HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi:MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRiIM: DEKANLIK

takibi

Sira Hassas Gérevler Riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan Personel Adi
No sonuclar) (Alinmasi gereken 6nlemler) Soyadi
1. Egitim dgretimde aksama 1. Mevzuattal_(i gi.in.cellem'elerin takip edilmesi' '
2 Gorevin aksamast 2. Evrak iizerindeki maddi hatalarin kontrol edilmesi ) 3
1 Harcama Yetkiligi ile ilgili 3' Kamu zarar Yiiksek 3. Yili bitgesinin gergege uygun olacak sekilde ihtiyaglarin Prof. Dr. Ihsan SABUNCUOGLU
Mali Konulardaki gérevleri 4' Idari yaptirmlar dogru tespit edilerek hazirlanmasi Dog. Dr. Evren MUTLUGUN
' 4.  Fakiiltenin ihtiyaglarmin akademik ve idari anlamda dogru
analiz edilerek belirlenmesi
1. Sorusturma 1. Hazirlanacak biit(;g ¢aligmalarinda Universitemi; biitge
2 Biit¢enin hazirlanmasi ve 2. Idari ve Mali Yaptirimlar Viiksek géﬁ:géiﬁ r(;erg:evesmde gahgmalar yapiimasina dikkat Prof. Dr. ihsan SABUNCUpGLU
yonetimi 3. Gorevin Aksamasi Lo . o . Dog. Dr. Evren MUTLUGUN
2. Hazrlanacak biitgenin reel olmasina azami dikkat edilecek.
Siireli yazlarm zamanmda 1. Zaman Kayb1 1. Kurum i¢i veya kurum dis1 siireli yazilar i¢in siireli yazi ) 5
3 hazirlanmast, ilgili birim yada 2. Sorusturma Viiksek takip ¢izelgesi olusturulmasi. ' Prof. Dr. Ihsan SABUNCUOGLU
kuruluslara g,én Jerilmesi 3. Gorevin Aksamasi 2. Sireli yazilart son giine birakmamaya 6zen gosterilmesi. Dog. Dr. Evren MUTLUGUN
4. Tekit 3. En hizli bir sekilde birim amirlerinin haberdar edilmesi.
5. Idari ve Mali Yaptirimlar
1. Elektronik ortamda yapilan yazismalarin ve gonderilen
belgelerin gizli olmast durumunda bunlar bir iletinin ekinde
gonderilir ve iletinin konu kismina gizlilik derecesi yazilir.
2. Cok gizli yazilar ¢ift zarf ile gonderilir. i¢ zarfa yazi
konulur, zarfin kapanma yerlerine hazirlayanin paraflar
atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde zarf
kapatilir. I¢ zarfin iizerine de iletisim bilgileri yazilarak,
yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin iist ve alt ortasina, varsa
;' ?}%ﬁiﬁnzisamam ivedilik de_:re_c_esi sag Uist koseye gelecek bigimde kirmizi ) 3
4 Gizli yazilarin hazirlanmasi 3' idari ve Mali Yaptirimlar Yiiksek renkle belirtilir. Prof. Dr. lhsan SABUNCUOGLU
4' Tenkit 3. g zarf ve iki suret evrak senedi dig zarfin ig¢ine konularak Dog. Dr. Evien MUTLUGUN
' gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip, tizerine
gidecegi yer ve evrak sayis1 yazilir. Dis zarfin lizerinde
gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi
renkli olarak belirtilir.
4. Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan gérevli
i¢ zarf iizerinde yer alan "¢ok gizli" ibaresini gordiigiinde
zarfl agmadan yetkili makama sunar. Bu gorevli dis zarfin
icinde yer alan evrak senedini imzalayarak bir niishasini
gonderen makama iade eder.
5 Akademik personel alimlart Hak kayb1 Yiiksek Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasimin saglanmasi Prof. Dr. Thsan SABUNCUOGLU

