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HASSAS GOREYV LiSTESI

HARCAMA BIiRiMi: GEMI INSAATI VE DENiZCiLIK FAKULTESI

Alt Birim: DEKANLIK

Hassas Gorevi Olan Personel

Risk

Prosediirii

Sira no |Hassas Gorevler Ad-Soyad: Diizeyi Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu L e @t e e L )
Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, faku}te Dekan ) 1-Egitim-6gretimin aksamasi Fakiilte kurullarina girecek giindem maddeleri
1 kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte - Yiiksek [2-Kurumsal hedeflere ulagilamamasi .
. . N 1 N Prof.Dr.Serkan EKINCI . takip etmek, alinan kararlar1 kontrol etmek
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak 3-Kurumun itibar kayb1
Fakiiltenin Biitce (6denck) ihtiyaglarni Dekan ) 1-Egitim-6gretimin ve idari islerin aksamasi Y1l igindeki harc:{malarl'n fia.dlkkate alinarak,
2 R e o R Yiiksek |[2-Kurumsal hedeflere ulasilamamasi gelecek yillarin biitgelerinin ihtiyaglar
gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek Prof.Dr.Serkan EKINCI . -
3-Hak ve itibar kayb1 dogrultusunda planlanmasi
|-Eitim-8retimin aksamas Béliimlerin 6gretim elemani ihtiyacinin
3 Fakiiltenin kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile Dekan Yiiksek 2-Kg m- %h deflere ulasil lm masi dogrutespit edilmesi ve Ogretim elemanlarinin
birlikte rektorlige bildirmek Prof.Dr.Serkan EKINCI uise ur}l Sz.i. "e .(.?, .? ¢ vastiamamas AYDEK kriterlerini saglayip
3-Verim diisiikligii N e
saglayamadiklarinin takibi
i 1- . .
Maas, ek ders 6deme, kesinti ve SGK Dekan .. Sorus.t}lrma Gerekli kontrollerin yapilmasi ve zamaninda
4 .. o o Yiiksek |2-Cezai islem
keseneklerinin Harcama Yetkilisi onay: Prof.Dr.Serkan EKINCI . onaylanmast
3-Hak ve itibar kayb1
5 Stratejik Plan, Performans, YOKAK Dekan Orta 1-Uygunsuzluklara yol agmast Girilen verilerin dogrulugunun kontrolii ve
verilerinin VYS sisteminde onaylanmasi Prof.Dr.Serkan EKINCI 2-Itibar kayb1 zamaninda onaylanmasi
Dekan Prof.Dr.Serkan EKINCI ;iﬁ;ﬁ?;aii(l}?j:g?: Zliizinilﬁ?l;isrln faaliyetlerinin |Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
6 Kamu i¢ Kontrol Standartlarinin uygulanmas: |Dekan Yard. Dog.Dr.Asim Sinan KARAKURT Orta & & 4 Y ¥ ¢ '8

