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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine Getiren

Hassas Gorevden Sorumlu Yoneticinin

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroler

miieyyide

Personelin Adi Soyadi Adi Soyadi Sonuglan
Prof.Dr. Hakan DEMIRAL 1-Odenek istli harcama, Biitceyi zamaninda ve gergeklestirilecek harcamalar
Biitce Hazirlama ve Uygulama Yahya Gakir Vedat Deniz 2-Odenek iistii harcama sonucu cezai  |dogrultusunda talep etmek, 6denek Ustii harcama olmamasi

icin kurum kaynaklarindan gelir kaydi yapmak

Maas édemeleri
Personel maaslarinin édenmesine iliskin
islemler

Girkan BASAK

Prof.Dr. Hakan DEMIRAL
Vedat Deniz

1-Eksik veya yersiz 6demelere neden
olunabilir.

2-Maasta hak kaybi olugmasi riski,
3-Maas tutarlarinda hata
4-Borglandirma yapilmasi
gerekeceginden kurum i¢in zaman ve
emek kaybi

5-Kurumun Prestij kaybi riski

Guncel mevzuat surekli takip edilmeli.

Maas ile ilgili degisikliklerin KBS sistemleri tizerinden yapiimasi
ve kontrol

Maas hesaplama kontrol ve giktilarin alinarak ilgili birime teslim
edilerek maasin yatmasinin saglanmasi Evraklarda maddi hata
olup olmadigi kontrolden gegiriimeli.

Personelin mali haklari ile ilgili tim is ve
islemleri ek ders, mesai, yolluk vb.)
gerceklestirmek

Yahya Gakir

Prof.Dr. Hakan DEMIRAL
Vedat Deniz

1-Kisilerin mali hak kaybina uyramasi
2-Eksik veya yersiz 6demelere neden
olunabilir.

3-Borglandirma yapilmasi
gerekeceginden kurum i¢in zaman ve
emek kaybi

4-Kurumun Prestij kaybi riski

Personelin; puantaj , izin, rapor ve gérevlendirmelerin takibi
tahakkuk islemi baglayincaya kadar bitmis olmalidir.

Guncel mevzuat surekli takip edilmeli.

