HASSAS GOREV RiSKLERINE ILISKiN TEDBIRLER ENVANTERI FORMU

Dokiiman No SGD.FR.013

[k Yayin Tarihi | 18.11.2021

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa 1/15
BIRIMI: KIRKLARELI UNIVERSITESI HUKUK FAKULTESI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Olan Personel Diizeyi Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)
Bolim Bagkanlilar ve idari birimlerle
irtibat igerisinde gerekli
diizenlemelerin yapilmast ve disiplinli
Boliimiin Akademik Hedeflerine | kontrol sisteminin gelistirilmesi.
Ulasmasinda, Derslerin Diizenli Sorumlu  ©gretim elemanlarina
Ders  Igeriklerinin  Hazirlanmast  ve Ders | Dekan Yardimecilari ve Sorunsuz Yiiriitilmesinde | Akademik takvimin EBYS iizerinden
Programlarinin ~ Planlanmast, Planlanan  Ders Bt’)lﬁm Baskanliklari, ORTA Problemler Yasanmasi, Ogrenci | teblig edilmesi. Ihtiyag duyulan fiziki
Programlarinin Yiriitiilmesi Ogretim Elemanlari Hak Kaybi, alanlarin karsilanmasi. Ders takip
Kurumsal itibar Kaybi, Kamu | defteri uygulamasimnin yiiriitilmesi.
Zararl. Ogretim  elemanlarinin sorumlu
oldugu derslere ait giincel bilgileri
KLUEBP sistemine yaptiklar1
tanimlamalarin kontroliinii saglamak.
Akademik  Takvimin  elektronik
ortamda ve yazi ile Bolim
Egitim Ogretimin Aksamast, Basl:ianhkklarma 1 Tduly urullma51,
B Ogrenci Hak Kaybi, A](a emt B op antﬂnvarm'm
Ders ve Smav Programlarimin Ogrenci Bilgi e Kurumsal itibar Kaybi duzenli olarak yapilmasi, Ggretim
Sistemine Tanimlanmasi Ogrenci Igleri Birimi | ORTA Cezai Islem Konusu poo— elemanlar1 _arasinda  koordinasyon
’ saglama, Ogretim elemanlarindan

Ogrencilerin Yanhs

ders yogunlugu ve verimi hakkinda
geri bildirim alma, gerekli kontrol,
temas, talep, iletigim ve yazigmalari
yaparak _elektronik ortamda onay

Bilgilendirilmesi.
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islemi gergeklestirmek. Ayrica Bilgi
islem Daire Baskanhg ile OIDB
arasindaki iletisimin ve otomasyon
¢aligmalarinin yiiriitiilmesinin
saglanmasl. Gorevlendirilen
personeller tarafindan KLU ders ve
smav  programina yapilan  bilgi
girislerinin kontroliinii saglamak.

Miifredat Degisiklikleri, Intibak, Muafiyet, Kayit
Silme, Kayit Dondurma ve Ogrencilerle Ilgili Alinan

Boliim Bagkanliklari,

Kurumsal Itibar Kaybi,

Bslim akademik  ¢aligmalarnin
bagkanlik ve iiyeler arasinda kurulan
bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders

Diger Ku-rul Kararlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Ifcv)misy.o_nlar,' o YUKSEK Ogrenci Hak Kayb1. igiriklerinin _ gincel ~ ve  yetkin
Islenmesi ve Dosyalanmas! Dgrenel iglert Biriml hazirlanmas: ve ilgili komisyonlarin
kurulup esgiidim saglanmasi.
. . 3 . Egitim Ogretimin Aksamas, Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden
Universitemize Yerlesen Ogr_encﬂerlp (_YKS, YGS, . T Kurumun itibar Kayb1, Cezai bgrenci kayit ve kontrol islemlerinin
DGS v.b.) Kayit ve Kontrol Islemlerinin Yapilmas: Ogrenci Isleri Birimi | ORTA islem Konusu Olmasi, Ogrenci yapilmasi. Akademik Takvime riayet
Hak Kaybi. edilmesi.
Ogrenciler igin belirlenen danisman
ogretim tiyelerinin/elemanlarinin
ogrencilere  gerekli ve yeterli
Egitim-Ogretimin Aksamast, zamanlarda egitim, ogretim,
. ) L el Buakanlidan Ogrencinin Egitim ve Ogretimle | psikolojik vb. konularda destek
Ogrenci Damgmanlik Hizmetlerinin Yuriittiimesi : > | ORTA Ilgili Eksik Bilgilendirilmesi, sunmasi ve Mevzuat degisikliklerinin

Ogretim Elemanlari

Ogrenci Hak Kaybi,
Kurumsal Itibar Kaybu.

takip edilmesi. Danigmanlik
hizmetlerinin koordine edilmesi ve
periyodik olarak toplanti, seminer ve
ilgili faaliyetlerin yapilmasini
saglamak.

