HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: SU URUNLERIi FAKULTESI

Alt Birim: idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcist

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii

Dekan

Personel
. e , . Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere s S S
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde . . I1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulasmada zorluklarin yasanmast, kurumsal temsil ve Yitksek Oniinde gerekli calismalarin tamamlanmasi Dekan
¢ yo yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi y & galls Dekan Yardimcisi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurull idari islerd lukl hak
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu urutiarin VE 1dart isler liaZ(;;u aryaganmast Ve na Yiiksek Dekan Yardimcisi
gibi kurullara baskanlik etmek Y Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin o . Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
R, - . Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmast Orta . . Dekan Yardimeist
yuritiimi ile odalarin dagitimini koordine etmek diizenlemeleri yapmak
Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
s . Personelin giinliik is akis1 ve idari iglerin aksamasi, hak belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulasgtirilmasi, teknik Dekan Yardimeisi
Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek kaybimn olusmast Orta kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinimn Fakiilte Sekreteri
gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Personelin ¢alisma performansinin diismesi, is akisinda B"h?m ve Idar! b_|r_|mlerlfa Irtibat ten smde. 1ht1yaf; duyulan
Satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek eksikliklerin yasanmast Yiiksek teghizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve Dekan Yardimeisi
bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini tistlenmek
Fakdilte etik kurallaria uymak, i¢ kontrol Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak Dekan Yardimcisi
faaliyetlerini destelemek Hak kaybi Orta kaybin 6nlenmesi Fakiilte Sekreteri
f¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal BO}?mlve (}11%1?; Idf]‘lnilb Irillnlll?rlerlrgﬁait llfe]rl f:,l,de \rlen akilﬁzlm
katilmak hedeflere ulagilamamasi, performans diisiikliigii Yiiksek Sagiayip Cgiiim yiii 1i¢ 1l gerekit 13bolumu gergevesimde Dekan Yardimeist
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
Hazirlayan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: SU URUNLERI FAKULTESI

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimecist

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarr)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan

Personel

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde

Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme

belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek hEdeﬂere ulasr_na_d a zorluklarin yaganmast, kurumsa.l Yitksek yoniinde gerekli caligmalarin tamamlanmasi Dekan, Dekan Yardimetst
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu idari i Yiiksek Dekan Yard:
Uit Kurullarin ve idari islerde zorluklar yaganmasi ve hak tikse Zamaninda kurullara baskanik etmek ardimceist
gibi kurullara bagkanlik etmek kaybt
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari | Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi, haksiz Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
ile ilgili calismalar1 planlamak, bu isler igin ders dagilimi olmast durumunda hak ve adalet Orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin Dekan Yardimcist
olugturulacak gruplara bagkanlik etmek kaybi. geligtirilmesi
Ogrenci sayilarm, basar: durumunu izlemek ve Ogrenci-6gretim eleman esitsizliginde verimsiz ders Ort Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin Dekan Yard
istatistikleri tutmak olusmasi. Ogrencilerin basar1 oranmin diisiik olmasi a normallesmesi i¢in tist birimlerle irtibat halinde olmak. ekan Yardimeist
Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci Tgili olanaklardan faydalanmak isteyen Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile
gy o . L Orta . . Dekan Yardimcisi
kabulii ile ilgili ¢aligma ve takibin yapilmasi ogrencilerin haklarinin kaybi caligmalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak.
Ogrenci sorusturma dosyalarim izlemek, kurulacak Ogrenciler arasinda diizenin bozulmasi veya haksizlik . Sorugturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
. Yiiksek Dekan Yardimcist
komisyonlara bagkanlik etmek ortaminin olusmasi kontrol etmek
o - - Dikkate alinmayan problemlerin biiyiimesi ve Ogretim elemanlarimin miimkiin oldugunca genel sorunlarla
Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢6ziime .. . A - - - -
fakiilte genelinde huzurun bozulmasina ortam Orta ilgilenip idareyle ¢6ztiim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde Dekan Yardimcisi
kavusturmak
hazirlamasi. uzmanlardan yardim alinmali.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya Orta Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde Dekan Yardimers:

her tiirlii etkinligi denetlemek

¢ikmasi.

olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimecisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriici

Dekan




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: SU URUNLERi FAKULTESI

Alt Birim: Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine . Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Risk Diizeyi

Hassas Gorevi Olan

Getirilmemesinin Sonuglarr) Kontroller) Personel

Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Gorevlerde aksaklik yasanmasi Orta Bi{imler arasi koor.dinasyon saglanmasi ve Fakiilte Sekreteri
yapilmast gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin . L . .

