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CANKIRI KARATEKIN UNiVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
DEKANLIGI
HASSAS GOREV RAPORU
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Sayfa

Misyon Organizasyon Yapisi
ve Gorevler

Idare Yoneticileri faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri
belirlemeli ve personele duyurmalidir.

Hassas Goreviere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gérevler icin gérev
tamimlarimin hazirlanmas.

Hassas Gorev (Tanim)

gorev denir.

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini
sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve igslemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri
etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz ydnde etkileyecek gérevlere hassas

Boliimii/ Birimi. Dekan Yardimcist

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Dekanin bulunmadig
zamanlarda yerine vekdlet
etmek, Fakiilte Kurulu,
Fakiilte  Yonetim  Kurulu
gibi  kurullara  baskanlik
etmek.

Muhasebe, tasinir ve teknik
hizmetlerin denetimini
yapmak

Dekan

Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari
ile ilgili calismalari
yapmak,

Yardimcisi

Ogrencilerle ilgili her tiirlii
is ve islemleri diizenlemek
ve denetlemek

Kurullarin ~ ve  idari
islerin  aksamas1 ile
olusabilecek hak
kaywplar

Gérevini zamanminda yerine getirmek,
kurullara baskanlik etmek.

Is akis ve islemlerin
hizlanmasi, aksamamasi

Is  akislarimn  zamamnda  yerine
getirilmesi ve eksiklerin giderilmesi

Egitim kalitesinin
azalmasi, haksiz ders
dagilimi olmast gibi hak

Boliimler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde olmak, gerekli diizenlemeleri
yapmak ve kontrol etmek

ve adalet kayiplar

Ogrenciler arasinda

asayisin bozulmasi, | Boliim, ogrenci ve ilgili birimlerle
haksizlik ortamimin | irtibat halinde olmak ve kontrol
dogmast gibi | mekanizmasimi  gelistirmek,  ¢oziim
diizensizliklerin yollart iiretmek.

olusmasi

Boliimii/ Birimi: Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Birimlere uygun
personelin
goreviendirilmesi

Kanun, Yonetmelik ve

diger mevzuatlarin takip
ve uygulanmasi

Biitce ¢calismalari

Gizli yazilarin
hazirlanmasi ve takibi

Fakiilte Sekreteri

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve

Islerin aksamasi birimler arast koordinasyonun
saglanmast.

Yanhs islem  sonucu

olugsabilecek hak | Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak

kaywlart

Biit¢e agig Olusacak harcamalarin éngoriilmesi

Giiven Kaybi Gizlilige uygun hareket etmek.

Béliimii/ Birimi: Boliim Sekreterligi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Yazismalarin  zamanminda

yapilmast

Ogretim elemanlarimn ek
ders dicret formlarinin
zamaninda teSlim alinip
muhasebeye verilmesi

Boliim
Sekreterligi
Personeli

Islerin aksamasi

Koordinasyonun saglanmas: ve islerin
zamaninda yapilmasi

Ogretim  elemanlaruimin
ders ticretini zamaninda
alamamasi.

Kontrollerin  dogru
zamamnda teslimi.

yapithp  isin
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Boliim Baskanliklarina ait
resmi bilgi ve belgelerin
muhafazast ve
arsivlenmesi.

Ders goreviendirme,
haftalik ders programi ve
smav programinin
zamaninda  yapilmasina
yardimci olmak

Kamu zarar

Yapilan ise dzen gésterip, dikkat etmek

Programlarin eksik ve
yanlis hazirlanmast

Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek

Boliimii/ Birimi: Muhasebe

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Maaslarin
hazirlanmasinda ozliik
haklarin zamaninda temin
edilmesi.

Maas  hazirlanmasinda
kesintilerin  dogru  ve
eksiksiz yapilmasi

Faturalarin é6denmesi

Akademik idari
personelin sosyal
haklarinin hazirlanmasi

ve

Sosyal Giivenlik
Kurumuna  keseneklerin
dogru eksiksiz ve
zamaninda génderilmesi

Odeme Emri Belgesi

Satin  alma  evrakimin

hazirlanmasi

Muhasebe
Personeli

kaywplart

Birimler  arasinda  koordinasyonun
Hak kaybi . Y
saglanmast
.. Birimler  arasinda  koordinasyonun
Kamu ve kisi zarari, hak .
saglanmast

Kamu ve Kurum zarart

Birimler arasi koordinasyon ve gecikme
cezasina sebebiyet vermeme

verme ve buna bagl
para cezasi

Birimler  arasinda  koordinasyonun
Hak kaybi . Y
saglanmast
Kamu zarart ve kigi o )
. Birimler  arasinda  koordinasyonun
zararina sebebiyet 5
saglanmast

Kamu zararina
sebebiyet verme riski

Kontrollerin dogru yapilmasi

Kamu zarari, satin alma
uzar alim gerceklesmez.

