Hassas Gorev Listesi

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim idari islerden Sorumlu Dekan Yadimecisi
S:(')a Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
. Egiti ogretimi k kurumsal S S
Yiiksekogretim  Kanunu'nun 4. ve 5. gim - ogtelmin - ausamast, Iigili maddeler ve gereklilikleri konusunda . T, .
- L . hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasi,|_, .. e . - Organizasyon giictiniin yiiksek olmasi, ust ve alt
1 maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere . L Yiiksek bilgilendirilme  yoniinde gerekli ¢aligmalarin|, . > . . L
kurumsal temsil wve yetkinlikte sorunlar birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
uygun hareket etmek tamamlanmasi
yasanmasi
2 Dekann{ VEk.aI.Et N erd1g¥ zamanlarda Gorevin aksamast, hak kayb1 Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek Qrgamza;yon gu.cunun wk?e.k olmasi, ist ve alt
Dekanin gorevlerini yerine getirmek birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
Fakiilte binal kull ve . S _— L .
axulie  bimalariun - xufianim onanmi - rioiki sorunlar ile hak kaybinin ortaya Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde]Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, ist ve alt
3 planlarinin yiiriitimii ile odalarin dagitimini Orta e . . . . L.
. ¢ikmast gerekli diizenlemeleri yapmak birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
koordine etmek
Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
4 Satin alma ve ihale calismalarini denetlemek Personelin ¢aligma veriminin diismesi, is Yiiksek duyylan Eeghlzatln temml.nl. usulunle uygun bir Qrganlzgsyon gliciiniin yukg;k olmasi, st ve alt
akisinda aksakliklarin yaganmasi sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli yazismalarim|birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
takibini tistlenmek
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillardajOrganizasyon giictiniin yiiksek olmasi, ist ve alt
5 . . Hak kayb1 Orta . . S . . T
faaliyetlerini destelemek olusacak kaybin 6nlenmesi birimler ile koordinasyon igerisinde ¢alismak.
Bolim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde
6 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet|Egitim-6gretimin aksamast, kurumsal Yiiksek veri akisini saglayip egitim yili ile ilgili gereklijOrganizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, st ve alt
raporlarina katilmak hedeflere ulagilamamasi, verim diisiikliigii isboliimii ¢gergevesinde gilincelleme paylasimmin|birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
yapilmasini saglamak
Temizlik Hizmetleri ile gevre . T . . Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,|Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, ist ve alt
7 . .. R Caligma veriminin ve kalitesinin diismesi Diistik . .. . i . . T
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
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Hassas Gorev Listesi

