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HARCAMA BIRiMi ORMAN FAKULTESI
ALT BiRIM ADI
Hassas Gorevi Yiiriiten Riskler . . Kontrol ve
S/N Hassas Gorevler Personel (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Rl..Sk . Kontroller/Tedbirler Gozden Gegirme
Diizeyi  (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller) Lo
Adi Soyadi Sonuglari) Siiresi
Kurullara baskanlik
k ve kurul
etmekve kury Dekan Kurullarin aksamasi ile hak kaybi . Kurullarin bir takvim dogrultusunda L
1 kararlarinin T Yuksek Surekli
Prof. Dr. Hiseyin YORUR olusmasi zamaninda yapilmasi
uygulanmasini
saglamak.
Birim ihtiyaglarinin
karsilanmasinda . .\ - . .
D
) kaynaklarin etkin ve ekan o Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, Vitksek !|gl|l me\./zu?‘cl?r"gergeyeﬂnde is ve Siirekli
- Prof. Dr. Hiiseyin YORUR sorusturma, kamu zarari islemlerin yiritilmesi
verimli kullaniimasini
saglamak.
Birimin kadro
ihtiyaclarini Dekan . . Personel planlamalarinin programli bir
. . e Egitimde ak , hak kayb Yiksek . . Yilda 1 K
g belirleyerek st Prof. Dr. Hiiseyin YORUR gitimde aksama, haik kaybl ukse sekilde yuratilmesi ida L Rez
yonetime sunmak
Tasinirlarin etkili,
ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak
edinilmesini ve - P .
llgili mevzuat geregi, giris, cikis, devir,
kullanilmasini; . . - D
. Dekan Mali kayip, kamu zarari, menfaat . zimmet ve depolama islemlerinin L
4 kontrollerinin T o Yiksek . Surekli
Prof. Dr. Hiiseyin YORUR saglama, zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin
yapilmasini, tasinir .
o mevzuat ¢ercevesinde tutulmasi.
kayit yetkilisi

vasitasiyla kayitlarin
saydam bir sekilde
tutulmasini saglamak

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi cergevesinde tespiti yapilir.
2) Hassas Gorevi yliriiten personel belirlenir.
3) Ilgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karsilagilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske kars1 alinabilecek dnlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.




Birim faaliyet
raporlarini hazirlamak
ve st ydonetime
sunmak (BODR,

Bolim Bagkani V.
Prof. Dr. Seref KURT /

Kurumsal hedeflere

Sireclerin takibinin saglanmasi,

" . Bolim Bagkani V. ulasilamamasi, giiven ve itibar Yiksek | raporlarin ve eylem planlarinin Dénemlik
stratejik plan izleme
ve degerlendirme Prof. Dr. Cumhur kaybi zamaninda hazirlanmasi
- degerte ¢ GUNGOROGLU
YOK ve diger resmi
kurum verileri)
Birimin akreditasyon
?l:[eec:ier&\ée strekli Dekan/Mudir Yardimcilari, B6lim
y .S . - Dekan Kalite akreditasyon sireglerinin baskanlari, Fakulte/Yiksekokul sekreteri . .
faaliyetlerinin takibi e . Orta - . L Surekli
. Prof. Dr. Hiseyin YORUR aksamasi, itibar kaybi ve ilgili kurul komisyonlarla koordineli
ve dokiimantasyonu
. galisma
koordinasyonunu
saglamak
Faaliyetlerin
Universite tarafindan
b.ellrlenen m|sy(?n ve Dekan Stratejik Hedeflere ulasilamamasi, | .. Stratejik Plan Hedeflerine ulasiimasi igin L
vizyon gergevesinde e . Yiksek . . R . Surekli
" Prof. Dr. Hiseyin YORUR gorevin aksamasi gerekli faaliyetlerin yuruttlmesi
Stratejik Plan
amaglarina katki
vermesini saglamak.
Harcama yetkililigi is Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi,
ve islemlerini Dekan Hak kaybi, kurum itibar kaybi, Viiksek yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar Siirekli
ylriatmek (HYS ve Prof. Dr. Hiiseyin YORUR kamu zarari olusmasi. cercevesinde gergeklestirilmesinin
KBS) saglanmasi.
Birimin dis paydaslan
ile iletisim ve Dekan Giiven ve itibar kaybi Orta Paydas gorisleri alinmasi ve ortak Siirekli

