Birimi:
Alt Birimi :

HASSAS GOREVLER

2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanununun 4. Ve 5. Maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve
kurul kararlarinin uygulanmasini
saglamak. Fakiilte birimleri arasinda
diizenli caligmay1 saglamak,

IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI

DEKAN

Hassas
Gorevi Olan
Personel

Prof.Dr.Yakup
BULUT

Risk
Duzeyi

Dr. Ogr. Uyesi
Mesut
SOHRET ek
Dog. Dr.

Omer Faruk
RENCBER

Prof.Dr.Yakup
BULUT

Dr. Ogr. Uyesi
Mesut .
SOHRET Y iksek
Dog. Dr.

Omer Faruk
RENCBER

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulagsmada
aksakliklar yaganmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Kurullarin ve idari islerin aksamasi
ile hak kayb1

Prosediri

(Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

[lgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme yoniinde
gerekli caligmalarin tamamlanmasi

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Kurul kararlariin uygulanmasini
saglamak



Her y1l Fakiiltenin analitik biitgesinin
gerekeeleri ile birlikte hazirlanmasimni
saglamak,

Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini
belirleyerek Ust Ydnetime sunmak,

Tagmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasimi; kontrollerinin
yapilmasimi, tasmir kayit ve kontrol
yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam
bir sekilde tutulmasini saglamak,

Prof.Dr.Yakup
BULUT

Dr. Ogr. Uyesi
Mesut .
SOHRET Y liksek
Dog. Dr.
Omer Faruk
RENCBER
Prof.Dr.Yakup
BULUT

Dr. Ogr. Uyesi
Mesut .
SOHRET Y liksek
Dog. Dr.
Omer Faruk
RENCBER
Prof.Dr.Yakup
BULUT

Dr. Ogr. Uyesi
Mesut .
SOHRET Y iksek
Dog. Dr.

Omer Faruk
RENCBER

Bii 5 li k e e
utge agigt ve mall kayip Bilingli ve ileriki yillarda olugacak

harcamanin dngoriilerek hazirlanmasi

Hak kaybi Planli ve programli bir sekilde

yuritmek

Cezai yaptirim Gorevin
aksamasi Yasa ve yonetmeliklerin diizenli
takibi ve uygulanmasi



Prof.Dr.Yakup
BULUT

Dr. Ogr. Uyesi Kaliteli egitimin verilememesi
Fakultenin birimleri Gzerinde genel Mesut

gozetim ve denetim gorevini yapmak. | SOHRET

Dekan Yardimecilari, Boliim
baskanlar1 ve fakiilte sekreteri ile
koordineli ¢alisma

Dog. Dr. Hak ve adalet kayb1

Omer Faruk
RENCBER
Dekan
Prof.Dr.Yakup
BULUT
Dekan Yardimcilari, Bolim
Dr. Ogr. Uyesi baskanlar1 ve fakiilte sekreteri ile
Mesut Yiksek [tibar Kaybi koordineli calisma
SOHRET

Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina
katilmak Dekanligmin personelinin her
tiirlii 6zIik islerini organize edip
yiiriitiilmesini saglamak

Dog. Dr.
Omer Faruk
RENCBER
Prof.Dr.Yakup
BULUT

Dekan Yardimcilari, Bolim
baskanlar1 ve fakiilte sekreteri ile
Orta Kaliteli egitimin verilememesi koordineli ¢alisma,

Dr. Ogr. Uyesi
Dekanliginin Boliimleri arasinda Mesut
koordinasyonu saglamak, SOHRET

Dog. Dr.
Omer Faruk
RENCBER



Prof.Dr.Yakup
BULUT

Fakiiltede yapilacak iglerin yasa, tiiziik ve

yonetmeliklere uygun bir sekilde Dr. Ogr. Uyesi

Rektorlilk Makamimin talimatlari M?SUt Y liksek
< SOHRET
dogrultusunda zamaninda yapilmasmi
saglamak Dog. Dr.
Omer Faruk
RENCBER
Prof.Dr.Yakup
BULUT
Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen rés(atgr - Uyesi
firsatlar arsindaki uyumun korunmasi ve | Orta
o . SOHRET
yOnetilmesine destek vermek
Dog. Dr.
Omer Faruk
RENCBER
Hazirlayan
flyas GOGEBAKAN

Fakilte Sekreteri

Egitim 0gretimin aksamasi Hak

kayb1

Gorevin aksamasi

Dekan Yardimecilari, Boliim
baskanlar1 ve fakiilte sekreteri ile
koordineli ¢aligma,

Yasa ve yonetmeliklerin diizenli
takibi ve uygulamasi

Planlanan hedeflerin yerine
getirilmesi icin gerekli i¢ denetimi
saglamak

Onaylayan

Prof. Dr. Yakup BULUT



HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi:
Alt Birimi :

HASSAS GOREVLER

Gorevden ayrilan personelin

yerine gorevilendirme
yapilmasi

Fakilte Kurulu, Fakilte

Y6netim Kurulu, Akademik
Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi ilgili

yerlere ve kisilere tebligi

Kanun Ydnetmelik ve diger

mevzuatn takibi ve
uygulanmasi

Kadro talep ve ¢aligsmalar1

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

HASSAS . SENS
GOREVI  SUR GOREVIN YERINE PROSEDURU
OLAN Yi GETIRILMEME SONUCU (AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
PERSONEL y
Prof.Dr.Yakup
BULUT . 1. Birimlerarasi koordinasyon saglanmasi

e Gorevin aksamasi N . .

Orta 2. Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmast.

[lyas
GOGEBAKAN
[lyas
GOGEBAKAN e Zaman kayb,

e Yanls islem,
Dincer e Gorevin aksamasi, . .
ATg\MTURK Orta  idari ve personelin gliven L Zarr}ax_m_lda gorevi yerine getirmek

2. Takibini yapmak
kaybi1

Dilek
YUKSEL

 idari ve personelin gliven
kayb1 Sorusturma,
Tum Personel Ylksek| o Gorevin aksamasi

e idari ve mali yaptirimlar 1. Yapilan degisiklikleri takip etmek

Prof.Dr.Yakup . Hak kaybs
BULUT X . . e
" e Yanls islem 1. Planh ve programli bir sekilde yiirlitmek
Y liksek .
flyas e Gorevin aksamasi

GOGEBAKAN



Biitgenin Hazirlanmasi ve
Yonetimi

Gizli Yazilarinin
Hazirlanmasi

Bilgi edinme yasasindan
yararlanmak isteyenlere,
bilgilerin zamaninda
verilmemesi

Sivil savunma Hizmetlerinin
dizenli yarattlmesi, arag
gerec temini ve personelin
egitimi

[lyas
GOGEBAKAN

Furkan
DEMIRKAN Yuksek

Dog. Dr. Omer
Faruk
RENCBER
[lyas
GOGEBAKAN

Dinger -
ATAMTURK Pusik
Dilek

YUKSEL

[lyas

GOGEBAKAN

Dincer "
ATAMTURK | Uksek
Dilek
YUKSEL

[lyas
GOGEBAKAN
Furkan Y iksek
DEMIRKAN

Dincer

Biitge ac1g1 ve hak kaybi

Itibar ve giiven kayb1

Yasalara uymama

Mali kayip

Yangim ve Diger tehlikelere
kars1 hazirhiksiz yakalanma

=

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi ve bir
onceki yilda gergeklesmeleri dikkate almasi
Gelecek yillarda olusacak harcamanin
ongorulmesi

Biitge Hazirlama Rehberi taslagina gore
butge ihtiyacinin belirlenmesi

Guvenilir personel segimi.

Birimlerdeki personele hizmet i¢i egitimin
verilmesi

Bu gorevlerde neden hassas davranmalari
gerektigi konusunda bilinglenmelerinin
saglanmasi

Sik1 kontrol sisteminin gelistirilmesi
Idarenin Itibar kayb1

Birimlerdeki personele hizmet i¢i egitimin
verilmesi

Bu gorevlerde neden hassas davranmalari
gerektigi konusunda bilinglenmelerinin
saglanmasi



Fakiiltenin Internet sayfasinin
Giincel tutulmasi

Fakiiltemize alinan mal ve
Hizmetlerin saglam teslim
alinmas1 ve sevk edilmesi

Mezuniyet tdreni konferans
ve organizasyonlarda
etkinligin devamliligini
saglamaya yonelik ¢aligma

ATAMTURK

Dog. Dr. Omer
Faruk
RENCBER
Prof.Dr.Yakup
BULUT

[lyas
GOGEBAKAN

Dog. Dr. Omer Orta
Faruk
RENCBER

Bolum
Arastirma
Goarevlileri
[lyas
GOGEBAKAN

Furkan
DEMIRKAN Orta

Dog. Dr. Omer
Faruk
RENCBER
[lyas
GOGEBAKAN

Diisiik

Dr. Ogr. Uyesi
Mesut

o Bilgi kaybu,

e (GOrevin aksamasi,

o Idare ve personelin glivenin
kaybolmasi

e Yanls islem

e Idari ve mali yaptirmmlar

e Gorevin aksamasi
o [tibar ve giliven kayb1

w N

Internet Sayfasmin Personel tarafindan
Surekli giincel tutulmal

Guvenilir personel segimi.

Birimlerdeki personele hizmet i¢i egitimin
verilmesi

Bu gorevlerde neden hassas davranmalari
gerektigi konusunda bilinglenmelerinin
saglanmasi

Fakiilteye alinan mal ve hizmetlerin tam ve
saglam teslim alinmasini saglamak
Sartnameye uygun olup olmadiginin kontrol
edilmesi

Hazirlayan kisinin Program hazirlayarak
program cercevesinde hareket edilmesi
Mezuniyet toreninde olusacak aksakliklarin
en aza indirilmesi



EBYS sevk sorumlulugu

EBYS Birim Yoneticiligi

OSYM-AOF ve Ata

liniversitesi bina yoneticiligi

Sorumlu Birim Amiri
flyas GOGEBAKAN

Fakilte Sekreteri

SOHRET

Dog. Dr. Omer
Faruk
RENCBER
Prof.Dr.Yakup
BULUT

Orta
[lyas
GOGEBAKAN
Prof.Dr.Yakup
BULUT

Orta
[lyas
GOGEBAKAN
Prof.Dr.Yakup
BULUT

Dr. Ogr. Uyesi
Mesut

SOHRET Orta
Dog. Dr. Omer
Faruk
RENCBER

Giinlii yazilarin gecikmesi ve yanlis

yerlere sevk

Degisikliklerin takibi

Bilgi degisikliklerinin takibi

1. Yetkinin baska birine de verilmesi

1. Yetkinin baska birine de verilmesi

Fakiiltede kontrol yetkisinin baska bir birimde

olmasi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Yakup BULUT

Dekan



HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi : Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcisi
HASSAS - . .
: - . . - . GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER GOREVI OLAN RISK DUZEYI GETIRILMEME SONUCU
PERSONEL
Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere
Yiiksekogretim Kanunu’nun ulagsmada aksakliklar
4. ve 5. Maddelerinde Dr. Ogr. Uyesi Diisiik yasanmasi
belirtilen amag ve ilkelere  Mesut SOHRET usd Kurumsal temsil ve
uygun hareket etmek yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Dekanin bulunmadigi w
zamanlarda Fakulte I?Arés(j‘cgrs (;nge{S];T Kurullarin ve idari islerin
Akademik Kurulu, Fakilte Diisiik aksamasi ile hak kaybi
Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurullara baskanlik etmek.
Ders planlari, dersliklerin Kaliteli egitimin
dagitimi, smav programlari verilememesi,
ile ilgili caligmalar1 Dr. Ogr. }"Jyesi Diisiik Haksiz ders dagilimi olmasi
planlamak bu isler igin Mesut SOHRET durumunda hak ve adalet
olusturulacak gruplara kayb1
baskanlik etmek
Dr. Ogr. Uyesi --, e
Ogrenci sayilarni, basar1 Mesu‘?rSOIzRET Ogre'nc'lvc')gretlm falemanl
durumunu izlemek ve Diisiik esitsizliginde verimli ders
S

istatistikleri tutmak [lyas
GOGEBAKAN

vermeme
Ogrencilerin basarisizlik

PROSEDURU

(AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

[lgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme yoninde
gerekli caligmalarin tamamlanmasi

. Zamaninda kurullara baskanlik etmek

Bolumler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli diizenlemeleri
yapmak

Sik1 kontrol sisteminin gelistirilmesi

Ogretim elemani temin etmek.
Ogrenci sayilarinin normallesmesi i¢in
ust birimlerle irtibat halinde olmak.



Prof.Dr.Yakup
BULUT
Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift
ana dal, yabanci 6grenci ~ Dr. Ogr. Uyesi

kabuli ile ilgili ¢alisma ve  Mesut SOHRET Diisiik
takibin yapilmasi
[lyas
GOGEBAKAN
Prof.Dr.Yakup
BULUT
Ogrenci sorusturma
dosyalarin1 izlemek Dr. Ogr. 'Uyesi Yiiksek
kurulacak komisyonlara Mesut SOHRET
baskanlik etmek
[lyas
GOGEBAKAN
Prof.Dr.Yakup
BULUT
Ogrenci kuliiplerinin ve
ogrencilerin diizenleyecegi Dr. Ogr. }"Jyesi Diisiik
her tiirlii etkinligi Mesut SOHRET
denetlemek
[lyas
GOGEBAKAN
Dr. Ogr. Uyesi
Ogrenci sorunlarmi dekan ~ Mesut SOHRET
adina dinlemek ve ¢éziime Diisiik
kavusturmak [lyas

GOGEBAKAN

oraninin yiiksek olmasi

[lgili imkanlardan
yararlanmak isteyen
ogrencilerin haklarmin kayb1

Ogrenciler arasinda asayisin
bozulmasi
Haksizlik ortaminin dogmasi

Ogrenciler arasinda
kanundis1 faaliyetlerin bas
goOstermesi

Dikkate alinmayan
sorunlarm biiylimesi
Fakdlte genelinde huzurun
bozulmasina zemin
hazirlamas1

N =

Egitim komisyonlarmin iyi se¢imi
Kontrollerin iyi yapilmasi
Boliimlerden yardim almak

Sorusturmalar kanun ve
yonetmeliklere uygun yapilmasmi
kontrol etmek

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle
strekli irtibat halinde olmak.
Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

Ogretim elemanlarmmn miimkiin
oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
idareyle ¢6zlim arayigina girmeleri
Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
almmal1.



Sorumlu Birim Amiri Onaylayan

Ilyas GOGEBAKAN Prof.Dr. Yakup BULUT
Fakilte Sekreteri DEKAN



HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Alt Birimi: Idari Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimecis

HASSAS GOREVIi

HASSAS GOREVLER OLAN PERSONEL

Yiksekogretim
Kanunu’nun 4. ve 5.
Maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

Dr. Ogr. Uyesi Mesut
SOHRET

Dekanin bulunmadigi

zamanlarda Fakdilte

Akademik Kurulu, Fakiilte Dr. Ogr. Uyesi Mesut
Yénetim Kurulu ve SOHRET

Disiplin Kurullara

baskanlik etmek.

Fakiilte binalarinin
kullanim ve onarim
planlarmin yiirtitiimii ile
odalarin dagitimini
koordine etmek.

Dr. Ogr. Uyesi Mesut
SOHRET

RISK

Diisiik

Diisiik

Diisiik

GOREVIN YERINE
DUZEYiI GETIRILMEME SONUCU

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar
yasanmasi ,

Kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Kurullarin ve idari islerin
aksamasi ile hak kaybi1

Fiziki sorunlar ile hak
kaybinin ortaya ¢ikmasi

PROSEDURU

(AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

1. llgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme yoniinde
gerekli caligmalarin tamamlanmasi

1. Zamaninda kurullara baskanlik etmek

1. Bolimler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli diizenlemeleri
yapmak



Tahakkuk, ayniyat ve
teknik hizmetleri
denetlemek

Ikinci dgretim
calismalarinin
yuratulmesi, fakulte

ihtiyac¢larinin karsilanmas,
gorevli personelin secimi
denetlenmesini saglamak

Temizlik hizmetler ile
cevre duzenlemelerinin
kontroliinii saglamak

Gelir, gider varlik ve
yiikiimliiliiklere iligkin
mali karar ve islemlerin
mali mevzuata uygunluk
acisindan denetimi ve
kontroli

I¢ Kontrol, stratejik plan
ve faaliyet raporlarma
katilmak

Dog. Dr. Omer Faruk
RENCBER

Dr. Ogr. Uyesi Mesut
SOHRET

flyas GOGEBAKAN

Dogc. Dr. Omer Faruk
RENCBER

flyas GOGEBAKAN
Furkan DEMIRKAN
Prof. Dr. Yakup BULUT

Dog. Dr. Omer Faruk
RENCBER

Prof. Dr. Yakup BULUT

Diistik

Diisiik

Diisiik

Yiksek

Orta

Giinliik Is akis1 ve idari
islemlerin aksamasi
Hak kaybinin olugmasi

Egitim 6gretim ve idari
islerde aksamalarin
yasanmasi

Hak kaybinin olusmasi

Calisma veriminin ve
kalitesinin diismesi

Mevzuata aykiriligin fark
edilememesi sonucu kamu
zarari

[tibarinin zedelenmesi

Egitim §gretimin aksamasi
kurumsal hedeflere
ulasilamamasi verim

Is akis siireglerinin zamaninda
birimlerde yerine getirilmesi,
Belgelerin diizenlenmesi ve ilgili
yerlere ulastirilmasi,

Teknik kullanim cihazlarmin
zamaninda bakimlarmin
gerceklestirilmesi ve eksikliklerin
giderilmesi

Boéltmler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli diizenlemelerin
yapilmasi

Gerekli Kontrollerin yapilmasi

Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini
denetlemek

Gerekli uyar1 ve diizenlemeleri
saglamak.

Mevzuat degisikliklerin takibi

Bollmler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akigini saglayip egitim
yili ile ilgili gerekli ig bollimii



Sorumlu Birim Amiri

flyas GOGEBAKAN
Fakilte Sekreteri

Dog. Dr. Omer Faruk
RENCBER

Dr. Ogr. Uyesi Mesut
SOHRET

flyas GOGEBAKAN

diistikliigu

cercevesinde giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak.

Onaylayan

Prof.Dr. Yakup BULUT
DEKAN



HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi:
Alt Birimi: Boliim Baskanhklar:
HASSAS GOREVLER ~ HASSAS GOREVI

OLAN PERSONEL

Yiiksekogretim Kanunu’nun
4. ve 5. Maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek.

Fakiltenin Tum Bolim
Baskan ve Baskan
Yardimcilari

Ders programi ve ders

gorevlendirmelerinin adil

objektif ve 6gretim Fakiltenin Tim Bolum
elemanlarinin bilim Baskan ve Bagkan
alanlarmin bilim alanlarina Yardimcilari

uygun olarak yapilmasini
saglamak

Ders dagilimi ile boliim
kadro yapis1 arasindaki
esgiidiimii denetlemek ve
kadro ihtiyacmi belirlemek

Fakiltenin Tum Bolim
Baskan ve Bagkan
Yardimcilar:

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

RISK

Diisiik

Diisiik

Diisiik

GOREVIN YERINE
DUZEYiI GETIRILMEME SONUCU

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar
yasanmasi,

Kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Egitim 6gretimin aksamasi,
Ogrenci hak kayb,
Kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi

Egitim 6gretimin aksamasi
mevcut 6gretim iiyelerine
asir1 yiik dlismesi

Tlim zamanin egitime

PROSEDURU

(AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

1. llgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme icin idari
birimlerle irtibata gegcme

1. Akademik kurul toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi,

2. Ogretim elemanlar1 arasinda
koordinasyon saglama giincel
kontrollerin yapilmasi

1. Bo6liim akademik kurullarmin
zamaninda toplanmasini saglamak

2. Donem ve egitim yil1 ile ilgili gerekli
is bolimii ve giincelleme paylasiminin



Bolum faaliyet stratejik plan Fakiltenin Tim Bolim
performans kriterlerinin Baskan ve Bagkan
hazirlanmasini saglamak  Yardimcilari

Fakultenin Tim Bolim
Baskan ve Bagkan

Erasmus, Farabi, Mevlana
Yardimcilari

gibi degisim programlariyla

ilgili caligmalar yliriitmek ilgili Bliim Arastirma

Gorevlileri

Boliimde yapilmasi gereken Fakiltenin Tim Bolim
secim ve gorevlendirmelerin Baskan ve Bagkan
Dekanlikla irtibat kurularak Yardimcilari
zamaninda yapilmasimni

saglamak

Fakiltenin Tum Bolim
Baskan ve Bagkan
Yardimcilar:

Lisansiistii programlarin
diizenli sekilde
yiuriitiilmesini saglamak

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Diisiik

verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi

Arastirma ve yayin yapmaya
gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamasi

Egitim 6gretimin aksamasi
Kurumsal hedeflere
ulasilamamasi

Egitim 6gretim

idari islerde aksamalarin
yasanmast ve

Hak kaybinin olusmasi

Birim ici koordinasyon ve
verimin diismesi giincel
islerin zamaninda ve
geregince yapilamasi,
Yonetim zaafi kurumsal
hedeflere ulasamama

Giiven ve itibar kayb,
Basar1 kayba,

Tercih edilme konusunda
geriye diisme

no

yapilmasini saglamak

Is akis siireglerinin zamaninda
birimlerde yerine getirilmesi,
Belgelerin diizenlenmesi ve ilgili
yerlere ulastirilmasi,

BoOlim Erasmus ve Farabi
koordinatorii elemanlarin ilgili talepler
ve gereklilikler gercevesinde
caligmasii saglama,

yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili
anlagmalar yapilmasini saglama

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasimi saglamak iizere gerekli
talimatlarin verilmesi,

Gerekli isbdliimiiniin yapilmasi,
Aktuel denetim ve periyodik
raporlama ve yazigsma

Enstitii ve idari birimlerle igbirligi
icerisinde gerekli koordinasyonu
saglama



Ogrenci danismanlik
hizmetlerini yapmak ve
ogrencilerle toplantilar
dizenlemek

Fakdilte Kurulu
toplantilarina katilarak
bolimi temsil etmek

Akademik yila baslamadan
once bolum akademik
toplantis1 yapmak

Donem sonu Bolim
akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin
yapilmasi

Sorumlu Birim Amiri

Fakiltenin Tim Bolim
Baskan ve Baskan
Yardimcilar:

Fakiltenin Tim Bo6lim
Baskan ve Bagkan
Yardimcilart

Fakiltenin Tim Bolim
Baskan ve Bagkan
Yardimcilari

Fakiltenin Tum Bolim
Baskan ve Bagkan
Yardimcilar:

Diistik

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Egitim hedeflerine
ulagsmama,

Bireysel sorunlarin artmasi
Motivasyon eksikligi

Boliim ve Dekanlik arasi
iletisim zayiflig1
koordinasyon eksikligi
idari islerde aksama

Boliim 6gretim elemanlari
arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi,
isboliimiiniin geregince
yapilamamasi

islerin aksamasi

Akademik kurumsal
hedeflerden sapma
basibosluk duygusunun ve
goriiniimiiniin olusmas,
Motivasyon eksikligi,
Verim diisiikligi

Sorumlu Birim Amiri

Dr. Ogr. Uyesi Mesut SOHRET

Dog. Dr. Omer Faruk RENCBER

N

Danigsmanlik hizmetlerinin koordine
edilmesi

Toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin
yapilmasini saglamak

Kurul toplantilarina katilmak,
Mazereti s0z konusu ise, bunu iletmek
ve yerine boliim baskan yardimcisini
vekil tayin etmek

Akademik donem basinda gerekli
akademik kurul toplantilarinin
yapilmasimi saglamak

Her akademik dénem sonunda stirecle
ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her
bakimdan degerlendirmelerin
yapildig, ilgili durum, bilgi ve
sikayetlerin iist birime iletildigi
toplantilar tertip edilmesi

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Yakup BULUT

DEKAN



HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi: Béliim baskanhgi
) . . ) . . PROSEDURU
- HASSAS GOREVI  RISK GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER 5| AN PERSONEL DUZEYi GETIRILMEME SONUCU (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
e Egitim 6gretimin aksamasi,
o Kurumsal hedeflere

Yiiksekd gretim Kanunu’nun ulasmada aksakliklar 1. Bolim 6gretim ijye_lqrinir_l Tigili
4. Ve 5. Maddelerinde o ' yasanmasi, m_ad_deler_ ve ger_ekllllklerl konusupda_
belirtilen amac ve ilkelere Bolim 6gretim Uyeleri | Diisiik . Kuru_m_sal temsil ve bllgllendlrllr.nes.l,.durumun hassasiyeti
uygun hareket etmek. yetkinlikte sorunlar baglaminda iletisim kurulmasi

yasanmasi

1. Bolim akademik ¢alismalarmin

Ders igeriklerinin » Bolum akademik hedeflerine bagkanlik ve iiyeler arasinda kurulan
hazirlanmasi ve planlanmasi ulagmada, derslerin diizenli bir koordinasyonla yurdtulmesi,
caligmalarina katilmak ders Diisiik ve eksiksiz yiritulmesinde 2. Ders igeriklerinin giincel ve yetkin
programlarinin eksiksiz Béliim 6aretim Uveleri sorunlar yaganmasi, hazirlanmasi
yiiriitiilmesini saglamak olum ogretim Lyelert e Ogrenci hak kaybi 3. llgili komisyonlarin kurulup esgiidiim
Uzere hazir bulunmak saglanmast
Ogrenci danigmanlik . C)grgnci hak ka‘yb%, 1. Ogrepciler igiq belirlenen danigman
hizmetlerine katilmak e egitim ve dgretimin 0 gretlm tiyeleri/ elc?manlarml'n
ogrencilerin bolim Ve, Diisiik ?lfsamzi‘51' Ogrencilere gczr‘e‘k li ve yet_erh . .
cevreye uyum saglamalarma Bolim gretim Uyeleri e Ogrencinin (;evreyl_e ve zamanlarda egitim, 6gretim,psikolojik

kurumla uyum halinde bir vb. konularda destek sunulmasi

yardimci olmak

Ogrenim siireci



Dekanlik ve bolim
baskaliginin 6n gordigi
toplantilara (egitim-6gretim
sosyal ve kiiltiirel) katilmak
faaliyetlere destek vermek

Bilimsel arastirmalar
yapmak ve bilimsel alanda
ulusal ve uluslararasi
kongreler diizenlenmesine
yardime1 olmak

Boliimde egitim-6gretim
faaliyeti stratejik plan
performans kriterleri gibi
her y1l yapilmas1 zorunlu
calismalara destek vermek

Egitim-6gretim
faaliyetlerinde akademik
takvimin esas alinmasi ve
zamaninda uygulanmasi

Boliim dgretim Uyeleri

[lgili Boliim Arastirma
Gorevlileri

Boliim dgretim Uyeleri

[lgili Bolim Arastirma
Gorevlileri

Boliim 6gretim Uyeleri
[1gili Bolim Arastirma
Gorevlileri

Boliim 6gretim Uyeleri

[lgili Béliim Arastirma
Gorevlileri

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Diisiik

yasanmasinda aksakliklar
yasanmasi

Akademik ve idari islerin
yurattlmesinde gerekli olan
dekanlik boliim
koordinasyonunda
aksamalar dogmas1 Gerekli
bilgi iletisim agmin
saglanamamasi

Kurumsal hedeflerin en
onemli kisimlarindan olan
akademik arastirmalarin
makul bir diizen ve sayida
yapilmamasi,

Kamu zarari

Bolum akademik ve idari
faaliyetlerde aksama,
Koordinasyon eksikligi
Kamu zarar1

Giiven ve itibar kaybi
basar1 kaybi1

Tercih edilme konusunda
geriye diisme

Gerekli koordinasyonun ve iletigim
aginim kurulabilmesi ve buradan
saglanacak sinerjinin dinamizme
edebilmesi i¢in dgretim iiyelerine
yazil1 ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi,

Uyelerin de mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri

Ogretim iiyelerinin donemsel olarak
makul bir sayida bilimsel ¢aligmalar
yurttmelerinin kurumsal hedefler igin
Oneminin toplantilarda vurgulanmasi,
Bu baglamda donem verilerin
toplanmasi

