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Riskler (Gorevin Yerine

" Hassas Gorevi Yiiriten .. .. Risk Kontroller/Tedbirler (Alinmasi Kontrol ve Gozden
Hassas Gorevler Getirilmemesinin . 2 . .
Personel Diizeyi | Gereken Onlemler ve Kontroller) Gegirme Siiresi
Sonuglari)
Kurullara baskanhk etmek ve kurul kararlarinin Kurullarin aksamasiile . Kurullarin bir takvim dogrultusunda .
. Dekan Yiksek Surekli
uygulanmasini saglamak. hak kaybi olugmasi zamaninda yapilmasi
Cezai isl k I .
Birim ihtiyaclarinin karsilanmasinda kaynaklarin . ?Zal iFiem, Kurdmsa . llgili mevzuatlar ¢cercevesinde is ve .
. . . Dekan itibar kaybi, sorusturma, | Yiksek |. R . Siarekli
etkin ve verimli kullaniimasini saglamak. islemlerin yarittlmesi
kamu zarari
B-|-r|m|.n kadro ihtiyaclarini belirleyerek tst Dekan Egitimde aksama, hak Viiksek Pferson'el pla.lfll?r?alarnj\m programl Vilda 1 Kez
yonetime sunmak kaybi bir sekilde ylratilmesi
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka ilgili mevzuat geregi, giris, cikis,
uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; . devir, zimmet ve depolama
. e Dekan, Tasinir Mali kayip, kamu zarari, .. ) . .. .
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit yetkilisi e . Yiksek | islemlerinin zamaninda yapilmasi, Surekli
) h Kontrol Yetkilisi, menfaat saglama, )
vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde I belge ve cetvellerin mevzuat
N Tasinir Kayit Yetkilisi ,
tutulmasini saglamak cercevesinde tutulmasi.
B'l'r|m faallyet raporla"rml ha2|rlar'r‘1ak ve l.JSt ot Kurumsal hedeflere Sureclerin takibinin saglanmasi,
yonetime sunmak (BODR, stratejik plan izleme ve | Dekan, Bolim .. . . .
N ) .. . . ulasilamamasi, glivenve | Yiksek |raporlarin ve eylem planlarinin Doénemlik
degerlendirme, YOK ve diger resmi kurum Baskani .
> itibar kaybi zamaninda hazirlanmasi
verileri)
Birimin akreditasyon sirecleri ve siirekli Kalite akreditasyon Dekan Yardlmc!!arl, Bolim .
o . . i N . Baskanlari, Fakiilte Sekreteriveilgili | ... .
iyilestirme faaliyetlerinin takibi ve Dekan sireglerinin aksamasi, Orta X Surekli
N . . . kurul komisyonlarla
dokiimantasyonu koordinasyonunu saglamak itibar kaybi .
koordineli ¢calisma
Faaliyetlerin Universite tarafindan belirlenen Stratejik Hedeflere . .
. . . .. . . Stratejik Plan Hedeflerine ulasilmasi | ...
misyon ve vizyon gercevesinde Stratejik Plan Dekan ulasilamamasi, gorevin Yiksek |. . . . S .| Strekli
S icin gerekli faaliyetlerin ylrdtilmesi
amagclarina katki vermesini saglamak. aksamasi
Harcama yetkililigi is ve islemlerini ylritmek Hak kaybi, kurum itibar Oadellr;eclglfrlgrl(c:rr:gl)::lr:lui? »ill?pllmaSI’
y glizvels y Dekan kaybi, kamu zarari Yiiksek yap & Surekli

(HYS ve KBS)

olusmasi.

mevzuatlar ¢ercevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmasi.




