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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

A BiRiMI: i
—— A BIRIMI: Tlet

Personel isleri Birimj

Riskler (Gérevin
Hassas Gorevler m:._m..:m_.:mm_.:_.:
AENsz:\mm_,mi:

rsonel bilgilerinin saklanmas; veya gizli bilgilerin ilgili

0/kotii niyetli kisilerin

e
* Gorevlend

apilamamas;

urtici ve %:wﬂm._m_ gorevlendirme

ya ilgili isin

EK-1

Prosediirii
(Alinmas; Gereken Kontroller/
Tedbirler)

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

* Bilgilerin glivenli bir sekilde 657 Sayili Devlet
aklanmasin; saglayacak ortam Memurlar; Kanununda
Yaratilmal; ve bilgi edinme iJe igili  belirtilen genel niteliklere
istem gelistirilmelj sahip olmak
* Birim personeli, bilgi edinme ve
aklama ile ilgili bilgilendirilmelj
*is ve islemlerin kontrollerinin
aglanmas, Zamaninda yapilmas;

657 Sayili Devlet

emurlart Kanununda

belirtilen genel nite| iklere
sahip olmak

* Diizenlenen belgeler kontro] edilmeli 657 Sayili Devlet

* Isin Zamaninda yapilip Yapimadig, | emurlari Kanununda

akip edilmel; belirtilen gene] niteliklere

IN_.:ﬁ O_Em._ﬂ

Orev Siiresi bitecek personele iligkin 3657 Sayili Devlet
ay Oncesi Kisiye ve bdliime emurlari Kanununda
bilgilendirme Yyapilmasi, gerekl; is irti
akibinin Yapilmas; .
* Basvurularin Mevzuata uygun siireler
icinde yapilmasi konusunda Fakiilte
personeli _u:m_._o:&:._ao__.u bu siireler
disinda yapilan basvurular isleme
alinmamal;

* Yazi isleri ile koordinelj ¢alisilmal;
* Birimin varola

n isleriyle ilgili éncelikj657 Sayili Devlet

plani yapiimal
* Takip islemlerinin Yasal siire
mnowmmﬁmmkmm_l_ﬁmmli| ________ sahip olmak




| 7 [istenen belge, rapor, vb dokamaniarn * Hizmetin veya ilgili isin _E._mm_ﬁl - [*Bilgiler, birimlerden son tarih __.T\wﬂwmw_._._ Devlet

| rmu\m bunlar i¢in istenen bilginin dogru, gecikmesi wverilerek istenmeli Memurlari Kanununda

__ T:zm:_:n_m ve eksiksiz olarak teslim * Kisi, birim veya kurumlarin _* Personelin geri bildirimleri takip __“vwza_._m: genel niteliklere
_ ‘n&_:‘_om_. vanhs veya eksik bilgilendirilmesi edilmeli sahip olmak

_ | *Hak Kayb: *Geri bildirimde bulunmayan personel _

e N A e S .___%a_.amm e
| |

| HAZIRLAYAN | ONAYLAYAN

__ Abdulhalik 6z _ Prof. Dr. Mustafa YILMAZ

_ Fakiilte Sekreteri __ Dekan
| 23/ 12/ 2025 _ 7

* x._m_m Qmmm&m%mﬁ: m.mmm:;m:m: _,mm_mﬁ.m.z mcaamzmﬂmﬁmﬂcrwmf Orta veya Diisiik o._mq.m_ﬁ cm__r.m:mﬁml_&ﬁl-.




ﬁH..J.fi,ll e L N

Ihmm..bm QOxm< ._.mm_..._._. mOx_SC

|
|

*Tiikenen veya az kalan Yiiksek *Belirli nm:<o:m1m Emm:m: _mmcmsmﬁ Memurlar
asinirlarin tespit me_:,_mamm__ e Aralik aylarinda) ambar _xm:c:csam belirtilen !
_ _*,_.mm_s__._mﬂm zarar gelmesi __ sayimi ve kontroli yapilmali _Nm:m_ niteliklere sahip *
| sonucu maddi kayba :mm_gm__ *Gerekli irtinlerde asgari _bo_z‘_m_n _
_ mbar miktari belirlenmeli | *Tasimir Mal Yonetmeligi __
_ *Tespit edilen aksakliklar ve hakkinda bilgi sahibi
| azalmalar ilgililere olmak |

|
|
_ | \ "_ bildirilmeli
ﬂ
_

_.._. m.x:S aﬂw_.z_x x><_._. m_m_g_ . - i = L
_| 2 i e o B i T e = ——— e e
Riskler _ _— ‘ oot e _
__ g o _ B Prosediirii Gorevi Yiiriitecek |
Sira Hassas Gérevler (Gérevin Yerine _ Risk Diizeyi _ |
\ : R L= & | (Alinmasi Gereken | Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin _ . _ "
_ | Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
L N Somwghorn) | b i ol |
| 1 [Tiketim ve Qm:,.__&mm malzeme _::«.mn_m::_: intiyaclarin yeterlive __O:m *Birimlerin E_mu_m: goz *657 Devlet Memurlari \
| espit edilmesi hizmete yénelik tespit onlinde bulundurulmali Kanununda belirtilen !
\ edilmesi *Tespit edilen ihtiyaclar icin Wm:m_ niteliklere sahip |
aciliyet siralamasi yapiimali go_smr \
| _ _*._.mm_s_« Mal Yénetmeligi _
| _ _:mxr_:am bilgi sahibi
- ¥ S — e — 1 blmak
2 mm:._: mal i _u_m:.__m: Am_:v ﬂ_:m ve <__mo:c *Resmi rmszm:: fiziki Yiiksek *Satin alma, devretme, 657 Devlet M Memurlar
\ islemleri) artlara uymamasi(kayitsiz __ devir alma, bagis alma, Kanununda belirtilen _
_ asinir kullanimi, kaytiy | kayittan diisme gibi genel niteliklere sahip |
| asininn fiziki olarak var m islemlerde Tasinir islem _o_Smx
| | Imamasi, vb) _ Fisinin duizenlenip *Tasinir Mal YOonetmeligi
| | *Muhasebe ve fakiilte _ Uzenlemedigi Tasinir mex_:n_m bilgi sahibi
_\ kayitlarinin uyusmamas; _ Kontrol Yetkilisi tarafindan lolmak
L

= _ [*Menfaat saglama, , yolsuzluk kontrol edilmeli L N
{ mu._s_lm:: ambarda muhafaza edilmesi ve
‘ stok kontrolij