Evraklarda maddi hata kontrolii tahakkuk aninda yapiimalidir

SGK'ya elektronik ortamda gonderilen
pay ve kesenekleri dogru, eksiksiz ve

Gurkan BASAK

Prof.Dr. Hakan DEMIRAL

1-SGK’ya 6édemelerin gecikmesi

Tahakkuk yapilan evrakla SGK'ya gonderilecek kayit ve toplam|

kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere
teblig edilmesi

Nurdogan KOCA

vermek

zamaninda Yahya CAKIR Vedat Deniz 2-Kurumun yapilmayan veya hatali rakamlar birebir olmaldir.
gbéndermek vapilan islemden para cezasi almas
l:'akulte hgrcar_nalarl ile |Ig|||__but<;e Ve Prof.Dr. Hakan DEMIRAL . N Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmasi,
odenekleri takip etmek, ek 6denek . 1-Biitge agidi ve hak % . .
L Yahya CAKIR Vedat Deniz zamaninda ek 6denek istenmesi
taleplerini kaybi
hazirlamak
Fiziki evraklari takip etmek, UBYS'ye Evrak kayit Prof.Dr. Hakan DEMIRAL 1-Gorevin aksamasi,
kaydetmek personeli Vedat Deniz 2-Hak kaybi, Diizenli olarak sisteme girmek, dagitimini yapmak
L . Prof.Dr. Hakan DEMIRAL . L .
Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili . Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi [Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapiimasini
Sevket CAN Vedat Deniz - M
yazigmalari yapmak, yada haksizlik ortaminin dogmasi saglamak
Kurul'karari gerektiren dilekgeleri almak, K ;
takip etmek SE<ararlar| ilgili bi?imlere " |Zekiye UNG, Prof.Dr. Hakan D!EMIRAL - . a
N ! Ozlen ERKARA, Vedat Deniz Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapiimasi
iletmek -
Nurdogan KOCA
Zekiye UNC, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL
iggﬁé:ze":ﬂi?m Sayili Kanun uyarincay - o GUZELOGLU Vedat Deniz Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapiimasi
Mahir KOCAOGLU _
Akademik personel géreve baslama Zekiye EJNQ, B Prof.Dr. Hakan DEMIRAL _ Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Personelin
aynimavilisik kesme islemler ’ Mine GUZELOEBLU Vedat Deniz Hak Kaybi, Itibar Kaybi, Zaman Kaybi  |tim 6zlik isleri ile ilgili bilgi vebelgelerin ilgili Gist birime
Mahir KOCAOGLU _ bildirilmesi
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi ngiye EJNQ’ u Prof.Dr. Hakan DEMIRAL . . P
uzatimi islemleri Mine GUZELOEBLU Vedat Deniz Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Mahir KOCAOGLU _
- Zekiye UNC, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL - R
i%;lr:rtriﬂeen:;k/ldan Personel Sorusturma Mine GUZELO(:BLU Vedat Deniz Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim 1235}3; ;/::”?r57 sayill Kanunlar Uyarinca tim islemleri titizlikle
Mahir KOCAOGLU _
Zekiye UNC, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL . . - - P -
Siireli yazilar takip etmek Mine GUZELO(:BLU Vedat Deniz sP:rr;\t/jr::pls cezasl, tenkit, I::;;:)nsleerrirrfer;r;ln yasal sure igerisinde yapilmasi ve titizlikle
Mahir KOCAOGLU _ 3
Zekiye UNC, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL
Gelen evraklarin genel takibini yapmak |Mine GUZELOGLU Vedat Deniz Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Mahir KOCAOGLU
Z:zgifsgamggl?gtti:?E;egi:;g:nt:ilii?r?\:ek gekiye UNG, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL Toplantilarin aksamasi veya _
* |Ozlen ERKARA, Vedat Deniz yapilamamasi, Karisikliga sebebiyet Is akiginin titizlikle takibi




Fakdilte ile ilgili her turlii bilgi ve belgeyi |Zekiye UNC, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL

korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini  |Mine GUZELOGLU Vedat Deniz Hak kaybi Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gézden gegiriimesi
Onlemek Mahir KOCAOGLU _

Dénem sonu ve yilsonunda biiro Zekiye UNC, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL

icerisinde gerekli Mine GUZELOGLU Vedat Deniz Caligsma veriminin diigmesi Islerin zamaninda yapiimasi

diizenlemeyi saglamak Mahir KOCAOGLU _

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi gevket CAN, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL

9 9 98y Ozlen ERKARA, Vedat Deniz Hak ve zaman kaybi Yazigma sirelerine 6zen gésterip zamaninda cevap verilmesi
zamaninda géndermek o

Nurdogan KOCA _

- . . Prof.Dr. Hakan DEMIRAL TN e P
Dls_lplln KL_Jrqu kararlarini takip etmek ve Zek|¥§ UNG, Necla Vedat Deniz Hak ve zaman kaybi Yapllan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi yerine
yerine getirmek OLGU getirmek
2547 sayili Kanunun 58. Madde Zekiye UNC, Prof.Dr. Hakan D!EMIRAL P[ole bagyuru t?elgglgrlnlp kontrf)lu ve kara!'_ slreci sonrasi

X & Vedat Deniz Hak ve zaman kaybi gorevlendirme islerini yerine getirmek ve Déner Sermaye
kapsamindaki bagvurular Necla OLGU h P
_ Isletmesine iletmek
Faaliyet raporu, performans raporu, i Zekiye UNG, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL Raporlari istenen zaman dilimleri igerisinde dogru bir sekilde
vet raporu, p PO I Mahir KOCAOGLU, Vedat Deniz Goérevin aksamas! ve isleyiste sikinti P ¢ gru oir s

kontrol eylem planinin hazirlanmasi

Tugice DOGRUAYLI

hazirlamak

2547 sayili Kanunun 40. maddeleri
uyarinca gorevlendirme islemleri

Nurdogan KOCA

Prof.Dr. Hakan DEMIRAL
Vedat Deniz

Magduriyet, hak ve zaman kaybi

ligili yénetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu
(Ogrenci Isleri) kararlarini takip etmek ve
yerine getirmek

Ozlen ERKARA,
Nurdogan KOCA

Prof.Dr. Hakan DEMIRAL
Vedat Deniz

Hak ve zaman kaybi

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi yerine
getirmek

Fakiilte Yonetim Kurulu akademik
personel gérevlendirme siirecinin takip
etmek ve sonuclandirmak

Zekiye UNC,
Mine GUZELOGLU

Prof.Dr. Hakan DEMIRAL
Vedat Deniz

Magduriyet ve hak kaybi

ligili ydnetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

HITAP/ Tescil iglemleri

Zekiye UNGC,
Mine GUZELOGLU

Prof.Dr. Hakan DEMIRAL
Vedat Deniz

Magduriyet ve hak kaybi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

SGK Devlet Memurlari istirahat Raporu
Gorlintileme Sistemini Takip Etmek

Zekiye UNC,
Mine GUZELOGLU

Prof.Dr. Hakan DEMIRAL
Vedat Deniz

Biitge acidi ve hak
kaybi

Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmasi
zamaninda ek 6denek istenmesi

Sikayet ve CIMER Basvurularini takip

Prof.Dr. Hakan DEMIRAL

etmek ve siireci tamamlamak Sevket CAN Vedat Deniz Hak ve zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Prof.Dr. Hakan DEMIRAL Sunulan hizmetin aksamasi, zaman ligili personellerin is akis stirecine hakimiyetin saglanmasi ve
Ders muafiyet bagvurulari Ozlen ERKARA Vedat Deniz PR ; antp o S aKis R " Iy€ M 9
kaybi ve gorevini yerine getirmeme ilgili mevzuat degisiklerinin takip edilmesinin saglanmas
Yatay gegis, 6zel 6grenci ve kayit
9 . . Ozlen ERKARA Vedat Deniz Hak ve zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Kuruluna sunulmasi ve gerekli
yazigmalari
lvapmak __ _ .
Taginir mallarin Slgerek sayarak teslim Necla OLGU Prof.Dr. Hakan DEMIRAL Kamu zararina sebebiyet verme riski
s < sayara Murat YILMAZ Vedat Deniz " 4 ’ |Kontrollerin dogru yapiimasi
alinmasi depoya yerlestiriimesi Elif KOC mali kayip
Taginirlarin giris ve gikisina iligkin Necla OLGU Prof.Dr. Hakan DEMIRAL Kamu zararina sebebiyet verme riski
s girls ve gikis s Murat YILMAZ Vedat Deniz " 4 ’ |Kontrollerin dogru yapiimasi
kayitlar tutmak, N mali kayip
Elif KOC )
Prof.Dr. Hakan DEMIRAL . N - S .
Mal ve hizmet aliminin kargilanmasi Sema DINCAY Vedat Deniz Kamu zarari, satin alma uzar, alim Kor_nrollerln_dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
gerceklesmez belirlenmesi
Ihale ve satin alma galismalar Sema DINGAY Vedat Deniz Haksiz rekabet, ihale iptali 9 grierini s 9 !
durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin
_ saglanmasi
Zekiye UNG, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL Gizlilige 6nem vermek, Yasal siire iginde yapilmasi, Yapilan
Ogretim Elemani alimi, ilan stireci Mine GUZELOGLU Vedat Deniz Hak Kaybi o ﬁ(”kleri ok S oo Zamam‘; i grepvi ol ;irmek
Mahir KOCAOGLU ] d P goreviyerine g9
Zekiye UNG, Prof.Dr. Hakan DEMIRAL Gizlilige 6nem vermek, Yasal siire iginde yapilmasi, Yapilan
Dogentlik Sézlii Sinav Sireci Mine GUZELOGLU Vedat Deniz Hak Kaybi ~1ige onem ve . ginde yaprmasl, Yap!
Mahir KOCAOGLU degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi yerine getirmek

Fotokopi lle sinav sorularinin gogaltiimasi

Muhsin DEGIRMENONU

Prof.Dr. Hakan DEMIRAL
Vedat Deniz

Magduriyet, Kamu Zarari

Gizlilige 6nem vermek,

Hazirlayanlar

Zekiye UNG/ Sef

Mahir KOCAOGLU / Memur

Onaylayan

Vedat DENIZ /Fakillte Sekreteri




