T.C.

TURK-ALMAN UNiVERSITESI

HUKUK FAKULTESI
HASSAS GOREV RAPORU

DEKANLIK BiRiMi HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVI
OLAN PERSONEL

GOREVIN YERINE GETIRILMEME
SONUCU / RiSK DUZEYi

ALINACAK ONLEMLER

Dekanin bulunmadigi zamanlarda yerine vekalet
etmek, Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kuruluna
baskanlik etmek.

Dekan Yardimcisi

Kurullarin ve idariislerin
aksamasi/Yiksek

Gorevi zamaninda yerine getirmek, kurullara baskanlik etmek.

Dersliklerin dagilimi ile ders planlarinin saghkl bir
bigimde yapilmasini ve uygulanmasini saglamak.

Dekan Yardimcisi

Egitim kalitesinin azalmasi,
haksiz ders dagilimi olmasi,
akademisyenler arasinda
uyumlu ¢alismanin
bozulmasi/Yiksek

Akademik ve idari birimlerle irtibat icerisinde olmak, gerekli
dizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek.

Fakiiltede gerceklestirilecek sinavlarin tarih, saat ve
yerlerinin belirlenmesi ve gézetmenlerin
gorevlendirilmesini, sinavlarin yénergeye uygun

olarak yapilmasini saglamak.

Dekan Yardimcisi

Sinav guvenliginin tehlikeye
diismesi, 6grencilerin sinav
basarilarinin olumsuz yénde
etkilenmesi/Yiiksek

Akademik ve idari birimlerle irtibat icerisinde olmak, gerekli
diizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek.

Maas, ders (icreti, ek ddeme vb. Bordrolarinin
diizenlenmesini ve kontroliinl saglamak, tasinir
islemlerinin denetimini yapmak.

Dekan Yardimcisi
(Harcama Yetkilisi)

Personel 6zIik haklarinda
kayiplarin olusmasi, biitgenin
usuliine uygun kullanilmamasi
sonucu kamu zararina sebebiyet
verme riski/ Yiksek

Kontrollerin etkin bir sekilde ve zamaninda yapilmasi.

Calisma ortamlarinda is sagligi ve gilivenligi ile ilgili
hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak, édnlemlerin alinmasini saglamak.

Dekan Yardimcisi

Calisma ortamlarinda is sagligi ve
glvenligi ile ilgili olumsuz
durumlarin ortaya ¢ikmasi/Yuksek

Gerekli uyarilarin yapilarak énlemlerin zamaninda alinmasi.
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Fakilte Sekreterligi ve bagli birim galisanlarinin gérev,
yetki ve sorumluluklarina ve ilgili diger mevzuata
uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag
durumunda farkli gorevler igin gérevlendirme ile
bunlara ait yetki ve sorumluluklari belirleyerek
fakiltede kesintisiz hizmeti saglamak.

Fakulte Sekreteri

Fakiltede isleyisin
aksamasi/Yiksek

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi koordinasyonun
saglanmasi.

Sorumlulugundaki igleri dizenli ve uyumlu bir sekilde
mevzuata uygun olarak planlamak, yuriutmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Fakulte Sekreteri

Mevzuata uygun olmayan
islemlerin yapilmasi, olusabilecek
hak kayiplari/Yiksek

Mevzuati ve yapilan degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.

Fakiltede 6grenciislerinin diizenli bir bicimde
yuritilmesini saglamak.

Fakilte Sekreteri

Ogrencilerin arasinda asayisin
bozulmasi, olusabilecek hak
kayiplari/ bilecek hak
kayiplari/Yiksek

Ogrenciler ve ilgili birimlerle irtibat halinde olmak ve kontrol
mekanizmasini gelistirmek, ¢éziim yollari Gretmek.

Fakultenin kurum igi ve kurum digi
yazisma/belgelerini kontrol etmek.

Fakilte Sekreteri

islerin aksamasi, yanlis islemler
yapilmasi/Orta

Yazisma/belgeleri etkin bicimde kontrol etmek.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi gibi
islemlerinin muhasebelestirilme sirecini kontrol
etmek.

Fakulte Sekreteri
(Gergeklestirme Gorevlisi)

Hak kayiplari/Yiksek

Kontrollerin etkin bir sekilde ve zamaninda yapilmasi.

Gorevinden ayrilacak personelin bir rapor
hazirlayarak yeni goreve gelen personele vermesi ve
sorumlulugu altindaki dosyalari bir tutanakla teslim
etmesini saglamak. Raporda, yuritilmekte olan
onemliislerin listesi, oncelikli olarak dikkate alinacak
konular, streli ve zamanli isler listesi ve benzeri

hususlara yer verilmesine dikkat etmek.

