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Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMIi : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BIiRIiM
Riskler (Gorevin Prosediirii**
Sira .. Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine uras
Hassas Gorev . . . .- (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvani/Ad1 Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin
veya Kontroller)
Sonuclari)
Aragtirma ve -Islerin aksamasi Yazigsmalarin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
Uygulama Merkezi | Sef Volkan ALGIN -Kurumsal itibar
1 | e Ilgili Yiksek | kaybi
Yazigmalarin -Gorevin aksamasi
Yapilmasi
Arastirma ve Arastirma ve Uygulama Merkezi evraklarinin kontrol
Uygulama Merkezi Sef Volkan ALGIN edilerek dosyalama i¢in dikkatli ayrilmasi ve
S-S -Zaman kaybi,
Ile Ilgili Yazisma T dosyalamasinin yapilmast, bulunmasinin
2 Orta -Birimin itibar kaybi ol
Evrakinin .. kolaylastirilmasi, takibinin yapilmasi,
-Gorevin aksamasi,
Dosyalanmasi ve
Muhafaza Islemleri
-Kurumsallasmanin | Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin dogru ve giincel
Dr.Nilay GULPERCIN Gecikmesi, olabilmesi i¢in Orviks sisteminin aktif, giincel, yeterli
-Gliven ve Kurum verilere erisebilir olmasi.
Aragtirma ve Itibar Kayba. -Faaliyet raporu, Performans Gostergeleri,
Uygulama -Faaliyet raporu, Ozdegerlendirme Raporu hazirlanma ile ilgili
Merkezine ait Yillik .. Performans mevzuatlara hakim olmak,
3 . Yiiksek N . . N .
Faaliyet Raporunun Gostergeleri, - Faaliyet raporu, Performans Gostergeleri,
Hazirlanmasi Ozdegerlendirme Ozdegerlendirme Raporu hazirlanma ile ilgili yasal
Islemleri Raporu hazirlanmasi | degisiklikleri takip etmek,
sirasinda verilere -Birimindeki Faaliyet raporu, Performans
ulasamama Gostergeleri, Ozdegerlendirme Raporu hazirlanma
isleyisini koordine etmek,
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HARCAMA BIRIMi : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BIRIM
_ Riskler (_Giirevin Prosediirii**
Sira . Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine -
No Hassas Gorev Unvani/Ad1 Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin (Alinmast Gereken”Onlemler
Sonuclarr) veya Kontroller)
-Birimindeki Faaliyet raporu, Performans
Gostergeleri, Ozdegerlendirme Raporu hazirlanma
zaman yonetimine dikkat etmek
Rapor ve Istatistiki -Kurumsallasmanin | Rapor ve istatistiki belgelerin ilgili mevzuatinda
4 Belgelerin Dr.Nilay GULPERCIN Yiiksek Gecikmesi, belirlenen siirede/siirelerde ya da beklentilere cevap
Hazirlanmasi ve -Giiven ve Kurum verebilmesi icin kabul edilebilir siirelerde hazirlanmasi
Takibi Islemleri ftibar Kaybu. ve ilgili yerlere gonderilmesi, paylasiimasi,
Siir. Is¢ci Kad. Hakan AKGUN Miize ziyaretlerinde | Pandemiden dolayr Miize ziyaretlerinde gelen
Siir.Is¢i Kad. Ozgiir BINICI ziyaretci talebinin ziyaretgiler kapsaminda; maske ve hijyenin kontrol
Tabiat Tarihi Miizesi | Siir.Is¢ci Kad. Ayse TEKIN azalmasi ve miize edilmesi ve gerekli mesafenin korunmasinda
Ziyaretci Giris, tanitiminin yeterli hassasiyet gosterilmesi. Miize ziyaretlerinde gelecek
5 | Cikist ve Gilivenlik Yiiksek | yapilamamasi. Miize | okul ve halk gruplarmin  tanmitiminda ve
Islemleri giivenliginin bilgilendirilmesinde Rehber ihtiyacinin bulunmasi.
saglanamamasi. Miizenin  materyallerinin ~ korunmasinda  ve
giivenliginden sorumlu bir giivenlik gorevlisinin
gorevlendirilmesi.
