EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimecisi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli caligmalarin Dekan Yardimcisi
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi tamamlanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte
Alfade.mlk Kurulu,' F.akulte Kurulu ve Fakilte Kurullarmn ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1 Yiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek Dekan Yardimcist
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik
etmek
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim
. . Béliiml dari birimlerle irtibat icerisi Wi
planlarinin ytiriitiimii ile odalarin dagittimim1  |Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Orta ? umer ve l.d ari birimlerle irtibat icerisinde gerekli Dekan Yardimcisi
: diizenlemeleri yapmak
koordine etmek
Is akas siireclerinin zamaninda birimlerde yerine
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri Giinliik is akis1 ve idari iglerin aksamasi, hak getirilmesi, belgel,erm duzenler%mem ve ilgili yerlere
Orta ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin Dekan Yardimcisi
denetlemek kaybinin olugmast .. .
zamaninda bakimlariin gergeklestirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi
Ikinci 6gretim ¢alismalarinin yiiriitiilmesi, e . - e e e .
Fakiilte ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin Yiiksek Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli Dekan Yardimetst

personelin se¢imi ve denetlenmesini saglamak

yasanmasi ve hak kaybinin olugmasi

diizenlemelerin yapilmasi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Idari ve Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Temizli.k I}izngetler ile gevre diizenlemelerinin Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi Diisiik Giinliik rutin kont.r.ollerin yaplhlmausml denetlemek, Dekan Yardimest
kontroliinii saglamak gerekli uyart ve diizenlemeleri saglamak.
Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag
Satin alma ve ihale calismalarini denetlemek Personelin ¢aligma veriminin diismesi, is Yiiksek duy.ulan teVg;hlzatln teminini .us.ulune uy.gun bir Dekan Yardimerst
akiginda aksakliklarin yaganmasi sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli yazismalarin
takibini tistlenmek
Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde
Ic k 1 jik pl faali Egitim-6gretimin ak k 1 hedefl i ak gl giti I ile ilgili kli
¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet gitim-ogretimin a’ san.l.ail, .E{umsa edeflere Viiksek Yel‘.l. 23 1$jn1 sag aylp egltlfn yil1 1le 1lgili gerekli Dekan Yardimeist
raporlarina katilmak ulagilamamasi, verim diistikligii isboliimii cergevesinde giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
Ogrenci soru5t9rma dosyalarini izlemek, Ogrenciler arasinda asa}yisin bozulmasi yada Yiiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun Dekan Yardimetst
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek haksizlik ortaminin dogmasi yapilmasini kontrol etmek
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin Ogrenciler arasinda kanundis1 faaliyetlerin bas Orta Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat Dekan Yardimetst

diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek

gostermesi.

halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Idari ve Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak

Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve
fakiilte genelinde huzurun bozulmasina zemin
hazirlamasi.

Orta

Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina
girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
alinmali.

Dekan Yardimcisi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakulte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcisi

. Riskler (Gorevin Yerine . . Prosediirii (Alinmasi1 Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli caligmalarin Dekan Yardimcisi
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi tamamlanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte
Alfade.mlk Kurulu,' F.akulte Kurulu ve Fakilte Kurullarmn ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1 Yiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek Dekan Yardimcist
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik
etmek
D lanl likleri 5 .
oIS pratl ar{, d.ers. reern dagitimi, stnav T . . Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
programlart ile ilgili caligmalari planlamak, bu|Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders .. . . .
. .. - Orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin Dekan Yardimcist
isler igin olusturulacak gruplara bagkanlik dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet kaybi. . .
gelistirilmesi
etmek
o . . Ogrenci-6gretim elemant esitsizliginde verimli Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmin
Ogrenci sayilarini, bagar1 durumunu izlemek "y o C s .
T ders vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oraninin Orta normallesmesi i¢in iist birimlerle irtibat halinde Dekan Yardimcisi
ve istatistikleri tutmak -
yiiksek olmasi olmak.
Y is, dik is, Gift ] Lo . . . L .
N ,a tay gegls, d] 'ey 'gef;n's, cift ana dal, }'fabanm Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen Egitim komisyonlariin iyi se¢imi ve siki kontrol ile
ogrenci kabulii ile ilgili calisma ve takibin e o Orta B rpee Dekan Yardimcisi
yapilmasi ogrencilerin haklarmin kaybi calismalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak.
Hazirlayan Onaylayan
Mehmet ONDER Prof. Dr. Mehmet GUNAY
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Ogrenci sorusturma dosyalarim izlemek,
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada
haksizlik ortaminin dogmast

Yiiksek

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
yapilmasini kontrol etmek

Dekan Yardimcisi

Ogrenci sorunlarim dekan adina dinlemek ve
¢Oziime kavugturmak

Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve
fakiilte genelinde huzurun bozulmasina zemin
hazirlamasi.

