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Islemleri

toplant1 sonrasi kararlarinin yazilip ilgili yerlere
dagitiminin yapilmasi

ALT BIiRIiM : Dekanhik Ozel Kalem-Kurul / Akreditasyon / Kiitiiphane
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
N Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
0 Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Dekanhiga ait her tiirlii yazili, sozlii ve elektronik | -Mesleki alarlda tecriibeli olmak,
_Zaman kaybr, bilgi ile evrakin gizliligini saglamak; kisisel ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Dekanlik Ozel Kalem _Hizmet kalitesinin diismesi, kurumsal verilerin yetkisiz erisimini 6nlemek; -Gizlilik lff)nu§u1}da bllgl sahibi olmak,
1 islemleri _Gérevin aksamasi Orta EBYS, fiziki evrak, telefon goriismeleri, ziyaretgi | -Zaman yonetimine sahip S).lmak, .
slemleri Kurum itibar kayl;l kabulii ve makam odast giivenligini KVKK ve -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
kurum mevzuatina uygun sekilde yiiriitmek olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
Dekanin kurum i¢i ve disi tiim iletisim, randevu, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
_Zaman Kaybt protokol, toplant1 ve ziyargt s.ii?e(;lerini —D?kk.a.tli ve 6zenli olrpak, N
L ) Hizmet kali te’sinin diismesi diizenlemek; zaman yonetimini desteklemek; -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
2 [letigim, Organizasyon . g ’ Orta yazigma, imza, organizasyon ve koordinasyon -Zaman yonetimine sahip olmak,
ve Temsil Islemleri -gorevm :ﬂg sarll(las;), islerini eksiksiz ve dogru sekilde yiiriitmek -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
-Kurum itibar kayb1 olmak.
-Koordinasyon yapabilmek
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
“Kurum itibar kaybr -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. .. ’ Egitim y1l1 basinda yapilan agilis programinin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
3 Agths Toreni islemleri | -GOrevin aksamast Orta takviminin belirlenmesi, organizasyonun -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Hak kayb1 - Ay T .
yapilmasinin saglanmasi -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Toplant1 dncesi giindem olusturup dagitiminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Anabilim Dali -Kurum itibar kaybs, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
4 Bagkanlar1 Toplantisi -Hak kaybu, Orta yapilmast, toplantinin yapilip kararlarin alinmas, -Zaman yOnetimine sahip olmak,

-Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
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ALT BIiRIiM : Dekanlik Ozel Kalem-Kurul / Akreditasyon / Kiitiiphane
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. . S . . . o - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Fakiilte Kurulu, -Birimdeki isleyisin etkilemesi Kurul 6ncesi giindem olusturup dagitiminin . L
.. . s -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Fakiilte Yonetim -Kurum itibar kaybi, yapilmasi, kurulun yapilip kararlarin alinmasi, A SR
. S -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
Kurulu ve Akademik -Hak kayb1, .. kurul sonrasi kararlarimin yazilip ilgili yerlere e -
5 : . o N . Yiiksek - -Zaman yonetimine sahip olmak,
Genel Kurul Islemleri -Ihtiyaglarin dogru tespit dagitiminin yapilmasi Ay T .
. . -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
edilememesi,
.- olmak,
-Gorevin aksamasi,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali -Gorevin yerine -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Baskanlarinin Segim getirilememesinin birimdeki -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
6 islemleri isleyisi etkilemesi Yiiksek Anabilim Dal1 Bagkanlarinin gérev siirelerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Kurum itibar kaybi, takibinin saglanmasi, siiresi bitenler igin se¢im -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
-Hak kaybu, takviminin olusturulup tamamlanmasi. olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birimdeki isleyisin etkilemesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Senator Se¢imi -Kurum itibar kaybi, .. . PP . . -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
. . Fakiiltemiz senatoriiniin gorev siiresinin takibi, . e -
Islemleri -Hak kaybi, . . e . . . . -Zaman yOnetimine sahip olmak,
7 o y . Yiiksek stire bitiminde yeni senatoriin se¢im isleminin e 1 T .
-Thtiyaglarin dogru tespit PR AV Lo -Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
. . yapilip Rektorliige bildirilmesinin saglanmast,
edilememesi, olmak,
-Gorevin aksamasi, -Koordinasyon yapabilmek
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ALT BiRIM : Dekanhk Ozel Kalem-Kurul / Akreditasyon / Kiitiiphane
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AllInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Gorevin yerine -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Aragtirma ve Calisma getirilememesinin birimdeki . < -Dikkatli ve 6zenli olmak,
L . : R . .. Aragtirma ve Caligma Izni basvurularinin Saglik AP S
Izni Islemleri isleyisi etkilemesi Yiiksek S S i -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
8 .. Bilimleri Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi . e -
-Kurum itibar kaybi, SR -Zaman yonetimine sahip olmak,
Kuruluna yazilmasi gelen cevaplarin ilgili yerlere Ay T .
-Hak kayb, o g AT -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
bildirilmesinin saglanmasi
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek.
-Kurum itibar kayba, sy [ gatiyma . S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
gelistirilmesi ve koordine edilmesi, egitim . L .
- -Hak kayby, akreditasyonu siirecinde gerekli galigmalarin -Dilkatli ve 6zenli olmak,
9 Akreditasyon Islemleri | -Ihtiyaglarin dogru tespit Yiiksek yonu - £ cans -Zaman yOnetimine sahip olmak,
. . planlanmasi, 6z degerlendirme raporunun Ay T .
edilememesi, oo . ;. | -Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
hazirlanmasi, ilgili kurumlara sunulmasi ve belirli olmak
araliklarla revizyon yapilmasinin saglanmasi -Koor:iinas on vapabilmek
konularinda sekretarya gorevini yiritiilmesi yon yap
Farabi, Orhun, Erasmus+ ve Mevlana Degisim -C;gflei\/lglﬁi 111 mevzuat bilgisine
Programlaria bagvuran 6grencilerin yazismalarin p ofmak,
< . -Analitik diisiinme, yorumlama ve
Degisim Programlari i .. yapilmasi, Yonetim Kuruluna sunarak sonuca - . oy .
10 ; . -Kurumsal Itibar Kayb1 Yiiksek < e degerlendirme yetenegine sahip
Islemleri baglanmasi ve Uluslararasi Iliskiler
-Hak Kayb1 Koordinatorliigiine gonderilmesi olmak
gune g -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Tiim Fakiilte Personelinin Cumhurbagkanligt -Gorevle? ilgili meV21.1.ata .sahlp olmak,
. s . h . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Egitim Birimi Islemleri Insan Kaynaklar1 Ofisi (CBIKO) ve Personel . S .
.. . e . . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum itibar kayb1 Daire Bagkanlig1 Egitim Birimi tarafindan bilgisi . .
11 . Orta . o . - .. | -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Gorevin aksamasi, verilen egitimlerin alinmasinin saglanmasi, takibi Ay T .
. A -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
-Hak Kayb1 ve raporlandirilmasi islemlerinin saglanmasi olmak
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ALT BIiRiM : Dekanlik Ozel Kalem-Kurul / Akreditasyon / Kiitiiphane
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kamu zarar1 Fakiilte kiitiiphanesinde bulunan kitaplarin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
12 Kiitiiphane Islemleri -Kaynak israfi Orta bakimi, diizeni, kullandirilmasinin takibinin -Iletisim kurallarina uymak
-Birim Itibar kayb1 saglanmasi -Giivenilir olmak
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Kanun, Yonetmelik ve ve 1t1bar. kaybr, Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, olmak.,' -
. -Yanlis islem, . L S R .. -Analitik diisiinme, yorumlama ve
13 Mevzuatlarin Takibi ve . Yiiksek eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim - . - .
Uygulanma islemleri -Kaynak israfi, alinmasinin saglanmas: degerlendirme yetenegine sahip olmak
ve -Gorevin aksamasi, ’ -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
e al Dekanlik biriminde bulunan ofislerin, kliniklerin,
-Birim Itibar Kaybi .. . - .
. “Enfeksiyon yayilimi lavabolarin ve ortak alanlarin hijyen kosullarina -Dikkatli ve 6zenli olmak,
14 Temizlik Islemleri - . Orta uygun zamaninda rutin temizlik iglemlerinin -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi sahibi
-Saglik problemleri - . . L
6zenli yapilmasi, takibinin ve kontroliiniin olmak,
saglanmasi
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof.Dr.Nazan ERSIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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