Dog. Dr. Evien MUTLUGUN




Akademik ve idari

Izin takiplerinin kontrollerin zamaninda islenmesinin

Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU

6 personel}erm her tiirlii izin Gorevlerin aksamast Yiiksek saglanmas1 Dog. Dr. Evren MUTLUGUN
islemleri
1. Esitim-65retimin aksamast Boliimlerde olusturulan boliim faaliyetlerinin zamaninda .
Fakiilte Faaliyet raporunun s £ . Fakiilteye teslim edilmesini saglamak boliimlerden Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU
7 A 2. Kurumsal hedeflere ulagilamamasi Yiiksek . o - . A .
hazirlamasi siirecini yonetmek o e et e fakiilteye bilgi akisini saglayabilecek yetkin kisilerin Dog. Dr. Evren MUTLUGUN
3. Verim diistikliigi . o S
gorevlendirilmesini saglamak
1. Fakiiltedeki mevcut durum analiz edilerek i¢ kontrol
I¢ kontrol ve stratejik planlama 1. Kurumsal hedeflere ulasilamamas stirecinde eksikliklerin tespit edilerek ilgili eksikliklerin .
hazirlamak, siireci yonetmek - furumsal hedeliere uas . giderilmesine yonelik politikalar gelistirmek Prof. Dr. Thsan SABUNCUOGLU
8 2. ldari isleyisteki siireclerde aksama Yiiksek e .. C. . -
ve uygulama sonuglarini 3. Verim disikliizi 2. Fakiiltenin gelecege yonelik hedeflerinin belirlenerek Dog. Dr. Evrien MUTLUGUN
kontrol etmek - ve usuiugy stratejik plan hazirlik siirecinde hedefler hakkinda
onerilerde bulunmak
9 G;Efl‘éde;:glr;a(ﬁngonehn Gérevin aksamast YViiksek Birimler arast koordinasyon saglanmasi ve Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU
§3p11m581 gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi Dog. Dr. Evien MUTLUGUN
Ders igeriklerinin hazirlanmasi
ve planlanmasi ¢aligmalarina 1. Bolim akademik hedeflerine ulagsmada, 1. BOoliim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve iiyeler
10 katilmak, ders programlarinin derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde YViiksek arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi Prof. Dr. ihsan SABUNCUpGLU
eksiksiz yiiriitiilmesini sorunlar yasanmast 2. Ders igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili Dog. Dr. Evren MUTLUGUN
saglamak tizere hazir 2. Ogrenci hak kayb1 komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
bulunmak
Akademik ve Idari Personel 1. Dosyalarin ve bilgilerin disar gikmas . Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol edilmesi ve kilitli | Prof. Dr. lhsan SABUNCUOGLU
11 L o 2. Dosyalara yanlis evrak koyma Yiiksek - - -
idari sorugturmalarinin takibi . dolaplarda muhafaza edilmesi Dog. Dr. Evien MUTLUGUN
3. Yanlis islem sonucu hak kaybi
A 1. Gorevlendirilmelere iligkin gerekli egitimin verilmesi
L. Gerekli Izinlerin alinmamast 2. Yazismalarin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi
12 Yurtici, Yurtdist 2. Akademik Faaliyetlerin aksamasi Viiksek 3' Hak iahi lerinin maddi kavipl z;grmm 6ni'm>e/ pe mek icin Prof. Dr. Thsan SABUNCUpGLU
Gorevlendirilmeler 3. Ulusal-Uluslararas: faaliyetlere katilamama ' Hip ernin 1P gee ¢ Dog. Dr. Evren MUTLUGUN
gerekli tedbirlerin alinmasi
4. Ulusal-Uluslararasi yayinlarda azalma
Ogrenci disiplin islemlerini ) 3
13 takip edip, ilgili yerlere bilgi Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Prof. Dr. Insan SABUNCUOGLU

vermek

HAZIRLAYAN
Adi Soyadi imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri) imza




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: MUHENDISLiK FAKULTESI

S,\llroa Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:
1. Egitim 6gretimde aksama
Prof. Dr. fhsan 2. Gorevin aksamast
1 Harcama Yetkiligi ile ilgili Mali Konulardaki gorevleri Dekanlik SABUNCUOGLU 3. Kamu zararl
4. Idari yaptirimlar
1. Sorusturma
- . N Prof. Dr. Thsan 2. 1dari ve Mali Yaptirimlar
2 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Dekanlik SABUNCUOGLU 3. Gorevin Aksamast
1. Zaman Kaybi
3 Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, ilgili birim yada Dekanlik Prof. Dr. Thsan 2. Sorusturma
kuruluglara génderilmesi SABUNCUOGLU 3. Gorevin Aksamast
4. Tekit
5. Idari ve Mali Yaptirimlar
1. Sorusturma
4 Gizli yazilarin hazirlanmasi Dekanlik Prof. Dr. thsan g i((}jorr?vm]\//\[k lsia$ astlmml "
cka SABUNCUOGLU - cant ve Malt Yaptinmia
4. Tenkit
. - Prof. Dr. Thsan
5 Akademik personel alimlar1 takibi Dekanlik SABUNCUOGLU Hak kayb1
6 Akademik ve idari llerin her tiirlii izin islemleri Dekanlik Prof. Dr. Thsan Gérevlerin ak
ademik ve idari personellerin her tiirlii izin islemleri ekanli SABUNCUOGLU orevlerin aksamasi
Prof. Dr. ihsan 1. Egitim-6gretimin aksamasi
7 Fakiilte Faaliyet raporunun hazirlamasi siirecini yonetmek Dekanlik - = 2. Kurumsal hedeflere ulagilamamasi
SABUNCUOGLU . bl e
3. Verim diisiikligii
I¢ kontrol ve stratejik planlama hazirlamak, siireci yénetmek Prof. Dr. Thsan L K“r?fnsal Ahede.ﬂe?.re ulastlamamasi
8 Dekanlik = 2. Idari isleyisteki siireglerde aksama
ve uygulama sonuglarmi kontrol etmek SABUNCUOGLU S
3. Verim diisiikliigi
9 Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirm tlmas1 | Dekanlik Prof. Dr. Thsan Gorevin aksamasi
6revden ayrilan personelin yerine gorevle e yapilmas ekal SABUNCUOGLU 6revin aksamas
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarma ; 1. Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli ve
[ L Prof. Dr. Ihsan . .
10 katilmak, ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini Dekanlik = eksiksiz yiiriitilmesinde sorunlar yasanmasi
< - SABUNCUOGLU o .
saglamak iizere hazir bulunmak 2. Ogrenci hak kayb1




