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. L ) . HASSAS GOREVI
RISKLER RiSK PROSEDURU GOREVIN S8 Oif:l(\l) v SORUMLU
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine Doyt (Ahnmasi Gereken PERiYODIiK PERSONEIIN BiRiM
Getirilmemesinin Sonuclar) Kontroller/Tedbirler) KONTROL SURESI ADI SOYADI YONETICISI
Mevzuata ayk.l n karar [gili mevzuat ve yetki smirlari
almmasi, yetki ve ergevesinde yonetim ve temsil Prof.Dr. Mehmet
1 Fakiiltenin yonetimi ve temsili |sorumluluklarm uygun Yiksek [T oF yonen . Stirekli ) Dekan
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi; ATALAN
kullanilmamasi, kurumsal
.. . . kararlarm kayit altma alimmasi
itibarin zarar goérmesi
i Dr.Ogretim Uyesi
Akademik ve idari siireglerin  [Is ve islemlerin gecikmesi, Sorumluluk alanindaki is ve ,r grefn L yest
. e ) . e e e i Cigdem GULMEZ- Dekan
2 mevzuata uygun koordinasyon eksikligi, Orta islemlerin takibi, ilgili birimlerle Stirekli P
riitilmesinin izl . ta avk lamal Koordi 51 Dr.Ogretim Uyesi Y ardimcilar
yiiriitiilmesinin izlenmesi mevzuata aykiri uygulamalar oordinasyon saglanmasi Eerhan Salih FIDAN
L Islerin gecikmesi, gorevlerin Idari siireglerin takip edilmesi, ilgili
Fakiilt d . . . - .
3 ; aruenn art s ve aksamasi, koordinasyon Orta biirolarla koordinasyon saglanmasi Siirekli Ozgiir UCAR Fakiilte Sekreteri
iglemlerinin koordinasyonu . o .
eksikligi ve aksakliklarin giderilmesi




Resmi yazigmalarm ve EBY'S

Y azilarin gecikmesi, yanlis

Gelen ve giden yazilarin kayit ve

4 . . . veya eksik islem yapilmasi, Yiiksek |havale siireclerinin takip edilmesi, Giinliik ve stirekli Ozgiir UCAR Fakiilte Sekreteri
islemlerinin takibi . . i C .
siirelerin kagirilmasi cevap siirelerinin gozetilmesi
.. . . . Personel iglemlerinin ilgili mevzuat
Personel is ve islemlerinin Izin, gorevlendirme ve diger ve yetki ¢ercevesinde takip .
5 . islemlerin gecikmesi veya Orta . o Stirekli Ozgiir UCAR Fakiilte Sekreteri
koordinasyonu e e . edilmesi, ilgili birimlerle
hatali yiiriitiilmesi .
koordinasyon kurulmast1
Kararlarm kayit alt
Fakiilte kurul ve arariartil kayl a 7ha Toplant1 ve karar stireglerine iligkin Her toplanti
. . .. .. . |alinmamas, ilgili birimlere geg . . . .
6 komisyonlarma iligkin idari e . Orta yazismalarm ve kayitlarm takip sonrasinda ve Ozgiir UCAR Fakiilte Sekreteri
ireclerin takibi bildirilmesi veya uygulamanin dilmesi Ktizind
stireglerin takibi takip edilmemesi edilmesi gerektiginde
Biada olugan Nasarlari,
Fakiilte binasinm fiziki arizalarin veya giivenlik Bina ve ortak alanlardaki eksiklik
. durumunun ve ortak kullanim risklerinin za.m.anlncvia :[espit Orta ve arizalarin takip edilmesi, ilgili Periyodik. ve ihtiyag Ozgiir UCAR | Fakilte Sekreteri
alanlarmmn kontroliiniin edilememesi; is sagligi ve birimlere bildirilmesi ve giderilme hélinde
saglanmasi glivenligini tehdit eden siirecinin izlenmesi
I“]]ﬂ]m]ﬁ“"l‘l’\ n]ncmac1
Bakim ve onarim ihtiyaglarinin _— .
D o . . . . Ilgili personel ve birimlerle
Bina giivenligi, temizlik ve | gecikmesi, temizlik ve diizenin koordinasvon saslanmast. tesbit
8 teknik bakim ihtiyaglarmm | aksamasi, yangn ve benzeri Yiiksek . yOn sagianmas, tesp Siirekli ve periyodik Ozgiir UCAR Fakiilte Sekreteri
o . e edilen eksikliklerin bildirilmesi ve
takibi acil durumlara iliskin iderilmesinin takip edilmesi
eksikliklerin fark edilmemesi g P
Ders dasihml 5 5reti Prof. Dr.Ahmet
] o ers dagilimlarmimn dgretim OZDEMIR- Prof
Ders dagilimlar1 ve ders Ders gakigmalari, is yiikiiniin elemanlarmin uzmanliklari ve . e
L e 1 . . N Dr. Mehmet Nadir Bolim
9 programlarmin hazirlanmas1  [dengesiz dagilimi, uzmanhk Orta yiirtirliikteki diizenlemeler dikkate Her donem - :
. i OZDEMIR- Bagkanlar
ve koordinasyonu alanlarmin dikkate alinmamasi aliarak hazirlanmas1 ve kontrol M
Jilmesi Dr.Ogretim Uyesi
carmest Hakan COSAR
PTOT. DT.ANMet
Boliim kararl siti Kararlarin zamaninda Boliim kararlarmm kayit altina OZDEMIR- Prof.

10 _.f) utm fa ra; artlln 1 ve egitim- uygulanmamasi, akademik Orta alinmasi, ilgili kisilere bildirilmesi Siirekli ve dénemlik Dr. Mehmet Nadir Bolim
ogtetin raatlyefietinin faaliyetlerde aksama, kayit ve ve akademik takvime uygunlugun HreRit ve donemit OZDEMIR- Baskanlari
izlenmesi . e . . . A

koordinasyon eksikligi takip edilmesi Dr.Ogretim Uyesi

Hakan COSAR




Biitce eksik hazirlanirsa genel

Hazirlayan kisinin bilingli olmas1

Yilda 1 kez;

.. . . oreve/isleyise iligkin Ozgiir Dekan/Dekan
11 Biitce hazirlamak biitgeden birime ayrilan Orta gelecek yillarda olusacak goreY.‘“’ o et AT e .
kaynak yetersiz kalabilir. harcamanin 6ngdriilmesi deglsakhk hahan.: . PEYNIRCIOGLU Yard1m01s1/Fa.kul
ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
Tagnirlarin giris ve gikigina Giris ve ¢ikis islemlerinin . Yl/l,dil l'kez.i. i Oei Dekan/Dek
12 iligkin kayitlar1 tutmak, belge |Kamu zarari Yiiksek |zamaninda yapilmasi, belge ve godrej/? illilielzl}??l'l 13 n PEYNH?%?O GLU |y Z an ;F:lil" 1
ve cetvelleri olusturmak. cetvellerin diizenli yapilmasi. eglsu 4 1n' ?. ardimets ) u
ayrica gdzden gegirilir. te Sekreteri
VIUAYTITE Ve KaDUT TSI Karu zararma sebebivet
hemen yapilamayan tagmnirlar . et C Yilda 1 kez;
. verme riski, taginir gegici Kontrollerin ehil kisilerce . B, w
13 kontrol ederek teslim almak, alindismin diizenlenmesi Yiiksek apilmasi, islem basamaklarina goreve/isleyise iliskin ngqr - Dekan/Dekan
bunlarm kesin kabulii (Tastir Mal Y netmeligi ﬁyzun e e degisiklik halinde | PEYNIRCIOGLU |Yardimcisy/Fakiil
yapilmadan kullanima ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
e sl L Madde 10/d)
Kullanimda bulunan dayanikl e Yilda 1 kez;
Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, i S, N
14 tagiirlart bulunduklari yerde Kamu zarart Viksek  |birimdeki tiim tasmirlarn kavitls goreve/igleyise iliskin Ozgiir Dekan/Dekan
kontrol etmek, sayimlarini oldusundan emirsl olunmasi Y degisiklik halinde PEYNIRCIOGLU |Yardimcisy/Fakiil
yapmak ve yaptirmak gu ayrica gdzden gegirilir. te Sekreteri
Yilda 1 kez;
Ambar saymmini ve stok . Stok kontroliinii belirli araliklarla | goreve/isleyise iliskin Ozgiir Dekan/Dekan
15 K Yiiksek . C . N
kontroliinii yapmak amu zaratt uise diizenli tutmak. degisiklik halinde PEYNIRCIOGLU |Yardimcisy/Fakiil
ayrica gdzden gegirilir. te Sekreteri
TagTIITATTIT yangid, .
1slanmaya, bozulmaya, Kontrollerin dogru yapilmasi, ) Yl/l.dil l.kez.i. i Oei Dekan/Dek
16 calinmaya ve benzeri Kamu zarar1. Yiiksek gerekli tedbirlerin almarak godrej/? 1lli helzll}??l,l 13 n PEYNH?%?O s |y Z an ;F:lil" I
tehlikelere kars1 korunmast taginirlarin emniyete alinmasi. cEIs anee. ardimeisyaku
e Tt el i ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
Satin alma islemlerinin ilgili Vilda 1 kez:
Dogrudan temin sartlarmin ve |Dogrudan temin sartlarinin mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde . 1/ ? . ez_i_ . i Dekan/Dek
17 parasal limitlerinin mevzuata |mevzuata uygun Yiiksek yiiriitiilmesi; talep ve ihtiyag gon.C llilelz 1}??1.1 13 n PEYNH:%‘?O aLu |y Z an 171:&11(1"1
uygun degerlendirilmesi. degerlendirilmemesi belgelerinin incelenmesi; islem Cng{ 1 hatinde ardimeisvirak
belgelerinin kontrol edilmesi ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
Fakiilte harcamalari ile ilgili Diizenli kontrol, zamaninda Yilda 1 kez;
18 biitce ve 6denekleri takip Biitce ag1g1, egitimin aksamasi, Oria miidahale.Mevzuata hakim olmak, | goreve/isleyise iliskin Ozgiir Dekan/Dekan
etmek, ek 6denek taleplerini | goérevin aksamasi. isi takip etmek ve bilgisini siirekli degisiklik halinde PEYNIRCIOGLU |Yardimcisi/Fakiil
p g g
hazirlamak. giincel tutmak ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
Personelin ise giris ve isten  |Bildirimlerin gecikmesi, eksik Belgelerin kontrol edilmesi, goéreve Yilda 1 kez;
19 ayrilig islemlerine iligkin veya hatali belge gonderilmesi, Yiiksek baslama ve ayrilma tarihlerinin goreve/isleyise iligkin [ Duygu SARIHAN | Dekan/Dekan
belgelerin ilgili birimlere hak kaybi ve idari yaptirim takip edilmesi, ilgili birimlerle degisiklik halinde KARAKUS Y ardimeis/Fakiil

iletilmesi

olugmasi

yazigma yapilmasi

ayrica gozden gegirilir.

