HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMi: Fen Fakiiltesi

ALT BIRIM: Yaz ve Personel Ozliik sleri

Gorevi Yiriitecek

S;Il;)a Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi* Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler
* B.%lg..l’ belge ve o Gorevle ilgili
. . : dokiimanlarin tam ve .
Is ve islemlerin . mevzuata hakim
aksamas eksiksiz olmasini Imak
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari takip etmek. olmak.
1 Zaman kayb1 e Orta o e Koordinasyon
almak. . ) e Koordineli ¢calismak. :
Gorevlerin . kurabilme
aksamast * Kanun, Tuzik ve eterliligine sahi
Y onetmelikleri takip Y g P
olmak
etmek.
* Bilgi, belge ve o Gorevle ilgili
. . : dokiimanlarin tam ve .
Is ve islemlerin . mevzuata hakim
eksiksiz olmasini
aksamasi takip etmek olmak.
2 | Fakiilte Kurulu Karar1 almak. Zaman kayb1 e Orta p SHneX. e Koordinasyon
. . e Koordineli ¢calismak. )
Gorevlerin o kurabilme
aksamast * Kanun, Tuzik ve eterliligine sahi
Yonetmelikleri takip Y £ P
olmak
etmek.
e Yazigma islemlerinin
Zaman kayb1 yasal siire igerisinde e Gorevle ilgili
3 | Yazismalan takip etmek. 'Gorevlerm, Idari e Viiksek yapilmas. mevzuata hakim
islemlerin olmak.
aksamasi




Zaman kaybi1

Harcama Yetkilisi,

Gorevle ilgili

Vekalet Oluru Gorevin Diisiik Gergeklestirme mevzuata hakim
aksamasi ¥ Gorevlisi vekaletlerini olmak.
takip etmek
Gorevle ilgili
mevzuata hakim
. 1 olmak.
Stireli yazilar1 son .
.1 .. Koordinasyon
Siireli yazilarin zamaninda giine birakmamaya !

e Zaman kaybi1 - . . kurabilme
hazirlanmasi, ilgili birim ya da Gérevi 0zen gosterilmesi. terlilisine sahi
birimlere gonderilmesi. orevin Yiiksek En hizli sekilde birim yeteriiigine saiip

aksamasi L olmak.
amirinin haberdar o -
. . Iletisim saglama ve
edilmesi. e
kontrol giiciinii
bulundurabilme.
Gorevle ilgili
Yazismalari mevzuata hakim
Zaman kayb1 zamaninda ve dogru olmak.
Kurum i¢i ve dis1 personel (idari ve Gorevin Yitksek yapma}( S Koordmasyon
. i . . aksamasi Koordineli calismak. kurabilme
akademik) gorevlendirmeleri. N Lo . e .
Giiven kaybi Ilgili yonetmeliklere yeterliligine sahip
hakim olmak olmak.
Izin takibinin
Itibar ve giiven kontroliiniin Gorevle ilgili
. Kkavbi zamaninda yapilmasi ta haki
Izin Talep Evraklarmin Kontrolii Y . Orta [zin islemlerinde fevztiata akim
Gorevlerin L olmak.
kalan izin siiresine
aksamasi

gereken hassasiyetin
gosterilmesi




Fakilte Sekreter V.

e Yapilan islemlerin
Fakiiltede gorevli personelin 6zliik e itibar ve giiven y:sailzsllillrﬂi zgszr;smde e Gorevie ileil
islemlerini (Izin. Terfi, vb. ) kayb1 ves orevie tigtit.
8 apmak e Gorevlerin e Yiiksek ghnarak yapilmasi. mevzuata hakim
Y ' aksamasi e Islemlerin Kanun, olmak.
Tiiziik ve
* Zaman kaybi Y 6netmeliklere uygun
yapilmasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fatih OZVAR Prof. Dr. Faruk KARAASLAN

Dekan V.

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




flk Yayin Tarihi : ././2024
Giincelleme Tarihi T -
) _ _ Icerik Revizyon No
HASSAS GOREYV LISTESI
Sayfa No
Birimi : Fen Fakiiltesi
Alt Birimi : Yaz1 ve Personel Ozliik isleri
Hassas Gorevler Olljlz;sliiisf);l(::leXd- Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Soyadi Diizeyi* Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
.. . e Bilgi, belge ve dokiimanlarin tam ve
* E?Jli'ﬂt?(;(rzrrlgrlfr?m eksiksiz olmasini takip etmek.
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 almak. | Ayse Songiil GOR Orta samanimda e Koordineli ¢alismak.
almmamast e Kanun, Tiziik ve Yo6netmelikleri takip
etmek.
. e Bilgi, belge ve dokiimanlarin tam ve
* ;ﬁ;ﬁ;ﬁﬁulu eksiksiz olmasini takip etmek.
Fakiilte Kurulu Karar1 almak. Ayse Songiil GOR Orta samaninda e Koordineli ¢aligmak.
almmamast e Kanun, Tiiziikk ve Yonetmelikleri takip
etmek.
. * Yazigmalarm dogru e Yazisma islemlerinin yasal siire i¢erisind
Yazigmalar takip etmek. Ayse Songiil GOR Yiiksek ve diizenli sekilde N 11in351$ emie yasal sure igensinde
takip edilememesi. yap '




Zaman kayb1

Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme

Vekalet Oluru Ayse Songiil GOR Diistik Gorevin aksamast Gorevlisi vekaletlerini takip etmek
Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmast Siireli yazilara siiresi :gzte;ii}llrizgi?n son giine birakmamaya 6zen
ilgili biri biriml onderilmesi. | Ayse Songiil GOR Yiiksek igerisi i Ny . .
ilgili birim veya birimlere gonderilmesi yse Songii ikse icerisinde islem En hizl sekilde birim amirinin haberdar
yapilamamast. . .
edilmesi.
Kurum i¢i ve dis1 personel (idari ve Id(urur.p 1gllve dkuruan Yazigmalari zamaninda ve dogru yapmak.
akademik) gorevlendirmeleri Ayse Songiil GOR Yiiksek (131 SOTEVICNAITMEICT Koordineli caligmak.
ile ilgili islemlerin o . .
Ilgili yonetmeliklere hakim olmak.
aksamasi.
.. Izin takibinin kontroliiniin zamaninda
[zin Talep Evraklarmin Kontrolii Bekir Orta }Eznrl Eflfﬁld hatalar yapimasi
p YESILOGLU 01\; am;Sl a hataia Izin islemlerinde, kalan izin siiresine
3 ' gereken hassasiyetin verilmesi.
Fakiiltede gorevli personelin dzliik . Fakultedg gﬂoreﬂvh Y'apillian islemlerin yasal siire igerisinde ve
islemlerini (izin. Terfi, vb. ) yapmak. Bekir Yiiksek personelin 6zliik glzhhk esas alinarak yapilmasi.
’ YESILOGLU islemlerinin dogru Islemlerin Kanun, Tiiziik ve

sekilde yapilamamasi.

Yonetmeliklere uygun yapilmasi.

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Fatih OZVAR

Fakulte Sekreter V.

Onaylayan

Prof. Dr. Faruk KARAASLAN

Dekan V.




