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e Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
Yazih Uygulamaya
Sira . . . .. A Prosediirlerin Mevcut Tedbirler . . Konulmasindan .
No Gorev (Pozisyon) Gorevin Tammm Gorev Tanimina Iliskin Riskler Varlig (Var/Yok) (Risklere Yonelik) Ilave Tedbirler Sorumlu Son Tarih
ve Kaynagi Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
Tlave tedbir olarak obs
Obs sisteminde siiper sifre ad1 verilen yiiksek yetkilerle Bu duruma tedbir olarak siiper uhzerm.de.n not degistirme
.. . . . e isleminin ancak ¢apraz
o S o . |donatilmis kullanici yetkisine sahip kullanicilar obs sifreye sahip olan yonetici sifreyi
Ogrenci Bilgi Sistemi |~ . . . L. . o ) kontrolle
e .. iizerinden 6grenci notlarina erigebilmekte ve degisiklik kesinlikle kimseyle paylagsmamakta, . ..
1 (obs)nden 6grencinin . . N . . ; Yok e . . . . gergeklesebilmesini Dekan
oo .. yapabilmektedir. Fakiilte Sekreterinde ve idarecilerde sifreyi tahimin edilmesi zor sekilde N
not bilgilerine erigim. .. o . L miimkiin kilacak yazilim
bulunan bu yetkinin yanlg kullanimi ¢ok rsikli sonuglar belirlemekte ve periyodik olarak .. .
dogurabilir. degistirmektedir. gincellemesinin
B ’ ' ilgililerden talep edilmesi
onerilmektedir.
Bu duruma tedbir olarak sistem
o . . . lizeri line olarak 1
" R Kayit sildirme talebinde 6grenci tarafindan verilen izerinden online olara yapran o e
Ogrenci Isleri . . .. basvuru ¢iktilarmnin 1slak imzali Ogrenci Isleri Birimi
o dilekgelerde 1slak imza kontrollerinin yapilmamasi ve . -
2 Kayit Sildirme e R .. (Yok) olarak teslim alinmasi saglanir ve - Calisan1 2,
3.sahislarin bagvurulart 6grencinin 6grencilik hakkinin - .. . .
. . eger belge teslimi 3.sahislar Fakiilte Sekreteri
kaybolmasina sebebiyet verecektir. ;
tarafindan yapiliyor ise mutlaka
vekaletname istenir.
e . flave tedbir olarak mezun
. .. . . Mezun dgrencilerin kontrolii capraz .
Mezun listelerinin olusturulmasi uzun siiren, dikkat ve - . . kontroliiniin danisman
o e Var kontrol yontemiyle birden fazla e
bilgi isteyen bir siirectir. Listeler olusturulurken mezun o .. . ogretim elemanlari et
s . . .. . MSKU Onlisans ve |kisiyle kontrol edilmeye ¢aligiimakta, Dekan, Boliim
3 Mezuniyet Islemleri durumunda olmayan dgrencinin yanlishkla listeye tarafindan yapilip mezun

eklenmesi veya mezun durumunda olan §grencinin
listeye eklenmemesi yaganabilecek olumsuzluklardandir.

Lisans Egitim-
Ogretim Yénetmeligi

ancak personel azlig1 nedeniyle arzu
edilen tedbirler tam olarak
alinamamaktadir.

listelerinin boliim
baskanliklarindan gelmesi
onerilmektedir.

Bagkanliklart
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Personel Isleri

Fakiilede yeni goreve baslayabn ya da gorevinden ayrilan

Ise giris/isten ¢ikis islemlerinin

; .. SO . . Var titizlikl tiresi 1 P 1 fsleri Birimi
Personel Ise Giris ve personelin isegiris/cikis bildirimlerin belirtilen siire (var) Hz 1‘ f: Ve sur emr.lde yaprimasina ersonet yiert Birmt
s . . o 5510 Sayili Kanunun |azami 6zen gosterilmekte, bu - Caligani,
Cikis Bildirimleri (SGK)|i¢inde yapilmamas: durumunda SGK tarafindan ciddi . . .. . . .
miktarda idari para cezas lanmaktadir 102. Maddesi islemler i¢in hatirlatict edbirler Fakiilte Sekreteri
1Ganp Zast uygd ’ almmaktadir.
Belirli siire ile gorevine atanan 6gretim elemanlarinin
goreyv siirelerinin takibi ilgili 6gretim elemaninin (Var) Kadrosuna siireli atanan tiim 6gretim
sorumlulugunda olmasina ragmen ilgililer tarafindan a elemanlarina siire sonu ile ilgili S
Ogretim Uyeligine Personel Isleri Birimi

Gorev Stiresi Uzatimi

yeterince onem verilmemekte, gorev siiresi uzatimi is ve
islemleri sikigik takvim i¢ince yapilmak zorunda
kalmnmakta, hatta siirenin asilarak ilgilinin yeniden
atanma islemleri sikintiya girebilmektedir.

