BIiRIMi

ALKU/ KADIN VE AILE CALISMALARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

ALT BIRIiMi

MUDUR/MUDUR YARDIMCISI/'YONETIM KURULU

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Hassasiyet Gosterilmeme Prosediir (Onlemler/Kontroller)
Olan Personel Diizeyi Durumu Risk Analizi
2547 Sayil Yiiksekogretim Midiir ve Miudir Yiiksek | Kurumsal hedeflere ulasmada | Yetki, gorev ve sorumluluklarin yerine
Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Yardimcisi aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil | getirilmesi esnasinda, ilgili maddelere
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi bagli kalinacagi konusunda gerekli
edilmesi bilgilendirilme calismalarinin
tamamlanmasi.
Kadn ve Aile Calismalar1 Konusunda 6nemli Yéne"tim Kurulu Yiiksek | Merkez amaglarindan sapma, kadin | Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 basta
tarihlerde etkinlikler diizenlenmesi Uyeleri aragtirmalart  konusunda farkindalik | olmak iizere kurumlar ile is birligi halinde
yaratamama merkez caligma alanindaki 6nemli giin
tarihlerin izlenmesi
Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasint  saglamak  iizere  gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin
yapilmasi,  etkinlik ve  organizasyon
baglamadan 6nce son kontrollerin yapilmasi
Yoénetim Kurulu toplantilarina tam katilimin Yéneﬂtim Kurulu Yiiksek | Merkez faaliyetlerinin planlanmasi ve | Merkez yonetim kurulu iyeleri arasinda
saglanmast Uyeleri hedeflere erisilmesi yoniinde | hizli iletisim saglayacak kanallarin
organizasyonel sorunlarin yagsanmasi kullanilmasi
Danisma kurulu toplantilar diizenlenmesi Miidiir ve Miudiir Orta Merkez calisma alaninda dis paydaglarin | Merkez danigma kurulu iyeleri ile
Yardimcisi desteginin azalmasi, etkinlik | iletisimin saglanmasi, iiyelerin is birligi

organizasyonlarinin zorlagmasi

halinde c¢aligmasini
olusturulmasi

saglayacak ortam




Merkezi temsilen paydas toplantilarina Miidiir Diisiik | Birimin koordinasyon ve veriminin
katilim saglanmasi diismesi, yoOnetim zaafi, kurumsal

Birim EBY'S sisteminin takip edilmesi, birim
hedeflere ulagilamama durumu

e-post hesabinin kontrol edilmesi

Doénem sonu degerlendirme toplantilar Miidiir/Miidiir Orta Kurumsal hedeflerden sapma, | Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili
diizenlemek Yardimeist basibosluk duygusunun ve | egitimsel, sosyal ve her bakimdan ilgili

gorliiniimiiniin olugmasi, motivasyon | degerlendirmeler yapilmali

eksikligi, verim digiikliigi

Bilimsel arastirmalar adina alanda, ulusal Miidiir/Miidiir Orta Akademik arastirmalar ve | Merkez ¢aligma alaninda bilimsel is birligi
ve uluslararas1 kongreler Yardimeist etkinliklerin - makul bir dizen ve | yapiimasi, gretim iiyelerinin tanistirilmast,
Diizenlenmesi ya da kongre gibi faaliyetlere sayida yapilmamast, kamu zarart kadin akademisyen toplantilar diizenlenmesi
katilim
Merkez Faaliyet Raporunun Miidiir/Miidiir Yiiksek | Raporlarda tutarsizliklar, bilgi| Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda
Hazirlanmasi Yardimeisi eksiklikleri, hatalar ve Faaliyef| toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru
sonuglarmin  kamuoyuyla zamaninda oldugundan emin olunmast Birimlerin
paylasilamamasi performans sistemine girdikleri bilgilerle
faaliyet raporuna yazdiklar1 bilgilerin tutarli
oldugunun kontrol edilmesi
Merkez internet sitesinin ve sosyal medya Miidiir/Midiir Yiiksek | Merkez hakkinda bilgilendirmeler, Birim internet sitesinin siirekli giincel
hesaplarinin takibi Yardimeisi etkinlikler, duyurular ve haberlerin tutulmasi, bilgi, etkinlik, duyuru ve
mevcudu yansitmamasi, haberlerin  aninda  yaymlanmasi,
kontrollerin yapilmasi.
Gizlilik arz eden gelen yazilarin muhafazasi Miidiir Yiiksek | Gizliligin ihlali, maddi ve manevi Gizlilige riayet etmek, gizli yazigma ve
ve birim gizli yazilarinin hazirlanmasi zararlarin olugmast arsivleme konusunda mevzuata hakim
olmak
Gelen, giden ve arsivlenecek evraklara Miidiir/Miidiir Yiiksek | Islerin aksamasi, evraklarin yanlis Evraklarin titizlikle takip edilmesi, Ebys
iliskin islemler Yardimeist havalesi ve diizenli bir arsiv lizerinden dagitiminin yapilmasi,
olusturulmamasi cevaplanmasi  gereken yazilarin  siiresi
icerisinde cevaplanmasi ve arsivlenmesi
Hazirlayan Onaylayan

Prof. Dr. Meltem AKCA Prof. Dr. Meltem AKCA







