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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Hassas Gorevden Sorumlu R . - -
. . . . Gorevin Yerine Getirilmemesinin ..
Hassas Gorevler YerineGetiren Yoneticinin Sonuclar: Ahnmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Personelin Adi Ad1 Soyadi
Soyadi
Fakiiltede dzliik haklari, akademik ve idari  [inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Is akis siireclerinde aksamalarin Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
personel alimi, siire uzatma, idari sorugturma, meydana gelmesi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
izinli personelin yerine yeni personel
gorevlendirme gibi personel islerinin
|koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak
Her tiirlii is ve islemin mevzuata uygun inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi [Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi yazigmalarda mevzuat ilgi tutmak
Gelen giden evraklarin titizlikle takip edilip, [inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN [slerin aksamasi ve evraklarin yanlis  [Evraklarin takibinin dikkatli bir sekilde
EBYS’den dagitiminin saglanmasi havalesi yapilmasi
Birimlere uygun personelin gérevlendirilmesilfinayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Islerin aksamasi Uygun gérevlendirmelerin yapilmasi ve
birimler arasi koordinasyonun saglanmasi
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Biitce ag1g1 ve mali kayip [1gili personelin yetkinliginin olmas1, gegmis
caligmalart yildaki harcamalarin g6z oniinde
bulundurulmasi ve gelecek yillarda olusacak
harcamalarin 6ngoriilmesi
IAkademik ve idari personel inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, Sorusturma komisyonlari ile koordineli
sorusturmalarinin takibi itibar kaybi, kamu zarar1 olarak caligip sorusturmalarin ve ilgili
yazigmalarin mevzuata uygun olarak
yapilmasini saglamak
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuati takibi [inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kayb1, zaman kaybi, cezai [Yapilan degisiklikleri takip etmek
ve uygulanmast yaptirim, kaynak israfi
[dari ve teknik kadro talep ve caligmalarin1  |[nayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kayb1 Calismalarin planli ve programli bir sekilde
takip etmek yiiriitiilmesini saglamak




T . inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Calisma veriminin ve kalitesinin Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini
Temizlik hizmetleri ile cevre . . . . .
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak. diismesi defletlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri
saglamak

izne ayrilan ve/veya gorevden ayrilan inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Gorevin aksamasi Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve

personelin yerine gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmenin zamaninda yapilmasi

Su, elektrik vb. tiiketim hususlarinda tasarruf [[nayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Kamu zarar1 TUm personele bu konulara riayet etmeleri

saglanmasi icin gerekli uyarilarin yapilmasi

Fakiiltede siirekli bakima gerek duyulan inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Kamu zarari, yasal sorumluluklarin ~ |Gorevli personelin periyodik olarak gerekli

cihazlarin (asansor, kalorifer, jeneratdr vb.) yerine getirilememesi kontrolleri yapmasini saglamak, ariza vb.

bakimlarini takip etmek durumlarda gerekli birimlerle irtibata ge¢mek

Faklte ile ilgili her turlii bilgi ve belgeyi inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek

korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini ulagilamamasi

onlemek

Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Kisi magduriyeti, kamu zarari Muhteviyati geregi gizlilik igeren evrakin

dosyalarin giivenliginin ve korunmasinin iletilmesinde kurye (personel)

saglanmast gorevlendirilerek zimmet karsiligr ilgili
kisiye tesliminin; ayn1 evrakin biiro
icerisinde muhafazasi saglanacaksa kilitli ve
dogal afetlere kars1 korunakli yerlerde
bulundurulmasini saglamak

On mali kontrol islemleri inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Kamu zarari, telafisi gii¢ sonuglara yol [Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tim

acma, yatirimlarin/faaliyetlerin islemlerin 6n mali kontrollerinin yapilmasi,
gecikmesine yol agma ilgili personelin ¢esitli egitim programlarina

katiliminin saglanarak mevzuata hakim
olmas1 hususunun gozetilmesi, incelenen
dosyalarin gerekli yerlere gitmeden 6nce
tekrar kontrol edilmesi

Birim web sitesinin giincellenmesi inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN itibar kaybi Birim web sitesinin giincellenmesi, veri
duyuru atilmasi vb. islemlerin sadece web
sitesinden sorumlu olan personel tarafindan
yapilmasinin saglanmasi, mevzuat
degisikliklerinde aninda giincelleme
yapilmasi

Stratejik planin hazirlanmasi inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Ust politika belgeleri ile uyum Fakiilte yonetiminin planlama stirecini izleme

saglanmamasi, stratejik planin
stiresinde hazirlanamamasi

ve yonlendirme tedbir ve ¢alismalari, Fakiilte
birimlerine yonelik koordinasyon, rehberlik

ve bilgilendirme toplantilari diizenlenmesi,




periyodik olarak ara agsamalarda birimlerle
degerlendirme toplantilart yapilmasi, ilgili
mevzuatta belirtilen tarihler dikkate alinarak
calisma takviminin belirlenmesi

idare faaliyet raporunun hazirlanmasi inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN [darenin itibar kaybu, siirec Faaliyet raporlarimnin hazirlanmasinda
degerlendirmelerinin aksamasi toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru

oldugundan emin olunmasi, birimlerin
performans sistemine girdikleri bilgilerle
faaliyet raporuna yazdiklari bilgilerin tutarli
oldugunun kontrol edilmesi

Fakiilte kaynaklarimin etkili, verimli ve inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Kamu zarari, itibar kayb1 Fakiiltenin her tiirlii kaynak kullaniminda

ekonomik kullanilmasini saglamak ilgili mevzuata uymak, temin edilen mal ve
malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik
kullanilmasim saglamak igin gerekli
onlemleri almak

Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere [Sivil savunma hizmetlerinin duzenli

afetlere (sivil savunma, yangin, deprem, sel, |karst hazirliksiz yakalanma yurittlmesi, ara¢ gereg temini ve personelin

teror, provokasyon vb.) karsi koruma ve egitiminin saglanmasi

giivenlik tedbirlerinin saglanmasi.

Derslik Binasinin sinavlara hazir duruma inayet KAHRAMAN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Sinavlarin aksamasi, sinava girecek  [Binanin her tiirlii kontroliiniin (temizlik,

getirilmesi

adaylar i¢in hak kaybi

teknik, 1sinma, aydinlatma vb.) yapilmasi




