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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No L Gorevi Olan | Getirilmemesinin Sonuclari (Yiiksek- Personelde
(Hizmetin/Gorevin Ad1) Personel Orta- Diisiik) Aranmasi Gereken
Kriterler
1 Dekana gorevi basinda olmadigi Dekan Kurul ve komisyon Yiiksek Personel Isleri Daire Baskanligi ve EBYS sistemi Gerekli mevzuat
zamanlarda vekalet etmek Yardimcisi faaliyetleri/kararlari ile idari iizerinden “dekanlik” vekaletinin verilmesi ve bu vekalet bilgisine ve mesleki
islerin aksamasi ve hak kayb1 ile kurum ve birimdeki ilgili tiim kurul ve komisyonlara yeterlilige sahip
baskanlik edilerek gerekli is ve islemlerin olmak
tamamlanmasini saglamak
2 flgili kanun ve yonetmeliklere Dekan Hak kaybi, is ve islemlerde Orta Personel isleri ve liniversitede yer alan ilgili mevzuatlarin | Gerekli mevzuat
uygun olarak birimdeki is ve Yardimcisi gecikmelerin yaganmasi, benimsenmesi ve her tiirlii karar mekanizmasina dahil bilgisine ve mesleki
islemlerin yiriitiilmesini o edilmesi yeterlilige sahip
saglamak adaletsmllklef ve bazi ‘ olmak
usulsiizliiklerin meydana gelmesi
riski
3 Birimdeki binalarin kullanim ve Dekan Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi Orta Bakim ve onarim ¢aligmalarinin diizenli araliklarla, Gerekli mevzuat
onarim ¢alismalarii koordine Yardimcisi ve is akis siirecinin aksamasi sistematik olarak yapilmasinin saglanmasi, bilgisine ve mesleki

etmek

Gerekli oldugu anda bakim ve onarim ¢aligmalarini
yiiriiten birimlerle iletisimin saglanmasi

yeterlilige sahip
olmak
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4 Akademik ve idari personel kadro | Dekan Is akig stireclerinin Orta Boliimler, fakiilte sekreteri ve idari hizmetler sefi Gerekli mevzuat
ihtiyacini belirlemek ve talep Yardimcisi aksamast araciligiyla gelen bildirimlerin ve taleplerin bilgisine ve mesleki
olusturmak degerlendirilmesi yeterlilige sahip

olmak

5 Personelin yiiriittiigii hizmetleri Dekan Is akis stireclerinin Orta Is aks siireclerinin zamaninda yerine getirilmesi, Gerekli mevzuat
denetlemek Yardimcisi aksamast belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi Bazi | bilgisine ve mesleki

L L alt birimlerde yiiriitiilen hizmetlerin EBYS iizerinden yeterlilige sahip
Idari islerin  aksamast, hak takibinin saglanmasi olmak
kaybinin olusmasi

6 Maas tahakkuk, taginir mal kayit Dekan Ilgili gdrevlerden sorumlu personel ile koordinasyonun Gerekli mevzuat
kontrol, satin alma, biitge ve Yardimcisi i . saglanmasi ve yazigmalarin kontroliiniin saglanmasi bilgisine ve mesleki
O0denek durumlarinin takibini H.ak _k?ybl’ 13 akis Yitksek suretiyle takip islemlerinin gerceklestirilmesi yeterlilige sahip
yapmak slireglerinin aksamasi olmak

7 Satin alma ve ihale ¢aligsmalarini Dekan Kamu zarari, yolsuzluk Yiiksek Satin alma ve ihale iglemlerinin ilgili mevzuatlar Gerekli mevzuat
denetlemek Yardimeisi cercevesinde yiiriitiilmesinin saglanmasi ve yazismalarin bilgisine ve mesleki

kontroliiniin saglanmasi suretiyle denetimin yeterlilige sahip
gerceklestirilmesi olmak

8 Birim Kalite raporu ile stratejik Dekan Ilgili  dokiimanlarin Orta Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri Gerekli mevzuat
planin hazirlanmasi yoniinde Yardimcisi hazirlanamamasi ve ilgili yerlere akigini saglayarak ve ilgili koordinatorliiklerle toplantilar | bilgisine ve mesleki

gerekli caligmalarin yapilmasini
saglamak

ulagtirilamamasi,

Performans gostergelerinin
mevcut sayidan diisiik gériinmesi
ve stratejik hedeflere
ulagilamamasi,

Is akis siireclerinde toplam kalite
yonetiminin dahil edilememesi

ve igboliimleri yaparak gerekli ¢alismalarin
yiiriitiilmesinin saglanmasi

yeterlilige sahip
olmak
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Birim Adi: Selcuk Uniersitesi
Alt Birim Ada: ilahiyat Fakiiltesi

egitim-ogretim stiregleri ile
ilgili resmi evraklarin apostil
onayini yapmak

Dekan Yardimcisi

onaylarini yapmak

Sira [Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No Sonuclari Diizeyi Personelde Aranmasi
(Yiikse Gereken Kriterler
k-Orta-
Diisiik)

1 Dekana gorevi baginda Egitim-Ogretimden Kurul ve komisyon Yiiksek Personel Isleri Daire Baskanligi ve EBYS Gerekli mevzuat
olmadig1 zamanlarda vekalet [Sorumlu Dekan faaliyetleri/kararlart ile sistemi lizerinden “dekanlik” vekaletinin bilgisine ve
etmek Yardimcisi idari islerin \verilmesi ve bu vekalet ile kurum ve mesleki yeterlilige

aksamasi ve hak kaybi birimdeki ilgili tim kurul ve komisyonlara sahip olmak
baskanlik edilerek gerekli ig ve
islemlerin tamamlanmasini saglamak
2 [Egitim-6gretim ile ilgili her Egitim-Ogretimden Egitim-6gretim surecinde  |Yiiksek 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili  [Gerekli mevzuat
tiirli mevzuati benimsemek  [Sorumlu Dekan aksakhklarm meydana kanuna dayali olarak hazirlanan yénetmelik, bilgisine ve mesleki
Yardimeisi gelmesi, egitim-0gretim yonerge, usul ve esaslar1 uygulamak veterlilige sahip olmak
kalitesinin diismesi, hak kayb1
3 [Ders programi, dersliklerin ~ |[Egitim-Ogretimden Egitim-0gretim siirecinde Orta Birim Ogrenci Isleri ve boliimler ile toplantilar Gerekli mevzuat
(.;}ag.}tI.I?I, s;nav ;;rogramlarl iort:lmlu Dekan aksakliklarin meydana gelmesi yaparak ve her tiirlii iletisim kanali ile irtibat bilgisine ve mesleki
tie 1igili caligmalari ardimcisi icerisinde bulunarak ilgili islerin yiiriitilmesini qis .
planlamak, bu isler icin s(e;lglamak grL 1y yu yeterlilige sahip olmak
olusturulacak gruplara
basgkanlik
etmek
4 |Yatay gegcis, dikey gecis, Egitim-Ogretimden [lgili imkanlardan Orta Birim Ogrenci Isleri, Egitim Komisyonu ve Gerekli mevzuat
saglikta lisans Sorumlu Dekan yararlanmak isteyen boliimler ile toplantilar yaparak ve her tiirlii bilgisine ve mesleki
tamamlama vb. nedenlerle  [Yardimcist Ogrencilerin haklariin kaybi, iletisim kanali ile yeterlilige sahip olmak
gelen 6grencilerin kayit ve donem kaybi irtibat igerisinde bulunarak ilgili islerin
intibak islemlerini koordine ylriitiilmesini saglamak
etmek
5 |Yurtdiginda kullanilacak Egitim-Ogretimden Sorumlu |Hak kaybr Orta Basvuruyu takiben evraklarin bekletmeden Gerekli mevzuat

bilgisine ve mesleki
yeterlilige sahip olmak
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Ogrenci disiplin sorusturma  [Egitim-Ogretimden Sorumlu Ogrenciler arasinda asayisin Orta Sorusturmalarin ilgili mevzuat dogrultusunda Gerekli mevzuat
6 |dosyalarm Dekan Yardimeisi bozulmasi ya da haksizlik uygulanmasini saglamak bilgisi.n.e ve m.eSIeki
izlemek. kurulacak ortaminin dogmasi yeterlilige sahip olmak
komisyonlara baskanlik
etmek
7  |Birim ve program egitim Egitim-Ogretimden Sorumlu | Egitim-6gretim siirecinde Yiiksek Birim egitim komisyonu ile toplantilar yapmak ve |Gerekli mevzuat
komisyonu faaliyetlerini Dekan Yardimeisi aksakl.lklar.n.l meydapa o boliimlerde egitim kgmisyonlarl tarafn.ldan bilgisi.n.e ve m.eSIeki
izlemek ve denetlemek gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin yiiriitiilen faaliyetlerin EBYS ve yonetim kurulu |yeterlilige sahip olmak
diismesi, hak kayb1 toplantilart
aracilifiyla kontroliinii saglamak
8 [Ogrenci topluluklarimin ve  [Egitim-Ogretimden Sorumlu Ogrencilerin disiplin suguna konu  |Orta Etkinliklerin birim Etkinlik Komisyonu ve Saglik, (Gerekli mevzuat
sgrencilerin Dekan Yardimeist olan etkinlikler Kiiltiir, Spor Dairesi Bagkanligi (SKS) onay bilgisine ve mesleki
. .. e diizenleme riski stirecinden gecirilmesi ve her tiirlii etkinlikte SKS |yeterlilige sahip olmak
diizenleyecegi her tiirlii ile koordinasyon saglanmasi
etkinligi denetlemek
9  |Birim i¢ kontrol faaliyetlerini [Egitim-Ogretimden Sorumlu  |Kamu i¢ Kontrol Orta Birim ve alt birim ¢alisma gruplarinin Gerekli mevzuat
koordine etmek Dekan Yardimeisi Standartlarina Uyum Eylem Plant olusturulmast, toplantilarin gergeklestirilmesi ve  [bilgisine ve mesleki
Gergeklesme sonuglarinin Kamu I¢ Kontrol yeterlilige sahip olmak
denetlenememesi Standartlarina Uyum Eylem Plant ile uyumlu
olarak i¢ denetimin gergeklestirilmesi
10  |Birimde risk degerlendirme  |[Egitim-Ogretimden Sorumlu |Birimin ve kurumun Orta Alt birim risk ekiplerinin olusturulmasi, risk Gerekli mevzuat
ile ilgili calismalar yiiriitmek |[Dekan Yardimeist hedeflerinin gergeklesmesini degerlendi.rr.neler%ne ili_sl_iin topla_ntllarln _ blIgISI.n.ev ve mgslekl
engelleyen dnemli risklerin tespit- gerceklestirilmesi ve birimde belirlenen risklere  |yeterlilige sahip olmak
analiz ve iliskin degerlendirmelerde risk yonetim sisteminin
degerlendirme siireglerinde kullanilmas:
eksiklikler ve buna yonelik alinacak
Onlemlerde
aksamalarin meydana gelmesi
11 |Ders programlarinin Egitim-Ogretimden Sorumlu [E&itim-6gretim Akademik takvim gz Oniinde bulundurularakiGerekli mevzuat
yapilmasi ve derslik Dekan Yardimecist faaliyetlerinin aksamasi Yiiksek yapilan toplantilar araciligiyla programlarmbilgisi'n'ev ve mgsleki
L ahsislerinin olusturulmasi o yeterlilige sahip olmak
Ders programlarinin  olusturulmasina yodnelik
gergeklestirilmesi programlarin  buna  yOnelik  komisyonlari
olusturmalarinin saglanmasi
( EBYS araciligi ile yapilan bilgilendirme

faaliyetleri
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12 [Smav programlarmin Egitim-Ogretimden Sorumlu  [Egitim-6gretim Yiiksek Akademik takvim gbéz Onlinde bulundurularakiGerekli mevzuat
yapilmasi Dekan Yardimcisi faaliyetlerinin aksamasi yapilan toplantilar araciligiyla programlarmbilgisi.n.eu ve mesleki
olusturulmasi yeterlilige sahip olmak
Ders programlariin olusturulmasia yodnelik
programlarin ~ buna  ydnelik  komisyonlar]
olusturmalarinin saglanmasi
EBYS araciligi ile yapilan bilgilendirme
faaliyetleri
Birim Ad1: Selcuk Universitesi
Alt Birim Ada: Tlahiyat Fakiiltesi
Sira No |Hassas Gorevler Hassas Gorevi |Gorevin Yerine Risk Gerekli Kontroller/Tedbirler [Gorevi Yiiriitecek Personelde
Olan Personel |Getirilmemesinin Sonuglari Diizeyi IAranmasi Gereken Kriterler
(Yiiksek-
Orta-
Diisiik)

1 Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari Fakiilte Is akis siireclerinde Orta Birimler aras1 koordinasyon Gerekli mevzuat bilgisine ve
personel alimu, siire uzatma, idari sorugturma, |Sekreteri aksamalarin meydana saglanmasi ve mesleki yeterlilige sahip olmak
izinli personelin yerine yeni personel gelmesi gorevlendirmelerin zamaninda
gorevlendirme gibi personel iglerinin yapilmast
koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak

2 Her tiirlii is ve islemin mevzuata uygun sekilde |Fakiilte Hak kaybi, yanls islem, kaynak |Yiiksek Mevzuat degisikliklerini takip  |Gerekli mevzuat bilgisine ve
yerine getirilmesinin saglanmasi Sekreteri israft etmek ve yazigsmalarda mevzuati |mesleki yeterlilige sahip olmak

ilgi tutmak
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3 Kurum igi ve kurum digindan gelen evrakin Fakiilte [s akis siireclerinde Yiiksek Her tiirli yazigmalarda EBYS  |Gerekli mevzuat bilgisine ve
bekletilmeden havalesini yaparak Sekreteri aksamalarin meydana sisteminin kullanilmasi mesleki yeterlilige sahip olmak
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini gelmesi, bilgi akisinda ve temel Gerekli goriildigi takdirde evrak
saglamak performans icinde islemin yapilacagi son

gostergelerinde eksik ve hatali tarihin belirtilmesi ve EBYS
veri eldesi sisteminde “Giinliidiir/Acele”
gibi ifadelerin

kullanilarak isin gecikmeden
tamamlanmasinin saglanmasi

4 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Fakiilte [s akis siireclerinde Diisiik Her tiirlii toplantinin dogal bir  |Gerekli mevzuat bilgisine ve
Kurulu, Fakiilte Disiplin  Kurulu Sekreteri aksamalarin meydana iiyesi olmak ve mesleki yeterlilige sahip olmak
giindemlerini  vb. hazirlamak ve gelmesi, zaman kaybi toplanti bitiminde evraklara
raportorliik yapmak iliskin is Ve islemleri yapmak

