HARCAMA BIRIMI: ADU SiYASAL
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1

2
=

Hassas Gérevler

istenen belge, rapor, vb. dokiimanlarin
veya bunlar icin istenen bilgilerin

\ zamaninda, dogru ve

| eksiksiz olarak teslim edilmes; ve
gonderilmesi

_ Acil ve glinlii yazilara cevap verilmesi

i
|

S
| Gizliyazilara cevap hazirlanmas

Sira \N
No | (Hizmetin/Gérevin Adi)
|
|
;
‘

Maas islemleri

BILGILER FAKULTESI

Riskler
{(Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari)

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar

kaybi, zaman ve hak kaybi.

Hizmetin veya i in gecikmesi,
Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibar kaybi.

1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmes
2- Kisi, birim veya kurumlarin yanlig ve
eksik bilgilendirilmesi.

3-Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma.

1-Personel yasada ongériilen zamanda
maasini alamaz

2- Maasin fazla veya eksik yapilmasi
3-Kamu zarari olusur
4-Kurumsal itibar kayb

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

P— Prosediirii Gorevi
| ¥ (Alinmasi Gereken Yiiriitecek
Kontroller/ Tedbirler) Personelde
Aranacak
| Kriterler
,, Orta o:nm_;.m.sm_:m istenilen Tam Birimler
belge, bilgi, ve raporlar
gonderilmesi veya ine
,,, teslim edilmeli.
Yiksek Oncelik sirasina gére Tum Birimler

belirlenen yazilara siiresi
igerisinde cevap verilmeli.
L-istenen bilgi, belge ve
raporlar mevzuatta belirtilen
stireler gerisinde eksiksiz |
bildirilmeli. |
2-Yasa ve yénetmeliklerde ‘
belirtilen hiikiimlere gére ﬁ_
ﬁ
|

Yiksek Tim Birimler

Gizlilik hukukuna riayet
edilmeli.

3-Sirali amirler tarafindan
gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmal.

1-Maagsin eksiksiz, zamaninda
Ve mevzuata uygun olarak
yapilmali.

Fakiilte Dekani
Fakilte
Sekreteri




- Aylik Emeklilik Kesenegi Bildirimi

.

Ek Dersislemleri

Avans islemleri

Biitge islemleri

3-Sirali amirler tarafindan
gerekli kontrol ve uyarlar
yaptimali.
1-Bolim bagkani tarafindan
imzali
olmayan formlar isleme
alinmamali ’Ders
programinda belirtilmeli ve
derslerin
gerceklestirilmesi
sonucunda Ucretler
odenmelidir.
2-2914 Sayil Personel
Kanununda belirtilen usul ve
esaslara uygun yapilmal.
1-Kesenekler her ayin 25 ne
kadar bildirilmeli.
2-Kesenek 6demeleri kontrol
edilmeli. )
3-ligili personele Hizmet Igi
Egitim aldinimalr.
4-Sirali amirler tarafindan
gerekli
kontrol ve uyarilar yapilmali

5-idari para cezas sorusturma, kamu

Fakilte Dekan)
Fakilte
Sekreteri

1-1lgili personel ek ders ucretini gecikmeli
ahr

2-Fazla veya eksik édeme yapilmasi
3-Kamu zarari olusur

4-Kurumsal itibar kayb

5-idari para cezasl, sorusturma, kamu
zarari

Fakilte Dekan
Fakulte
Sekreteri

1-Keseneklerin eksik ve zamaninda
yapilmamasi

2-Kamu zarari olusur

3-Kisi ve Kuruma idari Para Cezasi
Uygulanir

4-Kurumsal itibar kayb
5-Sorusturma, idari para cezasi, kamu
Zarari
1-Verilen avanslarin kapatiimamas.
2-Avanslarin siiresinde mahsup edilmemesi.
3-Kurumsal itibar kayby.

4-Sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari.

Fakilte Dekani
Fakilte
Sekreteri

1-Gorevli personel hizmet ii
egitime tabi tutulmal.
2-Alinan avansin mudemeli
tarafindan takibinin yapilmasi.
3-Sirali amirler tarafindan
gerekli kontrol ve uyarilar
apiimalr.

1-Blitge biriminin ihtiyaglari
dogrultusunda hazirlanmali.
2-Maliye Bakanliginca

Fakiilte Dekani
Fakiilte
Sekreteri

1-Birimin 6ncelikli ihtiyaclarina uygun
hazirlanmamasi.
2- Kamu zarari olusur




hazirlanan bitge hazirlama
rehberine uygun olmali.
3-Gorevli personelin hizmet igi
egitime tabi tutulmali.

4-Sirali amirler tarafindan
gerekli kontrol ve uyarilar

3-Kurumsal itibar kaybi.
4- Sorusturma, Idari para cezasi.

yaptimali.
HAZIRLAYAN ) Oz><r><vz
di-Soyddi/Garevi/imza (Birim Amiri) _,
Adi-Soyadi/Gore¥i/Imza

Fakiilte Sekreteri

*Risk diizeyi gdrevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




Hassas Gorevler

Istenen Belge, rapor vb. dokiimanlarin veya
bunlar igin istenen bilgilerin zamaninda, dogru
ve eksizsiz olarak teslim edilmesj ve
gonderilmesi

Acil ve ginlii yazilara cevap verilmesi

"Gizli” yazilara cevap verilmesi

Dilekce ve Evrak Kayit islemleri (Dilekcelerin
alinmasi, gelen yazilarin kaydedilmesi, havalesi
apilan evrakin ilgili birime ula tirlmasi)
Kurum adina gelen posta veya kargonun
alinmasi

Sinav sorularinin cogaltiimas

Ogrenci kayit ve arsiv islemleri

Mezuniyet islemleri

Yonetim Kurulu Kararlarin Ogrencilere
Ulastinimasi

Ogrencilerle ilgili duyurularin yapiimas
Yurtici ve Yurtdisi géreviendirme islemleri

Gorevin
Yirituldagii
Birim

Tum Birimler

Tum Birimler

Tum Birimler

Evrak Kayit

Fotokopi Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi
Personel isleri Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Sorumlu Birim Amiri

Fakulte Dekani
Fakiilte Sekreteri

Fakdlte Dekani
Fakilte Sekreteri
Fakulte Dekani
Fakilte Sekreteri

Fakilte Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglan

Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kaybi.

Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibar kaybr.

Kurumsal itibar kayb, Sorusturma.

Gorevin aksamasi, Birimin itibar kayb.

I

Fakdlte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakilte Dekani
Fakulte Sekreteri

Fakilte Dekani
Boliim Bagkanlari
Fakiilte Sekreteri
Fakilte Dekani
Fakilte Sekreteri
Fakiilte Sekreteri
Fakilte Dekani

Gérevin aksamasi, birimin itibar kaybi.

Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
gorevin aksamast, zaman kaybi, idari
personele olan giivenin azalmasi.
Kurumun itibar kaybi, idare ve personelin
glvenin kaybolmasi, gérevin aksamasi,
birimin itibar kaybi.
Kurumsal itibar kaybi, sorusturma.

Gérevin aksamasi, birimin itibar kaybi

Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi.
Idare ve personelin giveninin kaybolmasi,
gorevin aksamasi, birimin itibar kaybr.




12 Akademik Personelin Gorey Siresinin
Uzatilmasi islemleri
Akademik ve idari Personelin goreve baslama-
ayrilma, terfi islemleri ve sahsi dosyalarinin
muhafazasi
Hizmetli Personelin géreve baslama- ayriima,
terfi islemleri ve sahsj dosyalarinin
muhafazasi

Personellerin géreve Baslama-Ayrilma,
Terfi ve Unvan degisikligi vb. bilgilerin SGK ve
HITAP Programina gi Imesi,

takibi
Kurum ici géreviendirmeler
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Arsiv islemleri

Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Akademik
Kurul islemleri (Gundemin hazirlanip Kurul
Uyelerine bildirilmesi,

kararlarin yazilarak ilgili kisi ve birimlere
gonderilmesi)
Maas Islemleri

Ek Ders ve Ek Mesaj islemleri

Aylik- Emeklilik Kesenegi Bildigimi

Yolluk islemleri

Personel Isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Yazi isleri Birimi
Ozliik isleri Birimi

Faklte Dekan:
Fakiilte Sekreteri
Fakilte Dekani

Fakiilte Sekreteri

Fakulte Dekani
Fakiilte Sekreteri

Fakilte Dekani
Fakiilte Sekreteri

Fakilte Dekani
Fakiilte Sekreteri
Fakulte Dekani
Fakiilte Sekreteri
Fakilte Dekani
Fakilte Sekreterj

Fakiilte Sekreteri

Idare ve personelin glveninin kaybolmas;,
gorevin aksamasi, birimin itibar kayb.

