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HARCAMA BiRIiMI : HEMSIRELIK FAKULTESI

ALT BIRIM :-
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Goérevin Adi Getirilmemesinin Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler

2547 Sayih Yiiksek Ogretim | Egitim dgretimin aksamasi,
Kanununun 4. Ve 5. kurumsal hedeflere ulasmada
Maddelerinde belirtilen aksakliklar yagsanmasi, kurumsal [lgili maddeler ve gereklilikleri
amag ve ilkelere uygun temsil ve yetkinlikte sorunlar konusunda bilgilendirilme yoniinde

1 hareket etmek yasanmasi Yiiksek gerekli caligmalarin tamamlanmasi Dekan
Fakiilte kurullarina Dekan
baskanlik etmek ve kurul
kararlarinin uygulanmasini
saglamak. Fakiilte birimleri Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik
arasinda diizenli ¢caligmay1 Kurullarin ve idari islerin etmek Kurul kararlarinin

2 saglamak, aksamasi ile hak kaybi uygulanmasini saglamak
Her y1l Fakiiltenin analitik Yiiksek Dekan
biit¢esinin gerekgeleri ile
birlikte hazirlanmasini Bilingli ve ileriki yillarda olusacak

3 saglamak Biitce ac181 ve mali kayip harcamanin dngoriilerek hazirlanmasi
Fakdiltenin kadro Yiiksek Dekan
ihtiyaglarini belirleyerek tist Planli ve programli bir sekilde

4 Y6netime sunmak Hak kaybi yuriitmek
Tasinirlarin etkili, Yiiksek Dekan
ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak
edinilmesini ve
kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini,
taginir kayit ve kontrol Yasa ve yonetmeliklerin diizenli

