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Hassas Gorev Tanimi :

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yuruttlmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve
islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz ydnde etkileyecek gérevlere hassas

gorev denir.

ORMAN FAKULTESI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinacak Onlemler

Egitim-Ogretim

x Ogretim - Dikkatli olunmasi

Sinav ké&gitlarinin okunmasi Elemanlart Yanhs okuma, itibar kaybi.

Sinav ve ders programlarinin Bolim Sikayet ve disiplin Sinav ve ders programlarinin verimli bir

hazirlanmasi Baskanliklari olaylari sekilde hazirlanmasi, Dikkatli olunmasi
Ders sorumlusu 6gretim o

Sinav sorularinin basiimasi clemantart. Bilgi ve belge sizmasi Planti calisiimasi, Dikkatli olunmast

Egitim-dgretim faaliyetlerinde - . .

akademik takvimin esas Bolim Guven ve itibar kaybi, basari ve | Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
Bagkanliklari tercih edilmede geriye diisme.

alinmasi.

ERASMUS ve FARABI Boliim desisiklikd i edil

e, Sari i adi Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

pro_gr_amlna kattlan 6grencilerin Baskanliklari Tanitim ve tercih edilme.

takibi.

Mezunivet téreni ilgili itibar kavbi Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Y Komisyon Yol

Ogrenci danismanlik hizmetleri Bolim itibar kayb!. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
Bagkanliklari

Ogrenci basarisinin Bolim Tamitim ve tercih edilme Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

degerlendirilmesi Baskanliklari )

Basari notlarinin zamaninda
elektronik ortama verilmesi

Bolim Baskanliklari ve Ders
sorumlusu 6gretim elemanlari.

Zaman kaybi, yasalara uymama

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Yonetim lsleri

Performans
degerlendirme

Dekan Yardimcilari

Hak kaybi.

Performans Kriterlerinin belirlenmesi ve
takibi

Mahkeme kararlarinin
uygulanmasi

Fakiilte Sekreteri

Yasalara uymama.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Bilgi edinme
basvurularinin
degerlendirilmesi

Fakiilte Sekreteri

Yasalara uymama.

Kanun ve Yénetmeliklerin grenilmesi
icin bilgilendirme yapilmasi

Yolsuzluk ve
usulsuzlikle ilgili
ihbarlar

Fakiilte Sekreteri

Yasalara uymama.

Kanun ve Yénetmeliklerin 6grenilmesi
icin bilgilendirme yapilmasi

Fakiilte Kurulu, Fakilte
Yonetim Kurulu ve disiplin
Kurulu kararlarinin ve gizli
yazilarin hazirlanmasi

Fakiilte Sekreteri

Zaman kayb, itibar ve
glven kaybi

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

ise almalar, uygun
personel se¢imi,
ylkselmeler

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasi.

Gorevde Yikselme Sinavlarinin
yapilmasi




Organizasyon yapisl,
personelin bilgi ve
yeteneklerine uygun
birime verilmesi

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasl.

Performans kriterlerinin
belirlenmesi ve Kisilerin bilgi ve
tecrlbelerini esas alir sekilde
kullaniimasi

Sureli yazilarin zamaninda
hazirlanmasi, ilgili birim ya da
kuruluglara gonderilmesi.

Fakiilte Sekreteri

Para ve hapis cezasl,
tenkit, sorusturma.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Yiulik izinlerin
diizenlenmesi

Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi, Gérevin
aksamasi

Mevzuat cercevesinde hareket
edilmesi

Gilvenlik hizmetleri

Gilvenlik Elemanlari

Bilgi kaybi, delillerin yok
olmasi.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

is tanimlarinin
hazirlanmasi

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasi

Mevzuat cercevesinde hareket
edilmesi

Kanun ve diger hukuki
diizenlemelerin takibi,
islemlerin buna gore
yuritilmesi

Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi, yanhs islem,
sorusturma ve para cezasl.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Vekil personel
gorevlendirilmesi

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasi.

Mevzuat cercevesinde hareket
edilmesi

Kadro calismalar

Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Personelin egitimi,
egitim konularinin
belirlenmesi

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasi.

Hizmetici egitimlerin birim ve
birim personelinin istek ve
ihtiya¢ dogrultusunda yapilmasi

Belgelerin kayit altina
alinmasi ve arsivlenmesi

Fakiilte Sekreteri

Yasalara uymama.

Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Bagaril personelin

Performans kriterlerinin

odullendirilmesi Fakulte Sekreteri Hak kaybi. belirlenmesi ve ddullendirmede
kullaniimasi

Personelin talep, dneri ve | et |

oA e Toplanti ve gezilerle personelin

sikayetlerinin Faklte Sekreteri Hak kayb. dilek ve isteklerinin yerine

dinlenmesi, personelin
Odnemsenmesi

getirilmesi

Hassas gorevden ayrilan
personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi.

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasi.