Gérevin aksamasi, birimin itibar kaybi, |
Kurumsal itibar kayb. |

Gorevin aksamast, birimin itibar kaybi, |
Kurumsal itibar kaybi. |
|

|

|

Kurumsal itibar kaybr, idari para cezasi,
sorusturma.

Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi, ”
Kurumsal itibar kaybi. _
Kurumsal itibar kaybi, idare ve personelin ,
glveninin kaybolmasi, gorevin aksamasj.
idare ve personelin giiveninin kaybolmas,
gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Fakdlte Dekan
Fakdlte Sekreteri
Fakiilte Dekani
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekan
Fakiilte Sekreteri

Fakilte Dekani
Fakiilte Sekreteri

Kurumsal itibar kaybr, idari para cezasi,
sorusturma, kamu zarari.

Kurumsal itibar kayb, idari para cezas,
sorusturma, kamu
zarari.

Kurumsal itibar kayb,
sorusturma, kamu
zarari.

Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasl,
sorusturma, kamu zarar.

idari para cezasl,







ve uygulanmas) Fakiilte Dekan) | Fakdlte Sekreteri
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Sekreteri

Fakilte Dekani Hizmetin veya ilgili isin aksamasi.

Hassas gérevden ayrilan personelin
yerine gorevlendirme yapilmasi

Gorevin mxmmamm_\ﬂ:EBmm_ itibar kaybi,

_, 38 Fakdilte Kurulu, Fakglte Yénetim Kurulu ve Fakilte Sekreteri Fakiilte Dekani
| Disiplin Kuruluna sorugturma, telafisi giic olan sorunlara yol
H Raportér Uye olarak katilmak ve Kararlarin agmasi, Zaman kaybi.
| yazilmasi
39 Kadro Talep ve Calismalari Fakiilte Sekreteri Gorevin aksamasi, Zaman kaybi.
| 40 Gizli Yazilarin Hazirlanmas; Fakilte Sekreteri Kurumsal itibar kaybi, idare ve personelin
; guveninin kaybolmasi, telafi i glic olan
sorunlara yol acmas, sorusturma.
41 2547 Sayili Yiksekégretim Kanununun 4. Ve 5. | Fakiilte Dekanlig) Dekan Fakilte Dekani Kurumsal itibar kayby, sorugturma.

Yardimcilari
Bolim Baskanliklar

Fakiilte Dekanlig

Maddelerinde belirtilen amacg ve ilkelere
uygun hareket etmek
|42 Mahkeme kararlarinin uygulanmasi

Fakilte Dekani Kurumsal itibar kaybi, sorusturma.

| 43 Fakdlte Kurullarina baskanlik etmek ve kurul Fakiilte Dekanlig Fakilte Dekani Kurumsal itibar kayb.
kararlarinin uygulanmasini saglamak
| 44 Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini bel rleyerek dst | Fakiilte Dekanlig Fakiilte Dekani Hizmetin veya isin aksamamas icin kadro
yGnetime sunmak ihtiyacim belirlemek.
45 Fakiilte birimleri tizerinde genel gozetim ve Fakilte Dekanlig Fakiilte Dekani Dekan yardimcilari, Bolim baskanlari ve
denetim gorevini yapmak Fakulte sekreteri ile koordineli calisma.
46 Dekanin gérevi basinda bulunmadig Dekan Yardimcilan Fakiilte Dekani Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi,
zamanlarda Dekanliga vekalet etmek, Kurul Birimin itibar kaybr,
Toplantilarina baskanlik etmek
| 47 Ders Planlarinin, Programlarinin hazirlanmas), Dekan Yardimcis; Fakilte Dekani Kurumun itibar kaybi, Gérevin aksamasi,

(Akademik) Birimin itibar kaybi.
BOlim Baskanlar,

Dekan Yardimcis;

Sinav Programlarinin yapilmasi, takip
edilmesi

i¢ Kontrol, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, SBF
Kalite Calismalarina katilmak
Egitim-Ogretim Faaliyetlerinde

Gérevin aksamasi, Birimin itibar kaybi, telafisi
glg olan sorunlara yol agmasi.

Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi.

Fakilte Dekani

Boliim Baskanliklar Fakilte Dekani




Akademik Takvimin Esas
Alinmasi

Bélimiin Uzerinde Genel Gozetim
Yapmak

ONAYLAYAN
(Birim Amiri

Bolim Baskanliklari Fakilte Dekani _ Ogretim Elamani ve 6grencilerin hak kaybi,
gorevin akmasi, Birimin itibar kaybi.

& Or. Muharrem EK$I
Dekan




HASSAS GOREV LISTES]

ilk Yayin Tarihi
Glincelleme Tarihi :
Icerik Revizyon No :
Sayfa No

J(JXL

Prosediirii

Hassas Gérevler Hassas Gérevi Olan *Risk Gdrevin Yerine Getirilmeme N ‘
Personel Adi-Soyadi | Diizeyi Sonucuy | (Alnmas) Gereken Onlemler |
‘ ve Kontroller)

o . |

Maas hazirlanmasinda 621 haklarinin zamaninda Tahakkuk Personeli | Yiksek Hak kaybi olusmasi Birimler arasi koordinasyon
temin edilmesi Mehmet TOKER “ saglanmasi. L
| Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen Tahakkuk Personeli | Yiiksek Kamu ve kisi zarar m Birimler arasi koordinasyon |
| kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Mehmet TOKER i “ saglanmasi ve [

bilingli hareket edilmes;.

| Fakdilte Bitcesini hazirlamak Tahakkuk Personeli | Orta Butce eksik hazirlanirsa kamudan | Hazirlayan kisinin ngli olmasi |
Mehmet TOKER — Nihat | gelen para eksik olur | gelecek \
AKYILDIRIM _. ‘ yillarda olusacak harcamanin

Ongormesi.
Kontrollerin dogru yapilmas.

Tahakkuk Personeli Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski
Mehmet TOKER
Tahakkuk Personeli

Mehmet TOKER

Odeme emri belgesi diizenlemes;

Kamu zararina ve kisi sebebiyet
verme riski kisi basi bir asgari iicret
cezasl

SGK'ya elektronik ortamda gonderilen Hata kabul edilemez. _
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

Satin alma evraklarinin hazirlanmas)

Kamu zarari satin alma uzar alim
gerceklesmez
Kisi zararina sebebiyet verme

Tahakkuk Personeli Kontrollerin dogru yapiimasr.
Mehmet TOKER
Tahakkuk Personeli

Mehmet TOKER

Personelin mali haklan ile ilgili tim is ve islemler Hak kaybinin 6nlenmesi,
(Maas, ek ders, mesai, yolluk, satin alma, aile
yardimi, emeklilik vh.) ile ilgili bilgileri

Zamaninda girilmesi ve tahakkuk edilmesi

Avans Islemleri

Verilen avanslarin kapatilamamas-
Avansin siresinde mahsup
edilmemesi

Harcama birimlerine avans
verilen mutemetlere gerekli
uyarilar yapilmaktadir.

Tahakkuk Personelj
Mehmet TOKER




Her maas déneminde kontrollerin
yapilarak
islemlerin yapilmasi.

Icradan gelen yazilara siresinde
Strateji Daire Bakanligina

gonderilmemesi veya zamaninda
cevap verilmemesj

*Risk diizeyi gérevin ve beli lenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Disiik olarak belirlenecektir.

icra islemleri Tahakkuk Personeli Yiiksek

Mehmet TOKER

Hazirlayan Onaylayan
Adi-Soyadi/Gérevi/imza Ad1-Soyadi/Géeevi/imza
k f
B 4N I

Fakiilte Sekrateyi



