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Sira | Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No Diizeyi Personelde
Aranacak Kriterler
Boliim Baskanlilar1 ve idari birimlerle irtibat ¥ 657 Syl Devlet
S . i 5 Memurlari
icerisinde gerekli diizenlemelerin yapilmasi ,
v s txas . . L . Kanunu’nda
ve disiplinli kontrol sisteminin gelistirilmesi. e
N . belirtilen genel
Sorumlu 6gretim elemanlarina Akademik niteliklere cahi
T Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve takvimin EBYS iizerinden teblig edilmesi. P
Ders Igeriklerinin Hazirlanmasi oo iy olmak.
ders programlarinin planlanmasi, Ihtiyag duyulan fiziki alanlarin kargilanmasi. o -
ve Ders Programlarinin . . > Bilgisayar ve ilgili
planlanan  ders  programlarinin ORTA Ders takip defteri uygulamasinin
1 Planlanmasi, Planlanan Ders o . programlari
s . zamaninda  yapilmamasi, hatal yirtitiilmesi. o
Programlarinin Yiriitiilmesi . A N kullanabiliyor
yapilmasi ve eksik/yanlis yapiimasi. Ogretim  elemanlarinin ~ sorumlu  oldugu
. N o olmak.
derslere ait giincel bilgileri KLUEBP G s
. . » Isbirligi ve uyum
sistemine yaptiklar1 tanimlamalarin o
P— icerisinde  ¢aligma
kontroliinii saglamak. ‘s ;
becerisine sahip
olmak.
Akademik Takvimin elektronik ortamda ve | » 657 Sayili Devlet
yaz1 ile Boliim Bagkanliklarma duyurulmast, Memurlari
Akademik Kurul Toplantilarmin diizenli Kanunu’nda
Ders ve sinav programlarinin hatali olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda belirtilen genel
) Ders ve Smav Programlarinin | yapiimasi, Ogrenci Bilgi Sistemine koordinasyon saglama, Ogretim niteliklere sahip

Hazirlanmasi ve Ogrenci Bilgi | (OBS) eksik/yanhs veri girilmesi, elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi olmak.

Sistemine Tanimlanmasi zamaninda yapilmamasi. ORTA hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, [ > Bilgisayar ve ilgili
temas, talep, iletisim ve yazismalari yaparak programlari
elektronik ortamda onay islemi kullanabiliyor
gergeklestirmek. Ayrica Bilgi Islem Daire olmak.
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Bagskanlig1 ile OIDB arasindaki iletisimin ve | Isbirligi ~ ve  uyum
otomasyon ¢aligmalarinin yiiriitiilmesinin | i¢erisinde calisma
saglanmasi.  Gorevlendirilen personeller | becerisine sahip olmak.
tarafindan KLU ders ve sinav programina
yapilan  bilgi  girislerinin  kontroliinii
saglamak.
» 657 Sayili Devlet
Memurlar1
Kanunu’nda
Miifredat Degisiklikleri, Intibak, llgili evrak ve yazismalarin zamaninda bf:lll'.tllen gen§1
Muafiyet  islemlerinin  hatali iletilmesini saglamak iizere denetim ve micliklers salip
yaptlmast. Kay;_tv Slh'ne, Ka)le koordinasyonu yapmak, Bolim Ol.m '“?k' S
Miifredat Iglemleri Dondurma ve Ogrencilerle llgili .. Baskanliklari, komisyonlar ve idari birimler] » Bilguayar ve dlgii
§ . $ > y erle
Alinan Diger Kurul Kararlarmmn [ YUKSEK | . . L . N programlari
Gjgrenct Bilgi Sisteming Tglenmesi irtibat IC}CI'ISl.n("le' gerekll duzenle.meler. fenlTanabiliyor
ve Dosyalanmasi yapllgr?k .dISIpllnll kontrol sistemi sl
gellstlrl.lmeh. > Isbirligi ve uyum
icerisinde  ¢alisma
becerisine sahip
olmak.
657 Sayili Devlet
Universitemize Yerlesen | Universitemize Yerlesen Memurlari  Kanunu’nda
Ogrencilerin (YKS, YGS, DGS | Ogrencilerin (YKS, YGS, DGS v.b.) Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden 6grenci kayit | belirtilen genel niteliklere
v.b.) Kayit ve Kontrol | kayit ve kontroliiniin zamaninda ve kontrol iglemlerinin yapilmast. sahip olmak ve gorevle
Islemlerinin Yapilmasi yapilmamasi, hatali yapilmasi. ORTA ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak.
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Ogrenci Damismanhk