Fakulte Sekreteri

Gorevden ayrilan personelin
yerine gelen kisinin gérev
hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi, hizmetin
aksamasi/Yiksek

Gorevden ayrilacak personelin yiritilen islerle ilgili rapor vermesinin

saglanmasi, yeni personelin bilgilendirilmesi.
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Dekan, Dekan Yrd. ve Fakdlte Sekreterinin verdigi
talimatlar yerine getirmek, Dekanlik nezdinde
yapilacak her tirli organizasyonu takip ederek
gerektiginde ilgili ybneticiyi bilgilendirmek.

Dekan Sekreteri

islerin aksamasi/Orta

islerin takibini diizenli olarak yapmak.

Dekanligin telefon, mail hesabi ve faks akisini takip
ederek gerekli irtibati saglamak, izin verilen duyuru
metinlerini yayinlamak, kurumsal adrese yazilan
mailleri cevaplamak.

Dekan Sekreteri

irtibat eksikligi nedeniyle olasi hak
kayiplari ve olumsuz durumlarin
olusmasi/Yuksek

Kurum ici/kurum disi iletisimin kesintisiz olarak saglanmasi.

Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu toplant
duyurularini yapmak, toplanti mekanini dizenlemek
ve alinan kararlari ilgili birimlere/kisilere iletmek.
istatistiksel bilgileri listelemek.

Dekan Sekreteri

Fakiltenin isleyisinde ciddi
aksamalarin olugsmasi/Yiksek

Kurul stireglerini etkin bir sekilde takip etmek.

Dekanlik makaminda yapilan ozel
gorisme/yazismalarin gizli tutulmasini saglamak.

Dekan Sekreteri

Gizlilik ihlali/YUksek

Gizlilik konusunda hassasiyet gbstermek.
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EVRAK KAYIT-YAZI iSLERi BiRiMi HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVLER HASSAS GOREVI GOREVIN YERINE GETIRILMEME ALINACAK ONLEMLER
OLAN PERSONEL SONUCU / RiSK DUZEYi
Fakiilteye gelen dilekge vb. evraki EBYS'ye (Elektronik [Bilgisayar Evrak takipsizligi sonucuislerin - Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin

Belge Yonetim Sistemi) kayit ederek ilgili
birim/kisilere sevk etmek.

isletmeni/Memur

aksamasi,evrak ve gliven
kaybi/Yuksek

yapilmasi.

EBYS modulinl dizenli olarak kontrol ederek,
gorevini dahilindeki yazilari ve eklerini yazmak,

cizelgeleri/formlari diizenlemek, stireli yazilari takip

etmek.

Bilgisayar
isletmeni/Memur

islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi/Yiksek

Yazigmalarin takip edilmesi, stireli yazilara
zamaninda cevap verilmesi.

Fakulte ile ilgili her tirlu bilgi ve belgeyi
arsivlemek, korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek.

Bilgisayar
isletmeni/Memur

lAranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi, hak kaybi,
gizlilik ihlali/Yiksek

Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.

OGRENCI iSLERi BiRiMi HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVLER HASSAS GOREVi GOREVIN YERINE GETIRILMEME ALINACAK ONLEMLER
OLAN PERSONEL SONUCU / RiSK DUZEYi
Ogrenci islerini takip etmek, taleplerini isleme Bilgisayar . Yazisma siirelerine 6zen gosteri
& : P P : glsay Hak kaybi/Yuksek : & P

koymak ve ilgili yazilari/raporlari hazirlamak.

isletmeni/Memur

zamaninda cevap verilmesi.

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip,
ilgili yerlere bilgi vermek.

Bilgisayar
isletmeni/Memur

'Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi/Yiksek

Disiplin islemlerinin gizlilik icerisinde 6zenle ylritilmesi.
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PERSONEL iSLERi BiRiMi HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVLER HASSAS GOREVi GOREVIN YERINE GETIRILMEME ALINACAK ONLEMLER
OLAN PERSONEL SONUCU / RiSK DUZEYi
IAkademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, o — o o .
Bilgisayar OzIuk haklariyla ilgili tim islemlerin 6zenle takip

rapor ve diger 6zIUik haklariniizlemek, bu konularda
personelin taleplerini isleme koymak.

isletmeni/Memur

Hak ve gliven kaybi/Yiksek

edilmesi, zamaninda yerine getirilmesi.

2547 sayil Kanunun 35-39-40 maddeleri uyarinca
gorevlendirme islemleri.