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
S:(')a Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
. e . Egitim  Ogretimin  aksamasi,  kurumsal R S
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. lligili maddeler ve gereklilikleri konusunda . e . .
- . . hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasy,|., .. g . o - Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, ust ve alt
1 maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere - L Yiiksek bilgilendirilme  yoniinde gerekli  ¢aligmalarin| . > . . T
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar birimler ile koordinasyon igerisinde galigmak.
uygun hareket etmek tamamlanmast
yasanmasi
Dek Vekalet igi zamanlarda . .. .. . . Organizasyon giiciinii iiksek ol st ve alt
2 © aml?. sy erd1g¥ Gorevin aksamast, hak kayb1 Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek . g . Y Flounti, ywsex otgasi, U
Dekanin gorevlerini yerine getirmek birimler ile koordinasyon igerisinde ¢alismak.
3 Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek,|Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada YViiksek Sorusturmalarin ~ kanun ve nizamlara uygun|Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, ust ve alt
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek haksizlik ortaminin dogmasi yapilmasini kontrol etmek birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
. - . Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel . e . e
o . ; Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve o e Empati yeteniginin olmasi,Organizasyon giiciiniin|
Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve|_ . - - sorunlarla ilgilenip idareyle ¢o6ziim arayigmal .. . L - .
4 . fakiilte genelinde huzurun bozulmasma zemin|Orta . . . yiiksek olmasi, tist ve alt birimler ile koordinasyon
¢ozlime kavugturmak girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim|’ ..
hazirlamasi. igerisinde ¢aligmak.
alinmali.
5 (").grenci k}l.lﬁpler“inifl .vew ogrencilerin A}{m 'fﬂanm birden . f{fla kliibe tahsis Orta C')‘grenciler. arasinda kanundigt faaliyetlerin bas Gerekli 6zenin gosterilmmesi
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek |edilmesinden dolayi etkinligin yapilamamasi. gostermesi
ABET ve KALITE kapsaminda yapilacak .. Bolim ABET ve KALITE Koordinatorleri ile]Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve alt
6 . . . Kamu zarar ve itibar kayib1 Orta . L . . . Lo
denetimleri organize etmek . koordinasyon igerisinde bulunmak . birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
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Alt Birim Boliim Bagkan
Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Sira o ] L - PR .
no Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
. e \ . Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere - R S . ST
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde . .. Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme|Mevzuata hakim olmasi1 ve gorevinin bilincinde olmas: ve
1 .. . ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve|Yiiksek L .. .. . .
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . icin idari birimlerle irtibata gegme liyakat sahibi olmas1
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders ve ders gorevlendirmelerinin adil,| . .. .. . . . . Akademik kurul toplantl diizenli olarak I R . . -
. }')rogra.l?}l . goreviendirme eriin Egitim-6gretimin  aksamasi, Ogrenci hak kayby,| .. e oplantriariiin Guzen’t N yapt r"na51 Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde olmasi,
2 objektif ve ogretim elemanlarin bilim alanlarma . . - . Yiiksek Ogretim elemanlart arasinda koordinasyon saglama, giincel . h
_ kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi . tarafiszlik ve liyakat sahiibi olmasi.
uygun olarak yapilmasini saglamak kontrollerin yapilmas1
Egitim-6gretimi ki meveut  dgreti . .
< : o R BT T-0Sre 1m1n" a"sama‘sh . Ve O%]Te. m Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmast,
Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi arasindakifiiyelerine asirt yik diigmesi, tiim zamanmn egitime e - N o . e
P o . o ] . Ogretim  elemanlarindan  ders yogunlugu ve verimi]Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmas: ve
3 esgiidimii  denetlemek ve kadro ihtiyacim|verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma|Orta A . . s
. B : - hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,|liyakat sahiibi olmasi.
belirlemek ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin S
iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
aktarilamamasi
. . .. o Bolim akademik kurull: da topl - T,
Bolim  faaliyet, stratejik plan, performans|Egitim-6gretimin  aksamasi, kurumsal —hedeflere O,um . urvu. anmn - zamamnca fopia nr,l,v,l,smf Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve
4 . .. - . Orta saglamak, dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii|,. f
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak ulasilamamasi, verim distikliigii .. > liyakat sahiibi olmasi.
ve giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
. S . . . Periyodik faaliyetlerin d: 1 Slamak| . . I
Bolimde  yapilmasi  gereken  se¢cim  ve|Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel .. Y . y. zamaninéa yaprmasini ,,S%g ama Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde olmasi,
. . . - L . b tizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isbolimiiniin . L . .
5 gorevlendirmelerin  Dekanhikla irtibat  kurularak|islerin zamaninda ve geregince yapilamasi, yonetim|Orta .. . - koordinasyon igerisinde calisiyor olmak ve liyakat sahiibi
- yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve
zamaninda yapilmasini saglamak zaafl, kurumsal hedeflere ulasamama vazisma olmasi.
6 !Engelli ve yabanct uyruklu 6grencilerin sorunlariyla Egitim ve 5gretimin aksamast, dgrenci hak kayb Orta Mlgili paydfts{arlﬁ iletisimin canli tutulmasi, sikayetlerin| Mevzuata .Iflgkim olmasi ve goérevinin bilincinde olmasi ve|
ilgilenmek alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda sunulmasi liyakat sahiibi olmasi.
. . . . . . Enstiti ve idari birimlerle isbirligi igerisinde gerekli ; e
Lisansiisti ~ programlarin diizenli sekilde|Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme|, . HSHY - isoirligh icerisinde g Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve
7 e L . .. Yiiksek koordinasyonu saglama . o
yiiriitiilmesini saglamak konusunda geriye diisme liyakat sahiibi olmasi.
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
. . tizenlemek, diizenl i i¢in moti n lunmak
Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin bilimsel{Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yasanmasi, diizenlemek, diizenlenmesi igin - o_tl_vasyo dabulunmak, . e
e . planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmaktajMevzuata hakim olmasi ve goérevinin bilincinde olmasi ve|
8 aragtirma ve yaym giciinii artirict  tesvikte|kurumsal  monotonluk,  arastirma  boyutunda|Orta . - . . s
o olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar]liyakat sahiibi olmasi.
bulunmak yetersizlik ve zayiflik . . S
etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yaymn yapma ile ilgili
bilgilendirme
. RN . . Kurul toplantilarma katilmak, mazereti s6z konusu ise, . e
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii|Bolim ve Dekanhk arasi iletisim  zayiflig, . . e ~IMevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve
9 - . o reeer . Orta bunu iletmek ve yerine boliim bagkan yardimcisini vekil].. o
temsil etmek koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama . liyakat sahiibi olmasi.
tayin etmek
. . IBolim  Ogreti 1 1 da iletisim ve Akademik  do basind: erekli akademik kurul . s
Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik Ounjl gretim e.e1.1:1'fm afl .?rflSl{l ? e lsmf. onem - bagiy ? g Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve
10 koordinasyon  eksikligi, isboliimiiniin  geregince|Orta toplantilarinin yapilmasini saglamak . o
toplantis1 yapmak Lo liyakat sahiibi olmast.
yapilamamasi, islerin aksamasi
. H ki ik do trecle ilgili egitimsel
. . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk er a ad?m.'. donem sonundav surec’e |g|'| egltlms?, . e
Dénem sonu  akademik ve genel durum PO . sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigi,|JMevzuata hakim olmasi ve gdrevinin bilincinde olmasi ve
11 s . duygusunun ve goriiniimiiniin olugmasi, motivasyon|Orta e L . . - I s
degerlendirme toplantisinin yapilmasi S e ilgili durum, bilgi ve sikdyetlerin ist birime iletildigi|liyakat sahiibi olmasi.
eksikligi, verim diistikligii
toplantilar yapmak
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Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Ogretim Elemanlar
Sira A ' e -
no Hizmetin / Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi Almmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
