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BiRIM / ALT BIRiM Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirliik Makami
.. Gorevin Yiiriitiildigii .. .. Gorevin Yerine
Sira No Hassas Gorevler .. £%1 Sorumlu Birim Amiri . .
Birim Getirilmeme Sonuclari

Egitim-6gretimin aksamasi.

1 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. SADEM Rektor Kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar
yasanmasi.

e L . S A o . . Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

2 Universite iist yonetimi ve kurullar1 nezdinde Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi'ni temsil etmek. SADEM Rektor yasanmasi
Kurullarin ve idari islerin

3 Merkez Miidiirliigii kurullarina bagkanlik etmek; alinan kararlarin uygulanmasini ve birimler arasi koordinasyonu saglamak. SADEM Rektor aksamast.
Hak Kayb1
Biitce acig1.

4 Her y1l merkez miidiirliigiiniin analitik biitge hazirliklarinin gerekgeleri ile birlikte yiiriitiilmesini saglamak. SADEM Rektor Mali kayip.
Kurumsal itibar kaybu.
Ihtiyag duyulan mal ve hizmet

. o = . L . . alimlarinin yapilamamast.

5 Harcama yetkilisi olarak merkez biitgesinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak. SADEM Rektor Kaynaklarmn verimsiz
kullanilmasi.
Egitim-6gretimin aksamasi.

6 Kadro ihtiyaglarmi belirleyerek Rektorliige sunmak. SADEM Rektor Hak Kayb.
Cezai yaptirmm.

7 Tasnirlarin ve diger kaynaklarin hukuka uygun edinilmesini, kullanilmasin ve saydam bigimde kayit altina alinmasini saglamak. SADEM Rektor Gorevin aksamasi.
Kamu zararina sebebiyet verme.
Kamu zararina sebebiyet verme.

8 Her 6gretim yili sonunda ve gerekli hallerde merkez miidiirligiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda iist yonetime rapor sunmak. SADEM Rektor Kurumsal itibar kayb.
Gorevin aksamasi.
Egitim-6gretim faaliyetleri ile

9 Merkez miidiirliigiiniin her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yiiriitmek. SADEM Rektor idari islerin aksamasi.

Kurumsal itibar kaybi




BiRIM / ALT BiRiM

Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirlik Makam

Sira No

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitiildiigii
Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonuclar:

2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

SADEM

MUDUR

Egitim-6gretimin aksamasi.
Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi.
Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmast.

Burs, kismi zamanli ¢alisma ve benzeri 6grenci destek siireglerinde kurulacak komisyonlarda gorev almak.

SADEM

MUDUR

Haksizlik ve magduriyete sebebiyet verme.

Ogrenci talep, sikdyet ve akademik/idari yonlendirme ihtiyaclarimni ¢oziime kavusturmak.

SADEM

MUDUR

Ogrenciler arasinda diizen ve
huzurun bozulmasi.
Giiven kaybi.

Miidiiriin gorevi basinda olmadigi durumlarda miidiire vekalet etmek.

SADEM

MUDUR

Y6netim boslugu.
Kararlarin gecikmesi.
Kurumsal itibar kaybi.

Egitim-6gretim sevk ve idaresinde miidiire yardime1 olmak; 6gretim elemanlarinin derslerini diizenli yiiritmesini izlemek.

SADEM

MUDUR

Egitim-6gretimin aksamasi. Ogrenci hak kaybi.
Kalite diistklugi.

Egitim-6gretim mevzuatini siirekli takip etmek ve uygulamayi saglamak.

SADEM

MUDUR

Mevzuata aykirt islem. Hak kayb1.
Cezai/idari yaptirim.

Kur planlamasi ile sinav siireglerini planlamak, uygulamak ve ilanini saglamak.

SADEM

MUDUR

Kurlarin aksamasi. Ogrenci magduriyeti.

Smavlarm tarih-saat-yer, gézetmen gorevlendirmeleri ve smav giivenligi dahil diizenli yapilmasmi saglamak.

