HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRIM TEKNOLOJI FAKULTESI
ALT BiRiM Fakiilte Ogrenci isleri
Hassas Goérevler Riskler ( Gorevin Yerine Risk Diizeyi Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Goérevi Olan
Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller) Personel Ad- Soyad
Kesin Kayit islemleri - Cezai islem uygulamasi Yiiksek - Kayit yeri ilan edilir. Gulten DURAN
- Kurumun itibar kaybetmesi - Web sayfamizda yayinlanir. Ahmet NiSANCI
- Gorevde aksakliklar - Kayit icin gerekli aracg ve gerecler Sevtap KESKIN
Haliddin GUNAL
Muafiyet islemleri - Ogrencinin magdur olmasi Yiiksek - Bolim Baskanliklarindan gelen muafiyet | Glilten DURAN
- Gorevde aksakliklar bildirim formlari  6grenci isleri personeli | Ahmet NiSANCI
tarafindan kontrol edilerek Yénetim Kuruluna | Sevtap KESKIN
sunulur. Haliddin GUNAL
-Sonu¢ Ogrenci isleri Dairesi Bagkanligina B&lim Baskanliklari
gonderilir.
Yatay Gegis islemleri -Ogrencinin magdur edilme riski | Yiksek Ogrenci isleri Daire Baskanligina gelen sonuglar | Giilten DURAN
-Gorev de aksakliklar Bolim Bagskaliklarina yazi ile génderilir. Sonug | Ahmet NiSANCI
kontrol edilerek Ogrenci isleri Daire Baskanlhgina | Sevtap KESKIN
gonderilir. Haliddin GUNAL
Disiplin Cezasi Alan Ogrenci | Ogrencinin magdur olmasi riski Yuksek Dekanlik Disiplin kurulu kararinda Ceza alan Gulten DURAN
islemler dgrencilerin karar Ogrenci isleri Dairesi Ahmet NiSANCI
Baskanhgina gonderilir. Sevtap KESKIN
Haliddin GUNAL
Not Diizeltme islemleri -Ogrencinin magdur edilme riski | Yiksek ilgili Ogretim elemanlarindan gelen not | Gilten DURAN
-Gorev de aksakliklar diizeltme formlari Yénetim kurulunda hazirlanir | Ahmet NiSANCI
cikan sonug Ogrenci isleri Daire Baskanligina | Sevtap KESKIN
gonderilir Haliddin GUNAL
Yaz Okulu islemleri -Yaz Okuluna katilmak isteyen Orta Yaz Okulunda ders almak isteyen 6grenciler | Glilten DURAN
ogrencilerin magdur olmasi Bolim Baskanliklarina miiracaat eder ve | Ahmet NiISANCI
degerlendirilen sonuglar Dekanliga gdnderilen | Sevtap KESKIN
birim tarafindan kontrol edilir. Yénetim Kuruluna | Haliddin GUNAL
sunulan sonug Ogrenci isleri Dairesi Baskanligina
gonderilir.




YOKSIS Veri Tabani Giris
islemleri

-Mezun 6grencinin magdur
olmasi
-Gorevde aksaklik

Yiuksek

Mezun  &grencilerin ~ YOKSIS  giincelleme
dilekgesine mezun bilgileri diizenlenir. Ust yazi
ile Ogrenci isleri Dairesi Bagkanligina gonderilir.

Gulten DURAN
Ahmet NiSANCI
Sevtap KESKIN
Haliddin GUNAL

Ogrenci Belgesi ve Not
Dokiimani Verilmesi

-Ogrencinin magdur edilme riski
-Gorev de aksakliklar

Distik

Adi gecen 6grencinin miiracaati lizerine sistem
Uzerinden belgeleri verilir.

Gulten DURAN
Ahmet NiSANCI
Sevtap KESKIN
Haliddin GUNAL

Diploma islemleri

-Ogrencinin magdur edilme riski
-Gorev de aksakliklar

Orta

tarafinda
ve Dekan

Ogrenci isleri Dairesi Baskanlg
hazirlanan diplomalar Dekan
Yardimcisi imzasina sunulur

Gulten DURAN
Ahmet NiSANCI
Sevtap KESKIN
Haliddin GUNAL

Ogrencilerle ilgili her tiirli
ilan duyuru ve kararlari
panolara asma

-Bilgilendirme hakkini engellemek

Orta

Diizenli galisma

Gilten DURAN
Ahmet NiSANCI
Sevtap KESKIN
Haliddin GUNAL

Tek Ders islemleri

-Ogrencinin magdur edilme riski
-Gorev de aksakhklar

Yiksek

-Yonetmelik talebi
-Zamaninda ve diizenli galismak

Gilten DURAN
Ahmet NiSANCI
Sevtap KESKIN
Haliddin GUNAL

Sureli yazilari takip etmek

Hak kaybi

Orta

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

Gulten DURAN
Ahmet NiSANCI
Sevtap KESKIN
Haliddin GUNAL

Blroya gelen evraklarin
takibini yapmak

Hak kaybi

Yuksek

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

Gulten DURAN
Ahmet NiSANCI
Sevtap KESKIN
Haliddin GUNAL

Yonetmelik ve Yonergenin
Takibi ve Uygulanmasi

Hak kaybi

Yiksek

ilgili maddeler konusunda bilgilendirme
yoniinden gerekli calismalarin yapilmasi.

Gilten DURAN
Ahmet NiSANCI
Sevtap KESKIN
Haliddin GUNAL




Yaz Staji ( Endistri Staj
islemleri)

-Ogrencinin magdur edilme riski
-Hak ve Zaman kaybi

-Ogrenciler Stajlarina zamaninda
baslayamaz.

Yiuksek

Staja gidecek 6grencilerin Sigorta islemlerinin
zamaninda yapilmasi

Glilten DURAN

Hazirlayan
Gulten DURAN
Ogrenci isleri Birim

Kontrol Eden

Fakilte Sekreteri V.

Yusuf KILIC

Onaylayan
Prof. Dr. Siileyman TEKELI
Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiMi

Teknoloji Fakiiltesi

ALT BiRiM

Tanitim Yayin

Hassas Gérevler Riskler ( Gorevin Yerine Risk Diizeyi Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Goérevi Olan
Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller) Personel Ad- Soyad
Hafta Sonu Sinavlarinin Sinavlarin ve Kurslarin | Yiksek Bina tahsisi islemleri bir personel tarafindan | Vehbi ZAiM
Koordinasyonu cakismasi riski yuratilmektedir. Gorevlinin bina disinda olmasi
durumunda bile kendisinin bilgisine
basvurulmaktadir.
Politeknik Dergisinin dizgi Makaleler akademik personel | Orta Dizgi islemi alaninda uzman bir personel | idris OZCELIK
islemi ve elektronik ortamda | acisindan son derece 6nemli tarafindan yiruttlmektedir.
yayina hazirlanmasi oldugundan olasi bir yanlis
islem  kendilerini  magdur
edebilir
Fakiilte Etkinliklerinde Cekim isinin ihmal edilmesi | Orta Etkinlikler birimimiz tarafindan titizlikle takip idris OZCELIK
fotograf ve video ¢cekimi Fakilte etkinliklerinin edilmekte, cekim islemi uzman personelimiz
arsivlenmesinde bir eksiklik tarafindan yaratidlmektedir.
olusacaktir.
Yayin Komisyonu isin zamaninda yapilmamasi | Orta Bugiine kadar herhangi bir ihmal s6z konusu | VehbiZAiM
Toplantilarinda alinan akademik personelin olmamis, yapilmasi gereken her islem zamaninda
kararlarin ilgili birimlere ve | magduriyetine sebep olabilir ve titizlikle yerine getirilmistir.
basvuru sahiplerine
ulastiriimasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Vehbi ZAIM Yusuf KILIC Prof. Dr. Stileyman TEKELI

Tanitim Yayin Muduri

Fakulte Sekreteri V.

Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiMi Teknoloji Fakiiltesi

ALT BiRiM Personel isleri

Hassas Goérevler Riskler ( Gorevin Yerine Risk Diizeyi Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Goérevi Olan

Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller) Personel Ad- Soyad

izin-Rapor- Sahislara  6demelerin  eksik | Yiksek Dikkatli strekli takip Cemal KARAPINAR