Ogrenci Danmigmanhk Hizmetlerinin
Yiriitiilmesinde Aksaklik

Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi
ve periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili

Sayfa 3/13
657 Sayili Devlet
Memurlart Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere

Hizmetlerinin Yiirttiilmesi ORTA : : e sahip olmak ve gorevle
Yagsanmasi faaliyetlerin yapilmasini saglamak. e =
ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak.
» 657 Sayili Devlet
1.Universitemiz araciligiyla yiiriitiilecek olan Memur]:’m
. I Kanunu’nda
burs bagvuru islemlerinin zamaninda, ..
. - belirtilen genel
eksiksiz yapilmasinin saglanmasi. niteliklere sahi
2.Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu olmak P
Burs, Kredi ve Diger Duyurularin Burs, Kredi ve Diger Duyurularin - Genel Midurlagi'nin ve burs . diger > Bilgisayar ve ilgili
. . . Ilaninin zamaninda yapilmamasi, [ DUSUK | kurum/kuruluslardan gelen yazilara istinaden
[lan Edilmesi e . o o . programlari
ogrenci hak kaybinin olmasi. ogrencilerin bagari durumlarinin incelenerek; i
Lo o i : kullanabiliyor
ilgili yerlere basar1 durumlarinin bildirilmesi olmak
islemlerinde gerekli 6zenin gosterilmesi. > Ltk ve uyum
icerisinde  ¢alisma
becerisine sahip
olmak.
657 Sayili Devlet
Memurlar1  Kanunu’nda
Oigrenci Bilgileriin. izl KVKK uygun (?ln?a}?fgrak Ogrenci Gllel.lge riayet etmek, sorusturmalarin kanun belllrtllen genel nxﬁellk!ca‘re
bilgilerinin gizliligine riayet ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol | sahip olmak ve gorevi ile
Tutulmasi ; . Lo . ORTA S g
edilmeden islem tesis edilmesi. etmek. ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak. Gizlilige
riayet etmek.
1.Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun | » 657 Sayili Devlet
Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Ogrenci Disiplin ~ Sorusturma ORTA yapilmasini kontrol etmek ve takip islemini Memurlari
Islemlerinin Yiiriitilmesi [slemlerinin Yiiriitilmemesi. yasal siiresi iginde yapmak ve gizlilige riayet Kanunu’nda
etmek. belirtilen genel
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2.Elektronik ortamda yapilan yazismalarin ve niteliklere sahip
gonderilen belgelerin gizli olmasi durumunda olmak.
bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin | » Bilgisayar ve ilgili
konu kismina gizlilik derecesi yazilir. programlari
3.Cok gizli yazilar ¢ift zarf ile gonderilir. Ig kullanabiliyor
zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine olmak.
hazirlayanin paraflari atilir ve saydam bantile | > Isbirligi ve uyum
paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatilir. Ig icerisinde  ¢alisma
zarfin lzerine de iletisim bilgileri yazilarak becerisine sahip
yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin st ve alt olmak.

ortasina varsa ivedilik derecesi sag st koseye
gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

4.“Cok gizli” gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi
acan gorevli i¢ zarf tizerinde yer alan “¢ok gizli”

» 657, 2547, Resmi
Yazisma Kurallari,
disiplin
yonetmelikleri  ve

ibaresini gérdﬁgi’md? zz?rfl agmada_n_ yetkili diger ilgili mevzuat
makama sunar. Bl.l 'go.revll dis Zal‘flr.l icinde yer bilgilerine sahip
alan evrak senedini imzalayarak bir niishasini
N . olmak.
gonderen makama iade eder.
Boliim Bagkanlilari ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli diizenlemeler yapilmasi ve
—— dsiplinli Kontrol sisteri gelistiriimesi ayrica; | 037 S%l  Deviet
Sinav Siirecinin (Swnav | Sinav Siirecinin; Sinav forularm}n Sm:v Sfirecinin Uru%u]rrsxesi t‘)nce);in de, Memurlar1  Kanunu’nda
Sorularinin Basilmasi ve b?sﬂmam. ve ghzetmenlik N . N yurs e belirtilen genel niteliklere
. ; e : gorevlendirmelerinin zamaninda ORTA gozetmenlik gorevlendirmelerinin  6gretim 2 it
Gozetmenlik) Yiritiilmesi ve ; b o . | sahip olmak. Goérevi ile
_ . . yapilmamasi hatali, eksik/yanlis elemanlarina imzali olarak teblig edilmesi. | ., ... o
Sinavlarin Degerlendirilmesi . . ilgili mevzuat bilgisine
yapilmas. Akademik Takvimin Duyurulmasi ve

