HASSAS GOREVLER LISTESI
Birim: Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim: Dekan

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevier Sonuclari) Risk Dizeyi Kontroller) Personel Ad-Sovad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil Yiiksek bilgilendirilme yéniinde gerekli galismalarin Prof. Dr. Hilal YILDIRIR
ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi tamamlanmasi SER
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte  [Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile hak kaybi Zamaninda kurullara baskanlik etmek "
- L - Prof. Dr. Hilal YILDIRIR
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek Yiksek
KESER
Ders dagilimlarinin dengeli adil, objektif ve 6gretim Egitim kalitesinin azalmasi, adaletsiz ders dagilimi Bolim baskanlari ile goriiserek gerekli
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak iyle hak kayiplari, Akademik F " planlamalari yapmak, kontroliinii saglamak Prof. Dr. Hilal YILDIRIR
o = . Yiksek
dagitiimasini saglamak motivasyon kaybi. KESER
Harcama Yetkilisi Gorevini Odenek (istii harcama yapilmasi, ddeneklerin Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroltinin
ylriitmek e§k|I|,_ekonom|l_< ve v_e_nrnh kgllamlmamash bir . _ya_pllmash (a_lepler dogrultusunda ger‘qe‘k‘ Prof. Dr. Hilal YILDIRIR
giderin yapilabilmesi igin belirlenmis usul ve Yiiksek ihtiyaglarin giderilmesi, harcamalarin ilgili KESER
lara uygun olarak gt irimemesi mevzuatlar kapsaminda gergeklestirimesinin
_ sadlanmasi
I ve Dis Paydagslarla toplantilar Paydaslardan gelecek gériis ve dnerilerin Egitim-6gretim planlanmasinda paydas
. " o N Prof. Dr. Hilal YILDIRIR
diizenlemek. alinamamasi, paydaslarin katkisindan Yiksek toplantilarinin plana eklenmesinin saglanmasi KESER
favdalanamama
Norm Kadro Planlama faaliyetlerini Egitim-Ogretim faaliyetlerinin aksamasi, Akademik Bolim bagkanlari ile gorliserek gerekli
ylriitmek personelin motivasyonunun diismesi. Orta planlamalari ve hazirliklari yapmak ve talepleri Prof. Dr. Hilal YILDIRIR
olusturmak KESER
Fakiilte Blitgesinin hazirlanmasi Egitim-Ogretim faaliyetlerinin Etkin, verimli ve ekonomik kullaniminin §
aksamasi. Orta saglanmasi igin gerekli planiama ve takibin Prof. Dr. Hilal YILDIRIR
saglanmasi igin gerekli onlemlerin alinmasi KESER
Hazirlayan Onaylayan
Hatice ETYEMEZ Prof. Dr. Hilal YILDIRIR KESER
Fakillte Sekreteri Dekan V.
** Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.
HASSAS GOREVLER LISTESI
Birim: Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim: Dekan Yardimcisi (Mali ve idari i Sorumlu)
.. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin " R Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi’
Sonugclari) Kontroller) Personel Ad-Sovad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda e
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulasmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil Yitksek bilgilendirilme yéniinde gerekli galismalarin Dr.Ogr. Uyesi Burak
ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi tamamlanmasi CAKIRCA
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik |Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi Zamaninda kurullara baskanlik etmek Asr Ulvec
. - L L " Dr.Ogr. Uyesi Burak
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi Yiksek
CAKIRCA
kurullara baskanlik etmek
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini  [Hak kaybi orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda Dr.Ogr. Uyesi Burak
destelemek olusacak kavbin énlenmesi CAKIRCA
I kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katiimak | Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Bolim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde
ulagilamamasi, verim distkIlGgi . ?Ief.l.a"KI?Inl saglayip egmrp yili ile ilgili gerekli Dr.Ogr. Uyesi Burak
Yiiksek isbolimii gergevesinde glincelleme paylasiminin
- GAKIRCA
yapilmasini saglamak
Norm Kadro Planlama faaliyetlerini Egitim-Ogretim faaliyetlerinin aksamasi, akademik Bolim bagkanlari ile goriiserek gerekli Asr Ulvec
P . " . " . Dr.Ogr. Uyesi Burak
yuriitmek personelin motivasyonunun diismesi. Orta planlamalari ve hazirliklari yapmak ve talepleri
CAKIRCA
olusturmak
Hazirlayan Onaylayan
Hatice ETYEMEZ Prof. Dr. Hilal YILDIRIR KESER
Fakillte Sekreteri Dekan V.
** Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta ve Diigiik olarak belirlenecektir.
HASSAS GOREVLER LISTESI
Birim: Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim: Dekan Yardimcisi (Egitim-Ogretim islerinden Sorumlu)
. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . S Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi’
Sonuglari) Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulasmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil Yiiksek bilgilendirilme yéniinde gerekli ¢alismalarin Prof.Dr. K.Burcu ONGEN
ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi tamamlanmasi BILIR
Dekanin buI}Jnmadlgl zamanlizrda F‘aku!te Akademklk' Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile hak kaybi . Zamaninda kurullara baskanlik etmek Prof.Dr. K.Burcu ONGEN
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gibi Yiksek BILIR
kurullara etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari | Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli --
S . . - n - Al Prof.Dr. K.Burcu ONGEN
ile ilgili alismalar planlamak, bu igler igin olmasi durumunda hak ve adalet kaybi. Orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin BILIR
olusturulacak aruplara baskanlik etmek gelistiriimesi
Ogrenci sayilarini, basari durumunu izlemek ve Ogrenci-5gretim elemani esitsizliginde verimli ders Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci
A PR SIS . Prof.Dr. K.Burcu ONGEN
istatistikleri tutmak vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oraninin Orta sayilarinin normallesmesi igin (st birimlerle irtibat BILIR
viksek olmasi halinde olmak.
Yatay gegis, cift ana dal, yatay gegis ile ilgili alisma ve | ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen égrencilerin Egitim komisyonlarinin iyi segimi ve siki kontrol ile A
o 5 s Prof.Dr. K.Burcu ONGEN
takibin yapiimasi haklarinin kaybi Orta calismalarini saglamak. Bolimlerden yardim BILIR
almak.
Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢éziime | Dikkate alinmayan sorunlarin bilyimesi ve fakiilte Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
N N e A Prof.Dr. K.Burcu ONGEN
kavusturmak genelinde huzurun bozulmasina zemin Orta sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina T

hazirlamas.

airmeleri.

BILIR

Hazirlayan
Hatice ETYEMEZ

Fakillte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hilal YILDIRIR KESER

Dekan V.

** Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta ve Diigiik olarak belirlenecektir.

HASSAS GOREVLER LISTESI
Birim: Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim: Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Gorevden ayrilan personelin yerine géreviendirme

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve

viritim ile odalarin dagitimini koordine etmek

diizenlemeleri vapmak

Gérevin aksamas! Orta . Hatice ETYEMEZ
vapilmasi adrevlendirmelerin zamaninda vapilmasi
Fakiilte Kurulu, Fakilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Zaman kaybi Dustk Zamaninda gorevi yerine getirmek Hatice ETYEMEZ
Kurulu kararlarinin vaziimasi
:\?:I:jl:;]ﬁ):zlme"k ve diger mevzuatin takibi ve Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Hatice ETYEMEZ
Gizli yazilarin yazilmasi itibar ve given kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Hatice ETYEMEZ
Kadro talep ve calismalari Hak kaybi Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiriitmek Hatice ETYEMEZ
Bitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge agigi ve hak kaybi Yuksek Hazirlayan Kisinin b\lm<_;_|| ol__m"asl gglecek yilarda Hatice ETYEMEZ

olusacak harcamanin énadriilmesi

TelelIF L m?tler ile gevre diizenlemelerinin Caligma veriminin ve kalitesinin dismesi Disiik Ginluk rutin kon(l:ollenn yapllr_nasvlnl denetlemek, Hatice ETYEMEZ
kontroliinii saglamak gerekli uyar ve diizenlemeleri saglamak.
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya gikmasi orna Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli Hatice ETYEMEZ

Hazirlayan
Hatice ETYEMEZ

Fakillte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hilal YILDIRIR KESER

Dekan V.

** Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta ve Diigiik olarak belirlenecektir.




HASSAS GOREVLER LISTESI

Birim: Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim: Yazi Igleri Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

tarihinden dnce cevabin verilmesi.

kaybi.

takibinin yapiimasinin saglanmasi.