Prof Dr. ihsan 1. Dosyalarn ve bilgilerin disar1 ¢gikmasi
11 Akademik ve Idari Personel idari sorusturmalarimin takibi Dekanlik of. LI san 2. Dosyalara yanlis evrak koyma
SABUNCUOGLU .
3. Yanlis islem sonucu hak kaybi
1. Gerekli Izinlerin alinmamasi
.. . .. Prof. Dr. Thsan 2. Akademik Faaliyetlerin aksamasi
2 Yurtici, Yurtdis Gorevlendirilmeler Dekanlik SABUNCUOGLU 3. Ulusal-Uluslararas: faaliyetlere katilamama
4. Ulusal-Uluslararas: yayinlarda azalma
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere bilgi Prof. Dr. Thsan I
13 vermek Dekanlik SABUNCUOGLU Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi:MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BiRiM: BOLUM BASKANLIKLARI

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin Risk Diizevi Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan Personel Adi
No sonuclari) Y (Alinmasi gereken énlemler) Soyadi
1. Zaman Kayb1 e e L ng@l@ B?l?ml}n Ogr?tim Uyeleri ve
2. Sorusturma Sinavlarin b1t1rrpn1 1zleyeg 'hafta'nm ilk {i¢ giinli igerisinde | Ilgili Bolum.L.ln Bolim Baskanlari
Basart notlarinin zamaninda 3 Gorevin Aksamasi notlarin elektronik ortama girilmesi zorunludur. (\Frﬁ]ﬁz lér. 'Bu(lgztr}%\I SE}I(ISI]\{/IAPZ, Er]gf‘ Dr.
- : : : . ehbi Cagr , Prof. Dr.
1 elektronik ortama verilmesi g gir:lll(:; fslem Yiksek flgili Bolim Bagkanlari tarafindan smav notlarmm girilip Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
6. Bilgi kaybi girilmedigi kontrol edilerek elektronik ortamda onay islemi | Ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
’ gergeklestirilir. SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)
Ilgili Bsliimiin Boliim Bagkanlar1
1. Sorusturma (Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Béliim Kurulu Kararlan 2. Géreyin Aksamasi Karar yazilar1 yasal mevzuatlar ger¢evesinde hazirlanacaktir. Vehbi Cagri GUNGOR, Prof. Dr.
2 Almnmast 3. Tenkit Yiiksek Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
4. Yanls Islem Kurul karar tarihlerine ve sayilarina dikkate edilecektir. Ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
5. Bilgi kaybi SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)
Boliim Sekreterleri(Esen ERSOY,
Fatih Erman UNAL, Fulya
1. Sorusturma USLUCAN,ASIye “YILMAZ)
3 Stajyer 6grenci SGK basvuru ; Iéig:;‘;ihﬁilsia\r(nzz?rlmlar Yiiksek Eitij?r 6gren((:iilerin SGK gir_i $ i‘slemleri _staj b_a s_la_madan en az g’g:(ilfBI;iunglrérﬁ%l;?kaa;lia}r’lrf? Dr.
. - . glin onceden mutlaka girisi yapilabilmesi igin Dekanliga S R
iglemleri 4. Tenkit bildirilmesi gerekmektedir Vehbi Cagrt GUNGOR, Prof. Dr.
5. Yanhs islem ' Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
' Ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)
Boliim Sekreterleri(Esen ERSOY,
Fatih Erman UNAL, Fulya
USLUCAN, Asiye YILMAZ)
. - Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlart
Akademik ve idari N
4 Pelrso?el‘lerin her tiirlii izin Gorevlerin aksamasi Yiiksek Izin takiplerinin kontrollerin zamaminda islenmesinin saglanmasi g;}?lf).i ggg?lug&\gég,ﬁzrégrgf Dr.
liemiert Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)




Boéliim baskanligina gelen
yazilarin baskanlik¢a gereginin
yapilmasinin izlenmesi ve
stiresinde cevaplandirilmasi

1. Cezai yaptirimlar
2. Tekit yazilmasi
3. Idarenin itibar kayb1

Yiiksek

Gelen yazilar1 konusuna gore ilgililere havale edilerek siirecin
takibinin yapilmasi ve ilgili yazinin cevaplandirilmasi

Boliim Sekreterleri(Esen ERSOY,
Fatih Erman UNAL, Fulya
USLUCAN, Asiye YILMAZ)

Ilgili Bslimiin Boliim Baskanlari
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Vehbi Cagri GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)

I¢ kontrol, stratejik plan ve
faaliyet raporlarinin
hazirlanmasi

1. Egitim-0gretimin aksamasi
2. Kurumsal hedeflere ulagilamamasi
3. Verim diistikliigi

Yiiksek

Bolim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini
saglaylp egitim yili ile ilgili gerekli igboliimii gercevesinde
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak

Boliim Sekreterleri(Esen ERSOY,
Fatih Erman UNAL, Fulya
USLUCAN, Asiye YILMAZ)

Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlar1
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Vehbi Cagrt GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
brahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)

Der programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve §gretim
elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini
saglamak

1. Egitim-0gretimin aksamasi
2. Ogrenci hak kaybi

3. Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi

Yiiksek

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmasi

Boliim Sekreterleri(Esen ERSOY,
Fatih Erman UNAL, Fulya
USLUCAN, Asiye YILMAZ)

Ilgili Bsliimiin Boliim Bagkanlar1
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Vehbi Cagri GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)

Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarini degerlendirmek

1. Ogrenci hak kaybi
2. Egitim ve dgretimin aksamasi

Yiiksek

flgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak
tizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Boliim Sekreterleri(Esen ERSOY,
Fatih Erman UNAL, Fulya
USLUCAN, Asiye YILMAZ)

Tlgili Béliimiin Boliim Bagkanlar
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Vehbi Cagrt GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
fbrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)




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

1. Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi

2. Giincel islerin zamaninda ve geregince
yapilamamasi

3. Yonetim zaafi

4., Kurumsal hedeflere ulasgamama

Yiiksek

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

Boliim Sekreterleri(Esen ERSOY,
Fatih Erman UNAL, Fulya
USLUCAN, Asiye YILMAZ)

Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlar1
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Vehbi Cagri GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)

10

Fakiilte Kurulu toplantilarina
katilarak bolimil temsil etmek

Idari islerde aksama

Yiiksek

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu
iletmek ve yerine bolim bagkan yardimeisini vekil tayin etmek

Ilgili Bsliimiin Boliim Bagkanlar1
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Vehbi Cagrt GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
brahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)

11

Ders igeriklerinin hazirlanmasi
ve planlanmasi ¢alismalarma
katilmak, ders programlarinin
eksiksiz yiiriitiilmesini
saglamak iizere hazir
bulunmak

1. Boliim akademik hedeflerine ulasmada
derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde
sorunlar yaganmasi

2. Ogrenci hak kaybi

Yiiksek

Boliim akademik caligmalarmin bagkanlik ve iiyeler arasinda
kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin
giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
esglidiim saglanmasi

Bolim Sekreterleri(Esen ERSOY,
Fatih Erman UNAL, Fulya
USLUCAN, Asiye YILMAZ)

Tlgili Bélimiin Boliim Baskanlar:
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Vehbi Cagrt GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)

12

Ekders Formlarinin
Onaylanmasi

1. Boliim 6gretim elemanlarinin ders ticreti
alamamasina sebebiyet vermek
2. Odemelerde gecikme

Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi

Boliim Sekreterleri(Esen ERSOY,
Fatih Erman UNAL, Fulya
USLUCAN, Asiye YILMAZ)

Tlgili Béliimiin Boliim Bagkanlar
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Vehbi Cagri GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)




13

Ogretim elemanlarinin gorev
stiresi uzatimi islemleri

Hak kayb1

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

Boliim Sekreterleri(Esen ERSOY,
Fatih Erman UNAL, Fulya
USLUCAN, Asiye YILMAZ)

Ilgili Bslimiin Boliim Baskanlari
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Vehbi Cagri GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, Dog.
Dr. Burak BAL)

HAZIRLAYAN
Ad1 Soyadi imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri) imza




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: MUHENDISLIiK FAKULTESI

S,ilga Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:
Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlart 1. Zaman Kayb1
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr. | 2. Sorusturma
Basari notlarinin zamaninda elektronik ortama verilmesi Vehbi Cagri GUNGOR, Prof. Dr. 3. Gorevin Aksamast
1 Boliim Bagkanliklart Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 4, Tenkit
Ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet | 5. Yanlhs Islem
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, 6. Bilgi kayb1
Dog. Dr. Burak BAL)
Tlgili Bolimiin Boliim Baskanlar
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr. | 1. Sorusturma
Vehbi Cagrt GUNGOR, Prof. Dr. 2. Gorevin Aksamasi
2 Boliim Kurulu Kararlar1 Alinmasi Boliim Bagkanliklari Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 3. Tenkit
Ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet | 4. Yanls Islem
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, 5. Bilgi kayb1
Dog. Dr. Burak BAL)
Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlar1
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr. | 1. Sorusturma
Vehbi Cagrt GUNGOR, Prof. Dr. 2. lIdari ve Mali Yaptirimlar
3 Stajyer 6grenci SGK bagvuru islemleri Béliim Baskanliklari Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 3. Gorevin Aksamasi
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet 4, Tenkit
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL, 5. Yanlis Islem
Dog. Dr. Burak BAL)
Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlar1
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Vehbi Cagr1 GUNGOR, Prof. Dr.
4 Akademik ve idari personellerin her tiirlii izin islemleri Boliim Bagkanliklart Murat DURANDURDU, Prof. Dr. Gorevlerin aksamasi
Ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL,
Dog. Dr. Burak BAL)
Tlgili Béliimiin Boliim Bagkanlari
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.
Boliim baskanligina gelen yazilarin baskanlik¢a gereginin Vehbi Cagri GUNGOR, Prof. Dr. L. Cezai yaptnmlar
5 Imasinm izlenmesi ve siiresinde covaplandirtimast Boliim Baskanliklar Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 2. Tekit yazilmas
yap P ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet | 3. idarenin itibar kaybi
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL,
Dog. Dr. Burak BAL)
Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlar
(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr. | 1. Egitim-6gretimin aksamasi
6 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasi | Boliim Baskanhklari Vehbi Cagrt GUNGOR, Prof. Dr. 2. Kurumsal hedeflere ulagilamamasi
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 3. Verim dusikligi
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet




SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL,
Dog. Dr. Burak BAL)

Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak

Boliim Bagkanliklart

Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlar1

(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.

Vehbi Cagri GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL,
Dog. Dr. Burak BAL)

1. Egitim-6gretimin aksamast
2. Ogrenci hak kayb1
3. Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek

Boliim Bagkanliklart

Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlar1

(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.

Vehbi Cagr1 GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
Ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL,
Dog. Dr. Burak BAL)

1. Ogrenci hak kayb1
2. Egitim ve 6gretimin aksamasi

Boliimde yapilmasi gereken segim ve gorevlendirmelerin
Dekanlikla irtibat kurularak zamaninda yapilmasini
saglamak

Boliim Bagkanliklari

Tlgili Bolimiin Boliim Baskanlar

(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.

Vehbi Cagrt GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
Ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL,
Dog. Dr. Burak BAL)

1. Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi

2. Giincel islerin zamaninda ve geregince yapilamamasi
3. Yonetim zaafi

4, Kurumsal hedeflere ulasamama

10

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii temsil etmek

Boliim Bagkanliklart

Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlar1

(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.

Vehbi Cagrt GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
Ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL,
Dog. Dr. Burak BAL)

idari islerde aksama

11

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarma
katilmak, ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini
saglamak iizere hazir bulunmak

Boliim Bagkanliklart

Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlar1

(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.

Vehbi Cagr1 GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
Ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL,
Dog. Dr. Burak BAL)

1. Bolim akademik hedeflerine ulasmada derslerin diizenli ve
_eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi
2. Ogrenci hak kayb1

12

Ekders Formlarinin Onaylanmasi

Boliim Bagkanliklart

Ilgili Boliimiin Boliim Bagkanlart

(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.

Vehbi Cagr1 GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL,
Dog. Dr. Burak BAL)

1. Boliim 6gretim elemanlarinin ders iicreti alamamasina
sebebiyet vermek
2. Odemelerde gecikme




13

Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatim iglemleri

Bolim Bagkanliklart

Tlgili Bolimiin Béliim Baskanlar

Vehbi Cagri GUNGOR, Prof. Dr.
Murat DURANDURDU, Prof. Dr.
ibrahim AKGUN, Prof. Dr. Mehmet
SAHIN, Dog. Dr. Burak UZAL,
Dog. Dr. Burak BAL)

(Prof. Dr. Biilent YILMAZ, Prof. Dr.

Hak kayb1

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi:MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BiRiM: FAKULTE SEKRETERLIiGi

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin Risk Diizevi Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan
No sonugclar) uzey (Alinmasi gereken énlemler) Personel Ad1 Soyadi
1. Mali sorumluluk (Her tirli aylik,
O0denek, zam ve tazminat dahil yapilan
bir aylik net ddemeler toplammnin iki . . de
1 Ger/eklestirme G-revliligi kat1 tutarina kadar para cezasi.) Yiiksek -Kontrol formlart. ile - evraklardaki - cksikliklerin kontrolcncn Hava DEMIR
saglanmasi.
2. Kamu zaran
3. Egitim 6gretimin aksamasi
-Tasinirlarin kontrol edilerek teslim alinmast,
2 Tasnir Kontrol Yetkililigi Yiiksek -Y1l sonu ve belli araliklarla sayimlarmin yapilarak eksikliklerin | Hava DEMIR
Kamu Zarar1 L .
giderilmesi.
Kanun, yonetmelik ve diger 1. Hak kaybi, ‘
3 mevzuatin takibi ve 2. Kamu zarar1 Yiiksek -Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etme Hava DEMIR
uygulanmast 3. Kaynak israfi
Gorevden ayrilan personelin ) -Birimler arasi koordinasyon saglamak ve gorevlendirmeleri
4 yerine gorevlendirme Isleyisin aksamasi YViiksek zama.mnfia yapmak ) _ Hava DEMIR
yapilmasi -Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan personelin rapor
hazirlayarak bilgilendirilmesini saglamak
Fakiilte Kurulu, Fakiilte é gllle yilil:ll ‘tﬁ ksamast -Karar yazilart yasal mevzuatlar gergevesinde hazirlanacaktir. )
5 Yonetim Kurulu ve Disiplin 3' Za r%l an kyaybl Yiiksek -Kurul karar tarihlerine ve sayilarina dikkate edilecektir. Hava DEMIR
Kurulu kararlarinin yazilmasi 4 Hak kaybi
6 Kadro talep ve ¢aligmalari I Hak Kayb1 Yiiksek -Planli ve programli bir sekilde ytiriitmek Hava DEMIR
2. Idari Islerin aksamasi
7 gl]z?giiemlk personel alimlar Hak kayb1 Yiiksek -Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi Hava DEMIR
Akademik ve idari personelin -Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasimin saglanmasi ;
8 atama, nakil, terfi, intibak Hak ve giiven kayb1 Yiiksek 5 N dogru DT SEXITAC yapiima. & Hava DEMIR
. S T -Gorev siiresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi
iglemleri ile gorev siiresi takibi
Biitgenin hazirlanmasi ve Bitce aciz1 ve Mali kavi -Gegmis yildaki harcamalarin goz 6niinde )
9 yonetimi ¢alismalarina dahil geags yIp Yiiksek bulundurmak ve gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngérmek | Hava DEMIR
olmak
1. Itibar ve Giiven Kaybr -Gizlilige riayet etmek ;
10 Gizli yazilarmn hazirlanmasi 2. Gorevin Aksamasi Yiiksek ge nay Hava DEMIR

HAZIRLAYAN
Adi Soyadi imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri) imza




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: MUHENDISLiK FAKULTESI

S,ill;)a Hassas Gorevler Gérevin Yiiritiildiigi Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
-Mali sorumluluk (Her tiirlii aylik, 6denek, zam ve tazminat dahil
yapilan bir aylik net 6demeler toplaminin iki kat1 tutarina kadar para

