HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: ZIRAAT FAKULTESI

Alt birim* : Dekan-Dekan Yardimcilar:

Gorevi ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmigtir.
Birim YOneticisi Imza

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Sira No| (Faaliyetin/Gorevin (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi Olan
Ady) Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Personel Ad-Soyadi
Sonuclari) Kontroller)
1 Kanun, yonetmelik vb. diger Kamu zarari, cezai yaptirimlar, itibar Yiiksek Mevzuat ile ilgili
mevzuatin takibi ve kaybi, gbrevin aksamasi, hak ve degisikliklerin guniibirlik takip
uygulanmasi zaman kaybi, kaynaklarin etkin ve edilmesi ve ilgili personellerin bu Prof. Dr. Serkan SAHAN
verimli kullanilmamasi konularda bilgilendirilmesinin (Dekan)
saglanmasi
2 Harcama Yetkilisi islemleri Kamu zarari, cezai yaptirimlar, itibar Yiiksek Odenek durumlarinin tespiti, ihtiyacin tespit
kaybi, gorevin aksamasi, hak ve edilerek yapilacak harcamalarin ilgili
zaman kaybi, kaynaklarin etkin ve mevzuatlar ¢ergevesinde Prof. Dr. Serkan SAHAN
verimli kullanilmamasi gergeklestirilmesinin saglanmasini temin (Dekan)
etmek
3 Biitgenin Hazirlanmasi ve Yonetimi Kamu zarari, cezai yaptirimlar, itibar Yiiksek Hazirlanacak biitce
kaybi, gorevin aksamasi, hak ve ¢alismalarinda tiniversitenin biit¢e
zaman kaybi, kaynaklarin etkin ve imkanlari¢ergevesinde ¢aligmalar
verimli kullanilmamasi yapilmasinin Prof. Dr. Serkan SAHAN
saglanmasi, ihtiya¢duyulan (Dekan)
malzemelerin analizlerinin etkin bir
sekilde yapilarak kaynaklarin israf
edilmemesinin saglanmasi
4 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurullarin ve idari islerin aksamast Yiiksek Kurullarin zamaninda toplanmasini
Kurulu gibi kurullara baskanlik ile hak ve zaman kaybi, egitim- saglamak, kurul kararlari Prof. Dr. Serkan SAHAN
etmek ve kurullarda alinan 6gretimin aksamasi, gorevin dogrultusunda ilgili birimlerle is birligi | (Dekan)
kararlarin uygulanmasini saglamak aksamasi yapilip takibininsaglanmasi
5 Fakiiltenin akademik kadro ihtiyacim1 | Hak kaybi, egitim-6gretimde aksama Yiiksek Yapilacak islemlerin mevzuatlar
belirleyerek Rektorliikk Makamina gercevesinde gerceklestirilmesinin
sunmak saglanmasi, planli ve programli bir Prof. Dr. Serkan SAHAN
sekilde Norm Kadro ihtiyag (Dekan)
durumlarinin yillar bazinda tespit
edilerek gerekli islemlerin
yapilmasinin saglanmasi
6 Fakiiltenin boliimleri arasinda Egitim ve hizmet kalitesinin Orta Dekan Yardimcilari, Bélim

koordinasyonu saglamak ve idari
birimleri tizerinde genel gézetim
ve denetim goérevini yapmak

dismesi

Bagkanlar1 ve FakiilteSekreteri ile
koordineli ¢alisma

Prof. Dr. Serkan SAHAN
(Dekan)