_

._ *Ambar, tasinir _
| muhafazasina uygun hale |
etirilmeli _ |



ﬁ 4 sireli yazilarin zamaninda mma_imm_ ~ Hizmetin ,.wm<m _..mz_ mﬂ |_r_\m_¢,.mr , *Birimin var olan _m_m%_m.. 657 Devlet Memurlar
( g gecikmesi [ ilgili oncelik plani yapilmali  [Kanununda belirtilen
__ . *Yazilar takvimlendirilmeli; genel niteliklere sahip
i [ takvim, takip icin amire olmak
__ iletilmeli *Tasinir Mal Yénetmeligi
| ?;_am bilgi sahibi
] e . ] - ©olmak
5 |istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin veya *Hizmetin veya ilgili kisinin __érmmr *Bilgiler birimlerden son _,_mmu Devlet Memurlar
bunlar icin istenen bilginin dogru, zamaninda gecikmesi | tarih verilerek istenmeli Kanununda belirtilen
e eksiksiz olarak teslim edilmesi *Kisi, birim veya kurumlarin _ *Personelin geri bildirimleri genel niteliklere sahip
g yanhs veya eksik | takip edilmeli olmak
_ bilgilendirilmesi “_ *Geri bildirimde _*._.mm_:_q Mal Yénetmeligi
_ bulunmayan personel lhakkinda bilgi sahibi
N N e L. A uyarimah  olmak
| HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_ Fakiilte Sekreteri Prof. Dr. Mustafa YILMAZ
; Abdulhalik 6z Dekan
‘ Nw\nwun\o\wm . e
SN | S



|
ﬁ

HARCAMA BIRIM: LETISiM FAKGLT Bsi
(ALTBIRIM: MALIISLER BiRiMI
| | R
Sira ._ Hassas Gérevier
(Hizmetin/Gérevin Adi)

\ No ___

1 __<_..mm.m _m._ma_m.: )
|

?mu__amame _
* Maagin fazla(Kamu zarari) __
__<m<m eksik(hak kaybr) _
?mt__::mm_

__u.n Yolsuzluk
|
]

]
_
|
|

Ucretin fazla veya eksik
“(m:m_:___smm_
|

* Keseneklerin ayin 25inden

©once
bildirilmemesij _

_ HASSAS GOREV TESPIT FORMU

_._.| ~ Risker |

_ orevin Yerine is

| (Gdrevin Yeri | Risk

| Getirilememesinin __ Diizeyi*
_ Sonuglan) .

IS Maaslarin zamaninda _ Yiiksek

Yiiksek

|

) {m.?_mﬁma_m._ takip edilmeli

Prosediirii
(Ahnmasi Gereken Kontroller/
Tedbirler)

* Yazi isleri ve Personel isleri Birimi
ile

koordineli calisilmals

* Maasin eksik veya fazla yapilmasi
durumunda mevzuata uygun
dizeltme

apilmal

* Katsayilarin zamaninda
Hmm:nm___man

giincellenmedigi takip edilmeli

-

Yiksek W_”m formunda mmvm:lm.n._.m_lm.:lam_,m i

(crc:c:

donemlik ders iceriklerij ve yonetim
kurulu

kararlarina gére dogrulugu kontrol
edilmeli

* Aylik ders yiikii bildirim
formlarinda

_E_&:._m: ders saatlerinin dogrulugu
__833_ edilmeli

* Sinav formlarindaki bilgiler, sinav
___u_.omﬂma_ ile kontrol edilmeli

* Bolim Baskani tarafindan imzal
__o_3m<m: formlar isleme alinmamal
* Yazi ve Personel isleri Birimiyle

|
_ koordineli cahgtiman | —.
Odeme belgesindeki verilere gore 57 Sayili Devlet

prim
r:ﬁma_m: kontrol edilmeli
* Keseneklerin zamaninda yapilip

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak

__ Kriterler

|

Tmmluﬂm._ﬂ_ mmm_mﬂ _
Memurlar _
Kanununda belirtilen _
enel _
niteliklere sahip olmak _

Uksekogretim Personel
‘xm nunu hakkinda bilgi
sahibi olmak

fﬂwmﬁ Sayili _

_.*mmu Sayili Devlet

?mac_,_m:

Kanununda belirtilen
enel

niteliklere sahip olmak

Ders Ucreti
Wamam_mzzam Uyulacak
Esaslar hakkinda bilgi
szcm olmak

|

_

|

|

_Z_m_.:czm:
__.xm:::::nm belirtilen

Wm:m_
L:ﬁm_;_m_mq.mmm_w_wm_zwmw.

*Ders Yiikii Tespiti ve Ek |



Satin alma islemleri

_;
|
7

|
__

.W.HIE‘ <mnm: ogrenci _M_m...:ﬂ_.mz
(SGK giris ve ¢ikislarinin yapilmasi, tarihlerin
___ﬂm kibi,vb)

|

_m_wcg.m islemleri

brmam:,:_::_,_ édeme is _m_mz,._m:

_
|
|
|

* Oncelikli ve acil ihtiyaclarin | Yiksek
karsilanamamasi |

* Piyasa fiyat arastirmasi

Tmu__BmBmm_

_ Muayene kabuliin diizgiin

yaptlmamasi _

* Odeme Emri Belgesinde ﬁ

maddi

hata yapilmasi

* Gecikme faizine neden

olabilecek

G6demelerin yapilmamasi _

* Odenek kalemlerinin alinan

mal

veya hizmetlerle

uyusmamasi

* Yolsuzluk veya menfaat

s L N
* SGK islemlerinin . Yiiksek
eksik/yanls

yapilmasi veya zamaninda
yapilmamasi

mcﬂm:_s Fakiilte _H_<mm_m: _ Yiiksek
Tomﬂc::m::am
belirlenmemesi, i
wmam:_sam ve Maliye
Bakanlig
bitce rehberine uygun
:mElm:BmBmm_
Ucretin fazla veya eksik
Tm nsitilmasi

Yiiksek

* Satin alma Hm_mu*m:
degerlendirilerek

ihtiyac dnceligine gére alim
yapiimali,

Taginir Kayit Birimi ile koordineli
calistimali

* Komisyon ¢alismalari takip
edilmeli

* Satin alma evraklari nicel, nitel ve
mevzuata uygunlugu bakimindan
kontrol

edilmeli

* Fatura 6deme tarihleri takip
edilmeli

* SGK m:,_m cikislart | _Qz takvim
olusturulmali ve takip icin iist amire
iletilmeli

* Is bitiminde, Giris-gikis takvimi ile
ust

amire geri bildirim yapiimah

* Biitge hazirliklari gérev paylagim
ilkesi

_acm«c::mczam saydamlikla <mu__3mi

* Tasinir Kayit Birimi ile

rao_d_:m__ ¢ahsiimal

* Jiiri g moﬂmim:n_::,_m ile y& <o:mﬂ_3
TEE_: kararinin olup olmadig
lkontrol edilmeli
TEz beyan formunun eksiksiz
mumrm_gm kontrol edilmesi

657 Sayili Devlet

-I_r

Memurlar
__Amzcsczn_m belirtilen
Tm:m_
niteliklere sahip olmak
* 5018 Kamu Mali
Y6netimi ve Kontrol
Tm:::_._ hakkinda bilgi
sahibi olmak