Dekan Yard. Dog.Dr.Ahmet YURTSEVEN

aksamasi
3-Kurumun itibar kayb1

yillarda olusacak kaybin dnlenmesi




Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun

Dekan Prof.Dr.Serkan EKINCI

1-Egitim-0gretimin aksamasi

Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

7 hareket etmek Dekan Yard. Dog.Dr.Asim Sinan KARAKURT Yiiksek [2-Kurumsal hedeflere ulagilamamasi bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
Dekan Yard. Do¢.Dr.Ahmet YURTSEVEN 3-Kurumun itibar kayb1 tamamlanmasi
8 Dekanin gorevinin basinda bulunmadigi Dekan Yard. Dog.Dr.Asim Sinan KARAKURT Yiiksek ;_ Eillzllina _?fretlmm ve Idari Islerin aksamasi Gésrevinin eeredini zamaninda verine getirmek
zamanlarda Dekanlik gérevine vekalet etmek [Dekan Yard. Dog.Dr.Ahmet YURSEVEN uikse L. y . ore gereg yerie gettime
3-Birimin itibar kayb1
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav 1-Egitim-Ogretim faaliyetlerinin aksamasi
progr.ar.nlarl ile ilgili calismalari planlamak, bu Dekan Yardmetsi Dog.Dr. Asim Sinan 2-Hak kay‘F)l . . ) ‘ Bolum'ler"ve idari blr}mlerle irtibat igerisinde
9 isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik KARAKURT Orta  |3-Akademik personelin motivasyonunun diigmesi |gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
etmek 4-Birimin itibar kayb1 sisteminin gelistirilmesi
Stratejik plan ve faaliyet raporu hazirlik Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde
calismalarina katilmak 1-Kurumsal hedeflere ulasilamamasi veri akisint saglavip egitim vili ile ilili eerekli
10 Dekan Yardimeist Dog.Dr.Ahmet YURTSEVEN Yiiksek [2-Akademik /idari ve egitim-Ogretim faaliyetlerinin|. . ... $ VI €5 . Y gl g
isboliimii gergevesinde giincelleme paylagiminin
aksamast -
yapilmasini saglamak
1-Egitim-Ogretim faaliyetlerinin aksamast Ogretim elemanlarimi miimkiin oldugunca
Ogrenci sorunlarini dekan adma dinlemek ve |Dekan Yardimeist Dog.Dr. Asim Sinan Z_Hi‘k ka?/bl . . . genel sorur%larla 1lgllen1p idareyle G.O Zum
11 Sziime kavusturmak KARAKURT Orta  |3-Ogrenci motivasyonunun diigmesi arayisina girmeleri konusunda tesvikte
¢ ’ 4-Birimin itibar kayb1 bulunmak. Ogrenciler igin gerekli hallerde
uzmanlardan yardim almak
AKREDITASYON ve KALITE
kapsaminda yapilacak calismalari ve 1-Kurumsal hedeflere ulasilamamasi
12 |denetimleri organize etmek. Dekan Yardimcist Dog.Dr.Ahmet YURTSEVEN Orta 2-Akademik /idari ve egitim-6gretim faaliyetlerinin BOluI.n AKREPITASYQN ve KALITE
aksamasi Komisyonlari ile koordinasyonlu ¢alismak.
3-Kurumun itibar kayb1
Fakiilteye ait binalarin ve mekanlarin Dekan Prof.Dr.Serkan EKINCI Béliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
13 kullanimi ve dagitimini koordine etmek, fiziki |Dekan Yard. Dog¢.Dr.Asim Sinan KARAKURT Orta 1- Egitim-Ogretimin ve Idari Islerin aksamas1 erekli diizenlemeleri vapmak ¢
altyap1 sorunlarinin ¢6ziimiinii saglamak Dekan Yard. Dog.Dr.Ahmet YURTSEVEN & yap
Fakiiltenin Arastirma-Planlama ile ilgili 1-Kurumsal hedeflere ulasilamamasi
islerinin takibini yaparak gerekli 2-AR-GE ve akademik faaliyetlerin aksamasi 1 . R
Boliml dari birimlerle irtibat d
14 koordinasyonu saglamak. Dekan Yardimcist Dog.Dr.Ahmet YURTSEVEN Orta 3-Kurumun itibar kayb1 otumier ve 1dan binmierte wibatigensmde

gerekli diizenlemeleri yapmak

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

Hazirlayan
Elgin KOKSAL

Onaylayan
Prof.Dr. Serkan EKINCI
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HARCAMA BiRiMi: GEMi iNSAATI VE DENIZCiLiK FAKULTESI

Alt Birim: FAKULTE SEKRETERLIGI

.. Hassas Gorevi Olan Personel Risk . L . .. Prosediirii
Sira no |Hassas Gorevler Ad-Soyadi Diizeyi Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (T (S @ Tl e Kol
1-Sorusturma
.. . s 2-Cezai islem Sorumluluklarin mevzuatta belirtilen siirelerde
. . Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL . .. Co .
1 Gergeklestirme Gorevlisi Islemleri akiilte Sekreteri. Elgin KOKS Yiiksek [3-Kamu zarar yerine getirilmesi , birim yoneticileri tarafindan
4-Kurumsal itibar kayb1 kontroliiniin saglanmasi
5-Birim Itibar Kayb1
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu kararlarmim yazilmasi Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL 1.Sorusturma
2 Bilg.isl.Nurten YILMAZ Yiiksek [2.Zaman kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek
Bilg.Isl. Aliye BEL 3.Hak ve itibar kayb1
n . . .. |Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL 1.1dari islerin aksamasi Sorumluluklarin mevzuatta belirtilen siirelerde
Personel Ozliik Islemleri (Akademik ve Idari g .. . .. C
3 o B . Bilg.Isl.Nurten YILMAZ Yiiksek |2.Zaman ve hak kayb1 yerine getirilmesi , birim yoneticileri tarafindan
Personele ait Ozliik ve Izin Islemleri) g . c i . <
Bilg.Isl. Aliye BEL 3.Birim Itibar Kayb1 kontroliiniin saglanmasi
Akademik, idari personel ve Ggrenci disiplin F?kqlte Sekreteri Elgin KOKSAL ) I.Hgk kaybi, Disiplin sorusturmalarinin, wevzuata uygun
4 sorusturmast islemlerinin takibi Bilg.Isl.Nurten YILMAZ Yiiksek |2.Itibar kaybi yapilmasi ve tamamlanmasi i¢in yazismalart ve
$ ¥ Bilg.Isl. Aliye BEL 3.Kamu zarar1 tebligatlart yasal siireler icerisinde yapmak
Temizlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin | Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL 1.Caligma veriminin ve kalitesinin diigmesi Bina Sonflm.ll'.lsu tle b"“kte.r.u“n kontm"er.l
5 Orta yapmak, ilgili personel ve birimlerle gerekli

kontroliinii saglamak

Tekniker Dogan TUPTAS (Bina Sorumlusu)

2.Is Saglig1 ve Giivenliginin saglanamamasi

koordinasyonu saglamak




1.Hak kayb1

Y1l igindeki harcamalarin da dikkate alinarak,

6 Biitgenin hazirlanmasi ve kullanimi Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL Yiiksek |2.itibar kayb1 gelecek yillarin biitgelerinin ihtiyaglar
3.Kamu zarar1 dogrultusunda planlanmasi
Stratejik Plan, Performans, YOKAK ) .Uyeunsuzluklara yol agmast Verilerin zamaninda ve saglikli bir sekilde
7 verilerinin toplanmasi ve VYS sistemine giris |Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL Orta 2.Itibar Kaybi toplanmasi i¢in Boliim Kalite temsilcileri ile
islemleri ’ koordinasyonu saglamak
. R zIlik bilgisi degisikliklerini zamanin
Maas, ek ders 6deme, kesinti ve SGK kesenek Fakiilte Selfreterl Elg"m KOKSAL 1.Sorusturma ;Japlrlnal]: I%llslh;l:;gbzt me\f:zuatmi tibli;eri takip
8 . . ’ Bilgisayar Isletmeni Ozge KAYAHAN Yiiksek [2.Cezai islem ’ . . . -
islemleri .. etmek, gergeklestirme iglemlerinin kontroliiniin
(Mutemet) 3.Hak ve itibar kaybi .
saglanmast
) | Sorusturma Ilgili personeli, mevzuat ve siiregler hakkinda
Fakiilte Yonetim Kurulu karart ile 6grenci Fakii!te Sekreteri Elgin KOKSAL 2 Cezai islem bilgilendirmek, olusabilecek riskleri belirtmek,
9 final, biitinleme, intibak v.b. ders notlarinin | Bilg.Isl.Nurten YILMAZ Yiiksek | - . - gerekli kontrollerin zamaninda yapilmasini
. .. . g . 3.0grencinin hak ve zaman kaybina ugramasi .. . . .
OBS sistemine iglenmesi Bilg.Isl. Aliye BEL .. vurgulamak, Siirecin takip edilmesi
4 Itibar kayb1
1.0grencinin hak ve dénem kaybina ugramast Tlgili personeli, mevzuat ve siiregler hakkinda
2.0grencinin ders kredisinin fazla/eksik gériinmesi |bilgilendirmek, olusabilecek riskleri belirtmek,
Mazeretli v.b. nedenlerle Fakiilte Yonetim Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL 3.Itibar kayb1 gerekli kontrollerin zamaninda yapilmasini
10 Kurulu karar1 ile 6grenci ders-ekle sil Bilg.isl.Nurten YILMAZ Yiiksek vurgulamak,
islemlerinin OBS sistemine girilmesi Bilg.isl. Aliye BEL Thtiyag durumunda, is paylagiminin yapilmasi
Siirecin takip edilmesi
Tlgili personeli, mevzuat, siireler ve akademik
1.0grencilerin hak ve donem kaybina ugramast takvim hakkinda bilgilendirmek, olusabilecek
Kurumigi, kurumlararasi, Cift anadal, yandal, |Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL 2 Kurumun itibar kaybina ugramasi riskleri belirtmek, gerekli kontrollerin
11 Merkezi yerlestirme puani ile yatay gegis Bilg.Isl.Nurten YILMAZ Yiiksek zamaninda yapilmasini vurgulamak,

basvurularin kabuli, kayit ve intibak islemleri

Bilg.Isl. Aliye BEL

Siirecin takip edilmesi




Ogretim elemani kadro bagvurularmin kabulii,

Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL

1.Aday/adaylarin hak ve zaman kaybina ugramasi
2.Kurumun itibar kaybina ugramasi

Bagvuru evraklarinin, ilan edilen takvime ve
basvuru kosullarina uygun olarak alinmas i¢in
ilgili personeli bilgilendirmek.

12 degerlendirme ve atama iglemlerinin takibi gﬁig}iﬁ?:%;iLMAz Yitksek Siirecin takip edilmesi
1.Ogrencinin hak ve zaman kaybina ugramasi a) Ilgili egitimlerin alinmas1
2. idari Para Cezast b) Egitim alan kisilere sadece bu isi yapmasi igin
Staj yapan &grencilerin, SGK islemlerinin Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL 3.Kamu zarar1 yetki verilmesi
13 yapilmasi, e-vizite (Is kazas1 ve meslek Bilg. Isl.Mesut TOK Yiiksek ¢) Gerekli hatirlatmalarin ve uyarilarin yapilmasi
hastaliklarr) Bilg. Isl.Sibel Ersin ALPAGUL
1-Sorusturma - .
R - Sorumluluklarin mevzuatta belirtilen siirelerde
. . . Elgin KOKSAL .. 2-Cezai islem . .. C e
14 Satin Alma Islemleri(talepler ve 6demeler) .. . Yiiksek yerine getirilmesi , birim yoneticileri tarafindan
Fakiilte Sekreteri 3-Kamu zarari . -
. kontroliiniin saglanmasi
4-Itibar kayb1
1-Sorusturma
2-Cezai islem Sorumluluklarin mevzuatta belirtilen siirelerde
15 Tasmr Kontrol Islemleri Fakiilte Sekreteri Elgin KOKSAL Yiiksek [3-Kamu zarar yerine getirilmesi , birim yoneticileri tarafindan
4- tibar kayb kontroliiniin saglanmast
1-Mali kayip Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
2-Kamu Zarari v.s.
Tagimir mallarin 6lgerek/sayarak teslim Bilg.Isl. Halit DEMIR .
16 . . e Yiiksek
alinmasi depoya yerlestirilmesi (Tasmur Kayit Yetkilisi)
1-Kamu zarar1 Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi,
Taginrlarm giris ve cikigma iligkin kayitlan §—B1r1mdekk1 tl;ism]rlarm kontroliinii saglayamama  [belge ve cetvellerin diizenli yapilmasi.
17  |tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri Bilg Isl. Halit DEMIR Yiiksek -Zaman kaybi

diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini olugturmak

(Taginir Kayit Yetkilisi)




Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,

Bilg Isl. Halit DEMIR

1-Kamu zarar1
2-Birimdeki tagiirlarin kontroliinii saglayamama 3-
Zaman kaybi1

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
basamaklarma uygun hareket edilmesi

18 bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima  [(Tasmir Kayit Yetkilisi) Yitksek
verilmesini 6nlemek
1-Kamu zarar1
2-Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama 3-
Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar Bilg.isl. Halit DEMIR .. Zaman kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim
19 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini o Yiiksek - .
(Tasmur Kayit Yetkilisi) taginirlarin kayitli oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
Bilg.[sl. Halit DEMIR I-Kamu zaran Hazirlayan kiginin bilingli olmast, ilgili
20 Tasinir y1l sonu islemlerini ger¢eklestirmek (Tag;rlslr. Kayit Yetkilisi) Yiiksek [2-Cezai islem 6netm§likler$e uveun i gl:em a ll;nafl
¥ Y 3-Mevzuata uygunsuzluk Y ygun 1ylem yap
Kontrollerin dogru yapilmast, ihtiyaglarin
bilingli bir sekilde belirlenmesi
S o .\ o . : 1-Kamu zarar1
H 1 ht tespit Bilg.Isl. Halit DEMIR i . o
21 arcama biriminin malzeme ihtiyag tespitine Vel Hall Yiiksek [2-Egitim-6gretimin ve idari islerin aksamasi

ve planlamasina yardimet olmak

(Tasmir Kayit Yetkilisi)

3-Birimin itibar kayb1

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

Hazirlayan
Elgin KOKSAL

Onaylayan

Prof.Dr. Serkan EKiNCi
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HAMSSAS GUREY LISTENSI

HARCAMA BiRiMi: GEMi iNSAATI VE DENIZCiLiK FAKULTESI

Alt Birim: BOLUM BASKANLIGI

.. Hassas Gorevi Olan Personel Risk . L . .. Prosediirii
Sira no |Hassas Gorevler Ad-Soyadi Diizeyi Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (T (S @ Tl e Kol
. . - e e Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders programi ve ders gérevlendirmelerinin 1-Egitim-0gretimin aksamasi apilmast. Saretim elemanlan arasinda
1 adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim  |Bo6liim Baskan1/Boliim Baskan Yardimecisi Yiiksek [2- Ogrenci hak kayb1 yap . & - . .
. koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak 3-Kurumsal hedeflere ulagilamamasi
yapilmasi
1-Egitim-0gretimin aksamasi Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi 2-Mevcut 6gretim iiyelerine asir1 yiik diismesi yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
2 arasindaki esgiidimii denetlemek ve kadro Boliim Baskani/Boliim Baskan Yardimeist Orta  [3-Tim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
ihtiyacini belirlemek haline gelmesi ve aragtirma ve yayin yapmaya alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamas1  |yazigmalarin yapilmasi
Ders planlart. dersliklerin dagitimi. simay 1-Kaliteli egitimin verilememesi Bolimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde
3 P S £ ’ Béliim Baskan1/B6liim Baskan Yardimeist Orta  [2- Adil ders dagiliminin yapilmamasi nedeniyle hak [gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
programlart ile ilgili caligmalari planlamak, . . . .
kayb1 sisteminin gelistirilmesi
Boliim akademik kurullarinin zamaninda
s . .. Boéliim Baskan1/Boliim Baskan Yardimeist 1-Egitim-0gretimin aksamasi toplanmasini saglamak, donem ve egitim yili ile
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans L e -
4 . . _ Orta  |2-Kurumsal hedeflere ulasilamamasi ilgili gerekli isboliimii ve giincelleme
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak . . .
Bolim Kalite Sorumlusu 3-Kurum itibar kaybi paylagiminin
yapilmasini saglamak
e . 1-Egitim-6gretimin, akademik ve idari faaliyetlerin |Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
Boliimde yapilmasi gereken segim ve aksamasi saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi
5 gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Boliim Bagkan1/Boliim Bagkan Yardimeist Orta £ g ’

kurularak zamaninda yapilmasini saglamak

2- Hak kayb1
3-Kurum itibar kaybi

gerekli isbdliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
ve periyodik raporlama ve yazisma




Lisans, lisansiistii ders programlarinin diizenli

1-Birimin itibar kayb1

Enstitii ve idari birimlerle igbirligi icerisinde

6 sekilde yiiriitiilmesini saglamak Boliim Baskan/Boliim Baskan Yardimeist Yiiksek i:g?il\(/;laiz;bl gerekli koordinasyonu saglama
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin 1-Kurumsal hedeflere ulasilamamasi bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili
7 bilimsel arastirma ve yayin giictinil artiric Boliim Bagkani/Boliim Bagkan Yardimeist Orta  [2-AR-GE ve Akademik basarinin diismesi yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
tesvikte bulunmak 3-Kurum itibar kayb1 birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek,
motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilailendirme
Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
8 Faku_lte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii Boliim Baskany/Bolim Baskan Yardimerst Orta 1-Bolim ve Dek'anll_k arast iletisim zay1flig konusu ise, bunu iletmek ve yerine bolim
temsil etmek 2-Akademik ve idari faaliyetlerde aksama bagkan
yardimeisint vekil tayin etmek
Akademik yila baglamadan 6nce boliim - e l-Bolgm Ogretlm' el.efr.l anlar arasinda iletisim ve Akademik donem baginda gerekli akademik
9 akademik toplantis vapmak Boliim Baskan1/Bolim Baskan Yardimeisi Orta  |koordinasyon eksikligi Kurul toplantilarnin vanilmasin: saglamak
P yap 2-Akademik ve idari faaliyetlerde aksama P yap £
Her akademik donem sonunda siiregle ilgili
Dénem sonu akademik ve eenel durum 1-Akademik kurumsal hedeflerden sapma 2- |egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
10 & Boliim Baskan1/Bolim Baskan Yardimcisi Orta  |Akademik personelin motivasyon eksikligi 3- |degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi

degerlendirme toplantisinin yapmak

Kurumun itibar kayb1

ve sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar
yapmak

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

Hazirlayan
Elgin KOKSAL

Onaylayan

Prof.Dr. Serkan EKiNCi
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HASSAS GOREY LISTEST
EK-3

