Hassas Gorev Listesi

Birim

Gemi Ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hizmetin / Gorevin Ad1

Boliim Baskam

Risk Diizeyi

Alnmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

iitecek Personelde Aranacak Kriterler

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

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme iin idari birimlerle irtibata

Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde olmas ve liyakat sahibi

1 . L Yiiksek
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmas1 e gegme olmast
2 Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif v-e ogretim Egitim-ogretimin aksamas, dgrenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi Yiiksek Akad@lk kurul 'toplamllfmnm diizenli o}arak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda Mevzuala ljl.alflm olmas, gorevinin bilincinde olmasi, tarafiszhik ve
elemanlarmin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasim saglamak koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmast liyakat sahiibi olmas.
Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek ve E:;‘lt,lm-Ogr?“m"? éksamasl, mevculrogretlm u;lelerme asirt yik dismesi, tim Zamanin . Ak.a demik kurul ‘,0 p,l antilarinin d\{zer}ll 0 !arak . Ogretim naan “:le.rs Mevzuata hakim olmas: ve gdrevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
3 L R egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yaymn yapmaya gerekli asgari Orta yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim
kadro ihtiyacini belirlemek B oo . . olmast.
Zaman ve aktar ve n
. - . - . . . U, o . P, .
4 Bo'lum faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasini Egitim-o@retimin aksamast, kurumsal hedeflere ulasilamamas, verim distkliga Orta 'Bol'un'l'akaden?lﬁku"‘rflllzinmn zamar ) | do:fm V‘E egitim yili Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
saglamak ile ilgili gerekli is ve pa; S olmasi.
. . " . . - S . Lo - A .. Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasim saglamak iizere gerekli talimatlarin . TR, .
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin zamaninda ve geregince B . [ - . - Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde olmasi, koordinasyon
5 - . Orta verilmesi, gerekli isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve Lo . o
kurularak zamaninda yapilmasim saglamak yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama yazisma igerisinde gahistyor olmak ve liyakat sahiibi olmasi.
6 Engelli ve yabanct uyruklu dgrencilerin sorunlariyla ilgilenmek Egitim ve ogretimin aksamast, dgrenci hak kayb Orta flgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas, sikéyetlerin alinmast, ¢oziimiin zamaninda Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
sunulmasi olmast.
7 Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiriitiilmesini saglamak Gitven ve itibar kaybi, basari Kaybi, tercih edilme konusunda gerie diisme Yiiksek Enstitii ve idari birimlerle isbirligi ierisinde gerekli koordinasyonu saglama eren\;z;llala hakim olmas1 ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin
8 Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciini Kurumsal hedeflere ul da sorunlar kurumsal luk, arastirma Orta motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve gevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
artiricr tesvikte bulunmak boyutunda yetersizlik ve zayiflik olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek, tegvik etmek, motive olmasi.
etmek ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme
) Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bliimii temsil etmek Boliim ve Dekanlik arast iletisim zayiflig, koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama Orta Kurul toplantilarina katilmak, mazereti 567 konusu ise, bunu iletmek ve yerine boltim | - Mevzuata hakim olmast ve gdrevinin bilincinde olmast ve liyakat sahiibi
bagskan yardimeisini vekil tayin etmek olmast.
[ [ . PP, I . . | U ” . P, .
10 Akademik yila balamadan dnce bliim akademik toplantist yapmak Bolu'm Ogrem‘n elemanla.n ar{isll’l‘da iletisim ve koordinasyon eksikligi, isbolimiiniin Orta Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul toplantilarmimn hakim olmas1 ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
islerin olmas.
" ) - Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk d Ve goriinii 1 Her akademik dSnem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan Mevzuata hakim olmast ve gorevinin bilincinde olmas ve liyakat sahiibi
11 Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisinin yapilmast Orta degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikdyetlerin tist birime iletildigi

motivasyon eksikligi, verim diisiikligi

toplantilar yapmak

olmast.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim

Gemi insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Boliim Ogretim Elemanlar:

