HASSAS GOREVLER LISTESI

BIiRIM: SPOR BILIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Idari ve Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
) i Egitim Ogretimin siirecinin aksamasi, kurumsal L o o
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde| peodeflere ulasmada zorluklarin vasanmasi, kurumsal Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek temsil ve etk$in|ikte roblemleriz nS:\e danf; elmesi Yiiksek yoniinde gerekli ¢caligmalarin tamamlanmasi Dekan
y P y g Dekan Yardimcist
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik o
Kuruly, F ak.ﬁl.te Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu fﬁrﬁllaém ve idari islerde zorluklar yasanmast ve Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Dekan Yardimeist
gibi kurullara baskanlik etmek ax kaybi
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin| o ) Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
yiiriitiimii ile odalarin dagitimint koordine etmek Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Orta diizenlemeleri yapmak Dekan Yardimeist
Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine
Personelin yiiriittiigli hizmetleri denetlemek Personelin giinliik is akisi ve idari islerin aksamasi, Orta getirilmesi, belgelferm dﬁzenlenmem ve ilgili yerlere Dekan Yardimcist
hak kaybinin olugmas ulagtirilmasi, teknik kullanim cihazlariin zamaninda Fakiilte Sekreteri
bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
. .. .. Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiya¢ duyulan
. Personelin ¢aligma performansinin diismesi, is . . s .. . . o
Satn alma ve ihale calismalarini denetlemek S Yiiksek techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve Dekan Yardimeist
akiginda eksikliklerin yagsanmasi .. . e
bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini tistlenmek
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Hak kavb ot Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, gelecek yillarda Dekan Yardimcist
faaliyetlerini destelemek ak kayol ra olusacak kaybin 6nlenmesi Fakiilte Sekreteri
Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma Egitim-0gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal akagint Sa.glzylp“egltlltin yiltile lﬂglh gerekli 1$1b61f1mii
et i gergevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini
katilmak hedeflere ulasilamamasi, performans diisiikliigi Yiiksek saglamak Dekan Yardimeist
Hazirlayan
Onaylayan
Sibel YENTUR Prof. Dr. Serdar ORHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SPOR BiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcist
. P . - .. e * Hassas Gorevi Olan
Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin ) ) Prosediirii (Alinmast Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Sonuglart) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
. . Egitim Ogretimin siirecinin ak , k 1 ey T,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde he degfllérrg u?f;fﬂ;g;tjﬁ;ﬁiﬁ ;a;ilnr?;sll kzﬁizzl Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
irti i > Yiiksek Snil i Dekan, Dekan Yardimcisi
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi yoniinde gerekli ¢caligmalarin tamamlanmasi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurullarin ve idari islerde zorluklar yasanmasi
Kurulu, F alfﬁl'te Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu| ve hak kaybi Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Dekan Yardimeisi
gibi kurullara baskanlik etmek
Ders  planlari, dersliklerin = dagitimi,  smav Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi, haksiz Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
].Jrogra?n'larl ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu | ders dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet kaybu. Orta dﬁz'er%lc.:mele.ri yapmak ve siki kontrol sisteminin Dekan Yardimeis:
isler icin olusturulacak gruplara bagkanlik gelistirilmesi
etmek
Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve Ogrencrogret}l}l elemal}l esitsizliginde Verl?ls..l z Ogretim eleman1 temin etmek. Ogrenci sayilarmimn
TP ders olugmasi. Ogrencilerin basari oraninin diisiik Orta o .. . Dekan Yardimcist
istatistikleri tutmak olmas: normallegmesi i¢in st birimlerle irtibat halinde olmak.
Yatay gegcis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grencil flgili  olanaklardan  faydalanmak isteyen Egitim komisyonlarmim iyi se¢imi ve siki kontrol ile
kabulii ile ilgili ¢aligma ve takibin yapilmast ogrencilerin haklarinin kaybi Orta caligmalarim saglamak. Boliimlerden yardim almak. Dekan Yardimeist
Ogrenci sorust.urma dosyalarini izlemek, kurulacak Ogrenciler arasinda diizenin bozulmast veya YViiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini Dekan Yardimetst
komisyonlara bagkanlik etmek haksizlik ortaminin olugmasi kontrol etmek
o . . o Dikkate alinmayan problemlerin biiylimesi ve Ogretim  elemanlariin  miimkiin  oldugunca  genel
Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢dziime . . G L . .
fakiilte genelinde huzurun bozulmasina ortam 0 sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri.
kavusturmak rta i Dekan Yardimecist
hazirlamast. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmal.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde
her tiirlii etkinligi denetlemek ¢ikmasi. Orta olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek. Dekan Yardimeist

