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Vovpreys® GAZIPASA HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
HASSAS GOREVLER
BIRIMI ALKU/ HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
ALT BIRIMI DEKAN YARDIMCILIGI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Hassasiyet Gosterilmeme Prosediir (Onlemler/Kontroller)
Olan Personel Diizeyi | Durumu Risk Analizi
2547 Sayil Yiiksekogretim Dekan Yiiksek | Egitim 6gretimin aksamasi, Yetki, gorev ve sorumluluklarin
Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Yardimcilari kurumsal hedeflere ulasmada yerine getirilmesi esnasinda, ilgili
belirtilen amag ve ilkelere uygun aksakliklar yasanmasi, kurumsal | maddelere bagl kalinacagi
hareket edilmesi temsil ve yetkinlikte sorunlar konusunda gerekli bilgilendirilme
yasanmast calismalarinin tamamlanmasi.
Hiyerarsik yap1 dogrultusunda, Dekan Orta (Coziilemeyen sorunlarin Ogretim elemanlar1 miimkiin
ogrenci sorunlarini dinlemek ve Yardimcilari bliylimesi ve fakiilte genelinde oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
¢coziime kavusturmak huzurun bozulmasina zemin idareyle ¢0zlim arayisina girmeli ve
hazirlamasi gerekli hallerde uzmanlardan destek
almali.
Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii | Dekan Yiiksek | Ogrenciler arasinda kanundisi Ogrenci ve ilgili birimlerle siirekli
etkinligi denetlemek Yardimcilari faaliyetlerin bag gostermesi irtibat halinde bulunmak. Gerekli
kontrol mekanizmalarini tesis etmek.
Ogrenci sorusturma dosyalarini Dekan Yiiksek | Ogrenciler arasinda asayisin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
izlemek, gorevlendirildigi takdirde Yardimcilari bozulmasi yada haksizlik uygun yapilmasini kontrol etmek.
kurulacak komisyonlara baskanlik ortaminin dogmasi
etmek
Kurum i¢i ve kurum dis1 bursiyer Dekan Diisiik | Haksizlik ve magduriyetlerin Burs verilecek 6grencilerin ilgili
secimlerini gergeklestirmek tlizere Yardimcilari olusmasi, adaletin yonetmelige uygun secilmesi.

ilgili komisyonda gdrev almak

saglanamamasi

Hazirlayan
Ahmet YUCE
Fakilte Sekreter V.

Onaylayan
Prof. Dr. Erhan CENGIiZ
Dekan V.
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Wy e GAZIPASA HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI

BIRIMI ALKU/ HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI

ALT BIRIMI BOLUM BASKANLIGI

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Hassasiyet Gosterilmeme Prosediir (Onlemler/Kontroller)

Olan Personel Diizeyi | Durumu Risk Analizi

2547 Sayil Yiiksekogretim Boliim Bagkanlar1 | Yiiksek | Egitim 6gretimin aksamasi, Yetki, gorev ve sorumluluklarin

Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde kurumsal hedeflere ulasmada yerine getirilmesi esnasinda, ilgili

belirtilen amag ve ilkelere uygun aksakliklar yasanmasi, kurumsal | maddelere bagl kalinacagi

hareket edilmesi temsil ve yetkinlikte sorunlar konusunda gerekli bilgilendirilme
yasanmast calismalarinin tamamlanmasi.

Ders programi ve ders Boliim Bagkanlart | Yiiksek | Egitim-6gretimin aksamasi, Ders programi ve gorevlendirmeleri

gorevlendirmelerini yapmak, sinav Ogretim elemaninin magduriyeti, | adil, objektif ve 6gretim

programlarint hazirlamak ogrenci hak kaybi, kurumsal elemanlarinin bilim alanlarina
hedeflerin yerine getirilememesi | uygun olarak yapilmasi, 6gretim

elemanlar1 arasinda
koordinasyonun saglanmasi

Kadro ihtiyacini belirlemek Boliim Baskanlart | Orta Egitim-0gretimin aksamasi, Ders dagilimi ile boliim kadro
mevcut 6gretim iiyelerine asiri yapis1 arasindaki esgiidiimii
yiik diismesi, tiim zamanin denetlemek, 6gretim
egitime verilmesinin zorunluluk | elemanlarindan ders yogunlugu ve
haline gelmesi, aragtirma ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
yayin yapmaya gerekli asgari gerekli kontroller ile iletisim ve
zaman ve kaynagin yazigmalarin yapilmasi
aktarilamamasi