7 Akademik ve idari personelin 6zliik Hak kayb1, hukuki ve mali yaptirim Yiiksek Yapilacak islemlerin mevzuatlar
islerinin yonetimi ve takibi cergevesinde gergeklestirilmesi ve Prof. Dr. Serkan SAHAN
gerekli kontrollerin yapilmasini (Dekan)
saglamak
8 Akademik ve idari .pe.rsonel ile ilgili Hukuki yaptirim, hak kayba, itibar Yiiksek S.c?rl.l.sturrr-lalarm mevzuat Prof. Dr. Serkan SAHAN
sorusturmalarin takibi kayb1 hiikiimleri ¢cergevesinde
e . (Dekan)
ylriitiilmesi
9 Stratejik plan, faaliyet raporu ve Hesap verebilirlik ve seffafligin Yiiksek Amag ve hedeflerin gercekgi bir Prof. Dr. Serkan SAHAN
performans programi ¢alismalarinin saglanamamasi, kaynaklarin etkili, sekilde belirlenmesi, izleme ve (Dekan)
yOnetimi ve takibi ekonomik ve verimli olarak olgme Prof. Dr. Adem Giines
kullanilamamasi (Dekan Yrd.)
10 i¢c kontrol calismalarinin yénetimi ve Hesap verebilirlik ve seffafligin Yiiksek I¢ kontrol ¢alismalarimin tiim
takibi saglanamamasi, kaynaklarin etkili, personel tarafindan Prof. Dr. Serkan SAHAN
ekonomik ve verimli olarak sahiplenilmesininsaglanmasi, (Dekan)
kullanilamamasi standartlarin bilinmesi ve Prof. Dr. Adem Giines
uygulanmasi, gerekli belgelerin (Dekan Yrd.)
hazirlanmasinin saglanmasi
11 Tasimir Islemleri Cezai yaptirim, gorevde aksama Yiiksek Taginirlarin etkili,ekonomik,
verimli ve hukuka uygun olarak Prof. Dr. Serkan SAHAN
edinilmesini ve kullanilmasim (Dekan)
saglamak, tasinir kayit ve taginir Dog. Dr. Bahadir Demirel
kontrol yetkilileri vasitasiyla kayit (Dekan Yrd.)
ve kontrol islemlerinin yapilmasimin
saglanmasi
12 Ders ve sinav programlart ile ilgili Kaliteli egitim ortaminin Yiiksek Boliimler ile irtibat igerisinde
¢alismalar1 planlamak, bu isler i¢in saglanamamasi, egitim-6gretimde gerekli diizenlemeleri yapmak ve Prof. Dr. Adem Giines
olusturulacak gruplara bagkanlik aksamalar koordineli olarak ¢alisilmasinitemin | (Dekan Yrd.)
etmek etmek
13 Dekanin bulunmadigi zamanlarda Kurullarin isleyisinde ve idari islerde Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik Prof. Dr. Adem Giines
vekaleten gorevi yiiriitmek, Fakiilte zorluklar yasanmasi, hak kaybi etmek, alinan kararlarin (Dekan Yrd.)
Kurulu, Yo6netim Kurulu gibi uygulanmasini saglamak Dog. Dr. Bahadir Demirel
kurullara bagkanliketmek (Dekan Yrd.)
14 Ogrenciler ile ilgili islemlerin Hak Kaybi Yiiksek Isleri yiiriitmek iizere
(intibak, yatay-dikey gegis, gorevlendirilen komisyonlarin Prof. Dr. Adem Giines
mezuniyet vb.) ytritilmesi ¢aligmalarinin mevzuata uygun ve (Dekan Yrd.)
zamaninda yapilmasinin
saglanmasi
15 Ogrenci disiplin islerinin Ogrenciler arasinda haksizlik Orta Sorusturmalarin mevzuata uygun Prof. Dr. Serkan SAHAN

ylriitiilmesi

ortaminin olugmasi

yapilmasini kontrol etmek

(Dekan)
Prof. Dr. Adem Giines
(Dekan Yrd.)




16 Diizenlenecek olan her tiirlii etkinlik| Yapilmasina izin verilmeyen veya Diistik Bolum, 6grenci ve ilgili Prof. Dr. Adem Giines
programlarini takip etmek sakincali bulunan faaliyetlerin birimlerle stirekli irtibat halinde | (Dekan Yrd.)
ortaya ¢ikmasi olmak Dog¢. Dr. Bahadir Demirel
(Dekan Yrd.)
17 Oryantasyon programlari ve ilgili program ve térenlerin aksamasi Orta S6z konusu etkinlikleri yapmak Prof. Dr. Adem Giines

mezuniyet toreni ile ilgili gérevler

veya yapilamamasi

lzere gorevlendirilen kisi ve
komisyonlar ile etkin ¢aligilmasi

(DekanYrd.)
Dog. Dr. Bahadir Demirel
(Dekan Yrd.)