Sinavlarin Degerlendirilmesi igin Akademik
Takvimde belirtilen tarihlere uyulmasi.

sahip olmak.
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»> 657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu’nda
belirtilen genel
e ;. i niteliklere sahip
. Sinav  notlarmin  girilip  girilmediginin
Sinav Degerlendirme Sinav degerl.epdlrme .sonuglarmm Ogrenci Bilgi Sisteminden kontrol edilmesi Ol.m ?k' I
10 | Sonuglarmin Zamaninda EAmANAdA glrllmen.leSL Elektromlf ORTA ve Egitim-Ogretim faaliyetlerinde Akademik » DBilglsyar ve ilgili
Elektronik Ortama Aktarilmasi o.rtfclma .(OBS) skallcyanly  weri Takvimin esas alinmasi belirtilen tarihler programl'a‘r !
gialmes araliginda gerekli islemlerin yapilmasi kullanabiliyar
' olmak.
> Isbirligi ve uyum
icerisinde  ¢aligma
becerisine sahip
olmak.
» 657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu’nda
belirtilen genel
niteliklere sahip
. L Kirklareli Universitesi On Lisans ve Lisans olmak.
- Mfaz“ur}iyet ‘ Islemlerinin x;?rmn;};s;sfffgéleilzigilfa\llza;zigﬁz VOKSEK Egitifp-ogretim . Yﬁlnetmeli.gi' hitkiimleri | » Bilgisayar ve ilgili
Yiiriitiilmesi vapilmas, geregince mezuniyet islemlerinin zamaninda programla.rl
yapilmasi. kullanabiliyor
olmak.
> Igbirligi ve uyum
icerisinde  ¢alisma
becerisine sahip
olmak.
L . 1. Saglikhi ihtiyag ve biitge planlamasinin | 57 goon Devlet
12 Satin Alma Siireci Islemlerinin Satin azjlma SR 1§le;mlerm1n ORTA yapilmasi. Memurlarly Kanunu’nda
Yiiriitiilmesi . JOpLIRaA, 2.Personelin  mevzuat ve  uygulama belirtilen genel niteliklere
elasiiyaily we gl yapilmasi, bilgilerinin siirekli giincellemesi, gerekirse salnp almak.
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Fakiilte Sekreterligi araciligiyla yilda en az | > Bilgisayar ve ilgili
bir defa olmak {iizere personele egitim programlari
verilmesi. kullanabiliyor
3.Satin alinan mal veya hizmet aliminin olmak.
muayene kabuliiniin yapilirken daha dikkatle | » Isbirligi ve uyum
olunmasi. icerisinde  g¢alisma
4 Firmalar tarafindan sunulan tekliflerin becerisine sahip
ticaretin olagan akigina uygunlugunu internet olmak.
ortamindan da ayrica kontrol edilmesi. » 4734, Tasmr Mal
5.8atin alinmast planlanan her kalem Yonetmeligi, Resmi
malzemenin ayr1 ayri degerlendirilmesinin Yazisma Kurallari,
saglanmasi. ve diger  ilgili
6.Piyasa aragtirmasi yapacak komisyona mevzuat bilgilerine
zaman taninmasl. sahip olmak.
» . 657 Sayii Devlet
1.Mal kabul ve muayene komisyonu Memurl?“ .
tarafindan onaylanan mal ve malzemelerin Kanunu.nd? behm]e.m
. . genel niteliklere sahip
Tasinir Mal Yonetmeligi cergevesinde olmak.
o . o islemleri tamamlanmasinin saglanmast ve | » Bijlgisayar ve ilgili
Birim Tasimr Islemlerinin (Stok Birim Tagmir Iglemlerinin  (Stok kontrollerin dogru ve eksiksiz yapilmasi. programlari
13 Takibi, Sgylm, Muayene ve ;l;?;fllérisaylm’ Muayene ve Ks/lz)u; ) 2.Personel eksikliginin giderilmesi i¢in kullanabiliyor olmak.
Kabul Islemlerinin Vb)) hatali eksik/yanlis/hatals girilmeéi YUKSEK | talepte bulunulmasi. > Fsbi.rli.gi ve  uyum
Yiiriitiilmesi ve zar,namnda yapilmamasi. 3.Giris ve ¢ikiglarin bekletilmeden giinliik lceflsfn_de _?all$ma
olarak isleme alimast. becerisine sahip olmak.
4 Tasmir ambarinin ¢ikis islemlerinin ve » 4734, Tasmr Mal
sayiminin periyodik araliklarla yapilmasi. Yenetinelip), Resol
Yazigsma Kurallari, ve
diger ilgili mevzuat

