Kurum: Sel¢uk Universitesi

Birim: Egitim Fakiiltesi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine Getiren
Personelin
Adi Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu Yoneticinin
Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuglari

Alinmasi Gereken (")nlemler, Kontroller

Biitce Planlamasi ve Harcama Yetkililigi

Prof. Dr. Ahmet Naci COKLAR
Dekan

Prof. Dr. Hiiseyin YILMAZ Rektor

1.Sunulan hizmetin aksamasi.
2.Zaman kaybu.

3.Kamu zararina sebebiyet verilmesi.
4.Giiven kaybu.

5. 1dari para cezasi.

6. Personel ve paydaslarin magdur olmasi.

1. Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi.

2. Thtiyacin tespit edilmesi.

3. Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmasi.

4. Planli ve programli oniimiizdeki yillarda olusacak
harcamanin ongoriilerek hazirlanmasi.

Gergeklestirme Gorevliligi

Serbiilent KARAMAN Fakiilte
Sekreteri

Prof. Dr. Ahmet Naci COKLAR Dekan

1.Sunulan hizmetin aksamasi.
2.Zaman kaybu.

3.Kamu zararina sebebiyet verilmesi.
4.Giiven kaybu.

1.0deneklerin kontroliiniin yapilmasi 2.Thtiyacin tespit edilmesi
3.Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmasi.

Prof. Dr. Ahmet Naci COKLAR Dekan

1.Hatali 6demenin yapilmasi.

1.11gili personelin gesitli egitim programlarma katilim1 saglanmasi
2. Is akas siireclerine uygun hareket edilmesi.

3. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi.

4.0zliik islemlerine iliskin evraklarn 6n mali kontrole tabi

Maas Mutemetligi Dilber TURK Serbiilent KARAMAN Fakiilte Sekreteri 2.Guv§n kaybu. tuFulTnlas%n.ln saglanmasi ) S
3.Mali kay1p. 5.I1gili birimler tarafindan maas 6demelerine ait bilgilerin yanlis
bildirilmesini onlemek adina  ilgili  birimler ile
koordineli ¢alisilmasinin ve bilgilendirme toplantilarinin
yapilmasi.
. 1.Sunulan hizmetin aksamasi. N . T -
Dog. Dr. Yusuf DEMIR Dekan Yardimeisi 2 Zaman Kavbi 1.Ilgili personelin ¢esitli egitim programlarina katilimi saglanmali.
Satin Alma Goérevliligi Dilber TURK Dog. Dr. Sema AYDIN CERAN Dekan | oL . . . 2. Is aks siireglerine uygun hareket edilmeli.
3.Kamu zararina sebebiyet verilmesi. e e . . A
Yardimcisi .. 3.Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi saglanmali.
4.Giiven kaybu.
1. Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
2. Tasmirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
. aninda yapilmasi, cetvellerin diizenli tutulmast.
e . .. Serbiilent KARAMAN Fakiilte Sekreteri 1.Gor§vde aksakliklara sebep olma. 3. Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
Tagimir Kayit Kontrol Yetkililigi Bahattin Talha UNAL . 2.Mali kayip. .
H. Tuba KESIK Sef . taginirlarin - emniyete alinmas.
3.Cezai sorumluluk. L .
4. Stok kontroliinii diizenli tutmak
5. Kigilerin zimmetlerinin zamaninda ve dogru yapilmasi
ortak kullanim alanlarindakilerin siirekli kontrolii.
Yurtigi-Yurtdist Stirekli-Gegici 1.Gorevde aksakliklara sebep olmak.
("}?re\{ Yol{u &Y (.)d.eme Islemler}, . . - Prof. Dr. Ahmet Naci COKLAR Dekan 2'Mflh kayip. 1.11gili personelin gesitli egitim programlarina katilimi saglanmali
Ogretim Uyelerinin Sinav  Jiiri Dilber TURK . . . |3.Giiven kaybu. A . . S
o e o . ce Serbiilent KARAMAN Fakiilte Sekreteri 2. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi saglanmali.
Uyeligi Ucreti Odeme Islemleri Idari 4.Zaman kaybi.

