Hassas Gorev Tespit Formu

Birim

Gemi ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

s Gorevler

Bioliim Baskam

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Egitim dgretimin aksamas, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Biliim Baskant Yiksek s flgili maddeler ve gereklilikleri irilime igin idari birimlerle irtibata gegme
5 Ders programi ve ders girevlendirmelerinin adil, objekif ve sgretim elemanlarinn bilim alanlarma wygun | oo Jiksek Egitim-t3retimin aksamass, sgrenci hak kaybi,kurumsal hedeflerinyerine getilememsi Akademik kurul toplantilarinun dizenti olarak yapilmas, Sgretim elemanlars arasinda koordinasyon saglama, gincel
olarak yapilmasint saglamak kontrollerin yapilmast
- Dersdagslm il bolim kndro yapis arasndaki esgidimis denetlemck: ve kadro htiacint belilemck Bilim Bagkam ot Eitime-dgretimin aksamasi, meveut 6gretm fyelerine asr yik dmesi, tim zamanin eitime verilmesinin zorunluluk hafine | Akademik kurul toplanlarinin diizei olarak yapilmast, Ofretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verini hakkunda
gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamast geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin yapilmast

4 Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Biliim Baskam Orta Kurumsal hedeflere ulastlamarmas1, verim dilgitkligi Bollim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasint saglamak, danem ve efitim it ile lgili gerekli isbdllimii ve
giincelleme paylasiminin yapilmasint saglamak

< Bolimde yapilmast gereken segim ve girevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak zamaninda Bolim Baskant ot Birim igi koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin zamaninda ve geregince yapilamamast, yonetim zaafi, kurumsal Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isboliminiin

> yapilmasini saglamak 9 hedeflere ulasamanma yapilmas1, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazisma

3 Gereksinim gerektiren ve yabanci uyruklu Sgrencilerin sorunlariyla ilgilenmek Biliim Baskant Orta Egitim ve dretimin aksamast, grenci hak kaybi figili paydaslarla iletisimin canls tutulmast, sikayetlerin alinmast, ¢6zimiin zamaninda sunulmast

7 Lisansiistii 1n diizenli sekilde yiiriitilmesini saglamak Biliim Bagkam Yiiksek Giitven ve itibar Kaybi, basar kayb, tercih edilme konusunda geriye diisme Ensitts ve idari birimlerle isbirligi igerisinde gerckli koordinasyonu saglama
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler di i i igin bulunmak, planlama

8 Bilimsel toplantlar diizenlemek, biliimiin bilimsel arastirma ve yayn giiciini artirict tesvikte bulunmak Biliim Baskant Orta Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar kurumsal arastirma yetersizlik ve zayflik yapmak ve gevrede ve ilgili yerlerde olan benzer faali birim ini haberdar etmek, tesvik
etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili konu e ilgili dis destek almak.

9 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii temsil etmek Billiim Baskami Orta Biliim ve Dekanlik arast iletisim zayiflig, koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama g:‘n':ll( toplantilarina katlmak, mazereti 6z konusu ise, bunu iletmek ve yerine biliim bagkan yardimersin vekil tayin

0| Ak s s bostamadsn once bl hademih toplanos sapmal Bilim Bagkan ot 1:;51:zaggreum elemanlart arasinda iletisim ve eksiklii, geregince islerin Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

|| piineon somm aksdermi se genel durwm degerlendims oplisimn i Bilim Bagkam ot Akademik kurumsal sapma, Ve gor olugmast, eksikligi, verim Her akademik donem sonunda siirele ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigs,

diisiikligi

ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin ist birime iletildigi toplantilar yapmak

HAZIRLAYAN
lgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu
Birim Gemi insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Oretim Elemantan
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alinmasi Ge
Olan Personel ilmeme Sonucu [
aretim Kanununun 4 N @ Kurumsal hedefler a aksa yasanmasi, kurumsal temsil ve ” ;

1 ves. amag ve harcket etmek Bilim Oretim Elemantar Yiksek kil sonuar yasamast Bolim dgretim yelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
3 Ders ieriklerinin hazrlanmasi e galismalarina katImak eksiksiz ylritGmesini Bl Ofretim Elemanian Viksek Bl skadenik hedeflerine lasmada,derslerin dizenli ve csiksiz i 3 rnin beskanlik ve Kurulan bis yiritlmesi, ders igeriklerinin glncel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili

soglamak iizere hazir bulunmak Ggrenci hak kaybr Komisyonlann kurulup esetidiim saglanmasi
3 Ogrenci damismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin bolim ve gevreye uyum saglamlanina yardine olmak Bilim Oretim Elemantar Orta Oprenci hak kayb, efifim ve dfrefimin aksamas), ve kurumla wyum Oprencilericin veyetall Ogretim, psikolojik vo. konulards destek

stireci yasanmasinda aksakliklar yasanmast sunulmast

Dekanlik ve Bolis £ ‘gordigi toplantilara (eitim-o2 1 ve kiilttirel) katlmak, faaliyetlere e Akademik ve idari ilerin i gerekli olan Dekanlik- i ksamal Gerekli i Kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin di 4 i e sifuhen
4 y

destek vermek Béliim Ogretim Elemanlary Orta dogmast ve gerekli bilgi ve iletisim agamn saglanamanasi toplantilarin nceden bildirilmesi, dyelerin de mazeretlerini Gnceden bildimeleri

il aretmalar yapr v ilse sand nfusl v uluslarares kongelr dienlemmesine yardn ook Bl Oretim Elemantar: o Kurumsal hedeflerin en 6nemii kisilanndan olan akademik arastimalann makul bir dizen ve sayida Grtim iyelrinn dEnemsel larak makul bir sayda bilimse alsmala iitmeleini kurumsal hedeflriin Sneminn toplantlarda vrgulanmasy, bu balamda

yapilmarmas r kaybr donem donem verilerin toplanmast, gerekli arasturmalar igin destek sunulmas

3 i(:'.::c eitim-dgretim fualiyeti, stratejik plan performans kiterleri gibi her yil yapilmast zorunlu galigmalara destek Bl Ogretim Elemanian Viksek 55t akdermik ve idri falyetende aksama, Koordinasyon eksiki ve ibar kayhe Kumu ve leriye tagnmas Gneminin vurgulanmast ve bu yonde belli kiterlerin dizenlilig icin gaba sarf

idari olarak verilen gorevier kapsaminda Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlanyla lgil galismalan N Kurumun ulusal ve uluslar arast diizeyde akademik kurum igin N . - . .

Jiritmek Bilim Oretim Elemantar: Yiksek et oo o proflinde eeeel yeginlifin Belirlenen Farabi, Erasmus ve Meviana degisim program koordinatrlerinin yurtigi ve dist 6grenci ve gretim eleman degisimini saglamasi
q Kaynaklarin verimii etkin ve ekonomik kullanilmasins saglamak, sorumiu bulundugu alanlanlardaki mal ve malzemeleri m Ofreim Elemanian Viksek K e, Kl hedelee ulasmada aksamalar, bk K Bl gt iyelerinin igili maddeler ve gerekliiklri konusunda bilglendirilmesi, durumun hassasiyet baglaminda letism kurulast, kam mallarnin

Kullanmak ve korumak Korunmast igin esgiidim saglanmast

. . Ogretim clemanlarinin lgili deger ve normlar Koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet ilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
9 E;?:;‘:gkﬁ':"?:kg"‘e"“‘ uymak, i kontrol fealiyetlrini desteklemek, hassas gorevieri bulundigun bilmek ve buna Bilim Oretim Elemantar Yiksek ‘Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yerkinlik ve temsil sorunu denetlenmesi
10 Rekior, Dekan, Bolim Baskant ve yardimeilaninn verdigi akademik ve idari sleri yapmak m Ogretim Elemanlary Yiksek Akademik ve idari islerde aksama Boliim Bagkam Dekan ve Dekan yardimerlarinin veree akademik ve idari isler titizlikle yerine getrir. Mazereti olmast halinde bunu dnceden bildirr
1 Sorumlusu oldugu grenci gruplanin, kurumu temsillerinde dnderlik etme Bilim Oretim Elemantar Orta Kurumun itibarinin zedelenmesi, faaliyetlerde aksama, dgrenciler arast sorunlar gikima riski Katilan drencilerle birlikte uygun hareket edilmesini saglamak
2 Ders ve' hazrlanmast galismalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik yapmak Biliim Oretim Elemaniar Orta Ders ve Stnav programlaninda ve akademik isleyiste ksama Boliim sinay ve ders programlarini hazrlayacak komisyona yardime olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
figili Alt Birim Ami Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim

Gemi Insaati ve Deniz Bi

imleri Fakiiltesi

Alt Birim

Boliim Sekreterligi

Hassas Gorevi
Olan Personel

Girevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almmas Gereken
Onlemler veya Kontroller

8B Biliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi. :ekr:(leri Orta Islerin aksamast, Itibar Kaybr, hak magduriyeti Boliim igi koordinasyonun saglanmast, EBYS' rutin olarak takip edilmesi, ITU Mobilin aktif
PR Bliim Baskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivienmesi. . iiksel mu zaranina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet vermel rsivieme igin ‘nin kullanimas1, dosyalama planina gre fiziksel evraklarin arsivlenmesi
PN Bilim Baskanh bilgi ve belgelerin muhafa: biliimle ilgili evrakl enmesi ls;:E::m Yitksek Ka bebiyet, itibar kaybr, hak magd Kkisi hak kaybina sebebi K Arsiveme igin EBYSnin kullanimasi, dosyalama pl re fiziksel evrakl vl
o .
Bélim kurulu gagrilarinin yapilmast, kurul kararlarinin yazilmast ve ilgililere teblig edilmesi. 'S’:I"‘r‘:"'eri Orta i:eshlyct et nc?:‘]::;'r‘:;m samamnda Dekanlign leimemcsi aksamasina Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmastni saglamak, donem ve eitim yalt ile ilgili gerekli isbdliimil ve giincelleme paylastmunin yapilmasint saglamak
¥ Biliim personelinin yillik izin formunun Dekanhiga ulastinlmasini saglamak g:ﬂ:'t'"i Orta fslerin aksamast, hak kaybi, itibar kaybi Belgelerin zamaninda Dekanliga teslim edilmesi

HAZIRLAYAN
llgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Gemi insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim idari islerden Sorumlu Dekan Yadimcist

Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Olan Personel

Vilksekogretim Kanunu'nun 4. ve 3. Egitim 6gretimin aksamas, kurumsal hedeflere ulagmada Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
1 maddelerinde belirtilen amag ve Dekan Yardimcist Yiiksek aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte £ g g 4 g Gl

. tamamlanmast

ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yasanmasi
2 Dekanin Vekalet verdigi zamanlarda Dekan Yardimcist Yiiksek Gorevin aksamasi, hak kaybi Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek

Dekanin gérevlerini yerine getirmek

Fakiilte binalarinin kullanim ve
3 onarim planlarinin yiiriitiimii ile Dekan Yardimecisi Orta Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
odalarin dagitimini koordine etmek

Kurumun etik kurallarina uymak, i¢

4 Kontrol faaliyetlerini destelemek Dekan Yardimcisi Orta Hak kayb1 Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet . Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini saglayip egitim yili ile ilgili
5 Dekan Yardimcist Yiiksek PR e . i -
raporlarina katilmak ulagilamamasi, verim disiikligi gerekli isbolimii gergevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasint saglamak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Gemi ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)

Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Olan Personel

Yitksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim Sgretimin aksamast, kurumsal hedeflere ulasmada Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yéniinde gerekli galismalarin
1 maddelerinde belirtilen amag ve Dekan Yardimcist Yiiksek aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte £ g g 4 g Gl

. tamamlanmast

ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yasanmasi
2 Dekanin Vekalet verdigi zamanlarda Dekan Yardimcist Yiiksek Gorevin aksamasi, hak kaybi Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek

Dekanin gérevlerini yerine getirmek

Ogrenci sorusturma dosyalarin
3 izlemek, dosyalarla ilgili sorusturma Dekan Yardimcist Yiiksek
komisyonlari kurmak

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik

< Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek
ortaminin dogmasi

Ogrenci sorunlarini dekan adina Dikkate alimmayan sorunlarm bitylimesi ve fakiilte Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim
4 R . Dekan Yardimecisi Orta R R X . .
dinlemek ve ¢6ziime kavugturmak genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi. arayigina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
5 ABET kap.samlndfi yapilacak Dekan Yardimcist Orta Itibar kayibi Boliim ABET Koordinatorleri ile koordinasyon igerisinde bulunmak .
denetimleri organize etmek .
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim

|Gemi Insaat1 ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hassas Gorevler