bilgilerine sahip olmak.
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Tasinirlarin Yangina, Islanmaya,

Tasmirlarin  yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi igin

1.Ambara yetkisiz kisilerin girmemesi igin
onlem alinmasi ve taginir mallarin periyodik
olarak sayilmasi.

Sayfa 7/13
657 Sayili Devlet
Memurlar1  Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere

Bozulmaya, Calinmaya  ve i dbilerd 2.Yangin ve su basmasi tehlikesine karsi | sahip olmak. Dikkatli ve
Benzeri Tehlikelere Kars1 gerekll 1o ‘”er‘f‘ zaman.mdg tedbir alinmasi. ' deneyimli olunmasi,
14 K - . | almmamasi1  cezai  ve idari _ i e 8 L G i
orunmasi I¢in Gerekli 3.Ihtiya¢ dis1 alim yapilmamasi ve tiiketime | gorevi ile ilgili mevzuata
Tedbirleri Almak ve Alinmasinin yaptirimlarin yagamast, kamp ORTA verilen tagmirlarda ilk girilen ilk ¢ikar | ve gerekli bilgi ve
N zararl, kurum itibar kaybi ve is - . . . R : . =
Saglanmasi siireclerinde aksalclilclarin yontemine dikkat edilmesi. beceriye sahip olunmasi,
yasanmast. 4.Tasinir malin kaybolmasindan kaynaklanan | sorumluluk bilincine
zararin ilgilisinden tanzim edilmesi. sahip olunmasi.
657 Sayili Devlet
i Tagmnirlarin giris ve ¢ikisina iliskin Memurlart  Kanunu’nda
Tasmirlarn - Giris ve Cikisina i s v, i
iliskin Kayitlari Tutmak, Bunlara | kayitlarin  yanhg/hatali ve eksik belirtilen genel niteliklere
’ . i . .. ip olmak. Di li
Iliskin Belge ve Cetvelleri tutmak, .bunlara iliskin belge ve Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda sahlp.o n'1a e e
15 | Diizenl o e cetvelleri zamaninda yapilmamasi, - . | deneyimli olunmasi,
tizenlemek, Tasinir Yonetim o . yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli | . 7. .
. Tagmir Yonetim Hesap Cetvellerini gorevi ile ilgili mevzuata
Hesap Cetvellerini Olugsturarak ) Imad I ORTA yapilmasi, ) o
vil  Sonu slemlerinin | oorpnad Y S ve gerekli bilgi ve
T | $ islemlerinin tamamlanmasi, hatali beceriye sahip olunmasi,
A OTAR) planlanmas: ve raporlamasi. sormmldlik  Bilincine
sahip olunmasi.
1.Kontrollerin dogru yapilmasi ve gecikme
cezasina sebebiyet vermeme. 657 Sayili Devlet
2 Kisilerin verdigi yolluk bildirimlerinin kontrol Memurlart  Kanunu’nda
) f:dilerell<l madd‘i h'a‘Fa (.)lup olr'nadlgmm incellenmes'i' belirtilen genel niteliklere
Personele Yapilacak Odemelerin | personele Yapilacak  Odemelerin EZ] ::(l(e’:rilrl]k r::j;:g:;neu da&; 0(1:: ug?;razrﬁma:'; sahip olmak. Dikkatli ve
(Maas, Ek Ders, Yolluk v.b) [ (Maas, Ek Ders, Yolluk v.b) kor:gtrol edilmesi e P 5 deneyimli olunmast,
16 | Zamaninda ve Dogru Olarak | Zamaninda O6denememesi, ORTA ) gorevi ile ilgili mevzuata

Yapilmasi

yanhs/eksik ve hatali yapilmasi.