Tabiat Tarihi Miizesi Miize ziyaret Belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen siirelerde
Ziyaretci Giris Sef Volkan ALGIN ucretleri ve bunu hazirlanmasi, ilgili yerlere eksiksiz gonderilmesi ve
Ucretlerinin belgeleyen takibinin yapilmasi.
6 Alimasi ve Yiiksek makbuzlarin ve kasa
Toplanan Ucretler defterinin periyodik
ile ilgili Yapilan zaman i¢inde Strateji
Islemler Gelistirme Daire
Baskanlig1 hesabina
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HARCAMA BIRIiMi : TABIAT TARIHi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRIM
Riskler (Gorevin Prosediirii**
Sira . Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine -
Hassas Gorev . . . .- (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvani/Ad1 Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin
veya Kontroller)
Sonuclari)
yatirilmamasi ve
takibinin
yapilmamasi.
Tabiat Tarihi Miizesi | Siir. Is¢i Kad. Hakan AKGUN -Gorevin aksamasi, | Miize galerileri, personel odalar1 ve Miize ortak
ve Arastirma ve Siir.Is¢i Kad. Ozgiir BINICI -Personelin magdur | kullanim alanlarinm periyodik olarak temizlenmesi,
7 | Uygulama Merkezi | Siir.isci Kad. Ayse TEKIN Orta | olmas. gereken hijyenin saglanmasi. Gerekli onlem ve
Ofislerinin Temizlik -Birim itibar kayb1. | tedbirlerin alinip, takibinin yapilmasi
Islemleri
-Personelin magdur | Is¢i Puantaj listelerinin zamaninda, gerekli 6zen ve
i P | S Volkan ALGIN i soscrlrs e gl brinlr
8 | Diizenlenmesi ve Orta -G‘()few_n‘ aksamas, £ g v yap ’
Takibi Islemleri -Birim Itibar kayb1
-Personelin magdur | Gerekli durumlarda Birim Amirinin gérevine vekalet
9 | Vekalet islemleri Prof.Dr.Kerim CICEK Orta oln}asg' edllrr}esl icin vekalet teklifinin hazirlanmas1 ve
-Gorevin aksamasi, | Rektorliik Makamina sunulmasi
-Birim Itibar kayb1
-Hak kaybu, Izin, rapor takibinin ve ilgili yazisma islemlerinin
- Sef Volkan ALGIN -Gorevin aksamasi, | zamaninda yapilmasi, gereken birimlere
Izin ve Rapor e N . .
10 | ; . Orta -Birim itibar kayb1, | gonderilmesi.
Islemleri . J
-Personelin magdur
olmasi
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HARCAMA BIRIMi : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BIRIM

Riskler (Gorevin Prosediirii**
Sira . Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine urue
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-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili birim ve personele havale edilmesi,
Evrak Havale Sef Volkan ALGIN -Hizmet kalitesinin | takibinin yapilmasi.
11 | . . Orta . .
Islemleri diismesi,
-Gorevin aksamasi
-Kamu zarari, Birimin  ihtiyaglarimin  zamaninda,  tasarruf
Tek. Safak KESER -Kaynak ve zaman tedbirlerine uygun, dogru ve ihtiyaca gore tespit
Malzeme Talebi .. israfi, edilmesi ve stok takibinin yapilmasi, malzemelerin
12 |, . Yiiksek .. .

Islemleri -Gorevin aksamasi. | amact disinda kullanilmamasi, gereksiz malzeme
talebinden kaginilmasi. Gelen malzemelerin takibinin
yapilmasi.

-Kamu zarari, Kullannomda  bulunulan  dayanikli  tasinirlarin
13 Tagimirlarin Kontrol | Tek. Safak KESER Yiiksek -Kaynak ve zaman bulunduklar1 yerde kontrol edilmesi, sayimlarinin
ve Sayim Islemleri israfi, yapilmasi, tasmirlarin korunmasmnin saglanmasi,
-Gorevin aksamasi, | bandrollerinin kayit altina alinmasi,
-Kamu zarari, Tasmirlarin kaybolmamasi ve zarar gormemesi i¢in
Tek. Safak KESER -Kaynak ve zaman onlem alinmasi, gorevinden ayrilan personelin,
israfi, kullandig1 tasmnirlart teslim etmeden ve zimmetten
-Kurum itibar kaybi, | diisiilmeden kurumdan ilisiginin kesilmemesi,
Tasmir Kayitlarin s . o o
L . -Cezai [slem, malzemelerin depo kontrollerinin yapilmasi ve ilgili
14 | Giris ve Cikis Yiiksek . : . . ..

