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Riskler (Gorevin Yerine

2 Hassas Gorevi Yiriiten S R Risk Kontroller/Tedbirler (Alinmasi Kontrol ve G6zden
Hassas Gorevler Getirilmemesinin Tt 23 : LTI
Personel Diizeyi |Gereken Onlemler ve Kontroller) Gegirme Suresi
Sonuglari)
Kurullara baskanlk etmek ve kurul kararlarinin - Kurullarin aksamasi ile . Kurullarin bir takvim dogrultusunda .
. Midir Yiksek Sirekli
uygulanmasini saglamak. hak kaybi olusmasi zamaninda yapilmasi
T Cezai islem, kurumsal - . .
Birim ihtiyagla r | , ! . ilgili mevzuatlar gergevesinde ig ve .
! . ! |ya? r_|n|n 3 §|lanmasmvda e Muddar itibar kaybi, sorusturma, | Yiiksek 'g 'm \./ZU ta uge ¢ Ye 3V Surekli
etkin ve verimli kullaniimasini saglamak. islemlerin yurutiilmesi
kamu zarari
- - " - o I
B.|.r|m|‘n kadro ihtiyaglarini belirleyerek Gst Miidiir Egitimde aksama, hak Viiksek P.erson.el plapl?n'w.alarlr-nn programli vilda 1 Kez
ybnetime sunmak kaybi bir sekilde yuritulmesi
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka ilgili mevzuat geregi, giris, ¢ikis,
k edini ini : . devir, zimmet ve depolam
uygun ola.ra_ edinilmesini ve kullamlmasml,” . Midur, Tasinir Kayit Mali kayip. kamu zarari, .. . v Z”.“. et ve depofama .. ;
kontrollerinin yapiimasini, taginir kayit yetkilisi g . Yiiksek |islemlerinin zamaninda yapilmasi, Strekli
. . Yetkilisi menfaat saglama, .
vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde belge ve cetvellerin mevzuat
tutulmasini saglamak cergevesinde tutulmasi.
Biri li U . . s
.l‘rnm faa lyet raporlafml ha2|rlar.r'1ak ve lfSt Kurumsal hedeflere Siireclerin takibinin saglanmasi,
yonetime sunmak (BODR, stratejik plan izleme ve e sy .. . .. .
. . . .y . Miidiir, B6lim Baskani |ulagilamamasi, gliven ve | Yiksek raporlarin ve eylem planlarinin Donemlik
degerlendirme, YOK ve diger resmi kurum ey
e itibar kaybi zamaninda hazirlanmasi
verileri)
i . .. . .. . ; . Dekan/Midir Yardimcilari, Bolu
Birimin akreditasyon siiregleri ve siirekli Kalite akreditasyon kany il "a m?. Lty BRI
s . . - - . L baskanlari, Fakilte/Ylksekokul o
ivilestirme faaliyetlerinin takibi ve Midir sureclerinin aksamasi, Orta L . Sarekli
= . . s sekreteri ve ilgili kurul komisyonlarla
dokiimantasyonu koordinasyonunu saglamak itibar kaybi .
koordineli galisma
Faaliyetlerin Universite tarafindan belirlenen Stratejik Hedeflere - .
. . ; o - N .. Stratejik Plan Hedeflerine ulagilmasi | .. .
misyon ve vizyon gergevesinde Stratejik Plan Mudiir ulagilamamasi, gérevin Yiksek |. . . . A .| Strekli
N icin gerekli faaliyetlerin yuritilmesi
amaclarina katki vermesini saglamak. aksamasi
. Odeneklerin kontroliinin yapll ,
Harcama vyetkililigi is ve islemlerini yiiriitmek (HYS Hak kayby, kurum itibar :ﬁlaecalfk:Zrcarr]n;Ia:lr:]uir ?;i P
Y glisvels ¥ Mudar kaybi, kamu zarari Yuksek yap g Surekli

ve KBS)

olugmasi.

mevzuatlar cergevesinde
gerceklestiriimesinin saglanmasi.




