HASSAS GOREV LISTESI

Birimi : Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi :
Hassas Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Gorevler Olan Personel Diizeyi
Unvani/Ad-Soyadi
Harcama Prof. Dr. Mehmet Yiksek -Odenek iistii harcama yapilmast, -Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin yapilmasi
Yetkililigi GUMUS -Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmamas1 | -Gelen taginir talepleri dogrultusunda gergek ihtiyaclarm giderilmesi
-Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is mal veya | -Yapilacak  harcamalarin  ilgili ~ mevzuatlar  ¢ergevesinde
hizmetin belirlenmig usul ve esaslara uygun olarak | gergeklestirilmesinin saglanmasi
gerceklestirilmemesi
Gergeklestirme Fakiilte Yiiksek -Odeme emri belgesinin usuliine uygun diizenlenmemesi, | -Her evrakin Odenmesi asamasinda ilgili mevzuat hiikiimlerine
Gorevliligi Sekreteri/Alper -Odeme emri belgesi iizerinde ©n mali kontrol | uygunluk kontrolii yapmak.
KARADOL yapilmamasi.
Birim Mali Isler Birimi Bil Yiiksek -i1gili kayitlarin diizenli tutulmamast, - Dosyalama islerinin diizenli yapilmasi.
Mutemetligi Islt :Damla -Verilerin sisteme dogru girilmemesi,
CETINKAYA -Hatali 6deme yapilmasi.
Taginir Kayit Dr.Ogr.Uyesi Fatih Yiiksek -Tagimir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iligkin belge ve | - Tasimir kayitlarina iligkin belge ve cetvellerin zamaninda
Yetkinligi DARICIK cetvellerin zamaninda diizenlenmemesi, diizenlenmesinin saglanmasi,
-Kamu zararinin olugmasina neden olma, - Taginirlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim edilmesi.
Tagsinir Kontrol Fakiilte Orta -Tasinirlarin teslim alinmamasi, - Teslim alinan tagmirlarin korunmasinin saglanmasi.
Yetkinligi Sekreteri/Alper -Korunmasinin saglanamamasi,
KARADOL -Yerine zamaninda teslim edilmesinin saglanamamasi,
-Tasimirlarin kisilerin sahsi islerinde kullanilmasi.
Biitge Hazirlik Fakiilte Orta -Fakiilte biitce teklifinin birim ihtiyaglarmin altinda | -Birim ihtiyaglarinin 6nceden tahmin edilmesi,
Calismalari Is ve Sekreteri/Alper kalmast, -Biitge gelir tahminlerinin ge¢mis donemlerde incelenerek gercekei
Islemleri KARADOL -Biitge ddeneklerinin ihtiyaglara/gider kalemlerine saglikli | yapilmasi,
dagitilamamasi. -Odeneklerin ~ biitce tertiplere dagitiminda 6denek  dagitim
anahtarlarinin kullanilmasi.
Ek Ders Mali Isler Birimi Bil Orta -Birimlerinden gelen ek ders formlarinin kontrol | -Gelen formlarmn ilgili mevzuat uyarinca kontrol edilmesi,
Odemeleri Islt :Damla edilmemesi, -Ek ders hakkindaki mevzuata bilgisine sahip olunmasti, degisikliklerin
CETINKAYA -ilgili biitge tertibinin dogrulugunun kontrol edilmemesi, | takip edilmesi,
-Belgelerin 6deme birimine zamaninda teslim edilmemesi. | -Giden evrak siirecinde belgelerin kesinlikle teslim tutanagi ile
verilmesi.
SGK Islemleri Mali Isler Birimi Bil Yiiksek -Keseneklerin - zamaninda ve dogru bir sekilde | -SGK Ise Giris ve Isten Ayrihis Bildirgelerinin ilgili mevzuata uygun
Islt :Damla yapilmamasi, hazirlanmasi ve zamaninda teslim edilmesi.
CETINKAYA -Ise giris ve isten ayrilig bildirgelerinin zamanimda ve

dogru diizenlenmemesi.