3. Gorevlendirme Oluru ve Yoénetim Kurulu Karari
zamaninda alinmast

4.Terfi, sendika giris ¢tkislar, rapor ve
gorevlendirme siirelerinin takibi, aile durum
bilgisi gibi maagi etkileyecek giincellemelerin
takip edilmesi

ve gerekli bilgi ve beceriye
sahip olunmasi,
sorumluluk bilincine sahip
olunmasi.
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Personelin SGK Ise Giris-isten
Ayrilig Bildirgelerinin
Zamaninda Hazirlanmasi, SGK

Personelin  SGK Ise Giris-Isten
Aynlis Bildirgelerinin Zamaninda
yapilmamasi, hata yapilmasi ve

1.Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin
saglanmasi.

Sayfa 8/13
657 Sayih Devlet
Memurlart  Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere
sahip olmak. Dikkatli ve
deneyimli olunmasi,

17 | Primlerinin Eksiksiz ve | eksik/yanlis olmasi cezai ve idari 2.Goreve baslayan personeli bilgilerinin siid Tl Vel shewm
Zamaninda  Bildirilmesi  ve | sorusturma konusu olmasikamu | YUKSEK | eksiksiz bir sekilde elde edilmesi ve girislerin se ereklibilgivebeceri .
Odenmesine liskin Islemlerin | zarar1 yaganmasi. goreve baslama tarihi itibariyle yapilmasi. sah%p . olunma)sll
Takip edilmesi sorumluluk bilincine sahip

olunmasi.
. . 657 Sayili Devlet
) Personele Yapilacak  Odemeler 1.Birime gqlen Muhasebe, Kesin Hesap ¥8 | semmurlann  Kanumu’nda
Personele Yapilacak Odemeler | piginda~ Kalan ~ Odemelerin Raporlama islemine tabi evraklarin mevzuat | yq}iilen genel niteliklere
Disinda  Kalan  Odemelerin (Hakedis, Fatura v.b) Zamaninda e ldjger hukuki b I.dluzenlen_q_eleile sahip olmak. Dikkatli ve
(Hakedis, Fatura v.b) Zamaninda | yapilmamass,hatali, eksik/yanlis YVUKSEK uy?unducunun_ rlnevlz uatta belir ener; SUCRT - jeneyimli olunmasi,
ve Dogru Olarak Yapilmas: ve | olmasi sebebiyle 6deme islemlerinin ::;lz:lriam lylemierinin yapumasinin gorevi ile ilgili mevzuata

18 | Odeme Islemlerinin  Takip | takibinin diizenli yapilmamasi cezai ) ibIOili ' —— esitli esitim | V€ gerekli bilgi ve beceriye
edilmesi ve idari sorusturma  konusu “e p g,s = sahip olunmasi,

programlarina katiliminin saglanmasi. i .
olmasi,kamu zararinin yasanmasi. o v g . s : S p sorumluluk bilincine sahip
3.Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
olunmasi.
657 Sayili Devlet
Yol liresinde ve Meuzata Ly 1. Yazilarin siiresinde Boliim Baskanliklarina ll:/hle'mp]rlarl Klan.ur;_uk’;lda
ligili Raporlarm ( Ig Kontrol, llgili Raporlarm  ( I¢ Kontrol ¥e Komivgonsa ulagtmimst, L ST GILERIE AL L e A1
Faaliyet, i¢ Degerlendirme v.b) | Faalivet ic Deserlendirme vbi 2.1lgili bilgileri toparlamak ve siiresi iginde | sahip .olrrllak. Dikkatli ve
5 °¥ ¢ yel, ¢ ] : cevaplamak. deneyimli olunmasi,

19 | Yasal Siiresinde ve Mevzuata | zamaninda hazirlanmamasi yanls, T iy I

Dygun Hazirlanmast ve | hatali/eksik sapilmas ve ORTA 3.Siiresi iginde birim web sayfasinda | gorevi ile ilgili mevzuata
g % o ; o
Yayinlanmasi yayinlanmasi, kurumsal itibar kaybi, yayinlanmasni saglamak. ve gerekli bilgi ve

dis denetimde sorgu konusu olmast.

