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S/N

HASSAS GOREVLER

Maas hazirlamasinda 6zlik
haklarinin zamaninda temin
edilmesi

Kismi zamanli 6grencilerin 6zlik
islerinin takibi

Ogretim elemanlarinin ek ders
o6demelerinin yapilmasi
Gorevlendirme yolluklarinin
o6denmesi

Juri gorevlendirmesinin 6demesi

Satin alma evrakinin
hazirlanmasi

Tasinir mallarin dlgcerek
sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan
tasinirlari kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin

T.C.
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INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Hak kaybi olusmasi

Hak kaybi olusmasi

Biitce eksik hazirlanirsa kamudan
gelen para eksik olur

Kamu zarari satin alma uzar alim
gerceklesmez

Hak kaybi olusmasi

Mali kayip menfaat saglama,
Yolsuzluk. Kamu zararina sebebiyet
verme riski

Birimdeki tasinirlarin kontrolini
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin dizenlenememesi kamu
zararl. Kamu zararina sebebiyet
verme riski . Kamu zarari, isin
yapilmasina engel olma, is
yapamama durumu

Kamu zararina sebebiyet verme
riski, mali kayip. Kamu zararina
sebebiyet verme, itibar kaybi

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
gelecek yillarda olusacak harcamanin
ongorilmesi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Kontrollerin ehil kisilerce dogru
yapilmasi

Kontrollerin ehil kisilerce
yapilmasi, islem basamaklarina
uygun hareket edilmesi
Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi,
gerekli belge ve cetveller diizenli
tutulmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi,
gerekli tedbirlerin alinarak
tasinirlarin emniyete alinmasi
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kabull yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek

Tasinirlarin giris ve cikisina
iliskin kayitlari tutmak,
bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve
tasinir ydonetim hesap
cetvellerini olusturmak

Tasinirlarin yangina, islanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

Ambar sayimini ve stok
kontrollini yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina disen
tasinirlari harcama yetkilisine
bildirmek

Ogretim elemanlarinin gorev

siiresi uzatimi islemleri

Akademik ve idari personel
ayirma/ilisik  kesme/goreve
baglama iglemleri

Askerlik yazigmalar

T.C.
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Hak kaybi

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi

Hak kayb1

Calisma veriminin diismesi

Stok kontroluni belirli araliklarla
duzenli tutmak

Hazirlayan kisinin  bilingli olmasi,
birimdeki tim tasinirlarin  kayith
oldugundan emin olunmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaclarin ~ bilingli  bir  sekilde
belirlenmesi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Yazigsma siirelerine 6zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi

Islerin zamaninda yapilmasi
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Akademik kadrolar ile ilgili
ilan galigmalari

Siireli yazilar1 takip etmek

Personel disiplin islemlerini
takip edip, ilgili yerlere bilgi
vermek

Personel ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi zamaninda

gondermek

Donem sonu ve yilsonunda
biiro icerisinde gerekli
diizenlemeyi saglamak

Bliroya gelen evraklarin genel
takibini yapmak

Gelen giden evraklari titizlikle
takip edip dagitimini zimmetle

yapmak
Yapilacak toplantilarin
glindemlerini zamaninda

ogretim lyelerine bildirmek

T.C.
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Hak kaybi

islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

Toplantilarin aksamasi veya

yaptlamamasi

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi

islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi, Programlarin  eksik
hazirlanmasina  yonelik  verim
disuklaga

Takip  islemlerinin  yasal  slre
icerisinde yapilmasi

Evraklarin takibi
is akisinin titizlikle takibi

Yapilan isin 6nemine dair idrakin
tekrar gézden gegirilmesi

Sureli vyazilara zamaninda cevap
verilmesi
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Fakulte ilgili her tirlG bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin
eline gegmesini 6nlemek

Sureli yazilar takip etmek

Fakulte etik kurallarina uymak, i¢
kontrol faaliyetlerini destelemek
Bolum ile ilgili yazismalarin
zamaninda yapilmasi
Bolum kurulu ¢agrilarinin
yapilmasi,  kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi

Bolim  Baskanhgl  demirbas
esyasina sahip ¢ikmak

Bolim Baskanligina ait resmi bilgi
ve belgelerin muhafazasi ve
boliimle ilgili evraklarin
arsivlenmesi

Egitim -Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirme, haftalik ders
programi ve sinav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci
olmak

Giden-gelen evrak gibi Bolim
yazismalarinin sistematik
yedeklemesinin yapilmasi

Bolim o6grenci sayilari basari
durumlari ve mezun sayilarinin
yapilmasi

T.C.
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Karisikhga sebebiyet vermek

Kurul  toplantilarinin  aksamasi,
zaman kaybi

Kamu ve kisi zarari

Kamu zararina ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Programlarin eksik hazirlanmasi ve
verim alinamaz

Bolimiin idari islerinde aksakliklarin
dogmasi

istatiksel bilgi ve veri eksikligi

Hazirlayan kisinin  bilingli olmasi,
gelecek yillarda olusacak kaybin
onlenmesi

Boliim ici koordinasyonun saglanmasi
Bolim igi koordinasyonun saglanmasi
ve hatanin olmamasi

Bolim igi koordinasyonun saglanmasi
Hata kabul edilemez

Hazirlayan kisinin  bilingli olmasi,
gelecek vyillarda olusacak kaybin
onlenmesi

Hata kabul edilemez

Boliim igi verilerin kontrolli ve dogru
girilmesi
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Ogrenci disiplin islemlerini takip
edip, ilgili yerlere bilgi vermek

Ogrencilerle ilgili her tiirli bilgi

ve belgeyi zamaninda
gondermek
Formasyon ile ilgili is ve
islemlerin yaritilmesini
saglamak.

Formasyon isleriyle ilgili her tirlQ
duyurunun 6grencilere iletilmesi
ve takibini yapmak,

Formasyon isleri ile ilgili diger
tlim yazigsmalari yapmak,
Formasyon o6grencileri ile ilgili
hizmetlerin yerine getirilmesi ve
gerekli  yazilarin  yazilmasini
saglamak,
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islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

Hak kaybi, aranan bilgi ve
belgeye ulasilamamasi

islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi, Karisikliga
sebebiyet vermek

Kamu ve kisi zarari

Kamu zararina ve kisi hak
kaybina sebebiyet vermek

Kamu ve kisi zarari

Kamu zararina ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Programlarin eksik hazirlanmasi ve
verim alinamaz

Bolimun idari islerinde aksakliklarin
dogmasi

istatiksel bilgi ve veri eksikligi

Takip  iglemlerinin  yasal  sure
icerisinde yapilmasi

Evraklarin takibi
is akisinin titizlikle takibi

Yapilan isin 6nemine dair idrakin
tekrar

Kontrollerin  ehil kisilerce dogru
yapilmasi. -Kontrollerin ehil kisilerce
yapilmasi, islem basamaklarina uygun
hareket edilmesi - Tasinirlarin giris ve
¢ikis islemleri bekletiimeden aninda
yapilmasi, gerekli belge ve cetveller
diizenli tutulmasi - Kontrollerin dogru
yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmasi - Stok
kontrolinu belirli araliklarla duzenli
tutmak - Hazirlayan kisinin bilingli
olmasi, birimdeki tim tasinirlarin
kayith oldugundan emin olunmasi
Kontrollerin dogru yapilmasi
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ihtiyaglarin ~ bilingli ~ bir  sekilde
belirlenmesi



