HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi Egitim Fakiiltesi

Alt Birimi idari

Hassas Gorevler

Gdorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Fakiltenin Stratejik planda yer alan stratejik amag ve mali
hedeflerin, performans hedef ve gostergelerinin hazirlanmasi.

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagilamamasi, verim dugtkligi

Belirlenen performans hedef ve gostergelerinin incelenerek gerekli bilgilendirmelerin yapilmasi.

ic kontrol ve Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagilamamasi, verim dustklugu

Performans Programinin gerceklesme sonucu olan faaliyet raporunun Bolim/Anabilim Dallarindan
gerceklesme verilerinin alinarak hazirlanmasi ve Strateji Daire Baskanligina gonderilmesi.

Rektorluk Kalite Koordinatorliigiinin istedigi form ve
dokiimanlarin hazirlanmasi

Kalite Sureglerinin aksamasina

Gerekli form ve dokiimanlarin zamaninda Kalite Standartlarina gére hazirlanmasi

Personelin yurattigu is ve islemlerin denetlenmesi

idari islerin aksamasina ve zamaninda
yapilmamasina

is akis sireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
ulagtiriimasi.

Gergeklestirme Gorevliligi

idari islerin aksamasina

Satin alma, maas ve ek ders 6demelerinde imzadan 6énce 6deme emir belgelerinin dikkatle incelenmesi

Ek Ders islemleri

Egitim ve 6gretim islerin aksamasina

Ders yiikleri incelenerek 6gretim lyelerinin imzalari ve bagli anabilim dal baskanin imzasi takip edilmesi

Yolluk islemleri

Yolluk islemlerinin yapilamamasina

Gorevlendirme Oluru ve Yonetim Kurulu Karari zamaninda alinmasi

Maas islemleri

Maas islemlerinin yapilamamasina

Terfi, sendika giris c¢ikislari, rapor ve goérevlendirme slrelerinin takibi, aile durum bilgisi gibi maasi
etkileyecek glincellemelerin takip edilmesi

Yazi isleri Giinli yazilarin takibi ve dagrtimi zamaninda yapmak.

Yazi islerinin aksamasina

Ginll yazilanin siiresi igerisinde takibinin, is ve islemlerinin yapilmasi.

Muhasebe islemleri

Muhasebe islemleri aksamasina

Fakiilte muhasebe birimi ile taginir yetkilisinin esgidimli olarak ¢alismasi.

Zimmet islemleri

Zimmet islemlerinin aksamasina

-Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminde gerekli kayitlar yapilmasi suretiyle kullanacak personele zimmet
figsinin dlizenlenmesi ve imzali niishasinin saklanmasi

Ambarlardaki mevcut malzemenin korunmasi

Ambar ve ayniyat islemlerinin
aksamasina

-Ambarlara yetkisiz kisilerin girmemesi igin 6nlem alinmasi.
-Ambarda yangin ve su basmasi tehlikelerine karsi gereken énlemlerin alinmasi.
-Ihtiyag disi alim yapilmamasi icin 6nlem alinmasi.

Devir islemleri ve Hurdaya Ayirma

Devir islemleri ve Hurdaya Ayirma islerinin
aksamasina

-Devredilen malzemelerin, gonderilen birim yada kurum adina tasinir islem figinin diizenlemesi
-Hurdaya ayrilacak dayanikh tasinirlar harcama yetkilisinin belirleyecegi en az 3 kisiden olusan komisyon
tarafindan degerlendirilir.

Taginir kayit yetkilisinin gorev degisikligi

Malzemelerin teslim edilmemesi.

-Gorevden ayrilacak olan tasinir kayit yetkilisinin, géreve baglayacak olan yetkiliye malzemelerin sayimini
yaparak teslim etmesi.
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