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HARCAMA BiRIMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig
|Alt Birim: Dekan
sa':: {Hiz:‘:s;:;:;r;\;l:rMn Ltlskler (Gorevin ::nr:;fagrt el Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve D_eﬁerlendim‘le
Harcama Yetkilisi Gorevi - Gérevin yerine getirilememesinin - Gorevin geregini UNIKYS bulunan prosediirler ile ilave tedbirler tanimlanmis.
birimdeki isleyisi etkilemesi, lzamaninda yerine getirmek, [PP.5.2.PRS.0004 OMU SATIN ALMA PROSEDURU
L ihtiyaclarin dogru tespit edilememesi, |- Odenek kontroliiniin PP.5.2.PRS.0005 OMU DUZELTICI iYILESTIRICI FAALIYET
1 - Harcama talimatinin verilmemesi, yapilmasi, PROSEDURU
- Mali sorumluluk, - ihtiyaglarin tespiti, PP.5.2.PRS.0006 OMU UYGUN OLMAYAN URUN VE HIZMET
- Kurum itibar kaybi, - Yapilacak harcamalarin IPROSEDURU
- Hak kayb, ilgili mevzuatlar PP.5.2.PRS.0002 OMU DOKUMAN KONTROLU VE KAYIT
- Kamu zarar, cercevesinde YONETIMI PROSEDURU
-idari para cezasi, erceklestirilmesinin temini |PP.5.2.PRS.0003 OMU RISK VE FIRSAT YONETIMI
- Itibar kayby, - Gorevi ile iigili mevzuatlara |PROSEDURU
- Sorusturma, hakim olunmasi, UNIKYS bulunan prosediirler ile ilave tedbirler tanimlanmis
- Paydaslarin magdur olmasi -Yasal degisikliklerin PP.5.2.FR.0020 Yonetim Gozden Gecirme (YGG) 1 2. Kademe
takibinin yapiimasi, - Raporu Formu
Birimindeki is ve isleyisin PP.5.2.15A.0001 Yénetimin Gézden Gegirmesi (YGG)
koordine edilmesi, Toplantisi Is Akisi — Fakiilte, Myo, Enstiti
- insan giicii planlamasinin
yapiimasi,
- Diizenlenen ddeme emri
belgelerinin ve ek evraklarin
lkontrollerinin yapihp
imzalanmasi
- Zaman ydnetimi,
2547 Sayil Yiiksekdgretim FEgitim Bgretimin aksamasi, -lgili maddeler ve UNIKYS bulunan Gérev tamimi ile ilave tedbir islemleri
Kanununda Dekan gorev, yetki}- Akademik faaliyetlerin aksamasi, ereklilikleri konusunda tanimlanmistir.
e sorumluluklarinda - Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar |bilgilendirilme y&niinde IGT3 Dekan
2 elirlenen amag ve ilkelere  lyasanmasi, erekli calismalarin
uygun hareket etmek - Kurumsal temsil ve etkinlikte sorunlar amamlanmasi.
asanmasi
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IHARCAMA BiRiMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanh
Birim: Dekan
Sira Hassas Gorevler
No (Hizmetin/Gbrevin Adi) o ::r:::aﬁ;’tm'ememe""'" Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
'  Personelin hak kayby, —Ka_dro taleplerinin Her yil 10 ay icinde rektorliikten gelen yaziya ast!naden
Fakiiltenin kadro ihtiyvaglarim : _— fihtiyaglara uygun olarak PP.4.3 FR.0040-Kadro Talep Formu (YOK) formu ile talepte
3 ; ; - Paydaglarin memnuniyetsizligi,
belirleyerek {ist yénetime sunmak [ Bieeneitinedie akisamal planli ve programli bir bulunulur.
il ekilde yiiriitiilmesi. IOMU Portal iizerinde
Falaiite uuhsnna bagianik - Garevin geregini Komisyon gorevlendirme yazisi. (kurumsal Standart Dosya
tmek, kurul kararlarinin . : : i R
Liyaulanmasini salamak ve -Akademik kurullarin ve idari islerin zamaninda yerine getirmek, [Plani :050 nolu kod iizerinde UBYS yazismasi
4 = ) 4 laksamasi, itibar ve hak kaybi - Kurul kararlarinin PP.5.1.FR.0011-Kurul Komisyon Karar Formu
akiilte birimleri arasinda
. luygulanmasinmin saglanmasi. [PP.5.1.FR.0001-Toplanti Tutanak Formu
koordinasyonu saglamak
Fakiiltenin birimleri Gzerinde | Egitim kalitesinin diismesi, [B):k::nr:r:d:::::ir;lttzblum
5 enel gozetim ve denetim - Bilimsel arastirma faaliyetlerinde nicelik 3 : o PP.5.1.FR.0001-Toplanti Tutanak Formu
" - Sekreteri ile koordineli
drevini yapmak ve nitelik kaybi
calisiimast.
Fakiltede gerceklestirilen - : R
kademik ve idari is/islemlerin E E.gnim kahtesinin d“*"f'e‘" . _—_ —_— e Egitim Amag ve Hedefleri web sayfa {izerinden yayinlanmasi
oo . : - Bilimsel arastirma faaliyetlerinde nicelik |Gérevin geregini zamaninda :
6 asa, tiziik ve yonetmeliklere A . 3 ve UNIKYS
un sekilde yapiimasini ve nitelik kaybi, verine getirmek
Ve - Idari islemlerde hak kaybi
aglamak
Her egitim 6gretim yili
onunda veya (st yonetim 4 : e  Faaliyet Raporlan
7 arafindan istenildiginde - Gorevin aksamasi Gbr.evln ggreéml TanAn e ¢ Degerlendirme Raporu
5 yerine getirmek, . .
akiiltenin genel durumu ve e |¢ Denetim Raporlan
isleyisi hakkinda rapor vermek
Her yil Fakiltenin analitik Hazirlanacak biitgenin
{itcesinin gerekgeleri ile I : bilingli ve ileriki yillarda
B irlikte hazirlanmasini i v el oy, olusacak harcamanin
aglamak. ongoriilerek hazirlanmasi.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU EK-2
HARCAMA BiRiMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlif
Alt Birim: Dekan
Hassas Gorevler
No Giansniabeadn A Fiskler (Gorevin ::;L"“l’agf'""‘"““‘e"“'“ Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
ITaginirlarin etkili, ekonomik, |Gorevin aksamasi, Gérevin geregini zamaninda [UNIKYS bulunan Gérev tamimi ile ilave tedbir islemleri
verimli ve hukuka uygun - Cezal yaptinm yerine getirmek tanimlanmistir.

olarak edinilmesini ve

talimatian dogrultusunda gllsﬂmas!. yasa ve
zamaninda yapilmasini saglamak. OT‘!IEFI'HEHHETIH diizenli
akibi ve uygulamasi.

9 [kullaniimasini; kontrollerinin (GT12 ORT-Tasimir Kayit Yetkilisi
lyapilmasini, "taginir kayit IGT13 ORT-Tasinir Kontrol Yetkilisi
yetkilisi" ve "tasimir kontrol
yetkilisi" vasitasiyla

ayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasml saglamak.

EFataRL Prariame Knfk Dekan Yardimcilar, B&lim

;eF:::;;?;::apt::ﬁ:‘;rnin her | il sy Mabi.!‘m Ssorind PP.5.1.FR.0001-Toplant: Tutanak Formu

10 Eieciile. Sl Jopen - Personelin hak kaybi. Baskanlar ve Fakiilte Sekreteri
trlii Gzliik iglerini organize ile kaordineli caligiimasi.
dip yiiriitlilmesini saglamak.
Dekan Yardimcilar,, B6lim  |PP.5.1.FR.0001-Toplanti Tutanak Formu

Dekanhiginin Bolimleri ve Baskanlari , Anabilim Dallan [Calisma Usul ve Esaslar

11 Anabilim dallan arasinda JKaIiteIi egitimin verilememesi. Baskanlar ve Fakiilte

koordinasyonu saglamak. Sekreteri ile koordineli Komisyonlar
calisiimasi.
Dekan Yardimcilar, Bolim
:f‘:f‘:Edi;‘::;:]::‘::':;:‘v??:-b J Baskanlari ve Fakiilte PP.1.2.PRS.0005 OMU DiS HEKIMLIGi FAKULTESI LISANS
UZUK ve h Tod 3 P P
12 sekilde Rektorlik Makarmnlgn Egitim 6gretimin aksamasi, hak kaybu. et e kabedined EGITIM-OGRETIM YONERGES!

PP.3.2.PRS.0001 OMU DIiS HEKIMLIGI FAKULTESI UZMANLIK
EGiTIM OGRETIM VE SINAV YONERGESI
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HARCAMA BiRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig

|Alt Birim: Dekan

Birim Amiri

Metin DERYAL
Fakiilte Sekreteri

o lﬂia:m;:;r:;::rﬁdﬂ fosid ‘Gam'"s?.:.'.'ﬁaﬁf tirllememesininl  pevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
Kurulusun amag ve (Gorevin aksamasi. Planlanan hedeflerin yerine |UNIKYS (izerinden planianan hedefleri kurumsal veri
hedefleriyle degisen firsatlar |getirilmesi igin gerekli i¢ tizerinden takibi.
arsindaki uyumun korunmasi idenetimin saglanmasi Kamu Hizmet Standartlar

13 lve yonetilmesine destek
vermek.

Universite Kalite Yonetim iGorevin aksamasi. Planlanan hedeflerin yerine |UNIKYS iizerinden planlanan hedefleri kurumsal veri

14 Sistemi lizerinde Siireg Eetirilmesi icin gerekli ic Uzerinden takibi.
lYoneticisi gorevini ylritmek. denetimin saglanmasi

15 i¢ ve D15 Paydaslarla Paydaslardan gelecek gorlis ve 6nerilerin  [Egitim-6gretim PP.5.2.FR.0023-OMLU I¢ Hususlar Tablosu
toplantilar diizenlemek lalinamamasi, paydaslarin katkisindan planlanmasinda paydas

faydalanamama toplantilarinin plana
leklenmesinin saglanmasi

16 Fakiltenin diger birimler,
kuruluglar ve (st yonetim ile
iligkilerini diizenlemek, temsil
lgdrevim yerine getirmek,

Hazirlayan Onaylayan

Harcama Yetkilisi

Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Dekan
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HARCAMA BiRiMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim: Egitimden, idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcilig

Sira
No

Hassas Gorevier
(Hizmetin/Gérevin Adi)

rlskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin

Sonuglari)

Mevcut Tedbirler

ilave Tedbirler ve Degerlendirme

Yliksekogretim Kanunu, ilgili
lkanunlar, yénetmelikler ve
imevzuatlarda belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket
letme

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
lyasanmasi

ilgili maddeler ve
ereklilikleri konusunda

bilgilendirilme yoniinde
erekli galismalarin

itamamlanmasi

Dekanin bulunmadig
zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
kurullara baskanhik etmek

urullarin ve idari islerin aksamasi, hak
kaybi

Zamaninda kurullara
baskanlik etmek adina
planlama yapilmasi ve diger
Dekan Yardimcisiyla
koordinasyon icerisinde
calisiimasi

lonanim planlanmn ylritdmi
ile odalarin dagitimim
koordine etmek

Fakiilte binalarinin kullanim ve|Fiziki sorunlar olusmasi ve hak kaybimn

ortaya gikmasi

Béliimler ve idari birimlerle
irtibat icerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak

ITahakkuk, ayniyat ve teknik
lhizmetleri denetlemek

lkaybinin olusmasi, kamu zararinin
olusmasi.

Glinliik is akisi ve idari islerin aksamasi, haklis akis siireglerinin

lzamaninda birimlerde
yerine getirilmesi, belgelerin
diizenlenmesi ve ilgili
lyerlere ulastiriimasi, teknik
kullanim cihazlarinin
lzamaninda bakimlarinin
erceklestiriimesi ve
ksiklerin giderilmesi
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HARCAMA BiRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi
|Alt Birim: Egitimden, idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcihg
Sira Hassas Gorevler hiskler (Gérevin Yerine Getirilememesinin
No (Hizmetin/Gérevin Adi) SoRRERNL Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
Boltim ve idari birimlerle
irtibat icerisinde ihtiyag
ISatin alma ve ihale ersonelin ¢calisma veriminin diismesi, is duvl.i{an tech:zat!n “"T“"'"'
5 usuliine uygun bir sekilde
icalismalarini denetlemek kisinda aksakliklarin yaganmasi i
saglamak ve bunun icin
lgerekli yazigmalanin takibini
listlenmek
Bollim ve diger idari
birimlerle irtibat icerisinde
veri akisini saglayip egitim
Egitim-6gretimin aksamast, kurumsal il ile ilgili gerekli isbélimii
i kontrol, stratelik plan ve hedeflere ulagilamamasi, verim duglikligl |cercevesinde giincelleme
: -Kurumsal hedeflere ulasgilamamasi, paylasiminin yapilmasini
faaliyet raporlarina katiimak, . Eh 2
6 , - Kurumsal kapasitede nitelik ve nicelik saglamak
|koordine etmek i
eksikligi - Gelecek planlamasi
yapabilmek, Ongoriilebilir
hedefler koymak
- Gergeklesmis olan durumu
analiz etmek,
Mali, Etik ve Hukuki konularda Gleel:-:':“:'k Trsimetbinis ,
S Kurumsal hedeflere ulagilamamasi, yapabilmek, Gergeklesmis
Dekan Onayi oncesi kurul ve ' £ P
T 7 = Kurumsal kapasitede nitelik ve nicelik olan durumu analiz etmek,
komisyonlarda gorev alarak S P
ksikligi Ongoriilebilir hedefler
inceleme yapmak b
oymak,
[Temizlik hizmetleri ile gevre G:':If:ﬁ;?;:ﬁ I;Z::t?::[:;:r;sl
8 diizenlemelerinin kontroliinii |Calisma veriminin ve kalitesinin dlismesi. yap g "
azlamak erekli uyari ve
26 lﬁijzenlemelerin saglanmasi.
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HARCAMA BIRIMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim: Egitimden, idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcilig

Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin Adi)

Llskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin
Sonuglari)

Mevcut Tedbirler

ilave Tedbirler ve Degerlendirme

Ogrenci sayilarini, bagar
idurumunu izlemek ve
istatistikleri tutmak

Ogrenci-6gretim eleman esitsizliginde
verimli ders vermeme. Ofrencilerin
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi

Ogretim elemani temin

etmek. Ogrenci sayilarinin
normallesmesi igin Ust
birimlerle irtibat halinde
olmak.

Ders planlari, dersliklerin

isler icin olusturulacak

ruplara baskanlik etmek/

kiplere 6nderlik etmek

idagitimi, sinav programlarn ile
ilgili galigmalari planlamak, bu

Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders
dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet/
itibar kaybi.

iAnabilim Dallari, Bolim

Baskanliklari,

koordinatorliikler ve idari

birimlerle kontrol sistemi
eligtirilmesi

[Yatay gecis, dikey gecis, Gift

na dal, yabanci 8grenci
kabulii ile ilgili caligma ve
[takibin yapiimasi

lilgili imkanlardan yararlanmak isteyen
6grencilerin haklarinin kaybi

Egitim komisyonlarinin iyi
secimi ve siki kontrol ile
calismalarini saglamak.
Bélimlerden yardim almak.

]Ogrenci sorugturma dosyalarini
izlemek, kurulacak komisyonlara
baskanlk etmek

(Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi
lyada haksizlik ortaminin dogmasi

Sorusturmalarin kanun ve
nizamlara uygun yapiimasini
kontrol etmek

13

Ogrenci kuliiplerinin ve
grencilerin dizenleyecegi her
tiirlii etkinligi denetlemek

Ogrenciler arasinda kanundigi faaliyetlerin
bas gostermesi

Bolim, ogrenci ve ilgili
birimlerle stirekli irtibat
halinde olmak. Kontrol
mekanizmasini gelistirmek.
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HARCAMA BiRiMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlif

Alt Birim: Egitimden, idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcilig

Sira Hassas Gorevler
No (Hizmetin/Gérevin Adi)

hlskler (Gobrevin Yerine Getirilememesinin

Sonuglari)

Mevcut Tedbirler

ilave Tedbirler ve Degerlendirme

kavusturmak

14 (Ogrenci sorunlarini dekan
adina dinlemek ve ¢oziime

bozulmasi

Dikkate alinmayan veya zamaninda tespit
dilemeyen sorunlarin bilylimesi ve
Fakiilte genelinde huzur ortaminin

IAnabilim Dali, Bélim
Baskanliklan ve
Koordinatorler Kurulu
hiyerarsisi takip edilerek
cozlim arayislan ve
diizenlemeler

lyapmak.

Ogrencilerin mezuniyetine
iliskin islemlerin yiritilmesini
15 saglamak ve kontrollini

Mezuniyet islemlerinin gecikmesi
idurumunda dgrencinin hak kaybi.

Béltimler ve idari birimlerle
irtibat icerisinde en hizl
sekilde islemlerin yapilmasi
¢in gerekli diizenlemeleri
yapmak ve siki kontrol
sisteminin gelistirilmesi.

Hazirlayan
Birim Amiri
Metin DERYAL
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Harcama Yetkilisi

Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Dekan
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HARCAMA BIRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanh

p\lt Birimi: Kalite ve Akreditasyon Sorumlu Dekan Yardimcilii

Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gérevin Adi)

}iiskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin

Sonuglari)

Mevcut Tedbirler

ilave Tedbirler ve Degerlendirme

IAkreditasyon kapsaminda
yapilacak is ve islemleri
lorganize etmek

Kurumsal hedeflere ulagilamamasi, itibar
kaybi

Akreditasyon igin
olusturulan komisyonlar
lizerinde organizasyon ve
denetim

Kurumsal Kalite kapsaminda
apilacak ¢galismalar organize
tmek ve PUKO (Planla-

Uygula-Kontrol et — Onlem al)
dngiisiinii olusturmak

Kurumsal hedeflere ulagilamamas, itibar
kaybi

Anabilim Dali, Bélim ve
idari yapilanma Birim Kalite
Komisyonlari ile
koordinasyon iginde
lcalismak

Dénem sonu ve yilsonunda
gitim Bgretim ile ilgili

raporlar olusturmak,
ksakhklar hakkinda
iizenlemeyi saglamak

Kurumsal hedeflere ulasilamamas, itibar
kaybi

PUKO (Planla-Uygula-
Kontrol et = Onlem al)
donglistinii olusturmak

grencilerin mezuniyetine

aglamak ve kontrollini
apmak.