Personelde gorev bilincinin artiriimasi
icin gerekli calismalarin yapilmasi

Mali Isler
Butcenin ) 5 .
hazirlanmasi ve Tahakkuk Memuru Butge acig, para ve hapis Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
yonetimi cezasl, mali kayip
Maas, ek ders, mesai, yolluk,
Satin alma ile ilgili deme .
evraklarinin hazirlanmasi. Tahakkuk Memuru Hatali 6deme. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
Tasinir mallarin teslim . Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
: - Mali kayip, menfaat
alinmasl, depoya TIF Yetkilisi )
. . saglama, yolsuzluk.
yerlestirilmesi.
ihale ve satin alma TiF Yetkilisi Haksiz rekabet, ihale iptali, Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

calismalari.

menfaat saglama.

Bilisim Sistemleri

Birim web sayfasinin

Fakdilte ve Bélim Web Sayfasi

Fakdilte ve Bolum faaliyetlerinin

hazirlanmasi ve giincel itibar kavb. gincel olarak takibi, Mevzuat

tutulmas! Sorumlutan Y degisikliklerinin takip edilmesi

Bilisim sistemlerine

erisimin kisitlanmast, bilgi . . Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
BIDB Itibar kaybi.

glivenliginin saglanmasi

Veri kaybina karsl
bilgilerin kaydedilmesi ve
arsivlenmesi

idari Personel

Bilgi kayb, itibar kaybi

Duzenli olarak verilerin
yedeklenmesinin takibi




Bilisim sistemlerinin
denetlenmesine iliskin
etkili koruma énlemlerinin
alinmasi

Bilgi islem Sorumlusu

Bilgi kayb, itibar kaybi

Etkili korunma igin
kisilerin bilgilendirilmesi

Kullanici sifrelerinin
saklanmasi

Akademik ve idari
Personel

Bilgi kayb, itibar kaybi

Kisisel guvenlik tedbirlerinin
Alinmasi igin egitim verilmesi

Lisansli yazihm
kullaniimasi

Dekanlik

itibar kayb.

Yazilimlarin temini

Elektrik kesintilerine karsi
onlem alinmasi (jeneratér ve
kesintisiz gli¢ kaynagi

gibi)

Fakiilte Sekreteri

Bilgi kayb, itibar kaybi

Gerekli teghizatin temini ve
kisilere yedekleme igin gerekli
egitimin verilmesi

Onemli bilgiler igin
glvenlik ve veri
dogrulamasi yapilmasi

Bilgi islem Sorumlusu

Bilgi kayb, itibar kaybi

Bilgilerin dogru girilmesi

Korsan ve virls
saldirilarina karsi koruyucu

Gerekli programlarin kurulmasi

yazilim programlarinin Dekanlik Bilgi kaybi, Itibar kaybi Ve virus saldirilarina karsi
alinmasl kisilerin bilgilendirilerek 6nlem
alinmasi
Sivil Savunma o o )
Hizmetleri ile ilgili arag gereg o . . Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
Dekanlik Sivil Savunma Hizmetleri

temini ve personelin egitimi

Sivil savunma
ekiplerinin belirlenmesi

Fakiilte Sekreteri

Yangin ve diger tehlikelere karsi
tedbirsiz yakalanma.

Takim ruhunun gelisimi icin
bilgilendirme ve egitim yapilmasi

Acil eylem planlarinin
hazirlanmasi

Fakiilte Sekreteri

Yangin ve diger tehlikelere karsi
tedbirsiz yakalanma.

Sivil Savunma ilkeleri
dogrultusunda acil eylem planinin
hazirlanmasi

Yangin halinde

kurtarma, koruma, ilk
yardim icin gerekli araglarin
hazir tutulmasi

Fakiilte Sekreteri

Yangin ve diger tehlikelere karsi
tedbirsiz yakalanma.

Sivil Savunma ilkeleri
dogrultusunda tedbirlerinin
alinmasi

Yangin tipleri ile yangin
hortumlarinin galisip
¢alismadiginin
denetlenmesi

Fakiilte Sekreteri

Yangin ve diger tehlikelere karsi
tedbirsiz yakalanma.

Sivil Savunma ilkeieri
dogrultusunda hareket edilmesi

Sivil savunma ekiplerine
egitim aldiriimasi

Fakiilte Sekreteri

Yangin ve diger tehlikelere karsi
tedbirsiz yakalanma.

Hizmetici egitimlerin strekli hale
getirilmesi

Teknik Hizmetler

Onarim igin gerekli makine
techizatin hazir ve galisir
durumda bulundurulmasi

Teknik Servis

Ekonomik kayip,

Makine ve teghizatlarin bakimlarinin
surekli yapilmasi

Asansor, fotokopi

makinesi, jenerator,
baski  makinesi, gig
kaynagt, giivenlik

kamera sistemi gibi cihaz ve
makinelerin periyodik
bakimlarinin zamaninda
yaptirilmasi, sézlesmelerinin
hazirlanmasi

Teknik Servis

Ekonomik kayip, patlama ve
yangin

isle ilgili gerekli tiim ekipman ve
donanimlarin saglanmasi, egitimin
verilmesi

Trafo odasl, elektrik
panolari, 1s1 santrali gibi
yerlere  ikaz isaretlerinin
asilmasi ve kontrolii

Teknik Servis

Yasalara uymama, Yangin ve
diger tehlikelere karsi tedbirsiz
yakalanma.

isle ilgili teknik donanima sahip
olunmasi




