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HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVLER

GOREVLI PERSONEL

I GOREVLERIN YERINE GETIRILMEMESININ SONUCLARI I

ALINACAK ONLEMLER

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/Organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is
ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde etkileyecek

gorevlere hassas gorev denir.

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin
takibi ve uygulanmasi

Bengi SENOYMAK
Fakiilte Sekreteri

Hak Kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit,
sorusturma, cezai yaptirimlar

flgili maddeler ve gerginlikleri konusunda
bilgilendirme yoniinde gerekli ¢alismalarin
tamamlanmasi

Hassas gorevden ayrilan personelin
yerine gorevlendirme yapilmasi

Bengi SENOYMAK
Fakiilte Sekreteri

Gorev aksamasi

Zamaninda gorevlendirmenin yapilmasi

Bilgi Edinme yasasindan yararlanmak
isteyenlere, bilgilerin zamaninda
verilmesi

Caner Yahya BOYAR

Yasalara uymama, idarenin itibar kaybi, hak kaybi

Zamaninda bilgilendirme yapilmasi

Siireli yazilarin zamaninda hazirlnmasi1 | Elif ALTUN Evraklarin takibi

ilgili birim yada kuruluslara Caner Yahya BOYAR Cezai yaptirimlar, tenkit, idarenin itibar kaybi

gonderilmesi ibrahim GUZEL

Gizli yazilarin hazirlanmasi Caner Yahya BOYAR itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek

Fakiilte Kuruluy, fakiilte yonetim kurulu Elif ALTUN Zaman kaybi, hesap verme sorumlulugu, sorusturma, Zamaninda gorevi yerine getirmek
ve disiplin kurulu kararlarinin yazilmasi itibar ve giiven kaybi

ve ilgililere teblig edilmesi

Kadro talep ve ¢alismalari Bengi SENOYMAK Hak Kaybi1 Zamaninda bilgilendirme yapilmasi

Fakiilte Sekreteri

Mahkeme kararlarinin uygulanmasi

Fakilte Yonetim Kurulu,
Dekan, Boliim Baskanlari,
lgili Ogretim Uyeleri

Yasalara uymama, idarenin itibar kaybi

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Sivil Savunma Hizmetlerinin dizenli

YrdDog¢Dr.Niltifer TOYLAN

Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere karsi hazirliksiz

Zamaninda gorevi yerine getirmek

yuriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve Bengi SENOYMAK yakalanma

personel egitimi Ibrahim GUZEL

Tasinir mallarin teslim alinmasi, depoya | Caner Yahya BOYAR Mali kay1p, menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

yerlestirilmesi

fhale ve satin alma galismalar1 Elif ALTUN Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama, hesap Bilingli olarak birimlerarasi koordinasyon
verme sorumlulugu, idarenin itibar kaybi, yolsuzluk kurulmasi

Personelin mali haklari ile ilgili tiim is Elif ALTUN Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk Birimlerarasi koordinasyon saglanmasi ve

ve islemler

bilingli hareket edilmesi




HASSAS GOREVLER GOREVLI PERSONEL GOREVLERIN YERINE GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEMLER
SONUCLARI
Biit¢cenin hazirlanmasi ve yonetimi Bengi SENOYMAK Biitce ac181, mali kayip Hazirlayanan kisinin bilingli olmasi gelecek
Elif ALTUN yillarda olusacak harcamanin 6ngoériilmesi
Sinav ve ders programlarinin Bo6lim BASKANLARI Sikayet ve disiplinislemleri, itibar kaybi Islemin yasal siire icinde yapilmasi

hazirlanmasi

Sinav kagitlarinin okunmasi

Ogretim Elemanlari

Yanlis, hak kaybi, sorusturma, cezai yaptirimlar, itibar
kaybi

Islemin yasal siire icinde yapilmasi

Basari1 notlarinin zamaninda elektronik
ortama aktarilmasi

Ogretim Elemanlari

Zaman kaybi, yasalara uymama

Islemin yasal siire icinde yapilmasi

Egitim-6gretim faaliyetlerinde
akademik takvimin esas alinmasi

Ogretim elemanlari, boliim
baskanlari

Giiven ve itibar kaybi

Is akiglarinin zamaninda yerine getirlimesi

Sinav sorularinin basilmasi

Ogretim Elemanlar:

Bilgi ve belge sizmasi, hak kaybi, sorusturma, cezai
yaptirimlari

Ozen gosterilmesi

ERASMUS ve FARABI programina Ibrahim GUZEL Hak Kayb1 Takip islemlerirnin yapilmasi
katilan 68rencilerin takibi
Fakiilte internet sayfasinin Bengi SENOYMAK itibar kayb1 Yapilan ise 6zen gosterip dikkat edilmesi
giincellenmesi Caner Yahya BOYAR
Elif ALTUN

Staj yapacak 6grencilerin evraklarinin
eksiksiz olarak 6grenci islerine teslimi

Bo6liim Staj Komisyonu

Hak kaybi, zaman kayby,itibar kaybi.

