HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: iletisim Fakiiltesi

Sira No

Hassas Gorevler

Gorevi Yiiriiten Personel

Gorevin
Yiiriitiildiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonugclar:

Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarmn
veya bunlar i¢in istenen bilginin dogru,

1 o . Tiim Personel Tiim birimler Fakiilte Sekreteri, Dekan Itibar kaybi, zaman kayb1
zamaninda ve eksiksiz olarak teslim
edilmesi
2 Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Tiim Personel Tiim birimler Fakiilte Sekreteri, Dekan Tekit, sorugturma
3 |Fakiilte web sayfasinin giincellenmesi Dog.Dr. Sevda UNAL Dekan Yardimeiligl| Dekan Yardimceisi, Dekan | itibar kaybi, yanlis bilgilendirme
4 Basar notl?lrlnlg zamaninda elektronik Igili .(.)g,.retlm elemanlari, Boliim Baskanlia: Dekan Mevzuata uymama, hak kaybi,
ortama verilmesi Boliim Bagkanlari basari oranlarinda azalma
Dilekge islemleri Hacer Akil, Meryem Kilig, | Boliim Bagkanliklart Hak kayby, itibar kaybu, sikayet
5 (Dilekgenin alinmasi, kaydedilmesi, o Ty . e S . Fakiilte Sekreteri, Dekan Yol YD1, S1Kay
e Cevahir Yildiz, Hiilya Sen ve Yazi Isleri ve sorusturma
gereginin yapilmast)
Boliim Baskanlary, lgili .
Sinavlarin ve derslerin planlanmasi ve Ogretim Elemanlari, Hacer |Boliim Baskanliklari, .. . Hak kaybt, given kaybi, mevzuta
6 e . o .+ ... | Fakiilte Sekreteri, Dekan |uymama, basar1 oraninda azalma,
yirtitiilmesi Akil, Meryem Kilig, Ogrenci Isleri Birimi sorusturma
Cevahir Yildiz, Hiilya Sen, $
7  |Smav sorularnin gogaltilmasi Hayriye Bulut Ogrenci Tsleri Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan Bilgi ve“belge sizmast, hak kaybr,
giiven ve itibar kayb1
Ogrenci ile ilgili belgelerin zamaninda . .. o Si L .. . .
8 . . . Hayriye Bulut, Hiilya SEN | Ogrenci Isleri Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan |Hak kaybu, sikayet ve sorusturma
gonderilmesi
Staj islemleri Hak kaybi, para cezasi, yasalara
9 (SGK giris ve ¢ikislarinin yapilmasi, Hayriye Bulut, Hiilya SEN | Ogrenci Isleri Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan yoL P a4
o o uymama
tarihlerin takibi,vb)
Y 6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu,
Akademik Kurul islemleri L ..
10 |(Toplantt duyurusunun yapilmasi, Hiilya Sen ve [lgili Personel Yazi IS.lé.:I'l ve ilgili Fakiilte Sekreteri, Dekan Zaman kayb, isin aksamast, hak
.. . 4 birimler kayb1
giindemin hazirlanip dagitilmasi,
kararlarin hazirlanip dagitilmasi, vb)
11  |Gizli yazilarin yazilmasi Hiilya SEN Yazi sleri Fakiilte Sekreteri, Dekan Itibar ve giiven kaybi
12 |Personel bilgilerinin saklanmasi Nilgiin Muslu Personel Isleri Birimi| Fakiilte Sekreteri, Dekan Itibar ve giiven kaybr, bilgi ve
belge sizmasi
13 Qoreve Paslatma ve gorevden ayirma Nilgiin Muslu Personel Isleri Birimi| Fakiilte Sekreteri, Dekan Yasalara uymama, hak kayb,
islemleri para cezasi
Personel ozliik iglemleri
14  |(Ozlikle ilgili islemlerin yapilmas1 ve Nilgitin Muslu Personel Isleri Birimi| Fakiilte Sekreteri, Dekan Hak kaybi, giiven kayb1
takibi)
Akademik personelin gorev siirelerinin oo f .. . ;.
15 Nilgiin Muslu Personel Isleri Birimi| Fakiilte Sekreteri, Dekan Isin aksamasi, hak kayb1
uzatilmasi
16 ?;'; l:ﬁfér‘i/e yurt dist gdreviendirme Nilgitin Muslu Personel Isleri Birimi| Fakiilte Sekreteri, Dekan | Yasalara uymama, hak kayb1
17 |Maas islemleri Alev Goziibiiylikler Tahakkuk Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan Hal kayb1, kamu zaran, para ve

hapis cezasi




Gorevin

Gorevin Yerine

Sira No Hassas Gorevler Gorevi Yiiriiten Personel Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Getirilmemesinin Sonuglar1
18 |Ek iicret islemleri Alev Goziibiiyiikler Tahakkuk Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan Hak kaybi, kamu zarari
[ R, S . . Hak kaybi, yasalara uymama,
19 |Aylik kesenek bildirimi Alev Goziibiiyiikler Tahakkuk Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan para cezast
20 [Avans islemleri Murat Bilgin Satin Alma Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan Yasalara uymama, isin aksamasi,
para cezasl
Hizmetin veya isin aksamasi,
21 [Satin alma islemleri Murat Bilgin Satin Alma Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan |para ve hapis cezasi, itibar kaybi,
maddi kayip
22 |Biitge islemleri Murat Bilgin Satin Alma Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan | Yasalara uymama, igin aksamasi
23 Tuketlm Ve demlrpas rpalze@e Hiilya Kozacioglu Tagimnir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan lemetm. veya i3 aksamast,
ihtiyaglarinin tespit edilmesi itibar kayb1
Tagimir mal iglemleri .. < R .. . Mevzuata uymama, para ve hapis
24 . . . Hiilya Kozacioglu Taginir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan
(giris, ¢ikis ve y1l sonu iglemleri) cezasl
25 Tagiirlarin am}l})arda muhafaza edilmesi Hiilya Kozactoglu Tagmir Kaytt Birimi | Fakillte Sekreteri, Dekan Mali kayip, hlzmétm aksamasi,
ve stok kontrolii para ve hapis cezasi
Hizmetin ve igin aksamasi, can
26 [Giivenlik ve Cevre Kontrolii Muttalip Kiitiik Idare Amirligi Birimi| Fakiilte Sekreteri, Dekan | ve mal kayb, yasalara uymama,
para cezasi
Sivil savunma hizmetlerinin diizenli Yasalara uymama. can ve mal
27 |yiiriitiilmesi, ara¢ gereg temini ve Muttalip Kiitiik Idare Amirligi Birimi| Fakiilte Sekreteri, Dekan yimama, ¢
L. kaybi, para ve hapis cezasi
personelin egitimi
28 Df:kanln habérlesme ve randevularinin Fulden GUZEL Ozel Kalem Birimi | Fakiilte Sekreteri, Dekan Zaman kaybu, itibar kaybi
diizenlenmesi
29 [Mahkeme kararlarmin uygulanmasi Dekan Dekanlik Dekan Yasalara uymama
. S o Mevzuata uymama, hak kaybi,
30 Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve Fakiilte Sekreteri Dekanlik Dekan yanlis islem, sorusturma ve para
uygulanmasi
cezasl
31 H"assas gor evden ayrilan personelim yerine Fakiilte Sekreteri Dekanlik Dekan Hizmetin veya isin aksamasi
gorevlendirme yapilmasi
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