Akademik yila baslamadan 6nce Boliim Bagkanlart | Orta Boliim Ogretim elemanlari Akademik donem basinda gerekli

boliim akademik toplantis1 yapmak arasinda iletigim ve akademik kurul toplantilarinin
koordinasyon eksikligi, yapilmasini saglamak
1sboliimiinilin geregince
yapilamamasi, iglerin aksamast

Ogrenci temsilci secimlerini takip Boliim Baskanlar1 | Diisiik | Dekanlik ve dgrenciler arasinda | Ogrenci temsilcilerinin yonergeye

etmek

iletigsim eksikligine sebep olmasi

uygun secilmesi.
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Erasmus +, Mevlana ve Farabi gibi Boliim Baskanlar1 | Yiiksek | Ogrenci ve 6gretim {iyesi hak Erasmus +, Mevlana ve Farabi
degisim programlariyla ilgili kaybi, verimin diismesi, degisim | Boliim koordinatorlerinin, talep ve
caligmalari takip etmek programlarinin amacina gereklilikler ¢ergevesinde
ulasilamamasi, uluslararasi caligmasini saglama, yurtici ve
iliskiler performansinin azalmasi | yurtdis1 baglantilar ile ikili
anlagmalar yapilmasini saglama
Boliimde etkinlikler planlama ve Boliim Baskanlar1 | Diisiik | Birim i¢i koordinasyon ve Periyodik faaliyetlerin zamaninda
organizasyonlar gerceklestirilmesini verimin diismesi, giincel islerin | yapilmasini saglamak {izere gerekli
saglamak. zamaninda ve geregince talimatlarin verilmesi, gerekli is
yapilamamasi, yonetim zaafi, boliimiiniin yapilmasi, etkinlik ve
kurumsal hedeflere ulasilamama | organizasyon baglamadan 6nce son
kontrollerin yapilmasi.
Boliimii temsilen fakiilte kurulu Boliim Baskanlar1 | Diisiik | Boliim ve dekanlik arasi iletisim | Kurul toplantilarina diizenli olarak
toplantilaria katilmak ve koordinasyon eksikligi, idari | katilmak, mazereti s6z konusu ise,
islerde aksama bunu iletmek ve yerine boliim
baskan yardimcisini vekil tayin
etmek
Donem sonu akademik ve genel Boliim Bagkanlar1 | Orta Akademik kurumsal hedeflerden | Her akademik donem sonunda
durum degerlendirme toplantisinin sapma, basibosluk duygusunun | siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve
yapilmasi ve gOrlinlimiiniin olusmasi, her bakimdan ilgili
motivasyon eksikligi, verim degerlendirmeler yapilmali, durum,
distikliigi bilgi ve sikayetler iist birime
iletilmeli
Bilimsel aragtirmalar adina alanda, Bolim Baskanlar1 | Orta Akademik arastirmalar ve Ogretim iiyelerinin donem dénem
ulusal ve uluslararas1 kongreler etkinliklerin makul bir diizen ve | verilerinin toplanmasi, gerekli
diizenlenmesi sayida yapilmamasi, kamu zarar | arastirmalar i¢in destek sunulmasi
Kurum i¢i ve kurum dis1 bursiyer Boliim Bagkanlar1 | Yiiksek | Haksizlik ve magduriyetler Hak ve adalet olciitleri gozetilerek