HARCAMA BiRiMi: GEMi iNSAATI VE DENIZCiLiK FAKULTESI

Alt Birim: BOLUM SEKRETERLIGI

.. Hassas Gorevi Olan Personel Risk . L . .. Prosediirii
Sira no |Hassas Gorevler Ad-Soyadi Diizeyi Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (T (S @ Tl e Kol
Boliim ve Lisansiistii ile ilgili yazismalarin - . o Lo e . -
samaninda vapilmast. Lisans ve Lisansiistii Boliim Sekreteri Berrin UCLER 1-Islerin aksamasi Boliim i¢i koordinasyonun saglanmas,
1 o mda yap L . . ...|Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Orta  [2-Birimin itibar kayb1 EBYS'deki yazismalarin rutin olarak takip
ogrencilerinin ders ekle-sil, erasmus, lisansiisti| ... . . . .
.. Boliim Sekreteri Tuba GULEC 3-Hak kayb1 edilmesi,
belgelerinin yazismalarinin yapilmasi.
Lisansiistii 6grencilerin Bilimsel Hazirlik B?h__lm Sekreter¥ Bf:rrm UCLER.. .. 1-I$¥e'rm. alfs.amam Akademik takvimde belirtilen tarihleri dikkate
2 derslerinin OBS sistemine tanimlanmast Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Yitksek - |2-Birimin itibar kaybi almak, kontrol etmek, siireci takip etmek
Boliim Sekreteri Tuba GULEQ 3-Hak kayb1 ’ ’ P
Boliim Sekreteri Berrin UCLER 1-Islerin aksamasi . . - S
3 Mezuniyet sinav bagvurulariin kabul edilmesi |Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Yiiksek |[2-Birimin itibar kaybi :I:::]f T(I(I)(niilcjlv ;T:r?:kbesgig(lz?r::lfi”h:rrr:i Kkate
Boliim Sekreteri Tuba GULEC 3-Hak kayb1 ’ ’ P
Mazeret sinavi basvurularin kabul edilmesi ve |Eolum Sekreteri Berrin UGLER . I-Islerin aksamasi Akademik takvimde belirtilen tarihleri dikkate
4 OBS sistemine sinav tanimlamasinin yapilmast Bbliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Yiiksek - |2-Birimin itibar kaybi almak, kontrol etmek, siireci takip etmek
yap Boliim Sekreteri Tuba GULEG 3-Hak kayb1 ? ? p
.. 1-K: i
Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve Boliim Sekreteri Berrin UCLER ) B?rznr;lirzlirt?;ﬁakzeﬁblyet Arsivleme i¢in EBYS'nin kullanlmast,
5 belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Yiiksek Y dosyalama planina gore fiziksel evraklarin
. . sy . B 3-Sorusturma . .
evraklarin arsivlenmesi. Boliim Sekreteri Tuba GULEC s arsivlenmesi
4-Cezai Islem
YKS, DGS kesin kayitlarinin kabul edilmesi
Boliim Sekreteri Berrin UCLER . . . . . L
.. 1-A hak k g ligkin tak lirtilen kriterl k
6 Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Yiiksek ! Kiizrllrllunaitibzfll)(l;ablllgramam Stun:eecl:(e iliskin takvim ve belirtilen kriterleri takip
Boliim Sekreteri Tuba GULEC Y
Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul ) 1-Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi |Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde olup
kararlarinin yazilmasi Boliim Sekreteri Berrin UCLER 2- Egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamasi boliim akademik kurullarinin giindemlerinin
7 Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Orta  |3- Norm kadrolarin zamaninda Dekanliga hazirlanmasi ve duyurulmast,
Boliim Sekreteri Tuba GULEC iletilmemesi




Ogrenci ilan panolarinda boliimleri ile ilgili
duyurulart yapmak ve siiresi dolanlarn