Mezuniyet islemlerinin gecikmesi

iliskin islemlerin ydriitilmesini jdurumunda &grencinin hak kaybu.

Boltimler ve idari birimlerle
irtibat igerisinde en hizl
sekilde islemlerin yapiimasi
icin gerekli diizenlemeleri
lyapmak ve siki kontrol
|sisteminin gelistirilmesi.

Hazirlayan
Birim Amiri

Metin DERYAL
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Harcama Yetkilisi

Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Dekan
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IHARCAMA BiRIMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlg
\Alt Birim: B&liim / Anabilim Dali Baskanhklari
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine Getirilememesinin it Yt ilave Tedbirler ve
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Sonuglari) T = Degerlendirme
= =0 el i Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal i e s A el .
PN € Fanin, Ig Kiaual; hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmas, 0iom dgretim Qyelerinin igill maddeler ve gerekiifikler
1 ytnetmelikler ve mevzuatlarda belirtilen e rtiocl fo il s & oo ol onusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
famag ve ilkelere uygun hareket etme E v baglaminda iletisim kurulmasi
asanmasi
Ders programi ve ders goreviendirmelerinin  [Egitim-6gretimin aksamasi, dfrenci hak kayb, inkademik kurul toplantilarimin diizenli olarak yapilmasi,
2 ladil, objektif ve 6gretim elemanlaninin bilim  fkurumsal hedeflerin yerine getirilememesi bgretim elemanlan arasinda koordinasyon saglama,
jalanlanina uygun olarak yapilmasini saglamak Eﬂncel kontrollerin yapiimasi
Egitim-Ggretimin aksamas), mevcut dgretim - 4
Ders dagihimi ile bélim kadro yapisi arasindakijlyelerine agin yik diigmesi, tiim zamanin egitime et kit toatimm KT aG2enN cEimk Py
S S - Opretim elemanlanindan ders yogunlugu ve verimi
3 sgldimii denetlemek ve kadro ihtiyacini iveriimesinin zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma "
re : lhakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas,
belirlemek ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin .
talep, iletisim ve yazismalann yapilmasi
ktarilamamasi
3 | I
Bolim faaliyet, stratejik plan, performans  [Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere it akadeinik furs l?"nm tamanl.nda it latipnitull
4 lkriterlerinin hazirlanmasini saglamak ulagilamamasi, verim diigtkltga FARMcrak, ciinwm e mERion Yok e g garpici iy BoOmA
§ ; ve glincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
v " = T
3 Eavall pibl daligwss pagreiitars, | [D9TM0el veralwti Dyes! halc kayf, varimin f:iem;f ;:snl:::ifllkilaer:ble:m:f:ir:\?: s I:::::?"n e
5 ERSIVIES, PRISIN AI0N FeE PIog v |digmesi, egitimin istenen dinamizmi edinememesi p 8 . pache aae ol
ilgili caligmalan yiiritmek SRR saglama, yurt ici baglantilar ve yurt digi ile ikili
ve monoton bir goriindii olugmasi
fanlasmalar yapilmasini saglama
Boliimde yapilmasi gereken segim ve Birim igi koordinasyon ve verimin diismesi, glincel _erlyodlk faaliye_tlerin zaman_l s 'faplh'l'laSI_l'! AN
' T . p zere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is
6 |goreviendirmelerin Dekanlikla irtibat islerin zamaninda ve geregince yapilamasi, yénetim )
larak zamaninda yapiimasini saglamak  [zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama Sty ypiima, akiiel denetin ve parvodi
s i raporlama ve yazisma
i e ak e rflinde oyt o7 st K XKk deser
7 W 5 o ™ kalifiye olmayan diplomali igsiz olgusuna direkt Bl & ' T8

e Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve
egerlendirme yapmak

ratkl

lcbzmek, boliim iginde goziilemeyen sorunlarin Gst
birime iletilmesini saglamak
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU fex-2
HARCAMA BiRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanli
|Alt Birim:  Bdliim / Anabilim Dali Bagkanhklar:
SPIJI': Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine Getirilememesinin ks atbieter llave Tedbirler ve
(Hizmetin/Gorevin Adi) Sonuglari) Degerlendirme
8 Oziirlii ve \rabalnm uyruklu dgrencilerin kditim ve Sgretimin aksamas), ddrenci hak kayby ligili paydas.ialrla Illetrglmm canli tutulmasi, sikayetlerin
sorunlariyla ilgilenmek linmasi, géziimiin zamaninda sunulmasi
gt i Igili evrak ve yazigmalarin zamaninda iletilmesini
9 Rag::lt'n\;:;:zu Sgrenclierin Surumtarmy Ogrenci hak kaybi, egitim ve dretimin aksamas: Lglamak zere denetim ve koordinasyonu yapmak,
rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek
Ekders ddermalerininakiamas), bu bdeme.lle‘fl Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
= hesaba katarak islem ve harcama yapan bélim i i R s
Ek ders Gdemeleri ile ilgili belgeleri zamanmindal,, s 7 zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
10 iGgretim elemanlarinin ddeme planlarinda aksama : :
Dekanlhga ulastirmak liletilmesini saglamak ve bunun icin gerekli
lyasanmasi, gereksiz ddeme cezalarina maruz
koordinasyonu yapmak
kalmalar
1 Lisansiistd programlarin diizenli sekilde Giiven ve itibar kaybi, basari kayb, tercih edilme  [Enstitii ve idari birimlerle isbirligi icerisinde gerekli
yiritiilmesini saglamak lkonusunda geriye diisme koordinasyonu saglama
12 iOgrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve  |Egitim hedeflerine ulasgamama, bireysel sorunlarin D::;'s";?: Era}:;zkr:eﬂ;rr:?m :u":u:ne::"ir: fSl I\;: teri
logrencilerle toplantilar diizenlemek lartmasi, motivasyon eksikligi vl HRRIT SRS Ve IERL ISR PR
yapilmasini saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi igin motivasyonda
ulunmak, planlama yapmak ve gevrede ve ilgili
Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar yasanmasi, |yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim
13 [bilimsel aragtirma ve yayin giicinii artirici lkurumsal monotonluk, arastirma boyutunda personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive
esvikte bulunmak yetersizlik ve zayiflik tmek ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme yapmak,
edef vermek, motivasyon olugmasini saglamak, gerekli
addi kaynagin bulunmasi igin dst birimi haberdar
tmek
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IHARCAMA BiRiMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanhg

Alt Birim:  Boliim / Anabilim Dali Baskanhklan

toplanti sonrasi kararlarinin yazilip ilgili yerlere

agitiminin yapilmast

Sl"l: Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine Getirilememesinin Mitciinaie ilave Tedbirler ve
(Hizmetin/Gérevin Adi) Sonuclari) Degerlendirme
Faklte Kurulu toplantilarina katilarak bélimii [Bolim ve Dekanlik arasi iletisim zayiflig, sholan Fuplantllanna !(atllma‘k iy ISE'.
14 ¢ bunu iletmek ve yerine bélim baskan yardimeisin vekil
temsil etmek koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama
tayin etmek
Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi,
15 [Sinav programlarinin hazirlanmasi OErenci hak kaybi, eitim ve dgretimin aksamasi  [sinav programinin zamaninda yapiimasini saglama ve
uygulanmasini denetleme
Iakademik yila baslamadan énce bélim Bblu"? Oretim ei'enlmanlan arlaslund.a Ilul&m} v iAkademik dénem baginda gerekli akademik kurul
16 i koordinasyon eksikligi, isb&limiiniin geregince
lpkademik toplantisi yapmak toplantilarinin yapilmasimi saglamak
yapilamamasi, islerin aksamasi
Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili egitimsel,
Dénem sonu akademik ve genel durum Fia kurum_sallhedeflerden SRS, bayibopuik sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin
17 3 duygusunun ve goriintimiintin olugmasi, : el
degerlendirme toplantisinin yapilmas Imativasyon eksiklig, verim ddsakio yapildig, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin Gst birime
Y g § iletildigi toplantilar tertip edilmesi
18 [Engelli ve yabanci uyruklu dgrencilerin (Gliven ve itibar kaybi, Bagan kaybi, Tercih edilme  |Fakiilte ve idari birimlerle isbirligi icerisinde gerekli
sorunlariyla ilgilenmek [konusunda geriye diime koordinasyonu saglama
[Toplant ncesi giindem olusturup dagitiminin
19 |Anabilim Dali Baskanlari Toplantisi islemleri  |-Kurum itibar kaybi, -Hak kayby, -Idari para cezasi, YRS, dapia ol Yoy R Sy,