. N N . Egitim dgretimin aks 51, ki sal hedefls It da aksaklikl: 51, ki sal temsil ve Bilii gretim iiyelerinin ilgil; ddel klilikleri konusunda bilgilendirilmesi, du hassasiyeti bagl: d: N . . N .
Yiiksckagretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek £itim Ofretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, kurumsal temsil ve Yiiksck Oltim Ogretim tyclerinin lgilt maddeler ve gereldifilert konusunda bilgilendiritmesi, durumun hassasiyeti baglaminda Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahibi olmast
yetkinlikte sorunlar yasanmast iletisim kurulmast
Dtirs . ve katilmak, ders eksiksiz B» (im akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli ve eksiksiz yii Imesinde sorunlar yasanmast, Yiiksek B.:n'lilm akademik galismalarinin l:‘uask‘anhk ve iiyeler arasinda kurulan bir linnrdinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin Mevzuata hakim olmast, gérevinin bilincinde olmast, tarafiszlik ve liyakat sahiibi olmast.
saglamak iizere hazir bulunmak grenci hak kaybt giincel ve yetkin ve ilgili k saglanmast
. N Og ‘hak kaybi, egiti ogreti ks 151, O I ki if halinde bi O il belirl d: dgretim iiyeleri/el It og 1! ki terly larda egitim, N . . . .
Ogrenci katilmak, baliim ve gevreye uyum saglamlarina yardimer olmak srenel il Ky, ciim 18 Orelinh aksamasl, Ofrencinin gevreyle ve kurumia uyum hafinde bir Orta ogrenctler jein helrionen canisiman ogretim tycerielemaniarinin grenciiore gereldt ve yeterli zamaniarda cgiim Mevzuata hakim olmast ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi olmas.
‘renim siireci yasanmasinda aksakliklar yasanmast @retim, psikolojik vb. konularda destek sunulmast
Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n gordiigi toplantilara (egitim-dgretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere Akademik v idariiserin yiritilmesinde gerekli olan Dekaniik- Bolim koordinasyonunda aksamalar ora Gerekli ks veiletisim agamn kurula ve buradan saglanacak sinerinin dinamizme edilebilmesi icin Mevauata hakim olmast ve gérevinin biincinde olmast ve lyakat sahiii olmast.
destek vermek dogmast ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamast retim iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin nceden bildirilmesi, ityelerin de mazeretlerini nceden bildirmeleri
. Ku 1sal hedefl o li kisimlarind: lan akademik it 1 kul bir di sayid: Ogretim iyele do sel olarak makul bir sayida bilimsel gal 1t Gitmelk ki sal hedefls 6 i . P N . .
Bilimsel aragtrmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararast kongreler dizenlenmesine yardimer olmak urmsa hecslerin en paent kisumfanndan olan akademil arastirmatarin makul bir ditzen ve sayida Orta gretim tyslerinin donemse ofarat mait Oir sy biflmee ealisma ar Yirime ainin xururhsa, hedoer igin oreminia Tlgili birimler ile iletisim halinde bulunarak koordinasyonu saglamak.
yapilmamast, kurumun itibar kaybt toplantilarda vurgulanmast, bu baglamda dénem donem verilerin toplanmast, gerekli aragtirmalar icin destek sunulmast
Boliimde egitim-bgretim faaliyeti, stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmast zorunlu galismalara destek Bolim akademik ve idari faliyetlerde aksama, koordinasyan cksiklii ve ibar kaybr Viiksek Kurumun donemsel galismalarin gincellenmesi ve leriye tasinmast gin esgidimiin oneminin vurgulanmasi ve bu yonde Mevzuata hakim olmast, gorevinin bilincinde olmast, koordinasyon igerisinde galigiyor olmak ve liyakat
vermek belli kriterlerin diizenliligi icin caba sarf edilmesi sahiibi olmast.
ldar olarak vrilen gorever kapsamnda Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlaryla ilgil galismalary Kurumun ulusal ve uluslar aras dizeyde akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar yasanmast kurum Viiksek Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim progran koordinatcrlerinin yurt i ve dis dgrenci ve dgretim elemant Mevauata hakim olmast, gorevinin bilincinde olmas, zaman ynctimi ve iyakat sahibi olmast
yiiriitmek igin akademik hedefleri ulasilamamast, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamast degisimini saglamast
Kaynakl: i etk Ko ik kullamlmasini saglamak, s lu bulundug 1 Bilii gretim iiyelerinin ilgil; ddel klilikleri konusunda bilgilendirilmesi, du hassasiyeti bagl: d: N . . N P
tynakdlann verimli etkin ve ekonomilc kullantimasins saglamal, sorumiu bulundugu matve Kamu zaran, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, hak kaybi Yiiksek 0 fm OBretin tye crinin it madceter ve gereltiidert wonusanda dilgtlendiriimest, durumun hassasiyet baglaminda Mevzuata hakim olmast ve gorevinin bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi olmas.
Kullanmak ve korumak iletigim kurulmast, kamu mallarinin korunmast igin esgiidiim saglanmast
: Ojgretim elemanlarmin lgili deger ve normlart koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri igin
Ku Etik Degerls k, i kontrol fa hassas gorevl bilmek ve b N . P N P . N " N N P
g;‘:}"’;‘:m‘m:f" erine uymak, i¢ kontrol ssas gorevlert Himekc ve buna Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu Yiiksek kriterlerin Mevzuata hakim olmast ve gérevinin bilincinde olmas: ve liyakat sahiibi olmast.
" . N N . Rektor, Dekan, Boliim Bask: Wil I gi akademik ve idari isleri titizlikls tirilmes N . . . . .
Rektor, Dekan, Bolim Bagkani ve yardimetlarinin verdigi akademik ve idari isleri yapmak Akademik ve idari islerde aksama Yiiksek ektor, Dekan, Bolim Bagkan ve yarcumetiarinin verscegi akademil ve idar iglerl tizlikle yerine getirtimesint Mevzuata hakim olmas1 ve gorevinin bilincinde olmas1 ve liyakat sahiibi olmast.
saglamak, mazereti olmast halinde durumun 6nceden bildirilmesi
Sorumlusu oldugu dgrenci gruplarmm, kurumu temsillerinde énderlik etme Kurumun itibarinin zedelenmesi, faaliyetlcrde aksama, dgrenciler aras sorunlar gikma riski orta Organizasyona katilan grencilerle birlikte kurum degerlerine uygun hareket edilmesini saglamak Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde olmas1 ve liyakat sahiibi olmast.
Ders ve simay programlarimin hazirlanmast galismalarina katilmak ve smavlarda gézetmenlik yapmak Ders ve Sinay programlarinda ve akademik isleyiste aksama orta Bolim smav ve ders programlarm hazirlayacak komisyona yardime olmak Mevzuata hakim olmast ve gorevinin bilincinde olmas1 ve liyakat sahiibi olmast.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgl i Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim

Gemi ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hizmetin / Gorevin Ad1

Boliim Sekreterligi

Riskler

Risk Diizeyi

Alnmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
Kriterler

Béliim i¢i koordinasyonun saglanmasi, EBY'S' rutin olarak takip

1 Boliim ile ilgili yazigmalarin zamaninda yapilmast. Islerin aksamast, Itibar Kaybi, hak magduriyeti Orta edilmesi, IT0 Mobilin aktif kallamilmast Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
2 B.(.)l.l.lm B'aslfaimhgma ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve Kamu zararmna seb.eblyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi Yiiksek Ar§1vleme i¢in EBYS'mn kulla'nlmasg dosyalama planmna gére Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi. hak kaybina sebebiyet vermek fiziksel evraklarin arsivlenmesi
. - Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi, Egitim- . . . . e .
Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarimin yazilmasi e e . .. . . Boliim Baskant ile koordinasyon halinde olup boliim akademik T, oo .
3 P R ; Ogretimin faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet vermesi, norm Orta . .. Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
ve ilgililere teblig edilmesi. o . kurullarmin giindemlerinin hazirlanmasi ve duyurulmast,
kadrolarin zamaninda Dekanliga iletilmemesi
Bolim personelinin yillik izin formunun Dekanliga _— .. . - . . . e - .
4 Islerin aksamasi, hak kayby, itibar kayb1 Orta Belgelerin zamaninda Dekanliga teslim edilmesi Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

ulastiriimasini saglamak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim

Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hizmetin / Gorevin Ad1

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

idari islerden Sorumlu Dekan Yadimcist

INONEY

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada

Risk Diizeyi

Alinmas: Gereken
Onlemler veya Kontroller

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yéniinde gerekli aligmalarin

