HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimeisi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Allnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Risk Duiizeyi
Sonuglar) y Kontroller) Personel
. . Egitim 6gretimin siirecinin ak ki 1 hedefl s s
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Maddelerinde SIHIM OSTELIIN SUTCCININ aksamasi, Kurumsa e(.ie ere y I1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
. . Ulasmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal temsil ve Yiksek . . Dekan,
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . . . Yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
Yetkinli te problemlerin meydana gelmesi Dekan Yardimcisi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurull dari islerd 1ukl hak da kurullara baskanlik "
Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulu urutlarim ve 1dart isier lfaZ(t); uklaryaganmast ve ha Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etme Dekan Yardimcist
gibi kurullara baskanlik etmek Y
Fakiilte binal kull lanl Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
Lt e e arinin & am'm Ve Onarim praniarini Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Orta . (; g Dekan Yardimcist
yurdtima ile odalarin dagitimini koordine etmek diizenlemeleri yapmak
Is aks siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
P lin viiriittiaii hizmetleri denetlemek Personelin giinliik is akigt ve idari iglerin aksamasi, hak Ort belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik Dekan Yardimcisi ve
ersonelin yuruttugu irzmetiert denetieme kaybinin olugmasi a kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin Fakiilte Sekreteri
gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
. . : Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu ij?,me,l,evn d.lkkate Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri alarak eylem ve harcama yapan boliim 6gretim dederlendirilin. ddenmesi icin serekli koordinasvonu vapmak Dekan Yardimcisi
kontrol etmek elemanlariin 6deme planlarinda aksakliklar yagsanmasi, Yiiksek & P, an g yonu yap
gereksiz gekilde 6deme cezalarina maruz kalmalari
. . .. Bolim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiya¢ duyulan
Personelin ¢alisma performansinin diismesi, is akisinda . o .. . . _
Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek eksikliklerin yasanmast Yiksek teghizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve Dekan Yardimeist
bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini iistlenmek
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak Dekan Yardimcist,
kontrol faaliyetlerini destelemek Hak kaybi Orta kaybin dnlenmesi Fakiilte Sekreteri
. Bélii ser idari birimlerle irtibat icerisi ak
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal s;)'lll:llveeqli%ierilldjlni]z lrillmmer :rler]t(lll? ?t;%igigdzr(:\l/;ifézl
raporlarina katiimak hedeflere ulagilamamasi, performans diisiikliigii Yiksek £laylp egium y g g ¥ gere Dekan Yardimcisi

giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak

Hazirlayan

Leman KESIM
Fakulte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR
Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcist

sorunlartyla ilgilenmek

- Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin . Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas
Hassas Gorevler Risk Gérevi Olan
Sonuclarr) Diizeyi Kontroller) Personel
. e . . Egitim 6gretimin stirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere - e . .. -
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde . . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde Dek
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulagmada zorluklarin yasanmast, kurumsal temsil ve Yuksek erekli ¢aligmalarin tamamlanmasi o
¢ Ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi & calis Dekan Yardimeist
. . Bolim ogretim el 1 da iletisi koordi . . .
Akademik yila baslamadan once akademik kurul olm ogrej 1 e“e{nar} afl arasiiéa 1y ve oordinasyon Akademik donem baginda gerekli akademik kurul Dek
toplantisi vapmak noksanlig, isbdliimiiniin yeterli seviyede yapilamamast, Orta toplantilariimn vanilmasini saglamak exan,
P yap islerde aksamalar yagsanmasi P yap £ Dekan Yardimcisi
i - Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk hissinin ve Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili
Do6nem sonu akademik ve genel durum e . . s - . . LT . o Dek
deserlendirme toplantisimin vapilmasi goriiniimiiniin olugmasi, isteklendirme eksikligi, performans her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve exan,
& P 1mn yap dusiikligi Orta sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar Dekan Yardimcist
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik "
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakilte Y&netim Kurulu Kurullarin ve idari islerde zorluklar yaganmasi ve Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek Dekan Yardimeist
gibi kurullara bagkanlik etmek hak kayb1
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari Kaliteli egitim ortamiin saglanamamasi, haksiz ders Bolimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
ile ilgili caligmalar1 planlamak, bu isler i¢in dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet kaybi. Orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi Dekan Yardimcisi
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek
Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve Ogrenci-6gretim eleman esitsizliginde verimsiz ders Ogretim eleman1 temin etmek. Ogrenci sayilarimin normallesmesi
Lo o . - Orta ST - . Dekan Yardimcisi
istatistikleri tutmak olugmasi. Ogrencilerin bagar1 oraninin diisiik olmasi icin Ust birimlerle irtibat halinde olmak.
Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci fgili olanaklardan faydalanmak isteyen Orta Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile Dekan Yard
kabulii ile ilgili ¢aligma ve takibin yapilmasi ogrencilerin haklarinin kaybi calismalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak. ckan Yardumerst
Ogre'nci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak Ogrenciler arasinda diizenin bozulmasi veya haksizlik Yiiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek Dekan Yardimeist
komisyonlara baskanlik etmek ortaminin olugmast
o . . Dikkate alinmayan problemlerin biiyiimesi ve fakiilte Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
Ogrenci sorunlarmi dekan adina dinlemek ve : . e . . -
- genelinde huzurun bozulmasina ortam hazirlamasi. Orta idareyle ¢ozlim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan Dekan Yardimcisi
¢Ozlime kavusturmak
yardim alinmali.
Ogrenci kuliiple"rirlin ve égvr.encilerin diizenleyecegi Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya Orta Boliim, 6grenci ve ilg.ili birimlerlej stijrekli irtibat halinde olmak. Dekan Yardimerst
her tiirli etkinligi denetlemek ¢tkmasi. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
. T o Bolim Erasmus ve Farabi koordinatdrii elemanlarm ilgili talepler ve
S Ogrenci ve 6gretim tiyesi hak kayb1 yasanmasi, verimin e . - S
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla e - gereklilikler cercevesinde ¢aligmasini saglama, yurt i¢i baglantilar
o . azalmasi, egitimin istenen performansinin saglanamamasi ve o N Dekan Yardimeis
ilgili caligmalar yiiriitmek S Orta ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama
monoton bir gériindii olugmast
Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin . . . . Tlgili paydaslarla iletisimin canl tutulmas, sikayetlerin alinmast,
Egitim ve 0gretimde yasanan aksakliklar, 6grenci hak kayb1 Orta ooziimiin zamanimda sunulmast Dekan Yardimeist

Onaylayan
Leman KESIM
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR
Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Fakdlte Sekreteri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Allnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Duzeyi Kontroller) Personel
Gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme Gorevierde aksaklik yasanmast Orta Bir"imler arast koor.dinasyon saglanmasi ve Fakillte Sekreteri
yapilmast gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Fakiilte Kurulu, Fakulte Y6netim Kurulu ve Disiplin . Lo . . .
P Vakit kaybi Diisgiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Faklte Sekreteri
Kurulu kararlarinin yazilmasi
K , yonetmelik ve dig tin takibi . . , e . .
Anufl, yonetmetik ve GLECT mevzuatil takdbl ve Hak kaybu, yanlis islem, kaynak israfi Yuksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakilte Sekreteri
uygulanmast
Gizli yazilarin yazilmasi ftibar ve giiven kayb1 Yuksek Gizlilige riayet etmek Fakilte Sekreteri
Kadro talep ve ¢aligmalari Hak kayb1 Yiksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Fakdlte Sekreteri
i Hazirl kisinin bilingli ol lecek yillarda ol k .
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitgede aglkhklarmwyasanmam ve hak kaybma Yiksek aziriayan st SUMEH 0fMas! geieceh yifarda olusaca Fakilte Sekreteri
ugranmast harcamanin 6ngoriilmesi
Temizlik hizmetleri ile cevre Gunliik rutin kontrolleri 1 denetlemek kli .
¢ Caligma performansinin ve veriminin diigsmesi Diistik UK rutin kontroTierin yaplimasiii denet:emek, Bere Fakulte Sekreteri

diizenlemelerinin kontrollinii saglamak

uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.

Hazirlayan
Leman KESIM

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR
Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dali Baskani

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Duzeyi Kontroller) Personel
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim Sgretimin siirecinin aksamast, kurumsal . Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme Boliim/Anabilim Dali
L . hedeflere ulasmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal Yiiksek L2 L
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek - - . . icin idari birimlerle irtibata gegme Baskani
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
D d Grevlendirmelerinin adil, .. . . Akademik kurul toplantil diizenli olarak 1 , . .
'er p'r ograﬁu VE.: ers g o Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, 6grenci hak y . a' SHu S fopraritariin gzen to arzi Yapl H.l.aSI Boliim/Anabilim Dal
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina . . . Yuksek ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel
- kaybi, kurumsal hedeflerin gergeklestirilememesi . Baskani
uygun olarak yapilmasini saglamak kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimde aksaklikl t . .
55 ef:nlgl ;ifn?; Tr? d?:;s liilfiri zzsﬁz?sggz‘;cmuanm Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki & .. yeer 3 oL cusmest, . Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda Bolim Bagkani
e L . egitime verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve ort S . o
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek . ra geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
aragtirma ve yayin yapmaya gerekli minimum zaman ve
< yazigmalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
- . - . . Boliim akademik kurull da topl
Bolim faaliyet, stratejik plan, performans Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal - oluma "a emt uvru ariin zamaiinda top anmas 1n1 Boliim Bagkant
. e - ot e Orta saglamak, donem ve egitim y1l1 ile ilgili gerekli igbolimiive
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak hedeflere ulagilamamasi, performans disikligi . B
giincelleme paylagimimin yapilmasini saglamak
e . Birim ici koordinasyon ve performansin azalmast, L . . .
Boliimde yapilmasi gereken segim ve S S . Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak e .
. . X L mevcut islerin zamaninda ve istenilen sekilde . o . . e Boliim/Anabilim Dali
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak . Orta tizere gerekli talimatlarm verilmesi, gerekli isboliimiiniin
- yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere . . L Baskani
zamaninda yapilmasini saglamak yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigsma
ulagsamama
Osrencilerin basart durumlarini izlemek. bunlarn Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
£ - $ . L Mezun olan 6grenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢6zmek, Boliim/Anabilim Dali
sonuglarmi degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik . . . - Orta T - e ..
etkin olmayan diplomali issiz kavramina dogrudan katki b6lim iginde ¢oziillemeyen sorunlarin st birime iletilmesini Baskani

kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

saglamak

Hazirlayan

Leman KESIM
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR
Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dali Baskani

- Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin . . Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Duzeyi
Sonuglari) Kontroller) Personel
Boliim ve Dekanlik arasinda iletisim yetersizligi, Orta Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu Boliim Bagkani
Fakiilte Kurulu toplantilarma katilarak boliimii temsil koordinasyon noksanlig ve idari islerde aksama iletmek ve yerine boliim baskan yardimeisini vekil tayin
etmek yasanmast etmek
Ek ders ddemelerinin gecikmesi, bu 6demeleri dikkate . S
. C . - Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda alarak eylem ve harcama yapan boliim 6gretim N L . e e i .. - -
< .. iksek degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini Bolim/Anabilim Dali Bagkani
Dekanliga ulagtirmak elemanlariin 6deme planlarinda aksakliklar yagsanmasi, Yikse N .. . .
. B saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
gereksiz sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalari
Lisansiistii programlarin fluzenll sekildeyuritilmesini| Giiven ve itibar kaybi, basari 1_<ayb1, tercih edilebilirlik Yiiksek Enstitii ve idari blrlrplerle 1$b1r11'g1 icerisinde gerekli Biliim/Anabilim Dal Baskan:
saglamak konusunda geride kalma koordinasyonu saglama
Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve Egitim hedeflerine ulagilamamasi, bireysel problemlerin Danismanlik hlzmetl.ermm kpo@me §d11m6§ i've periyodik e .
s . N . Orta olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini | Boliim/Anabilim Dali Bagkani
dgrencilerle toplantilar diizenlemek artmasi, motivasyon kaybi ~
saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
dizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak,
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel | | < rumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmas, lanlama yapmak ve cevrede ve ilgili yerlerde yapiimakta
P e i . kurumsal tek diizelik, aragtirma boyutunda eksiklik ve Orta p yap . ¢ .. gty L yap Boliim/Anabilim Dali Bagkani
aragtirma ve yayin giiciinii artiric tegvikte bulunmak etersizlik olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,
y tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme
Hazirlayan Onaylayan

