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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin

Adi Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

IAliInmasi Gereken Onlemler,

Kontroller

Biitce Planlamasi ve
Harcama Yetkililigi

Prof. Dr. Kamil ARI
Dekan

Prof. Dr. Metin AKSOY
Rektor

1.Sunulan hizmetin aksamas.
2.Zaman kaybi.

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

5. Idari para cezasi.

6. Personel ve paydaslarin magdur olmasi.

1. Odeneklerin kontroliiniin yapilmas.

2. Thtiyacin tespit edilmesi.

3. Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
cergevesinde gerceklestirilmesinin|
saglanmasi.

4. Planli ve programli oniimiizdeki yillardal
olusacak harcamanin ongoriilerek]
hazirlanmasi.

Gergeklestirme Gorevliligi

Fethullah ETYEMEZ
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Kamil ARI
Dekan

1.Sunulan hizmetin aksamas.
2.Zaman kaybi.

3.Kamu zararina sebebiyet verilmesi.
4.Gliven Kaybi.

1.Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
2.ihtiyacin tespit edilmesi

3.Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
cercevesinde gerceklestirilmesinin|
saglanmasi.

Prof. Dr. Kamil ARI

1.Hatali 6demenin yapilmasi.
2.Giiven kaybi.
3.Mali kayp.

1.11gili personelin gesitli egitim programlarinaj
katilimi saglanmasi

2. Is akis siireclerine uygun hareket edilmesi.
3. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi.
4.Ozliik islemlerine iliskin evraklarm 6n mali

Maas Mutemetligi Dilber TURK Dekan kontrole tabi tutulmasinin saglanmasi
Fethullah ETYEMEZ 5.11gili birimler tarafindan maas 6demelerine
Fakiilte Sekreteri it bilgilerin yanhis bildirilmesini 6nlemek|
adma  ilgili ~ birimler  ile  koordineli
caligilmasinin ve bilgilendirme toplantilarinin
lyapilmasi.
1.Sunulan hizmetin aksamasi. 1.11gili personelin gesitli egitim programlarinal
2.Zaman kaybi. katilimi saglanmali.
Dog. Dr. Biisra ERGIN 3.Kamu zararia sebebiyet verilmesi. 2. 1s akis siireglerine uygun hareket edilmeli.
Satin Alma Gorevliligi Dilber TURK Dekan Yardimcisi 4.Gliven kaybi. 3.Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Dr. Ogr. Uyesi Ozkan SAATCIOGLU
Dekan Yardimcisi

saglanmall.




Fethullah ETYEMEZ

1.Gorevde aksakliklara sebep olma.
2.Mali kayip.
3.Cezai sorumluluk.

1. Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast
2. Tasmrlarin  giris ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, cetvellerin
diizenli tutulmasi.

3. Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli

Tasinir Kayit Kontrol Yetkililigi Bahar KARAGOZ Fakiilte Sekreteri tedbirlerin alinarak tasinirlarin  emniyete
Bahattin Talha UNAL H. Tuba KESIK alinmast.
Sef 4. Stok kontroliinii diizenli tutmak
5. Kisilerin zimmetlerinin zamaninda ve
dogru yapilmasi ortak kullanim
alanlarindakilerin stirekli kontrolii.
1.Gorevde aksakliklara sebep olmak. 1.11gili personelin cesitli egitim programlarinal
'Yurtici-Yurtdist Siirekli-Gegici 2.Mali kayp. katilimi saglanmali
Gorev Yollugu Odeme Islemleri, Prof. Dr. Kamil ARI 3.Giiven kaybi. 2. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
Ogretim  Uyelerinin  Smav  Jiiri Dilber TURK Dekan 4.Zaman kaybu. saglanmali.
Uyeligi Ucreti Odeme Islemleri Fethullah ETYEMEZ 5. Hak kaybina neden olmak.
idari Gorev Odenegi Odeme Fakiilte Sekreteri
islemleri
1.Hak kaybina neden olmak. 1. Yonetmelikler ve mevzuat hakkindal
Prof. Dr. Kamil ARI 2.Gorevin aksamasi. bilgilendirme.
Dekan 3.Zaman kaybi. 2. Is yapabilme vyeteneklerinin artirilmasi
Dog. Dr. Biisra ERGIN 4.Gliven kaybi. 3.Birim yoneticilerince gerekli kontrol ve
Ogrenci Isleri Giilay HANSU _ Dekan Yardimeist 5. idari para cezas. isbirliklerin saglanmasi.
Mustafa FIRAT Dr. Ogr. Uyesi Ozkan SAATCIOGLU
Dekan Yardimcisi
Fethullah ETYEMEZ
Fakiilte Sekreteri
1.Gorevin aksamast. 1. Yapilan ise 6zen gosterilmesi.
2.Zaman Kaybu. 2. Evrak akisinin zamaninda yapilmasina
Prof. Dr. Kamil ARI 3.Giiven kaybu. dikkat edilmesi.
Dekan
) , Dog. Dr. Biisra ERGIN
Evrak Kayit Islemleri Ismail TANIS Dekan Yardimcisi

Fethullah ETYEMEZ
Fakilte Sekreteri




Personel Isleri

H. Tuba KESIK
Yusuf GUNAYDIN

Prof. Dr. Kamil ARI
Dekan
Dog. Dr. Biisra ERGIN
Dekan Yardimcisi
Fethullah ETYEMEZ
Fakiilte Sekreteri

1.Hak kaybina neden olma.
2.Gorevin aksamast.
3.Zaman Kaybi.

4.Giiven kaybi.

1. Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi.

2. Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve
belgelerin ilgili 1ist birime zamaninda
bildirilmesi

3. Qzin ve rapor islemleri kayitlarmin
tutulmasi

4. Siireli yazilar ile ilgili takvim hazirlanmasi

Dr. Ogr. Uyesi Yunus

Prof. Dr. Kamil ARI
Dekan

1.Giiven kaybu.
2.Yanlis bilgilendirme ve yonlendirme.

1.Diizenleme Oncesi ve sonrasi birim
amirlerine bilgi verilmesi

2. Oprenci kayitlarinin  ve duyurularmn
zamaninda yapilmasi

faaliyet raporu, idari birim faaliyet
raporu, i¢ kontrol eylem plani,
birim ve boliim stratejik planlarinin|
ve birimle ilgili diger raporlarin
hazirlanmasi.

Fethullah ETYEMEZ
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Kamil ARI
Dekan
Dog. Dr. Biisra ERGIN
Dekan Yardimcist

2.Zaman kaybi.

3.Giiven kaybi.

4.Kamuoyunun  yanlis  bilgilendirilmesi
itibar kaybu.

Fakiilte Web Sayfasinin YUMAK Dog. Dr. Biisra ERGIN
Giincellenmesi Ars. Gor. Muhammet Fatih Dekan Yardimcisi
SERTKAYA Fethullah ETYEMEZ
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte performans programi, 1.Gorevin aksamasi. 1.Faaliyet  raporlarinin  hazirlanmasinda

toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogry|
0ldugundan emin olunmali.

2.Performans sistemine girilen bilgilerle
faaliyet raporunda yazilan bilgilerin tutarli
olup olmadigi kontrol edilmeli.

3. Faaliyet raporlar1 yayimlanmadan once
fakiilte sekreteri tarafindan kontrol edilmeli.

Hazirlayan
Fethullah ETYEMEZ
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kamil ARI

Dekan




