HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: DEKAN

Sira Hassas Goérevler Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 Sayil1 Yiksek Ogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere .. [llgili maddelere uygun egitim ve &gretim ortamimi saglamak ve siirdiirmek]
1 belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Yiksek ulasmada aksakliklar yasanmas1, kurumsal temsil
\ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarinin Yiksek [Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile hak kayb1  [Kurul toplanmasina yonelik plan yapmak, kurullara bagkanlik etmek,
2 uygulanmasini saglamak. Fakiilte birimleri arasinda diizenli kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak
calismayi saglamak,
3 Fakiltenin analitik butgesinin gerekgeleri ile birlikte yillik Yiksek [Bitce agig1 ve mali kayip, Sayistay denetimi, ceza [Harcamalarin mevzuata uygun sekilde ve 6ngdrilen ihtiyaca yonelik
olarak hazirlanmasini saglamak, olmasini saglamak, alimlari uzun sireli kullanima yonelik olacak
sekilde yapmak, tasarruf tedbirlerine uygun planlama yapmak
4 Fakiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek st yonetime Yiksek |[Hak kaybi Fakiilte bolimlerinin ihtiyaclar: dogrultusunda iiniversitenin kadro
sunmak politikasina uygun olarak kadro dagilinum planlamak ve iist yonetime
|gerekgeleri ile kadro talebini sunmak
Demirbas ve sarf malzemelerin etkili, ekonomik, verimli ve Harcama islemlerine yonelik yasa ve yonetmelikleri diizenli takip etmek
hukuka uygun olarak edinilmesini, kontrollerinin yapilmasini, Yiksek (Gorevin aksamast, kamu zarari, cezai yaptirim ve uygulanmasini saglamak, alim-satim siireglerinin kontroliinii yapmak
tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam
5 bir sekilde tutulmasini saglamak
Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak, dekanlik- Dekan yardimcilari, béltim bagkanlar ve fakiilte sekreteri ile koordineli
6 personelinin her tiirlii 6zlik islerinin duzenli yirutulmesini Yiksek [Hak kaybu, itibar kaybi calismak, ilgili mevzuat uyarinca akademik ve idari personelin 6zliik
saglamak haklarina yonelik islemleri takip etmek
Fakiltenin birimleri Uzerinde genel gdzetim ve denetim Kaliteli egitimin verilememesi, hak kayb, itibar Dekan yardimcilari, bdlim bagkanlar ve fakiilte sekreteri ile koordineli
7 gOrevini yapmak Orta kaybi calismak, sorunlar olusmadan 6nlem almak, olusmasi a4y halinde
sorunlarin a nedenine yonelik ¢6ziim getirmek
8 Dekanharmn Fakiltenin bdlimleri arasinda koordinasyonu Orta Kaliteli egitimin verilememesi Dekan yardimcilari, b6lim baskanlari ve fakdlte sekreteri ile koordineli
saglamak calismak
Rektorlik makaminin talimatlarinauymak, fakiiltede yapilacak Egitim 6gretimin aksamasi, hak kayb1 Dekan yardimcilari, bolim bagkanlan ve fakilte sekreteri ile koordineli
islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun bir sekilde Orta calismak, yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulanmasi
9 zamaninda yapilmasini saglamak
10 Fakiiltenin misyon ve vizyonunu koruyacak sekilde degisen Misyon ve vizyona uygun eylemlerin gerceklestirilmesine yonelik
kosullar ve gelisen firsatlarala uyumy saglamak Orta Egitim 6gretimin aksamasi, itibar kaybi olarak gerekli i¢ denetimi saglamak
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: DEKAN YARDIMCISI (OGRENCI iSLERINDEN SORUMLU)

baskanlik etmek

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Risk Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 2547 Sayih Yitksek Ogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Mgili maddelere uygun egitim ve dgretim ortamim
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Yiiksek ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve saglamak ve siirdiirmek
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Dekanin bulunmadigl zamanlarda Fakulte Akademik Kurulu, Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile hak kaybi Gerektiginde, dekan adina kurullara bagkanlik
) Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara Yiiksek etmek, planlama ve diger dekan yardimcilariyla
baskanlik etmek koordinasyon saglamak
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili Kaliteli egitimin verilememesi, uygun olmayan ders Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
calismalari planlamak, bu islerigin olusturulacak gruplara Yiiksek dagilmi durumunda hak kaybi dizenlemeleri yapmak ve kontrol sisteminin

gelistirerek ilgili gorevlilerle koordineli bir sekilde

dizenlemeleri yapmak
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: DEKAN YARDIMCISI (MALI iSLERINDEN SORUMLU)

Sira Hassas Goérevler Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Hassas Gorevi Olan Personel Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 Sayil1 Yiksek Ogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde [Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere [gili maddelere uygun egitim ve dgretim ortanmm saglamak
1 belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket etmek Yiksek  ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve |ve siirdiirmek
vetkinlikte sorunlar yasanmasi
Dekanin  bulunmadigi zamanlarda Fakilte Akademik Kurulu, Kurullarin ve idari islerin aksamast ile hak kaybi Gerektiginde, dekan adina kurullara baskanlik etmek, planlama
o [Fakiilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik Yiksek ve diger dekan yardimailariyla koordinasyon saglamak
etmek
Fakilte binasinin islevsel olarak kullanimi ve gerektiginde onarimini Fiziki mekan sorunlarimn olusmasi, egitim-6gretimin |Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
koordine etmek. Boliimlere gore ofis ve derslik dagilimim yapmak, YUksek |ve idari gorevlerin yerine getirilmesinde aksamalar |diizenlemeleri yapmak
3 |verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak
Ogretim  ¢alismalarinin  yiiriitiilmesi,  fakiilte  ihtiyaglarimn [Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
4 karsilanmasi, gorevli personelin secimi ve denetlenmesini saglamak Yilksek  |yasanmasi ve hak kaybi diizenlemelerin yapilmast
5  [Temizlik hizmetleri ile cevre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak |  Yiksek [Caligma veriminin ve kalitesinin diismesi Ginlik rutin kontrollerin yapilmasim saglamak, gerekli uyari
\ve duzenlemeleri gergeklestirmek
Satin alma ve ihale galismalarmi denetlemek Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is akisinda|Bolim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag duyulan
6 Yiksek  laksakliklarin yasanmast techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve
gerekli yazigmalarin takibini iistlenmek
i kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katiimak Yiksek [Egitim-ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere [BolUm ve idari birimlerle irtibat icerisinde veri akigini
7 ulasilamamasi, verim diisiikligi saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii cergevesinde
faaliyetlerin kontroliinii saglamak, gerektiginde guincelleme
yapilmasini saglamak
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: FAKULTE SEKRETERI

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Risk Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Yiksek  |Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israft ~ |Kanun ve yénetmelik degisikliklerini takip etmek
2 Gorevden ayrilan idari personelin yerine goérevlendirme Yiksek  |Gorevinaksamasi, OzIik hakki kaybt  [Birimler arasi koordinasyon saglamak ve gorevlendirmeleri zamaninda
yapilmasi yapmak. Personelin mevzuata uygun olarak goreve baglama ve gorevden
ayrilma islemlerini takip etmek ve yol gdstermek
3 [|Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Yiksek  |[Zaman ve hak kaybi Kurul giindemini hazirlamak, toplant: yer ve zamanii duyurmak, kararlarinmn
kararlarinin yazilmasi zamaninda yazilmasini ve dagitilmasim saglamak
4 Kadro talep ve ¢aligmalari Yiksek  |Hak kaybi Planl1 ve programli bir sekilde ilgili mevzuata uygun bir sekilde is ve
islemleri yuritmek
5  |Faklte bltcesinin hazirlanmasi ve yonetimi Yiksek  |Butce agigt ve hak kaybi, gorevlerin Onceki yil harcamalarimi dikkate alarak yeni biitgenin planini
aksamasi yapmak
6  |Gizli yazilarin hazirlanmasi Yilksek |itibar, giiven ve hak kaybi Gizliligi saglamak ve ilgili mevzuata uygun hareket etmek
7 Maiyetindeki idari personelin gérev tanimina uygun olarak Yuksek Gorevin aksamasi, itibar kaybi [dari personelin gérev tanimina uygun olarak calismasmi takip etmek,

caligmalarini takip etmek, gerektiginde hizmet ici egitim plani

aparak katilimlarim saglamak

gerektiginde uyarmak, hizmet ici egitimlere katilimlarini saglamak tizere
gecici gorev dagilimlarini planlamak
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: BOLUM BASKANI VE YARDIMCILARI