Hazirlayan
Birim Amiri

Metin DERYAL
Fakllte Sekreteri

Onaylayan
Harcama Yetkilisi

Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Dekan
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU | ex2
IHARCAMA BiRiMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig
Birim: Ogretim Uyeleri
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine Getirilememesinin - edbirl ilave Tedbirler ve
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Sonuglari) v Degerlendirme
Yiiksekogretim Kanunu, ilgili kanular, Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Bolim ogretim dyelerinin ilgili maddeler ve
1 [|ydnetmelikler ve mevzuatlarda belirtilen [hedeflere ulasmada aksakhiklar yaganmasi, ereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,

lamag ve ilkelere uygun hareket etme

kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

urumun hassasiyeti baglaminda iletisim
urulmasi

N

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi calismalarina katilmak, ders
programlarinin eksiksiz yiiriitilmesini
saglamak lizere hazir bulunmak

Boliim akademik hedeflerine ulasmada,
derslerin diizenli ve eksiksiz ylirlitiilmesinde
sorunlar yasanmasi, 6grenci hak kaybi

B6liim akademik ¢caligmalarinin bagkanhk ve

liyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
liriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin

hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
sglidlim saglanmasi

w

Ogrenci danismanlik hizmetlerine
katilmak, 6grencilerin boliim ve gcevreye
uyum saglamlarina yardimei olmak

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin
ksamasi, 6grencinin gevreyle ve kurumla

Ewum halinde bir 6grenim slireci
asanmasinda aksakliklar yasanmasi

grenciler igin belirlenen danigman Ggretim

liyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve
eterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
onularda destek sunulmasi

Dekanhk ve Bollim Baskanhgimin én
ordiigi toplantilara (egitim-ogretim,
osyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere
estek vermek

kademik ve idari islerin yiirtitiilmesinde

erekli olan Dekanlik-Bolim
koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve

erekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
idinamizme edilebilmesi igin 6gretim uyelerine
vazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
liyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

[Bslimde egitim-dgretim faaliyeti,
stratejik plan performans kriterleri gibi
her yil yapilmasi zorunlu galismalara
destek vermek

|kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan
olan akademik arastirmalarin makul bir diizen
lve sayida yapilmamasi, kamu zarari

Kurumun dénemsel calismalarinin glincellenmesi
ve ileriye tasinmasi i¢in egglidiimiin éneminin
vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin
diizenliligi icin caba sarf edilmesi

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlanyla ilgili calismalan yliritmek

Kurumun ulusal ve uluslararasi dilzeyde akademik
kaliteye ulagmasinda aksakliklar yaganmasi, kurum
¢in akademik hedefleri ulagilamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
programi koordinatdrlerinin yurt ici ve digt 6grenci ve
l6gretim elemani degisimini saglamasi
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU EK-2
IHARCAMA BiRiMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim: Ogretim Uyeleri
S&ﬂ Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine Getirilememesinin Eibete Thikiiae ilave Tedbirler ve
o (Hizmetin/Gdrevin Adi) Sonuglari) Degerlendirme
|EBitim-6gretim faaliyetlerinde akademik Gilven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme  [Egitim-6§retim baglamadan akademik takvimin
7 [takvimin esas alinmasi ve zamaninda [konusunda geriye diisme incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
uygulanmas uygulamalarinin planlanmasi
8 [Engelli ve yabanci uyruklu égrencilerin Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu grencilerin  [Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.
sorunlanyla ilgilenmek uyum sorunlari yasamasi, akademik hedeflere lsorunlannin ¢6ziiimesi icin gerekli faaliyetlerde
ulasmada aksamalar, kurumun uluslar arasi bir bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
hilviyete tasinmasi icin gerekli yetkinlik diizeyine  |basanlan icin gerekli uyumun saglanabilmesi icin ilgili
ulasamama kisilerle esglidimle saglanan bir cabanin sergilenmesi
9 |Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulagsmada [B&lum dretim dyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikieri
kullaniimasini saglamak, ¢aligma odasinin laksamalar, hak kaybi konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
kullaniimasi ve korunmasi konusunda ilgililere baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallaninin
lyardimci olmak korunmas! icin esglidiim saglanmas:
10 [|Fakiiltenin Etik Kurallar'na uymak, ic kontrol |Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyondalOgretim tyelerinin ilgili deger ve normlarn koruma ve
aaliyetlerini desteklemek, hassas gorevieri  Jaksakhiklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri
bulundugunu bilmek ve buna gire hareket baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
tmek denetlenmesi
11 |[Bilimsel arastirmalar yapmak, bilimsel alanda [Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan Ogretim tiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
ulusal ve uluslararasi kongrelere katiimak ve fakademik aragtirmalarin makul bir diizen ve sayida |bilimsel caligmalar yuritmelerinin kurumsal hedefler
lizenlenmesine yardimci olmak. yapilmamasi, kamu zarari. icin Gneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda
idtinem dénem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar
¢in destek sunulmasi.
G Onaylayan
B_a_z" BymD Harcama Vetkilisi
irim Amiri
Metin DERYAL Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Fakllte Sekreteri Dekan
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU [ EK-2
HARCAMA BIRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanhig
Alt Birim: Aragtirma Gorevlileri
Sira Hassas Gérevler Riskler (Gérevin Yerine Getirilememesinin ek Taikier ilave Tedbirler ve
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Sonuglari) Degerlendirme
IYiiksekdgretim Kanunu, ilgili kanular, Egitim Ogretimin aksamas), kurumsal hedeflere B&lUm Ggretim Gyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
1 [|vBnetmelikler ve mevzuatlarda belirtilen ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve konusunda bilgilendiriimesi, durumun hassasiyeti
lamag ve ilkelere uygun hareket etme yetkinlikte sorunlar yasanmasi baglaminda iletigim kurulmasi
Mezuniyet téreni ve uyum programi ile ilgili  |Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda aksama Gltim bagkanligi tarafindan gbreviendirilen aragtirma
2 [verilen gorevleri yapmak drevlileri mezuniyet téreni provalarinda ve térende
grencilerin baginda bulunarak etkinligin saghkh
islemesine katki saglar.
3 [Spor senliklerinde fakilteyi temsil eden ISpor Faaliyetlerinde aksama, sporcu éigrenciler arasifDekanlik tarafindan gorevlendirilen aragtirma gorevlileri
igrenci gruplarina dnderlik etme sorunlar gikma riski fakilteyi temsil eden spor takimlanimin hazirlanmasinda
lantrendrliik danismanlik vs. gérevleri distlenir
4 |Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi Ders ve Sinav programlarinda ve akademik igleyiste [Bolim sinav ve ders programlanni hazirlayacak
calismalarina katilmak ve sinavlarda aksama komisyona yardimci olmak

lgﬁzetmenlik yapmak

v

Bolimiin egitim-ogretim faaliyetleri
tratejik plan, performans kriterleri gibi

her yil yapiimasi zorunlu galigmalarina
atilmak

Balim akademik ve idari faaliyetlerde aksama

Slimiin Egitim-Ggretim faaliyetleri stratejik plan
erformans kriterleri gibi her yil yapilmasi zoruniu
alismalan hazirlamakla sorulu komisyonlara yardime
Imak

Hazirlayan
Birim Amiri
Metin DERYAL
Fakulte Sekreteri

Onaylayan
Harcama Yetkilisi

Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Dekan
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EK-2

HARCAMA BIiRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanhf
Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine

T
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirllememesinin Sonuglari) Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
6revden ayrilan personelin yerine — Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
: IGorevin aksamasi = : 4
1 dreviendirme yapilmasi lgreviendirmelerin zamaninda yapiimasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve i " ,

2 Disiolin Kurulu kararlannin yazilmast Zaman kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
{itcelerden bir giderin yapilabilmesi igin is,
al veya hizmetin belirlenmis usul ve
saslara uygun olarak gerceklestirilmesi,

-Mali sorumluluk, harcama talimatlarinin ve onaylarinin
-Kurum itibar kaybi, olusturulmasi, 6deme emri belgesinin
-Hak kaybi, usulline uygun diizenlenmesi, diizenlenen
3 Gerceklestirme Gorevlisi islemleri -Kamu zarari, deme emri belgelerinin ve ek evraklarin
-Idari para cezasi, lizerinde 6n mali kontrol yapiimasi ve
-Gecikme zammi ve faizine sebebiyet imzalanmasi, ihtiyaglarin dogru tespit
verme, edilmesi, birimler arasi gerekli
oordinasyonun ve iletisimin saglanmasi,
apilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
Gzetilerek ve planlama ile yapilmasi,
a Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi  |Yapilan degisiklikleri takip etmek
|takibi ve uygulanmasi
5 [Kadro talep ve calismalar Hak kaybi Planl ve programl bir sekilde yiiriitmek
6 Mali islemlerin takibi, biitgenin hazirlanmasi ve [Biitce acigi, hak kaybi ve kamu zarari [Ihtiyaglari yerinde gérmek icin calismalar
[yonetimi lyapmak ve kamu zararini 6nleyici
faaliyetlerde bulunmak
7 Gizli yazilann hazirlanmasi tibar ve gliven kayhi Gizlilige riayet etmek
Lot ]
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HARCAMA BiRIMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlii

Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi

Sira

Hassas Gorevler

Riskler (Gdrevin Yerine

- Gorevin aksamasi,

Tedbirler ilav rme
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin Sonuglar) Dbices Tadn * Tarliicnce Rederiond
8 Fakilte internet sayfasinin giincellenmesi itibar kaybi (Glincellemeleri zamaninda yapmak
9 tB U;ﬁ:::‘;(':f:z;f‘:ﬁar: S'?tt"'? aln:ai:e Biitge agigi ve hak kaybi Hazithayan Kisinin bilingll okmas gelecek
a-a 3 s ge ag ¥ yillarda olugacak harcamanin 6ngoriilmesi
saglanmasi
Su, Elektrik gibi tiiketim
10 hususlarinda tasarruf saglanmasi Kamu zararina yol agma
vraklarin ilgili personele havale edilmesi,
- Zaman kaybi, izli evraklarin kimsenin gérmemesi igin
1 Evrak havale islemleri - Hizmet kalitesinin diismesi, izli olarak teslim alinmasi ve teslim

dilmesi, gizli evraklan gérmesi gereken
isi veya kisilerin gérmesi

Hazirlayan
Birim Amiri
Metin DERYAL
Fakilte Sekreteri

Onaylayan
Harcama Yetkilisi

Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Dekan
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HARCAMA BiRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi
Birim: Fakiilte Sekreterligi ( (idari isler Birimi-Sekretarya, Evrak Kayit, Personel ve Yazi Igleri Birimi )
Sira Hassas Gorevler L Riskler (Gorevin Yerine s T ilave Tedbirler ve
No (Hizmetin/Gorevin Adi) etirilememesinin Sonuglari) Degerlendirme
-Zaman kaybi, Dekanin kurum igi ve disi iletisimini saglamak ve
1 Dekan Sekreter islemleri -Hizmet kalitesinin diismesi, randevularini diizenlemek, protokol islerini takip
-Garevin aksamasi, letmek, gerekli yazismalarin yapiimasini saglamak
Yiiksekdgretim Kanunu, ilgili kanular, yonetmelikler ve  [Hak kaybi, yanl islem,
2 mevzuatlarda belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket |kaynak israfi, tenkit, Mevzuata uyulmasini saglamak
tme sorusturma, cezai yaptinmlar
3 Ogretim elemanlarinin gorev siresi uzatimi islemleri Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
IFakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kuruiuzaman kayhi, hesap verma o A
4 i ; A : orumlulugu, sorusturma,  [Zamaninda gérevi yerine getirmek
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi K :
itibar ve giiven kaybi
5 iAkademik personel ayirma/ilisik kesme islemleri Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
6 Askerlik yazigmalar Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
7 IAkademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalan Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
8 ?I:ﬂ:::mmsunda alae akademik parsansiie SGK tecl Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapiimasi
Stireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, ilgili birim ya da ICezal yaptinmlar, tenkit, 3 2 G
9 kurulusiara gnderlimesi darenin Itibar kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapiimasi
Tt i Gizlilige riayet etme, siiresi icerisinde islemleri
10 Gizli yazilarnin hazirlanmasi itibar ve gliven kaybi kamamlamak, giivenli bir sekilde muhafaza etmek
1 Yapllac.ak toplantilarin giindemlerini zamaninda G§retim [Toplantilarin aksamasi veya lis akisinin titizlikle takibi
liyelerine bildirmek lyapilamamasi
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HARCAMA BiRiMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig
|Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi ( (idari isler Birimi-Sekretarya, Evrak Kayit, Personel ve Yazi isleri Birimi )
5':;'8 Hassas Gorevler L Riskler (Gérevin Yerine vt Teidhiviar ilave Tedbirler ve
i (Hizmetin/Gérevin Adi) etirilememesinin Sonuglari) Degerlendirme
12 Fakiilte ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin  [Hak kaybi, aranan bilgi ve  [Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gbzden
leline gegmesini Bnlemek belgeye ulagilamamasi lgecirilmesi
Fakillte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Progmamiacekal S i Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
13 hazirlanmasina yonelik verim 7 2
desteklemek L olusacak kaybin énlenmesi
diisiikligi
ISistemde yer almayan evraklann elektronik ortamda ve islemlerin aksamas Evrak siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
14 posta yolu ile gnderimlerinin saglanmasi iverilmesi
Akademik personelin 6zlilk raporlarinn Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak
15 o : Mgyl )
temini, muhafaza edilmesi ve kontroliiniin yapilmasi
Rektérliik Makaminca atamasi yapilan personelin atama [Hak kayb. Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi.
16 lonaylarinin birer érnegini, kademe ve derece ilerleme
lonaylarinin ilgililere ve Tahakkuk birimine vermek, aslini
dosyaya kaldirmak.
IAkademik personelin yurtigi ve yurtdisi gbrev siirelerini  [Hak kaybi, cezai sonug. Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
17 takip etmek, siireleri dolmadan en geg bir ay 6nceden
Isiire uzatma islemlerini baslatmak ve strelerinin
lzamaninda uzatilmasini saglamak icin takip etmek.
Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini Kamu zarari. ITakip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi.
tizenli olarak Tahakkuk birimine bildirmek.
Onaylayan
Hazdayan, Harcama Yetkilisi
Birim Amiri
Metin DERVAL Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Fakillte Sekreteri Dekan
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HARCAMA BIRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanhi

Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi-Sekretarya, Kalite Birimi)

Sira Hassas Gorevler Lemskm (Gérevin Yerine edbirl ilave Tedbirler ve
No (Hizmetin/Gorevin Adi) tirilememesinin Sonuglari) e Degerlendirme
e Kurumsal itibar kaybi riski, [UNIKYS {izerinden Islemlerin takibi ve formlarin
1 Kalite Islemleri (Egitimde Kalite ) olusturulmasi

[Dis Hekimligi Fakiiltesi web sayfasi lizerinden takibi

o Kurumsal itibar kaybi riski, [UNIKYS lizerinden Islemlerin takibi ve formlarin

2 Risk Analizi olusturulmasi
Dis Hekimligi Faktltesi web sayfasi tizerinden takibi

e Kurumsal itibar kaybu riski, JUNIKYS iizerinden Islemlerin takibi ve formlarin
3 UNIKY islemleri olusturulmasi Dis Hekimligi Fakiiltesi web sayfasi tizerinden
takibi

e Kurumsal itibar kaybi riski, [UNIKYS {izerinden islemlerin takibi ve formlarin
olusturulmasi

# Kalite birim komisyonlan islemier! Dis Hekimligii Fakiiltesi web sayfasi Gizerinden takibi

e Kurumsal itibar kaybi riski, JUNIKYS dizerinden Islemlerin takibi ve formlarin
= Anketi islemleri olusturulmasi
Dis Hekimligi Fakiiltesi web sayfasi lizerinden takibi

Onaylayan

H 1 i
azirlayan Harcama Yetkilisi

Birim Amiri
Metin DERYAL Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Faklilte Sekreteri Dekan

PP.4.3.FR.0123, RO, Eyliil 2025 sayfa1/1



TIC.

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

EK-2

HARCAMA BIRIMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi

IAlt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi-Sekretarya, Dus Birimi)

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine
No (Hizmetin/Gbrevin Adi) G etirlleme{meslnln Sonuglan) Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
Uzmanlik ders programlarinin ve Dis Hekimliginde Uzmanlk Dallarinin Ders Programlari ve iceriklerini UNKYS
S : -Kurumsal itibar kaybi riski, Cekirdek Miifredat ve Standartlari gore [sistemi lizerinden takip edilebilecek form
1 liceriklerinin belirlenme
hazirlanmaktadir. ve web sayfasi olusturmak.
Turcasorf HBYS Dis Otomasyonu
lizerinden takibi yapiimaktadir,
- Kisi magduriyeti riski, Dis Hekimliginde Uzmanlk Dallarinin
2 Uzmanhk Egitim Takibi - Sorusturma riski, ICekirdek Miifredat ve Standartlari nda
- Kurumsal gliven ve itibar kaybi riski [bulunan egitimleri Saglik Bakanhg
Uzmanlik Egitimi Yonetim Sistemi (UEYS)
lizerinden takibi
-Kurumsal itibar kaybi, Atama onayinin personele tebliginin
-Mali ve ozliik hak kaybi, lyapiimasi, belgelerinin eksiksiz olarak
3 IAciktan ve Naklen Atama islemleri - Kamu zarari, iteslim alinmas, ise giris bildirgesinin
-Gorevin aksamasi, hazirlanmasi ve yazismalarin zamanminda
-Personelin magdur olmasi, lyapiimasi
Dis Hekimliginde Uzmanlik Ogrencilerinin [Ders Programlari ve igeriklerini UNKYS
(Arastirma Gorevlilerinin) gérev siiresi  [sistemi (izerinden takip edilebilecek form
-Kurum itibar kaybs, uzatma islemlerinin (tez, bitirme, salgin [ve web sayfasi olusturmak
4 Grev Siiresi Uzatma Islemleri -Hak kaybi, harsfallk \.‘rh.) Dis Hgkimliéindl? Uzmanlik
-Kamu zarari, Egitimi yonetmeligi cergevesinde
-Hukuki stirecin dogmasi lyapiimasinin saglanmasi, stirelerin dogru
ve dikkatli sekilde takip ederek uzatilmasi
ve kontroliiniin saglanmasi
FKurum itibar kaybi Dis Hekimliginde Uzmanlik Ogrencilerinin |Ders Programlari ve ieriklerini UNKYS
’ -Hak kayb, tez savunmasi dncesi gerekli yazismalarin [sistemi izerinden takip edilebilecek form
5 ITez Savunma Iglemleri EE
-Kamu zarari, lzamaninda ve eksiksiz yapilmasinin ve web sayfasi olugturmak
-Hukuki stirecin dogmasi aglanmasi ve kontrollerinin saglanmasi
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FHukuki siirecin dogmasi

