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Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve iglemlere, bunun
yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gdrevlere hassas gorev denir.

Edebiyat Fakiiltesi Sekreterligi Idari Gorevler

Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme

H Gorevl Al k Onleml
assas Gorevier Olan Personel SOIlllCll mnaca niemier

- Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi

- Kismi zamanli égrencilerin 6zliik islerinin takibi - Hak kaybi olusmasi - Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
- Opgretim elemanlarmin ek ders ddemelerinin yapilmasi - Hak kaybi1 olugmasi - Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
- Gorevlendirme yolluklarmin édenmesi - Biitge eksik hazirlanirsa kamudan gelen - Hazirlayan kisinin Dbilingli olmasi gelecek yillarda olusacak
- Jiiri gdrevlendirmesinin 6demesi . para eksik olur harcamanin 6ngoriilmesi
Bil.Isl. - Kamu zarar1 satin alma uzar alim - Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmast
Nurullah KILING | 8eroeklesmez

- Hak kaybi1 olugmasi
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Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gorev denir.

Edebiyat Fakiiltesi Sekreterligi idari Gorevler

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinacak Onlemler

- Satin alma evrakinin hazirlanmasi

- Tasinir mallarin dlgerek sayarak teslim alinmasi depoya
yerlestirilmesi

- Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasiirlar
kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

- Tasmurlarin giris ve ¢ikisia iliskin kayitlari tutmak,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini olusturmak

- Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya
ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

- Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek

Memur

Veysel
ODEMIS

Mali kayip menfaat saglama,
yolsuzluk

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Birimdeki tasinirlarin kontroliinii
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi
kamu zarar1

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Kamu zarari, isin yapilmasina
engel olma, i yapamama durumu
Kamu zararina sebebiyet verme
riski, mali kayip

Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kayb1

Kontrollerin ehil kigilerce dogru yapilmasi

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina
uygun hareket edilmesi

Tagmurlarin giris ve ¢ikis iglemleri bekletilmeden aninda
yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
tagiirlarin emniyete alinmasi

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim tasinirlarin
kayitli oldugundan emin olunmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi
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Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gorev denir.

Edebiyat Fakiiltesi Sekreterligi idari Gorevler

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmeme

Alinacak Onlemler

Olan Personel Sonucu
— Ogretim elemanlarmin gérev siiresi uzatim islemleri - Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
— Akademik ve idari  personel ayirma/ilisik kesme - Hak kayb Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
islemleri - Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
— Askerlik yazigmalart - Hakkayb: Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
— Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar - sak 11<ayb1 e Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmast
. . o - Yasalara uymama ve diizenin o .. .
- %ureh yazilari takip etmek BilIsl. bozulmast 4 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
— Ogrenci disiplin iglemlerini takip edip, ilgili yerlere bilgi i : = PO
ool Aysegill BALCI - Hak Kaybr Yaéisma. stirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
" B iminin dii ; verilmesi
— Ogrencilerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi zamaninda YILDIZ Calisma veriminin diigmesi L
h Islerin zamaninda yapilmast
gondermek Bil.isl

— Doénem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde gerekli
diizenlemeyi saglamak

Zerrin SENOL
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Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gorev denir.

Edebiyat Fakiiltesi Sekreterligi idari Gorevler

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Alinacak Onlemler

Personel Sonucu

- Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak
- Gelen giden evraklan titizlikle takip edip dagitimini - Hak kayb1

zimmetle yapmak - Islerin  aksamasi ve evraklarin Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
- Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda dgretim kaybolmasi Evraklarm takibi

iiyelerine bildirmek - Toplantilarin aksamasi veya Is akisimn titizlikle takibi
- Fakiilte ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz BiLisl yapilamamast Yapilan isin énemine dair idrakin tekrar gozden gegirilmesi

kisilerin eline gegmesini 6nlemek HLAgl - Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
- Siireli yazilar takip etmek Yelda COLPAN ulagilamamasi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin

- Fakiilte etik kurallarna uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
destelemek

- Islerin  aksamasi ve evraklarim
kaybolmasi, = Programlarmm  eksik
hazirlanmasina yonelik verim
distikliigi

Onlenmesi
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Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gorev denir.

Edebiyat Fakiiltesi Sekreterligi idari Gorevler

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Boliim ile ilgili yazigsmalarin zamaninda yapilmasi
Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarmin
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi

Boliim Bagkanligi demirbag esyasina sahip ¢ikmak
Boliim Bagkanligma ait resmi bilgi ve belgelerin
muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi
Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme, haftalik
ders programi ve smav programmin zamaninda
yapilmasina yardime1 olmak

Giden-gelen evrak gibi Boliim yazigsmalariin sistematik
yedeklemesinin yapilmasi

Boliim 6grenci sayilart basart durumlart ve mezun
sayilarinin yapilmasi

Hizmetli Naile COSKUN
Bati Dilleri ve Edebiyatlari
Boliimii

Bil.Isl.Seher OZMEN
MEKAN —

Cografya -Psikoloji
Boliimleri

Bil.isl.Fatih SEL-
Ogrenci Isleri

Bil.Isl.ilknur OZGAN ASIK
Tiirk Dili ve Edebiyati -
Felsefe Bolimleri

Memur Yunus ASLAN
Sanat Tarihi B6limii

Bil.Isl.Dilek ERHIN
Tarih -Sosyoloji Boliimleri

Memur Nurten HIRCIN
Arkeoloji Boliimii

Karisikliga sebebiyet vermek

Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman
kaybi

Kamu ve kisi zarari

Kamu zararma ve kisi hak kaybima
sebebiyet vermek

Programlarin  eksik hazirlanmas1 ve
verim alinamaz

Boliimiin idari islerinde aksakliklarin
dogmasi

Istatiksel bilgi ve veri eksikligi

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmast

Bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin
olmamasi

Bolim i¢i koordinasyonun saglanmast

Hata kabul edilemez

Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, gelecek yillarda
olusacak kaybin 6nlenmesi

Hata kabul edilemez

Boliim igi verilerin kontrollii ve dogru girilmesi