4 1lgili komisyonlarin aralikli zamanlarda
egitime tabi tutulmasi.

beceriye sahip olunmas,
sorumluluk
sahip olunmasi.

bilincine
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Sendika, Icra, Nafaka vb.

Sendika, Icra, Nafaka, vb. Islemlerin

1.Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi ve
kontrollerin dogru yapilmasi.

Sayfa 9/13
657 Sayi1li Devlet
Memurlar1 Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere
sahip olmak. Dikkatli ve
deneyimli olunmasi,

20 | Islemlerin Takibi, Ilgili Kisi ve | Takibi, Ilgili Kisi ve Kurumlara ORTA 2.Personel Daire Bagkanligindan gelen veya | . °. . . ..
g ; : e : : - . . . gorevi ile ilgili mevzuata
Kurumlara Bilgi Verilmesi Bilgi Verilmesi kigiler tarafindan birime teslim edilen : G
. . . s ve gerekli bilgi ve
belgelerin KBS sistemine islendiginin her ; .
i ; ; . beceriye sahip olunmasi,
maas doneminde kontrol edilmesi. B
sorumluluk bilincine
sahip olunmasi.
1. Fakiilte internet sayfasina giris sifresinin
kolay tespit edilemez olmasi.
2. Sayfa giris giivenliginin saglanmasi.
Birim Web SayBasinm 3. Sayfa veri glrlflerl once ilgili birimler 657 Sayil: Devlet
N . tarafindan kontrolii yapilip sonra yayina ,
Hazirlanmasi ve Giincel | Birim  web  sayfasinin  hatali Memurlar1  Kanunu’nda
21 N ORTA konulmasi. L o
Tutulmasi hazirlanmasi ve giincel tutulmamasi. . o N belirtilen genel niteliklere
4. Internet sayfasi bilgilerinin giincel .
sahip olmak.
tutulmasi.
5. Fakiilte web sitesinde kanun ve
yOnetmeliklerin giincel takibinin yapilmasi.
1.6331 sayill Kanun ve Yonetmeliklerin
] o ] ) gereginin yapilip yapilmadigimin kurum ve
Bina igerisinde tehlike igeren birim bazinda kontrol edilmesi.
. . . . s e ST s . 4 . 657 Sayili Devlet
Bina Igerisinde Tehlike Igeren | durumlarin ISG’ye ve Diger Ilgili 2.Isyerinde meydana gelen is kazasi ve Memurlart Kamumnunda
22 | Durumlarin iSG’ye ve Diger | Birimlere zamaninda | YUKSEK | meslek hastaliklarinin nedenlerinin

Ilgili Birimlere Bildirilmesi

bildirilmemesine ragmen tehlikeli
alanlarin bulunmasi.

aragtirtlmast  ve  tekrarlanmamasi  igin
alinacak onlemler konusunda c¢alismalar
yaparak birim amirine ve ilgili birimlere
onerilerde bulunmall.

belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

T

>
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3.Acil  durumlarda
merkezlerin  telefon
yerlere asilmasi.

4. Universite ISG birimi tarafindan binadaki
riskli alanlarin tespit edilerek ilgili mercilere
bildirilmesi ve 6nlemler igin ilgili mercilere
yardimci olunmasi elzemdir.

ulasiimasi
listelerinin

gereken
gerekli

23

Mahkeme Kararlarinin

Uygulanmasi

Mahkeme Kararlarinin zamaninda
uygulanmamasi, yanhs ve eksik
uygulanmasi.

ORTA

1.Fakiilteye  teblig edilen = mahkeme
kararlarinin Dekan tarafindan goriilmesinin
saglanmasi.

2.Mahkeme kararimin ilgili kisi/kisilerce
uygulanip uygulanmadig: denetlenmesi
3.Gizlilige riayet edilmesi.

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

24

Bilgi Edinme Bagvurularinin
Degerlendirilmesi ve
Basvurularin Zamaninda
Cevaplanmasi

Bilgi edinme basgvurularinin
yanlig/eksik ve zamaninda
cevaplanmamasi ve Kurumsal itibar
kaybinin yaganmasi.

ORTA

1.Tiim islemlerin yonetmelikle ve standart ile
belirlenen usul ve siirelere uygun yapilmasi.
2.Dogru ve yeterli bilgi edinmeye iligkin
sorunlarin ortaya konmasi. zaman veya kaynak
(isgiicli, biitge vs) kisitlamas1  var  ise
belirtilmesi, soruna iligkin ¢6ziim igin oneriler
getirilmesi.

