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HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg
Gorevin Yerin

e Getirilmeme Sonucu

islerin aksamasi ile

ayiplari

Gorevi zamaninda yerine getirmek, kurullara baskanlik etmek

Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde olmak, gerekli

diizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek
Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle irtibat halinde olmak ve kontrol

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Birimi

olusabilecek hak k

Dekan Yardimecisi
Kurullarin ve idari i

n azalmasi, haksiz ders dagilimi

mekanizmasini gelistirmek, ¢oziim yollart iretmek.

Alt Birimi

Hassas Gorevler

llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme y&niinde

Egitim kalitesini
olmasi gibi hak ve adalet kayiplari

isbolimii gergevesinde giincelleme

Dekanin bulunmadigi zamanlarda yerine vekalet
etmek, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve

Fakiilte Disiplin Kuruluna baskanlik etmek

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi, haksizlik
ortaminin dogmasi gibi diizensizliklerin olugmasi

gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin

onlenmesi
Boliim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri akigini saglayip
gerekli

Ders planlari, dersliklerin dagilimlari, sinav
programlar ile ilgili ¢aligmalar yapmak

Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil

ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi

b1

egitim yili ile ilgili
paylasiminin yapilmasini saglama
Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri

Ogrencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri

diizenlemek ve denetlemek

yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi

ders

Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek
i¢  kontrol

ulagilamamasi, verim diistikligi
haksiz

Hak kay
Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarimin normallesmesi igin

ust birimlerle irtibat halinde olmak.

etik kurallarina uymak,

dagitimu,

egitimin verilememesi,

liteli

dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet kaybu.

Ogretim elemanlariin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
idareyle ¢ozlim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan

Fakiilte
faaliyetlerini destelemek
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina
sinav
Ka

dersliklerin

Ogrenci-6gretim elemam esitsizliginde verimli
ders vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oraninin
zemin

yardim alinmal.

bozulmasina

katilmak
programlari ile ilgili ¢alismalari planlamak, bu isler

Ders  planlari,
i¢in olusturulacak gruplara bagkanlik etmek

huzurun

genelinde
hazirlamasi.

yiiksek olmasi Ogretim elemani temin etmek.

Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte

Ogrenci sayilarmi, basart durumunu izlemek ve

istatistikleri tutmak

Ogrenci sorunlarmi dekan adma dinlemek ve

¢oziime kavusturmak
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2006
Birimi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg
Alt Birimi : | Fakiilte Sekreterligi
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Zaman kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
Gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme Gorevin aksamast Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmasi yapilmasi
Idari Personel Kadro talep ve calismalari Hak kaybi Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Hak kaybi, yanlis islem, Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek
Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi } 5 Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin
Biitce agi1g1 ve hak kaybi dngoriilmesi
Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi Giinliik rutin kontrollerin yapilmasim denetlemek, gerekli uyar: ve
diizenlemeleri saglamak.

kontroliinii saglamak

fveeeieoiid e ooy Revizyon No: .......)
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Birimi : | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birimi : | Boliim / Anabilim Dah Baskam

Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere N ey I iy s
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme i¢in idari

ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi

birimlerle irtibata gegme

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel | Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yasanmasi,
arastirma ve yayin giiciinii artirici tegvikte kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda
bulunmak yetersizlik ve zayiflik

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve
cevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim
personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma
ile ilgili bilgilendirme

Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim

Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi arasindaki iiyelerine asirt yiik diismesi, tiim zamanin egitime
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve
belirlemek aragtirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman

ve kaynagin aktarilamamasi

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazigmalarin yapilmasi

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde Giiven ve itibar kaybi, basar1 kayb, tercih edilme
yiiriitiilmesini saglamak konusunda geriye diisme

Enstitii ve idari birimlerle isbirligi igerisinde gerekli koordinasyonu
saglama

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda hesaba katarak islem ve harcama yapan bolim

Dekanliga ulastirmak 6gretim elemanlarinin 6deme planlarinda aksama
yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina maruz
kalmalari

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak

Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak ve

drencilerle toplantilar diizenlemek Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin

artmasi, motivasyon eksikligi

Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak
toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini saglamak

Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlariyla

ilgilenmek Egitim ve 0gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi

Ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikayetlerin alinmast,
¢Oziimiin zamaninda sunulmasi
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HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg

Alt Birimi

Boliim / Anabilim Dalh Baskani

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini
degerlendirmek

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi

[lgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak {izere
denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin geregini yerine
getirmek

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak

Egitim-6gretimin aksamast, 6grenci hak kaybi,
kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmast

Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili
calismalar1 ylirtitmek

Ogrenci ve 6gretim iiyesi hak kaybi, verimin
diismesi, egitimin istenen dinamizmi edinememesi
ve monoton bir goriindii olugmasi

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatdrii elemanlarin ilgili talepler ve
gereklilikler ¢ergevesinde ¢aligmasini saglama, yurt i¢i baglantilar ve
yurt disi ile ikili anlagsmalar yapilmasini saglama

Boliim faaliyet, stratejik plan, performans
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak

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

Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak, donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii ve giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin
sonuglarint degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak

Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik,
yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali issiz
olgusuna direkt katki

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri
bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢6zmek, boliim iginde ¢6ziilemeyen
sorunlarin iist birime iletilmesini saglamak

Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak
zamaninda yapilmasini saglamak

Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi,
giincel islerin zamaninda ve geregince yapilamasi,
yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve
periyodik raporlama ve yazisma

Dekanlik Makaminca Yapilan Sinav programlariin
ders durumlarina gore kontrolii

Ogrenci hak kayb1, egitim ve 6gretimin aksamast

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, stnav programinin
zamaninda yapilmasini saglama ve uygulanmasini denetleme

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii
temsil etmek

Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi,
koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek ve
yerine boliim baskan yardimcisini vekil tayin etmek

(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :....../..../........; Revizyon No:.......)
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Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Akademik donem baginda gerekli akademik kurul toplantilarinin
yapilmasini saglamak Her akademik donem sonunda siiregle ilgili

ni UNT J‘F'J’
§ =
2006
Birimi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhig
Alt Birimi Boliim / Anabilim Dalh Baskani
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu
Boliim Ogretim elemanlar1 arasinda iletisim ve
Dénem sonu akademik ve genel durum koordinasyon ekslkllgl, igbolimiiniin geregince
< . . yapilamamasi, iglerin  aksamast = Akademik
degerlendirme toplantisinin yapilmasi, yeni kurumsal  hedeflerden  sapma.  basibosluk
Akademik yila baglamadan once boliim akademik ) sapma, 31D08 egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigi,
duygusunun  ve  goriiniimiiniin  olugmasi, | 7. o A L o .
- o e e ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin st birime iletildigi toplantilar tertip
motivasyon eksikligi, verim diigiikligii edilmesi

toplantis1 yapmak

(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :....../..../........; Revizyon No:.......)
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HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg

Alt Birimi Boliim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri

bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Akademik hedeflerden sapma, idari
koordinasyonda aksakliklar, kurumsal

yetkinlik ve temsil sorunu

Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama
baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,

kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani, Bolim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkaninin

verecegi akademik ve idari igleri yapmak

Akademik ve idari islerde aksama

Anabilim Dali Baskani, B6liim Bagkani Dekan ve Dekan yardimcilariin
verecegi akademik ve idari igleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi

halinde bunu 6nceden bildirir.

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini
saglamak, ¢alisma odasimin kullanilmasi ve korunmast

konusunda ilgililere yardime1 olmak

Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada

aksamalar, hak kaybi1

Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi,

kamu mallarinin korunmasi i¢in esgiidiim saglanmast

Ders, sinav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina

katilmak ve siavlarda gézetmenlik yapmak

Ders ve Sinav programlarinda ve akademik

isleyiste aksama

Boliim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimci

olmak

Fakiilteyi temsil eden dgrenci gruplarina 6nderlik etme

Faaliyetlerinde aksama, dgrenciler arasi

sorunlar ¢ikma riski

Dekanlik tarafindan goérevlendirilen arastirma gorevlileri fakiilteyi temsil

eden 6grenci guruplarinda danismanlik vs. gorevleri tistlenir

(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :....../..../........; Revizyon No:...
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Birimi : | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birimi : | Tahakkuk Birimi(Dekanlk)

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Dekanligin biitgesini hazirlamak

Biitce eksik hazirlanirsa kamudan gelen para

eksik olur

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin

Ongoriilmesi

Odeme emri belgesi diizenlemesi

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kontrollerin dogru yapilmasi

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

Kam-u ve kisi zarar1

Birimler arasi1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi

Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda
temin edilmesi

Hak kayb1 olusmasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmast

SGK’na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

Kamu zararina ve kisi sebebiyet verme riski kisi

bas1 bir asgari licret cezast

Hata kabul edilemez

Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini
hazirlamak

Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da yil

verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Kamu zarar1 satin alma uzar alim gerceklesmez

Kontrollerin dogru yapilmasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi

Ek Ders-Fazla Mesai ddemelerinin yapilmasi

Hak Kayb1, Kisi Zarari

Birimler arasi koordinasyon ile gerekli tedbirler

(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :....../..../........; Revizyon No:.......)
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Birimi

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg1

Alt Birimi Personel isleri(Dekanhk)