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
Kriterler

Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve

1 maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek tamam]lanmast alt birimler ile koordinasyon igerisinde
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yagsanmasi ¢aligmak.
Dekanin Vekalet verdigi zamanlarda P . P o . . Orga'n} Zasyqn gucum'm yukse%( Ol4m4351’ tstve
2 N L . Gorevin aksamasi, hak kayb1 Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Dekanin gorevlerini yerine getirmek
calismak.
Fakiilte binalarinin kullanim ve Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve
3 onarim planlarmin yiirlitimii ile Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Orta Béliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak alt birimler ile koordinasyon igerisinde
odalarin dagitimini koordine etmek calismak.
. . Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve
K tik kurall k. TS . .. . . Lo
4 UTUIun Sl KUratiarna uymak, ig Hak kayb1 Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin énlenmesi alt birimler ile koordinasyon igerisinde
kontrol faaliyetlerini destelemek
caligmak.
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Béliim ve diger idari birimlerle irtibat i¢erisinde veri akisini saglayip egitim yil ile ilgili Organizasyon gilciiniin yitksck olmas, ist ve
5 ¢ > P Y & e ’ Yiiksek & ¢ ¥ £ay1p c5 o & alt birimler ile koordinasyon igerisinde

raporlarina katilmak

ulagilamamasi, verim diistikligi

gerekli isbolimil ¢ergevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak

calismak.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim

Gemi ingaat1 ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hizmetin / Gérevin Ad1

Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)

Riskler

Risk Diizeyi

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
Kriterler

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada

Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli galismalarin

Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve

1 maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek alt birimler ile koordinasyon igerisinde
. tamamlanmast
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yasanmasi calismak.
Dekanin Vekalet verdigi zamanlarda I . L . . . Orga-n} zasyon ghctnin yukse!( olrrl.as1, ustve
2 .. L . Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Dekanin gorevlerini yerine getirmek
calismak.
Qgrenm sorusturma d O.S }./alarml Opgrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik .. . Orga'n} Zasyqn gucum'm yukse%( Ol4m4351’ ustve
3 izlemek, dosyalarla ilgili sorusturma - Yiiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek alt birimler ile koordinasyon igerisinde
. ortaminin dogmast
komisyonlart kurmak calismak.
Ogrenci sorunlarmi dekan adina Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢dziim Efn patl yet“enlglnln olma's'l,Organlza.s?/on
4 . - . . Orta X . . gliciiniin yiiksek olmast, iist ve alt birimler
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi. arayisina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alimali. : : Lo
ile koordinasyon igerisinde galismak.
F Organizasyon giiciiniin yiiksek olmast, {ist ve
5 ET kap.sammd.a vapilacak itibar kayib1 Orta Béliim ABET Koordinatorleri ile koordinasyon igerisinde bulunmak . alt birimler ile koordinasyon igerisinde
denetimleri organize etmek .
calismak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim

Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hizmetin / Gérevin Ad1

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim

Fakiilte Sekreterligi

Riskler

Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zaman ve itibar

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Risk Diizeyi

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
Kriterler

Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip

Kurulu, Akademik Kurul kararlarmin Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek
kayb1 olmak
yazilmast
Kanun, ydnetmelik diger mevzuatin Hatali islem, hak kayb1, kamu zarari ve itibar kayb1 Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip

takibi ve uygulanmasi

olmak

Izne ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi ve gorevden

Personel planlamasi ile yillik izin planlamasinin zamaninda yapilmasi ilgili birimlerden talep

Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip

ayrilan personelin yerine Dekanin Islerin aksamasi, hak kaybr, itibar kaybi Orta edilmesi, olmak
bilgisi dahilinde gorevlendirme

Akademik ve Idari Personel Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybu, itibar kaybi, kamu Viiksek Sorusturma komisyonlart ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve | Goreyv ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Sorusturmalarmin takibi zararl yazismalarin zamaninda yapmak olmak