SADEM

MUDUR

Smav giivenligi riski. Hak kayb1.
Kurumsal itibar kaybi.

is saghg1 ve giivenligi uygulamalarini izlemek; gerekli uyarilar1 yapmak ve onlemleri takip etmek.

SADEM

MUDUR

is kazas riski.
Cezai yaptirim. Hizmetin aksamast.

Birim faaliyet raporu, stratejik plan, 6z degerlendirme ve performans raporlarmimn hazirlanmast siirecini koordine etmek.

SADEM

MUDUR

Kurumsal itibar kaybi.

Karar alma siireglerinin
zayiflamasi.

Birim is ve islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak iizere idari personelin gorevlendirilmesini koordine etmek.

SADEM

MUDUR

idari islerin aksamast.
Kurumsal itibar kayb.
Giiven kaybi.

Birim icinde vanilmasi nlanlanan etkinliklerde gerekli idari oreanizasvonu saglamak.

SADEM

MUDUR

Kurumsal itibar kavbi.
Giiven kaybi.

Sivil savunma ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak; mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.

SADEM

MUDUR

Giivenlik zafiyeti.
Cezai yaptirmm. Kurumsal itibar kayb1.

Is saghg1 ve giivenligi uygulamalarini izlemek; gerekli uyarilar1 yapmak ve onlemleri takip etmek.

SADEM

MUDUR

is kazast riski.
Cezai yaptirmm.
Hizmetin aksamas.

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerinin takibi ve uygulanmast.

SADEM

MUDUR

Kurumsal itibar kavbi.

Hak ve zaman kaybu.
Kaynak israfi.

Tenkit, sorusturma ve cezai
yaptirimlar.




BIiRiM / ALT BiRiM

Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirlik Makami

.. Gorevin .. . . Gorevin Yerine
Sira No Hassas Gorevler T Sorumlu Birim Amiri ..
Yiiriitiildiigii Birim Getirilmeme Sonuglar:
Egitim-6gretimin aksamast.
1 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. SADEM MUDUR Kurumsal hcdcﬂcrc ula$.mz?da aksakliklar yasanmasi.
Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi.
Kurumsal temsil ve yetkinlikte
2 Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi, disiplin ve giivenlik boyutlariyla gozetmek. SADEM MUDUR sorunlar yasanmasi. Ogrenciler arasinda diizen ve huzurun
bozulmasi.
n - . " " . . P Haksizlik ve magduriyete
3 Burs, kismi zamanli ¢alisma ve benzeri 6grenci destek siireglerinde kurulacak komisyonlarda gorev almak. SADEM MUDUR N
sebebiyet verme.
P . A . . S - P Ogrenciler arasinda diizen ve
4 Ogrenci talep, sikdyet ve akademik/idari yonlendirme ihtiyaglarini ¢6ziime kavusturmak. SADEM MUDUR huzurun bozulmast, Giiven kaybr.
PR - e N P Y6netim boslugu.
5 Miidiiriin gorevi basinda olmadigi durumlarda miidiire vekalet etmek. SADEM MUDUR A ) -
Kararlarin gecikmesi. Kurumsal itibar kaybi.
- T T, S S P Mevzuata aykiri islem.
6 Idari ve mali islerin diizenli yiiriitiilmesi i¢in mevzuati siirekli takip etmek. SADEM MUDUR o
Hak kaybi. Cezai/idari yaptirm.
- .. - . - o PR Islerin aksamast.
7 Idari ve mali islerle ilgili sorunlari tespit ederek ¢oziimiinde miidiire yardimer olmak. SADEM MUDUR Kaynak israfi. Kurumsal itibar kayb1.
8 Stratejik plan, yillik birim faaliyet raporu ve kalite gelistirme ¢alismalarinda miidiire yardime1 olmak. SADEM MUDUR Hedeflere ulasmada aksama. Kurumsal itibar kaybi.
. L . .. s . - Hak kaybi.
9 Akademik ve idari personelin kadro, izin ve dzliik iglemlerini takip etmek. SADEM MUDUR .
Zaman kaybi. Kurumsal itibar kaybi.
10 - . . .
Sivil savunma ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak; mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak. SADEM MUDUR Givenlik z.a_ﬁ yeti. Cezai yaptirm.
Kurumsal itibar kayb.
11 Telafisi gii¢ sonuglara yol agma.
On mali kontrol islemlerini gergeklestirme gorevlisi olarak yiiriitmek. SADEM MUDUR Cezai yaptirmmlar.
12 Idari islerin ve verilen hizmetin
Egitim-6gretim ve idari hizmetlerde kullanilan makine ve teghizatin bakim-onarim siireglerini takip etmek. SADEM MUDUR aksamast.
is ve zaman kaybi.
S Birim faaliyet raporu, stratejik plan, 6z degerlendirme ve performans raporlarmmn hazirlanmast siirecini koordine etmek. SADEM MUDUR lz(aé;r:gai':: stireglerinin
— , - - Biitce acig1.
W Biit¢e hazirlik ¢ahigmalarmi koordine etmek. SADEM MUDUR Odenek planiama hatalar.
Kurumsal itibar kayb.
“ Birim is ve islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak {izere idari personelin gorevlendirilmesini koordine etmek. SADEM MUDUR Giiven kaybu.
16 KUTUITSAT Todar Kayor:
Birim iginde yapilmas planlanan etkinliklerde gerekli idari organizasyonu saglamak. SADEM MUDUR Giiven kaybu.
kontroliiniin saglanamamasi.
Taginir siireglerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini ve yil sonu islemlerinin kontroliinii saglamak. SADEM MUDUR Mali kayp.
17 Sinir sureg ygun yu ) s $ sag ) Kamu zararmna sebebiyet verme.
Kurumsal itibar kayb.
Hak ve zaman kaybu.
B Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerinin takibi ve uygulanmas. SADEM MUDUR Kaynak israfi.

