EK:3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

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 gorevlere hassas gorev denir.

Tip Fakiiltesi Dekan1

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almnacak Onlemler

Harcama Yetkililigi

Prof. Dr. Mehmet
KARAKOC

Odenek istii harcama yapilmasi, Odeneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmamasi,

Bitcelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya
hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
gergeklestiriimemesi

Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin yapilmasi, gelen
talepler dogrultusunda gergek ihtiyaglarin giderilmesi, yapilacak
harcamalarin ilgili mevzuatlar gergevesinde gergeklestirilmesinin
saglanmasi.
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KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

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

Tip Fakiiltesi Dekan Yardimciligi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

-Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

-Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakulte Akademik Kurulu,
Fakilte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik
etmek

-Fakulte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin ylratimu ile
odalarin dagitimini koordine etmek

-Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri denetlemek ikinci &gretim
calismalarinin ylrattlmesi, Fakulte ihtiyaglarinin karsilanmasi,
gorevli personelin segimi ve denetlenmesini saglamak Temizlik
hizmetler ile cevre diizenlemelerinin kontroliini saglamak

-Satin alma ve ihale galismalarini denetlemek

-i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak

Dr. Ogr. Uyesi M.
Kamil TURAN

-Egitim 6gretimin aksamasi,

-kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
-kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
-Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi

-Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi

-Gunluk is akigi ve idari iglerin aksamasi,

-hak kaybinin olugmasi

-Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin yasanmasi
ve hak kaybinin olugmasi

-Galisma veriminin ve kalitesinin diismesi

-Personelin galisma veriminin dismesi, is akisinda
aksakliklarin - yasanmasi  Egitim-6gretimin  aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim dustklugi
-Egitim  Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi

-Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi Kaliteli
egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi
durumunda hak ve adalet kaybi.

-Ogrenci-ogretim elemani esitsizliginde verimli ders
vermeme.

-Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek olmasi ilgili
imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin haklarinin
kaybi

-Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik
ortaminin dogmasi
-Ogrenciler arasinda
gostermesi.

- Dikkate alinmayan sorunlarin biyimesi ve fakilte
genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi.

kanundigi  faaliyetlerin  bas

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yéniinde
gerekli galismalarin tamamlanmasi

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri
yapmak

is akis sireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastiriimasi, teknik kullanim
cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi

BolUmler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli dizenlemelerin
yapilmasi

Gunlik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyari ve
dizenlemeleri saglamak.

Bolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiya¢ duyulan teghizatin
teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun igin gerekli
yazigsmalarin takibini Gstlenmek

Bolim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisini saglayip
egitim yili ile ilgili gerekli isbolimi c¢ercevesinde gilincelleme
paylagiminin yapilmasini saglamak
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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 gorevlere hassas gorev denir.

Tip Fakiiltesi Dekan Yardimcilig:

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almnacak Onlemler

-Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

-Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu,
Fakulte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik
etmek

-Fakulte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin ytiratimu ile
odalarin dagitimini koordine etmek

-Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri denetlemek ikinci 6gretim
calismalarinin ylratilmesi, Fakilte ihtiyaglarinin karsilanmasi,
gorevli personelin segimi ve denetlenmesini saglamak Temizlik
hizmetler ile gevre diizenlemelerinin kontrolin{ saglamak

-Satin alma ve ihale galismalarini denetlemek

-i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak

Dr. Ogr. Uyesi Ziilal
ONER

-Egitim Ogretimin aksamasi,

-kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
-kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
-Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi
-Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
-Gunluk is akigi ve idari iglerin aksamasi,
-hak kaybinin olugmasi

-Egitim-Ogretim  ve idari islerde
yasanmasi ve hak kaybinin olusmasi
-Galisma veriminin ve kalitesinin digmesi
-Personelin g¢alisma veriminin dismesi, is akisinda
aksakliklarin yasanmasi Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim dustkligu
-Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi

-Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi
Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi
olmasi durumunda hak ve adalet kaybi.
-Ogrenci-6gretim elemani esitsizliginde verimli ders
vermeme.

-Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek olmasi ilgili
imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin
haklarinin kaybi

-Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik
ortaminin dogmasi

-Ogrenciler arasinda kanundisi faaliyetlerin bas
gostermesi- Dikkate alinmayan sorunlarin blytimesi
ve fakilte genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi.

aksamalarin

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yéniinde
gerekli galismalarin tamamlanmasi

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli duzenlemeleri
yapmak

is akis sireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastiriimasi, teknik kullanim
cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi

Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli diizenlemelerin
yapilmasi

Gunlik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyari ve
duzenlemeleri saglamak.

Bolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag¢ duyulan teghizatin
teminini usulline uygun bir sekilde saglamak ve bunun igin gerekli
yazismalarin takibini Gstlenmek

Bolim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri akisini saglayip
egitim vyl ile ilgili gerekli isbolimu cercevesinde gilincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak
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Hassas Gorev Tanim : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri
etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Tip Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Gergeklestirme Gorevliligi
Gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme yapilmasi

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi
Kadro talep ve ¢alismalari
Butgenin hazirlanmasi ve yonetimi

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Seyit KILINCER

Sunulan Hizmetin aksamasi, zaman kaybi, kamu zararina | ilgilipersonelingesitliegitimprogramlarinakatiliminin saglanarak

sebebiyet verilmesi, giiven kaybi

Gorevin aksamasi
Zaman kaybi

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Hak kaybi
Butge agigi ve hak kaybi

itibar ve giiven kaybi

mevzuata hakim olmalarinin saglanmasi,
mevzuat degisikliklerinin takibinin saglanmasi,

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmasi

Zamaninda gorevi yerine getirmek
Yapilan degisiklikleri takip etmek
Planli ve programli bir sekilde yuritmek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olugacak harcamanin
o6ngorilmesi

Gizlilige riayet etmek
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Hassas Gorev Tanim : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri
etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Tip Fakiiltesi Mali isler ve Tahakkuk Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Personel isleri
Tasinir

Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi
Odeme emri belgesi diizenlemesi

Dekanhgin butgesini hazirlamak

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Ek Dersler

Dekan Sekreteri

Egitim-Ogretim isleri

Evrak Kayrt isleri

Maagslar

Ek Dersler

Web Sayfasi Glincellemesi
Telefon Rehberi Glincellemesi
Etik Kurul Sekretaryasi

Sevil YILMAZ

Ersin YAZICI

Hatice OLGAC

irfan SENCAR

ibrahim
DORUKBASI

Hak kaybi olugsmasi

Kamu zararina sebebiyet verme riski Bitge eksik
hazirlanirsa kamudan gelen para eksik olur Kamu zarari
satin alma uzar alim gergeklesmez

Hak kaybi olugmasi

Kamu zararina sebebiyet verme riski Bltge eksik
hazirlanirsa kamudan gelen para eksik olur Kamu zarari
satin alma uzar alim gergeklesmez

Genel isleyisin aksamasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
Kontrollerin dogru yapilmasi

Hazirlayan kiginin  bilingli olmasi

harcamanin 6ngorilmesi

gelecek vyillarda

Kontrollerin dogru yapilmasi

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

Tip Fakiiltesi Personel isleri - Yaz isleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi islemleri
Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme islemler
Askerlik yazismalari

Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalari

Sureli yazilar takip etmek

Biroya gelen evraklarin genel takibini yapmak

Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagitimini zimmetle
yapmak

Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda 6gretim Uyelerine
bildirmek

Fakilte ilgili her trla bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline
gegcmesini 6nlemek

Sireli yazilari takip etmek

Fakilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek

Sevil YILMAZ

irfan SENCAR

Hak kaybi

islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye ulagilamamasi

islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi,

yonelik verim

Programlarin  eksik hazirlanmasina

dustklugu

Takip islemlerinin yasal suire igerisinde yapilmasi

Evraklarin takibi

is akisinin titizlikle takibi

Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gézden gegirilmesi
Sureli yazilara zamaninda cevap verilmesi

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin
onlenmesi




