HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcist

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglar) Risk Duzeyi Kontroller) Personel
. . Egitim 6gretimin surecinin ak: kurumsal hedeflere o e o
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Stm ogretimin axsamast, . . Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulasmada zorluklarin yasanmast, kurumsal temsil ve Yitksek yoniinde gerekli caligmalarin tamamlanmasi Dekan
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi Dekan Yardimeist
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurull \dart islerd lukl hak
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu uritiann Ve idart iyter iio{nu ar yasanmast ve ha Yksek Dekan Yardimcist
gibi kurullara bagkanlik etmek Y Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Fakilte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin Fiziki lar ile hak kavh " o Boltmler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli Dekan Yard
yuritimi ile odalarin dagitimini koordine etmek IzIki sorunfar fie aybmm ortaya ikmast rta diizenlemeleri yapmak €kan Tardimeist
Is akas sureglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
Personelin viirittizi hizmetleri denetlemek Personelin gunluk is akisi ve idari islerin aksamasi, hak Orta belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmast, teknik Dekan Yardimcisi
yuruttugu kaybinin olugmasi kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarmin Fakiilte Sekreteri
gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
. . .. Bo6lim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag duyulan
Personelin ¢alisma performansinin diismesi, i akisinda . N . . . _
Satm alma ve ihale galismalarmi denetlemek eksikliklerin yasanmast Yiiksek techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve Dekan Yardimcist
bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini tistlenmek
Fakdlte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak Dekan Yardimcist
faaliyetlerini destelemek Hak kayb Orta kaybin 6nlenmesi Fakiilte Sekreteri
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal Boullu mve cvi%ger Id?n.lb : ::n}ll?rliserlt(llt:a.t Lq.?lr.!s".].de ven ak?ﬁ“
katilmak hedeflere ulagilamamasi, performans diisiikliigii Yuksek saglayip cgitim yii tie 11g111 g 1sbolumu gergevesinde Dekan Yardimcist
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
Hazirlayan Onaylayan
Erdem KAYA

Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimecist

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan

Personel

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

Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

Yiiksek

[lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
yoniinde gerekli caligmalarin tamamlanmasi

Dekan, Dekan Yardimcisi

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakiilte Y&netim Kurulu
gibi kurullara bagkanlik etmek

Kurullarin ve idari islerde zorluklar yagsanmasi ve hak
kayb1

Yiiksek

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Dekan Yardimcisi

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlart
ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu igler i¢in
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek

Kaliteli egitim ortamiin saglanamamasi, haksiz
ders dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet
kaybi.

Orta

Boltmler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
gelistirilmesi

Dekan Yardimcisi

Ogrenci sayilarini, bagart durumunu izlemek ve
istatistikleri tutmak

Ogrenci-dgretim eleman esitsizliginde verimsiz ders
olusmasi. Ogrencilerin basari oraninin diisiik olmasi

Orta

Ogretim eleman1 temin etmek. Ogrenci sayilarinin
normallesmesi igin Ust birimlerle irtibat halinde olmak.

Dekan Yardimcisi

Yatay gegis, dikey gecis, ¢iftana dal, yabanci 6grenci
kabulii ile ilgili caligma ve takibin yapilmasi

Tgili olanaklardan faydalanmak isteyen
ogrencilerin haklarinin kaybi

Orta

Egitim komisyonlarmin iyi se¢imi ve siki1 kontrol ile
caligmalarini saglamak. Bolumlerden yardim almak.

Dekan Yardimcisi

Ogrenci sorusturma dosyalarm izlemek, kurulacak
komisyonlara baskanlik etmek

Ogrenciler arasinda diizenin bozulmas1 veya haksizlik
ortaminin olugmast

Yiiksek

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
kontrol etmek

Dekan Yardimcisi

Ogrenci sorunlarmi dekan adma dinlemek ve ¢oziime
kavusturmak

Dikkate alinmayan problemlerin bilyimesi ve
fakulte genelinde huzurun bozulmasina ortam
hazirlamasi.

Orta

Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel sorunlarla
ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmali.

Dekan Yardimcisi

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi
her tiirlii etkinligi denetlemek

Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya
¢ikmasi.