4 Y P Vakit kaybi Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Fakiilte Sekreteri

Kurulu kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve dig tin takibi ve . . e .
yonetmetl 18T mevzuatin Hak kaybi, yanlig islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakilte Sekreteri
uygulanmasi

Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Fakiilte Sekreteri

Kadro talep ve galigmalari Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yliriitmek Fakilte Sekreteri

i Hazirl kisinin bilingli ol elecek yillarda ol k .

Biitgenin hazirlanmas: ve yonetimi Biitgede a(;lkhklarlnvyasanmam ve hak kaybma Yiiksek Azirayan KIstnin bUING ofma 519 . yriarda olusaca Fakiilte Sekreteri
ugranmast harcamanin 6ngoriilmesi

Temizlik hizmetler ile diizenlemelerini Lo . Giinliik rutin kontrollerin 1 denetlemek, gerekli .. .

gevre duzemiemeterinin Caligma performansinin ve veriminin diismesi Diisiik i yaprmasiil g Fakilte Sekreteri

kontroliinii saglamak

uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SU URUNLERI FAKULTESI

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dali Baskam

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Getirilmemesinin Sonuclar) Kontroller) Personel
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim Sgretimin siirecinin aksamas1, kurumsal . Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme Boliim/Anabilim Dali
. . hedeflere ulasmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal Yiiksek s .
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . L . . icin idari birimlerle irtibata gegme Bagkam
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
D(_er programt ve ders gorevlendlrrr_le_lerlmn adil, Egitim-ogretimde aksakliklar yasanmasi, dgrenci hak ) ﬁkaqemlk kurul toplantilarinin dl._lzenh olareik yapllr{lash Béliim/Anabilim Dali
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina . . . Yiiksek Ogretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel
- kayb1, kurumsal hedeflerin gergeklestirilememesi . Bagkam
uygun olarak yapilmasini saglamak kontrollerin yapilmasi
53 Eﬁﬁ?ﬁgﬁi?ﬁi;ﬁ;ﬁlllﬁtf ?S?;f;?stl .’.Irrllle:;l;mn Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmast,
Ders dagilimu ile bolim kadro yapisi arasindaki grw m uyetet 3T Juh dugmesi, thm zar Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda | Boliim Bagkani / Bolim
R o . egitime verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve Ort RN . o
esglidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacim belirlemek A a geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve Bagkan Yardimcisi
aragtirma ve yayim yapmaya gerekli minimum zaman ve
- yazigmalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
. . .. . Bolim ak ik kurull 1
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal - ouma ?deml uf}l . ariin zam a_n_mda top_) anmasint Boliim Bagkani / Bolim
. e N ot e e Orta saglamak, donem ve egitim y1l1 ile ilgili gerekli isbolimii ve
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak hedeflere ulagilamamasi, performans diistikliigi . - Bagkan Yardimcist
giincelleme paylagiminin yapilmasimni saglamak
Osrenci Ve saretim iivesi hak kavbi vasanmas.. Verimin Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili & er B uyest] yoLyas ’ talepler ve gereklilikler cergevesinde galigmasini saglama, Bolim Bagkani / Bolim
e azalmast, egitimin istenen performansinin L o
calismalart yiirtitmek 5 SR Orta yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar Bagkan Yardimcist
saglanamamasi ve monoton bir goriindii olugmast g
yapilmasini saglama
. Birim i¢i koordin n Vi fi 1 o . .
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve 1« ,00 d asyon ve per ormansin azamas, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak e .
. . - . mevcut iglerin zamaninda ve istenilen sekilde .. L . ; e Boliim/Anabilim Dali
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak . Orta iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isboliimiiniin
- yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere . . L Bagkani
zamaninda yapilmasini saglamak yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigma
ulagsamama
Osrencilerin b d | i7lemek. bunl Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
grencrierin basart GUIUmiaring 1zIemek, Sumariy o, olan sgrenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklart ¢ozmek, Béliim/Anabilim Dals
sonuglarini degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik R ” L. 8 Orta et o - el .
etkin olmayan diplomali igsiz kavramina dogrudan katki boliim i¢inde ¢6ziilemeyen sorunlarim st birime iletilmesini Bagkam

kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

saglamak

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimecisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: SU URUNLERIi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dali Bagkam