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: ZIRAAT FAKULTESI

Alt birim*

: Fakiilte Sekreteri

Gorevi tstlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatilmistir.

Birim Y06neticisiimza

Hassas Gorev Risk Faktorleri Prosediiri Hassas Gorevi
Sira No| (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk (Mevcut Tedbirler/ Olan Personel
Getirilmemesinin Diizeyi** | Kontroller) Ad-Soyadi
Sonuclarn) _
1 Gergeklestirme gorevlisi islemleri Cezai islem, kamu zarari, gorevin Yiksek Odeneklerin kontroliiniin yapilmast,
aksamasi, kaynaklarin etkili, reel ihtiyaglarin belirlenmesi,
ekonomik ve verimli yapilacak harcamalarin ilgili
kullanilmamasi mevzuatlar ¢ergevesinde
yapilmasinin saglanmasi
2 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Cezai islem, kamu zarari, gérevin Yiiksek Alinan kararlarin mevzuata uygun
Kurulu ve Disiplin Kurulu aksamasi, hak ve zamankaybi olarak yazilmasinin ve zamaninda
toplantilarinda raportorlitkk yapmak ve ilgili birimlereiletilmesinin
alinan kararlarin yazilmasini saglamak saglanmasi
3 Biit¢enin Hazirlanmasi Kamu zarari, cezai yaptirimlar, itibar Yiiksek Hazirlanacak biitce ¢alismalarinda
kaybi, gbrevin aksamasi, hak ve liniversitenin biit¢ce imkanlar1 ¢ergcevesinde
zaman kaybi, kaynaklarin etkin ve caligmalar yapilmasinin saglanmasi, ihtiyag
verimli kullanilmamasi duyulan malzemelerin analizlerinin etkin bir | Tahir MURAT
sekilde yapilarak kaynaklarin israf (Fakiilte Sekreteri)
edilmemesinin saglanmasi
4 Akademik ve idari personelin 6zliik Cezai islem, kamu zarari, itibar Yiiksek Mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde
islerinin takibi kaybi, hak ve zaman kaybi islem yapilmasini saglamak
5 Dekanliga gelen ve giden yazilara Cezai islem, kamu zarari, itibar Yiiksek Mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
cevap verilmesi kaybi, hak ve zaman kayb1, gérevin islem yapilmasini saglamak, idare
aksamasi, kaynaklarin etkin ve ve boliim baskanliklar ile
verimli kullanilmamasi koordineli ¢alismak,
6 Temizlik Isleri Caligma verimi ve performansin Diistik Temizlik islerinde gérevli personel
diismesi, 6grenci ve personel ile iletisim i¢inde olmak, siirekli
memnuniyetsizligi kontrollerin yapilmasi, gerekli
uyarilarin yapilmasi, yetersiz olan
hizmetli say1sinin artirilmasinin
saglanmasi

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Harcama Birimi: ZIRAAT FAKULTESI

Alt birim*

Dekan Sekreterligi

Birim Yo6neticisi imza

Gorevi uistlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistir.

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Sira No| (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi
Getirilmemesinin Diizeyi* (Mevcut Tedbirler/ Olan Personel Ad-
Sonuclari) * Kontroller) Soyadi
1 Dekan, Dekan Yardimcilarive Guven kaybi, zaman kaybive Orta Zamaninda ve bekletmeden
Fakiilte Sekreterinin randevu ve gorevin aksamasi gorevi yerine getirmek
telefon goriismelerini organize
etmek
2 Dekanlik Makaminin diizenledigi Zaman kaybi, giiven kaybi, Orta Zamaninda ve bekletmeden
toplantilarin iletisim ve gorevin aksamasi gorevi yerine getirmek
koordinasyonunu saglamak Dekan Sekreteri
3 Akademik ve idari personel izinlerinin Hak kaybi, zamankaybi, Yiksek Zamaninda ve bekletmeden
sisteme girilmesi ve takibi gorevin aksamasi gorevi yerine getirmek, ilgili
mevzuat hiikiimleri
cergevesinde gerekenislemleri
yapmak ve ilgili personele
izinleri hakkinda bilgi vermek
4 i¢ ve dis paydaslara iliskiniletisim Gorevin aksamasi, zaman Orta Iletisim bilgilerinin aninda kay1t

bilgilerini muhafaza etmek,
giincellemek, talep edildiginde bu
bilgileri kullanmak

kaybi, giiven kaybi

altina alinmasi,
glincellenmesininsaglanmasi

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Harcama Birimi: ZIRAAT FAKULTESI

