ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNiVERSITESI
ISLAMI iLIMLER FAKULTESI HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: islami ilimler Fakiiltesi

Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii
H orevler (Hi ti orevin A Risk Diizeyi** .. H orevi Olan P 1
assas Gorevler (Hizmetin/Gérevin Adr) Getirilmemesinin Sonuclarr) 1Sk Duzeyl ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) assas Gorevi Olan Persone
1- Gorevden ayrilan personelin Gérev Devri Formunu eksiksiz
Personelin gorevden ayrilmasi 1- Gorevin aksamasi 2 doldurmast ve bu formun birim ve iist amir tarafindan da Tiim Personel
onaylanmadan gérevinden ayrilmamasi saglanacak.
L 1- itibar k e Siil AKMAK
Gizli yazilarin hazirlanmasi 9. Glili)j;n lz;l:n 2 Gizlilige riayet etmek (l:lali}i/i?tleagg(reteri)
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin IO Siileyman CAKMAK
- Yapil klikleri takip etmek
takibi ve uygulanmasi 1- Hak kaybr 2 apilan degisiklikler takip ctme (Fakiilte Sekreteri)
. . Siil AKMAK
Kadro talep ve ¢aligmalari 1- Hak kayb1 1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek (I:Xal?i?'::gg(reteri)




Alt Birim*: Personel ve Yaz isleri Biirosu

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii

H orevler (Hi ti orevin A Risk Diizeyi** .. H orevi Olan P 1
assas Gorevler (Hizmetin/Gérevin Adr) Getirilmemesinin Sonuclarr) 1Sk Duzeyl ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) assas Gorevi Olan Persone
Ogretim Elemanlarina ait tiim 6zliik isler 1- Hak kayb1 2 1- Islemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin Sahzer KARACA
yasal siire igerisinde yapilmasi (Sef)
Fakaiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak i-lHak kalybllaranan bilgi ve 2 1- Yapilan ige 6zen gosterip, dikkat etmek Slii lli}:?larg iAKMAK
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek. clgeye ulastimamast (Fakilte Sekreteri)
1- Islerin aksamas1 ve evraklarin hzer KARACA
Sitreli yazilar: takip etmek. kaybolmas1 1 1- Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. (SSae ;er
1- Muhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde
kurye(personel)gorevlendirilerek zimmet karsiligi ilgili kisiye
Mubhteviyat: geregi gizli bilgi igeren dosyalarin 1- Kisi magduriyeti 5 tesliminin saglanmasi, yine ayni evrakin biiro igerisinde Siileyman CAKMAK

giivenliginin ve korunmasinin saglanamamasi

2- Kamu Zarari

muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere kars1 korunakli
yerlerde bulundurulmasi saglanacak.

(Fakiilte Sekreteri)




Alt Birim*: Ogrenci isleri Biirosu

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Kayit ve Kayit Yenileme Islemleri

1- Egitim ve 6gretimin aksamasi,

2- Ogrenci hak kaybi

Danisman 6gretim elemanlarimiza kayit stirecinde Egitim
Birimimizde her giin hazir bulunmalar1 konusunda Okul
Yonetimince sirkii ile duyuru bilgilendirilerek, 6grencilerimiz
danigman hocalarina ulagsma sorunu yasamayacaktir.

H. Ibrahim ERTURK

(Bilgisayar Isletmeni)

Sinav Programlarimin Hazirlanmasy/flant

1- Ogrenci hak kaybi

Sinav programini boliim baskanlhigmin belirledigi ilgili kisilerin
sinav programi hazirlama asamasinda koordineli bir sekilde
calismalar1 saglanmaktadir.

H. ibrahim ERTURK

(Bilgisayar Isletmeni)

Harg/Katki Pay1 Islemleri

1- Kamu zararina sebebiyet verme
riski

2- Ogrencinin magdur olma riski
3 -Gorevde aksakliklar

1- Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen har¢ miktarlari ikinci
ogretimde 6grenim goren ve azami dgrencilik siiresini agan
Ogrencilere tahakkuk ettirilir.