Kurumun donemsel ¢alismalarinin
glincellenmesi

[leriye tasinmas igin esgiidiimiin
Oneminin vurgulanmasi

Bu yonde belli kriterlerin diizenliligi
icin caba sarf edilmesi

Egitim 6gretim baslamadan akademik
takvimin incelenmesi,

Ders programlarmin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi



Smav kagitlarmin okunmas1 Béliim 6gretim Uyeleri

Sinav sorularinin
hazirlanmasi basilmasi
smav salonlarma dagitimu,
toplanmasi

Sorumlu Birim Amiri

Dr. Ogr. Uyesi Mesut SOHRET

Boliim dgretim Uyeleri

Bolim Arastirma
Gorevlileri

Yanli veya hak kayb1
Cezayi yaptirimlar ve itibar
kayb1

Ogrenci hak kaybu,

Egitim ve 0gretimin
aksamasi

Ogrencinin ¢evreyle ve
kurumla uyum halinde bir
O0grenim siireci
yasanmasinda aksakliklar
yasanmasi

Cezayi yaptirimlar ve itibar
kaybi1

Sorumlu Birim Amiri

Dog. Dr. Omer Faruk RENCBER

Egitim ve dgretimin aksamasi i¢in plan
program yapilmasi

Hakkaniyet ¢er¢evesinde sinavlarin
okunmasi, denetlenmesi

. Akademik ve idari islerin

yiiriitiilmesinde gerekli olan dekanlik
boliim koordinasyon saglanmasi
Gorevlendirmeler kurallar belirlenmeli
Gerekli bilgi iletisim agmnin
saglanamamasi

ONAYLAY AN
Prof.Dr.Yakup BULUT

DEKAN



HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI
Birimi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi: Béliim baskanhgi
) . ‘ ) ‘ ‘ PROSEDURU
HASSAS GOREVI  RiSK GOREVIN YERINE

HASSAS GOREVLER OLAN PERSONEL DUZEYi GETIRILMEME SONUCU

(AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Yiiksekogretim Kanunu’nun

4. Ve 5. Maddelerinde TUm Arastirma
belirtilen amag ve ilkelere | Gorevlileri
uygun hareket etmek.

Mezuniyet tdreni ve uyum
programi ile ilgili verilen
gorevleri yapmak

TUm Arastirma
Gorevlileri

Ders ve smav
programlarinin hazirlanmasi
calismalarina katilmak ve
smavlarda gdzetmenlik

yapmak

Tim Arastirma
Gorevlileri

Siav sorularinin smav
salonlarma dagitim,
toplanmasi

Tim Arastirma
Gorevlileri

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Orta

Egitim 6gretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar
yasanmast ,

Temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi

Mezuniyet téreni ve uyum
programlarinda aksama

Ders ve smav
programlarinda ve akademik
isleyiste aksama

Ogrenci hak kaybz,
Ogrencinin giiveninin
zedelenmesi

1.

Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili
maddeler ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda
bilgilendirilmesi,

Durumun hassasiyeti baglaminda
iletisim kurulmasi

Boliim bagkanligi tarafindan
gorevlendirilen arastirma gorevlileri
mezuniyet toreni provalarinda ve
torende 6grencilerin basinda bulunarak
etkinligin saglikli islemesine katki
saglar.

Boliim smav ve ders programlarini
hazirlayacak komisyona yardimci
olmak

Itibar kayb1 sinavin giivenirliginin
saglanmasi



Sorumlu Birim Amiri Sorumlu Birim Amiri ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Mesut SOHRET Dog. Dr. Omer Faruk RENCBER Prof.Dr.Yakup BULUT

DEKAN



HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi: Mali sler
HASSAS GOREVLER HASSAS GOREVI RISK

OLAN PERSONEL

Maas hazirlanmasinda 6zliik Furkan DEMIRKAN
haklarmin zamaninda temin
edilmesi Dingcer ATAMTURK

Maas hazirlanmast sirasinda ilyas GOGEBAKAN
kisilerden kesilen

kesintilerin dogru ve Furkan DEMIRKAN
eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi Dinger ATAMTURK

Dinger ATAMTURK

Odeme emri belgesi

( ' Furkan DEMIRKAN
diizenlemesi

SGK’na elektronik ortamda flyas GOGEBAKAN
gonderilen keseneklerin Furkan DEMIRKAN

dogru eksiksiz ve

zamaninda gonderilmesi Dinger ATAMTURK

GOREVIN YERINE

DUZEYiI GETIRILMEME SONUCU

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Y iksek

Hak Kayb1 olusmasi
Idare ve Personelinin
Giliveninin Kaybolmasi

Kamu ve kisi zarar1

Kamu zararma sebebiyet
verme riski

Kamu zararina sebebiyet
verme riski

Kisi bas1 bir asgari iicret
cezasl

PROSEDURU

(AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

1. Siki kontrol sisteminin gelistirilmesi,
2. Birimler aras1 koordinasyon
saglanmasi

1. Birimler aras1 koordinasyon
saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi

1. Kontrollerin dogru yapilmasi

1. Hata kabul edilemez kontrol sisteminin
gelistirilmesi



Dekanligin Biitgesini
hazirlamak

Satin alma evrakinin
hazirlanmasi

Muayene kabul Komisyonu
gorevi

(Alinmamis mali alinmus,
gergeklestirilmemis hizmeti
gerceklestirilmis
gosterilmesi)

Dogum ve 6liim
yardimlarmi tahakkuk
evraklarmi hazirlamak

Fakiltemize alinan mal ve
Hizmetlerin saglam teslim
alinmasi ve sevk edilmesi

Dog. Dr. Mehmet
AYTEKIN

ilyas GOGEBAKAN
Furkan DEMIRKAN

Dincer ATAMTURK

Dog. Dr. Mehmet
AYTEKIN

ilyas GOGEBAKAN
Furkan DEMIRKAN

Dinger ATAMTURK

Furkan DEMIRKAN

Dinger ATAMTURK

Dog. Dr. Omer Faruk
RENCBER

ilyas GOGEBAKAN

Furkan DEMIRKAN

Y iksek

Y iksek

Diisiik

Orta

Biitce eksik hazirlanirsa
kamudan gelen para eksik
olur

Kamu zarar1 satin alma uzar,
alim gergeklesmez
Idari ve mali yaptirimlar

Kisi zararina sebebiyet
Verme

(kag ay yada y1l
verilmediyse o kadar kisiye
6deme yapmak)

Idari ve mali yaptirimlar

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
gelecek yillarda olusacak harcamanin
ongorulmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi ve
mevzuata uygun hazirlanmasi
Fakiilteye alinan mal ve hizmetlerin
tam ve saglam teslim alinmasini
Kontrollerin yapilmasi

Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi

Fakiilteye alinan mal ve hizmetlerin
tam ve saglam teslim alinmasini
saglamak

Sik1 denetim



Satin alma ile ilgili Kanun

Yonetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve
uygulanmast

4734 sayili kamu Ihale
kapsamindaki malalim,
hizmet alim1 ve yapim
islerin yaklagikmaliyetin
hesaplanmasi

Kalorifer, Fotokopi vb.
cihazlar ile asansor ve
jeneratoriin bakim
sOzlesmeleri

Sorumlu Birim Amiri
flyas GOGEBAKAN

Fakilte Sekreteri

Miisliim DIKILITAS
Dog. Dr. Omer Faruk
RENCBER

flyas GOGEBAKAN
Furkan DEMIRKAN

Dingcer ATAMTURK

Dog. Dr. Omer Faruk
RENCBER

ilyas GOGEBAKAN
Furkan DEMIRKAN

Dinger ATAMTURK
Dogc. Dr. Omer Faruk
RENCBER

flyas GOGEBAKAN

Dinger ATAMTURK

Sorumlu Birim Amiri

Y iksek

Y iksek

orta

idari ve personelin gliven
kayb1

Sorusturma,

Gorevin aksamasi

Idari ve mali yaptirimlar

idari ve personelin gliven
kaybi

Sorusturma,

Gorevin aksamasi

Idari ve mali yaptirimlar

Egitim Ogretimin aksamas,

Kamu zararma sebebiyet
Verme,

itibar kayb1 Mali kayip,
idari ve mali yaptirimlar

Dr. Ogr. Uyesi Mesut SOHRET

1.Yapilan degisiklikleri takip etmek

1. Mevzuat ¢ercevesinde yaklasik
maliyetin hesaplanmasi

1. Mevzuat ¢er¢evesinde bakim ve
kontroller yaptirilarak aksakliga neden
olmamak

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Yakup BULUT

DEKAN



Birimi:
Alt Birimi:

HASSAS GOREVLER

Tasinir mallarin Olcerek
sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan
tasmirlarm kontrol edereck
teslim almak bunlarm kesin
kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini
Onlemek

Tasinirlarin giris ve ¢ikisma
iliskin kayitlar1 tutmak,
bunlara iliskin belge ve
cetvelleri duzenlemek ve
taginir yonetim hesap
cetvellerini olusturmak

Tasmirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Mali Isler

HASSAS GOREVIi
OLAN PERSONEL

Miislim DIKILITAS
Dog. Dr. Mehmet
AYTEKIN

flyas GOGEBAKAN
Miisliim DIKILITAS

Dinger ATAMTURK

Miisliim DIKILITAS

Furkan DEMIRKAN

Dog. Dr. Omer Faruk

PROSEDURU
RISK GOREVIN YERINE
DUZEYI GETIRILMEME SONUCU (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya
Kontroller)
e Mali kayp menfaat saglama,
yolsuzluk
Y uksek e Kamu zararina sebebiyet 1. Kontrollerin ehil kisilerce dogru
verme riski yapilmasi

o Kamu zararina sebebiyet

Yiiksek verme riski 1. Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi,

2. Islem basamaklarina uygun hareket
edilmesi

e Birimdeki tasinirlarin
kontroliinii saglayamama

: 1. Tasmirlarin giris ¢ikis islemleri
- e zamaninda gerekli .
Diistik = . bekletilmeden aninda yapilmasi
evraklarin diizenlenememesi . g )
2. Gerekli belge cetveller diizenli

e kamu zarari tutulmast

1. Kontrollerin dogru yapilmasi,

Orta * Kamu zararma sebebiyet 2. Gerekli tedbirlerin alinarak taginirlarin



calinmaya ve benzeri RENCBER
tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak [Ilyas GOGEBAKAN
ve alinmasini saglamak

Furkan DEMIRKAN

Miisliim DIKILITAS
Ambar sayimin1 ve stok
kontrolint yapmak,
harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok Miisliim DIKILITAS
seviyesinin altina diisen
tasmirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan

dayanikli taginirlar Miisliim DIKILITAS
bulunduklar1 yerde kontrol

etmek, sayimlarin1 yapmak |Gokhan YILMAZ
ve yaptirmak

Sorumlu Birim Amiri
flyas GOGEBAKAN

Fakilte Sekreteri

Orta

Diisiik

verme riski

Kamu zarari, igin
yapilmasina engel olma
1s yapamama durumu

Kamu zararma sebebiyet
Vverme,
itibar kaybi

emniyete alinmasi

Stok kontrolinii belirli araliklarla
dizenli tutmak

Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi

ONAYLAY AN
Prof.Dr.Yakup BULUT

DEKAN V.



HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi: Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi: Personel Isleri
) . _ ) . . PROSEDURU
- HASSAS GOREVI RISK GOREYVIN YERINE
HASSAS GOREVLER (5| ANPERSONEL ~ DUZEYi GETIRILMEME SONUCU (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
Akademik personelin Ozliik
Dosyalarmin muhafaza 1. Mevzuata uyulmasini saglamak
edilmesi ve kontroli Dingcer ATAMTURK 2. Birimlerdeki personele hizmet igi

egitimin verilmesi

Yasalara Uymama, gizlilik

Dilek YUKSEL Diisiik 3. Bu gorevlerde neden hassas
davranmalar1 gerektigi konusunda
bilinglenmelerinin saglanmasi.

flyas GOGEBAKAN

Ogretim Elemanlarinin

py . . - - e Hak Kayb1 o . .
gorev sliresi uzatimi Dingcer ATAMTURK Diisiik 1. Takip islemlerinin yasal siire
islemleri icerisinde yapilmasi

Dilek YUKSEL

ilyas GOGEBAKAN 1. Gizlilige riayet etmek

2. Birimlerdeki personele hizmet ici

Sorusturma ve gizli Itibar ve giiven kaybi

Dincer ATAMTURK  Diisiik
yazilarin hazirlanmasi

egitimin verilmesi
3. Bu gorevlerde neden hassas

Dilek YUKSEL davranmalar1 gerektigi konusunda



Akademik personel
ayirma/ilisik kesme
islemleri

Yillik Izinlerin takibi

Akademik kadrolar ile ilgili

ilan calismalar1

Stireli yazilar takip etmek

EBYS ile gelen evraklarin

genel takibini yapmak

Sorumlu Birim Amiri

ilyas GOGEBAKAN
Dincer ATAMTURK

Furkan DEMIRKAN
flyas GOGEBAKAN

Dingcer ATAMTURK

Furkan DEMIRKAN
ilyas GOGEBAKAN

Dinger ATAMTURK

Dilek YUKSEL
Dinger ATAMTURK

Dilek YUKSEL

Furkan DEMIRKAN
Dinger ATAMTURK

Dilek YUKSEL

Furkan DEMIRKAN

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Hak Kayb1

Hak Kayb1

Hak Kayb1

Hak Kaybi1

Hak Kayb1

bilinglenmelerinin saglanmasi.

. Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapilmast

. Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapilmasi

. Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapilmasi

. Takip islemlerinin yasal siire

igerisinde yapilmasi

. Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapilmasi

ONAYLAYAN



flyas GOGEBAKAN

Prof.Dr.Yakup BULUT

Fakulte Sekreteri DEKAN V.
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI
Birimi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi: Fakiilte Sekreteri
) ) PROSEDURU
HASSAS GOREVLER HASSAS GOREVI RiSK GOREVIN YERINE

OLAN PERSONEL
ilyas GOGEBAKAN

Yapilacak olan toplantilarin Dinger ATAMTURK
giindemini zamaninda
ogretim iiyelerine bildirmek Dilek YUKSEL

Furkan DEMIRKAN

flyas GOGEBAKAN

Fakulte ile ilgili her turli
bilgi ve belgeyi korumak
ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek

Dinger ATAMTURK
Dilek YUKSEL

Furkan DEMIRKAN

DUZEYi GETIRILMEME SONUCU (Ahnmasi Gereken Onlemler veya

Kontroller)

» Toplantilarn aksamasiveya | 4 o oucnn itizlikle takibi

Diistik yapilamamasi
1. Aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi
o . Hak Kaybi 2. Bjrlmlgrdek! persgnele hizmet ici
Diisiik egitimin verilmesi

3. Bu gorevlerde neden hassas
davranmalar1 gerektigi konusunda
bilinglenmelerinin saglanmasi.



Dincer ATAMTURK
Dilek YUKSEL
Siireli yazilar1 takip etmek
Furkan DEMIRKAN
lyas GOGEBAKAN
Ogrenci disiplin islerini Dinger ATAMTURK
takip edip, ilgili yerlere bilgi
vermek Dilek YUKSEL

Furkan DEMIRKAN
Sorumlu Birim Amiri
flyas GOGEBAKAN

Fakilte Sekreteri

Diisiik

Orta

Islerin aksamas1 ve
evraklarin kaybolmasi

Yasalara uymama ve
diizenin bozulmasi

Siireli yazilara zamaninda cevap
verilmesi

. Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde

yapilmasi

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Yakup BULUT

DEKAN V.



HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birimi: Boliim Sekreterligi

HASSAS GOREVLER ~ HASSAS GOREVI

OLAN PERSONEL

Boliim ile ilgili yazigsmalarin Boliim Sekreterligi
zamaninda yapilmasi Personeli

Boliim kurulu ¢agrilarinin

yapilmasi Bolim Sekreterligi

Personeli
Kurul kararlarinin yazilmasi

ve ilgililere teblig edilmesi

Boliim bagkanligma ait

resmi bilgi ve belgelerin Boliim Sekreterligi
muhafazasi ve boliimle ilgili Personeli
evraklarin arsivlenmesi

Giden gelen evrak gibi

boliim yazigmalarm EBYS  Boliim Sekreterligi
ile dosyalanmasinin Personeli
yapilmasi

RISK

GOREVIN YERINE

DUZEYiI GETIRILMEME SONUCU

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Karisikliga sebebiyet
vermek

Kurul toplantilarin aksamasi
ve zaman kaybi

Kamu zararma ve kisi hak
kaybina zarar vermek

Boliimiin idari islerinde
aksakliklarm olmasi

2.

PROSEDURU
(AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

1. Takip islemlerinin siresi icerisinde

yapilmast ,
Bo6lim ici koordinasyonu saglamak

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi

Hassasiyetin oldugu biirolara yabanci
personelin/kisilerin veya 6grencilerin
giris ¢ikislarinda itina gosterilmesi.
Hata Kabul edilemez

Birimlerdeki personele hizmet ici
egitimin verilmesi

Bu gorevlerde neden hassas
davranmalar1 gerektigi konusunda
bilinglenmelerinin saglanmasi.



Sorumlu Birim Amiri ONAYLAYAN
Ilyas GOGEBAKAN Prof.Dr.Yakup BULUT

Fakulte Sekreteri DEKAN