Gorev  Odenegi  Odeme Islemleri

5. Hak kaybina neden olmak.




Prof. Dr. Ahmet Naci COKLAR Dekan

1.Hak kaybina neden olmak.

I. Yonetmelikler ve mevzuat hakkinda bilgilendirme.

fiye BA 2.Gorevin ak . . . .
- S Sa e 5. .. Dog. Dr. Sema AYDIN CERAN Dekan Gorevin aksamast 2. Is yapabilme yeteneklerinin artirilmasi
Ogrenci Isleri Bahattin Talha UNAL, 3.Zaman kaybu. . e e . e
fsmail TANIS Yardimcisi 4 Giiven kavb 3.Birim yoneticilerince gerekli kontrol ve isbirliklerin
! Serbiilent KARAMAN Fakiilte Sekreteri Auven xaybl. saglanmasi.
5. Idari para cezas.
Prof. Dr. Ahmet Naci COKLAR Dekan  |1.Gorevin aksamasi. | Yapilan ise 6zen edsterilmesi
Evrak Kayit Islemleri Fatmanur CAKIR Dog. Dr. Yusuf DEMIR Dekan Yardimcist |2.Zaman kayb. - rap ¥ & '

Serbiilent KARAMAN Fakiilte Sekreteri

3.Giiven kaybi.

2. Evrak akisinin zamaninda yapilmasina dikkat edilmesi.

Personel Isleri

H. Tuba KESIK
Yusuf GUNAYDIN

Prof. Dr. Ahmet Naci COKLAR Dekan
Dog. Dr. Yusuf DEMIR Dekan Yardimcisi
Serbiilent KARAMAN Fakiilte Sekreteri

1.Hak kaybina neden olma.
2.Gorevin aksamasi.
3.Zaman kayb.

4.Giiven kaybu.

1. Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.
2. Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin
iist birime zamaninda bildirilmesi

3. ldzin ve rapor islemleri kayitlarinin tutulmasi
4. Siireli yazilar ile ilgili takvim hazirlanmasi

ilgili

Ars. Gor. Ertugrul UYAR

Prof. Dr. Ahmet Naci COKLAR Dekan

1.Diizenleme oOncesi ve sonrasi birim amirlerine bilgi

Fakiilte Web Sayfasinin N . Dog. Dr. Sema AYDIN CERAN Dekan  [1.Giiven kaybu. . .
.. . Ars. Gor. Muhammet Fatih .. . o . . . verilmesi
Giincellenmesi Yardimcisi Serbiilent KARAMAN Fakiilte |2.Yanlis bilgilendirme ve yonlendirme. . .
SERTKAYA Sekreteri 2. Ogrenci kayitlarinin  ve duyurularin zamaninda yapilmasi
Fakiilte performans programu,

faaliyet raporu, idari birim faaliyet
raporu, i¢ kontrol eylem plani,

birim ve boliim stratejik planlarinin ve

Serbiilent KARAMAN Fakiilte
Sekreteri

Prof. Dr. Ahmet Naci COKLAR Dekan
Dog. Dr. Sema AYDIN CERAN Dekan

1.Gorevin aksamasi.
2.Zaman kaybu.
3.Giiven kaybi.

1.Faaliyet raporlarmin  hazirlanmasinda toplanan veri ve
bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmali.
2.Performans sistemine girilen bilgilerle faaliyet raporunda
yazilan bilgilerin tutarli olup olmadig1 kontrol edilmeli.

birimle ilgili diger raporlarin ilei iri i
8 g P Yardimetst fl..Kamuoyunun yanhs  bilgilendirilmesi 3. Faaliyet raporlart yayimlanmadan Once fakiilte sekreteri
hazirlanmas. itibar kaybi. . .
tarafindan kontrol edilmeli.
Hazirlayan Onaylayan
Serbiilent KARAMAN Prof. Dr. Ahmet Naci COKLAR

Fakiilte Sekreteri

Dekan