Gorevlendirmelerin Takibi veya fazla yapilmasina sebep Hatice TANRIKULU

ve ilgili Birimlere Bildirilmesi | olabilir Gul OKUTAN

Personel ise Baslama — isten | idari para cezasi Yiksek Dikkatli strekli takip Cemal KARAPINAR

ayrilis Bildirgelerinin Kanuni Hatice TANRIKULU

sire icerisinde yapilmasi Gul OKUTAN

Goérev siire uzatma Ozliik islerinde aksakliklara | Yiiksek Dikkatli stirekli takip Cemal KARAPINAR

islemlerinin yapiimasi sebep olur. Hatice TANRIKULU
Gul OKUTAN

Sorusturma- inceleme Eksik yapilmasi slireci uzatir Yiiksek Dikkatli strekli takip Cemal KARAPINAR

sureglerinin takibi Hatice TANRIKULU
Gul OKUTAN

Dr.0gr.Uyesi- Arastirma Streci Uzatir ve llgililerin | Orta Dikkatli stirekli takip Cemal KARAPINAR

Gorevlisi- Uzman Alimi sinav | atamada zaman kaybina sebep Hatice TANRIKULU

sureglerinin takibi. Atama olur. GUl OKUTAN

Evraklarinin Rektorlige

iletilmesi

Akademik Personel yurtigi- Belirtilen sure icerisinde | Orta Dikkatli stirekli takip Cemal KARAPINAR

yurtdisi yolluklu ve yolluksuz | yapilmaz ise  Odemelerde Hatice TANRIKULU

gorevlendirmelerinin gecikme olabilir. Gil OKUTAN

yapilmasi ve takibi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Cemal KARAPINAR Yusuf KILIC Prof. Dr. Stileyman TEKELI
Personel isleri Birimi Fakilte Sekreteri V. Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiMi Teknoloji Fakiiltesi

ALT BIiRIM Muhasebe

Hassas Goérevler Riskler ( Gorevin Yerine Risk Diizeyi Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Goérevi Olan

Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller) Personel Ad- Soyad

Maaslarin hazirlanmasinda Hak kaybi olusmasi Yiksek Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi H.ibrahim ERDOGAN

0zliik haklarinin zamaninda Fatma AKYOL

temin edilmesi Lefagat CIRCIR

Maas hazirlanmasi sirasinda | Kamu ve kisi zarari Yiksek Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi, | H.ibrahim ERDOGAN

kisilerden kesilen kesintilerin diizenli kontrol ve bilingli hareket edilmesi Fatma AKYOL

dogru ve eksiksiz yapilmasi Lefagat CIRCIR

Odeme emri belgesi Kamu zararina sebebiyet verme | Yiiksek Kontrollerin bilingli, dogru ve eksiksiz yapilmasi H.ibrahim ERDOGAN

diizenlenmesi riski Fatma AKYOL
Lefagat CIRCIR

SGK’ na elektronik ortamda | Kamu zarari Yiksek Kontrollerin bilingli, dogru ve eksiksiz yapilmasi H.ibrahim ERDOGAN

gonderilen keseneklerin Fatma AKYOL

dogru, eksiksiz ve Lefagat CIRCIR

zamaninda

Fakdilte bitge taslagi Biitce agigi ve mali kayip Yiksek Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin | H.ibrahim ERDOGAN

hazirlamak ongorulerek hazirlanmasi igin verilerin dogru bir | Fatma AKYOL

sekilde Ust yonetime sunulmasi Lefagat CIRCIR

Yolluk ve avans Hak kaybi olusmasi Yiksek Kontrollerin bilingli, dogru ve eksiksiz yapilmasi H.ibrahim ERDOGAN

o6demelerinin yapilmasi Fatma AKYOL
Lefagat CIRCIR

Ek Ders Ucretlerinin Hak kaybi olusmasi Yiksek Kontrollerin bilingli, dogru ve eksiksiz yapilmasi, | H.ibrahim ERDOGAN

zamaninda ve eksiksiz birimler arasi koordinasyonun saglanmasi Fatma AKYOL

odenmesi Lefagat CIRCIR

Hazirlayan
ibrahim ERDOGAN
Muhasebe Birimi

Kontrol Eden
Yusuf KILIC

Onaylayan

Prof. Dr

Fakdiilte Sekreteri V.

