S/N

2007 se
KARABUK
UNIVERSITESI

BiRiMi
ALT BiRiM ADI

HASSAS GOREVLER

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

Personelin yurittigi
hizmetleri denetlemek

ic kontrol, stratejik plan ve
faaliyet raporlarini hazirlamak
ve sonuglarini izlemek

Ders planlar;, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari ile
ilgili calismalar1 planlamak, bu
isler icin olusturulacak gruplara

baskanlik etmek
Ogrenci sayilarini, basar1
durumunu izlemek ve

istatistikleri tutmak

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TIP FAKULTESI
Bagh Tiim Birimler

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari)

Egitim 06gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl

Giinlik is akis1 ve idari islerin aksamasi,
hak kaybinin olusmasi

Egitim-68retimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasilamamasi, verim diistikligii

Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders
dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet
kaybu1.

Ogrenci-6gretim  eleman1 esitsizliginde
verimli ders vermeme. Ogrencilerin
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli c¢alismalarin
tamamlanmasi

is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine
getirilmesi, belgelerin dilizenlenmesi ve ilgili

yerlere ulastirilmasi, teknik  kullanim
cihazlarinin zamaninda bakimlarinin
gerceklestirilmesi  ve  eksiklerin giderilmesi

Fakiilte ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde
veri akisini saglayip egitim yih ile ilgili gerekli
isboliimi cercevesinde gilincelleme paylasiminin
yapilmasini saglamak

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
sisteminin gelistirilmesi

Ogretim elemani 6grenci oraninin kabul edilebilir
diizeyde olmas1 icin list birimlerle irtibata
gecmek

KONTROL
VE GOZDEN
GECIRME
SURESI

Siirekli

Siirekli

Yilda 2 kez

Doénemlik (Gliz-
Bahar)

Kurul Sonlari

Dokiiman No UNIKA-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

iLGILI BIRIM/SERVIS

Tim Personel

flgili Birim Yoneticileri

Dekanlik Makami

Stratejik Plan Hazirlama
Komisyonu

ic Kontrol izleme ve
Degerlendirme Komisyonu

Boliim Baskani/
Doénem Koordinatorii/
Dekan Yardimcisi/
Ana Bilim Dali Bagkani

Dekan
Dekan Yardimcisi
Donem Koordinator
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IKARABUK

UNIVERSITESI

BiRiMi
ALT BiRiM ADI

Yatay gecis, uluslararasi 6grenci

kabulii ile ilgili ¢alisma ve
takibin yapilmasi
Ogrenci kuliiplerinin ve

ogrencilerin diizenleyecegi her
tirld etkinligi denetlemek

Kurul kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi

Gizli yazilarin hazirlanmasi,
Mahkeme kararlarinin takibi
kanun ve ydnetmeliklerin takibi
ve uygulanmasi

Kadro talep calismalari, kadro
islemlerinin yiritilmesi

Biit¢enin hazirlanmasi ve
yonetimi

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TIP FAKULTESI
Bagh Tiim Birimler

flgili  imkanlardan yararlanmak isteyen
ogrencilerin haklarinin kaybi

Ogrenciler arasinda kanundisi
faaliyetlerin bas gostermesi.

Zaman kaybi, hesap verme sorumlulugu,
sorusturma, itibar ve giiven kaybi

Gizli bilgilerin sizmasi nedeniyle kamu ve
kisi hak ve ¢ikarlarinin zedelenmesi,
itibar ve giiven kaybi, hak kaybi, yanls
islem, kaynak israfi

Hak kaybi

Biitge ac181 verilmesi, para ve hapis cezasi,
mali kayip egitim-68retim hizmetlerinin
aksamasi

Komisyonlarin  olusturulmasinda bdliimlerle
koordinasyon igerisinde uygun personel secimi
yapmak ve denetimli calismalarini saglamak

Bolim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat
halinde  olmak. Kontrol = mekanizmasin
gelistirmek.

