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HASSAS GOREV TESPIT FORMU
Birimi: ISKENDERUN TEKNIiK UNIVERSITESI MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Dekan
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel Diizeyi ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 Sayilh Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. ) Egitim dgretimin aksamast, kurumsal hedeflere ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 Maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun hareket Dekan Yiiksek “‘a$¥na§a aksakliklar yasanmast, kurumsal temsil ve bilgilendirilme yo6niinde gerekli caligmalarin
etmek yetkinlikte sorunlar yasanmasi tamamlanmast.
Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarinin Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Kurul kararlarinin
2 uygulanmasini saglamak. Fakiilte birimleri arasinda diizenli Dekan Yiiksek Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile hak kaybi uygulanmasini saglamak
caligmay1 saglamak,
3 Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte Dekan Yiiksek Biitge ag1g1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
hazirlanmasini saglamak, ongoriilerek hazirlanmast
4 Fakiiltenin kadro ihtiyaglarin1 belirleyerek iist Yonetime Dekan Yiiksek Is aksamasi ve Hak kaybi Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
sunmak,
Tagmirlarm etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, Dekan Yiiksek Cezai yaptirim Ve gorevin aksamasi Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulanmasi
5 tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam
bir sekilde tutulmasini saglamak,
Fakiiltenin birimleri iizerinde genel gozetim ve denetim Kaliteli egitimin verilememesi hak Dekan Yardimetlari, Béliim bagkanlan ve fakiilte
6 gbrevini yapmak Dekan Orta ve adalet kayb. sekreteri ile koordineli ¢alisma
Strate]lli Planlama' . KurulP .. topl ar.ltllar'ln.a ke}tllmak, . i . Dekan Yardimcilari, Boliim bagkanlar ve fakiilte
7 Dekanliginin personelinin her tiirlii 6zliik iglerini organize edip Dekan Yiiksek Itibar Kayb1 e ali
e L sekreteri ile koordineli ¢aligma
yiiriitiilmesini saglamak
Dekan Yardimcilari, Boliim bagkanlart ve fakiilte
8 Dekanligimn Béliimleri arasinda koordinasyonu saglamak Dekan Orta Kaliteli egitimin verilememesi sekreteri ile koordineli ¢alisma
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiizik ve yonetmeliklere Dekan Yardimcilari, Boliim baskanlar ve
9 uygun bir sekilde Rektorlik Makamimin talimatlar Dekan Yiiksek Egitim 6gretimin aksamasi hak kaybi fakiilte sekreteri ile koordineli ¢alisma, Yasa
dogrultusunda zamaninda yapilmasini saglamak, ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
uygulamast
10 Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arsindaki Dekan Orta Gorevin aksamast Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi i¢in gerekli i¢
uyumun korunmasi ve yonetilmesine destek vermek denetimi saglamak
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Hassas Gorev Tespit Formu
Birimi: ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Dekan Yardimaisi (Ogrenci islerinden Sorumlu)
Sira . Hassas Gorevi . . - . L. Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 Maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun Dekan Yardimecisi Yiiksek ulagsmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
hareket etmek yetkinlikte sorunlar yagsanmast tamamlanmasi
Dekanin bulunmadigs zamanlarda Fakillte Akademik Zamaninda kurullara baskanlik etmek adina planlama
2 Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Dekan Yardimcist Yiiksek Kurullarmn ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi S § . P
L ve diger dekan yardimcilariyla koordinasyon
gibi kurullara baskanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin  dagitimi, smav Kaliteli egitimin verilememesi. haksiz ders dagilum Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
3 programlart ile ilgili ¢aligmalari planlamak, bu Dekan Yardimcisi Yiiksek olmasi du rgu munda hak kavbs > g diizenlemeleri yapmak ve sik1 kontrol sisteminin
isler igin olusturulacak gruplara baskanlik etmek Y gelistirilmesi
n“.n‘“ ogretim (;ahsmalarlm.l} yu'rutulme513 fakl}ltg . Egitim-ogretim ve idari islerde aksamalarin yaganmasi ve Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
4 ihtiyaglarnin karsilanmasi, gérevli personelin segimi Dekan Yardimcisi Yiiksek .. .
L hak kayb1 diizenlemelerin yapilmasi
ve denetlenmesini saglamak
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Birimi: ISKENDERUN TEKNiK UNIiVERSITESi MUHENDISLiK VE DOGA BILIMLERi FAKULTESI
Alt Birim Dekan Yardimasi (Mali islerinden Sorumlu)
Sira . Hassas Gorevi . . - . L. Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alnmas: Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere )
1 Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket | Dekan Yardimcisi Yiiksek ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
etmek yetkinlikte sorunlar yasanmasi yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Zamanida kurullara baskanlik etmek adina planlama ve
2 Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi | Dekan Yardimcisi Yiiksek Kurullarin ve idari iglerin aksamast ile hak kaybi amaninda kurufara baskan ik etmex acina p
diger dekan yardimcilariyla koordinasyon
kurullara bagkanlik etmek
Fakiilte binalarmin islevsel olarak kullanimini ve