Leman KESIM
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR
Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Ogretim Elemanlar1

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclarr)

Risk Duzeyi

Prosediirii (Alinmasi 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
ulagmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

Yiiksek

Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi

Ogretim Elemanlar

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
caligmalarma katilmak, ders programlarinin eksiksiz
yiritiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak

Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli
ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yaganmasi,
ogrencinin hak kayb1 yasamasi

Yiiksek

Boliim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve iiyeler arasinda

kurulan bir koordinasyonla yrtilmesi, ders igeriklerinin
giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
kurulup esgiidiim saglanmast

Ogretim Elemanlari

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,
ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamlarina
yardime1 olmak

Ogrencinin hak kayb1 yasamasi, egitim ve dgretimde
aksakliklar yagsanmasi, 6grencinin ¢evresiyle ve kurumla
uyum i¢inde bir 6grenim siireci yasanmasinda
aksakliklarin olugmasi

Orta

Ogrenciler igin belirlenen damigman gretim
iyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek

sunulmasi

Ogretim Elemanlari

Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gordigii
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
Dekanlik- Boliim koordinasyonunda aksakliklar
yasanmasi ve gerekli bilgi ve iletigim aginin
olusturulamamast

Orta

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi icin
Ogretim liyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, tyelerin de mazeretlerini dnceden bildirmeleri

Ogretim Elemanlar

Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal
ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimci
olmak

Kurumsal hedeflerin en 6nemli bélimlerinden olan
akademik aragtirmalarin yeterli bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zararinin olugmasi

Orta

Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
bilimsel ¢aligmalar yuritmelerinin kurumsal hedefler igin
oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem

donem verilerin toplanmasi, gerekli arasgtirmalar igin destek
sunulmasi

Ogretim Elemanlari

Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
caligmalara destek vermek

Bolum akademik ve idari faaliyetlerinde problemlerin
yaganmasi, koordinasyon eksikligi ve kamu zararinin
olugmasi

Yiksek

Kurumun dénemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve ileriye
taginmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi

Ogretim Elemanlar

Hazirlayan

Leman KESIM
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR
Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Ogretim Elemanlar1

. Riskler (Gorevin Yerine . Lo Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler . . . Risk Dulizeyi
Getirilmemesinin Sonuclari) Kontroller) Personel
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini| Kamu zararinin meydana gelmesi, kurumsal hedeflere Bolim Sgretim u.ye_lerml_n_11g111_maddeler ve gerel_(hh_klerl

5 . konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti wo

saglamak, ¢alisma odasmin kullanilmasi ve korunmasi|  erismede aksakliklarin yasanmasi, hak kaybinin - . o Ogretim Elemanlart
o Yiiksek baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi
konusunda ilgililere yardimci olmak olusmasi .. e <
i¢in esglidiim saglanmasi
Fakiiltenin Etik Kurallarina uymak, i¢ kontrol Akademik hedeflerden sapma yasanmasi, idari Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, kurumsal Yuksek uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda Ogretim Elemanlar1
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek yeterlilik ve temsil problemi bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Boliim Bagkani, Dekan ve Dekan yardimcilarinin verecegi
Anabilim Dali Bagkaninin verecegi akademik ve Akademik ve idari islerde aksama meydana gelmesi Yiksek akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti Ogretim Elemanlar1
idari igleri yapmak olmasi halinde bunu 6nceden bildirir.
. . . . . . Dekanlik tarafi orevlendiril orevlileri

Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik Spor faaliyetlerinde aksama yaganmasi, sporcu © fm ' .tara n dan gorevlendirilen aragtirma gorevlileri .l

e . : T Orta fakiilteyi temsil eden spor takimlarmin hazirlanmasinda Ogretim Elemanlar1
etme ogrenciler arasi problemlerin ¢ikma ihtimali e .. C .
antrendrliik danismanlik vs. gérevleri iistlenir

Ders ve sinav programlarinin haz1r1f1nma51 . Ders ve sinav programlarinda ve akademik isleyiste Boliim smav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona .o

caligmalarina katilmak ve siavlarda gézetmenlik - Orta Ogretim Elemanlari
aksamalar meydana gelmesi yardimei olmak
yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Leman KESIM Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR

Fakiilte Sekreteri Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Mali isler Birimi

Riskler (Gérevin Yerine

Prosediirii (Ahmmasi1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler .. . Risk Duzeyi
Getirilmemesinin Sonuglar) Y Kontroller) Personel
M k ders hazirl da 6zliik hakl . " . . . . .
aag ve ek dets lazirlamasinda oziuk Aakiatinn Hak kayiplarmin meydana gelmesi Yiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Mali Isler Birim Personeli
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmas sirasinda kisilerden kesilen K Kisi | Yilksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket . . .
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi AU Ve Ki31 zararimn ofismast tKse edilmesi Mali Igler Birim Personeli
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebgg;\\;rime riskinin meydana Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Mali Igler Birim Personeli
SGK ’na elektronik ortamda gdénderilen keseneklerin Kamu ve kisi zararina neden olma riski, kisi bag1 bir . . Mali Isler Birim Personeli
- o R . . - . . Yiiksek Hata kabul edilemez.
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi asgari licret cezast verilmesi
Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi, alimin y Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde Mali Isler Birim Personeli
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Yiksek - -
yapilmamasit belirlenmesi
Hazirlayan Onaylayan
Leman KESIM Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR

Fakiilte Sekreteri

Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Tasmir Kayit Birimi

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Almmasi1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Duzeyi Kontroller) Personel
Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi . - . . . [ - e
.. . Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Tasimir Kayit Yetkilisi
depoya yerlestirilmesi
M]ilayile ve }(azul 1Elem11‘ herrllen li/apbllainayall(l . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, iglem basamaklarma
tagiirlart kontrol ederek teslim a ma > un arin kesin Kamu zararina neden olma riski Yiksek uygun hareket edilmesi Tagimir Kayit Yetkilisi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Tasmlrlar%n' ng1$ ve ¢ikisina 111sk11} k?yltlarl tutmak, Birimdeki taslr'nrlarm kontroliinii saglayamama, ) Tagimirlarin giris ve ciks islemleri bekletilmeden aninda o
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin olugturulmamasi sonucu Yuksek . .. . Tasinir Kayit Yetkilisi
. .. . yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
tasinir yonetim hesap cetvellerini olusturmak kamu zarar1 meydana gelmesi
Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . - . —
; . . Kontrollerin d | , kli tedbirl 1 k e
calinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi i¢in Kamu zararina neden olma riski Yiksek ontrotierin cogru yaplimast . gerexi tecbirienn atmara Tasinir Kayit Yetkilisi
. . . tagiirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama .. .
. . R . Kamu zarart, igin yapilmasina engel olma, is yapamama ; e
yetkilisince belirlenen asgarf stok seviyesinin altina durumunun mevdana aelmesi Yiiksek Tasimur Kayit Yetkilisi
diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek y g Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
Kull da bul d: ki1 t lar1 bulundukl T . .
ullanimda bu'unan cayantici taginiriart buiut an . . ; Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin .
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve Kamu zararma neden olma riski, mali kayip olugmasi Yiksek . . Tagmir Kayit Yetkilisi
kayitli oldugundan emin olunmasi
yaptirmak
Harcama biriminin mal ihti lanl Kontrollerin dog 1 ihtiyaglarin bilingli bir sekild
ratzeme Tiltyag paniamasinn Kamu zararima sebep olmak, itibarin zedelenmesi riski Yiksek ontrotierin Cogru yaptmast 1ntyagiarin bINGH bir seKiide Tasinir Kayit Yetkilisi
yapilmasina yardime1 olmak belirlenmesi
Hazirlayan Onaylayan