Birimin dis paydaslariile iletisim ve

Paydas gorisleri alinmasi ve ortak

. . Dekan Guven ve itibar kaybi Orta . L . Surekli
koordinasyonunu saglamak faaliyetlerin yuratilmesi
Birimde huzurun
Sorusturma dosyalarini takip etmek, is ve Sorusturmalarin mevzuata uygun .
. : S y" .. . ‘p . 13 Dekan bozulmasiya da haksizlik | Yiksek 2 . z Ve Surekli
islemlerinin stirdtridlmesini saglamak N yapilmasinin saglanmasi
ortaminin dogmasi.
Birim web sayfasinda bilgi, belge ve S . We'b .sa}/fam ggncelluemelerln|n
. . Dekan, ilgili komisyon - belirli bir takvim dogrultusunda .
dokiimanlarin zamaninda yayinlanmasi ve giincel Itibar ve hak kaybi Orta N Surekli
N yapilmasini saglamak (Haftalik, ayhk
tutulmasini saglamak
vb.)
Cezai islem, kurumsal
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve | Dekan, tiim personel itibar kaybl, sorusturma, Viiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini Siirekli
uygulanmasi idari para cezasl, kamu takip etmek, uygulamak
zararl
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin .. . Cezai islem, kurumsal
Fakiilte Sekreteri . . Kurul kararlarinin zamaninda N
Kurulu kararlarinin yazilmasi itibar kaybi, sorusturma, | Yuksek y N Surekli
. yazilmasini ve dagitimini saglamak
gorevin aksamasi
Birimler arasi koordinasyon
Gérevin ak . . . .
Gorevden gecici ya da slirekli ayrilan personelin | Dekan, Fakiilte Sekreteri 'o.re\'/m.;? samasl, . saglamak ve gorevlendirmeleri L
. . i birimin itibar kaybi, Yiksek |zamaninda yapmak, personel Surekli
yerine gorevlendirme yapilmasi . .
zaman kaybi, arasinda Gorev Devri Rapor
Formunun hazirlanmasini saglamak
Resmi Yazisma Usul ve Esaslari
Resmi yazismalarin mevzuuata uygun ve Dekan, Fakilte Sekreteri itibar ve giiven kaybi Viiksek Hakkinda Yonetmelik .g(.eregi o Siirekli
zamaninda yapilmasini saglamak yazismalariyapmak, kisisel verilerin
korunmasini saglamak
Cezai islem, kurumsal Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi,
Gergeklestirme gorevliligi is ve islemlerini Fakulte Sekreteri itibar kaybi, sorusturma, . yapilacak harcamalarin On Mali L
. . Yiiksek . . . Surekli
ylriatmek. idari para cezasl, kamu Kontrol Listeleri ile kontrolin
zararl saglamak
Binanin islevsel kullanimini saglamak, bakim ve
onarim gerektiren islerin takibini yapmak (su, Fakilte Sekreteri GoOrevin aksamasi, ilgili birimler ve personellerle irtibat
kalorifer, telefon, internet, UPS, projeksiyon, ve/veya gorevlendirdigi | birimin itibar kaybi, Yiksek |icerisinde gerekli diizenlemeleri Surekli

pencere, kapl, asansor, elektrik, jenerator,
havalandirma vb.)

personel

zaman kaybi, kamu zarari

yapmak.