Alt birim*

: Bolim Baskanliklari

Gorevi uistlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistir.
Birim Yo6neticisi Imza

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Sira No| (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Personel Ad-Soyad
Sonuclary) Kontroller)
1 Bo6liim Kurulu toplantilarina Akademik ve idari isleyiste Yiiksek Alinan kararlarin yasal
baskanlik etmek, alinan kararlarin aksamalarin yasanmasi, hak ve mevzuatlara uygun sekilde
Dekanlik Makamina iletilmesini zaman kayb1 hazirlanmasininsaglanmasi
saglamak
2 Ders dagilimlarinin uygunsekilde Egitim-6gretim aksamasi, 6grenci | Yiiksek Bolim akademik kurul
yapilmasi hak kaybi toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi, 6gretim Boliim Baskanlart
elemanlar: arasinda
koordinasyonun Prof. Dr. Ercan YILDIZ
saglanmasi, ders Prof. Dr. H. Handan ALTINOK
dagilimlarinin 6gretim Prof. Dr. Sinan GERCEK
elemanlarinin anabilim Prof. Dr. Semih YILMAZ
dallarina uygun olarak Prof. Dr. Sat1i UZUN
yapilmasi Prof. Dr. Adem Giines
3 Bolimiin her turliiegitim- Egitim-6gretimde aksama, Yiksek Ogretim elemanlari Prof. Dr. Ismail ULGER
Ogretim islerininytritilmesi ogrenci hak kaybi, idari islerin arasinda koordinasyonun
zamaninda yapilamamasi, zaman saglanmasi, kurullarin ve
kaybi komisyonlarin
calismalarinin kontrol ve
takibinin yapilmasi
4 Oryantasyon programlarinin llgili programlarin aksamasiveya | Orta S6z konusu etkinlikleri

diizenlenmesi

yapilamamasi

yapmak tizere Dekan
Yardimcilan ile koordineli
calisilmasi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)



https://avesis.erciyes.edu.tr/ercanyildiz
https://avesis.erciyes.edu.tr/altinokh
https://avesis.erciyes.edu.tr/sgercek
https://avesis.erciyes.edu.tr/semihyilmaz
https://avesis.erciyes.edu.tr/ismailulger

HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Harcama Birimi: ZIRAAT FAKULTESI

Alt birim

: Bolim Sekreterligi

Gorevi uistlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistir.

Birim YOneticisi imza

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Sira No| (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Personel Ad-Soyadi
Sonuclarr) Kontroller)
1 Boliim Bagkanliklarinindiizenledigi Zaman kaybi, giiven kayba, Orta Zamaninda ve
toplantilarin iletisim ve gOrevin aksamasi bekletmeden gorevi
koordinasyonunu saglamak yerine getirmek
2 Bo6lium Baskanliklarinin yapmis olduklart | Zaman kaybi, giiven kaybi, Yiiksek Ilgili mevzuat hiikiimleri
toplantiya iliskinkararlarin yazilmasi ve gorevin aksamasi cercevesinde kararlarin
ilgili birimlere yazilmasi, Bolim
gonderilmesi Baskaninin onayindan
sonrailgili birimlere Merve Cakir
gonderilmesinin Sef
saglanmasi
3 Boliim ve AnabilimDali Cezai islem, kamu zarari, itibar kaybi, | Yiiksek Mevzuat hukiumleri

Baskanliklarina gelen ve giden yazilara
cevap verilmesi ve diizenli olarak
arsivlenmesini saglamak

hak ve zaman kaybi, gorevin
aksamasi,

cergevesinde islem
yapilmasini saglamak,
idare ve bolim
baskanliklari ile
koordineli ¢alismak,