5 yetkilisi vasitasiyla Cezai yaptinm Gorevin aksamast takibi ve uygulanmasi
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kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini
saglamak,
Fakiiltenin birimleri Dekan Yardimcilari, Anabilim Dali Dekan
iizerinde genel gbzetim ve -Kaliteli egitimin verilememesi baskanlar1 ve fakiilte sekreteri ile
6 denetim gorevini yapmak. -Hak ve adalet kayb1 Orta koordineli ¢aligma
Stratejik Planlama Kurulu Dekan
toplantilarina katilmak
Dekanliginin personelinin
her tiirlii 6zliik islerini Dekan Yardimcilari, Anabilim Dal1
organize edip yiiriitiilmesini baskanlar ve fakiilte sekreteri ile
7 saglamak Itibar Kayb1 Yiiksek koordineli ¢aligma
Fakiiltede yapilacak islerin Dekan
yasa, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun bir
sekilde Rektorlitk
Makaminin talimatlari Dekan Yardimcilari, Anabilim Dal1
dogrultusunda zamaninda Egitim 6gretimin aksamasi Hak baskanlar1 ve fakiilte sekreteri ile
8 yapilmasini saglamak kayb1 Yiiksek koordineli ¢aligma
2547 Sayih Yiiksek Ogretim | Egitim 6gretimin aksamast,
Kanununun 4. Ve 5. kurumsal hedeflere ulasmada
Maddelerinde belirtilen aksakliklar yasanmasi, kurumsal Ilgili maddeler ve gereklilikleri
amag ve ilkelere uygun temsil ve yetkinlikte sorunlar konusunda bilgilendirilme yoniinde
9 hareket etmek yasanmasi Yiiksek gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi Dekan Yrd.
Dekanin bulunmadig:
zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Fakiilte Boliimler ve idari birimlerle irtibat
Kurulu ve Fakiilte Yonetim | Kaliteli egitimin verilememesi, igerisinde gerekli diizenlemeleri
Kurulu gibi kurullara haksiz ders dagilimi olmasi yapmak ve siki kontrol sisteminin
10 | bagkanlik etmek durumunda hak kayb1 Yiiksek gelistirilmesi Dekan Yrd.
Fakiilte binalarinin islevsel | Fiziki sorunlar ile hak kaybinin Idari birimlerle irtibat igerisinde
11 | olarak kullanimini ve ortaya ¢ikmasi Yiiksek gerekli diizenlemeleri yapmak Dekan Yrd.
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gerektiginde onarimini
koordine etmek. Binalarin
boliimlere gore dagilimini
yapmak ve verimli bir
sekilde siirdiiriilmesini
saglamak
Boliim ve idari birimlerle irtibat
icerisinde ihtiya¢ duyulan techizatin
Personelin ¢alisma veriminin teminini usuliine uygun bir sekilde
Satin alma ve ihale diismesi, is akisinda aksakliklarin saglamak ve gerekli yazismalarin
12 | galismalarini denetlemek yasanmasi Yiiksek takibini {istlenmek Dekan Yrd.
idari birimlerle irtibat igerisinde veri
akisini saglayip egitim yili ile ilgili
Egitim-6gretimin aksamasi, gerekli isboliimii gergevesinde
I¢ kontrol, stratejik plan ve | kurumsal hedeflere giincelleme paylagiminin yapilmasini
13 | faaliyet raporlarina katilmak | ulagilamamasi, verim diisikligi Yiiksek saglamak Dekan Yrd.
-Gorevin yerine getirilmemesinin -Yiiksekokul mezunu olmak
birimdeki isleyisi etkilemesi, -Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Ihtiyaglarin dogru tespit olunmasi, olmak,
edilememesi, -Yasal degisikliklerin takibinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Harcama talimatinin yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
verilmemesi, -Birimdeki is ve isleyisin koordine -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Gergeklestirme Y etkilisi -Mali sorumluluk, edilmesi, olmak,
Gorevi -Kurum itibar kaybu, -Insan giicii planlamasinin yapilmasi, | -Insan giicii planlamasini ve
-Hak kaybi, Yiiksek -Diizenlenen 6deme emri koordine edilmesini etkin ve
-Kamu zarari, belgelerinin ve ek evraklarin verimli yapabiliyor olmak,
-Idari para cezas1. kontrollerinin yapilip imzalanmasi, -Zaman yonetimi becerisine sahip
-Zaman yonetimi. olmak.
-Sorun ¢ozebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
14
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- Gorevli personelin dilbilgisi ve
resmi yazigma kurallarina hakim
olmasi,
- Muhakeme ve ifade
yeteneginin giiclii olmasi,
- {letisim becerisinin yiiksek
olmast1
Birimdeki akademik ve idari - Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Yazi Isleri / AD islerin gecikmesine, isleyisin Islerin zamaninda ve mevzuata - Office programlarinin etkin
15 | Sekreterligi aksamasina yol agar. Orta uygun olarak yapilmasinin takibi | kullanilabilmesi
Tagmirlarin giris ve ¢ikis
islemlerinin bekletilmeden
yapilmasi, gerekli belge ve
cetvellerin diizenli tutulmasi,
Muayene ve Kabul islemlerinin
-Birimdeki taginirlarin ehil kisilerce ve hemen yapilmasi,
kontroliinii saglayamama, Depolarin giivenliginin
zamaninda gerekli evraklarin saglanmasi, Tasmirlarin en kisa
diizenlenememesi ve kamu stirede depoya yerlestirilmesi,
zarari, Stok kontroliiniin belirli
-Mali kayip, menfaat saglama, araliklarla diizenli olarak
yolsuzluk, Ihtiya¢ duyulan yapilmasi, Birimdeki tiim
malzemenin temin taginirlarin kayith oldugundan
edilememesi sebebiyle isin emin olunmasi, Kontrollerinin
yapilmasina engel olma, Kamu dogru yapilmasi ve ihtiyaglarin
zararina sebebiyet verme, bilingli bir sekilde belirlenmesi, -Mevzuata hakim olmali
-Tagmir mallarin hesaplarinin Her 3 ayda bir depodan ¢ikis -Yeterli bilgi ve deneyime sahip
16 | Tasmir Kayit Islemleri tutmamasi Yiiksek | cetvelinin diizenlenmesi olmali
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-Gorevin yerine
getirilmemesinin birimdeki
isleyisi etkilemesi,
-Mali sorumluluk, -Mevzuata hakim olmali
-Kurum itibar kaybu, SGK Giris ve ¢ikis islemlerinin -Yeterli bilgi ve deneyime sahip
-Hak kaybu, zamaninda ve tam olarak olmal
-Kamu zarari, yapilmast, -Tlgili programi kullanabilecek
-Idari para cezas. Meydana gelen is kazalarinin bilgi diizeyine sahip olmali
17 | SGK Islemleri Yiiksek | zamaninda sisteme girilmesi
-Gorevle ilgili kanun, mevzuat ve
yonerge bilgilerine sahip olma
Miifredat degisiklikleri, -Mesleki alanda tecriibeli olmak
intibak, muafiyet, kayit -Dikkatli ve dzenli olma
silme, kayit dondurma ve Yiiksek | Kurul kararlarinimn ilgili birimlerle -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
ogrencilerle ilgili alinan -Zaman, itibar ve hak kayb1 koordinasyon halinde akademik olma insan giicii planlamasini ve
diger kurul kararlarini yasanmasi takvim dahilinde uygulanmasi koordine edilmesini etkin ve
Ogrenci bilgi sistemine -Ilgili mevzuat hiikiimlerinin verimli yapabiliyor olmak
islemek, islettirmek ve yerine getirilmemesi -Zaman yonetimine sahip olmak
dosyalamak Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
olmak
-Koordinasyon yapabilmek
18
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-Gorevle ilgili kanun, mevzuat ve
yonerge bilgilerine sahip olma
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olma
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olma insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak

Ders ve sinav programlarini -Sorun ¢6zebilme yetkinligine

ogrencilere ve ders sorumlu | -Egitim 6gretimin aksamasi, hak sahip olmak

ogretim tiyelerine ve itibar kaybi, 6grenci ve . Tgili ve yetkili kisilerle koordinasyon | -Koordinasyon yapabilmek

duyurmak, bilgi sistemine kamuoyunun yanlig Yiksek | pajinde verilerin toplanmasi ve

tanimlamak bilgilendirilmesi akademik takvim dahilinde

-Ilgili mevzuat hiikiimlerinin programlarin égrencilerin bilgi
yerine getirilmemesi sistemine girilmesi, duyurulmasi
19
-Gorevle ilgili kanun, mevzuat ve
yonerge bilgilerine sahip olma
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olma
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olma insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak
Ogrencilere ve kurumlara verilecek -Koordinasyon yapabilmek
Ogrencilere ve kurumlara -Itibar ve hak kayb1 yasanmas1 belgelerde yer alan bilgilerin
verilecek belgeleri -Tlgili mevzuat hiikiimlerinin Yiiksek | kontrolii saglandiktan sonra
20 | hazirlamak yerine getirilmemesi belgelerin hazirlanmasi.
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-Gorevle ilgili kanun, mevzuat ve
yonerge bilgilerine sahip olma
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olma
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olma insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak
Ogrenci bilgi sisteminde yapilan -Zaman yonetimine sahip olmak
mezuniyet islemlerinde 6grencinin -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
-Itibar ve hak kayb1 yasanmas1 Yiiksek | yiikiimlii oldugu derslerin tamamin1 | sahip olmak
Mezuniyet Islemlerini -Ilgili mevzuat hiikiimlerinin alip almadiginin, AGNO, ECTS’nin | -Koordinasyon yapabilmek
yapmak, yerine getirilmemesi kontrolii ve mezuniyet igin gerekli
kriterleri saglayip saglamadiginin
transkript tizerinden kontroliiniin
21 yapilip daha sonra mezun edilmesi.
-Gorevle ilgili kanun, mevzuat ve
yonerge bilgilerine sahip olma
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olma
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olma insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
Burs, kredi ve diger duyurularin verimli yapabiliyor olmak
-Itibar ve hak kayb1 yasanmasi, siiresinde duyurulmasti -Zaman yonetimine sahip olmak
Burs iglemleri -Idari ve cezai yaptirima maruz Yiiksek | Ogrencilerin burs ve yardimlar -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
kalinmasi, konusunda bilgilendirilip sahip olmak
-Ilgili mevzuat hiikiimlerinin yonlendirilmesine dikkat edilmesi -Koordinasyon yapabilmek
yerine getirilmemesi Burs ve yardim komitesinin, ilgili
kurum ve kuruluslarla
22 koordinasyonunun saglanmasi
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-Gorevle ilgili kanun, mevzuat ve
yonerge bilgilerine sahip olma
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olma
Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
akademik ve idari birimler arasindaki | olma insan giicii planlamasini ve
koordinasyonun saglanmasi koordine edilmesini etkin ve
Ogrencilerin, akademik ve idari verimli yapabiliyor olmak
birimlerin, Yiiksekogretim -Zaman yonetimine sahip olmak
-Idari ve cezai yaptirima maruz kurumlarinin ilgili mevzuat ile ilgili | -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
kalinmasi, Yiksek | bilgilendirilmesine ve sahip olmak
Disiplin Islemleri -Ogrencilerin magdur olma riski yonlendirilmesine dikkat edilmesi -Koordinasyon yapabilmek
-Itibar ve hak kayb1 yasanmas1 Ogrencilerin, akademik ve idari
birimler ve diger tiim resmi
kurumlarla yazigmalarin yapilmasi
Sorusturma dosyalarinin muhafaza
edilmesine dikkat edilmesi
23
-Itibar ve hak kayb1 yasanmas1 Yiiksek | Ogretim iiyeleri tarafindan cesitli -Gorevle ilgili kanun, mevzuat ve
-Idari ve cezai yaptirima maruz nedenlerle 6grenci bilgi sistemine yonerge bilgilerine sahip olma
Not girisleri, Ders kalinmasi, islenemeyen notlarin islenmesinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Degerlendirme Anketleri, -Ogrencilerin ve 6gretim saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olma
e-posta, Ders agma-kapama | iiyelerinin magdur olma riski Sorumlulugu kapsaminda -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Ilgili mevzuat yiikiimliiliiklerinin Ogrencilerden e-posta yoluyla gelen olma insan giicii planlamasini ve
yerine getirilmemesi mesajlarin yanitlanmasina dikkat koordine edilmesini etkin ve
edilmesi verimli yapabiliyor olmak
Yonetim kurul karariyla gelen ders -Zaman yonetimine sahip olmak
acma kapama islemlerinin sisteme -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
24 islenmesini saglamak sahip olmak
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Ogrenci temsilcileri kurulu se¢im
stirecinin yiiriitiilmesinin saglanmast
Ders, 6gretim iiyesi ve danisman
degerlendirme anketlerinin
yiiriitiilmesini saglamak

