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KIZILTEPE TARIM BiLIMLERi VE TEKNOLOJILERI FAKULTESI
HASSAS GOREVLER LiSTESI

Birimi: Fakiilte Yonetimi

. Gorevin Yerine Risk -- Hassas Gérevi Olan
Hassas Gorevler Getirilmeme Sonuclar1 | Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Personelin ve Idarenin
mevzuat1 bilmemesi
sonucunda yapilan
Akademik ve idari Personel ile Ogrenci sorusturmadan Qlkacak. 1o Sorusturmalarin kc'ilnun ve nizamlara uygun ) o
Sorusturmalart sonucun somstumlan kisi | Yiiksek yapﬂrnasmlp _ _saglanma_s1 Ve mevzuat | Fakiilte Yonetimi
aleyhinde bir kararin hakkinda bilgisi olan ehil kisiler tarafindan
¢ikma ihtimalinin olmasi. yapilmasi. Yazigmalarin zamaninda
Egitim 6gretim kaybina yapilmast
sebebiyet vermesi.
Gizli yazilarin hazirlanmasi Itibar ve giiven kaybi Yiiksek | Gizlilige riayet etmek Fakiilte Yonetimi
. N~ Kagit, board marker vs. araglari ihtiyact
Biitgenin hazirlanmasi ve Kaynaklarin verimli ’ . s
etkin ve ekonomik kullanilmasint Hak kaybi, kamu zarari Orta oramn.da kpllamhr. Elektrik lan'qbas1,“b||glsayar Fakiilte Yonetimi
saslamak VS. ve projeksiyonlar1 kapattirmak israfi 6nlemek
& icin diizenli sekilde kontrol etmek.
Birimlere uygun personelin yerlestirilmesi. izne . . .
; o . . Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve . T
ayrilan personelin ve gorevden ayrilan personelin| Gorevin aksamasi Orta " . . Fakiilte YOnetimi
S . gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
yerine gorevlendirme yapilmasi
Fakiilte Kurulu Fakiilte Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu Zaman Kaybi Orta Zamaninda gorevi yerine getirmek Fakiilte YOnetimi