koordinasyonunu
saglamak

Prof. Dr. Hiiseyin YORUR

faaliyetlerin ylrGtalmesi
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Sorusturma
dosyalarini takip

etmek, is ve Dekan Birimde huzurun bozulmasi ya da . Sorusturmalarin mevzuata uygun . .
. D e N Yuksek . Surekli
islemlerinin Prof. Dr. Hiiseyin YORUR haksizlik ortaminin dogmasi. yapilmasinin saglanmasi
surdirilmesini
saglamak
Birim web sayfasinda
bilgi, belge ve
dokiimanlarin . . Web sayfasi glincellemelerinin belirli bir
Fakulte Sekreteri . . . L
zamaninda . B Itibar ve hak kaybi Orta takvim dogrultusunda yapilmasini Surekli
Sabri KARAGOZ .
yayinlanmasi ve saglamak (Haftalik, aylik vb.)
glincel tutulmasini
saglamak
Kinun, yonetmelik V€ | Fakilte Sekreteri Cezai islem, I.<uru.msal itibar kaybi, ; Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip it
diger mevzuatin takibi . - sorusturma, idari para cezasl, Yiksek Sirekli
Sabri KARAGOZ etmek, uygulamak
ve uygulanmasi kamu zarari
Fakulte Kurulu,
Fakilte Yonetim . . . .
- Fakulte Sekreteri Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, . Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini L
Kurulu ve Disiplin . 2 . Yiksek y N Surekli
Sabri KARAGOZ sorusturma, gérevin aksamasi ve dagitimini saglamak
Kurulu kararlarinin
yazilmasi
Gorevden gegici ya da . . .
. Birimler arasi koordinasyon saglamak ve
surekli ayrilan . . . S i . .
ersonelin verine Fakilte Sekreteri Gorevin aksamasi, birimin itibar Vitksek gorevlendirmeleri zamaninda yapmak, Siirekli
p“ . v Sabri KARAGOZ kaybi, zaman kaybi, personel arasinda Gorev Devri Rapor
gorevlendirme .
Formunun hazirlanmasini saglamak
yapilmasi
Resmi yazismalarin . . Resmi Yazisma Usul ve Esaslar Hakkinda
mevzuata uygun ve Fakulte Sekreteri itibar ve giiven kaybi Yiksek | Yonetmelik geregi yazismalari yapmak Surekli
zamaninda Sabri KARAGOZ & ¥ . ' gereglyazis yapmak,
" kisisel verilerin korunmasini saglamak
yapilmasini saglamak
Gergeklestirme . . Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi,
A, Fakulte Sekreteri . . - . L
gorevliligi is ve sorusturma, idari para cezasl, Yiiksek | yapilacak harcamalarin On Mali Kontrol Sarekli

islemlerini ylritmek.

Sabri KARAGOZ

kamu zarari

Listeleri ile kontrollint saglamak
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Binanin islevsel
kullanimini saglamak,
bakim ve onarim
gerektiren islerin
takibini yapmak (su,

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasi, birimin itibar

ilgili birimler ve personellerle irtibat

!<alor|fer, telefon, Sabri KARAGOZ kaybi, zaman kaybi, kamu zarari Yiksek icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak. Strekli
internet, UPS,
projeksiyon, pencere,
kapi, asansor, elektrik,
jenerator,
havalandirma vb.)
Binayla ilgili “Binalarin S e - .
. .\ lgili egitimlerin diizenlenmesini

Yangindan Korunmasi . . Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, . R .