Tenkit, sorusturma ve cezai
yaptirimlar.




BIRIM / ALT BiRIM

Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirliik Makam

Sira No

Hassas Gorevler

Gorevin
Yiiriitiildiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonuclar1

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerinin takibi ve uygulanmasi.

SADEM

MUDUR

Ruramsar ioar Kayoi.

Hak ve zaman kaybu.
Kaynak israfi.

Tenkit, sorusturma ve cezai
yaptirimlar.

Merkez yonetim kurulunun raportorligiinii yiiriitmek; giindem ve karar siireglerini koordine etmek.

SADEM

MUDUR

EZTUT-0ZTCTT TaaITyCteTIIm
aksamast.

idari isleyisin aksamas.

Hak kayb1.

Zaman kaybi.

EBYS lzerinden gelen-giden evraklarin takibini yapmak, kontrol ve havale etmek, imzaya sunulacak evraklari paraflamak veya imzalamak.

SADEM

MUDUR

TSTCTTIT AKSATITaST-
Zaman kaybi.
Kurumsal itibar kayb1.

Sivil savunma ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak; mevzuata uygun yiritilmesini saglamak.

SADEM

MUDUR

Giivenlik zafiyeti.
Cezai yaptinm. Kurumsal itibar kaybi.

is saghg ve giivenligi uygulamalarini izlemek; gerekli uyarilari yapmak ve onlemleri takip etmek.

SADEM

MUDUR

is kazas! riski.
Cezai yaptinm.
Hizmetin aksamasi.

Merkez Midiirliigiine EBYS diginda gelen yazilarin ve 6grenci dilekgelerinin EBYS’ye kaydedilmesi.

SADEM

MUDUR

Kurumsal itibar kaybi.
Hak kaybi.

Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmast, islenmesi ve muhafazasi.

SADEM

MUDUR

Kurumsal itibar kayb1.
Hak kayb1.
Cezai yaptirim.

Kurul toplanti davet yazilari ile giindem maddelerinin hazirlanmasi.