Orta

Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina
girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
alinmali.

Dekan Yardimcisi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Fakiilte Sekreteri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
5 1 li i . Biriml koordi 5l .
G"orevden ayrilan personelin yerine Gorevin aksamasi Orta irimler arast ogrdlnasyon saglanmasi ve Fakiilte Sekreteri
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurul L . .
akiite Burglu, rakilte Tonetim Burul ve Zaman kaybi Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Fakiilte Sekreteri

Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi

ve uygulanmast Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakiilte Sekreteri
Gizli yazilarin yazilmast Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek Fakiilte Sekreteri
Kadro talep ve caligmalari Hak kayb1 Yiksek Planli ve programli bir sekilde yiirtitmek Fakiilte Sekreteri

. . Hazirl kiginin bilingli ol lecek yill .
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek azirlayan kisinin bilingli olmas: gelecek yillarda Fakiilte Sekreteri

olusacak harcamanin dngdriilmesi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk duizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Baskani/Boliim Baskan Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Risk Diizeyi** --
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere N de - s
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Bolim Baskani / Bolim

uygun hareket etmek

temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi

bilgilendirilme ig¢in idari birimlerle irtibata gegcme

Baskan Yardimcisi

Der programi ve ders gorevlendirmelerinin

Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kayb,

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda

Boliim Bagkani / Boliim

dil, objektif ve dgretim el 1 bili . . - . Yiiksek . .
actl, objekdit ve ogretim cleman arlmnv "M urumsal hedeflerin yerine getirilememesi uise koordinasyon saglama, giincel kontrollerin Bagkan Yardimcisi
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak
yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi tiyelerine agir1 yiikk diismesi, tiim zamanin yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu e e
e . . .. . . . e . Boliim Baskani / Bolim
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi Orta ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli Baskan Yardimeisi
ihtiyacini belirlemek ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin ¥
zaman ve kaynagin aktarilamamasi yapilmasi
Boliim akademik kurullarinin zamaninda
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Orta toplanmasinit saglamak, donem ve egitim yili ile Boliim Baskani / Bolim
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak ulagilamamast, verim diistikliigii ilgili gerekli isbdliimii ve gilincelleme paylagiminin Bagkan Yardimcisi
yapilmasini saglamak
Osrenci ve daretim {ivesi hak kavbi. verimin Boliim Erasmus ve Farabi koordinatdrii elemanlarin
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla g C . g .. Y . y . ilgili talepler ve gereklilikler ¢ergevesinde Boliim Bagkani / Bolim
diismesi, egitimin istenen dinamizmi Orta

ilgili ¢caligmalar yiiriitmek

edinememesi ve monoton bir goriindii olugsmasi

caligmasini saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1
ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama

Baskan Yardimcisi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Baskani/Boliim Baskan Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Bsliimde vapilmasi eereken secim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigsmesi, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
gbrevien d}i]r ri elerin gekanhklagirtibat giincel islerin zamaninda ve geregince Orta saglamak tlizere gerekli talimatlarin verilmesi, Boliim Bagkani / Boliim

kurularak zamaninda yapilmasini saglamak

yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
ulasamama

gerekli isbdliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve

periyodik raporlama ve yazisma

Baskan Yardimcisi

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek,
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, birim igi

Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik,

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin

verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili

Boliim Bagkani / Boliim

ve Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve yetersizlik .Ve kalifiye olmayan diplomalt igsiz Orta aksakliklar1 ¢6zmek, boliim iginde ¢oziilemeyen Baskan Yardimcisi
- . olgusuna direkt katki e PR
degerlendirme yapmak sorunlarin iist birime iletilmesini saglamak
- o Igili larla iletisimin canli Imasi
Oziirlii ve yabanct uyruklu 6grencilerin e T . . .gA pay@as arla tlefly o C? tutuimast, Boliim Baskani / Bolim
o Egitim ve dgretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi Orta sikayetlerin alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda
sorunlariyla ilgilenmek Bagkan Yardimcisi
sunulmasi
T . . . . e . Ilgili evrak ve yazigsmalarin zamaninda iletilmesini o e
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin . g .. . . Boliim Baskani / Bolim
- . Diisiik saglamak tizere denetim ve koordinasyonu yapmak,
degerlendirmek aksamasi L. . . . . Baskan Yardimcisi
rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek
Ek ders 6demelerinin aksamast, bu 6demeleri e
ders 6d . samas1, bu 6d e Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
.. C e . hesaba katarak islem ve harcama yapan bolim - o X e - s
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri e .. . zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili Boliim Bagkani / Bolim
ogretim elemanlarimin 6deme planlarinda Yiiksek

zamaninda Dekanliga ulastirmak

aksama yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina
maruz kalmalari

birime iletilmesini saglamak ve bunun igin gerekli

koordinasyonu yapmak

Baskan Yardimcisi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Baskani/Boliim Baskan Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Lisansiistli programlarin diizenli sekilde Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih Yiiksek Enstitli ve idari birimlerle isbirligi igerisinde gerekli | Bdoliim Baskani / Bolim
yiiriitiilmesini saglamak edilme konusunda geriye diisme koordinasyonu saglama Bagkan Yardimcisi
Ogrenci damigmanlik hizmetlerini yapmak ve |Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel Dar.nsmfclnhk hizmetlerinin ko?rdlne e.dll.n.leSI ve Boliim Bagkani / Bolim
N . . . . Orta periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
orencilerle toplantilar diizenlemek sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi ; ) - Bagkan Yardimcisi
faaliyetlerin yapilmasini saglamak
QCTTTPYUZ Y UlTT, RUTTITTANS VT paricr Yrur 1aditycucl
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili Bsliim Baskani / Bliim
bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artirici yasanmasi, kurumsal monotonluk, aragtirma Orta yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim ;
. . T . . Bagkan Yardimcisi
tesvikte bulunmak boyutunda yetersizlik ve zayiflik personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive
etmek ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme
1 lodoC 1 Lo 1
I Kurul toplantil katilmak i 80z k
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, S top'antl arna atl. na il?azeretl S0z kofusu Boliim Baskani / Bolim
e . . e g e Orta ise, bunu iletmek ve yerine boliim baskan
bolimii temsil etmek koordinasyon eksikligi ve idari iglerde aksama . . Bagskan Yardimeisi
yardimcisini vekil tayin etmek
Ogrenci hak kaybi, egitim ve gretimin . Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin Boliim Bagkani / Bolim
Sinav programlarinin hazirlanmasi Yiiksek yapilmasi, sinav programinin zamaninda yapilmasini

aksamasi

saglama ve uygulanmasini denetleme

Baskan Yardimcisi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Baskani/Boliim Baskan Yardimcisi