3.1lgili personelin gizli yaz1 ve kisisel verilerin
korunmasi ve saklanmasi konusunda dikkat
edip etmediginin kontrol edilmesi.

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

25

Yolsuzluk ve Usulsiizlikle Ilgili
[hbarlarin Takip Edilmesi

Yolsuzluk ve Usulsiizlikle Ilgili
Ihbarlarin Takip Edilmemesi.

ORTA

Islemler nedeniyle ortaya ¢iktig1 iddia edilen
yolsuzluk ve usulsiizliikle ilgili zarara iligkin
degerlendirmeler ~ yapmak ve  hukuki
dayanaklar1 ile bilgi ve belgeleri igeren
dosyay1 olusturmak, bu stiregteki tiim i ve
islemlerde planlama, iletisim koordinasyon
ve igbirligi ile yapmak.

657 Sayili Devlet
Memurlar1  Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

v
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Kurul Kararlari ve Gizli Yazilarin

Kurul Kararlar1 ve Gizli Yazilarin

1. Elektronik ortamda yapilan yazigmalarin ve
gonderilen belgelerin gizli olmasi durumunda
bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin
konu kismina gizlilik derecesi yazilir.

2. Cok gizli yazilar ¢ift zarf ile gonderilir. I¢ zarfa
yazi  konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayanin paraflart atihr ve saydam bant ile
paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatilir. I¢ zarfin
tizerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok
gizli oldugu zarfin tist ve alt ortasina, varsa ivedilik
derecesi sag lst koseye gelecek bigimde kirmizi
renkle belirtilir.

3. I¢ zarf ve iki suret evrak senedi dis zarfin igine
konularak gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi

Dikkatli ve deneyimli
olunmasi, gorevi ile ilgili
mevzuata ve gerekli bilgi

kaybi1 olmast.

3. En hizli bir sekilde birim amirlerinin
haberdar edilmesi.

26 Hazirlanmasi ve Korunmasi zamaninda hazirlanmamasi. ORTA kapatihp, izerine gidecegi yer ve evrak sayisi i beceriye sahip
yazilir. Dig zarfin iizerinde gizlilik derecesi 0¥u.nrr?a51, . sorumluluk
bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli bilincine sahip olunmast.
olarak belirtilir.
4.Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi
agan gorevli i¢ zarf tizerinde yer alan "¢ok gizli"
ibaresini gordiigiinde zarfi agmadan yetkili
makama sunar. Bu gorevli dig zarfin iginde yer
alan evrak senedini imzalayarak bir niishasini ilgili
kuruma iade edilmesi.
5.Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmast.
6.Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol
edilmesi ve kilitli dolaplarda muhafaza edilmesi
1. Kurum igi veya kurum dig1 siireli yazilar 657 Syl Deylet Memurlan
e . . . Kanunu’nda belirtilen genel

Sireli ve Ginli Yazilarm Siireli ve giinlii yazilarin eksik/hatal1 1¢1n s?reh yazi takip glzelg?m olusturulmast. | ieriklere sahip olmak. Dikkatli

27 | Hazirlanmas Takibi ve yazilmasi ve zamapmda 2. Siireli yazﬂay son giine birakmamaya ve deneyimli olunmasi, gorevi

: cevaplanmamasi. Kurumsal itibar ORTA Ozen gosterilmesi. ile ilgili mevzuata ve gerekli
Sonuglandiriimasi bilgi ve beceriye sahip

olunmasi, sorumluluk bilincine
sahip olunmasi.

0% %6@1"58%311/13
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. .. .. 657 Sayil Devlet
. K t i
1 Geg.1.111$ y1¥larda i yuliu ve yillar iginde Menmlary  Kanunichis
artan dgrenci sayilarina bagli olarak personel .. o
_ | belirtilen genel niteliklere
kadro planlamasinin planli ve programli bir . et
Iy e ekilde yapilmast sahip olmak. Egitimli,
Akademik Kadro Calismalarinin Personel' bilgisinin  yetersizligi, ? . o yilksek  koordinasyon,
o .. | Akademik kadro ¢alismalarinin 2.Veri kontrollerinin sorumlu personel | < . . .
Yapilmasi ve Takip Islemlerinin ORTA o ilgili kanunlardaki
28 N : zamaninda yapilmamasi, Hak kaybi tarafindan takibinin yapilmasi. s s
Yiirtitilmesi i S . ’ degisiklikleri takip eden,
ve kurumsal itibar kayb1 yagsanmast. 3.Gorev ilgili egitimler verilmesi. okin calismasina uyeun
4 Bagvurularda teslim edilen evraklarin olrrlljasf ? e
dikkatli bir bigimde incelenmesi ve '
sonuglandiriimast.
657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nda
o ” 1 Personelin tim 6zlik isleri ile ilgili bilgi ve E’:}ll‘imle;‘lﬁf:;l “gill‘tlﬂglrf
P . Atama . Sures1 uzafum  tekli belgelerin ilgili personele bildirilmesi. N P ' ’
29 | Atama Siresi Uzatimi Teklif | islemlerinin zamaninda . : yiiksek  koordinasyon,
. . s ORTA 2.Yapilan islemlerin kayit altinda tutulmas. | © .. .
Islemlerinin hazirlanmasi yapilmamasi, hatal1 yapilmasi. iy LT ilgili kanunlardaki
3. Amirince kontroliiniin saglanmasi. T ; :
degisiklikleri takip eden,
ekip c¢alismasina uygun
olmasi.
. 657 Sayili Devlet
Elektronik Ortamda Performans Elf:ktromlk _Ortamda  Performans Zamaninda Bolim  Baskanliklari  ile | Memurlart Kanunu’nda
Gostergelerinin [zlenmesine G?ster.ge ermin Izlfinmesme esgiidiimlii ¢aligmak ve dogru, ilgili bilgileri | belirtilen genel niteliklere
. it y Yonelik  Verilerin  Dogru  ve ORTA S N oo . o
30 | Yonelik Verilerin Dogru ve toparlamak siiresi iginde dogru verileri | sahip olmak. Gorevi ile
. . Zamaninda yapilmamasi ve hatal s .
Zamaninda Girilmesi oy ) yayinlamak. ilgili mevzuata hakim
girilmesi.
olmak.
Bi . d lanl Haftalik ¢aliyma programlarinin ve siirekli is takibinin
ma 1¢ Ve 15 alanlarinin | Bina i¢ ve dig alanlarinin yapilarak risk durumu kontroliniin yapilmasi. Ve 1 istekli Kk
31 Temizliginin  yeterli  olgiide | Temizliginin yeterli olgiide ORTA programlarin personellere teblig edilmesi. Ca 1$Taya 151ekh Olmak,
yapilamamas. yapilamamast. 'll‘"gmliﬁlik .personeline verimli zaman kullanimmin | 1 82 ise mezunu olmak.
ogretiimest.

Y/
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1.I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Planindaki
fae?lliyetl.ere dair ¢aligmalarin birim bazinda takip 657 Sayili Daviet
ed.l mest. . Memurlar1  Kanunu’nda
2.I¢ Kontrol Standartlar1 konusunda ilerleme o o1
i K | . o - hitimlsre desiek verilmesi belirtilen genel niteliklere
ic Eonital Sisteriinin | % .. optro o S_lstemm}n Ja By oL tnilecs estek verilmesi. | sabiip olmak.
" ; .| Gelistirilmesine Yonelik Islemlerin ORTA 3.I¢ kontrol Sistemi izleme araglar gelistirerek I¢ . o
32 | Gelistirilmesine Yonelik ey "y L Organizasyon giiciiniin
islemlerin Y iiriitiil : zamaninda yapilmamasi, Kontrol Sisteminin izlenmesinin saglanmas. iksek ol > I
glemlerin ¥ Oritimest hatal//yanlis yiiriitilmesi, kurumsal 4.I¢ Kontrol konusunda egitimler diizenlenmesi. yu (se ° mast, us.t Ve alt
itibar kayb1 yaganmas. 5.I¢ kontrol diizenlemelerinin takip edilerek F"”‘,“!er ile koordinasyon
galigmalarin giincellenmesi. icerisinde ¢aligmasi.
HAZIRLAYAN o ONAYLAYAN
- /—
Kenan SEZEN — Prof. Dr. Ahmet M. GUNES “~
Fakiilte Sekret Dekan V.
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