Sira Hassas Gorevler Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
- . . . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada | flgili maddelere uygun egitim ve 6gretim ortamim saglamak ve
1 Yu%(s§k0gret1m Kz_inununun 4. ve 5. maddelerinde Yiiksek aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte strdirmek (zere ilgili akademik ve idari birimlerle irtibata
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yasanmast gecmek
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, Egitim-6gretimin aksamasi, ogrenci hak kaybi, Duzenli olarak boliim akademik kurul toplantilarim yapmak,
2 objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina Yiksek | kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi, 6gretim ders yiiklerinin adil olmasma O6zen gostermek, Ogretim
uygun olarak yapilmasim saglamak elemanlarinin adil olmayan yiike maruz kalmasi elemanlar1 arasinda koordinasyon saglamak, giincel ders
planlarinin kontrollerini yapmak
Ders dagilimi ile boliim kadro yapist arasindaki esgiidiimil Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim iiyelerine asiri | Diizenli olarak boliim akademik kurul toplantilarini yapmak,
3 denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek Yiiksek |yiik diismesi, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk | §gretim elemanlarimn ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri
haline gelmesi, arastirma ve yayin yapmak igin gerekli asgari | bildirim almak, gerekli kontrolleri, isbirliklerini, yazismalar
zaman ve kaynagin aktarilamamasi yapmak, iletisimi saglamak
Boliim faaliyet raporu, stratejik plan, kurum ig Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Diizenli olarak boliim akademik kurul toplantilarim yapmak,
4 degerlendirme raporu ve performans kriterlerinin Orta | ulastlamamasi, verim diisiikliigii donem ve egitimyiliile ilgili gerekli isbolimi ve glncelleme
hazirlanmasini saglamak paylagiminin yapilmasini saglamak
Ogrenci ve ogretim elemanlarmin hak kaybi, verimin | B6lim degisim programi koordinatériiniin, dgretim elemanlarin
Ogrenci ve dgretim elemani uluslararas1 degisim diigmesi, egitimin uluslararast seviyeye ulasamamasi ve |talepleri ve gereklilikler gercevesinde c¢aligmasim saglamak,
5 programlartyla ilgili ¢aligmalar yiiriitmek Orta | monoton egitim yapisinin olugmasi yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar yapilmasini
saglamak
Bollimde yapilmas: gereken segim ve gérevlendirmelerin Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, giincel islerin | Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere
dekanlikla irtibat kurularak zamaninda yapilmasim zamaninda ve geregince yapilamamasi, yOnetim zaafi, | gerekli talimatlar vermek, gerekli isboliimiinii yapmak, aktif ve
6 Yiiksek | kurumsal hedeflere ulasamama glincel denetim, periyodik raporlama ve yazigmalarin siirmesi

saglamak

icin gerekli uyari ve hatirlatmalar1 zamaninda yapmak
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: BOLUM OGRETiIM UYELERi/ OGRETiM GOREVLILERI