. Riskler (Gorevin Yerine . . Prosediirii (Alinmasi1 Gereken Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
. .. - Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve . . . - s
Akademik yila baglamadan dnce boliim . e et e .. Akademik donem basinda gerekli akademik kurul Boliim Bagkani / Boliim
: koordinasyon eksikligi, isbdliimiiniin geregince Orta B
akademik toplantis1 yapmak S toplantilariin yapilmasini saglamak Bagkan Yardimcisi
yapilamamasi, islerin aksamasi
Her akademik donem sonunda siiregle ilgili
Dénem sonu akademik ve genel durum Akademik kurumsal hedefle[d('a'n sapma, egl:umsel, .sosyal ve ilgili h?r k.)aklgndan o Boliim Baskan: / Bolim
. . basibosluk duygusunun ve gériiniimiiniin Orta degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve
degerlendirme toplantisinin yapilmasi . S e o oA S . Bagkan Yardimcisi
olusmasi, motivasyon eksikligi, verim diisiikliigii sikdyetlerin st birime iletildigi toplantilar tertip
edilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Mehmet ONDER Prof. Dr. Mehmet GUNAY
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Uyeleri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun | Béliim Ogretim Uyeleri
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Bliim akademik hedeflerine ulasmada, Boliim akademik (;.ahsmalgrlmn baska.r.ll.l.k"ve iiygler
calismalarina katilmak, ders programlarinin C e . S . . arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, e .
S S . derslerin diizenli ve eksiksiz yliriitiilmesinde Yiksek L, . Boliim Ogretim Uyeleri
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir v . ders igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve
sorunlar yaganmasi, 6grenci hak kaybi o . . <
bulunmak ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
i . . . o  hak k e o e . ler icin belirl Ay
Ogrenci damsmanlik hizmetlerine Katilmak, Ogrenci al : ayb‘l,‘eg1t1m ve dgretimin E)gren.m er i¢in belir efl?n damsman ogrghm '
. e aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli qe e . .
ogrencilerin boliim ve gevreye uyum . e Orta e e . .. Boliim Ogretim Uyeleri
g halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
saglamlarina yardimct olmak
aksakliklar yasanmasi konularda destek sunulmasi
e . v ... |Akademik ve idari iglerin yiiriitiilmesinde Gerekli .koor(.hnasyonun Ve 1}etlslm aginint
Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gordiigii . e . kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
. gerekli olan Dekanlik- B6liim koordinasyonunda . . o e e . g e e .
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve - cler Orta dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine yazili| Bdoliim Ogretim Uyeleri
e . aksamalar dogmas1 ve gerekli bilgi ve iletisim . R e .
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek | _ . ve sifahen toplantilarin dnceden bildirilmesi,
aginin saglanamamasi . . - ol .
iiyelerin de mazeretlerini dnceden bildirmeleri
Ogretim {iyelerinin désnemsel olarak makul bir
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan sayida bilimsel ¢aligsmalar yiiriitmelerinin kurumsal
alanda ulusal ve uluslararasi kongreler olan akademik arastirmalarin makul bir diizen ve Orta hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, Boliim Ogretim Uyeleri

diizenlenmesine yardimer olmak

sayida yapilmamasi, kamu zarari

bu baglamda dénem doénem verilerin toplanmasi,
gerekli aragtirmalar igin destek sunulmasi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk duizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Uyeleri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
- ST o . Kurumun dénemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik - . S . o .. g e ..
. C o Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, . ileriye taginmasi i¢in esgiidiimiin neminin e A . .
plan performans kriterleri gibi her yil . e Yiiksek . o . Boliim Ogretim Uyeleri
koordinasyon eksikligi ve kamu zarar1 vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin
yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek vermek . e . .
diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde
. S s akademik kaliteye ulagsmasinda aksakliklar Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim .. . . . T .. . . e AL .
o e yasanmasi,kurum i¢in akademik hedefleri Yiiksek programi koordinatdrlerinin yurt i¢i ve dis1 6grenci Bolim Ogretim Uyeleri
programlariyla ilgili ¢alismalari yiiriitmek . . e e
ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli ve 6gretim elemani degisimini saglamasi
yetkinligin saglanamamast
Esitim-aretim faalivetleri K n - . Esitim-oareti ) K i\ takvimi
gltl‘m‘ogretlm aaliyetlerinde akademi Giiven ve itibar kaybs, basart kaybr, tercih ) . gitim ogre?tlm baglamadan akademik takvimin . .
takvimin esas alinmasi ve zamaninda . . . Yiiksek incelenmesi, ders programlarinin ve simav Boliim Ogretim Uyeleri
edilme konusunda geriye diisme
uygulanmast uygulamalarinin planlanmasi
Dezavantajl kesim ve yabanct uyruklu Engelli ogrencﬂer}n"egltse.l,. mekansal,. teknplm ik
. S, . vb. sorunlarinin ¢oziilmesi igin gerekli faaliyetlerde
. s - ogrencilerin uyum sorunlari yagamasi, akademik s o .
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik i )
o hedeflere ulasmada aksamalar, kurumun uluslar Orta .. . B . .. Boliim Ogretim Uyeleri
sorunlariyla ilgilenmek e . . . basarilar1 i¢in gerekli uyumun saglanabilmesi igin
arasi bir hiiviyete tasinmasi i¢in gerekli yetkinlik T e g .
.. ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢abanin
diizeyine ulasamama . .
sergilenmesi
Kaynaklarmn verimli etkin ve ekonomik Boliim 6gretim {iyelerinin ilgili maddeler ve
kullanil §lamak, cal K k 1 hedefl 1 reklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun a )
ullanilmasini saglamak, ¢alisma odasinin amu zarar1, kurumsal hedeflere ulasmada Yiiksek gere eri konusunda bilgilend esi, durumu Bliim Ogretim Uyeleri

kullanilmas1 ve korunmasi konusunda
ilgililere yardime1 olmak

aksamalar, hak kayb1

hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
mallariin korunmasi i¢in esglidiim saglanmasi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk duizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Uyeleri

