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Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan I?isk - Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii ( Alnmasi Gereken Onlemler veya
Personel Diizeyi Sonucu Kontroller)
> I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki
faaliyetlere dair ¢alismalarin birim bazinda en az
senede iki defa olmak iizere takip edilecek.
> 1I¢ Kontrol Standartlari konusunda ilerleme
i¢ Kontrol Sistemi ve Standartlar % Zaman Kayb1 yapamayan birimlere destek verilecek.
¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve Dek ort % Idare ve Personelin Giivenin > I¢ kontrol konusunda yapilan ilerlemelerin siirekli
tamamlanma tarihleri belirtilen ¢alismalarin Fakii ean . ra « Kaybolmasi takip edilebilmesi agisindan izleme cetvelleri
. akiilte Sekreteri N N . . .
yeterince anlasilamamasi < Gorevlerin aksamasi Haziran ve Aralik aylarinda birimlerden alinacak.
» Bolimlerden gonderilen izleme cetvelleri rapor
haline getirilip takip eden aym ilk giliniine kadar
Rektorliige raporlanacak.
» En az senede bir defa egitim verilmesi
saglanacak.
Kurul Kararlarinin Alinmasi ve Uygulanmasi F:l{;l'éllt(e ISJZli:{;ri Yiksek ¢ Gorevlerin aksamasi i z}i}fn}flet?r:lrrlll:ggel?egililrzlEglr?r?;mesi
%  Kisilerin itibarinin
kaybolmasi s
Akademik ve idari Personel Ozliik isleri Fakiilte Sekreteri Yiiksek «  Gizliligin ortadan kalkmasi ; Pt?rsppel.e alt.bllgllerln agikta bulundurulmamas:
& Maddi ve manevi zarar Gizlilik ilkesine uyulmasi
Bilgi Edinme Basvurularinin Zamaninda Fakiilte Sekreteri orta % Kisilerin hak kayb1 » Bilgi edinme  basvurularmm  zamaninda
Cevaplandirilmasi akufte sekretert +«  Kurum itibarinin zedelenmesi cevaplandiriimast
Faaliyet Raporlarimin ve Performans Programlarinin Fakiilte Sekreteri Orta +«  Kurum itibarinin zedelenmesi > Raporlarin zamaninda hazirlanmas
Hazirlanmasi Ve Yayimlanmasi % Gorev aksamasi > Iy planinin yapilmas
Dek » Gorevinden ayrilacak  olan  personel
Personelin Gorevden Ayrilmasi Fakﬁlteesznkreteri Yiiksek «  Gorevin Aksamast gorevinden ayrilmadan once yerine bakacak
olan personele yapilacak olan is ve iglemler
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ile ilgili en az 1 ay onceden bilgilendirme
yapmast saglanacak.

Gorevden ayrilan personel Gorev Devri
Rapor Formu ’nu eksiksiz doldurmasi
saglanip ve bu formun birim ve {ist amir
tarafindan da onaylanmadan gorevinden
ayrilmamasi saglanacak.

Personel Daire Bagkanlhigina yazi yazilip
yerine personel atanmasi yoniinde ¢aligmalar
yapilacak.

Mezuniyet Isleri

¢ Eksik kredi ile mezun
Boliim Bagkanlari Yiiksek olma
«» Haksiz kazang

Danigmanlarin  ve boliim  bagkanlarinin
mezun durumdaki Ogrenciler ile ilgili
kontrolleri dikkatli yapmasi.

Ogrenci otomasyon sistemine ilgili datalarin
dogru sekilde girilmesi.

Mezun Ogrenciler icin Yonetim Kurulu
Kararlarinin alinmast

Bu gorevi yapanlara egitim verilmeli

Ogrenci Kayitlan

< Haksiz kazang
Boliim Bagkanlari +  Ogrenci magduriyeti
« Hak kayb1

Kayit yapilacak ogrencilerin  listesinin
Ogrenci  Isleri Daire  Bagkanligindan
alinmasi

Kayit esnasinda belgelerin  aslinin  ve
onayinin olmasi

Kayit yapan personelin egitilmesi

Simav Islemleri

% Ogrencinin magdur olmasi
Boliim Bagkanlari Yiiksek «  Egitim-6gretimin aksamast

Sinav tarihlerinin sisteme zamaninda ve
dogru girilmesi

Sinav tarihlerinin zamaninda duyurulmasi
Siav notlarinin zamaninda girilmesi

Ders Kaydi Danisman Onaylar:

V(VVv V[V VvV

Danigmanlar Yiiksek ‘:‘ Qgrenc%n%n hak kaybr
% Ogrencinin haksiz kazanci

Danigmanin  kontrollerini zamaninda ve
diizenli olarak yapmasi
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olabilir > Ogrencilerin  ders  kaydi  hakkinda
bilgilendirilmeleri
<> Zaman kayb1 > Boliimlerden dersler ile ilgili bilgilerin
Derslerin Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemine Béliim Baskanlars Yiiksck ‘:’ Ogrencini ‘magdurlyen zamaninda ve diizenli gelfnes1. . .
Tammlanmasi « Kurumun imajinin » Datalarin otomasyona dogru girilmesi
zedelenmesi
Boliim Baskanlart > C:)grencinin hak kayb1 > llza‘er;smIz/l:af;ﬁ:‘fmi(e(ﬁgz:?1unurl§ar:ﬂr?1251ﬂglh
Ders Muafiyetleri Muafiyet Komisyonu Yiiksek + Ogrencinin haksiz kazanci un ve y ygun yap
- 4 - » Yonetim Kurulu kararlarinin zamaninda ve
YKK Uyeleri olabilir -
dogru alinmasi
> (:)grencinin hak kaybi » Ders veren Ogretim elemanlarmin kontrol
. . . rs % Ogrencinin haksiz kazanci edilmesi
Derslerin Akademik Takvime Uygun ve Bo6liim Baskanlar . l2bili >
Zamaninda Yapilmast Ogretim Elemanlar: Yiiksek olabilir Ders yoklamalarinin yapilmast
+«  Kurum itibarinin » Ders telafilerinin yapilmasi
zedelenmesi
. Dekan s Egitim-6gretimin aksamasi > El%lrtrigftirlztl?el riﬁﬁergkiﬁ;l:;n once ogretim
Ogretim Elemanm Gorevlendirilmesi Fakiilte Sekreteri Orta +  Usulsiizliik 6demeler . P yapt . c
VKK Uveleri » Ogretim elemani ders gorevlendirmeleri i¢in
yeleri
YKK alinmasi
Dekan o . : » Biitceyi zamaninda hazirlamak
Biitcenin Hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek *  Gorevlerin aksamast
YKK Uyeleri
Tagimir Kayit Yetkilisi + Devleti zarara ugratmak » Tagmir kayit kontrol islerini Tasinir Mal
Tasmir Kayit Kontrol isleri Tasinir Kontrol Yiiksek % Haksiz kazang Yonetmeligine uygun yapmak
Yetkilisi
Dekan ¢ Devleti zarara ugratmak > Satin alma islerini 4734 Sayilh Kamu Ihale
Satin Alma isleri Fakiilte Sekreteri Yiiksek ¢ Haksiz kazang Kanununa uygun yapmak uygun yapmak
Satin Alma Komisyonu
» SGK girislerini kanun ve yoOnetmeliklere
SGK Girisleri Fakiilte Sekreteri ) ‘:’ B1"r1m1 zarara ugratmak uygun ve zamaninda yapmak
Yiiksek « Gorevlerin aksamast
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N » Kanun ve Yonetmeliklere uygun yapmak

« Kisileri magdur etmek

Maas ve Ek Ders Odemeleri Fakiilte Sekreteri ) & Haksiz kazang Gergstl;l@sﬂrme gorevlls} ve Harcama
Yiiksek . . y Yetkilisi Tarafindan faaliyetlerinin kontrol
« Devleti zarara ugratmak - .
edilmesi
« Devleti zarara ugratmak » Yonetmelige uygun yapmak
. C Fakiilte Sekreteri + Haksiz kazang
Muayene ve Kabul Komisyon Isleri Yiiksek &  Kurum itibariin
zedelenmesi
+ Devleti zarara ugratmak » Kanun ve Yonetmeliklere uygun yapmak
Gerceklestirme Gorevlisi Gorevi Fakiilte Sekreteri « Haksiz kazang » Harcama Yetkilisi tarafindan  kontrol
ereeides ¢ Loreviist Lorey Yiiksek +«  Kurum itibarinin edilmesi
zedelenmesi
+ Devleti zarara ugratmak » Kanun ve Yonetmeliklere uygun yapmak
e e e « Haksiz kazang
Harcama Yetkilisi Gorevi Dekan Yiiksek &  Kurum itibarmin
zedelenmesi
» Bagvurularin dikkatli incelenmesi
Dekan +¢ Haksiz kazang degerlendirmelerde tarafsiz olunmasi,
Doktor Ogretim Uyesi ve Arastirma Gorevlisi s . . % Aday magduriyeti »  Jiiri iyelerinin mevzuatlara uygun kisilerden
. . Jiiri Uyeleri Yiiksek . . .
Alm Islemleri VKK Uveleri < Hak kayb1 secilmesi,
y «  Gorevi kotitye kullanma » Sinavlarda gizlilik ilkesine uyulmasi,
»  Siire¢ adimlarinin zamaninda yapilmasi.
Ca > 0 i ,
i i Fakiilte Sekreteri <> . -
Tahakkuk Islemleri autle seieten Yiiksek N HakSIZ. kazang - Yetkilisi Tarafindan faaliyetlerinin kontrol
« Devleti zarara ugratmak - .
edilmesi,
HAZIRLAYAN Dokiiman Onay Yrtrlilik Onay

Birim Kalite Komisyonu

Kalite Koordinatorligii

Universite Kalite Komisyonu




HASSAS GOREVLERI TESPIT FORMU

(‘.) Dokiiman No [YBF-FR-16 Revizyon Tarihi -
iSKENDERUN TEKNiK Hk Yayln Tarihi 01.01.2021 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO 5/5
Hazirlayan Onaylayan
Yusuf AYKANAT Prof. Dr. Nazif CALIS
Fakiilte Sekreteri Dekan
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