burs verilecek dgrencilerin ilgili
yonetmelige uygun se¢ilmesi
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Akademik tesvik bagvurularinin Boliim Bagkanlar1 | Orta Akademik caligmalarin karsiligi | Toplanan tesvik dosyalarinin
incelenmesi i¢in ilgili komisyonda olarak alinacak tesvik komisyon tarafindan eksiksiz bir
gorev almak hesaplamalarinda haksizlik ve sekilde teslim alinarak
magduriyetlerin olugmasi degerlendirme siirecine dahil
edilmesi, Akademik Tegvik
Diizenleme, Denetleme ve Itiraz
Komisyonuna eksiklik bulunan
dosyalarin gonderilmemesi.
Ogrencilerin Egitim ve Ogretim Boliim Bagkanlar1 | Orta Ogrencilerin ders kayitlarini Danigsman gorevlendirmeleri
Faaliyetleriyle ilgili danisman gerceklestirememesi, egitim- gergeklestirilirken objektif ve
gorevlendirmek Ogretimin aksamasi Ogretim elemanlarinin ders ve is
yiiklerine gore gorevlendirme
yapilmasi
Ders katalog formu {izerinden Boliim Baskanlar1 | Diisiik | Ogrencilerin ders ge¢me Her yariyilin ilk haftasinda, o

Onerilen, bir dersin bagar1 notu ile
ilgili degerlendirme kriterlerinin
onayini gerceklestirmek

kriterlerinin belirlenmesinde
magduriyetlerin olugmasi

yariyil acilacak derslere ait basari
degerlendirme sisteminin
kontroliiniin saglanmasi

Hazirlayan
Ahmet YUCE
Fakiilte Sekreter V.

Onaylayan
Prof. Dr. Erhan CENGIiZ
Dekan V.
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Wy e GAZIPASA HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
BIRIMI ALKU/ HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
ALT BIRIMI FAKULTE SEKRETERLIGI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Hassasiyet Gosterilmeme Prosediir (Onlemler/Kontroller)
Olan Personel Diizeyi | Durumu Risk Analizi
Fakiilte ile ilgili tiim islemlerin, Fakiilte Sekreteri | Yiiksek | Hak kaybi, yanlis islem, Alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim
mer’i mevzuat ¢ercevesinde kaynak israfi, tenkit, olmak, degisiklikleri takip etmek ve
yapilmasi sorusturma, cezai yaptirimlar, | uygulamak
idarede itibar kaybi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Fakiilte Sekreteri | Diigiik | Kurullarda alinan kararlarin Kurul toplantilarina diizenli olarak
Kurulu ve Disiplin Kurullarina zamaninda yazilmamasi, yanlis | katilmak, dikkatle dinleyip not almak
raportorlik yazilmasi, karisiklik ve kararlar1 siralama olusturmak
suretiyle zamaninda yazmak
On Mali Kontrol Islemleri Fakiilte Sekreteri | Yiiksek | Kamu zarar1 olugsmasi, mali On mali kontrol ve i¢ kontrole iliskin
islemlerin etkin, ekonomik, esaslar gozetilecek siirecte gorev alan
seffaf ve verimli yapilmamasi, | personellerin hizmet i¢i egitimlerine
kaynak israfi agirhik verilecek
Stratejik Planin Hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri | Orta Ust politika belgeleri ile uyum | Birimin amag ve hedeflerinin
saglanmamasi Stratejik Planin | bilinmesi, i¢inde bulunulan durumun
siiresinde hazirlanamamasi analiz edilmesi, ama¢ ve hedeflere
5018 Sayili Kanunun ulagmak i¢in hangi ara¢ ve
Uygulanamamasi yontemlerin kullanilacaginin tespiti
Idare Faaliyet Raporunun Fakiilte Sekreteri | Yiiksek | Raporlarda tutarsizliklar, bilgi | Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda
Hazirlanmasi eksiklikleri, hatalar ve Faaliyet | toplanan veri ve bilgilerin kesin ve
sonuglarinin kamuoyuyla dogru oldugundan emin olunmasi
zamaninda paylagilamamasi Birimlerin performans sistemine
girdikleri bilgilerle faaliyet raporuna
yazdiklar bilgilerin tutarh
oldugunun kontrol edilmesi
Birim internet sitesinin takibi Fakiilte Sekreteri | Yiiksek | Fakiilte hakkinda Birim internet sitesinin siirekli

bilgilendirmeler, etkinlikler,
duyurular ve haberlerin
mevcudu yansitmamasi,

giincel tutulmasi, bilgi, etkinlik,
duyuru ve haberlerin aninda
yayinlanmasi, kontrollerin yapilmasi.