ledilmesi, gerekli belgelerin Saghk
Bakanligina zamaninda gonderilmesi

>4
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU EK-2
HARCAMA BIRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlif
Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi ((idari isler Birimi-Sekretarya, Dus Birimi)
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirllememesinin Sonugian) Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
Arastirma Gorevlilerinin terfi tarihlerinin
dikkatli ve 6zenli sekilde takip edilmesi,
terfisi gelen arastirma gorevlilerinin
Pr—— '_::rl:‘ta::::n isimleri Personel Daire Baskanligindan
7 ’ it e Cézm elen yazi ile gelen terfi Maag ve Déner
P Eermaye Blirolarina zamaninda
dnderildigine dahil evrak UBYS
sisteminde elektronik olarak dosyalanir.
ilgili mevzuatlar geregince Anabilim
Dallarindan gelen Uzmanhk
; Ogrencilerinin (Arastirma Gérevlilerinin)
:E::::n::rlal::bar kayby, yurt ici ve yurt disi goreviendirme
= : : : 2 tekliflerinin dikkatli ve dzenli olarak
8 |Géreviendirme Islemleri -Gorevin aksamast, fontrol edlimes], eksik ya da hatal
::?;tlim:ke:zggeltlmm shasiiay Ievraklarm diizeltiimesi, UBYS sistemi
Y izerinden gorevliendirme onayinin
hazirlanmasi, kontrolliniin ve takibinin
yapiimasi
Uzmanlk egitimi bitirme sinawvi éncesi
-Kurum itibar kaybi, erfeklli yazismalarin “zamamnda ve‘ Ders Programiar: ve iceriklerini UNKYS
T . -Hak kaybi, eksiksiz yapilmasi, gérevin dogru bir : il 4 B
9 Uzmanlik Egitimi Bitirme Sinawi Islemleri ] : Y lsistemi lizerinden takip edilebilecek form
-Kamu zarar, sekilde yerine getirildiginin kontrol

ve web sayfasi olugturmak.
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU EK-2

HARCAMA BiRIMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanli

IAlt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi-Sekretarya, Dus Birimi)

mevzuatlarin takibi ve
uygulanma islemleri

kaybi,

HYanhs islem,
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi

eksikliklerin giderilmesi yontinde verilecek olan
egitimlere katilmak

&Nr: {Hi;a&?;:;g: erl Ltlslder (B ::zl:?agrtlﬂlememesinln Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
Askerlik Islemleri (tecil, askerlik  LKurum itibar kaybi, IAsker alma Yonetmeligi gerei personelin sevk [insan Kaynaklari Formu olusturmak
10  [|hizmetive muaflik yazismalan)  |Hak kayb, islemlerinin yapilmasi, takibinin ve kontrollerin
-Kamu zarari, Iﬂaﬁ%anmam
FHukuki stirecin dogmasi
11 Rotasyon Islemleri FKurum itibar kaybi, Eis Hekimliginde Uzmanlik Ogrencilerinin almasi [insan Kaynaklari Formu olusturmak
FHak kaybt, ereken rotasyon egitimlerinin takibi, Anabilim
-Kamu zarar, Dallari arasinda yazismalarin yapilmasi, rotasyon
-Hukuki siirecin dogmasi sonucunun ilgili Anabilim Dalina bildirilmesi
12 izin ve Rapor islemleri -Hak kaybi, izin takip islemlerinin yapilmasi, UBYS sistemine [insan Kaynaklar Formu olusturmak
-Gdrevin aksamasi, Flrilmesi ve kontrollerin yapilmasi
-Birim itibar kaybs,
-Personelin magdur olmasi,
13 I0z1iik Dosyalarinin Muhafazasi|-Kurumun itibar kaybu, Ozliik dosyalarinin belirli bir diizen icerisinde  |Mezun olan 6grencilerin dosyalari
islemleri -Kamu zarar, yerlestirilmesi ve diizenin korunmasinin Personel Daire Baskanhgi Kurum argivine
-Hak kaybi, lsaglanmasi, ortamin toz, nem, rutubet ve teslim edilmesi. (17598267511 .standart-
-Gorevin aksamasi sicaklik kontroliiniin yapilmasi, temiz ldosya-plani.pdf)
tutulmasinin saglanmasi, elektrikli aletlerin
kapandigindan emin olunmasi, kaybolma, su
baskini ve yangin icin nemler alinmasi,
14 Kanun, yonetmelik ve Lis, zaman, hak, kurumsal gliven ve itibar  |Giincel bilgilerin takibinin saglanmas,
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HARCAMA BiRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi-Sekretarya, Dus Birimi)

Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin Adi)

iskler (Gérevin Yerine Getirilememesinin
Sonuglar)

Mevcut Tedbirler

ilave Tedbirler ve Degerlendirme

16

Saghk Bakanhg Uzmanlik

IWeb sayfasina Bilgi
Aktariimasi

-is, zaman, hak, kurumsal gliven ve itibar

Egitimi Yonetim Sistemi (UEYS)|kaybu,

-Yanls islem,
-Kaynak israfi,
Gérevin aksamasi

sistemine eklenmektedir,

UNIKYS formlan iizerinden takip edilerek UEYS ralrim Web sayfasi ve Klavuz Kitaplarinin
h

azirlanmasi planlanmaktadir.

Hazirlayan
Birim Amiri
Metin DERYAL
Faktulte Sekreteri

Onaylayan
Harcama Yetkilisi

Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Dekan
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU I EK-2
HARCAMA BIRIMI: Dig Hekimligi Fakiiltesi Dekanhi
Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi-Ogrenci isleri Birimi)
5:‘3 Hassas Gorevler klslllev (Gérevin Yerine Getirilememesinin R S ilave Tedbirler ve
9 (Hizmetin/Gérevin Adi) Sonuclari) Degerlendirme
Yiksekogretim Kanunu, ilgili kanular, [Hak kaybi, yanhs islem, kaynak israfi, tenkit |Mevzuata uyulmasini saglamak
1 yonetmelikler ve mevzuatlarda belirtilen sorusturma, cezai yaptinmlar ICalisma takvimine gore ve yonetmelik
amac ve ilkelere uygun hareket etme idegisikliklerinin diizenli takip edilmesi
Fakdilte ilgili her tirlil bilgi ve belgeyi Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Yapilan isin Gnemine dair idrakin tekrar gézden
2 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini ulasilamamast |gegirilmesi
onlemek
4 Siireli yazilan takip etmek islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi [Stireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
Fakiilte etik kurallarina uymak, ic kontrol| Programlar eksik hazirlanmasina yonelik |Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
4 faaliyetlerini destelemek verim distklGga olusacak kaybin énlenmesi
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili | Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi [Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapiimas)
5 yerlere bilgi vermek
Ogrencilerle ilgili her tiirlil belgeyi zamaninda Hak kaybi Yazisma slrelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
6 gondermek verilmesi
ERASMUS ve FARABI programina katilan Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
7 dgrencilerin takibi
Ogrenci sayilari, basari durumlan ve mezun -Istatiksel bilgi ve veri eksikligi Verilerin kontrolii ve dogru girilmesi
8 sayilarinin yapiimasi
Yatay gecisle gelen 6grencilerin takibi Hak kaybi [Mevzuata uyulmasini saglamak
9
Sinav sorularinin basiimasi Bilgi ve belge sizmasi, hak kaybi, Gizlilige riayet etme, siiresi icerisinde islemleri
10 sorusturma , cezai yaptinmlar tamamlamak, glivenli bir sekilde muhafaza etmek
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HARCAMA BiRiMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi

Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi-Ogrenci igleri Birimi)

Sira Hassas Gorevler
No (Hizmetin/Gérevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilememesinin Sonuglari)

Mevcut Tedbirler

ilave Tedbirler ve
Degerlendirme

Cesitli kurum ve kuruluglar tarafindan
ogrencilere verilecek burslarla ilgili
ogrencilerin basvuru durumlarinin tespit
edilmesini saglamak.

11

Hak Kaybi.

Yonetmelik takibi, zamaninda ve diizenli calisma.