Sira Hassas Gorevler Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. maddelerinde Egitim dgretimin aksamas1, kurumsal hedeflere ulasmada | flgili maddelere uygun hareket edilmesi
1 [oelirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Yiiksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Boliim akademik hedeflerine ulagilamamasi, derslerin [Egitim ve O6gretim faaliyetlerini koordineli bir gekilde yiritmek,
¢alismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz Yiiksek |duzenli ve eksiksiz yuriitilememesi, 6grenci hak kaybi ders iceriklerini hazirlamak ve glincellemek, ilgili komisyonlari
2 ylriitiilmesini saglamaya destek olmak kurarak esgiidiim i¢inde ¢aligmasim saglamak
Ogrenci damgmanlik hizmetlerini yuriitmek, Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogretimin aksamasi, [Danigman tarafindan ogrencilerle haftalik goriisme saati
Ogrencilerin  bolim ve cevreye uyum Yilksek [5grencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde olmasi ve  |belirlenmesi, 6grencilerle ilgili mevzuata hakim olmak, egitim
3 saglamalarina yardimer olmak Ogrenim surecinde aksakliklar yaganmasi ve Ogretim destegi yaninda Ogrenciye ihtiyag duydugu
alanlarda destek olmak, yol géstermek
Dekanlik ve bolim bagkanliginin 6n gordigi Dekanlik-Bélum koordinasyonunda aksamalar dogmasi,  |Gerekli koordinasyonun ve iletigim agimin kurulmasi, toplantilarin
4 | toplantilara (egitim-dgretim, sosyal ve kiiltiirel) Orta  pkademik ve idari islerin yiritiilmesinde aksakliklar gindemini 6nceden bildirmek, toplanti giin ve saatini maksimum
katilmak, faaliyetlere destek vermek olusmast ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamast  katilim olacak sekilde planlamak ve duyurmak, katilamayacak
Uyelerin goriislerini 6nceden iletmesi konusunda bilgilendirmek
Bilimsel aragtirmalar yapmak, alanina 6zgii ulusal ve Kurumsal hedeflere ulasamama, az say1 ve nitelikte [Ofretim elemanlarimin bireysel gelisimine yonelik yaptiklari
5 uluslararast kongrelere katilmak ve diizenlenmesine | YUksek jakademik arastirma yapilmast, hak kaybi ve kamu zarart  jaragtirmalarin kuruma katkilarint hatirlatmak, kurumsal hedeflere
yardimel olmak uygun nitelik ve sayida arastirma yapmay1 tesvik etmek, donemsel
olarak gerekli verileri toplamak, sonuglari bildirmek, aragtirmann
yapilmasinda alinabilecek ekonomik destek yollarmi tanitmak
Bolumde egitim -6gretim faaliyeti, stratejik plan Bolim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyonKurumun dénemsel ¢aligmalarini giincellenmek ve kurumsal ve
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu Orta  |eksikligi ve kamu zarari bireysel hedeflere ulagmak igin isbirligi yapmak ve kriterleri
6 caligmalara destek vermek saglamak i¢in ¢aba sarf etmek
, Ulusal ve ulu"sl.a.lraras1 degisim programlartyla ilgili Kurumun ulusal ve uluslar.aras1 diizeyde ‘Fanlnlrhgmm Belitlenen degisim programi koordinatorlerinin yurt ici ve dist
caligmalar yuritmek olmamasi, kurumsal ve bireysel akademik hedeflere |.. . o .. . ;

OMa  |lasilamamast. mezun profilinde eerekli vetkinligin  [C2cS Y Ggretim elemanlA(Aieg}s{mln%nA akaqemlk takvime uygun
ias ’ p & Y £ olarak takibini saglamasi, yeni igbirliklerini tegvik etmek
saglanamamast

Egitim-ogretim faaliyetlerinde akademik takvime uygun Gliven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilmeme Ders programlarinin ve sinav uygulamalarinin akademik takvime
o hareket etmek Y iiksek uygun olarak planlanmast icin 6gretim elemanlar1 arasinda  gerekli

koordinasyonu saglamak




Yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek

Yabanct uyruklu oOgrencilerin uyum sorunlari yasamasi

,| Yabanct uyruklu o&grencilerin akademik basarilar igin gerekli

9 Orta  jakademik hedeflere ulasmada aksamalar, kurumunuyumun saglanabilmesi amaciyla gereken baglantilarin kurulmas,
uluslararasi tamnirlik ve tercih edilmesinde sorun yasanmasiforyantasyona yonelik danismanlik hizmetlerinin planlanmasi

10 |Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik Kamu zarart, Kurumsal hedeflere ulasmada Kaynaklarm kullanimina yonelik bilgilendirme yapmak, kamu
kullanilmasini saglamak, Yilksek |aksamalar, hak kaybi mallarmin korunmasi igin esgiidiim saglamak
Ogretim iiyesine yakisir davrams sergilemek, ic IAkademik hedeflerden sapma, kurumsal yetkinlik ve temsil [Akademik ortamlarda hal ve davranislarina hassasiyet
kontrol  faaliyetlerini  desteklemek,  hassas | Ytksek sorunu gostermek, aykir1 durumlarla karsilasildiginda ilgili  kisiyi

1 gorevlerinin bulundugunu bilmek ve buna gore bilgilendirmek, kriterlerin uygulanmasina destek olmak
hareket etmek