Hassas Gorevier Sonuclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Fakillte Yonetim Kurulu ve Fakdilte Kurulu toplantilarin
glindemlerini hazirlayarak zamaninda kurul tyelerine veva anli
bilgi edinmesi icin elektronik ortama yiiklenmesi, kurul ant - Vey . 9 Orta Is akiginin titizlikle takibi Halime Oztiirk
S .. | ve acil islerin gecikmesine sebebiyet vermek
kararlarinin yazilmasi ve ilgili kisi/birim/bolimlere teblig
edilmesi
Fakiilte Disiplin Kurulu toplantilarin giindemlerini .
h_az_lrlan_rr!am v_e zamaninda kurul tyelerine o Kurum aleyhine hukuk davalarinin agiimasi Yiiksek Islemlerin mevzuata uygun olarak zamaninda Halime Oztiirk
bilgilendirilmesi, kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere yapilmasi
teblig edilmesi
Elaeklxlr'oer{li gelen tlim yazi-belgedilekge-bagvurularin Resmi Yazigsmalarda uygulanacak usul ve esaslar
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Hak kaybi,Magduriyet,Y&netimin itibar kaybi. Yiksek hakkinda yonet_mehk hakkinda egitimler Halime Oztiirk
P alinmasinin saglanmasi
lzerinde kayda alinmasi
Fakiilte ile ilgili her tirli bilgi ve . < .
N e L Yapilan isin farkindaliginin artiriimasi Belgelerin
belgeyi korumak ilgisiz kigilerin efine Hak kaybi, Aranan bilgi ve belgeye Yiiksek giivenli muhafazasi Bilgi givenligine dikkat Halime Oztiirk
gegmesini dnlemek ulasilamamasi "
edilmesi
Resmi Yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar
Gizli ibareli evraklarin muhafazasinin ve Hak kaybi, Yonetimin itibar kaybi, hakkinda yonetmelik hakkinda egitimler
gizliliginin korunmasinin saglanmasi. Yasal sliregle karsi karsiya Yiksek alinmasinin saglanmasi, fiziki “gizli” ibareli Halime Oztiirk
kalma yazilarin kilit altinda muhafaza edilmesinin
sadlanmasi.
Acele ve Gunli yazilarin takibinin " .
apiimasi ve talep edilen ceva Talep edilen cevap hususundaki konularin Gerekli planlamamanin yapilarak yazilarin
yap! P P aksamasi, Magduriyet, Hak kaybi, Yénetimin itibar Yiiksek P yap! ¥ Halime Oztiirk

Hazirlayan
Hatice ETYEMEZ

Fakillte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hilal YILDIRIR KESER

Dekan V.

** Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.

IASSAS GOREVLER LISTESI

Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
T: Birimi

Alt

Hassas Gorevler

Riskler (
Sonuglari)

Yerine Getiril

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Sovad

kesme islemleri

in ilaili st birime bildirilmesi

Maas ve ekders hazirlamasi Hak kaybi olusmasi Yiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Ahmet BOZKURT
Mag;ha_znlan“masl slra§|nf:|a kisilerden kesilen Kamu ve Kigi zaran Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli Ahmet BOZKURT
kesintilerin dodru ve eksiksiz vapilmasi hareket edilmesi

Odeme emri belgesi di. i Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Ahmet BOZKURT
S(iK'na el.ektronik ortamda gﬁngerilen kes.eneklerin Kamu»zararln»auve kisi sebebiyet verme riski kisi Yiiksek Hata kabul edilemez. Ahmet BOZKURT
dogru, eksiksiz ve zamaninda génderiimesi basi bir asgari ticret cezasi

. " A Takip islemlerinin yasal stire igerisinde yapilmasi.

Akademik personel géreve baslama, ayriimalilisi Hak kaybr, ltibar Kaybi, Zaman Kaybi Yiiksek Personelin tim 6zIik isleri ile ilgili bilgi Ahmet BOZKURT

Hazirlayan

Hatice ETYEMEZ

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Hilal YILDIRIR KESER

Dekan V.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.

HASSAS GOREVLER LISTESI

Birim: Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim: Personel Igleri

. Riskler ( Yerine Getiril " e Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya [Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Sonuglari) Kontroller) Personel Ad-Soyad

é?:;.liw ve 2914 Sayili Kanun uyarinca yapilan Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal stire igerisinde yapilmasi Ahmet BOZKURT

Akademik personel goreve baslama, ayrilmalilisik Hak kaybu, Itibar Kaybi, Zaman Kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.

kesme islemleri Yiiksek Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi Ahmet BOZKURT
vebelaelerin ilaili iist birime bildiriimesi

Ogretim elemanlarinin gérev siresi uzatimi iglemleri  [Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal stire igerisinde yapilmasi Ahmet BOZKURT

Akademik/idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek _2547 ve 6_57 sayili Kanur\!ar Uyarinca tim Ahmet BOZKURT
islemleri titizlikle takip edilir

Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK tescil Hak kaybi Yilksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Ahmet BOZKURT

islemleri

Izin Iglemleri Hak kaybi Tim Personelin Yillik izin Matbu Formlari,

Dasik Yurtdist izinOlurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik Ahmet BOZKURT

icin izin olurlari

Sireli yazilari takip etmek Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Ahmet BOZKURT

