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. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler . .. =
Personel Diizeyi Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fakiilte biitcesinin dagitumi * Gergeklestirme Gorevlisi YViiksek Odeme ve alim vapilamamast Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nca Fakiilte i¢in ayrilan 6denek
¢ £ e Harcama Yetkilisi yap tutarinin uygun kalemlere dagiliminin Bagkanliga 6nerilmesi.

.. s 1 e Mali isler Sorumlulari Biitce kalemlerinin agilma durumlari kontrol edilerek 6demeler
Fakiilte harcamalar ile ilgili bitge ve : L apilir. Biitge yetersizliginde gerekgesiyle Strateji Gelistirme Daire
ddenekleri takip etmek, ek 3denek taleplerini | ® Gergeklestirme Gorevlisi Yiiksek Odemelerin aksamasi yaprir. By ,Q M L1E gerekgesty ate) s .
hazirlamak o Bagkanligi’ndan ek biitce aktarimi yapilmasi i¢in gerekli islemlerin

* Harcama Yetkilisi yiiriitiilmesinin talep edilmesi.
e Mali isler Sorumlulari Birim ihtiyaglarinin diizenli olarak kontrol edilmesi ve 6denekler
e Gergeklegtirme Gorevlisi alllm igin yeteri miktara ulastiginda kanun ve yonetmeliklere uygun
Kamu zarart bir bigimde alimlarin yapilmasi,
Mal ve Hizmet alimlar1 e Piyasa Arastirma ve Yiiksek B . . . Satin alma siirecinin planl ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesinin
) Ihtiyaglarin temin edilememesi 51
Muayene Kabul Komisyon saglanmasl, . . . o
.. . En ucuz mal ve hizmet alimi i¢gin ¢abalamak yerine, kaliteli mal ve
Uyeleri hizmeti ucuza almak igin ¢aba sarf edilmesinin saglanmasi.
Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari Mali isler Sorumlular Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisikliklerin takip edilmesi,
personelin; maas, ek ders, sinav iicretleri, Gerceklestirme Gérevlisi ..
yolluk ve sosyal yardimlarla ilgili tahakkuk, feres o Yiksek Hak kaybi Zamaninda islemlerin tamamlanabilmesi i¢in ilgili birimler ve
bordro iglemleri ve yazigmalari Harcama Yetkilisi kisilerle koordineli ¢aligilmast.
Mali isler S lular1 (SGK . . .
Zorunlu Stai vapacak &srencilerin SGK 'avl et .orum Y 'ar.l ( ] Fakiiltenin SBK nedeniyle ceza d6dememesi igin dgrencilerin SGK
islemleri J yap £ Girig/Cikas islemlerini takip Yiiksek Kamu Zarar1 islemleri ile ilgili takiplerin yasal siireler i¢in de yapilmast igin
$ eden personel) haftalik kontrollerin yapilmasi.

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan

olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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[@kontroledenimza]
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Fakiiltede gorevli akademik ve idari
personelin 6zliik islemlerini (Derece,
kademe, kidem terfi, izin ...vb.) zamaninda,
diizenli olarak ve gizlilik icerisinde yapmak,

Personel Isleri Sorumlulari Yiiksek Hak kayb1

Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri takip ederek,
Personel Daire Bagkanlig ile koordineli ¢aligmak.

Dr. Ogr. Uyesi ve Aras. Gor. kadrolarma
basvuru — atama islemleri

Personel Isleri Sorumlular

Jiiri Uyeleri Yiiksek Hak kayb1

Bagvuru sahiplerinden ilandaki sartlarda belirlenen bagvuru
evraklarmin tam ve eksiksiz alinmasi.

Bagvuru sonrast zamaninda;

Dr. Ogr. Uyesi kadrolari i¢in 15 giin iginde Bilimsel jiirinin
olusturularak dosyalarin zamaninda jiirilere ulastirilip, bir ay i¢inde
sonug raporlarinin alinmast,

Aras. Gor ve Ogr. Gor. kadrolari igin basvuru takvimine uyarak 6n
degerlendirme, sinav, sonuglarin zamaninda yapilmast,

Sonrasi atanacak kisinin Fakiilte Yonetim kurulu karart ile birlikte
evraklarinin eksiksiz olarak personel daire Bagkanligina
ulastirilmasi.