Birimin dis paydaslari ile iletisim ve

Paydas gorisleri alinmasi ve ortak

. . Midur Given ve itibar kaybi Orta . IR , Surekli
koordinasyonunu saglamak faaliyetlerin ylruttlmesi
Birimde huzurun
Sorusturma d | kip etmek, i S | -
. 5 . .‘.)Sy? ?rml ta.] .'p e“me 13 Ve Midur bozulmasi ya da haksizlik | Yiksek ErUZtUEma armu mevzUEtE ygon Stirekli
islemlerinin strdurilmesini saglamak . yapilmasinin saglanmasi
ortaminin dogmast.
.. i U lerini lirli
Birim web sayfasinda bilgi, belge ve Web SanaSl gvuncelleme i, el
.. .. st psales - bir takvim dogrultusunda .
dokiimanlarin zamaninda yayinlanmasi ve giincel | Miidiir, B6lim Bagskani itibar ve hak kaybi Orta . Surekli
. yapilmasini saglamak (Haftalik, ayhk
tutulmasini saglamak v.b)
Etik kurallarin: dejenere Akademik ve idari isleri yurutirken
Yiiksekokulu Ust Diizeyde Temsil Etmek Midur — ) Yiksek |seffaf ve hesap verilebilirligi 6n Sirekli
) planda tutmak.
Cezai islem, kurumsal
K B : - - . , ' : ) 5 I sicikliklerini |
anun, ydnetmelik ve diger mevzuatin takibi ve viiksekokul Sekreteri !tlba.r kaybi, sorusturma Viiksek Kan.un ve yonetmelik degisikliklerini Siirekli
uygulanmasi idari para cezasl, kamu takip etmek, uygulamak
zararl
Fakiilte/Yuksekokul Kurulu, Fakilte/Yiiksekokul Cezai islem, kurumsal
. A . < . .. Kurul kararlarinin zamaninda i
Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Yiiksekokul Sekreteri itibar kaybi, sorusturma, | Yiiksek . . Sirekli
. yazilmasini ve dagitimini saglamak
yazilmasi gorevin aksamasi
Birimler arasi koordinasyon
Gorevden gecici va da siirekli ayrilan personelin Gorevin aksamasi, saglamak ve gorevlendirmeleri
. .. Be¢ y y P Yiiksekokul Sekreteri birimin itibar kayb, Yiiksek |zamaninda yapmak, personel Surekli
yerine gorevlendirme yapiimasi .. :
zaman kaybi, arasinda Gorev Devri Rapor
Formunun hazirlanmasini saglamak
Resmi Yazisma Usul ve Esaslari
Resmi I ; . kkinda Yonetmelik geregi -
miyazismatarin mevzuuata uygun ve Yiiksekokul Sekreteri itibar ve gliven kaybi Yiksek Hakkinga yonetmel .g.regl _ Stirekli
zamaninda yapiimasini saglamak yazismalari yapmak, kisisel verilerin
korunmasini saglamak
Cezai islem, kurumsal Odeneklerin kontroliiniin yapiimasi,
G kI . .. spee o . . . oy . —~ .
“er?e estirme gorevliligi is ve iglemlerini viiksekokul Sekreteri !tlba-r kaybi, sorusturma, Viiksek yapllacak_harca'n?alann On.l.\/lz'a.ll Siirekli
yuriatmek. idari para cezasl, kamu Kontrol Listeleri ile kontrolini
zarari saglamak
Binanin islevsel kullanimini saglamak, bakim ve
onarim gerektiren islerin takibini yapmak (su, Gorevin aksamasi, ilgili birimler ve personellerle irtibat
kalorifer, telefon, internet, UPS, projeksiyon, Yuksekokul Sekreteri birimin itibar kaybi, Yiksek |icerisinde gerekli diizenlemeleri Sirekli

pencere, kapi, asansor, elektrik, jenerator,
havalandirma vb.)

zaman kaybi, kamu zarari

yapmak.




Binayla ilgili “Binalarin Yangindan Korunmasi
Hakkinda Yonetmelik” geregi takip ve
calismalarin yapiimasi

Yiiksekokul Sekreteri

Cezai islem, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma,
idari para cezasl, kamu
zararl

Yiksek

ilgili egitimlerin diizenlenmesini
saglamak, duizenli kontroller
yapilmasi, zamaninda miidahale ve
ilgili mevzuati takip etmek

Sarekli

Personelin 6zliik ve mali haklari ile ilgili tim is ve
islemleri yiiriitmek (maas, ek ders, mesai, yolluk,
SGK ile ilgili, 6deme evraklarinin hazirlanmasi vb.)

Yiiksekokul Sekreteri,
Personel ve Ozliik isleri
Personeli

Cezai islem, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma,
idari para cezasi, kamu
zarari

Yiuksek

is ve islemlerin ilgili personel
tarafindan yapiimasini saglamak ve
kontrolinl yapmak.

Strekli

Personelin yaptig gorevlerle ilgili gelisimine katki
saglayacak egitim ihtiyaglarini tespit etmek

Yiiksekokul Sekreteri

Gorevinde yetkin
olmayan personelin hata

yapma olasiliginin ylksek

olmasi, hak kayb, itibar
kaybi

Yiiksek

Personelin egitim ihtiyag analizlerini
yaparak Hizmetici egitimlerin
diizenlenmesini saglamak

Sirekli

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak

Bolum Bagkani

Ogrencilerin hak kaybi,
hizmetin aksamasi,
dgretim elemanlarinin
hak ve zaman kaybi ve
huzursuzluga sebebiyet
vermesi,

Yuksek

Dersi yiiriitecek 6gretim elamanlar
bilim alanlarina uygun belirlenmeli,
adil ve objektif davraniimali,

Ddnemlik

Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni
ders agilmasi, yariyil ders degisikligi, 6gretim
iiyesi degisikliginin B6lim Kurulu karart ile
yonetime iletilmesini saglamak

Boliim Baskani, Bolim
Sekreteri

Egitim 6gretimin
aksamasi

Yuksek

Yonetmelik takibi, zamaninda ve
diizenli galisma, 6grenci igleri birimi
ile iletisimde olmak

Surekli

Anabilim Dali Baskanlari ile koordineli olarak
balimin kadro ihtiyacini belirlemek

Boliim Bagkani

Egitim-0gretimin
aksamasi, mevcut
dgretim lyelerine agiri
ders yiikli digmesi,
arastirma ve yayin
yapmaya gerekli asgari
zamanin ayrilamamasl

Yuksek

Ogretim elemanlarindan ders
yogunlugu ve verimi hakkinda geri
bildirim alma, gerekli kontrollerin
yapilmasi

Donemlik

B&liim faaliyet raporu, BODR, stratejik plan
izleme ve degerlendirme, performans programi,
Yiiksekdgretim verilerini hazirlanmasini saglamak

Bolum Baskani

Kurumsal hedeflere
ulagilarnamasi,
performansin takibinin
yapilamamasi

Orta

Boliim kurul ve komisyonlarinin
zamaninda toplanmasini saglamak,
gerekli ig bolimiinin yapilmasini
saglamak

Sirekli




Akademik yil baslamadan 6nce bélim akademik
toplantisi ile ddnem sonunda akademik ve genel
durum degerlendirme toplantisinin yapiimasi.

Boliim Baskani

Boliim 6gretim
elemanlari arasinda
iletisim ve koordinasyon
eksikligi, is boliminiun
geregince yapilamamasi,
akademik kurumsal
hedeflerden sapma,
motivasyon eksikligi,
verim dusuklugi.

Yiksek

Akademik kurul toplantilarinin
yapilmasini saglamak, siiregle ilgili
egitimsel, sosyal vb.
degerlendirmelerin yapilmasi, ilgili
durum, bilgi ve sikayetlerin tst
birime iletilmesi.

Yilda 2 Defa

Boliim web sayfasinin giincellenmesi

Boliim Baskani

itibar Kaybi

Orta

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

Siirekli

Midirlik Makaminin vermis oldugu yetkiyi
yasalar cercevesinde Mudiirliik adina
gerektiginde kullanmak

B6liim Baskani

Kamu zararina sebebiyet
vermek, gizliligin ihlali.

Yiiksek

Gorevi, yonetmeliklere ve
yonerfelere dayandirarak yerine
getirmek.

Surekli

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi
icin gerekli calismalarin yapiimasina katki
saglamak

Bolum Baskani

Kamu zararina sebebiyet
vermek, gizliligin ihlali.

Orta

Ogrenci yararina yapilabilecek ve
alinabilecek her tiirlii 6nlemin
alinmasina katki saglamak

Sirekli

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
calismalarina katilmak, ders programlarinin
eksiksiz yiiriitilmesini saglamak tizere hazir
bulunmak

Ogretim Elemani

Bolim akademik
hedeflerine ulagmada,
derslerin diizenli ve
eksiksiz ylrtutilmesinde
sorunlar yaganmasi,
guniln ihtiyaglarina
uygun olmayan ders
icerikleri, 6grenci hak
kaybi

Yiksek

Akademik calismalarin 6gretim
tiyeleri arasinda koordinasyonla
yiirtitilmesi, ders iceriklerinin
giincel olarak yetkin kigiler
tarafindan hazirlanmasi

Siirekli

Ogrenci danismanlik hizmetlerini mevzuata
uygun sekilde etkin olarak yiiritmek,

Ogretim Elemani

Ogrenci hak kaybi, egitim
ve Ogretimin aksamasi,
ogrencinin gevreyle ve
kurumla uyum halinde
dgrenim siirecinde
aksakliklarin yaganmasi

Yiksek

Ogrenciler igin belirlenen danigman
ogretim elemanlarinin yetkinlikleri
dogrultusunda 6grencilere gerekli ve
yeterli sekilde destek sunmasi,
danismanlik saatlerinin ulagilabilir
olarak duyurulmasi

Strekli

Dekanlik/Miidirliik ve Bélim Baskanhginin 6n
gordligii toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek

Ogretim Elemant

Akademik ve idari iglerin
ylrttilmesinde gerekli
olan Dekanlik/Mdurliik

Orta

Faaliyetlerle ilgili gerekli
koordinasyonun saglanmasi,
toplantilarin katihmcilara planh

Siirekli




Boliim koordinasyonunda
aksamalar dogmasi ve
gerekli bilgi ve iletigim
aginin saglanramamasi

olarak bildirilmesi,

Boliimde stratejik plan performans kriterleri gibi

Koordinasyon eksikligi ve

Kurumun dénemsel galismalarinin

her yil yapiimasi zorunlu galismalara destek Ogretim Elemani Kamu zarar Orta giincellenmesi ve siirekliligi Donemlik
vermek caligmalarin yritilmesi
Ders degerlendirme dokiimanlarina iligkin Hak kaybi, Gorevin Notlarin akademik takvime gore
notlarin elektronik ortama zamaninda aktariimasi | Ogretim Elemani aksamasi Cezai Orta zamaninda girilmesi, dokiimanlarin | Stirekli
ve dokiimanlarin saklanmasi yaptirimlar yasal stirelere gore saklanmasi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak
; . Usul ve Esaslar Hakkind
e - . Boliim Sekreteri/ Gorevin aksamasi, hak .. fu ve S.a? ai "a |n'a! . N
Boluimle ilgili resmi yazigmalari yapmak vt .\ Yiiksek | Yonetmelik’ hiikimlerini yerine Surekli
Ogrenci Igleri kaybi, itibar kaybi .
getirmek, zamaninda yazigmalari
yapmak
A o s o g s : - . e s e Yénetmelik takibi, da
Ogrencilerin verdigi dilekgeler ile ilgili islemleri Boliim Sekreteri/ Egitim Ogretimin .. ?ne n?EI 2 l..l, zamé.nm . ve . L
i i Yiiksek |diizenli calisma 6grenci igleri birimi | Strekli
yapmak Ogrenci Igleri aksamasi el ke
ile iletisimde olmak
Ealinm kanly gagnlarlnm. yé!allmasu k.lfmI. .. | B8liim Sekreteri/ Hak kaybi, gorevin N Y?netmelik takib'i-,uzamz%r.nnde.l v.e. . Lo
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesini | ... . Tt s g Yiiksek |dizenli calisma, 6grenci isleri birimi | Strekli
y Ogrenci lsleri aksamasi, itibar kaybi S e s
saglamak ile iletisimde olmak
Oprenclletin ders Ders kayit islemlerinin zamaninda
Ders kayit is ve islemlerini yapmak Ogrenci isleri alamamasi ve dénem Yiiksek yitis Yilda 2 Kez
yapilmasi
kaybi.
Sinav takviminin zamaninda
hazirlanmasi ve ilan edilmesi, sinav
notlarinin zamaninda islenmesi,
yatay gecis bagvurularinin ilgili
mevzuata uygun olarak kabul
. G o . o . . A .. il i g iril i, Akademik Takvi
Vatay ve dikey gecis islemlerini yapmak Orenci Isler Hak kaybi, sorusturma Viiksek edilmesi ve degerlendirilmesi kademik Takvime

guven kaybetme.

islemlerin zamaninda tamamlanmasi
ve kayit altina alinmasi, Sureg
boyunca ilgili birimlerle
koordinasyonun saglanmasi,
Ogrencilere siireg hakkinda
bilgilendirme yapilmasi.