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim

Fakiilte Sekreterligi

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

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

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

1 Kurulu, Akademik Kurul kararlarmm |  Fakiilte Sekreteri Orta Zamaninda gorevi yerine getirmek
kayb1
yazilmasi
K 6netmelik dig t . .. e
2 anun, yonetmet diger mevzuatin Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kayb1 Yapilan degisiklikleri takip etmek
takibi ve uygulanmasi
izne ayrilan personelin yerine
0 i 0 _— . P 1 planl ile y1llik izin planl 1 ilgili biriml tal
3 gorevlendirme yz?pllmzjm ve gorevden Fakiilte Sekreteri Orta islerin aksamast, hak kaybr, itibar kaybi ersonel planlamast ile yillik izin planlamasinin zamanmnda yapilmast ilgili birimlerden talep
ayrilan personelin yerine Dekanin edilmesi,
bilgisi dahilinde gorevlendirme
4 Akademik ve Idari PeArSf)nel Fakiilte Sekreteri Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kayby, itibar kayb1, kamu Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve
Sorusturmalarmin takibi zararl yazigmalarin zamaninda yapmak
5 Gizli yazilarn hazirlanmast Fakiilte Sekreteri Yiiksek ¥(.VKK 'ya "uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Resmi yazisma kuralarinda uyulmas: gereken yonetmelik gergevesinde yazismalar takip
Itibar ve giiven kayb1 etmek
6 Kadro talep ve ¢aligmalari Fakiilte Sekreteri Yiiksek Eag;;in’ Ar-Ge ve idar islerin aksamast, zaman, is ve hak Planli ve programli bir sekilde takip etmek
Temizlik Hizmetleri ile gevre Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin Bina idare Amiri ile birlikte rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyari ve
7 diizenlemelerinin kontroliinii Fakiilte Sekreteri Diisiik - s s > Y, . . yap 8 4
< saglanamamasi diizenlemeri saglamak
saglamak
LI Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Biitge ag1g1 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngériilmesi
9 Kaynaklarmn verimli ve ekonomik Fakiilte Sekreteri Orta Kamu zarar, itibar kaybr Fakiiltenin mali olan ve olmayan her tiirlii kaynak kullamminda ilgili mevzuat hiikiimlerine

kullanilmasini saglamak

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

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim

Gemi insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

w

Hassas Gorevler

Ogrenci isleri

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

Ogrencilerle 11g111 her tirld belgeyi Ogrenci isleri Personeli Yiiksek Hak ve zaman kayb1 Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
zamaninda gondermek
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, Ogrenci isleri Personeli Yiiksek Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast
ilgili birimlere bilgi vermek grenci Iglert Tersonell v P15 4 ¢ yap
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu
kararlarin takip etmek ve alman Ogrenci isleri Personeli Yiiksek Hak ve zaman kayb1 Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi yerine getirmek
kararlarin geregini yerine getirmek
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Gemi Ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Hesap Isleri
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Olan Personel v Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Gétev glgn% kapsamindaki biitgenin hazirligimni Maas Mutemeti Yiiksek Biitge ag1g1 ve hak kayb %Iazirl.'flyan l.<isinin bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak harcamanin
ve Onerisini yapmak ongoriilmesi
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun
) lfapsammda gt').revlendirmelerden kaynakli Maas Mutemeti Yiiksek Hatali demeler Persor}el I.$leri, Bilgi Islem Daire Baskanligi ve Boliim Baskanliklar ile
o6demelerle birlikte mahkeme kararlart koordineli ¢alismak
dogrultusunda 6deme ve kesintileri yapmak.
3 Maas hanrlama}smd'fl OZI‘fk haklarmnin Maas Mutemeti Yiiksek Hak kayb1 olugmasi Personel Isleri ile koordineli galigiimasi
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirl kisil kesil - . f .
4 a?‘s . az‘l r am'nas1 51ra51pd§ isilerden kesilen Maas Mutemeti Yiiksek Kamu ve kisi zarar1 Mevzuata hakim olmasi ve personel Isleri ile koordineli ¢aligilmasi
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen
5 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Maas Mutemeti Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem| Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmasi
gonderilmesi Islemi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim

Gemi Ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hassas Gorevler

Satin Alma Biirosu

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Kendi gorev alanina giren biitgenin

