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Hassas Gorevler Gorevli Personel Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediir (Yapilmas: Gerekenler)
Diizeyi Sonucu
» I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planindaki
faaliyetlere dair ¢alismalarin birim bazinda en az
senede iki defa olmak iizere takip edilecek.
» I¢ Kontrol Standartlar1 konusunda ilerleme
I¢ Kontrol Sistemi ve Standartlar < Zaman Kaybi yapamayan birimlere destek verilecek.
I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve % Idare ve Personelin Giivenin »  I¢ kontrol konusunda yapilan ilerlemelerin siirekli
R Dekan Orta N . - - . -
tamamlanma tarihleri belirtilen calismalarin .. . « Kaybolmasi takip edilebilmesi agisindan izleme cetvelleri
. Fakiilte Sekreteri . N . - L
yeterince anlasilamamasi < Gorevlerin aksamasi Haziran ve Aralik aylarinda birimlerden alinacak.
» Bolumlerden gonderilen izleme cetvelleri rapor
haline getirilip takip eden ayimn ilk giiniine kadar
Rektorlige raporlanacak.
» En az senede bir defa egitim verilmesi
saglanacak.
YKK Uyeleri Yiiksek - . . »  YKK tarihlerinin belirlenmesi
Kurul Kararlarmin Alnmasi ve Uygulanmas: Fakiilte Sekreteri *  Gorevlerin aksamast »  Giindem maddelerinin belirlenmesi
% Kisilerin itibarinin
kaybolmasi Lo
Akademik ve idari Personel Ozliik isleri Fakiilte Sekreteri Yiiksek % Gizliligin ortadan kalkmas: > Personele ait bilgilerin acikta bulundurulmamast
. - - »  Gizlilik ilkesine uyulmasi
% Maddi ve manevi zarar
Bilgi Edinme Bagvurularinin Zamaninda Fakiilte Sekreteri Orta % Kisilerin hak kayb1 > Bilgi  edinme  bagvurularmmn  zamaninda
Cevaplandirilmasi u % Kurum itibarinin zedelenmesi cevaplandiriimasi
Faaliyet Raporlarinin ve Performans Programlarinin Fakiilte Sekreteri Orta % Kurum itibarinin zedelenmesi > Raporlarin zamaninda hazirlanmast
Hazirlanmas1 Ve Yayimlanmasi «  Gorev aksamasi > ls planinin yapiimast
Dekan » Gorevinden  ayrilacak  olan  personel
Personelin Gorevden Ayrilmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek s Gorevin Aksamasi gorevinden ayrilmadan once yerine bakacak
olan personele yapilacak olan is ve islemler

HAZIRLAYAN

Dokiiman Onay

Yirtirlilik Onay

Birim Kalite Komisyonu

Kalite Koordinatorlugi

Universite Kalite Komisyonu




HASSAS GOREVLERI TESPIiT FORMU

( i > Dokiiman No MF-FR-16 Revizyon Tarihi -
iSKENDERUN TEKNiK Hk Yayln Tarihi 01.01.2021 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO 5/5
ile ilgili en az 1 ay donceden bilgilendirme
yapmasi saglanacak.

» Gorevden ayrilan personel Gorev Devri
Rapor Formu ’nu eksiksiz doldurmasi
saglamp ve bu formun birim ve st amir
tarafindan da onaylanmadan gorevinden
ayrilmamasi saglanacak.

» Personel Daire Baskanligina yazi yazilip
yerine personel atanmasi yoniinde ¢alismalar
yapilacak.

» Danismanlarin ve bolim bagkanlarinin
mezun durumdaki G6grenciler ile ilgili
kontrolleri dikkatli yapmasi.

