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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin Ad1

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin Adi

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin

Allnmasi Gereken
Onlemler, Kontroler

Soyadi Soyadi Sonuclari
EBYS sisteminde Prof.Diiriye KOZLU 1-Gorevin aksamasi, Diizenli olarak sisteme
yazigmalarim takip Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU 2-Hak kaybz, girmek, zamaninda
edilmesi Mehmet SABAN yazigsmalar1 yapmak
Ogrenci disiplin islemleri Ogrenciler arasinda Sorusturmalarin kanun ve
ile ilgili yazigsmalar1 Giilderen KABAKCI Prof.Diiriye KOZLU asayisin bozulmasi ya da nizamlara uygun
yapmak, ISMAILOGLU haksizlik ortamimin yapilmasini saglamak
Mehmet SABAN dogmasi
Kurul karar1 gerektiren Prof.Diiriye KOZLU Takip islemlerinin yasal
dilekgeleri almak, takip Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU Hak kayb1 stire i¢erisinde yapilmast
etmek, kararlar1 Ogrenci Mehmet SABAN
Isleri Dairesi Bagkanligina
iletmek
2547, 657 ve 2914 Sayili Prof.Diiriye KOZLU Takip islemlerinin yasal
Kanun uyarinca yapilan Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU Hak kaybi stire igerisinde yapilmasi
islemler Mehmet SABAN




Akademik personel goreve

Takip islemlerinin yasal

baglama, ayrilma/ilisik Giilderen KABAKCI Prof.Diiriye KOZLU Hak kaybu, itibar Kayba, stire icerisinde yapilmasi.
kesme iglemler ISMAILOGLU Zaman Kaybi1 Personelin tiim 6zliik isleri
Mehmet SABAN ile ilgili bilgi vebelgelerin
ilgili tist birime
bildirilmesi
Ogretim elemanlarinin Prof.Diiriye KOZLU Takip islemlerinin yasal
gorev siiresi uzatimi Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU Hak kayb1 stire igerisinde yapilmast
islemleri Mehmet SABAN
Akademik/Idari Personel Prof.Diiriye KOZLU Zaman Kaybi, Cezai 2547 ve 657 sayili
Sorusturma Islemleri Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU Yaptirim Kanunlar Uyarinca tiim
Mehmet SABAN islemleri titizlikle takip
edilir
Siireli yazilar takip etmek Prof.Diiriye KOZLU Para ve hapis cezasi, Takip islemlerinin yasal
Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU tenkit, sorusturma. siire icerisinde yapilmasi
Mehmet SABAN ve titizlikle cevap
verilmesi
Gelen evraklarin genel Prof.Diiriye KOZLU Takip islemlerinin yasal
takibini yapmak Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU Hak kayb1 slire icerisinde yapilmasi
Mehmet SABAN
Yapilacak toplantilarin Toplantilarin aksamasi Is akisinmn titizlikle takibi
giindemlerini zamaninda Prof.Diiriye KOZLU veya yapilamamasi,
Ogretim lyelerine Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU Karigikliga sebebiyet
bildirmek, kurul Mehmet SABAN vermek
kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii Yapilan isin 6nemine dair
bilgi ve belgeyi korumak Giilderen KABAKCI Prof.Diiriye KOZLU Hak kayb1 idrakin tekrar gdzden
ilgisiz kisilerin eline ISMAILOGLU gecirilmesi
gegmesini onlemek Mehmet SABAN
Donem sonu ve Prof.Diiriye KOZLU Calisma veriminin Islerin zamaninda
yilsonunda biiro igerisinde Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU diismesi yapilmasi
gerekli diizenlemeyi Mehmet SABAN

