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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin Ad1

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar

Al Gereken Onlemler, Kontroler

Soyadi
Biitgeyi zamaninda ve gergeklestirilecek
Biitce Hazirlama ve Prof Dr.Haldun KURAMA I—Qdenek l;lStl;l harcama, ) ha.rcan}ala:r dogrultusunda talel_) gtmek, odenek
Yahya CAKIR L 2-Odenek {istii harcama sonucu cezai iistil harcama olmamast i¢in kurum
Uygulama Hiiseyin KARAKAYA L .
mileyyide kaynaklarindan gelir kayd:
yapmak.
liEkS;l.(l Yeya yersiz Sdemelere neden Giincel mevzuat siirekli takip edilmeli.
olunabilir. . e P . . .
Maas ile ilgili degisikliklerin KBS sistemler:
Maas 6demeleri 2-Maasta hak kaybi olusmasi riski, s l ! g sist ! ! !
iizerinden yapilmasi ve kontrol
Personel maaglarinin Yahya CAKIR, Prof.Dr.Haldun KURAMA |3-Maas tutarlarinda hata
. o . o Maas hesaplama kontrol ve ¢iktilarin almarak
odenmesine iligkin Cem ERDONMEZ Hiseyin KARAKAYA  [4-Borglandirma yapilmast e . .
. .. L. ilgili birime teslim edilerek maasin yatmasinin
islemler gerekeceginden kurum i¢in zaman ve - . <
saglanmasi Evraklarda maddi hata olup olmadig1
emek kayb1 .. .
- . kontrolden gegirilmeli.
5-Kurumun Prestij kaybr riski
1-Kisilerin mali hak kaybina uyramasi . PR
. . . o Personelin; puantaj , izin, rapor ve
Personelin mali 2-Eksik veya yersiz 6demelere neden . . . o i .
e e . gorevlendirmelerin takibi tahakkuk islemi
haklar ile ilgili tiim ig olunabilir, L
ve islemleri ok ders Yahya CAKIR, Prof.Dr.Haldun KURAMA 3-Borclandirma vapimast baslayincaya kadar bitmis olmalidir.
$ g Cem ERDONMEZ Hiiseyin KARAKAYA Fandirma yapimas; Giincel mevzuat siirekli takip edilmeli.
mesai, yolluk vb.) gerekeceginden kurum i¢in zaman ve i .
. Evraklarda maddi hata kontrolii tahakkuk aninda
gergeklestirmek emek kaybi Imalid
4-Kurumun Prestij kaybi riski yapmandir
SGK’ya elektronik
ortamda gonderilen 1-SGK’ya 6demelerin gecikmesi
pay ve kesenekleri Yahya CAKIR, Prof.Dr.Haldun KURAMA Y g Tahakkuk yapilan evrakla SGK'ya génderilecek
4 o . L 2-Kurumun yapilmayan veya hatali o0
dogru, eksiksiz ve Cem ERDONMEZ Hiiseyin KARAKAYA . kayit ve toplam rakamlar birebir olmalidir.
yapilan islemden para cezasi almasi
zamaninda
gondermek
Fakiilte harcamalari
{lz ‘lgllg b?“fiY N Yahya CAKIR, Prof Dr.Haldun KURAMA || o 0o Diizenli kontrol, mali hesaplarmn diizenli
odeneider taxip Cem ERDONMEZ Hiiseyin KARAKAYA -oultee agigt ve hak kaybt tutulmasi, zamaninda ek ddenek istenmesi

etmek, ek 6denek
taleplerini hazirlamak

EBYS sisteminde
yazismalarim takip
edilmesi

Evrak kayit personeli

Prof.Dr.Haldun KURAMA
Hiiseyin KARAKAYA

1-Gorevin aksamasi,
2-Hak kaybi,

Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda
yazismalar1 yapmak

Ogrenci disiplin

Prof.Dr.Haldun KURAMA

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmast

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun

islemleri ile ilgili Sevket CAN Hiiseyin KARAKAYA yac-la haksizlik ortaminin yaptlmasini saglamak
yazigmalar1 yapmak dogmast
Kurul karari
gerektiren dilekgeleri
almak, takip etmek, Sevket CAN, Prof.Dr.Haldun KURAMA Hak kavb Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
kararlar1 Ogrenci Zeynep MOLBAY Hiiseyin KARAKAYA ayor yapilmast
Isleri Dairesi
Baskanligina iletmek
2547, 657 ve 2914

> K. Tuba BASAK, - .. e
Sayilt Kamun1 Mine GUZELOGLU, Pr&%Dr.ﬂaﬁ:ﬁEﬁé%A Hak kaybi Takip islemlerinin ?asal stire igerisinde
uyarmnca yaptlan Sevda KARABACAK tiseyin yapilmast
islemler
Akademik personel Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
goreve baslama, K. Tuba BASAK, Prof. Dr.Haldun KURAMA p 1§ Y ¢

Hak kayby, itibar Kaybi, Zaman Kaybi

yapilmasi. Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili

fxynlma/ll!slk kesme Mine GUZELOGLU Hiiseyin KARAKAYA bilgi vebelgelerin ilgili fist birime bildirilmesi

islemler

Ogretim

eAl'emzjmlarmm gorev Sema Ebru EROGLU Pro%Dr.%—laldun KURAMA Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

stiresi uzatimi Hiiseyin KARAKAYA yapilmast

islemleri

/P\kademlllé/ldar;u Sema Ebru EROGLU, | Prof.Dr.Haldun KURAMA 7 Kaybs. Cozai Yapt 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim
ersone’ Sorusturma Mine GUZELOGLU Hiiseyin KARAKAYA | ~2man fayo, Lezat Yaptnm islemleri titizlikle takip edilir

islemleri

Stireli yazilari takip

K. Tuba BASAK,

Prof.Dr.Haldun KURAMA

Para ve hapis cezasi, tenkit, sorusturma.