5 Kalite, stratejik plan, risk, i¢ kontrol vb. ile ilgili[Fakiilte Birimin ve kurumun Orta Her tiirlii toplantinin dogal bir  |Gerekli mevzuat bilgisine ve
her tiirlii dokiimanin hazirlama caligmalarina|Sekreteri hedeflerine ulagamama iiyesi olmak ve mesleki yeterlilige sahip olmak
katilmak, sonuglarmin takip edilerek zamanindal ve/veya ulasma durumunu toplanti bitiminde evraklara
ilgili birimlere ulagmasini saglamak ve istendigi degerlendirmede iliskin is ve islemleri yapmak
takdirde temel performans gostergelerini yazisim aksakliklarin yaganmasi
yazdirmak \Veri giris tarih araliklarinin

takibinin saglanmasi
6 Fakiilte igin gerekli olan her tiirli mal ve Fakiilte Mali kayip, menfaat saglama, Yiiksek Her tiirlii mali islerde ve ayniyet |Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
malzeme alimlarinda yapilmasi gereken Sekreteri yolsuzluk islemlerinde fakiilte sekreterine |yeterlilige sahip olmak
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi ait bir imza hanesinin
tarafindan yapilmasini saglamak ve bulunmasi ve ilgili birim
“Gergeklestirme Gorevlisi” olarak mali isleri yetkilileriyle siirekli iletisimde
yiiriitmek bulunulmasi
7 |Gevre, temizlik, makine ve techizat temini, Fakiilte Fiziksel ve teknolojik alt Diisiik Giinliik ve/veya rutin kontrollerin|Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli Sekreteri yapt kapasitesinin diismesi, I¢ yapilmasini denetlemek, gerekli [yeterlilige sahip olmak
yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek paydaslarimn memnuniyet uyar1 ve diizenlemeleri
. S . saglamak.
diizeylerinin diigmesi
8 Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaclarim Fakiilte Calisma veriminin ve kalitesinin |Orta idari islerden sorumlu dekan Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
planlamak Sekreteri diismesi yardimecisi, yeterlilige sahip olmak

boliimler, ve idari hizmetler sefi
vb. araciligiyla gelen
geribildirimlerin ve taleplerin
degerlendirilmesi
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9 |Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi [Fakiilte Hak kayb1 Diisiik Evraklarin bagvuruyu takiben  |Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak sureti vb. [Sekreteri aninda onaylarinm yapilmasi yeterlilige sahip olmak
resmi evraklarin onay ve tasdikini yapmak
10 [|Fakiilteye gelen afislerin Yonetimden izin Fakiilte Giivenlik zafiyeti, disiplin Orta {lan panolarmnin diizenli takibini |Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak Sekreteri stireglerine konu yapmak, gelen ilan/afis yeterlilige sahip olmak
olabilecek/kontrolsiiz bagvurularinin etkinlik
afislerin/ilanlarin asilmasi komisyonundan, yonetim
kurulundan ve SKS’den gegip
gecmedigini kontrol ederek ilan
edilmesini saglamk
11  [Fakiiltenin giivenligi ile ilgili onlemleri almak, |Fakiilte Giivenlik zafiyeti Orta Giivenlik amiri ile Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
ilgililere bildirmek Sekreteri koordinasyonun saglanmasi yeterlilige sahip olmak
12  |Her tiirlii sikayet, 6neri, istek/dilek taleplerini (Fakiilte Memnuniyet diizeyinin Diisiik CIMER bagvurularmin birim Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
almak, takip etmek ve ilgili birimlere/personele [Sekreteri diismesi, resmi siireglerin sorumlusu personel araciligiyla [yeterlilige sahip olmak
bildirmek isletilememesi, sikayetci olunan takibinin yapilmasini saglamak,
konuda gerekli Dilek-Sikayet kutularmi belli
iyilestirmelerin yapilamamasi araliklarla
actirmak, bireysel bagvurularda
ilgili talepleri dilekgeye/tutanaga
doniistirmek

Birim Adi: SELCUK UNIVERSITESI
Alt Birim Adi*: ILAHIYAT FAKULTESI

ve ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari
uygulamak

Dal1 Bagkani

siirecinde aksakliklarin
meydana gelmesi,
egitim-Ogretim
kalitesinin diigsmesi, hak
kayb1

takibinin yapilmast

Sira  [Hassas Gorevler Hassas Gorevi  |Gorevin Yerine Risk Diizeyi Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No Olan Personel  |Getirilmemesinin (Yiiksek-Orta- Personelde
Diisiik)
Sonuclari JAranmasi
Gereken Kriterler
1 [2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nu  [Boliim/Anabilim  |Egitim-6gretim Yiiksek [1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat |Gerekli mevzuat

bilgisine ve mesleki
lyeterlilige sahip
olmak
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Egitim-6gretim
kalitesinin azalmasi

Ders programi ve ders |Boliim/Anabilim |Program/ders ¢ikti ve Yiiksek |Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak Gerekli mevzuat
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve |Dali Bagkani amagclarinin yapilmasi, 6gretim elemanlar arasinda igbirligi bilgisine ve mesleki
Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina gergeklesmemesi, saglama, paydas anketlerinin uygulanmasi ve lyeterlilige sahip
uygun olarak yapilmasini egitim-Ogretim degerlendirilmesi olmak
saglamak kalitesinin arttirilmasina
yonelik stratejik planda
yer alan hedeflere
ulasilamamasi
Miifredat icerigine yonelik akademik Boliim/Anabilim  [Egitim-6gretim Orta |Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak Gerekli mevzuat
kadro ihtiyacini belirlemek ve talep Dal1 Bagkani kalitesinin azalmasi, lyapilmasi, paydas anketlerinin uygulanmasi ve bilgisine ve mesleki
olusturmak Ogretim elemanlarinin degerlendirilmesi yeterlilige sahip
arastirma-gelistirme ve olmak
egitim-Ogretim
faaliyetleri is yiiki
dagiliminin bozulmasi
Boliim i¢ degerlendirme raporu, stratejik |Boliim/Anabilim  |Birim diizeyinde hedef  |Orta [1gili raporlarin/dékiimanlarin hazirlanmasina Gerekli mevzuat
plan, temel performans gostergelerine vb. |Dali Bagkani olusturamama ve yonelik komisyonlarim/koordinatorliiklerin bilgisine ve
iliskin verilerini ilgili komisyonla is birligi olusturulan hedeflere olusturulmasi mesleki yeterlilige
yaparak hazirlamak ulagamama EBYS sistemi araciligiyla siire¢ takibinin sahip olmak
saglanmasi
Bolim kurul/komisyon ve Boliim/Anabilim  |Faaliyetlerinin Orta Faaliyetlerin diizenli araliklarla raporlanmasinin Gerekli mevzuat
koordinatorliiklerin atamalarini1 yapmak |Dali Bagkani gerceklesmemesi saglanmasi bilgisine ve
ve faaliyetlerini diizenli olarak takip \ve/veya zamaninda Raporlarin degerlendirilip gerekli tedbirlerin imesleki yeterlilige
etmek gerceklestirilememesi planlanmasi sahip olmak
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6 |Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek,
bunlarin sonuglarini ilgili komisyonla
isbirligi yaparak degerlendirmek

Boliim/Anabilim
Dal1 Bagkan1

Egitim-0gretim
kalitesinde iyilestirme
yapilamamasi, Ogrenci
memnuniyet diizeyinin
hedeflenen diizeylere
ulasamamasi ve mezun
Ogrenci yetkinliklerinin
azalmasi

Orta

Birim akademik kurul toplantilar1 yapmak, derslerin
verimi ile i¢ ve dis paydas bildirimleri almak ve
tespit edilen soruna iligkin 6nlem alic1 faaliyetleri
yiirtitmek

Gerekli mevzuat
bilgisine ve
mesleki yeterlilige
sahip olmak
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Birim Adi: T.C. SELCUK UNiVERSITESI
Alt Birim Adr*: ILAHIYAT FAKULTESI
Swra | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan |Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi
No Personel Sonugclar (Yiiksek- Yiiriitecek
Orta-
- Personelde
Diisiik)
Aranmasi
Gereken
Kriterler
1 Ogrencilerin sorunlarinda akademik Boliim/Anabilim Dali [Ogrenci memnuniyet diizeyinin Orta Akademik danismanlik formu ve 6grenci Gerekli
danisman-6grenci koordinasyonunu Baskani hedeflenen bilgi sistemi araciligiyla danigmanlhik mevzuat
saglamak diizeylere ulasamamasi faaliyetlerinin ve iletisimin yiritiilmesini bilgisine ve
saglamak mesleki
Akademik danigmanlik siireglerine uygun yet(?rlilige
mevzuat hitkiimleri hakkinda bilgilendirme sahip olmak
faaliyetlerini yiiriitmek
2 ) . ., Boliim/Anabilim Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin  |Orta [lgili evrak ve yazismalarin zamaninda Gerekli
Hakli ve G.ec;er.l.lvNede:nIe.r Yonergesi'ne Dal1 Baskani aksamasi iletilmesini saglamak iizere denetim ve mevzuat
uygun sekilde ?grencﬂ.erln mazeret koordinasyonu bilgisine ve
durumlarimi degerlendirmek N . :
yapmak, rapor ve izinlerin geregini yerine ~ |mesleki
getirmek yet(?rlilige
sahip olmak
3 Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri Boliim/Anabilim Dali |[Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu Yiiksek Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve Gerekli
zamaninda Dekanliga ulastirmak Baskani O0demeleri hesaba katarak islem ve evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim  |mevzuat
harcama yapan boliim 6gretim edilip ilgili bilgisine ve
elemanlarinin birime iletilmesini saglamak ve bununigin  |mesleki
0deme planlarinda aksama yasanmasi, gerekli koordinasyonu yapmak yete_:rlilige
gereksiz  6deme cezalarina maruz sahip olmak
kalmalari
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FORM NO: 10 Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Adi: T.C. SELCUK UNIVERSITESI
Alt Birim Adi: ILAHIYAT FAKULTESI

Sira  |Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar: Risk Gerekli Gorevi
No Personel Dizeyi Kontroller/Tedbirler Yiiriitecek
(Yitksek- Personelde
Orta-Diisiik)
Aranmasi
Gereken
Kriterler
1 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Boliim Ogretim Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana Yiiksek [1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda |Gerekli
Kanunu’nu ve ilgili kanuna Elemanlar1 gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin diigmesi, hak mevzuat takibinin yapilmasi mevzuat
dayali olarak hazirlanan kaybi bilgisine ve
yonetmelik, yonerge, usul ve mesleki
esaslar1 uygulamak veterlilige
sahip olmak
2 Ders igeriklerinin hazirlanmas1  [Boliim Ogretim Egitim-6gretim siirecinde aksamalarin yasanmasi, S.U. Bologna Ders Paketi uygulamasi Gerekli
ve ders faaliyetlerinin akademik [Elemanlari ogrenci hak kaybi Yiiksek Senato tarafindan kabul edilmis olan mevzuat
takvime uygun olarak akademik takvimin takibinin saglanmasi |pilgisine ve
yiriitilmesi Boliim bagkanliklarinca yapilan toplantilar [mesleki
ve yonlendirmeler yeterlilige
sahip olmak
3 Akademik danigmanlik Boliim Ogretim Elemanlar1  |Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamast, Akademik takvimde 6grenci-danigman  |Gerekli
faaliyetlerinin yiiritilmesi Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir (ot etkilesiminin arttirilmasina yonelik mevzuat
grenim siireci yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmas |bilgisine ve
yasanmasinda aksakliklar yaganmasi Egitim-6gretim faaliyetlerine iligkin baz1  [mesleki
siireclerin danigsman onay1 olmadan yeterlilige
tamamlanamamasi sahip olmak

Akademik danigmanlik saati uygulamasi
Danigsmanlarin damsmanlik saatlerinde
ve gerekirse diger zamanlarda egitim-
ogretim,  psikolojik,  sosyal  vb.
konularda danigmanlik saglamasi ve
gerekirse

Ogrencilere  yonelik  birimlere

yonlendirmelerin yapilmasi
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4 Akademik ve bilimsel Boliim Ogretim Elemanlar1  |Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen hedeflere Ogretim elemanlarmin bilimsel ¢alismalar [Gerekli
faaliyetlerin yiriitilmesi ulagamama, yiiriitmelerinin kurumsal hedefler igin mevzuat
Akademik yiikselmede Orta Sneminin bilgisine ve
aksamalar ve nitelik kayb1 Motivasyon kayb1 toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve .
bilimsel faaliyetlere iliskin proje yazma, mesle.k!
hibe programlari yeterlilige
gibi destek hizmetlerine iliskin egitim sahip olmak
duyurularinin yapilmasi
5 |Dekanlik ve Boliim Baskanligt Boliim Ogretim Is akis siireclerinde aksamalarin meydana Kurumsal hedeflere ulasmak igin Gerekli
tarafindan atandig1 kurul ve Elemanlar1 gelmesi, bilgi akisinda ve temel performans Yiikseklgerceklestirilecek toplantilarda esgiidiimiin[mevzuat
komisyonlarda gorev yapmak gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi Birimin ve Oneminin vurgulanmasi EBYS {izerinden |bilgisine ve
kurumun resmi gorevlendirmeler yapilmasi mesleki
hedeflerine ulasamama yeterlilige
ve/veya ulasma durumunu degerlendirmede sahip olmak
aksakliklarin yagsanmast
6 |Fakiilteyi temsil eden 6grenci Boliim Ogretim Ogrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon diisiisii Akademik liderlik yapmaya gonillii olan  |Gerekli
topluluklarina akademik liderlik  |Elemanlari Orta |6gretim eleman tarafindan dilekge ile |mevzuat
yapmak yapilan bagvurunun SKS’ye iletilmesi bilgisine
ve mesleki
yeterlilige
sahip
olmak
7 |Sinav programlarinin hazirlanmast | Bsliim Ogretim Elemanlar1 |Siavlarin hakkaniyetle Orta [Sinav programlarinin ve gézetmen Gerekli
caligmalarina katilmak ve gergeklesememesi, disiplin sorusturmasina konu olan listelerinin EBYS iizerinden dekanliga mevzuat
sinavlarda gozetmenlik yapmak olaylarin meydana gelmesi iletilmesi ve bu siirecin resmi olarak kayit |bilgisine ve
altina alinmasi mesleki
yeterlilige
Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza sahip olmak