saglamak




Ogrencilerle ilgili her tiirlii Prof.Diiriye KOZLU Yazigma siirelerine 6zen
belgeyi zamaninda Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU Hak ve zaman kaybi gosterip zamaninda cevap
gondermek Mehmet SABAN verilmesi
2547 sayil1 Kanunun 35- Prof.Diiriye KOZLU Yapilan degisiklikleri
38- 39-40. maddeleri Giilderen KABAKCI | ISMAILOGLU Hak ve zaman kayb1 takip etmek ve zamaninda
uyarinca gorevlendirme Mehmet SABAN gorevi yerine getirmek
islemleri
Yatay gecis, 6zel 6grenci Takip islemlerinin yasal
ve kayit dondurma ile Prof.Diiriye KOZLU stire icerisinde yapilmasi
ilgili islemler igin gerekli Giilderen KABAKCI ISMAILOGLU Hak ve zaman kayb1
belgelerin hazirlanmak, Mehmet SABAN
Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulmasi ve gerekli
yazigmalar1 yapmak
Maas 6demeleri Personel 1-Eksik veya yersiz Giincel mevzuat siirekli
maaslarinin 6denmesine O6demelere neden takip edilmeli. Maas ile
iligkin iglemler olunabilir. 2-Maasta hak ilgili degisikliklerin KBS
kayb1 olugmasi riski, 3- sistemleri iizerinden
Maas tutarlarinda hata 4- yapilmasi1 ve kontrol Maas
Borglandirma yapilmasi hesaplama kontrol ve
gerekeceginden kurum ¢iktilarin alinarak ilgili
MEVLUT YIGIT Prof. Dr. Diiriye KOZLU | igin zaman ve emek kayb1 | birime teslim edilerek
ISMAILOGLU 5-Kurumun Prestij kayb1 maasin yatmasinin
riski saglanmasi Evraklarda
maddi hata olup olmadigi
kontrolden gecirilmeli
Biitce Hazirlama ve 1-Odenek iistii harcama, 2- | Biitceyi zamaninda ve
Uygulama Odenek iistii harcama gergeklestirilecek
sonucu cezai mileyyide harcamalar dogrultusunda
talep etmek, 6denek iistii
MEVLUT YIGIT Prof. Dr. Diiriye KOZLU harcama olmamasi i¢in

ISMAILOGLU

kurum kaynaklarindan
gelir kaydi yapmak.




Personelin mali haklari ile
ilgili tiim is ve iglemleri ek
ders, mesai, yolluk vb.)
gerceklestirmek

1-Kisilerin mali hak
kaybina uyramasi 2-Eksik
veya yersiz 6demelere
neden olunabilir. 3-

Personelin; puantaj , izin,
rapor ve
gorevlendirmelerin takibi
tahakkuk islemi

MEVLUT YIGIT Prof. Dr. Diiriye KOZLU | Borglandirma yapilmasi baslayincaya kadar bitmis
ISMAILOGLU gerekeceginden kurum olmalidir. Giincel mevzuat
icin zaman ve emek kayb1 | siirekli takip edilmeli.
4-Kurumun Prestij kayb1 Evraklarda maddi hata
riski kontrolii tahakkuk aninda
yapilmalidir
SGK’ya elektronik 1-SGK’ya 6demelerin Tahakkuk yapilan evrakla
ortamda gonderilen pay ve gecikmesi 2-Kurumun SGK'ya gonderilecek kayit
kesenekleri dogru, MEVLUT YIGIT Prof. Dr. Diiriye KOZLU | yapilmayan veya hatali ve toplam rakamlar birebir
eksiksiz ve zamaninda ISMAILOGLU yapilan islemden para olmalidir.
gondermek cezasi almasi
Fakiilte harcamalart ile 1-Biitge ag181 ve hak kayb1 | Diizenli kontrol, mali
ilgili biitce ve ddenekleri MEVLUT YIGIT Prof. Dr. Diiriye KOZLU hesaplarin diizenli
takip etmek, ek 6denek ISMAILOGLU tutulmasi, zamaninda ek
taleplerini hazirlamak Odenek istenmesi
Mal ve hizmet aliminin Kamu zarari, satin alma Kontrollerin dogru
karsilanmas1 MEVLUT YIGIT Prof. Dr. Diiriye KOZLU | uzar, alim ger¢eklesmez yapilmasi, ihtiyaglarin
ISMAILOGLU bilingli bir sekilde
belirlenmesi
Ihale ve satin alma Haksiz rekabet, ihale iptali | Gizlilige 6nem vermek,
calismalari personelin gerekli
egitimler almasini
MEVLUT YIGIT Prof. Dr. Diiriye KOZLU saglamak ve bilgilerini