3 gerektiginde onarimmi koordine etmek. Binalarm Dekan Yardimeist Yiiksek Fiziki sorunlar ile hak kaybinm ortaya gikmasi Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
boliimlere gore dagilimini yapmak ve verimli bir diizenlemeleri yapmak
sekilde siirdiiriilmesini saglamak
Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde veri akigini
. . . . saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isbolimil
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina N Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere . N
4 Dekan Yardimcisi Yiiksek o e gergevesinde giincelleme  paylasiminin  yapilmasini
katilmak ulagilamamasi, verim disikligii .
saglamak
Personclin  calisma  veriminin  diismesi. is akismnda Bolim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag
5 Satin alma ¢alismalarini denetlemek Dekan Yardimcisi Yiiksek Gals § > 18 $ duyulan techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde
aksakliklarm yaganmasi 2 . LS
saglamak ve gerekli yazismalarin takibini tistlenmek
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Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: ISKENDERUN TEKNIiK UNIVERSITESI MUHENDISLiK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Fakiilte Sekreteri
Sira .. Hassas Gorevi . . - . L. Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatim takibi ve Fakiilte Sek . Viiksek Hak kavb. Yanls islem. k K israf K . lik deisikliklerini taki K
uygulanmast akiilte Sekreteri tikse ak kaybi, Yanlis islem, kaynak isra anun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmel
Birimler arast koordinasyon saglamak ve
2 Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Fakiilte Sekreteri Yiiksek . gorevlendirmeleri zamaninda yapmak Yeni gorev alan
yapilmasi Gorevin aksamasi Ozliik hakk: kaybi personele, gorevden ayrilan personelin rapor
hazirlayarak bilgilendirilmesini saglamak
3 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Fakiilte Sekreteri Viiksek Zaman kaybi Hak kaybt Kuful kararlafmm zamaninda yazilmasini ve
Kurulu kararlarinin yazilmasi dagitimini saglamak
4 Kadro talep ve ¢aligmalari Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hak kayb1 Planl1 ve programli bir sekilde yiiriitmek
Gegmis yildaki harcamalarin g6z 6niinde
5 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Biitge ag1g1 ve hak kaybi bulundurmak ve gelecek yillarda olusacak
harcamanin 6ngérmek
6 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek ftibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
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Hassas Gorey Tespit Formu
Birimi: ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Boliim Baskam ve Yardimecilari
Sira " Hassas Gorevi Olan . R - . .. Prosediirii
No Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Yuksekogretlm K.ar}unu nun 4. ve 5. Béliim Baskant Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ' flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Béliim Baskan Yardimetlar Yiiksek ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve bileilendirilme icin idari birimlerle irtibata secme
hareket etmek 3 ukse yetkinlikte sorunlar yaganmasi g ¢ ge¢
Ders programi ve ders gérevlendirmelerinin L ' ' ‘ Akademik kurul tqplantllarmm diizenli olarak
2 adil, objektif ve dgretim elemanlarinm bilim - Bolim Bagkani i Egltim-'o:gretn_nin ak_sqmash ogrenci hak kaybi, kurumsal yapllmam, 6greflm eler"nanlarl arasm@a
- Bolim Bagkan Yardimeilar Yiiksek hedeflerin yerine getirilememesi koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
alanlarma uygun olarak yapilmasini saglamak
yapilmasi
Ders dagilim ile boliim kadro Egltlm:ogr?tlmln.akfamasg mevcu} ogretim gyelepr}e Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmast,|
e Boliim Bask agir1 yiik diigmesi, tim zamanin egitime verilmesinin P - - S
3 yapist arasindaki esglidimii olum bagkani sorunluluk haline eelmesi ve arastrma ve vavin Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
denetlemek ve kadro ihtiyacini Boliim Baskan Yardimeilart Yiiksek - & . ¥ yay hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas,
. yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagm I
belirlemek talep, iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
aktarilamamasi
Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
4 Bolim faaliyet, stratejik plan, performans Boliim Bagkani Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere saglamak, donem ve egitim yil ile ilgili gerekli
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Boliim Bagkan Yardimcilar Orta ulasilamamasi, verim diisiikliigii igboliimil ve giincelleme paylagiminin yapilmasini
saglama
) Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii 6grenci
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili Béliim Bagkan: Oﬁrgngl ve dgretim iiyesi hak kaybl, verimin diigmesi, ve ogretim elemanlgrlnln ilgili talep[er ve
5 o . Orta egitimin ulusal ve uluslararasi seviyeye ulasamamasi ve gereklilikler gergevesinde ¢alismasini saglama,
¢aligmalarn ytiriitmek Boliim Bagkan Yardimeilar o . M I
monoton egitim yapisinin olugmasi yurt ici baglantilar ve yurt dis1 ile ikili
anlagmalar yapilmasini saglamak.
Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve Bliim Baskant Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigsmesi, giincel saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi,
6 gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Yiiksek islerin zamaninda ve geregince yapilamamasi, gerekli isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve

kurularak zamaninda yapilmasini saglamak

Boliim Bagkan Yardimeilari

yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasgamama

periyodik raporlama ve yazigsma adina zamaninda
uyarilarin yapilmasi
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Hassas Gorev Tespit Formu
Birimi: ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI MUHENDISLIiK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Biliim Ogretim Uyeleri
Sira .. Hassas Gorevi . N R . - Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
- e . . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Bolim oOgretim {iyelerinin ilgili maddeler ve
1 Yu!(sgkogretlm Kgnunu nun 4. ve 5. maddelerinde Boliim dgretim Yiiksek ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . . L Lo S
yeleri yetkinlikte sorunlar yasanmast hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmast
Bolim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve
Ders igeriklerinin hazirlanmas ve planlanmasi Béliim Sareti . Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli iiyeler arasmda kurulan bir koordinasyonla
2 caligmalarma katilmak, ders programlarinin eksiksiz oum (l)gr_etlm Yiiksek ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yaganmast, dgrenci yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin
yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak uyelen hak kayb1 hazirlanmast ve ilgili komisyonlarn kurulup
esglidiim saglanmasi
Ogrenci damsmanlik hizmetlerine katilmak, T . Ogrenci hak kaybi, egitim ve &gretimin aksamast, E)grengller 1em bellrlefl?n da'msman ogretim
3 e e Boliim 6gretim Yiiksek e L. . . tiyeleri/elemanlarmim 6grencilere gerekli ve
6grencilerin bolim ve gevreye uyum . . 6grencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir - SR . .
o tyeleri Lo yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
saglamalarina yardime1 olmak Ogrenim siireci agamasinda aksakliklar yaganmasi
vb. konularda destek sunulmasi
L B i Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gérdiigii Boliim 6gretim Akademik ve idari islerin yiriitiilmesinde gerekli olan kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
4 toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) iiyeleri Orta Dekanlik-Boliim koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine yazili
katilmak, faaliyetlere destek vermek gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, tiyelerin
de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Opretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir
Bilimsel arastirmalar yapmak, bilimsel alanda ulusal Béliim 6gretim Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan sayida bilimsel ¢aliymalar yiiriitmelerinin kurumsal
5 ve uluslararasi kongrelere katilmak ve diizenlenmesine iiyeleri Yiiksek akademik aragtirmalarin makul bir diizen ve sayida hedefler igin 6neminin toplantilarda vurgulanmasi,
yardime1 olmak yapilmamasi bu baglamda donem donem verilerin toplanmas,
gerekli aragtirmalar i¢in destek sunulmasi
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- el A .. Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve
Béliimde egitim -0gretim faaliyeti, stratejik plan P T - - - . o L. T, « .
. L Bolim 6gretim Orta Bolim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, ileriye  tasmmasi igin  esgiidiimiin  Sneminin
6 performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu . . . e .« A S i
tyeleri koordinasyon eksikligi ve kamu zarar vurgulanmast ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi
caligmalara destek vermek . . .
icin ¢aba sarf edilmesi
. . . Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
Erasmus, Farabi ve Mevlana glblfi‘?glslm BOh{m ogretim Orta ulagmasinda aksakliklar yasanmasi, kurumun akademik | programi koordinatdrlerinin yurt igi ve digt 6grenci ve
7 programlariyla ilgili ¢aliymalar yiiritmek Giyeleri hedeflere ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli Ogretim elemani degisiminin akademik takvime uygun
yetkinligin saglanamamasi olarak takibinin saglanmasi
Egitim-ogretim  baglamadan akademik takvimin
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik takvimin Bolim 6gretim Yiiksek Giiven ve itibar kaybu, basar1 kaybi, tercih edilme konusunda incelenmesi,  ders  programlarnin  ve ,may
8 . . . .. uygulamalarinin ~ planlanmasi  adina  Ogretim