Yiikseltilme ve
Atanma Y onetmeligi

bildirimler yapilmakta, ayrica birim
personeli tarafindan ¢izelge
olusturularak takip edilmektedir.

Calisan1

Tim Gorev ve
Sorumluluklar

Personel igleri biriminde yiiriitiilen is ve islemler ileri
derecede mevzuat bilgisi gerekmektedir. Fakiilte
biinyesinde ikame edilmesi ve ¢apraz kontrollere tabi
tululmasi pek miimkiin degildir.

Yok

Personel birimi ¢alisani yillik iznini
kritik ve giinlii islerin olmadigt
donemlerde kullanir.

Tlave tedbir olarak
personel birimine yeni
personel alinip
yetistirilerek mevcut
calisanin yedeklenmesi
saglanabilir.

Fakiilte Sekreteri,
Dekan, Rektorliik
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Mevcut risklere yonelik tedbir
olarak, sinav doneminde sorusu
Sinav sorular1 fotokopi cihazi ya da baski makinesi ¢ogaltilan 6gretim elemani harig - .
- . e . . | Ornek soru kagidinin ya
vasitastyla ¢oglatilmaktadir. Bu iglemin igerdigi en odaya kimse alinmamakta, fotokopi
AR A T . - da master kopyanin .
. biiyiik risk 6gretim elemaninin getirdigi 6rnek smav soru makinesinde yapilan ¢ogaltma . .. - Ayniyat Saymani,
Evrak - Fotokopi Sinav Sorularinin 9 . ST . . N imhasi igin kagit .. .
7 L N kagidinin, fotokopi makinesinin iginde unutulmasi ya da Yok isleminden sonra 6rnek soru o Fakdilte Sekreteri,
Birimi Coglatilmas1 S R . - - e s . dograyic1 satin alinmasi
bask1 makinesinin "master" ad1 verilen ¢ogaltma kagidinin 6gretim elemanina teslim - . Dekan
. . L . . . e ilave tedbir olarak
kopyasinin imha edilmemesidir. Ayrica smav donemi edilmesinde azami 6nem Snerilmektedir
yogunluktan dolay: karigikluklar olabilmektedir. gosterilmekte, ¢ogaltma islemi bask1 ’
makinesinde yapildiysa master
kopya imha edilmektedir.
Bu duruma tedbir olarak Muayene
ve Kabul Komisyonunu olusturan
. . o . . Var . . N
Firmanin teslim ettigi malzemelerle mal teslim fisinde 4734 Savils iyelerin satin alma siirecinin
8 |Ayniyat Saymani Satin Alma Islemleri belirtilen malzemeler arasinda farkliliklar/eksiklikler , Y basindan itibaren bilgilendirilmeleri Ayniyat Saymani
. - Kanun'un 22/d - - - .
olabilmektedir. maddesi ve teslim edilen malzemeleri dikkatli
bir sekilde kontrol ederek teslim
almalar1 gerekmektedir.
. .. |Memur Keseneklerin kesenek bilgi sistemine ve Bu durumun yasanmamast igin
Emekli Keseneklerinin . . . . - o . A
. . Sozlesmeli personelin SGK primlerinin e-bildirge (Var) mutlaka hatirlatici tedbirler alinmali. Muhasebe Birimi
ve SGK Primlerinin . - . R g e
9 . . sistemine yiiklenmesi SGK mevzuatina gore belirli bir | 5510 Sayili Kanunun |Maaglarin hesaplara gegirildigi giin - Caligani,
SGK Sistemine .. Lo N g 1 - . L . .
N . stireye tabidir. Bu siirenin asilmasi durumunda yiiklii 102. Maddesi kesenek iglemleri yerine Fakiilte Sekreteri
Yiiklenmesi . A . . L. -
miktarda idari para cezasiyla karsilagilabilmektedir. getirilmelidir.
Muhasebe i dbir olarak
L R . - Muhasebe birimi ¢alisan1 yillik llave te roanax
Muhasebe biriminde yiiriitiilen is ve islemler ieri .. N . muhasebe birimine yeni
Tiim Gorev ve derecede mevzuat bilgisi ve teknik uzmanlk iznini maag Sdemesi, ek ders ersonel alini Fakiilte Sekreteri
10 £ Yok Sdemesi, kesenek bildirimi vb. gibi p P ’

Sorumluluklar

gerekmektedir. Fakiilte biinyesinde ikame edilmesi ve
capraz kontrollere tabi tululmas1 pek miimkiin degildir.

giinlii islerin olmadig1 donemlerde
kullanir.

yetistirilerek mevcut
calisanin yedeklenmesi
saglanabilir.

Dekan, Rektorliik

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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