Binayla ilgili “Binalarin Yangindan Korunmasi

Fakilte Sekreteri

Cezai islem, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma,

ilgili egitimlerin diizenlenmesini
saglamak, diizenli kontroller

Hakkinda Yonetmelik” geregi takip ve L Yiiksek . Surekli
idari para cezasi, kamu yapilmasi, zamaninda miidahale ve
calismalarin yapilmasi S .
zararl ilgili mevzuati takip etmek
Personelin 6zliik ve mali haklari ile ilgili tim is ve | Fakiilte Sekreteri, Mali | Cezai islem, kurumsal ; . R
. Lo . . s s Is ve islemlerin ilgili personel
islemleri ylritmek (maas, ek ders, mesai, yolluk, | Isler ve Ozliik Isleri itibar kaybi, sorugturma, . . L
g . . Yiksek | tarafindanyapilmasini saglamak, Surekli
SGK ile ilgili, 6deme evraklarinin hazirlanmasi Personeli idari para cezasli, kamu - -
kontroliini yapmalk, ilgili mevzuati
vb.) zarari .
takip etmek.
Gorevinde yetkin
. T . . i P lin egitim ihti lizlerini
Personelin yaptigi gorevlerle ilgili gelisimine katki | Dekan, Fakiilte Sekreteri olmayan persuonelln"hata . ersone |r'1 e8! |‘m.| v!y.ag anfa zierin L
o R . yapma olasiliginin yiiksek | Yiksek |yaparak hizmetigi egitimlerin Surekli
saglayacak egitim ihtiyaclarini tespit etmek e . S
olmasi, hak kaybi, itibar diizenlenmesini saglamak
kaybi
Ogrencilerin hak kaybi,
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, hizmetin aksamasi, o o
. o s o . Dersi ylritecek 6gretim elamanlari
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim - Ogretim elemanlarinin . . . i N .
Bolim Baskani Yiksek | bilim alanlarina uygun belirlenmeli, | Donemlik
alanlarina uygun olarak zamaninda yapilmasini hak ve zaman kaybi ve . N
. . . adil ve objektif davraniimali,
saglamak huzursuzluga sebebiyet
vermesi,
Gorevlendirme degisiklig, deur‘S'd(-’_.‘%@I'I'(llgl, }/em - - e . Yonetmelik takibi, zamaninda ve
ders acilmasi, yariyil ders degisikligi, 6gretim Bollim Baskani, Bolim | Egitim 68retimin . .. . v Ce L
4 e e . . Yiiksek | dlzenli calisma, 6grenciisleri birimi | Stirekli
Gyesi degisikliginin Bolim Kurulu karari ile Sekreteri aksamasi L
AR o ile iletisimde olmak
yonetime iletilmesini saglamak
Egitim-6gretimin
?Ifsa:."las!., mIevFut Ogretim elemanlarindan ders
Anabilim Dali Baskanlari ile koordineli olarak B5liim Baskani Zgre |r.’.nk9y(;a"er|ne.a§|r| yogunlugu ve verimi hakkinda geri Dénemlik
bollimin kadro ihtiyacini belirlemek ? €rs yuku dusmesi, Yiiksek | bildirim alma, gerekli kontrollerin
arastirma ve yayin
. . yapilmasi
yapmaya gerekli asgari
zamanin ayrilamamasi
vy . " .. K | hedefl Bolum kurul ve komi I
B2Um faallye raporu, BODR, strateilk pan daslamamasi, zamaninda toplanmasini saglamak
izleme ve degerlendirme, performans programi, | Blim Baskani 3 ’ Orta P & | Surekli

Yiiksekogretim verilerini hazirlanmasini saglamak

performansin takibinin
yapilamamasi

gerekli is bolimindn yapilmasini
saglamak




Akademik yil baslamadan 6nce bolim akademik

Bolim 6gretim
elemanlari arasinda
iletisim ve koordinasyon
eksikligi, is boliminin

Akademik kurul toplantilarinin
yapilmasini saglamak, toplanti
sonuclarinin st birime iletilmesi.

toplantisi ile dénem sonunda akademik ve genel | Bolim Baskani geregince yapilamamasi, | Yiksek Yilda 2 Defa
durum degerlendirme toplantisinin yapilmasi. akademik kurumsal
hedeflerden sapma,
motivasyon eksikligi,
verim disukliga.
Bolim akademik
hedeflerine ulasmada,
S derslerin diizenli ve Akademik ¢alismalarin 6gretim
Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi e . . . .
eksiksiz yurutilmesinde Uyeleriarasinda koordinasyonla
calismalarina katilmak, ders programlarinin L . o . L .
e L . Ogretim Elemani sorunlar yaganmasi, Yuksek | yurutiilmesi, ders igeriklerinin Surekli
eksiksiz yuratilmesini saglamak tzere hazir e i Do
glndn ihtiyaglarina guncel olarak yetkin kisiler
bulunmak
uygun olmayan ders tarafindan hazirlanmasi
icerikleri, 6grenci hak
kaybi
Ogrenci hak kaybi, egitim Ogrenciler icin belirlenen danisman
ve 6gretimin aksamasi, 6gretim elemanlarinin yetkinlikleri
Ogrenci da?nlgmanillk hlzmetlfzr.l.nl mevzuata Ogretim Elemani o0grencinin gevreyl.e ve Yiiksek dogrultu_f,und‘a ogrencilere gerekli Siirekli
uygun sekilde etkin olarak yiritmek, kurumla uyum halinde ve yeterli sekilde destek sunmasi,
O0grenim siirecinde danismanlik saatlerinin ulasilabilir
aksakliklarin yasanmasi olarak duyurulmasi
Akademik ve idariislerin
ylritilmesinde gerekli
. i Gdarla Faaliyetlerle ilgili kli
Dekanlik ve B6lim Baskanliginin 6n gordigi (I;Ialn Dekanlik/Midurlik kzi)rlz?nair Erlmilsgae“rlznrlnam
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltirel) Ogretim Elemani oum Orta v & ’ Surekli