A
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Burs, Kredi ve Diger Duyurularin ilan Edilmesi

Egitim-Ogretimin Aksamast,
Ogrencinin Egitim ve Ogretimle

1.Burs, kredi ve diger duyurularin
zamaninda once ilanin yapilmasi.

2 Burs verilecek Ogrencilerin ilgili
yonetmelige uygun segilmesi ve burs

Ogrenci Isleri Birimi | DUSUK ggglrl;ril:?{if ;géli)llir:dirilmesi, komisyonlarin objektif kriterlere gore
.. ’ se¢im yapmasl.
Karurnse] Jibar Ky, 3.0grenci danmigmanlarindan  bilgi
alinarak islem tesis edilmesi.
) Bolim Baskanliklari Kurumsal Itibar Kaybi, Gizlilige riayet _ etmek,
Ogrenci Bilgilerinin Gizli Tutulmasl Ogrenci Isleri Birimi | ORTA K:am'uoyu.n.un anlls sorusturmalarin kanun ve nizamlara
Bilgilendirilmesi, uygun yapilmasini kontrol etmek.
Ogrenci Hak Kaybi. Cezai yaptirimlar.
Telafisi Gii¢ Sorunlara Sebebiyet
. L . o Verme, Ogrenci Hak Kayb, Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
Ogrenm Disiplin Sorusturma Islemlerinin Ogrenci isleri Birimi, Bilgi ve Belgeleri Yetkisiz | uygun yapilmasimni kontrol etmek ve
Yirattlmesi. Sorusturma ORTA Kisilerin Gormesi, Kurumun Itibar | takip islemlerinin yasal sire iginde
Komisyonu Kaybi, Idari Islem Konusu | yapilmast.
Olmasi.
Bolim smav ve ders programlarini
hazirlayacak komisyona yardimci
olmak ve idari birimlerle irtibat
igerinde gerekli diizenlemeleri
Kurumun itibar Kaybr yapmak, planh (;a11$11ma'Sl, dikkatli
Sinavlarin Enelenmes;ne o‘lunmgsll Lo c'iii_zenll. konixol
Sinav Siirecinin (Sinav Sorularmin Basilmasi ve Dekan Yardimeilari, Sebebiyet Verme, sx_s_temlr?m .gg.hﬁtlrllmem.“ S¥nav
Gozetmenlik) Yiriitiilmesi ve Sinavlarin Bolim Bagkanliklari, Ogrenci Hak Kayb, S}}reCIHIH _ yurutlflmem .oncem.nc.ie
Degerlendirilmesi Ogretim Elemanlar1 | ORTA idari Sorusturma EGzEln: enlik ~ gorevlendirmelerinin
’ ogretim elemanlarina EBYS

Adli Sorusturma,
Cezai Yaptirimlar.

iizerinden teblig edilmesi. Akademik
Takvimin Duyurulmas: ve Sinavlarin

Degerlendirilmesi igin  Akademik
Takvimde belirtilen tarihlere
uyulmasi.

%
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Sinav Degerlendirme Sonuglarmin Zamaninda
Elektronik Ortama Aktarilmasi

Boliim Bagkanliklari
Ogretim Elemanlari

ORTA

Zaman Kaybi,
Ogrenci Hak Kaybu,
Giiven ve Kurumsal Itibar Kaybi.

Opretim  elemanlariyla  gerekli
toplantilarin ve duyurularin yapilarak
smav degerlendirme sonuglarinin
zamaninda ogrenci bilgi sistemine
(Elektronik ~ ortama aktarilmast)
islenmesini saglanmasi. Sinav
notlarmin  girilip  girilmediginin
Ogrenci Bilgi Sisteminden kontrol
edilmesi ve Egitim-Ogretim
faaliyetlerinde Akademik Takvimin
esas alinmasi belirtilen tarihler
araliginda gerekli islemlerin
yapilmasi.

Mezuniyet Islemlerinin Yiiriitiilmesi

Boliim Bagkanliklar
Ogrenci Isleri Birimi

YUKSEK

Kurumsal itibar Kaybi,
Ogrenci Hak Kaybs,
Adli Isleme Konu Olmasi.

1.Mevzuat degisikliklerinin takip
edilmesi.

2.0Ogrencilerin ders dgretim planinda
yer alan tim dersleri, basar1 ile
tamamlayanlarin tespit edilmesi.
3.0grencilerin mezun olabilmeleri
icin  gerekli  kriterleri saglayan
ogrenciler OBS’nden  mezuniyet
islemlerinin yapilmasi ve akademik
birimlere(komisyonlara) ~mezuniyet
transkriptlerinin gonderilmesi.
4.Komisyona degerlendirme
yapabilmesi  igin yeterli zaman
taninmasl.

4. Akademik  birimlerin  yonetim
kurulu kararlarma gore oOgrencilere
diploma diizenlenmesi.

5.Kirklareli Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi
hiikiimleri  geregince  mezuniyet
islemlerinin zamaninda yapilmasi.

o
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Satin Alma Siireci Islemlerinin Yiriitiilmesi

Tahakkuk Birimi

ORTA

Birim Ihtiyaglarinm
Karsilanamamas1, Maddi
Kaynaklarin Verimsiz
Kullanilmasi, Kamu Zarart,

Hak Kaybi, Kurumsal Itibar
Kaybi, Cezai ve Idari Yaptirimlar,
Hesap Verme Sorumlugu,
Sayistay Sorgusuna Sebep
Olmasu.

1. Saghkli ihtiyag ve biitce
planlamasinin yapilmasi.

2 Personelin mevzuat ve uygulama
bilgilerinin  siirekli giincellemesi,
gerekirse Fakiilte Sekreterligi
araciligtyla yilda en az bir defa olmak
{izere personele egitim verilmesi.
3.Satmn alman mal veya hizmet
aliminin muayene kabuliiniin
yapilirken daha dikkatle olunmast.

4 Firmalar tarafindan sunulan
tekliflerin ticaretin olagan akigina
uygunlugunu internet ortamindan da
ayrica kontrol edilmesi.

5.Satin alinmasi planlanan her kalem
malzemenin ayri ayr1
degerlendirilmesinin saglanmas.
6.Piyasa arastirmasi yapacak
komisyona zaman taninmasl.

7.4734 Kamu Ihale Kanunu, 4735
Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,
Merkezi Harcama Belgeleri
Yonetmeligi kapsaminda satin alma
siirecinin mevzuata uygun olarak
baslatiimasi ve sonlandiriimasi.
8.Bolim Baskanhg ve idari
birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
duyulan teghizatin teminini usuliine
uygun bir sekilde saglamak ve bunun
icin gerekli yazigmalarin takibini
{istlenmek.

Birim Tasinir Islemlerinin (Stok Takibi, Sayim,
Muayene ve Kabul Islemleri Vb.) Yiritilmesi

Taginir Kayit
Yetkilisi

YUKSEK

Mali Kayip,
Menfaat Saglama,
Yolsuzluk,

1.Kullanimda
taginirlarin

bulunan  dayanikli
kontrollerinin,

oL
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Kamu Zarari,

Cezai ve Idari Yaptirimlar,
Sayistay Sorgusuna Sebep
Olmasi.

sayimlarinin diizenli olarak yapilmasi
esnasinda gerekli 6zenin gosterilmesi.
2.Tagmirlarin teslim alinmasi,
korunmasi ve yerine zamaninda teslim
edilmesi ve birebir kullanicilarin
zimmetine  verilmesi  hususunda
gerekli dikkatin saglanmast.

3.Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve
bunlara iliskin belge ve cetvellerin
zamaninda diizenlenmesi konusuna
gerekli onemin verilmesi.

4.Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlar kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulil
yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek hususunda ozenli
davranilmasi.

5.Tiim bu is ve islemlerde sorumlu
personelin kamu zararinin olusmasina
engel olacak  sekilde gerekli
hassasiyeti gostermesi.