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamalarin

| hazirlanmasi ve takibi Satin Alma Memuru Yiiksek Biitge ac181 ve hak kaybi éngérillmesi
Yurti¢i ve Yurtdist Yolluk S Lo . .
2 Evraklarinin Hazirlanmasi ve Satin Alma Memuru Yiiksek Hak ve itibar kayib1 Evrak takibinin yapilmast ve Personel Isleri Biirosu ile koordinasyon
igerisinde bulunma.
tahakkununun yapilmast.
. Kamu zarar1, haksiz rekabet satin alma igleminin uzamasi . - - e . . .
3 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Memuru Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, Ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi

ve gerceklesemeyen iglemler.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Tasiir Kayit ve Kontrol Birimi
Sira Hassas Gorevier Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

Tagmir mallarin 6lgerek/sayarak teslim alinmasi - . . . S -

1 .. . Tasinir Kayit Yetkilisi Yiiksek Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s. Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
depoya yerlestirilmesi

2 Tasmuirlarin giris Ye ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, Tasmir Kayit Yetkilisi Yiiksek Ketmu zararl, birimdeki taginirlarin kontroliinii G}rls V.e ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin
belge ve cetvelleri olusturmak. saglayamama, zaman kaybi1 diizenli yapilmast.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina n

3 tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin |  Tasmir Kayit Yetkilisi Yiiksek . u .. yerv . a3 . . $ yap 1 uygu

- . s gecici alindisinin diizenlenmesi hareket edilmesi

kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlar: bulunduklari S, .. o

4 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve Tasimr Kayit Yetkilisi Yiiksek Kamu zarart Hamflayan k1$11.11n bilingli olmast, birimdeki tiim tasnirlarin kayth

oldugundan emin olunmasi

yaptirmak

5 Tagmir yil sonu islemlerini gerceklestirmek Tasmir Kayit Yetkilisi Yiiksek Kamu zarari, cezai islem, mevzuata Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, ilgili yonetmeliklere uygun islem

uygunsuzluk yapilmasi

6 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina Tagimr Kayit Yetkilisi Yiiksek Kamu zarars, itibar kayb: Koptrollerin. dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde

yardime1 olmak belirlenmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Gemi insaat1 ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Personel isleri Birimi
0 ‘ ! ) 0
0 Olan P o 0 O 0 o
Ozliik dosyas.mm mevmata uygun sekilde hazirlanmasi ve Oaliik Personeli Yiiksek itibar kayb1, hak kaybi ve giiven kaybi Ozliik dosyalarinin glzh.hge, saklama stirelerine riayet edilerek dogru
muhafaza edilmesi kosullarda muhafaza edilmesi
Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar: Ozliik Personeli Yiiksek Itibar kaybu, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur. | Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
Ogretim elemanlariin gorev siiresi uzatimi islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
4 idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kayby, Itibar kaybi, Zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kayb, Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
6 Personel izin Islemleri Ozliik Personeli Diisiik Hak kayb1, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1 Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun iglem yapmak
gﬁf}fﬁk ve Idari Personel Yurtigi ve Yurtdist gorevlendirme Ozliik Personeli Diisiik Hak kaybu, yersiz 6deme Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
: P - . - S . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak, Tiim personelin mal
8 Mal bildirim formlar1 OzIliik Personeli Diisiik Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme g . . .
bildirim formlarmin takip edilmesi
9 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybs, Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim

Gemi insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hassas Gorevler

Yaz isleri Biirosu

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller

Gelen Giden evraklart titizlikle takip edip dagitimini

1 . Yaz isleri Memuru Orta Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi

zimmetle yapmak

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi lgeyi k k ilgisi . Hak ki ilgi . L
2 aluitte tie Vet er T ubl gi ve belgeyi korumak ilgisiz Yazi Isleri Memuru Orta ak kayb aranan bilgi ve Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek

kisilerin eline gegmesini 6nlemek. belgeye ulasiimamast

. . . Islerin ak: akl . . .
3 Siireli yazilari takip etmek. Yaz Isleri Memuru Yiiksek SETIn AXSAMESL V6 evrariarin Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
kaybolmast
Muhteviyat: gizlilik iceren evrakin iletilmesinde kurye (personel)

4 Mubhteviyat: geregi gizli bilgi igeren dosyalarin Yan isleri Memuru Yiiksek Kisi magduriyeti, Kamu Zarar gorevlendirilerek zimmet karsiligi ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,yine

giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi

ayn1 evrakin biiro igersinde muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal
afetlere kars1 korunakli yerlerde bulundurulmasi saglanacak.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