12 | Simav kagitlarinin hazirlanmasi, okunmasi ve Yiksek [Hak kaybi, gorevin aksamasi, cezai

elektronik ortama aktarilmasi

lyaptirimlar

Gorevi zamaninda yerine getirmek ve akademik takvime uyumu
denetlemek

HAZIRLAYAN
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: ARASTIRMA GOREVLILERI

Sira Hassas Goérevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Risk ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Diizeyi
IYiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Yiksek [Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada |ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirmek, uygun
1 [oelirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte hareket edilmesini saglamak
sorunlar yasanmasi
Ders ve smav programlarmimn  hazirlanmast Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste Bolum smav ve ders programlarim hazirlayacak komisyona yardimci
2 calismalarina katilmak ve siavlarda gézetmenlik Yiiksek aksama olmak; ilgili komisyonca gerekli denetim ve yénlendirmeleri yapmak
3 Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan, Bolum akademik ve idari faaliyetlerde aksama Bolumun egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan performans kriterleri
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu Yiiksek gibi her y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalari hazirlamakla sorumlu
calismalarina katilmak komisyonlara yardimet olmak, ilgili komisyonlarca gerekli denetim ve
yonlendirmeleri yapmak
Universite ici diizenlenen ve fakiilte/bolum  temsiliyeti zorunlu Fakdlte temsiliyetinde aksama, temsil eden 6grenciler Dekanlik/Bolim Bagkanliginca gorevlendirilen arastirma gorevlileri
4 lolan tiim programlar, senlik ve etkinliklerde faklteyi temsil Orta |arasinda sorunlar ¢ikma riski tarafindan fakulteyi/bolumi temsil eden Ogrencilere danigmanlik,
leden 6grenci gruplarina 6nderlik etmek antrendrliik vs. yapmak, dist-ydretimee dekanlik tarafindan bu-gérevlerin
Mezuniyet toreni ve oryantasyon programi ile Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda aksama Dekanlik/Boliim  bagkanhigi tarafindan  gorevlendirilen arastirmal
5 ilgili verilen gorevleri yapmak Orta gorevlilerinin mezuniyet toreni provalarinda ve torende ogrencilerin|

organize edilmesine ve torenin aksamadan ylritilmesine katkida
bulunmalarint saglamak

HAZIRLAYAN
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Birimi:C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: iDARE AMIRLiGi

Sira Hassas Gorevler Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fakiilte binasinin bakim- onarim ile ilgili olarak su ve kalorifer tesisati, IAkademik ve idari islerin aksamasi Duzenli kontrol, zamaminda mudahale ve personel
telefon baglantilar1 ve arizasi, internet baglantilari, projeksiyon Y ksek egitimini saglamak
1 baglantilar1 ve arizalar1 ile pencere ve kapi arizalarini takip etmek
Binayla ilgili olarak “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Can ve mal kaybi, telafisi gli¢ arizalarin ortaya 'Yangin sondiirmeye yonelik tim techizatin diizenli
'Y 6netmelik” geregi tiim gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve Fakiilte Yiksek leikmasi kontrollini  yapmak, onlemler almak, aksakliklara
2 Sekreterligine ihtiyaclarla ilgili bilgi vermek zamaninda miidahale etmek, ilgili kisilerle hizmet ici
egitime katilmak, ilgili yonetmelikleri takip etmek
3  [Fakiilte binasinin elektrik ve jeneratdr bakimini ve arizalarmi takip Yiiksek |Akademik - idari islerin, egitim ve 6gretimin [gili arag gereci diizenli kontrol etmek, kullanma
ederek Fakiilte Sekreterligine bildirmek, acil miidahale gerekiyorsa aksamasi talimatlarina gore hareket edilmesini saglamak, zamaninda
ilgili birime bildirmek miidahale etmek
4 Faklte binasimin kamera sisteminin bakimini ve arizalarini takip etmek Orta  |Guvenlik sorunlari [gili arac gereci diizenli kontrol etmek, kullanma
talimatlarina gore hareket edilmesini saglamak, zamaninda
miidahale etmek
5  [Fakiilte binasi giris, koridorlar, idari biirolar, 6gretim elemanlarinin Yiksek [Hijyen sorunlarma yonelik olarak ¢alisanlar ve  [Fakiilte binasinin temizligini saglamak, dlzenli kontrol,
ofisleri, laboratuvar, sinif, tuvaletler ile gevrenin temizligini yaptirmak 6grencilerde hastaliklarin ortaya ¢ikmasi kontrol etmek ve gerektiginde temizlenmesini saglamak
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Birimi:C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim:MALI iSLER (MUTEMET)

