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	[bookmark: _GoBack]BİRİMİ: BİLGİSAYAR VE BİLİŞİM BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

	Hassas Görevler 
	Hassas Görevi Olan Personel 
	Risk Düzeyi 
	Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu 
(Riskler) 
	(Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller) 

	2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu’nun 4. ve 5.Maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun olarak eğitim-öğretim faaliyetlerini yürütmek. 
	 
Fakülte Dekanı 
	 
Yüksek 
	 
-Eğitim-Öğretim Faaliyetlerinde aksaklıkların yaşanması 
	 
-İlgili maddelerin uygulanmasını sağlamak 

	Fakülte Kurullarına 
Başkanlık etmek 
	Fakülte Dekanı 
	Yüksek 
	-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması 
	-İlgili kurulların gündeme ilişkin kararlarını almak ve uygulamak, birimler arasında düzenli çalışmayı sağlamak. 

	Üniversite senato toplantılarına katılarak birimi temsil etmek 
	Fakülte Dekanı 
	Yüksek 
	-Rektörlük ve Dekanlık arasında iletişim ve koordinasyon eksikliği, 
	-Üniversite senato toplantılarına katılmak, mazereti söz konusu ise iletmek 

	Eğitim-Öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin 
düzenli bir şekilde yürütülmesi ve geliştirilmesini sağlamak. 
	 
Fakülte Dekanı 
	 
Yüksek 
	-Eğitim-Öğretim faaliyetlerinin geliştirilmesi ve kalitesinin arttırılmasına yönelik yapılması gerekli görülen faaliyetlerde aksaklıkların yaşanması, 
	-Eğitim-Öğretim faaliyetlerinin amacına uygun olarak zamanında, etkili ve verimli bir şekilde uygulanmasını sağlamak. 

	 
Harcama Yetkilisi olarak birime tahsis edilen ödeneğin etkili ve verimli kullanılmasını sağlamak. 
	 
 
Fakülte Dekanı 
	 
 
Yüksek 
	 
-Birimin amaçları doğrultusunda ihtiyaç duyulan mal ve hizmet alımlarının gerçekleştirilememesi 
	-Birimlere tahsis edilen ödenek miktarı ile 
Fakültenin amaç ve ilkeleri doğrultusunda ihtiyaç duyulan mal ve hizmet alımlarının gerçekleştirilmesini sağlamak. 



	Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak. 
	Fakülte Dekanı 
	Yüksek 
	-Eğitim-Öğretim faaliyetleri ile idari işlerin aksaması 
	-Bölümler arasında koordinasyonu sağlamak, Eğitim-Öğretim ile İdari İşlerin yürütülmesini sağlamak, akademik ve idari personelin kadro 
takip ve çalışmalarını yapmak 

	Akreditasyon ve Kalite kapsamında yapılacak denetimleri organize etmek. 
	İdari İşlerden 
Sorumlu Dekan  
Yardımcısı 
	Orta 
	-Kamu zarar ve itibar kaybı 
	  -Akreditasyon ve Kalite kapsamında yapılacak denetimlerin takibini yapmak 

	Fakülte etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek 
	İdari İşlerden 
Sorumlu Dekan  
Yardımcısı 
	Yüksek 
	- Hak kaybı 
	-İlgili kurallara uyarak faaliyetlerin uygulanmasını sağlamak 

	Dekanın vekalet verdiği zamanlarda Dekanın görevlerini 
yerine getirmek 
	Dekan Yardımcıları 
	Yüksek 
	- Görevin aksaması, hak kaybı 
	-Süre boyunca işlerin kontrol ve takibini yapmak, işlerin aksamamasını sağlamak 

	Ders planları, dersliklerin dağıtımı, sınav programları ile 
ilgili çalışmaları planlamak, bu 
işler için oluşturulacak gruplara 
başkanlık etmek 
	Eğitimden Sorumlu Dekan Yardımcısı 
	Yüksek 
	- Kaliteli eğitimin verilememesi, haksız ders dağılımı olması durumunda hak ve adalet 
kaybı 
	-Toplantılara katılarak ilgili görevlerin yapılmasını sağlamak  

	2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu’nun 4. ve 5.Maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek. 
	 