Gizli yazilari hazirlanmast K.VKK 'ya Exygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Yiiksek Resmi yazigma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik gergevesinde yazigmalar takip Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Itibar ve giiven kayb1 etmek olmak

idari ve teknik kadro talep ve galismalart Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamasi, zaman, is ve hak Viiksek Planl ve programls bir sekilde takip ctmek Gérev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
kayb1 olmak

Temizlik Hizmetleri ile ¢evre Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin Diisiik Bina idare Amiri ile birlikte rutin kontrollerin yapiimasini denetlemek, gerekli uyar1 ve Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak [saglanamamasi ¥ diizenlemeri saglamak olmak

P P . < . L PR . Garev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge ag181 ve hak kayb1 Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngériilmesi olmak

Kaynaklarin verimli ve ekonomik Kamu zaran, itibar kaybt Orta Fakiiltenin mali olan ve olmayan her tiirlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat hiikiimlerine Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip

kullanilmasin saglamak

uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasini saglmak

olmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Gemi Ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ogrenci Isleri

Sira Hizmetin / Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi Ahnmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak

No Onlemler veya Kontroller Kriterler

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi

zamanmda gndermek Hak ve zaman kayb1 Yiiksek Yazisma siirelerine dzen gosterip zamaninda cevap verilmesi s takibi, goreve baghlik.

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip,

ilgili birimlere bilgi vermek Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Mezuata hakim olmak ve takip etmek

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu
R kararlarini takip etmek ve alman Hak ve zaman kayb1 Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi yerine getirmek
kararlarin geregini yerine getirmek

Tlgili mevzuat ve yonetmelikler kapsaminda is
takbi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim

Gemi Ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hizmetin / Gorevin Ad1

Gorev alan1 kapsamindaki biitgenin

Hesap isleri

INONEY

Risk Diizeyi

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

iiriitecek Personelde Aranacak

Kriterler

Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon

hazirhigin ve dnerisini yapmak Biitge ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngdriilmesi yeteneginin olmasi ve is takibi
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun
kapsaminda gorevlendirmelerden Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
kaynakli 6demelerle birlikte mahkeme | Hatali 6demeler Yiiksek Personel Isleri, Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ve Béliim Baskanliklari ile koordineli galigmak o . . 4

< - yeteneginin olmasi ve is takibi
kararlar1 dogrultusunda 6deme ve
kesintileri yapmak.
Maas hazulame?smde.l OZIU.k haklarinin Hak kayb1 olusmasi Orta Personel Isleri ile koordineli ¢aligilmast Mevzu? t a‘ hakim olmal-( ve k‘o<-)rd1nasy0n
zamaninda temin edilmesi yeteneginin olmasi ve is takibi
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek Mevzuata hakim olmasi ve personel Isleri ile koordineli calisiimasi o . . . Y’

yeteneginin olmasi ve is takibi

yapilmasi
SGK'na elekironik ortamda gonderilen Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
keseneklerin dogru, eksiksiz ve Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem Yiiksek Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmasi 4

zamaninda gonderilmesi Islemi

yeteneginin olmasi ve is takibi

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim

Gemi Ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Sira

Hizmetin / Gorevin Adi
No

Kendi goérev alanina giren biitgenin

Satin Alma Biirosu

Risk Diizeyi

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamalarin

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
Kriterler

1 hazirlanmast ve takibi Biitce ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek ongriilmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Yurtigi ve Yurtdisi Yolluk s T . . L
2 Evraklarmin Hazirlanmasi ve Hak ve itibar kayib1 Yiiksek E:lrsrl:ntlzklbmm yapilmast ve Personel Isleri Biirosu ile koordinasyon igerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
tahakkununun yapilmasi. '
Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma isleminin . . - oo e . . . . . . ..
3 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, Thtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

uzamas1 ve ger¢eklesemeyen islemler.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim

Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Sira

No

Hizmetin / Gorevin Adi

Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak teslim

Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi

Risk Diizeyi

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
Kriterler

| . . Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi

almmasi depoya yerlestirilmesi

Tagmrlarin giris ve gikisina iliskin Kamu zarari, birimdeki taginirlarin kontroliinii Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli
2 kayitlari tutmak, belge ve cetvelleri - ? ¥ Yiksek § VG G115 19 yap - e8! Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

saglayamama, zaman kayb1 yapilmasi.

olusturmak.