. . Egitim 6gretimin ak ku 1 hedefl Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddel klilikleri . e
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde &M OSretunin grsamast, kurisa’ federiere. . 07T OSFEUI UYC ETin 1g1 1 MACAETer Ve SEreritiet! Iy 1oy zuata hakim olmast ve gorevinin bilincinde olmasi ve
1 . . ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti . .
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek .. - [ liyakat sahibi olmast
yetkinlikte sorunlar yaganmasi baglaminda iletisim kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin Boliim akademik gallsmale.lrlnm baskaﬂnl'l‘k"ve u}{eler . o
calismalarina katilmak, ders programlarinin .. . R, . . arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde olmasi,
2 M L .. diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar Yiiksek s . L . s
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak {izere hazir e . iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili tarafiszlik ve liyakat sahiibi olmasi.
yasanmasi, 6grenci hak kaybi . o <
bulunmak komisyonlarm kurulup esgiidiim saglanmasi
- . . . ‘. . .. N 0Op iler i¢in belirl d ogreti
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi, .. grenf:l erigm belr e?i:n amsman ogr§ m . . TSP
v o - e .. . . iiyeleri/elemanlarmin 6grencilere gerekli ve yeterli Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde olmasi ve
3 6grencilerin boliim ve gevreye uyum saglamlarina |6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir Orta e . .. . L
A zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda liyakat sahiibi olmasi.
yardimci olmak Ogrenim siireci yasanmasinda aksakliklar yagsanmasi
destek sunulmasi
e . e e Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde gerekli Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmin kurulabilmesi ve
Dekanlik ve Boliim Baskanhiginin 6n gordiigii e . - T ) o S . [
R s olan Dekanlik- B6liim koordinasyonunda aksamalar buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in |[Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve
4 [toplantilara (egitim-Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) - C e Orta P . . .. . h
h dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim agimin Ogretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden  |liyakat sahiibi olmasi.
katilmak, faaliyetlere destek vermek - o o . s ol .
saglanamamasi bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan bilimsel ¢aligmalar yiirlitmelerinin kurumsal hedefler i¢in |Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde olmasi,
5  |ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida Orta 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda donem |koordinasyon icerisinde ¢alistyor olmak ve liyakat sahiibi
yardime1 olmak yapilmamasi, kurumun itibar kayb1 donem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in destek Jolmasi.
sunulmasi
Boliimde egltlm-oggtlm. faaliyeti, stratejik plan Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, ) Kurumun fic?nems?l ?ahnsm'e.tlarm.m giincellenmesi ve ileriye Mevzt.lata hak1}m qh.nash gorevinin blhncmd.e olmasi, .
6  |performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu . S e Yiiksek taginmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu  |koordinasyon icerisinde ¢alistyor olmak ve liyakat sahiibi
koordinasyon eksikligi, itibar kayb1 .. A o e . .
caligmalara destek vermek yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi olmasi.
S . K lusal lusl i k ik . . .
Idari olarak verilen gorevler kapsaminda Erasmus, u.rumun ulusal ve uluslar arast diizeyde akademi Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi . e
. R kaliteye ulasmasinda aksakliklar yasanmasi,kurum . . .. e AV Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve
7 Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla .. . . Yiiksek koordinatorlerinin yurt igi ve dist 6grenci ve 6gretim . i
ilgili alismalar yiiritmek i¢in akademik hedefleri ulagilamamasi, mezun elemant degisimini saglamasi liyakat sahiibi olmasi.
& profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
kullanilmasini saglamak, sorumlu bulundugu Kamu zarar1, kurumsal hedeflere ulagmada .. konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve
8 . . Yiiksek - SR . s
alanlanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak ve  |aksamalar, hak kayb1 baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi |liyakat sahiibi olmast.
korumak i¢in esgiidiim saglanmasi
Kurumun Etik Degerlerine uymak. ic kontrol Opretim elemanlarimin ilgili deger ve normlart koruma ve
urumu u . . - . B . . . PSS
. - g 4 ¢ o Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda . uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri i¢in Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde olmasi ve
9  |faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri L . Yiiksek o g S . . oy
< . . aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi |liyakat sahiibi olmast.
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek
Rektor, Dekan, Bolim Bagkani ve yardimcilarinin
10 Rekt-'dvr., Dekan,‘ Bélii-m Bﬁskary ve yardimcilariim Akademik ve idari islerde aksama YViiksek ver.e<.:egi a.ka.denv‘lik ve idari isler% titizlikle ye‘:rine Mevzuata l.l.alfim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve
verdigi akademik ve idari isleri yapmak getirilmesini saglamak, mazereti olmasi halinde durumun |liyakat sahiibi olmasi.
onceden bildirilmesi
Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu Kurumun itibarinin zedelenmesi, faaliyetlerde Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte kurum Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve
11 S : P L Orta oo S . o
temsillerinde 6nderlik etme aksama, Ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski degerlerine uygun hareket edilmesini saglamak liyakat sahiibi olmasi.
Ders ve smav programlarinin hazirlanmasi S . .
. D 1 kademik isleyist Bol ds 1 hazirl; k k I
12 |casmalarma katilmak ve sinaviarda gizetmenlik ers ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste Orta 6lim smav ve ders programlarint hazirlayacak komisyonal .. =\ oL o
yapmak aksama yardimei olmak
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Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
S:: Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu,|Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamas,|, .. e . e I .
. T ’| Yiiksek Z tirmek le ilgil t bil hip olmak
1 Akademik Kurul kararlarmin yazilmast Zaman ve itibar kaybr iikse amaninda gorevi yerine getirme Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmal
Kanun, yonetmelik dig tin takibi ve[Hatal1 iglem, hak kaybi, kamu ve itibar|, . e e . .
2 yonetmelik diget mevzuatin atali iiem. ayot zatatt Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
uygulanmast kaybi1
IZ&SIZvlen d?r}rfrrll;arli 11m321e:f:nzlrlgv den aye:::i Personel planlamasi ile yillik izin planlamasinin
3 g . yap goreve T Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi Orta zamaninda yapilmasi ilgili birimlerden talep|Goérev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
personelin yerine Dekanin bilgisi dahilinde edilmesi
gorevlendirme yapilmasi '
. Lo . komi 1 ile koordineli olarak
Akademik ve Idari Personel{Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar|_ . Sorusturma  komisyonlart ile koordineli _olara ST oo .
4 _ Yiiksek sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve|Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Sorusturmalarinin takibi kaybi, kamu zarari
yazismalarin zamaninda yapmak
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi KVVKK.ya .uyg.un hare‘l.<et etmeme, kisilerin Yiiksek R,?Sml yazijma kgralarlnda uyulma.s1 gereken Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
magduriyeti, Itibar ve giiven kayb1 yonetmelik ¢ercevesinde yazigmalar takip etmek
6 Idari ve teknik kadro talep ve galismalari Egitim, . Ar-Ge ve idari islerin aksamast, Yiiksek Planli ve programl: bir sekilde takip etmek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
zaman, ig ve hak kaybi
- . . . oo . . . Bina Idare Amiri ile birlikte rutin kontrollerin
Temizlik Hizmetleri ile ¢evre|Calisma veriminin ve Kkalitesinin diismesi,| .. . - et oo .
7 . .. I L Diistik yapilmasini  denetlemek, gerekli uyart  ve|Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak hijyenin saglanamamasi .. .
diizenlemeri saglamak
8 Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kisinin bl{l ng{l .(.) lmas.1 > gelecek yillarda Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
Fakiiltenin mali olan ve olmayan her tiirlii kaynak
K kl verimli ve ekonomik .. kull da ilgili mevzuat hiikiimlerine uymak,| ... ey s o .
9 aynatiarin - Kamu zarari, itibar kayb1 Orta animimaa 9 ukumierine y Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
kullanilmasini saglamak temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve
ekonomik kullanilmasini saglmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan




Hassas Gorev Listesi

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Sekreterligi
S:(')a Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
Bélim ile ilaili vazismalarn zamaninda Bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi, EBYS' rutin
1 gHlt yazs Islerin aksamasi, itibar Kayb1, hak magduriyeti|Orta olarak takip edilmesi, ITU Mobilin aktif|Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
yapilmasi.
kullanilmasi
Boliim Bagkanlig ait resmi bilgi ve[Kamu sebebiyet, itibar kaybi, hak . . .
olum  Bagkaniigina e g_ I zararina el Y ayoL, | . Arsivleme i¢in EBYS'nin kullanlmasi, dosyalama| ... . . .. oo .
2 belgelerin  muhafazasi ve bolimle ilgilijmagduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet|Yiiksek v . . . Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
. . planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
evraklarin arsivlenmesi. vermek
Ders programlarinin zamaninda
Bolim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul|belirlenememesi, Egitim-6gretimin Bolim Bagkani ile koordinasyon halinde olup
3 kararlarinin  yazilmas1 ve ilgililere teblig|faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet vermesi,|Orta bolim akademik  kurullarinin  giindemlerinin|Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
edilmesi. norm  kadrolarin  zamaninda Dekanliga hazirlanmasi ve duyurulmasi,
iletilmemesi
Opgrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari
4 yapmak ve siiresi dolanlarin panodan|Yanls bilgilendirme, itibar kayb1 Orta [lanlarin gegerlilik tarihlerinin kontrol edilmesi Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
kaldirilmasini saglamak.
5 Bolim Vpersonellnm yllhk, izin formunun Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi Orta Belgelerin zamaninda Dekanliga teslim edilmesi Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Dekanliga ulastirilmasini saglamak
Diger Fakiiltel verilen havuz dersleri|__... . . . . . . .
et . axu eer"ce . o Egitim-6gretim  faaliyetlerinde aksama,|.,.. Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi onaylarmn| ., .. . .. o .
6 icin gbzetmen goérevlendirmesi bilgi akigini|, © . Yiiksek , . Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
. ogrencilerde hak kayb1 alinmasi, EBYS'den gerekli yazismalarin yapilmasi
saglamak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan




Hassas Gorev Listesi

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Ogrenci Isleri
Srl];a Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
Ogrencilerle ilgili  her tiirli  belgeyi Y tirelerine © Osteri cevap|: , ...
1 Ogrenciler e" g urid gey Hak ve zaman kayb1 Yiiksek azisma SUreierine ozen gosterlp zamaninda P Is takibi, goreve baglilik.
zamaninda géndermek verilmesi
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili . .. o - e . .
3 it L Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmas1  |Mezuata hakim olmak ve takip etmek
birimlere bilgi vermek
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu -
! Yapil gigiklikleri taki mek v . . .
4 kararlarimi takip etmek ve alinan kararlarin|Hak ve zaman kayb1 Yiiksek fipl an dF)ngl et takip etmek ve zamaninda Ilgili mevzuat ve yonetmelikler kapsaminda is takbi.
e . gorevi yerine getirmek
geregini yerine getirmek
Eski ve yeni mezunlarin toren . . . . .
. . . . .. Mezun listelerinin 6zenle kontrol edilmesi, eskil. S _
5 organizasyonlarinda iizerlerine diisen|Hak ve itibar kayb1 Orta e . . Is takibi, goreve baglilik.
. . mezunlarin iletigim bilgilerinin arsivlenmesi
gorevleri yapmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan




Hassas Gorev Listesi

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Hesap isleri
S:: Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
1 Gorev‘ alan'l‘ .kjap.sammdakl biitcenin Biitge agi ve hak kaybs Yiiksek Hazirlayan kisinin b1}1ng:}1 uolmas'l gelecek yillarda]Mevzuata .haklrjn .olmak ve koordinasyon yeteneginin
hazirligimi ve dnerisini yapmak olusacak harcamanin dngdriilmesi olmast ve is takibi
Maas, Ek ders, 2547 Sayih Kanunun
p Fapsammda g(_)révlendlrmelerden kaynakli Hatali 5demeler Yiiksek P?rs;})ﬂel Isleri, Bllgll Islem .DalAre Bagkanligi ve|Mevzuata .haklrl‘n.olmak ve koordinasyon yeteneginin
O6demelerle  birlikte mahkeme Kkararlari Boliim Bagkanliklart ile koordineli ¢aligmak olmasi ve is takibi
dogrultusunda 6deme ve kesintileri yapmak.
M hazirl. da kisilerd . S . . ..
aay hazwranmasi - sirasmda siercen . . Mevzuata hakim olmasi ve personel Isleri ile]Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon yeteneginin
4 kesilen kesintilerin  dogru ve eksiksiz[Kamu ve kisi zarari Yiiksek . . o
koordineli ¢aligilmasi olmasi ve is takibi
yapilmasi
SGK'na elektronik ortamda gonderil . s . e S . - .
- - S goneerienly omu- zararma sebebiyet verme riski, cezail.,.. Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler]Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon yeteneginin
6 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamanindal|. Yiiksek . o
R . . . islem tarafindan yapilmasi olmast ve is takibi
gonderilmesi Islemi
7 Dogum ve olim yardimlarmi tahakkuk K1§.1 zararina sebeblyet. v.errrle Kag ay ya da yil Diisiik Personel sleri Birimi ile koordineli calisimas: Mevzuata .haklr.n ‘olmak ve koordinasyon yeteneginin
evraklarini hazirlamak verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak olmast ve is takibi