katilmak, faaliyetlere destek vermek

koordinasyonunda

aksamalar dogmasi ve
gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

toplantilarin katimcilara planh
olarak bildirilmesi,




Bolimde stratejik plan performans kriterleri gibi

Koordinasyon eksikligi ve

Kurumun dénemsel ¢alismalarinin

her yil yapilmasi zorunlu ¢calismalara destek Ogretim Elemani Kamu zarar| Orta giincellenmesi ve sirekliligi Dénemlik
vermek calismalarin yirtttlmesi
Ders degerlendirme dokiimanlarina iliskin Hak kaybi, Gérevin Notlarin akademik takvime gore
notlarin elektronik ortama zamaninda Ogretim Elemani aksamasi Cezai Orta zamaninda girilmesi, dokiimanlarin | Strekli
aktarilmasi ve dokiimanlarin saklanmasi yaptirimlar yasal slirelere gore saklanmasi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak
- . Usul ve Esaslar Hakkinda
. Idari personel Gorevin aksamasi, hak . N L S T
Resmi yazismalari yapmak i, Yiksek | Yonetmelik’ hiikimlerini yerine Surekli
kaybi, itibar kaybi ,
getirmek, zamaninda yazismalari
yapmak
Ogrencilerin verdigi dilekgeler ile ilgili islemleri Bolim Sekreteri/ Egitim 6gretimin . Y?netmellk tak'?'j zam.a.nlnC?a ve , s
s i Yuksek | dizenligalisma 6grenciisleri birimi | Strekli
yapmak Ogrenci Isleri aksamasi S
ile iletisimde olmak
Ogrenci isleri Ogrencilerin ders Ders kayit islemlerinin zamaninda
Mazaretli ders kayit is ve islemlerini yapmak & ? alamamasi ve donem Yiksek Vitls Yilda 2 Kez
yapilmasi
kaybu.
Sinav takviminin zamaninda
hazirlanmasi ve ilan edilmesi, sinav
notlarinin zamaninda islenmesi,
yatay gecis basvurularinin ilgili
mevzuata uygun olarak kabul
- - Ogrenci isleri Hak kaybi, sorusturma, . edilmesi ve degerlendirilmesi, Akademik Takvime
Yatay gecis islemlerini yapmak . Yiksek | . . N
glven kaybetme. Islemlerin zamaninda Gore
tamamlanmasi ve kayit altina
alinmasi, stire¢ boyunca ilgili
birimlerle koordinasyonun
saglanmasi, 6grencilere siireg
hakkinda bilgilendirme yapilmasi.
Staj basvurularinin ve belgelerinin
. o . - Ogrenciisleri, Mali C mevzuata uygun sekilde alinmasi,
0 t leml I SGK ) Id hak
grenci staj is ve islemlerinin yapiimasi ( isler ari para cezasl, ha Viksek | islemlerin zamaninda Vilda 1 Kez

GIRIS-CIKIS)

kaybi

tamamlanmasi ve kayit altina
alinmasi, ilgili birimler ve




ogrencilerle koordinasyonun
saglanmasi, SGK giris-cikis
islemlerinin zamaninda yapilmasi,
mevzuat takibi

Ogrencilerle ilgili her tiirli belgenin zamaninda

Ogrencilerin maddi
magduriyet yasamasi,

Yazisma slirelerine 6zen

o]: iIsleri Ort Osteril i d Surekli
gonderilmesi takibi ve sonuglandiriimasi. grenci isterl kurumsal itibar kaybi, @ gosterlimesl, zamaninaa cevap urexd
yazilmasi.
Bsrenci isleri Ogrenci azami siirelerinin takip
Ogrenci kayit silme islemlerinin yapilmasi. & 3 Hak kaybi, gliven kaybi. | Orta edilmesi ve ilgili yazismalarin Surekli
yapilmasi.
Mezuniyet basvurularinin ve
Ogrencilerin magduriyet belgelerinin mevzuata uygun olarak
yasamasi, yasal alinmasi ve degerlendirilmesi,
. i problemlerle karsilasma mezuniyet islemlerinin zamaninda
. . A . Ogrenci lsleri o . 0 .
Ogrenci mezuniyet islemlerinin yapiimasi. ihtimali, mezuniyet Orta ve eksiksiz tamamlanmasi, Surekli
islemlerinin mevzuata islemlerin kayit altina alinmasi,
aykiri veya eksik ogrencilere mezuniyet sireci
yapilmasi. hakkinda bilgilendirme yapilmasi.
657 sayili Devlet Memurlari ve 2547 sayih
Yuksekogretlrr? Kaquplan uyarmc'a akademik ve . ... - . | Hak kaybi, zaman kaybi, . ilgili mevzuatin takibi, islemlerin .. .
idari personel islerini (atamalar, ise baslama ve Personel ve Ozliik Isleri | .. Yiiksek L Surekli
.. . . gorevde aksaklklar yasal slire icerisinde yapilmasi
ayrihis, yurt ici yurtdisi gérevlendirme, ders
gorevlendirmeleri vb.) ylritmek.
Fakiltede gorevli personelin 6zlik islemlerini Takip islemlerinin vasal siire
(izin, terfi, gbrev siresi uzatma vb.) zamaninda, Personel ve Ozliik isleri | Hak kaybi Yiiksek P13 y Surekli

dizenli olarak ve gizlilik icerisinde yapmak

icerisinde yapilmasi




Rapor alan personelin raporlariile ilgili is ve

Takip islemlerinin yasal siire

takip etmek; ek 6denek taleplerini hazirlamak

odenek istenmesi

. . Personel ve Ozliik isleri | Kamu zarari Yiksek | igerisinde yapilmasi, sisteme giris Surekli
islemleri yapmak, .
yapilmasi (Netiket)
Gizlilik kurallarina riayet edilmesi,
yazismalarin kayit altina alinmasi ve
slirecin dizenli olarak takip
Personel disiplin islemlerine iliskin yazismalarin Personel ve Ozliik isleri Hak kaybu, itibar kaybi, Viiksek edilmesi, ilgili meralere.vg . Siirekli
yapilmasi. zaman kaybu. personele zamaninda bilgilendirme
yapilmasi, yazisma islemlerinin ilgili
mevzuat dogrultusunda yasal siire
icerisinde yapilmasi.
Birimden ayrilan personele Maag Nakil Bildirimi Co L e
.. L . . ey i Idari para cezasl, Hak . Birimler arasi iletisimin saglanmasi L
diizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis islemlerini Personel Ozliik Isleri Ylksek S Surekli
. kaybi ve islerin zamaninda yapilmasi
takip etmek
Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve mevzuat KARABUK
. ) . degisikliklerini takip etmek, UNIVERSITESI 2025
Birimde gorev yapan personelin maas, ek ders, . . I
sinav iicretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili | Mali isler Hak kaybi Yiksek islemlerin zamaninda ve eksiksiz YIL HARCAMA
ek o b;Zdroi IemIerTni yUrUtmek g 3 y 6denmesini saglamak, KARABUK | GENELGESI i
? ¥ UNIVERSITESI 2025 YILI HARCAMA | Takviminde
GENELGESI’nde belirtilen belirtilen siireler
ilgili maddeler
SGK tarafindan istenilen kesenekler ile ilgili C
. R . L Idari Para Cezasl, hak . G . L
sisteme veri girisi yapmak, form ve belgeleri Mali Isler kavb! Yiksek | Mevzuat takibi ve islemleri Surekli
diizenlemek Yol zamaninda yapmak
Kamu zarari, ilgililer - -
Dogrudan temin yontemiyle satin alma L hakkinda idari ve hukuki . ”%III mevzuat‘hakkl‘ryda egltlmlier' . L
. . - Mali Isler Yiksek | diizenlenmesi, maliigslemlerle ilgili Surekli
islemlerini mevzuata uygun yuriitmek sorumluluk, menfaat . . .
N mevzuatinin takip edilmesi
saglama
Birim harcamalariile ilgili biitge ve 6denekleri Diizenli kontrol, mali hesaplarin
& ¢ Mali isler Bltce acigi ve hak kaybi | Yiksek | dizenli tutulmasi, zamaninda ek Surekli