Bilgisayar
isletmeni/Memur

Magduriyet ve personele
glivenin azalmasi/Yiksek

ilgili yonetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve gérevlendirmelerin
zamaninda yapilmasi.

Akademik ve idari personellerin yazismalari.

Bilgisayar
isletmeni/Memur

GOrev ihmali ve isini
aksatma/Orta

Yazismalarin zamaninda yapilmasi.
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MALI iSLER BiRiMi HASSAS GOREV RAPORU

Baskanligina gonderilmesi.

Harcama Yetkilisi

HASSAS GOREVLER HASSAS GOREVI GOREVIN YERINE GETIRILMEME ALINACAK ONLEMLER
OLAN PERSONEL SONUCU / RiSK DUZEYi

Tahakkuk (personel maaslari, ek dersler, yolluklar, Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi, yapilan ise 6zen gosterip
kismizamanl galisan 6grenci bordrolari vs.), ayniyat, |Mutemet Hak kaybi/Yuksek dikkat etmek.
bltce- 6denek islerinin hazirligini ve takibini yapmak
Maasa iliskin bilgilerin KBS'ye (Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi) mevzuata uygun sekilde Mutemet Hak kaybi/Yiiksek Bilgi ve belgelerin (':Ioéru sekilde degerlendirilmesi ve mevzuata uygun
islenmesi ve bu bilgilere gére maas evrakinin dogru olarak zamaninda iglem yapilmasi.
bir sekilde olusturulmasi.
Maas evrakinin kontrol edilerek Strateji Daire Gergeklestirme Gorevlisi Hak kaybi/Yiksek Vapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek.

Sosyal Glivenlik Kurumuna keseneklerin dogru
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi.

Mutemet

Kamu zarari ve kisi zararina
sebebiyet verme ve buna bagh
para cezasi/Yuksek

Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek.
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TASINIR KAYIT-KONTROL BiRiMi HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVi
OLAN PERSONEL

GOREVIN YERINE GETIRILMEME
SONUCU / RiSK DUZEYi

ALINACAK ONLEMLER

Tasinir mallarin dlgerek ve sayarak teslim alinmasi,
depoya yerlestirilmesi.

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi/Yiksek

Mali kayip, menfaat saglama
ve yolsuzluk

Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapimi.

Tasinirlarin girig ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak,
ilgili belge ve cetvelleri olusturmak.

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi/YUksek

Kamu zarari/Yiksek

Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi,
belge ve cetvellerin diizenli yapilmasi.

IAmbar sayimi ve stok kontrold.

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi/YUksek

Kamu zarari/Yiksek

Stok kontrolliint belli zaman araliklarla
dizenlemek.

Malzeme ihtiyaci planlamasini yapmak.

Tasinir istek Birim
Yetkilisi/YUksek

Kamu zarari ve itibar
kaybi/Yuksek

Kontrolleri dogru yapilmasi ve ihtiyaglarin bu
dogrultuda diizenlenmesi.

Sayfa7/11



AKADEMIK BiRiM HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVi
OLAN PERSONEL

GOREVIN YERINE GETIRILMEME
SONUCU / RiSK DUZEYi

ALINACAK ONLEMLER

Akademik yila baslamadan 6nce bolim akademik
toplantisi yapmak.

Bolim/Anabilim Dali
Baskanlari

Bolim Ogretim elemanlari
arasinda iletisim ve koordinasyon
eksikligi, isb6limuniin geregince
yapilamamasi, islerin
aksamasi/Yuksek

Akademik donem basinda gerekli akademik
kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak.

Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimin bilimsel

arastirma ve yayin giicini artirici tesvikte bulunmak.

Bdlum/Anabilim Dali
Baskanlari

Kurumsal hedeflere ulasmada
sorunlar yasanmasi,

kurumsal monotonluk, arastirma
boyutunda yetersizlik ve
zayiflik/Orta

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi icin motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili
verlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek,
motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme.

Ders dagilimi ile boltiim kadro yapisi arasindaki

esgidimi denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek.

Bolium/Anabilim Dali
Baskanlari

Egitim-6gretimin aksamasi,
mevcut 6gretim lyelerine

asiri ylik dismesi, tim zamanin
egitime verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi ve arastirma ve
yayin yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin
aktarilamamasi/Orta

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazismalarin yapilmasi.

Bollimde yapilmasi gereken segim ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak
zamaninda yapilmasini saglamak.

