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Risk Diizeyi
Sira No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller Tedbirler
Diisiik)
Web sayfasi sorumlularinin belirlenmesi
Zaman Kayb1 A
o Web sayfasinin belirli periyotlarla kontrol
Bilgi Kaybr edilmesi
Kuruma ve ¢alisan personeline S
. . . . Veri girislerinin kontrolden sonra web
1 Fakiilte web sayfasinin giincellenmesi giivenin azalmasi Orta
. sayfasina konulmasi
Yanlis islem L e
. Web sayfasi giris giivenliginin saglanmasi
Gorevin aksamasi S o
. Web sayfasindaki bilgilerin giincel tutulmasi
Tenkit
Tenklt Birimler tarafindan yapilacak her tiirlii
e o . . . Idari Yaptirim-Sorusturma e R . .
Egitim 6gretim faaliyetlerinde akademik ; . egitim 0gretim faaliyetinin akademik takvim
2 .. Yanlis Islem Yiiksek -
takvimin esas alinmasi . dikkate alinarak planlanmasi ve
Gorevin aksamast . .
gercgeklestirilmesi
Zaman kaybi
Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve Idari ve mali yaptirimlar . Tiim akademik ve idari personel kanun ve
3 W Yiiksek N B
uygulanmasi Personele giivenin azalmasi yonetmelikleri takip etmekle sorumludur.
Tenkit
Zaman kaybi .
Idari yaptirim-Sorusturma Ilgili boliim baskanliklar1 ders programin
Gorevin aksamasi boliim kurulu karari ile belirler. Sinav
Sinav ve ders programlarmin X e
Tenkit N takvimi ile birlikte web sayfasinda yayinlar.
4 hazirlanmasi, duyurulmasi ve yapilan ; Yiiksek
degisikliklerin zamaninda bildirilmesi Y'a nl_1$ Islem Onaylap an ders programi ve sinav
Bilgi kayb1 takviminin duyurusu ilgili boliimiin web
Hak Kaybi1 sayfasinda yayinlanir.
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Notlarin zamaninda ve tam olarak

Zaman kaybi
Idari yaptirim-Sorusturma
Gorevin aksamasi

Sinavlar bittikten sonra Akademik Takvimde

5 elektronik sisteme girilmesi Tenkit Yiiksek belirlenen tarihe kadar sinav notlariin
g Yanls islem girilmesi zorunludur.
Hak Kaybi1
Bilgi Edinme Yasasi’ndan yararlanmak Sorusturma Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde ilgililere,
6 isteyenlere bilgilerin zamaninda verilmesi Géresvin Aksamast Yiiksek Genel Sekreterlik Makamina 15 giin icinde
Dekan Sekreterligince cevap verilir.
Gorevin aksamasi
Sorusturma
Rektorlik Makamimea dagitilan biitcenin Idari mali yaptirim ) Fakult?ye dagitilan harcama butgesh kgml_l
7 rullantmi Hak kaybi Yiiksek kaynagi zarari olusturmadan etkin, verimli
Zaman kaybi ve ihtiyaca yonelik olarak kullanilir.
Tenkit
Yanlis islem
Gorevin aksamasi
- T Tenkit - T
8 Giinlii yazilarin takip edilerek zamaninda Yanlis islem Orta Glinlii yazilarin takip edilerek
ilgili birim(ler)e iletilmesi Janls sonuglandirlir.
Idari yaptirim-Sorusturma
Zaman kaybi
Gorevin aksamast Karar yazilar ilgili yasal mevzuat
Pakiilte Kurulu, Fakilte Yénetim Tenkit ercevesinde yanhr. Kararlar ilgili birimere
9 Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Idari yaptirim-Sorusturma Yiiksek geree cY ' 19 ..
azlmast ve ileililere toblisi Hak kavbi iletilir. Tebligatli yazilar teblig tutanag: ile
y & & Bilgi kgybl teslim edilir.
Ek ders programinda boliim
Gérevin aksamasi sekreterliklerince rapor ve izinlerin dogru bir
Mali hak kavbi sekilde girilir ve lisansiistii 6grenci sayilari
10 Ek ders programina girislerin yapilmasi Idari ya tmzn-Soru turma Yiiksek takip edilir. Ek ders programu girisleri ek
prog gy yap Zama}lll II:aybl ¥ ders ofisi tarafindan belirlenen zamanda

Yanlis islem

tamamlanir.

Mimarlik Fakiiltesi Hassas Gorevier Tespit Formu-31-01-2026



MIMARLIK FAKULTESI
FACULTY OF ARCHITECTURE

O

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
MIDDLE EAST TECHNICAL UNIVERSITY

Taginir mallarin teslim alinmasi ve depoya

Gorevin aksamasi
Mali hak kaybi

Tagsinir mallarin teslim alimmasi ve depoya
yerlestirilmesi isleminin zamaninda ve dogru

1 yerlestirilmesi Idari yaptirim-Sorusturma Yiiksek belgelerle kayit altina alinmasi
Yanlis islem gerekmektedir.
Mali hak kaybi Piyasa aragtirmasi dogru ve zamaninda
12 Satin alma islemleri Mali cezai durum Yiiksek yapilarak ihtiyaglarin gecikmeden ekonomik
Idari yaptirim-Sorusturma ve verimli bir sekilde giderilmesi
Yanlis Islem gerekmektedir.
Stajyer 6grencilerin SGK giris islemleri staj
Sorusturma baglamadan en az bir giin 6nce mutlaka
Stajyer dgrencilerin SGK giris rkis Idar% ve mali yaptirim yapl!mam gerekt.iginden belg%eleriq Ogrenci
islemlerinin yapilabilmesi i¢in evraklarin M?h h.ak kaybr .. Ofisi taraf1ndan mza ka}rslh.g_l te_s_hn_l .
13 zamaninda teslim almarak ilgili birime Gorevin aksamasi Yiiksek alnarak bilgilerin PDB’deki ilgili birime
bilgilerin iletilmesi Tenkit lletilmesi gerekmektedir. Staj giinil
Yanlis islem degisikligi ile staj bitimi bilgilerinin de
zamaninda PDB ilgili birime iletilmesi
gerekmektedir.
Ilgili personellerin gérev tanimlari
. e . . sztr.n.an %a}yb{ S (;frge\rf)esinde isleri iﬁrﬁterek aksakliklar
Fakiiltede egitim 6gretim faaliyetlerinin Egitim 6gretim faaliyetinin Fakiilte Sekreterine iletmesi serekmektedir
yiirttildigi stiidyo, sinif, laboratuvar, aksamasi . . gere ‘
14 Yiiksek Gerekli Bakim onarim taleplerinin

atolye mekanlarinin temizlik, bakim ve
onarim igleri

Mali zarar
Is glivenliginin aksamast
Idari yaptirnm-Sorusturma

zamaninda Yap Isleri ve Teknik Daire
Baskanligina iletilerek siirecin takip edilmesi
gerekmektedir.

Mimarlik Fakiiltesi Hassas Gorevier Tespit Formu-31-01-2026