2-Harg/Katki Payin1 6deyen dgrencilere HUBIS {izerinden ders
secme linki aktiflestirilir.

3-Tkinci 6gretimde .%10’a giren dgrenciler tespit edilerek 6rgiin
6gretim harci tahakkuk ettirilir.

4-Harg/Katki Pay1 6deyen 6grenci listesi birim bazinda
hazirlanarak Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilir.
5-Kurum Disina yatay gecis yapan dgrencilere 6dedigi katki
pay1 yonetmelik geregince iade yapilir.(OIDB'na Bildirilir)

H. Ibrahim ERTURK
(Bilgisayar Isletmeni)




Alt Birim*: Mali Isler - Satin Alma ve Tasimir Kayit Kontrol Biirosu

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi ( Almmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personel
Maaglarin hazirlanmasinda 6zlitk .. . - Stileyman CAKMAK
haklarm zamanimda temin edilmesi. 1- Hak kayb1 2 Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi (Fakilte Sekreteri)
SG.K na elf:kt.ronlk ortamda gonﬂderllt?n kes.eneklerm 1- Kisi magduriyeti 3 Hata kabul edilemez. Senol UCAN
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi 2- Kamu Zarari (Sef)

Biitce eksik hazirlanirsa genel e
Bitge hazirlamak biitgeden birime ayrilan kaynak 2 Hazirlayan lf}smjn"bllmr,fll olmasi gelecek yillarda olusacak Senol UCAN
. . harcamanin 6ngoriilmesi (Sef)
yetersiz kalabilir.
Tagiurlarin girig ve ¢ikisina iliskin kayitlart Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmast, belge [Senol UCAN
) 1- Kamu zarari 3 o .
tutmak, belge ve cetvelleri olusturmak. ve cetvellerin diizenli yapilmas:. (Sef)




Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan

Kamu zararina sebebiyet verme
riski,taginir gegici alindisinin

taginirlart kontrol ederek teslim almak, diizenlenmesi Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem Senol UCAN
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima [(Tasimir Mal Ydnetmeligi basamaklarina uygun hareket edilmesi (Sef)
verilmesini énlemek Madde 10/d)
Kull da bul ki1 t 1 C . .
ullanimda bulunan dayanikl: tagimirlar Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim Senol UCAN
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini|1- Kamu zarar1 - .
taginirlarin kayitli oldugundan emin olunmasi (Sef)
yapmak ve yaptirmak
Senol UCAN

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak

1- Kamu zarar

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak.

(Seh)




Alt Birim*: Béliim Sekreterligi Biirosu

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclarr)

Risk Diizeyi**

( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Prosediirii

Hassas Gorevi Olan Personel

Giden-gelen evrak gibi boliim yazigmalarinin
sistematik yedeklemesinin yapilmasi

1- Boliimiin idari islerinde
aksakliklarin dogmasi

Hata kabul edilemez

Sahzer KARACA
(Sef)

Boliim 6grenci sayilari basar1 durumlari ve
mezun sayilarinin yapilmasi

1- Istatiksel bilgi ve veri
eksikligi

Boliim i¢i verilerin kontrollii ve dogru girilmesi

H. Ibrahim ERTURK
(Bilgisayar Isletmeni)




Alt Birim*: Kiitiiphane

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclarr)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Otomasyon ve giivenlik
sistemlerinin kesintisiz
caligmalarini saglamak.

1- Kamu zarar1

1-Otomasyon ve giivenlik sistemlerinin kesintisiz
calismalarini saglamak igin elektrik sisteminin
kesintisiz ¢caligmasinin saglanmasi,

2- Otomasyon ve giivenlik sistemlerinin kesintisiz
calismalarini saglamak i¢in internet kesintilerinin
Onlenmesi,

Stileyman CAKMAK
(Fakiilte Sekreteri)

Hazirlayan

Onaylayan
(Birim Amiri)

*Birim is slireclerine gore hassas gorevleri alt birimlere ayirabilir ya da tim birim icin alt birim ayrimi yapmaksizin hazirlayabilirsiniz.
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.