takibi

tespit edilmemesi, miktar
yetersizlikleri, ihtiya¢larin
karsilanamamasi
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Gizlilik arz eden gelen yazilarin Fakiilte Sekreteri | Yiiksek | Gizliligin ihlali, maddi ve Gizlilige riayet etmek, gizli yazisma

muhafazasi ve birim gizli yazilariin manevi zararlarin olugmasi ve arsivleme konusunda mevzuata

hazirlanmasi hakim olmak

Kadro talebi kararlarina iliskin Fakiilte Sekreteri | Diisiik | Egitim 08retimin ve islerin Planli, programli ve titiz bir sekilde

prosediirlerin takibi aksamasi, hak kayiplari yiirtitmek

Birimin fiziki ortamlarinin tiim Fakiilte Sekreteri | Yiksek | Personellerin ve 6grencilerin Bina i¢i ve bina dis1 glivenlik

ihtiyaglara cevap verecek sekilde giivende olmamasi, can ve mal | tedbirlerinin alinmasi, sivil savunma

hazir tutulmasi ve i¢ ve dis tehditlere kaybi, yangin ve diger ve ilk yardima iligskin argiimanlarin

kars1 gerekli tedbirlerin alinmasini tehlikelere kars1 hazirliksiz hazir tutulmasi, ara¢ gere¢ temini ve

saglamak (Sivil savunma, yangin, yakalanma personelin bilinglendirilmesi ve

deprem, sel, teror, kiskirtma vb.) egitiminin saglanmasi,

Gelen, giden ve arsivlenecek Fakiilte Sekreteri | Yiiksek | Islerin aksamasi, evraklarin Evraklarn titizlikle takip edilmesi,

evraklara iligkin iglemler yanlis havalesi ve diizenli bir ebys iizerinden dagitiminin

arsiv olugturulmamasi yapilmasi, cevaplanmasi gereken

yazilarn siiresi igerisinde
cevaplanmasinin ve arsivlenmesinin
saglanmasi

Alt birimlere personel Fakiilte Sekreteri | Yiksek | Liyakatsizlik, islerin aksamasi, | Gorevlendirmelerin liyakat

gorevlendirilmesi islem hatalar1, birimin itibar gozetilerek hakkaniyet dl¢iisiinde

kaybi1 yapilmasi, personelin yeterlilik

sagladigi birimlerde
degerlendirilmesi ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasi

Biitce ile ilgili islem ve siireclerin Fakiilte Sekreteri | Diisiik | Odenek kalemlerinin dogru Stratejik plan dogrultusunda

yapilacak harcamalarin 6ngoriilmesi,
alimlarda 6nceliklerin belirlenmesi

Hazirlayan
Ahmet YUCE
Fakulte Sekreter V.