Boliim Sekreteri Berrin UCLER

1-Ogrencinin hak kayb1
2- Birimin itibar kayb1

Tlanlarin gegerlilik tarihlerinin kontrol edilmesi

8 panodan kaldirilmasini saglamak. Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Orta
Boliim Sekreteri Tuba GULEQ
Staj bilgilerinin OBS sistemine girilmesi Yiiksek [1- Ogrencinin hak ve zaman kayb1 Staj komisyonundan, staj sicil formlarimin takip
. Bilg. fsl.Mesut TOK 2-Birimin itibar kayb1 ((e;:i]lslgﬂey . N ;
Bilg. Isl.Sibel Ersin ALPAGUL . s1stem1pe Sta? sicrl formiannin zamaninda
ve dikkatli bir sekilde girilmesi, siirecin takip
_ edilmesi
Staj bagvuru evrakinin, komisyona iletilmesi Yiiksek [1- Ogrencinin hak ve zaman kayb1 Staj evrakinin, ilgili komisyona zamaninda
10 Bilg. 5. Mesut TOK 2-Birimin itibar kayb1 11§.tlllme§1, kontrol edilmesi ve siirecin takip
Bilg. Isl.Sibel Ersin ALPAGUL ediimest
Lisansiistii doktora yeterlik sinav evraklarinin, ) Yiiksek [1- Ogrencinin hak ve zaman kayb1 Akademik takvimde belirtilen tarihleri dikkate
yazili ve sozlii tutanaklarinin FBE zamaninda |B6liim Sekreteri Berrin UCLER 2-Birimin itibar kaybi almak, kontrol etmek, siireci takip etmek
11 |gdnderilmesi Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE
Boliim Sekreteri Tuba GULEC
Ders programlarinin, 6gretim elemani ders Yiiksek [1- Ogretim elemanlarinin hak kaybi Ekders takviminde belirtilen tarihler dikkate
beyani, yillik izin ve final sinav takvim Béliim Sckreteri Berrin UCLER 2-Ogrencinin hak ve zaman kayb1 alinarak EUS sistemine giris yapilmast, yapilan
12 |bilgilerinin EUS sistemine girislerinin Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE 3-Birimin itibar kaybi girislerin kontrol edilmesi, siirecin takip edilmesi
yapilmasi Boliim Sekreteri Tuba GULEQ
. . D 1 k ik takvi
Ilgili yariyilda agilan lisans ve lisansiistii Boliim Sekreteri Berrin UCLER 1- Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, b;;;ﬁ;ig::rrﬁlg ?&kit:iﬁ;rgﬁ (;]];n;dseistemine
13 derslerin ve OBS sistemine tanimlanmasi ve | Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Yiiksek [2- Ogrencilerin hak kayb1 ris vapilmast. kontrol edilmesi. siirecin taki
girilmesi Boliim Sekreteri Tuba GULEC 3- Birimin itibar kayb1 f dilsmyesli) ? ’ P
- . L e . . Ders programlarinin, akademik takvimde
Vize, Final, Biitiinleme Mazeret, Mezuniyet B?h__lm Sekreter{ Bf:rrm UCLER“ N I- I§%1t1m-vogrvet1m faaliyetlerinde aksama, belirtilen tarihler dikkate alinarak OBS sistemine
14 sinavlarinin takviminin hazirlanmast Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Yiiksek |2- Ogrencilerin hak kaybr iris yapilmasi, kontrol edilmesi, siirecin taki
Béliim Sekreteri Tuba GULEC 3- Birimin itibar kaybi § d”inyesfi’ ’ ’ P
. . A e . . Ders programlarinin, akademik takvimde
Boliim Sekreteri Berrin UCLER 1- Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, .. . . . .
15 ls)i;:tr:n[:ir:egz;nllrirllal::q:Salzlrlanmam ve OBS Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Yiiksek [2- Ogrencilerin hak kaybr b?rlilm{:n] lt::;l;}eigrl]lif:ltzcilllriae?iksgi)rlzfiril:;ilimne
Boliim Sekreteri Tuba GULEC 3- Birimin itibar kaybi f d”fnyesli’ ’ ’ P
Boliim Sekreteri Berrin UCLER 1- Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, Giincel ders programlarina gore derslik
16 Derslik kartelalarinin hazirlanmasi Boliim Sekreteri Nimet Uysal TURE Orta 2- Ogrencilerin hak kaybi kartelalarinin hazirlanmasi, dersliklere asilarak

Boliim Sekreteri Tuba GULEC

3- Birimin itibar kaybi

giincelliginin saglanmasi
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Béliim Ogretim Uyelerinin gorevlendirme
yazilariin yazilmasi, Kurum i¢i ve Kurumdisi
gorevlendirilecek 6gretim elemanlarmin
yazismalarinin yapilmasi.

Boliim Sekreteri Berrin UCLER
Béliim Sekreteri Nimet Uysal TURE
Boliim Sekreteri Tuba GULEQ

Yiiksek

1- Ogretim eleman1 hak kaybu,
2- Birimin itibar kayb1

Akademik takvimde belirtilen tarihleri dikkate
almak, kontrol etmek, siireci takip etmek

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

Hazirlayan
ELGIN KOKSAL

Onaylayan
Prof.Dr. Serkan EKiNCi
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HAMSAS GUREY LISTESI

HARCAMA BiRiMi: GEMi iNSAATI VE DENIZCiLiK FAKULTESI

Alt Birim: BOLUM OGRETIM ELEMANLARI
.. Hassas Gorevi Olan Personel Risk . L . .. Prosediirii
Sira no |Hassas Gorevler Ad-Soyadi Diizeyi Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (T (S @ Tl e Kol
Ogrenci memnuniyet anketleri yaparak, anket
Sorumlulugunda olan lisans ve lisansiistii 1-Sorusturma sonuglarma gore diisiik olan konularda gerekli
1 ust Béliim Ogretim Elemanlar Yiiksek [2-Ogrenci hak ve zaman kaybi ¢ arina gore cusui onuarda g
dersleri yiiriitmek . tedbirleri almak, siirecin takip edilmesi
3-Kurumun itibar kayb1
. o o Akademik takvimde belirtilen tarihlerin dikkate
Lisans ve lisansiistii derslerin vize, final, 1-Sorusturma alinarak. zamaninda eirilmesinin saglanmasi
2 biitiinleme ve mezuniyet notlarinin OBS Boliim Ogretim Elemanlari Yiiksek [2-Ogrenci hak ve zaman kayb1 . £ &
. . L . . Gerekli hatirlatma ve uyarilarin yapilmasi,
sistemine girilmesi 3-Kurumun itibar kayb1 . . . .
stirecin takip edilmesi
1-Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde
akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar
Idari olarak verilen gorevler kapsaminda yasanmasl, Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
3 Erasmus vb. degisim programlariyla ilgili Boliim Ogretim Elemanlar: Yiiksek |2-Akademik hedeflere programi koordinatérlerinin yurt i¢i ve dist
caligmalari ytirtitmek ulasilamamasi 6grenci ve 0gretim elemani degisimini saglamasi
3-Mezun profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik BO]“"? (')gret'lm dyelerinin ! lg.l I mz.ic?deler' ve
- - 1-Kamu zarar1 gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
kullanilmasint saglamak, sorumlu bulundugu [ . s [
4 . - Boliim Ogretim Elemanlart Yiiksek [2-Kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar durumun hassasiyeti baglaminda iletigim
alanlanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak .
3-Hak kayb1 kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
ve korumak . -
esglidiim saglanmasi
Kur!.lmun .Et-ik Degerlerine uymak,"ic; konFrol 1-Akademik hedeflerden sapma Ogretim elemanlarinm i{gili deger ve norl'mlarl
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri e .. A . koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
5 - . N Bolim Ogretim Elemanlari Yiiksek |[2- Idari koordinasyonda aksakliklar 1. AR .. L .
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket - . gostermeleri i¢in bilgilendirilmesi, kriterlerin
Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu .
etmek uygulanmasinin denetlenmesi




Rektor, Dekan, Boliim Bagkani ve
6 yardimcilarinin verdigi akademik ve idari isleri|Bolim Ogretim Elemanlart Yiiksek
yapmak

1-Akademik ve idari islerde aksama

Rektor, Dekan, Boliim Bagkani ve
yardimcilarinin verecegi akademik ve idari isleri
titizlikle yerine getirilmesini saglamak, mazereti
olmast halinde durumun 6nceden bildirilmesi

Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu

temsillerinde 6nderlik etmek Boliim Ogretim Elemanlar Orta

1-Faaliyetlerde aksaklik
2 -Kurum itibar kayb1

Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte
kurum degerlerine uygun hareket edilmesini
saglamak

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi
8 ¢aligmalarina katilmak ve sinavlarda Boliim Ogretim Elemanlar Orta
gozetmenlik yapmak

1- Ders ve Smav programlarinda ve akademik
isleyiste aksama

Boliim smav ve ders programlarint hazirlayacak
komisyona yardimci olmak

Ders ve sinav beyanlarinin EUS sisteminden

1-Ogretim elemani hak kaybi

EUS takviminde belirtilen tarihlerin dikkate

9 Béliim Ogretim Elemanlar Yiiksek . alinarak, gerekli hatirlatma ve uyarilarin
onaylanmasi 2-Kurumun itibar kayb1 .. . . .
yapilmasi, siirecin takip edilmesi
10 Staj bagvuru evraklarinin degerlendirilmesi Staj Komisyonu Yiiksek 1-Ogrenci he.‘k. ve zaman kaybt llg1‘11 .Staj ys)nergelerlmn dikkate almarak,
2-Kurumun itibar kayb1 belirtilen siirelerde onaylanmasi
11 Ders muafiyet bagvurularinin degerlendirilmesi intibak komisyonu Yiiksek 1-Ogrenci hak ve zaman kaybi Ilgili intibak yonergesi ve esaslarin dikkate

ve yatay gecis intibak islemlerinin yapilmasi

2-Kurumun itibar kayb1

alinarak yapilmasi ve kontrol edilmesi

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

Hazirlayan
Elgin KOKSAL

Onaylayan
Prof. Dr. Serkan EKINCi