Orta

Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle surekli irtibat halinde
olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

Dekan Yardimcisi

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Fakilte Sekreteri

srevl Riskler (Gorevin Yerine isk Diizevi Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gérevi Olan
Hassas Gorevier Getirilmemesinin Sonuglarr) Risk Dizeyi Kontroller) Personel
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Gorevlerde aksaklik Orta Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve Fakiilte Sekreteri
yapilmasi v aKsaklix yasanmast gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi u !
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin . L . " .
P Vakit kaybi Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Fakilte Sekreteri
Kurulu kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve dig tin takibi ve . . " Ce " .
y 15er mevzuatin Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakdilte Sekreteri
uygulanmast
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek Fakulte Sekreteri
Kadro talep ve ¢aligmalari Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yuritmek Fakulte Sekreteri
. e i . Hazirl kisinin bilincli ol elecek yillarda ol k . .
Bitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Bltgede agikliklarmn yaganmast ve hak kaybina Yiiksek aziriayan kiginim ¢l oimas: g1 yilarca olusaca Fakulte Sekreteri
ugranmasi harcamanin 6ngorilmesi
Temizlik hizmetler ile cevre dlizenlemelerinin L . - Giinliik rutin kontrollerin yapilmasint denetlemek, gerekli . .
kontroliini saglamak Caligma performansinin ve veriminin diigmesi Diigiik uyan ve diizenlemeleri saglamak, Fakulte Sekreteri

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Bolim/Anabilim Dah Baskani

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglarr)

Risk Dizeyi

Prosediiri (Almmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

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

Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

Yiiksek

Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme

icin idari birimlerle irtibata gegme

Bolim/Anabilim Dalh
Bagkam

Der programi ve ders gérevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarma
uygun olarak yapilmasini saglamak

Egitim-6gretimde aksakliklar yaganmasi, 6grenci hak

kaybt, kurumsal hedeflerin gerceklestirilememesi

Yiksek

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ogretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmasi

Bolum/Anabilim Dalu
Bagkam

Ders dagilimi ile boliim kadro yapist arasindaki
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek

Egitim-6gretimde aksakliklar yaganmasi, mevcut

Ogretim Uyelerine asirt ders yuki diismesi, tim zamanin

egitime verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve

aragtirma ve yayin yapmaya gerekli minimum 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

yazigmalarin yapilmasi

Bolim Bagkani / BoIim
Bagkan Yardimcist

Bolim faaliyet, stratejik plan, performans
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak

Egitim-6gretimde aksakliklar yaganmasi, kurumsal
hedeflere ulasilamamasi, performans diisiikliigi

Orta

Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
saglamak, donem ve egitim yilt ile ilgili gerekli isb6limii ve
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak

Bolim Bagkani / BOlim
Bagkan Yardimcisi

Erasmus, Farabi gibi degisim programlartyla ilgili
calismalar1 ylriitmek

Ogrenci ve dgretim Uiyesi hak kaybi yasanmas, verimin

azalmasi, egitimin istenen performansinin
saglanamamasi ve monoton bir goriindii olusmasi

Orta

Baoliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili
talepler ve gereklilikler cergevesinde caligmasini saglama,
yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar
yapilmasini saglama

Bolim Bagkani / BOlim
Bagkan Yardimcist

Boliimde yapilmasi gereken segim ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak
zamaninda yapilmasini saglamak

Birim igi koordinasyon ve performansin azalmasi,
mevcut islerin zamaninda ve istenilen sekilde
yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere

ulagamama

Orta

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isbolimiiniin
yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigma

Bolum/Anabilim Dalu
Bagkam

Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarmn
sonuglarmi degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

Mezun olan 6grenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve

etkin olmayan diplomali igsiz kavramimna dogrudan katk1

Orta

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢ozmek,
boélim icinde ¢dziilemeyen sorunlarin Gst birime iletilmesini
saglamak

Bolum/Anabilim Dali
Bagkam

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakdilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Bélum/Anabilim Dah Baskani

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclar)

Risk Duzeyi

Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gérevi Olan

Personel

Oiirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlarryla
ilgilenmek

Egitim ve 6gretimde yasanan aksakliklar, 6grenci hak
kayb1

Orta

Igili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikayetlerin
alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda sunulmasi

Bolim/Anabilim Dali Bagkan1

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarim
degerlendirmek

Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimde yasanan
aksakliklar

Diisiik

Igili evrak ve yazigmalarm zamaninda iletilmesini saglamak
lizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Bolim/Anabilim Dali Bagkan1