N . » | Fakulte Sekreteri . . saglamak, diizenli kontroller yapiimasi, L
Hakkinda Yonetmelik . . sorusturma, idari para cezasl, Yiuksek . . Sirekli

o Sabri KARAGOZ zamaninda midahale ve ilgili mevzuati
geregi takip ve kamu zarari )
takip etmek

¢alismalarin yapilmasi
Personelin 6zliik ve
mali haklari ile ilgili
tl.J.n?.Ig ve islemleri Mali Isler Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, is ve islemlerin ilgili personel tarafindan
ylritmek (maas, ek . . N . L

. Memur sorusturma, idari para cezasl, Yiksek | yapilmasini saglamak ve kontroliini Sarekli
ders, mesai, yolluk, Yasemin ISIK kamu zarari apmak
SGK ile ilgili, 6deme yapmak.
evraklarinin
hazirlanmasi vb.)
Personelin yaptigi
gorevlerle ilgili Gorevinde yetkin olmayan e L

elisimine katki Fakulte Sekreteri ersonelin hata yapma olasiliginin Personelin egitim ihtiyac analizlerini

gels P yap & Yiksek | yaparak Hizmetici egitimlerin Sarekli

saglayacak egitim
ihtiyaclarini tespit
etmek

Sabri KARAGOZ

yuksek olmasi, hak kaybi, itibar
kaybi

diizenlenmesini saglamak
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Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin
adil, objektif ve

Bolim Baskani V.
Prof. Dr. Seref KURT /

Ogrencilerin hak kaybi, hizmetin
aksamasi, 6gretim elemanlarinin

Dersi yurutecek 6gretim elamanlari bilim

Ogretim elemanlarinin | Bélim Baskani V. Yiksek | alanlarina uygun belirlenmeli, adil ve Dénemlik
o hak ve zaman kaybi ve 1

bilim alanlarina uygun Pr._of. Dr CL{mhur huzursuzluga sebebiyet vermesi objektif davraniimali,

olarak zamaninda GUNGOROGLU ’

yapilmasini saglamak

Gorevlendirme

degisikligi, ders

degisikligi, yeni ders Bo6lim Bagkani V.

aciimasi, yariyil ders Prof. Dr. Seref KURT / Yonetmelik takibi, zamaninda ve diizenli

degisikligi, 6gretim Bolim Baskani V. Egitim O6gretimin aksamasi Yiksek | calisma, 6grenci isleri birimi ile iletisimde Sirekli

Uyesi degisikliginin Prof. Dr. Cumhur olmak

Boliim Kurulu karari GUNGOROGLU

ile yonetime

iletilmesini saglamak

Anabilim Dali Bo6lim Bagkani V. Egitim-0gretimin aksamasi,

Baskanlariile Prof. Dr. Seref KURT / mevcut 0gretim Uyelerine asin Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu

koordineli olarak Bolim Baskani V. ders yiki digmesi, arastirma ve Yiksek | ve verimi hakkinda geri bildirim alma, Dénemlik

bolimiin kadro Prof. Dr. Cumhur yayin yapmaya gerekli asgari gerekli kontrollerin yapilmasi

ihtiyacini belirlemek GUNGOROGLU zamanin ayrilamamasi

Bolim faaliyet raporu, o

BODR, stratejik plan Bolum Bagkan V.

izleme ve Pto'f'. Dr. Seref KURT / . .

degerlendirme, BSIUm Baskan: V. Kurumsal hedeflere BOltm kurul ve komlsyonIaTn|n

performans programi, Prof. Dr. Cumhur ulasilamamasi, performansin Orta zamaninda toplanmasini saglamak, Sarekli

Yiksekodgretim
verilerini
hazirlanmasini
saglamak

GUNGOROGLU

takibinin yapilamamasi

gerekli is boliminin yapilmasini
saglamak
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Birimin dis paydaslan
ile iletisim ve
koordinasyonunu
saglamak

Dekan

Prof. Dr. Hiiseyin YORUR
Dekan Yrd.

Prof. Dr. Cumhur
GUNGOROGLU

Dekan Yrd.

Dog. Dr. Ahmet DUYAR

Guven ve itibar kaybi

Orta

Paydas gorisleri alinmasi ve ortak
faaliyetlerin yuratilmesi

Surekli

Bolim web sayfasinin
glincellenmesi

Bo6lim Bagkani V.
Prof. Dr. Seref KURT /
Bolim Baskani V.
Prof. Dr. Cumhur
GUNGOROGLU

itibar Kaybi

Orta

Web sayfasi glincellemelerinin belirli bir
takvim dogrultusunda yapilmasini
saglamak (Haftalik, aylik v.b.)

Sirekli

Ders iceriklerinin
hazirlanmasi ve
planlanmasi
¢alismalarina
katilmak, ders
programlarinin
eksiksiz yaratilmesini
saglamak tzere hazir
bulunmak

Tiim Ogretim Elemanlari
Prof. Dr. Hiiseyin YORUR
Prof. Dr. Cumhur
GUNGOROGLU

Prof. Dr. Seref KURT

Prof. Dr. Ufuk COSGUN

Dog. Dr. Ahmet DUYAR

Dog¢. Dr. Murat ALAN

Dog. Dr. Mehmet SEKI

Dr. Ogr. Uyesi Damla YILDIZ
Dr. Ogr. Uyesi Saim
YILDIRIMER

Dr. Ogr. Uyesi Belgin SEKER
HIRGIN

Dr. Ogr. Uyesi Nagihan SEKI
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa AYBAR
Dr. Ogr. Uyesi Kamil
SARPKAYA

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet COLAK
Dr. Ogr. Uyesi Sema AYSAL
Arastirma Gor. Ahmet ACIL
Arastirma Gor. Kitbra GUNDUZ
VAYDOGAN

B6lim akademik hedeflerine
ulasmada, derslerin dizenli ve
eksiksiz ylritilmesinde sorunlar
yasanmasi, glinlin ihtiyaclarina
uygun olmayan ders icerikleri,
ogrenci hak kaybi

Yuksek

Akademik calismalarin 6gretim Gyeleri
arasinda koordinasyonla yiritilmesi,

ders iceriklerinin glincel olarak yetkin

kisiler tarafindan hazirlanmasi

Sarekli
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Ogrenci danismanlik
hizmetlerini mevzuata
uygun sekilde etkin
olarak ylritmek,

Dog. Dr. Murat ALAN

Dr. Ogr. Uyesi Mustafa
AYBAR

Dr. Ogr. Uyesi Damla YILDIZ
Dr. Ogr. Uyesi Saim
YILDIRIMER

Dr. Ogr. Uyesi Kamil
SARPKAYA

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
Ogretimin aksamasi, 6grencinin
cevreyle ve kurumla uyum
halinde 6grenim siirecinde
aksakliklarin yasanmasi

Yiksek

Ogrenciler icin belirlenen danisman
Ogretim elemanlarinin yetkinlikleri
dogrultusunda 6grencilere gerekli ve
yeterli sekilde destek sunmasi,
danismanlik saatlerinin ulasilabilir olarak
duyurulmasi

Surekli

Dekanlik ve Bolim
Baskanliginin 6n
gordgu toplantilara
(egitim-6gretim,
sosyal ve kiltirel)
katilmak, faaliyetlere
destek vermek

Tiim Ogretim Elemanlari
Prof. Dr. Hiiseyin YORUR
Prof. Dr. Cumhur
GUNGOROGLU

Prof. Dr. Seref KURT

Prof. Dr. Ufuk COSGUN

Dog. Dr. Ahmet DUYAR

Dog¢. Dr. Murat ALAN

Dog. Dr. Mehmet SEKI

Dr. Ogr. Uyesi Damla YILDIZ
Dr. Ogr. Uyesi Saim
YILDIRIMER

Dr. Ogr. Uyesi Belgin SEKER
HIRCIN

Dr. Ogr. Uyesi Nagihan SEKI
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa AYBAR
Dr. Ogr. Uyesi Kamil
SARPKAYA

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet COLAK
Dr. Ogr. Uyesi Sema AYSAL
Arastirma Gor. Ahmet ACIL
Arastirma Gor. Kitbra GUNDUZ
VAYDOGAN

Akademik ve idari islerin
ylratilmesinde gerekli olan
Dekanlik Bolim
koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

Orta

Faaliyetlerle ilgili gerekli koordinasyonun
saglanmasi, toplantilarin katilimcilara
planli olarak bildirilmesi,

Sarekli
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Bolimde stratejik
plan performans
kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu
¢alismalara destek
vermek

Tiim Ogretim Elemanlari

Prof. Dr. Hiiseyin YORUR
Prof.Dr. Cumhur GUNGOROGLU
Prof. Dr. Seref KURT

Prof. Dr. Ufuk COSGUN

Dog. Dr. Ahmet DUYAR

Dog. Dr. Murat ALAN

Dog. Dr. Mehmet SEKI

Dr. Ogr. Uyesi Damla YILDIZ
Dr.0gr.Uyesi Saim YILDIRIMER
Dr. Ogr. Uyesi Belgin SEKER
HIRGIN

Dr. Ogr. Uyesi Nagihan SEKI
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa AYBAR
Dr. Ogr. Uyesi Kamil
SARPKAYA

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet COLAK
Dr. Ogr. Uyesi Sema AYSAL
Arastirma Gor. Ahmet ACIL
Arastirma Gér. Kitbra GUNDUZ
VAYDOGAN

Koordinasyon eksikligi ve kamu
zarari

Orta

Kurumun dénemsel galismalarinin
gincellenmesi ve siirekliligi calismalarin
ylratilmesi

Donemlik

Ders degerlendirme
dokiimanlarina iligskin
notlarin elektronik
ortama zamaninda
aktarilmasi ve
dokimanlarin
saklanmasi

Tiim Ogretim Elemanlari
Prof.Dr. Hiiseyin YORUR
Prof.Dr. Cumhur GUNGOROGLU
Prof. Dr. Seref KURT

Prof.Dr. Ufuk COSGUN

Dog. Dr. Ahmet DUYAR

Dog¢. Dr. Murat ALAN

Dog. Dr. Mehmet SEKI

Dr. Ogr. Uyesi Damla YILDIZ
Dr. Ogr. Uyesi Saim
YILDIRIMER

Dr.Ogr. Uyesi Belgin SEKER
HIRCIN

Dr. Ogr. Uyesi Nagihan SEKI
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa AYBAR
Dr.0gr. Uyesi Kamil SARPKAYA
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet COLAK
Dr. Ogr. Uyesi Sema AYSAL

Hak kaybi, Gérevin aksamasi
Cezai yaptinmlar

Orta

Notlarin akademik takvime gore
zamaninda girilmesi, dokiimanlarin yasal
slrelere gore saklanmasi

Sarekli
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Bolimle ilgili resmi

Bolum Sekreteri
Bilgisayar isletmeni
Baki ALTUNDAG

Gorevin aksamasi, hak kaybi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’

yazismalari yapmak /, . . . itibar kaybi Yiksek hiikiimlerini yerine getirmek, zamaninda Strekli
Bilgisayar Isletmeni azismalar vaomak
Fatma COSKUN GUN yazls yap
Ogrencilerin verdigi !30Iu'm Sekreteri/ Ogrenci Yonetmelik takibi, zamaninda ve dizenli
. o Isleri Ceieaw e . e .. .
dilekgeler ile ilgili . ; . Egitim O6gretimin aksamasi Yiksek | calisma 6grenci isleri birimi ile iletisimde Surekli
islemleri yapmak Bilgisayar lsletmeni olmak
? yap Baki ALTUNDAG
Bolim Sekreteri/ Ogrenci
Bolim kurulu isleri
cagrilarinin yapilmasi, | Bilgisayar isletmeni N . - . .
kurul kararlarinin Baki ALTUNDAG Hak kaybi, gérevin aksamasi, . Yonetme.l.|£< takl.b.l' zama?n'mfjfa\ V? dgz.enh .. .
- . Yiksek | calisma, 6grenci isleri birimi ile iletisimde Sarekli
yazilmasi ve ilgililere / itibar kaybi olmak
teblig edilmesini Bilgisayar isletmeni
saglamak Fatma COSKUN GUN
Sinav takviminin zamaninda hazirlanmasi
ve ilan edilmesi, sinav notlarinin
zamaninda islenmesi, yatay gecis
oy i basvurularinin ilgili mevzuata uygun
Yatay ve dikey geci Ogrenci Isleri Hak kaybi, sorusturma, giiven olarak kabul edilmesi ve Akademik
y Y 8€6l3 Bilgisayar isletmeni ¥l 3 '8 Yuksek

islemlerini yapmak

Baki ALTUNDAG

kaybetme.

degerlendirilmesi, islemlerin zamaninda
tamamlanmasi ve kayit altina alinmasi,
Sire¢ boyunca ilgili birimlerle
koordinasyonun saglanmasi, Ogrencilere
slrec hakkinda bilgilendirme yapilmasi.

Takvime Gore
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Ogrenci staj is ve

Ogrenci isleri/Bslim
Sekreterleri /

Staj basvurularinin ve belgelerinin
mevzuata uygun sekilde alinmasi,
islemlerin zamaninda tamamlanmasi ve

islemlerinin yapilmasi 0. ; . idari para cezasi, hak kaybi Yiksek | kayitaltina alinmasi, ilgili birimler ve Yilda 1 Kez
L Bilgisayar Isletmeni o . . o
(SGK GIRIS-CIKIS) . . ogrencilerle koordinasyonun saglanmasi,
Baki ALTUNDAG . . I
SGK giris-cikis islemlerinin zamaninda
yapiimasi
Ogrencilerle ilgili her
turld belgenin Ogrenci isleri Ogrencilerin maddi magduriyet . L . .

o ) . Yazisma slirelerine 6zen gosterilmesi, L
zamaninda Bilgisayar Isletmeni yasamasi, yasal problemlerle Orta Zamaninda cevao vazilmasi Surekli
gonderilmesi takibi ve | Baki ALTUNDAG karsilasma ihtimali. Py '
sonuglandiriimasi.

Mezuniyet basvurularinin ve belgelerinin
Ogrenci isleri/Bslam Ogrencilerin magduriyet mevvzuata .uygun FJIarak al'lnma.15| ve N
. . . . yasamasi, Yasal problemlerle degerlendirilmesi, Mezuniyet islemlerinin
Ogrenci mezuniyet Sekreteri e e . o . .
. - o ; . karsilagma ihtimali, Mezuniyet Orta zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasi, Sirekli
islemlerinin yapilmasi. | Bilgisayar Isletmeni . . : .
. . islemlerinin mevzuata aykiri veya Islemlerin kayit altina alinmasi ve
Baki ALTUNDAG . Lo . .
eksik yapilmasi. denetlenmesi, Ogrencilere mezuniyet
slreci hakkinda bilgilendirme yapilmasi.
657 sayili Devlet
Memurlari ve 2547
sayili Yiksekogretim
Kanunlari uyarinca
akademik ve idari S
ersonel iglerini Personel ve Ozliik Isleri Hak kaybi, zaman kaybi, gérevde Takip islemlerinin yasal slre igerisinde
P 3 Bilgisayar isletmeni ybl, Yol 8 Yuksek B3 ¥ ¢ Surekli

(atamalar, ise baslama
ve ayrilig, yurt ici
yurtdisi
gorevlendirme, ders
gorevlendirmeleri vb.)
yariatmek.

Fatma COSKUN GUN

aksakhklar

yapilmasi
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Fakiltede gorevli
personelin 6zlik
islemlerini (izin, terfi,
gorev siresi uzatma

Personel ve Ozliik isleri

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

vb.) zamaninda Bilgisayar isletmerli Hak kaybi Yiiksek yapilmas! Surekli
. . ! Fatma COSKUN GUN
diizenli olarak ve
gizlilik igerisinde
yapmak
Rapor alan personelin | Personel ve Ozliik isleri Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
raporlariile ilgiliis ve | Bilgisayar isletmeni Kamu zarari Yiksek | yapilmasi, sisteme giris yapiimasi Surekli
islemleri yapmak, Fatma COSKUN GUN (Netiket)
Gizlilik kurallarina riayet edilmesi,
Akademik/idari yazismalarin kayit altina alinmasi ve
!oersone.l dis.i.plir\ Pfars'onel ve Ozliik igleri Hak kaybi, itibar kaybi, zaman ) sUrec.in diizenli olarak takip edilmesi, ilgili o
islemlerine iliskin Bilgisayar I§Ietmer_1.| kaybi Yiiksek | mercilere ve personele zamaninda Sirekli
yazismalarin Fatma COSKUN GUN ' bilgilendirme yapilmasi, yazisma
yapilmasi. islemlerinin ilgili mevzuat dogrultusunda
yasal siire icerisinde yapilmasi.

Birimde gorev yapan Birimler arasi koordinasyon saglanmasi KARABUK
personelin maas, ek ve Kanun, yénetmelik ve tebliglerdeki UNIVERSITESI
ders, sinav lcretleri, Mali isler degisiklikleri takip etmek, islemlerin 2025 YILI
yolluk ve sosyal Memur Hak kaybi Yiksek | zamaninda ve eksiksiz 6denmesini HARCAMA
yardimlar ile ilgili Yasemin ISIK saglamak, KARABUK UNIVERSITESI 2025 GENELGESI is
tahakkuk ve bordro YILI HARCAMA GENELGESI B. Baluimii ilgili Takviminde
islemlerini ylritmek maddeler belirtilen streler
SGK tarafindan
istenilen kesenekler L
ile ilgili form ve Mali Isler . .

- Memur Idari Para Cezasl, hak kaybi, Yiksek | Islemleri zamaninda yapmak Sarekli
belgeleri diizenlemek .

Yasemin ISIK

ve gerekli islemleri
sonuclandirmak
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Birimden ayrilan
personele Maas Nakil

Bildirimi diizenlemek Mali Isler . Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve

o " | Memur idari para cezasli, Hak kaybi Yiksek | ., . Strekli
SGK ise giris ve ¢ikis Yasemin ISIK islerin zamaninda yapilmasi
islemlerini takip
etmek
Dgf{::q?r};i?tl,: alma g/:fl;s?z: isletmeni Kamu zarari, ilgililer hakkinda ilgili mevzuat hakkinda egitimler
?/Iemleri\r/\i mevzuata Emgre JENESR idari ve hukuki sorumluluk, Yiksek | dizenlenmesi, mali islemlerle ilgili Surekli
usygun yiiratmek menfaat saglama mevzuatinin takip edilmesi
Birim harcamalari ile g/,llal,l Isler islet .
ilgili biitce ve EI g|sa\>/:'\rlE§Re men Dizenli kontrol, mali hesaplarin dizenli
odenekleri takip /mre Biitce acIg1 ve hak kaybi Yiksek | tutulmasi, zamaninda ek 6denek Sirekli
etmek; ek 6denek Memur istenmesi
taleplerini hazirlamak Yasemin ISIK
Tasinir mallarin
eksiksiz teslim
alinarak depoya
yerlestirilmesini
S?f'a\zafkralf;”:;:z::l ;‘?ls'i:'; E?T'E;‘:}:ﬁ':\'f‘ Mali kayip, haksiz menfaat Vikee | KARABUK UNIVERSITES] 2025 Vil Sreki
futri\ak'gzirsme»; Emgre \;/ENE§R saglama, yolsuzluk, kamu zarari HARCAMA GENELGESI 57.ve 58. Madde
islemlerini
gerceklestirmek, ilgili
belge ve cetvelleri
diizenlemek
Taginirlarin yangina,
Islanmaya, _

Tasinir Kayit Yetkilisi . . -

bozulmaya, calinmaya Bilgisayar isletmeni Kamu zarari Vitksek Dizenli olarak depo kontrollerinin Siirekli

ve benzeri tehlikelere
karsi korunmasini
saglamak

Emre YENER

yapilmasi (haftada bir)
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Ambar sayimi ve stok

Tasinir Kayit Yetkilisi

isin aksamasina ve zaman kaybina

KARABUK UNIVERSITESI 2025 YILI

kontrolinii yapmak Bilgisayar Isletmeni neden olmak, stok kayit Yiiksek HARCAMA GENELGESI 59. Madde Sirekli
Emre YENER tutarsizliklar

Ekonomik 6mrini

tamamlamis ve

kullanim imkani Tasinir Kayit Yetkilisi Ekonomik 6mrind tamamlamis

kalmamisg tasinirlar g A . A . . . L
Bilgisayar Isletmeni Kamu zarari Orta tasinirlarla ilgili is ve islemlerin eksiksiz Surekli

hurdaya ayirmak ve Emre YENER aptlmasi

hurdalari ilgili yap

birimlere teslim

etmek

!rlm lle lgili h.er turld C Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve

bilgi ve belgeyi Yazi Isleri . .. -

N o ; . Hak kaybi, Bilgi ve belgeye . Esaslar Hakkinda Yonetmelik L
korumak, ilgisi Bilgisayar Isletmeni o Yuksek . S . Surekli
S . c ulagilamamasi Itibar kaybi hikimlerini yerine getirmek, zamaninda

olmayan kisilerin eline | Neslihan CIFTCI
o yazismalari yapmak
gecmesini 6nlemek
Yazismalari
zamaninda ilgili kisi ve | Yazi isleri
birimlere ulastirmak, Bilgisayar isletmeni Hak kayb, itibar hakki Yiiksek | Yazismalarin zamaninda yapilmasi Sirekli
zamaninda cevap Neslihan CIFTCI
yazmak
Birimde olusturulan
komisyonlarin listesini | Yaz: Isleri Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
arsiviemek, Bilgisayar isletmeni Zaman kaybi gorevde aksakliklar Orta ] ||I3m25| ¥ ¢ Sarekli
yazismalari takip Neslihan CIFTCI yap
etmek
Kiltirel faaliyet
yazisma tarihlerini Yazi isleri
birimlere bildirmek, Bilgisayar Isletmeni Haber alma hakkini engeller Orta Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Surekli

afisleri gerekli yerlere

asilmasini saglamak.

Neslihan CIFTCI
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Binadaki su ve
kalorifer tesisati,
telefon ve internet
baglantilari, UPS,
projeksiyon, pencere
ve kapi arizalariile
bakim-onarim islerini;
ayrica asansor,
elektrik ve
jeneratorlerin bakim
ve arizalarini takip
etmek.

Fakiilte Sekreteri
Sabri KARAGOZ

Akademik ve idari islerin aksamasi

Yiksek

Dizenli kontrol, zamaninda midahale ve
personel egitimi

Surekli

Hazirlayan
Sabri KARAGOZ
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hiiseyin YORUR
Dekan V.