Gore




Ogrenci staj is ve islemlerinin yapiimasi (SGK

idari para cezasi, hak

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

GIRIS-CIKIS) Ogrenci Isleri kaybi Yiksek |ve Ifavylt al.tlna allnma§l, ilgili birimler | Yilda 1 Kez
ve 6grencilerle koordinasyonun
saglanmasi, SGK giris-ikis
islemlerinin zamaninda yapilmas!
Ogrencilerin maddi y . A
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamaninda . : magduriyet yagamasi Yazigma surelerine 6760
.. . M. Ogrenci Isleri ! Orta gosterilmesi, Zamaninda cevap Surekli
gonderilmesi takibi ve sonuglandiriimasi. yasal problemlerle
e T yazilmasi.
karsilagma ihtimali.
éu . i . . b.l . . h
igrrctin aksamas, Kis Igrenu statistik bilgileri her ayin .
1'inde e-posta ortaminda veya resmi
g TSI veya kurumlarin yanlis . - e ;
Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi ve s, cw o oo L yazi ekinde Universitemiz Ogrenci N
by . . . Ogrenci Isleri bilgilendirilmesi, gérevin |Orta LS . Her ayin 1'i
gonderilmesi islemleri, "y isleri Daire Bagkanligina
aksamasi, Kurumun itibar . . L h e et
Kavbi gonderilmeli, istatistiki bilgiler
ys siirekli kontrol edilmeli,
Ogrenci azami surelerinin takip
Ogrenci kayit silme islemlerinin yapiimasi. Ogrenci isleri Hak kaybi, giiven kaybi. | Orta edilmesi ve ilgili yazigmalarin D6nem Sonu
yapilmasi.
Mezuniyet basvurularinin ve
Ogrencilerin magduriyet belgelerinin mevzuata uygun olarak
yasamasl, Yasal alinmasi ve degerlendirilmesi,
problemlerle kargilagma Mezuniyet islemlerinin zamaninda
Ogrenci mezuniyet iglemlerinin yapilmasi. Ogrenci igleri ihtimali, Mezuniyet Orta ve eksiksiz tamamlanmasi, islemlerin | Stirekli
islemlerinin mevzuata kayit altina alinmasi ve
aykiri veya eksik denetlenmesi, Ogrencilere
yapilmasi. mezuniyet streci hakkinda
bilgilendirme yapilmasi.
657 sayili Devlet Memurlari ve 2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanunlari uyarinca akademik ve . . .
ios & e ¥ . Y . .. |Hak kaybi, zaman kaybi, .. Takip islemlerinin yasal stire .
idari personel islerini (atamalar, ise baslama ve Personel ve Ozllk Isleri | .. , Yiksek |. .. Surekli
. .. . gorevde aksakhklar icerisinde yapilmasi
ayrilis, yurt ici yurtdisi gérevlendirme, ders
gorevlendirmeleri vb.) ylritmek.
Fakiiltede gorevli personelin ézliik islemlerini Tekin isienmladain vasal sip
(izin, terfi, gdrev siiresi uzatma vb.) zamaninda, Personel ve Ozliik isleri | Hak kaybi Yiksek P13 ¥ € Surekli

diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak

icerisinde yapilmasi




Rapor alan personelin raporlari ile ilgili is ve Takip islemlerinin yasal stre
, P . P P gl Personel ve Ozliik isleri | Kamu zarari Yiiksek |icerisinde yapilmasi, sisteme girig Surekli
islemleri yapmak, ;
yapllmasi (Netiket)
Gizlilik kurallarina riayet edilmesi,
yazismalarin kayit altina alinmasi ve
siirecin dizenli olarak takip edilmesi,
Ak d .k i . . . . . . . . .y . .I. .I
Al a. emik/idari personel disiplin islemlerine personel ve Ozliik Islerd Hak kayby, itibar kayb, Vitksek ilgili merci erF: \{e pe_rsonele Siirekli
iligkin yazismalarin yapilmasi. zaman kaybu. zamaninda bilgilendirme yapilmasi,
yazigma iglemlerinin ilgili mevzuat
dogrultusunda yasal siire icerisinde
yapilmasi.
Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve Kanun, yénetmelik ve KARABUK
- ) . tebliglerdeki degisiklikleri takip UNIVERSITESI 2024
Birimde gorev yapan personelin maas, ek ders, < .
.. . i T i . etmek, islemlerin zamaninda ve YILI HARCAMA
sinav ucretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili Mali Isler Hak kaybi Yiiksek oo " .
tahakkuk ve hordro islemierint yliratmek eksiksiz 6denmesini saglamak, GENELGESI Ig
? Y KARABUK UNIVERSITESI 2024 YILI | Takviminde
HARCAMA GENELGESI B. Bolimii belirtilen sureler
ilgili maddeler
SGK tarafindan istenilen kesenekler ile ilgili form T
. B . L idari Para Cezasl, hak .. : ; .
ve belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri Mali Isler kavbi Yiiksek |islemleri zamaninda yapmak Surekli
sonuglandirmak yol
Birimden ayrilan personele Maag Nakil Bildirimi ‘. - T o
.. . . . . L idari para cezasi, Hak .. Birimler arasi iletisimin saglanmasi .. .
diizenlemek, SGK ise giris ve gikis islemlerini takip | Mali Isler Yiiksek . Surekli
kaybi ve islerin zamaninda yapiimasi
etmek
Kamu zarari, ilgililer - vt
. A . - . I kkind I
Dogrudan temin yontemiyle satin alma - hakkinda idari ve hukuki . ”g.l l mevzuat.ha kl.n.  eEitim ?r. . .
. o - Mali Igler Yiiksek | diizenlenmesi, mali islemlerle ilgili Surekli
islemlerini mevzuata uygun yuriitmek sorumluluk, menfaat . 4 .
. mevzuatinin takip edilmesi
saglama
;s e i . Diizenli kontrol, mali hesaplarin
B h lartile il ; . . ’ g
m.m arcama af‘ levilgil idtoe ve Sdpe kil Mali Isler Biitce acigl ve hak kaybi | Ylksek diizenli tutulmasi, zamaninda ek Surekli
takip etmek; ek 8denek taleplerini hazirlamak .. . 5
ddenek istenmesi




Tasinir mallarin eksiksiz teslim alinarak depoya
yerlestiriimesini saglamak, Tasinirlarin girig ve
cikis kayitlarini tutmak; zimmet islemlerini
gerceklestirmek, ilgili belge ve cetvelleri
dizenlemek

Tasinir Kayit Yetkilisi

Mali kayip, haksiz
menfaat saglama,
yolsuzluk, kamu zarari

Yiksek

KARABUK UNIVERSITESI 2024 YILI
HARCAMA GENELGESI 57.ve 58.
Madde

Sarekli

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars!
korunmasini saglamak

Taginir Kayit Yetkilisi

Kamu zarari

Yiuksek

Diizenli olarak depo kontrollerinin
yapilmasi (haftada bir)

Surekli

Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak

Tasinir Kayit Yetkilisi

isin aksamasina ve zaman
kaybina neden olmak,
stok kayit tutarsizliklan

Yiiksek
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Sitrekli

Ekonomik dmriinii tamamlamig ve kullanim
imkani kalmamus tasinirlari hurdaya ayirmak ve
hurdalari ilgili birimlere teslim etmek

Tasinir Kayit Yetkilisi

Kamu zarari

Orta

Ekonomik émriinii tamamlamis
tasinirlarla ilgili is ve islemlerin
eksiksiz yapiimasi

Strekli

Birim ile ilgili her tiirlu bilgi ve belgeyi korumak,
ilgisi olmayan kisilerin eline gecmesini dnlemek

Personel ve Ozliik
isleri/Ogrenci isleri

Hak kaybi, Bilgi ve
belgeye ulagilamamasi
itibar kaybi

Yiksek

Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik’ hiikiimlerini yerine
getirmek, zamaninda yazigmalari
yapmak

Surekli

Yazismalari zamaninda ilgili kisi ve birimlere
ulastirmak, zamaninda cevap yazmak

Personel ve Ozliik
isleri/Ogrenci isleri

Hak kaybi, itibar hakki

Yiuksek

Yazismalarin zamaninda yapiimasi

Strekli

Birimde olusturulan komisyonlarin listesini
arsivlemek, yazismalari takip etmek

Personel ve Ozliik
isleri/Ogrenci isleri

Zaman kaybi gorevde
aksakliklar

Orta

Takip islemlerinin yasal sure
icerisinde yapilmasi

Surekli

Kiltirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere
bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasini
saglamak.

Personel ve Ozliik
isleri/Ogrenci isleri

Haber alma hakkini
engeller

Orta

Takip islemlerinin zamaninda
yapilmasi

Strekli

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

Akademik ve idari iglerin
aksamasi

Yiksek

Diizenli kontrol, zamaninda
miidahale ve personel egitimi

Surekli

Hazirlayan

Onaylayan
(Alt Birim Amiri)