atmasi
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Birim Adr: T.C. SELCUK UNiVERSITESI
Alt Birim Adi: ILAHIYAT FAKULTESI
Sira |Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yerine Risk Diizeyi Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No Gorevi Olan  |Getirilmemesinin (Yiiksek- Personelde Aranmasi
Personel Sonuclar: Orta- Gereken Kriterler
Diisiik)
1 Akademik ve Idari Personel maaslarinin Maas Tahakkuk |Hak kaybr, maddi zarar — Viiksek Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS) araciligiyla Gerekli mevzuat
ilaili si i Birimi A .
hfes.aplangl}.all(s.l' Ve._blfnlla”ak”g'“ sisteme veri islemlerin gergeklestirilmesi bilgisine ve mesleki
glrisL ve cokumunt afmax. Bildirimlerin EBYS iizerinden/dilekge ile yeterlilige sahip olmak
Kisith maas, unvan ve terfi farklarim serceklestirilmesi
hesaplamak; Dogum, aile durumu bildirimi, Personel ile koordinasyonun saglanarak siireclerin
6liim Ve gocuk yardimi bordrolarini hazirlamak viiriitiilmesi
ve ilgili iglemleri yiirtitmek
2 Hak kaybl, maddi zarar Yiiksek Dis iiiri tiveleri iliskin bir f Lisivla 6d G H
I . . " s jri tiyelerine iligkin bir form araciligiyla 6deme (Gerekli mevzuat
Akﬁde.m.'k ,.y(lilksellt lh.m?lere ymll‘/el];k dlls Junt i ll;/[_a_zis T ahakkuk bilgilerinin alinmas1 ve Kamu Hesaplari Bilgi Sistemilbilgisine ve mesleki
uyeernin odemererini yapmax/borglanma Ife [BIrimi (KBS) araciligiyla 6deme islemlerinin yeterlilige sahip olmak
ilgili siirecleri yiirtitmek serceklestirilmesi
3 . . . Hak kaybi, maddi zarar  |Yiiksek Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS) araciligiyla Gerekli mevzuat
Puantay hazirlanmas, 12In, rapor k_esmt|5| Maas T ahakkuk islemlerin gerceklestirilmesi bilgisine ve mesleki
hesaplama, dokiim ve tanzimi, veri girigsi ve  |Birimi veterlilige sahip olmak
icmal hazirlanmasini saglamak
4 Odeme emri belgesi ve ek belgeler iizerinde Maas Hak kaybi, maddi zarar ~ [Yiiksek KBS araciligiyla siire¢lerin yiiriitiilmesi Gerekli
5018 say1ili Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili - |1anakkuk erekll mevzuat
L . ’ anakku bilgisine ve mesleki
mevzuat hiitkiimlerine uygun olarak gerekli S e )
- . . Birimi yeterlilige sahip olmak
kontrolleri ve 6demeleri usuliine uygun
gerceklestirmek
5 SGK 'na elektronik ortamda génderilen _Il\_/[a;]askk ‘ Hak kayb1, maddi zarar  |Yiiksek Keseneklere iliskin streclerin bekletilmed o )
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda anakku eseneklere iligkin sureglerin beKletiimeden Erexti mevzuat
.. . . Birimi yapilmast bilgisine ve mesleki
gonderilmesi Y .
yeterlilige sahip olmak
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6 ; C . — Maas Kamu zarar1 .
Icra kesintileri, Kefalet aidati Sendika aidat Yiiksek . . .
cré KESIBITCH, fera ot aicatl SEndiea alcet  rahakkuk Hse Gelen bagvuru ve ihbarlari takiben Kamu Hesaplar1  |Gerekli mevzuat
kesintileri ve takibinin yapilmasi ile askerlik Birimi Bilai Si i (KBS S i Gelisti Dai bilaisi leki
borglanmalari islemleri ile ilgili yazigmalarin rimi gt 'SEeml (. ,) VE S trate]l. enls.t.lr“me aire lgisine ve mesiex
takibi Baskanligi isbirligi ile siire¢lerin yiiriitiilmesi yeterlilige sahip olmak
Birim Adi: ILAHIYAT FAKULTESI
Alt Birim Adi: Taginir Kayit Birimi
Sira  |Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yerine Risk Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No Gorevi Getirilmemesinin Diizeyi Personelde
Olan Sonuclar: (Yiiksek- A
Personel Orta- ranmast )
Diisiik) Gereken Kriterler
1 |Tasir mallarmélgerek/sayarak teslim almak  [Tasmnir Kayit Birimi [Mali kayip, menfaat saglama, Viiksek Muayene komisyonu tarafindan yapilarak (Gerekli mevzuat
ve depoya yerlestirmek yolsuzluk muayene yapilarak siirecin yiiriitiilmesi bilgisine ve
mesleki yeterlilige
sahip olmak
T 1 iri k iligkin kayztl T Kayit Birimi |Birimdeki t 1 .
2 agiirlarin girig ve ¢ikigina iliskin kayitlar aginir Kayt eki taginirlarin Gerekli mevzuat
tutmak ve giris ¢ikis (TIF) olusturmak kontroliini .. . T
saglayamama Taginirlarin ~ giris ve ¢ikis  islemlerininpbilgisine ve
’ : . bekletilmeden aninda yapilmasi ve tasinimesleki yeterlilige
zamaninda gerekli Yiiksek . i, Y . -
evraklarn islem figlerini (TIF)’nin olusturulmasi ilesahip olmak
.. . gerekli teslim onay imzalarinin alinmasi
diizenlenememesi, kamu
zararl
3 [Tagmirlarin yangmna, 1slanmaya, bozulmaya/Tasiir Kayit Birimi Kamu zararma Sayim islemlerinin diizenli yapilmasi Gerekli mevzuat
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars] sebebiyet verme riski Yiiksek Taginirlarin %ﬁv§nli "bir yer.de. mU.hafaZ.a bilgisine ve
korunmas1 icin gerekli tedbirleri almak vg edilmesine ydnelik stireglerin isletilmesi mesleki yeterlilige
alinmasini saglamak sahip olmak
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Anabilim Dali1 Bsk. Arasinda
yazigmalari

yapilmazsa aksamalar olur.