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler . . ..
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek

Akademik hedeflerden sapma, idari
koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik
ve temsil sorunu

Yiiksek

Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma
ve uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri
baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
uygulanmasinin denetlenmesi

Boliim Ogretim Uyeleri

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Gorevlileri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim 6gretim gorevlilerinin ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun |Béliim Ogretim Gérevlileri
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagskana, Anabilim Dali Baskani, B6liim Bagkan1 Dekan ve
Boliim Bagkan Y lar1, Anabilim Dal . S Dek 1 §i ak ik ve idari . .

6liim Bagkan Yardimeilari, Anabilim Dali Akademik ve idari islerde aksama Yiiksek ekan yardimcilarinin verecegi akademik ve idari Bliim Ogretim Gorevlileri

Bagkaninin verecegi akademik ve idari isleri
yapmak

isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi
halinde bunu 6nceden bildirir.

Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gordigii

Akademik ve idari iglerin yiiriitiilmesinde
gerekli olan Dekanlik- Boliim koordinasyonunda

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin

toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve - e Orta dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine yazili | Boliim Ogretim Gorevlileri
e . aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim . " oy .
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek | _ - ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
aginin saglanamamast . . - oy .
iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Egiti‘mtégretim faaliyetlerinde akademik Gitven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih ) ].Egitim-t')grétim baglamadan akademik takvimin o o
takvimin esas alinmasi ve zamaninda : L Yiiksek incelenmesi, ders programlarinin ve simav Bolim Ogretim Gorevlileri
edilme konusunda geriye diisme
uygulanmast uygulamalarinin planlanmasi
Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci
Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik Hak kaybi, kamu zarar vs, Yiiksek oraninda kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan Boliim Ogretim Gorevlileri

kullanilmasini saglamak

¢ikarken lambalari, bilgisayarlari ve projeksiyonlari
kapatir. Israfa dair tespitlerini iist birimlere bildirir.

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Arastirma Gorevlileri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun Arastirma Gorevlileri

uygun hareket etmek

temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi

hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi

Mezuniyet toreni ve uyum programi ile ilgili

Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda

Boliim baskanlig1 tarafindan gorevlendirilen
arastirma gorevlileri mezuniyet téreni provalarinda

verilen gorevleri yapmak aksama Orta ve torende 6grencilerin basinda bulunarak etkinligin Arastirma Grevlileri
saglikli islemesine katk1 saglar.
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen aragtirma
%)or se.nliklerinde t:akiilte.yi temsil eden Spor Faaliyetlerinde a‘ksz‘lma, sporcu dgrenciler Orta gorevlileri fakiilteyi terr.l.silueden spor takimlarinin Arastirma Gérevlileri
Ogrenci gruplarina dnderlik etme arasi sorunlar ¢ikma riski hazirlanmasinda antrendrliik danigsmanlik vs.
gorevleri listlenir
D 1 hazirl .
©IS VE Sifiav programianinin hazit afimast Ders ve Sinav programlarinda ve akademik Boliim sinav ve ders programlarini hazirlayacak e
calismalarina katilmak ve sinavlarda . Orta . Arastirma Gorevlileri
.. . isleyiste aksama komisyona yardime1 olmak
gbzetmenlik yapmak
iy . . . . Bolimiin Egitim-6gretim faaliyetleri jik pl
Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri stratejik :rfl(l)r:mm;nsglzzillrlc;grget:{)r; ha; l}ﬁt anlsrtrzzts?;oilsﬁl
plan, performans kriterleri gibi her y1l Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama Orta P & vl yap Aragtirma Gorevlileri

yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina katilmak

caligmalar1 hazirlamakla sorulu komisyonlara
yardimci olmak

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Maas hazirl da ozliik hakl . . Maas Tahakkuk Biri
aas fazit amallsm ? oz u axlatinm Hak kayb1 olugmasi Yiksek Birimler arast koordinasyon saglanmasi aay ~anakut Bidm
zamaninda temin edilmesi Personeli
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen .. . Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli Maas Tahakkuk Birim
. - o Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek . . .
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi hareket edilmesi Personeli
Dekanlign biitesini hazirlamak But_ge eksik hazirlanirsa kamudan gelen para Yiiksek Hazirlayan kisinin bll%'ngl%. o}mam.gelecek yillarda Maas Tahakkul? Birim
eksik olur olusacak harcamanin 6ngoriilmesi Personeli
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da yil Yiiksek Birimler arasit koordinasyon saglanmasi ve bilingli Maag Tahakkuk Birim
evraklarini hazirlamak verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak hareket edilmesi Personeli
» . — . . o . . - Maas Tahakkuk Biri
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi aas Pir:on;lli i
SGK’na elektronik ortamda gonderilen .. . P .
) o K k ki k . Maag Tahakkuk B
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda amu zararina ..Ve isi sebebiyet verme riski kisi Yiiksek Hata kabul edilemez. aay —anaaut DI
basi bir asgari iicret cezasi Personeli

gonderilmesi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim . . . . s . o
.. . Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Taginir Kayit Yetkilisi
alinmasi depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
t lart k 1 k teslim almak . o K llerin ehil kisil 1 isl
agtitat o.ntro ed?re testim almas, Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiksek ontrolierin ehil kisllerce yapi n.1a51, 1.$ em Taginir Kayit Yetkilisi
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima basamaklarina uygun hareket edilmesi
verilmesini 6nlemek
T 1 iri k iligkin kayitl .. . . . . .
astniriarii g1r1§ Ye ?1 S THgKIn xayl .arl Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama Tasimurlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri . .. . . . .. . e
. . zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi Yiiksek aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli Tasinir Kayit Yetkilisi
diizenlemek ve taginir yonetim hesap
. kamu zarari tutulmasi
cetvellerini olusturmak
Tagmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya \./e.benzerl Fehhklelere.: kars1 Kamu zararmna sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapllmash gerekli tedbirlerin Tasinir Kayit Yetkilisi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve almarak taginirlarin emniyete alinmasi
alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
h tkilisince belirl i stok K isi 1 1 olma, i . .
arcama yetkilisinee befiriench asgart sto amu zarafl, 131 yaprimasina enget oima, 13 Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak Tagimnir Kayit Yetkilisi

seviyesinin altina diisen taginirlart harcama
yetkilisine bildirmek

yapamama durumu

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken Hassas Gorevi Olan

planlamasinin yapilmasina yardimer olmak

sekilde belirlenmesi

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Kullanimda bulunan dayanikls taginirlar Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, birimdeki tiim
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 [Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip Yiiksek Y } ug: . Tasinir Kayit Yetkilisi
taginirlarin kayith oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
H 1 ihti . . K lleri 5 1 ihtiyagl ilingli bi
arcama biriminin malzeme ihtiyac Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi Yiiksek ontrollerin dogru yapilmast ihtiyaclarin bilingli bir Taginir Kayit Yetkilisi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Mehmet GUNAY
Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Personel Isleri Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** -
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Ak ik lin sicil 1 ini P 1 Isleri Biri
ademi personeti sict rap,,or anmn temint, Yasalara uymama Yiiksek Mevzuata uyulmasini saglamak SISOHSt Ty er S
muhafaza edilmesi ve kontrolii Personeli
Ogretim el 1 0 iresi uzat o - L P 1 Isleri Biri
Qgre 1 CICMAMaTInin gorev surest uzatimt — fpyk kaybi1 Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi SISOHSt Ty er S
islemleri Personeli
. .. . .. e Personel Isleri Birim
1416 Sayili Kanun uyarinca yapilan islemler |Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi personeli
Akademik personel goreve baslama Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapiimas:. Personel Isleri Birim
P g as ’ Hak kayb, Itibar Kaybi, Zaman Kayb1 Yiiksek Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi yiert
ayrilma/ilisik kesme islemleri e e e oL . Personeli
vebelgelerin ilgili list birime bildirilmesi
Lo . . : 254 It Kanunl i P 1 Isleri Biri
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri|Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek 547 ve 657 sayih Kanunlar Uyarinca tiim ersone’ Tyien B

islemlertitizlikle takip edilir

Personeli

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Personel Isleri Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
) e } . . . Personel Isleri Birim
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar1  |Hak kaybi Yiksek Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi personeli
Fakiilte kadrosunda olan akademik personelin . o . e Personel Isleri Birim
SGK tescil islemleri Hak kaybi1 Yiksek Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personeli
Tiim Personelin Y1llik izin Matbu Formlari,
Izin Islemleri Hak kayb1 Diisiik Yurtdis1 izinOlurlar1, Dogum Sonrasi ve askerlik
i¢in izin olurlar alinir.

