ERDOGAN HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

TIP FAKULTESI

.. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii( Alinmasi
SRS (ERREEr Olan Personel Diizeyi Getirilmeme Sonucu Gereken Onlemler veya Kontroller)
. 1. Zaman Kaybi 1. Eg:;uIt;ee!sntiir:deitlesgyézazip:ag:rls sifresinin
Fakilte Internet 2. Akademik ve Idari 2. Sa fé irip avenlidinin sa"lz;mma5|
Sayfasi Sorumlusu Personelin Glvenin ’ yla giris guveniig >agianmasi.
ST 3. Sayfa veri girisleri 6nce ilgili birimler
: Bilg. Isl. Vedat Kaybolmasi tarafindan kontroll yapilip sonra
Fakdllte Internet Sayfasinin Glncellenmesi UYKAN ve 3. Yanls Islem yayina konulmas| yapiiip
iGnc;re?xleetng;rllfanSIBolum Yiksek g gﬁr?\l:'an ﬁlksama5| 4. Internet sayfas bilgilerinin giincel tutulmasi.
Sorumlularly 6. Tegkit Y 5. Fakilte sitesinde kanun ve ydnetmeliklerin
' glincel takibinin yapilmasi.
1. Birimler tarafindan egitim 6gretim faaliyeti
1. Tenkit akademik takvim dikkate alinarak
Egitim 6gretim faaliyetlerinde akademik Ny 2. Sorusturma planlanmasi.
takvimin esas alinmasi Ogretim Elemaniar Yiiksek 3. Yanhs Islem 2. Birimler tarafindan yapilacak faaliyet
ukse 4. Gorevin Aksamasi degisikliklerin sorumlu oldudu Ust
birimlere iletilmesi.
1. Zaman Kaybi _
2. Idari ve Akademik 1. Tum Idari ve Akademik personel Kanun ve
Personelin Glivenin Yoénetmeliklerin takip etmekle sorumludurlar.
_ Kaybolmasi 2. Kanun ve Yonetmelikleri bilmemek
Kanun ve ydnetmeliklerin takibi ve Tam Idari ve Yiksek | 3. Idari ve Mali Yaptinmlar yasal olarak mazeret sayilmamaktadir.
uygulamasi Akademik Personel 4. Tenkit
5. Yanls Islem
6. GoOrevin Aksamasi
7. Bilgi kaybi
Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin ylrutilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik

bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorevdenir.
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1. Ilgili Bslim Baskanliklari tarafindan
Universite Akademik Takvimi dikkate alinarak
1. Zaman Kaybi islemler zamaninda ve en hizl bir sekilde
2. Sorusturma tamamlanarak dekanhda gonderilmesi.
Anabilim Dah 3. Idari ve Mali Yaptirmlar 2. Akademik islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi
Sinav ve ders programlarinin Baskanlari,Bolim 4, Gorevin Aksamasi ilgili Bolim Bagkanliklarindan gelen ders ve
hazirlanmasi Baskanlari 5. Tenkit sinav programlarinin kontrolline yapar.
Akademik Islerden 6. Yanlis Islem 3. Uygun gorilen ders programlari Fakilte
Sorumlu Dekan 7. Bilgi kaybi Yoénetim Kuruluna sunulur.
Yardimaisi Yiksek 4. Onaylanan ders ve sinav programi
duyurusu yapilr.
) o ;. gs;‘:a?uf;’;b' 1. B6lim Koordinatrleri ile Fakiilte
Fakulte ve B6lum 3 G s'n Aksam Koordinatérleri arasinda esgudimlii
Bologna, Erasmus Farabi ve Mevlana Bologna, Erasmus, 4: Tg;i;fc' samas| bir calisma yapilmasi.
programlarinin takibinin yapilmasi Farabi ve Mevlana Yiksek 5. Yanlis islem 2. Yapilan islemler B6lim ve Fakilte
Koordinatorleri 6. Bilgi Kaybr internet sayfasindan duyurulmasi.
3. Ogrencilerin konu ile ilgili bilgilendirilmesi.
1. Zaman Kaybi 1. Sinavlarin bitimini izleyen haftanin ilk Gg
2. Sorusturma ginu icerisinde notlarin elektronik ortama
Basari notlarinin zamaninda elektronik Aéretim Uveleri 3. Gorevin Aksamasi girilmesi zorunludur.
ortama verilmesi gretim LUyeler! Yiksek 4. Tenkit 2. [llgili B6Iim Baskanlan tarafindan sinav
BOIGm Bagkanlari 5. Yanls islem notlarinin girilip girilmedigi kontrol edilerek
6. Bilgi kaybi elektronik ortamda onay islemi gergeklestrilir.
i adi 1. Bilgi edinme yasasi gergevesinde ilgililer 15
2!2;::;22(3bﬁfgs}?esrlgd;]:nzaa;mjaanmak Tiam Idari ve Akademik 1. Sorusturma gun icinde cevap vermekle mukelleftirler.
. ! Personel Yiksek 2. Gorevin Aksamasi
verilmesi
. 1. Hazirlanacak blitgce calismalarinda
Prof. Dr. Omer Yiksek 1. Sorusturma Universitemiz biitce imkanlar cercevesinde
.. . .. _ ATIROGL 2. Idari ve Mali Yaptinmlar calismalar yapilmasina dikkat edilecektir.
Butcenin hazirlanmasi ve yonetimi iaVUZOG v 3. Gorevin Aksamasi 2. Hazirlanacak bitgenin reel olmasina azami
S CERRAH dikkat edilecek.

Sakir BILGIN

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yuritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorevdenir.

bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik
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Emine KARTAL

1. Zaman Kaybi Kurum igi veya kurum disi sureli yazilar igin
L Vesile CEYHAN 2. Sorusturma streli yazi takip gizelgesi olusturulmasi.
sureli yazilarin zamaninda Alper G. TASTEKIN 3. Gorevin Aksamasi Sureli yazilari son gline birakmamaya
hazirlanmasi, ilgili birim yada Hiiseyin KANBUR Yiksek | 2. Tekit 6zen gosterilmesi.
kuruluslara génderilmesi Sakir BiLGIN 5. idari ve Mali Yaptinmlar En hizli bir §§kildg birim amirlerinin
Hamza SUTCU haberdar edilmesi.
Burak HANKAYA
Cihan COMOGLU
Alper ZOROGLU
Tldlay KIVIRCIK
Ufuk GAKICIER
Cennet DOGAN
Vedat UYKAN
Elektronik ortamda yapilan yazismalarin ve
gbnderilen belgelerin gizli olmasi
durumunda bunlar bir iletinin ekinde
gbnderilir ve iletinin konu kismina gizlilik
derecesi yazilir.
Cok gizli yazilar cift zarf ile génderilir. ic
zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayanin paraflar atilir ve saydam bant ile
paraflar ortilecek sekilde zarf kapatilir. Ig
. zarfin Gzerine de iletisim bilgileri yazilarak,
Emine KARTAL yazinin cok gizli oldugu zarﬂgn Ustyve alt
Vesile CEYHAN 1. Sorusturmka ortasina, varsa ivedilik derecesi sa§ Ust
. 2. Gorevin Aksamasi koseye gelecek bicimde kirmizi renkle
Gizli yazilarin hazirlanmasi 3. idari ve Mali Yaptmiar beﬁrt%lir.g 5
Yiksek | 4. Tenkit Ic zarf ve iki suret evrak senedi dis zarfin

icine konularak gizlilik derecesi olmayan
yazilar gibi kapatilip, Gzerine gidecedi yer ve
evrak sayisi yazilir. Dis zarfin tzerinde gizlilik
derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi
kirmizi renkli olarak belirtilir.

