuku yapilip 6denmesi gerekmektedir.

14 Staj islemlerinin Takibi 1- Gorev Aksamasi Orta [l. Stajyer 6grencilerin SGK giris islemleri staj

2- Kamu zararina yol agma baslamadan en az bir giin 6nceden mutlaka girisi

i: ¥:;ilit80rumluluklara Yol A¢gma vapilmast gerekmektedir.
2. Stajyer dgrencilerin staj bitis tarihinde mutlaka SGK
cikis islemi yapilmalidir.
3-3. Tahakkuk edilen SGK bedelleri her ayin 1 ile 30
arasinda 6deme yapilacaktir.

15 Tasinir kayitlarinin dogru 1- Kamu zararina yol agma Orta |1-Gelen melzemeler hemen taginira kayit edilir.
tutulmasi ve taginir malzemelerin 2- Yasal Sorumluluklara Yol A¢ma D- Malzeme verilen kisilere zimmetlenir ve demirbas
takibi, korunmasi 3- Tenkit teslim tutanagia islenir.

3- Depolada bulunan malzemeler diizenli ve korunakl

16 Su, Elektrik gibi tiiketim 1- Kamu zararina yol agma Orta |1-Tiim personele toplantilarda bu konulara riayet
hususlarinda tasarruf saglanmasi etmeleri i¢in telkinde bulunulur.

2-Bu alanlarda tasarufu 6zendiren uyarici yazilar asilir.
3-Giivenlik ve temizlik elemanlarinin siirekli kontrolii
icin tebligde bulunulur.

17 Birimde siirekli bakima gerek 1- Kamu zararina yol agma Yiiksek |I1-Siirekli bakima gerek duyulan araglarin (Asansor,
deUI'fln araglarin (Asansor, 2- Yasal sorumluluklara yol agma Kalorifer, Jenarator, Telefon) bakimlarinin takibi i¢in
Kalorifer, Jenaratdr, Telefon) Willik gizelge yapilir.
bakimlarinin takibi. . . .

2- Yapilan bakimlari bir gorevli esliginde takip edilerek
bu ¢izelgeye kaydedilir.

Hazirlayan %

Hasan AVCI Prof. Dr. Alaattin KIZILTAN

Fakiilte Sekreteri Dekan
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