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Revizyon Tarihi

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMIi : EU ECZACILIK FAKULTESI
ALT BIRIM : FAKULTE SEKTERINE AiT HASSAS GOREVLER
Hassas Gorevi Prosediirii**
Sira .. Olan Personelin Risk Riskler (Gorevin Yerine -
Hassas Gorev .o . . . . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvan/Adi Diizeyi* Getirilmemesinin Sonuclari)
veya Kontroller)
Soyadi
o . Hak kaybi, yanlis iglem,
K'zinun, yonetmelik ve Tuncay TEZCAN . kaynak israfi, tenkit,
1 | diger mevzuatin takibi . . Yiiksek . e ey s
Fakiilte Sekreteri sorusturma, cezai Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
ve uygulanmasi
yaptirimlar
Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Yo6netim Kurulu ve Tuncay TEZCAN
2 | Disiplin Kurulu Fakiilte Sekreteri Yiiksek | Zaman kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
kararlarinin yazilmasi,
kontrolii
Birimlerde Kamu zararina | Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim islemlerin
On Mali Kontrol sebebiyet verme riski 6n mali kontrolleri yapilacak Ilgili Personelin gesitli
3 Islemleri Tuncay TEZCAN Yiiksek Telafisi gii¢c sonuglara yol | egitim programlarina katiliminin saglanmasi
Gergeklestirme Fakiilte Sekreteri agma riski suretiyle mevzuata hakim olmasi hususunun
Islemleri Satin alma Yatirimlarin/Faaliyetlerin gozetilmesi saglanacak Incelenen dosyalar daire
gecikmesine yol agma riski | bagkanina gitmeden Once tekrar kontrol edilecek
Universitemiz i¢ ve dis
tehditler ile dogal
afetlere kars1 koruma Mali kayip, yangin ve diger | Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi,
ve giivenlik Tuncay TEZCAN tehlikelere kars1 hazirliksiz | arag gerec temini ve personelin eSitiminin
4 | tedbirlerinin Fakiilte Sekreteri Yiiksek | yakalanma saglanmasi
saglanmasi. (Sivil
savunma, yangin,
deprem, sel, teror,
provokasyon vb.)
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Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : EU ECZACILIK FAKULTESI
ALT BIiRIM : FAKULTE SEKTERINE AIT HASSAS GOREVLER
Hassas Gorevi Prosediirii**
Sira . Olan Personelin Risk Riskler (Gorevin Yerine wrue s
Hassas Gorev .o . . . . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvan/Adi Diizeyi* Getirilmemesinin Sonuclari)
veya Kontroller)
Soyadi
Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri duyuru
Birim Web Sitesinin Tuncay TEZCAN atilmasi vb. islemleri sadece web sitesinden sorumlu
5 N . Fakiilte Sekreteri Yiiksek Itibar Kayb1 olan personel tarafindan yapilmasi, Senede en az iki
Giincellenmesi o o S )
defa birim web sitesindeki bilgilerin giincellenmesi,
Mevzuat degisikliklerinde aninda  giincelleme
yapilmasi
Gizli yazilarin Tuncay TEZCAN .. Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek
6 i . Yiiksek
hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri
Cimer Basvury -Kurum itibar kaybi1 Bagvurularin yasal siiresi igerisinde zamaninda
7 | islemleri 3 Tuncay TEZCAN Yiiksek -Gorevin aksamasi yanitlanmasina dikkat edilmesi, basvuruya iliskin
3 Fakiilte Sekreteri -Gizli belgelerin agiga dogru bilgilerin verilmesi ve bilgilerin kontroliiniin
cikmasi saglamasi
Gelen giden evraklari Tuncay TEZCAN _ Mevzuat ve Yasal siireclerle evraklarin takibi, EBY'S
titizlikle takip edip, Fakiilte Sekreteri .. Islerin aksamasi ve sisteminin saglikli olarak caligmasi, yiiriitiilmesinin