Dekan Yardımcısı 
	 
Yüksek 
	-Eğitim-Öğretim Faaliyetlerinin yürütülmesinde aksaklıkların yaşanması 
	-İlgili maddelerin uygulanması için bilgilendirme çalışmalarının yapılması. 



	Öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği denetlemek 
	Dekan Yardımcısı 
	Orta 
	-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması, Öğrenciler arasında düzen ve 
huzurun bozulması, 
	-Düzen ve ortamın uygun hale getirilmesi için koordinasyonu sağlamak. 

	Öğrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini düzenlemek 
	Dekan Yardımcısı 
	Orta 
	-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması, Kurumsal itibar, hak ve zaman 
kaybı 
	-Düzen ve ortamın uygun hale getirilmesi için koordinasyonu sağlamak. 

	 
Öğrenci sorunlarını dinlemek ve çözüme kavuşturmak 
	Dekan Yardımcısı 
	Orta 
	-Öğrenciler arasında düzen ve huzurun bozulması, Kaygıları artırır. 
	-Çözüm odaklı yaklaşımlarda bulunmalı, gerekli görülmesi halinde uzmanlardan destek alınmalı 

	Başarılı ve gelir düzeyi düşük öğrencilere destek amacıyla 
verilen kurum-içi ve kurum-dışı 
burslarda yapılacak öğrenci seçim işlemlerini gerçekleştirmek üzere ilgili komisyonlarda görev almak. 
	Dekan Yardımcısı 
	Orta 
	-Haksızlık ve mağduriyete sebebiyet verme 
	 
-Burs verilecek öğrencilere bursun niteliğine ilişkin yönetmeliklere uygun hareket etmek. 

	Akademik Personel Alımı ve Sınav İşlemlerinin takibi ile 
Akademik Personelin Görev Süresi Uzatılması işlemlerinin zamanında yapılmasını sağlamak. 
	Fakülte Sekreteri 
	Yüksek 
	-Hak, zaman ve güven kaybı 
	-Mevzuata uygun olarak takip işlemlerinin zamanında ve düzgün yapılması 



	Üniversitemizi iç ve dış tehditlere karşı Sivil Savunma hizmet ve faaliyetlerini planlanması ve 
yürütülmesi sırasında işbirliği ve organizasyonun sağlanması 
	Fakülte Sekreteri 
	Yüksek 
	-Can ve mal kaybı 
	 -Sivil savunma hizmetlerinin düzenli yürütülmesi, araç gereç temini ve personelin 
görevlendirilmesi 

	Birimde ihtiyaca binaen uygun personelin görevlendirilmesi 
	Fakülte Sekreteri 
	Yüksek 
	-İdari işlerin aksaması, itibar ve güven kaybı
	  -
 	Uygun görevlendirmelerin yapılması ve birimler arası koordinasyonun sağlanması, 

	Birim içinde yapılması planlanan etkinliklerde gerekli organizasyonu sağlamak. 
	Fakülte Sekreteri 
	Yüksek 
	-İtibar ve güven kaybı 
	-Düzen ve ortamın uygun hale getirilmesi için koordinasyonu sağlamak. 

	Eğitim-Öğretim faaliyetleri ile idari işlerin hizmetinde kullanılan makine ve teçhizatın periyodik bakım ve onarımını yaptırmak. 
	Fakülte Sekreteri 
	Orta 
	 
-İdari işlerin ve verilen hizmetin aksaması, iş ve zaman kaybı 
	 
-Makine-teçhizatın yıllık bakım- onarımını yaptırmak 

	Fakülte Kurulu, Fakülte  
Yönetim Kurulu, Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarının yazılmasını sağlamak 
	Fakülte Sekreteri 
	Orta 
	-Zaman kaybı 
	-Söz konusu işlerin yapılıp yapılmadığının kontrol ve takibini yapmak 

	Kanun, yönetmelik diğer mevzuatın takibi ve uygulanması 
	Fakülte Sekreteri 
	Yüksek 
	- Hak kaybı, yanlış işlem, kaynak israfı 
	-Yapılan işlerin mevzuata uygun olup olmadığını denetlemek 



	İzne ayrılan personelin yerine görevlendirme yapılması ve 
görevden ayrılan personelin yerine Dekanın bilgisi dahilinde görevlendirme yapılması 
	Fakülte Sekreteri 
	Orta 
	- İşlerin aksaması, hak kaybı, itibar kaybı 
	- Personelin izni durumunda gerekli planı yaparak birimler arası koordinasyon sağlanmalı ve işlerin 
aksamasının önüne geçilmeli 

	2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu’nun 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek. 
	 
