HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMi: Fen Fakiiltesi

ALT BIRIM: Yaz ve Personel Ozliik isleri

Gorevi Yiiriitecek

Slilroa Hizmetin/Goérevin Adi Riskler Risk Diizeyi* Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler
e Bilgi, belge ve , _—
. . . dokiimanlarm tam ve * Gorevle ilgili .
Is ve islemlerin o mevzuata hakim
aksamas eksiksiz olmasini olmak
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari takip etmek. i
1 Zaman kayb1 e Orta o e Koordinasyon
almak. . ) e Koordineli galismak. .
Gorevlerin . kurabilme
e Kanun, Tiiziik ve e .
aksamasi N o yeterliligine sahip
Y onetmelikleri takip Imak
etmek. oima
e Bilgi, belge ve . o
. . . dokiimanlarm tam ve * Goreve ilgili .
Is ve islemlerin o mevzuata hakim
eksiksiz olmasini
aksamasi takip etmek olmak.
2 | Fakiilte Kurulu Karar1 almak. Zaman kayb1 e Orta A e Koordinasyon
. ) e Koordineli ¢galismak. .
Gorevlerin o kurabilme
e Kanun, Tizik ve e .
aksamasti N . yeterliligine sahip
Y onetmelikleri takip Imak
etmek. oima
e Yazisma islemlerinin
Zaman kayb1 yasal siire icerisinde o Gorevle ilgili
3 | Yazsmalar: takip etmek. ‘Gorevlerm, Idari e Yiiksek yapilmasi. mevzuata hakim
islemlerin olmak.
aksamasi




Zaman kaybi1

Harcama Yetkilisi,

Gorevle ilgili

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

e Zaman kaybi1 " .o ) kurabilme
hazirlanmasi, ilgili birim ya da Gorevi 0zen gosterilmesi. terlilisine sahi
birimlere gonderilmesi. orevin Yiiksek En hizli sekilde birim yererttiigine saiip

aksamasi I olmak.
amirinin haberdar o 9
. . Iletisim saglama ve
edilmesi. e
kontrol giiclinii
bulundurabilme.
Gorevle ilgili
Yazismalar1 mevzuata hakim
Zaman kayb1 zamaninda ve dogru olmak.
Kurum i¢i ve dis1 personel (idari ve Gorevin Yitksek yapmqk . Kooerasyon
BN ) . aksamasi Koordineli ¢alismak. kurabilme
akademik) gorevlendirmeleri. N c . e .
Giiven kaybi Igili yonetmeliklere yeterliligine sahip
hakim olmak olmak.
Izin takibinin
Itibar ve giiven kontrolugun I Gorevle ilgili
- kayb1 zamaninda yaptimast mevzuata hakim
Izin Talep Evraklarmim Kontrolii . . Orta Izin islemlerinde
Gorevlerin R olmak.
kalan izin siiresine
aksamasti

gereken hassasiyetin
gosterilmesi




e Yapilan islemlerin
Fakiiltede gorevli personelin 6zliik e Itibar ve giiven zzsailzsllillrii ;gsc;r;smde e Gorevle ileili
islemlerini (Izin. Terfi, vb. ) kaybi g orevic 1t
8 | yapmak. e Gorevlerin o Yiiksek ghnarak yapilmasi. mevzuata hakim
aksamas e Islemlerin Kanun, olmak.
Tiziik ve
* Zaman kaybi Y onetmeliklere uygun
yapilmast.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fatih OZVAR Prof. Dr. Faruk KARAASLAN
Fakiilte Sekreter V. Dekan V.

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Giincelleme Tarihi Do

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi ;: Fen Fakiiltesi

Alt Birimi : Yaz1 ve Personel Ozliik isleri

Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Olan Personel Ad- E\)ISk. (?ii_r evin Yerine Prosediiri
Soyadi Diizeyi* Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
.. . e Bilgi, belge ve dokiimanlarin tam ve
y FKakullt&Yonle tm eks%ksiz ogimasml takip etmek.
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 almak. | Kevser BASTAS Orta Zali:ll;nlnill;lar arni e Koordineli ¢aligmak.
alimmamasi e Kanun, Tiiziik ve Y6netmelikleri takip
etmek.
. e Bilgi, belge ve dokiimanlarin tam ve
y Eakul;e Kurulu eks%ksiz ogimasml takip etmek.
Fakiilte Kurulu Karar1 almak. Kevser BASTAS Orta zai;zrn?rrlggn e Koordineli ¢galismak.
almmamasi e Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikleri takip
etmek.
e Yazigmalarin dogru .« v <lemlerini | siire icerisind
Yazigmalari takip etmek. Kevser BASTAS Yiiksek ve diizenli sekilde azIsma 151emICTInIn yasal Sure igerismde

takip edilememesi.

yapilmasi.




Zaman kaybi1

Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme

Vekalet Oluru Kevser BASTAS Disiik Gorevin aksamas! Gérevlisi vekaletlerini takip etmek
Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi Siireli yazilara siiresi :ggfeliﬁﬁil;?n son gline birakmamaya 6zen
ilgili birim veya biriml onderilmesi. | K BASTA Yiiksek icerisinde i i
g ya birimiere gonderiimest evser BASTAS Hise 1@:rllls;rr1;1:nglselm En hizli sekilde birim amirinin haberdar
yap ' edilmesi.
Kurum i¢1 ve dis1 personel (idari ve Id(urur‘r.l 1gllve dlfururln Yazigsmalar1 zamaninda ve dogru yapmak.
akademik) gorevlendirmeleri Kevser BASTAS Yiiksek C131 SOTEVIENAITICICE Koordineli ¢caligmak.
ile ilgili islemlerin e . .
akSamasL. Ilgili yonetmeliklere hakim olmak.
izin Talep Izin takibinin kontroliiniin zamaninda
Izin Talep Evraklarinm Kontrolii Siikrii BABADAG Orta Evraklarinda hatalar ya.pll'mas1 . e
olusmas 1zin 1slemler1n(_16, k_alan izin sgresme
' gereken hassasiyetin verilmesi.
Fakiiltede gbrevli personelin 6zliik Fakiilted; gorevli Y.ap‘ll‘an islemlerin yasal siire icerisinde ve
islemlerini (izin. Terfi, vb. ) yapmak. | Siikrii BABADAG | Yiiksek personelin 6zIik gizlilik esas almarak yapilmas:.

islemlerinin dogru

sekilde yapilamamasi.

Islemlerin Kanun, Tiiziik ve
Y 6netmeliklere uygun yapilmasi.

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