HAZIRLAYAN
Ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN

Dekan




Hassas Gorev Listesi

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Satin Alma Biirosu
Srl];a Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
Kendi 0 1 iren litgeni Hazirl kisinin bilingli ol elecek yill . . . .
1 gorov - aanma g biitgenin Biitce ac181 ve hak kaybi Yiiksek azirlayan kisinin bi I,I.l ¢ 1,_ 0_, mnast g yllarda Mevzuata hakim olmasi ve ig takip becerisi
hazirlanmasi ve takibi olusacak harcamalarin 6ngoriilmesi
Yurtici ve Yurt Yolluk Evrakl . Evrak takibinin yapil ve Personel Isleri Bii . S -
2 urtigi ve Yurtdisi Yollu VIRAIN ok ve itibar kay1b1 Yiiksek . a ta. b yapimas: € rersonel fylert burosu Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Hazirlanmasi ve tahakkununun yapilmasi. ile koordinasyon igerisinde bulunma.
Kamu  zaran, haksiz rekabet satn alma Kontrollerin dogru yapilmasi, Thtiyaclarm bilincli
8 Satin alma evrakinin hazirlanmasi isleminin uzamas1 ve  ger¢eklesemeyen|Yiiksek . . . ety p ? yag “!IMevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
. bir sekilde belirlenmesi
islemler.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan




Hassas Gorev Listesi

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi
S::‘ Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler

1 Tastir - mallarin olge.rek/se%yarak teslim Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s. Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
alinmasi depoya yerlestirilmesi

’ Tagmirlarin giris ve glkls.lna iligkin kayitlari K%mu zarar1, birimdeki tasmirlarin kontroliinii Yiiksek Giris ve cikis is.lem}erinip zamaninda yapilmasi, Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
tutmak, belge ve cetvelleri olusturmak. saglayamama, zaman kaybi belge ve cetvellerin diizenli yapilmasi.
Muayene ve kabul islemi  hemen

3 yapilamayan tasmlrlap kontroluederek teslim Kamq zararina seF)ebiyet ver.me riski,taginir Yiiksek Kontrollerin  ehil kisilerce . yap1.1m351, islem Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan|gegici alindisinin diizenlenmesi basamaklarina uygun hareket edilmesi
kullanima verilmesini 6nlemek
Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari e . Lo

4 bulunduklar1  yerde  kontrol  etmek,|Kamu zarari Yiiksek Hazirlayan kisinin blh,ngh olma§1, birimdeki  tiim Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

taginirlarin kayitlt oldugundan emin olunmast

sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak

5 Tasinur yil sonu islemlerini gergeklestirmek Kamu  zaran, —cezal islem, mevzuata Yiiksek H"aznlaya.n kisinin . bilingli ~olmast, ilgili Mevzuata hakim olmast ve i takip becerisi

uygunsuzluk yonetmeliklere uygun iglem yapilmasi

6 Harcama  biriminin = malzeme ihtiyag Kamu zarari, itibar kaybi Yiiksek K‘OH'[I’O‘”EI’IH c.logru ya.pllmasg ihtiyaglarin_ bilingli Mevzuata hakim olmast ve i takip becerisi