Bölüm Başkanları 
	Yüksek 
	-Eğitim-Öğretim Faaliyetlerinin Aksaması 
	-İlgili maddelerin uygulanması 

	Bölümlere başkanlık etmek ve Bölüm kurul kararlarını yürütmek 
	Bölüm Başkanları 
	Yüksek 
	  -Eğitim-Öğretim Faaliyetlerinin Aksaması, 
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması 
	 
-Bölüm kurulu toplantılarının düzenli olarak zamanında yapılması ve Bölüm Kurulu 
Kararlarının alınması 

	Fakülte Kurulu toplantılarına katılarak bölümü temsil etmek 
	Bölüm Başkanları 
	Yüksek 
	-Bölüm ve Dekanlık arasında iletişim ve koordinasyon eksikliği, idari işlerde aksama,
	 
-Kurul toplantılarına katılmak, mazereti söz 
 	konusu ise iletmek 
 

	Bölümde öğretim elemanlarının bilim alanlarına uygun olarak ders 
dağılımlarını, dengeli ve makul bir 
şekilde yapmak 
	Bölüm Başkanları 
	Yüksek 
	-Eğitim-Öğretimin Aksaması, Öğretim 
Elemanları Arasında eşgüdümün sağlanamaması, Öğrenci hak kaybı 
	 
-Öğretim Elemanları arasında eşgüdümün sağlanması 
 

	 
Bölümde ihtiyaç duyulan norm kadro planlarının belirlenmesi 
	 
Bölüm Başkanları 
	 
Yüksek 
	-Eğitim-Öğretimin Aksaması, Öğretim elemanlarına verilen ders yükü yoğunluğunun fazlalığı nedeniyle, akademik kariyer, araştırma ve yayın faaliyetlerinin gerçekleştirilememesi. 
	 
-Ders dağılımı ile bölüm kadro yapısı arasındaki eşgüdümü denetlemek ve kadro ihtiyacını belirlemek. 



	Akademik personelin görev süresi uzatılmasına ilişkin iş ve işlemlerin zamanında yapılmasını 
sağlamak 
	Yazı İşleri Birimi 
	Yüksek 
	-Kurumsal itibar ve hak kaybı 
	-Mevzuata uygun olarak takip işlemlerinin zamanında ve düzgün yapılması 

	Akademik ve idari personelin tüm özlük işlerini takip etmek ve 
muhasebe birimine bildirmek 
(Doğum, evlenme, ölüm, emeklilik, görevden ayrılma, askerlik, ücretsiz izin vb.) 
	Yazı İşleri Birimi 
	Yüksek 
	-Özlük haklarında mağduriyet 
	 
-Mevzuata uygun olarak takip işlemlerinin zamanında ve düzgün yapılması 

	Akademik ve idari personele ait bilgi ve belgelerin özlük dosyalarında saklanması 
	Yazı İşleri Birimi 
	Yüksek 
	-Hak kaybı, aranan bilgi ve belgeye ulaşılamaması, 
	-Özenli ve dikkatli olmak, gizliliğe riayet etmek 

	Akademik ve İdari personelin mal bildirim işlemlerinin takibi 
	Yazı İşleri Birimi 
	Yüksek 
	-Mevzuata uygunsuzluk 
	-Gizliliğe riayet etmek 

	Öğrenci İşleri 
	Yazı İşleri 
	Yüksek 
	-Öğrenci İşleriyle ilgili evrakların zamanında yapılmaması 
	-İşlemlerin zamanında yapılması için personel görevlendirilmesi 