4  |Ambar (depo), demirbag ve sarf malzemelerinTagmir Kayit Birimi |Kamu zararl, isin Depodaki  malzemelerin ~ diizenli  olarakiGerekli ~ mevzuat
sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgar] aksamast kontroliiniin saglanmasi bilgisine ve mesleki
stok seviyesinin altina diigen taginirlarin temini Ambar sayimi, demirbas ve sarf malzemgyeterlilige  sahip
icin harcama yetkilisine bildirmek sayim iglemlerini sistematik ve toplu olarakiolmak

Yiiksek yil sonunda ve gerekli goriildiigii taktirdg
sayim kurulu isbirligi ile gergeklestirmek
Harcama  yetkilisi  tarafindan  sayim
kurulunun olusturulmasi

5 |Istek birimleri tarafindan iletilen malzeme Tasimr Kayit Birimi [isin aksamast . . . . .

. . . Stok miktarinin siirekli kontrolii ve asgari  (Gerekli mevzuat
taleplerinin kargilanmasi Yiiksek . . e T
seviyede tutulmasi ve istendigi anda teminin bilgisine ve
saglanmasi mesleki yeterlilige
sahip olmak
Birim Adi: ILAHIYAT FAKULTESI
Alt Birim Adi: Boliim Sekreterligi
Sira  [Hassas Gérevler Hassas Gorevin Yerine Risk Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Gorevi Olan Getirilmemesinin Du"zeyl Aranmasi Gereken Kriterler
Personel Sonuclari (Yiiksek-
Orta-
Diisiik)

1 Yapilacak toplantilarin Béliim Sekreterlii Toolantil Gerekli mevzuat bilgisine ve
giindemlerini zamaninda dgretim olum Sekreterligt oplantilarin Bolim bagkanligi koordinasyonu ile siirecinjmesleki yeterlilige sahip olmak
o e hild aksamasi veya Orta e .
iiyelerine bildirmek, yiiriitiilmesi

yapilamamasi
kurul kararlarmi yazmak

2 |Arsivi gereken Boliim Sekreterligi  [Calisma veriminin diismesi Orta Is ve islemi biten evraklarin bekletiimeden |Gerekli mevzuat bilgisine ve
evraklarin arsivinin saglanmasi arsiv siirecine alinmasi mesleki yeterlilige sahip olmak

3 |Dekanlik, Boliim Bagkanligi ve  |Boliim Sekreterligi  [Yapilacak igler zamaninda Orta [slemlerinin yasal siire igerisinde Gerekli mevzuat bilgisine ve

tamamlanmasi

mesleki yeterlilige sahip olmak
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FORM NO: 10 Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Adi: ILAHIYAT FAKULTESI

