SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
2026 YILI

HASSAS GOREV RAPORU

Hizmetin/Goérevin Adi Riskler Risk Kontroller veya Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Diizeyi Aranacak Kriterler
Gerceklestirme Gorevliligi » Ozliik hakki degisikliklerinin zamaminda DUSUK + Odeme emri ve eklerinin mevzuata uygunlugunun « On lisans/lisans mezunu olma
bildirilmemesi kontrol edilmesi * Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
* Belgelerin eksik veya hatali hazirlanmasi * Kontrol formlarinin diizenli kullanilmas1 * Mali ve idari siiregler konusunda bilgi
+ Odeme siirecinde gecikme * Belgelerin 6deme Oncesinde eksiksiz kontrol edilmesi | sahibi olma
« {slemlerin zamaninda tamamlanmasi
Mubhasebe Birimi » Emekli keseneklerinin veya diger yasal kesintilerin | ORTA + Odeme emri ve eklerinde ilgili mevzuat kontrollerinin | « On lisans/lisans mezunu olma
hatali/eksik girilmesi etkin yapilmasi * Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
+ Odeme emri ve eklerinde hata bulunmasi * Yasal kesinti ve bildirimlerin siiresinde yapilmasi * Muhasebe ve kamu mali iglemleri
konusunda bilgi sahibi olma
Tasmir (Ayniyat) Gorevlisi * Taginir kayit ve kontrol iglemlerinin zamaninda ORTA * Taginir kayit ve kontrol iglemlerinin mevzuata uygun « On lisans/lisans mezunu olma
yapilmamasi yiiriitiilmesi * Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
* Taginir cetvellerinin kontrol edilmemesi * Tagimir-muhasebe uygunlugunun diizenli kontrol « Taginir kayit ve kontrol sistemi
¢ Tagiir-muhasebe kayitlarinin uyumsuz olmasi edilmesi konusunda bilgi sahibi olma
* Malzeme giris-¢ikislarinin hatali veya eksik * Laboratuvar, uygulama ve egitim malzemelerinin
kaydedilmesi kayitlarinin giincel tutulmasi
* Saglik egitiminde kullanilan maket, cihaz, * Devir, sayim ve diisiim islemlerinin zamaninda
laboratuvar ve sarf malzemelerinin kayitlarinin yapilmast
diizenli tutulmamasi
Satin Alma islemleri « Thtiyacin yanlis veya eksik belirlenmesi ORTA « Thtiyaglarin ilgili boliim/anabilim dali talepleri « On lisans/lisans mezunu olma
* Teknik sartnamelerin uygun hazirlanmamasi dogrultusunda belirlenmesi « Satin alma ve ihale mevzuatina hakim
* Alim siireglerinin mevzuata aykiri yiiriitiillmesi * Teknik sartnamelerin uzman goriigii alinarak olma
+ Egitim, laboratuvar ve uygulama malzemelerinin hazirlanmasi
zamaninda temin edilememesi * Satin alma islemlerinin ilgili mevzuata uygun
yiritiilmesi
» Siireglerin kayit altina alinmasi ve izlenmesi
Personel Ozliik ve idari * Personel 6zliik bilgilerinin eksik veya hatali ORTA + Ozliik dosyalarinin mevzuata uygun ve giivenli + On lisans/lisans mezunu olma
islemleri tutulmasi tutulmasi * Personel mevzuatina hakim olma
» Izin, rapor, gorevlendirme ve benzeri islemlerin « Izin, rapor ve gorevlendirme islemlerinin siiresinde « Gizlilik ve kigisel verilerin korunmasi
zamaninda yapilmamasi yapilmast konusunda bilgi sahibi olma
* Kisisel verilerin yetkisiz kisilerle paylasilmasi * Kisisel verilerin korunmasina yonelik tedbirlerin
uygulanmasi
Ogrenci Isleri » Ogrenci kayit, ders, smav, mezuniyet ve belge DUSUK » Islemlerin akademik takvim ve ilgili mevzuata uygun | * Lise/6n lisans/lisansiistii olma
islemlerinin zamaninda yapilmamasi yiiriitiilmesi « Tigili yonetmelik ve yonergelere hakim
+ Ogrenci bilgilerinin hatali islenmesi + Ogrenci bilgi sistemine girilen verilerin kontrol olma
» Ogrenci kisisel verilerinin korunmamasi edilmesi + Ogrenci bilgi sistemlerini etkin
* Akademik takvime uygun iglemlerin * Mezuniyet ve sinav islemlerinde ¢ift kontrol yapilmas: | kullanabilme
yiiriitiilmesinde aksakliklar + Ogrenci bilgilerinin gizliliginin korunmas:
(")grenci Damismanhk * Danigmanlik hizmetlerinde 6grencinin dogru ve DUSUK * Danigmanlik hizmetlerinin etkili ve yeterli bigimde « Lisans/lisaniistii mezunu olma.