Maas Islemleri Mali Isler Birimi Bil Yiiksek -icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin takibinin | -Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili belgelerin istenilmesi,
Islt :Damla yapilamamasi, -Maas ile ilgili degisikliklerin Say2000i ve KBS sistemleri {izerinden
CETINKAYA -Maas eki belgelerin alinmamasi, girilmesi ve ilgili belgelerin arsivlenmesi,
-Degisen mevzuatlara uyum saglanamamasi. -Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin diizenli takibinin yapilmasi.
I¢ Kontrol Fakiilte Orta I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve tamamlanma | i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planmindaki faaliyetlere dair
Sistemi-i¢ Sekreteri/Alper tarihleri belirtilen calismalarin yeterince anlagilamamasi calismalarin birim bazinda takip edilerek gereken bilgilendirmenin
Kontrol Sistemi KARADOL yapilmast.
ve Standartlari
Idare Faaliyet Fakiilte Orta -Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine gore hazirlanan Birim Faaliyet Raporlari diizenlenerek ilgili birime bildirilmesi ve
Raporu Sekreteri/Alper Birim Faaliyet Raporlarinin yasal 6neminin Harcama argivlenmesi.
KARADOL Yetkilisince yeterince anlagilamamasi,
-Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi gereken “ig
Kontrol Giivence Beyanini”nin imzalanmamasi.
Stratejik Plan Prof. Dr. Mehmet Yiiksek -Kalkinma plani, orta vadeli program ve orta vadeli mali | -Birim Stratejik Planin incelenerek gerekli bilgilendirmenin yapilmasi.
GUMUS planin dikkate alinmamasi
Performans Prof. Dr. Mehmet Yiiksek -Performans Programinda hedefler belirlenirken stratejik | -Programda hedef belirleme siirecinde ilgili harcama birimleri ile
Programi GUMUS plan-biit¢e baglantisinin kurulamamasi, isbirliginin saglanmasi,
-Programda belirlenen hedeflerin gercekgi segilememesi.
Yiiksekogretim
Kanunu'nun 4. Tiim Personel Yiiksek Egitim &gretimin aksamasi, kurumsal hedefler | Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
ve ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve | yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi.

5.maddelerinde
belirtilen amag
ve ilkelere
uygun hareket
etmek

yetkinlikte sorunlar yasanmasi




Ogrenci sorusturma

[Dekan
Yrd.Dog.Dr.

Ogrenci alimi

Burs ve Sosyal Hiz.
Komisyonu Bsk.

dosyalarm islemleri |Derman Yiiksek [Ogrenciler arasinda asayisin bozulmast Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
VATANSEVER saglamak
|BAYRAMOL
Ogrencilerin [Dekan Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat
?i?rﬁnel:k};eﬁfggil her Igre(:h]?a(;g.Dr. Ogrenciler  arasinda kanundis: faaliyetlerin bas halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
denetlemek VATANSEVER | Orta [sostermest
IBAYRAMOL
Ogrenci Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel
sorunlarini . e sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri ve
dinlemek ve ]?imls,man ID|K!<ate ahr%mayan sorunlarin biiylimesi ve gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
coziime Ogretim Orta fakiilte genelinde huzurun bozulmasina zemin
lkavusturmak Elemanlari hazirlamasi
Dr.Ogr.Uyesi Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri duyuru atilmasi
Birim Web Sitesinin Nihan TOKAC (Web Yiiksek litibar Kavb Vb. islemleri Senede en az iki defa birim web sitesindeki
Giincellenmesi Sayfasi ve Tanitim toar haybt bilgilerin giincellenmesi,
Komsiyonu)
Egitim ve 6gretim  |Dekan
faaliyetlerinde Yrd.Dog.Dr. . . : C .
akademik takvimin  |perman Yiksek [Ogrenci ve personel magduriyeti, itibar ve hak [s akislarinin zamaninda yerine getirilmesi ve eksiklerin
esas alimasi \VATANSEVER [kayb1 giderilmesi
IBAYRAMOL
Birim Ogrenci
[sleri: Sef Alper o )
KARADOL Ogrencilere duyurularin zamaninda yapilmast
Ogrenci kaytlar: Yiksek |grenci magduriyeti, hak kaybi
Birim Ogrenci
[sleri: Sef Alper
Danisman atama éARA?)OL P Boliim bagkanliklari ile koordineli ve iletisim halinde
islemlerinin bulunmak
Oorta |icler
yapilmasi Islerin aksamasi, zaman kaybi.
Ogrenci burslari, Dr.Ogr.Uyesi
Ikismi zamanl Fatih DARICIK . o o . .
Yiiksek [Ogrenci magduriyeti, hak kaybi Ogrencilere duyurularin zamaninda yapilmasi