Yeni atanan akademik personelin géreve
baglama islemleri

Personel Isleri Sorumlulari Yiiksek Hak kayb1

Atama kararnamesi gelen akademik personel ile iletisime gegilerek
goreve baglamasi i¢in gerekli belgeleri zamaninda hazirlanmasini
saglamak.

Gorey siiresi uzatim iglemleri

Personel Isleri Sorumlular
Boliim Bagkanliklari

. L Yiksek Hak kayb1
Gorev siiresi uzatilacak

personel

Gorev siiresi dolacak akademik personelin (Dr. Ogr. Uyesi,
Aras.Gor., Ogr. Gor.) ilgili biriminden gorev siiresi dolmadan en az
en az iki ay dnce boliim bagkanh@ goriisiiyle birlikte Dr. Ogr.
Uyeleri i¢in Degerlendirme Formu, Aras. Gor. ve Ogr. Gor. igin
Gorev Siiresi Uzatim Formlarini hazirlayip Dekanliga iletmelerinin
saglanmasi.

Ogrenci Isleri Sorumlulart

Ogrencilerin intibak taleplerinin bdliim intibak komisyonlarindan
zamaninda gorisiilerek, intibak uygunlarinin ders kayitlari

Ders Intibaklarinin zamaninda yapilmasi e . Orta Hak kayb1 oncesinde Fakiilte Y6netim Kurulunda karara baglanip, boliimde
Bolim Intibak Komisyonlart . R . < Soo .
gorevli arastirma gorevlileri tarafindan 6grenci bilgi sisteminde ders
intibak iglemlerinin gerceklestirilmesinin saglanmasi.
. L Sinav Programlarinin zamaninda hazirlanarak; 6grencilerin sinav
Sinav Programinin hazirlanmasi Ogrenci Isleri Sorumlular Orta Hak kayb1 giin/saat/derslik bilgilerine ulasmalar1 ve sinavlara

hazirlanabilmeleri icin programlarin Universite Akademik

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan

olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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Fakiilte Sinav
Koordinatorliigii

Ilgili Dekan Yardimeist

Takviminde belirlenen sinav tarihlerinden en az bir hafta 6nce
Fakiilte web sayfasindan 6grencilere duyurulmasiin ve Ogrenci
Bilgi Sistemine sinav bilgilerinin girilmesinin saglanmasi.

Mezuniyet Islemleri

Ogrenci Isleri Sorumlular
Bolim Mezuniyet

Komisyonlari

Yiiksek

Hak kayb1

Ogrencilerin mezuniyet islemlerinin zamaninda tamamlanabilmesi
i¢in Universite Akademik Takvimine gore Boliim Mezuniyet
Komisyonlarinin hizli ve dogru bir sekilde incelemeleri tamamlayip
komisyon raporlarini Béliim Bagkanliklart resmi yazisiyla
Dekanliga sunmalarimin saglanmasi

2547 Sayili Kanunun 40/a-c-d, 31, 36, 38 ve
40/b maddelerine gore gérevlendirme
islemleri

Personel Isleri Sorumlular

Yiiksek

Hak kayb1

Gorevlendirme yapilacak siireden en az bir ay 6nce gorevlendirme
yazigmalarinin tamamlanmasinin saglanmasi.

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
koruma

Yazi Isleri ve Arsiv

Sorumlulari

Yiiksek

Bilgi ve belgeye ulagilamamast

Standart dosya planina uygun sekilde arsiv olusturulmasi

Taginirlarin giris, ¢ikis ve korunmast

Tasmir Kayit Yetkilisi

Yiiksek

Kamu zarar1

e Tagmirlarin giris, ¢ikis ve devir islemlerinin islemleri 3’er aylik
donemlerde zamaninda yapilmasi

e Demirbasin kullanima verilmeden 6nce ilgili kisiye zimmetleme
isleminin gergeklestirilmesi

e Ortak alandaki taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya...vb. tehlikelere karg1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi

o Taginirlara ait belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi

Ambar sayimini ve stok kontrolleri

Tasinir Kayit Yetkilisi

Yiiksek

Kamu zarari, isin yapilmasina

engel olma, is yapamama
durumu

Harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlarin belirlenebilmesi igin stok kontrollerinin
belirli araliklarla diizenli bir sekilde yapilmasi

Diizenli olarak Haziran ay1 sonunda ve yilsonunda ortak alandaki
taginir sayimlarinin yapilmasi

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan

olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]