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarr)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan

Personel

Oziirlii ve yabanci uyruklu $grencilerin sorunlariyla
ilgilenmek

Egitim ve 6gretimde yaganan aksakliklar, 6grenci hak
kayb1

Orta

ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas, sikyetlerin
alinmasi, ¢6zliimiin zamaninda sunulmasi

Boliim/Anabilim Dali Bagkan

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini
degerlendirmek

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimde yasanan
aksakliklar

Diisiik

ilgili evrak ve yazigmalarin zamaminda iletilmesini saglamak
tizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Dekanliga ulastirmak

Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu 6demeleri dikkate
alarak eylem ve harcama yapan boliim 6gretim

elemanlarmin 6deme planlarinda aksakliklar yaganmast,

gereksiz sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalart

Yiksek

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

Boliim/Anabilim Dali Bagkan

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak

Giiven Ve itibar kaybi, basar1 kaybu, tercih edilebilirlik
konusunda geride kalma

Yiiksek

Enstitii ve idari birimlerle isbirligi igerisinde gerekli
koordinasyonu saglama

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak ve
ogrencilerle toplantilar diizenlemek

Egitim hedeflerine ulagilamamast, bireysel problemlerin

artmasi, motivasyon kaybi

Orta

Danmigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
saglamak

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel
arastirma Ve yayin giiciinii artirici tegvikte bulunmak

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

Orta

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

olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,
tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SU URUNLERI FAKULTESI

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dali Bagkam

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarr)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bliimii temsil
etmek

Boliim ve Dekanlik arasinda iletisim yetersizligi,
koordinasyon noksanligi ve idari islerde aksama
yasanmasi

Orta

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu
iletmek ve yerine boliim baskan yardimeisini vekil tayin
etmek

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Smav programlarmin hazirlanmasi

Ogrenci hak kaybr, egitim ve 6gretimde aksama
yasanmast

Yiiksek

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, sav
programinin zamaninda yapilmasini saglama ve
uygulanmasini denetleme

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik
toplantis1 yapmak

Bolim 6gretim elemanlart arasinda iletisim ve
koordinasyon noksanligi, igbdliimiiniin yeterli seviyede
yapilamamasi, islerde aksamalar yagsanmasi

Orta

Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul
toplantilarinin yapilmasini saglamak

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Dénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma, bagibogluk
hissinin ve goriiniimiiniin olusmasi, isteklendirme
eksikligi, performans diisiikligi

Orta

Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal
ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili
durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: SU URUNLERIi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlan

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarr)

Risk Diizeyi

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

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

Béliim Ogretim Elemanlari

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
caligsmalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak

Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli
ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yaganmasi,
6grencinin hak kayb1 yasamasi

Yiksek

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

Boliim Ogretim Elemanlar:

Ogrenci damismanlik hizmetlerine katilmak,
ogrencilerin boliim ve gevreye uyum saglamlarina
yardime1 olmak

Ogrencinin hak kayb1 yasamast, egitim ve 6gretimde
aksakliklar yaganmasi, 6@rencinin gevresiyle ve kurumla
uyum iginde bir 6grenim siireci yasanmasinda
aksakliklarin olugmasi

Orta

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

sunulmast

Boliim Ogretim Elemanlar:

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

Akademik ve idari islerin yiirtitilmesinde gerekli olan
Dekanlik- Boliim koordinasyonunda aksakliklar
yasanmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin
olusturulamamast

Orta

Gerekli koordinasyonun ve iletigim aginin kurulabilmesi ve
buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
Ogretim liyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini onceden bildirmeleri

Boliim Ogretim Elemanlart

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

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

Orta

Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in
O6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda donem
donem verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin destek

sunulmast

Boliim Ogretim Elemanlart

Boliimde egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek

Boliim akademik ve idari faaliyetlerinde problemlerin
yasanmasi, koordinasyon eksikligi ve kamu zararinin
olusmast

Yiiksek

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

Béliim Ogretim Elemanlar

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlartyla ilgili ¢aligmalart yiiriitmek

Kurumun yerel ve uluslararas diizeyde akademik
kaliteye ulagsmasinda aksakliklarin meydana gelmesi,
kurumun akademik hedeflerine erisilememesi, mezun

profilinde gerekli donanimin saglanamamasi

Yiiksek

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi

degisimini saglamasi

koordinatorlerinin yurt i¢i ve dis1 6grenci ve gretim elemant

Boliim Ogretim Elemanlar

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SU URUNLERI FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglar)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasinj
saglamak, calisma odasinin kullanilmasi ve korunmas
konusunda ilgililere yardimci olmak

Kamu zararinin meydana gelmesi, kurumsal hedeflere
erismede aksakliklarin yagsanmasi, hak kaybinin
olusmast

Yiiksek

Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi, kKamu mallarininkorunmast
i¢in esgiidiim saglanmasi

Boliim Ogretim Elemanlari

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

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

Yiksek

Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve
uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda
bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasimin denetlenmesi

Boliim Ogretim Elemanlari

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani, Boliim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkaninin
verecegi akademik ve idari isleri yapmak

Akademik ve idari islerde aksama meydana gelmesi

Yiiksek

Anabilim Dali Bagkani, Boliim Bagkan1 Dekan ve Dekan
yardimeilariin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle
yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden bildirir.

Béliim Ogretim Elemanlari

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Hak kayb1 yaganmasi, kamu zarar1 olugumu.

Yiksek

Kagut, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda
kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan ¢ikarken
lambalari, bilgisayarlar ve projeksiyonlari kapatir. Israfa
dair tespitlerini iist birimlere bildirir.

Boliim Ogretim Elemanlart

Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik
etme

Spor faaliyetlerinde aksama yaganmast, sporcu
ogrenciler arasi problemlerin ¢ikma ihtimali

Orta

Dekanlik tarafindan gérevlendirilen arastirma gorevlileri
fakiilteyi temsil eden spor takimlarmin hazirlanmasinda
antrendrliik danismanlik vs. gorevleri iistlenir

Béliim Ogretim Elemanlari

Ders ve siav programlarinin hazirlanmasi
caligmalarina katilmak ve sinavlarda gdzetmenlik
yapmak

Ders ve smav programlarinda ve akademik isleyiste
aksamalar meydana gelmesi

Orta

Bolim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona
yardime1 olmak

Boéliim Ogretim Elemanlart

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SU URUNLERI FAKULTESI

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Almmas1 Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zliik haklarinin

. . Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi Maas Tahakkuk Birim Personeli
zamaninda temin edilmesi
Maas h.am'rlal'lmast sirasinda 'kls‘llerden kesilen Kamu ve kisi zararmim olusmas: Viiksek Birimler aras1 koordmasyon_ sagla}nmas1 ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim Personeli
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi edilmesi
e Biitgenin eksik hazirlanmasi durumunda kamudan gelen . Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak Maag Tahakkuk ve Satunalma
Dekanligim biitgesini hazirlamak . Yiiksek P : L .
parada eksik olusmasi harcamanin 6ngoriillmesi Birim Personeli
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini Kigi zararina neder} F)Imf:l, verilmeyen ay ya da Yiiksek Birimler aras1 koordlnasyon_ saglgnmam ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim Personeli
hazirlamak yil kadar, kisiye 6deme yapilmasi edilmesi
= . . . Kamu zararina sebebiyet verme riskinin meydana . L Maas Tahakkuk ve Satinalma
Odeme emri belgesi diizenlemesi gelmesi Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast 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