. : -Gorevin aksamasi, | personele zimmetleme ve diisme isleminin yapilmasi,

Islemleri i
ilisik kesme formunda tasmmir kayit kontrol
yetkilisinin imzasinin eksiksiz olmasina dikkat
edilmesi, talep edilen malzemelerin temininin
saglamasi,
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HARCAMA BIRIMi : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BIRIM
Riskler (Gorevin Prosediirii**
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-Kamu zarari, Saglam malzemenin hurdaya disiiriilmesinin
Tek. Safak KESER -Kaynak ve zaman engellenmesi, hurdaya diisiilecek malzemenin
israfi, arizasinin veya ekonomik Omriinli tamamladiginin
Hurda Yoluyla iy )
. -Kurum itibar kaybi, | belgeye dayandirilmasi, yanlis malzemenin hurdaya
15 | Malzeme Cikis Yiiksek s . . . L
islemleri -Cezai Islem, dus}llmesm_lr} engellenmesi, hurda. malzer.neler%n%n
3 -Gorevin aksamasi, | teslim edilirken tutanakla teslim edilmesinin
saglanmasi, teslim edilirken tutanakla teslim
edilmesinin saglanmasi,
Tek. Safak KESER -Kamu zarari, Sayimda fazla veya eksik ¢ikan malzemelere gerekli
Y1l Sonu Sayim ) ?Kaynak Ve zaman 1slemler1n. . yapilmasi, sayim islemlerinin
16 | ; . Yiiksek | israfi, kontrollerinin tam ve zamaninda yapilmasi,
Islemleri .
-Kurum itibar kayba,
-Gorevin aksamasi,
Prof.Dr.Kerim CICEK -Materyallerin -Materyallerin fiziksel hasar kontroliiniin periyodik
Dog.Dr.Ortag ONMUS fiziksel hasara olarak yapilmasi
Dr.Ogr.Uyesi Serdar MAYDA ugramast -Materyallerin mikroorganizmalara (mantar ve
-Materyallerin giiveler) kars1 kontroliiniin periyodik olarak
17 mikroorganizmalara | yapilmasi
maruz kalmasi -Materyallerin mikroorganizmalardan korumasi i¢in
Miize (mantar ve giiveler) | periyodik olarak naftalinlenmesi
materyallerinin -Materyalleriin 1518a
korunmasi YUKSEK | maruz kalmasi
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HARCAMA BIRIMi : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BIRIM
_ Riskler (_Giirevin Prosediirii**
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-Materyallerin mikroorganizmalardan korumasi i¢in
periyodik olarak etiivlenmesi (Etiiv dolaplarinda 60
°C’de 4-5 saat)
-Materyallerin  sergilendigi galerilerin miimkiin
oldugunca 15181 engellenmeli (giin 15181 ve galerilerde
kullanilan aydinlatma agisindan)
Prof.Dr.Kerim CICEK - Sergi materyalleri | -Sergi materyalleri disindaki bilimsel materyallerin
Dog¢.Dr.Ortagc ONMUS disindaki  bilimsel | envanterinin c¢ikarilmast is ve isleyisini koordine
Dr.Ogr.Uyesi Serdar MAYDA materyallerin etmek
envanterinin -Sergi materyalleri disindaki bilimsel materyallerin
Miize cikarilmast envanterinin ¢ikarilmas1 gorevinin yetki kisi veya
18 | materyallerinin YUKSEK | -Sergi  materyalleri | kisilerce yapilmasi
saklanmasi disindaki  bilimsel | -Zaman y6netimi
materyallerin Sergi materyalleri digindaki bilimsel materyallerin
saklanacag1 envanter | saklanacagi  envanter dolaplarinin  bakiminin
dolaplarinin bakim1 | periyodik olarak yapilmasi
-Miizeye gelen - Miizeye gelen ziyaret gruplarina diizenli rehberlik
zlyaret gruplarina hizmeti verilebilmesi i¢in kismi zamanli statiide
19 verilen rehberlik calistirilacak Biyoloji Boliimii opsiyonlu 2 6grenciye
hizmetinin aksamas1 | rehberlik hizmeti verilmesi ve miizemizin ziyaret
Miize ziyaretgilerine | Sef Volkan ALGIN saatleri iginde hali hazirda bu iki rehberin goreve
rehberlik yapma YUKSEK hazir olmasi