Ise uygun kiginin gorevlendirilmesi.

Boliimii/ Birimi: Tasinir ve Kayit Kontrol

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alnacak Onlemler

Tasimir mallarin olgerek
sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi

Tasmrlarnin  giris  ve
ctkisina iliskin  kayitlar
tutmak, belge ve cetvelleri
olusturmak.

Ambar sayimini ve stok

kontroliinii yapmak
Harcama biriminin
malzeme ihtiyaci
planlamasina  yardimct
olmak

Tasimrlarin yangina,
islanmaya,  bozulmaya,
calinmaya ve  benzeri

Tasimir  Kayit
Kontrol Yetkilisi

Mali  kaywp  menfaat
saglama, yolsuzluk

Kontrollerin dogru yapilmasi

Kamu zarar

Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda
yvapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli
yapilmasi.

sebebiyet verme, itibar
kaybt

Kamu zarart ve is | Stok kontroliinii belirli araliklarla
yapmama durumu diizenli tutmak.

K . .

amu 2arartind | gontrollerin dogru  yapilmast  ve

ihtiyaclarin buna gore belirlenmesi.

Kamu zarar: ve hizmetin
aksamasi riski

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak tasimirlarin
emniyete alinmast
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tehlikelere karst
korunmast icin  gerekli
tedbirleri almak  ve

alinmasini saglamak

Boliimii/ Birimi: Evrak Kayit-Yazi Isleri Biirosu

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Gelen evraklari
kaydetmek ve genel takibi
yapmak

Giden evraklar: takip edip
dagitimini zimmetle
yapmak

Ogretim Elemanlarina ait
tiim ozliik isler

Siireli  yazilar1  takip

etmek.

Fakiilte ile ilgili her tiirlii
bilgi ve belgeyi korumak
ilgisiz  kigiliklerin  eline
ge¢cmesini onlemek.

Yapuacak  toplantilarin
glindemlerini zamaninda
ogretim tiyelerine

bildirmek

Evrak_
Yazi Isleri
Personeli

Kayit-

Zaman, giiven ve hak | Takip islemlerinin  zamaninda ve

kaybi diizgiin yapimast.

Islerin  aksamasi  ve | Evraklarin takibi ve zimmetlerin

evrak kaybi yapilmasi.

Hak Kaybr I;Zemlerz.n. zamamnda )iapllmgsz 'tc'zkzp
islemlerinin  yasal siire icerisinde
yapilmasi

Islerin  aksamasi  ve | Siireli  yazilara zamamnda  cevap

evraklarin kaybolmasi verilmesi.

Hak Kayb: aranan bilgi
ve belgeye ulagilmamasi

Yapilan ise oOzen gosterip ve dikkat
etmek.

Toplantilarin  aksamasi
veya yapilamamasi

Is akisimin titizlikle takibi

Béliimii/ Birimi: Ogrenci Isleri Biirosu

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Osrencilerle ilgili  her
tirlii belgeyi zamanminda
gondermek

Ogrenci disiplin
islemlerini  takip edip,
ilgili yerlere bilgi vermek

Egitim -Ogretim ile ilgili
ders goreviendirme,
haftalik ders programi ve
smav programinin
zamamnda  yapilmasina
yardimct olmak

Ogrenci  sayilart  basari
durumlart  ve  mezun
sayilarimin yapilmasi

Yazismalarin  zamaninda
yapilmasi

Osrenci  Isleri

Personeli

Hak kayb:

Yazisma  siirelerine  6zen
zamaninda cevap verilmesi

gosterip

Yasalara uymama ve
diizenin bozulmasi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

Programlarin eksik
hazirlanmast ve verim
alinamaz

Hazirlayan  kisinin ~ bilingli  olmast,
gelecek  yillarda  olusacak  kaybin
onlenmesi

Istatiksel bilgi ve veri
eksikligi

Verilerin kontrollii ve dogru girilmesi

Islerin aksamast

Koordinasyonun saglanmasi ve iglerin
zamaninda yapilmast