te Sekreteri




Maas tahakkukunu etkileyen

IVIGa3IIT EKSIK VEYd TaZ1d
O6denmesi, kesinti ve vergi

Degisikliklere iliskin belgelerin

Yilda 1 kez;

et g e er et oo kontrol edilmesi, ilgili aym 5'ine goreve/isleyise iliskin [ Duygu SARIHAN | Dekan/Dekan
20 degisiklikl lgili b Orta ’
.eglls. e_:rm Feti birime bilgilerinin yanls kadar Maas Tahakkuk Birimine degisiklik halinde KARAKUS Y ardimcisi/F akiil
bildirilmesi uygulanmasi, personel s .. o )
i bildirim yapilmas1 ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
Ek ders formlarmin zamaninda|imza veya onay siirecinin Aylik bildirim takvimi, UBY'S Yilda 1 kez,
Y v Su . YT PR goreve/isleyise iliskin [ Duygu SARIHAN | Dekan/Dekan
21 tamamlanmasi1 ve onay tamamlanmamas1, ddemenin Orta iizerinden durum takibi ve ilgili T N
. . . . o degisiklik halinde KARAKUS Y ardimcisi/F akiil
siirecinin takibi gecikmesi, eksik bildirim personele hatirlatma yapilmast1 . o )
ayrica gdzden gegirilir. te Sekreteri
b.l ggna glrllslve}ia g:u.qs Ogrenci staj tarihlerinin kontrol
bildirgelerinin siiresinde ; . . . .
. C e . . . edilmesi, gerekli belgelerin temin Yilda 1 kez;
Ogrenci stajina iligkin sigortali | verilmemesi, hatali ya da eksik . C .. . e
2 ise giris ve isten cikig bilgi irilmesi, 5grencinin Oria edilmesi, sigorta giris ve ¢ikis goreve/isleyise iligkin [ Duygu SARIHAN | Dekan/Dekan
. - . ’ bildirgelerinin yasal siireler i¢inde degisiklik halinde KARAKUS Y ardimeis/Fakiil
islemlerinin yapilmas1 sigortalilik haklarmnin . . .. L .
. C diizenlenmesi ve kayitlarin ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
etkilenmesi ve idari yaptirim . .
ek muhafaza edilmesi
Is kazas1 ve meslek Bildirimin siiresinde Olavin ileili véneticilere ve vetkili Yilda 1 kez;
hastaliklarma iligkin bildirim |yapilmamasi, olayin eksik . : .y & y o y .| goreve/isleyise iliskin | Duygu SARIHAN Dekan/Dekan
23 . e . Yiiksek birimlere gecikmeden bildirilmesi, e T .
siireglerinin ilgili birimlerle kayit altma alinmasi, hukuki . degisiklik halinde KARAKUS Y ardimcis1/F akiil
) . kayit ve belgelerin muhafazasi . . .
koordinasyonu sorumluluk dogmasi ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
L-VIZIIC SISICIT KapSallllllddKI Yll da 1 kCZ'
ip edi i Raporl 6zden ki Sistem bildirimlerinin taki o
¥ap‘o‘rlar1n ta_l,ﬂp ed{hpes1 ve aporiaril ng en . agtmiast, 1§ em .1 i erl.nm . .1p .| goreve/isleyise iliskin | Duygu SARIHAN | Dekan/Dekan
24 ilgili onay siireclerinin onaylarm gecikmesi, hatali Orta edilmesi, rapor tarihlerinin kontrolii e .
iriitiilmesine destek kayit ve personel magduriyeti ve gerekli yazismalarin yapilmasi degisiklik halinde KARAKUS YardmncssyFakiil
Z‘jﬂ?mm‘, ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
47D SOZICSITEIT PEISOIEL, 3 1. o
Personel statiisiiniin yanlis q e Yilda 1 kez;
amin . . . P 1 bilgil 1gil o
75 madde kaps | da etl)< ders degerlendirilmesi, eksik Yiiksek biii;)lrelf derll %; Tzé?lrlfels: ve vetkili goreve/isleyise iligkin [ Duygu SARIHAN | Dekan/Dekan
veren pe{svone' ve yabancl bildirim, siire asim ve .. Y o . y degisiklik halinde KARAKUS Y ardimcisi/F akiil
uyruklu dgretim elemanlarma e birime zamaninda iletilmesi . L .
L e L o et | TAIVIdATT yaptirim ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
. . Yilda 1 kez;
.o . o Islemlerin zamaninda yapilmas1 . . . ... |Murat ISTIK-Duygu
26 9gfet1.m Elemanlarina it tiim Hak kayb1 Orta takip iglemlerinin yasal siire goreY.G /.1 sls:ylsAe ! liskin SARIHAN Dekan/Dekan"
ozliik isler S degisiklik halinde Y ardimcisy/Fakiil
icerisinde yapilmas1 . Y KARAKUS .
ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi Yilda 1 kez;
. N _ . T .. . .. . |MuratISTIK-D
27 ve belgeyi korumak ilgisiz Hak kayb1 aranan bilgi ve Orta Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat goreve/isleyise iligkin uras ARIH ANuygu Dekan/Dekan
kisilerin eline gegmesini belgeye ulagilmamasi etmek degisiklik halinde KARAKUS Y ardimcis1/F akiil
onlemek. ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
Yilda 1 kez;
_ . N .. . ... |Murat ISTIK-Duygu
23 Siireli yazilar takip etmek. Islerin aksamas1 ve evraklarin Orta Sur_eh ya.zﬂara zamaninda cevap gorej/.e/_lslfzylsAe .1hsk1n SARIHAN Dekan/Dekan"
kaybolmast verilmesi. degisiklik halinde KARAKUS Y ardimcis1/F akiil

ayrica gozden gegirilir.

te Sekreteri




Muhteviyati geregi gizli bilgi

J\%§ Ll[ll,CVlydLl glLllllK lg,crcn CVIdKII1
iletilmesinde

Yilda 1 kez;

Murat ISTIK-Duygu

29 iceren dosyalarin giivenliginin |Kisi magduriyeti Yiksek |kurye(personel)gdreviendirilerek gorey§/}$l§yls? '111§k1n SARTHAN Dekan/Dekan"
ve korunmasinin Kamu Zarar . . degisiklik halinde Y ardimcisy/Fakiil
o zimmet kargiligi ilgili kigiye < e KARAKUS .
saglanamamasi T . ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
ZAKACCTIIK PErSOIETIT YUTTICT acimnm-casianmatianaaum Yilda 1 kez:
ve yurtdis1 gorev siirelerini Takip islemlerinin yasal siire srevefislevi i . Murat ISTIK-Duygu Dekan/Dek
30 takip etmek, siireleri dolmadan [Hak kaybi, cezai sonug. Yiiksek |igerisinde yapilmas1 Otokontrol goreY? 9 ,eylS? sk SARIHAN ckan/ie an"
. N . . . degisiklik halinde Y ardimeis/Fakiil
en geg bir ay dnceden siire sistemi olugturulmasi .. o KARAKUS )
N ayrica gdzden gegirilir. te Sekreteri
Faliult.ede gOI‘?V}l Pe;sonehn o o ) ) Yﬂ‘da l'kez.;. . |Murat ISTIK-Duygu
ozliik islemlerini (izin, terfi Takip islemlerinin yasal siire goreve/igleyise iliskin Dekan/Dekan
31 . Hak kaybu. Orta o e D SARIHAN )
vs.) zamaninda, diizenli olarak icerisinde yapilmasi. degisiklik halinde KARAKUS Y ardimcisi/F akiil
ve gizlilik igerisinde yapmak. ayrica gdzden gegirilir. te Sekreteri
U ETCNCIICTI DT turta CdII§ITId TdKVIITIHIIC ZOIT VE .
. .. . . e e Yilda 1 kez;
islemlerini ve uygulamalarini yonetmelik degisikliklerinin Srevefislevise iliskin Dekan/Dekan
32 |2547 Sayil kanun, YOK =~ |Hak kayb. Orta |diizenli takip gorevers By s Murat ISTIK )
. . . . .. degisiklik halinde Y ardimcisi/F akiil
Genel Kurulu ve yliriitme edilmesi,koordinasyon yeteneginin i L .
o Dot Pl mociin e T ayrica gdzden gegirilir. te Sekreteri
ll:an?r{un f)g;cL]lEn}::.lcrr];a.n{ayngz Yilda 1 kez
Kay1t ve Kayit Yenileme Egitim ve 0gretimin aksamas, ayl "surecm ¢ Beiim Brimimizae goreve/igleyise iliskin Dekan/Dekan
33 . : e Orta her giin hazir bulunmalari RN Murat ISTIK .
Islemleri Ogrenci hak kayb1 . e degisiklik halinde Y ardimcisy/Fakiil
konusunda Okul Y 6netimince 524 il te Sekreteri
L L Aot T ot A ayrica gdzden gegirilir. e Sekreteri
Ogrencilerin mezuniyet Mezuniyet sartlarmm hatali Ders, kredi, staj ve diger mezuniyet
islemlerinin yiiriitiilmesi ve  |degerlendirilmesi nedeniyle sartlarinm
34 mezuniyet listelerinin Y 6netim | hak ed§n Ogrencinin Yiiksek kontrol edilmesi, gerekli onaylarm Her dénem Murat ISTIK Dekan/Dekan"
Kuruluna sunulmasi ve mezuniyetinin gecikmesi veya almmasi ve Y ardimeis/Fakiil
Ogrenci Isleri Daire sartlar1 tasimayan dgrencinin mezuniyet listesinin Y dnetim te Sekreteri
Baskanligina bildirilmesi mezun edilmesi. Kuruluna sunulmasi
E)gre_:nm B%l.gl. Sistem Ilgili karar ve belgelerin kontrol
iizerinden ilisik kesme, kayit | - . e . R
. Ogrenci statiisiiniin yanls edilmesi, OBS
dondurma ve yeniden belirlenmesi nedeniyle kayitlarinin kararlarla uyumlu Dekan/Dekan
i ini rta Her do6 Murat ISTIK
3 baglatma islemlerinin egitim hakki ve 6grenci O sekilde er donem urat IS Y ardimcis/Fakiil

ylriitiilmesi ve sonuglarmin
Ogrenci Isleri Daire
Baskanlisina hildirilmesi

kayitlarinda hata olugmasi.

giincellenmesi ve iglem sonrasi
kontrol yapilmasi.

te Sekreteri




Ders
muafiyetleri ve intibaklara

Y onetim Kurulu kararlar1 ve
muafiyet bilgilerinin
Ogrenci Bilgi Sistemine yanlis

Y 6netim Kurulu kararlar1 ve
muafiyet belgelerinin

.. . isl i nedeniyl Dekan/Dek
36 iligkin kararlarm Ogrenci Isleri 1s venmfts? receriy’e . Orta kontrol edilmesi, giincel hallerinin Her dénem Murat ISTIK cla/ie an"
. . ogrencinin ders ve akademik g e . Y ardimcis/Fakiil
Daire Bagkanligma Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina .
g . durumunun hatal re s . te Sekreteri
bildirilmesi. . . bildirilmesi.
belirlenmesi veya
mezuniyetinin gecikmesi.
Kamu zararina sebebiyet PO c Al VL I Yilda 1 kez;
. verme riski belirlenen harg miktarlar ikinci goreve/isleyise iliskin Dekan/Dekan
37 Harg/Katki Pay1 Islemleri e Yiksek  |6greti dgrenim go i Murat ISTIK
argiatia Payl fylemient Ogrencinin magdur olma riski ukse ?%retm‘llc.lli: O?ren,m,l gorel.l. Ye azglml degisiklik halinde ura Y ardimcis/Fakiil
Gorevde aksakliklar Sfjnlc‘lﬂl Diuvr(-‘;‘svlnl asan ogrenctiere ayrica gdzden gegirilir. te Sekreteri
(rafindan 6grenciere Vilda L ez,
. oo Y 6netmelik takibi, zamaninda ve goreve/isleyise iliskin Dekan/Dekan
38 Hak Kaybu. Orta ’ Murat ISTIK
Y?nlec?k t?urslarla ilgili axhaybt diizenli calisma. degisiklik halinde ure Y ardimcisi/F akiil
Ogrencilerin bagvuru i o .
Aurnlarmin tacnit adilmacing ayrica gdzden gegirilir. te Sekreteri
.. o - .. o Yilda 1 kez;
0% bilei ve beleelerini Kigsisel verilerin agiga ¢ikmast; Erisim yetkileri korunur; belgeler sreve/islevise iliski Dekan/Dek
39 grenc bligh ve belgelerinm belgeye erigilememesi; hak Yiiksek |diizenli arsivlenir; bilgi yalnizca gorey,e 3 ,eylS? Higian Murat ISTIK ceran/ie an"
korunmasi e degisiklik halinde Y ardimcisy/Fakiil
kayb1 yetkili kisilerle paylagilir. . o )
ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
. . Kaynaklarm uygun kosullarda
Kit: diger kaynakl
40 Kiitiiphane kaynaklarinin kal Eg)oﬁliasllgfar;ryngrniélsril Orta muhafaza edilmesi, kullanimimn Siirekli ve perivodik Fatma ATES Dekan/Dekan
korunmasi ve muhafazasi Veya izinsiz’ ahnmfsl takip edilmesi ve tespit edilen pery Y ardimeis/Fakiil
Y eksikliklerin bildirilmesi te Sekreteri
. v gee . . Yanlis kayit yapilmasi, iade Odiing verme ve iade islemlerinin
41 Kltaplarm 0diing verilmesi ve siiresinin takip edilmemesi, Orta kayit altina alimmasi, kayitlarm Her iglemde Fatma ATES Dekan/Dekan"
iade almmasi . . Y ardimeis/Fakiil
kaynaklarin kaybolmasi kontrol edilmesi .
te Sekreteri
Gelen-giden yazilar diizenli Yilda 1 kez;
4 Boliim yazigmalarinin kaydi, |Evrak kaybi; boliim islerinde Orta kaydedilir; elektronik ve fiziki goreve/isleyise iliskin Fatma ATES Dekan/Dekan
takibi ve argivlenmesi aksama; bilgiye erisememe dosyalar sistematik bigimde degisiklik halinde Y ardimcisy/Fakiil
arsivlenir. ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
- . .. . . .. . Yilda 1 kez;
Boliim kurulu ve akademik Toplant: siireglerinde gecikme; Giindem ve toplanti belgeleri . R
43 toplant1 yazigmalarmin kararlarmn eksik kaydi veya Orta zamaninda hazirlanir; kararlar gorevelisleyise iliskin Fatma ATES Dekan/Dekan
plan . Yoz YAVEY ’ degisiklik halinde Y ardimeisy/Fakiil

ylriitiilmesi

duyurulmas1

kontrol edilip ilgili yerlere iletilir.

ayrica gdzden gegirilir.

te Sekreteri




Duyurular ilgili personele

Yilda 1 kez;

44 O .gtetlrp .e!emz.mlarlylg ilgili Bllgllendu;me gegkmesu ders Orta zamaninda iletilir; teslim ve cevap gorey§/}$l§yls? '111§k1n Fatma ATES Dekan/Dekan"
boliim i¢i idari koordinasyon |ve sinav siireclerinde aksama . C o degisiklik halinde Y ardimcisi/F akiil
siireleri takip edilir. N o .
ayrica gozden gegirilir. te Sekreteri
Belgeler yetkisiz erisime kapali Yilda 1 kez,
Boliim belgeleri ve kisisel Gizlilik ihlali; belge kayb; . . goreve/isleyise iliskin Dekan/Dekan
45 Yiiksek |tutulur; elektronik dosyal Fatma ATE
kisisel veri giivenligi riski vise up cloetronti dosyatat degisiklik halinde aima > Y ardimcisy/Fakiil

bilgilerin korunmasi

yetkilendirilmis alanlarda saklanir.

ayrica gdzden gegirilir.

te Sekreteri




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T.C. [k Yaym Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNIiVERSITESI - —
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 11
.. Tlahiyat Fakiiltesi
B 8
i Dekan
Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmigtr.
Birim Y 6neticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvant: Dekan
imza: ...
M t Tedbirl .
Hassas Gorev Risk Faktorleri eveut - eairier ve Tlave Tedbirler

Degerlendirme

Fakiiltenin yonetimi ve
temsili

Yetki ve sorumluluklarin uygun
sekilde kullanilmamasi.
Fakiiltenin itibarin1 ve kurumsal
isleyisini olumsuz etkileyebilecek
karar veya uygulamalarin ortaya
¢ikmast.

Kurum i¢i ve kurum dis1 iletisim ve temsil
faaliyetlerinin uygun sekilde yiirtitiilmesine
6zen gosterilir. Bu tedbirlerin etkinligi, is ve
islemlerin zamaninda, dogru ve mevzuata
uygun yiiriitiilmesi agisindan degerlendirilir.

Kurul kararlarmin
uygulanmasmnimn gozetimi

Kurul kararlarmin mevzuata aykirt
veya eksik uygulanmasi.

Kurul kararlarinin usuliine uygun sekilde
kayit altina almmasi ve ilgili birimlere
bildirilmesi.

Kaynaklarn etkili ve
mevzuata uygun
kullanilmasinin
saglanmasi

Biitge ve kaynaklarin ihtiyaglara
uygun planlanmamast.

Harcama ve kaynak kullanimina iliskin
islemlerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde
yiriitiilmesi.Biitce ve harcama
gerceklesmelerinin belirli araliklarla gézden
gegirilmesi.

Tespit edilen eksikliklerin giderilmesine
yonelik kontrol siirecinin giiglendirilmesi.

Kalite ve i¢ kontrol
caligmalarinin izlenmesi

Kalite ve i¢ kontrol ¢aligmalarina
iliskin bilgi ve belgelerin eksik
veya hatali hazirlanmasi.

izleme ve degerlendirme
sonuglarmnin ilgili birimlere
zamaninda bildirilmemesi.

Kalite yonetim sistemi ve i¢ kontrol
caligmalart, ilgili mevzuat, standartlar ve
universitenin belirledigi usul ve esaslar
dogrultusunda takip edilir. Birimlerden
gerekli bilgi ve belgeler temin edilerek
faaliyetler, eylem planlar1 ve belirlenen
hedefler izlenir.

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Ozgiir UCAR

Unvanu: Fakiilte Sekreteri

1mza: ..............................

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Ad1 Soyadi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN

Unvanr: Dekan
Tarih: .
imza: ..




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T.C. {lk Yaymn Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNIVERSITESI . Py
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 12
Birim: [lahiyat Fakiiltesi
’ Dekan Yardimeilari
Gorevi tistlenen hiyerarsik amire sorumluluklart hatirlatilmigtr.
Birim Y 6neticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvani: Dekan
Tmza: “““““““““““““““““
Hassas Gorey Risk Faktorleri Meveut Tedbirler ve ilave Tedbirler

Degerlendirme

Sorumlu olduklart Sorumlu olunan is ve islemlerin ilgili birimlerle koordinasyon saglanmast.
zamaninda tamamlanmamasi.

akademik ve idari Islerin tamamlanma durumunun takip

. o . Akademik ve idari siireglerde . .
stireglerin yiirtitiilmesi . e edilmesi.
koordinasyon eksikligi yasanmasi.

Ogrenci islemlerinin hatali veya Islemlerin ilgili akademik ve idari birimlerce
Ogrenci ve egitim-6gretim | gecikmeli yiiriitiilmesi. kontrol edilmesi.

islemlerinin gozetimi Ders ve smav siireglerinde Bagvuru ve karar siireglerinin kayit altina
uygulama farkliliklarmin olusmasi. |alinmasi.

Ogrenci ve egitim-6gretim
islemlerinin yiiriirliikteki mevzuat
ve akademik takvim dogrultusunda
yuritiilmesi.

Ogrenci haklarini etkileyen islemlerde
kontrol ve dogrulama adimlarinin
giiclendirilmesi.

Gorev alanlarindaki is ve
islemlerin mevzuata
uygunlugunun izlenmesi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Ozgiir UCAR

Unvan: Fakiilte Sekreteri

IMZa: oo

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)

Adi Soyadr: Dr. Ogretim Uyesi Cigdem GULMEZ- Dr. Ogretim Uyesi Erhan Salih FIDAN
Unvani: Dekan Yardimcisi

Tarih: ...... Y

| F 77 T

15




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T.C. ilk Yaym Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNiVERSITESI - -
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 1/3
Birim: {lahiyat Fakiiltesi
. Fakiilte Sekreteri
Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmigtir.
Birim Y 6neticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvani: Dekan
Imza: oo,
Hassas Gorev Risk Faktorleri e ok ilave Tedbirler

Degerlendirme

idari is ve islemlerin
koordinasyonu

Islerin gecikmesi, sorumluluklarin
belirsizlesmesi, koordinasyon
eksikligi

Is ve islemler ilgili biirolar araciligiyla takip
edilir; ortaya gikan aksakliklarin giderilmesi
i¢in koordinasyon saglanir.

