AKCAKOCA BEY SIYASAL BILGILER FAKULTESI

HASSAS GOREVLER
Alt Birimi : Dekan Yardimcisi
Hassas Gorevler Di?zlzti " Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
Dekanin bulunmadigi zamanlarda
yerine vekalet etmek, Fakiilte Kurulu, . Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile olusabilecek hak |Gorevi zamaninda yerine getirmek, kurullara
. . .. Yiiksek
Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte kayiplari bagkanlik etmek
Disiplin Kuruluna baskanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagilimlari, . L - Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
O . Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz ders dagilimi olmasi o .
sinav programlari ile ilgili calismalar Yiiksek o olmak, gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol
gibi hak ve adalet kayiplar1
yapmak etmek
- . o . -' . . Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle irtibat hali
Ogrencilerle ilgili her tiirlii is ve . Ogrenciler arasinda asayisin bozulmast, haksizlik o7, ogrenct ve rett ,bmm ere 1b'a alinde
. L Yiiksek - e T, olmak ve kontrol mekanizmasini gelistirmek,
islemleri diizenlemek ve denetlemek ortaminin dogmasi gibi diizensizliklerin olugmasi o ..
¢Oziim yollari iiretmek.
Alt Birimi : Fakiilte Sekreterligi
Hassas Gorevler Di?zfti . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
Gizli yazilarin yazilmasi Yiiksek |itibar ve giiven kaybi Ozenli bir sekilde yazilmast
Fakillte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasinin
Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu Yiiksek |isleyiste sikintt ~ & s y
R . saglanmasi
kararlarinin diizenlenmesi
K onetmelik ve dig . . K onetmelik ve dig tlart bilmek
anun, yonetmewk ve ciser Yiiksek |Hatali islemlerden dogan hak kayiplari ve cezai yaptirim anun, yone mve 1< ve diger mevzuatiar brime
mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi ve olusacak degisiklikleri takip etmek
Bilgi edinme kanununa gore bilgilerin
d 1 k ist 1 . . P .
ZamamnGa yararianma < 1steyeniere Yiiksek |Yasalara uymamanin getirecegi yaptirimlar Bilgi edinme kanununa hakim olmak
verilmesi. Gizli ve devlet sirr
niteligindeki bilgilerin agtklanmamasi
Faaliyet fi i . L Raporlart ist ilimleri igerisi
aaliyet raporu, performans raporu, i¢ Orta Gérevin aksamas ve isleyiste sikinti a?or ar istenen zaman dilimleri igerisinde
kontrol eylem planinin hazirlanmasi dogru bir sekilde hazirlamak
. Biit 1 1 dog kild
Biitge hazirlig1 ¢alismalari Yiiksek |Biitge ag1g1 ve mali kayip h;;;Isirf;:;?;l::;lxngu sektide
Alt Birimi : Personel Isleri
Hassas Gorevler Dil?zlzlsfi . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
Akademik ve idari personellerin SGK : . - .
. .. . P - L . Islemlerin  zamaninda ve dogru bir sekilde
ise giris ve isten ayrihs bildirgelerinin| Yiiksek |Hak kayb1 ve kurum zarari - .
. . yapilmasinin saglanmasi ve kontrolii
diizenlenmesi
Akademik ve idari personellerin oo oo T . Gelen ve giden biitiin personellere ait dosyalamal
et e 1 . Orta Islerini aksatma ve gorevini yerine getirmeme . A .
Ozliiklerinin diizenlenmesi sistemi diizenlenmesi
Akademik personel alimlari takibi Yiiksek |Hak kaybi Islfmlerm dogru bir sekilde  yapiimasinin
saglanmasi
Akademik ve idari personellerin her . . ; Izin  takiplerinin  kontrollerin  zamaninda
e . Yiiksek |[Gorevlerin aksamast . S
tirlii izin islemleri islenmesinin saglanmasi
2547 sayili  Kanunun  35-39-40 f o . Lo -
) i . . B . Ilgili yonetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve
maddeleri  uyarinca gorevlendirme| Yiiksek [Magduriyet ve personele giivenin azalmasi N . .
. . gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
islemleri
Akademik ve idari personelin atama,
nakil, terfi, intibak islemleri ile gorev| Yiiksek |Hak ve giiven kayb1 Gorev stiresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi
stiresi takibi
Akademik idari rsonellerin
ademik ve idari personelleri Orta Gérevi ihmali ve isini aksatma Yazismalarin zamaninda yapilmasi
yazigmalari
Alt Birimi : Evrak Kayit
Hassas Gorevler Di?zlzti . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonugclar: Alnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
Ge!er_l evraklari kaydetmek ve genel Orta Zaman ve giiven kayb1 Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin
takibi yapmak yapilmasi
Hgili yazismalar1 yapmak Orta Islerin aksamasi Islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi




Alt Birimi : Ogrenci isleri

Hassas Gorevler Di?zlzti . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
. . . » . . e Tlgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
Yeni 6grenci kayitlari, yatay gecis Sunulan hizmetin aksamasi ve gorevini yerine 9 S e .
. . Orta . saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
bagvurulari, dikey gegis bagvurulari getirmeme - .. -
edilmesinin saglanmasi
. . . Tlgili llerin is akig siirecine hakimiyeti
. Sunulan hizmetin aksamasi, zaman kayb1 ve gorevini ng L persone ?m.] Als - surec1_r¥eA & 14m.lye 1n-
Ders muafiyet bagvurular Yiiksek . . saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
yerine getirmeme 5 o5 <
edilmesinin saglanmasi
Ogrencilerin belge taleplerinin yerine Orta Sunulan hizmetin aksamas1 ve gorevini yerine Tlgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
getirilmesi getirmeme saglanmasi
Ogrencilerin yaz staji uygulamasinda
K ise giri ist 1 . L Isleri gru bir sekilds
S.G SESEUYVE BELyall Yiiksek |Yasalara uymama ve gelebilecek idari para cezasi B zamanln(}a ve dogru bir sekilde
bildirgeleri ile e-bildirgelerin yapilmasinin saglanmasi
diizenlenmesi
o . .. . s Tlgili personellerin is akig siirecine hakimiyetin
Ogrenci burslari Yiiksek |Ogrenci magduriyeti ve hak kaybi "
saglanmasi
ERASMUS ve FARABI
programlarina katilan 6grencilerin Yiiksek |Gorevini yerine getirmeme Takibin diizenli yapilmasinin saglanmasi
takibi
Alt Birimi : Boliim Sekreterligi
Risk ..
Hassas Gorevler DiizI:vi " Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
o Yapilacak her tirli I d
Yazismalarin zamaninda yapilmast Orta Islerin aksamasi apriacak hier tril yazismalarin zamaninda
yapilmasi
Boliim Bagkanliklarina ait resmi belge
Ve bilgilerin muhafaza edilmesi ve Orta  [Kamu zarari ve isleyis aksaklig Yapilacak ise 6zen gosterip, dikkat etmek

arsivlenmesi

Alt Birimi : Tagimir Kayit ve Kontrol

Hassas Gorevler Di?zfti . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
Taginir mallarin dlgerek ve sayarak ]
teslim alinmasi, depoya Yiiksek |Mali kayip, menfaat saglama ve yolsuzluk Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapimi1
yerlestirilmesi
Tagmrlarin girig ve gikisina iliskin Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi
kayitlar1 tutmak, ilgili belge ve Yiiksek |Kamu zarari JWOGLBIE o . yap ’
. belge ve cetvellerin diizenli yapilmasi
cetvelleri olusturmak
k kontroliinii belli liklarl
Ambar sayimi ve stok kontrolii Yiiksek [Kamu zarar S,t,o ontroliinii belli zaman araliklarla
diizenlemek
g . . Hak kabet, haksiz k: 0 hizmeti Tlgili yo lik onetmelikl orevli ol
ihale ve satin alma islemleri Yiiksek aksiz re{abe , haksiz kazang, gorev ve hizmetin gili yorTetme ik ve yonetmeli : ere gorevli olan
aksamasi ile zaman kayb1 personelin hakim olmasinin saglanmasi
Mal ihti lanl .. Kontrolleri dog 1 ihtiyacl
alzeme ihtiyac1 planlamasini Yitksek |Kamu zarart ve itibar kaybr 0}1 rolleri d?gru yapilmast ve i tiyaglarin bu
yapmak dogrultuda diizenlenmesi
Alt Birimi : Mali Isler
Risk .
Hassas Gorevler DiizI:vi " Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
Maaslarin hazirlanmasinda 6zliik ]
hak'lar'mlr'l eksi}<siz takip edilmesi, Yitksek |Hak kaybi, kamu zarari kisi zarart ve hak kayiplar Kontrf)llerin dogru 've zamaninda yapilmast,
kesintilerin dogru yapilmasi ve koordinasyonun saglanmasi
zamaninda teslim edilmesi
Akademik ve idari personellerinin Akademik ve idari personellerin olusacak her
sosyal haklarinin hazirlanmasi ve Yiiksek [Hak kaybi tirli degisiklikleri zamaninda bildirmesi,
ddenmesi koordinasyon saglanmast
1 Giivenlik K
Soslya- Gl}ven 1 urumuna . Kamu zarar1 ve kisi zararinin yaninda buna bagli olarak [Kesintilerin zamaninda ve dogru bir sekilde
kesintilerin dogru ve zamaninda Yiiksek . -
. . . gelen para cezasi yapilmasti, kontrolleri edilmesi
gonderilmesi
Ekflers ve fazla mesai evraklarinin Stiladl | b, Rl o ik Hesaplamalarin ve kontrollerin dogr ve eksiksiz
dogru hazirlanmasi yapilmasi
Gelebilecek gecikme cezasina herhangibir
Birime gelen faturalarin 6denmesi Yiiksek [Kamu ve kurum zarari sebebiyet vermemek i¢in zamaninda 6deme

yapilmasi

*Risk Diizeyi Diisiik,Orta ve Yiiksek olarak belirtilecektir.