Hazirlayan
Hatice ETYEMEZ

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hilal YILDIRIR KESER

Dekan V.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: INSAN ve TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Taginir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Erosediiri.i (Ahnmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan

diizenlemevi sadlamak

Hassas Gérevler Getirilmemesinin Sonuclan) Risk Dizeyi Onlemler veya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Tasinir mallarin élgerek sayarak teslim alinmasi Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk . Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapiimasi .
depoya yerlestiriimesi Yiksek Necati Ekrem TOSUN
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin " basamaklarina uygun hareket edilmesi "
kabulli yapilmadan kullanima verilmesini énlemek Yiksek Necati Ekrem TOSUN
Tasinirlarin giris ve gikisina iligkin kayitlari tutmak, Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletimeden
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir|zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi Yiksek aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller Necati Ekrem TOSUN
yoénetim hesap cetvellerini olugturmak kamu zarari duizenli tutuimasi
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
calinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi igin Yiiksek alinarak taginirlarin emniyete alinmasi Necati Ekrem TOSUN
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama (Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is Stok kontroltinii belirli araliklarla diizenli tutmak
yetkilisince belirlenen asgarf stok seviyesinin altina yapamama durumu " .
disen taginirlan harcama yetkilisine bildirmek Yiksek Necati Ekrem TOSUN
Kullanimda bulunan dayanikl taginirlari bulunduklari  |Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip " Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tim .
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak Yiksek tasinirlarin kayith oldugundan emin olunmasi Necati Ekrem TOSUN
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi Yiiksek Kontrollenr_l dogru yapiimasi ihtiyaglarin bilingli bir Necati Ekrem TOSUN
vapilmasina vardimei olmak sekilde belirlenmesi
Hazirlayan Onaylayan
Hatice ETYEMEZ Prof.Dr.Hilal YILDIRIR KESER
Fakillte Sekreteri Dekan
** Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.
HASSAS GOREVLER LISTES
BIRIM: INSAN ve TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim: Boliim ve Ogrenci sleri Birimi
Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmasi Gereken Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Sonuclarn) Y Onlemler veva Kontroller) Personel Ad-Sovad
Ogrencilerle ilgili her tirlii belgeyi zamaninda Hak ve zaman kaybi " Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda Abdullah GELIK
Py Yiksek -
aéndermek cevap verilmesi Arzu DALAKLI
(IjD__oner:'l sonu ve);llsonlimda biiro igerisinde gerekli Calisma veriminin diismesi Viksek Calisma veriminin dismesi Abdullah GELIK
uzenlemeyi saglamal Arzu DALAKLI
Ogrenci disiplin iglemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi | Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
K Yiiksek Abdullah GELIK
verme! Arzu DALAKLI
Bolim Kurul Kararlarini ve Anabilim Dali Kurul Hak ve zaman kaybi Yiiksek Kararlari zamaninda almak ve imzaya sunmak Abdullah GELIK
Kararlarini takip etmek Arzu DALAKLI
Bélimden istenilen ve bélimiin istedigi her tirlii yaziya|Bolim ile ilgili islerin aksamasi " Yazilar glinlerine gére diizenli takip etmek Abdullah GELIK
Yiksek
cevap vermek Arzu DALAKLI
Hazirlayan Onaylayan
Hatice ETYEMEZ Prof.Dr.Hilal YILDIRIR KESER
Fakiilte Sekreteri Dekan
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.
HASSAS GOREVLER LISTESI
BIRIM: INSAN ve TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI
m: Staj Islemleri
Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmasi Gereken Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Sonuclar) 4 Onlemler veva Kontroller) Personel Ad-Soyad
Stajlarla ilgili gerekli yazismalarin yapiimasi, formlarin |Ogrenciler stajlarina zamaninda baslayamaz, Staj komisyonlariyla koordinasyon saglanmasi
zamaninda doldurularak takibinin yapiimasi mezun olmasini geciktirir, hak ve zaman kaybi olur Yiksek Semiha Gonca KIR
St?]|a..[[gl|l st?sya! glivenlik ise girig-gikis iglemlerinin ve Ogr.encllerln hak kaybi olur, ayrica yas'f].nabllecek Yitksek Ogrencilerin staj tarihlerinin diizenli takip edilmesi Semiha Gonca KIR
prim in zamaninda vapilmasi aecikmeler sonucu kuruma ceza gelebilir
Hazirlayan Onaylayan
Hatice ETYEMEZ Prof.Dr.Hilal YILDIRIR KESER
Fakillte Sekreteri Dekan
** Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta ve Diigiik olarak belirlenecektir.
HASSAS GOREVLER LISTESI
BIRIM: INSAN ve TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim: Sekreterlik
Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi Prosediirii (Alinmasi Gereken Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Sonugclari) V! Onlemler veya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi yapmak  [Zaman, giiven ve hak kaybi Yitksek ;I':::mzl:lmlennm zamaninda ve diizgin Halime OZTURK
Fakiilte ile ilgili her tirli bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz |Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulasiimamasi " Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek. . R
kisilerin eline gegmesini dnlemek Yiksek Halime OZTURK
Yazilar titizlikle takip etmek Hak kaybi Orta Siireli yazilara zamaninda cevap veriimesi Halime OZTURK
Daénem sonu ve yilsonunda birim igerisinde gerekli Calisma veriminin diismesi orta Islerin zamaninda yapilmasi Halime OZTURK
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** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