	Akademik ve idari personelin yurtiçi/yurtdışı görevlendirme işlemlerinin takibi ve sonuçlandırılması 
	Yazı İşleri Birimi 
	Yüksek 
	 
-Personelin mağdur olması, zaman ve itibar kaybı 
	 
-2547 Sayılı Kanun’un 13/b-4 Maddesi, 38. ve 
39. Madde, uyarınca görevlendirme işlemlerinin yapılması 



	Akademik personelin ders görevlendirme işlemlerinin yapılması. 
	Yazı İşleri Birimi 
	Yüksek 
	-Kurumsal İtibar ve güven kaybı 
	-2547 Sayılı Kanun’un 31.Madde, 40/a-b-d Mad. uyarınca görevlendirme işlemlerinin yapılması 

	EBYS’den gelen-giden evrakların genel takibini yapmak, günlü ve 
süreli yazılara cevap vermek, 
arşivlemek 
	Yazı İşleri Birimi 
	Yüksek 
	 
-Zaman, güven ve hak kaybı, işlerin aksaması ve ihmal edilmesi, 
 
	-Takip işlemlerinin zamanında ve düzgün yapılması 

	Mezun durumunda bulunan ve 
Mezuniyet törenine katılmak için öğrencilerimize verilen cübbelerin dağıtım iş ve işlemlerini yürütmek.
	Görevlendirilen 
Personel 
 
	    Orta 
	   -Memnuniyetsizlik, zaman ve itibar kaybı 
	-Öğrencilerimize nazik ve güler bir yüzle her bir öğrenciye imza karşılığında cübbe teslim etmek. 
Törenden sonra teslim almak, öğrencilerimizin memnun ayrılmasını sağlamak 

	Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi üzerinde taşınırların giriş ve 
çıkışlarına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ait belge ve cetvelleri 
düzenlemek, taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek. 
	Taşınır Kayıt Yetkilisi 
	Yüksek 
	 
-Kamu zararı, taşınırlara ait kayıtların kontrolünü sağlayamama, evrakların 
düzenlenememesi 
	 
-Taşınırların giriş ve çıkış işlemlerinin bekletilmeden yapılması, gerekli belge ve 
cetvellerin düzenli tutulması 

	Taşınır Kayıt İşlemleri 
	Taşınır Kayıt Yetkilisi 
	Yüksek 
	-Taşınır cetvellerinin ilgili               kontrollerinin yapılmaması 
-Taşınır-muhasebe kontrol cetvelinin uygunluğunun sağlanmaması 
	-Taşınır-muhasebe uygunluğu sağlandıktan sonra raporların alınmasının sağlanması 

	Harcama birimince edinilen taşınırların muayene ve kabul 
işlemleri yapılan malzemeleri, cins ve niteliklerine göre, sayarak, 
tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve  
kullanıma verilmeyen taşınırları 
sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek 
	 
Taşınır Kayıt Yetkilisi 
	   Yüksek 
	-Kamu zararına sebebiyet verme, mali kayıp, menfaat sağlama, 
	-Komisyonlarda görevli kişiler tarafından sayım ve kontrol işlemlerinin yapılması, 

	Taşınırların, yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri 
tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak 
	 
Taşınır Kayıt Yetkilisi  
	 
Yüksek 
	-Kamu Zararına sebebiyet verme 
	-Taşınırların kullanıma uygun mekânlara yerleştirilmesi, 

	Taşınırların sayım ve stok kontrolünü yapmak, asgari stok 
seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek 
	Taşınır Kayıt Yetkilisi 
	   Yüksek 
	-İhtiyaçlara cevap verememek, itibar kaybı, işlerin yapılmasına engel olmak, 
	 	 -Stok kontrolünü belirli aralıklara düzenli tutmak, 

	Kullanımda bulunan dayanıklı 
taşınırların sayımlarını yapmak 
	Taşınır Kayıt Yetkilisi 
	    Orta 
	-Kamu zararına sebebiyet verme, 
	-Tüm taşınırların kayıtlı olması, kullanımda bulunan taşınırların zimmet işlemlerinin 
yapılması 


* İhtiyaç halinde satır eklenebilir. 
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