Muayene ve kabul islemi hemen

yapilamayan taginirlari kontrol ederek . . .. . S .

. . K t kit . Kontroll hil kisil Imast, il k. hareket . . . .
3 teslim almak, bunlarm kesin kabuli Amiy zararing sebeblye. verme riski,tagimnir gegici YViiksek ontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareke Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
. . alndisinin diizenlenmesi edilmesi

yapilmadan kullanima verilmesini

Gnlemek

Kullanimda bulunan dayanikli
4 taginirlart bulunduklari yerde kontrol Kamu zaran YViiksek Ha.zlrlayan kisinin bilingli olmast, birimdeki tiim taginirlarin kayith oldugundan Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi

etmek, sayimlarini yapmak ve emin olunmasi

yaptirmak

Tasinir yil sonu islemlerini .. . e e, . . . . . ..
5 gerceklestirmek Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmast, ilgili yonetmeliklere uygun islem yapilmast Mevzuata hakim olmas ve is takip becerisi
6 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Kamu zarari, itibar kayb1 Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarm bilingli bir sekilde belirlenmesi Mevzuata hakim olmas: ve is takip becerisi

planlamasina yardimer olmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim
Alt Birim

|Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Personel isleri

Hizmetin / Gorevin Ad1

Riskler

Alnmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Risk Diizeyi

iiriitecek Personelde Aranacak
Kriterler

1 Ozliik dosyasinin mevzuata gygunlsekllde itibar kaybt, hak kaybi ve giiven kaybi Yiiksek Ozliik dosyalarmin glzh’llge, §aklama stirelerine riayet edilerek dogru K(ftum1yel bvlhnm, KVKK bilinmesi, etik
hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi kosullarda muhafaza edilmesi degerlere baglilik
Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan Itibar kayb1, hak kaybi ve giiven kaybina neden . L . W I\/{e}/zuata hak{n olr'ne}m Vel taklp'becensu
2 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
caligmalari olur. .
halinde olmak.
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatim Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
3 i i mleri g Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
s halinde olmak.
idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
4 . per g v Hak kaybr, itibar kayb1, Zaman kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak bolimler ve diger birimlerle koordinasyon
iglemleri .
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak bolimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
6 Personel izin Islemleri Hak kayb1, Kisi magduriyeti, Kamu zarar Diisik Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak bolimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
. S .. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
7 A}(ademlkl ve I(.iarl Pers'onel Yurtigi ve Yurtdisi Hak kaybu, yersiz 6deme Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak bolimler ve diger birimlerle koordinasyon
gorevlendirme islemleri .
halinde olmak.
Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak, Tiim personelin mal Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
8 Mal bildirim formlart Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme Diisiik 2p 13 yasal SUre 1Geris yapmag, P boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
bildirim formlarinin takip edilmesi .
halinde olmak.
9 2}; z:ﬁle:ilk ve idari personelin atama, terfi, intibak Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
iigili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Gemi ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Yaz isleri Biirosu
Hizmetin / Gérevin Adi Risk Diizeyi ) Alinmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek .Personelde Aranacak
. Onlemler veya Kontroller Kriterler
1 Ge}en Glder% evraklari titizlikle takip edip Islerin aksamasi ve evraklarin Orta Evraklarn takibi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
dagitimin1 zimmetle yapmak kaybolmasi
Fakiilte 11'e 114g%l1 h'e r tur.lu b'11g1 ve belg'ey'l Hak kaybi aranan bilgi ve - T N
2 korumak ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini Orta Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek Gorev tanimina uygun hareket etmek.
. belgeye ulagiimamasi
6nlemek.
. . Islerin aksamasi ve evraklarin . N . . . . . ..
3 Siireli yazilar takip etmek. kaybolmast Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Muhteviyat: gizlilik iceren evrakin iletilmesinde kurye(personel)gérevlendirilerek
4 l\/‘I'uhte\./f}./a.tl geregi gizli bilgi 1ge€en dosyalarin Kisi magduriyeti, Kamu Zarars Yiiksek zimmet karslhvgl ilgili klsly.e.te.shmlmvn saglanmasi,yine ayni1 evrakin biiro igersinde Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere kars1 korunakli yerlerde
bulundurulmasi saglanacak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