ISMAILOGLU

stirekli giincel tutmak,
Odenek durumunun
kontrolii, piyasa
arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi




EBYS sisteminde Melis Giil Mehmet Saban 1-Gorevin aksamasi Diizenli olarak sisteme
yazigsmalarin takip Serap Taskiran 2-Hak kaybu. girmek, zamaninda
edilmesi yazismalar1 yapmak
Kurul karar1 gerektiren Melis Giil Mehmet Saban Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal
dilekgeleri almak, takip Serap Taskiran slire igerisinde yapilmasi
etmek, kararlar1 Sanat
Tasarim Fakiiltesi
Dekanligina iletmek
Ogretim elemanlarinin Melis Giil Mehmet Saban Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal
gorev siiresi uzatimi Serap Tagkiran stire igerisinde yapilmasi
islemler
Gelen evraklarin genel Melis Giil Mehmet Saban Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal
takibini yapmak Serap Tagkiran slire icerisinde yapilmasi
Yapilacak toplantilarin Melis Giil Prof. Dr. Sirin SENGEL, | Toplantilarin aksamasi Is akisinm titizlikle takibi
giindemlerini zamaninda Serap Tagkiran Prof F. Deniz veya yapilamamasi,
Ogretim liyelerine KORKMAZ, Dr. Ogretim | Karisikliga sebebiyet
bildirmek, kurul Uyes Hatice Server vermek
kararlarinin KESDI
yazilmasi ve ilgililere
teblig edilmesi
Bolimle ile ilgili her tiirlii | Melis Giil Mehmet Saban Hak kayb1 Yapilan isin 6nemine dair
bilgi ve belgeyi korumak | Serap Taskiran idrakin tekrar gdzden
ilgisiz kisilerin eline gecirilmesi
gecmesini dnlemek
Ogrencilerle ilgili her tiirlii | Melis Giil Mehmet Saban Hak ve zaman kaybi1 Yazigsma siirelerine 6zen
belgeyi zamaninda Serap Tagkiran gosterip zamaninda
gondermek cevap verilmesi
Ders muafiyet bagvurular1 | Melis Giil Mehmet Saban Sunulan hizmetin aksamasi,| lgili personellerin is akis
Serap Tagkiran gorevini yerine getirmeme | siirecine hakimiyetin
saglanmasi ve ilgili
mevzuat degisiklerinin
takip
edilmesinin saglanmasi
Yatay gecis, 6zel 6grenci | Melis Giil Mehmet Saban Hak ve zaman kayb1 Takip islemlerinin yasal
ve kayit dondurma ile Serap Tagkiran siire igerisinde yapilmasi




ilgili iglemler icin gerekli
belgelerin hazirlanmak,
Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulmasi ve gerekli
yazigmalar1 yapmak

Tasiir mallarin 6lcerek Arif YALCIN Mehmet Saban Kamu zararma sebebiyet Kontrollerin dogru
sayarak teslim alinmasi Prof. Dr. Diiriye KOZLU | verme riski, mali kayip yapilmasi

depoya yerlestirilmesi ISMAILOGLU

Tagiirlarin giris ve Arif YALCIN Mehmet Saban Kamu zararina sebebiyet | Kontrollerin dogru
¢ikigina iligkin kayitlar Prof. Dr. Diiriye KOZLU verme riski, mali kayip K | yapilmasi

tutmak, ISMAILOGLU