Farabi, Erasmus [Dekan Yrd.Dog.Dr.
e Mevlana Derman
VATANSEVER
rogramlarina BAYRAMOL ) ) )
katilan Yiksek  [95renci magduriyeti, hak kayb Ogrencilerin bagvurularini ilan edilen tarihlerde
Ogrencilerin takip [yapmalari
edilmesi.
IK:dm{[n’ lik Fakiilte
yf)fle melik ve Sekreteri/Alper . )
diger mevzuatin KARADOL Yiiksek |Hak kayb, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit,
takibi ve sorusturma, cezai yaptirimlar Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
uygulanmasi
Fakiilte Kurulu,
FKakiillte Yé')[r)l_et_irrll_ Fakiilte
uruluve DISIpIN - [sekreteri/Alper . a s ari ;
Kurulu kararlarmm K ARADOL Yiiksek [Zaman kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek
yazilmasi
IMevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim islemlerin 6n
" . . mali kontrolleri yapilacak
On Mali Kontrol Fakiilte [Birimlerde Kamu zararina sebebiyet verme yap
islemleri Sekreteri/Alper riski Telafisi gii¢ sonuglara yol agma riski [1gili Personelin mevzuata hakim olmas1 hususunun
KARADOL Yiiksek . . . . . . .. . .
Y atirimlarin/Faaliyetlerin gecikmesine yol g6zetilmesi saglanacak Incelenen dosyalar gitmeden
acma riski Once tekrar kontrol edilecek
Gizli yazilarim Fakiilte )
hazirlanmast Sekreteri/Alper Yiiksek itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
KARADOL
Personel Isleri
. Birimi Isci . .. |Hak kayb
Kadro takip ve Mustafa Sait Diisiik

caligsmalar1

KAPLAN

Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek




2547 sayil1 Kanunun
31 353940. Maddeleri

Personel Isleri

Gorevlendirmelerin zamaninda

Taleplerin en az 15 giin 6nce Dekanliga bildirilmesi

08.10.2020

uyarinca yapilan o Orta 5 S
orevlendirme Birimi Is¢i yapilmamasindan dogan magduriyetler
islemleri Mustafa Sait
KAPLAN
Giivenlik Fakiilte
tedbirlerinin Sekreteri/Alper : . : - : e
e a5lanmast KARADOL Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere kars1 Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesi, arag
& ' Viiksek hazirliksiz yakalanma gerec temini ve personelin egitiminin saglanmasi
Gelen giden
evraklari titizlikle . . )
takip edip, ebys Fakiilte Islerin aksamasi ve evraklarin yanls havalesi
’ Sekreteri/Alper - -
dagltlmlsl KARADOLp Yiiksek Evraklarin takibi
Birimlere uygun Fakiilte Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi
personelin Sekreteri/Alper o koordinasyonun saglanmasi
sreviendirilmesi KARADOL Orta [Islerin aksamasi
HAZIRLAYAN Onaylayan
Alper KARADOL Prof.Dr. Mehmet GUMUS
Fakiilte Sekreter V. Dekan V.

08.10.2020




HASSAS GOREV LIiSTESI

Birimi: Rafet Kayrs Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi: Dekan Yardimcisina Ait Hassas Gorevler
. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler ..
Olan Diizeyi Sonucu Kontroller)
Personel
Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiksekogretim  Kanunu'nun 4. ve 5. Dog¢.Dr. Derman kurumsal hedeflere ulasmada Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun [ VATANSEVER Yiiksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal | bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
hareket etmek BAYRAMOL temsil ve yetkinlikte sorunlar tamamlanmasi.
yasanmast
. . . Dog¢.Dr. Derman Ogrenciler arasinda asayisin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
ogrenct sorustunna  dosyalannizlemets VATANSEVER | Yiksek | bozulmasi kontrol etmek.
urulacak komisyonlara bagkanli BAYRAMOL
Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat
Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Dog.Dr. Derman Ogrenciler arasinda kanundisi halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
denetlemek VATANSEVER Orta faaliyetlerin bag gostermesi
BAYRAMOL
Ogrenci sorunlarini dinlemek ve ¢dziime wl Dikkate alinmayan sorunlarin Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel
Danigman Ogretim - . . . o o . .
kavugturmak Orta bliylimesi ve fakiilte genelinde sorunlarla ilgilenip idareyle ¢ozlim arayisina girmeleri
Elemanlar ) .
huzurun bozulmasina zemin ve gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
hazirlamasi
Kurum igi ve kurum dis1 bursiyer segimlerini  |[Dr.Ogr.Uyesi Fatih Burs verilecek 6grencilerin ilgili yonetmelige uygun
gerceklestirmek tizere ilgili komisyonda DARICIK Burs ve Diisiik Haksizlik ve magduriyet olur. secilmesi.

gorev almak

Sosyal Hiz. Komisyonu
Bsk.