Hazirlayan
Birim Amiri
Metin DERYAL
Fakulte Sekreteri

Onaylayan
Harcama Yetkilisi

Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Dekan
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HARCAMA BiRIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi-Sekretarya, Web-Teknik Destek Hizmetleri Ofisi )
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Sonuglan) Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
internet Sayfasi (Fakiilte ve Hastane)
sorumlu personel tarafindan siirekli
kontrol edilip giincel tutulmali.
1 Fakiltenin Internet Sayfasinin Glincel idare ve Personelin Prestij Kaybi . Ghseerin hazrr!aljn":ashlh (Cepve L Web Sayfasi Giinceleme Is Takvimi
| G iy Bilgisayar ortaminda) gériiniim kontroliin
Tutulmasi Gorevin Aksamasi Bilgi kaybi Planlamasi.
yapiimasi. Web sayfasinda yayinlanacak
grafiklerin diizenlenmesi ve tasarlanmasi,
Seminer, sunum, fotograflari ile web
sayfasinin giincel tutulmasi
Hazirlanan derginin  Tiirk Dis Hekimligi
2 Tiirk Dis Hekimligi Arastirma Dergisi idare ve Personelin Prestij Kaybi  |Arastirma Dergisi Yayin Kurulu
(elektronik) gikanimasi. Gaorevin Aksamasi Bilgi kaybi tarafindan incelendikten sonra
lelektronik ortama aktariimasi.
: & ISosyal Medya da birimimizle ilgili cikan
s Idare ve Personelin Prestij Kaybi
3 5 | Medya Takib i
osyal Medya Takibi Gorevin Aksamasi Bilal kayb: haberleri web sa\lrfasmda
idegerlendirilmesi.
4 Bilgisayar Teknik Servis Hizmeti Hizmetin aksamasi s ve'Hastane B Koy
internet hizmetini saglamak.
Onaylayan
Hazirl
B::iz,',: 1{:& Harcama Yetkilisi
Metin DERYAL Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Fakulte Sekreteri Dekan
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HARCAMA BiRiMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi( Mali isler Birimi (Taginir islemleri Ofisi))

-Kaynak ve zaman israfi,
-Kurum itibar kaybi,
-Cezai islem,

-Gorevin aksamasi

diisiirlilmesinin engellenmesi, hurdaya
diistilecek malzemenin arizasinin veya
konomik 8mriinii tamamladiginin belgeye
ayandiriimasi, yanlhs malzemenin hurdaya
tslilmesinin engellenmesi, hurdaya

tisme islemlerinin TKYS programindan
tizenlenen iglem fisleri ile yapilmasi,

urda malzemelerinin teslim edilirken
utanakla teslim edilmesinin saglanmasi

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine
No (Hizmetin/Gorevin Adi) G etlrlleme(meslnln Sonuclar) Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
Tasinirlarin giris ve cikisina iligkin kayitlar |- Kamu zararn, Tasinirlarin girig ve cikis islemlerinin 1-Personelin mali mevzuat egitimlerine
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri | Kaynak ve zaman israfi, bekletiimeden aninda yapilmasi, gerekli  [katihmin saglanmasi.
diizenlemek ve taginir yénetim hesap -Kurum itibar kaybi, belge ve cetvellerin diizenli tutulmas 2-Personelin bilgilerin siirekli giincel
1 cetvellerini olusturmak - Cezai Islem (idari ve mali tutulmast.
yaptirmlar) i—:ersongl Sa{.l'ISInIIjI 3ﬂlf_l|r?135!..
BB aksaraas ~Taginir lslﬁmlerinln takibinin ilgili
Imevzuata gore saglanmasi.
2 IAmbar sayimini ve stok kontroliini -Kamu zaran, Stok kontroliint belirli araliklarla diizenli
lyapmak, harcama yetkilisince belirlenen | -Gdérevin aksamasi tutmak
sgari stok seviyesinin altina diisen -Malzeme Eksilmesi, Asgari miktar takibi
Faslmrlarl harcama yetkilisine bildirmek  |--Olasi Kayiplar,
-Hesap Tutarsizliklar
3 Ea;mnr mallarin diciilerek ve sayilarak teslim  |-Kamu zarari, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapiimasi
linmasi, depoya yerlestirilmesi -Kaynak ve zaman israfi
4 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, -Kamu zarar IKontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tedbirlerin alinarak tasimirlarin emniyete
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli lalinmasi
tedbirlerin alinmasi
5 Hurda Yoluyla Malzeme Cikis islemleri -Kamu zarar, -Saglam malzemenin hurdaya
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IHARCAMA BiRiMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig

IAlt Birim: Fakiilte Sekreterligi( Mali isler Birimi (Tasinir Islemleri Ofisi))

-Gérevin aksamasi,
-Kamu zararina sebebiyet verme riski,

Hassas Gorevler
S’:Ir: (Hizmetin/Gérevin Adi) &:ﬁlﬂ;:ﬁ:mr ::;Lréfan] Mevcut Tedbirler ilave Tedbirler ve Degerlendirme
il Sonu Sayim ve Hesap Kapanis islemleri |-Kamu zarari, -TKYS programindan alinan ilgili cetveller
-Kaynak ve zaman israfi, ile tasinirlarin karsilagtinilarak sayimin
“Kurum itibar kayb, lyapilmasi, sayimda fazla veya eksik gikan
6 -Gorevin aksamasi, malzemelere gerekli islemlerin yapilmasi,
sayim islemlerinin kontrollerinin tam ve
zamaninda yapilmasi,
7 Kullammda bulunan dayanikli tasinirlan | Kamu zaran, Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki
bulunduklar yerde kontrol etmek, -Kaynak ve zaman israfl, tlim tasinirlarin kayith oldugundan emin
sayimlarini yapmak ve yaptirmak -Kurum itibar kayb, lolunmasi

-Mali kayip
8 |Muayene ve kabul islemi hemen Kamu zararina sebebiyet verme [Kontrollerin ehil kisilerce yapiimas, islem
yapilamayan tasinirlan kontrol ederek riski,tasinir gecici alindisinin basamaklarina uygun hareket edilmesi
teslim almak, bunlarin kesin kabuli diizenlenmesi
yapiimadan kullanima verilmesini dnlemek
9 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Kamu zararina sebebiyet verme, itibar|Kontrollerin dogru yapiimasi ihtiyaclarin
planlamasinin yapiimasina yardimer olmak kaybi bilingli bir sekilde belirlenmesi
Onaylayan
Hazirl
Bitizr:: 1{:& Harcama Yetkilisi
Metin DERVAL Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Fakulte Sekreteri Dekan
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HARCAMA BIRIMi: Dig Hekimligi Fakiiltesi Dekanlif
Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi - Tahakkuk islemleri ve Biitge Ofisi ))
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine % Todbiit ilave Tedbirler ve
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin Sonuglari) i . Degerlendirme
Personel (Akademik, idari ve Isci Personel)  |-Kamu Zaran FHer Tirll ddemenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
Tahakkuk isleri; Maas hazirlamasinda 6zlik  |-Gizlilik zamaminda yapiimasi
1 haklarinin zamaminda temin edilmesi HHak Kaybi -lg ve Dis Kontrol Faaliyetlerinin Desteklemesi
-Kurumsal Itibar I-Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
-Hukuki Siireg
Personel (Akademik, idari ve Isci Personel) |- Kurumsal itibar kayb, - Maasg verilerinin (ayhik terfi, atama, géreve baglama, unvan
Maas Tahakkuk ve Odeme iglemleri - Mali ve dzliik hak kayhi, degisikligi vb.) dikkatli, 6zenli ve eksiksiz olarak Kamu
-Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden - Kamu zarar, Harcama ve Muhasebe Biligim Sisterni (KBS)'ne islenmesi,
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz - Gorevin aksamas, - Maag kontrollerinin yapilmasi, eksik evraklarin temin
lyapiimasi |- Sorugturma ledilmesi,, Kanun, Yonetmelik ve Tebliglerdeki degisikliklerin
2 - Mali sorumiuluk, takip edilmesi.
- Personelin magdur olmasi, - Diger maas mutemetleriyle koordineli calisiimasi,
- Blitce agiginin Gngdrillmesi ve tedbir alinmasi, Maag
tahakkuk ve ddeme evraklarinin zamaninda ve eksiksiz
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina génderilmesi,
Maas Durum Belgesi Islemleri -Kamu zarar -Maas Programi sistemine personel bilgilerinin aktif ve
zamaninda girilmesi, giincel tutulmas, personelin talebi
3 dogrultusunda veya islem geregi Maas Durum Belgesinin
diizenlenmesi, kontrol ve takibinin yapilmasi
isci Personele ait Ikramiye ve Diger Sosyal | Kurumsal itibar kaybi, - Maas programinda ikramiye ve diger sosyal haklara
Haklarin 6deme Islemleri - Mali ve dzliik hak kaybi, iliskin hesaplamalar yapilip 6demeye esas belgelerin
- Kamu zarari, ciktilarinin eksiksiz alinmasi, Odeme Emri Belgesinin
- Gorevin aksamasi, dikkatli hazirlanmasi, - Gergeklestirme Gérevlisinin ve
- Sorusturma Harcama Yetkilisinin imzalarin biitiin evraklarda
4 - Mali sorumluluk zamaninda tamamlanmasinin saglanmasi, Odeme Emri
- Personelin magdur olmasi, Evraklarina varsa maas etkileyen bilgi degisikliklerine
- idari para cezasi, iliskin evraklarda eklenerek Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi, maag tahakkuk ve ddeme
evraklarin eksiksiz olarak génderilmesi,
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU EK-2
IHARCAMA BIRiMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi - Tahakkuk islemleri ve Biitge Ofisi ))
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine TS ilave Tedbirler ve
No (Hizmetin/Gdrevin Adi) Getirilememesinin Sonuglari) Degerlendirme
Emeklilik Kesenekleri ve icmal Bildirimleri  |-Kurumsal itibar kayby, - Personel aylik emekli keseneklerinin, her ay diizenli
Islemleri - Mali ve dzliik hak kaybt, olarak yasal siire igerisinde SGK KESENEK bilgi
- Kamu zarar, sistemine dikkatli ve dzenli olarak tahakkukunun
- idari para cezasl, lyaptiriimast,
5 - Gérevin aksamasi, - Prim bildirge tahakkuku ile Odeme Emrindeki prim