Bolim/Anabilim Dali
Baskanlari

Birim i¢i koordinasyon ve verimin
diismesi, glincel islerin zamaninda
\ve geregince yapilamasi, yonetim
zaafi, kurumsal hedeflere
ulasamama/Orta

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
saglamak lzere gerekli talimatlarin verilmesi,
gerekliisb6liminiin yapilmasi, aktiiel denetim
ve periyodik raporlama ve yazisma.
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Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Dekanliga ulastirmak.

Bdlum/Anabilim Dali
Baskanlari

Ek ders 6demelerinin aksamasi,
hak kaybi/Ylksek

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili
birime iletilmesini saglamak ve bunun igin
gerekli koordinasyonu yapmak.

Ders programi ve ders goérevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapiimasini saglamak.

Bdlum/Anabilim Dali
Baskanlari

Egitim-0gretimin aksamasi,
o0grenci hak kaybi, kurumsal
hedeflerin yerine
getirilememesi/Yiksek

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
yapilmasi.

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
calismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz
yaratilmesini saglamak tizere hazir bulunmak

Bo6lim Ogretim
Elemanlari

Bolim akademik hedeflerine
ulasmada, derslerin diizenli ve
eksiksiz yurutilmesinde sorunlar
lyasanmasi, 6grenci hak
kaybi/Yuksek

Bollim akademik galismalarinin bagkanlik ve
yeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
yuritilmesi, ders igeriklerinin glincel ve yetkin
hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
esgidim saglanmasi.

Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek.

B&lim Ogretim
Elemanlan

Bolim akademik ve idari
faaliyetlerde aksama,
koordinasyon eksikligi ve kamu
zarari/Yiksek

Kurumun dénemsel ¢alismalarinin
glincellenmesi ve ileriye tasinmasi igin
esgidimin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde
belli kriterlerin duzenliligi icin caba sarf edilmesi.

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katiimak,
O0grencilerin bélim ve gevreye uyum saglamlarina
yardimci olmak.

Bolim Ogretim
Elemanlar

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
O8retimin aksamasi, 6grencinin
cevreyle ve kurumla uyum halinde
bir 6grenim siireci yasanmasinda
aksakliklar yasanmasi/Orta

Ogrenciler icin belirlenen danisman dgretim
Uyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve
yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
konularda destek sunulmasi.
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Dekanlik ve B6lim Baskanhginin 6n gordigi
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek.

Bo6lim Ogretim
Elemanlari

Akademik ve idari islerin
yuratilmesinde gerekli olan
Dekanlik- Bolim
koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi/Orta

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
dinamizme edilebilmesi icin 6gretim lyelerine
yazil ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, Gyelerin de mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri.

Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal
ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimci
olmak.

Bo6lim Ogretim
Elemanlari

Kurumsal hedeflerin en 6nemli
kisimlarindan olan akademik
arastirmalarin makul bir diizen ve
sayida yapiimamasi, kamu
zarari/Orta

Ogretim lyelerinin dénemsel olarak makul bir
sayida bilimsel ¢alismalar yiritmelerinin
kurumsal hedefler icin 6neminin toplantilarda
vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem
verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi.

Yurt disi 68renci degisim programlariyla (Erasmus vb.)
ilgili calismalari ylriatmek.

Bo6lim Ogretim
Elemanlari

Kurumun ulusal ve uluslar arasi
diizeyde akademik kaliteye
ulasmasinda aksakliklar
yasanmasi, kurum igin akademik
hedefleri ulasilamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi/Yuksek

Belirlenen degisim programi koordinatérlerinin
yurt ici ve disi 6grenci ve 6gretim elemani
degisimini saglamasi.

Fakiltenin Etik Kurallarina uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

B&lim Ogretim
Elemanlan

)Akademik hedeflerden sapma,
idari koordinasyonda aksakliklar,
kurumsal yetkinlik ve temsil
sorunu/yiksek

Ogretim Gyelerinin ilgili deger ve normlari
koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,
kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi.

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

Bolim Ogretim
Elemanlar

Hak kaybi, kamu zarari/Yuksek

Kirtasiye araglarinin ihtiyag oraninda
kullanilmasi, derslerden sonra lamba, bilgisayar
ve projeksiyonlarin kapatilmasi, israfa dair
tespitlerini Gst birimlere bildirilmesi.
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Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Bolim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagskaninin
verecegi akademik ve idari isleri yapmak.

Bo6lim Ogretim
Elemanlari

Akademik ve idariislerde
aksama/Yuksek

Anabilim Dali Baskani, Boliim Baskani Dekan ve
Dekan yardimcilarinin verecegi akademik ve

idari isleri titizlikle yerine getirilmesi, mazeretli
olunan hallerde mazeretin 6nceden bildirilmesi.

Hukuk Fakiiltesi Dekanhig
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