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HASSAS GOREV RAPORU
HASSAS
. GOREVI | GOREVIN YERINE RiSK .
HASSAS GOREVLER .. .. . ALINACAK ONLEMLER
OLAN GETIRILMEME SONUCU DUZEYI
PERSONEL

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna Kurullarm ve idari islerin aksamasi ile Gorevi zamaninda yerine getirmek, kurullara
baskanlik edilmesi Dekan olusabilecek hak kayiplari Yiiksek baskanlik etmek
Dekanin bulunmadigi zamanlarda yerine
vekalet etmek, Fakiilte Kuruluna ve Fakiilte Dekan Kurullarin ve idari iglerin aksamast ile Gorevi zamaninda yerine getirmek, kurullara
Yonetim Kuruluna bagkanlik edilmesi Yardimcisi | olusabilecek hak kayiplar Yiiksek bagkanlik etmek

Dekan
Ders planlari, dersliklerin dagilimlari, sinav Yardimeisi / | Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz ders
programlari ile ilgili ¢alismalarin koordine Bolim dagilimi olmasi gibi hak ve adalet Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde olmak,
edilmesi Bagkanlar1 | kayiplari Yiiksek gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek

Fakiilte
Gizli yazigmalarin yazilmasi Sekreteri Itibar ve giiven kaybi Yiiksek Ozenli bir sekilde yazilmasi
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Fakiilte
Kararlarinin yazilmasi Sekreteri Isleyiste aksama Yiiksek Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasimin saglanmasi

Fakiilte Raporlar1 istenen zaman dilimleri i¢erisinde dogru bir
Strateji Plan ve Faaliyet Raporu hazirlanmasi Sekreteri Gorevin aksamasi Ve isleyiste sikinti Yiiksek sekilde hazirlamak

Fakiilte Biitce ¢aligsmalariin en dogru sekilde
Biit¢e hazirligi ¢alismalari Sekreteri Mali kayip Yiiksek hesaplanmasinin saglanmasi




Akademik ve idari personellerin 6zliiklerinin

Islerini aksatma ve gorevini yerine

Gelen ve giden biitiin personellere ait dosyalama

diizenlenmesi Personel Isleri | getirmeme Orta sistemi diizenlenmesi
Akademik personel alimlari takibi Personel isleri | Hak kaybi Yiiksek Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi
Akademik ve idari personellerin her tiirlii Izin takiplerinin kontrollerin zamaninda islenmesinin
izin islemleri Personel Isleri | Gorevlerin aksamasi Orta saglanmasi
2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri Magduriyet Ve personele giivenin flgili yonetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve
uyarinca gorevlendirme islemleri Personel isleri | azalmasi Yiiksek gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Akademik ve idari personelin atama, nakil,
terfi, intibak islemleri ile gorev siiresi takibi | Personel Isleri | Hak ve giiven kaybi Yiiksek Gorev siiresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi
Akademik ve idari personellerin yazismalar1 | Personel Isleri | Gorev ihmali Orta Yazigmalarin zamaninda yapilmasi
Maaglarin hazirlanmasinda 6zliik haklarinin
eksiksiz takip edilmesi, kesintilerin dogru Hak kaybi, kamu zarar1 kisi zarar1 ve hak Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmasi,
yapilmasi Ve zamaninda teslim edilmesi Personel Isleri | kayiplari Yiksek koordinasyonun saglanmasi

Akademik ve idari personellerin olusacak her tiirlii
Akademik ve idari personellerinin sosyal degisiklikleri zamaninda bildirmesi, koordinasyon
haklarinin hazirlanmasi ve 6denmesi Personel isleri | Hak kaybi Yiiksek saglanmasi
Sosyal Giivenlik Kurumuna kesintilerin Kamu zarar1 ve kisi zararinin yaninda Kesintilerin zamaninda ve dogru bir sekilde
dogru ve zamaninda gonderilmesi Personel isleri | buna bagli olarak gelen para cezasi Yiiksek yapilmasi, kontrolleri edilmesi

Hatal1 6deme, haksiz kazang ve para Hesaplamalarin ve kontrollerin dogru ve eksiksiz

Ek ders evraklarinin hazirlanmasi Personel Isleri | iadesi Yiiksek yapilmasi
Gelen evraklarin EBYS kaydi Evrak Kayit | Zaman ve giiven kaybi Orta Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi

Tlgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
Yeni 6grenci kayitlari, yatay gecis Sunulan hizmetin aksamasi ve gérevini saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
basvurulari, dikey gegis bagvurulari Ogrenci Isleri | yerine getirmeme Orta edilmesinin saglanmasi




Sunulan hizmetin aksamasi, zaman kayb1

flgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip

Ders muafiyet bagvurulari Ogrenci Isleri | ve gorevini yerine getirmeme Yiiksek edilmesinin saglanmasi
Ogrencilerin belge taleplerinin yerine Sunulan hizmetin aksamasi ve gérevini flgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
getirilmesi Ogrenci Isleri | yerine getirmeme Orta saglanmasi
Ogrencilerin yaz staji uygulamasinda SGK
ise girig ve isten ayrilis bildirgeleri ile e- Yasalara uymama ve gelebilecek idari Islerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasinin
bildirgelerin diizenlenmesi Ogrenci Isleri | para cezasi Yiiksek saglanmasi
Degisim programlarina katilan 6grencilerin
islemlerinin yapilmasi Ogrenci Isleri | Gorevini yerine getirmeme Yiiksek Takibin diizenli yapilmasinin saglanmasi
Taginir mallarin 6lgerek ve sayarak teslim Tagiir Kayit | Mali kayip, menfaat saglama ve
alinmasi, depolanmasi Birimi yolsuzluk Orta Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapinmi
Tasiirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlart | Tasmir Kayit Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge
tutmak, ilgili belge ve cetvelleri olusturmak Birimi Kamu zarari Orta ve cetvellerin diizenli yapilmasi
Tasimur Kayit
Ambar sayimi ve stok kontrolii Birimi Kamu zarari Orta Stok kontroliinii belli zaman araliklarla diizenlemek
Taginir Kayit Kontrolleri dogru yapilmasi ve ihtiyaglarin bu
Malzeme ihtiyaci planlamasini yapmak Birimi Kamu zarari ve itibar kayb1 Orta dogrultuda diizenlenmesi

Hazirlayan
Arzu KARAMURAT
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Mukden UGUR
Dekan