Resmi yazigmalar ve
UBYS islemleri

Yazlarm siiresinde
cevaplandirilmamasi, yanhs havale
veya eksik iglem yapilmas1

Yazigmalar UBYS iizerinden yiiriitiiliir;
ilgili birimlere iletilmesi ve cevap siirelerinin
takip edilmesi saglanir.

Personel islemlerinin
koordinasyonu

Izin ve gorevlendirme islemlerinde
gecikme veya hata

Personel islemleri ilgili mevzuat ve yetki
snirlart dogrultusunda takip edilir;
gerektiginde ilgili birimlerle iletisim kurulur.

Ogrenci islerinin
koordinasyonu

Ogrenci islemlerinde gecikme,
yanhs kayit veya hak kayb1

islemlerin akademik takvim ve ilgili
diizenlemeler gergevesinde yiiriitiilmesi takip
edilir.

Satin alma ve taginr
islemlerinin
koordinasyonu

Mevzuata aykiri islem, eksik belge,
kayit hatas1 veya kamu zarar1

Islemlerin ilgili mevzuat, yetki ve
sorumluluklar gergevesinde yiiriitiilmesi
izlenir; gerekli belgelerin tamamlanmas1
takip edilir.

Kalite ve i¢ kontrol
¢aligmalarinin takibi

Eylem planlarinin zamaninda
tamamlanmamas, kanit ve rapor
eksiklikleri

Faaliyetler belirlenen takvim dogrultusunda
takip edilir; eksiklerin giderilmesi i¢in ilgili
sorumlularla koordinasyon kurulur.

Fakiilte binasmnin fiziki
durumunun ve ortak
kullanim alanlarinin
kontroliiniin saglanmas1

Ariza, hasar ve giivenlik risklerinin
zamaninda tespit edilememesi;
gerekli bildirimlerin gecikmesi

Bina igerisindeki eksiklik ve arizalarmn ilgili
birimlere bildirilmesi ve giderilme siirecinin
takip edilmesi

Bina giivenligi, temizlik
ve teknik bakim

Bakim-onarim iglemlerinin
gecikmesi; temizlik ve diizenin
aksamasi; acil durumlara iliskin

ilgili personel ve teknik birimlerle
koordinasyon saglanmasi, ihtiyaglarin

ihtiyaglarinin takibi eksikliklerin gozden kagmas1 bildirilmesi
Biitge eksik hazirlanirsa genel B,
Hazirl ki lingli ol lecek
Biitge hazirlamak biitgeden birime ayrilan kaynak azirlayan kisinin bilingli olmas: gelece

yetersiz kalabilir.

yillarda olusacak harcamanin 6ngériilmesi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerargik Amir: Ozgiir UCAR

Unvani: Fakiilte Sekreteri
imza: ..............................

PSSO A A,

ImMza: e

iifa Eden Personel (inceledim)
giir UCAR




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T.C. flk Yaym Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNIVERSITESI . -
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 1/4
Birim: Ilahiyat Fakiiltesi
. Boliim Bagkanlart
Gorevi tstlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir.
Birim Y oneticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvani: Dekan
Imza: oo
Hassas Gorev Risk Faktorleri Meveut Tedbirler ve ilave Tedbirler

Degerlendirme

Ders dagilimlarinin
hazirlanmasi

Ders yiiklerinin dengeli ve uygun
sekilde dagitilmamasi.

Ders dagilimlarmin gretim elemanlarmin
uzmanlik alanlari, gorevleri ve ilgili mevzuat
dikkate alinarak hazirlanmas.

Ders programlarimin
koordinasyonu

Ders programlarinda ¢akismalar
meydana gelmesi.

Ders programlarmin ilgili akademik
birimlerle koordineli sekilde olusturulmasi.

Sinav ve egitim-6gretim
siireglerinin yiiriitiilmesi

Egitim-6gretim faaliyetlerinin
akademik takvime uygun
yiirtitilmemesi.Bolim ici
koordinasyon eksikligi nedeniyle
islerin aksamasi.

Alman kararlarin kayit ve takibinde
eksiklikler olugmasi.

Akademik takvimdeki 6nemli is ve
islemlerin belirli araliklarla kontrol
edilmesi.Ogretim elemanlari ve ilgili idari
birimlerle koordinasyon saglanmasi.

Boliim kurulu kararlarmimn
takibi

Boliim kurulu kararlarinin eksik
veya gecikmeli uygulanmasi.

Boliim kurulu kararlarinin kayzt altina
alinmas: ve ilgili kisilere bildirilmesi. Tespit
edilen aksakliklarin degerlendirilerek
giderilmesi.

Ders 1¢erikler1 ve egitim-
Ogretim siireglerinin
giincel,

eksiksiz ve program
amaglarma uygun
yiriitiilmesi

Egitim kalitesinin diigmesi,
Ogrenme ¢iktilarinin
saglanamamas1 ve 6grenci hak
kayb1

Ders igeriklerinin diizenli gézden
gegirilmesi, ilgili komisyonlarla
esglidiim saglanmas1 ve dénemsel
kontrollerin yapilmas1

Bilimsel arastirma, yaymn,
toplant1 ve akademik
gelisim

faaliyetlerinin
desteklenmesi

Bilimsel performansin diismesi,
kurumsal hedeflere
ulasilamamas1 ve akademik
goriiniirligiin azalmasi

Arastirma ve yayn faaliyetlerinin izlenmesi;
sempozyum, konferans ve

panel gibi etkinliklerin tesvik edilmesi ve
gerekli destegin saglanmast

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Ozgiir UCAR

Unvani: Fakiilte Sekreteri
Imza: ..

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi Soyadr: Prof. Dr.Ahmet OZDEMIR- Prof. Dr. Mehmet Nadir OZDEMIiR-Dr.Ogretim Uyesi Hakan COSAR

Unvani: Dekan
Tarih:
imza: .

15




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T.C. ilk Yaym Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNIVERSITESI ) o
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 1/7
.. [lahiyat Fakiiltesi
Bi : s a
o Mali Isler
Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklart hatirlatilmustir.
Birim Y 6neticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvani: Dekan
IMZa: oo
M t Tedbirl o
Hassas Gorev Risk Faktorleri evct: '1r erve Ilave Tedbirler
Degerlendirme

Personelin ise giris ve
isten ayrihs iglemlerine
iligkin belgelerin ilgili
birimlere iletilmesi

Bildirimlerin gecikmesi, eksik veya
hatal1 belge gonderilmesi, hak
kaybr ve idari yaptirim olugmasi

Belgelerin kontrol edilmesi, goreve baglama
ve ayrilma tarihlerinin takip edilmesi, ilgili
birimlerle yazisma yapilmasi

Maas tahakkukunu
etkileyen degisikliklerin
ilgili birime bildirilmesi

Maagn eksik veya fazla 6denmesi,
kesinti ve vergi bilgilerinin yanlis
uygulanmasi, personel magduriyeti

Degisikliklere iligkin belgelerin kontrol
edilmesi, ilgili ayn 5'ine kadar Maas
Tahakkuk Birimine bildirim yapilmas1

Ek ders formlarinin
zamaninda tamamlanmasi
ve onay stirecinin takibi

imza veya onay siirecinin
tamamlanmamasi, 6demenin
gecikmesi, eksik bildirim

Aylik bildirim takvimi, UBYS iizerinden
durum takibi ve ilgili personele hatirlatma
yapilmas1

Ogrenci stajina iliskin
sigortali ige giris ve isten
cikis iglemlerinin
yapilmast

Sigorta giris veya ¢ikis
bildirgelerinin siiresinde
verilmemesi, hatali ya da eksik
bilgi girilmesi, 6grencinin
sigortalilik haklarmnin etkilenmesi
ve idari yaptirim riski

Ogrenci staj tarihlerinin kontrol edilmesi,
gerekli belgelerin temin edilmesi, sigorta
giris ve ¢ikis bildirgelerinin yasal siireler
i¢inde diizenlenmesi ve kayitlarin muhafaza
edilmesi

Is kazas1 ve meslek
hastaliklarina iliskin
bildirim siireglerinin ilgili
birimlerle koordinasyonu

Bildirimin siiresinde yapilmamast,
olaym eksik kayit altma alinmasi,
hukuki sorumluluk dogmas:

Olaymn ilgili yoneticilere ve yetkili birimlere
gecikmeden bildirilmesi, kayit ve belgelerin
muhafazasi

E-vizite sistemi
kapsamindaki raporlarin
takip edilmesi ve ilgili
onay siireglerinin
yiriitilmesine destek
verilmesi

Raporlarin gézden kagmast,
onaylarin gecikmesi, hatali kayit ve
personel magduriyeti

Sistem bildirimlerinin takip edilmesi, rapor
tarihlerinin kontrolii ve gerekli yazismalarin
yapilmasi

4/B sozlesmeli personel,
31. madde kapsanminda ek
ders veren personel ve
yabanci uyruklu 6gretim
elemanlarma iligkin
sigortalilik ve muhtasar
beyanname siireglerine
gerekli bilgilerin iletilmesi

Personel statiistiniin yanlis
degerlendirilmesi, eksik bildirim,
stire agimi ve mali/idari yaptirrm

Personel bilgilerinin ilgili birimlerden teyit
edilmesi ve yetkili birime zamaninda
iletilmesi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Ozgiir UCAR

Unvant: Fakiilte Sekreteri
IMZa: oo

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi Soyadi: Duygu SARIHAN KARAKUS
Unvan: Bilgisayar isletmeni

Tarih: ...... Y A
IMZa: coerrerenerrnsrreneenns




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T.C. flk Yaymn Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNIVERSITESI . o
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALiZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 1/6
.. [lahiyat Fakiiltesi
Birim:
Tasmir- Kayit
Gorevi listlenen hiyerarsik amire sorumluluklart hatirlatilmistir.
Birim Y oneticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvant: Dekan
Imza: ..o
M t Tedbirl 5
Hassas Gorev Risk Faktorleri evc1v1 ¢ .1r erve Ilave Tedbirler
Degerlendirme
Tasinirlarin girig ve .. . ..
o Giris ve ¢ikis iglemlerinin zamaninda
cikigina iligkin kayitlart K Imas1. bel wvellerin diizenli
tutmak, belge ve cetvelleri amu zarar1 yap1] as1, belge ve cetvellerin diizenli
olusturmak. yaptimast.
Kullanimda bulunan
dayanikli taginirlart Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki
bulunduklar yerde Kamu zarar1 tiim tasinirlarm kayith oldugundan emin
kontrol etmek, sayimlarmi olunmast
yapmak ve yaptirmak
Ambar saymmini ve stok K Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
kontroliinii yapmak amu zarart tutmak.
Tagnirlarin yangima,
1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tehlikelere kars1 Kamu zarar1. tedbirlerin alinarak tagmirlarin emniyete
korunmasi i¢in gerekli almmasi.
tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Ozgiir UCAR

Unvanr: Fakiilte Sekreteri

IMza: oo

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Ad1 Soyadr: Ozgiir PEYNIRCIOGLU
Unvan: Bilgisayar isletmeni

Tarih: ...... YA A

15




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T.C. flk Yaym Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNIVERSITESI - -
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 1/5
.. Tlahiyat Fakiiltesi
Bi 8
rim Satin Alma
Gorevi tstlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir.
Birim Y oneticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvani: Dekan
Imza: oo
Hassas Gorev Risk Faktorleri Meveut Tedbirler ve ilave Tedbirler

Degerlendirme

Dogrudan temin
sartlarmin ve parasal
limitlerinin mevzuata
uygun degerlendirilmesi.