. . } . . . Personel Isleri Birim
Siireli yazilar takip etmek Hak kaybi1 Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personeli
Biiroya gelen evraklarin genel takibini Hak kayb1 Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Islerl_Blrlm
yapmak Personeli

Cezai Yaptrm. Mevzuatm eerekliliklerinin Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi.
Mal Bildirim Formlari © P i g Diisiik Tiim Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip

yerine getirilmesesi. Sorusturma

Edilmesi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk duizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi Yazi isleri Biirosu

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
len gi klar titizlikle takip edi L . Lo .
Gev en gldenh evraklari titizlikle takip edip Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiksek Evraklarin takibi Yazi Isleri Personeli
dagitimini zimmetle yapmak
Fakiilte ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi e . . . .

I - Yapil kin tek . .
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kayb1 Yiiksek aprian isin Ofiermine dair idrakin tekrar gozden Yazi Isleri Personeli
i gecirilmesi
onlemek
Siireli yazilar takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Yazi Isleri Personeli
Qgrencﬂerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Hak kayb1 Orta Yaglsma_ stirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap Yaz isleri Personeli
gondermek verilmesi
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde o . — — .

o . Calisma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Yazi Isleri Personeli
gerekli diizenlemeyi saglamak
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Hak kaybs Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda Yaz Isleri Personeli

faaliyetlerini destelemek

olusacak kaybin 6nlenmesi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Dekanlik Ozel Kalem

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

yerlere bilgi vermek

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** --
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yapilacak toplantil ¥ lerini . o »
apriaca O? antt afm gugden? ermt Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi Orta Is akisinin titizlikle takibi Ozel Kalem Memuru
zamaninda dgretim liyelerine bildirmek
Og i disiplin islemlerini takip edip, ilgili . o - L "
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Yiksek Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Ozel Kalem Memuru

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Sekreterligi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda . . e e . . - .
yapilmast Karisikliga sebebiyet vermek Orta Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi Boliim Sekreteri
Bolim kurulu cagnlarinin yapilmasi, kurul Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin
kararlariin yazilmasi ve ilgililere teblig Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman kaybi Yiksek olmama; 4 £ Boliim Sekreteri
edilmesi
?liii:;(Baskanhgl demirbas esyasina sahip Kamu ve kisi zarari Yiiksek Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi Boliim Sekreteri
Boliim 6gretim elemani ders puantaj Boliim 6gretim elerpanlarlnln ders iicreti Yiiksek Kontrollerin dogru yapimast Béliim Sekreteri
formlarinin uygun olarak hazirlanmasi alamamasina sebebiyet vermek
Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve .. .

. oo K kisi hak k . i
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili amu zararina ve kit hak kaybina sebebiyet Yiiksek Hata kabul edilemez Boliim Sekreteri

evraklarin arsivlenmesi

vermek

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Sekreterligi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler . . . . Risk Diizeyi** ..
Getirilmemesinin Sonuclarr) y Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Egitim -Ogretim ile ilgili ders goreviendirme, Programlarin eksik hazirlanmasi ve verim . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda r e .
haftalik ders programi ve sinav programinin Yiiksek N . Boliim Sekreteri
almamamasi olusacak kaybin dnlenmesi
zamaninda yapilmasina yardimei olmak
iden-gel k gibi Bolii 1 e . .
Q1den gefell evea g1b1. O YAZISMAATNN | 5 s imiin idari islerinde aksakliklarin dogmasi Yiiksek Hata kabul edilemez Boliim Sekreteri
sistematik yedeklemesinin yapilmasi
Boliim 6grenci sayilar1 basar1 durumlari ve — . C . . e . . . s .
Istatiksel bilgi ve veri eksikligi Yiksek Boliim igi verilerin kontrollii ve dogru girilmesi Boliim Sekreteri

mezun sayilarinin yapilmasi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Satinalma Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler . . ..
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Kamu zarar1 satin alma uzar, alim