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: ZIRAAT FAKULTESI

Alt birim* : Idari Isler

Gorevi uistlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistir.
Birim YoneticisiImza

Hassas Gorev Risk Faktorleri Risk Prosediirii Hassas Gorevi
Sira No| (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Olan Personel
Getirilmemesinin Sonugclari) Kontroller) Ad-Soyadi
1 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu Cezai islem, kamu zarari, gérevin Yiksek Aliman kararlarin mevzuata uygun
vb. kurullarin giindemlerini hazirlamak, aksamasi, hak ve zamankayb1 olarak yazilmasi vezamaninda ilgili
alinacak kararlar1 yazmak birimlereiletilmesinin saglanmasi
2 Siireli yazilarin zamaninda Cezai islem, zaman kaybi, gérevin Yiksek Kurum i¢i veya kurum dis1 siireli
hazirlanmasi, ilgili birim ya da aksamasi, zamaninda génderilmeyen yazilar i¢in siireli yazi takip
kuruluslara génderilmesi yazilar i¢in ilgili kurumlardan tekit ¢izelgesinin olusturulmasi, siireli
gonderilmesi yazilarin takibinin yapilarak ilgili
Bolim yada birimlerden gelmesinin
saglanmasi ve cevaplarinin son giine
birakilmamasina 6zen gosterilmesi
3 Siireli islerin takibi (Dekan, Dekan Zaman kaybi, gérevin aksamasi, Yiiksek Mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
Yardimcilan, Fakiilte Kurulu, Yonetim idari islerde aksakliklarin yaganmasi islem yapilmasi, gerekli
Kurulu, Senato iiyeligi ile Boliim, yazigsmalarin zamaninda yapilmasi
Anabilim Dal1 ve yazilarin ilgili birimlere Aysegiil Ozdemir
Baskanliklarinin gorev siirelerinin takibi gonderilmesinin saglanmasi Giilsah Basoglu
ve gerekli yazigsmalarin yapilmasi
4 Akademik personelin gorev siiresi takibi Kamu zarari, gérevin aksamasi, hak Yiksek Mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde
kaybi islem yapilmasi, gerekli
yazismalarin zamaninda yapilmasi
ve yazilarin ilgili birimlere
gonderilmesinin saglanmasi
5 Dekanliga gelen ve giden yazilara cevap Cezai islem, kamu zarari, itibar Yiiksek Mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde
verilmesi kaybi, hak ve zaman kaybi, gérevin islem yapilmasim saglamak, idare
aksamasi, kaynaklarin etkin ve ve boliim bagkanliklari ile
verimli kullanilmamasi koordineli galismak,
6 Personele iliskin kayitlarin gizliligi ve Cezai islem, giiven kaybi, hak kaybi, | Yiiksek Personel dosyalarinin muhafaza
saklanmasi kisisel verilerin ilgisiz kisilerin edilmesi, yetkisiz kisilerin bu bilgi

eline ge¢cmesi

ve belgelere ulagsmasinin
onlenmesinin saglanmasi

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: ZIRAAT FAKULTESI

Alt birim* : OgrenciIsleri

Gorevi ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatilmistir.
Birim YOneticisi Imza