Dogrudan temin sartlarinin
mevzuata uygun
degerlendirilmemesi

Satin alma iglemlerinin ilgili mevzuat
hiikiimleri gergevesinde yiiriitiilmesi; talep
ve ihtiyag belgelerinin incelenmesi; islem
belgelerinin kontrol edilmesi.

Piyasa fiyat aragtirmasinin
objektif ve usuliine uygun
yapilmasi.

Piyasa fiyat arastirmasinin yeterli
ve objektif yapilmamas1

Piyasa fiyat arastirmasinin gergeklestirilmesi
ve fiyat teklifleri ile aragtirma sonuglarmin
belgelendirilmesi.

Muayene ve kabul iglemi
hemen yapilamayan
taginirlar kontrol ederek
teslim almak, bunlarm
kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini
onlemek

Kamu zararma sebebiyet verme
riski, taginir gegici alintisinin
diizenlenmesi

(Tasgmir Mal Y 6netmeligi Madde
10/d)

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi

Teknik sartlarin ihtiyact
karsilayacak sekilde
belirlenmesi.

Teknik sartlarin/6zelliklerin ihtiyaci
tam karsilamayacak sekilde
belirlenmesi

Teknik 6zelliklerin ihtiyac sahibi birim
tarafindan agik, anlagilir ve ihtiyact
karsilayacak sekilde belirlenmesi.

Satin alma belgelerinin
eksiksiz ve dogru
diizenlenmesi.

Satin alma belgelerinin eksik veya
hatah diizenlenmesi

Satin alma belgelerinin iglem siirecinde
kontrol edilmesi ve ilgili belgelerin eksiksiz
sekilde dosyalanmasi.

Fakiilte harcamalari ile
ilgili biitge ve 6denekleri
takip etmek, ek ddenek
taleplerini hazirlamak.

Biitge ag181, egitimin aksamast,
gorevin aksamast.

Diizenli kontrol, zamaninda
miidahale.Mevzuata hakim olmak, isi takip
etmek ve bilgisini stirekli giincel tutmak

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Ozgiir UCAR

Unvani: Fakiilte Sekreteri
Imza: ..

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi Soyadr: Ozgiir PEYNIRCIOGLU
Unvan: Bilgisayar isletmeni

Tarih:
imza: .

15




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

tim 6zliik igler

islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

Dokiiman No KYS-FRM-824
T.C. {lk Yaymn Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNIVERSITESI . -
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU Revizyon No 00

Sayfa No 1/8

S ilahiyat Fakiiltesi

i Personel ve Yaz Isleri

Gorevi tistlenen hiyerarsik amire sorumluluklart hatirlatilmigtir.

Birim Y oneticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN

Unvani: Dekan

Tmza: ““““““““““““““““

Hassas Girev Risk Faktorleri Meveut Tedbirler ve ilave Tedbirler
Degerlendirme
Ogretim Elemanlarma ait Hak Kayb1 Islemlerin zamaninda yapilmast takip

Fakiilte ile ilgili her tiirli
bilgi ve belgeyi korumak
ilgisiz kigilerin eline
gecmesini onlemek.

Hak kaybr1 aranan bilgi ve belgeye
ulasilmamast

Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek

Siireli yazilari takip
etmek.

Islerin aksamas1 ve evraklarm
kaybolmas1

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.

Muhteviyatt geregi gizli
bilgi iceren dosyalarin
giivenliginin ve
korunmasmin
saglanamamasi

Kisi magduriyeti
Kamu Zarar1

VIUNTevVIyat gIZIIK IGeren eviakin
iletilmesinde
kurye(personel)gorevlendirilerek zimmet
karsilig ilgili kisiye tesliminin saglanmast,
yine ayn1 evrakin biiro igerisinde muhafazasi
saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere kars1
kormnaklh verlerde bulnndnrmlmasi

Akademik personelin
yurtigi ve yurtdist gérev
stirelerini takip etmek,
siireleri dolmadan en geg
bir ay dnceden siire
uzatma iglemlerini
baglatmak ve siirelerinin
zamaninda uzatilmasini
saglamak i¢in takip etmek.

Hak kaybu, cezai sonug.

Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmas1 Otokontrol sistemi olusturulmasi

Fakiiltede gorevli
personelin 6zlik
islemlerini (izin, terfi vs.)
zamaninda, diizenli olarak
ve gizlilik igerisinde
yapmak.

Hak kaybu.

Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi.

Unvant: Fakiilte Sekreteri
Imza: ..oooovveeeeen,

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Ozgiir UCAR

Tarih: .
imza: .....

ya—;

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi1Soyadr: Murat ISTIK-Duygu SARIHAN KARAKUS
Unvanu: Bilgisayar isletmeni




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T ilk Yayin Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNiVERSITESi - .
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 19
L. ilahiyat Fakiiltesi
Birim Py S
Ogrenci Isleri
Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatilmistir.
Birim Y 6neticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvani: Dekan
imza: ...
Hassas Gorev Risk Faktdrleri Meveut Tedbirler ve ilave Tedbirler
Degerlendirme
Ogrencilerin her tiirlii
iglemlerini ve
uygulamalarini 2547
Sayili kanun, YOK Genel
kararlari, Universite Caligma takvimine gore ve yonetmelik
Egulum—Og.{?llrp ve Suj|av Hak kayb. dcg:slk]}k]cnmv diizenli takip o
Y 6netmeligi, Universite edilmesi,k on olmasi
Senatosu ve Y netim ve isin takibini yapmak.
Kurulu Kararlari, Fakiilte
Kurulu ve Yo6netim
Kurulu Kararlarinda yer
alan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek.
Danigman 6gretim elemanlarimiza kayit
siirecinde Egitim Birimimizde her giin hazir
Kayit ve Kayit Yenileme |Egitim ve 68 1k da Okul Y&
islemleri Ogrenci hak kaybt sirkii ile duyuru bilgilendirilerek,
ogrencilerimiz damisman hocalarina ulasma
sorunu yagamayacaktir.
0g ilerin M sartlarmin hatalt

islemlerinin yiiriitiilmesi
ve

mezuniyet listelerinin
Y6netim Kuruluna
sunulmast ve Ogrenci
Isleri Daire g

degerlendirilmesi nedeniyle

hak eden 6grencinin mezuniyetinin
gecikmesi veya

sartlari tasimayan 6grencinin
mezun edilmesi.

Ders, kredi, staj ve diger mezuniyet
sartlarmin

kontrol edilmesi, gerekli onaylarin alinmast
ve

mezuniyet listesinin Y dnetim Kuruluna
sunulmasi

UZICITT BT SIS
iizerinden iligik kesme,
kayit dondurma ve
yeniden baglatma
islemlerinin

yiiriitiilmesi ve
sonuglarinin Ogrenci
isleri Daire Bagkanhgmna

Ogrenci statiisiiniin yanhs
belirlenmesi nedeniyle
egitim hakki ve 6grenci
kaytlarinda hata olugmasi.

ilgili karar ve belgelerin kontrol edilmesi,
OBS

kayitlarinin kararlarla uyumlu sekilde
giincellenmesi ve islem sonras1 kontrol
yapilmasi.

Ders

muafiyetleri ve intibaklara
iligkin kararlarin Ogrenci
isleri Daire Bagkanhgmna
bildirilmesi.

Yonetim Kurulu kararlari ve
muafiyet bilgilerinin

Ogrenci Bilgi Sistemine yanls
islenmesi nedeniyle

6grencinin ders ve akademik
durumunun hatal

belirlenmesi veya mezuniyetinin
gecikmesi.

Yonetim Kurulu kararlar ve muafiyet
belgelerinin

kontrol edilmesi, giincel hallerinin Ogrenci
isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Harg/Katki Pay1 Islemleri

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Ogrencinin magdur olma riski
Gorevde aksakliklar

1-Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen
harg miktarlart ikinci 6gretimde 6grenim
goren ve azami 6grencilik siiresini agan
ogrencilere tahakkuk ettirilir.

2- Harg/Katki Paymn ddeyen 6grencilere
HUBIS iizerinden ders segme linki
aktiflestirilir.

3- ikinci 6gretimde .%10’a giren grenciler
tespit edilerek orgiin 6gretim harci tahakkuk
ettirilir.

4- Harg/Katk1 Pay1 6deyen dgrenci listesi
birim bazinda hazirlanarak Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina génderilir.

5- Kurum Disina yatay gegis yapan
Ogrencilere ddedigi katki pay1 yonetmelik
geregince iade yapilir.(OIDB'na Bildirilir)

T eSTIT Kuram ve
kuruluglar tarafindan
ogrencilere verilecek

burslarla ilgili 6grencilerin

basvuru durumlarmin
tespit edilmesini

Hak Kaybu.

Y 6netmelik takibi, zamaninda ve diizenli
caligma.

Ogrenci bilgi ve
belgelerinin korunmasi

Kisisel verilerin agi3a ¢ikmasi;
belgeye erisilememesi; hak kaybi

Erisim yetkileri korunur; belgeler diizenli
argivlenir; bilgi yalnizca yetkili kisilerle
paylagilir.

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Ozgiir UCAR

Unvant: Fakiilte Sekreteri
imza: ...

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi Soyadr: Murat ISTIK




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T.C. [lk Yaym Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNiVERSITESI . -
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 1/10
Birim: Ilanh{.yat Fakiiltesi
Kitiiphane
Gorevi ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklart hatirlatilmigtir.
Birim Yoneticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvani: Dekan
IMza: oo
M Tedbirl .
Hassas Gorev Risk Faktorleri eveut Tedbirler ve Ilave Tedbirler

Degerlendirme

Kiitiiphane kaynaklarinin
korunmasi ve muhafazasi

Kaynaklarin kaybolmasi, zarar
gormesi veya izinsiz alinmasi

Kaynaklarm duzenl yerlestiriimesi,
kullanimmin takip edilmesi ve tespit edilen
kay1p veya hasarlarm ilgili sorumluya
bildirilmesi saglanir. Mevcut kontrollerin
kaynaklarin korunmasi agisindan yeterliligi
deserlendirilir

Odiing verme ve iade
islemleri

Yanlis kayit, iade siiresinin takipsiz
kalmasi, kaynaklarmn geri
almamamasi

Odiing verme ve iade islemleri kayit altia
almir; kayitlarin dogrulugu ve iade
durumlari takip edilir.