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

etmek Mine GUZELOGLU Hiiseyin KARAKAYA yapilmast ve titizlikle cevap verilmesi
Gele;’l evraklarin K. Tuba BASAK, Prof.Dr.Haldun KURAMA Hak kavb Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
gene’ Mine GUZELOGLU Hiiseyin KARAKAYA aybt yapilmast
takibini yapmak
Yapilacak
toplantilarin
giindemlerini
. Toplantilarin aksamasi veya

0g Prof.Dr.Haldun KURAMA .

z?:?:::z;ﬁ:;::(’ Sevda KARABACAK r:lﬁse;inaK:III{ AKAYA yapilamamasi, Karigikliga sebebiyet Is akiginin titizlikle takibi

kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere
teblig edilmesi

vermek




Fakiilte ile ilgili her
tirlii bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz
kisilerin eline
gegmesini

onlemek

Sevda KARABACAK

Prof.Dr.Haldun KURAMA
Hiiseyin KARAKAYA

Hak kayb1

Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gozden
gegirilmesi

Donem sonu ve
yilsonunda biiro

K. Tuba BASAK,

T R . . - Prof.Dr.Haldun KURAMA . . Lo
igerisinde gerekli Mine GUZELOGLU, . Calisma veriminin diismesi Islerin zamaninda yapilmas1
. . Hiiseyin KARAKAYA
diizenlemeyi Sevda KARABACAK
saglamak
Ogrencilerle ilgili her
tiirlii belgeyi Sevket CAN, Prot;Dr.I_-Ialdun KURAMA Hak ve zaman kayb Yazigma stirelerine ozen_ gostf:rlp zamaninda
zamaninda Zeynep MOLBAY Hiseyin KARAKAYA cevap verilmesi
gondermek
Fakiilte Kurulu,
Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Sevket CAN, Prof.Dr.Haldun KURAMA Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda|
- o Hak ve zaman kayb1 P .
Kurulu kararlarini Sema Ebru EROGLU Hiiseyin KARAKAYA gorevi yerine getirmek
takip etmek ve yerine
getirmek
Faaliyet raporu, . . .
performans raporu, i¢ Sema Ebru EROGLU, | Prof.Dr.Haldun KURAMA Gorevin ak isleviste stk Raporlar istenen dza}'nat;d ilimlerd icerisinde
kontrol eylem Sevda KARABACAK Hiiseyin KARAKAYA | OreVIn axsamast ve igieyiste stanti dogrubr
sekilde hazirlamak
planinin hazirlanmasi
2547 sayili Kanunun
35-38-39-40. . - ~ - P - . AR
ddeleri Mine GUZELOGLU, Prof.Dr.Haldun KURAMA (Magduriyet ve personele giivenin Ilgili yonetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve
n*{a ¢ erl(uyarmca Sevda KARABACAK Hiiseyin KARAKAYA  |azalmast gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
gorevlendirme
islemleri
. . ilgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
Ders muafiyet Sevket CAN, Prof.Dr.Haldun KURAMA [Sunulan hizmetin aksamasi, zaman kaybi1 - oo R .
N P . saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
basvurular Zeynep MOLBAY Hiiseyin KARAKAYA  |ve gérevini yerine getirmeme . L
edilmesinin saglanmasi
Yatay gecis, 6zel
ogrenci ve kayit
dondurma ile ilgili
islemler igi kli
Eelegn;:il:m gerext Sevket CAN, Prof.Dr.Haldun KURAMA Hak ve zaman kaybr Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
hazirlanmak, Fakiilte Zeynep MOLBAY Hiseyin KARAKAYA yapilmasi
Yonetim Kuruluna
sunulmasi ve gerekli
yazismalar1 yapmak
Tasinir mallarin
olcelrek sayarak . Necla OLQU,- Prof.Dr.Haldun KURAMA |Kamu zararia sebebiyet verme riski, malij . V
teslim alinmasi Sibel KARAALIOGLU, - Kontrollerin dogru yapilmasi
X . Hiiseyin KARAKAYA  |kayip
depoya A. Ismail CITIR
yerlestirilmesi
T 1 iri Necla OLGU,
astnir aArlAn glrls ve . ccia f Prof.Dr.Haldun KURAMA [Kamu zararina sebebiyet verme riski, malil . -
¢ikigina iliskin Sibel KARAALIOGLU, Hitsevin KARAKAYA |k Kontrollerin dogru yapilmasi
kayitlar1 tutmak A. Ismail CITIR useyn ayp
Mal ve hizmet Sema DINCAY Prof.Dr.Haldun KURAMA |Kamu zarari, satin alma uzar, alim Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarm bilingli
alimmin kargilanmasi Hiiseyin KARAKAYA  |gerceklesmez bir sekilde belirlenmesi
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli
. egitimler almasim saglamak ve bilgilerini siirekl
Thale ve satin alma Sema DINCAY Prof.Dr.Haldun KURAMA Haksiz rekabet, ihale iptali giincel tutmak, 6denek durumunun kontrolii,

caligmalari

Hiiseyin KARAKAYA

piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi







