MSKU TEKNOLOJi FAKULTESI HASSAS GOREVLER

Birimi: MSKU/TEKNOLOJi FAKULTESI 14.02.2020/1
Alt Birimi: Dekan Yardimcisina Ait Hassas Gérevler
) Hassas Goérevi Olan Risk Diizevi Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Personel Y Isonucu Kontroller)
Egitim 6gretimin aksamasi,
; e . kurumsal hedeflere ulasmada ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
25§7 Sa}él(lil Sl(ulfszkobgrﬁtir.rll Kanunu'nun 4. Mehmet YENIOCAK Yiiksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal |bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
ve o. madceierinde befirtien amag ve Giircan CETIN uKse temsil ve yetkinlikte sorunlar tamamlanmasi.
ilkelere uygun hareket etmek. Yasanmas
. ; Ogrenciler arasinda asayisin .
Oprenci sorusturma dosyalarini izlemek, Mehrr}et YENIO(;AK Viiksek bozulmas: yada haksiz bir Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek. Giircan CETIN Ortaminin dogmasi kontrol etmek.
Osrencilerin diizenlevecesi her tiirli Mehmet YENIOCAK Ogrenciler arasinda kanundis1 Boliim, 68renci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat
srenct yeceg Giircan CETIN Orta faaliyetlerin bas gostermesi halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
etkinligi denetlemek.
Dikkate alinmayan sorunlarin a Y .
. . . Mehmet YENIOCAK biiyiimesi ve fakiilte genelinde Ogretim ele-m.anlgmlun mumk_l_m"oldugunca ger_lel .
Ogrenci sorunlarini dinlemek ve Giircan CETIN Orta Huzurun bozulmasina zemin Sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri
¢oziime kavusturmak. hazrl ve gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
azirlamasi
Kurum i¢i ve kurum disi bursiyer ; . . ST e Lo
secimlerini gerceklestirmek iizere ilgili MEh(;?jiE:fgégl)‘(i:;\? K Diistik Haksizlik ve magduriyet olur. SBeuriiKg;lilecek ogrencilerin ilgili yonetmelige uygun
komisyonda gorev almak. s '

Hazirlayan
Giirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan Vekili




Birimi:

MSKU/TEKNOLOJi FAKULTESI

Alt Birimi:

IFakiilte Sekreterine Ait Hassas Goérevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevier Personel Risk Duzeyi Sonucu Kontroller)
] ] N Hak kaybi, yanlis islem, kaynak oo 1 s
Kar.lu.n, yonetmelik ve diger mevzuatin Giirkan BOZKURT Yiiksek israfi, tenkit, sorusturma, cezai Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
takibi ve uygulanmasi
Yaptirimlar
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim . . .
. Zaman kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Gurkan BOZKURT Yiiksek
yazilmasi
. Mevzuatta belirlenen stireler zarfinda tiim islemlerin
Birimlerde Kamu zararina . . .
. s 6n mali kontrolleri yapilacak
sebebiyet verme riski o . S
) . _ _ i Telafisi giig sonuglara yol Ilgili Personelin ¢esitli egitim programlarina
On Mali Kontrol Islemleri Giirkan BOZKURT Yiiksek acma riski Katiliminin saglanmasi suretiyle mevzuata hakim
. . olmas1 hususunun gozetilmesi saglanacak
Yatirimlarin/Faaliyetlerin ; , . .
. . o Incelenen dosyalar daire baskanina gitmeden 6nce
gecikmesine yol agma riski i
tekrar kontrol edilecek
Fakiilte yonetiminin planlama stirecini izleme ve
Ust politika belgeleri ile uyum yonlendirme tedbir ve ¢alismalari
saglanmamasi Fakdlte birimlerine yénelik koordinasyon, rehberlik ve
- Stratejik Planin siiresinde bilgilendirme toplantilari diizenlenmesi
Stratejik Planin Hazirlanmasi Giirkan BOZKURT Orta hazirlanamamasi Periyodik olarak, ara asamalarda birimlerle
5018 Sayil1 Kanunun degerlendirme toplantilar1 yapilmasi
Uygulanamamasi I1gili mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate alinarak
calisma takviminin belirlenmesi
Idavrenm It.lbar Kay t.n Siireg Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve
degerlendirmelerinin o . o - ;
aksamasi bl-lg.llerlr? kesin ve dogru.oldug.undgn (?mln.ol.un.m351
Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Giirkan BOZKURT Orta Kamuoyuna yillik biitge ve Blrlmlerln performans 51stem.1 ne gn.“dlklerl bilgilerle
faaliyet raporuna yazdiklari bilgilerin tutarh
performans ~ : .
o . . oldugunun kontrol edilmesi
Degerlendirmelerinin
zamaninda yapilamamasi
. Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri duyuru
Birim Web Sitesinin Giincellenmesi Glrkan BOZKURT Yiiksek [tibar Kaybl Atilmasi vb. i$1emleri sadece web sitesinden sorumlu

olan personel tarafindan yapilmasi,




Senede en az iki defa birim web sitesindeki bilgilerin
giincellenmesi,

Mevzuat degisikliklerinde aninda giincelleme
yapilmasi

Gizli yazilarin hazirlanmasi Gurkan BOZKURT Yiiksek Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek

Kadro takip ve calismalari Gurkan BOZKURT Diisiik Hak kayb1 Planli ve programl bir sekilde yiiriitmek

Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal

afetlere karsi koruma ve giivenlik Mali k diz

tedbirlerinin saglanmas. Giirkan BOZKURT Yiiksek te?lllikeal}:rpe’ lzzrr'l%lge:/zelrhll%;rz Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi, arag

(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, yakalanma 3 gerec temini ve personelin egitiminin saglanmasi

terdr, provokasyon vb.)

Gelen giden evraklar titizlikle takip edip, } Islerin aksamasi ve evraklarin

EBYS dagitimini saglamak Gurkan BOZKURT Yiiksek yanls havalesi Evraklarin takibi

Birimlere uygun personelin ; o Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi
i 2 i Gilirkan BOZKURT Orta Islerin aksamasi ) .

gorevlendirilmesi koordinasyonun saglanmasi

Biit¢e calismalari Glrkan BOZKURT Yiiksek Biitce acig1 Olusacak harcamalarin 6ngoriilmesi

Hazirlayan
Giirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan Vekili




Birimi: MSKU/TEKNOLOJI FAKULTESI
Alt Birimi: IBéliim Baskanlarina Ait Hassas Gorevler
Hassas Gorevi Olan , . . |Gérevin Yerine Getirilmeme Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
5 Risk Diizeyi 4
Hassas Gorevler Personel Y |sonucu Kontroller)
o Egitim 6gretimin aksamas,
. Hilmi TOKER kurumsal hedeflere ulagsmada - . .
2547 Sayili1 Kanunu'nun 4. ve 5. Ertan OZEN , [1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda
. . . L e Yuksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal | ™ .. Lo T o
maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere Hiiseyin GURULER . - Bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata gegcme
! temsil ve yetkinlikte sorunlar
uygunhareket etmek Ali KECEBAS
Yasanmasi
Ders programi ve ders Hilmi TOKER o o Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve ) Ert.an OZEN Viiksek I?gltlm-.ogretlmln aksamasi, yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon
ogretim elemanlarinin bilim alanlarina Huseym GURULER ukse ogrenci hak ka.ybl, ku.rlllmsal | saglama, giincel kontrollerin
Uygun olarak yapilmasini saglamak Ali KECEBAS hedeflerin yerine getirilememesi Yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi,
Hilmi TOKER rr:ﬁ:;tt ;gel;eitltrgg};grenr;?lfnasm Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ertan OZEN }e,“itimz veril’mesinin zorunluluk yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu
Ders dagilimi ile béliim kadro yapisi Hiiseyin GURULER Orta sit . ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli
. e ! haline gelmesi ve arastirma ve o
arasindaki esglidiimii denetlemek ve kadro Ali KECEBAS avin vapmava serekli aseari kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin
ihtiyacinm belirlemek Yay' yapmaya e & yapilmasi
zaman ve kaynagin
Aktarilamamasi
Hilmi TOKER Boliim Ogretim elemanlari
Ertan OZEN arasinda iletigsim ve N . :
Akademik y1la baslamadan 6nce bolim Hiisevin GURULER Yiiksek koordinasyon eksikligi, Akademik donem basinda ger?kll akademik kurul
. Y R o toplantilarinin yapilmasini saglamak
akademik toplantis1 yapmak Ali KECEBAS isboéliimiiniin geregince
Yapilamamasi islerin aksamasi
Hilmi TOKER Yiiksekokul mudurligii
A5 ; N cap PP Ertan OZEN 08 il d .
Ogrenci temsilci secimlerinin yonergeye Hii r 'anGURULER Orta T;et(.)g.rena erarasinda Ogrenci temsilcilerinin yonergeye uygun secilmesi.
uygun sekilde gerceklestirilmesi. useyin tetigim
Ali KECEBAS Eksikligine sebep olur.
Hilmi TOKER Oprenci ve 6gretim iiyesi hak Boliim Erasmus ve Farabi koordinatoérii elemanlarin
Erasmus, Farabi gibi degisim ) Ert.an OZEN Yiiksek kaybi, verimin diismesi, egitimin ilgili talepler ve gereklilikler cercevesinde ¢alismasim
programlarlyla ilgili calismalari Huseyln GURULER istenen dinamizmi edinememesi | Saglama, yurtici baglantllzir ve yurt dist ile ikili
ylriitmek Ali KECEBAS ve monoton bir gériintii olusmasi anlagmalar yapilmasini saglama




Hilmi TOKER Birim i¢i koordinasyon ve verimin Perivodik falivetlerd d 1
. Ertan OZEN diismesi, glincel islerin zamaninda ertyodik faa lyet €rin zamaninda yaplimasini i
B(Ll-m]r-ll(jf y.aplllmalm planlanan Hiiseyin GURULER Orta ve geregince yapilamamast, .Sailfilr.r.lalf tizere geiekll tali{mfiti:iirm Ve.zrllmesL gerzkt
etkin iklerin planlamave Ali KECEBAS Yénetim zaafi, kurumsal hedeflere is bolimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodi
Organizasyonun gerceklestirilesi. raporlama ve yazisma
ulasamama
i IE?:HT(?Z%\]R Boliim ve miidiirlik arasi iletisim Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu
Fakiilte Kurul'u toplantilarina katilarak L Yiiksek zayifligl, koordinasyon eksikligi ve ise, bunu iletmek ve yerine bolim bagkan
boliimi temsil etmek Hiseyin GURULER idari islerde aksama Yardimcisini vekil tayin etmek
Ali KECEBAS
ﬁgf&l&fz B . . Ogretim elemanlariyla gerekli  toplantilarin
Ders ve sinav programlarinin Hiisevin GURULER Yiiksek Ogrenci hak kaybs, egitim ve yapilmasi, sinav programinin zamaninda yapilmasini
hazirlanmasin koordine etmek uASAel?I;?ECEBAS ogretimin aksamasi Saglama ve uygulanmasini denetleme
o Akademik kurumsal hedeflerden R . o
Hilmi TOKER sapma, basibosluk duygusunun ve Her akademik dénem sonunda stirecle ilgili egitimsel,
Dénem sonu akademik ve genel durum _ Ertan OZEN Orta goriniminin olusmasi, sosyal velgili her bakimdan degeArlendlr.m.e.:lerlrll .
deterlendirme toplantisinm vaoilmas: Hiiseyin GURULER motivasvon eksiklizi. verim yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime
& P yap Ali KECEBAS oHvasyo &l iletildigi
distukliagii
Imi Ogretim lyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel Hilmi TOKER Kurumsal hedeflerin en 6nemli bilimsel ¢alismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
alanda adina ulusal ve uluslararasi . Ert-an OZEN Diisiik kisimlarindan olan akademik icin 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
Kongreler diizenlenmesine yardimci Huzeﬁ’i?E(gégg;ER Arastirmalarin makul bir diizen ve baglamda dénem dénem verilerin toplanmast,
olmak saylda yapilmamasi, kamu zarari Gerekli arastirmalar i¢in destek sunulmasi
Hilmi TOKER
Kurum i¢i ve kurum dis1 bursiyer . Ert'an OZEN U Burs verilecek 6grencilerin ilgili yonetmelige uygun
Hiiseyin GURULER Orta Haksizlik ve magduriyet olur

Secimlerini gergeklestirmek iizere ilgili
komisyonda gorev almak.

Ali KECEBAS

secilmesi




Birimi:

MSKU/TEKNOLOJI FAKULTESI

Alt Birimi:

Yaz Islerine/Personel Servisine Ait Hassas Gérevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Prosediirii  ( Alinmasi Gereken Onlemler veya

islemleri

glivenin azalmasi

5 Risk Diizeyi
Hassas Gorevler Olan Personel 1sie ouzeyt Getirilmeme Sonucu Kontroller)
EB\.(S.gelen/ giden evraklari ve genel Nl_l.rsen GEDIZLI Yiiksek Zaman, giiven ve hak kaybi Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi.
takibi yapmak Ozlem ACAR
1. Gorev stiresi uzatilacak 6gretim elemanlarinin gorev
uzatma formu bolim baskanliginin goriis ve onayi ile
Dekan goriis ve onay ile doldurulur. 2. flgili birim, gérev
stiresi uzatim formundaki gortis dogrultusunda Yonetim
Gorev Siresi Uzatim Islemleri Nursen GEDIZLI Orta Zaman kaybi Kurulu Karari alir. 3.Yénetim Kurulu Karari ve gérev
orevisuresi Uzatiml Iylemien Ozlem ACAR Gorevin aksamasi stiresi uzatim formu Personel Daire Baskanligina
Baskanligi'na iletilir. 3. Personel Daire Baskanlig1
Rektorliik Makaminin onayina sunar.
4. Rektorliik Oluru ilgilinin birimine génderilir
Nursen GEDIZLI Personelin magdur olmast 2547 sz.aylll kanunun "13/b-4, . 38.,39.,4%0/a, b, d
Gorevlendirmeler Oalem ACAR Orta 2- itibar kayb1 3-Zaman maddeleri uyarinca gorevlendirme islemleri
kaybi Yapilir
Ogretim Elemanlari ve Idari Personellere Nursen GEDIZLI Yiiksek Islemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin yasal
ait tiim ozlik isler Ozlem ACAR uise Hak Kayb1 sitire icerisinde yapilmasi
Nursen GEDIZLI . Islerin aksamasi ve - . .
Siireli yazilari takip etmek. Ozlem ACAR Yiiksek evraklarin kaybolmast Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
Fakultfa ile ilgili h(.—“:r tcu.rlu.b?lgl ve o Hak Kayb1 aranan
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Nursen GEDIZLI . o - . . .
L < Yiiksek bilgi ve belgeye Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.
gecmesini Ozlem ACAR
> ulasilmamasi
Onlemek
idari ve Akademik personellerin SGK Nursen GEDIZLI ) o SGK giris ve cikuslarm zamaninda yapilmas:
giris ve cikislarini sisteme girmek Ozlem ACAR Yiksek Ceza ve islerin aksamasi &
N GEDIZLI : o . .
Akademik personel alimlari takibi 1(1)1”Z$lzfr1n ACAR Yiiksek Hak kayb1 Islemlerin dogru sekilde yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari personellerin her Nursen GEDIZLI izin takiplerinin kontrollerin zamaninda islenmesinin
tiirlii izin islemleri Ozlem ACAR Yiksek Gorevlerin aksamasi saglanmasi
ZSL;ZS?YIP Kanunun ?5_319_4;_ Nursen GEDIZLi Magduriyet ve personele Ilgili yonetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve
maddelert uyariica goreviendirme Ozlem ACAR Yiiksek gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi




Akademik ve idari personelin atama,

il terfi. intibak islemler ile & Nursen GEDIZLI )
el Bl nadlealcslemliEnlle iy Ozlem ACAR Yiiksek Hak ve giiven kaybi Gorev suresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi
suresi takibi
Akademik ve idari personellerin Nursen GEDIZLI Gorevi ihmali ve isini aksatma  [Yazismalarin zamaninda yapilmasi

] Ozlem ACAR Yiiksek

yazismalari

Hazirlayan Onaylayan
Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili




Birimi: MSKU/TEKNOLOJI FAKULTESI

Alt Birimi: Tahakkuk Birimine Ait Hassas Gérevler
) Hassas Gorevi ] __ |Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi |Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Maas hazirlamasinda 6z1k haklarinin T mi 5 Hak kayb1 olusmasi Birimler arasi1 koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi Umit HASKAYA Yiksek y ’ Y &
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen Umit HASKAYA ) . Birimler arasi koordinasyon saglanmas ve bilingli
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Yiiksek Kam-u ve kisi zarari hareket edilmesi
Ek ders ticretlerinin zamaninda hazirlanmasi Nurgen GEDIZLI Yiiksek Kisi zararina sebebiyet verme| Ek ders licretlerinin zamaninda sisteme girilmesi
SGK’ na elektronik ortamda gonderilen o _ SGK Pirim kesintilerinin zamaninda yapilmasi ( Ayin en
Keseneklerin dogru, eksiksiz ve Nursen GEDIZLI ) Cezai islem, Itibar gec 24.’e kadar), zamaninda gelen bildirgelerle ilgili
zamaninda gonderilmesi Yiiksek Kayby, Sorusturma Islemleri éncelikle gerceklestirmesi,
Hazirlayan Onaylayan
Giirkan BOZKURT Prof. Dr. Hilmi TOKER
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili




Birimi:

MSKU/TEKNOLOJi FAKULTESI

Alt Birimi:

Tasinir Kayit Yetkilisine Ait Hassas Goérevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya

cetvellerini
Olusturmak

diizenlemek ve tasinir yonetim hesap

Zamaninda Gerekli

evraklarin diizenlenememesi

ve kamu Zarari

Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Olan Personel Getirilmeme Sonucu Kontroller)
T 1 iri k iliskin kayitl
asuirarn g1r3§ ve graisina gkin kayiarnt Birimdeki tasinirlarin Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin bekletilmeden
Maliye Bakanlig1 KBS Sisteminde tutmak, Kontroliinii sagl d 1 Kli bel tvellerin diizenli
bunlara iliskin belge ve cetvelleri Umit HASKAYA Viiksek ontroliinli saglayamama, aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin diizenli

tutulmasi

Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen Yiiksek
asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlar:t harcama

Yetkilisine bildirmek

Umit HASKAYA

Kamu zarary, isin
yapilmasina engel olma,
is yapamama durumu

Stok kontroliini belirli araliklarla dizenli tutmak

Tasinir mallarin 6lgiilerek ve sayilarak
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi, Yiksek

Kamu zararina sebebiyet

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi,
Islem basamaklarina uygun hareket edilmesi

tasinirlarin sayimlarini yapmak

verme riski, mali kayip

islemleri veya ¢ikislarinin yapilmasi, Umit HASKAYA verme Mali kayip, menfaat

demirbas malzemesinin zimmetlenmesi saglama Yolsuzluk

Bitmeden kullanima verilmemesi

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ i} Orta Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaclarin bilingli bir

Planlamasinin yapilmasina yardimci olmak Umit HASKAYA verme, itibar kaybi sekilde belirlenmesi

Easlnlrlarm yanglina, lslanmaya,- Kamu zararina sebebiyet Tasinirlarin kullanima uygun mekanlara yerlestirilmesi,
ozulmaya, ¢alismaya ve benzeri Orta . . :

tehlikelere karsi Umit HASKAYA verme, i5 kaybi Yangn tiipleri

Korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak

Kullanimda bulunan dayanikl: ) Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim

Umit HASKAYA Orta Kamu zararina sebebiyet tasinirlarin kayith oldugundan emin olunmasi

Hazirlayan

Gurkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan Vekili




Birimi:

MSKU/TEKNOLOJi FAKULTESI

Alt Birimi:

Boliim Sekreterligi Birimine Ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya

icin ilgililere teblig edilmesi evrak iist
yazilarinin hazirlanmasi

Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Personel Getirilmeme Sonucu Kontroller)

Giden-gelen evrak gibi Boliim yazismalarinin o . e .

: : ‘s Aysegiil GOKDEMIR Yiiksek Boliimiin idari Islerinde Hata kabul edilemez.
sistematik yedeklemesinin yapilmasi imam YAPICI ukse aksakliklarin dogmas:
Béliim ile ilgili yazismalarin . )
zamaninda yapilmasi Aysegiil GOKDEMIR Yiiksek

Imam YAPICI Karisikliga sebebiyet vermek | Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
Bolim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul oy . Bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig Aysegil GOKDEMIR Yiksek Kurul toplantilarinin olmamasi.
. . Imam YAPICI aksamasi, zaman kaybi
edilmesi
Bolim Baskanligina ait resmi bilgi ve oy . Kamu zararina ve kisi )
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili Aysegil GOKDEMIR Yiiksek hak kaybina sebebiyet Hata kabul edilemez.
. . Imam YAPICI

evraklarin arsivlenmesi vermek
Egjltlm -Og.retlm ile ilgili ders Programlarin eksik Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
Gorevlendirme haftalik ders programi ve Aysegiil GOKDEMIR Viiksek hazirlanmasi ve verim olusacak kaybin énlenmesi
sinav programinin zamaninda yapilmasi imam YAPICI ukse alinamaz

Hazirlayan
Glirkan BOZKURT
Faktilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan Vekili
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Fakiilte Sekreteri

Birimi: MSKU/TEKNOLOJI FAKULTESI
Alt Birimi: Satin Alma Birimine Ait Hassas Gérevler
) Hassas Gorevi ) __ |Gorevin Yerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi |Getjrjlmeme Sonucu Kontroller)

Satin alma evrakinin hazirlanmasi i : Kamu zarar1 satin alma Kontrollerin dogru yapilmasi

Umit HASKAYA Yitksek uzar, alim gerceklesmez y
) Haksiz rekabet,
Satin alma ¢alismalari Umit HASKAYA Yiiksek menfaat saglama Satin almalar titizlikle hazirlanmalidir.
Biitcenin hazil Snetimi . f&gtls 01: Zm: llh tlya.(;lat.gore Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol edilmesi, i¢
titgenin hazirlanmasi ve yonetimi i i .
¢ Y Umit HASKAYA Yiiksek © ?ne ?gl 1 ly_acm kontrolce denetlenmesi
dogru belirlenmemesi
Her yilin sonunda o yila ait yapilan harcamalarin
Bir sonraki y1la bor¢ birakilmamasi Umit HASKAYA Viiksek Odenek stkintisi, mali kay1p kontrolii ve var ise borg¢lu firma ilgili yilda borcun
Kapatilmasi
Yolluk-gundehk ve konaklama 6demeleri-Avans Uimit HASKAYA ) Qorevlendlrme stiresinden fazla Bitro Amirinin ve memurlarim yeniden kontrol etmesi
islemleri Yiiksek 0deme yapilmasi
Hazirl Onaylayan
azirlayan oo
. Prof. Dr. Hilmi TOKER
Giirkan BOZKURT Dekan Vekili
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yOnetim zaafi,
Kurumsal hedeflere

ulasamama

Birimi: MSKU/TEKNOLOJI FAKULTESI
Alt Birimi: Teknik Servis Birimine Ait Hassas Gorevler
. Hassas Gérevi . . . |Gérevin Yerine Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
Hassas Goérevler Risk Diizeyi
Olan Personel Getirilmeme Sonucu Kontroller)

Birim i¢ci koordinasyon ve Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
verimin diismesi, giincel tizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is

Onarim icin gerekli makine teghizatin hazir ve | Arif Ergiin HASKAYA Orta islerin zamaninda ve boéliimiiniin yapilmasi

¢alisir durumda bulundurulmasi. Ali KAYADIBI geregince yapilamamasi,

Hazirlayan
Giirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan Vekili
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Birimi:

MSKU/TEKNOLOJi FAKULTESI

Alt Birimi:

Ogrenci Isleri Birimine Ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Olan Personel Getirilmeme Sonucu Kontroller)
- . Cihan DOGAN . Ogrenci ve me zuqlar1~magdur Biiro Amiri ve memurlarinca kontrol edilmesi ve kilitli 6zel
Ogrenci Ozliik dosyalarinin muhafazasi Yiiksek olmasi ve adli ve idari . . .
Yasar KARAKAN arsivde muhafaza edilmesi.

sorusturmaya maruz kalinmasi
Mezun Ogrencilerimize ait mezuniyete ait biitiin Cihan DOGAN Mezunlarin magdur olmast
evraklarin ve diplomalarin muhafazasi Yasar KARAKAN Yiksek IAdli ve idari sorusturmaya Kilitli 6zel dolaplarda muhafaza edilmesi.

maruz kalinmasi
Ogrencilerin yaz staji ve isyeri egitimi ) _
uygulamasinda SGK ise giris ve isten ayrilis Umit HASKAYA Yiiksek \Yasalara uymama ve [slerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasinin
bildirgeleri ile e-bildirgelerin diizenlenmesi Yasar KARAKAN gelebilecek idari para cezasi  [saglanmasi
Stailar Cihan DOGAN Yiiksek [dari sorusturmaya maruz Biiro Memurlarinca tarafindan transkript kontrollerinin dikkatli

J Yasar KARAKAN u kalinmasi lyapiliyor olmasi
ERASMUS ve FARABI programlarina katilan Cihan DOGAN . T . T . o
e Yasar KARAKAN Yiiksek Gorevini yerine getirmeme Takibin diizenli yapilmasinin saglanmasi
Ao Cihan DOGAN . Ogrenci magduriyeti ve hak ~ |; .. . A
Ogrenci burslari Yasar KARAKAN Yiiksek kayb1 [lgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi
Ogrencilerin belge taleplerinin yerine Cihan DOGAN Sunulan hizmetin aksamasive |., ... o . AL o
setirilmesi Yasar KARAKAN Orta s6revini yerine getirmeme [lgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi
. = Sunulan hizmetin aksamasi, |[ilgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi
D fivet b 1 Cihan DOGAN Yiiksek Kavb . . ol t desisiklerinin takip edil .
ers muafiyet basvurulari Yasar KARAKAN se zaman kaybi ve gorevini yerineve ilgili mevzuat degisiklerinin takip edilmesinin

getirmeme saglanmasi
Yeni 68renci kayitlari, yatay gecis basvurulari, Cihan DOGAN Orta Sunulan hizmetin aksamasi ve Seglilll ?ﬁ:@g;ﬂg:?;? iailii?r;icigiiha;(é?gg;:iflaglanmaSI
dikey gecis basvurulari Yasar KARAKAN gorevini yerine getirmeme 5 819 p

saglanmasi

Hazirlayan
Giirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Hilmi TOKER
Dekan Vekili
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