Envanter ve kaynak
kayitlarinin giincellenmesi

Eksik veya hatali kayit, envanter ile
mevcut kaynaklar arasinda
uyumsuzluk

Kaynak kayitlar1 giincel tutulur; meveut
kaynaklarla kayitlarn karsilastiriimast
saglanir.

Kaynak temini ve
koleksiyon gelistirme
talepleri

Thtiyaglarm yanlis belirlenmesi,
taleplerin gecikmesi, kaynaklarimn
verimsiz kullaniimas1

Kaynak talepleri ihtiyaglar dogrultusunda
degerlendirilir ve ilgili satin alma veya temin
siirecine iletilir.

Kullanict hizmetlerinin
yiiriitiilmesi

Yanlis yonlendirme, hizmette
aksama, kullanict taleplerinin
kargilanmamasi

Kullanict talepleri degerlendirilir;
¢oziilemeyen sorunlar ilgili birimlere iletilir.

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerargik Amir: Ozgiir UCAR

Unvani: Fakiilte Sekreteri
Imza: ..o

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Ad1Soyadi: Fatma ATES
Unvanz: Bilgisayar isletmeni

15




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T.C. [k Yaym Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNIVERSITESI : .
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 1/11
Birim: [lahiyat Fakiiltesi
’ Boliim Sekreterligi
Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklart hatirlatimigtir.
Birim Y 0neticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvani: Dekan
IMZa: v,
M t Tedbirl .
Hassas Gorev Risk Faktorleri cvent e ITerve flave Tedbirler
Degerlendirme

Boliim yazigmalarinin
kaydi, takibi ve
argivlenmesi

Gelen-giden yazilar diizenli kaydedilir;
elektronik ve fiziki dosyalar sistematik
bicimde arsivlenir.

Evrak kaybi; boliim iglerinde
aksama; bilgiye erisememe

Bolum Kurulu ve
akademik toplanti
yazigmalarinin

viiriifiilmesi

Toplant: siireglerinde gecikme;
kararlarin eksik kaydi veya
duyurulmasi

Giindem ve toplanti belgeleri zamanimda
hazirlanir; kararlar kontrol edilip ilgili
yerlere iletilir.

Ogretim elemanlartyla
ilgili boliim igi idari
koordinasyon

Bilgilendirme gecikmesi; ders ve |Duyurular ilgili personele zamaninda iletilir;
sinav siireglerinde aksama teslim ve cevap siireleri takip edilir.

Belgeler yetkisiz erigime kapal tutulur;
elektronik dosyalar yetkilendirilmis
alanlarda saklanir.

Boliim belgeleri ve kisisel | Gizlilik ihlali; belge kayb; kisisel
bilgilerin korunmasi  |veri giivenligi riski

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Ozgiir UCAR

Unvant: ....ccccceveevveneennenne

Imza: ..o

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi Soyadr: Fatma ATES

Unvanu: Bilgisayar isletmeni

Tarih: ...... Y -

imza:

15




EK-2. Hassas Gorev Analiz Formu

Dokiiman No KYS-FRM-824
T ilk Yayin Tarihi 15.09.2026
KASTAMONU UNiVERSITESi - .
Revizyon Tarihi -
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 19
L. ilahiyat Fakiiltesi
Birim Py S
Ogrenci Isleri
Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatilmistir.
Birim Y 6neticisi: Prof. Dr. Mehmet ATALAN
Unvani: Dekan
imza: ...
Hassas Gorev Risk Faktdrleri Meveut Tedbirler ve ilave Tedbirler
Degerlendirme
Ogrencilerin her tiirlii
iglemlerini ve
uygulamalarini 2547
Sayili kanun, YOK Genel
kararlari, Universite Caligma takvimine gore ve yonetmelik
Egulum—Og.{?llrp ve Suj|av Hak kayb. dcg:slk]}k]cnmv diizenli takip o
Y 6netmeligi, Universite edilmesi,k on olmasi
Senatosu ve Y netim ve isin takibini yapmak.
Kurulu Kararlari, Fakiilte
Kurulu ve Yo6netim
Kurulu Kararlarinda yer
alan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek.
Danigman 6gretim elemanlarimiza kayit
siirecinde Egitim Birimimizde her giin hazir
Kayit ve Kayit Yenileme |Egitim ve 68 1k da Okul Y&
islemleri Ogrenci hak kaybt sirkii ile duyuru bilgilendirilerek,
ogrencilerimiz damisman hocalarina ulasma
sorunu yagamayacaktir.
0g ilerin M sartlarmin hatalt

islemlerinin yiiriitiilmesi
ve

mezuniyet listelerinin
Y6netim Kuruluna
sunulmast ve Ogrenci
Isleri Daire g

degerlendirilmesi nedeniyle

hak eden 6grencinin mezuniyetinin
gecikmesi veya

sartlari tasimayan 6grencinin
mezun edilmesi.

Ders, kredi, staj ve diger mezuniyet
sartlarmin

kontrol edilmesi, gerekli onaylarin alinmast
ve

mezuniyet listesinin Y dnetim Kuruluna
sunulmasi

UZICITT BT SIS
iizerinden iligik kesme,
kayit dondurma ve
yeniden baglatma
islemlerinin

yiiriitiilmesi ve
sonuglarinin Ogrenci
isleri Daire Bagkanhgmna

Ogrenci statiisiiniin yanhs
belirlenmesi nedeniyle
egitim hakki ve 6grenci
kaytlarinda hata olugmasi.

ilgili karar ve belgelerin kontrol edilmesi,
OBS

kayitlarinin kararlarla uyumlu sekilde
giincellenmesi ve islem sonras1 kontrol
yapilmasi.

Ders

muafiyetleri ve intibaklara
iligkin kararlarin Ogrenci
isleri Daire Bagkanhgmna
bildirilmesi.

Yonetim Kurulu kararlari ve
muafiyet bilgilerinin

Ogrenci Bilgi Sistemine yanls
islenmesi nedeniyle

6grencinin ders ve akademik
durumunun hatal

belirlenmesi veya mezuniyetinin
gecikmesi.

Yonetim Kurulu kararlar ve muafiyet
belgelerinin

kontrol edilmesi, giincel hallerinin Ogrenci
isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Harg/Katki Pay1 Islemleri

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Ogrencinin magdur olma riski
Gorevde aksakliklar

1-Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen
harg miktarlart ikinci 6gretimde 6grenim
goren ve azami 6grencilik siiresini agan
ogrencilere tahakkuk ettirilir.

2- Harg/Katki Paymn ddeyen 6grencilere
HUBIS iizerinden ders segme linki
aktiflestirilir.

3- ikinci 6gretimde .%10’a giren grenciler
tespit edilerek orgiin 6gretim harci tahakkuk
ettirilir.

4- Harg/Katk1 Pay1 6deyen dgrenci listesi
birim bazinda hazirlanarak Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina génderilir.

5- Kurum Disina yatay gegis yapan
Ogrencilere ddedigi katki pay1 yonetmelik
geregince iade yapilir.(OIDB'na Bildirilir)

T eSTIT Kuram ve
kuruluglar tarafindan
ogrencilere verilecek

burslarla ilgili 6grencilerin

basvuru durumlarmin
tespit edilmesini

Hak Kaybu.

Y 6netmelik takibi, zamaninda ve diizenli
caligma.

Ogrenci bilgi ve
belgelerinin korunmasi

Kisisel verilerin agi3a ¢ikmasi;
belgeye erisilememesi; hak kaybi

Erisim yetkileri korunur; belgeler diizenli
argivlenir; bilgi yalnizca yetkili kisilerle
paylagilir.

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Ozgiir UCAR

Unvant: Fakiilte Sekreteri
imza: ...

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi Soyadr: Murat ISTIK




EK-3. ilave Tedbirler Eylem Plani

Hassas Gorevler Listesindeki (EK-1) analiz sonucunda risklerin daha giiglii yonetilmesi i¢in ilave tedbir 6ngdriilen hususlar, sorumlular1 ve tamamlanma takvimi ile birlikte agsagidaki tabloda

izlenir.
EK-3 ilave Tedbirler Eylem Plam
PLANLANAN
S/N HASSAS GOREV Birim/Alt Birim RISK FAKTORU |ALINACAKILAVE TEDBIR| SORUMLU | TAMAMLANMA DURUM
TARIHI
Onemli ydnetim kararlarinin
Y 6netim kararlarmm uygulanma durumunu gosteren
1 Fakiiltenin yonetimi ve temsili [lahiyat Fakiiltesi uygulama durumunun takip ¢izelgesi olugturulmasi ve Dekanhk Stirekli Planland1
sistematik izlenememesi  |geciken islemlerin diizenli
izlenmesi
. S . : . . Kritik is ve islem tarihlerini iceren
Ak k 1 . I leml Dek
2 . ademlv ve idari siireglerin Ilahiyat Fakiiltesi ¢ Ye 'S.qn ern son bir takip takvimi olugturulmasi ve eran Stirekli Planland1
izlenmesi tarihlerinin kagirilmasi Yardimcilari
sorumlulara hatirlatma yapilmas1
idari is ve islemlerin Islerin gecikmesinin veya |Is ve iglemlerin sorumlu kisi ve
3 Vel [lahiyat Fakiiltesi takibinin aksamasmim tamamlanma tarihi belirtilerek Fakiilte Sekreteri Stirekli Planland1
koordinasyonu N . L .
6nlenememesi takip edilmesi
Siireli vazilarda eecikme Siireli yazilar igin takip listesi
4 Resmi yazismalar ve EBY S Ilahiyat Fakiiltesi a ann}11a51 B olusturulmasi ve son tarihler Fakiilte Sekreteri Giinlik Planland1
vas oncesinde kontrol yapilmas1
Siireli islemlerin Izin, gorevlendirme ve diger
5 Personel iglemleri [lahiyat Fakiiltesi $ siireli iglemler i¢in kontrol listesi | Fakiilte Sekreteri Periyodik Planland1