*4734 Sayil Kamu ihale
Kanunu hakkinda bilgi
sahibi olmak

657 Sayili Devlet
Memurlan
Kanununda belirtilen
genel

niteliklere sahip olmak

607 mm«..___@.ml,h_mﬂi
Memurlar

Kanununda belirtilen
genel

niteliklere sahip olmak

*2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanunu
hakkinda bilgi sahibi

olmak




—_— — _— — —_—

| 9 |Déner sermaye beyanname islemleri *Beyanname islemlerinin | Yiksek *Her ay diizenli olarak kdv ile * 657 Sayili Devlet
| amaninda yapilmamas: _ muhtasar beyanname islemleri Memurlar
\ apilmal Kanununda belirtilen
| _ _ Wm:m_
| . niteliklere sahip olmak
[ _
___. 10 istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya [* Hizmetin <m<m..=m.m.: _m|5. __l Yiksek ~ |* w:mzm.nlcm_me_ﬂm_dm:.mlo:Iﬁmqﬁ |..|__wmﬂ.mﬂem__luam o
| bunlar icin istenen bilginin dogru, zamaninda gecikmesi __ erilerek Memurlan
‘ e * Kisi, birim veya kurumlarin __ istenmeli Kanununda belirtilen

eksiksiz olarak teslim edilmesi anhg * Personelin geri bildirimleri takip lgenel
__ | eya eksik bilgilendirilmesi | edilmeli T:m:r_mﬂm sahip olmak
\ _ *Geri bildirimde bulunmayan _

personel
S S R " N
_
._ HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_ Fakiilte Sekreteri Dekan
Abdulhalik 6z Prof. Dr. Mustafa YILMAZ
23/12/2025 025

b5 2%
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HARCAMA BiRiMi: ILETIiSiM FAKULTES]

e L S ———

ALT .w.__Ez OGRENCI ISLERT BIRiMi

_ HASSAS GOREV TESPIT FORMU

||I.|.||__||.||.|| _—

\

| __  Riskler Prosediirii

Sira | Hassas Gérevler | (Gorevin Yerine isk (ATl Corelien
. (Hizmetin/Gérevin Getirilememesinin :N&;» Konitrollec/
Adi) i mcu_.n_»-.wls Tedbirler)

No |

- _ -t -

1 _Omﬂo:o:mam ilgili her tiirlii wm_mou:
NmEmSEQm gondermek

2 wmw::n WE,:_: Fakiilte Y Yénetim Kurulu
<o Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek |
_em yerine getirmek _
_ _
| _

|
f

Emw ve zaman kaybr

_

3 _<m5< con_m, ozel omﬁ:ﬁ ve kayit
aosac::m ile ilgili iglemler i¢in gerekli |
&o_mmmozs hazirlanmasi, Fakiilte Yénetim |
Kuruluna sunulmas ve gerekli _
V\mﬁm_:m_m:: yapilmasi _

e

_mEH.:_m: :_NEQ.::

T |
| 4 wboam E:mmwﬂ basvurular

_ vm_am_:mﬂ zaman kaybi ve
_ WoRSE yerine getirmeme

Rit halra Aiivianli alaltrnnile im=a ila imzalanmichir

R
Hak ve zaman kayb:

¢\

Yiksek Yz %mm_mam siirelerine 6zen
Osterip zamaninda cevap
erilmesi

)
et
\%m::m getirmek

f# Yiiksek Aﬁmr% _umimz.:i _wm,mm_

stire icerisinde yapilmasi

h stirecine hakimiyetin

_ saglanmasi ve ilgili

| evzuat degisiklerinin
_ akip edilmesinin

_ saglanmasi

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

* 657 Sayili Devlet Memurlar
anununda belirtilen genel
_u:m:w_mao sahip olmak
* Onlisans Ve Lisans Egitim-
Oretim Yonetmeligi hakkinda
ilgi sahibi olmak

mﬁ:m: Qom_m_w:_ﬂ_oz Sw% * 657 Sayih Devlet Memurlar:
tmek ve zamaninda gérevi Kanununda belirtilen genel

iteliklere sahip olmak
. Oz:wmbm Ve Lisans Egitim-
Ogretim Yo6netmeligi hakkinda
r:mH sahibi olmak -
* 657 Sayili Devlet Memurlar
anununda belirtilen genel
iteliklere sahip olmak

WOEEE& Ve Lisans Egitim-
i

gretim Yonetmeligi hakkinda
Igi sahibi olmak

[gili personellerin i is mrmml _* mmﬂfmmu:: Devlet Memurlar. i

anununda belirtilen genel

iteliklere sahip olmak

* Onlisans Ve Lisans Egitim-
ﬁwm_.o::.. Yonetmeligi hakkinda

ilgi sahibi olmak

7

|
|

—_—

__



5 ._40.@;@:'& mmﬁ_:_ islemlerini takibi ve :m:n?mmm_mqm uymama ve
&EE_Q@ bilgi vermek, ve &grenci _E:Nm:_s bozulmasi
_oﬁos._mmu\o:: ile ilgili tiim girislerin _

v\m_u:Emm_ |

|
| |

silire igerisinde yapilmasi

1lgi sahibi olmak

6 _Omazo_ i istatistiklerinin ¢ikarilmasi
__ 701__:@&

|

]

S - __Nlm._: sikliga sebebiyet

| T *Ommo:o:ozm ilgili her tiirli | belgenin
_NmE&::n_m gonderilmesi takibi ve |
sonu¢landirilmasi _

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Abdulhalik 6z
23/12/2025

A

_*f -

Risk m:mms moRS: ve belirlenen risklerin durumuna gore <=_.Gnr Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Rii halroa  Arivianli alaldranile im—a ila imzalanmictir

Hak ve zaman kaybr |

Her tiirlii is ve iglemlere
0zen gosterilmesi

Yiksek

bilgi sahibi olmak

Yazisma siirelerine $zen
gosterip zamaninda cevap
verilmesi.

Yiiksek

___ bilgi sahibi olmak

ONAYLAYAN
Dekan
Prof. Dr. Mustafa YILMAZ

* 657 Sayil Devlet Memurlar
Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

* Onlisans Ve Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi hakkinda

* 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

* Onlisans Ve Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi hakkinda

e en =2 0 0 S = S

Yiiksek .ﬂﬁﬁ islemlerinin yasal ~ [* 657 mmu:: Devlet Memurlar
anununda belirtilen genel
iteliklere sahip olmak*

Ourmmsm Ve Lisans Egitim-

fu gretim Yonetmeligi hakkinda

|



HASSAS GOREV TESPIT FORMU

EK-1

HARCAMA BIRIMI: lletisim Fakiiltesi

ALT BIRIM: Béliim Sekreterligi

zamaninda yapilmasi

_moawimmm

EBYS'nin rutin olarak takip edilmesi

W_._.,m Hizmetin/Gérevin Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiriitecek
0 Adi waacaa_%
Aranacak Kriterler
657 Sayili Devlet
1 |Bolum ile ilgili yazismalarin Hizmetin veya ilgili isin Orta Bolim ici koordinasyonun saglanmasi, | Memurlar1 Kanununda

belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

Boliim Bagkanligina ait resmi

Mm_mas aksamasi ve

Arsivleme icin EBYS'nin kullaniimasi,

657 Sayili Devlet

Fakiilte Sekreteri

BEQ@\\

2 [bilgi ve belgelerin muhafazas: Yiiksek .. y Memurlar1 Kanununda
ve boliimle ilgili evraklarm vraklann kaybolmas posyalaiiap _m.w:_:m ESIEE: fielksel belirtilen genel
sivlenmesi evraklarin arsivienmesi niteliklere sahip olmak
. Bolim Baskani ile koordinasyon halinde 657 Sayili Devlet
Bolim kurulu ¢agrilarinin Hizmetin veya ilgili isin olup bolim akademik kurullarinin Memurlar1 Kanununda
3 yapiimasi, _E.Eu. wmqma_mzq_:: zecikmesi Yilksek  [pindemlerinin hazirlanmasi ve belirtilen genel
yazilmasi ve ilgililere teblig e duyurulmasi niteliklere sahip olmak
edilmesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Abdulhalik OZ Prof.Dr. Mustafa YILMAZ




5 Ogrenci _.Mow@: belgelerin zamaninda Ogrenci Isleri akiilte Sekreteri, Hak kaybx, mﬂmmuﬁ Ve sorusturma _
! _

B ot T e

Nm e _____ HASSAS GOREV ENVANTER] B L
T R L - i ——— N
%@.3 _4 Emmmy@ﬂ.ﬁq_aﬂlal - __l ~ Gorevin Sorumlu Birim __ Géorevin Yerine Getirilmemesinin ._
T,la. e LA Yiritildigi Birim | Amiri | ____ Sonuglar ]
|1 wm_”n:n: belge, rapor, vb dokiimanlarin  Mim birimler akiilte Sekreteri, Ttibar kaybi, zaman kaybi _
__amwm bunlar i¢in istenen bilginin dogru, | ekan | |
Zamaninda ve eksiksiz olarak teslim | _ \

== |W.Q@§|m.mm.. e Bl et g M . — N el S |__
ﬁ 2 _Wm_.o: Yazilarin zamaninda yazilmasi Tiim birimler lilte Sekreteri, Tekit, sorusturma _
_ | ekan | 1

3 Dilekge mm_mszollezlawﬂgms alinmasi, | Bolim Sekreteri ve akiilte Sekretert, Hak kaybu, itibar kaybu, sikayet ve sorusturma |

% . Kaydedilmesi, gereginin yapilmas) _ NYaz Isleri  Dekan e ]
4 Sinavlarin ve derslerin planlanmas; ve Bolim Sekreteri ve akiilte Sekreteri, Hak kaybu, giiven kaybi, mevzuata uymama, 4_
‘ﬁ _ yuriitilmesi _Ogrencilgleri  Dekan . basan oraninda azalma, sorusturma .

. B6nderilmesi g | Ee . TS

7 _‘_w__‘&‘ islemleri (SGK giris ve ¢ikiglarinin _.@w:w:g Isleri ve Mali akiilte Sekreteri. Hak kaybu, para cezasi, yasalara uymama __

— o papilmast. tarihlerin takibivb) sler  Dekan | S S N e ]
_\ 8 [Yénetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Yazi Isleri ve ilgilj akiilte Sekreteri, Zaman kayb, isin aksamasi, hak kayb: 4__
‘ | i m | |
| Akademik Kurul Islemleri (Toplant ___vEE_ow ekan !
| duyurusunun yapilmas, glindemin _ _ !
\ hazirlanip dagitilmasi, kararlarin __ _ |
“_| 5 oaranp dagiilmas, vb) e T S e
_ﬁ 9 mﬁmﬁ{n baglatma ve gorevden ayrma  Personel [sleri akiilte Sekretert, Yasalara uymama, hak kaybu, para cezas: |
__dslemleri  ~ —f—— Dekmn | =S

_— 10 __vmﬂmo:wh 6zltik islemleri (6zliikle ilgili “voqmo:m_ Isleri akiilte Sekreteri, Hak kaybu, giiven kayb |
_ islemlerin yapilmas; ve takibi) _ ekan _ |
———fy-emlert Japiimasy e ] T B e
_F 11 Akademik personelin gorev siirelerinin Wﬁmozo_ Isleri akiilte Sekreteri, Isin aksamasi, hak kaybi _
_ peatlmas " e Pesmi e S

\ 12 W:&ﬁ ve yurt dis1 gérevlendirme Wa%o:& Isleri akiilte Sekreteri, Yasalara uymama, hak kaybi __
 dslemleri  ~ e, WORR T L e o |
13 Maas islemleri ?m: Isler akiilte Sekreteri, Hak kayb1, kamu zaran __

| _ Iﬁmwm,: _“
| Bkt iemler e —— akilte Sekreteri,  Hak kayby, kamu zaran N

‘Uowm: | __

L )



0 W.ﬁ% kesenek bildirimi
16 Wm:.n alma islemleri Mali isler
S |

||r.!

17 ﬁ:ﬁm islemleri

18 ﬁ.:rm:g Ve ¢ ao::&mm malzeme
ihtiyaglarinin tespit edilmesi

asinir mal islemleri (giris, ﬁfm veyil
sonu islemleri) _

 [Taginir Kayit

i

20 Tasiurlarin ambarda muhafaza edilmes; _\‘_\,m.mm:.ﬁ&w:
e stok kontrolii Ll - -
21 Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve #Dorm::r

S Ewrc_ngmm_
22 Hassas gorevden ayrilan personelim
. Tm::m gorevlendirme yapilmas:

Tasimir Kayit

e = o e e W
lmmmw::o Sekreteri, _Zm: kay1p, hizmetin aksamasi, para ve hapis

ﬁ%m;_; .
|

S |
Sekreteri, ara cezasi [

Fakiilte
ekan S N
akiilte Sekreteri, W:NEQE veya isin memEmm_ para ve :mva

__nmmmm_ itibar kaybi, maddi kayip

akiilte Sekreteri, A%mmm_mam uymama, isin aksamasi

ekan _
akiilte Sekreteri, _,ENS@:: veya isin aksamasy, itibar kayb:
a

Dekan _
akiilte Sekreteri. mmwaﬁmd

|__§m<mcm5 uymama, para ve hapis cezasi

ekan

~ |Dekan - cezast i
akiilte Sekreteri, Mevzuata uy :u::mBm a, hak kaybu, yanls is islem,
- ekan _____ sorusturma ve para acezast
akiilte Sekreteri, I_Ns._m:s veya isin aksamasi |
__ [Dekan S——— S
|
ONAYLAYAN |

Prof. Dr. Mustafa YILMAZ, |

Dekan
23/12/20
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HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

ALT BIiRiM: DEKAN

HARCAMA BIRIMI: ILETISIM FAKULTESI

*Risk

Gorevin Yerine

Kanununun 4. ve 5.
! . . -

Maddelerinde belirtilen amag ve
tlkelere uygun hareket etmek

|

Hassas Gorevi Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
| Ad-Soyadi Sonucu
2547 Sayih Yiiksek Ogretim  |Prof. Dr. Mustafa YILMAZ |Yiiksek [Egitim 6gretimin aksamas.

kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil
ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Resmi gazete giinliik olarak kontrol edilmeli

* Mevzuat degisiklikleri ilgili personele teblig
edilerek uygulanmasi saglanmali

*Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
ilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
tamamlanmasi

|

IFakiilte kurullarina baskanlik
ctmek ve kurul kararlarinin
uygulanmasini saglamak.
Fakiilte birimleri arasinda
diizenli ¢alismay1 saglamak

Prof. Dr. Mustafa YILMAZ,

Yiiksek

Kurullarin ve idari islerin
aksamasi ile hak kaybi

Zamaninda kurullara baskanlik etmek Kurul
kararlarinin uygulanmasini saglamak

Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini
belirleyerek {ist Yonetime
sunmak

Prof. Dr. Mustafa YILMAZ

Yiiksek

Hak kaybi

Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek

Dekanliginin Boliimleri
arasinda koordinasyonu
saglamak

Prof. Dr. Mustafa YILMAYZ

L

Yiiksek

Kaliteli egitimin
verilememesi

Dekan Yardimcilarr.
sekreteri ile koordineli calisma

Boliim baskanlari ve Fakiilte

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir. -



Fakiiltenin birimleri iizerinde
genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak

Prof. Dr. Mustafa YILMAZ

Yiiksek

Kaliteli Egitim ve
0gretimin verilememesi
Hak ve adalet kaybi

Dekan Yardimeilari, Béliim bagkanlar ve fakiilte
sekreteri ile koordineli ¢alisma

Fakiiltede yapilacak islerin
yasa, tliziik ve yonetmeliklere
uygun bir sekilde Rektorliik
akaminin talimatlar
ogrultusunda zamaninda
apilmasini saglamak

Prof. Dr. Mustafa YILMAZ

Yiiksek

Hak kaybi

Egitim 6gretimin aksamasi [Dekan Yardimeilar, Bolim bagkanlari ve fakiilte

sekreteri ile koordineli ¢alisma, Yasa ve
yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulamasi

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreter

Abdulhalik OZ
23/12/2025

74

[ ONAYLAYAN
_ Prof. Dr. Mustafa YILMAZ |
Dekan
5

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmisgtir.



im%&:m yapmak
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ik Yayn Tarihi :29.04.2024
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
Icerik Revizyon No -

Sayfa No 32

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

HARCAMA BIRIMI: ILETISIM FAKULTESI
ALT BIRIM: FAKULTE SEKRETERI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi | Getirilememe (Almmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi Sonucu

2547 Sayil Yiiksek Ogretim  |[Fakiilte Sekroter] Yiiksek Egitim 6gretimin Resmi gazete giinliik olarak kontrol

Kanununun 4. ve 5. Abdulhalik OZ aksamasi, kurumsal  edilmel

Maddelerinde belirtilen amag hedeflere ulasmada  |Mevzuat degisiklikleri ilgili personele

ve ilkelere uygun hareket etmek aksakliklar yasanmas, fteblig edilerek uygulanmasi saglanmal
kurumsal temsil ve  [llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
yetkinlikte sorunlar  bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin

H— yasanmasi tamamlanmasi

Th akiilte kurullarina baskanlik  |Fakiilte Sekreteri Yiiksek  Kurullarm ve idari islerin [Zamannda kurullara bagkanlik etmek Kurul

etmek ve kurul kararlarinin
uygulanmasini saglamak.
Fakiilte birimleri arasinda
diizenli ¢alismay1 saglamak

Abdulhalik OZ

aksamasi ile hak kaybi

kararlarinin uygulanmasini saglamak

Iakiiltenin kadro ihtiyaglarini

genel gozetim ve denetim

Abdulhalik 07,

6gretimin verilememesi
Hak ve adalet kayb:

Fakiilte Sekreteri Yiiksek |Hak kaybr Planli ve programli bir gekilde yiiriitmek
belirleyerek iist Yonetime Abdulhalik OZ
sunmak
Dekanliginin Bsliimleri Fakiilte Sekreteri Yiksek [Kaliteli egitimin Dekan Yardimeilari, Boliim baskanlari ve Fakiilte
arasinda koordinasyonu Abdulhalik OZ verilememesi sekreteri ile koordineli ¢alisma
saglamak
Fakiiltenin birimleri tizerinde Fakiilte Sekreteri Yiksek [Kaliteli Egitim ve Dekan Yardimeilari, Béliim baskanlar ve fakiilte

sekreteri ile koordineli ¢alisma

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



Iakiiltede yapilacak islerin
yasa, tiiziik ve yonetmeliklere
uygun bir sekilde Rektorliik
Makaminin talimatlari
dogrultusunda zamaninda
yapilmasini saglamak

“akiilte wowﬂ.o__nz. Yiiksek
Abdulhalik OZ

HWEE Ogretimin
aksamasi Hak kaybi

Dekan Yardimeilari, Boliim baskanlari ve fakiilte
ckreteri ile koordineli ¢alisma, Yasa ve
onetmeliklerin diizenli takibi ve uygulamasi

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Abdulhalik 07
23/12/2025

/

ONAYLAYAN |
Prof. Dr. Mustafa YILMAZ __

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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HASSAS GOREV LiSTESI
ik Yayin Tarihi :29.04.2024
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
icerik Revizyon No :
Sayfa No 13
HARCAMA BIRIMI: ILETISIM FAKULTESI
ALT BIRIM: AKADEMIK PERSONEL - -
Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe (Ahmmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi Sonucu
Egitim-6gretim faaliyetlerinde  Tam Ogretim Uyelerive  [Yiiksek |Giiven ve itibar kaybi,  Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin
Akademik takvimin esas alinmasi Ogretim Elemanlar: basar1 kaybu, tercih incelenmesi, ders programlarinin ve smav
To zamaninda uygulanmasi edilme konusunda geriye uygulamalarimin planlanmasi adina Ogretim
diisme elemanlari arasinda gerekli koordinasyonun
| saglanmasi
_mlmrm:m:m: Etik Kurallari'na Ttim Ogretim Uyeleri ve Yiksek |[Akademik hedeflerden Ogretim tiyelerinin ilgili deger ve normlari

Ta:.:m_r i¢ kontrol faaliyetlerini
esteklemek, hassas gorevieri
ulundugunu bilmek ve buna
y0re hareket etmek

Ogretim Elemanlar

sapma, idari
koordinasyonda
aksakliklar, kurumsal
yetkinlik ve temsil sorunu

koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,
kriterlerin uygulanmasiin denetlenmesi

elektronik ortama aktarilmas;

Ogretim Elemanlar:

Cezai yaptirnmlar

Kaynaklarin verimli etkin ve Tiim Ogretim Uyeleri ve Yiiksek [Kamu zarari, kurumsal  [Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve
ekonomik kullanilmasin Ogretim Elemanlan hedeflere ulagsmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
saglamak, calisma odasinin aksamalar, hak kaybi kurumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kullanilmasi ve korunmasi kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi i¢in
konusunda ilgililere yardime: esgiidiim saglanmasi

olmak

Dekanliginin Boliimleri arasinda [Tiim Ogretim Uyeleri ve  |Yitksek [Kaliteli egitimin Dekan, Boliim basgkanlari ve Fakiilte sekreteri ile
koordinasyonu saglamak Ogretim Elemanlar verilememesi koordineli ¢alisma

Sinav kagitlarinin okunmasi ve  [Tim Ogretim Uyeleri ve Yiiksek [Hak kaybi Lgitim-6gretim baglamadan akademik takvimin

Gorevin aksamasi incelenmesi. ders programlarinin ve sinav
uygulamalarimin planlanmasi adina 6gretim
clemanlar arasinda gerekli koordinasyonun

S

aglanmasi

L la o

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



0limiin egitim-6gretim
faaliyetleri stratejik plan,
erformans kriterleri gibi her yil
apilmasi zorunlu
alismalarina katilmak

[tim Ogretim Uyeleri ve
gretim Elemanlar:

Yiiksek Boliim akademik ve idari Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari
aaliyetlerde oruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
sama ostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,
riterlerin uygulanmasinin denetlenmesi

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Abdulhalik 07,
23/12/2025

1/

ONAYLAYAN

| Prof. Dr. Mustafa YILMAZ
_ Dekan

12/2025

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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EK-3
HASSAS GOREYV LISTESI
ik Yayin Tarihi :29.04.2024
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
Icerik Revizyon No :
Sayfa No 1 4
HARCAMA BIRIMI: ILETISTM FAKULTESI
ALT BIRIM: YAZI iSLERI BiRiMi e
Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi Sonucu
Dilekge islemleri Sule DEGIRMEN Yiiksek |Dilekgenin kaybolmasi. Dilekee almir alinmaz kaydi yapilmali, sorumlu
(Dilekgenin alinmasi. isleme alinmamasi ve amir isleme alinan dilekgelerin kaydedilip
kaydedilmesi. gereginin zamaninda kaydedilmedigini kontrol etmeli
?m? Imast) cevaplanmamasi
_, *“Hak Kaybi Fakiilte Sekreteri ve Dekanin dilekgeyi gdrmesi
| saglanmali
Gizli yazilarin yazilmas: Sule DEGIRMEN Yiiksek [Belge gizliliginin ihlal  |Yazilar. yalniz muhattabina havale edilmeli ve
edilmesi ilgili personel(havaleyi yapacak kisi, havale
cdilen kisi) bu konuda bilgilendirilmeli
W&R: yazilarin zamaninda Sule DEGIRMEN Yiksek  [Hizmetin veya ilgili isin  Birimin varolan isleriyle ilgili dncelik plan
yazilmasi gecikmesi yapilmali
Hak Kayb:
Yazilar takvimlendirilmeli; takvim, takip i¢in
) amire iletilmeli
Gelen giden evraklan titizlikle [Sule DEGIRMEN Yiiksek [islerin aksamasi Evraklarin takibi
akip edip dagitimim yapmak Hak Kaybi
[stenen belge, rapor, vb Sule DEGIRMEN Yiksek | Hizmetin veya ilgili isin

okiimanlarin veya bunlar igin
istenen bilginin dogru,
amaninda ve eksiksiz olarak
yOnderilmesi

oecikmesi

Kisi, birim veya
kurumlarin yanhs veya
eksik bilgilendirilmesi

Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek istenmeli
Personelin geri bildirimleri takip edilmeli

Geri bildirimde bulunmayan personel uyarilmal

L

..,

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmisgtir.



Yénetim Kurulu, Fakiilte Sule DEGIRMEN Yiiksek

E%Qo&: toplantt ile ilgili | Toplant: duyurusunun ve giindeminin ilgililere
Kurulu, Akademik Kurul bilgi sahibi olmayisindan ulagip ulasmadig teyit edilmeli
slemleri (Toplant: toplantinin yapilamamas: [Rektorliik Makamina veya senatoya onay i¢in
uyurusunun yapilmasi, Kararlarin kaybolmasi gonderilen kararlar takip edilmeli
tindemin hazirlamp Kararlar tarih ve say1 siral olarak karar defterine
agitilmasi, kararlarin aydedilmeli
azirlanip dagitilmasi, vb) 7
| |
HAZIRLAYAN | ONAYLAYAN |
Fakiilte Mm_ﬁ.@.ﬁml _ Prof. Dr. Mustafa YILMAZ _
Abdulhalik OZ _ Dek: |
23/12/2025

_ 025 _

oLl

Bu-belge;giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Sayfa No
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HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

HARCAMA BIRIMI: ILETISIM FAKULTESI
ALT BIRIM: PERSONEL iSLERI BiRiMi

|
__

L

Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe (Alnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi Sonucu
Personel bilgilerinin saklanmas; Sule DEGIRMEN Yiiksek  [Kisisel veya gizli Bilgilerin giivenli bir sekilde saklanmasini
. bilgilerin ilgili saglayacak ortam yaratilmali ve bilgi edinme ile
olmayan/kétii niyetli ilgili sistem gelistirilmeli
kisilerin eline gecmesi  [Birim personeli, bilgi edinme ve saklama ile ilgili
o bilgilendirilmeli
ersonel 6zliik islemleri Sule DEGIRMEN Yiiksek | Ozliik islemlerinin s ve islemlerin kontrollerinin saglanmasi,
(Ozliikle ilgili islemlerin yapilmamasi * Kisilerin zamaninda yapilmasi
/apilmast ve takibi) veya kurumlarin yanhs
veya eksik
bilgilendirilmesi
*Hak Kayb:
ioreve baglatma ve gorevden Sule DEGIRMEN Yiiksek |SGK ve HITAP Diizenlenen belgeler kontrol edilmeli * isin
ayirma islemleri islemlerinin yanlis veya |[zamaninda yapilip yapilmadigi takip edilmeli
cksik yapilmasi
Goreve baslatmada veya
ayirmada gecikme
Hak Kaybi
Akademik personelin gérev  Sule DEGIRMEN Yiiksek  |Hizmetin veya isin Gorev Siiresi bitecek personele iliskin 3 ay 6ncesi
stirelerinin uzatilmas: gecikmesi kisiye ve boliime bilgilendirme yapilmasi, gerekli
Hak Kaybi is takibinin yapilmasi

W o S

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



? urti¢i ve yurt digi

gorevlendirme iglemleri

Sule DEGIRMEN

Yiiksek

orevlendirmenin
yapilamamasi, hak kaybi

Basvurularin mevzuata uygun siireler icinde
yapilmasi konusunda Fakiilte personeli
bilgilendirilmeli, bu siireler disinda yapilan
basvurular isleme alinmamali

Yazi isleri ile koordineli ¢alisiimali

ﬁmmﬂm: u\mw__mzswmsm:_sam
vazilmasi

*Personellerin izin ve rapor
islemlerini takibinin yapilmasi

Sule DEGIRMEN

Yiiksek

Hizmetin veya ilgili isin
gecikmesi

Birimin varolan isleriyle ilgili ncelik plani
vapilmali
Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

[stenen belge, rapor, vb
dokiimanlarin veya bunlar i¢in
istenen bilginin dogru,
zamaninda ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi

Sule DEGIRMEN

Yiiksek

Hizmetin veya ilgili isin
oecikmesi

Kisi. birim veya
7_»5:::..»:: yanlis veya
eksik bilgilendirilmesi

Hak Kaybi

Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek istenmeli
Personelin geri bildirimleri takip edilmeli
Geri bildirimde bulunmayan personel uyariimali

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Abdulhalik 0Z
23/12/2025

\\.

ONAYLAYAN _
Prof. Dr. Mustafa YILMAZ
Dekan _

—Bubelge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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. HASSAS GOREV LiSTES]
Ilk Yayin Tarihi :29.04.2024
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
Icerik Revizyon No -
Sayfa No )
HARCAMA BIRIMI: ILETISIM FAKULTESI
ALT BIRiM: MALI iSLER BiRimi
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi Sonucu
Maas iglemleri Fatih SAMSONDAG Yiiksek Maaslarin zamaninda Yazi Igleri ve Personel Isleri Birimi ile koordineli
yapilmamasi calisiimali
Maagin fazla(Kamu zarari) Maasin eksik veya fazla yapilmasi durumunda
veya eksik(hak kaybi) mevzuata uygun diizeltme yapilmali
yapilmasi Katsayilarin zamaninda giincellenip
Yolsuzluk gtincellenmedigi takip edilmeli
Ek ticret islemleri Fatih SAMSONDAG Yiiksek [Ucretin fazla veya eksik 1 formunda beyan edilen ders yiikiiniin
yansitilmasi dénemlik ders igerikleri ve yonetim kurulu
ararlarina gore dogrulugu kontrol edilmeli
ylik ders yiikii bildirim formlarinda bildirilen
ders saatlerinin dogrulugu kontrol edilmeli
Stav formlarindaki bilgiler, smav programi ile
kontrol edilmeli
Boliim Baskam tarafindan imzali olmayan
formlar igleme alinmamal
Yazi ve Personel Isleri Birimiyle
koordineli ¢alisiimali
ylik kesenek bildirimi I'atth SAMSONDAG Yiiksek [Keseneklerin ayin 25inden

Once bildirilmemesi

Odeme belgesindeki verilere gére prim tutarlars
ontrol edilmeli

Keseneklerin zamaninda yapilip yapilmadig
akip edilmeli

i |

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



takibi,vb)

Satin alma islemleri FFatth SAMSONDAG Yiiksek | Oncelikli ve acil ihtiyaclarinSatin alma talepleri degerlendirilerek ihtiyag
argilanamamasi onceligine gore alim yapilmali,
Piyasa fiyat arastirmasi Taginir Kayit Birimi ile koordineli
yapilmamasi calisilmali
Muayene kabuliin diizgiin Komisyon ¢alismalari takip edilmeli
yapilmamasi Satin alma evraklari nicel, nitel ve
Odeme Emri Belgesinde mevzuata uygunlugu bakimindan kontrol
maddi hata yapilmas: edilmeli
Gecikme faizine neden Fatura 6deme tarihleri takip edilmeli
olabilecek
O6demelerin yapilmamasi
Odenek kalemlerinin alinan
mal
veya hizmetlerle
uyusmamasi
Yolsuzluk veya menfaat
saglama
Staj yapan 6grenci islemleri  |Fatih SAMSONDAG Yiiksek |SGK islemlerinin SGK giris ¢ikislart i¢in takvim
(SGK giris ve ¢ikislarinin cksik/yanhs olusturulmali ve takip icin tist amire
yapilmasi, tarihlerin vapilmasi veya zamaminda  [iletilmeli
yapilmamasi Is bitiminde, Girig-¢ikis takvimi ile tist
amire geri bildirim yapilmali
Biitge islemleri ['atih SAMSONDAG Yiiksek [Biitgenin Fakiilte ihtiyaglart |Biitge hazirhiklar1 gorev paylasim ilkesi
dogrultusunda dogrultusunda saydamlikla yapilmali
belirlenmemesi, Taginir Kayit Birimi ile
zamaninda ve Maliye koordineli ¢alisiimali
Bakanligi
biit¢e rehberine uygun
hazirlanmamasi
Akademik jiiri 6deme islemleri [Fatih SAMSONDAG Yiiksek |Ucretin fazla veya eksik Jiiri gorevlendirme ile yonetim kurulu kararinin
yansitilmasi olup olmadig1 kontrol edilmeli
Jiri beyan formunun eksiksiz sekilde kontrol
edilmesi
Déner sermaye beyanname Fatih SAMSONDAG Yiksek *Beyanname islemlerinin  |Her ay diizenli olarak kdv ile muhtasar

islemleri

zamaninda yapilmamasi

beyanname islemleri yapilmali

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmisgtir.



Tﬁmmm islemleri

Fatih SAMSONDAG

tiksek

aaglarin zamaninda
yapilmamasi

Maasin fazla(Kamu zararr)
veya eksik(hak kaybi)
yapilmasi

Yolsuzluk

Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek
istenmeli

Personelin geri bildirimleri takip
edilmeli

Geri bildirimde bulunmayan personel
uyarilmal

Ek ticret islemleri

F'atih SAMSONDAG

Yiiksek

Ucretin fazla veya eksik
yansitilmasi

Yazi Isleri ve Personel Isleri Birimi ile
koordineli ¢alisilmali

Maasin eksik veya fazla yapilmasi
durumunda mevzuata uygun diizeltme
yapilmali

Katsayilarin zamaninda giincellenip
glincellenmedigi takip edilmeli

Ayhk kesenek bildirimi

Fatih SAMSONDAG

Yiiksek

Keseneklerin ayin 25inden
Once bildirilmemesi

F1 formunda beyan edilen ders yiikiiniin
dénemlik ders igerikleri ve ydnetim kurulu
kararlarma gore dogrulugu kontrol
edilmeli

Aylhk ders yiikii bildirim formlarinda
bildirilen ders saatlerinin dogrulugu
kontrol edilmeli

Sinav formlarindaki bilgiler, sinav
programi ile kontrol edilmeli

Boltim Baskani tarafindan imzali
olmayan formlar isleme alinmamali

Yazi ve Personel [sleri Birimiyle
koordineli ¢alisiimal

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Abdulhalik 0Z
23/12/2025

A.