Kararlarinin yazilmast




Birimi: Personel sleri

Hassas Gérevler Gorevin Yerine Risk Prosediirii ( Almmas1 Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Getirilmeme Sonuglarn | Diizeyi veya Kontroller) Personel Ad-Soyad
gzlnuk i‘;‘l’isﬁ‘llairl‘e}rlfziﬂﬁllnak ve dc\’lzyaliﬁe“smde Hak kaybi, itibar kaybi 2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu ve 657
01ah gizli bIIGIIEN goriimesinin VE okumasinin 1, gliven kaybina neden | Yiiksek | sayili Devlet Memurlar1 Kanunlari hakkinda | Personel Birimi Gorevlisi
onlenmesi, icgerisinde olan bilgileri diizgiin o ;
) olur. egitime tabi tutulmalidirlar
sekilde tutulmasi
Kadro talep ve calismalart Hak kayb1 Orta Planli ve programli bir sekilde yiirtitmek Personel Birimi Gorevlisi
.Ogretlm. elemanlariin gorev siiresi uzatimi Hak kaybr Diisiik Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Personel Birimi Gérevlisi
islemleri yapmak
Akademik personel ayirma/ilisik kesme islemleri | Hak kaybi Orta ;ggmaﬁlemlermm yasal siire igerisinde Personel Birimi Gorevlisi
Askerlik yazismalar Hak kaybi Diisiik ;sgr'ﬁalflemlermm yasal siire igerisinde Personel Birimi Gorevlisi
Akademik kadrolar ile ilgili calismalar ;i?\lfelgalz/:);élltlbar ve Yiikksek | Bagvuru evraklarinin eksiksiz ve dogru almak | Personel Birimi Gorevlisi
Gelen giden evraki takip etmek Hak kaybr, islerin Yiiksek | V2KIP islemlerinin yasal siire igerisinde Personel Birimi Gérevlisi
aksamasi yapmak
Birimi: Maas ve Tahakkuk Birimi
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Risk Prosediirii ( Alnmas1 Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Getirilmeme Sonuglar1 | Diizeyi ' veya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Maas, ek ders, yolluk evraklarin hazirlanmasi Hatal1 6demeler Yiiksek Persor_1e| I_slerl ve Ogrenci Isleri Birimi ile M?as Ta.h akkuk Birimi
koordineli caligsilmasi Gorevlisi
Maas hamrlamgsmd_a ozlgk haklarinin Hak kayb1 olugmast Yiiksek Persor_1e| I_slerl ve Ogrenci Isleri Birimi ile Mflas Tahakkuk Birimi
zamaninda temin edilmesi koordineli galigilmasi Gorevlisi
Ma:as .haz.lrlanrvnam s1r351_nde_1 kigilerden kesilen Kamu ve kisi zarar: Yiiksek Personel I.slerl ve Ogrenci Isleri Birimi ile Mflas Tahakkuk Birimi
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi koordineli caligilmasi Gorevlisi
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet Orta Kontrollerin dogru yapilmast M.?as -I.—a.h akkuk Birimi
verme riski Gorevlisi
SGKna e_Iektrgnlk or_tamda gonderilen Kamu zararina sebebiyet . Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler | Maas Tahakkuk Birimi
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda - Yiiksek .
.. . - . verme riski tarafindan yapilmasi Gorevlisi
gonderilmesi iglemi
Tim personelin SGK giris ve ¢ikislarinin sisteme | Ceza ve islemlerin Yiiksek | SGK giris cikislarin zamaninda yapitmast Maag Tahakkuk Birimi

girmek

olusmas riski

Gorevlisi




Birimi: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevier _G_iirevin Yerine Risk Prosediirii ( Almmas1 Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Getirilmeme Sonuglarn | Diizeyi veya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Ogrencilerin ~ her  tiirli  islemlerini  ve
uygulamalarin1 2547 Sayili kanun, YOK Genel
Kurulu ve ytiriitme kurulu kararlari, Universite
Egitim- Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi, Egitim- L i i . . ca
Ogretim ve Sinav Yonergeleri, Universite | Hak kaybi Orta dcall.sl.?j.ltjkwm”lle..gorf. \:ek}_lgpetmehk 8grenfl I sleri Birimi
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlar1, Fakiilte egisikliklerinin dizeni takibl oreviist
Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer
alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek,
Ogrenciler arasinda Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
) ‘ asayisin bozulmasi ya da Niiksek yapilmasinin saglanmasi ve mevzuat hakkinda | Ogrenci Isleri Birimi
Ogrenci Sorusturma Islemleri haksizlik ortaminin bilgisi olan ehil kisiler tarafindan yapilmasi. | Gorevlisi
dogmasi Yazigsmalarin zamaninda yapilmast.
C")grengilerle ilgili .her tiirlii Hak ve zaman kaybt Orta Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda Ogrengi isleri Birimi
belgeyi zamaninda gondermek cevap verilmesi Gorevlisi
Giiz ve Ilkbahar yariyili
ders programlarini
hazirlamak hassas
gorevlerden biridir. Ders
programlarin yanlis
hazirlamasi ve akademik
Ders Programi Hazirlama takvime uyulmamasi Yiiksek D_ergl_eri ki_m_lerin verecegi 6nceden Ogrengi .isleri Birimi
hatalara sebep olur. bildirilmelidir. Gorevlisi
Egitim- Ogretim
baslamadan 6nce ders
programinin  hazir
olmas: gerekir.
Qgrenci SGK giyis-(;lklslarmm zamaninda Cezai mileyyide Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Ogrengi isleri Birimi
sisteme girilmesi yapmak. Gorevlisi
Egitim-Ogretim Ogrenci tarafindan yapilan hatalar, damismant | . Do
Ders Kaydi Islemleri kaybmin ortaya ¢ikmasi | Yiiksek | tarafindan yonlendirilerek ve diizeltilerek Ogrenci Isleri Birimi

soz konusudur.

Ogrencinin magduriyetinin dnlenmesi.

Gorevlisi




Birimi: Tagimir Kayit Birimi- Satin Alma

.. Gorevin Yerine Getirilmeme | Risk Prosediirii ( Almmasi1 Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler oo
Sonugclari Diizeyi veya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Biitcenin hazirlanmasi Ve vénetimi Biitce aci31 ve hak kavbi Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek Tagimir Kayit Birimi ve
¢ y eacts Y yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi Satin Alma Birimi Gorevlisi
Tasinir mallarin teslim alinmas: depoya . T, . Tagimir Kayit Birimi ve Satin
yerlestirilmesi Mali kayip, Kamu Zarari1 vs.  |Orta Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Alma Birimi Gorevlisi
Mualy ene ve I:abUI 11$ 16?:)2?::;3 : derekteslim \lzarnnll; f{asrljin?a Sebebly.et. Orta Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem Tagimuir Kayit Birimi ve
yapramayantaginirart ) JASIOIT gEGICT basamaklarina uygun hareket edilmesi Satin Alma Birimi Gorevlisi
almak alindisiin diizenlenmesi
Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak,
hart_:amg yetkIIISInC? belirlenen asgari stok | Kamu zarari, isin yapilmasina Viiksek | Stok kontroliinii diizenli yapmak Taginir Kaylt_Blrl_ml ve
seviyesinin altina diisen tasiirlar1 harcama | engel olma, isi yapamama Satin Alma Birimi Gorevlisi
yetkilisine bildirmek.
Fakiilte binalarmim kullanim ve onarim ‘s . Boliimler ve idari birimlerle irtibat Taginir Kayit Birimi ve
Fiziki sorunlarin ¢tkmast Yiksek | ... -~ . LT
planlarinin yapilmasi icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak Satin Alma Birimi Gorevlisi
Satin alma evrakinmn hazirlanmasi Kamu zarari, satin alma iglemi Orta Kontrollerin dogru yapilmasi Tasinir K_ay%t B'!rlmll\/.e Satin
uzar hatta alim gergeklesmez Alma Birimi Gorevlisi
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, L .
calimmaya ve benzeri tehlikelere karsi Kamu zararina sebebiyet verme |, .. Kon'_[roll_erln dogru yapimast, gerek_ll Taginmir Kayit Birimi ve
. . o A Yiiksek | tedbirlerin alinarak tagiirlarin emniyete e L
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve riski Yiiksek alinmast Satin alma Birimi Gorevlisi
alinmasini saglamak
] ] ) Ihtiyaglarin zamaninda Kamu ¢ikarlarini en st diizeyde tutmak ve Tagimir Kayit Birimi ve Satin
Yaklagik maliyet ve piyasa fiyat arastirmas: | karsilanmamasi, Kamu zarart i 1 | jeamy menfaatini gozetmek Alma Birimi Gérevlisi
ve Cezai islem
. Haksiz rekabet ihale iptali, . flgili kanun uyarinca yapilmas, ihale ve satin | Tasmir Kayit Birimi ve
Thale ve satin alma galigmalar1 menfaat saglama Yitksek almalar titizlikle hazirlanmalidir Satin Alma Birimi Gorevlisi
Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, Kamu zaran, isin yapilmasia
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok engel olma, is yapamama Orta Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla Taginir Kayit Birimi ve

seviyesinin altina diigen taginirlari harcama
yetkilisine bildirmek

durumu

diizenli tutmak Tasinir Kayit Yetkilisi

Satin Alma Birimi Gorevlisi