Hazirlayan
Alper KARADOL
Fakiilte Sekreter V

08.10.2020

Onaylayan
Prof.Dr. Mehmet GUMUS

Dekan V.

08.10.2020




Birimi:

Rafet Kayis Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi:

Fakiilte Sekreterine Ait Hassas Gorevler

.. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler Lo
Personel Diizeyi Sonucu Kontroller)
" . . o Fakiilte Sekreteri/Alper Hak kaybi, yanlis islem, kaynak e g
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi KARADOL Yiiksek | israft, tenkit, sorusturma, cezai Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
ve uygulanmasi
yaptirimlar
Fakiilte Kurulu, Fakiilte —Yénetim Kurulu ve Fakiilte Sekretery Yiksek | Zaman kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Alper KARADOL
Fakdilte Sekreteri/ Birimlerde Kamu zararina Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim islemlerin
Alper KARADOL . S 6n mali kontrolleri yapilacak
sebebiyet verme riski P ! SRR
) . . Telafisi giig sonuglara yol Ilgili Personelin gesitli egitim programlarina
On Mali Kontrol Islemleri Yiiksek acma riski katiliminin saglanmasi suretiyle mevzuata hakim
¢ . . olmasi hususunun gozetilmesi saglanacak
Yatirimlarin/Faaliyetlerin . . . .
. . -y Incelenen dosyalar daire bagkanina gitmeden dnce
gecikmesine yol agma riski :
tekrar kontrol edilecek
Fakiilte Sekreteri/ Fakiilte yonetiminin planlama siirecini izleme ve
- Alper KARADOL Ust politika belgeleri ile uyum yonlendirme tedbir ve ¢alismalar
Stratejik Planin Hazirlanmasi saglanmamasi Fakiilte birimlerine yonelik koordinasyon, rehberlik ve
Orta Stratejik Planin siiresinde bilgilendirme toplantilar1 diizenlenmesi
hazirlanamamasi Periyodik olarak, ara agamalarda birimlerle
5018 Sayili Kanunun degerlendirme toplantilari yapilmasi
Uygulanamamasi [lgili mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate alinarak
caligma takviminin belirlenmesi
Fakiilte Sekreteri/ Idarenin itibar Kaybr Siireg : .
N . Lo Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve
Alper KARADOL degerlendirmelerinin S : < - :
aksamasi bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmast
Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Orta Kamuoyuna yillik biitge ve fBlr;mIerln performands IS(IISterEI.?e.?".dlkle” lbll?(;lef le
erformans aaliyet raporuna yazdiklari bilgilerin tutarli oldugunun
per . - kontrol edilmesi
degerlendirmelerinin zamaninda
yapilamamasi
Dr.Ogr.Uyesi Nihan . Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri duyuru
Birim Web Sitesinin Giincellenmesi TOKAC (Web Sayfasi Yiksek | Itibar Kaybi atilmasi vb. iglemleri sadece web sitesinden sorumlu

ve Tanitim Komsiyonu)

olan personel tarafindan yapilmasi,




Senede en az iki defa birim web sitesindeki bilgilerin
giincellenmesi,

Mevzuat degisikliklerinde aninda giincelleme
yapilmast

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Fakiilte Sekreteri/

Alper KARADOL Yiiksek | Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
i Fakiilte Sekreteri/ i )
Kadro takip ve calismalar ATp;lr |e< AT? ;\eDecr;L Diistik Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal Fakiilte Sekreteri/
afetlere kars1 koruma ve giivenlik tedbirlerinin Alper KARADOL Mali kay1p, yangin ve diger Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi, arag
saglanmasi. Yiiksek | tehlikelere karsi hazirliksiz gerec temini ve personelin egitiminin saglanmasi
(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, terdr, yakalanma
provokasyon vb.)
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip, ebys Fakiilte Sekreteri/ . islerin aksamasi ve evraklarin o
dagitimint saglamak Alper KARADOL Yiiksek yanlis havalesi Evraklarin takibi
Birimlere uygun personelin gorevlendirilmesi Fakiilte Sekreteri/ Orta Islerin aksamasi Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi
Alper KARADOL koordinasyonun saglanmasi
Biitge calismalari Fakiilte Sekreteri/ Viiksek Biitge ag1g1 Olugacak harcamalarin 6ngoriilmesi

Alper KARADOL