unutulmasi veya gecikmesi

tutulmasi




Karar takip ¢izelgesi hazirlanmasi

. Kararl 1 H 1
6 Kurul ve komisyon siiregleri Ilahiyat Fakiiltesi arariarin uyguanma . geciken kararlarin ilgili Fakiilte Sekreteri er toplant Planland:
durumunun izlenememesi _ - . sonrasinda
sorumlularla degerlendirilmesi
Ariza, hasar ve Bina kontrol listesi hazirlanmas;
. o eksikliklerin zamanmda tespit edilen ariza, hasar ve L. -
B rtak alanlarin fizik . > P dik ve iht
7 1ha ve ortarc atan afm e Ilahiyat Fakiiltesi tespit edilememesi veya eksikliklerin kayit altina almarak | Fakiilte Sekreteri eriye N : ve ftyag Planland1
durumunun kontrolii R R o . halinde
ilgili birimlere ilgili birimlere bildirilmesi ve
bildirilmemesi sonuglarinin takip edilmesi
Bakim- izlik
S . ARIM-ONATIT Ve temlz.l Bakim, temizlik ve giivenlik
Bina giivenligi, temizlik ve islemlerinin gecikmesi; ihtivacl liskin takip cizelaesi Avlik ve ihti
8 teknik bakim ihtiyaglarinin Ilahiyat Fakiiltesi giivenlik ve acil durumlara fhtlyagiarina mskan @xIp GIzEI8eSt | poviilte Sekreteri yu Av.e Hityag Planland1
o e g olusturulmasi ve giderilmeyen halinde
takibi iliskin eksikliklerin SN . e .
S . eksikliklerin yeniden bildirilmesi
giderilmemesi
Ders programlari . .
. . A Siirekli; her islemde /
Ders dagihml d . D akismal 5 ’
9 ers dagliiiart ve aers Ilahiyat Fakiiltesi ers (,‘- 1§ maiar“l ve keslnlestlrllmeden.on(ie giaklsma, Boliim Bagkanlari | ilgili takvim siiresi Planlandi
programlari dengesiz is yiikii uzmanlik alan1 ve ig yikii icinde
kontrolii yapilmasi ¢
Kararlarm uygulanma Boliim kararlari igin sorumlu ve Siirekli; her iglemde /
10 Boliim kararlarmin izlenmesi flahiyat Fakiiltesi durumunun takip tamamlanma tarihi belirtilen bir [ B6liim Bagkanlari | ilgili takvim siiresi Planland:
edilememesi takip ¢izelgesi olugturulmasi icinde
Butg;—: beismdhaztl)rhla.mlrsa ]?utc;e Vleko((ilﬁnek lgegc;eklfzs(rlnelerl Orgiir Siirekli: her islemde /
11 Biitge hazirlamak [ahiyat Fakiiltesi genet bitfeeden birime ver ayfIx donentierde gozden PEYNIRCIOGL | ilgili takvim siiresi Planland1
ayrilan kaynak yetersiz gecirilmeli; sapmalar ve ihtiyaglar U icinde
kalabilir. yazili olarak raporlanmalidir. ¢
Kayitl fiili i hik N
Tasmirlarin giris ve ¢ikisma dé?elinalrervdee ll(lalr (ilfﬁrlrrlﬂl:ﬁ Z{l_ay ' Ozgiir Siirekli; her iglemde /
12 iliskin kayitlar1 tutmak, belge Ilahiyat Fakiiltesi Kamu zarari sras ’ PEYNIRCIOGL | ilgili takvim siiresi Planland1
. uyumsuzluklar tutanakla kay1t .
ve cetvelleri olugturmak. U icinde

altma alinarak giderilmelidir.




Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan taginirlart

Kamu zararina sebebiyet

Kayaitlar ve fiilt durum ticer ayhk

) verme riski, taginir gegici N Ozgiir Stirekli; her islemde /
: d lerde karsilastiriimal; o
13 kontrol eder(?k teslln{ almak, Ilahiyat Fakiiltesi alindisimin dizenlenmesi onefnierde karyrasirimat, PEYNIRCIOGL | ilgili takvim siiresi Planlandi
bunlarm kesin kabulii . ... |uyumsuzluklar tutanakla kay1t .
(Tagmir Mal Y 6netmeligi iy o U icinde
yapilmadan kullanima altina alinarak giderilmelidir.
: o Madde 10/d)
verilmesini dnlemek
14 3 Y Ilahiyat Fakiiltesi ~ |Kamu zarar1 sras ’ PEYNIRCIOGL | ilgili takvim siiresi Planland1
kontrol etmek, sayimlarini uyumsuzluklar tutanakla kayit .
iyl U icinde
yapmak ve yaptirmak altina alinarak giderilmelidir.
Kayitl fiili d i hik N . .
Ambar sayimint ve stok dé?elrr?lre:;e ll<1alr 1111;.11‘:1?1ll:rgi::ejl'a . Ozgiir Siirekli; her iglemde /
15 oy [ahiyat Fakiiltesi Kamu zarar1 sras ’ PEYNIRCIOGL | ilgili takvim siiresi Planland:
kontroliinii yapmak uyumsuzluklar tutanakla kayit U icind
altina alinarak giderilmelidir. femde
Tasinirlarin yangma,
Kayitl fiili i hik N
16 sa lr.lmaya Ve benzer Hahiyat Fakiltesi Kamu zarari. stay ’ PEYNIRCIOGL ilgili takvim siiresi Planland1
tehlikelere kars1 korunmasi uyumsuzluklar tutanakla kayit U icind
i¢in gerekli tedbirleri almak ve altina alinarak giderilmelidir. gnde
alinmasini saglamak
Satin alma islemlerinin ilgili
Dogrudan temin sartlarinin ve Dogrudan temin sartlarinin {mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde Ozgiir Stirekli; her islemde /
17 parasal limitlerinin mevzuata Ilahiyat Fakiiltesi mevzuata uygun yiiriitiilmesi; talep ve ihtiyac PEYNIRCIOGL | ilgili takvim siiresi Planland1
uygun degerlendirilmesi. degerlendirilmemesi belgelerinin incelenmesi; islem U icinde
belgelerinin kontrol edilmesi.
Fakiilte h lart ile ilgili Biit 6denek kl leri .
bitge ve Sdenckleriaip Bille g, oBimin 5ot nemlende gooden | | O7B0r | Skl he glomde
18 ¢ .. b [lahiyat Fakiiltesi ~ |aksamas1, gérevin ger ay . £oz¢ PEYNIRCIOGL | ilgili takvim siiresi Planland:
etmek, ek 6denek taleplerini gecirilmeli; sapmalar ve ihtiyaglar .
aksamas. U icinde

hazirlamak.

yazili olarak raporlanmalidir.




Personelin ige giris ve isten

Bildirimlerin gecikmesi,

Baslama/ayrilma ve staj sigorta

avrihs islemlerine iliskin cksik veva hatalt belee bildirimleri i¢in kontrol listesi Duygu Stirekli; her iglemde /
19 VI Iylenenne s {lahiyat Fakiiltesi . ya £ tutulmaly; yasal stireler ikinci bir SARIHAN ilgili takvim stiresi Planland1
belgelerin ilgili birimlere gonderilmesi, hak kaybi ve . .
i . Ty personel tarafindan teyit KARAKUS icinde
iletilmesi idari yaptirim olugmasi S
edilmelidir.
Maasin eksik veya fazla . -
Aylik tarih tak
Maas tahakkukunu etkileyen 6denmesi, kesinti ve vergi ku}ilamsh(i; 1?r|13i1 d?riflnxlfle onavlarn Duygu Stirekli; her iglemde /
20 degisikliklerin ilgili birime [lahiyat Fakiiltesi bilgilerinin yanhs > °onay SARIHAN ilgili takvim stiresi Planland1
e . tamamlandig1 kontrol listesiyle .
bildirilmesi uygulanmast, personel KARAKUS icinde
. kayit altina alinmalidir.
magduriyeti
I trecinin [Aylik tarih takvimi . .
Ek ders formlarinin zamaninda foza veya onay strecinm Yy son .r1. revim Duygu Siirekli; her iglemde /
N . tamamlanmamasi, kullanilmaly; bildirim ve onaylarin o Lo
21 tamamlanmas1 ve onay Ilahiyat Fakiiltesi N . . . . - o SARIHAN ilgili takvim siiresi Planland:
. . 6demenin gecikmesi, eksik [tamamlandig: kontrol listesiyle .
siirecinin takibi e KARAKUS icinde
bildirim kayit altina alinmalidir.
; Bildirimin siiresinde Islem adimlar1 kontrol listesiyle
Is kazas1 ve meslek . S . .
hastaliklarmna iliskin bildirim . yapilmamast, olaymn eksik |izlenmeli; ilgili belge ve onaylar Duygu Siirekli; her iglemde /
22 siireclerinin ileili birimlerle Ilahiyat Fakiiltesi kayit altina alinmasi, tamamlanmadan iglem SARIHAN ilgili takvim siiresi Planland1
¥ . s hukuki sorumluluk kapatilmamali, donemsel KARAKUS icinde
koordinasyonu < . ..
dogmast orneklem kontrolii yapilmalidir.
E-vizite sistemi kapsamindaki . Islem dosyas1 ve yasal siireler
. ! . Raporlarin gézden LT . .. . .
raporlarmn takip edilmesi ve Kkacmas.. onavlarin kontrol listesiyle izlenmeli; belge Duygu Stirekli; her iglemde /
23 ilgili onay siireglerinin Ilahiyat Fakiiltesi cmast, onay ve onaylarm tamhig islem SARIHAN ilgili takvim stiresi Planland1
N . gecikmesi, hatali kayit ve . . -
ylirtitiilmesine destek o . sonuglandirilmadan dnce teyit KARAKUS icinde
. . personel magduriyeti S
verilmesi edilmelidir.
4/B sozlesmeli personel, 31.
madde kapsaminda ek ders Personel statiisiiniin yanhs B.aga.ma/a}.fr.ll.ma ve staj §1g0r.ta o .
veren personel ve yabanct deserlendirilmesi. cksik bildirimleri i¢in kontrol listesi Duygu Stirekli; her iglemde /
24 uyruklu 6gretim elemanlarina Tlahiyat Fakiiltesi eser . ’ tutulmaly; yasal siireler ikinci bir SARIHAN ilgili takvim siiresi Planland1
. bildirim, siire agimi ve . o
iligkin sigortalilik ve muhtasar personel tarafindan teyit KARAKUS icinde

beyanname siireglerine gerekli
bilgilerin iletilmesi

mali/idari yaptirim

edilmelidir.