-Koordinasyon yapabilmek

Bagvuru ve kabul kosullarinin
belirlenmesi siirecinde gerekli
toplantilarin organize edilmesi ve
gerekli mevzuatin hazirlanarak iist

-Gorevle ilgili kanun, mevzuat ve
yonerge bilgilerine sahip olma
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olma
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olma insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak

Uluslararast Ogrenci -Igili mevzuat yiikiimliiliiklerinin | Yiiksek | yonetimle beraber galisiimasinin -Sorun ¢ozebilme yetkinligine
Islemleri yerine getirilmemesi saglanmasi sahip olmak
-Itibar ve hak kayb1 yasanmasi Universitemizde egitim almaya hak -Koordinasyon yapabilmek
-Ogrencilerin magdur olma riski kazanan uluslararasi 6grenciler igin
Ogrenim siireleri boyunca cesitli
prosediirlerin gergeklestirilmesi ve
bu siiregte danismanlarina, Tiirkce
bilmeyen 6grenci iglemleri i¢in
yardime1 olma
25
Satin alma 6demeleri ve
Yolluklar ile ilgili tim is Kisi zararina sebebiyet
ve igslemler ile ilgili vermemek,
bilgilerin zamaninda -Kamu Zararinin Olugmasi Kontrollerin diizenli olarak Ilgili Kanunlar ve mevzuat
26 | girilmesi ve tahakkuk -Hak Kaybi Yiiksek | yapilmasi hakkinda bilgi sahibi olmak
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edilmesi
-Ilgili Kanunlar ve mevzuat
Doner Sermaye Kurumda Kisi zararina sebebiyet hakkinda bilgi sahibi olmak
Yapilan Doner Sermaye vermemek, -Kontrollerin dogru yapilip
Faaliyetlerinin zamaninda | -Kamu Zararinin Olusmasi Kontrollerin diizenli olarak kurumun ve kisilerin hak
27 | yapilmasi -Hak Kaybi1 Yiiksek | yapilmasi kaybinin 6nlenmesi
-Hata yapilmasi durumunda
ilgilinin magdur olmas1 ve idari
para cezasina maruz kalinmasi,
-Kisisel bilgilerin tigiincii
kisilerin eline ge¢mesi, - -Terfi Listelerinin oncelikle
Dosyalarin ve kisisel bilgilerin kontrol edilmesi,
kurum disar1 ¢ikmasi, -SGK HITAP Programinin
dosyalara yanlig evrak titizlikle takip edilmesi, Mevzuata hakim olmak
yerlestirilmesi, yanlis islem -Personel dosyalarinin kilitli
28 | Personel Isleri sonucu hak kaybinin olusmasi Yiiksek | dolaplarda saklanmasi
Maas ile ilgili degisikliklerin KBS
sistemleri lizerinden yapilmasi ve
kontrol edilmesi
-Maas hesaplama kontrol ve
¢iktilarin alinarak ilgili birime
-Idari Para Cezas1 teslim edilerek maasin yatmasinin
-Kamu Zarari saglanmasi
-Personel ve Paydaslarin -Muhasebe Yetkilisi tarafindan
Maas, Ek Ders ve Diger | magdur olmasi Personel Odeme Islemlerinin Gorev ile ilgili mevzuat
29 | Kisi Odemeleri -Itibar Kaybi Yiiksek | sistemden kontrol edilmesi bilgisine sahip olmak
Yiiksek | -Kisi zararia sebebiyet
Satinalma ve Tahakkuk -Kamu Zarar1 Olusmast vermemek, lgili Kanunlar ve mevzuat
30 | islemleri -Hak Kaybi -Kontrollerin diizenli olarak hakkinda bilgi sahibi olmak
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yiriitiilmesi

. -Kamu Zarar1 Olusmasi
31 | Doner Sermaye Islemleri -Hak Kaybi

Yiiksek

-Kisi zararina sebebiyet
vermemek,

-Kontrollerin diizenli olarak
yiiriitiilmesi

-Ilgili Kanunlar ve mevzuat
hakkinda bilgi sahibi olmak
- Kontrollerin dogru yapilip
kurumun ve kisilerin hak
kaybinin 6nlenmesi

Filiz CIFCi
Fakiilte Sekreteri V.

Prof. Dr. Aysegiil DONMEZ

Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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