esas alinmasi ve zamaninda uygulanmasi uyeleri geriye diisme . .
elemanlar1  arasinda  gerekli  koordinasyonun
saglanmasi
Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu &grencilerin Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla Boliim dgretim uyum sorunlart yasamast, akademik hedeflere ulasmada sorunlarinin - ¢ziilmesi _igin “%erekl-l f aahyetlerde
9 S .. . Orta . bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
ilgilenmek iyeleri aksamalar, kurumun uluslararasi bir hiiviyete taginmasi .. ; b . oL
.. Wi vetkinlik diizevine ul basarilari i¢in gerekli uyumun saglanabilmesi igin ilgili
1¢mn gerekli yetkinlik duzeymne ulagamama kisilerle esgiidiimle saglanan bir gabanin sergilenmesi
Kaynaklarin  verimli ~ etkin ~ ve  ekonomik Bolim  6gretim  tiyelerinin ilgili maddeler ve
10 kullanilmasmi  saglamak, c¢alisma  odasinin Bolim 6gretim Yiiksek Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, hak gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, kurumun
kullanilmast ve korunmasit konusunda ilgililere tyeleri kayb1 hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
yardime1 olmak mallarinin korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi
Fakiiltenin Etik Kurall k. ic kontrol Ogretim {iyelerinin ilgili deger ve normlar
akuitenin - thik Kurallarina uymak, 1¢ kontro’ Béliim 6gretim Yiiksek Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda | koruma ve uygulama baglammda hassasiyet
11 faaliyetlerini  desteklemek, hassas gorevleri . . L . . . < o .. .
N . . tiyeleri aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu gostermeleri  baglaminda  bilgilendirilmesi,
bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek ; . .
kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
12 Sinav kagitlarmm okunmasi ve elektronik ortama Bohim ogr_etlm Yiiksek Hak kaybi Gérevin aksamast Cezai yaptirimlar Gorgvm zamaninda yerine getlrl_lmem ve akademik
aktarilmasi iyeleri takvime uyulmasinin denetlenmesi
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Hassas Gorev Tespit Formu
Birimi: ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI MUHENDISLIiK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Arastirma Gorevlileri
Sira .. Hassas Gorevi . N R . - Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Almmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
- R , . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Bolim  ogretim  iyelerinin ilgili maddeler ve
1 bYlili(riielkzgrglm K?lr]l(urluinun 4.r1 ;erSI'( ?i(rirfleliermde Aragtirma Gorevlileri Yiiksek ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
clirtiien amag ve tikelere uygun hareket etme yetkinlikte sorunlar yasanmasi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
Boliim bagkanligi tarafindan gorevlendirilen arastirma
. . e orevlileri iyet téreni larind. torend
2 ]\erzumyet toreni ve uyum programi ile ilgili verilen Arastirma Gorevlileri Orta Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda aksama %(V)rev 1‘ er1. fHezuntyct foretll prova arlp avv © Orf: nee
gorevleri yapmak 6grencilerin  baginda bulunarak etkinligin saglikli
islemesine katkida bulunmalarinin saglanmasi
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen arastirma
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden &grenci PR Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu dgrenciler gorevlileri  fakiilteyi temsil eden  spor
3 gruplaria onderlik etme Aragtirma Gorevlileri Orta aras1 sorunlar ¢ikma riski takimlarinin ~ hazirlanmasinda  antrenérlitk
danigmanlik vs. gorevlerinin denetlenmesi
Ders ve smav programlarinin  hazirlanmasi Ders ve Sinav proeramlarinda ve akademik isleviste Bolim smmav ve ders programlarni hazirlayacak
4 caligmalarma katilmak ve smnavlarda gozetmenlik | Arastirma Gorevlileri Yiiksek aksama prog syl komisyona yardimci konusunda gerekli denetim ve
yapmak yonlendirmelerin yapilmasi
Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan
Boliimiin  egitim-ogretim faaliyetleri stratejik plan, . o . . . performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
5 performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu Aragtirma Gorevlileri Yiiksek Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama calismalari  hazirlamakla sorumlu komisyonlara
¢aligmalarina katilmak yardimer olma hususunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmasi

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay

Kalite Koordinatorliigii

Yiiriirliik Onay
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Sayfa No 1

Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi:
ISKENDERUN TEKNIiK UNiVERSITESI MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Mali isler (Mutemet)
Sira . Hassas Gorevi . - P . - Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek ders,
swnav licretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili IBirimler arasi koordinasyon saglanmasi ve zamaninda yapilmasi
tahakkuk,  bordro  islemlerini  yiiriitmek, Mutemet Yiiksek Hak kayb1 . . YON saglanmasi ve zamaninda yap
L IKanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
1 yazigsmalarini yapmak, zamaninda ve eksiksiz
6denmesini saglamak
Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan istenilen )
2 Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve belgeleri Mutemet Yiiksek Idari Para Cezasi [slemleri zamaninda yapmak Hata kabul edilemez
diizenlemek ve gerekli islemleri sonuglandirmak
Fakiilteden ayrilan personele Maas Nakil )
3 Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis Mutemet Yiiksek Idari para cezas1 Hak kaybi [Birimler arasi iletisimin saglanmas1 ve iglerin zamaninda yapilmasi
islemlerini takip etmek
4 Fakiilte ha{camalan ile 11g'1 h. biitge ve ddenckleri takip Mutemet Yiiksek Biitce agig1 Egitimin aksamasi Gorevin aksamasi  [Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak




iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No MDBF- GRT-016 Revizyon Tarihi -
Ik Yayn Tarihi 28.12.2022 Revizyon No -
Sayfa No 1

Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Ogrenci Isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk ggaiT;;:niglne Prosediirii

No Personel Diizeyi Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarim 2547 Sayili
lkanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, Universite
Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Fakiilte Egitim-Ogretim ve

1 Sinav Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlar, Ogr. isleri personeli Orta Hak kaybi
Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan hiikiimlere Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli takibi
gore diizenlemek ve yiiriitmek,
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlarimni bolim

2 baskanliklarinin goriisii dogrultusunda degerlendirmek ve Ogr. Isleri personeli Orta Hak kaybi Caligma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli takibi
bilgisayara kaydetmek

3 (Otomasyon sisteminin yetkili personel tarafindan kullanilmasi Ogr. Isleri personeli Yiiksek Hak kayb1 Yetkili personel disinda kimseye izin verilmemesi

4 Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlar1 panolara asmak Ogr. Isleri personeli Orta Bilgilendirme Zamaninda ve diizenli ¢calisma

- duy ’ hakkin1 engellemek

5 Her yariyil sonunda basar1 durumlarini tespit etmek Ogr. Isleri personeli Orta Kamukzaz;rgln Hak Yo6netmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢aligma

6 Tek ders sinav hakkindan yararlanacak 6grencileri tespit etmek Ogpr. Isleri personeli Yiiksek Hak kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢aligma
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan ogrencilere verilecek o

7 burslarla ilgili 6grencilerin bagvuru durumlarinin tespit edilmesini Ogr. Isleri personeli Yiiksek Hak kayb1 Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli calisma
saglamak