SADEM

MUDUR

Uyelerin toplantiya hazirliksiz
gelmesi.
Zaman kaybu.

Kurul toplantilarinda alinan kararlari yazmak, dagitimini yapmak ve karar defterinde muhafaza etmek.

SADEM

MUDUR

yazilmasi.
Hak kaybi.
Denetimde bulgu.

10

Arsiv islemlerinin standart dosya plani ve saklama siirelerine uygun yiiriitiilmesi.

SADEM

MUDUR

Kurumsal itibar kaybi.
Giiven kaybi.
Belgelere ulasamama.

11

Akademik ve idari personelin izin ve gorevlendirme verilerinin sistemlere islenmesi ve giincelliginin korunmasi.

SADEM

MUDUR

TZITITCTTIT PTaT Ve TaRTOTIITIT
yapilamamasi.
Hak kayb1.

12

2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca kurum digindan gérevlendirilecek 6gretim elemanlarina iligkin yazismalarin yiiriitilmesi.

SADEM

MUDUR

Kurumsal itibar kaybi.

Hak kayb1.

13

ISKUR ve benzeri programlar kapsaminda gorevlendirilen personel ile kismi zamanli ve 3+1 kapsaminda galisan grencilerin ise baslama, izin, puantaj ve
isten ayrilma islemlerinin yiiritiilmesi.

SADEM

MUDUR

TTaK KAyt
Kurumsal itibar kaybi.
Cezai yaptirim.

14

Akademik, idari ve destek personeli is ve islemlerinin takibi ve yazigmalarinin yapilmasi.

SADEM

MUDUR

TUTTTITSAT TT0ar KayoT.

Hak kayb1.




BIRIM / ALT BiRIM

Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirliik Makam

. Gorevin - - Gorevin Yerine
Sira No Hassas Gorevler e e . Sorumlu Birim Amiri . .
Yiiriitiildiigii Birim Getirilmeme Sonuclar1
TTaRRKAYDOT:
Ogrenci kayitlarinin usuliine uygun sekilde yapilmast SADEM MUDUR Zaman Kaybr.
1 s Y i ygun yaptimast. Giiven kaybi.
Hak kayb1.
2 Ogrenci kur iicreti ce sinav iicreti 5demelerinin takip edilmesi SADEM MUDUR Zaman kaybu.
Giiven kaybi.
Hak kayb1.
3 Ogrencilerle ilgili resmf kurumlardan talep edilen belgelerin zaman agimina ugramadan génderilmesi. SADEM MUDUR Zaman kaybi.
Giiven kaybi.
Evraklarin kaybolmasi.

4 Buro igerisinde gerekli diizen ve tertibin saglanmasi. SADEM MUDUR Zamaninda cevap verememe.
Kisisel verilerin ihlali.

5 Ogrencilere ait bilgi ve belgelerin korunmasi, ilgisiz kisilerin eline gegmesinin 6nlenmesi. SADEM MUDUR Kurumsal itibar kaybi.
Tasdrdrd UyTmidiTd ve OuZeTmT
bozulmasi.

6 Ogrenci disiplin islemlerinin takibi ve ilgili birimlere zamaninda bilgi verilmesi. SADEM MUDUR Hak kaybi.

Guven kaybi.
Ogrencilerin kayit islemlerini

7 Yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit iglemlerini yiiriitmek. SADEM MUDUR tamamlayamamast.

Hak kayb1.
Giiven kaybi.
P Hak kaybi.

8 Sertifika islemlerini hazirlamak ve sisteme yiiklemek. SADEM MUDUR . v
Guven kaybi.

9 Yonetim Kurulu tarafindan alinan 6grencilere yonelik kararlarin geregini yerine getirmek. SADEM MUDUR Hak kaybi.

10

Kisisel verileri korumak; verilen gorevleri mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek. SADEM MUDUR KVKK ihlali. Cezai/idari yaptirim. Kurumsal itibar kaybi.