8 - Yiiksek . -
ebys dagitimini evraklarin yanlis havalesi saglanmast
saglamak
9 | Biitce ¢alismalari Tuncay TEZCAN Yiiksek | Biitce acig1 Olusacak harcamalarin 6ngdriilmesi
Fakiilte Sekreteri
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HARCAMA BIRIMIi : EU ECZACILIK FAKULTESI
ALT BIRIM : FAKULTE SEKTERINE AiT HASSAS GOREVLER
Hassas Gorevi Prosediirii**
Sira . Olan Personelin Risk Riskler (Gorevin Yerine wrue s
Hassas Gorev .o . . . . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvan/Adi Diizeyi* Getirilmemesinin Sonuclari)
veya Kontroller)
Soyadi
- Kurum itibar kayb1
- Kamu zaran Hizmet binasi alanlariin rutin kontrollerinin
Fakiilte tadilat-tamirat, | Tuncay TEZCAN - Isleyisin olumsuz yapilmasi, tadilat ve tamirat gerektiren alanlarini
10 Boya-alt yapisiyla ilgili | Fakiilte Sekreteri Yiiksek etkilenmesi tespit ederek amirlere bildirmesi, bakim c¢izelgeleri
isleri takip etmek - Is kazalariin artmasi olusturarak tiim bakimlarin zamaninda ve eksiksiz
- Ogrenci ve Personelin yapilmasini saglanmasi
magdur olmasi
-Birim itibar kaybi1
Tuncay TEZCAN -Enfeksiyon yayilimi Laboratuvarlardaki atiklarin koruyucu ekipmanlarla
11 | Tibbi ve Kimyasal Atik | Fakiilte Sekreteri Yiiksek -Saglik problemleri toplanmasi, depolanmasi ve sevkinin saglanmasi
Ust politika belgeleri ile Fakiilte yonetiminin planlama siirecini izleme ve
uyum saglanmamast yonlendirme tedbir ve caligsmalar1 Fakiilte
Stratejik Planin siiresinde birimlerine yonelik koordinasyon, rehberlik ve
Strateiik Planin Tuncay TEZCAN hazirlanamamasi1 5018 bilgilendirme toplantilar1 diizenlenmesi Periyodik
12 ) Fakiilte Sekreteri Orta Sayili Kanunun olarak, ara asamalarda birimlerle degerlendirme
Hazirlanmasi o .
Uygulanamamasi toplantilar1 yapilmasi Ilgili mevzuatinda belirtilen
tarihler dikkate alinarak ¢alisma takviminin
belirlenmesi
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HARCAMA BIRIMIi : EU ECZACILIK FAKULTESI
ALT BIRIM : FAKULTE SEKTERINE AiT HASSAS GOREVLER
Hassas Gorevi Prosediirii**
Sira .. Olan Personelin Risk Riskler (Gorevin Yerine -
Hassas Gorev .o . . . . (Alinmasi Gereken Onlemler
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Soyadi
Idarenin Itibar Kaybi Siire¢ | Faaliyet raporlarmin hazirlanmasinda toplanan veri
. . degerlendirmelerinin ve bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin
Idare Faaliyet . . ) ) et
Tuncay TEZCAN aksamas1 Kamuoyuna yillik | olunmasi Birimlerin performans sistemine girdikleri
13 | Raporunun . . Orta . o . o 2
Fakiilte Sekreteri bilitce ve performans bilgilerle faaliyet raporuna yazdiklari bilgilerin tutarli
Hazirlanmasti - . . B . ;
degerlendirmelerinin oldugunun kontrol edilmesi
zamaninda yapilamamasi
Birimlere uygun
14 | personelin Tuncay TEZCAN Orta Islerin aksamast Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler
gorevlendirilmesi Fakiilte Sekreteri arasi koordinasyonun saglanmasi
Kadro takip ve Tuncay TEZCAN
15 | calismalar Fakiilte Sekreteri Diisiik Hak kaybi Planl1 ve programli bir sekilde yiirtitmek
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alimmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tuncay TEZCAN Prof. Dr. Ayfer YALCIN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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