Gok gizli" gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi
acan goérevli ic zarf Gizerinde yer alan "cok
gizli" ibaresini gordiiglinde zarfi agmadan
yetkili makama sunar. Bu gorevli dis zarfin
icinde yer alan evrak senedini imzalayarak bir
nishasini génderen makama iade eder.

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yuritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,

bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorevdenir.

bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik
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1. Karar yazilan yasal mevzuatlar gergevesinde
. 1. Sorusturma hazwlanacaktlr: . _
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu Emine KARTAL i 2. Gorevin Aksamasi 2, Ku'rul kar'ar tarihlerine ve sayilarina dikkate
ve Disiplin  Kurulu  kararlarinin Yuksek | 3 Tenkit edilecektir.
- iy, Vesile CEYAN 4. Yanls islem 3. Ilgililere teblig yapilirken ilgili karar yazilari
yaziimasi ve ilgililere tebligi s Bil Sk sb teblig tutanad ile teslim edilmesi gereklidir.
Alper G. - Blighkaybl
TASTEKIN
1. Zaman Kaybi 1. Maas islemleri igin bilgi glincellemeleri
Yiksek 2, Sorusturma yapmak amaci ile personel bilgi takip gizelgesi
. . : : 3. Idari ve Mali Yaptinnmlar dizenlenmelidir.
!"'??5{ Ek ders, yolluk, satin alma ile Sakir BILGIN 4, Gorevin Aksamasi 2. Islemler yasal mevzuat cercevesinde
ilgili 6deme evraklarinin hazirlanmasi 5. Tenkit yapiimalidir
6. Yanls islem 3. Kisisel bilgilerin korunmasina azami
6zen goésterilmelidir.
1. Sorusturma 1. Mal kabul ve Muayene Komisyonu
. .. . Yiksek 2. Idari ve Mali Yaptirnmlar tarafindan onaylanan mal ve malzemeler
Ta§|n|r_n_‘lallar.|n teslim alinmas depoya Huseyin KANBUR 3. Gorevin AksamapS| Tasinir Mal Yénetmeligi cercevesinde
yerlestiriimesi 4. Tenkit islemleri tamamlanir.
5. Yanls islem 2. Ilk gelen ilk cikar diisturu ile depo yerlestirilir.
1. Goreve yeni baslayan veya goérevden ayrilan
Yiksek personelin SGK giris islemleri ilgilinin géreve
1 Sorustuma adar irls veya akis islem yapimas:
Personelin SGK giris - cikis islemleri ve ol 2. Idari ve Mali Yaptinmiar gerekmektedir.
: 7 Sakir BILGIN 3. Gorevin Aksamasi h ,
Emekli Keseneklerinin tahakkukunun 4 Tenkit 2. Asil mahiyette ve ek mahiyette kesenek
yapilmasi 5. Yanlis islem bildirimleri maas 6demelerinin yapildigi
) glinden itibaren 10 gln iginde
tahakkuku yapilip 6denmesi
gerekmektedir.
3. Dizenli takibinin yapilmasi icin takip cizelgesi
1. Stajyer 6grencilerin SGK girig islemleri staj
Yiksek 1. Sorusturma baslamadan en az bir giin 6nceden mutlaka
) ) 2. Idari ve Mali Yaptirnmlar girisi yapilmasi gerekmektedir.
Stajyer 6grenci SGK giris — cikis Sakir BILGIN 3. Gorevin Aksamasi 2. Stajyer 6grencilerin staj bitis tarihinde
islemlerinin 4. Tenkit mutlaka SGK gikig islemi yapiimahdir.
5. Yanhs Islem 3. Tahakkuk edilen SGK bedelleri her ayin 1
ile 30 arasinda 6deme yapilacaktir.
4. Takip cizelgesi ile takibi yapilmalidir.

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yuritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,

bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorevdenir.

bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik
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Adi - Soyadi / Gorevi /Imza:
Hazirlayan Onaylayan
Yavuz Sultan CERRAH Prof. Dr. Omer SATIROGLU
Fakiilte Sekreteri Dekan

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yuritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik
bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorevdenir.