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

Staj yapan 6grencilerin ise giris-isten
ayrilis bildirgelerinin ve aylik prim
tahakkuk bordrolarinin zamaninda
hazirlanmasi.

[brahim GUZEL

Hak kaybi, cezai yaptirimlar,hesap verme sorumlugu

Birimlerarasi koordinasyon ve gecikme
cezasina sebebiyet vermeme

Tlm personelin; sgk ise giris-isten
ayrilis bildirgelerinin zamaninda
hazirlanmasi, sgk primlerinin
zamaninda yatirilmasi

Elif ALTUN

Hak kaybi, cezai yaptirimlar, hesap verme sorumlugu.

Birimlerarasi koordinasyon ve gecikme
cezasina sebebiyet vermeme

Fatura Odemeleri

Elif ALTUN

Hak kaybi, cezai yaptirimlar, hesap verme sorumlugu.

Yasal siiresi icerisinde 6demenin yapilmasi

Kesinlesen haftalik ders programlari ve
sinav programlarinin dekanhga
bildirilmesi

[brahim GUZEL

Sikayet ve disiplin sorusturmasi.

Takip islemlerirnin yapilmasi

Boliim bagkanligina gelen yazilarin
baskanlik¢a gereginin yapilmasinin
izlenmesi ve siiresinde
cevaplandirilmasi

[brahim GUZEL

Cezai yaptirimlar, tekit yazilmasi,idarenin itibar kayb,

Is akiglarinin zamaninda yerine getirilmesi

Tasinir Kayit islemleri

Caner Yahya BOYAR

Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk

Tasinirlarin giris ve cikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi
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Tasinir Kontrol Islemleri Bengi SENOYMAK Cezai yaptirimlar, tekit yazilmasi,idarenin itibar kaybi, | Gerekli kontrollerin zamaninda yapilmasi
Dekanligimizin kurum i¢i kurum disi Caner Yahya BOYAR Hak kayby, itibar kayby, tekit, sorusturma, cezai Islemlerin zamaninda yapilmasi, programl
yazismalarinin diizenli ve zamaninda yaptirimlar. calisma
yapilmasiyazismalarin muntazam
dosyalanmasi ve arsivlenmesi.
OYP Islemleri Caner Yahya BOYAR Hak kaybi, zaman kaybu,itibar kaybi. Takip islemlerinin yasal stiresi iginde

Elif ALTUN yapilmasi
Akademik ve idari Personelin Terfi- Caner Yahya BOYAR Hak kaybi, zaman kaybu,itibar kaybi. Takip islemlerinin yasal siiresi icinde
intibak-Emeklilik Elif ALTUN yapilmasi
idari Personelin Adaylik Siireleri ve Caner Yahya BOYAR Hak kaybi, zaman kaybu,itibar kaybi. Takip islemlerinin yasal siiresi icinde
Asalet Tasdiki ile ilgili islemler Elif ALTUN yapilmasi
Akademik ve idari Personellerin Her Caner Yahya BOYAR Hak kaybi, zaman kaybui,itibar kaybi. Takip islemlerinin yasal siiresi icinde
tiirlii izin islemleri Elif ALTUN yapilmasi
Aciktan ve naklen atanacak akademik ve | Caner Yahya BOYAR Hak kaybi, zaman kaybu,itibar kaybi. Takip islemlerinin yasal siiresi icinde
idari personelin atama islemleri Elif ALTUN yapilmasi
Akademik Personelin Gorev Siiresi ile Caner Yahya BOYAR Hak kaybi, zaman kaybu,itibar kaybi. Takip islemlerinin yasal siiresi icinde
flgili islemler Elif ALTUN yapilmasi
Goreve baslayan ve ayrilan personelin Caner Yahya BOYAR Hak kaybi, mali kayip. Takip islemlerinin yasal siiresi icinde
ilgili yerlere bildirilmesi, askerlik tecil Elif ALTUN yapilmasi
islemleri
Akademik personelin ve kurul Elif ALTUN Hak kayb;, tekit, yanlis islem, sorusturma Takip islemlerinin yasal siiresi icinde
liyelerinin gorev siirelerinin takibi ve yapilmasi
gorev siirelerinin bitiminden 6nce
Fakiilte sekreterine bildirilmesi.

ADI SOYADI /GOREVI

Hazirlayan Elif ALTUN
Kontrol Eden Bengi SENOYMAK
Onaylayan Prof. Dr. Unal CAGLAR