planlamasina yardimer olmak bir sekilde belirlenmesi

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




Hassas Gorev Listesi

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Personel isleri
Srl];a Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
. . Ozliik dosyalarinin gizlilige, saklama siirelerine . e - R o
lik t kil . . . Ket t bilinci, KVKK bil , etik 1
1 Ozliik dosyasinin mevzuata u.ygun.$e ilde itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybi Yiiksek riayet edilerek dogru kosullarda muhafaza ? umiyet bilinci, KVKK bilinmesi, etik degerlere
hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi ; . baglilik
edilmesi
Opretim clemanlarnim ebrev siiresi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
2 £ . . & Hak kayb1 Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak bolimler ve diger birimlerle koordinasyon halinde
uzatimi islemleri
olmak.
idari personelin edrevden avrilma ve Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
3 p o g- Y Hak kayb, Itibar kayb1, Zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon halinde
emeklilik islemleri
olmak.
. N . . Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Askerlik, d b. nedenlerl t .. .. . . . I
4 izisn e;rller;ﬂe(;sigum V- nedenieric ucretsiz Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon halinde
¥ olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve ig takip becerisi,
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Hak kayb1, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon halinde
olmak.
Biirova velen senel ve siireli evraklarim Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
6 takib?]ni ga magk Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarar Orta Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon halinde
yap olmak.
Kanun. Yénetmelik ve mevzuata uyeun islem Mevzuata hakim olmasi ve ig takip becerisi,
7 Personel 1zin Islemleri Hak kayb1, Kigi magduriyeti, Kamu zarar1 Diisiik a ma;< yEuR 1S boliimler ve diger birimlerle koordinasyon halinde
yap olmak.
) L .. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Akademik ve Idari P 1 Yurt - . .. P i . S
8 ademt V N arl. ersgne u . ferve Hak kaybu, yersiz 6deme Orta Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon halinde
Yurtdisi gérevlendirme islemleri
olmak.
Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak, Mevzuata hakim olmasi ve ig takip becerisi,
9 Mal bildirim formlart Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme Diisiik Tiim personelin mal bildirim formlarinin takip bolimler ve diger birimlerle koordinasyon halinde
edilmesi olmak.
Akademik ve idari personelin atama, terfi . L . . .. L . . . .
10 intibak islemleri P ' " | Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




Hassas Gorev Listesi

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Yaz isleri Biirosu
Srl];a Hizmetin / Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
Gelen Giden klan titizlikle takip edip|; . . . . . . .
1 . [ evraraan P P Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmast Orta Evraklarin takibi Mevzuata hakim olmasi ve ig takip becerisi
dagitimimni zimmetle yapmak
Fakiilte ile ilgili her turlii bilgi v Igeyi i
axuite e. .g. ‘_3 [ b_g e be g?y. Hak kayb1 aranan bilgi ve L e N
2 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Orta Yapilan ige 6zen gosterip, dikkat etmek Gorev tanimina uygun hareket etmek.
. belgeye ulagilmamasi
onlemek.
. . Islerin ak kl . . . . . . .
3 Siireli yazilar1 takip etmek. ki;]?:];assmam Ve evrardarin Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmasi ve ig takip becerisi
Muhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde
. L k )gorevlendirilerek zimmet karsilig
Muhteviyatt geregi gizli bilgi igeren - u?}{e(].oe.rsone )fgo_rey end}rl erex 21 et karsiligi
.. o e . ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,yine ayn1 evrakin . . . -
4 dosyalarin  giivenliginin ve korunmasinin|Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1 Yiiksek MR - - Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
- biiro igersinde muhafazasi saglanacaksa Kilitli ve
saglanmasi B
dogal  afetlere  karst1  korunakli  yerlerde
bulundurulmasi saglanacak.
D6 nu ve yil sonun tiro igerisi TS . A . . . .
5 onen'q SO uve . SOVU da biiro icerisinde Caligma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve ig takip becerisi
gerekli diizenlemeyi saglamak

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




