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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine Getiren Personelin Adi
Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu Yoéneticinin Adi
Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroler

Biitce Hazirlama ve Uygulama

Muhittin GUNDOGDU

Siireyya KAPLAN Prof.Dr.Ozden TEZEL

1-Odenek Ustii harcama,
2-Odenek Ustli harcama sonucu cezai mieyyide

Biitgeyi zamaninda ve gergeklestirilecek
harcamalar dogrultusunda talep etmek, 6denek
Ustli harcama olmamasi igin kurum kaynaklarindan
gelir kaydi yapmak.

Maas 6demeleri Personel maaslarinin
Odenmesine iliskin islemler

Mustafa ONAT

Sureyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

. Eksik veya yersiz 6demelere neden olunabilir.

- Maasta hak kaybi olugsmasi riski, 3-Maas
tutarlarinda hata

. Borglandirma yapilmasi gerekeceginden kurum
igin zaman ve emek kaybi

> Kurumun Prestij kaybi riski

Guincel mevzuat surekli takip edilmeli. Maas

ile ilgili degisikliklerin KBS sistemleri

tzerinden yapilmasi ve kontrol

Maas hesaplama kontrol ve ¢iktilarin alinarak ilgili
birime teslim edilerek maasin yatmasinin
saglanmasi Evraklarda maddi hata olup olmadigi
kontrolden gegirilmeli.

Personelin mali haklari ile ilgili tim is ve islemleri
ek ders, mesai, yolluk vb.) gergeklestirmek

Muhittin GUNDOGDU Mustafa ONAT

Stireyya KAPLAN Prof.Dr. Ozden TEZEL

. Kisilerin mali hak kaybina uyramasi

- Eksik veya yersiz 6demelere neden olunabilir.

> Borglandirma yapilmasi gerekeceginden kurum
icin zaman ve emek kaybi

. Kurumun Prestij kaybi riski

Personelin; puantaj , izin, rapor ve
goreviendirmelerin takibi tahakkuk islemi
baslayincaya kadar bitmis olmalidir.

Gilincel mevzuat surekli takip edilmeli.
Evraklarda maddi hata kontrolii tahakkuk aninda
yapilmalidir

SGK'ya elektronik ortamda génderilen pay ve

Ié(e)%%ré?rlﬂgﬂ dogru, eksiksiz ve zamaninda

Muhittin GUNDOGDU

Sureyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

1-SGK'ya 6demelerin gecikmesi 2-Kurumun
yapilmayan veya hatali yapilan islemden para

cezasli
almasi

Tahakkuk yapilan evrakla SGK'ya génderilecek
kayit ve toplam rakamlar birebir olmalidir.

Fakulte harcamalari ile ilgili bitge ve

ﬁg%r}%krlneai(takip etmek, ek 6denek taleplerini

Muhittin GUNDOGDU

Stireyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

1-Bltge acig! ve hak kaybi

Duizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmasi,
zamaninda ek 6denek istenmesi

EBYS sisteminde yazigsmalarin takip edilmesi

Nazif KUGUKTOPCU

Stireyya KAPLAN Prof.Dr. Ozden TEZEL

1-Gorevin aksamasi, 2-Hak kaybi,

Duizenli olarak sisteme girmek, zamaninda
yazigmalari yapmak

Ogrenci disiplin iglemleri ile ilgili yazigmalari
apmak,

Sorusturmaci kisi

Stireyya KAPLAN Prof.Dr. Ozden TEZEL

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi
yada haksizlik ortaminin dogmasi

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
apillmasini saglamak

Kurul karari gerektiren dilekgeleri almak, takip

tmek, kararlari Ogrenci Isleri Dairesi
Igaskanhgma iletmek

Korhan KOG
Canan ARI

Stireyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Hak kaybi

Takip islemlerinin yasal sire icerisinde yapilmasi
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Prof.Dr. Ozden TEZEL

islemleri

Prof.Dr. Ozden TEZEL

Hak kaybi

Ciler CAGLAR Streyya KAPLAN . . o

2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca yapilan Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapilmasi
islemler

. " - N . Takip islemlerinin yasal sure igerisinde yapilmasi.
Ckadem'r Pelrsone| goreve baslama, ayrimalilisik icjler CAGLAR Siireyya KAPLAN Hak kaybu, itibar Kaybi, Zaman Kaybi Pers%:enn tim ézlyﬁk isleri le i@,gi” bilgi vap

esme islemler A

v Prof.Dr. Ozden TEZEL vebelgelerin ilgili iist birime bildirilmesi

Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi Ciler CAGLAR Stireyya KAPLAN

Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapilmasi

IAkademik/idari Personel Sorusturma islemleri

Sorusturmaci kisi

ISureyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim

2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tim
islemleri titizlikle takip edilir

©gretim Uyelerine bildirmek, kurul kararlarinin
/azilmasi ve ilgililere teblig edilmesi

Miizeyyen TEKIN

Stireyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Karigikliga sebebiyet vermek

R . Ciler CAGLAR Stireyya KAPLAN Para ve hapis cezasi, tenkit, sorusturma. Takip islemlerinin yasal sure igerisinde yapiimasi
Streli yazilar takip etmek Prof.Dr. Ozden TEZEL ve titizlikle cevap verilmesi
ibini Nazif KUCUKTOPGU Streyya KAPLAN Hak kaybi Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Gelen evraklarin genel takibini yapmak Prof.Dr. Ozden TEZEL y! Y Yi
apilacak toplantilarin glindemlerini zamaninda S|bgl YOL.. .
Raside YORUK Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi,

Is akiginin titizlikle takibi

Fakdlte ile ilgili her tirll bilgi ve belgeyi korumak
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek

Ciler CAGLAR

Stireyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Hak kaybi

Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gdézden
gegirilmesi

Doénem sonu ve yilsonunda biro igerisinde gerekli
dizenlemeyi saglamak

Streyya KAPLAN

Prof.Dr. Ozden TEZEL

Calisma veriminin dismesi

Islerin zamaninda yapiimasi

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda
goéndermek

Korhan KOG
Canan ARI

Sureyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Hak ve zaman kaybi

Yazigma slrelerine 6zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi

Fakiilte Kurulu, Fakilte Y6netim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine getirmek

Muzeyyen TEKIN

Stireyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Hak ve zaman kaybi

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
gbrevi yerine getirmek

Faaliyet raporu, performans raporu, i¢ kontrol
eylem planinin hazirlanmasi

Sibel YOL
Korhan KOG

Stireyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Gorevin aksamasi ve igleyiste sikinti

Raporlari istenen zaman dilimleri igerisinde dogru
bir sekilde hazirlamak

2547 sayilh Kanunun 35-38-
39-40. maddeleri uyarinca gorevlendirme iglemleri

Mizeyyen TEKIN
Ciler CAGLAR

Sureyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Magduriyet ve personele glivenin azalmasi

ligili ydnetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve
gbreviendirmelerin zamaninda yapilmasi

Ders muafiyet bagvurulari

Risti YAVASLAR Hatice AYVA Ozlem KURT
Gilfidan BAYRAM Ebru EROGLU inang UNAL

Siireyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Sunulan hizmetin aksamasi, zaman kaybi ve
gOrevini yerine getirmeme

ligili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmas

'Yatay gegis, 6zel 6grenci ve kayit dondurma ile
ilgili islemler igin gerekli belgelerin hazirlanmak,
Fakilte Yonetim Kuruluna sunulmasi ve gerekli

gﬁlr%g\?lan

Riistli YAVASLAR Hatice AYVA Ozlem KURT
Glilfidan BAYRAM Ebru EROGLU inang UNAL
Miizeyyen TEKIN

Sureyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Hak ve zaman kaybi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Tasinir mallarin dlgerek sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestiriimesi

Sedat YILDIRIM

Sureyya KAPLAN
Prof.Dr. Ozden TEZEL

Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip

Kontrollerin dogru yapilmasi

Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak,

Sedat YILDIRIM

Stireyya KAPLAN Prof.Dr. Ozden TEZEL

Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip

Kontrollerin dogru yapilmasi

ihale ve satin alma galismalari

. 'Yusuf INEL Sureyya KAPLAN Kamu zarari, satin alma uzar, alim gergeklesmez |Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir
Mal ve hizmet aliminin karsilanmasi Prof.Dr. &zden TEZEL sekilde belilenmesi
Yusuf INEL Stireyya KAPLAN Prof.Dr. Ozden TEZEL [Haksiz rekabet, ihale iptali

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini stirekli glincel
tutmak, 6denek durumunun kontroll, piyasa
arastirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi
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