Leman KESIM
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR
Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Personel isleri Birimi

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclarr) Risk Duzeyi Kontroller) Personel
2547, 657 ve 2914 Say1l Kanun uyarinca yapilan Hak kayb1 Yiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Igleri Birim Personeli
islemler
e . Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. Personelin
Ak k 1 1 . . .
ademik/idari persone soreve bas ama, . Hak kaybi, Itibar Kaybi, Zaman Kayb1 Yiiksek tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili iist birime | Personel Isleri Birim Personeli
ayrilma/ilisik kesme islemleri g .
bildirilmesi
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi islemleri Hak kaybi Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
) ) 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim islemleri titizlikle p lisleri Birim P i
Akademik/Idari Personel Sorugturma Iglemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiksek takip edilir crsonel Iglert birim rersonel
Fakdilte kadrosunda olan personelin SGK tescil p lisleri Birim P i
islemleri Hak kayb1 Yiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi crsonel lglert birim Fersonelt
izin islemleri Hak kavb Disiik Tiim Personelin Y1llik izin Matbu Formlari, Yurtdis: Izin )
A fylemien axkaybt st olurlar1, Dogum Sonras1 ve askerlik i¢in izin olurlar1 Personel Isleri Birim Personeli
Siireli yazilar takip etmek Hak kayb1 Yiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmast Personel Isleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarm genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmast Personel Isleri Birim Personeli
Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. Tiim Tiim P |
Mal Bildirim Formlar1 getirilmemesi, sorugturma Diisiik Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi um rersone
Hazirlayan Onaylayan
Leman KESIM Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR

Fakiilte Sekreteri

Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Almmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Duzeyi Kontroller) Personel
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda . . Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap e .
. Hak ve zaman kaybi riski Yiiksek - - Ogrenci Isleri Birim Personeli
gondermek verilmesi
Doénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde i f dil . Yiksek | diizenini 51 Os { isleri Birim P i
. . renci Isleri Birim Personeli
gerekli diizenlemeyi saglamak Calisma performansinin diismesi kse Calisma diizeninin saglanmasi g s
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili L. . L o L o e .
. o Kanunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Ogrenci Isleri Birim Personeli
birimlere bilgi vermek
Fakilte Kurulu, Fakilte Ydnetim Kurulu ve e L
S . . o ) Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamanindagérevi | ... .. . _ )
Disiplin Kurulu kararlarim takip etmek veyerine Hak ve zaman kaybi riski Yiiksek . . Ogrenci Isleri Birim Personeli
. yerine getirmek
getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasi - ve
1 d labilmek igin gerekli - - . = .
yrsonun a.mezulio aotimex 1gin g Ogrencilerin stajlarina zamaninda baslayamamasi, . Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda L e .
belgelerin Fakiilte Web sayfasinda . Yiksek Ogrenci Igleri Birim Personeli
B hak ve zaman kayb1 meydana gelmesi yapilmasi
duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak
Hazirlayan Onaylayan
Leman KESIM Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR

Fakiilte Sekreteri

Dekan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: VETERINER FAKULTESI

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Almmasi1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclarr) Risk Duzeyi Kontroller) Personel
Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi L .. - - .
yz:;amak & Zaman, giiven ve hak kayb1 Yiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi. Evrak Kayit Birim Personeli
Giden evraklar takip edip dagitimini zimmetle L o . . . .
Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kayit Birim Personeli
yapmak
Fakulte ile ilgili her tiirld bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi Yiuksek Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek. Evrak Kayit Birim Personeli
onlemek.
Hazirlayan Onaylayan
Leman KESIM

Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Ozgiir KAYNAR
Dekan V.