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevi Olan

Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Gérevlerde aksaklik yasanmast Orta Blflmler _ arasi koordinasyon saglanmasi ve Fakiilte Sekreteri
yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarinin yazilmasi Vakit kaybi Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Fakdiilte Sekreteri
Kanun, yénetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakiilte Sekreteri
Gizli yazilari yazilmasi Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek Fakiilte Sekreteri
Kadro talep ve ¢aligmalari Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Fakiilte Sekreteri
Biitcede agikliklarin yasanmasi ve hak kaybina Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi ugranmast Yiiksek harcamanin éngoriilmesi Fakiilte Sekreteri
Temizlik hizmetler ile gevre diizenlemelerinin Calisma performansinin ve veriminin diigmesi Diisiik Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli Fakiilte Sekreteri

kontroliinii saglamak

uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRIM: SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Risk Diizeyi
v Sonuglart) uzey Kontroller) Personel
Egitim Ogretimin siirecinin aksamasi, kurumsal
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde| hedeflere  ulasmada  zorluklarin  yasanmasi, Yiiksek Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme] Boliim/Anabilim Dali
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte problemlerin icin idari birimlerle irtibata gegme Bagkani
meydana gelmesi
Der programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, Egitim-o@retimde aksakliklar yasanmasi, grenci hak Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Béliim/Anabilim Dalt
objektif ve Ogretim elemanlarmim bilim alanlarma) Kavby. kurumsal hedeflerin Zr ekle tirilememesi Yiiksek Ggretim elemanlar: arasinda koordinasyon saglama, giincel Baskant
uygun olarak yapilmasini saglamak oL gergekies kontrollerin yapilmasi 3
" Eg.ltlrzl-oigre.tlmde ﬂ(sakl}}(l‘:l'e};'_yasanm %Sl’ meveut Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ders daglllml ile bolim kadro yapisi arasindaki O§I'e‘tlm uye irme 'as.m ersg/u '11 ushmf'sh mlx'llzam?nln Ogretlm elemanlarindan ders yo@lnlugu ve verimi hakkindal Bolim Baskanl / Bolim
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek egltltme veriimesinin mee urlyetklia ne gelmest ve geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve| Baskan Yardimcisi
arag 1rmavve yayin yapmaya gerekli minimum zaman Orta yazismalarin yapilmast
ve kaynagin aktarilamamasi
Bolim faaliyet, stratejik plan, performans|  Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsall sa]'slzl 11?123( aggg:gnl\ieiliﬁilﬁmﬁ?i; a?aﬁind;ea?lfﬁ?iﬁg Boliim Bagkani / Bolim
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak hedeflere ulasilamamasi, performans diisikligi Orta £ . £ Y £ g, 3 Baskan Yardimcisi
ve giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
Ogrenci ve ogretim iyesi hak kaybi yasanmast Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili
Erasmus, Farabi gibi degigim programlariyla ilgili verimin azalmasi, egitimin istenen performansinmn tal?pler ve g.er'ekhhukler gergevesinde cal?sma.s1_n1 Boliim Bagkani / Bolim
calismalar yiiriitmek saglanamamasi ve monoton bir goriindii olugmast saglama, yurt ici baglantilar ve yurt dist ile ikili Bagkan Yardimeisi
Orta anlagmalar yapilmasini saglama
Béliimde vapilmasi sereken secim ve Birim i¢i koordinasyon ve performansin azalmasi, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
Srevien dirmele};irl? Deﬁanllkla ¢ irtibat mevcut iglerin zamaninda ve istenilen sekilde Orta iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isbdliimiiniin Béliim/Anabilim Dali
iurularak samaninda vapilmasin saglamak yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve Baskan
yap & ulagamama yazigma
Ogrencilerin basart durumlarmi izlemek, bunlarin Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
sonuglarim degerlendirmek, birim igi Ve,Dekanllk Mezun olan 6grenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve Orta 1]? f]glh gert blldltmj almak, ilgili aksakhkl?rl f,:t')z.rr}ek, Boliim/Anabilim Dalt
etkin olmayan diplomali igsiz kavramina dogrudan katk1 bolim  icinde  ¢oziilemeyen  sorunlarin st birime Bagkani

kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

iletilmesini saglamak

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN
Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIiRIM: SPOR BILIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar1)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan

Personel

Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla
ilgilenmek

Egitim ve 6gretimde yasanan aksakliklar, 6grenci hak
kayb1

Orta

Ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikayetlerin
alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda sunulmasi

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarin
degerlendirmek

Ogrenci hak kaybr, egitim ve 6gretimde yasanan
aksakliklar

Diisiik

Tlgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak
iizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Dekanliga ulastirmak

Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu 6demeleri dikkate
alarak eylem ve harcama yapan boliim 6gretim
elemanlarmin 6deme planlarinda aksakliklar yaganmasi,
gereksiz sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalart

Yiiksek

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini
saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak

Boliim/Anabilim Dali1 Bagkant

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde
yiriitiilmesini saglamak

Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilebilirlik
konusunda geride kalma

Yiiksek

Enstitii ve idari birimlerle isbirligi icerisinde gerekli
koordinasyonu saglama

Boliim/Anabilim Dali Baskani

Ogrenci danmigsmanhik hizmetlerini yapmak ve
ogrencilerle toplantilar diizenlemek

Egitim hedeflerine ulagilamamasi, bireysel problemlerin
artmasi, motivasyon kaybi

Orta

Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
saglamak

Boliim/Anabilim Dali Baskani

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel
aragtirma ve yayin giiciinii artirici tegvikte bulunmak

Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yasanmasi,
kurumsal tek diizelik, arastirma boyutunda eksiklik ve
yetersizlik

Orta

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak, planlama
yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer
faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek, tesvik
etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme

Boliim/Anabilim Dali Baskani

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN
Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: SPOR BILIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmast Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglart) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
. o Boliim ve Dekanlik arasinda iletisim yetersizligi, Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu
Fakiilte Kurulu tOPlantlltZI:r:?lk;tlr;:’(ak boliimii koordinasyon noksanligi ve idari islerde aksama Orta iletmek ve yerine bolim bagkan yardimcisim vekil tayin| pee o ouol s bop Baskani
! yaganmasi etmek
. . . . Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmast,
Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimde aksama i sinav programinin zamaninda yapilmasini saglama ve Béliim/Anabilim Dali Baskan
Simav programlarinin hazirlanmasi yasanmasi Yiiksek uygulanmasim denetleme
Akademik wila baslamadan & - Kademik Boliim 6gretim elemanlar: arasinda iletisim ve Akademik i basind Wi akademik  kural
ademik yila baglamadan 6nce bolim akademi : 31 ichalhmin P ademi 6nem baginda gerekli akademi uru
tonlantist N koordinasyon noksan.hgl, isboliimiiniin yeterli seviyede Orta ronlantl | Slamak Béliim/Anabilim Dali Baskan
P yapma yapilamamasi, islerde aksamalar yasanmasi Oplanularinin yap1imasini saglama
B ) 5 ) Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk Her akademik donem sonunda siirecle ilgili egitimsel, sosyal
Dénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme | pigginin ve goriiniimiiniin olusmasi, isteklendirme ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildig, ilgili | gaii/Anabilim Dali Bask
toplantisinin yapilmasi Orta . A AR ol nabilim Dali1 Bagkan1
durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar

eksikligi, performans distikligii

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SPOR BiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim  Ogretimin  siirecinin  aksamasi, kurumsal Bolim ogretim {iyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket ctmek hedeflere ulasnma_lda zorluklarln_yasanmasg kurum_sal Yiiksek ko?usunda . bl.lgllendlrllmesu durumun  hassasiyeti Béliim Ogretim Elemanlart
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi baglaminda iletisim kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast Boliim akademik hedeflerine ulagmada, derslerin diizenlij B;L‘;E daaklz(li:urﬂtli I;ihls::ig;::sn ofliska'l'lll;iktﬁl;Zsiuy;el:: .
caligmalarina katilmak, ders programlarmin eksiksiz ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmast, Yiiksek wceriklerinin eiincel ve etkiny haz1rl}:r11mas1 ve’ il Béliim Ogretim Elemanlari
yiriitiilmesini saglamak iizere hazir bulunmak ogrencinin hak kayb1 yasamasi Gert’ g y . < &
komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
Ogrenci damsmanlik hizmetlerine katilmak Ogrencinin hak kayb1 yasamasi, egitim ve dgretimde Ogrenciler icin belirlenen damgman Ogretim
d@rencilerin bolim ve cevreye uyum saglamlarme; aksakliklar yaganmasi, 6grencinin ¢evresiyle ve kurumla Orta iyeleri/elemanlarinin ~ 6grencilere  gerekli ve yeterli Béliim Ogretim Elemanlari
ardimer olmak uyum iginde bir 6grenim siireci yasanmasinda zamanlarda egitim, Ogretim, psikolojik vb. konularda
Y aksakliklarin olugmasi destek sunulmasi
Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan Gerekli koordinasyonun ve iletisim agimin kurulabilmesi
Dekanlik ve Boliim Bagkanhginin 6n gordiigii Dekanlik- Boliim koordinasyonunda aksakliklar e buf%da? sag}an?cgk sinety lil n dma.r? fme ::dlllebltlrlnem
toplantilara  (egitim-Ogretim, sosyal ve yasanmasi ve gerekli bilgi ve iletigim aginin o) 1IN ogtelm uyelerine yaziid ve silafien topiantiarii T
o . rta onceden bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini dnceden Bolim Ogretim Elemanlar
kdltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek onceden bl > Uy
) ! olusturulamamast bildirmeleri
Ogretim {iyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda Kurumsal hedeflerin en &nemli bdliimlerinden l_?lllms'el. galismalar ytiritmelerinin kurumsalv hedeﬂerﬂ 1gin
ulusal ve uluslararast kongreler diizenlenmesine olan akademik arastirmalarin yeterli bir diizen ve onemintn t.opl.antllarda wrgulanmgsg bu baglamd? dgnem e A
yardimet olmak sayida yapilmamasi, kamu zararinin olusmast Orta donem verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar i¢in destek Béliim Ogretim Elemanlar:
sunulmasi
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan] Bolim akademik ve idari faaliyetlerinde Kﬁzl;im :rtla i?;:;? ?Ciln : algﬁiﬁ?ggemﬁ?giinﬁzsgm;i e
performans kriterleri gibi her yil yapilmast zorunlu[  problemlerin yasanmasi, koordinasyon eksikligi ve Y S Gin esguct . e £ Boliim Ogretim Elemanlari
calismalara destek vermek kamu zararinm olusmast Yiiksek ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢aba sarf
edilmesi
Kurumun yerel ve uluslararasi diizeyde akademik
Erasmus. Farabi ve Mevlana eibi degisim kaliteye ulagmasinda aksakliklarin  meydana Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi|  gstim Ogretim Elemanlar:
programl’arlyla ilgili ¢aligmalart %/ﬁrﬁtmfks gelmesi,  kurumun  akademik  hedeflerine Vilksek koordinatérlerinin yurt i¢i ve dis1 8grenci ve 6gretim elemani
iikse

erigilememesi, mezun profilinde gerekli donanimin

saglanamamasi

degisimini saglamasi

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SPOR BiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlari

. Riskler (Gorevin Yerine] . L Prosediirii (Alinmasi1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglart) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Kaynaklarn  verimli etkin ve ckonomik . Bolim ogretlm'uy_elern_np |Igl!| maddeler ve gerekllllkler!
- Kamu zararinin  meydana gelmesi, kurumsal konusunda  bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti sliim Osretim El 1
kullanilmasin1 ~ saglamak, c¢alisma odasinin . . D Boliim Ogretim Elemanlar:
- hedeflere erismede aksakliklarin yaganmasi, hak baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
kullanilmas1 ve korunmasikonusunda ilgililere Yiiksek
kaybinin olugmasi mallarmikorunmast
yardimei olmak . e <
icin esglidiim saglanmast
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol Akademik hedeflerden sapma yaganmasi, idari . Ogretim uyele{lmn ilgili deger ve .normlarl}ioruma VPT el
. - . . . . Yiiksek uygulama  baglaminda  hassasiyet  gostermeleri Boliim Ogretim Elemanlart
faaliyetlerini  desteklemek, hassas gorevleri koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, z o .. L .
- . . L : . baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek kurumsal yeterlilik ve temsil problemi .
denetlenmesi
Dekan, Dekan Yardimerlari, BSlim Bas{(at.nl, . L . Anabilim Dali Bagkani, Boliim Bagkani Dekan ve Dekan el
Bolim Akademik ve idari islerde aksama meydana Yiiksek < . PP Bolim Ogretim Elemanlart
. . yardimcilarmin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle
Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkaninin gelmesi . .. . . N g
~. . e yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden bildirir.
verecegi akademik ve idari isleri yapmak
Kagt, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oranindaj
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Hak kayb1 yasanmasi, kamu zarar1 olusumu. Yiiksek kullanulrr, qe?e derslerinden _ sonra smiftan glkgrken Béliim Ogretim Elemanlar
kullamlmasini saglamak lambalari, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlar1 kapatir. Israfa
dair tespitlerini iist birimlere bildirir.
Dekanlik  tarafindan  gorevlendirilen  arastirma
Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina dnderlik Spor faaliyetlerinde aksama yasanmasi, sporcu Orta gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin Béliim Ogretim Elemanlari
etme Ogrenciler arasi problemlerin ¢ikma ihtimali hazirlanmasinda antrendrliik danismanlik vs. gorevleri
tistlenir
Ders ve smav programlarinin hazirlanmasi o . o . el
Ders ve sinav programlarinda ve akademik isleyiste Orta Bo6liim smav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona| Béliim Ogretim Elemanlari

caligmalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik
yapmak

aksamalar meydana gelmesi

yardime1 olmak

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN
Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: SPOR BiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Riskler (Gorevin Yerine]

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zlik haklarinin| e
zamaninda temin edilmesi Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ll:\)/éar:zr;l;lihakkm( Birim
Maas hazirlanmas1 sirasinda  kisilerden kesilen| Birimler arasit koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Kamu ve kisi zararinin olugmast Yiiksek edilmesi Personeli
titgenin eksik hazirlanmast durumunda kamudan gelen azirlayan kisinin bilingli olmast gelecek yillarda olusacal aag Tahakkuk ve Satunalma
o Biitcenin eksik hazirl d da kamudan gel Hazirlayan kiginin bilingli ol gelecek yillarda olusacak| Maas Tahakkuk ve S |
Dekanligin biitgesini hazirlamak parada eksik olugmasi Yiiksek harcamanin 6ngoriilmesi Birim Personeli
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini Kisi zararina neden olma, verilmeyen ay ya da Birimler arasit koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim
hazirlamak yil kadar, kisiye 6deme yapilmasi Yiiksek edilmesi Personeli
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riskinin meydana Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Maas Taha}kkuk Ve SaFmalma
gelmesi Birim Personeli
SGK n% elektrf)nl.k ortamda gonde{llen l.<esen.ekler1n Kamu ve kisi zar.afma neden olm.a I‘lSlfl, kisi bas1 bir Viiksck Hata kabul edilemez. Maas Tahakkuk Birim
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi asgari iicret cezasi verilmesi Personeli

Hazirlayan
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Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN
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HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SPOR BiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Taginir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Tasinir mallarin Slgerek sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Tagimur Kayit Yetkilisi
Muayene ve kabul 1slem1 hemen yapllamaya'n Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina
tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin o - . .
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek Kamu zararina neden olma riski Yiiksek uygun hareket edilmesi Tasimir Kayit Yetkilisi
Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama, .. . . .
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve | zamaninda gerekli evraklarin olusturulmamasi sonucu Yiiksek Tagmurlarin giris Ve gikis islemleri t.).ekletlllmeden aminda Tasir Kayit Yetkilisi
. .. . yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olugturmak kamu zarar1 meydana gelmesi
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . - . S
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast icin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak Taginir Kayit Yetkilisi
. . - taginirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar saymimt ve stok kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince  belirlenen asgari stok | Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, ig yapamama| Yiiksek e L Taginir Kayit Yetkilisi
seviyesinin altina diigen taginirlar1  harcama durumunun meydana gelmesi Stok kontroliinti belirli araliklarla diizenli tutmak
yetkilisine bildirmek
Kullanimda  bulunan dayanikli tasinirlart
‘ i Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olugmasi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin| Tasinir Kayit Yetkilisi
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini Kavitl oldusund ol
yapmak ve yaptirmak ayitli oldugundan emin olunmast
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin| Kamu zararina sebep olmak, itibarin zedelenmesi riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaclarin bilingli bir sekilde Tasinir Kayit Yetkilisi

yapilmasina yardime1 olmak

belirlenmesi

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SPOR BILIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Personel Isleri Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
2547, 657 ve 2914 Sayil1 Kanun uyarinca yapilan Personel Isleri Birim Personeli
islemler Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
. . . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Personelin
Akademik personel goreve baslama, ayrilma/ilisik . tiim 2liik isleri ile ileili bilei ve beleclerin ileili fist biri )
kesme islemleri Hak kaybu, Itibar Kayb1, Zaman Kaybi Yiiksek m oziuk 1glert e 1igh lblldgl Ive clgelenn gl USLDIMME | pergonel isleri Birim Personeli
ildirilmesi
Ogretim elemanlarinin gdrev siiresi uzatimu islemleri o o . Personel Isleri Birim Personeli
Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim islemleri titizlikle] . L i
o : . . . - . Personel Isleri Birim Personeli
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek takip edilir
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢caligmalari Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK tescil . )
islemleri L o L Personel Isleri Birim Personeli
$ Hak kayb1 Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
L . o Tiim Personelin Y1llik Izin Matbu Formlari, Yurtdisi Izin|
1zin Islemleri Hak kayb1 Diisiik - .
olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik i¢in izin olurlart
Stireli yazilari takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine| Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. Tim )
Mal Bildirim Formlar getirilmemesi, sorusturma Diisiik Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi Tiim Personel

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
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HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRIM: SPOR BILIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Sekreterlik

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel

Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda . o

dgretim iiyelerine bildirmek, kurul kararlarmin Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karisikliga Orta Is akisinin titizlikle takibi Birim Sekreter
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi sebebiyet vermek

Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagitimin L . . .
zimmetle yapmak Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmast Yiiksek Evraklarin takibi Birim Sekreter
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gozden Birim Sekreter

ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek Hak kaybi Viiksek gecirilmesi
Yazilar titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreter
Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli .

Caligma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Birim Sekreter

diizenlemeyi saglamak

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN
Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SPOR BILIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Hassas Gorevi Olan

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Sonuglart) v Kontroller) Personel
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi, alimin Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir Satin Alma Birim Personeli
yapilmamast sekilde belirlenmesi

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini siirekli giincel

Ihale ve satin alma ¢aligmalari Haks1z rekabet, ihale iptali, menfaat saglama riski Yiiksek tutmak, Odenek durumunun kontrolii, piyasa Satin Alma Birim Personeli
arastirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi

) o o ) Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip
Biitce ac181 verilmesi, egitim-6gretim hizmetlerinde

Biitge hazirlanmasi K Yiiksek olmasi, gelecek yillarda  olacak — harcamalarin Satin Alma Birim Personeli
aksama yaganmasi Ongoriilebilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Sibel YENTUR Prof. Dr. Serdar ORHAN

Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRIM: SPOR BILIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglart) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Ogrencilerle ilgili h?r tiirlii belgeyi zamaninda Hak ve zaman kaybr riski Yiiksek Yazigma siirelerine 6zen {gostepp zamaninda cevap Ogrenci lsleri Birim Personeli
gondermek verilmesi
Doénem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde . ) . .
gerekli diizenlemeyi saglamak Caligsma performansinin diismesi Yiiksek Calisma veriminin diigmesi Ogrenci Isleri Birim Personeli
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Kanunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Ogrenci Isleri Birim Personeli
birimlere bilgi vermek
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu ve Yaoilan desisiklikleri taki K da edrevil )
Disiplin Kurulu kararlarimni takip etmek ve yerine Hak ve zaman kaybu riski Yiiksek aptlan degisiklikler: takip etmek ve zamaninda gorevi (ysrenci isleri Birim Personeli
getirmek yerine getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili
her tiirlii yazigmalarin yapilmasi ve yilsonunda
mezun olabilmek i¢in gerekli belgelerin Fakiilte | .
Web sayfasinda duyurulmasimi saglayarak Ogrencilerin stajlarina zamaninda baglayamamast, Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmasi
formlarin zamaninda doldurularak takibinin hak ve zaman kayb1 meydana gelmesi Yiiksek Ogrenci Isleri Birim Personeli

yapilmasi ve mezuniyet belgelerini hazirlamak

Hazirlayan

Sibel YENTUR
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Serdar ORHAN

Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: SPOR BILIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Hassas Gérever Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Sonuglarr) 4 Kontroller) Personel

Gelen evraklarm ki};(;:]r;;k ve genel takibi Zaman, giiven ve hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi. Evrak Kayit Birim Personeli

Giden evraklar takip edip (li(agltlmml zimmetle Islerin aksamas1 ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kayit Birim Personeli
yapma

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi - , . . . . .

korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye ulagiimamas Yiiksek Yapilan ise zen gosterip ve dikkat etmek. Evrak Kayit Birim Personeli
onlemek.

Hazirlayan Onaylayan
Sibel YENTUR Prof. Dr. Serdar ORHAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: SPOR BiLIMLERI FAKULTESI

Alt Birim: Bilgi Islem-Teknik Servis

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar1)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

PC Bakim Onarim

Kamu zararina neden olma riski, lisanssiz program
kullanma riski, kurumda yeniden yapimi miimkiin
olan bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma
teknik ozellikleri uygun olmayan bilgisayar alma
riski, kurumda bilgisayar arizasin1 mazeret gosterip
giinlik is akisina engel olma riski, arizalarin
zamaninda  giderilememesi  dolayisiyla s
stirekliliginin sekteye ugramast.

Yiiksek

Arizalanabilecek pargalarin yedeklerinin|
bulundurulmasi, birimlerde UPS bulundurulmasi.

Bilgi Islem Birim Personeli

Ag ve Sistem Giivenligi

Kamu zararina neden olma riski, kurumsal prestijin
zarar gormesi, kotii amagh kigilerin  sistemin
aciklarindan faydalanarak ag ve sisteme kotii
amacla kullanma ve ele gegirme riski, internet ve
sunucu alt yapisini kullanan tiim uygulamalarin
sekteye ugrama veya durma riski.

Yiiksek

Giivenlik Duvari, Anti virlis programi uygulamalari
yiiklenmeli ve kontrolleri saglanmalidir.

Bilgi Islem Birim Personeli

Hazirlayan
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