-Hassas Gorev Analiz Formu

BIRIMI: Edebiyat Fakiiltesi
UNVANI: Dekan
TEDBIR
YURUTULEN " ; " : YURUTULEN GOREVIN MEVCUT TEDBIiRLER / A : SORUMLUSU /
GOREVLER GOREV RISK DU RiSKLERI DEGERLENDIRMELER §§ RDBIRLER UYGULAMA
SIKLIGI
Katar-alina e Gergekte ihtiyag duyulmayan | e Dogrudan temin vasitasiyla | e Tasiir kayitlar1 ve personel | o ihtiyag: analizi
lkapasitesi Yiiksek mal/hizmet alimina karar yapilan mal ve hizmet hareketleri dikkate alinarak mal raporu, her satin
verilmesi  suretiyle kurumun alimlarinda herhangi bir ihtiyag ve hizmet alimlarinda ihtiyacin alma karar1 oncesi
Karar alma zarara ugratilmasi analizi yapilmamaktadir. yerindeligine iliskin 6n analiz Birim Amiri
mercilerini e Yaklasik maliyet bilgisinin En az ¢ firmadan teklif yapilacaktir, tarafindan hazirlanir
. Yiiksek M )
etkileme liglincti taraflarla paylasilmasi alinmakta ve fiyat | e« Harcama ve muayene / kabul ve bu rapor 6deme
kapasitesi nedeniyle gizliligin ihlal kargilastirilmasi yapilarak siireglerinde gorev alan birim esnasinda Strateji
. Tetinca c?dilmesi ihtiyaglar karsilanmaktadir. personeline yonelik satin alma Gelistirme Daire
Ihale ve Harcama taraflarla Yiiksek | ® Odenek iistii harcama yapilmasi Tim satin alma iglemleri i¢ ve egitimleri verilecektir. Bagkanliginca aranir,
Yetkililigi iliskiler e Odeneklerin etkili, ekonomik dis denetime tabidir. e Ilgili personelin mevzuata ve is eksikligi durumunda
— ve verimli kullanilmamasi Harcama ve muayene / kabul akis  siirecine  hakimiyetinin 6deme yapilmaz.
G1.z¥1 belgelere Yiiksek | ® Cezai islem stireglerinde gorev alan birim saglanmasi Birim amiri, her yil
erigim personelinin nitelik bakimindan personele  verilecek
yetersiz olmasi nedeniyle anilan satin alma egitimini
Yiksek diizeyde siireg:ler"deki “i'kinci goz” programlar ve
. Orta kontrolii etkin olarak uygulanmasini
Gzl uzmanli isletilememektedir. titizlikle takip eder.
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* Birim igerisinde benzer teknik | e Sistem kayitlar1 tutulmakta | e Personel istthdami | e Birim amiri tarafindan, ¢apraz
Karar alma Orta niteliklere sahip bagkaca ancak diizenli olarak gozden vasitasiyla yeterli sayi kontrol mekanizmalarini tesis
kapasitesi personel olmamasi nedeniyle, gecirilmemektedir. ve nitelikte insan giicii edecek sekilde personel sistem
ylirtittiigii iglerin  kontrol | e Faaliyetlerin capraz kontrole kaynagma ulasildiktan yetkilendirmeleri yeniden
Karar alma edilememesi tabi tutulmasini saglayacak sayi sonra, sunucu yetkileri yapilarak her yil gézden
mercilerini etkileme | Orta | 5 gunuey uzerinden elde edilen | ve nitelikte personel | paylastirilarak ¢apraz |  gegirilecektir.
kapasitesi gizli bilgilerin tigiincii taraflarla |  bulunmamaktadir. kontrol mekanizmalari Birim  amirince,  sistem
} paylasilmasi nedeniyle | o Sistem erisim kontrol olusturulacaktir. kayitlart  gozden  gegirme
Ugtincii taraflarla Diisiik kurumun itibar  kaybma | politikalari belirlenmemistir. e Sistem kayitlarinin prosediirleri belirlenerek
iligkiler ugramast diizenli olarak gozden personele  duyurulacak ve
gegirilmesine  iliskin kayitlar  her ay gozden
Sunucu Sorumlusu prosediirler gegirilecektir.
Gizli belgelere Vohsex belirlenecektir. Giivenlik ihlallerine yonelik
erisim i e Sistemler lizerinde alarm mekanizmalar1 devreye
giivenlik  ihlallerine alinarak birim amirince takip
kars1 alarm edilecektir.
mekanizmalar
gelistirilerek  devreye
Yiiksek diizeyde Yiiksek alinacaktir.
0zel uzmanlik
2547 sayil1 | Karar alma Yiiksek e Egitim 6gretimin aksamasi e ligili kanunda belirtilen amag ellgili maddeler ve D.ekan tarafindan
Yiiksekogretim kapasitesi e Kurumsal hedeflere ulasmada ve ana ilkeler dogrultusunda gereklilikleri bilgilendirme toplantilari
Kanunu’nun 4. ve | Karar alma aksakliklar yasanmasi hareket edilmektedir. konusunda yapilmaktadir.
5. Maddelerinde | mercilerini etkileme | Yiiksek | o Kurumsal temsil ve yetkinlikte bilgilendirilme Dekan  tarafindan  Dekan
belirtilen kapasitesi sorunlar yasanmasi yoniinde gerekli Yardimcilari, Béliim
Yiiksekogretimin Ugiincii taraflarla & i ¢alismalarin Baskanla'm. ve I.Takﬁl'te.
“Amag ve Ana | iliskiler tamamlanmas. Sekreteri ile genel isleyisi
Ilkeleri>ne  uygun [ Gizli belgelere Yitksek e Dekan  Yardimcilari, degerlendirmek amaciyla
hareket etmek. erisim e Bolim Baskanlar1 ve belirli  araliklarla  toplant:
Fakiilte Sekreteri ile yapilmaktadir
koordineli ¢alisma.
Yiiksek diizeyde Ords

6zel uzmanlik
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Fakiilte kurullarina | Karar alma Yiiksek e Kurullarin  ve idari islerin | e Fakiilte  kurullarinin gerek | e Fakiilte kurullarina | e Dekan tarafindan kurul
baskanlik etmek ve | kapasitesi aksamasi ile ortaya ¢ikan hak mevzuat gerekse ihtiyag zamaninda  baskanlik kararlarinin uygulanmasi
kurul  kararlariin | Karar alma kaybi dahilinde yapilmasi etmek ve kurul durumu kontrol edilmektedir.
uygulanmasini mercilerini etkileme | Yiiksek saglanmalidir. kararlarinin
saglamak. Fakiilte | kapasitesi uygulanmasini
birimleri arasinda | Uciincii taraflarl
. : “c;urllcu araflarla Yiiksek saglamak.
diizenli  ¢alismay1 | iliskiler
saglamak. Gizli 1
g 1‘2'1 belgelere Yiiksek
erigim
Yiiksek diizeyd
; tiksek diizeyde Gt
0zel uzmanlik
Her yil Fakiiltenin | Karar alma Yiiksek e Biitce acig1 ve mali kayip * Maliye Bakanhigi’nin  biitce | e [leriki yillarda | e Biit¢enin, mevzuatta
analitik biitgesinin | kapasitesi e Fakiilte biitge teklifinin Fakiilte hazirlama rehberi olusacak  harcamanin ongoriilen siirelerde
gerekgeleri ile | Karar alma ihtiyaglarinin altinda kalmasi dogrultusunda biitgemiz Ongoriilerek  biitgenin yapilmasma ve degisiklik
birlikte mercilerini etkileme | Orta * Biitce 6deneklerinin hazirlanmakta ve biitge bilingli ~ bir  sekilde yapilmamasina dikkat
hazirlanmasini kapasitesi ihtiyaglara/odenek kalemlerine hazirlanma siirecinde gerekli hazirlanmasini edilmektedir.
saglamak. Ugiincii taraflarla . saglikli dagitilamamasi hassasiyet gosterilmektedir. saglamak. e Ilgili yilin Haziran-Temmuz
iligkiler ay1 igerisinde tahmini biite
Gi.ZFi belgelere Diisiik Fekl.iﬂeri Rektorliik Makamina
erigim iletilmektedir.
Yiik "
h tiksek diizeyde B
6zel uzmanlik
Fakiiltenin ~ kadro | Karar alma g | ° Egitim 6gretimin ve idari iglerin | e Fakiiltemiz bolimlerinin | e Kadro ¢alismalarinin, | e Fakiiltenin ihtiyaglari
ihtiyaglarini kapasitesi aksamasi akademik personel ihtiyaglari planli ve programli bir dogrultusunda birim amirleri
belirleyerek st | Karar alma ve Fakiiltenin idari personel sekilde ylirtitiilmesi tarafindan  sik stk kadro
Yonetime sunmak. | mercilerini etkileme | Yiiksek ihtiyaci g6z oniinde onem arz etmektedir. calismalari yapilmaktadir.
kapasitesi bulundurularak personel kadro
FJ‘c;iir.lcﬁ taraflarla Sl ’.[ale.pleri Re‘ktérh‘ik Makamina
iliskiler iletilmektedir.
izli 1
GI‘Z'I belgelere Yiiksek
erigim
Yiiksek diizeyd
tiksek diizeyde Bk

6zel uzmanhk
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Taginirlarim  etkili, ¢ Cezai yaptirim ® Taginir kayit ve tasinir kontrol | e flgili personelin cesitli egitim * Yasa ve yonetmeliklerin
ekonomik, verimli Karar.aln'la Yiiksek | ¢ Gorevin aksamasi yetkililigi mevzuat geregi farkli programlarina katiliminin diizenli takibi ve
ve hukuka uygun kapasitesi kisilerde toplanmugtir. saglanmasi suretiyle uygulanmasi Dekan
olarak edinilmesini ¥ afar alma mevzuata  hakim  olmasi tarafindan kontrol
ve kullam.lmasml; mercilerini etkileme | Yiiksek hususunun saglanmasi. edilmektedir.
kontrollerinin kapasitesi e llgili personelin is akis
yapilmasini, slirecine héakimiyetinin
“taginir kayit | Ugiincii taraflarla R saglanmasi.
yetkilisi” ve | iligkiler e Mevzuat degisikliklerinin
“taginir kontrol takip edilmesinin saglanmasi.
yetkilisi” Gizli belgelere ik
vasitasiyla erigim
kayitlarin  saydam
bir sekilde | viiksek diizeyde
tutulmasin ozel uzmanlik o
saglamak.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN

30, 1512022 03/.6/2022

imza imza
Murat SEHIRL Prof. Dr. Harun CIFTI
Fakiil ej/eter Dekan V. f

-

sl
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Hassas Gorev Analiz Formu

BIRIMI: Edebiyat Fakiiltesi
UNVANI: Fakiilte Sekreteri
—_ YURUTULEN . TEDBIR
YURUTULEN 2 ; A ; .. . MEVCUT TEDBIRLER / : ;
sr-bhieas GOREV RiSK DUZEYi GOREVIN st nipey iLAVE TEDBIRLER S{??g&':\”;‘i/
RISKLERI o
SIKLIGI
Karar alma e Sunulan hizmetin | ¢ Odeme emri belgesi | e Ilgili personelin cesitli egitim programlarina | e Dekan
kapasitesi Orta aksamasi lizerinde 6n mali kontrol katilminin saglanmasi suretiyle mevzuata | e Fakiilte Sekreteri
Karar alma e Zaman kaybi yapilmasi durumunda hakim olmasi saglanmalidir.
mercilerini A i Bria e Kamu zararma | Odeme belgesi iizerinde | o {Igili personelin is akis siirecine hakimiyeti | Tahakkuk evraklari,
_ kapasitesi sebebiyet verilmesi yer alan yanhshklarin saglanmalidir. Harcama  Yetkilisine
Gergeklestirme Uolined taraflarla e Giiven kaybi azalacagi ® Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi | imzalatilmadan once
Gorevlisi iliskiler Yiiksek diistiniilmektedir. saglanmalidir. kontrol edilmekte ve
Gizli belgelere j ¢ Kontrol formlarinin gelistirilmesi | imzalanmaktadir.
il Yiiksek planlanmakta olup, bu formlar kontrol
Yiksek diizeyde amagli doldurulacaktir.
6zel uzmanhk rta
Karar alma Orta e Gorevin aksamasi e Personelin gorevden | e Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi | e Dekan
kapasitesi o Ozliik hakki kaybi ayrilmasi durumunda ve gorevlendirmelerin zamaninda | e Fakiilte Sekreteri
Karar alma ilgili personel gorevden yapilmasi.
mercilerini etkileme Orta ayrilmadan once yaptigi | e Yeni goérev alan personelin, gorevden | Fakiilte Sekreteri
Gorevden ayrilan ]iapasitfesi is}er u;m personel ayn?an y ‘pc'ersone] tarafindan | tarafindan  ise yeni
persaiislin yerine Fj.gﬁr'lcu taraflarla Yiiksek gorevlendirilir. bilgilendirilmesini saglamak. gorevlendirilen
gorevlendirme Ih?kfler personelin isi  ogrenip
yapilmasi, Gl.zy belgelere it 6grenmedigi kontrol
erisim edilir.
Yiiksek diizeyde Ot

6zel uzmanhk

|

Sayfal/2

]




EBYS’de gelen- | Karar alma Yiiksek e Gorevin aksamasi * EBYS diizenli olarak | e Diizenli olarak EBYS’de evraklarin | e Dekan
giden evraklari takip | kapasitesi e Hak kaybi takip edilmektedir. takibinin yapilmasi i¢in EBYS’nin sik sik | e Fakiilte Sekreteri
etmek ve dagitimini | Karar alma Fakiilteye gelen kontrol edilmesi.
yapmak mercilerini etkileme Yiiksek evraklarin dagitimi Dekan tarafindan havale
kapasitesi ivedilikle yapilmaktadir. edilen belgeler, ilgili
.U.Qiil.lcﬁ taraflarla Yiiksek kis}lere . havale
iligkiler edilmektedir.
G1‘z¥1 belgelere Yiiksek
erigim
}(uksek diizeyde Orta
0zel uzmanhk
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
30./.572022 OF.06/2022
imza imza
Murat SEHIRLI L Prof. Dr. Harun CIFTCI
FWkretﬂ Dekan V.

Ao
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Hassas Gorev Analiz Formu

BIiRIMiI: Edebiyat Fakiiltesi/Ozel Kalem
UNVANI: Dekan Sekreteri
RO U TEDBIR
P YURUTULEN b
YURUTULEN . . ot i 4 . MEVCUT TEDBIRLER / : . SORUMLUSU /
GOREVLER COREVEISKE S e DRENEN DEGERLENDIRMELER Y TEDHIRLER UYGULAMA
RISKLERI -
SIKLIGI
i e Hak kaybi * Kurul tyelerinin goérev siireleri diizenli olarak Kurul tyelerinin iiyelige | ¢ Dekan
Karar alma kapasitesi Orta e Yanls islem kontrol edilmektedir. atanma tarihleri ve iiyelik | o Fakiilte Sekreteri
Karar dind e Sorusturma Gorev siirelerine iliskin bilgilerin yer aldigi gOrevinin  bitme  siiresi
) L mercilerit ik ease Orta liste ayrica Fakiilte Sekreterinde liste halinde hazirlanmis | ilave tedbir olarak
Kurul tiyelerinin gorev kapasiton bulunmaktadir. ve hatirlatma panolarina | hazirlanan liste
stirelerinin takibi ve Up e e Gorev stirelerinin 2 (iki) kiside yer almasi, asilmugtir. Fakiilte Sekreteri
gorev siirelerinin ,l.cllil,]lcu . Yiiksek gorev siirelerinin takibi ve ayrica kurul tarafindan stk sik
bitiminden once Fakiilte | M$X1er tyelerinin  goérev siiresi bitmeden tespit diizenli araliklarla
Sekreterine bildirilmesi | Gizli belgelere erisim Orta edilmesi agisindan énem arz etmektedir. kontrol edilerek kurul
tiyeliklerinin bitis
Yiiksek diizeyde 6zel Orti siireleri takip
uzmanhk edilmektedir.
Dekanin haberlesme ve o e Zaman kaybi Dekanlik Ozel Kalemi tarafindan randevularla Dekanlik Ozel Kalemi | e Dekan
randevularmin Karar aljalapoacs M o itibar kaybi ilgili zamanlama, koordinasyon ve tarafindan randevu defteri | o Fakiilte Sekreteri
diizenlenmesi Karar xlog programlarin takip edilmesi hususu tutulmaktadir.  Boylece
mercilebiniRikilesie Orta hassasiyetle yerine getirilerek zamann etkili ve randevu cakismalart | Dekan ve Fakiilte
kapasitesi verimli  kullanilmasinin ~ saglanmasi ayrica Dekanin miisaitlik | Sekreteri  tarafindan
- kurumsal bazda olumsuz izlenimlere sebebiyet durumlar1 g6z 6niinde | Dekanimn giinliik
UGu"‘Cﬁ taraflarla Yiiksek verilmemesi agisindan 6nem arz etmektedir. bulundurularak  randevu | randevulari  kontrol
iligkiler talepleri edilmektedir.
olusturulmaktadir. Ayrica
Gizli belgelere erisim Orta not alma sistemi ile;
zaman kaybi1 ve itibar
kayb1 6nlenmektedir.
Yiiksek diizeyde 6zel
Orta

uzmanlik

Sayfal /2




Fakiilte Kurulu, Fakiilte Karar alma kapasitesi Disik | °® Kurul e Kurul  kararlarma  iliskin  Fakiilte i¢i | o Kurul kararlarmin [e Dekan
Yonetim  Kurulu ve toplantilarinin koordinasyon saglanmaktadir. kaybolma  riski g6z |e Fakiilte Sekreteri
Disiplin Kurulu | Karar alma aksamasi ®Duyuru  vb. islemler, titizlikle takip Oniinde  bulundurularak
toplantilarinin merci?erir.ni etkileme Orta e Zaman kaybi edilmektedir. kurul kararlarindan 2 (iki) | Fakiilte Sekreteri ve
glindemini  olusturmak liapa51te51 * Egitim-0gretim | e Bilgi ve belgeler, giivenilir sekilde muhafaza niisha alinmakta, | Dekan Sekreteri
ve ilgili  akademik | Uglincii taraflarla Yikiek ve diger | edilmektedir. imzalanmakta ve | tarafindan kurul
personele duyurmak. Bu | iliskiler hizmetlerin dosyalanmaktadir. kararlar
toplantilarda alinan Gizli belgelere erisim | Yiiksek aksamasi arsivlenmektedir.
kararlari yazmak,
imzaya sunmak ve
kararlarin Yiiksek diizeyde 6zel
j s Orta

arsivlenmesini uzmanlik
saglamak.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN

30./.572022 OB.96/2022

imza imza
Murat SEHIRLI Prof. Dr. Harun CIFTCI

F akM Peteri / )

Dekan V.

-
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Hassas Gorev Analiz Formu

BIRIMI: Edebiyat Fakiiltesi/Evrak Kayit Birimi
UNVANI: Evrak Kayit Sorumlusu
. YURUTULEN . .
YURUTULEN .. : e s P 2 MEVCUT TEDBIRLER / : ; TEDBIR SORUMLUSU /
GOREVLER GOREYV RISK DUZEYI GQREVIN DEGERLENDIRMELER ILAVE TEDBIRLER UYGULAMA SIKLICT
RISKLERI
e Hak kaybi ¢ Evraklarin takibi ve zimmeti | ® Bsliim Memurluklarma ve e Fakiilte Sekreteri
Karar alma kapasitesi Orta e itibar kaybi yapilmalidir. Dekanlik Birimlerine
e Evrak kaybi e Yapilan ise 6zen iletilen dilekce ve evraklar, Idari  personel tarafindan
Karar ahilk Biei e st e Sikayet ve gosterilmeli ve  dikkatli k.a).'lt yapildiktan sonra ilgili gerek EBYS iizerinde
. I Orta sorusturma davranilmalidir. birimlere dagitimi gerekse fiziksel olarak
etkileme kapasitesi X _
e Bilgi ve belgeye yapilmaktadir. Ayrica dosyalama islemi
7 3 evraklar, ilgili birimlere api1lmaktadir.
. ; .U'gul?cu o Yiiksek e fiziksel ortamda da teslim -
Evrak Kayit Islemleri ikl edilmekte ve bu birimlerde
B b dosyalanmaktadir.
Gizli belgelere erisim Yiiksek o figili personelin s akis
slirecine hakimiyetinin
saglanmasi.
Yiiksek diizeyde 6zel Orta
uzmanlik
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
30./.9/2022 08062022
imza imza
Murat SEHIRL] _—> Prof. Dr. Harun CIFTCI
F akaret/ff Dekan V.

—

Wt
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Hassas Gorev Analiz Formu

BIRIMI: Edebiyat Fakiiltesi/Idari ve Mali Isler Birimi
UNVANI: Satin Alma Gorevlisi
R YURUTULEN : TEDBIR SORUMLUSU
YURUTULEN = . 5 g 0 5 MEVCUT TEDBIRLER / : ;
GOREVLER GOREV RISK DUZEYI GPREVIN DEGERLENDIRMELER ILAVE TEDBIRLER / UYGUL[}MA
RISKLERI SIKLIGI
® Hizmetin  veya | ® Satin alma ve &deme islemleri “Mal Almi * Yapilacak ihale ve satin alma | e Dekan
Karar alma H isin aksamasi Ihaleleri Uygulama Yonetmeligi” mevzuatina islemleri ilgili mevzuat | e Dekan Yardimcilar:
kapasitesi * Maddi kayip uygun olarak ve seffaf bir sekilde yapilmali, dogrultusunda titizlik | o Fakiilte Sekreteri
e Haksiz rekabet satin alman mallar ihale komisyonu tarafindan gosterilerek yapilmali.
S | « ihale iptali hassasiyetle kontrol edildikten sonra alim | e Hgi]i. personelin : is akis | Birim amirleri, her yil
B e Menfaat saglama yayllmall- " : | strecine hakimiyetinin | personele verilecek satin
ofitiome Yiiksek | o Hesap verme | © Ihtiyaglar; erken tes‘plt edllere'k b1r1ml§r ve' 1.lg111 §aglanma51. alma egitimini programlar
naditedi sorumlulugu dekan yardimcisi ile koordinasyon igerisinde | e ihale ve satin alma islemleri | ve uygulanmasini
e idarenin itibar ¢alisiimalidir. maddi sorumluluk gerektiren | titizlikle takip etmektedir.
' ) kayb1  Satin alma siireci planli ve etkin bir sekilde islemler oldugundan dolay: Gergeklestirme Gorevlisi
Ihale ve Satin Uglincii o Yilbwluk yiiriitiilmeli. satmn almada gorevli | ve Harcama Yetkilisi
Alma Islemleri taraflarla Yiiksek | idari  ve adli | ® Yaklasik maliyet hesaplanirken firmalarmn personellerin menfaat | tarafindan  satin  alma
iliskiler yaptirimlar gergekei fiyat verip vermediklerine dikkat diskiinii olmamas:1 gerektigi | islemlerinin her safhas
edilmesi gerekir. hususu  ve takibi idare | kontrol edilmektedir.
Gizli belgelere o fhale dosyasmdaki istenilen belgeler titizlikle tarafindan g6z  oniinde
erisin Yiiksek kontrol edilmeli. Ezulundurulmalldlr.
e Fiyat teklif cetvelleri zamaninda | ® Odenek  durumu = siirekli
hazirlanmalidur. kontrol edilmelidir.
Yiiksek diizeyde . * Gizlilige nem verilmeli. Gerekiyorsa zamaninda ek
6zel uzmanlik odenek istenilmelidir.
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
3015712022 OB.04/2022
imza imza
HIRL Prof. Dr. Harun CIFTCI
ult Sekretél/ Dekan V.
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Hassas Gorev Analiz Formu

BIRIMI: Edebiyat Fakiiltesi/ldari ve Mali Isler Birimi
UNVANI: Tahakkuk Personeli
TEDBIR
YURUTULEN 5 : i i YURUTULEN MEVCUT TEDBIiRLER / : . SORUMLUSU /
GOREVLER GOREV RISH e GOREVIN RISKLERI | DEGERLENDIRMELER = EEDBIRLER UYGULAMA
SIKLIGI
e Odemelerin  zamaninda |  Yapilacak tiim 3demelerde |  Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, e Dekan
G yapilmamasindan ilgili is ve islemler giincel belge ve evrakin zamaninda e Dekan Yardimcilan
Karar alma sy st Orta kaynakli kamu zarari bilgi vzuat degerlendirili zi ili i i
yna a g mevzual egerlen p, tanzim edlllp e Fakiilte Sekreteri
e Kullanici sifrelerinin dogrultusunda ilgili birime iletilmesini
muhafazasi yapilmalidir. saglamak ve bunun igin gerekli Birim amirleri, her yil
Karar alma mercilerini e Personel e Fakiilte harcamalari ile koordinasyonu yapmak. personele verilecek
etkileme kapasitesi Orta giincellemelerinin ilgili biitce ve 6denekler | e Ders iicretlerini etkileyecek tahakkuk egitimini
zamaninda yapilmamasi takip edilmekte, ek 6denek gorevlendirme ve izinlerin programlar ve
Tahakkuk islemleri (Ek e Bilgi s1zintis1 talepleri hazirlanmaktadur. takibinin yapilmas:. uygulanmasini titizlikle
ders, mesai, fatura, Ugiincii taraflarla Yiiksek | © Personel bilgilerinin | ® Mevcut biitge durumuna | e IIgili kanundaki kontrollerin takip etmektedir.
doner sermaye iligkiler liglinli sahislarin  eline | gore oncelik sirasi ddeme emri belgesi ve eklerinde Gergeklestirme
odemeleri, yolluk gegmesi yapilarak yolluk ve jiiri etkin bir sekilde saglanmasi. Gorevlisi ve Harcama
odemeleri, jiiri iicreti e Hatali ddemeler ticreti O0demeleri | ¢ Muhasebe kayitlarinin  usuliine Yetkilisi tarafindan
Odemeleri vb. ) Gizli belgelere erisim Yiiksek nedeniyle olusabilecek | Yapilmaktadir. uygun, saydam ve erisilebilir tahakkuk islemlerinin
cezai yaptirimlarin ortaya sekilde tutulmasinin saglanmasi. her  safhasi  kontrol
¢ikmasi ® Ayrica  su  gibi tikketim | edilmektedir.
e Odeme emrinin yanhs hususlarinda tasarrufu 6zendiren
Yiksek dizeyde ozel kesilmesi ve alt uyaricl1  yazilarin  asilmasinmn
—— Orta evraklarinin yanlig §aglanma51.
olmasi e llgili personelin is akis siirecine
hakimiyetinin saglanmasi.
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
32/.5/2022 O8./0612022
imza_—= imza
WR{/‘ Prof. Dr. Harun CIFTCI
ikiilte SekreterT - Dekan V. \
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Hassas Gorev Analiz Formu

BIRIMI: Edebiyat Fakiiltesi/ldari ve Mali Isler Birimi
UNVANI: Tasimir Kayit Yetkilisi-Taginir Kontrol Yetkilisi
YU"RUTULEN GOREV RIiSK DUZEYi i YUR.UTI{LEN : ME}’CUT TEl?BIRLER/ iLAVE TEDBIRLER TEDBIR SORUMLUSU
GOREVLER GOREVIN RISKLERI DEGERLENDIRMELER /UYGULAMA SIKLICI
e Mali kayip Gelen malzemeler hemen taginira kayit llgili  personelin cesitli  egitim | e Dekan
e Hizmetin aksamasi edilmektedir. programlarina katilimmin | e Dekan Yardimecilari
Karar alma ¢ Menfaat saglama Malzeme, verilen kisilere zimmetlenmekte saglanmasi  suretiyle mevzuata | e Fakiilte Sekreteri
kapasitesi Orta e Yolsuzluk ve demirbas teslim tutanagina islenmektedir. hakim olmasi hususunun
® Tagmir  cetvellerinin | ® Tagiir-muhasebe uygunlugu saglandiktan saglanmast. Satin alma, devretme, devir
ilgili kontrollerinin sonra raporlarin alinmasinin saglanmasi. ligili personelin is akis siirecine alma, bagis alma, kayittan
yapilmamasi. Birime alinan mal ve malzemelerin hakimiyetinin saglanmasi. disme  gibi  islemlerde
Karar alma e Tasmir-muhasebe sorumlu kisi ve kurullarca yerinde, Mevzuat  degisikliklerinin  takip | tasimir islem figinin
mercilerini - kontrol cetvelinin gorerek ve inceleyerek teslim alinmasinin edilmesinin saglanmasi. diizenlenip diizenlenmedigi
etkileme uygunlugunun saglanmasi. Taginir kontrol yetkilisi ile tagmir | Tasmir Kontrol Yetkilisi
Tl"asmlr!ara kapasitesi saglanmamasi Taginir mallarin  ihale, kontrol teslim, kayit yetkilisi gorevi mevzuat geregi | tarafindan kontrol
lliskin Is ve e Birimdeki tagimurlarin | depoda muhafazasi ve kullanim siireci ayni  kiside birlesemeyeceginden | edilmelidir.
Islemler N kontroliinii boyunca sayim islemleri yapilmali, depoya farkli kisilerde bulunmaktadir. Birim  amirleri, her yil
Uglincn . saglayamama, giren biitin mallar giris esnasinda personele verilecek tasinir
taraflarla Yiiksek : I e
dHiskiles zamaninda gerekli saylldllktan sonra belirli periyotlarla sayim kayit egitimini programlar
evraklarin heyeti tarafindan taginir mallarin sayim, ve uygulanmasini titizlikle
diizenlenememesi ve tartim ve kontrolleri yapilmali. takip etmektedir.
kamu zarari Depoda bulunan malzemeler diizenli ve Gergeklestirme Gorevlisi ve
Gizli e Cezai sonug korunakli bir  sekilde mubhafaza Harcama Vetkilisi
belgelere Diisiik edilmelidir. tarafindan tasinir kayit ve
erisim e Gerekli iirlinlerde asgari ambar miktari kontrol  islemlerinin  her
belirlenmeli. sathasi kontrol edilmektedir.
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e Tespit edilen aksakliklar ve azalmalar
ilgililere bildirilmeli.
® Ambar, taginir muhafazasina uygun hale

Yiiksek o :
dizeyde 5zel |  Orta R e
MY e Birimlerin talepleri gdz  Oniinde
bulundurulmali, tespit edilen ihtiyaglar
igin  oncelik ve aciliyet siralamasi
yapilmalidir.
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
301512022 08 .06/2022
imza . imza
Muray SEHIRLI .~~~ Prof: Dr. Harun CIFTCI
Fakiilte Sekretefi Dekan V.
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Hassas Gorev Analiz Formu

BIRIMI: Edebiyat Fakiiltesi
UNVANI: Personel Isleri Sorumlusu
YURUTULEN URUTULEN GOREVi i bl
.. . 3 : YURUTULEN REVIN | MEVCUT TEDBIRLER / : :
GOREVLER COREVRIg o RISKLERI DEGERLENDIRMELER = WDBIRLER Sl?ggll}qLLAUNSIK/
SIKLIGI
Karar alma kapasitesi Srta » l:lak ka}'.bl ol.usma51 ° D.el'<an'hl.( Maas Tahakkuk‘ * Birimler arasi koordinasyonun | e Dekan
e Ozlikk islerin zamanmda Birimi ile Personel Isleri saglanmasi. e Dekan Yardimcilari
Karar ali yapvllma.masmdfm kaynakli birimi‘ sﬁrek]i. (.)l?rak e ilgili personelin cesitli egitim | e Fakiilte Sekreteri
Fakiiltede grevli merciledie lbiam o magdur‘lyAet, giiven kaybi koordinasyon igerisinde pr?gramlarlna : katiliminin
personelin 6zliik kapasithl ve  sikdyetlere  maruz Qahsa'rak meydana szigl‘anmam suretiyle mevzuata | Takip islemlerinin
islemlecinil {izin, ferf ) kalma gelﬁjblle'cek. hak"kaybl ve | hakim  olmasi  hususunun | yasal siireler icerisinde
vb.) zamaninda, diizenli Uglincii taraflarla Yiiksek Tn‘agdurlyetm. onlen'meST §aglanma31. yapilmasi birim
ve gizlilik icerisinde iliskiler icin  gerekli tedbl'rle'r% e llgili personelin is akis siirecine | amirleri tarafindan
yapmak Gizli belgelere erigim Yiiksek al“}_al'l: ‘ personelle ilgili hakimiyetinin saglanmasi kontrol edilmektedir.
d'eglslkh.kler z.al.namnda ® Mevzuat degisikliklerinin takip
Yiiksek diizeyde zel 4 sisteme islenmelidir. edilmesinin saglanmasi.
uzmanlik
Karar alma kapasitesi | Diisiik | H?k kaybi '{\kade@ik personel alim | llgili personelin gesitli egitim | e Dekan
Fakiilteye alinacak e [tibar kaybi islemlerine iligkin yasal programlarina katiliminim e Dekan Yardimcilar
akademik personel Karar alma e Sikayet siirelere dikkat saglanmas1 suretiyle mevzuata ¢ Fakiilte Sekreteri
ilanlarin takip etmek, mercilerini etkileme Orta e Sorusturma edilmektedir. hakim  olmasi  hususunun
miiracaatlarini eksiksiz | kapasitesi e Cezai [slem * Miiracaatlarin alinmasinda | saglanmasi. Takip islemlerinin yasal
almak, sinay Ustinct taraflarla ev‘raklar ' kontrf)l e llgili personelin is akis siirecine stireler icerisinde
tutanaklarini ve ligkiler Orta edilmektedir. Eksik hakimiyetinin saglanmas: yapilmasi birim amirleri
evraklarini diizenlemek, evraklar bagvuru aninda | e Mevzuat degisikliklerinin takip | tarafindan kontrol
smavlarini takip etmek o o basvuru sahibine edilmesinin saglanmas. edi i
——— ilpa . Gizli belgelere erigim | Yiiksek bildiriimektedir . e
edilmesini saglamak Yiiksek diizeyde ozel
uzmanlik are
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L. . ¢ Hak kayb1 *En ge¢ 1 (bir) ay | e Gorev siiresi uzatma islemlerinin | e Dekan
Karar alma kapasitesi Diisiik 2 i : : N e
o [tibar kaybi oncesinden, gerekli yasal stireler icerisinde | e Dekan Yardimcilari
Karar alma e Gorev aksamasi belgelerin ilgili birimlere |  yapilmasu. * Boliim Baskani
mercilerini etkileme Orta e Cezai Islem teslim edilmesi ¢ Fakiilte Sekreteri
kapasitesi gerekmektedir.
Qﬁrev Stiresi Uzatma Ugiincii taraflarla * Yeniden atama siiregleri Takip islemlerinin yasal
Islemleri iliskiler Orta takip  edilerek  atama stireler icerisinde
kararnamesi ilgili personel yapilmasi birim amirleri
Gizli belgelere erisim Orta ve kisiye teblig edilir. tarafindan kontrol
_ s - edilmektedir.
Yiiksek diizeyde 6zel Pt
uzmanlk
it . ¢ Gorevlerin aksamasi ve | e Egitim-6gretim ve idari | e Hassas islemlere yonelik izin | e Dekan
KararalfSSE | Dislk | ambiydl hizmetlerin ~strekliliginin | islemlerinde ilgilinin  igini | o Fakilte Sekreter;
Karar sk saglanamamasi saglanmas:  igin  izin tamamladiktan sonra izne
mercilerini etkileme Orts planlamalari Onceden ayrilmasi saglanmaktadir. Fakiiltemizde her bir
kapasitesi yapimali  ve personel personelin yedegi
; isleri  birimi tarafindan olacak sekilde personel
S _ Ugtinctl taraflarla Orta konunun hassasiyetle takip gorevlendirilmesi
Izin Islemleri iliskiler edilmesi saglanmahdir. ] ] izinli
yapumis  olup, izinli
olan personelin yerine
Gizli belgelere erigim Diisiik diger personel
bakmaktadir. [zin
Yiiksek diizeyde ozel Oita islemleri birim amirleri
——T tarafindan kontrol
edilmektedir.
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
32/5/2022 0% 04/2022
imza imza
Murat SEHIRLI Prof. Dr. Harun CIFTC]
F aku}leS/e;:zZri j Dekan V. |
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Hassas Gorev Analiz Formu

BiRiMI: Edebiyat Fakiiltesi/Personel Isleri ve Maas Tahakkuk Birimi
UNVANI: Maas Mutemetligi
Yl"J"Rl"JTl"JLEN GOREV RiSK DUZEYF Y[élgli?éli‘ﬁ]‘ MEVCUT TEpBiRLER/ ILAVE TEDBIR SORUMLUSU /
GOREVLER ; . DEGERLENDIRMELER TEDBIRLER UYGULAMA SIKLIGI
RISKLERI
e Hak kayb1 olugsmasi ® Maag dosyast aym 10’undan 6nce | e Birimler aras1 |  Dekan
Karar alma N e Kamu zarari hazirlanir ve kontrol edilmek iizere koordinasyonun e Dekan Yardimcilar
kapasitesi e Sayistay sorgusuna gergeklestirme gorevlisine teslim edilir. saglanmasi. e Fakiilte Sekreteri
sebep olma Gergeklestirme  Gorevlisi  tarafindan [lgili  personelin
e Cezai islem kontrol edilen maas dosyasi, Harcama cesitli egitim | Maas dokiimleri her ayin
Karar alma e Para cezasi Yetkilisine imzalattirilmaktadir. Maas programlarina 10’undan 6nce hazirlanarak
mercilerini etkileme Orta dosyasi 2 (iki) suret hazirlanmaktadir. katiliminin gergeklestirme  gorevlisi  ve
kapasitesi Maas dosyasimin bir sureti Strateji saglanmasi harcama yetkisine
Gelistirme Daire Bagkanligina 6deme suretiyle mevzuata | imzalattirilmaktadir.
yapilmas1 amaciyla teslim edilmekte, hakim olmasi
Maas 6demelerinin | Ugilincii taraflarla -— dlg‘erl III:tJS}(;?SI I5¢ Fakiiltede hufusunun
zamaninda yapilmas1 | iliskiler = IVicTRC §aglanmas1.
lligili personelin is
akis siirecine
hakimiyetinin
o saglanmasi
G1.2¥1 belgelere Yiiksek Mevaat
Gragim degisikliklerinin
takip  edilmesinin
saglanmasi.
Tuksek diizeyde Bt
0zel uzmanlik
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Karar alma Orta e Kamu ve kisi zarari ® Maaglar1 etkileyen her tiirli bilgi ve | o Birimler arast | e Dekan
kapasitesi e Sayistay  sorgusuna belge, tahakkuk birimince toplanarak, koordinasyonun e Fakiilte Sekreteri
Karar alma sebep olma KBS’ye islenmektedir. saglanmasi.
mercilerini odh e Cezai islem Gergeklestirme gorevlisi
Maas hazirlanmasi etkileme e Para cezasi tarafindan kontrol
siirecinde kigilerden kapasitesi edilmektedir.
yapilan kesintilerin Ugiincii
dogru ve eksiksiz taraflarla Orta
yapilmasi iligkiler
GI‘Z¥1 belgelere Yiiksek
erigim
j(uksek diizeyde Oria
0zel uzmanlk
e Kamu ve kisi zarari * Yapilacak tiim is ve islemleri giincel | o Igili personelin | e Dekan
Karar‘aln‘la Orta e Hak kaybi ve cezai mevzuat  dogrultusunda  zamaninda cesitli egitim | e Dekan Yardimcilari
kapasifS islemlerle kargilasma | yapilmalidir. programlarina e Fakiilte Sekreteri
Karar alma riski katiliminin
mercilerini * Sayistay  sorgusuna saglanmas1 Goreve yeni baslayan veya
etkilere Orta sebep olma suretiyle mevzuata | grevden ayrilan personelin
kapasitesi e Para cezasi hakim olmasi | SGK giris islemleri ilgilinin
e Yasalara uymama hususunun goreve baslama yazis1 ile
Ugiincii saglanmas. birlikte mesai bitene kadar
taraflarla Yiiksek o ligili personelin is | giris veya cikis isleminin
SGK islemleri iligkiler akis : stirecine | yapilmasi gerekmektedir.
hakimiyetinin Stajyer 6grencilerin SGK giris
saglanmasi. islemleri staj baglamadan en az
Gizli belgelere OMeY@aF . 4 1. (b'ir) glin Gnceden mutlal.<a
erigiin Orta degllslkllklefrmm. . girigi yapilmasi gerekmektedir.
takip  edilmesinin
saglanmasi.
Yiiksek diizeyde Oba

6zel uzmanlik
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Aylik kesenek bildirimi e Kamu ve kisi zarari ® Kesenekler zamaninda ve dogru olarak | e lgili personelin | e Dekan
Karar.aln‘]a Orta e Hak kaybi ve cezai yapilmali ve kurumun cezai miieyyideye cesitli egitim e Dekan Yardimcilar
kapasitesi : : . b ! .
islemlerle karsilasma maruz kalmamas: i¢in gerekli tedbir ve programlarina e Fakiilte Sekreteri
Karar alma riski kontroller yapilmahdir. katiliminin
mercilerini e Sayistay  sorgusuna saglanmasi Asil  mahiyette-ek mabhiyette
etkileme i sebep olma suretiyle mevzuata | ve kesenek bildirimleri maas
kapasitesi * Yasalara uymama hékim olmast | demelerinin yapildig giinden
Ugiincii e Para cezas1 hususunun itibaren 10 (on) giin iginde
taraflarla Yiiksek saglanmasi. tahakkukunun yapilip
ifiskiler o ilgili personelin is | Sdenmesi gerekmektedir.
akis slirecine
Gizli belgelere Yiiksek hakimiyetinin
erisim saglanmasi.
* Mevzuat
Yiiksek diizeyde Bria degisikliklerinin
6zel uzmanlik takip  edilmesinin
saglanmasi.
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
30./.5/2022 O 062022
imza imza
Mur}&ﬂ-ﬁkL[ / Prof. Dr. Harun CIFTCI
Fakjilte Sekreter. : Dekan V. |
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Hassas Gorev Analiz Formu

BIRIMiI: Edebiyat Fakiiltesi/Yazi isleri Birimi
UNVANI: Gizli Yazi Islemleri Sorumlusu
YORUTULEN R YURUTULEN MEVCUT TEDBIRLER / o TEDBIR
GOREVLER GOREVIN RiSKLERI DEGERLENDIRMELER SORUMLUSU /|
UYGULAMA SIKLIGI
e itibar ve giiven kayb1 e Fakiiltemizde gizli yazismalari e Fiziksel dokiimanlar aracihigi ile e Dekan
Karar alma Diisiik e Hak kaybi yapmak tizere 2 (iki) personel islemler yapilmaktadir. e Dekan Yardimcilari
kapasitesi o e Belge gizliligini ihlal gorevlendirilmistir. e Sorusturma  gerektiren  konular | e Fakiilte Sekreteri
edilmesi e Gizli yazigmalarin elektronik gizlilik igerisinde yiiriitiilmektedir.
Karar alma e Kisilerin magduriyeti ortamda ve fiziki ortamda | e Sorusturmacilara Dekanlik¢a Birim amiri tarafindan
erciligind e KVKK’ya uygun muhafazasiyla ilgili gerekli mevzuat konusunda  gerekli sorusturma  siireci  ve
etkileme Orta hareket etmeme tedbirler ilgili personel bilgilendirme yapilmaktadir. mahkeme Kkararlari takip
kapasitesi e Yasal sorumluluklara tarafindan alinmalidir. e Sorusturma islemleri Hukuk | edilmektedir.
yol agma Miisavirligi ile koordineli bir sekilde
Gizli Yazigmalar e Kamu zarari yapilmaktadir.
(S'orflstu'rma, Ugiincii taraflarla - e Cezaiislem e Sorusturma yazisma ve
Bilgi Edinme vb.) iliskiler Yiiksek e Para cezasi tebligatlarinin  zamaninda yapilmasi
e Yasalara uymama saglanir.
e Mahkeme Kkararlari, ilgili kisilere
i et iletilir, mahkeme sonuglari uygulanir.
1.2'1 elgelere Yiiksek
erigim
Yii i
} tiksek diizeyde itia
6zel uzmanlik
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
32122022 Q8 06/2022
imza imza
Murat SEHIRLI Prof. Dr. Harun CIFTCI
Fajdilte Sekreteri Dekan V.
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Hassas Gorev Analiz Formu

BiRIMI: Edebiyat Fakiiltesi/Yaym ve Destek Hizmetleri Birimi
UNVANI: Bilgi Islem Sorumlusu
YURUTULEN GOREY RISK DU zZalE YURUTULEN MEVCUT TEDBIRLER / e . SOIISDBiR
GOREVLER GOREVIN RISKLERI DEGERLENDIRMELER SRGLISEL ¢ -
UYGULAMA SIKLIGI
e Kurumun itibar kaybi e Sisteme bilgileri giren e Birim amirlerinin web sayfasina | ¢ Dekan
Karar alma s e Eksik bilgi nedeniyle personel tarafindan  girilen iliskin istekleri dogrultusunda | e Dekan Yardimcilari
kapasitesi i paydaslarmn verilerin dogrulugu en son eklemeler ve cikarmalar | e Fakiilte Sekreteri
yaniltilmasi tekrar kontrol edildikten sonra yapilmaktadir. e Boliim Web
e Isgiicii ve zaman kaybi onaylama igleminin yapilmasi. Koordinatérleri
Karar alma i P . k
lerini Fakiiltemiz biinyesinde yer
:artlz;lcelr::m Orta alan her bir boliim i¢in web Her yeni gelisme ile
. sayfas sorumlusu web sayfasinda gerekli
it bulunmaktadir. Web sayfasi tincellemeleri
Fakiilte web - g erin
sorumlular;,  bdlim  web yapilmasi ve web
Saysnim - sayfalarini diizenli olarak taki i i
diizenlenmesi ve | Uglincii taraflarla o etr}rll . : kll? say'fa.sgnn diizenli olarak
giincel tutulmas | iliskiler o a . ERRIIAl yapiimas)
giincellemeleri yapmaktadir. gerekmektedir.
Gizli 1
1.z¥1 belgelere Ol
erisim
Yii "
! iiksek diizeyde Bit
6zel uzmanhk
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
7¢2./05/2022 O8:/06/2022
imza imza
Murat IRLI 9 Prof. Dr. Harun CIFTCI
Fakiilte Sekreters. / Dekan V.
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