6.Personel eksikliginin giderilmesi
icin talepte bulunulmasi.

Taginirlarin Yangina, [slanmaya, Bozulmaya,
Calinmaya ve Benzeri Tehlikelere Karsi Korunmast
I¢in Gerekli Tedbirleri Almak ve Alinmasinin
Saglanmasi

Tasmir Kayit
Yetkilisi

ORTA

Kamu Zarari, Is Siireglerinde
Aksakliklar, Hesap  Verme
Sorumlulugu, Kurumsal Itibar
Kaybu, Cezai ve Idari Yaptirimlar,
Sayistay Sorgusuna Sebep Olmasi.

1.Ambara yetkisiz kisilerin girmemesi
icin onlem almmasi ve taginir mallarin
periyodik olarak sayilmast.

2.Yangin ve su basmasi tehlikesine
kars1 tedbir alinmasi.

3.Ihtiyag digt alim yapilmamasi ve
tiiketime verilen taginirlarda ilk girilen
ilk gikar yontemine dikkat edilmesi.
4. Tasmnir malin kaybolmasindan
kaynaklanan zararin ilgilisinden
tanzim edilmesi.
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o L Hatali Planlamaya Sebebiyet,
Tagmirlarm Girig ve C_lklsma ligkin Kayitlari Hatali Raporlama, Kamuoyunu Tagimurlarm girig ve ¢ikig islemlerinin
Tutmak, Bunlara Iligkin Belge ve Cetvelleri Yanlis Bilgilendirme, Yolsuzluk, | bekletilmeden aninda yapilmasi,
Diizenlemek, Tagimir Yt‘metlm‘H.esap Cetvellerini Tasinir Kayit Kamu Zarari, Cezai ve Idari gerekli belge ve cetveller dizenli
Olusturarak Y1l Sonu Islemlerinin Tamamlanmas: Yetkilisi ORTA Yaptirimlar, Sayistay Sorgusuna | tutulmasi.
Sebep Olmast.
1.Kontrollerin  dogru  yapilmasi  ve
gecikme cezasina sebebiyet vermeme.
2 Kisilerin verdigi yolluk bildirimlerinin
K Zarat kontrol edile.rek madd.i hata olup
- 3 olmadiginin  incelenmesi  ve Yolluk
Kisi Zarari, bildirimine dair olan unsurlara ait
Eezai Veg]l Idari Sorusturma belgelerin  mevzuata  uygun olup
" .. onusu Olmasi, olmadiginin kontrol edilmesi.
Personele Yapilacak Odemelfe vinlu (Maag, Eie D, Tahakkuk Birimi Sayistay Sorgusuna Sebep 3. Gﬁ%evlendirme Oluru ve Yonetim
Yolluk v.b) Zamaninda ve Dogru Olarak Yapilmasi ORTA Gliiast = Kurulu Karart zamaninda alinmast
4 Terfi, sendika giris ¢ikiglari, rapor ve
gorevlendirme  siirelerinin takibi, aile
durum bilgisi gibi maast etkileyecek
giincellemelerin takip edilmesi
5.KBS sistemi iizerinden yapilan
degisikliklerin her ay dizenli kontrol
edilmesi.
l.islemlerin  dogru bir  sekilde
T — gaglulmasmm sig]ainmaSL ;
Personelin SGK ise Girig-Isten Ayrilis Bildirgelerinin Kisi Zarari, b.il (i)lr:r‘i/gin eks?ljs?zyinir ekﬂ?ir:c’;ilé
Zamaninda Hazirlanmasi, SGK P__rimlerinin Ek.siksiz Tahakkuk Birimi ) Cezai veya Idari Sorusturma . dﬁmesi ve giriglerin t‘)rzve Was]ana
ve 7Zamaninda Bildirilmesi ve Odenmesine Iligkin YUKSEK Konusu Olmasi, warihi itibars ;le apllm%m ?
Islemlerin Takip edilmesi Sayistay Sorgusuna Sebep 3 Biriler yara51 koor i —
Olmasi. & e Y
saglanmast  ve bilingli hareket
edilmesi.
Personele Yapilacak ~ Odemeler Diginda Kalan Birim Ihtiyaglarmin 1.Kontrol Formlari gelistirilecek.
Odemelerin (Hakedis, Fatura v.b) Zamaninda ve . » Karsilanamamasi, 2 Her evrakin 6denmesi agamasinda
Dogru Olarak Yapilmast ve Odeme Islemlerinin Takip Tahakdasle Baeim! VLURSEK Maddi Kaynaklarin Verimsiz bu  formlar  kontrol  amagh
edilmesi Kullanilmasi, Kamu Zarari, doldurulacak.
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Hak Kaybi, Kurumsal Itibar
Kayb1 Yaganmast, Cezai ve Idari
Yaptirimlar, Hesap Verme
Sorumlugu.