Alt Birim Adi*: Personel Isleri — Yazi isleri Birimi

Sira |Hassas Gorevler Hassas  |Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No Gorevi  [Sonuclar g{u"zliylk Personelde Aranmasi
uiksek- .
Olan Orta- Gereken Kriterler
Personel Diisiik)
1 Yazismanin giintinde yapilmamasi halinde Orta S o T
T P orumlulugunun bilincinde
S Fatma gérevlerin yerine getirilmesinde aksamalar GUnlG yazilarin glininde yazilarak, uugunur
Personel Isleri . . . . . olup, gorevlerini zamaninda
ERGUN yasanabilir. isleyisin aksamamasini saglamak.
yapmasi.
2 Yillik izinlerde islak imza olmadigl takdirde izin Personelin izin formlarindaki imzalari takip . o
L N 0 . . o Sorumlulugunun bilincinde
formunun  hikmi  olmayacagindan  dolayl rta etmek, eksik var ise tamamlamak, 6zliik . o
Fatma lin izni et k | Islak dosvasina kaldirmak olup, gérevlerini zamaninda,
isleri ersonelin izni resmiyet kazanmis olmaz. Isla yasl I .
Personel lsleri ERGUN | Y ; eksiksiz ve dizenli bir
imzalar  tamamlanmadan  form  dosyayd .
sekilde yapilmasi.
kaldirilmaz.
3 Personelin gorevlendirme yazisinin
. Personelin gérevlendirme yazisinin zamaninda Orta zamaninda gerekli yerlere ve sahsin Sorumlulugunun bilincinde
Personel Isleri Fatma gerekli yerlere ve sahsin kendisine yazilmamasi kendisine glinii gegmeden yazismasini olup, gorevlerini zamaninda
ERGUN durumunda resmi islerin isleyisinde aksamalar yapmak. yapmasi.
olur.
4 Personelin yillik izin, rapor ve gorevlendirme Orta Personellerin yillik izin, rapor ve. Sorumlulugunun bilincinde
Personel isleri Fatma bilgilerinin PERBIS e islenmemesi durumunda gorevlendirme bilgilerinin PERBIS’e olup, gérevlerini zamaninda
ERGUN kurum tarafindan personel bilgileri takip zamaninda islemek. apmas!
edilemez. yap .
3 Siirekli iscilerin yillik izin ve raporlarinin iMiD’e Orta .Sur-ekh iscilerin yillik izin ve raporlarini lulug bilincind
. diizenli bir sekilde 1slak imzali olarak iMiD’e diizenli bir sekilde islak imzali olarak [>°rumlulugunun bilincinde
Personel Isleri EaRth:JaN taranmamasi halinde ay sonunda maas taramak. olup, gérevlerini zamaninda
islemlerinde fazla para 6demesi yapilarak kurum yapmasl.
zarara ugratilir.
6 Surekli iscilerin diizenli olarak her ay puantaj
Surekliisgilerin duzenli olarak her ay puantaj Orta cetveli ve durum belgeleriniislak imzali olarakSorumlulugunun  bilincinde
cetveli ve durum belgelerini islak imzal olarak . L .. -
_ Fatma L. kadrolarinin oldugu birime tarayarak giuntin{olup, gorevlerini zamaninda
Personel Isleri ERGUN kadrolarinin oldugu birime tarayarak ) )
gonderilmemesi durumunda hem kamu zarari gecirmeden gondermek. yapmasi.
olmus olur hem de hak kaybi olur.
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Akademik ve idari personel ile sirekli iscilere ait Orta Personellerin sahsiyla ilgili evraklarin diizenli . e
Sorumlulugunun bilincinde
7 evraklarin diizenli ve eksiksiz olarak 6zliik ve eksiksiz olarak 6zIUk dosyalarina . -
Fatma q | takil d q K olup, gorevlerini zamaninda,
isleri osyalarina takilmamasi durumunda evraklarin
Personel Isleri ERGUN .V. ! takilmasi. cksiksiz ve diizenli bir
takibinde ve arandiginda ulasma konusunda )
aksamalara neden olur. sekilde yapilmas.
Ozel ve genel, gelen giden bitiin yazismalarin Biitiin yazismalari Giclincii sahislarin
8 \a icleri Vazi isleri uguncu §ah|slar|n g.oremeyejcegl §e!<|lde . a6remeyecei sekilde yiritmek. Evraklarin gizliligi konusunda
$ ylritilmemesi halinde; Kisisel bilgi ve belgelerin hassas davranmak.
gizliligi ihlal edilmis olur.
Yapilan yazismalarin isleyisini takip Yazismanin seyrini giinii giiniine takip
9 L ed|In:|ed|g|n.1|zde,'\v/'aZ|.n|n hangi agamada ederek, gecikme s6z konusu oldugunda Eraklari glinlinde bitirip
Yazi isleri Yazi Isleri  |oldugunu bilmedigimiz zaman yazismada ) o . L
aksama olmasi halinde giinlii yazilari zamaninda geciken tarafi arayarak hatirlatip isin gecikmemesini saglamak.
yetistiremeyebiliriz. zamaninda tamamlanmasini saglamak.
Ya2|§ma.i§lemi biten feyraklarln tdrine gore isi biten yazismalaran dosyasina kaldiriimasi. [Evraklari dogru dosyalara
10 o (gelen,giden, kurum i¢i kurum disi...vb.) takarak, arandig zaman
Yazi isleri Yazi Isleri  [dosyalanmasi.
kolaylikla evraka ulagiimasini
saglamak.
Birim Adi: ILAHIYAT FAKULTESI
Alt Birim Adi*: Satin Alma Birimi
Sira  |Hassas Gérevler Hassas Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No Gorevi Olan [Sonuclar (Yiiksek- Personelde Aranmasi
Orta- .
Personel e Gereken Kriterler
Diisiik)
!B!rlmlrl satin alma taleplerine iligkin gerekli Sa}gn Alma Satin alma 1sler.nm1n Viiksek Malzeme talep formunun olusturulmast Gerekli mevzuat
izinlerin/olurlarin alinmasi Birimi gerceklesememesi bilgisine ve mesleki
yeterlilige sahip olmak
2 [Satin alinmasi talep edilen malzemelere|Satin Alma [Satin alma isleminin Orta Firmalardan tekliflerin alinmasi ve Gerekli mevzuat
iliskin 6n piyasa aragtirmasinin yapilmast [Birimi gerceklesememesi 3734 sayili kanunu geregince bilgisine ve mesleki
degerlendirilmesi yeterlilige sahip olmak
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3 - A y i S;.lt?n Alma Biitce ac1g1 VC.I:ll.l.’n“eSI Fa.t.kiiltede Gerekli mevzuat
th‘?e . te}?g’, erinin kontrolu ve gerekll —Birimi yliriitiilen tiim Yiiksek Biitce tertiplerinin kontrolii bilgisine ve mesleki
utgenin takibi faaliyetlerde aksamalarin yaganmasi yeterlilige sahip olmak
4 [Teklif  degerlendirmesi sonrasi Satin Alma [Satin alma isleminin Viiksek Verilenteklifler girilerek harcamanin Gerekli mevzuat
harcama olusturma ve dogrudan |Birimi gerceklesememesi olusturulmasi bilgisine ve mesleki
teminin yapilmasi yeterlilige sahip olmak
5 T K ilisi ile isbirlii icerisind S?_ltfn Alma SKamu zarart | Gerekli mevzuat
astnir kay1t yetkilisi ile 1sbirligi igerisinde |Birimi am alnan Orta Muayene kabul komisyonlar: faaliyetleri ~ |bilgisine ve mesleki
malzemelerin temini ve muayenesi malzemenin kalitesinin diisiik olmasi yeterlilige sahip olmak
6  |Satin alma siirecinin tamamlanmasi igin . i ) Ekap sorgulama sayfasinin kullanimi Gerekli mevzuat
Satin Alma |Odeme islemenin Viiksek . L. - . bilaisi leki
tedarik¢i firmanin vergi borglarimin kontroligjrimi oerceklesmesi uKse Firmaninvergidairesindenaldig: vergi borcu Itglsi";ev ve Tes el : K
ve ekap sorgulama islemlerinin yapilmasi olmadigina dair yazi yeteritiige sahip ofma
Birim Adi: ILAHIYAT FAKULTESI
Alt Birim Adi*: Ogrenci Isleri Birimi
Sira  |Hassas Gorevler Hassas |Gorevin Yerine Risk Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi
No Gorevi |Getirilmemesinin Diizeyi Yiiriitecek
Olan  [Sonuglan (Yiiksek- Personelde
Personel Orta- Aranmasi
Diisiik) Gereken
Kriterler
1 Oprencilerle ilgili her tiirlii | . i Resmi cevap ve yazigma siireleri goz oniinde bulundurularak gerekliGerekli mevzuat
belgeyi gdndermek Ogrenci Hak ve zaman kaybi Yiiksek belgelerin tedarik edilmesi/saglanmasi bilgisine ve
Is-l en. mesleki yeterlilige
Birimi -
sahip olmak
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ic ve dis paydaslar tarafindan istenen Resmi cevap ve yazigma siireleri goz Oniinde bulundurularak gerekliGerekli mevzuat
belgeleri tedarik etmek ve gerekl{Ogrenci |Hak ve zaman kaybi  [Yiiksek belgelerin tedarik edilmesi/saglanmast bilgisine Ve
yazigmalari yapmak Ilelflrr;I mesleki yeterlilige
sahip olmak
Ogrenci |Mevzuata uymama ve |Yiiksek e . L e .
o { disiplin islemlerini takip edi 1$lger§n01 egitim-égreti{n uise Disiplin islemlerinin yasal siiresi igerisinde yapilmasi Disiplinle iliskiGerekli mevzuat
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, Birimi . - mevzuatin takip edilmesi ve yliriitiilmesi bilgisine ve
ilgili birimlere bilgi vermek INMi faaliyetlerinin aksamasi mesleki yeterlilizd
ve kalitesinin diigmesi sahip olmak
Ogrenci |Egitim-6gretim . TR T . .
Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim 1s.le.ri . faaliygtl e r.i qi n a}<s amasi 'Ytiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi yerine getirmek bGﬁ;;ue mevzu\z
Kurulu ve ve Senato tarafindan alinan [Birimi  |ve kalitesinin diismesi mesleki yeterlilige
[kararlar1 takip etmek ve yerine Hak ve zaman kaybi sahip olmak
getirmek
Ogrenci .
Stai/D 1 ile ilaili 1$lg;§n01 'Ytiksek Programlardan gelen taleplere iliskin yazigmalarin siiresi igerisindeGerekli mevzuat
taj/Ders uygulamasi ile ilgili Birimi |Hak ve zaman kaybi gergeklestirilmesini saglamak ve kontrol etmek bilgisine ve
yazigmalarin yapilmasi inmi mesleki yeterlilige
sahip olmak
of: i [Hak kayb I . .
O leri N is;ggznm ak ve zaman kaybl 'Yiiksek Mezuniyet  bagvurusunu  gerceklestiren  Ogrencilerin  mezuniyeteGerekli  mevzuat
verenciierin mezumyet 13 Ve’: . Birimi uygunluklarimi degerlendirmek ve gerekli onaylarin takibini yapmak bilgisine Ve
islemlerini takip etmek ve yiiriitmek irnmi mesleki yeterliligd
sahip olmak
Ogrenci [Bilgi ve belgeye erisim | . . .. . .
L isleri imkanl Yiiksek Argivleme  yapilacak  belgelerin  dosyalanmast  ve birim argivGerekli mevzuat
Y1l sonunda gerekli arsivieme 3 er e arinm sorumlusuna teslim edilmesi bilgisine vel
ize[Birimi  [kisitlanmasi g
caligmalarini yapmak ve/veya organize mesleki yeterliligd
etmek sahip olmak
Ogrenci |Hak kayb, itibar kaybi |.... i . T, . . :
a o . i i‘g : ¥ YOl lyiiksek Bilgi ve belgelerin gizlilige riayet edilerek dogru kosullardgGerekli mevzuat
Ogrencilere ait bilgi ve belgeleri slert . bilgisine Ve
korumak,ilgisiz kisilerce goriilmesini [BIrimi saklanmasini saglamak mesleki yeterlilige
ve okunmasini 6nlemek sahip olmak
Ogrenci |Egitim ve 6gretimin " . . T :
. . i lgeri & ..gv . Yiiksek Kayit ve kayit yenileme islemleri ile ilgili duyurularin zamaninda velGerekli  mevzuat
Kayit ve kayit yenileme islemleri $I€I — laksamasi, 6grenci hak . et bilgisine Ve
Birimi . uygun ortamlarda (panolarda, Fakiilte/Bdlim web sayfalarinda vb. !9
kaybi, cezai yaptirm o - g mesleki yeterlilige
yapilmasini saglamak, 6égrencilerin danismanlarina ulasma sorunusahip olmak