Hassas Gorev Tespit Formu

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay

Kalite Koordinatorliigii

Yiiriirliik Onay
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iSKENDERUN TEKNiK y y
UNIVERSITES] Sayfa No 1
Birimi: ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI MUHENDISLIiK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Personel Ozliik isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Getirilmeme . Prosediirii
No Olan Personel uzey Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fakiiltede gorevli personelin oOzliik islemlerini (izin, terfi, ...) Personel isleri . .. . a
1 zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak memuru Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire ierisinde yapilmasi
Rektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarinin birer o
P . . s Personel isleri .. .. W
ornegini, kademe ve derece ilerleme onaylarmin ilgililere ve Mali Isler memuru Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
2 birimine vermek, aslin1 dosyalamak Yiiksek Hak kayb1
Rektorliik makaminca ilan edilen ve Fakiilteye alimacak Akademik
personelin, miiracaatlarini eksiksiz almak, sinav tutanaklarini ve evraklarini
diizenlemek, smavlarini takip etmek ve sonuglarinin ilan edilmesini Personel isleri ) Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmast
safglamak, Sinavlarda basarlll. olanlara _ gereklln tebllgatlgﬂ yapmak, memuru Yiiksek Hak kaybi Itibar kayb1 Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve uygulamak
miiracaat ve sinav evraklarini bir dosya halinde Fakiilte Yonetim Kuruluna
3 sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore atama teklifleri ile ilgili yazismalart
yapmak
Gorev siiresi dolacak olan Akademik Personelin gorev siirelerini takip o o L
etmek, siireleri dolmadan en geg bir ay onceden siire uzatma islemlerini Personel isleri Viiksek Hak kayb1 Cezai Takip iglemlerinin ygsal sure igerisinde yapilmasi
4 baslatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak igin takip edip memuru Hkse Sonug Otokontrol sistemi olugturulmast
sonug¢landirmak
Fakiiltemiz, akademik ve idari elemanlanmin yurtici ve yurtdisi Personel isleri Yiiksek Hak kayb1 Cezai Takip islemlerinin yasal siire ierisinde yapilmast
5 gorevlendirilmelerinin takibini yapmak. memuru Sonug
Her yarty1l basinda Fakiiltemizde goérevli bulunan ve ders veren dgretim Personel isleri
6 elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 40/a, 31, 36, 38 ve 40/b maddelerine memuri Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
gore gorevlendirilme islemlerini takip etmek yazigmalarini yapmak
Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini diizenli olarak Personel isleri . - .. L
7 Personel Dairesi Bagkanligma ve Mali Isler birimine bildirmek memuru Yitksek Kamu zaran Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yaptlmasi

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay

Kalite Koordinatorliigii

Yiiriirliik Onay
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Hassas Gorev Tespit Formu
Birimi: ) ) R
ISKENDERUN TEKNiK UNIiVERSITESI MUHENDISLiK VE DOGA BiLIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Yaz isleri Birimi
Sira . Hassas Gorevi . . P . - Prosediirii
No Hassas Gorever Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fal.(qlte ile 11g11} h er turl.u bilgi ve .b.e !geyl korumak, Yazi isleri personeli Yiiksek Hak kayb Bilgi ve belgeye ulasilamamas: itibar kaybi Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
1 ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini 6nlemek
2 Fakiiltede olu$t!.1rulan komisyonlarin listesini arsiviemek, Yazi isleri personeli Orta Zaman kayb1 Gérevde aksakliklar Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
yazigmalar takip etmek
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere
3 bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasmi Yazi isleri personeli Orta Haber alma hakkini engeller Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
saglamak.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