. Stileyman TEKELI

Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiMi Teknoloji Fakiiltesi
ALT BiRIiM Isyeri Egitimi
Hassas Goérevler Riskler ( Gorevin Yerine Risk Diizeyi Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Goérevi Olan
Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller) Personel Ad- Soyad
isyeri Egitimi yapan SGK tarafindan Universiteye Yiksek SGK ise giris — ¢ikis ve bildirgelerinin SGK Mehmet Ali UNEY
ogrencilerin SGK islemleri maddi cezai islem uygulanir. yonetmeliginde belirtilen sirelerde kontrollerin
yapilarak tam ve eksiksiz olarak sisteme girilmesi
(SGK Giris islemi isyeri egitimi baslama tarihinden
dnce, SGK Cikis islemi isyeri Egitimi Bitim Tarihi
itibariyle 10 glin icerisinde yapilmasi gerektigi icin
s6z konusu tarihlere dikkat edilerek tam ve
eksiksiz yapilmasi icin kontrol edilerek yapilr.)
SGK giris ve cikis islemi SGK tarafindan Universiteye Yiiksek SGK ise Giris ve Cikis islemi yapilan dgrencilerin Mehmet Ali UNEY
yapilan 6grencilerin SGK maddi cezai islem uygulanir hizmet dokimleri (Saglik Raporlu oldugu tarihler
Primlerinin 6denebilmesi dusulerek) Her ayin 15-20 si arasinda e-bildirge
icin Muhtasar Beyannamesi Uzerinden Muhtasar Beyannamesi verilir ve ciktisi
Verilmesi alinarak SGK Primlerinin 6denebilmesi icin
harcama birimine belirtilen tarihler arasinda
eksiksiz ve kontrol edilerek gonderilir.
isyeri Egitimi Yapan Fazla, eksik veya yersiz 6denen | Disiik isyeri Egitimi Yapan égrenci bilgileri YOK’e tam ve | Mehmet Ali UNEY

Ogrencilere YOK tarafindan
Gegici 74. Madde uyarinca
Ucret 6denmesi.

tutar sorumlulardan tahsil
edilir.

eksiz olarak kontrol edilerek gonderilir.

Hazirlayan
Mehmet Ali UNEY
is Yeri Egitimi

Kontrol Eden

Yusuf KILIC

Fakulte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Stileyman TEKELI

Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiMi Teknoloji Fakiiltesi
ALT BiRIiM Tasinir Kayit Birimi
Hassas Gérevler Riskler ( Gorevin Yerine Risk Diizeyi Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Goérevi Olan
Getirilmemesinin Sonuglari Kontroller) Personel Ad- Soyad
Tasinirlarin ve Tiketim Bu tir malzemelerin kaybolma Orta Tasima esnasinda gerekli tedbirlerin alinmasi Hiseyin EREN
malzemelerinin muhafazasi | kirlma vb. gibi durumlarda depolarin kilitli tutulmasi
tasinir  kayit ve vyetkilisi
sorumludur
Alinan malzemelerin sayim Eksik alinan malzemelerden Orta Malzemeleri teslim alirken isin basinda bizzat Hiseyin EREN

tartim ve 6l¢lim islemleri

tasinir kayit yetkilisi
sorumludur

bulunarak hassas bir sekilde tartim ve olglim

islemlerini yapmak

Hazirlayan
Huseyin EREN
Tasinir Kayit Birimi

Kontrol Eden
Yusuf KILIC
Fakulte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Stileyman TEKELI
Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiMi Teknoloji Fakiiltesi
ALT BiRiM Satinalma - Déner Sermaye Birimi
Hassas Gérevler Riskler ( Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Hassas Gorevi Olan
Getirilmemesinin Sonuglari Personel Ad- Soyad
Satin alma evrakinin Kamu zarari satin alma uzar, alim | Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde | Zehra ASLAN
hazirlanmasi gerceklesmez. belirlenmesi Kemal ALTUNTAS
Satin alma ¢alismalari Haksiz rekabet, menfaat saglama. Yiksek Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler almasini | Zehra ASLAN
saglamak ve bilgilerini sdrekli giincel tutmak, o6denek | Kemal ALTUNTAS
durumunun kontrol{i, piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi.
Zehra ASLAN
Odeme emri belgesi Kamu zararina sebebiyet verme Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Kemal ALTUNTAS
diizenlemesi
Doner Sermaye Katki | Kamu ve kisi zarari Yiksek Firmalar, Bolim Baskanliklari ve Déner Sermaye isletme | Zehra ASLAN
Paylarinin Odenmesi Mudirlagu arasinda koordinasyonun saglanmasi, diizenli | Kemal ALTUNTAS
islemleri kontrol ve bilingli hareket edilmesi.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Zehra ASRLAN Yusuf KILIC Prof. Dr. Stileyman TEKELI

Satinalma & Doéner Sermaye Birimi

Fakiilte Sekreteri V.

Dekan