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Dekanliga ulagtirmak

Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu 6demeleri dikkate
alarak eylem ve harcama yapan bolim 6gretim
elemanlarmin 6deme planlarinda aksakliklar yasanmasi,
gereksiz sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalari

Yiksek

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

Bolim/Anabilim Dali Bagkan1

Lisansustl programlarin diizenli sekilde yUritilmesini
saglamak

Gliven ve itibar kaybi, bagar1 kaybu, tercih edilebilirlik
konusunda geride kalma

Yiksek

Enstitii ve idari birimlerle igbirligi igerisinde gerekli
koordinasyonu saglama

Bolim/Anabilim Dali Bagkani

Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak ve
ogrencilerle toplantilar diizenlemek

Egitim hedeflerine ulagilamamasi, bireysel problemlerin
artmasi, motivasyon kaybi

Orta

Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasin
saglamak

Bolim/Anabilim Dali Bagkan1

Bilimsel toplantilar duizenlemek, bolimun bilimsel
aragtirma Ve yayin giiclini artirict tegvikte bulunmak

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yaganmasi,
kurumsal tek duizelik, aragtirma boyutunda eksiklik ve

Orta

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi igin motivasyonda bulunmak,
planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta

olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,

Bolim/Anabilim Dali Bagkan1

yetersizlik tegvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme
Hazirlayan Onaylayan
Erdem KAYA Prof. Dr. Kazim SAHIN

Fakiilte Sekreteri

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Bélum/Anabilim Dah Baskani

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclar)

Risk Duzeyi

Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil
etmek

Bolim ve Dekanlik arasinda iletisim yetersizligi,
koordinasyon noksanlig: ve idari islerde aksama
yasanmasi

Orta

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti soz konusu ise, bunu
iletmek ve yerine bolim baskan yardimeisin vekil tayin
etmek

Bolim/Anabilim Dali Bagkani

Sinav programlarinin hazirlanmasi

Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimde aksama
yasanmasl

Yiiksek

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, sinav
programinin zamaninda yapilmasini saglama ve
uygulanmasint denetleme

Bolim/Anabilim Dali Bagkani

Akademik yila baglamadan énce boliim akademik
toplantis1 yapmak

Boliim 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve
koordinasyon noksanligi, isb6liimiiniin yeterli seviyede
yapilamamasi, islerde aksamalar yagsanmasi

Orta

Akademik donem baginda gerekli akademik kurul
toplantilarinin yapilmasini saglamak

Bolim/Anabilim Dali Bagkan1

Dodnem sonu akademik ve genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmast

Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk
hissinin ve gériiniimiiniin olusmas, isteklendirme
eksikligi, performans diistikligii

Orta

Her akademik dénem sonunda stirecle ilgili egitimsel, sosyal
ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili
durum, bilgi ve sikayetlerin Ust birime iletildigi toplantilar

Bolim/Anabilim Dali Bagkani

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: B6lim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclar)

Risk Duzeyi

Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan

Personel

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

Egitim 6gretimin surecinin aksamasi, kurumsal hedeflere|
ulagmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

Yiiksek

Bolum 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletigim kurulmast

Bolim Ogretim Elemanlari

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
caligmalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz
yiiriitillmesini saglamak tizere hazir bulunmak

Bolum akademik hedeflerine ulagmada, derslerin diizenli
ve eksiksiz yiiriitilmesinde sorunlar yaganmasi,
6grencinin hak kayb1 yasamasi

Yiksek

Bolum akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve tiyeler arasinda
kurulan bir koordinasyonla yurutilmesi, ders igeriklerinin
giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
kurulup esgiidiim saglanmasi

Bolim Ogretim Elemanlari

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,
6grencilerin blim ve gevreye uyum saglamlarina
yardimei olmak

Ogrencinin hak kayb1 yasamasi, egitim ve 6gretimde
aksakliklar yaganmasi, 6grencinin gevresiyle ve kurumla
uyum i¢inde bir 6grenim siireci yasanmasinda
aksakliklarin olugmasi

Orta

Ogrenciler igin belirlenen danigman 6gretim
tiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konulardadestek
sunulmasi

Bolim Ogretim Elemanlari

Dekanlik ve BOIUm Bagkanliginin 6n gérdiigi
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiltirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Akademik ve idari islerin ylritilmesinde gerekli olan
Dekanlik- Boliim koordinasyonunda aksakliklar
yasanmasi ve gerekli bilgi ve iletigim aginin
olusturulamamasti