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Sira No| (Faaliyetin/Gérevin Adr) (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi
Getirilmemesinin Diizeyi (Mevcut Tedbirler/ Olan Personel
Sonuclarr) ** Kontroller) Ad-Soyad1
1 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Cezai islem, kamu zarar1, gérevin Yiiksek Alinan kararlarin mevzuata uygun olarak
Kurulu vb. kurullarin giindemlerini aksamasi, hak ve zaman kaybi yazilmasi ve zamaninda ilgili birimlere
hazirlamak, alinacak kararlar1 yazmak iletilmesinin saglanmasi
2 Siireli yazilarin zamaninda Cezai islem, zaman kaybi, gorevin Yiiksek Kurum i¢i veya kurum dist siireli yazilar
hazirlanmas, ilgili birim ya da aksamasi,zamaninda génderilmeyen i¢in siireli yazi takip ¢izelgesinin
kuruluslara gonderilmesi yazilar i¢in ilgili kurumlardan tekit olusturulmasi, siireli yazilarin takibinin
gonderilmesi yapilarak ilgili B6liim ya da birimlerden
gelmesinin saglanmasi ve cevaplarinin
son giine birakilmamasina 6zen
gOsterilmesi
3 Ogrenci disiplin sorusturmalari ile Cezai iglem, zamanasimi nedeniyle Yiiksek Mevzuat hiikiimleri cergevesinde islem
ilgili yazigmalar1 yapmak islem yapilamamasi, gérevin aksamasi, yapilmasini saglamak, gereken
6grenciler arasinda haksiz ortamin yazigmalarin zaman asimina girmeden ]
olugmasi yapilmasi saglamak, bu is ve islemlerin Aysegiil Ozdemir
gizlilik i¢erisinde yapilmasiigin
gereken 6zeni gostermek
4 Egitim-6gretim ile ilgiliyazigmalari Gorevin aksamasi, zaman ve hak Orta Mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesindeislem
yapmak ve diizenli olarak kayb1 yapilmasini saglamak
arsivlenmesini saglamak
5 Dekanliga gelen ve giden yazilara Cezai islem, kamu zarari, itibar kaybi, Yiiksek Mevzuat hiikiimleri¢ergevesinde islem
cevap verilmesi ve dizenli olarak hak ve zaman kaybi, gérevin aksamasi, yapilmasini saglamak, idare ve bolim
arsivlenmesini saglamak baskanliklari ile koordineli ¢galismak
6 Ogrenciler ile ilgili yazismalari Cezai iglem, hak ve zaman kaybi, Yiiksek Mevzuat hiikiimleri ¢ergevesindeislem
yapmak, ilgili birimlere/boliimlere gorevin aksamasi, itibar kaybi yapilmasini saglamak
bildirmek, diizenli olarak
arsivlenmesinisaglamak
7 Ogrencilere iliskin kayitlarin gizliligi ve | Cezai islem, giiven kaybi, hak kaybi, | Yiiksek Ogrenci dosyalarinin muhafaza edilmesi,

saklanmasi

kisisel wverilerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesi

yetkisiz kisilerin bu bilgi ve belgelere
ulagsmasinin 6nlenmesinin saglanmasi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi: ZIRAAT FAKULTESI

Alt birim* : Tahakkuk ve Satin Alma Isleri
Gorevi uistlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistir.
Birim Yoneticisi imza
Hassas Gorev Risk Faktorleri
Sira No| (Faaliyetin/Gorevin (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi
Ady) Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Kontroller) Olan Personel
Sonuclari) Ad-Soyadi
1 Maas, ek ders, yolluk ve diger | Cezaiislem, kamu zarari, itibar Yiiksek Islemlerin yasal mevzuat ¢cer¢evesinde
ozlilkk haklarina iliskin O6deme | kaybi, hak kaybi, gérevin ve zamaninda yapilmasi, evraklar
evraklarinin hazirlanmasi aksamasi uzerinde gerekli kontrollerin yapilarak
yanlis ve eksikliklerin tespit edilerek
birime iletilmesi, KBS'de yer alan hata
raporlarindan birim ve islem bazinda
diizenli olarak kontrollerin yapilmasi
2 SGK Ise Giris ve Cikis Cezai islem, kamu zarari, ilgili Yiksek Evraklarin tahakkuk birimine
Bildirgelerinin yapilmasi kisilerin hak kaybi, gérevin zamaninda ulastirilmasi, bildirgelerin
aksamasi stiresi igerisinde sisteme girislerinin
yapilmasi ve gerekli kontrollerin Giilsah Basoglu
saglanmasi Mustafa Sastim
3 Muhtasar ve SGK prim Cezai islem, kamu zarari, gérevin Yiiksek Giinli gegmeden miimkiin oldugu kadar
hizmet belgesinin verilmesi aksamasi erken bildirimlerin yapilmasi
4 Emekli keseneklerinin gonderilmesi | Cezai islem, kamu zarari, gorevin Yiksek Giinli gegmeden miimkiin oldugu kadar
aksamasi erken bildirimlerin yapilmasi
5 Jiiri tiyeligi 6demelerinin yapilmas: | Hak ve zaman kaybi, gérevin Yiiksek Kisilerin verdigi bildirimlerin kontrol
aksamasi edilerek vergi matrahina eklenmesinin
takibinin saglanmasi
6 Satinalma iglemleri ve Hizmet kalitesinin dismesi, Yiksek Birimlerden gelen taleplerin
O0deme evraklarinin gorevin aksamasi, zamankaybia, Gergeklestirme Gorevlisi ve
hazirlanmasi i¢ ve dis paydaslarin magdur Harcama gorevlisi ile koordineli
olmasi olarak belirlenerek satin alma
islemlerinin ilgili mevzuat
hikiimleri ¢ger¢cevesinde
yapilmasinin saglanmasi,