Onaylayan
Prof. Dr. Erhan CENGIiZ
Dekan V.
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Wy e GAZIPASA HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
BIRIMI ALKU/ HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
ALT BIRIMI YAZI iISLERI BiRIMI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Hassasiyet Gosterilmeme Prosediir (Onlemler/Kontroller)
Olan Personel Diizeyi | Durumu Risk Analizi
Gelen- giden evraklarin takibi VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Evraklarin dogru diizgiin Evrak kayitlart EBYS ortaminda
Isletmeni/ kaydedilmemesi, giinlii tutulmali, giinlii evraklara dncelik
Memur/Gorevli evraklarin aksamasi, arsivlerde verilmeli, evrak kayitlarinda
karigiklik standart dosya planina riayet
edilmeli
PTT ve kargo ile yapilacak VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Yanlis adres, eksik gdnderim Evrak veya egyalar titizlikle
gonderiler Isletmeni/ zaman ve itibar kayb1 hazirlanip, glivenli bir sekilde
Memur/Gorevli gonderilmesini saglamak
Fakiiltede olusturulan kurul ve VHKI/Bilgisayar | Diisiikk | Bilgi eksikligi, toplantilardan Kurul ve komisyon iiyelerinin
komisyonlarin goérev tanimlari Isletmeni/ verimli sonu¢ alinamamasi, gorev tanimlar1 yapilarak ilgililere
Memur/Gorevli islerin aksamasi, itibar kaybi tebliginin saglanmasi, tutanak ve
belgelerin arsivlenmesi
Fakiilte kurul ve komisyon VHKI/Bilgisayar | Diisiikk | Bilgi eksikligi, toplantilardan Toplant1 glindemlerinin inceleme
toplantilarina iliskin giindemlerin Isletmeni/ verimli sonu¢ alinamamast, stireleri gozetilerek zamaninda
hazirlanmasi ve iiyelere dagitimi, Memur/Gorevli islerin aksamasi, itibar kaybi1 dagitilmasi ve iiyelere ulastiginin
teyidi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Hak kaybi, aranan bilgi ve Bilgi ve belgelerin Devlet Arsiv
belgelerin muhafazasi Isletmeni/ belgelere ulagilamamasi, ilgisiz | Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
Memur/Gorevli kisilerin eline gegmesi kapsaminda muhafazasinin

saglanmasi

Hazirlayan
Ahmet YUCE
Fakulte Sekreter V.

Onaylayan
Prof. Dr. Erhan CENGIiZ
Dekan V.




QV‘»::’A‘;V%;
RIS
A& h‘é""é\w . . . . . .
Vovpreys® GAZIPASA HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
BIRIMI ALKU/ HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
ALT BIRIMI OGRENCI ISLERI BiRiMi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Hassasiyet Gosterilmeme Prosediir (Onlemler/Kontroller)
Olan Personel Diizeyi | Durumu Risk Analizi
Ogrenci kayit islemleri VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Kayit i¢in gerekli evraklarin Kayit i¢in gerekli belgelerin
Isletmeni/ eksik veya hatali olmasi, ilan titizlikle incelenmesi, kayit igin
Memur/Gorevli edilen siire araliginda kayit basvuran dgrencilerin yasal stiresi
yapilamamasi, hak kaybi icerisinde kayitlarinin yapilabilmesi
i¢in gerekli imkan ve ortamin
hazirlanmasi
Boliimlerce belirlenen danisman VHKI/Bilgisayar | Orta Ogrencilerin ders segememesi, Islemlere ait siireg takiplerinin
Ogretim elemanlarinin otomasyon Isletmeni/ danigmanlarin ders onay1 titizlikle ve zamaninda yapilmasi
sistemine girilmesi Memur/Gorevli yapamamasi
Ogrencilerin, grenimine iligkin VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Ogrencilerin belge sunacagi Ogrencilerin otomasyon sisteminde
sistemde kayitl1 her tiirlii belge Isletmeni/ yerlere sliresi igerisinde kayitl durumlarina iliskin talep
talebinin karsilanmasi Memur/Gorevli sunamamasi, eksik ve hatali ettikleri belgelerin en kisa siirede
belge diizenlenmesi diizenlenip, onaylatilip, teslim
edilmesi
Ders kataloglarinin, ders VHKI/Bilgisayar | Orta Ders sec¢imi yapilamamasi, Boliim bagkanliklar ile
programlarinin, sinav programlarinm | isletmeni/ siavlarda aksama, koordinasyonun saglanmasi, gelen
kontrolii ve takibi Memur/Gorevli bilgiler dogrultusunda islemlerin
zamaninda yapilmasinin saglanmasi
Ogrenci disiplin ve sorusturma VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Zamaninda yapilamamasindan Yiiriirlikteki mevzuat ve disiplin
islemleri Isletmeni/ dogan hak kaybi yonergeleri dogrultusunda titizlikle
Memur/Gorevli gizlilik ve usuliine uygun islem
yapmak
Ogrenci kismi zamanl galisma, VHKI/Bilgisayar | Orta Ogrenci hak kaybi Gerekli formlarin doldurulmasini
yemek bursu, har¢ ve 6grenim Isletmeni/ saglamak, ilgili birimlerle
kredisi ile ilgili iglemler Memur/Gorevli yazigmalar1 yapmak,
Ogrencilerle ilgili duyurular VHKI/Bilgisayar | Diisiik | iletisim eksikligi, hak kayb1 Ogrencileri ilgilendiren konularda
yapmak. Isletmeni/ duyurularin zamaninda yapilmasi

Memur/Gorevli




GAZIPASA HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI

saglanmali, duyurular siirekli
giincel tutulmali

Stajlarla ilgili islemler VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Staj baslangici yapilamamast, Stajlarla ilgili tiim agamalari
Isletmeni/ SGK girislerinin zamaninda mevzuat ¢ergevesinde yiirlitmek,
Memur/Gorevli bildirilmemesinden kaynakli Ogrenci stajlarindaki SGK
cezai islemlerle karsilasma islemlerini titizlikle takip etmek,
Mezuniyet iglemleri VHKI/Bilgisayar | Diisiik | Hak kayb1 Mezuniyet islemleri mevzuat
Isletmeni/ dogrultusunda yapilmali (AKTS
Memur/Gorevli kredi hesaplanmasinda dikkatli

olunmal1)

Hazirlayan
Ahmet YUCE
Fakilte Sekreter V.

Onaylayan
Prof. Dr. Erhan CENGIiZ
Dekan V.
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VEXSYS GAZIPASA HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI

BIRIMI ALKU/ HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI

ALT BIRIMI PERSONEL iSLERI BiRiMi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi | Risk Hassasiyet Gosterilmeme Prosediir (Onlemler/Kontroller)
Olan Personel | Diizeyi | Durumu Risk Analizi

Terfi Listelerinin kontrolii VHKI/Bilgisayar | Diisiik | Hata yapilmas1 durumunda Personel daire bagkanligindan gelen
Isletmeni/ ilgilinin magdur olmast personel terfileri, kidemleri, 6grenim
Memur/Gorevli degisikligi ve diger hizmetlere iligskin

bilgilerin kontrol edilmesi

Birim kadrosuna atanan ve ayrilan VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Hata yapilmas1 durumunda Giris-¢ikiglarin titizlikle takip

personellerin giris ve ¢ikis Isletmeni/ magduriyet yasanmasi ve idari edilerek, yasal siireleri igerisinde SGK

bildirimlerinin SGK HITAP Memur/Gorevli para cezasina maruz kalinmasi HITAP Programina girilmesinin

programina girilmesi. saglanmasi

Akademik ve idari personelin VHKI/Bilgisayar | Orta Islerin aksamasi, belirsizlik, hak | Yazismalarin zamaninda yapilmas1 ve

gorevlendirmelerine iliskin Isletmeni/ ve itibar kaybi, ilgililere tebligi

yazigmalarin yapilmasi ve takibi Memur/Gorevli

Akademik ve Idari Personellerin VHKI/Bilgisayar | Orta Hak Kayb1 Personel Daire Bagkanlig: ile

ozliik islemleri Isletmeni/ koordinasyon saglanarak tiim durum
Memur/Gorevli degisikliklerinin zamaninda

bildirilmesi

Siireli yazilari takip etmek. VHKI/Bilgisayar | Diisiik | Islerin aksamasi ve evraklarin Birime iligkin siireli yazilara
Isletmeni/ kaybolmasi zamaninda cevap verilmesi.
Memur/Gorevli

Akademik ve Idari Personel idari VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Bilgi ve belgelerin 3. Sahislara Sorusturmalarin gizliligine ve mer’i

sorusturmalarinin takibi Isletmeni/ yayilmasi, siire¢ ihlali, hak ve mevzuatla belirlenen is akis
Memur/Gorevli itibar kayb1 siireclerine titizlikle riayet edilmeli,

Mal beyani islemleri VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Hukuki ve cezai siirecle Mevzuatta belirlenen donemlerde mal
Isletmeni/ karsilasilmasi bildirimlerini toplamak ve personel
Memur/Gorevli daire bagkanligina iletmek




