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AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
Hassas Gorevler Listesi

Dokiiman No
Ik Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Veteriner Fakiiltesi

Risk . . Ahnmasi Gereken
e . Sorumlu Sorumlu . ... | GOrevin Yerine i
Sira No | Ilgili Birim Hassas Gorev P Diizeyi . Onlemler veya
Personel Yonetici o Getirilmeme Sonucu
Kontroller
Egitim 6gretimin aksamasi, Hgili maddeler ve
. Y . kurumsal hedeflere ulasmada R
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve Dekan aksakliklar vasanmast gereklilikleri konusunda
1. Dekan Yardimeist | 5. maddelerinde belirtilen amag Dekan Yiksek yas: ’ bilgilendirilme yoniinde
. Yardimcisi kurumsal temsil ve .
ve ilkelere uygun hareket etmek L gerekli caligmalarin
yetkinlikte sorunlar
tamamlanmasi
yasanmasi
Dekanin Vekalet verdigi Dekan Gorevinin geregini
2. Dekan Yardimeist | zamanlarda Dekanin gorevlerini Dekan Yiiksek Gorevin aksamast, hak kayb1 geres .
- . Yardimecisi zamaninda yerine getirmek
yerine getirmek
Ogrenci sorusturma dosyalarin Dekan Ogrenciler arasinda asayisin | Sorusturmalarin kanun ve
3. Dekan Yardimcis1 | izlemek, dosyalarla ilgili Dekan Yiiksek bozulmasi yada haksizlik nizamlara uygun yapilmasini
. Yardimcisi N
sorusturma komisyonlar1 kurmak ortaminin dogmast kontrol etmek
Ogretim elemanlarinin
Dikkate alinmayan sorunlarin | miimkiin oldugunca genel
Ogrenci sorunlarmi dekan adina Dekan buyur_ne51 ve fakiilte scer{nIarIa |Ig|Ien|p |dareyle
4, Dekan Yardimeisi . . Dekan Orta genelinde huzurun ¢Ozlim arayigina girmeleri.
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak | Yardimcisi . .
bozulmasina zemin Gerekli hallerde
hazirlamasi, uzmanlardan yardim
alinmali.
Bolim ABET
ABET kapsaminda yapilacak Dekan . Koordinatdrleri ile
5. Dekan Yardimcisi . <apt 4 yap Dekan Orta Itibar kayb1 koordinasyon igerisinde
denetimleri organize etmek. Yardimcisi
bulunmak.
Fakiilte binalarinin kullanim ve repse Sy
onarim planlarinin ylritiimi ile Dekan Fiziki sorunlar ile hak Boliimler ve idari birimlerle
6. Dekan Yardimcisi - . Dekan Orta irtibat icerisinde gerekli
odalarin dagitimini koordine Yardimecist kaybinin ortaya ¢ikmasi

etmek

diizenlemeleri yapmak
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Kurumun etik kurallarina uymak,

Dekan

Hazirlayan kisinin bilingli

7. Dekan Yardimcist | i¢ kontrol faaliyetlerini Yardimeis Dekan Orta Hak kayb1 olmasi, gelecek yillarda
destelemek olusacak kaybin dnlenmesi
Boliim ve diger idari
e e . birimlerle irtibat i¢erisinde
Egitim-0gretimin aksamasi, veri akisint saglay1p egitim
I¢ kontrol, stratejik plan ve Dekan . kurumsal hedeflere R !
8 Dekan Yardimcist faaliyet raporlarina katilmak Yardimecisi Dekan Yiiksek ulasilamamasi, verim .ylh..ll.? 11.9'“ gemkl.l
diisiikliigii isboliimii ¢cercevesinde
giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
Egitim &gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve kurumsal hedeflere ulasmada | Ilgili maddeler ve
9. Boliim Baskanligi | 5. maddelerinde belirtilen amag g:llig:n Boliim Bagkani Yiksek il;iilr{rzlslglatre}rﬁsﬁnvrgam’ gf{i?lﬂ:ﬁ:;:g@jﬂ:ﬁ
ve ilkelere uygun hareket etmek 3 L e rme 1¢
yetkinlikte sorunlar birimlerle irtibata gegme
yasanmasi
Akademik kurul
Ders programu ve ders Co e toplantilarinin diizenli olarak
gorevlendirmelerinin adil, rs ]::igltlmjogretlmm aksamas, yapilmasi, 6gretim
10. Boliim Baskanligi | objektif ve dgretim elemanlarinin g:li:;n Boliim Bagkam Yiksek ﬁgazr;rér?r?k;?zsl’ kurumsal elemanlar1 arasinda
bilim alanlarina uygun olarak 3 . yerl koordinasyon saglama,
- getirilememesi N .
yapilmasinit saglamak giincel kontrollerin
yapilmasi
e Akademik kurul
Egitim-6gretimin aksamasi, W
A . toplantilarinin diizenli olarak
mevcut 6gretim liyelerine apilmast. Oretim
Ders dagilimi ile boliim kadro agir1 yiik diigmesi, tim Zl epmanlar’m din ders
11 Béliim Baskanliz: | Y2P'S! arasindaki esgiidiimii Bolim Béliim Baskani Orta zamanin egitime verilmesinin ounluu ve verimi
' ? €' | denetlemek ve kadro ihtiyacini Bagkani ? zorunluluk haline gelmesi ve ﬁal%km df eri bildirim alma
belirlemek aragtirma ve yayin yapmaya 1ca & ’
erekli asaari zaman ve gerekli kontrol, temas, talep,
9 N 9 iletisim ve yazigmalarin
kaynagin aktarilamamast
yapilmasi
Boliim akademik
e e . kurullarinin zamaninda
- . . Egitim-6gretimin aksamasi, -
Boliim faahyejt, strat_ej.lk plan, Bélim kurumsal hedeflere toplanmasini saglamak,
12, Boliim Bagkanlhigi | performans kriterlerinin Boliim Bagkani Orta . donem ve egitim yili ile
< Bagkan ulagilamamasi, verim o A
hazirlanmasini saglamak diisiiklizi ilgili gerekli isboliimil ve
3 & giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
Boliimde yapilmasi gereken Béliim Birim i¢i koordinasyon ve Periyodik faaliyetlerin
13. Boliim Bagkanligi | se¢im ve gorevlendirmelerin Baskan Bolim Bagkani Orta verimin diismesi, glincel zamaninda yapilmasini

Dekanlikla irtibat kurularak

islerin zamaninda ve

saglamak iizere gerekli
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zamaninda yapilmasini saglamak

geregince yapilamasi,
yonetim zaafi, kurumsal
hedeflere ulasamama

talimatlarin verilmesi,
gerekli igbdlimiiniin
yapilmast, aktiiel denetim ve
periyodik raporlama ve
yazigma

Engelli ve yabanci uyruklu

Tlgili paydaslarla iletisimin

14. Boliim Baskanligi | 6grencilerin sorunlariyla Bolim Boliim Bagkam Orta Egitim ve ?gretm.nn canls tutu1n3a§1, o kayetlerin
.S Baskani aksamasi, 6grenci hak kayb1 | alinmasi, ¢éziimiin
ilgilenmek

zamaninda sunulmasi
Lisansiistii proeramlarn diizenli Bélim Giiven ve itibar kaybi, basar1 | Enstitii ve idari birimlerle

15. Boliim Baskanligi . L programiarin ¢ Boliim Bagkani Yiksek kaybi, tercih edilme isbirligi igerisinde gerekli

sekilde yiiriitiilmesini saglamak Bagkani . . - g

konusunda geriye diisme koordinasyonu saglama

Sempozyum, konferans ve
panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi
icin motivasyonda

Bilimsel toplantilar diizenlemek, Kurumsal hedeflere ulasmada bulunmak, planlama yapmak

e g et - sorunlar yasanmasi, kurumsal o
- < boliimiin bilimsel arastirma ve Bolim - ve cevrede ve ilgili yerlerde
16. Boliim Baskanligi e . Boliim Bagkam Orta monotonluk, arastirma
yayin giiclinii artirict tesvikte Baskani - yapilmakta olan benzer
boyutunda yetersizlik ve . -
bulunmak Zaviflik faaliyetlerden birim
y personelini haberdar etmek,
tesvik etmek, motive etmek
Ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme
Kurul toplantilarina
Boliim ve Dekanlik arasi katilmak, mazereti s6z
s . | Fakiilte Kurulu toplantilarina Boliim pos iletigim zay1fligi, konusu ise, bunu iletmek ve
1. Boliim Bagkanhg katilarak boliimii temsil etmek Bagkani Boliim Baskant Orta koordinasyon eksikligi ve yerine boliim bagkan
idari islerde aksama yardimcisini vekil tayin
etmek
Béliim Ogretim elemanlari
Akademik yila baslamadan énce . arasm.da iletigim ve Akade_mlk done_m baginda
- o ros . Bolim - koordinasyon eksikligi, gerekli akademik kurul
18. Boliim Baskanligr | boliim akademik toplantisi Boliim Bagkan Orta e o
apmak Baskani isbdliimiiniin geregince toplantilarinin yapilmasini
Y yapilamamast, islerin saglamak
aksamasi
Akademik kurumsal Her akademik donem
. . hedeflerden sapma, sonunda stiregle ilgili
Dénem sonu akademik ve genel Boliim basibosluk duygusunun ve egitimsel, sosyal ve ilgili her
19. Boliim Baskanligi | durum degerlendirme Boliim Bagkani Orta astbosiui cuyg & » SO8Y &
Bagkani gOriiniimiiniin olugmas, bakimdan

toplantisinin yapilmasi

motivasyon eksikligi, verim
digiikligi

degerlendirmelerin
yapildigy, ilgili durum, bilgi
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ve sikayetlerin iist birime
iletildigi toplantilar yapmak

Egitim &gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada

Boliim dgretim iiyelerinin
ilgili maddeler ve

Ogretim Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve | Bolim aksakliklar yaganmasi ereklilikleri konusunda
20. £ 5. maddelerinde belirtilen amag Ogretim Boliim Bagkam Yiiksek yas: ’ gere o .
Elemanlari . kurumsal temsil ve bilgilendirilmesi, durumun
ve ilkelere uygun hareket etmek Elemanlari . L
yetkinlikte sorunlar hassasiyeti baglaminda
yasanmasi iletigsim kurulmasi
Boliim akademik
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Boliim akademik hedeflerine Eagfglfgg;?égabiiﬁ?; Illkb‘i/:
e . planlanmasi ¢aligmalarina Boliim ulagmada, derslerin diizenli yeler e .
Ogretim e - . R, . koordinasyonla yiiriitiilmesi,
21, katilmak, ders programlarinin Ogretim Boliim Baskani Yiiksek ve eksiksiz yiiriitiilmesinde LT
Elemanlar1 R S v . ders igeriklerinin giincel ve
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak Elemanlar1 sorunlar yaganmasi, 6grenci . oo
tizere hazir bulunmak hak kayb1 yetkin hazirlanmas: ve ilgili
komisyonlarin kurulup
esgiidiim saglanmasi
Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogrenciler"ivg in b clirlenen
Ogrenci danigmanlik hizmetlerine - Ogretimin aksamas, Qanlsn.lan ogretim
o < S Bolim s . iiyeleri/elemanlarinin
Ogretim katilmak, 6grencilerin boliim ve e - Ogrencinin ¢evreyle ve Y . . .
22. N Ogretim Boliim Bagkam Orta . . ogrencilere gerekli ve yeterli
Elemanlar1 ¢evreye uyum saglamlarina kurumla uyum halinde bir el
Elemanlar1 e zamanlarda egitim, 6gretim,
yardimc1 olmak Ogrenim siireci yasanmasinda . ..
aksakliklar yasanmast psikolojik vb. konularda
destek sunulmasi
Gerekli koordinasyonun ve
Akademik ve idari islerin iletisim aginin kurulabilmesi
Dekanlik ve Bolim Bagkanliginin yiiriitiilmesinde gerekli olan ve blgafian _sagla_nacak
o e . - o sinerjinin dinamizme
L on gordiigii toplantilara (egitim- Bolim Dekanlik- Boliim o C e
Ogretim e e e . - . edilebilmesi i¢in 6gretim
23. Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) Ogretim Boliim Bagkani Orta koordinasyonunda aksamalar | .. . .
Elemanlari . N A tiyelerine yazili ve sifahen
katilmak, faaliyetlere destek Elemanlar1 dogmas: ve gerekli bilgi ve .
Lo toplantilarin 6nceden
vermek iletisim aginin e S .
saglanamamast bildirilmesi, tiyelerin de
mazeretlerini onceden
bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin
Kurumsal hedeflerin en donemsel olarak makul bir
Bilimsel arastirmalar yapmak ve i onemli kisimlarindan olan Se.l.yl..da b‘l‘“.ls.e' calismalar
Al . Boliim . yuriitmelerinin kurumsal
Ogretim bilimsel alanda ulusal ve . ren akademik arastirmalarin L -
24, Ogretim Bolim Bagkani Orta . hedefler i¢in 6neminin
Elemanlari uluslararasi kongreler makul bir diizen ve sayida
Elemanlar1 toplantilarda vurgulanmasi,

diizenlenmesine yardimei olmak

yapilmamasi, kurumun itibar
kayb1

bu baglamda donem
verilerin toplanmasi, gerekli
aragtirmalar i¢in destek
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sunulmasi

Boliimde egitim-6gretim faaliyeti,

Boliim akademik ve idari

Kurumun dénemsel
¢alismalarinin
giincellenmesi ve ileriye

. o . > | Bolim - .. g
25 Ogretim SFF&FEJIK plan performans kriterleri Ogretim Boliim Baskant Yiiksek faallygtlerde aksamajw 'Ea$1nrr.la.51 i¢in esglidiimiin
Elemanlar1 gibi her y1l yapilmasi zorunlu Elemanlart koordinasyon eksikligi ve 6neminin vurgulanmasi ve
caligmalara destek vermek itibar kaybi bu yonde belli kriterlerin
diizenliligi icin caba sarf
edilmesi
Kurumun ulusal ve
; uluslararas! dizeyde Belirlenen Farabi, Erasmus
Idari olarak verilen gorevler akademik kaliteye e Mevlana desi ,im
N kapsaminda Erasmus, Farabi ve Bolim ulagmasinda aksakliklar v M gwum -
Ogretim e 1o e s . . programi koordinatérlerinin
26. Mevlana gibi degigim Ogretim Boliim Bagkani Yiksek yasanmasi, kurum i¢in .. v o .
Elemanlari i . . yurt i¢i ve dig1 6grenci ve
programlariyla ilgili caligmalari Elemanlar1 akademik hedefleri S sretim clemant deisimini
yiiriitmek ulagilamamasi, mezun Zag' learnasie ant degty
profilinde gerekli yetkinligin | >°°
saglanamamasi
Boliim dgretim iiyelerinin
Kaynaklarin verimli etkin ve Ilegrltlelkrlri]leif:jeilieli(:/r?usun da
Oretim ekonomik kullanilmasini Bolim Kamu zarar1, kurumsal gil ilendirilmesi. durumun
27. & saglamak, sorumlu bulundugu Ogretim Boliim Bagkan Yiksek hedeflere ulasmada grienart o
Elemanlar1 . . hassasiyeti baglaminda
alanlardaki mal ve malzemeleri Elemanlar aksamalar, hak kayb1 o
kullanmak ve korumak iletisim kurulmasi, kamu
mallarinin korunmast igin
esgiidiim saglanmasi
Ogretim elemanlarimin ilgili
Kurumun Etik Degerlerine . deger ve normlar1 koruma ve
N uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Bolim Akader’r_uk hedefler_den uygulama baglaminda
Ogretim . . . res . sapma, idari koordinasyonda . . -
28. desteklemek, hassas gorevleri Ogretim Boliim Bagkani Yiksek hassasiyet gostermeleri i¢in
Elemanlari - . . aksakliklar, kurumsal o L L .
bulundugunu bilmek ve buna gére | Elemanlar etkinlik ve temsil sorunu bilgilendirilmesi, kriterlerin
hareket etmek y uygulanmasinin
denetlenmesi
Rektor, Dekan, Bolim
Baskan1 ve yardimcilarinin
e Rektdr, Dekan, Boliim Bagkani ve | Bolim . Sy verecegl akademﬂ_( ve idari
Ogretim oy . e . - . Akademik ve idari islerde isleri titizlikle yerine
29. yardimcilarinin verdigi akademik | Ogretim Boliim Baskani Yiiksek . P
Elemanlar1 S aksama getirilmesini saglamak,
ve idari isleri yapmak Elemanlar1

mazereti olmasi halinde
durumun 6nceden
bildirilmesi




Kurumun itibarinin

Organizasyona katilan

Ogretim Sorumlusu oldugu ogrenci Boliim zedelenmesi, faaliyetlerde ogrencilerle birlikte kurum
30. £ gruplarinin, kurumu temsillerinde | Ogretim Boliim Bagkam Orta o Y &r .
Elemanlar1 = . aksama, 6grenciler arasi degerlerine uygun hareket
onderlik etme Elemanlar1 .y : LT
sorunlar ¢ikma riski edilmesini saglamak
al Ders ve sinav programlarinin Boliim Ders ve Sinav Boliim sinav ve ders
Ogretim hazirlanmasi ¢alismalarina e .
31. Ogretim Orta programlarinda ve akademik | programlarini hazirlayacak
Elemanlar1 katilmak ve siavlarda o .
.. . Elemanlar1 isleyiste aksama komisyona yardimc1 olmak
gozetmenlik yapmak
.. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim .. Egitim, Ar-Ge ve idari islerin T
Fakiilte . Fakiilte .. . Zamaninda gorevi yerine
32. . Kurulu, Akademik Kurul . Dekan Yiiksek aksamasi, Zaman ve Itibar .
Sekreterligi Sekreteri getirmek
kararlarinin yazilmasi kaybi
33 Fakiilte Kanun, yonetmelik diger Fakiilte Dekan Yiiksek Hatali islem, hak kayb, Yapilan degisiklikleri takip
) Sekreterligi mevzuatin takibi ve uygulanmasi1 | Sekreteri kamu zarari ve itibar kaybi etmek
Izne ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi ve _ Personel planlamast ile
Fakiilte gorevden ayrilan personelin Fakiilte Islerin aksamasi, hak kaybi, yullik izin planlamasinin
34. ) . Dekan Orta . oo
Sekreterligi yerine Dekanin Sekreteri itibar kaybi zamaninda yapilmasi ilgili
Bilgisi dahilinde gorevlendirme birimlerden talep edilmesi,
yapmasl.
Sorugturma komisyonlari ile
; Mevzuata uygunsuzluk, hak koordineli olarak
Fakiilte Akademik ve Idari Personel Fakiilte . ata uyg ’ sorusturmalarin mevzuata
35. e o . Dekan Yiiksek kaybz, itibar kaybi, kamu
Sekreterligi Sorusturmalarinin takibi Sekreteri Jarar uygun yapilmasi ve
yazigmalarin zamaninda
yapmak
KVKK'ya uygun hareket Resmi yazisma kuralarinda
Fakiilte L Fakiilte . etmeme, kisilerin uyulmasi gereken
36. Sekreterligi Gizli yazilarin hazirlanmas: Sekreteri Dekan Yiksek magduriyeti, itibar ve giiven | yonetmelik gergevesinde
kayb1 yazigmalari takip etmek
Fakiilte Idari ve teknik kadro talep ve Fakiilte . Egitim, Ar-Ge ve 1.dar1 islerin Planli ve programli bir
37. .. . Dekan Yiksek aksamasi, zaman, is ve hak . .
Sekreterligi caligmalari Sekreteri Kaybi sekilde takip etmek
Bina Idare Amiri ile birlikte
.. Temizlik Hizmetleri ile ¢cevre .. Calisma veriminin ve rutin kontrollerin
Fakiilte N . L Fakiilte - o C e
38. .y diizenlemelerinin kontroliinii . Dekan Diisiik kalitesinin diismesi, hijyenin | yapilmasini denetlemek,
Sekreterligi - Sekreteri y .
saglamak saglanamamasi gerekli uyar1 ve
diizenlemeleri saglamak
Hazirlayan kisinin bilingli
Fakiilte Biitgenin hazirlanmasi ve Fakiilte . . < olmasi, gelecek yillarda
39. Sekreterligi yonetimi Sekreteri Dekan Yiiksek Bittge aqig1 ve hak kaybr olusacak harcamanin

Ongoriilmesi




Fakiiltenin mali olan ve
olmayan her tiirlii kaynak
kullaniminda ilgili mevzuat

40. Fakilte o Kaynallarin Verlrvnh ve ekonomik | Fakiilte . Dekan Orta Kamu zarari, itibar kayb1 hiikiimlerine uymak, temin
Sekreterligi kullanilmasini saglamak Sekreteri - .
edilen mal ve malzemelerin
etkili ve ekonomik
kullanilmasini saglamak
o - o Birim sorumlusunca kontrol
41, Yonetici Gl? li dosyalarin muhafazasim Sekreter Fakiilte Sekreteri Yiiksek Dosyalarin ve bilgilerin edilmesi ve kilitli dolaplarda
Sekreterligi saglamak disartya ¢ikmasi : .
muhafaza edilmesi.
Y onetici Diizenli takibin yapilmamasi Izin ve Raporlarin diizenli
42. . Izin-Rapor Islemleri Sekreter Fakiilte Sekreteri Yiksek 9 axibin yap islenerek takibinin
Sekreterligi dogacak 6zliik hak kayiplar
yapilmasi,
Gelen Giden evraklar titizlikle Yazt isleri islerin aksamasi ve
43. Yazi Isleri Birimi | takip edip dagitimini zimmetle 3l Fakiilte Sekreteri Orta S N Evraklarin takibi
Personeli evraklarin kaybolmasi
yapmak
Fakiilte ile ilgili her tiirli bilgi ve L oo - .
44, Yazi Isleri Birimi | belgeyi korumak ilgisiz kisilerin Yaz 1§1e_r1 Fakiilte Sekreteri Orta Hak kayb1 aranan bilgi ve Y_apllan Ise ozen gosterip,
. o Personeli belgeye ulagilmamasi dikkat etmek
eline gegmesini dnlemek.
45, Yazi Isleri Birimi Siireli yazilar1 takip etmek. Yazi 1$le_r1 Fakiilte Sekreteri Yiiksek Islerin aksamas: ve Sitreli yaz_llara _zamamnda
Personeli evraklarin kaybolmasi cevap verilmesi,
Muhteviyati gizlilik igeren
evrakin iletilmesinde
kurye(personel)
gorevlendirilerek zimmet
C Muhtewyatl geregl.‘glzll b,ll &l Yazi isleri .. . .. Kisi magduriyeti, Kamu kars.lh.gl.llglh, kisiye .
46. Yazi Isleri Birimi | igeren dosyalarin glivenliginin ve . Fakiilte Sekreteri Yiksek tesliminin saglanmasi, yine
< Personeli Zarar1 . .
korunmasinin saglanmasi ayni evrakin biiro igeresinde
muhafazasi saglanacaksa
kilitli ve dogal afetlere kars1
korunakli yerlerde
bulundurulmasi saglanacak.
Gelen Giden evraklari titizlikle Yazt isleri islerin aksamasi ve
47. Yazi Isleri Birimi | takip edip dagitimini zimmetle 3 Fakiilte Sekreteri Orta 3 Evraklarin takibi
Personeli evraklarin kaybolmasi
yapmak
Gerekli Izinlerin alinmamas1, | Gérevlendirilmelere iliskin
Akademik Faaliyetlerin gerekli egitimin verilmesi,
48. Yaz isleri Birimi Yurtici, Yurtdist Yazi isleri Fakiilte Sckreteri Yiiksek aksamasi, Yazigsmalarin zamaninda ve

Gorevlendirilmeler

Personeli

Ulusal-Uluslararasi
faaliyetlere katilamama,
Ulusal-Uluslararasi

dogru olarak yapilmasi,
Hak sahiplerinin maddi
kayiplarinin 6niine gegmek
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yayinlarda azalma,

icin gerekli tedbirlerin
alinmast

Arastirma Gorevlisi ve

Siiresi i¢inde basvuru
dilekgelerinin alinmasi,
Sinav jiirilerinin

Yardimci Dogent/Ogretim Yabanci Uyruklu Personel olusturulmasi ile ilgili
aliminda aksakliklarin
_ Elemani/Yabanci Uyruklu Yazt isleri olusmasi yazigmalarin yapilmast,
49. Yazi Isleri Birimi | Personel Alimi ve Gorev Siiresi 3l Fakiilte Sekreteri Yiiksek usmasi, . Atama islemleri ilgili gerekli
. . Personeli Gorev Siiresi Uzatimi ile v 1o
Uzatilma Islemleri oo evraklarin Rektorliige
ilgili aksakliklarin olusmasi o .. i
neticesinde olusacak hak iletilmesi ile Goreve
¥ baglamasi ile birlikte SGK
kayiplari,
kayitlarinin yapilmasina
iligkin egitimlerin verilmesi
Yazismalarin siiresi iginde
yapilamamasi, Yazismalarin siireci iginde
Bilimsel Toplantiya yapilmasinin takibi,
_ Bilimsel Caligmalarin Yazt isleri Katilamama, Evraklarin tam olmasinin
50. Yazi Isleri Birimi | Ozendirilmesi Desteklenmesi Persor?eli Fakiilte Sekreteri Yiksek Malzeme/Techizatin kontroliiniin yapilarak
alinamamasi, aksakliga sebebiyet
Toplant1 katilacak 6gretim vermemek,
elemaninin maddi destek
saglanamamasi,
Yazismalarinin siiresi iginde | Yazigmalarin siireci iginde
Ogretim Elemanlar1 Degisim S ya}p.llamamash yapilmastnin takibi,
C Yazi isleri .. . .. Bilimsel programlarda Evraklarin tam olmasinin
51. Yazi Isleri Birimi | Programlari . Fakiilte Sekreteri Yiiksek S -

Personeli (6gretim elemant kontroliiniin yapilarak
gorevlendirme/alma) aksakliga sebebiyet
aksakliklarin olmasi, vermemek,

Pasaportlarin usuliine uygun | li
.. .. . | Pasaport Islemleri Yazi isleri . hazirlanmamasindan dolay1 Pasaportlarin usultine uygun
52. Yazi Isleri Birimi . Fakiilte Sekreteri Orta N . hazirlanmasini saglamak
Personeli dogacak hizmet ve zaman
kaybu.
Dosyalarin ve bilgilerin Birim sorumlusu ve
53 Yaz isleri Birimi Akademik ve Idari Pgrgonel idari | Yazi 1sle_r1 Fakiilte Sekreteri Yiiksek disar1 ¢ikmasi, dosyalara me?murl?lrlnca_ l_co_ntrol
sorusturmalarinin takibi Personeli yanlig evrak koyma, yanlis edilmesi ve Kilitli dolaplarda
islem sonucu hak kayb1 muhafaza edilmesi
Soru ve Cevaplara iliskin Yazigmalarinin yapllm.asg
Soru-Cevaplarin Komisyona
Yazi igleri Yazismalarin yapilamamast. sunulmasi.  Sina Son
54, Yazi Isleri Birimi | YOK Denklik Islemleri 3 Fakiilte Sekreteri Yiiksek Sinavin Siiresi iginde unu ) v ue

Personeli

yapilamay1ip
raporlanamamasi,

Raporunun YOK sunulmasi,
Konunun Oneminin
personele anlatilmasi ile

8




birlikte
verilmesi

gerekli  egitimin

Yazi isleri

Rapor istemlerinin analiz
yapan birime ulagmamast,

Evraka girisinden itibaren,
yazi ve numunenin ilgili
birime ulagiminin
saglanmasi,

Doner Sermaye katkisinin

55. Yazi Isleri Birimi Raporlar Personeli Fakiilte Sekreteri Yiiksek Raporlarin siiresi iginde almarak Faturasimin
istenen kisi ve kurumlara verilmesi,
ulastirilamamasi, Raporun ulagiminin
saglanmasi konusunda
gerekli tedbirlerin alinmasi
ve kontrollerin yapilmasi
Yazigsmalarin siiresi iginde
yapilmasi,
- I Birimlerden yillik
Birimlerden verilerin . ST
L . faaliyetlerine iligkin bilgi ve
C . . Yazi isleri . IStemIememESI'. belgelerin toplanmast
56. Yazi Isleri Birimi Akademik Faaliyet Raporu . Fakiilte Sekreteri Yiksek Akademik Faaliyet I
Personeli e Raporun siiresi i¢inde
Raporunun siiresi iginde .
Rektorliige sunulamamast, Eektorluge ulas'_urllr_nam
onusunda tedbirlerin
alinmasi ve gerekli
kontrollerin yapilmasi,
Yazismalarin siiresi iginde Dogentlik Sinavina iligkin
yapilamamasi, jiiri bildirimlerinin ivedilikle
Jirilerin bilgisinin geg yapilmasi, Dogentlik Sinavi
57. Yazi Isleri Birimi | Dogentlik Sinav Evraki g:rzslolr?éfl:in Fakiilte Sekreteri Yiiksek ;))lgz:isrklik Sinavinin Rﬁg;;g?ﬁluﬁsggfi%’e
yapilamamasi, Rektorliige gonderilmesi
Dogentlik Jiiri Raporunun konusunda gerekli uyarilarin
gonderilmemesi yapilmast, takip edilmesi,
Fakiilte Kurulu, YOnetim
Fakiilte Kurulu, Y6netim Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu ve Akademik Genel Kurul Toplant1 yazigmalarin
Kurul yazigmalarinin siiresi ilgililere ivedilikle
. Yaz isleri icinde yapilamamast, yapilmasi,
58. Yazi Isleri Birimi Kurullar ve Toplantilar Fakiilte Sekreteri Yiksek Kurullarin Yapilamamasi ya | Toplantilar sonucunda

Personeli

da eksik iiye ile yapilmasi,
Kurul Kararlarinim lgili
yerlere yazilamamasi,

Biiromuz ile ilgili kararlar
dogrultusunda yapilmasi
gereken yazigmalarin
yapilmasi konusunda gerekli
tedbirlerin alinmasi.

9




Boliim Bagkani, Anabilim Dali

Yazi isleri

Baskanlik se¢imlerinin
zamaninda usuliine uygun

Boliim/Anabilim Dali
Baskanlik se¢imlerinin
yapilacagi tarihlerin takibi,
Yasal stire igerisinde gerekli
Boliim/Anabilim Dali
Baskani1 se¢imine iligkin
gerekli yazismalarin

59. Yazi Isleri Birimi . . . Fakiilte Sekreteri Yiiksek
Bagkani Secimleri Personeli yapilamamasi sonucu yapilmasi,
dogacak hak kayiplari, Secim / Atama sonuglarinin
oncelikle Rektorliige
sunulmasi ile gerekli
yazigmalarin yapilmasi
hususunda gerekli egitimin
verilmesi.
Yazismalarin siiresi i¢inde e
Yazigmalarin siiresi iginde
. . Yazi isleri yapilamamasindan dolay: yapilmasinin takibi ile
60. Yazi Isleri Birimi | Bilirkisi ve Ekspertiz Islemleri . Fakiilte Sekreteri Yiksek Mahkemelerde yasanacak .
Personeli - . | aksakliklara sebebiyet
olumsuzluklarla birlikte cezai
) vermemek.
islemler.
. ci . . S e - Yazigma siirelerine 6zen
61. Ogr_en_m Isleri Ogrenc.llerle ilgili he{ tirld Birim . Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hak ve zaman kayb1 gosterip zamaninda cevap
Birimi belgeyi zamaninda géndermek Personeli verilmesi
62. O.gr.en_m Isleri Og.rer}m .d.1s1.p1_1n 1s1em.1er.1n1 takip | Birim . Fakiilte Sckreteri Yiiksek Yasalara uymama ve diizenin fl"ak.lp‘ islemlerinin yasal siire
Birimi edip, ilgili birimlere bilgi vermek | Personeli bozulmast icerisinde yapilmasi
Ogrenci Isleri Eﬁﬁllf lilrl;lllaur’niagfit ; ;Icl)ll‘leitl\lfl; Birim Yapilan degisiklikleri takip
63. grenct 1y 1p etme’ . Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hak ve zaman kaybi1 etmek ve zamaninda gorevi
Birimi alinan kararlarin geregini yerine Personeli . .
. yerine getirmek
getirmek
Biiro Amiri ve
64. O_gr_en_m Isleri Ogrenci Ozliik dosyasinin Birim _ Fakiilte Sekreteri Yiiksek Kayboln_la ve yanlig evrak meimurl?mncg l.<o.n.t.rol
Birimi muhafazasi Personeli koyma riski edilmesi ve kilitli 6zel
arsivde muhafaza edilmesi
65. O_gr_en_c1 Isleri Mezun Ogrencilerimize ait Birim _ Fakiilte Sekreteri Yiiksek Kaybolma riski Kilitli 6zel df)lapla}rda
Birimi diplomalarin muhafazasi Personeli muhafaza edilmesi
Ogrenci Isleri S.ta.J yapan Ogrenc.ﬂerm. sigorta Birim N . . {—Iatah girig, hatal 5deme, Tarihlerin takip ediliyor
66. b girig — ¢1kis ve primlerinin . Fakiilte Sekreteri Yiksek 6deme zamanlarinin
Birimi Personeli : - olunmas1
yapilmasi ayarlanabilmesi
- ; Stajint eksik yapan Biiro Memurlari
67. O.gr_en_c1 Isleri Staj Birim . Fakiilte Sekreteri Yiksek 6grencilerinin mezuniyet Tarafmda{q t_rangkrlp t
Birimi Personeli kontrollerinin dikkatli

islemlerinin yapilamamasi

yapiliyor olmasi
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Ogrenci Isleri

Birim

Ogrencilerin smavlarina geg

Biiro Amiri ve

68. Birimi Sinav yerlerinin belirlenmesi Personeli Fakiilte Sekreteri Yiiksek kalmas: ve sorun yagamalar gaeiirr;u;;?rmca kontrol
Yatay gecis, 6zel 6grenci ve
kayit dondurma ile ilgili islemler
69, O-gr.en-m Isleri icin gerekli belgelﬂerm o Birim . Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hak ve zaman kayb1 Tak}p islemlerinin yasal siire
Birimi hazirlanmak, Fakiilte Y6netim Personeli igerisinde yapilmast
Kuruluna sunulmasi ve gerekli
yazigsmalar1 yapmak
[lgili personellerin is akis
Osrenci isleri Birim Sunulan hizmetin aksamast, siirecine hakimiyetin
70. grenct I Ders muafiyet bagvurulari . Fakiilte Sekreteri Yiksek zaman kayb1 ve gdrevini saglanmasi ve ilgili mevzuat
Birimi Personeli . 4 S .
yerine getirmeme degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi
g1 - Boliim i¢i koordinasyonun o
71. Yaz Isleri Birimi Boliim ile ilgili yazismalarin Boliim . Fakiilte Sekreteri Orta saglanmasi, EBYS' rutin G.m?\./ ile 11g}11 mevzuat
zamaninda yapilmast. Sekreteri o . bilgisine sahip olmak
olarak takip edilmesi
Boliim Baskanligina ait resmi Arsivleme igin EBYS'nin
72 Yazi lsleri Birimi b11g1 ve bplge}erm muhafazasi ve | Boliim . Fakiilte Sekreteri Yiiksek kullanmaﬁl, dosyalama G_orf-:'\_/ ile 11g}11 mevzuat
boliimle ilgili evraklarin Sekreteri planina gore fiziksel bilgisine sahip olmak
arsivlenmesi evraklarin arsivlenmesi
- - Boliim Bagkani ile
Boliim kurulu gagrilarinin . .
. apilmasi, kurul kararlarinin Boliim koordinasyon halinde olup Gorev ile ilgili mevzuat
73. Yazi Isleri Birimi yap P . . Fakiilte Sekreteri Orta boliim akademik kurullarinin o .
yazilmast ve ilgililere teblig Sekreteri N . bilgisine sahip olmak
edilmesi giindemlerinin hazirlanmasi
' ve duyurulmasi,
Boliim personelinin yillik izin - . TR
74. Yazi Isleri Birimi | formunun Dekanliga Boliim . Fakiilte Sekreteri Orta Belgeler}n Zan}anana . G_or_e\_/ ile 11g_111 mevzuat
< Sekreteri Dekanliga teslim edilmesi bilgisine sahip olmak
Ulastirilmasini saglamak
75. Maas Mutemedi biitgenin hazirligint ve dnerisini . Fakiilte Sekreteri Yiiksek Biitce agig1 ve hak kaybi & y
Personeli olusacak harcamanin
yapmak . .
Ongoriilmesi
Maas, Ek ders, 2547 Sayili
Kanunun kapsaminda Personel Isleri, Bilgi Islem
. gorevlendirmelerden kaynakl Tahakkuk N . . i Daire Baskanlig1 ve Bolim
76. Maas Mutemedi Odemelerle birlikte mahkeme Personeli Fakilte Sekreteri Yiiksek Hatali 5demeler Baskanliklar1 ile koordineli
kararlar1 dogrultusunda 6deme caligmak
ve kesintileri yapmak.
77. Maas Mutemedi Maas hazirlamasinda 6zliik Tahakkuk Fakiilte Sekreteri Orta Hak kayb1 olusmasi Personel Isleri ile koordineli
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haklarinin zamaninda temin Personeli calisilmasi
edilmesi ve
Maas hazirlanmasi sirasinda Tahakkuk Mevzuata hakim olmasi ve
78. Maas Mutemedi kisilerden kesilen kesintilerin Personeli Fakiilte Sekreteri Yiiksek Kamu ve kisi zarar1 personel Isleri ile koordineli
dogru ve eksiksiz yapilmasi calisiimasi
SGK'na elektronik ortamda Hatasiz yapilmas1
79. Maas Mutemedi gon.deplen keseneklerin dogru, Tahakku!< Fakiilte Sekreteri Yiksek Kamu zarafina se'b'eblyet gerektiginden isi ehil kisiler
eksiksiz ve zamaninda Personeli verme riski, cezai islem
. . e . tarafindan yapilmasi
gonderilmesi Islemi
Icra Odemeleri, Jiiri Uyeligi
Qdemeleri, Sosyal Yardim Tahakkuk Odemelerin Gecikmesi Biiro Amiri Ve Memurlarca
80. Maas Mutemedi Odemeleri, SSK bildirge . Fakiilte Sekreteri Yiksek ’ - . .
= s Ty Personeli Hatali Hesaplama Yapilmas:t | Yeniden Kontrol Edilmesi
Odemeleri, Fiili Hizmet Zammi
Odemeleri
. . " . I Biiro Amirinin ve
81. Maas Mutemedi YOIIUk-ggndehk Ve konak}ama Tahakku!< Fakiilte Sekreteri Yiksek Gorevﬂlendume siresinden memurlarinin yeniden
6demeleri-Avans iglemleri Personeli fazla 6deme yapilmasi .
kontrol etmesi
Hatali1 6deme, gecikmeden Birim sorumlusu ve
82. Maas Mutemedi l:Zlektrlk, Su, Dogalgaz, Telefon Tahakku!( Fakiilte Sekreteri Yiiksek kaynakli gecikme cezast, me.rnurl?lr?nca kontrol
0deme evraklar1 hazirlama Personeli N NP edilmesi, i¢ kontrolce
Odenek yetersizligi .
denetlenmesi.
Personel terfileri, kidemleri, . L .
83. Maas Mutemedi o0grenim degisikligi ve diger Tahakku!( Fakiilte Sekreteri Yiksek Ha.t a yap 1111{351 durumunda Terfi Llste_lerlnl_n oncelikle
: L o .S . Personeli ilgilinin magdur olmasi kontrol edilmesi
hizmetlerinin degerlendirilmesi
Calisan personel, ise yeni
baslayan personel, nakil, istifa ve Hata yapilmasi durumunda
84 Maas Mutemedi miistafi glbl I.led(‘en'lerl? ay'rllan Tahakku!< Fakiilte Sekreteri Yiiksek magdurlyet yasanmasl ve SG_K Prggran.nmn titizlikle
personel bilgilerinin siiresi Personeli idari para cezasina maruz takip edilmesi
icerisinde SGK programina kalinmasi
girilmesi.
85, Maas Mutemedi Personel kayitlarinin gizliligi ve Tahakku!< Fakiilte Sekreteri Yiiksek q?mem651 gereken kisilerin | Personel dosyalarinin kilitli
saklanmasi Personeli gormesi dolaplarda saklanmasi
e e Isci giris ve ayrilis
Isci giris ve ayrilis bildirgelerinin Tahakkuk ?gglsriifsil:rlg Sﬂl;l rr?lsalmam bildirgelerinin (SGK) siiresi
86. Maas Mutemedi (SGK) siiresi igerisinde . Fakiilte Sekreteri Yiiksek H yaptia icerisinde yapilip
Personeli durumunda idari para z .
yapilamast g yapilmadiginin takip
cezasinin uygulanacagi : .
edilmesi
Is kanunu il Toplu is
87, Maas Mutemedi Isgn_ Ozh_lk Ha_klarlnln titizlikle Tahakku!< Fakiilte Sekreteri Yiiksek Ha.tg yapllrr{as1 dumm?nda sozlesmesinin takip edilmesi
takip edilmesi Personeli ilgilinin magdur olacagi
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Isci Istirahat raporlarinn titizlikle