&  Eksik kredi ile mezun > dog“reml lc(J.tlc()imas.y.?n sistemine ilgili datalarin
Mezuniyet Isleri Boliim Bagkanlari Yiiksek olma OBTU SERTICE SITTMESL,
. » Mezun 6grenciler igin Yo6netim Kurulu
+ Haksiz kazang
Kararlarinin alinmasi
» Bu gorevi yapanlara egitim verilmeli
» Kayit yapilacak Ogrencilerin  listesinin
o I:Iak51z kazang ;)ligggl:sll Isleri Daire  Baskanligindan
Ogrenci Kayitlar Boliim Bagkanlari ~:' Ogrenci magduriyeti > Kayit esnasinda belgelerin ashmin  ve
% Hak kayb1
onayinin olmasi
» Kayit yapan personelin egitilmesi
N . > Sinav tarihlerinin sisteme zamaninda ve
% Ogrencinin magdur olmasi dogru girilmesi
Smav Islemleri Boliim Bagkanlari Yiiksek s Egitim-6gretimin aksamasi > Smav tarihlerinin zamaninda duyurulmas
» Smav notlarinin zamaninda girilmesi
. % Ogrencinin hak kaybi » Damsmanin kontrollerini zamaninda ve
Ders Kaydi Damisman Onaylari Danigmanlar Yiiksek & Ogrencinin haksiz kazanct diizenli olarak yapmast
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olabilir > Ogrencilerin ~ ders  kaydi  hakkinda
bilgilendirilmeleri
< Zaman kaybi » Boliimlerden dersler ile ilgili bilgilerin
Derslerin Ogrenci Otomasyon Bilgi Sistemine Béliim Bagkanlar: Viiksek ‘:' Ogrencini .magdurlyetl zamaninda ve diizenli gelfne5|_ _ _
Tammlanmasi «  Kurumun imajinin » Datalarin otomasyona dogru girilmesi
zedelenmesi
Boliim Baskanlar1 % Ogrencinin hak kayb1 > Ders muafl_yet komlsyonun kararlar ilgili
. . X - . . . kanun ve yonetmeliklere uygun yapmasi
Ders Muafiyetleri Muafiyet Komisyonu Yiiksek ¢ Ogrencinin haksiz kazanci Y
- 4 - » Yonetim Kurulu kararlarinin zamaninda ve
YKK Uyeleri olabilir -
dogru alinmasi
<> C:)grencinin hak kayb1 » Ders veren 6gretim elemanlarinin kontrol
Derslerin Akademik Takvime Uygun ve Boliim Baskanlari Viiksek * Olggaf?.cmm haksiz kazanci > edees;d 1 !
Zamaninda Yapilmasi Ogretim Elemanlari ukse olabtir. Ders yo amararinin yaprimast
« Kurum itibarinin » Ders telafilerinin yapilmasi
zedelenmesi
pekan o Egitim-ogretiminaksamas | > gum-0gretim donemlerinden Gnce 6gretim
Ogretim Elemam Gérevlendirilmesi Fakiilte Sekreteri Orta ¢ Usulsiizliik 6demeler e e P yapt . oL
YKK Uyeleri » Ogretim elemam ders gorevlendirmeleri i¢in
yeleri
YKK alinmasi
Dekan o (O : » Biitceyi zamaninda hazirlamak
Biitcenin Hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek *  Gorevlerin aksamasi
YKK Uyeleri
Tagimir Kayit Yetkilisi +« Devleti zarara ugratmak » Tasmur kayit kontrol islerini Tagimir Mal
Tasmir Kayit Kontrol isleri Tagmr Kontrol Yiiksek % Haksiz kazang Yonetmeligine uygun yapmak
Yetkilisi
Dekan % Devleti zarara ugratmak > Satin alma islerini 4734 Sayili Kamu Ihale
Satin Alma isleri Fakiilte Sekreteri Yiiksek % Haksiz kazang Kanununa uygun yapmak uygun yapmak
Satin Alma Komisyonu
» SGK girislerini kanun ve yonetmeliklere
SGK Girisleri Fakiilte Sekreteri ) 0:0 B|"r|m| zarara ugratmak uygun ve zamaninda yapmak
Yiiksek +»  Gorevlerin aksamast
HAZIRLAYAN Dokiiman Onay Yiiriirliiliikk Onay

Birim Kalite Komisyonu

Kalite Koordinatorlugi

Universite Kalite Komisyonu




HASSAS GOREVLERI TESPIiT FORMU

( i > Dokiiman No MF-FR-16 Revizyon Tarihi -
iSKENDERUN TEKNiK Hk Yayln Tarihi 01.01.2021 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO 5/5
o Wil » Kanun ve Yo6netmeliklere uygun yapmak
Maas ve EK Ders Odemeleri Fakiilte Sekreteri ;‘ ﬁfﬁ:ﬁg ;fglur etmek » Gergeklestirme  gorevlisi  ve  Harcama
aas ve ers Ldemelert Yiiksek . . ¢ Yetkilisi Tarafindan faaliyetlerinin kontrol
¢ Devleti zarara ugratmak . .
edilmesi
+« Devleti zarara ugratmak » Yonetmelige uygun yapmak
. L Fakiilte Sekreteri ¢ Haksiz kazang
Muayene ve Kabul Komisyon Isleri Yiiksek & Kurum itibarmim
zedelenmesi
« Devleti zarara ugratmak » Kanun ve Yonetmeliklere uygun yapmak
G Klesti Girevlisi Gorevi Fakiilte Sekreteri + Haksiz kazang » Harcama Yetkilisi tarafindan  kontrol
ereeldestirme Loreviist Lorevl Yiiksek < Kurum itibarinin edilmesi
zedelenmesi
+« Devleti zarara ugratmak » Kanun ve Yonetmeliklere uygun yapmak
e e +¢ Haksiz kazang
Harcama Yetkilisi Gorevi Dekan YViiksek & Kurum itibarmim
zedelenmesi
» Bagvurularin dikkatli incelenmesi
Dekan ¢ Haksiz kazang degerlendirmelerde tarafsiz olunmasi,
Doktor Ogretim Uyesi ve Arastirma Gorevlisi T O : . < Aday magduriyeti > iiri {iyelerinin mevzuatlara uygun kisilerden
. K iiri Uyeleri Yiiksek N . .
Alm Islemleri YKK Uveleri « Hak kayb1 secilmesi,
y « Gorevi kotiiye kullanma »  Sinavlarda gizlilik ilkesine uyulmas,
»  Siire¢ adimlarinin zamaninda yapilmasi.
Dekan ¢ Kisileri magdur etmek ; Kanun ve Yonetmel'l.klere. uygun yapmak,
Tahakkuk Islemleri Fakiilte Sekreteri % Haksiz kazang Gergeklestirme  gorevlisi  ve Harcama
Yiiksek . . - Yetkilisi Tarafindan faaliyetlerinin kontrol
% Devleti zarara ugratmak . -
edilmesi,
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Hazirlayan Onaylayan
Zeynep Prof. Dr. Murat
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