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HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevin Tamimi: Birimin temel islevini etkin bi¢cimde yerine getirilmesini
etkileyebilecek riskler iceren zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmemesi
halinde karar alma sirecleri giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik
oneme sahip sinirlt sayidaki gérevlere denir.

Hizmet Alam

Hassas Gorevler

Sorumlu Birim

Sorumlu Oldugu

Yonetici
% Sinav sorularinin basilmast Fotokopi Fakiilte Sekreteri
% Ogrenme ve bilgi edinme Akademik Ve Idari
- . Dekan
haklarina saygi gosterilmesi Personel
Sage e % Ogrencilerin calismalarinda adil ve
Egitim 6gretim g Gals .
5 & tarafsiz olarak degerlendirilmesi Akademik Personel | Dekan
+ Derslerin ve sinavlarin akademik
takvime uygun olarak Akademik Personel | Dekan
diizenlenmesi
¢ Tagsmir Islemleri Tasm.lr I.(ontrol Godiesime
Yetkilisi AT
Gorevlisi
< Coleie ot ot UEETEIMESTYE | qope i, Fakiilte Sekreteri-
. kontrol edilmesi Dekan
Mali Isler < Fakillte BUtcesnin hazl
% Fakilte Butcesinin hazirlanmast el
< Borg sorggllelme} ve Piyasa fiyat Satin alma Fakillte
Al ST el e Sekreteri/Gergekles
tirmeGorevlisi
¢ Maas, Banka Listeleri, SGK ve Ek .
ders ucretlerinin takibi ve Tahakkuk ng.Sekrgten/Q(_ergekle
stirme GOrevlisi
zamaninda yapilmasi
% Web sayfasinin hazirlanmasi ve
Bilisim ancellgnmeS| Bilgi islem birimi Dekan Yardimcist
Sistemleri +¢ Sifrelerin Saklanmasi
< Kamu  mallarmm  korunmasi . .
konusunda hassasiyet gdstermek Fakuite Sekreteri Dekan
s+ Bilgil - edinme s Bagvunilann'|{eo it Sokrateri Dekan
degerlendirilmesi
< Mahkeme  kararlarina  riayet . .
edilmesi Fakilte Sekreteri Dekan
X3 E\Il(rizlin?agltm\gi kontrol islemlerin ova il Bl
Yonetim ve idari{——<oini yap . .
isler s Ozlik  islemlerin  kontrolini oo il Bl
$ yapmak
% Personeller  arasindaki  gorev
paylasimmm koordineli ve adil | Fakilte Sekreteri Dekan
olmasimi saglamak
% Kadro galigmalar1 Fakulte Sekreteri Dekan
% Makam ve mevkiyi kisisel ¢ikarlar y -
konusunda kullanmarmak Fakilte Sekreteri Dekan
% Personelin sikayet ve Onerilerinin Fakiilte Sekreteri Bl

dikkate alinmasi
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% Yangn tlpleri ve ekipmanlarm
Sivil calisip ¢alismadiginin kontrolii . - ) .
vl & Sivilzavunma egkibinin e3tim Sivil savunma ekibi | Fakiilte Sekreteri
Hizmetleri almasinin saglanmasi
« Asansor, fotokopi, baski makinesi
gibi teghizatlarmin bakimlarinin Satm alma Fakiilte Sekreteri
. yapilmast  ve  sdzlesmelerinin
T?kn'k takibini yapmak.
Hizmetler +« Fakulte binasinda ikaz levhalarinin . .
astlmasi Satin alma Fakdilte Sekreteri

Aksaklik Olabilecek Sorunlar ve Sonucu:

1. Bilgi islem Birimi: Web sayfasinda yanlis bilgilerin aktariminda itibar kaybu.

2. Fotokopi Birimi: Siav sorularinin ¢alinmasi, itibar kaybina ve gliven duygusunun
kaybolmasi.

3. Yaz Isleri Birimi: Gizli yazismalarin ifsasi, itibar kaybu.

4, Tahakkuk Birimi: Odemelerin zamaninda yapilmamasindan kaynakh kamu zarari, kullanici
sifrelerinin muhafazasi, SGK primlerin zamaninda yapilmasi, personel gincellemelerinin
zamaninda yapilmasi ve bilgilerin sizmasinin engellenmesi. Personel bilgilerinin koétii niyetli
kisilerin eline gegmesi, 6demelerde olusabilecek cezai islemler.

5. Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi: Mal teslim alimi1 ve depoya yerlestirilmesi. Mali Kayiplar
olusturmasi.

6. Fakilte Sekreteri: Gorevlerin aksamast.

Aksakhiklarin dnlenmesi icin;

*GUlvenilir personel se¢imi.

*Birimlerdeki personele hizmet i¢i egitimin verilmesi ve bu gorevlerde neden hassas davranmalari
gerektigi konusunda bilinglenmelerinin saglanmasi.

* Hassasiyetin oldugu biirolara yabanci personelin/kisilerin veya 6grencilerin giris ¢ikislarinda itina
gosterilmesi.

*Bilgi Islem ve tahakkuk biirosundaki personelin kullandig sifreleri saklanmasinda 6zenli
davranmasi.
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