3.Temizlik, Giivenlik, Ara¢ Yakitlar
odemeleri igin diizenlenen belgelerin
odemeye esas belgelere dayanak teskil
ettirilmesi, diizenlenen faturalarin
raporlarla kargilastirilmasi.

4 Birime gelen Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama islemine tabi
evraklarin mevzuat ve diger hukuki
diizenlemelere uygunlugunun
mevzuatta belirlenen siireler zarfinda
islemlerinin yaptlmasinin saglanmast.
5.1lgili personelin gesitli  egitim
programlarina katiliminin saglanmas.
6.Mevzuat degisikliklerinin  takip
edilmesi

Ilgili Raporlarm (ic Kontrol, Faaliyet, I¢
Degerlendirme v.b) Yasal Siiresinde ve Mevzuata
Uygun Hazirlanmasi ve Yayinlanmasi

[lgili Komisyonlar
Fakiilte Sekreteri

ORTA

Idari Islerin Aksamast,

Dis Denetimde Sorgu Konusu
Olmasi,

Kurumsal {tibar Kaybi
Yasanmasl.

1. Yazilarm siiresinde Bolim
Baskanliklarma  ve  Komisyona
ulastirtlmasi.

2.11gili bilgileri toparlamak ve siiresi
icinde cevaplamak.

3.Siiresi icinde birim web sayfasinda
yayinlanmasini saglamak.

4 1lgili komisyonlarin  aralikh
zamanlarda egitime tabi tutulmast.
5.Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi
icin, gerekli veri ve bilgilerin
dogruluguna iliskin kontrollerin; ilgili
personel tarafindan dikkatlice
yapilmasi.

6.Faaliyet raporu Strateji Daire
Baskanligi’na gonderilmeden Once
ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskani
tarafindan son kontrollerin
gerceklestirilmesi.

&qéz i/‘F)J"Sayfas/ls
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7.1¢ kontrol ¢alismalarinda yer alan
kavramlarin, yeterince oziimsenmesi
ve buna bagl olarak faaliyetlerin
istenildigi gibi gerceklestirilmesi igin;
gerekli ¢aligmalarin yapilmasi.

8.I¢ kontrol konusunda bilgilendirici
egitimler, toplantilar )
diizenlenmesi,

9.Anlagilmayan hususlarda Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’ndan ve
Ic Denetim Birimi’nden rehberlik
alinmasi.

10.1¢ kontrol diizenlemelerinin takip
edilerek ¢aligmalarin giincellenmesi.
11.Calismalar1  kurumsallastirmak,
caligmalarla ilgili kurum igindeki
duyarlilig1 ve sahiplenme duygusunu
gelistirici  faaliyetler diizenlemek
farkindalik olugturmak.

Sendika, icra, Nafaka vb. Islemlerin Takibi, Ilgili
Kisi ve Kurumlara Bilgi Verilmesi

Tahakkuk Birimi

ORTA

Kamu Zarari,

Hak Kayb:

Kurumsal itibar Kaybi
Yaganmasi.

Cezai ve Idari Yaptirimlar,
Hesap Verme Sorumlugu

1.Mevzuat degisikliklerinin  takip
edilmesi ve kontrollerin  dogru
yapilmasi.

2.Personel Daire Baskanligindan
gelen veya kisiler tarafindan birime
teslim edilen belgelerin KBS
sistemine islendiginin her maas
déneminde kontrol edilmesi.

2. Icra Dairesinden gelen yazilara (en
ge¢ 7 gin iginde yerine ulagmis
olmali) aym giin veya en geg ertesi
giinii cevap verilmesi. 2. Maastan
Kesintisi yapilan tutarlarin maas
odemelerinden sonra derhal icra
dairesine gonderilmesi.

ﬂ? J% _f)] Sayfa9/15
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4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak
kontrol etmesi.

5. Birimlerden gelen icra evraklarinin
zamaninda teslim edilmesi.
6.Sendikaya iyelikleri ile gelen
yazilar1 kontrol etmek ve kesintileri
zamaninda yapmak.

Birim Web Sayfasinin Hazirlanmast ve Giincel
Tutulmasi

Fakiilte Sekreteri

ORTA

Kurumsal Itibar Kaybi,
Kamunun Dogru
Bilgilendirilmemesi,
Cezai ve Idari Sorusturma
Konusu Olmasi,

1. Fakiilte internet sayfasina girig
sifresinin  kolay  tespit edilemez
olmasi.

2. Sayfa  giris giivenliginin
saglanmasi.

3. Sayfa veri girisleri once ilgili
birimler tarafindan kontrolii yapilip
sonra yayina konulmast.

4. Fakiilte web sitesinde kanun ve
yonetmeliklerin ~ giincel takibinin
yapilmast.

5.Sayfa veri girigleri once ilgili
birimler tarafindan kontrolii yapilip
sonra yayina konulmasi ve Internet
sayfasi bilgilerinin giincel tutulmasi.

6.Web sayfasindaki bilgileri
degistirecek bir gelisme oldugunda
Web Sayfasi Sorumlusunun
bilgilendirilmesi saglanmali.

7.Web sayfasina gelen sikayet, oneri,
bilgi isteklerinin kontrol edilmesi ve
cevaplanmasi.

8-1s ve islemlerde gorevli personelin
ozenli ve dikkatli davranmasl.

ﬁ;‘a 10/15
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Bina igerisinde Tehlike igeren Durumlarin [SG’ye Ve
Diger llgili Birimlere Bildirilmesi

Fakiilte Sekreteri

YUKSEK

Egitim Ogretimin Aksamasi
Hak Kaybs,

1.6331 sayili Kanun ve Yo6netmeliklerin
gereginin yapilip yapilmadiginin  kurum
ve birim bazinda kontrol edilmesi.
2.Isyerinde meydana gelen is kazasi ve
meslek  hastaliklarimin ~ nedenlerinin
arastirilmasi  ve  tekrarlanmamasi i¢in
alinacak onlemler konusunda galigmalar
yaparak birim amirine ve ilgili birimlere
onerilerde bulunmali.

3.Acil durumlarda ulagilmast gereken
merkezlerin telefon listelerinin gerekli
yerlere asiimast.

4. Universite ISG birimi tarafindan
binadaki riskli alanlarin tespit edilerek
ilgili mercilere bildirilmesi ve onlemler
icin ilgili mercilere yardimci  olunmasi
elzemdir.

5.0s saghg ve giivenligi  sartlarini
tasimayan cihaz, ekipman, alet vb.
demirbagslar1 bir tutanak haline getirip
gerekli diizenlemelerin  yapmasi icin
okul/kurum  amirine, ilgili yerlere
bildirilmesi.

6.isyerinde  yapilan caligmalar  ve
yapilacak degisikliklerle ilgili ~olarak
tasarim, makine ve diger techizatin
durumu, bakimi, segimi ve kullanilan
maddeler de dahil olmak iizere isin
planlanmasi, organizasyonu ve
uygulanmasi, kisisel koruyucu
donanimlarin segimi, temini, kullanimi,
bakimi, muhafazasi ve test edilmesi
konularimin, is sagligi ve guvenligi
mevzuatina ve genel i giivenligi
kurallarina uygun olarak stirdtiriilmesini
saglamak iin 6nerilerde bulunmak.

W
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Mahkeme Kararlarinin Uygulanmasl

Fakiilte Sekreteri

ORTA

Hak Kaybi,

Kurumsal Itibar,

Cezai ve Idari Sorusturma
Kamu Zarar1

1.Fakiilteye teblig edilen mahkeme

kararlarmin Dekan tarafindan
goriilmesinin saglanmasi.

2.Mahkeme kararinimn ilgili
kisi/kisilerce uygulanip

uygulanmadigl denetlenmesi
3.Gizlilige riayet edilmesi.