yasamamalari icin, danisman 6gretim elemanlarini kayit stirecinde
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FORM NO: 10 Hassas Gorev Tespit Formu

Fakiltemizde her glin hazir bulunmalari konusunda bilgilendirmek

itiraz eden 6grencilerin
basvurularinin alinmasi

Ogrenci [Hak kaybi, kisi . , N . .
0, NS . i lgeri - avbl, K Yiiksek Bagvurularin y6netmelik/yonergelerde belirtilen streler igindgGerekli  mevzuat
Ogrencilerin muafiyet SICTL  Imagduriyeti . . . . bilgisine vel
Birimi alinmasi, islemlerin zamaninda bitirilmesi gisin .
basvurularinin alinmasi mesleki yeterlilige
sahip olmak
Ogrenci [Hak kaybi, kisi . . L N B _ _

o . . . i lgeri 1AVl K3 Yiksek Birim personelinin kimlik tespiti ve OBS Uzerinden gerekl{Gerekli mevzuat

Ogrenci Belgesi ve Transkript 1€t Imagduriyeti, hakki . . . bilgisine vel
- . . Birimi s kontrolleri yapmadan belge vermemesinin saglanmasi gisin N
diizenleme islemleri olmayan kisiye belge mesleki yeterlilige

verilmesi sahip olmak
Ogrenci [Hak kaybi, kisi . _ .

2 o , i igeri VR KISL yiiksek Mazeret sinavi basvurularinin  Hakli ve Gegerli NedenlerfGerekli  mevzuat
Universitemiz Hakli ve Gegerli $I€L — Imagduriyeti, cezai . . . bilgisine v
Nedenler Yénereesi dogrultusunda Birimi | oo Yonergesine uygun olarak kontrollerinin yapilmasi, bagvurularfo!gisin Y

g” & . vap uygun bulunan 6grencilerin siiresi icerisinde B6lim Bagkanl|kIar|names.16k1 yeterlilige
mazeret sinavi dizenlenmesine S . sahip olmak
lliskin 5grenci basvurulannin bildirilerek sinavlarin yapilmasinin saglanmasi
alinmasi

Ogrenci |Hak kaybi, kisi . . )

13 . i igeri  -avbl, Kl Yiiksek Basvurularin yasal sureler iginde alinmasi, en kisa stirede FakltgGerekli  mevzuat
Sinav sonuglarinda maddi hata SIETL  Imagduriyeti . e o " bilgisine ve
oldugunu fark eden dgretim Birimi Yonetim Kurulunda gorusulerek karara baglanmasinin saglanmas 91 " i3

mesleki yeterlilige
elemanlarinin ve sinav sonuglarina sahip olmak

Birim Adi: T.C. SELCUK UNIiVERSITESI
Alt Birim Adr*: ILAHIYAT FAKULTESI

Sira  [Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yerine Risk Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No Gorevi Getirilmemesinin Sonuglari Diizeyi Personelde
Olan (Yiiksek- IAranmasi
Personel Orta- Gereken Kriterler
Diisiik)
1 Gelen evraklar Evrak Kayit Birimi  [Hak kayba, tiim is akis siire¢lerinin Viiksek EBYS sistemi vb. araciligiyla evrak kayit ve |Gerekli mevzuat
kaydetmek, taratmak ve aksamasi sevk islemlerinin yapilmasi bilgisine ve mesleki
fakiilte sekreterine sevkini yeterlilige sahip
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FORM NO: 10 Hassas Gorev Tespit Formu

yapmak olmak

2 [Kurum i¢i ve kurum disindanEvrak Kayit Birimi |is akis siireglerinde aksamalarin meydana Viiksek Her tirli yazigmalarda EBYS  sistemininGerekli mevzuat
gelen evrakin bekletilmeden ukse kullanilmasi
sevkini saglamak ve gerekli Gerekli goriildiigi takdirde evrak iginde islemin
islemleri baglatmak yapilacagi son tarihin belirtilmesi ve EBYS
sisteminde  “Giinliidiir/Acele” gibi ifadelerin0/mak
kullanilarak isin gecikmeden
tamamlanmasimin

gelmesi, bilgi akisinda ve temel performans bilgisine ve mesleki

gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi yeterlilige sahip

saglanmasi
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Birim Adx: T.C. SELCUK UNiVERSITESI
Alt Birim Adr*: ILAHIYAT FAKULTESI

engelleme riski, arizalarin zamaninda giderilememe dolayisiyla is siirekliliginin
sekteye ugramasi

Sira ([Hassas |Hassas Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari Risk Gerekli Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No |Gorevler |Gorevi Olan Diizeyi Personelde
Personel (Yiiksek- IAranmasi Gereken
Orta-Diisiik) Kriterler
1 [PCBakim Bilgi islemKamu zarar1, lisanssiz program kullanma riski, kurumda tamiri miimkiin olan|Y tksek Arizalanabilecek parcalarin yedeklerininG.er(.el(.Ii mevzual
Onarim ey ik bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma teknik 6zellikleri uygun olmayan bulundurulmasi L Ve gerekh. ha“?f‘?eb"g's',“ﬁ ve mESIe!('
. g o oo . arizalanan teknik malzemelerin temininyeterlilige sahip
Servis bilgisayar alma riski, kurumda bilgisayar arizasini sebep gosterip is akisini

saglanmast

olmak
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