Islem dosyas1 ve yasal siireler

o . Murat ISTIK - . .
Oretim Elemanlarna ait tiim kontrol listesiyle izlenmeli; belge u]rglu . Stirekli; her iglemde /
25 ozliik isler Ilahiyat Fakiiltesi Hak kayb1 ve onaylarm tamhig islem S ARIyI-% AN ilgili takvim stiresi Planland1
sopuc;la.nc'lmhnadan once teyit KARAKUS icinde
edilmelidir.
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi Islem adimlar: kontrol listesiyle 1y oy |
ve belgeyi korumak ilgisiz ‘ Hak kaybt aranan bilgi ve izlenmeli; ilgili belge ve onaylar Duygu Stirekli; her islemde /
26 N o Ilahiyat Fakiiltesi tamamlanmadan islem ilgili takvim stiresi Planland1
kisilerin eline gegmesini belgeye ulasiimamasi1 . SARIHAN ..
. kapatilmamali, donemsel icinde
onlemek. . . KARAKUS
orneklem kontrolii yapilmalidir.
Evrak‘kaylt, havale, cevap siiresi Murat ISTIK- o 4
. ilerin aksamast ve ve argiv durumu aylik kontrol Duygu Stirekli; her islemde /
27 Siireli yazilar1 takip etmek. Ilahiyat Fakdiltesi listesiyle izlenmeli; siiresi ilgili takvim siiresi Planland:
evraklarin kaybolmas1 akl isler icin hatirlatm SARIHAN icind
yaklasan igler i¢in hatirlatma KARAKUS i¢inde
yapilmahidir.
Mubhteviyati geregi gizli bilgi Evrak.kaylt, havale, cevap siiresi Murat ISTIK- . .
iceren dosyalarin giivenliginin . Kisi magduriyeti ve arsiv durumu aylik kontrol Duygu Stirekli; her islemde /
28 Ilahiyat Fakiiltesi listesiyle izlenmeli; siiresi ilgili takvim siiresi Planland1
ve korunmasinin Kamu Zarar1 akl isler icin hatirlatm SARIHAN icind
saglanamamasi yaklasan 1yieriin hatiriatma KARAKUS ieinde
yapilmalidir.
Akademik p?rsonellvm yu.rtl.cl Islem dosyas1 ve yasal siireler
ve yurtdis1 gorev siirelerini L . Murat ISTIK - . .
takip etmek. siireleri dolmadan ) kontrol listesiyle izlenmeli; belge Duygu Siirekli; her islemde /
29 D . Ilahiyat Fakiiltesi Hak kaybu, cezai sonug. ve onaylarm tamhig islem ilgili takvim stiresi Planland1
en geg bir ay dnceden siire sonuclandirimadan énce tevit SARIHAN cind
uzatma iglemlerini baglatmak R dilnfeli dir v KARAKUS 1gnde
ve siirelerinin zamaninda )
Fakiiltede gorevli personelin Islem dO.S yast ve yasal su.reler Murat ISTIK- . 1 .
szliik islemlerini (izin, terfi o kontrol listesiyle izlenmeli; belge Duygu Stirekli; her iglemde /
30 vs.) zamaninda, diizenli olarak Ilahiyat Fakiiltesi Hak kayb. ve oneiylzrmltan?gl .1.$lemt ) SARIHAN ilgili tgk.\ll(tin siiresi Planland1
ve gizlilik icerisinde yapmak. sonuglandiriimadan once teyt KARAKUS 1gnde

edilmelidir.




Ogrencilerin her tiirlii
islemlerini ve uygulamalarini

Islemler giincel mevzuat ve

2547 Savili k YOK akademik takvime gore kontrol Siirekli; her iglemde /
31 ayt anun," . Ilahiyat Fakiiltesi Hak kaybu. listesiyle yiiriitiilmeli; kritik karar Murat ISTIK ilgili takvim siiresi Planland1
Genel Kurulu ve yiirlitme o 1. ..
I . ve kayitlar ikinci kisi tarafindan icinde
kurulu kararlari, Universite .. .. s g
e gbzden gegirilmelidir.
Egitim-Ogretim ve Sinav
Islemler giincel mevzuat ve
Kavit ve Kavit Yenileme Egitim ve 6gretimin akademik takvime gore kontrol Siirekli; her iglemde /
32 Ay ve Ray Ilahiyat Fakiiltesi aksamas, listesiyle yiiriitiilmeli; kritik karar Murat ISTIK ilgili takvim siiresi Planland1
Islemleri o . e . .
Ogrenci hak kayb1 ve kayitlar ikinci kisi tarafindan icinde
gbzden gegirilmelidir.
Gyt e T o, . v
islemlerinin yiiriitiilmesi ve e .. mezuniyet sartlarmin . 11s .
iyet listelerinin Y 6netim . hak eden Sgrencinin kontrol edilmesi, gerekli onaylarin Siirekli her islemde /
33 |mesunye ilahiyat Fakiiltesi | mezuniyetinin gecikmesi : Y Murat ISTIK | ilgili takvim siiresi Planland:
Kuruluna sunulmasi ve alinmasi ve icinde
Ogrenci Isleri Daire Vezt? @ mezuniyet listesinin Y dnetim ¢
Bagkanligina bildirilmesi sa} arl. .slmayan il Kuruluna sunulmasi
S)grs.:nm B%lgl, Sistemt Ilgili karar ve belgelerin kontrol
iizerinden ilisik kesme, kay1t . e . i
. Ogrenci statiisiiniin yanlis [edilmesi, OBS . 1 .
dondurma ve yeniden belirlenmesi nedeniyle kayitlarinin kararlarla uyumlu Stirekli; her islemde /
34 |baslatma islemlerinin {lahiyat Fakiiltesi | c.. oy Y] Y Murat ISTIK | ilgili takvim siresi Planlandi
o e . egitim hakki ve 6grenci sekilde -
yiiriitiilmesi ve sonuglarinin . Lo icinde
A kayitlarinda hata olugmast. |giincellenmesi ve islem sonrast
Ogrenci Isleri Daire Kontrol vapilmasi
Baskanligina bildirilmesi yep '
Y 6netim Kurulu kararlar
ve muafiyet bilgilerinin
Ders Ogrenci Bilgi Sistemine | Y6netim Kurulu kararlar1 ve
muafiyetleri ve intibaklara yanhs islenmesi nedeniyle |muafiyet belgelerinin Stirekli; her islemde /
35 iligkin kararlarin Ogrenci Isleri Ilahiyat Fakiiltesi Ogrencinin ders ve kontrol edilmesi, giincel hallerinin | Murat ISTIK ilgili takvim siiresi Planland1
Daire Bagkanligina akademik durumunun (0) grenci Isleri Daire Bagkanligina icinde
bildirilmesi. hatalt bildirilmesi.
belirlenmesi veya
mezunivetinin gecikmesi.
Kamu zararma sebebiyet |Islemler giincel mevzuat ve
verme riski akademik takvime gore kontrol Stirekli; her iglemde /
36 Harc/Katki Pay1 Islemleri [lahiyat Fakiiltesi Ogrencinin magdur olma  |listesiyle yiiriitiilmeli; kritik karar Murat ISTIK ilgili takvim stiresi Planland1
riski ve kayitlar ikinci kisi tarafindan icinde

Gorevde aksakliklar

gozden gecirilmelidir.




Cesitli kurum ve kuruluslar
tarafindan dgrencilere

Islemler giincel mevzuat ve

lecek burslarla ileili akademik takvime gore kontrol Stirekli; her islemde /
37 Y?n eeci pursiaria L8l {lahiyat Fakiiltesi Hak Kaybu. listesiyle yiiriitiilmeli; kritik karar Murat ISTIK ilgili takvim stiresi Planland1
Ogrencilerin bagvuru e . .
. .. ve kayitlar ikinci kisi tarafindan icinde
durumlarinin tespit edilmesini Szden wecirilmelidie
saglamak. g gee i
Islemler giincel mevzuat ve
Orenci bilei ve beleclerinin Kisisel verilerin agiga akademik takvime gore kontrol Siirekli; her iglemde /
38 £ £ g [lahiyat Fakiiltesi cikmasi; belgeye listesiyle yiiriitiilmeli; kritik karar Murat ISTIK ilgili takvim stiresi Planland1
korunmast .. . e "
erisilememesi; hak kayb1  |ve kaytlar ikinci kisi tarafindan icinde
gozden gecirilmelidir.
Kaynakl lirli araliklarl:
- Kayip ve hasarlarin aynacanin be [ araidara Stirekli; her iglemde /
Kiitiiphane kaynaklarmin L . . kontrol edilmesi ve o L.
39 Ilahiyat Fakiiltesi zamaninda tespit Fatma ATES ilgili takvim stiresi Planland1
korunmas1 . . kayip/hasarlarm kayit altina .
edilememesi icinde
alinmasi
Geciken iadelerin taki Geciken iadeler i¢in takip listesi Stirekli; her islemde /
40 Odiing verme ve iade islemleri Ilahiyat Fakiiltesi edilememesi P olusturulmasi ve gerekli Fatma ATES ilgili takvim siiresi Planland1
hatirlatmalarin yapilmasi icinde
Evrak kayit, havale, cevap siiresi
Béliim vazismalarmnm kavd Evrak kaybi; boliim ve arsiv durumu aylik kontrol Stirekli; her islemde /
41 m yazy el Ilahiyat Fakiiltesi islerinde aksama; bilgiye |listesiyle izlenmeli; siiresi Fatma ATES ilgili takvim siiresi Planland1
takibi ve arsivlenmesi . . .. .
erisememe yaklasan isler i¢in hatirlatma icinde
yapilmahdir.
Evrak kayit, havale, cevap siiresi
Bolim kurulu ve akademik Toplant siireglerinde ve arsiv durumu aylik kontrol Siirekli; her iglemde /
42 toplant1 yazigmalarinin [lahiyat Fakiiltesi gecikme; kararlarm eksik  |listesiyle izlenmeli; siiresi Fatma ATES ilgili takvim stiresi Planland1
yiriitiilmesi kaydi veya duyurulmas:  |yaklasan isler icin hatirlatma icinde

yaptlmalidir.




Islemler giincel mevzuat ve

Osretim elemanlarvla ileili Bilgilendirme gecikmesi; |akademik takvime gore kontrol Stirekli; her iglemde /
43 g C vars {lahiyat Fakiiltesi ders ve sinav siireglerinde |listesiyle yiirtitiilmeli; kritik karar Fatma ATES ilgili takvim stiresi Planland1
boliim i¢i idari koordinasyon e . .
aksama ve kayitlar ikinci kisi tarafindan icinde
gbzden gegirilmelidir.
Islem adimlar1 kontrol listesiyle
Béliim belgeleri ve kisisel . | Gizilik ihlali; belge kaybs; |Zenmeli; ilgili belge ve onaylar Stirekli; her islemde /
44 o Ilahiyat Fakiiltesi . . - ... ... |tamamlanmadan islem Fatma ATES ilgili takvim stiresi Planland1
bilgilerin korunmasi kisisel veri giivenligi riski N .
kapatilmamali, donemsel icinde

orneklem kontrolii yapilmalidir.