Bilgi Edinme Bagvurularmin Degerlendirilmesi ve
Bagvurularin Zamaninda Cevaplanmasi

Fakiilte Sekreteri

ORTA

Hak Kaybi,
Kurumsal Itibar
Cezai ve Idari Sorusturma

1.Tim islemlerin yonetmelikle ve
standart ile belirlenen usul ve siirelere
uygun yapilmast.

2.Dogru ve yeterli bilgi edinmeye iliskin
sorunlarin ortaya konmasi. zaman veya
kaynak (isgiicti, biitge vs) kisitlamasi
var ise belirtilmesi, soruna iliskin ¢oztim
igin oneriler getirilmesi.

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

4. Bilgilerin giivenli bir sekilde
saklanmasini  saglayacak  ortam
olusturulmali ve bilgi edinme ile ilgili
ozel bir sistem gelistirilmeli ayrica
gizli yaz1 ve kisisel ~ verilerin
saklanmasi konusunda Kanun ve
Yonetmeliklerin ~ takip  edilmesi
saglanmali.

Yolsuzluk ve Usulsiizliikle Ilgili ihbarlarn Takip
Edilmesi

Fakiilte Sekreteri

ORTA

Hak Kaybi,
Kurumsal Itibar Kayby,
Cezai ve Idari Sorusturma,

I.Kanun ve Yonetmeliklerin takibi i¢in
bilgilendirme yapilmasi.

2.Islemler nedeniyle ortaya ¢iktig1 iddia edilen
yolsuzluk ve usulsiizlikle ilgili zarara iligkin
degerlendirmeler yapmak  ve hukuki
dayanaklar ile bilgi ve belgeleri igeren dosyayi
olusturmak, bu siiregteki tim is ve islemlerde
planlama, iletisim koordinasyon ve igbirligi ile
yapmak.
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1. Elektronik ortamda yapilan
yazigmalarin ve gonderilen belgelerin gizli
olmast 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 paraflar1 atilr ve
saydam bant ile paraflar ortitlecek sekilde
zarf kapatihr. I¢ zarfin tizerine de iletisim
bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli
oldugu zarfin iist ve alt ortasina, varsa
ivedilik derecesi sag tist kdseye gelecek
bi¢imde kirmizi renkle belirtilir.

3. ¢ zarf ve iki suret evrak senedi dis
zarfin igine konularak gizlilik derecesi

o Kamu Zarari, Kurumsal Itibar olmayan yazilar gibi kapatilip, lizerine
Kurul Kararlar ve Gizli Yazilarin Hazirlanmast ve Fakiilte Sekreteri ORTA Kaybi, Hak Kayb, Cezai ve Idari gidecegi yer ve evrak sayist yazilir. Dig
Korunmasi Personel Ozliik Isleri Sorusturma, zarfin iizerinde gizlilik derecesi bulunmaz,
Birimi varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli

olarak belirtilir.

4.Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarda, dis
zarfi agan gorevli i¢ zarf tizerinde yer alan
"cok gizli" ibaresini gordiigiinde zarfi
agmadan yetkili makama sunar. Bu gorevli
dis zarfin iginde yer alan evrak senedini
imzalayarak bir niishasini ilgili kuruma
iade edilmesi.

5.Takip islemlerinin yasal stire icerisinde
yapilmasi.

6.Birim sorumlusu ve memurlarinca
kontrol edilmesi ve Kkilitli dolaplarda
muhafaza edilmesi.

7.Gizlilige riayet edebilecek personellerin
gorevlendirilmesi.
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Siireli ve Giinlii Yazilarin Hazirlanmasi, Takibi ve
Sonuglandiriimasi

Fakiilte Sekreteri
Personel Ozliik Isleri
Birimi

ORTA

Kamu Zarari, Kurumsal itibar
Kaybi, Hak Kaybi, Cezai ve Idari
Sorusturma, Tenkit

1. Kurum igi veya kurum dist sureli
yazilar igin stireli yazi takip cizelgesi
olusturulmasi.

2. Sireli yazilar1 son  gine
birakmamaya 6zen gosterilmesi.
3. En hizh bir sekilde
amirlerinin haberdar edilmesi.
4. EBYS iizerinden siirekli kontrol
yaptlmasi  ve  sistem {izerinden
personellere not yazilmast.

birim

Akademik Kadro Calismalarmmn Yapilmasi ve Takip
Islemlerinin Yiriitilmesi

Anabilim Dali
Bagkanliklari

Boliim Bagkanliklari,
Personel Ozliik Isleri
Birimi

ORTA

Kurumsal Itibar Kaybi,
Hak Kaybi,
Dava Konusu Olmasi,

1.Gegmis yillardaki is yuikil ve yillar
icinde artan ogrenci sayilarina bagh
olarak personel kadro planlamasinin
planh ve programli  bir sekilde
yapilmast.
2.Veri
personel
yapilmast.
3.Gorev ilgili egitimler verilmesi.

4 .Bagvurularda teslim edilen
evraklarin  dikkatli bir bigimde
incelenmesi ve sonuglandiriimas.
5.Yonetmelik degisikliklerini takip
etmek ve uygulamak.

sorumlu
takibinin

kontrollerinin
tarafindan

Atama Siiresi Uzatimi Teklif Islemlerinin
hazirlanmast

Fakiilte Sekreteri,
Personel Ozliik Isleri
Birimi

ORTA

Hak Kaybi,
Dava Konusu Olmast
Kurumsal itibar Kaybi,

1 Personelin tim ozlik isleri ile ilgili
bilgi ve belgelerin ilgili personele
bildirilmesi.

2.Yapilan islemlerin kayit altinda
tutulmasi.

3. Atama siiresi cizelgesi
olusturulmasi. Fakilte Sekreteri ve
ilgili personeller tarafindan gizelgenin
her aybaginda kontroliiniin

2%

saglanmasl.
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Kurumsal Itibar Kaybi, 1 Zamaninda Boliim Bagkanhklari ile
Kurumsal Hedeflere Ulagmada | esglidumlil calismak ve dogru, ilgili
Elektronik Ortamda Performans Gostergelerinin Aksakliklar,Kamuoyuna ~ Yanlis | bilgileri toparlamak siiresi  iginde
izlenmesine Yonelik Verilerin Dogru ve Zamaninda o Bilgilendirme, Dis Denetimde | dogru verileri yayinlamak.
Girilmesi s Béttm Bagkaulikla ORTA Sorgu Konusu Olmasi, Hesap 2 Belirlenen performans hedef ve
Verme Sorumlulugunun ihlali gostergelerinin incelenerek ¢aligma
Kamu Kaynaklarmm Verimsiz takviminin belirlenmesi ve gerekli
Kullaniimasi bilgilendirmelerin yapilmasi.
1.Haftalik ¢alisma programlarinin  ve
stirekli is takibinin yapilarak risk durumu
Bina i¢ ve dis alanlarimin Temizliginin yeterli olgiide Temizlik Aksakliklary, kontroliiniin yapilmast.
yapilamamast. Sekreterlik ORTA Hastalik yayma riski, 2.progrz}mlarm personellere  teblig
Kurumsal itibar kaybu. edilmesi.
3.Temizlik personeline verimli zaman
kullaniminin faydalarinin ggretilmesi.
1.I¢ kontrol ¢aligmalarinda yer alan
kavramlarin, yeterince oziimsenmesi
ve buna bagl olarak faaliyetlerin
istenildigi gibi gergeklestirilmesi iin;
Dis Denetimde Sorgu Konusu gerekli galigmalarin yapilmasi.
. ) . o . . Olmasi, Kamu Kaynaklarinin 2.i¢ kontrol konusunda bilgilendirici
I¢ Kontrol Sisteminin Geligtirilmesine Yonelik Risk Kontrol Verimsiz Kullanilmasi egitimler, toplantilar Vs.
Islemlerin Yuratulmesi Gorevlisi ORI Kamuoyunun Yanlig diizenlenmesi.
Bilgilendirilmesi, Is 3.Anlagilmayan hususlarda Strateji
Yiiriitimiinde Aksakliklar Geligtirme Daire Bagkanligi’ndan ve
¢ Denetim Birimi’nden rehberlik
alinmasi.
4.i¢ kontrol diizenlemelerinin takip
/(\ /4 edilerek ¢alismalarin giincellenmesi.
HAZIRLAYAN / ONAYLAYAN
Kenan SEZEN Prof. Dr. Ahmet M. GUNES

Fakiilte Sekreteri

Dekan V.

-

(v

NG

Sayfa15/15