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli

Satin alma evrakinin hazirlanmast Yiiksek . . . . Satinalma Birim Personeli
gergeklesmez bir sekilde belirlenmesi
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli
. s egitimler almasinm saglamak ve bilgilerini
. Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat . - .. - .. .
Ihale ve satin alma ¢alismalar1 P Yiiksek stirekli glincel tutmak, 6denek durumunun Satinalma Birim Personeli

saglama

kontrolii, piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi

Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda

Ogrenci Isleri Birim

N Hak ve zaman kaybi1 Yiiksek . . .
zamaninda gondermek cevap verilmesi Personeli
D& 1 da bii o . TP . Ogrenci Isleri Biri
. on.el.n sonu ve }./1 SO nuada u'ro . Calisma veriminin diigmesi Yiiksek Calisma veriminin diismesi Ogrenci s er Bim
igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak Personeli
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, . . Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde (o) i Isleri Biri
L STENCL GISIPUN 13 emier P edip Yasalara uymama ve diizenin bozulmas1 Yiiksek P13 y Hre teer grenct g e bitim
ilgili birimlere bilgi vermek yapilmasi Personeli
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul . .
. N Yapil gisiklikleri taki k Srenci
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Hak ve zaman kayb1 Yiiksek aptian degl§1 1, erl.ta P e.trne ve Ogrenci sleri B frm
. . . zamaninda gorevi yerine getirmek Personeli
kararlarini takip etmek ve yerine getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi
bununla ilgili her tiirlii yazigmalarin
yapilmasi - ve yilsonunda mezun
olabilmek igin gerekli belgelerin Ogrenciler stajlarina zamaninda Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda Ogrenci Isleri Biri
Yiiksekokul Web sayfasinda £ ) yiiksek £ Y yu grefiet sent BIfim

duyurulmasin saglayarak formlarin
zamaninda doldurularak takibinin
yapilmasi ve mezuniyet belgelerini
hazirlamak

baslayamaz, hak ve zaman kaybi olur

yapilmast

Personeli

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk diuizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevi Olan

H orevl Risk Diizeyi** h
assas Gorevler Getirilmemesinin Sonuclari) sk buzeyt Onlemlerveya Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gel'er'l evraklar1 kaydetmek ve genel Zaman, giiven ve hak kaybs Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin Evrak Kayir Blrlm
takibi yapmak yapilmasi. Personeli
Gid klar1 takip edip dagit . o . . iri
iden eviaxiarl taip edip dagitimint Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kayir Bmm
zimmetle yapmak Personeli
Lo . £ .. Lo . . Evrak Kayir Birim
Stireli yazilari takip etmek. Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Personeli
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi o
arutte 1o 181 et TUTU DUSLVE DBV ok kayb1 aranan bilgi ve belgeye } - . . Evrak Kayir Birim
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek. :
ulagilmamasi Personeli

Onlemek.

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




EK: Hassas Gorevler Listesi

HASSAS GOREVLER LiSTESIi*

BiRIM: SPOR BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: Bilgi IslemTeknik Servis

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi1 Gereken
Onlemlerveya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

PC Bakim Onarim

Kamu zararina sebebiyet verme riski,
lisanssiz program kullanma riski, kurumda
tamiri miimkiin olan bilgisayarlarin
hurdaya ayrilma riski, kuruma teknik
ozellikleri uygun olmayan bilgisayar alma
riski, kurumda bilgisayar arizasini sebep
gosterip is akisini engelleme riski,
arizalarin zamaninda giderilememe
dolayistyla is siirekliliginin sekteye
ugramasi.

Yiiksek

Arizalanabilecek parcalarin yedeklerinin
bulundurulmasi, birimlerde UPS
bulundurulmas.

Bilgi Islem Birim Personeli

Ag ve Sistem Giivenligi

Kamu zararina sebebiyet verme riski,
kurumsal imajin zarar gérmesi, kotii amagl
kisilerin sistemin agiklarindan yararlanarak
ag ve sisteme zarar verme ve ele gegirme
riski, internet ve sunucu alt yapisini
kullanan tiim uygulamalarin sekteye
ugrama veya durma riski.

Yiksek

Giivenlik Duvari, Anti viriis programi
uygulamalari yiikklenmeli ve kontrolleri
saglanmalidir.

Bilgi Islem Birim Personeli

Hazirlayan
Mehmet ONDER
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet GUNAY

Dekan V.

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