1 Ger2eklestirme G+revliligi Fakiilte Sekreterligi Hava DEMIR cezast.)
- Kamu zarari,
- Egitim 6gretimin aksamasi
2 Tashr Kontrol Yetkililigi Fakiilte Sekreterligi Hava DEMIR Kamu Zarart
. . . . -Hak kaybi,
3 | Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Fakiilte Sekreterligi Hava DEMIR Kamu zarari
uygulanmasi .
-Kaynak israfi
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme ) slevisin aksamas
4 yapilmast Fakiilte Sekreterligi Hava DEMIR eyl
-Isleyisin Aksamasi
5 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Fakilte Sekreterligi Hava DEMIR -Bilgi kaybi
kararlarmin yazilmasi -Zaman kaybi
-Hak kayb1
. ... : -Hak Kaybi
6 Kadro talep ve ¢aligmalari Fakiilte Sekreterligi Hava DEMIR -idari fslerin aksamast
7 Akademik personel alimlar takibi Fakiilte Sekreterligi Hava DEMIR -Hak kayb1
8 Akadem'llf ve }darl pe rsqnellp atama, nakil, terfi, intibak Fakiilte Sekreterligi Hava DEMIR -Hak ve giiven kayb1
iglemleri ile gorev siiresi takibi
9 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi ¢alismalarina dahil olmak | Fakiilte Sekreterligi Hava DEMIR -Biltge aqig ve Mali kayip
] -Itibar ve Giiven Kayb1
10 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Hava DEMIR - Gorevin Aksamast
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi:MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIiRiM: TAHAKKUK BiRiMi

Sira .. Riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin . . Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan Personel Adi
Hassas Gorevler Risk Diizeyi .
No sonuclari) (Alinmasi gereken énlemler) Soyadi
Sorusturma 1.  Hazrlanacak biitce ¢aligmalarinda Universitemiz
. . PO . biitge imkanlari ger¢evesinde ¢aligmalar yapilmasina
1 | Boenin hazrtanmasive - Idari ve Mali Yapurmiar Yiksek dikka edilecektr. Hava DEMIR
y 2. Hazirlanacak biit¢enin reel olmasina azami dikkat
edilecek.
giﬁa?uﬁzbl 1. Maas islemleri igin bilgi giincellemeleri yapmak amact
Maas, Ek ders, yolluk, satin DOy . ile personel bilgi takip ¢izelgesi diizenlenmelidir. ;
a1 s % Idari ve Mali Yaptirimlar . ; . Hava DEMIR
2 alma ile ilgili 6deme P Yiiksek 2. Islemler yasal mevzuat ¢ercevesinde yapilmalidir. P
Gorevin Aksamast . T 7 Ismail BOYRAZ
evraklarinin hazirlanmasi Tenkit 3. Kisisel bilgilerin korunmasina azami 6zen
Yanhs islem gosterilmelidir.
1. Stajyer 6grencilerin SGK giris islemleri staj
Sorusturma baglamadan en az bir giin 6nceden mutlaka girisi
Tdari$ve Mali Yaptirimlar yapimast gerekmektedir. ;
Stajyer 6grenci SGK giris-¢ikis . P .. 2. Stajyer 6grencilerin staj bitig tarihinde mutlaka SGK Ismail BOYRAZ
3 islemleri Gorevin Aksamast Yiiksek ¢ikis islemi yapilmalidir Hava DEMIR
izzlfllt fslem 3. Tahakkuk edilen SGK bedelleri her aymn 1 ile 30
$5 arasinda 6deme yapilacaktir.
4.  Takip cizelgesi ile takibi yapilmalidir.
Maaslarin hazirlanmasinda
ozl_uk h;_iklarlpm_ ek_s 1k51% takip - . 1. Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmasi Hava DEMIR
4 edilmesi, kesintilerin dogru Hak kayb1, kamu zarar kisi zarar1 Yiiksek 2 Koordinasvonun saglanmast
yapilmasi ve zamaninda teslim : yonun sag
edilmesi
A;,zgﬁr;“ I(:r;/rfi rl]dsa:s al 1. Akademik ve idari personellerin olusacak her tiirli )
5 P y Hak kaybi Yiiksek degisiklikleri zamanimda bildirmesi Hava DEMIR
haklarinin hazirlanmasi ve . <
N . 2. Koordinasyon saglanmasi
odenmesi
Sosyal Giivenlik Kurumuna . T o .
P - Kamu zarar ve kisi zararinin yaninda buna . 1.  Kesintilerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasi :
6 ]z(zrsrllggfrig; gdt?ngg:r;]l?nesi bagl olarak gelen para cezasi Yitksek 2. Kontrol Hava DEMIR
S 1. Gorevlendirilmelere iligkin gerekli egitimin verilmesi
Gerekli Izinlerin alinmamasi sxin g &
7 Yurtigi, Yurtdist Akademik Faaliyetlerin aksamast Viiksek g E:iliiiliszéimnigﬁ?ize]d?a%fglﬁlg;i;zapglﬁzz ismail BOYRAZ
Gorevlendirilmeler Ulusal-Uluslararas: faaliyetlere katilamama ' icin eregli tedbirlerin alm?nzm gee Hava DEMIR
Ulusal-Uluslararasi yayinlarda azalma gm g
1. Kisilerin verdigi yolluk bildirimlerinin kontrol
8 Yolluk-giindelik ve konaklama | Gorevlendirme siiresinden fazla 6deme Viiksek edilerek maddi hata olup olmadiginin incelenmesi Ismail BOYRAZ
o6demeleri ap1lmasi 2. Yolluk bildirimine dair olan unsurlara ait belgelerin Hava DEMIR
yap g
mevzuata uygun olup olmadiginin kontrol edilmesi