Wy e GAZIPASA HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
Gorev Siiresi Uzatimi Islemleri VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Zaman kayb1, Gorevin aksamas1 | Gérev siiresi uzatilacak dgretim
Isletmeni/ elemanlarin gorev siiresi uzatma
Memur/Gorevli formlarin1 zamaninda teslim etmesi ve
siirecin ylriitiilmesi saglanir.
Hazirlayan Onaylayan
Ahmet YUCE Prof. Dr. Erhan CENGIZ
Fakiilte Sekreter V. Dekan V.
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VEXSYS GAZIPASA HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
BIRIMI ALKU/ HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
ALT BIRIMI IDARI VE MALI ISLER BIRIMI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Hassasiyet Gosterilmeme Prosediir (Onlemler/Kontroller)
Olan Personel Diizeyi | Durumu Risk Analizi
Aylik, iicret ve sosyal haklara iliskin | VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Hak kayb1 olusmasi Bilgi ve belgelerin diizenli ve
bilgi ve belgelerin maag tahakkuk Isletmeni/ zamaninda iletilmesi, birimler arasi
birimine iletilmesi Memur/Gorevli koordinasyonun saglanmasi
Ek ders ticretlerinin zamaninda VHKI/Bilgisayar | Orta Kisi zararina sebebiyet verme Ek ders iicretlerinin zamaninda
hazirlanip maas tahakkuk birimine Isletmeni/ sisteme girilmesi
iletilmesi Memur/Gorevli
Satin alma islemleri VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Kaynak israfi, yerindelik, Satin alma stireglerinde mevzuata
Isletmeni/ verimlilik ve ekonomiklik bagli kalinmali, kaynaklarin
Memur/Gorevli ilkelerinin ihlali sonucu kamu verimli, ekonomik ve yerindeligi
zarar1 olugmast, g0z oniinde bulundurularak, kaynak
israfi ve kamu zararinin 6nlenmesi
saglanmal
Odeme emri belgesi diizenlemesi VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Kamu zarar1, firma/kisi hak Odeme emrine baglanacak
Isletmeni/ kaybi, hatal1 6denek kullanimi1 belgelerin, harcama konusu iglemle
Memur/Gorevli ilgili siirecin ve gerekli diger
kontrollerin titizlikle yapilmasi
Tasinir Islemleri Taginir kontrol Yiiksek | Kamu zarari Tasinir giris ve ¢ikis kayitlarinin
yetkilileri diizgilin tutulmasi, demirbas
zimmetlerinin yapilmasi, sayim,
dokiim, kontrol ve raporlamalarin
periyodik olarak yapilmasi
Avans ve kredi islemleri VHKI/Bilgisayar | Orta Limitlerin asilmasi, kamu zarar1 | Avans ve kredi islemlerinde
Isletmeni/ mevzuatta belirlenen is kalemlerine
Memur/Gorevli ve limitler ile mahsup islemlerine

iliskin siirelere riayet edilmeli,
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Wy e GAZIPASA HAVACILIK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
Biitce Islemleri VHKI/Bilgisayar | Yiiksek | Odenek yetersizlikleri Biitce siirecinde ihtiya¢larin dogru
Isletmeni/ tespiti ve 0denek kalemlerine
Memur/Gorevli dagilimi konusunda gerekli
caligmalar yapilmali
Stratejik plan VHKI/Bilgisayar | Orta Idarenin itibar kayb1 Idarenin amag ve hedefleri
Isletmeni/ dogrultusunda, stratejik plan hazirlik
Memur/Gorevli caligmalar1 esnasinda mali konularda
katki sunulmali,
Faaliyet raporlar1 VHKI/Bilgisayar | Orta Idare faaliyet raporunun Idare faaliyet raporlarmin hazirlik
Isletmeni/ zamaninda hazirlanamamasi, asamasinda gerekli kontrollerle
Memur/Gorevli tutarsizliklarin olusmasi tutarligin ve zamaninda

hazirlanmasinin saglanmasi

Hazirlayan
Ahmet YUCE

Fakulte Sekreter V.

Onaylayan
Prof. Dr. Erhan CENGIiZ
Dekan V.