Tasinir mallarin eksiksiz teslim alinarak depoya
yerlestirilmesini saglamak, tasinirlarin giris ve

Mali kayip, haksiz

ilgili mevzuata gére islem yapmak

cikis kayitlarini tutmak; zimmet islemlerini Tasinir Kayit Yetkilisi menfaat saglama, Yiiksek | (Karabiik Universitesi 2025 Yil Surekli
gerceklestirmek, ilgili belge ve cetvelleri yolsuzluk, kamu zarari Harcama Genelgesi)
diizenlemek
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . . -
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi Tasinir Kayit Yetkilisi Kamu zarari Yiiksek Duzenli olarak depo‘kontrollermm Surekli
N yapilmasi (haftada bir)
korunmasini saglamak
isin aksamasina ve
- . zaman kaybina neden . ilgili mevzuata gére islem yapmak . s
Ambar sayimi ve stok kontrolini yapmak Tasinir Kayit Yetkilisi olmak, stok kayt Yiiksek (KARABUK UNIVERSITESI 2025 YILI Surekli
tutarsizliklari HARCAMA GENELGESI)
Ekonomik 6mriint tamamlamis ve kullanim Ekonomik 6mriint tamamlamis
imkani kalmamis tasinirlari hurdaya ayirmak ve Tasinir Kayit Yetkilisi Kamu zarari Orta tasinirlarla ilgili is ve islemlerin Surekli
hurdalartiilgili birimlere teslim etmek eksiksiz yapilmasi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Birim ile ilgili her tirlu bilgi ve belgeyi korumak, | Personel Hak kaybi, Bilgi ve . UFUI ve Es.aflaf I-|"akk|n'day . T
T L S belgeye ulasilamamasi Yiksek |Yonetmelik’ hikimlerini yerine Surekli
ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini 6nlemek - .
Itibar kaybi getirmek, zamaninda yazigsmalari
yapmak
Birimde olusturulan komisyonlarin listesini Personel ve Ozliik Zaman kaybi gorevde Takip islemlerinin yasal suire L
. : C Orta S Surekli
arsivlemek, yazismalari takip etmek Isleri aksakliklar icerisinde yapilmasi
K‘ult.urel faallyet Ya2|§ma‘tar|hler|n| birimlere Personel ve Ozliik Haber alma hakkini Takip islemlerinin zamaninda L
bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasini L Orta Surekli
. Isleri engeller yapilmasi
saglamak.
Derslikler ve Laboratuvarlardaki cihazlarin bakimi . . .. .
ve kullaniimas Akademik Personel, itibar kayb, Vitksek Dizenli kontrol ve bakim onarimin Siirekli

teknik personel

Zaman Kaybi, Kamu zarari

yapilmasi

Hazirlayan
Hakan CEBECI
Fakulte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. ismail AK
Dekan







