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Harcama Birimi: RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

Alt Birimi:
Sira Gorevi Yiriitecek
No Personelde Aranacak

Hizmetin/Gorevin Adi

Riskler

Risk

Kontroller veya Tedbirler

Kritorlor

-Odenek iistii harcama yapilmasi,

-Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
[kullanilmamasi,

-Odeneklerin kullanilan sistemlerle
kontroliiniin yapilmasi,
-Gelen tasinir talepleri dogrultusunda

-Lisans mezunu olma,

Hatali 6deme yapilmasi.

1 |Harcama Yetkililigi o _ o Yiiksek gercek ihtiyaglarin giderilmesi, -Gorevle ilgili mevzuata
-Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in -Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar jhakim olma,
is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve cercevesinde gerceklestirilmesinin
esaslara uygun olarak gergeklestrilmemesi saglanmasi
-Odeme emri belgesinin usuliine uygun -Lisans/Onlisans
diizenlenmemesi . ) ~_ |mezunu olma,

2 |Gergeklestirme Gorevliligi ] Yiiksek |-Her evrakin 6denmesi agamasinda ilgili
-Odeme emri belgesi lizerinde 6n mali mevzuat hitkiimlerine uygunluk kontrolii |-Gorevle ilgili mevzuata
kontrol yapilmamasi yapmak. hakim olma,
-lgili kayitlarin diizenli tutulmamast, - -Lisans/Onlisans

3 |Birim Mutemetligi Verilerin sisteme dogru girilmemesi, Yiiksek |- Dosyalama islerinin diizenli yapilmasi. | c2und olma,

-Gorevle ilgili mevzuata

hakim olma,

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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-Tasinir kayitlarma iliskin belge ve
-Tagiir kayitlariin - tutulmas: ve bunlara cetvellerin zamaninda diizenlenmesinin

4 |Tasir Kayit Yetkililigi 111$k1n belge Ve cetvellerin zamaninda saglanmast, -Lisans/Onlisans

diizenlenmemesi, Yiiksek mezunu olma

-Kamu zararinin olugmasina neden olma,

-Tasinirlarin ilgililere zimmet fisi ile
teslim edilmesi.

-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,

-Tasinirlarin teslim alinmamasi, -Lisans/Onlisans
Ailis Korunmasinin saglanamamasi mezunu olma,
5 [Tasmir Kontrol Yetkililigi g ’ Orta | Teglim alinan taginirlarin korunmasinin i S
. . . .. N -Gorevle ilgili mevzuata
-Yerine zamaninda teslim edilmesinin saglanmasi. .
. hakim olma,
saglanamamasi,
-Birim ihtiyaclarinin 6nceden tahmin
. . e edilmesi,-Biitge gelir tahminlerinin . Onli
-Fakiilte biitge teklifinin birim ihtiyag¢larinin cemis dénemlerde incelenerek sercekei -Lisans/Onlisans
6 Biitge hazirlik ¢alismalart is ve |altinda kalmast, ees | 3 ECTCEKEL Imezunu olma, -Gorevle
islemleri Orta [ PHHash ilgili mevzuata hakim

-Biitge 6deneklerinin ihtiyaglara/gider
[kalemlerine saglikli dagitilamamasi.

-Odeneklerin biitge tertiplere dagitiminda
0denek dagitim anahtarlarinin
kullanilmasi.

olma,

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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-Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili
-Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin belgelerin istenilmesi, Lisans/Onlisans mezunu
7 Maas istemteri takibinin yapilamamast, -Maas ile ilgili degisikliklerin Say2000i [olma,
aas lsletnicn ) ) ) Yiiksek '€ KBS sistemleri iizerinden girilmesi ve _Gérevle ileili ¢
-Maas eki belgelerin alinmamasi, -Degisen | Y UKS€ ilgili belgelerin arsivlenmesi, orevic tigllt mevzuata
mevzuatlara uyum ‘ hakim olma,
-Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin
saglanamamas. diizenli takibinin yapilmasi.
-Tlgili biitge tertibinin dogrulugunun kontrol -Ek ders hakkindaki mevzuata bilgisine  [-Lisans/Onlisans
edilmemesi, sahip olunmasi, degisikliklerin takip mezunu olma,
8 |Ek ders 6demeleri Orta edilmesi,
-Belgelerin 6deme birimine zamaninda -Gorevle ilgili mevzuata
teslim edilmemesi. hakim olma,
i¢ Kontrol Sistemi . ¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem -Lisans/Onlisans
9 ¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan Planindaki faaliyetlere dair calismalarin ~ [11€2UNU olma,
- : : ve tamamlanma tarihleri belirtilen Orta | .. . .
¢ Kontrol Sistemi ve calismalarin yeterince anlasilamamasi b%rlr_n ba.zmda'taklp edilerek gereken | Girevle ilgili mevzuata
Standartlari bilgilendirmenin yapilmasi. hakim olma,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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-Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine
gore  hazirlanan Birim Faaliyet | Lisans/Onlisans
10 [ldare Faaliyet Raporu Raporlarinin yasal 6neminin Harcama Orta . _ . mezunu olma -Gorevle
Yetkilisince yeterince anlagilamamasi, B1r1m 1.32.1a11yej[ R.aporlar.l duzeqlenerek _ [ilgili mevzuata hakim
ilgili birime bildirilmesi ve arsivlenmesi. |g|ma
-Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi
-Kalkinma plani, orta vadeli program ve Birim Stratejik Planin -Lisans mezunu olma
11 |Stratejik Plan orta  vadeli mali planin dikkate Yiiksek [incelenerek | Gorevle ilgili mevzuata
alinmamasi gerekli bilgilendirmenin yapilmasi hakim olma
-Performans  Programinda  hedefler Programda hedef belirleme siirecinde
belirlenirken  stratejik plan-biitce ilgili harcama birimleri ile isbirliginin )
12 |Performans Programi - Yiiksek [saglanmast -Lisans mezunu olma
baglantisinin kurulamamasi, B o
Somut ve sayisal verilerle ifade -Gorevle ilgili mevzuata
-Programda belirlenen hedeflerin gergekgi cdilebilecek hedeflerin secilmesi hakim olma
secilememesi.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici
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13 |SGK Islemleri

[Keseneklerin zamaninda ve dogru bir
sekilde

yapilmamasi,

[se giris ve isten ayrilis bildirgelerinin
zamaninda ve dogru diizenlenmemesi.

Yiksek

SGK ise Giris ve Isten Ayrilis
Bildirgelerinin

zamaninda teslim edilmesi.

ilgili mevzuata uygun hazirlanmasi ve

-Lisans mezunu olma

-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4.
ve 5.maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun hareket
etmek

14

Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal
hedefler ulasmada aksakliklar yasanmast,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Yiksek

[1gili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme yoniinde
gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi.

-Lisans mezunu olma

-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma

Ogrenci sorusturma dosyalarimi

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara

-Lisans mezunu olma

15 islemleri Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi Viiksek [1ygun yapilmasini saglamak _Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Ogrencilerin diizenleyecegi her

16 tiirli etkinligi denetlemek

Ogrenciler arasinda kanundist
faaliyetlerin bag gostermesi

Orta

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli -Lisans mezunu olma

irtibat halinde olmak. Kontrol _Gorevle ilgili mevzuata
mekanizmasini gelistirmek. hakim olma

Ogrenci sorunlarim dinlemek

17 ve ¢Oziime kavusturmak

Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi
ve fakiilte genelinde huzurun bozulmasina
zemin hazirlamasi

Orta

Ogretim elemanlarinin miimkiin
oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
idareyle ¢Oziim arayisina girmeleri ve
gerekli hallerde uzmanlardan yardim -Gorevle ilgili mevzuata
alinmali. hakim olma

-Lisans mezunu olma

18 |Birim Web Sitesinin

Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri || isans mezunu olma
duyuru atilmasi vb. islemleri Senede en az o
iki defa birim web sitesindeki bilgilerin ~ [Gorevle ilgili mevzuata

Giincellenmesi ftibar Kaybu Yitksel oiincellenmesi, hakim olma
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Egitim ve 6gretim
19 [faaliyetlerinde akademik
takvimin esas alinmasi

Ogrenci ve personel magduriyeti, itibar ve . [s akislarinin zamaninda yerine
Yiksek|’ .. . T .
hak kaybi getirilmesi ve eksiklerin giderilmesi

-Lisans mezunu olma

-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma

20 [Ogrenci kayztlari

Ogrencilere duyurularin zamaninda

Ogrenci magduriyeti, hak kaybi Yiiksek vapilmas:

-Lisans/Onlisans
mezunu olma -Gorevle
ilgili mevzuata hakim
olma

-Lisans/Onlisans
21 lerin ak kavb 0 mezunu olma -Gorevle
Danisman atama islemlerinin ~ [$1€T10 akSamasi, zaman kaybl. Ma Islim bagkanliklar1 ile koordineli ve ilgili mevzuata hakim
yapilmasi iletisim halinde bulunmak olma
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici




SPADDIy - Dokiiman No FR.405
3‘"5’7}‘1% Ik Yayn Tarihi 16.10.2023
SIS . ) : = -
1907 ¢ HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarini
LSOEN Revizyon No 0
Vivprevs® Sayfa 8/11
Ogrenci burslari, kismi zamanl Ogrencilere duyurularin zamaninda -Lisans mezunu olma

22 Ogrenci magduriyeti, hak kayb1 Yiiksek

Ogrenci alimi yapilmast

-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma

Farabi, Erasmus ve Mevlana
23 |programlarina katilan Ogrenci magduriyeti, hak kaybi Yiiksek
Ogrencilerin takip edilmesi.

Ogrencilerin bagvurularini ilan edilen -Lisans mezunu olma

tarihlerde yapmalar1 . o
-Gorevle ilgili mevzuata

hakim olma

-Lisans/Onlisans
mezunu olma -Gorevle
[Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, ilgili mevzuata hakim
uygulanmast tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar olma

Kanun, yonetmelik ve diger

24 |mevzuatin takibi ve Yiiksek [Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici
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Fakiilte Kurulu, Fakiilte Lisans mezunu olma
25 |Yonetim Kurulu ve Disiplin =~ [Zaman kaybi Yiiksek|Zamaninda gorevi yerine getirmek
Kurulu kararlarinin yazilmasi -Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma
Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim
Birimlerde Kamu zararina sebebiyet verme islemlerin 6n mali kontrolleri yapilacak | +2 o< masunu olma
- . . . riski Telafisi gii¢ sonuglara yol agma riski . iloil; . .
ili Personelin mevzuata hakim olmasi . .
26 [On Mali Kontrol Islemleri Y atirimlarin/Faaliyetlerin gecikmesine yol Yiksek] ' N S -Gorevle ilgili mevzuata
e hususunun gozetilmesi saglanacak hakim ol
lacma riski . . . akim olma
Incelenen dosyalar gitmeden &nce tekrar
kontrol edilecek
27 |Gizli yazilarin hazirlanmasi itibar ve giiven kayb1 Yiiksek |Gizlilige riayet etmek -Lisans mezunu olma
-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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-Lisans/Onlisans
28 |Kadro takip ve calismalari Diisiik [Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek meztnu olma —Gorévle
Hak kaybi ilgili mevzuata hakim
olma
-Lisans/Onlisans
29 0 mezunu olma -Gorevle
2547 sayili Kanun uyarinca  |[Gorevlendirmelerin zamaninda rta Taleplerin en az 15 giin 6nce Dekanliga  ijgili mevzuata hakim
yapilan gorevlendirme islemlerifyapilmamasindan dogan magduriyetler bildirilmesi olma
30 Gijvvenlik tedbirlerinin Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere Yiiksek [Sivil savunma hizmetlerinin diizenli -Lisans mezunu olma
saglanmasi. [kars1 hazirliksiz yakalanma viiriitiilmesi, arag gereg temini ve | Gorevle ilgili mevzuata
personelin egitiminin saglanmasi hakim olma
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




SPADDIy - Dokiiman No FR.405
é\,‘"‘E’{r‘l‘% Ik Yayn Tarihi 16.10.2023
Y " . ' ihi ;
oS s HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarini
o I_‘v..lc} Revizyon No 0
Vevpgsrs® Sayfa 11/11

31

Gelen giden evraklar titizlikle
takip edip, ebys dagitimini

. [slerin aksamasi ve evraklarin yanlis
saglamak havalesi

Yiksek

Evraklarin takibi

-Lisans mezunu olma

-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma

Birimlere uygun personelin

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve  |-Lisans mezunu olma

32 |. AN [slerin aksamasi Orta |7 . y
gorevlendirilmesi birimler arasi koordinasyonun saglanmasi| R
-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekan Vekili
Nevzat INCI Prof. Dr. Erhan CENGIZ

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici




