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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Fen Fakiltesi

FENF

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birimi: FEN FAKULTESI
Alt Birimi: Dekan, Dekan Yardimcist
H P ) . . P iirii (Al reken
Hassas Gorevler assas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediri (Alinmas: Gereke
OlanPersonel Diizevi * Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi
s Dekan T I I
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal Ilgili maddeler ve gereklilikleri
- o . Dekan Yardimcist o e
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere 3 hedeflereulasmada aksakliklar yasanmast, konusunda bilgilendirilme yoniinde
uygunhareket etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar gerekli ¢aligmalarintamamlanmasi.
yasanmast
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Dekan Yardimcisi 3 Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik kaybi1
etmek
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim o S ..
e o . Boliimler ve idari birimlerle irtibat
planlarimin yiiriitiimii ile odalarin Dekan Yardimcisi 2 Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢tkmas: | . .. e .
< . icerisindegerekli diizenlemeleri yapmak
dagitiminikoordine etmek
Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde
Tahakkuk, ayniyat ve teknik Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, Yet:lr_]egetlrllmesh belgelerin du.zenlenmem ve
. . Dekan Yardimcisi 3 ilgili yerlere ulagtirilmasi, teknik kullanim
hizmetleridenetlemek hakkaybinin olugmasi ;
cihazlarinin zamaninda bakimlarinin
gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Fakiilte ihtiyagl karsil orevli Boliml idari birimlerle irti
akillte il tlyag armnin karstlanmast, gorevli Dekan Yardimeisi 3 Haksizlik ve magduriyet olur. Boliimler ve 1da.r1 131r1m erle 1rt.1bat
personelin se¢imi ve denetlenmesini igerisindegerekli diizenlemelerin
saglamak yapilmasi
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Fen Fakiltesi

FENF

Birimi:

FEN FAKULTESI

Alt Birimi:

Dekan Yardimcisi

Hassas Gorevi

Prosediirii ( Allnmasi1 Gereken

Hassas Gorevler OlanPersonel D'RISK' . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi
Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin . o . Ginlik rutin kontr9ller1n yapilmasim
L Dekan Yardimcisi 1 Calisma veriminin ve kalitesinin diigmesi denetlemek, gerekli uyari ve
kontroliinii saglamak . o
diizenlemelerisaglamak.
Bolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde
Personelin ¢alisma veriminin ihtiyag duyulan teghizatin teminini usuliine
Satin alma gahsmalarin: denetlemek Dekan Yardimerst 3 diismesi, isakisinda aksakliklarin uygun bir sekilde saglamak ve bunun igin
yasanmasi gerekli yazigmalarin takibini tistlenmek
Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
f¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal igerisindeveri akigini saglayip egitim yili ile
Dekan Yardimeist 3 T, - A .
raporlariakatiimak hedeflereulagilamamasi, verim diisiikligi ilgili gerekli igboliimii gergevesinde
giincelleme paylagimininyapilmasini
saglamak
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav T . . Bolimler ve idari birimlerle irtibat
Do Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders L e .
programlari ile ilgili calismalar: planlamak, bu Dekan Yardimeist 2 y icerisindegerekli diizenlemeleri yapmak ve
Lo dagilimi olmas1 durumunda hak ve adalet . L . .
isler i¢in olusturulacak gruplara bagkanlik Kavbi siki kontrolsisteminin gelistirilmesi
etmek Yol
Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek Ogrenci-Ggretim elemam esitsizliginde Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin
£ Y 043 Dekan Yardimcisi 2 verimli ders vermeme. Ogrencilerin & Y 3 ¢

veistatistikleri tutmak

basarisizlik oranmninyiiksek olmast

ustbirimlerle irtibat halinde olmak.
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KARADENIZ | w
TEKNiK ONIVERSITESi | Z
U

Fen Fakiltesi

Birimi:

FEN FAKULTESI

Alt Birimi:

Dekan Yardimcisi

Hassas Gorevi

Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevler OlanPersonel D'RISK' . Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi
Yatay gegis, yabanci 6grenci kabulii ile Tgili imkanlardan yararlanmak Egitim komisyonlarinin segimi ve siki
il iliyai (inse; z//e takibing apilmasi Dekan Yardimets: 2 iS%e ené'rencilerir?/ haklarinin kayb1 kontrol ile gahismalarin: saglamak.
gificalis yap yenog Y Boliimlerden yardimalmak.
Ogrenci sorusturma dosyalarim Ogrenciler arasinda asayisin bozulmast Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
- : Dekan Yardimcisi 3 -
izlemek,kurulacak komisyonlara yadahaksizlik ortaminin dogmast uygunyapilmasini kontrol etmek
baskanlik etmek
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin Ogrenciler arasinda kanundist faaliyetlerin Bc?lum, ostencl ve ilgili birimlerle stirekli
. oy R Dekan Yardimcist 2 i . irtibat halinde olmak. Kontrol
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek baggostermesi. . .
mekanizmasimgelistirmek.
. e Ogretim elemanlarinin miimkiin
Ogrenci sorunlarni dinlemek ve Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve olduguncagenel sorunlarla ilgilenip
& Dekan Yardimcisi 2 fakiilte genelinde huzurun bozulmasina

¢oztimekavusturmak

zeminhazirlamasi.

idareyle ¢0ziim arayisina girmeleri.
Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
alinmal.
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Fen Fakiltesi

Birimi: FEN FAKULTESI
Alt Birimi: Fakiilte Sekreteri
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediiri ( Almmas: Gereken
OlanPersonel Diizevi * Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi
Gorevd?n ayrllar.l personelin Fakiilte Sekreteri 2 Gérevin aksamasi Bll‘lfnlel’ arasi koordmasyon saglanmast
yerinegorevlendirme yapilmasi vegorevlendirmelerin zamaninda
yapilmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurul . - .
asu t_e Uiy, Faxu te Yonetim Kurulu Fakdiilte Sekreteri 1 Zaman kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
veDisiplin Kurulunda kararlarin
yazilmasi
Kanun, ydnetmelik ve diger mevzuatin takibi Fakiilte Sekreteri 3 Hak kaybi, yanlis iglem, kaynak israfi Yapilan degisiklikleri takip etmek
veuygulanmasi
Gizli yazilarin yazilmasi Fakiilte Sekreteri 3 itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek
Kadro talep ve galismalari Fakiilte Sekreteri 3 Hak kayb1 Planlt ve programli bir sekilde yiirtitmek
.. . . .. . - - Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri 3 Biitge ac181 ve hak kaybi gelecek yillarda olusacak harcamanin
ongoriilmesi
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Fen Fakiltesi

FENF

Birimi: FEN FAKULTESI
Alt Birimi: Boliim Bagkani/Boliim Baskan Yardimcist
Hassas Gorevi . . - Prosediirii ( Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler Risk Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu . (
OlanPersonel P Onlemlerveya Kontroller)
Diizeyi
. . Birim i¢i koordinasyon ve verimin Periyodik faaliyetlerin zamaninda
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve - - . . Lo z .. .
. . . . Boliim Bagkani/B6liim diismesi, giincel islerin zamaninda ve yapilmasini saglamak iizere gerekli
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat 2 =, . X . . e
- Bagkan Yardimcisi geregince yapilamasi, yonetim zaafi, talimatlarin verilmesi, gerekli igbdliimiiniin
kurularakzamaninda yapilmasini saglamak . ; S
kurumsal hedeflereulagsamama yapilmasi, aktiiel denetimve periyodik
raporlama ve yazigma
o - . Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,
Ogrencilerin basari1 durumlarini izlemek, . . . . L
- . s . e Mezun olarak &grenci profilinde zayiflik, derslerin verimi ile ilgili geri bildirim
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, birim i¢i | Boliim Baskani/Bolim . . . - . e
o . 2 yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali almak, ilgili aksakliklar1 ¢6zmek, bolim
veDekanlik kapsaminda bilgilendirme ve Baskan Yardimcisi - - . o e o
- . igsizolgusuna direkt katki iginde ¢oziilemeyen sorunlarin {ist birime
degerlendirme yapmak S L
iletilmesinisaglamak
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak Bolim Baskani/Boliim Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, K"urul topla_n tlarina lfatllmak, maze_retl
T - 2 - e i sozkonusu ise, bunu iletmek ve yerine
boliimiitemsil etmek Bagkan Yardimcisi koordinasyon eksikligi ve idari islerde e . .
boliim baskan yardimcisini vekil tayin
aksama
etmek
. . s s Bolim Ogretim elemanlar: arasinda iletisim a0 g .
Akademik yila baglamadan once Boliim Bagkan/Boliim i et e Akademik donem basinda gerekli
o . 2 ve koordinasyon eksikligi, isboliimiiniin .
boliimakademik toplantisi yapmak Bagkan Yardimcisi - Lo akademikkurul toplantilarinin
gereginceyapilamamasi, islerin aksamasi -
yapilmasint saglamak
Her akademik donem sonunda siiregle ilgili
Dénem sonu akademik ve genel Boliim Baskany/Bolim Akademik kurumsal hedeflefd?n"sa;')'mfi, eg[tlmsel,.sosyal ve ilgili h?r l:)a]fl-mdan
< . 2 basibosluk duygusunun ve goriiniimiiniin degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum,
durumdegerlendirme toplantisimin Baskan Yardimcisi - e . IO P
olusmasi, motivasyon eksikligi, verim bilgive sikayetlerin tst birime iletildigi
yapilmasi RO P -
distiklagii toplantilar tertip edilmesi
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Fen Fakiltesi

FENF

Birimi:

FEN FAKULTESI

Alt Birimi:

Ogretim Uyeleri

Hassas Gorevi

Prosediirii ( Allnmasi1 Gereken

Hassas Gorevler OlanPersonel D'RISK' . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi
. . . Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal oum ogreum uyeterinn g
> o . i . vegereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Ogretim Uyeleri 3 hedeflereulagmada aksakliklar yagsanmast, I . —
. L bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
uygunhareket etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Ny oo
baglaminda iletisim kurulmasi
yasanmasl
T Boliim akademik ¢aligmalarinin baskanlik
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve e . . - -
Boliim akademik hedeflerine ulasmada, ve liyeler arasinda kurulan bir
planlanmasigaligmalarina katilmak, ders o . S . RN . - P .
R, . Ogretim Uyeleri 3 derslerindiizenli ve eksiksiz yuriitiilmesinde koordinasyonla yiirtitiilmesi, ders
programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini v . L L .
< . sorunlar yagsanmasi, 6grenci hak kaybi iceriklerinin giincel ve yetkinhazirlanmasi
saglamak iizere hazir bulunmak Lo ; e
ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim
saglanmasi
) . hak k o e o Jer icin belirl
Ogrenci danismanlik hizmetlerine Ogrenci et : ayb.l,.egltlm ve ogretimin F)'grer'lm :cr igin belirlenen damﬁr‘nan '
v e ol . aksamasi, 6grencinin gevreyle ve kurumla ogretim Uyeleri/elemanlarinin 6grencilere
katilmak,6grencilerin boliim ve ¢evreye Ogretim Uyeleri 2 . R . . o
VUM saglamlarna vardime: olmak uyumhalinde bir 6grenim siireci gerekli ve yeterli zamanlarda egitim,
Y £ y yasanmasinda aksakliklar yaganmasi ogretim, psikolojikvb. konularda destek
sunulmasi
Gerekli koordinasyonun ve iletisim agimin
Akademik ve idari iglerin yiiriitiilmesi kurulabilmesi gl k
Dekanlik ve Boliim Baskanligmin 6n ade_ ik ve idari is CTITJ }'/'urutu mesinde uru _a_lb} mesi ve burada_n saglanacak
o e o i . gerekliolan Dekanlik- B6lim sinerjinindinamizme edilebilmesi igin
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, sosyal Ogretim Uyeleri 2 - < S . .
e . koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve Ogretim liyelerineyazili ve sifahen
ve kiiltiirel)katilmak, faaliyetlere destek L 9 R P - .
gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamast toplantilarin 6nceden bildirilmesi, tiyelerin
vermek .
de mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul
. . . . birsayida bilimsel cal lar yiirtitmelerini
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan kursl?r}rlllsai hle(lir:f?l:r ?aifg?ezir}:il:u melerim
alanda ulusal ve uluslararasi kongreler | Ogretim Uyeleri 2 olan akademik arastirmalarin makul bir diizen ¢

diizenlenmesineyardimci olmak

vesayida yapilmamasi, kamu zarari

toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda
dénem dénem verilerin gerekli aragtirmalar
i¢in destek sunulmasi
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Fen Fakiltesi

FENF

Birimi:

FEN FAKULTESI

Alt Birimi:

Ogretim Uyeleri

Hassas Gorevi

Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevler OlanPersonel D'RISK' . Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi
Kurumun dénemsel ¢aligmalarinin

Boliimde egitim-égretim fagl?yeti, stratejik . . Boliim akademik ve idari faaliyetlerde gﬁnfe{ler{mn?si ve .il"ariye taginmasi igin
planperformans kriterleri gibi her yil Ogretim Uyeleri 3 . e esglidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu

aksama,koordinasyon eksikligi ve kamu . S T
yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek vermek Jarar yondebelli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba

sarf edilmesi
Kurumun ulusal ve uluslar arasi . .
N . - Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
. i diizeyde akademik kaliteye . C L ..
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi a . degisimprogrami koordinatdrlerinin yurt igi
o - Ogretim Uyeleri 3 ulagmasinda aksakliklaryasanmasi, e C e
degisimprogramlariyla ilgili - . . ve dig1 6grenci ve ogretim elemant
lismalart yiiriitmek kurum igin akademik hedefleri degisimini saglamast

falismatart yurdtme ulagilamamasi, mezun profilinde Bl £

gerekli yetkinligin saglanamamasi
Egltlm-f)gretnp ff’iallyetlerlnde . . Gitven ve itibar kaybs, basan kaybr, Egltl.mjogretlm baslgmadan akademik
akademiktakvimin esas alinmasi ve Ogretim Uyeleri 3 N~ S takviminincelenmesi, ders programlarimin ve

tercihedilme konusunda geriye diisme
zamaninda uygulanmasi sinav uygulamalarinin planlanmasi

T . Béliim é&retim tvelerinin ilaili m ler
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik oum oz_gr_etIm- iyelerinin ilgili maddele
kullanilmasini saglamak, ¢aligma odasinin Kamu zarari, kurumsal hedeflere vegereklilikleri konusunda
gamar, calls Ogretim Uyeleri 3 ’ bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti

kullanilmasi ve korunmasi konusunda
ilgililereyardimer olmak

ulagsmadaaksamalar, hak kaybi

baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
mallarinin korunmast i¢in esgiidiim
saglanmasi
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Fen Fakiltesi

FENF

Birimi:

FEN FAKULTESI

Alt Birimi:

Tagmir Kayit Birimi

Hassas Gorevi

Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevler OlanPersonel D'RISK' . Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi

Tastnir mallarin dlgerek,sayarak teslim Tasiir Kayit Yetkilisi 3 Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin yetkili kisilerce dogru yapilmast
alinmasidepoya yerlestirilmesi 3 Y yip & Y y ¥ gt yap
Muayene ve kabul iglemi hemen
yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim . . L Kontrollerin yetkili kisilerce yapilmasi,
almak, bunlarinkesin kabulii yapilmadan Tagiir Kayit Yetkilisi 3 Kamu zararina sebebiyet verme riski islembasamaklarina uygun hareket edilmesi
kullanima verilmesinionlemek
Tasmirlarin glrls. Ye ‘%lklsma iliskin kayltliarl Birimdeki taginirlarin kontroliinii Tasmirlarin giris ve ¢ikis islemleri
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri . g . . .

. . Tagimnir Kayit Yetkilisi 3 saglayamama zamaninda gerekli evraklarin bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
diizenlemek Ve taginir yonetim hesap .. . . T

L diizenlenememesikamu zarari belgeve cetveller diizenli tutulmast

cetvelleriniolugturmak
Tasimurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,

1 i tehlikelere ki . L K lleri g 1 kli
falmmaya ve benzerlite e ere argl Taginir Kayit Yetkilisi 3 Kamu zararina sebebiyet verme riski on'_tro erm dogru yapilmast, gerexi
korunmastigin gerekli tedbirleri almak ve tedbirlerinalinarak taginirlarin emniyete
alinmasini saglamak alinmasi
Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak,harcama yetkilisince belirlenen Tagmir Kayit Yetkilisi 3 Kamu zarart, isin yapilmasina engel Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli

asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlart harcama yetkilisine bildirmek

olma, igyapamama durumu

tutmak
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Fen Fakiltesi W
Birimi: FEN FAKULTESI
Alt Birimi: Taginr Kayit Birimi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosedirii ( Alinmas: Gereken
OlanPersonel Diizevi * Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi
Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar Hazirlayan kisinin bilingli olmast,
bulunduklar yerde kontrol etmek, Tasinir Kayit Yetkilisi 3 Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali birimdekitiim tagiirlarin kayith
sayimlarintyapmak ve yaptirmak kayip oldugundan emin olunmast
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Taginir Kayit Yetkilisi 3 Kamu zararma sebebiyet verme, itibar kaybi Kontrollerin dogru yapilmas:

planlamasinin yapilmasina yardimct
olmak

ihtiyaglarinbilingli bir sekilde
belirlenmesi
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Fen Fakiltesi

FENF

Birimi: FEN FAKULTESI
Alt Birimi: Personel Isleri Birimi
Hassas Gorevler g:lsrs];s ?oze‘lﬂ Risk Gorevin Yerine Getirilmeme gr()lsed;l r'\l/ ( Al:im:tl:l |(|3 erreken
anPersone Diizeyi * Sonucu nlemlerveya Kontroller)
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi Personel Isleri Takip iglemlerinin yasal siire
) . - . 3 Hak kayb1 L
islemleri BirimPersoneli icerisindeyapilmast
. Personel Isleri Takip islemlerinin yasal siire
1416 Sayil: Kanun uyarinca yapilan iglemler BirimPersoneli 3 Hak kayb1 icerisindeyapilmast
. P 1 Isleri Takip iglemlerini 1 sii

Akademik personel ayirma/ilisik kesme ersonet iyiert. 3 Hak kayb1 | 3XIp isemierinin yasat sure
. . BirimPersoneli igerisindeyapilmast
islemleri
Akademik personelin Askerlik tecil iglemleri Personel Isleri Takip iglemlerinin yasal siire
A . . 3 Hak kaybi L
ileilgili yazigmalari BirimPersoneli icerisindeyapilmasi
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Fen Fakultesi I.ml.
Birimi: FEN FAKULTESI
Alt Birimi: Personel Isleri Birimi

Hassas Gorevi

Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevler OlanPersonel D'RISK' . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi
. P 1 Isleri Takip islemlerini 1 sii
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalari ersonet igient. 3 Hak kayb1  a4Ip is eierinin yasat sure
BirimPersoneli icerisindeyapilmast
Fakiilte kadrosunda olan akademik Personel Isleri Takip islemlerinin yasal siire
- . . . . 3 Hak kayb1 L
personelin SGK tescil islemleri BirimPersoneli igerisindeyapilmasi
. . P 1 Isleri Takip islemlerini 1 sii
Siireli yazilari takip etmek ersonet serl 3 Hak kayb1 axIp 13 CHliCrinin yasat sure

BirimPersoneli

igerisindeyapilmast
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Fen Fakiltesi

FENF

Birimi: FEN FAKULTESI
Alt Birimi: Yazi Isleri Birimi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediiri ( Almnmas: Gereken
OlanPersonel Diizevi * Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi
. Yazi Igleri Takip islemlerini 1 sii
Birime gelen evraklarin genel takibini yapmak azt iy 3 Hak kayb1 _ a4Ip 1s eierinin yasat sure
Personeli igerisindeyapilmasi
Ogrencilerle"ilgili her tiirlii belgeyi Yazi Isleri Birimi 3 Hak ve zaman kaybi Yazigma siirelerine é_zen g_ésterip
zamanindagdndermek zamanindacevap verilmesi
Ogrenm disiplin. is?emlerini takip edip, Yazi Isleri Birimi 3 Yasalara uymama ve diizenin bozulmast 'Tak.ip' islemlerinin yasal siire
ilgilibirimlere bilgi vermek igerisindeyapilmasi
Fakdilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Yazi Isleri Birimi Yapilan degisiklikleri takip etmek
X . . 3 Hak ve zaman kayb1 PR
kararlarini takip etmek ve yerine getirmek vezamaninda gorevi yerine
getirmek
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Fen Fakiltesi

Birimi: FENFAKULTESI
Alt Birimi: Satin Alma Birimi
Hassas Gorevler Hassas Gérevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu l:roseduru (Almmas: Gereken
OlanPersonel Diizevi * Onlemlerveya Kontroller)
iizeyi
Maas, ek ders, harcirah 6demeleri, bilim
jiiri ticret 6demeleri, fiili hizmet 1 . . .
junt u.cvre ,.0 emeterl, firtt zme zam"arlu Satin Alma Birim 3 Hak kaybi olusmast Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
vb. digerddemelerin hazirlamasinda 6zliik Personeli
haklarinin zamaninda temin edilmesi
Dekanligin biitgesini (Déner Sermaye) Satin Alma Birim 3 B;’t{f:kzli(lj 1§| l}:?zulamrsa kamudan gelen I-Ieakz;réiyalilklzlmri b111nci~(l1holmas1
hazirlamak Personeli P g cer yrlarda olugacak harcamanin
ongoriilmesi
Odeme emri belgesi diizenlemesi Satin Alma Birim 3 Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi
Personeli

Elektronik ortamda gonderilen Kamu zararina ve kisi sebebiyet verme riski
keseneklerin dogru, eksiksiz ve Satin Alma Birim 3 Kisibasi bir asaari l'icsret cezas}ll Hata kabul edilemez.
zamanindagdnderilmesi Personeli s1bag Y
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Fen Fakiltesi I.ml.
Birimi: FEN FAKULTESI
Alt Birimi: Satin Alma Birimi

Hassas Gorevi

Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken

Hassas Gorevler Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu .
OlanPersonel P Onlemlerveya Kontroller)
Diizeyi
Kamu ihale kanununa gére satinalma
Satinalma belgelerinin hazirlanmasi Satin Alma Birim 3 Kamu zarar1 ve mevzuata uygunsuzluk stirecibaslatilir ve kamu zarar1

Personeli

olusturulmayacak sekilde
sonuglandirilir.

*1: Dusiik Riskli Gorev

*2: Orta Riskli Gorev

*3:Yiiksek Riskli Gorev