Kisilerin verdigi bildirimlerinin kontrol edilerek

9 Jiiri Uvelizi Odemeleri Odemelerin Gecikmesi Hatali Odeme Viiksek maddi hata olup olmadigimnin incelenmesi Serkan YALCIN
un Lyelgr bdemete Yapilmasi ukse Yolluk bildirimine dair olan unsurlara ait belgelerin Hava DEMIR
mevzuata uygun olup olmadiginin kontrol edilmesi
g . Odemelerin Gecikmesi Bildirge takvimi takip edip E-Bildirge sisteminden —_—
10 SGK Bildirge Odemeleri Hatali Odeme Yapilmasi Yiiksek kontroliiniin yapilmasi Ismail BOYRAZ
4734 Kamu Ihale Kanunu, 4735 Kamu ihale
1 Satin alma evrakinin Kamu zarari satim alma uzar ahm gerceklesmez | Yiiksek Sozlesmeleri Kanunu, Merkezi Harcama Belgeleri Hava DEMIR

hazirlanmasi

Yonetmeligi kapsaminda satin alma siirecinin
mevzuata uygun olarak baslatilmasi ve sonlandirilmasi

HAZIRLAYAN
Ad1 Soyadi imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri) imza




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: MUHENDISLIiK FAKULTESI

S,ill;)a Hassas Gorevler Gérevin Yiiritiildiigi Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar
Sorusturma
1 Biitgenin hazirlanmasi ve y6netimi Tahakkuk Birimi Prof. Dr. Thsan SABUNCUOGLU Idari ve Mali Yaptirimlar
Gorevin Aksamasi
Zaman Kayb1
Sorusturma
2 Maas, Ek ders, yolluk, satin alma ile ilgili 6deme Tahakkuk Birimi Prof. Dr. hsan SABUNCUOGLU Idfm ve Mali Yaptirimlar
evraklarinin hazirlanmasi Gorevin Aksamasi
Tenkit
Yanlig Islem
Sorusturma
Idari ve Mali Yaptirimlar
3 Stajyer 6grenci SGK giris-¢ikis islemleri Tahakkuk Birimi Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU Gorevin Aksamast
Tenkit
Yanlig Islem
Maaslarin hazirlanmasinda 6zliik haklarinin eksiksiz takip ] 5 Hak kavb
4 edilmesi, kesintilerin dogru yapilmasi ve zamaninda teslim Tahakkuk Birimi Prof. Dr. Ihsan SABUNCUOGLU Y .
. . Kamu zarar kisi zarar1
edilmesi
5 | Akademik ve idari personellerinin sosyal haklarinin Tahakkuk Birimi Prof. Dr. fhsan SABUNCUOGLU Hak kaybr
hazirlanmasi ve ddenmesi
6 S?syal _Guve_nllk Kurumuna kesintilerin dogru ve zamaninda Tahakkuk Birimi Prof. Dr. Thsan SABUNCUOGLU Kamu zarari ve kisi zararinin yaninda buna bagli olarak
gonderilmesi gelen para cezasi
Gerekli Izinlerin alinmamast
.. . .. R : = Akademik Faaliyetlerin aksamasi
7 Yurti¢i, Yurtdist Gorevlendirilmeler Tahakkuk Birimi Prof. Dr. Ihnsan SABUNCUOGLU .
Ulusal-Uluslararas: faaliyetlere katilamama
Ulusal-Uluslararasi yayinlarda azalma
8 Yolluk-giindelik ve konaklama 6demeleri Tahakkuk Birimi Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU Gorevlendirme siiresinden fazla 6deme yapilmasi
9 Jiiri Uyeligi Odemeleri Tahakkuk Birimi Prof. Dr. Thsan SABUNCUOGLU Odemelerin Gecikmesi Hatali Odeme Yapilmast
10 | SGK Bildirge Odemeleri Tahakkuk Birimi Prof. Dr. fhsan SABUNCUOGLU Odemelerin Gecikmesi
Hatali Odeme Yapilmasi
11 Satm alma evrakinin hazirlanmasi Tahakkuk Birimi Prof. Dr. Thsan SABUNCUOGLU Kamu zarari satin alma uzar alim ger¢eklesmez
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi:MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIiM: TASINIR iSLEMLERI BiRiMi