1 Yanlis belge diizenl i

P . i . M- anls belge diizenlenmesi.
Ogrencilerin belge taleplerini mevzuata uygun sekilde karsilamak. SADEM MUDUR Hak kaybr. Gitven Kaybr.
B TaTTTy UTTTTOTTaTTTTe:
. S . . SADEM MUDUR Giiven kaybr.
Ogrencilerin sorularini yanitlamak ve dogru birimlere yonlendirmek. Hak kaybr.
13 Siirelerin kagirilmasi.
Kurumsal e-posta ve EBYS hesabini giinliik takip etmek. SADEM MUDUR islerin aksamast.
Hak kayb1.
Hak kayb1.
1 Ogrenci devamsizlik islemleri hassasiyetle takip edilmelidir. SADEM MUDUR Zaman kaybu.

Giiven kaybi.




BIRIM / ALT BiRIM

Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirliik Makam

Sira No

Hassas Gorevler

Gorevin
Yiiriitiildiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonuclar1

Akademik personelin (kadrolu ya da 31.madde)ek 6deme ve maas islemlerinin hazirlanmasi ve §deme iglemlerinin gergeklestirilmesi.

SADEM

MUDUR

Kurumsal itibar kaybi.
Hak kayb1.

Merkez miidiirliigii biitgesinin hazirlanmasi, gelir-gider kontrolii, gelir iistii harcamalarin 6nlenmesi ve 6denek aktarma taleplerinin yapilmasi.

SADEM

MUDUR

BT Ty G T T AT UGS
olugmast.

Odemelerin zamaninda
yapilamamast.

Kurumsal itibar kaybi.

Hak kayb1.

Yurtigi/yurtdigi gegici veya stirekli gérev yolluklarina iligkin tahakkuk belgelerinin hazirlanmasi ve 6demelerin sonuglandirilmasi.

SADEM

MUDUR

TUTUTITSAT TIT0ar KayoT.

Hak kayb1.
Kamu zararina sebebiyet verme.

Sayistay ve diger denetim bulgularina iliskin mali islemlerin ivedilikle yapilmasi ve sonuglarinin bildirilmesi.

SADEM

MUDUR

RKUTTTITSAT TIT0aT KayoT.
Cezai yaptirim.

Kamu zararina sebebiyet verme.
Hak kayb1.

Satin alma siireglerinde yaklagik maliyet, piyasa arastirmasi, onay belgesi, 6deme emri ve eklerinin mevzuata uygun hazirlanmasi.

SADEM

MUDUR

Usulstz islem yapiimasi.
Kamu zararl.

Cezai yaptirm.
Kurumsal itibar kaybi.




BIRIM / ALT BiRIM

Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirliik Makam

. Gorevin - - Gorevin Yerine
Sira No Hassas Gorevler e e . Sorumlu Birim Amiri . .
Yiiriitiildiigii Birim Getirilmeme Sonuclar1
ihtiyag duyulan arag-gereg, cihaz, makine ve tehizat taleplerinin ilgili birimlere bildirilmesi ve devralinan malzemelerin taginir kayitlarinin yapilmast SADEM MUDUR Mali kay1p.
1 yag cuyd g-geree, ’ ¢ P g ; s 4 yapimast. Kamu zararina sebebiyet verme.
Mali kay1p.
L. . . . . - K sebebiyet 3
2 TKYS’de taginir giris-¢ikis kayitlarnn tutulmast, belge ve cetvellerin diizenlenmesi ve yil sonu islemlerinin tamamlanmasi. SADEM MUDUR AU ZArarid Sebeolye Vefm.e
Taginir kayitlarmin kontroliiniin
saglanamamast.
Mali kayip.
L . . - . " " P K 7 bebiyet 3
3 Edinilen taginirlarin muayene-kabul islemleri sonrasinda sayilarak, tartilarak veya élgllerek teslim alinmasi ve ambarda muhafaza edilmesi. SADEM MUDUR A ZATarng sebevlye ve"mie
Taginir kayitlarinim kontroliiniin
saglanamamas.
4 Taginir kayitlarinimn kontroliiniin
Taginirlarin yangin, i1slanma, bozulma, ¢alinma ve benzeri risklere karsi korunmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasi. SADEM MUDUR saglanamamast.
Kamu zararina sebebiyet verme.
ihtiyaclara cevap verememe.
5 Taginirlarin sayim ve stok kontroliiniin yapilmasi; asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlarin bildirilmesi. SADEM MUDUR Kurumsal itibar kaybi.
islerin aksamasi.
. . ) - Mali kay1p.
6 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin yerinde kontrol edilmesi ve sayimlarinin yaptiriimasi. SADEM MUDUR N -
Kayt-fiili durum uyumsuzlugu.
Taginirlara ait kayitlarin
kontrolUniin saglanamamasi.
. L PR . . . P P Mali kayip.
7 Taginir siireglerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini ve y1l sonu iglemlerinin kontroliinii saglamak. SADEM MUDUR

Kamu zararina sebebiyet verme.




BIRIM / ALT BiRIM

Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirliik Makam

o Gorevin - - Gorevin Yerine
Sira No Hassas Gorevler e e . Sorumlu Birim Amiri . .
Yiiriitiildiigii Birim Getirilmeme Sonuclar1

Kurumsal hedeflere ulagmada

1 Yiiksekogretim mevzuatinda belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. SADEM MUDUR aksakliklar yasa‘nmasL .
Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmast.

2 Miidiirliik, miidiir yardimeilarinca verilen akademik ve idari gorevleri yerine getirmek. SADEM MUDUR Akademik ve idari islerde aksama.
Koordinasyon aksamalari.

3 Mudiirliikge 6ngériilen toplantilara katiimak ve faaliyetlere destek vermek. SADEM MUDUR Gerekli bilgi ve iletisim aginin
saglanamamas.

4 Giiven, itibar ve basar1 kaybi.

Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimi esas almak ve zamaninda uygulamak. SADEM MUDUR Egitim-ogretimde kalite

dustikligi.
Derslerin dizenli ve eksiksiz

5 Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak; derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak. SADEM MUDUR yuratilmesinde sorunlar.
Ogrenci hak kaybi.
Ogrenci hak kaybi.

6 Ogrencilerin uyum siireglerine katki saglamak. SADEM MUDUR Egitim ve ogretimin aksamasi.

Uyum sorunlart.




BIRIM / ALT BiRIM

Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirliik Makam

. Gorevin - - Gorevin Yerine
Sira No Hassas Gorevler e e . Sorumlu Birim Amiri ..
Yiiriitiildiigii Birim Getirilmeme Sonuclar:
. . L. . . . R Hizmet kesintisi, gecikme,
1 Baski/fotokopi makinelerinin periyodik bakim takibi SADEM MUDUR R
maliyet artigt
2 Sarf malzeme (kagit/toner) stok takibi ve tedarik bildirimi SADEM MUDUR Islerin d_urmaSl’ gecikme,
kaynak israfi
3 Gogaltma islemlerinde kalite ve eksiksizlik kontrolii SADEM MUDUR E.@k/ha‘lth evrak, stnav/is
stireglerinin aksamast
< Kisisel veri ve gizlilik kurallarina uyum (KVKK) SADEM MUDUR Kisisel veri ihlali, hukuki/idari yaptirim, itibar kayb1
5 Ariza ve eksikliklerin tutanakla bildirilmesi SADEM MUDUR Somnlarl_n PUyun_leSl’ tekrar
eden kesinti, mali kayip
6 Geri déniigiim/atik kagit ve sarf ydnetim SADEM MUDUR Bilgi sizintis1 riski, gevre riski, kaynak israfi
7 Dersliklerin bilgisayar ve projeksiyon arizalarinin giderilmesi/degistiriimesi SADEM MUDUR Ders islenisinin aksamasi




BIRIM / ALT BiRIM

Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirliik Makam

. Gorevin - - Gorevin Yerine
Sira No Hassas Gorevler e e . Sorumlu Birim Amiri . .
Yiiriitiildiigii Birim Getirilmeme Sonuclar:
Ziyaretci karsilama, kimlik kayit ve ziyaretgi karti islemleri SADEM MUDUR Yetkisiz giris, glivenlik
1 varelgriars ’ Y yarelg $ zafiyeti, KVKK riski, itibar kayb1
2 Giris-gikis kontrolii ve izinsiz girislerin engellenmesi (mesai igi/dis1) SADEM MUDUR Sl?;zrllll;:/;:;;l; riski, can-mal kaybi
3 Sabotaj, hirsizlik, saldiri vb. olaylara karsi 6nleme ve kolluk kuvvetlerine haber verme SADEM MUDUR Can-mal kaybu, ciddi giivenlik olayn, itibar kayb1
< Talimatlara gére dedektér ile kontrol/iist aramasi siireglerinin yirGtilmesi SADEM MUDUR Silah/tehlikeli madde ile giris, giivenlik riski
. . . - Yaralanma, diizenin
5 Tartisma/kavga ve asayis olaylarina miidahale; tutanak tanzimi SADEM MUDUR ..
bozulmast, itibar kaybi
6 M i bitimi bina ici - lik t (oda/sinif kontrold, isik/ luk/ b.) SADEM MUDUR Yangin/su baskini riski,
esai bitimi bina ici ve gevresi glivenlik turu (oda/sinif kontrol, 1sik/musluk/pencere vb. hursizlik riski, kamu zarari
7 Silahli girislerin engellenmesi; silah emanet/teslim kayit islemleri SADEM MUDUR Can giivenligi riski, hukuki sorumluluk, itibar kayb1
8 Siipheli paket/koli vb. durumlarda gevre giivenligi ve kolluk kuvvetlerine haber verme SADEM MUDUR iatll';iylcl/tehllke riski, can-mal
ayb1
9 |Demirbas/esya giris-cikis kontroli ve kayit (arac plaka vb.); buluntu esya islemleri SADEM MUDUR Kamu zarar, bursizlik riskd,
emirbas/esya giris-gikis kontrolii ve kayit (arag plaka vb.); buluntu esya islemleri denetim bulgusu
- Olayl oeg fark edilmesi, delil kayb1, koordinas
CCTV izleme, nobet gizelgesine uyum, devir-teslim kayitlari SADEM MUDUR dyrann geg fark eatimesi, Geltl kaybl, koordinasyon

10

aksamast




BIRIM / ALT BiRIM

Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirliik Makam

. Gorevin - - Gorevin Yerine
Sira No Hassas Gorevler e Sorumlu Birim Amiri . .
Yiiriitiildiigii Birim Getirilmeme Sonuclar1
1 Kitaplarin teslim alinmasi, sayim ve barkodlama SADEM MUDUR Kayip/yanlis kayit, envanter uyumsuzlugu, kamu zarart
.. I Kayip materyal, kullanici
2 QOdiing verme ve iade iglemleri SADEM MUDUR . Yp L yal
sikayeti, hizmet aksamasi
3 Kittphaneden faydalanan 6grenci kayitlarinin tutulmasi (KVKK) SADEM MUDUR Kisisel veri ihlali, hukuki/idari yaptirim, itibar kayb1
4 " . s R Envanter kaybi, kamu zarari,
Donem sonu kitap sayimi ve fiziki kontrol SADEM MUDUR biitge/tedarik hatast
- Kayip/hasar, giiven kaybi
5 Materyal kaybini 6nleme ve kiitiiphane diizeninin saglanmasi SADEM MUDUR X vip/ - g o Y '
hizmet kalitesinin dlismesi
. Hijyen riski, iyet
6 Kutliphanenin temiz ve duzenli tutulmasi SADEM MUDUR d\'; €n riskd, memnuniye
7 Kisisel veri ve gizlilik kurallarina uyum SADEM MUDUR KVKK ihlali, yaptirim, itibar kayb1
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