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Mustafa YILMAZ
Dekan

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



EK-3
HASSAS GOREV LISTESI
Ik Yayn Tarihi :29.04.2024
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
igerik Revizyon No :
Sayfa No )
HARCAMA BIRIMI: ILETISTM FAKULTES]

ALT BiRiM: TASINIR KA

YIT BiRiMi

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe (Alimmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyad: Sonucu
_%QE ve demirbag malzeme [Ahmet CIHAN Yiiksek [htiyaclarin yeterli ve Birimlerin talepleri g6z 6niinde bulundurulmal:
ihtiyaglarinin tespit edilmesi hizmete yonelik tespit  [Tespit edilen ihtiyaglar i¢in aciliyet siralamasi
edilmesi yapilmali
aginir mal islemleri (giris, Ahmet CIHAN Yiksek [Resmikayitlarin, fiziki  (Satin alma, devretme, devir alma. bagis alma,
cikis ve yilsonu islemleri) sartlara kayittan diisme gibi islemlerde Taginir islem
uymamasi(kayitsiz tagimir [Fisinin diizenlenip diizenlemedigi Tasinir Kontrol
kullanin, kayith taginirn Y etkilisi tarafindan kontrol edilmeli
fiziki olarak var
olmamasi, vb)
“Muhasebe ve fakiilte
ayitlarinin uyusmamasi
*Menfaat saglama,
yolsuzluk
Taginirlarin ambarda muhafaza |Ahmet CIHAN Yiiksek [Tiikenen veya az kalan  |Belirli periyotlarla (Haziran ve Aralik aylarinda)
edilmesi ve stok kontrolii taginirlarin tespit ambar sayimi ve kontrolii yapilmali
edilmemesi Gerekli {irinlerde asgari ambar miktari
Taginirlara zarar gelmesi |belirlenmeli
sonucu maddi kayba Tespit edilen aksakliklar ve azalmalar il gililere
ugrama bildirilmeli
Ambar, tagimir muhafazasina uygun hale
oetirilmeli

s

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



Ahmet CIHAN

?%m% Hizmetin veya ilgili isin
gecikmesi

Birimin var olan isleriyle ilgili 6ncelik plani
yapilmali

Yazilar takvimlendirilmeli: takvim, takip i¢in
amire iletilmeli

istenen bilginin dogru,
zamaninda ve eksiksiz olarak
eslim edilmesi

Ahmet CIHAN

Yiiksek Hizmetin veya ilgili
1sinin gecikmesi
isi,birim veya

urumlarin yanhs veya
ksik bilgilendirilmesi

Bilgiler birimlerden son tarih verilerek istenmeli
Personelin geri bildirimleri takip edilmeli
Geri bildirimde bulunmayan personel uyarilmali

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Abdulhalik OZ
23/12/2025

oAt

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Mustafa YILMAZ

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



HASSAS GOREV LISTES]

EK-3

iIk Yayn Tarihi :29.04.2024
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
Igerik Revizyon No :
Sayfa No : 8
HARCAMA BIRIMI: TLETISIM FAKULTES]
ALT BiRIM: BOLUM SEKRETERLIC -

Hassas Gérevi Olan *Risk Gérevin Yerine _u..omnn_m-.m

Hassas Gérevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Getirilememe (Ahnmasi Gereken Onlemler ve
Sonucu Kontroller)

rhan Mantar- Fatih

Boliim ile ilgili yazismalarin
zamaninda yapilmas:

‘atma ZEYBEKOGLU- Oguz
Selim BILECEN

SAMSONDAG-Ahmet CIHAN-

recikmesi EBY S'nin rutin olarak takip edilmesi

Boliim Baskanligina ait resmi
ilgi ve belgelerin muhafazas
¢ boliimle ilgili evraklarin
rsivlenmesi

“rhan Mantar- Fatih

‘atma ZEYBEKOGLU- Oguz
elim BILECEN

SAMSONDAG-Ahmet CIHAN-

olim kurulu ¢agrilarinim
aptlmasi, kurul kararlarinim
azilmasi ve ilgililere teblig
dilmesi.

Erhan Mantar- Fatih

‘atma ZEYBEKOGLU- Oguz
Selim BILECEN

SAMSONDAG-Ahmet CIHAN-

Yiiksek  [islerin aksamasi ve rsivleme icin EBYS'nin kullanilmas:.
vraklarin kaybolmas: osyalama planina gore fiziksel evraklarin
sivlenmesi
tiksek  [Hizmetin veya ilgili isin  [Boliim Baskan ile koordinasyon halinde

gecikmesi lup boliim akademik kurullarinin

tindemlerinin hazirlanmasi ve duyurulmasi

Yiiksek  Hizmetin veya ilgili isin  Béliim i¢i koordinasyonun saglanmasi, |

|

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Abdulhalik 67,
23/12/2025

oo

ONAYLAYAN .
_ Prof. Dr. Mustafa YILMAZ, 1

Bubelge;,gtivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



HASSAS GOREV LiSTESI
i1k Yaymn Tarihi :29.04.2024
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
Igerik Revizyon No :
Sayfa No : 9

HARCAMA BIRIMI: TLETISIM FAKULTESI -
ALT BIRIM: OGRENCI] iSLERi]

Hassas Girevi *Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi Sonucu
Ogrencilerle ilgili her tiirli Erhan MANTAR-Oguz Selim [Yiiksek Hak ve zaman kayb: aziyma stirelerine 6zen gdsterip zamaninda
belgeyi zamaninda gondermek Bil ECEN evap verilmesi
‘akiilte Kurulu, Fakiilte Erhan §>Zﬂ>m-0m§ Selim |Yiiksek |[Hak ve zaman kaybi

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda

Onetim Kurulu ve Disiplin y0revi yerine getirmek

Kurulu kararlaring takip etmek
ve yerine getirmek

BILECEN

Yatay gecis, 6zel dgrenci ve
kayit dondurma ile ilgili

islemler i¢in gerekli belgelerin
1azirlanmasi, Fakiilte Ydnetim
Kuruluna sunulmasi ve gerekli

Erhan MANTAR-Oguz Selim Yiiksek

ak ve zaman kaybi
BILECEN

akip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

yazigmalarin yapilmasi
Erhan MANTAR-Oguz Selim [Yiiksek Sunulan hizmetin lgili personellerin i akis siirecine hakimiyetin
BILECEN aksamasi, zaman kaybi ve saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
g0revini yerine edilmesinin saglanmast
getirmeme
grenci disiplin islemlerini Erhan MANT AR-Oguz Selim |Yiiksek asalara uymama ve Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

akibi ve ilgili birimlere bilgi
ermek, ve 6grenci otomasyonu
ile ilgili tiim girislerin

vapilmasi

BILECEN tizenin bozulmas:

—Bu-belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmisgtir.



Ogrenci istatistiklerinin

ikarilmasi

grencilerle ilgili her tiirlii
belgenin zamaninda
Onderilmesi takibi ve
onug¢landirilmasi

Erhan MANTAR-Oguz Selim [Yiiksek
BILECEN

arigikliga sebebiyet
erilmesi

Her tiirli is ve islemlere 6zen gosterilmesi

Erhan MANTAR-Oguz Selim |Yiiksek
BILECEN

Hak ve zaman kayb:

Yazisma siirelerine $zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi.

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Abdulhalik OZ
23/12/2025

AL

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Mustafa YILMAZ,
Dekan

—Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