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Risk Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek ders, smav iicretleri, Hatal1 veya eksik 6deme, hak ve itibar kaybi,  [Birimler arasi koordinasyonu saglamak ve islemleri
iyolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini Yiksek  |yasalara uymama, para cezast zamaninda yapmak, ilgili mevzuattaki degisiklikleri
yliritmek, yazigmalarim yapmak, zamaninda ve eksiksiz édenmesini takip etmek
1 saglamak
Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan istenilen Emekli Kesenekleri ile Hatali veya eksik 6deme, hak kaybu, yasalara  [flgili islemleri zamaninda yapmak
o |ilgili form ve belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri Yiksek  juymama, para cezast
sonu¢landirmak
Fakiilteden ayrilan personele Maas Nakil Bildirimi diizenlemek, Hatali veya eksik 6deme, hak kaybi, yasalara  |Birimler aras1 koordinasyonu saglamak ve iglemleri
3 [SGK ise giris ve ¢ikig islemlerini takip etmek Yiksek  juymama, para cezasi zamaninda yapmak, ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip
etmek
4 |Fakillte harcamalar1 ile ilgili bltce ve ddenekleri takip etmek, ek Blitce ag181, egitimin ve gorevin aksamasi Fakdilte giderleri konusunda harcama yetkilisine ve
6denek taleplerini hazirlamak Yiksek gerceklestirme gorevlisine bilgi vermek, gelir ve gider
durumunu diizenli kontrol etmek, ekonomik kayip ve agiklari
Onlemek Uizere gerekli diizenlemeleri yapmak,
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: PERSONEL OZLUK iSLERI BiRiMi

Sira Hassas Gorevler Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prc:sedl'.irl'j
No Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Fakultede gorevli personelin  Ozlikk islemlerini (izin, terfi vb) Yilksek |Hak kaybr Itibar ve gliven kaybu, bilgi ve belge Takip islemlerini yasal sure icerisinde ve gizli yapmak
zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak sizmasl, Yasalara uymama, para cezasl
Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarmin Takip islemlerinin yasal sure i¢erisinde yapmak
birer 6rnegini, kademe ve derece ilerleme onaylarinin ilgililere ve Mali Yiiksek Hak kaybi
2 Isler birimine vermek, ashni dosyalamak
Fakulteye alinacak Akademik personel, miiracaatlarin eksiksiz almak, Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak,
sinav tutanaklarini ve evraklarim diizenlemek, sinavlarini takip etmek Yiksek Hak kayb, itibar kaybi yonetmelik  degisikliklerini  takip etmek ve
3 ve sonuglarinin ilan edilmesini saglamak, Sinavlarda basarili olanlara uygulamak
gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve siav evraklarini bir dosya
halinde Fakdilte Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara
gore atama teklifleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdigi gorev srelerini takip etmek, Isin aksamas, hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
4 stireleri dolmadan en geg bir ay dnce siire uzatma iglemlerini baglatmak Yiiksek yapmak, Otokontrol sistemi olusturmak
ve siirelerinin zamaninda uzatilmasim saglamak igin gerekli iglemleri
yapmak
Her yariyil baginda Fakiiltede gorevli bulunan ve ders veren dgretim Hak kayb, egitim 6gretimin aksamasi Takip islemlerini yasal sure igerisinde yapmak
5  |elemanlarimin 2547 Sayili Kanunun 40/a, 31, 36, 38 ve 40/b maddelerine | YUksek
gore gorevlendirilme iglemlerini takip etmek yazigsmalarini yapmak
Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini diizenli olarak Mali Y iiksek Kamu zarar1 Takip islemlerini yasal sure igerisinde yapmak
6 |lsler birimine bildirmek
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: YAZI ISLERI BiRiMIi

Sira Hassas Gorevler Risk Diizeyi Goérevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Fakiilte ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi olmayan Yiiksek  |Hak kayb, itibar kayby, bilgi ve belgeye 'Yapilan ige 6zen gostermek ve dikkat etmek
kisilerin eline gegmesini 6nlemek ulagilamamast
2 Dilekge islemlerini yapmak ve takip etmek Yuksek  |Hak kaybr, itibar kayby, sikdyet ve cezai yaptinm |Dilekgeleri almak, kaydetmek, ilgili birim ya da kisiye sevk
etmek
3 [Kultirel faaliyet yazigma tarihlerini birimlere bildirmek, Orta Faaliyetlere katilamama, itibar kayb1 Duyuru ve takip islemlerini zamamnda aksatmadan yapmak
afislerin gerekli yerlere asilmasini saglamak.
4 Fakiltede olusturulan komisyonlarin listesini arsivlemek, yazigmalari Orta Zaman kaybu, islerin aksamasi Takip islemlerini yasal sure igerisinde yapmak
takip etmek
5 Fakiilte dig1 yazigmalar1 saglamak ve takip etmek Yiksek  |Hak,, itibar ve zaman kaybi, iglerin aksamasi, cezai [{Talep edilen yazi igerigini tiretmek ve ilgili birime
yaptirim iletilmesini saglamak, takibini yapmak
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: SATINALMA BiRiMi

Sira Hassas Gorevler Risk Dilzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Mal ve hizmet alimlar i¢in ihtiyaglari belirlemek, satin alma Ihtiyaglart erken belirlemek, birimler ve ilgili dekan
1 fislemlerinin tiim stirelerini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek Yiksek Kamu zarari, gorevlerin aksamasi yardimetst ile koordinasyon igerisinde caligmak, ilgili
mevzuatlari takip ederek uygun hareket etmek
ihtiyaglar gdz niine alarak fakiilte biitce taslagimi hazirlamak Yiksek Biitce ag1g1 ve mali kayip, hizmetin aksamast [ileriki yillarda gerekli olabilecek harcamalarin éngorilerek
2 hazirlanmast igin verileri dogru bir sekilde tist yonetime
sunmak
3 |Fakiilte harcamalari ile ilgili biitce ve 6denekleri takip etmek, ek 6denek Yiksek Bitce ag1g1 ve hak kaybi, mevzuata uymamak |Duzenli kontrol, mali hesaplari diizenli tutmak,
taleplerini hazirlamak zamaninda ek ddenek istemek
Mal ve hizmet alimlannda yaklask maliyetin dogru kel Itibar kaybi, ha]fSlZ rekabete veya kazanca S?tln alma siivrfec.ml. pla.nlll ve etl'<m l?lr sekilde yiiriitmek,
4 UKse neden olmak, gorevin aksamasi yonetmelik degisikliklerini diizenli takip etmek

hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi
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Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISi

Sira Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1  [Tasmir mallar teslim alirken, ilgili komisyonca kontroliinii saglayarak Yiksek  |Mali kayip, menfaat saglama, kamu zarari IMallarin uygunlugu ve kontroliiniin dogru yapilmasin
(sayim/6l¢iim/ uygunluk degerlendirme) depoya yerlestirmek saglamak, depoya uygun kosullari saglayarak
erlestirmek
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol Hizmetin veya isin aksamasi, mali kayip, mevzuata [Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasim saglamak, islem
ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima Yiksek  |uymama, kamu zarar basamaklarina uygun hareket etmek
2 \verilmesini 6nlemek
Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara Orta Kamu zarari, mali kayip, Tagmirlarin - giris ve ¢ikis islemlerini  bekletmeden
3 [iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek yapmak, gerekli belge ve cetveller diizenli tutmak
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Kontrolleri dogru yapmak, gerekli tedbirleri almak
tehlikelere kars: korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve Yiksek  |Kamu zarari
4 alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, Stok kontrolunt belirli araliklarla diizenli tutmak,
. vetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altma diisen Yiksek  |hizmette gecikme son kullanma tarihi yakin olan malzemelerin 6nce

tasinirlar: harcama yetkilisine bildirmek

kullanimini saglamak
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: BOLUM SEKRETERLIGi

Sira Hassas Gérevler Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Dekanlik onayindan sonra vize ve yariyil sonu sinav programinin Cukurova Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim

Ogrenci ve dgretim elemanlarina duyurulmasini saglamak Yiksek | Hak kaybi, sinav ve islemlerinin aksamasi ve Sinav Yonetmeligini takip etmek, zamanlamaya uygun
olarak dikkatli ve diizenli ¢aligmak

Ogretim elemanlarmin gdrevlendirmeleri, ders degisikligi, yeni ders 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununu ile C.U ne ait egitim

acilmasi yariyil ders degisikligi, ogretim Uyesi degisikliginin Bolim Yiksek | Egitim ve 6gretimin aksamasi, hak kaybi ve ogretimle ilgili tiim yonetmelik ve yonergeleri takip etmek,

Kurulu karari ile Dekanliga iletilmesini saglamak zamanlamaya uygun olarak dikkatli ve diizenli ¢aligmak

Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dist bilimsel toplantilara [gili yonetmelikleri takip etmek, zamanlamaya uygun

katilmasi, inceleme, aragtirma ve uygulama yapmak {izere Yiksek | Hak kayb, bilimsel galigmalarin engellenmesi  [olarak dikkatli ve diizenli ¢alismak

igbrevlendirme iglemlerini yapmak

EBYS sisteminde yazigmalar1 takip etmek, ilgili cevap yazilari ve Duzenli olarak sisteme girmek, zamaninda yazigmalari

gorevlerin aksamadan yapilmasi i¢in hatirlatma yapmak Yiksek | Gorevin aksamasi, Hak kaybi yapmak

Ogrencilerin bolime  vermis  olduklari dilekgeler ile ilgili C.U ne ait egitim ve dgretimle ilgili tiim yonetmelik ve

islemleri yapmak, Yiksek | Hak ve zaman kaybi, sikdyet ve sorusturma yonergeleri takip etmek, zamanlamaya uygun olarak dikkatli
\ve diizenli galigmak

Fakilte Dekanligi denetiminde istenen bilgi ve belgeleri saglamak ve [gili yonetmelikleri takip etmek, zamanlamaya uygun

Boliim Bagkanimin verdigi diger isleri yapmak Orta Hizmetin aksamast, sikayet ve sorusturma olarak dikkatli ve duzenli ¢aligmak

IArsiv Yonetmeligine ve Resmi Yazisma Kurallarina ve dosya planina [lgili yonetmelikleri ve resmi yazismalara iliskin ist

uygun yazisma yapmak, Orta Hizmetin aksamasi yonetimden gelen direktifleri takip etmek, zamanlamaya
uygun olarak dikkatli ve diizenli caligmak
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: C.U. SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

Alt Birim: OZEL KALEM SEKRETERLIGi

Sira Hassas Gérevler Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 IDekanin haberlesme ve randevularim diizenlemek Goriisme talebinin konusunu dgrenerek randevu vermeden
Yiksek | Zaman ve itibar kayb1 Once dekana bilgi vermek, Dekanin giinliik ve haftalik
programina gore goriisme taleplerine uygun zamanlari
belirlemek
2 Fakiilte web sayfasini giincellenmek Yilksek | Itibar kaybi, hak kaybi Diizenli araliklarla web sayfasini kontrol etmek, Dekan ve
yardimcilarinin talimatlari dogrultusunda diizenlemeler
yapmak.
3 |Dekanlik biinyesinde olan kurullarin toplanti tutanaklarim muhafaza Yuksek | Zaman ve itibar kayb, islerin aksamast Toplanti sonrasi toplanti evraklarimin bir niishasini alarak
etmek klasorlemek
4 Dekanligin sorumlu oldugu doénem sonu final siavlarmin web Final sinav programlarim bdliimlerden geldiginde web
sayfasinda duyurulmasini saglamak Yiksek | Hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi sayfasina yerlestirerek ilanini saglamak
5  |Fakiilte e-postasina gelen mailleri kontrol ederek ilgili birim veya Duzenli olarak sisteme girmek, zamaninda yazigsmalar
kisilere iletmek Yiksek | Gorevin aksamasi, hak kaybi yapmak
6 Fakiilte ici ve dis1 telefon gériigmelerini saglamak Yiksek | Gorevin aksamasi, zaman ve itibar kayb1 Santralin ariza durumunda ilgili birime bilgi vermek, dis
hattan gelen goriisme talepleri igin i¢ aktarim saglamak
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