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi: ZIRAAT FAKULTESI

Alt birim* : Tasmir Kayit Islemleri Birimi

Birim Y 6neticisi imza

Gorevi ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmisgtir.

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Sira No| (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediiri Hassas Gorevi
Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Olan Personel
Sonuclari) Kontroller) Ad-Soyad
1 Tasinir mallarin Slgiilerekve Mali kayip, menfaatsaglanmasi, Yiksek Kontrollerin dogru ve eksiksiz
sayilarak teslim alinmasi ve yolsuzluk riski yapilmasi, tasinirlarin yangina,
depoya yerlestirilmesi 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi
2 Tasinirlarin giris ve ¢ikisina Birimdeki tasinirlarin kontroliinii Yiiksek Tasinirlarin giris ve ¢ikis
iliskin kayitlar1 tutmak ve yil saglayamama, kamu zarari, hesap islemlerinin bekletilmeden
sonu islemlerini yaparak verebilirlik ve seffafligin aninda yapilmasi, kayitlarin Zafet Kilig
Rektorlik Makamina iletmek saglanamamasi diizenli tutulmasi
3 Ambar sayimini ve stok kontroliinii Kamu zarari, gérevinaksamasi, Yiiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak,
yapmak asgari stok seviyesinin altina hizmet kalitesinin dismesi, asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar list amire bildirmek zaman kayb1 diisen tasinirlari en kisa
zamanda ust amire bildirmek
4 Kullanimda bulunan dayanikl Kamu zarari, mali kayip Yiksek Kisilerin zimmetlerinin

tasinirlar1 bulunduklar: yerde
kontrol etmek ve sayimlarini
yapmak

zamaninda ve dogru yapilmasi
ortak kullanim alanlarinda yer
alan tasinirlarin surekli kontrolii

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi: ZIRAAT FAKULTESI

Alt birim*

: Fotokopi-Baski Birimi

Gorevi ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmisgtir.
Birim Yoneticisi Imza

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Hassas Gorevi Olan

Sira No | (Faaliyetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Risk Prosediirii

Getirilmemesinin Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Personel Ad-Soyadi
Sonuclary) Kontroller)

1 Sinav sorular1 fotokopi vebaski Cezai islem, kamu zarari, giiven Yiksek Sinav sorularinin gizlilik

isleri kaybi, itibar kaybi, gorevin igerisinde ¢ogaltilip ashiyla
aksamasi beraber ilgili 6gretim
liyesine ulastirmak
2 Fotokopi ve baski makinelerinin Gorevin aksamasi, giiven kaybi, Yiiksek Fotokopi ve baski

bakimlar ve ihtiya¢ duyulan
mal/malzemelerin iist yonetime
zamaninda bildirilmesi

itibar kaybi, zaman kayba, i¢
paydaslarin magduriyeti

makinelerinin bakimlarinin
zamaninda iist yonetime
bildirilerek gerekli
islemlerin yapilmasinin
saglanmasi, sinav sorularinin
basiminda kullanilan kagit,
master ve miirekkebin asgari
stok seviyesine ulasinca st
makama bildirilerek
alinmasinin saglanmasi.

Abdi Yilmaz
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