Orta

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi icin
ogretim tliyelerine yazili ve gifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, Uyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Bolim Ogretim Elemanlari

Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusa
ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimci
olmak

Kurumsal hedeflerin en énemli bdlimlerinden olan
akademik arastirmalarin yeterli bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zararinin olugmasi

Orta

Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida
bilimsel ¢alismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in
dneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem
donem verilerin toplanmast, gerekli arastirmalar igin destek

sunulmasi

Bolim Ogretim Elemanlari

Boliimde egitim-ogretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
¢aligsmalara destek vermek

Boltim akademik ve idari faaliyetlerinde problemlerin
yasanmast, koordinasyon eksikligi ve kamu zararinin
olusmasi

Yiksek

Kurumun dénemsel ¢aligmalarmin glincellenmesi ve ileriye
taginmasi i¢in esgiidiimiin dneminin vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi

Bolim Ogretim Elemanlar

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlartyla ilgili caligmalar1 yurGtmek

Kurumun yerel ve uluslararasi diizeyde akademik
kaliteye ulagmasinda aksakliklarin meydana gelmesi,
kurumun akademik hedeflerine erisilememesi, mezun

profilinde gerekli donanimin saglanamamasi

Yiksek

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
koordinatdrlerinin yurt igi ve dig1 6grenci ve 6gretim elemant
degisimini saglamasi

Bolim Ogretim Elemanlari

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakdilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: B6lim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglarr)

Risk Duzeyi

Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasin
saglamak, ¢aliyma odasinin kullanilmasi ve korunmas;
konusunda ilgililere yardimci olmak

Kamu zararinin meydana gelmesi, kurumsal hedeflere
erismede aksakliklarin yasanmasi, hak kaybinin
olusmasi

Yiksek

Bolum ogretim Uyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarininkorunmasi
icin esgliidiim saglanmast

Boliim Ogretim Elemanlari

Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Akademik hedeflerden sapma yasanmasi, idari
koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, kurumsal
yeterlilik ve temsil problemi

Yiksek

Ogretim Uyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma ve
uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda
bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi

Bolim Ogretim Elemanlari

Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Bagkani, Bolim
Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkaninin
verecegi akademik ve idari isleri yapmak

Akademik ve idari islerde aksama meydana gelmesi

Yiiksek

Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskani Dekan ve Dekan
yardimcilariin verecegi akademik ve idari igleri titizlikle
yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu énceden bildirir.

Bolim Ogretim Elemanlari

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Hak kayb1 yasanmasi, kamu zarar1 olusumu.

Yiksek

Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda
kullanilir. Gece derslerinden sonra siiftan ¢ikarken
lambalari, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlari kapatir. Israfa
dair tespitlerini dst birimlere bildirir.

Bolim Ogretim Elemanlar

Fakilteyi temsil eden 6grenci gruplaria 6nderlik
etme

Spor faaliyetlerinde aksama yaganmasi, Sporcu
ogrenciler arasi problemlerin ¢ikma ihtimali

Orta

Dekanlik tarafindan gorevlendirilen aragtirma gorevlileri
fakilteyi temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda
antrendrliik danigsmanlik vs. gorevleri iistlenir

Bolim Ogretim Elemanlar

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi
calismalarina katilmak ve siavlarda gézetmenlik

Ders ve smav programlarinda ve akademik isleyiste
aksamalar meydana gelmesi

Orta

Bolim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona
yardime1 olmak

Boliim Ogretim Elemanlari

yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Erdem KAYA Prof. Dr. Kazim SAHIN

Fakilte Sekreteri

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar)

Risk Dizeyi

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zliik haklarinin

. . Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yuksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi Maas Tahakkuk Birim Personeli
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirl kisil kesil Birimler koordinasyon sagl ve bilincli hareket . .
aas 'aZI.I' aI.lmas1vs1rasmda ’ 1$1 erden esien Kamu ve klsl Zararnin olusmasl Yuksek arasi y _sag e}nmam Q Maas Tahakkuk Birim PerSOnell
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi edilmesi
. Biit¢enin eksik hazirlanmasi durumunda kamudan gelen . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak Maas Tahakkuk ve Satunalma
Dekanligm biltgesini hazirlamak parada eksik olugmasi Yiiksek harcamanin 6ngdrilmesi Birim Personeli
Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk evraklarini Kisi zararina nedep leé, verilmeyen ay ya da Yiksek Birimler arasi koordmasyon_ sagla}nmam ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim Personeli
hazirlamak yil kadar, kisiye 6deme yapilmasi edilmesi
o - — . i iskini . . Maag Tahakkuk ve Satinal
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararma sebebiyet verme riskinin meydana Yuksek Kontrollerin dogru yapilmasi ads 18 aunatma
gelmesi Birim Personeli
SGK ’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin Kamu ve kisi zararina neden olma riski, kisi bag1 bir Yiiksek Hata kabul edilemez. Maas Tahakkuk Birim Personeli

dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi

asgari iicret cezasi verilmesi

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Tasinir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclar) Risk Duzeyi Kontroller) Personel
Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi . B s ; S . o
. . Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Tagmir Kayit Yetkilisi
depoya yerlestirilmesi
M kabul iglemi h 1 s .
ulayell(le Ve Ia du 1$k eml1 . enllen li]a{: ! alm ayallf . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina
tagimirlan kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin Kamu zararima neden olma riski Yiiksek uygun hareket edilmesi Tasmur Kayit Yetkilisi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
T 1 iri k iligkin kayatl mak. Birimdeki larin k linii sagl .. . . .
agmnirlarin giris ve ¢ikisina iliskin a}ylt ar1 tutmak, irimdeki tasln_lr arm kontroliinii saglayamama, ) Tasmnirlarin giris ve cikis islemleri bekletilmeden aninda .
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarm olusturulmamasi sonucu Yiksek . e Taginir Kayit Yetkilisi
L . . yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak kamu zarar1 meydana gelmesi
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya. . - . L
> i T . . Kontrollerin d 1 , gerekli tedbirlerin al k -
calimmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmast igin Kamu zararma neden olma riski Yiksek O8IU yapiimast g atnara Taginir Kayit Yetkilisi
. . B taginirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama .. .
o . R L Kamu zararl, igin yapilmasina engel olma, is yapamama . .
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina durumunun mevdana gelmesi Yksek Taginir Kayit Yetkilisi
diisen taginirlar harcama yetkilisine bildirmek Y g Stok kontrollini belirli araliklarla diizenli tutmak
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklar . - -
o . . Hazirlayan kiginin bilincli olmasi, birimdeki tim taginirlarin e
yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olusmasi Yiksek K - . Taginir Kayit Yetkilisi
ayitli oldugundan emin olunmasi
yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planl R Kontrollerin dog 1 ihtiyaglarin bilingli bir sekild L
yag planiamasnin Kamu zararma sebep olmak, itibarin zedelenmesi riski Yiiksek ontrotietil dogtu yaprinast Ltlyagiatin bIngH bir geictide Taginir Kayit Yetkilisi

yapilmasina yardimer olmak

belirlenmesi

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Personel isleri Birimi

Hassas Gorevi Olan

. Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin . L Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Risk Duzeyi
Sonuglar) Kontroller) Personel
2547, 657 ve 2914 Say1l Kanun uyarinca yapilan Hak kayb1 Yuksek Takip islemlerinin yasal stire igerisinde yapilmasi Personel Igleri Birim Personeli

islemler

Akademik personel goreve baslama, ayrilma/ilisik

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Personelin

. . Hak kaybu, Itibar Kayb1, Zaman Kaybi Yiksek tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili iist birime | Personel Isleri Birim Personeli
kesme iglemleri L -
bildirilmesi
Ogretim elemanlarnin gorev suresi uzatimi iglemleri Hak kaybi Yilksek Takip islemlerinin yasal sire icerisinde yapilmas: Personel Isleri Birim Personeli

2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim islemleri titizlikle

Personel Isleri Birim Personeli

Akademik/Idari Personel Sorusturma islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiksek takip edilir
Akademik kadrolar ile ilgili ilan calismalar Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK tescil P isleri Birim Personeli
islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal stre igerisinde yapilmast ersonel lylern
izin islemleri Hak kaybr Diisiik Tim Personellp Yillik Izin Matbu Fo.rm.la.n, .Y.urtd1$1 Izin
olurlar1, Dogum Sonras1 ve askerlik i¢in izin olurlar1

Streli yazilar takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal stire igerisinde yapilmast Personel Isleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarmn genel takibini yapmak Hak kaybi Yuksek Takip islemlerinin yasal sure igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli

Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine Takip islemlerinin yasal sure igerisinde yapilmasi. TUm TimP |

Mal Bildirim Formlart getirilmemesi, sorusturma Diisiik Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi um rersone

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakdilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Sekreterlik

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

H Orevler Risk Duzeyi
assas Gorevle Sonugclari) sk buzey Kontroller) Personel
Yapilacak toplantilarn glndemlerini zamaninda Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karigikliga
ogretim Uyelerine bildirmek, kurul kararlarinin P ya yap ’ SIS Orta Is akisinin titizlikle takibi Birim Sekreter
oo A . sebebiyet vermek
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
Gelen giden klart titizlikle takip edip dagit N ; - .
g evrakan pedip dagitimint Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yuksek Evraklarm takibi Birim Sekreter
zimmetle yapmak
Fakdilte ile ilgili her turlt bilgi ve belgeyi korumak . - . . . . -
e tfe 1igriy her Hriu brig . gy K Yapilan isin nemine dair idrakin tekrar gézden gegirilmesi Birim Sekreter
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek Hak kaybi Yiiksek
Yazilart titizlikle takip etmek Hak kaybi Orta Sureli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreter
Dénem 1 da biro icerisinde gerekli L . R .
sonu ve yrisonunca ¢ 9 Caligma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Birim Sekreter

diizenlemeyi saglamak

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Sonugclary)

Risk Duzeyi

Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Kamu zarari, satin alma slrecinin uzamasi,
alimin yapilmamasi

Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir

sekilde belirlenmesi

Satin Alma Birim Personeli

Ihale ve satin alma ¢alismalari

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama
riski

Yiiksek

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini siirekli giincel
tutmak, 6denek durumunun kontrold, piyasa
arastirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi

Satin Alma Birim Personeli

Butce hazirlanmasi

Butge acig1 verilmesi, egitim-6gretim
hizmetlerinde aksama yasanmasi

Yuksek

Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye

sahip olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin

ongorilebilmesi

Sati Alma Birim Personeli

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Ogrenci isleri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Allnmas1 Gereken Onlemlerveya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclar) Risk Duzeyi Kontroller) Personel
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Yazigma slrelerine 6zen gosterip zamaninda ceva| . e .
£ g .. gevtz Hak ve zaman kaybu riski Yiiksek 2 g . Pz ! P Ogrenci Isleri Birim Personeli
gondermek verilmesi
Donem sonu ve yilsonunda biro igerisinde I f ditgmesi Yilksek hisma veriminin diismesi Ogrenci sleri Birim Personeli
. . enci Isleri
gerekli diizenlemeyi saglamak Calisma performansinin diismesi tikse Caligsma ve lismesi Sr s
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili K | i diizenin bozul Viksek Takip islemlerini | stre icerisind i Otrenci isleri Birim Persongli
birimlere bilgi vermek anunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi ukse akip islemlerinin yasal sre igerisinde yapilmasi Srenci [sleri ersone
F,a,ku,lte Kurulu, Fakilte Yor,le“m Kurulu V,e L Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi . R .
Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek veyerine Hak ve zaman kaybu riski Yiiksek . . Ogrenci Isleri Birim Personeli
. yerine getirmek
getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tiirlii yazigsmalarin yapilmasi - ve
yilsonunda mezun olabilmek i¢in gerekli . o ) o .
O 1 tajl. da basl O kayitl ved 1 d N .
belgelerin Fakiilte Web sayfasinda grencilerin stajlarina zamaninda baglayamamasi, Viksek grenci kayitlarinin uyurularin zamaninda Ogrenci Isleri Birim Personeli

duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak

hak ve zaman kayb1 meydana gelmesi

yapilmast

Hazirlayan

Erdem KAYA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

) Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . o Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Duzeyi
Sonugclar) Kontroller) Personel
Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi . . L .. A - :
yapmak Zaman, gliven ve hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizglin yapilmasi. Evrak Kay1t Birim Personeli
Giden evraklari takip edip dagitimmni zimmetle L - . . . .
yapmak Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kay1t Birim Personeli
Fakiilte ile ilgili her trli bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi Yuksek Yapilan ige 6zen gosterip ve dikkat etmek. Evrak Kay1t Birim Personeli
Onlemek.
Hazirlayan Onaylayan
Erdem KAYA Prof. Dr. Kazim SAHIN

Fakiilte Sekreteri

Dekan