Tahakkuk

SGK’ya siiresi igerisinde

SGK Saglik 6demeleri

88. Maas Mutemedi takip edilmesi Personeli Fakiilte Sekreteri Yiiksek bildirilmedigi takd}rde para sayfasmn takip edilmesi
cezasl uygulanacagi
Akademik ve idari personel tiim Dosyalarin ve bilgilerin Birim sorumlusu ve
89, Maas Mutemedi Qzluk 1$1'emler1, dosyalama Tahakku!< Fakiilte Sekreteri Yiiksek disar1 ¢ikmasti, dosyalara me?murlgrmca_ 1_<o_ntr01
islemleri ve dosyalarin Personeli yanlis evrak koyma, edilmesi ve kilitli dolaplarda
muhafazasi arsivleme sorunlari, muhafaza edilmesi
Veri Girisleri konusunda
SGK Tarafindan istenilen gerekli egitim verilmesi,
Tahakkuk elektronik veri girislerinin Veri Girislerinin stiresi
90. Maas Mutemedi Elektronik Bilgi Aktarimi Personeli Fakiilte Sekreteri Yiksek (SGK Ik ise Giris,) verilen i¢cinde yapilmasi, konusunda
stire igerisinde yapilmamasi, | gerek uyarilarin yapilarak,
konuya iliskin takibinin
yapilmasi.
. Akademik ve idari kadrolar ile . iti ip i ini i
91, Maas Mutemedi Akad Tahakku!< Fakiilte Sekreteri Yiiksek It}bar kaybi, hak kaybi ve Tak}p islemlerinin yasal siire
ilgili ilan ¢aligmalari Personeli giiven kaybina neden olur. icerisinde yapmak
92. Maas Mutemedi Q.gret}m elema‘nlarlmn.gorev Tahakku!< Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hak kayb1 Tak}p iglemlerinin yasal siire
stiresi uzatimi islemleri Personeli icerisinde yapmak
93, Maas Mutemedi Idari pers.o‘ne.hn goreYden ayrilma Tahakku!< Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hak kaybi, Itibar kayb, fl"ak.lp‘ islemlerinin yasal siire
ve emeklilik iglemleri Personeli Zaman kaybi1 icerisinde yapmak
94, Maas Mutemedi Fakillte Personeh SGK Tescil Tahakku.k Fakiilte Sekreteri Yiksek Hak kaybi, Kisi magduriyeti | Takip islemlerinin yasal siire
Islemleri Personeli LR
icerisinde yapmak
e Kanun, Yonetmelik ve
95. Maas Mutemedi Personel izin Islemleri Tahakku.k Fakiilte Sekreteri Diisiik Hak kaybr, Kisi magduriyeti, mevzuata uygun islem
Personeli Kamu zarar1
yapmak
Akademik ve Idari Personel Tahakkuk Takip islemlerinin yasal siire
96. Maas Mutemedi Yurti¢i ve Yurtdis1 gorevlendirme . Fakiilte Sekreteri Orta Hak kaybi, yersiz 6deme JaxpIs y
. . Personeli icerisinde yapmak
islemleri
Takip iglemlerinin yasal siire
97. Maas Mutemedi Mal bildirim formlar1 Tahakku!( Fakiilte Sekreteri Diisiik Me.V zuatin gereklerini yerine 1g:erlslnd_e yapma_k, T um
Personeli getirmeme personelin mal bildirim
formlarinin takip edilmesi
Hatali 6deme, hak kaybi,
Eg:fe:e:rlim ?lirslave Ayt girim sorumlusu ve
Taginir Kayit ve Satin alma ile ilgili 6deme Tahakkuk . . , U ayrumi, pry memurlarinca kontrol
98. S . Fakiilte Sekreteri Yiksek arastirmasinin yapilmasi . .
Kontrol Birimi evraklarinin hazirlanmasi Personeli . . edilmesi, i¢ kontrolce
kanun ve yonetmeliklerin .
- denetlenmesi
uygulanmasi, 6denek
yetersizligi
99. Tasmir Kayit ve Ihale Islemleri Tahakkuk Fakiilte Sekreteri Yiksek Mali kayip, menfaat saglama, | Birim sorumlusu ve
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Kontrol Birimi Personeli haksiz rekabet, ihale iptali, memurlarinca kontrol
sOzlesme tarih ve diger kanun | edilmesi, i¢ kontrolce
ve yonetmeliklerin denetlenmesi.
uygulanmasi.
Tasinir mallarin dlgerek/sayarak Tagmur Kayit . cr
100. Tasur qu.l tve teslim alinmasi depoya ve Kontrol Fakiilte Sekreteri Yiiksek Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s. KOP trollerin ehil kisilerce
Kontrol Birimi . . M. dogru yapilmasi
yerlestirilmesi Yetkilisi
Tasimr Kavit ve Tagirlarin giris ve ¢ikisina Tagmir Kayit Kamu zarar1, birimdeki S;;ig;ﬁ;klilﬂmlsrfgf .
101. $ Ity iligskin kayitlar1 tutmak, belge ve Kontrol Fakiilte Sekreteri Yiiksek taginirlarin kontroliinii yap > belg
Kontrol Birimi . o 3 ve cetvellerin diizenli
ve cetvelleri olusturmak. Yetkilisi saglayamama, zaman kayb1 yapilmasi
Muayene ve kabul 15lem1 hemen Kontrollerin ehil kisil
Tasinir Kavit ve yapllamaygn tagiurlar kontrol Tagmir Kayit Kamu zararina sebebiyet apilmast. i lenll 1srierce
102. Kosn trol Bi}r]imi ede}rek teslim almak, bunlarin ve Kontrol Fakiilte Sekreteri Yiiksek verme riski, taginir gecici E)]ars) amaklz’msna uveun
kesin kabulii yapilmadan Yetkilisi alindisinin diizenlenmesi hareket edil ye
kullanima verilmesini dnlemek arexet earimest
Kullanimda bulunan dayanikli Hazirlayan kisinin bilingli
Tasmir Kayit .. o
Tasmur Kayit ve tasinirlar1 bulunduklar: yerde .. . . olmasi, birimdeki tiim
103. T ve Kontrol Fakiilte Sekreteri Yiiksek Kamu zarar1
Kontrol Birimi kontrol etmek, sayimlarini o taginirlarin kayitl
Yetkilisi N .
yapmak ve yaptirmak oldugundan emin olunmasi
Tagmur Kayit ve Tasinir yil sonu islemlerini Taginr Kayit Kamu zarari, cezai islem Hazirlayan kisinin bilincli
104. 3 Ity St Y1t 3 ve Kontrol Fakiilte Sekreteri Yiksek ’ > e, olmasi, ilgili yonetmeliklere
Kontrol Birimi gerceklestirmek o mevzuata uygunsuzluk .
Yetkilisi uygun iglem yapilmasi
Taginir ve sarf mallarin teslim . .
. . Fazla veya eksik sayim, Birim sorumlusu ve
alimi, depoya yerlestirilmesi veya | Taginir Kayit . A
Tasinir Kayit ve . .. . . zimmet, menfaat (TIF) in memurlarinca kontrol
105. R ¢ikislarin yapilmasi, demirbas mal | ve Kontrol Fakiilte Sekreteri Yiksek . : -
Kontrol Birimi L . o kisa siirede hazirlanmasi ve edilmesi, i¢ kontrolce
malzemenin zimmetlenmesi, Yetkilisi Kavdi denetlenmesi
(TiF) kesilmesi Y
Fakiilte doner sermaye gelir .
biitgesinin hazirlanmasini ve Déner Biitgenin hatali
106. Déner Sermaye elde edilen gelirleri biitgce Sermaye Fakiilte Sekreteri ﬁigllﬁénmam haffil(;élé Tecriibeli ve .di.kkatli
tertiplerine uygun bir sekilde Yetkilisi Yiiksek birimin ihti olunmali ve iyi kontrol
irimin ihtiyaglarinin edilmeli
kayda almak karsilanmamasi
Fakiilte doner sermaye gider
Eutcelsmm | Déner Tecriibeli ve dikkatli
107. Doner Sermaye azirlanmasini ve yapilan Sermaye Fakiilte Sekreteri , T olunmali ve ivi kontrol
harcamalarin gider biit¢esine Yetkilisi Yiksek Ihtiyaglar karsilanamaz edilmeli g
uygunlugunu saglamak
Elektrik-su-telefon Doner
108. Déner Sermaye internet gibi 6demeleri Sermaye Fakiilte Sekreteri . Enerji kesilmesi Planl1 bir sekilde takip
2 Yiiksek .
devamlilik arz eden Yetkilisi durumunda isler aksar etmek
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6demelerin iglemlerini
takip eder

Tlgili dénemler sonunda katki
pay1

O6demelerini gosterir bordrolart

. .. Doner
. hazirlar, imzaya sunar, Doner . .

109. Déner Sermaye Sermaye Isletme Miidiirliigiine iii??ﬁe Fakillte Sekreteri Yiiksek Hak mahrumiyeti olusur. Odemeleri diizenli bir
iletir ve bankadan sl sekilde takip ermek
personel hesaplarina aktarimini
saglar
Kayit islemi yapilan .
demirbaglarin Doner . Demirbaglar ekonomik . ) )

110. Doner Sermaye . . Sermaye Fakiilte Sekreteri . Planli bir sekilde takip
kullanicilarina zimmetini A Yiksek kullanilmaz

. Yetkilisi etmek
gerceklestirir.
Universitenin yanlis ve . ..
. . - Faaliyet Raporu igin
: Birim Faaliyet Raporunun Tahakkuk . . eksik J TR
111 Ek Ders/Staj hazirlanmasi Personeli Fakillte Sekreteri Yiksek Faaliyet Raporuna neden gefekll bll.gller[n
dogru ve diizenli tutulmasi
olmasi
Ek ders 6demeleri ile ilgili,
Boliimlerin ya da 6gretim
elemanlarinin vermesi
gereken F1, F2 ve benzeri
. i taki Ek ders ve tikii

112. | Ek Ders/Staj belgeleri takip etmek, Tahakkuk | £y ilte Sekreteri | Orta 6T Y smav yuid
vermeyenleri uyarmak, Personeli Ucretlenpm az Ek ders komisyonu
ddeme yapilmas1 konusunda édenmes% k1$1y1,fazla ile koordineli
gecikmeye sebep Odenmesi biitceyi ¢aliglmah
olabilecekleri amirlerine zarara ugratir.
bildirmesi
Staj ve dénem i¢i uygulama
dersleri olan 6grencilerin . . . .

113, Ek Ders/Staj sigorta islemlerinin Tahakkuk Fakiilte Sekreteri ) Ogrencinin stajin Kontrollerin

. - Personeli Yiksek yapamamave ge¢ zamaninda ve tam
yapilmasi ve primlerinin
baglama durumu yapilmig olmasi
yatirilmasi

114. Siit Uriinleri Giinliik iiriin satigin1 kontrol Sorumlu Sorumlu Y 6netici Orta . Kontrollerin

Imalat Sorumlusu etmek Personel Taleplerin Kargilanmamasi zamaninda ve tam
yapilmis olmasi

115. Siit Urtinleri Ihtiya¢ olan hammaddeyi sorumiu Sorumlu Yonetici | Yiiksek S Hammaddeyi zamaninda

Imalat Sorumlusu . Personel Uretim Yapilamaz -
temin etmek temin etmek
Siit Uriinleri Sorumlu s
116. Imalat Sorumlusu Tim bu islemler neticesinde Personel Sorumlu Y 8netici Orta
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hazirlanan evraklarin Dd&ner
Sermaye Saymanligina
iletilmesini ve Saymanlik ile
Isletme Birimi arasinda
muhasebe kayitlarinin paralel bir
sekilde olmasini saglar

Resmi evraklarda gecikme
olur

Evraklarin zamaninda
teslim edilmesi saglamak

117.

Laborant

Kabul edilen numunenin rutin
islemlerinin yapilmasi

(doku takip, doku bloklama,
kesit alma, boyama)

Laborant

Lab.Koordinatorii

Yiksek

Sonuglar yanlis ¢ikar

Zaman gec¢irmeden dikkatli
yapmak

118.

Laborant

Patoloji laboratuvarinda
numune ¢aligmalarinda
gerekli sarf malzemelerin
hazirlanip uygun kosullarda
muhafaza edilmesi

Laborant

Lab.Koordinatorii

Yiksek

Laboratuvar ¢alismasi aksar

Planli ve diizenli takip
etmek

119.

Laborant

Rutinde kullanilan
laboratuvar malzemelerinin
ve cihazlarinin takip
edilmesi, kontrollerinin
yapilmasi ve kayit altina
almarak eksik oldugu
durumlarda birim
sorumlusuna haber verilmesi

Laborant

Lab.Koordinatorii

Orta

Laboratuvar ¢alismasi aksar

Planli ve diizenli takip
etmek

120.

Laborant

Her tiirlii hasta ve test sonug
bilgisinin giivenlik altina
alinmasi

Laborant

Lab.Koordinatorii

Yiiksek

Ihtiya¢ durumunda
sonuclara ulagilamaz

Arsivlemeyi diizenli
bir sekilde yapmak

Onaylayan
Birim Amiri

(imza)
Dekan
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