Hizmetleri

yeterli bilgilere ulasamamasi nedeniyle magdur
olmasi.

yiiriitiilmesi.
» Danigmanlarin gorevle ilgili mevzuata hakim olmast

« Gerekli bilgi ve beceriye sahip olma.
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Laboratuvar Egitimi * Laboratuvar ve uygulama alanlarmim egitim igin DUSUK * Laboratuvar ve uygulama alanlarinin diizenli kontrol « Lisans/lisaniistli mezunu olma.
Islemleri uygun hazirlanmamasi edilmesi * Laboratuvar/uygulama siire¢leri hakkinda
* Cihaz ve ckipmanlarin bakim/kontrol siireglerinin * Cihazlarm bakim ve kalibrasyonlarinin takip edilmesi bilgi sahibi olma
aksamasi * Sarf malzemelerinin stok takibinin yapilmasi « I5 sagligi ve giivenligi konusunda bilgi
* Sarf malzemelerinin yetersiz kalmasi * Uygulama dncesi ve uygulama sirasinda is saghigi ve sahibi olma
* Uygulamali egitimlerde is sagligi ve glivenligi giivenligi kontrollerinin gergeklestirilmesi
kurallarinin ihmal edilmesi
Staj ve Uygulamah Egitim » Ogrencilerin staj/uygulama yerlestirmelerinin ORTA * Staj ve uygulama takviminin 6nceden planlanmasi « Onlisans/lisans/lisansiistii mezunu olma
Islemleri zamaninda yapilmamasi * Uygulama alanlartyla yazigma ve koordinasyonun « Tlgili staj ve uygulama yonergelerine
* Uygulama alanlaryla iletisim ve koordinasyonun diizenli yiiriitiilmesi hakim olma
aksamasi » Ogrenci devam ve degerlendirme kayitlarimin kontrol + fletisim ve koordinasyon becerisi
+ Ogrenci devam ve degerlendirme kayitlarinda hata edilmesi
yapilmast * Uygulama siireclerinin ilgili yonergelere gore
izlenmesi
Kalite ve Akreditasyon « Kalite gostergelerinin zamaninda izlenmemesi ORTA * Kalite gostergelerinin diizenli izlenmesi ve * Lisans/lisansiistii mezunu olma
islemleri * Kanit ve dokiimantasyonun eksik tutulmasi raporlanmast « Kalite yonetimi ve akreditasyon siirecleri
* Akreditasyon standartlarina yonelik iyilestirme * Akreditasyon ile ilgili kalite standartlarina yonelik hakkinda bilgi sahibi olma
faaliyetlerinin gecikmesi kanitlarin diizenli toplanmasi ve argivlenmesi * Raporlama ve dokiimantasyon becerisi
* Bu alanda yeterli akademik ve idari personelin + PUKO déngiisii kapsaminda iyilestirme faaliyetlerinin
olmamasi izlenmesi
* Boliim/fakiilte kalite komisyonlariyla koordinasyon
saglanmasi
Temizlik * Temizlik/hizmetli sayisinin yetersizligi nedeniyle ORTA + Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi ile gerekli * En az ilkogretim mezunu olma.
islerin aksamasi/yapilamamasi. koordinasyonun saglanmig olmasi « Gerekli bilgi ve beceriye sahip olma
* Temizlik/hizmetli personelin yeterli egitime sahip * Temizlik/hizmetli personele bu konuda yeterli egitimin
olmamasi verilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan