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SU URUNLERI FAKULTESI

Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Taginir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi Mali k faat sadl lsuzluk riski Viiksek Kontrollerin ehil kisil. dod I T Kavit Yetkilisi
depoya yerlestirilmesi ali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski se ontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi aginir Kayit Yetkilisi
Mliayell(l eve lraléul 1ls(lemll . henllen I}(/abp 11a1m ayalil . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmast, islem basamaklarina
tagmirlan kontrol ederek teslim alma, bunlarmn kesin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek uygun hareket edilmesi Tasimir Kayit Yetkilisi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Tasmlrlar.lr.l giris ve ¢ikigina 1hsk1n. kz.a.yltlarl tutmak, Birimdeki tasm.lrlarm kontroliinii saglayamama, ) Tagmirlarmn giris ve ikis islemleri bekletilmeden anmda .
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin olugturulmamasi sonucu Yiiksek . . Taginir Kayit Yetkilisi
. . . yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak kamu zarar1 meydana gelmesi
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya. . - . .
> ’ e L Kontrollerin d Imas, kli tedbirl linarak
calimmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast i¢in Kamu zararina neden olma riski Yiiksek ontrofietin Costu yaplimasi, gereict tecbirierin alnar Tagimir Kayit Yetkilisi
) L B taginirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama .. .
o . R L Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama . o
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina durumunun mevdana gelmesi Yiiksek Tasinir Kayit Yetkilisi
diisen taginirlar harcama yetkilisine bildirmek y g Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
Kullanimda bulunan dayanikh tagimirlar bulunduklar: L . . Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, birimdeki tiim tagmirlarin L
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olugmasi Yiiksek < . Tasinir Kayit Yetkilisi
kayitli oldugundan emin olunmasi
yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihti lanl S Kontrollerin dog 1 ihtiyaglarin bilingli bir sekild A
1tyag pranfamastmimn Kamu zararina sebep olmak, itibarin zedelenmesi riski Yiiksek Offu yaprmast thtlyactarin brnGH bif sektide Tagimr Kayit Yetkilisi

yapilmasina yardimci olmak

belirlenmesi

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: SU URUNLERIi FAKULTESI

Alt Birim: Personel sleri Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Sonuclary) Kontroller) Personel
2547, 657 ve 2914 Sayil Kanun uyarinca yapilan Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personels
islemler
. . e Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. Personelin
Akademik persone . P, .. e o .
P ! goreve baslama, ayrilma/ilisik Hak kaybi, Itibar Kaybi, Zaman Kaybi Yiiksek tiim 6zlik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili iist birime | Personel Isleri Birim Personeli
kesme iglemleri e -
bildirilmesi
Ofretim elemanlarmm gdrev siiresi uzatim iglemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personell
) ] 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim iglemleri titizlikle p | isleri Birim P I
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek takip edilir ersonel lslert BIrim Fersonell
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalart Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK tescil p | isleri Birim P I
islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi ersonel lylert Birim Fersoneti
. Tiim Personelin Yillik izin Matbu Formlari, Y izi
Izin Islemleri Hak kayb1 Diisiik mrersone - tlhik Izin Matbu ormiart, .uI’tdISI “n
olurlari, Dogum Sonras1 ve askerlik i¢in izin olurlart
Siireli yazilar: takip etmek Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Tiim Tiim P |
Mal Bildirim Formlar1 getirilmemesi, sorugturma Diisiik Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi umFersone

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii
Dekan




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: SU URUNLERIi FAKULTESI

Alt Birim: Sekreterlik

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

H orevl Risk Diizeyi
assas Gorevler Sonuglary) sk Duzeyl Kontroller) Personel
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda <
) L Toplantil ki \ 1 Karigikl . - - .
Ogretim tyelerine bildirmek, kurul kararlarinin oplantilari aksamast °ya yapriamamast, Ranisiklga Orta Is akigiin titizlikle takibi Birim Sekreter
oo e . sebebiyet vermek
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagitimint L . - .
zimmetle yapmak Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek Evraklarin takibi Birim Sekreter
Fakiilte ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi korumak S .. . .
akute I'e TQIT her tr'u big . gy K Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar gézden gegirilmesi Birim Sekreter
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek Hak kaybi Yiiksek
Yazilar titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreter
D& sonu ve yil. da biiro igerisinde gerekli N . N -
onem ytisonunda buro igerisinde g Caligma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Birim Sekreter

diizenlemeyi saglamak

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii
Dekan




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: SU URUNLERI FAKULTESI

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Almmas1 Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan

Personel

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Kamu zarari, sati alma siirecinin uzamasi,
alimin yapilmamasi

Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir

sekilde belirlenmesi

Satin Alma Birim Personeli

Ihale ve satin alma galismalar

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama
riski

Yiiksek

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

Satin Alma Birim Personeli

Biitge hazirlanmasi

Biitge acig1 verilmesi, egitim-6gretim
hizmetlerinde aksama yasanmast

Yiksek

Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye
sahip olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin
ongoriilebilmesi

Satin Alma Birim Personeli

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii

Dekan




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: SU URUNLERIi FAKULTESI

Alt Birim: Ogrenci isleri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemlerveya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda . Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda ceva . e .
g g . gy Hak ve zaman kaybu riski Yiiksek ¥ SOSIeTIp P Ogrenci Isleri Birim Personeli
gondermek verilmesi
Doénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde I " di . Viiksek i irminin di . srenci Islert Bifim Personell
gerckli dilzenlemeyi saglamak Caligma performansinin diismesi tikse Caligma veriminin diismesi grenci Isleri
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgil K | | diizenin bozul Yiiksek Takip islemlerini | siire igerisind | Ogrenci Isleri Birim Personeli
birimlere bilgi vermek anunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi tikse akip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi grenci Isleri
Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve o Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi | . . . _
Disiplin Kurulu kararlarin1 takip etmek veyerine Hak ve zaman kaybu riski Yiiksek . . Ogrenci Isleri Birim Personeli
. yerine getirmek
getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasi - ve
yilsonunda mezun olabilmek igin gerekli L o ) o .
(0] 1 tajl da bagl O kayitl d 1 d . .
belgelerin Fakiilte Web sayfasinda grencilerin stajlarina zamaninda baglayamamast, Viiksek grenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda Ogrenci lsleri Birim Personeli

duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak

hak ve zaman kayb1 meydana gelmesi

yapilmast

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: SU URUNLERI FAKULTESI

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Sonuglary) Risk Diizeyi Kontroller) Personel

Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi . . . . o . .
yapmak Zaman, giiven ve hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmas. Evrak Kayit Birim Personeli
Giden evraklari takip edip dagitimini zimmetle L - . . . .
yapmak Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kayit Birim Personeli

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye ulasgilmamasi Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek. Evrak Kayit Birim Personeli

onlemek.
Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SU URUNLERI FAKULTESI

Alt Birim: Bilgi Islem-Teknik Servis

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarr)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

PC Bakim Onarim

Kamu zararina neden olma riski, lisanssiz program
kullanma riski, kurumda yeniden yapimi miimkiin
olan bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma
teknik 6zellikleri uygun olmayan bilgisayar alma
riski, kurumda bilgisayar arizasini mazeret gosterip
glinliik is akigina engel olma riski, arizalarin
zamaninda giderilememesi dolayisiyla is
siirekliliginin sekteye ugramasi.

Yiiksek

Arizalanabilecek parcalarin yedeklerinin

bulundurulmasi, birimlerde UPS bulundurulmasi.

Bilgi Islem Birim Personeli

Ag ve Sistem Giivenligi

Kamu zararia neden olma riski, kurumsal prestijin
zarar gormesi, kotli amacl kisilerin sistemin
agiklarindan faydalanarak ag ve sisteme koti

amagcla kullanma ve ele gecirme riski, internet ve
sunucu alt yapisini kullanan tiim uygulamalarin
sekteye ugrama veya durma riski.

Yiiksek

Giivenlik Duvari, Anti viriis programi uygulamalari
yiiklenmeli ve kontrolleri saglanmalidir.

Bilgi Islem Birim Personeli

Hazirlayan

Prof. Dr. Emine Ozpolat

Dekan Yardimcisi

Onaylayan

Prof. Dr. Kenan Kopriicii

Dekan