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Akademik ve idari personellerin SGK ise giris ve isten

ayrilig bildirgelerinin diizenlenmesi

Hak kayb1 ve kurum zarari

Islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasimin saglanmasi

ve kontroli

Akademik  ve idari  personellerin  &zliiklerinin

diizenlenmesi

Islerini aksatma ve gdrevini yerine getirmeme

Gelen ve giden biitiin personellere ait dosyalama sistemi

diizenlenmesi

Akademik personel alimlari takibi

Hak kaybi1

Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi

Akademik ve idari personellerin her tiirlii izin islemleri

Gorevlerin aksamasi

Izin takiplerinin kontrollerin zamaninda islenmesinin saglanmasi

2547 sayili Kanunun 35-39-40 maddeleri uyarinca

gorevlendirme islemleri

Magduriyet ve personele giivenin azalmasi

flgili yonetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve gérevlendirmelerin

zamaninda yapilmasi

Akademik ve idari personelin atama, nakil, terfi, intibak

islemleri ile gorev siiresi takibi

Hak ve giiven kayb1

Gorev siiresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi

Akademik ve idari personellerin yazigsmalari

Hak kayb1 ve kurum zarari

Yazigsmalarin zamaninda yapilmast

2547, 657 ve 2914 Sayil1 Kanun uyarinca yapilan

islemler

Hak kayb1

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak

Hak kayb1

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :....../..../........; Revizyon No:.......)
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2006
Birimi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birimi : | Evrak Kayit Yaz Isleri Birimi (Dekanlk)
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagitimini | Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi .
. Evraklarin takibi
zimmetle yapmak
Siireli yazilar1 takip etmek Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi ) o o
. . o Is akiginin titizlikle takibi
Ogretim iiyelerine bildirmek
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli P . .
} Calisma veriminin diismesi Islerin zamaninda yapilmasi
diizenlemeyi saglamak
Fakiilte ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak o
L L Hak kaybu, aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi . . . . . .
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar gézden gegirilmesi

(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :....../..../........; Revizyon No:.......)
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2006
Birimi : | Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birimi : | Ogrenci Isleri (Dekanhk)
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Sunulan hizmetin aksamasi ve gorevini yerine Ilgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin saglanmas ve ilgili
gondermek getirmeme mevzuat degisiklerinin takip edilmesinin saglanmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve i ) s L . oL —
o ) ) Sunulan hizmetin aksamasi, zaman kayb1 ve Ilgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi ve ilgili
Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine R i L i i o
) gdrevini yerine getirmeme mevzuat degisiklerinin takip edilmesinin saglanmasi
getirmek
v o . . . . Sunulan hizmetin aksamasi ve gorevini yerine N . . oL
Ogrencilerin belge taleplerinin yerine getirilmesi ) Ilgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi
getirmeme
Ogrenci disiplin iglemlerini takip edip, ilgili Yasalara uymama ve gelebilecek idari para o o o
o o Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
birimlere bilgi vermek cezasi
Ogrenci burslar Ogrenci magduriyeti ve hak kaybi Tlgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli Gorevini yerine getirmeme Calisma veriminin o )
) ) Takibin diizenli yapilmasinin saglanmast
diizenlemeyi saglamak diismesi

(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :....../..../........; Revizyon No:.......)
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ni UNT J‘ﬂ}
£ HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU
200h
Birimi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg
Alt Birimi : | Tasimir Kayit-Kontrol Birimi(Dekanhk)
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Tagimurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, | Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi Tagimurlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda yapilmasi,
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak kamu zarar1 gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
Tasmnirlarin yangina, 1slagmaya, bozulmaya, . - Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak taginirlarin
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi Kamu zararina sebebiyet verme riski .
U . L - emniyete alinmast
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak Kamu zarar1 Stok kontroliinii belli zaman araliklarla diizenlemek
Taginir mallarin dlgerek ve sayarak teslim alinmast, ) ) o
. ) Mali kayip, menfaat saglama ve yolsuzluk Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapimi
depoya yerlestirilmesi
Haksiz rekabet, haksiz kazang, gorev ve hizmetin | Ilgili yonetmelik ve yonetmeliklere gérevli olan personelin hakim
aksamasi ile zaman kaybi olmasinin saglanmasi
Kamu zarar1 ve itibar kayb1 Kontrolleri dogru yapilmasi ve ihtiyaclarin bu dogrultuda diizenlenmesi
) o . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin kayith
Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip .
oldugundan emin olunmasi
Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaclarin bilingli bir sekilde belirlenmesi
Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak

Malzeme ihtiyaci planlamasini yapmak

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kayb1

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart

bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is

yapmak ve yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapamama durumu

yapilmasina yardimci olmak
Harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama

yetkilisine bildirmek
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Birimi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg
Alt Birimi : | Boliim Sekreterligi
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Bolim kurulu c¢agrilarinin  yapilmasi, kurul
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman kaybi1 Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin olmamasi
Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmast | Karigikliga sebebiyet vermek Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin o )
T Kamu zararina ve kisi hak kaybina sebebiyet .
muhafazast ve  bolimle ilgili  evraklarin Hata kabul edilemez
. . vermek
arsivlenmesi
Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme, ) ) L
Programlarin  eksik hazirlanmasi  ve verim | Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin
haftalik ders programi ve smav programinin )
alinamaz onlenmesi
zamaninda yapilmasina yardimcei olmak
Giden-gelen evrak gibi Bolim yazigmalarinin | Boliimiin idari islerinde aksakliklarin dogmasi )
) ) o Hata kabul edilemez
sistematik yedeklemesinin yapilmasi
Bolim 6grenci sayilari basart durumlart ve mezun
sayilarinin yapilmasi Istatiksel bilgi ve veri eksikligi Boliim i¢i verilerin kontrollii ve dogru girilmesi
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