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HARCAMA BIRIMI : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BIRIM
_ Riskler (_Giirevin Prosediirii**
Sira . Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine --
No Hassas Gorev Unvan/Ad1 Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin (Alnmast Gerekenl?nlemler
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-Miize ve miize materyallerinin tanitiminin ziyaretci
hedef kitlesi baz alinarak farkli yas gruplarina gore
yapilmasi
Miize ve miize materyallerinin tanittiminin ziyaretci
hedef kitlesi baz alinarak dezavantajli gruplara gore
farkli  sekilde yapilmasi Miize ve miize
materyallerinin tanitiminin ziyaret¢i hedef kitlesi baz
alimarak dezavantajli gruplara gore farkli sekilde
yapilmasi
Prof.Dr.Kerim CICEK -Arazi ¢alismasi -Arazi caligmasi sonucu getirilen materyalleri
Dr.Ogr.Uyesi Serdar MAYDA sonucu merkez arastirmaya hazirlama sirasinda  laboratuvarda
laboratuvarina yasanacak her tiirlii fiziki altyap1 sorununu gidermek
getirilen
20 materyallerin
Arazi ¢alismast arastirmaya ve yayin
sonucu getirilen asamasina gelinceye
materyalleri kadar laboratuvarda
arastirmaya karsilagilacak tiim
hazirlama YUKSEK | fiziki aksakliklar
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HARCAMA BIRIMi : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BIRIM
_ Riskler (_Giirevin Prosediirii**
Sira . Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine -
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-Demirbas kaydi -Merkezin demirbas kayd1 ve kontrolii ile ilgili
Tek. Safak KESER ve kontroliiniin mevzuatlara hakim olma
periyodik - Merkezin demirbas kaydi ve kontrolii ile ilgili
yapilmamasinin yasal degisikliklerin takibini yapma
Merkezdeki -Merkezdeki demirbas kaydi ve kontrolii igleyigini
isleyisi etkilemesi koordine etme
-Ihtiyaclarin dogru | -Zaman yonetimi,
21 Demirbag kaydi ve i tespit
kontroli YUKSEK | edilememesi,
-Tespit edilen
thtiyaglarin
karsilanamamasi
-Kurum itibar
kaybz,
-Hak kaybi,
-Kamu zarari,
-Izleme / Degerlendirme raporu hazirlanma ile
ilgili mevzuatlara hakim olmak
Dr. Nilay GULPERCIN _ - Izleme / Degerlendirme raporu hazirlanma ile
99 -Izleme / ilgili yasal degisiklikleri takip etmek
Degerlendirme -Birimindeki Izleme / Degerlendirme raporu
izleme / raporu hazirlanmasi hazirlanma isleyisini koordine etmek
Degerlendirme sirasinda verilere - Birimindeki izleme / Degerlendirme raporu
raporu hazirlama YUKSEK | ulasamama hazirlanma zaman yonetimine dikkat etmek
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HARCAMA BiRiMIi : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRIM
Riskler (Gorevin Prosediirii**
Sira .. Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine -
Hassas Gorev . . . .- (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvani/Ad1 Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin
veya Kontroller)
Sonuclari)
-Stratejik plan -Stratejik Plan hazirlanma ile ilgili mevzuatlara
Dr. Nilay GULPERCIN hazirlanmasi hakim olmak
sirasinda verilere - Stratejik Plan hazirlanma ile ilgili yasal
93 Stratejik plan iiksek ulasamama degisiklikleri takip etmek
hazirlama y -Birimindeki Stratejik Plan hazirlanma isleyisini
koordine etmek
-Birimindeki  Stratejik Plan hazirlanma zaman
yonetimine dikkat etmek
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Sef Volkan ALGIN Prof.Dr. Kerim CiCEK
Birim Sefi Merkez Miidiirii
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