Sira .. .. Rl&‘:kler . . Lo Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan Personel Adi
Hassas Gorevler (Gorevin yerine Risk Diizeyi ..
No . P (Alinmasi gereken onlemler) Soyadi
getirilmemesinin sonuglar)
Sort}sturma . Mal kabul ve Muayene Komisyonu tarafindan onaylanan mal ve
Taginir mallarin teslim alinmas: depoya Idari ve Mali Yaptirimlar malzemeler Taginir Mal Yonetmeligi ¢cergevesinde islemleri : .
1 L . Gorevin Aksamast Yiiksek Ismail BOYRAZ
yerlestirilmesi Tenkit Famamlamr.
Yanhs islem Ik gelen ilk ¢ikar diisturu ile depo yerlestirilir.
Taginir mallarin dlgerek ve sayarak Mali kayip ;
2 . .. . Menfaat saglama Yiiksek Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapim1 Ismail BOYRAZ
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi
Yolsuzluk
3 Malzeme ihtiyact planlamasini yapmak K_amu zarar Yiksek Kf)ntrollerl df)gru yapiimasi ve ihtiyaglarin bu dogrultuda Ismail BOYRAZ
Itibar kayb1 diizenlenmesi
4 Birim ve P_ersonel Malzeme Gorevin Aksamast Yiksek Talep edilen malzemelerin eksikliginin 6nceden ongériilmesi Ismail BOYRAZ
Taleplerinin kargilanmasi
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, : .
. . . - . - Ismail BOYRAZ
5 bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Kamu zararina sebebiyet verme Viiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak Hava DEMIR

tehlikelere karsi korunmast igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

riski

taginirlarin emniyete alinmasi

Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU

HAZIRLAYAN
Ad1 Soyadi imza

ONAYLAYAN

(Birim Amiri) imza




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: MUHENDISLiK FAKULTESI

Stra Hassas Gorevler Gérevin Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Sonuclar
Sorugturma
Idari ve Mali Yaptirimlar
1 Tasinir mallarin teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi Tasinir Islemleri Birimi Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU Gorevin Aksamast
Tenkit
Yanhs fslem
. . Mali kayip
2 Taslnlr. r.nallar.ln Olgerek ve sayarak teslim alinmast, depoya Taginir fslemleri Birimi Prof. Dr. Thsan SABUNCUOGLU Menfaat saglama
yerlestirilmesi
Yolsuzluk
3 Malzeme ihtiyaci planlamasini yapmak Tagiir slemleri Birimi Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU %fif::k?;gfl
4 Birim ve Personel Malzeme Taleplerinin kargilanmasi Tasinir Islemleri Birimi Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU Gorevin Aksamast
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve
5 benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri Taginir slemleri Birimi Prof. Dr. Thsan SABUNCUOGLU Kamu zararina sebebiyet verme riski
almak ve alinmasini saglamak
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi:MUHENDISLiK FAKULTESI

ALT BIRIM: YAZI iSLERI BiRiMi

Sira " Riskler (Gorevin yerine getirilmemesinin . . Kontroller/ Tedbirler Hassas Gorevi Olan Personel Adi
Hassas Gorevler Risk Diizeyi ..
No sonuclarr) (AliInmasi gereken onlemler) Soyadi
1. Zaman Kaybi1
Sitreli yazilarn zamanmda 2. S(.).rust'urma 1. Kprum ici veya kurum das1 siireli yazilar igin siireli yazi takip Fatih CAMDAL
[ 3. Gorevin Aksamasi .. cizelgesi olusturulmasi. :
1 hazirlanmas, ilgili birim yada 4 Teki Yiiksek 2 Siireli 1 iine birak i ssterilmesi Hava DEMIR
kuruluslara gonderilmesi - I.t . - Stireli yazriari Son gline birakmamaya ozen gOSte.” mest. Prof. Dr. Thsan SABUNCUOGLU
5. Idari ve Mali Yaptirimlar 3. En hizli bir sekilde birim amirlerinin haberdar edilmesi. T
1. Sorusturma . . . .
oy Pl SGK iy | 2 1408 Vo i Yopuem Girers yn by s sy oy prnin SO | i canpit
2 ¢cikis islemleri o 3. Gorevin Aksamast Yitksek l%irl?k(ie rr?e:ai bitene ]%adar gigris veya Qslkl}; ?@lgeminin loygi'mS Hava DEMIR -
4. Tenkit iginde yapimas1 Prof. Dr. lhsan SABUNCUOGLU
5. Yanls Islem
Gelen evraklar kaydetmek ve . . - . - Fatih CAMDAL
3 genel takibi yapmak Zaman ve giiven kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi Hava DEMIR
4 Personel kayitlarinin gizliligi Hak kaybi, gorevin aksamasi, tenkit Yiiksek Personel dosyalarinin kilitli dolaplarda saklanmasi Fatih CAMDAL
ve saklanmasi
Fakiiltemize gdrevlendirilen
5 Kadrolu 15‘?‘.'9.“’.‘ OZIUk. Hata z/ap1lmas1 durumunda ilgilinin magdur Yiiksek Giincel mevzuat takibinin yapilmasi Fatih CAMDAL
Haklarinm titizlikle takip olacag1
edilmesi
Fakiiltemize gorevlendirilen o
6 Kadrolu Iscilerin Istirahat IMID’e siiresi igerisinde bildirilmedigi takdirde § ) ool SGK sistemine girebilmesi icin IMID’e bildirilmesi Fatih CAMDAL
raporlarinin titizlikle takip SGK’dan idari para cezasi
edilmesi
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: MUHENDISLIiK FAKULTESI
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1 Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmast, ilgili birim yada Yaz isleri Birimi Prof. Dr. ihsan_ g (S}(()jrrlé:i/tiu;rzisamam
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6 Fakiiltemize gorevlendirilen Kadrolu Isgilerin Istirahat Yaz isleri Birimi Prof. Dr. Ihsan IMIDe siiresi igerisinde bildirilmedigi takdirde SGK’dan idari
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