- Sorusturma
- Mali sorumluluk,
- Personelin magdur olmasi,

tahakkuk miktarlarinin karsilastinimasi, 6deme
tarihinden itibaren 10 glin icerisinde kesenek bilgi
sisteminden bildirim yapilmasinin saglanmasi, Birim
yetkilisinin ayrica siireci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi,

icra ile Nafaka Kesinti ve Takip islemler

- Kamu zarari,

- Kaynak ve zaman israfi,
- Kurum itibar kayb,

- Gérevin aksamasi,

icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7 giin icinde
verine ulagmis olmal) en kisa siirede cevap verilmesi,
icra ve nafaka dosyalarinin olusturulmasi ve takibinin
lyapilmasi, icra kesintilerin diizenli olarak her ay
kontroliiniin yapilmasi, maastan kesintisi yapilan
tutarlarin maas 6demelerinden sonra derhal icra takip
dosyalarina islenmesi ve ayhk baz da kalan icralik borg
tutarinin devamh takip altinda bulundurularak kontrol

dilmesi, maas tahakkuk ve 6deme dénemlerinde ilgili
kesintilerin yapilarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi ile koordineli olarak ilgili dosyaya
onderiminin saglanmasi,

Gorev ve Yolluk Odeme islemleri

- Kamu zarari,

- Kaynak ve zaman israfi,

- Kurum itibar kaybi,

- Gorevin aksamasl,

- Mali sorumluluk Sorusturma

tirekli gérev yolluklari ve gérev yolluklan ile ilgili
uzenlenen 8ddeme emri, harcama talimati ve ilgili
elgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve

ksiksiz Strateji Gelistirme ve Daire Baskanligi’'na teslim
dilmesi ve takibinin yapilmasi,
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU EK-2
HARCAMA BiRiMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi
Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (Idari isler Birimi - Tahakkuk islemleri ve Biitge Ofisi ))
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine ilave Tedbirler ve
st (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Sonuglar) THEERE Sl Degerlendirme
[Kisi Borglari Tahsilat islemleri - Kamu zarari, Harcama Birimlerinden gelen kisi borcuna ait yazilar ve
8 - Kaynak ve zaman israfi, leklerin dikkatle incelenmesi, kisi borcu hesaplama
- Kurum itibar kaybi, cetvelinde hesaplanan tutarlarin titizlikle incelenerek
- Gorevin aksamasi, takibinin ve kontroliiniin yapilmas,
Sendika Aidat Kesinti ve Yazisma - Kaynak ve zaman israfi, Sendika Uyelik formlarinin eksiksiz alinmasi, Sendika
islemleri - Personelin magdur olmasi, Temsilcileriyle ortak koordinasyon olusturulmasi,
- Gorevin aksamasi, sendika yazismalarinin zamaninda yapilmasi, Maas
- Kurum itibar kaybi, tahakkuk ve ddeme dénemlerinde istifa ve tiyelik
- Mali sorumluluk, formlaninin ivedilikle ilgili birimlere ulastirilmasinin
- Sorusturma, saglanmasi, sendika kesinti listelerinin kontrollerinin
I Kamu zarari, lyapilarak zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgina gonderilmesi,
IGiyim Yardimi ve Diger Sosyal Haklar - Personelin magdur olmasi, Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve ilgili
iOdeme islemleri - Gorevde aksakliklar belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve
0 - Mali sorumluluk, eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
- Birim itibar kaybi, [gonderilmesi ve takibinin yapilmasi,
|Banka Promosyon - Personelin magdur olmas, Diizenlenen ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak
iGdeme Islemleri - Gorevde aksakliklar, eksiksiz olarak her ayin 20 sinden dnce ilgili bankaya
n - Kurum itibar kaybi, teslim edilmesi, 6demeye ait bankadan bilgi talebi
lyapilarak kontroliin saglanmasi,
ahkeme Giderleri Odeme islemleri - Gorevde aksaklklar Diizenlenen ddeme emri, harcama talimati ve ilgili
- Mali sorumluluk, belgelerin kontrollerinin yapilarak 30 giinliik siire
- Kurum itibar kaybi, lgecirilmeden zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme
12 - Sorugturma, Daire Bagkanligina teslim edilmesi, demeye ait
- Kamu zarari, dekontlarin dosyalanmasi, kontrol ve takibin yapilmasi,
- Gecikme zammi Cezasi, miikerrer 6demeye sebebiyet verilmemesinin
aglanmasi,
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU EK-2
HARCAMA BiRIMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig
Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi - Tahakkuk islemleri ve Biitge Ofisi ))
Sira Hassas Gorevler Riskler (GBrevin Yerine ilave Tedbirler ve
Ko (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Sonuglari) i s iod Degerlendirme
Vekdlet Ucreti Odeme Islemler - Personelin magdur olmas, Diizenlenen ddeme emri ve ilgili belgelerin
- Gorevde aksakliklar kontrollerinin yapilarak Strateji Geligtirme Daire
- Kurum itibar kaybi, Baskanligina teslim edilmesi, rapor, izin ve
13 - Cezai Islem, Sorusturma oreviendirme ile ilgili diger birimlerden gelen
belgelerin tahakkuk ve 6deme tarihlerine gére Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina génderiminin saglanmasi,
kontrolliniin ve takibinin yapiimas,
Yurtici Gegici Yolluk Odeme Islemleri - Kamu zarar, Geclci gbrev yolluklar ve gérev yolluklan ile ilgili diizenlenen
- Kaynak ve zaman israfi, bdeme emri, harcama talimati ve ilgili belgelerin
14 = Kurum itibar kaybi, kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz Strateji
|- Gorevin aksamasi, Geligtirme Daire Baskanhigina teslim edilmesi ve takibinin
- Mali sorumluluk, yapilmasi,
- Sorusturma
Kanun, yénetmelik ve mevzuatlarin takibil- Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve |- Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
ive uygulanma islemleri itibar kaybi, - Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
15 - Yanhs iglem, Kaynak israfi, yetenegine sahip olmak
- Gorevin aksamasi, - Mesleki alanda tecriibeli olmak, Dikkatli ve 6zenli
olmak,
IDekanhigin biitcesini hazirlamak Biit¢e eksik hazirlanirsa genel Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
Fakdilte bitce taslagini hazirlamak. biitgeden birime ayrilan kaynak olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
16 lyetersiz kalabilir. Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
litce acig ve mali kayip. Bngoriilerek hazirlanmasi icin verilerin dogru bir sekilde
iB list yonetime sunmak.
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IHARCAMA BiRiIMI: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi - Tahakkuk islemleri ve Biitge Ofisi ))

PP.4.3.FR.0123, RO, Eylil 2025

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine i teakkier ilave Tedbirler ve
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Sonuglari) Degerlendirme
Fakiilte harcamalari ile ilgili biitce ve |Biitce agigi ve hak kaybu. Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmasi,
lodenekleri takip etmek, ek 6denek zamaninda ek 6denek istenmesi.
17 taleplerini hazirlamak.
Onaylayan
Hszivlaysn Harcama Yetkilisi
Birim Amiri
Metin DERVAL Prof.Dr. Kaan GUNDUZ
Fakulte Sekreteri Dekan
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HARCAMA BIRIMi: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig

Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi (idari isler Birimi -Proje ve Satinalma Ofisi))

Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gérevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilememesinin Sonuglari)

Mevcut Tedbirler

ilave Tedbirler ve Degerlendirme

lArastirma Gelistirme , Bap, Tilbitak vb, ihale

-Haksiz rekabet,
- ihale iptali, menfaat saglama, hesap

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli
|egitimler almasini saglamak ve bllgilerini
stirekli glincel tutmak, odenek

[Yénetmeliklere uygun olarak hazirlamak.

stireclerini kontrollii ve bagh oldugu Kanun verngellenmesi,

: ve Satin Alma calismalan lverme sorumlulugu, [durumunun kontrolii, piyasa
-idarenin itibar kaybi, yolsuzluk arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi
Mal ve Hizmet alimlari igin belirlenen ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler
2 htiyaglarin satin alma iglemlerinin tiim -Kamu zaran, ihtiyaglarin temininin  |ve ilgili dekan Yardimcisi ile koordinasyon

icerisinde calisma Mevzuatlarin diizenli
takibi ve dogiru uygulanmasi.

Hazirlayan
Birim Amiri

Metin DERYAL

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Harcama Yetkilisi

Prof.Dr. Kaan GUNDUZ

Dekan
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