i Dokiiman No MDBF- GRT-016 Revizyon Tarihi -
. . [k Yayin Tarihi 28.12.2022 Revizyon No -
iSKENDERUN TEKNiK y y
UNIVERSITES] Sayfa No 1
Hassas Gorev Tespit Formu
Birimi: ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Satinalma Birimi
Sira .. Hassas Gorevi Risk P . .. Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Ahmmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Mal ve Hizmet alimlar1 i¢in Belirlenen
ihtiyaglarin satin alma iglemlerinin tim . ) Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve ilgili
1 stireclerini kontrollii ve bagl oldugu Kanun ve Muhasebe personeli Yitksek Kamu zarari Ihtiyaglarm teminini engeller dekan yardimcisi ile koordinasyon igerisinde ¢alisma
Yénetmeliklere uygun olarak Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru uygulanmasi
hazirlamak
Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
2 Fakiilte biitge taslagini hazirlamak Muhasebe personeli Yiiksek Biitce ag1g1 ve mali kayip 6ngdriilerek hazirlanmasi igin verilerin dogru bir
sekilde iist yonetime sunmak
3 Fakiilte harcamalari ile ilgili biitge ve 6denekleri Muhasebe personeli Viiksek Biit 181 ve hak kavbi Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmas,
takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak P ukse ulge acigl ve hak kay zamaninda ek ddenek istenmesi
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde
4 maliyetin dogru hesaplanmasi ve gizliligin Muhasebe personeli Yiiksek itibar kayb1 Haks1z rekabete neden olma Gorevin aksamasi yiriitmek Yonetmelik degisikliklerini diizenli takip
saglanmasi etmek




iSKENDERUN TEKNiK

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Revizyon Tarihi -

i Dokiiman No MDBF- GRT-016
Ik Yayin Tarihi 28.12.2022

Revizyon No -

UNIVERSITES] Sayfa No 1
Hassas Gorev Tespit Formu
Birimi: ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi
Sira " Hassas Gorevi . Lo R . . Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Tasmir mallarin Olgerek sayarak teslim alinmasi TKKY - . - . -
.. . Yiksek Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin dogru yapilmast
depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin TKKY Yiiksek Kamu zarari Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
2 kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini basamaklara uygun hareket edilmesi
onlemek
Tagmurlarin - giris  ve ¢ikisina  iliskin Tagmurlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
3 kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve TKKY Orta Kamu zarari aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller
cetvelleri diizenlemek diizenli tutulmasi
Tagmirlarin  yangma, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi - Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
4 icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim TKKY Yiksek Kamu zaran alinarak tagmirlarin emniyete almmasi
saglamak
Ambar saymmi ve stok kontroliinil
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen TKKY Yiiksek Kamu zarar, isin yapilmasina engel olma, is yapamama Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
5 asgarl stok seviyesinin altina diigen durumu
taginirlart harcama yetkilisine bildirmek




HASSAS GOREV TESPIT FORMU
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iSKENDERUN TEKNiK y y
UNIVERSITES] Sayfa No 1
Hassas Gorev Tespit Formu
Birimi: ISKENDERUN TEKNiK UNiVERSITESi MUHENDISLiK VE DOGA BILIMLERi FAKULTESI
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira " Hassas Gorevi Olan . Lo . . .. Prosediirii
No Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Dekanlik onayindan sonra vize ve yariyll sonu sinav .
1 programmin  Ogrenci ve  Ogretim  elemanlarina Tiim boliim sekreterleri Yiiksek Hak kaybi Islerin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
duyurulmasini saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni ders
2 a‘Plvl.rnfiSlMYfirlyll._ fiers degisikligi, égretim ﬁyfiSi Tiim béliim sekreterleri Yiiksek Egitim dgretimin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
degisikliginin Bolim Kurulu karari ile Dekanliga
iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilaral .
3 katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak {izere]  Tim boliim sekreterleri Yiiksek Hak kayb1 Bilimsel ¢alismalarin engellenmesi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
gorevlendirme islemlerini yapmak
4 EBYS sisteminde yazismalarin takip edilmesi Tiim boliim sekreterleri Yiiksek Gorevin aksamasi, Hak kayb1 Dizenli olarak sisteme girmek, zamaninda
yazigmalar1 yapmak
5 Qgrenm!erm Bolime vermis olduklarr dilekgeler ile ilgili Tiim boliim sekreterleri Yiiksek Hak kayb1 Gorevin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
islemleri yapmak,
Fakiilte Dekanligi denetiminde istenen bilgi ve
6 belgeleri ve Boliim Baskamnin verdigi diger isleri Tiim boliim sekreterleri Orta Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli galhigma
yapmak,
Basbakanlik Arsiv Yonetmeligine gore ve Resmi
7 Yazisma Kurallarina gore Dosya Planma uygun Tiim boliim sekreterleri Orta Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli galisma
yazigma yapmak,

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay
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