Toplant1 kararlarinin zamaninda yazilmasi ve
tebliginin saglanmasi

Bilgi ve belgelerin mahiyetinin belirtilerek
personele bildirilmesi ve takibi, yapilan
degisikliklerin takip edilmesi

Planh ve programh bir sekilde yiiriitmek Is
akislarinin zamaninda yerine getirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi

Biitceyi hazirlayan kisilerin bilingli olmas1 ve
gelecek yillarda olusacak harcamay1
ongorebilmeleri

Giliz Donemi

Strekli

Strekli

Siirekli

Stirekli

Siirekli

Dokiiman No UNIKA-FRM-000
Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Dekan Yardimcisi
Donem Koordinatori
Muafiyet ve Intibak
Komisyonu

Ogrenci Isleri Personeli

Dekan Yardimcisi

Fakiilte Sekreteri

flgili Alanda
Personel

Gorevli

Fakiilte Sekreteri
Gorevli Personel

Dekan

Fakiilte Yonetim Kurulu
Boliim Baskanlari
Anabilim Dali Bagkanlar1
Fakiilte Sekreteri

flgili Alanda Gérevli idari
Personel

Dekanlik Makami Fakiilte
Yonetim Kurulu

Ilgili Alanda Gérevli Idari
Personel




12

13

14

15

16

17

IKARABUK

UNIVERSITESI
BiRIMI

ALT BIRIM ADI
Tesisat ve teknik ekipmanlarin
isler durumda  olmasinin
saglanmasi, arizalarin
giderilmesi ve takibinin
diizenli yapilmasi

2547 sayih Kanun uyarinca
yapilan gorevlendirme
islemleri

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve ogretim

elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini
saglamak

Ders dagilimi ile béliim kadro
yapist arasindaki esgidimi
denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek

Degisim programlariyla
calismalar ytliriitmek

ilgili

Bolimde yapilmasi gereken
secim ve gorevlendirmelerin
Dekanlikla irtibat kurularak
zamaninda yapilmasini
saglamak

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TIP FAKULTESI
Bagh Tiim Birimler

Tedbirsizlik nedeniyle giivenligin
tehlikeye diismesi ve egitimi aksamasi

Gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmamasindan dogan magduriyetler

Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak

kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi
Egitim-6g8retimin aksamasi, mevcut

Ogretim liyelerine asir1 ylik diismesi, tiim
zamanin egitime verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi ve arastirma ve yayin
yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktarillamamasi

Ogrenci ve ogretim iiyesi hak kaybi,

verimin  diismesi, egitimin istenen
dinamizmi edinememesi
Birim i¢i koordinasyon ve verimin

diismesi, giincel islerin zamaninda ve
geregince yapilamasi, yonetim zaafl,
kurumsal hedeflere ulasamama

Arizalar zamaninda tespit edilerek onarim igin
ilgili birimlerin haberdar edilmesi, sorun
giderilinceye kadar stirecin takip edilmesi

Goérevlendirme taleplerinin Ozliik Isleri modiili
sistemine zamaninda ve eksiksiz girilmesi,
taleplerin en az 15 gin oOnce Dekanliga
bildirilmesi

Kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
O0gretim elemanlar1 arasinda koordinasyon
saglama, giincel kontrollerin yapilmasi

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak

yapilmasi, Ogretim elemanlarindan
ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
alma, temas, talep, iletisim ve yazigmalarin
yapilmasi

flgili koordinatérlerin gelen talepler ve
gereklilikler cercevesinde ¢alismalar1 yapmasi,
yurt i¢i baglantilar ve yurt disi

ile ikili anlagmalar yapilmasi

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
saglamak tlizere gerekli talimatlarin verilmesi,
gerekli isb6liimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
ve periyodik raporlama ve yazisma

Dokiiman No UNIKA-FRM-000
Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Strekli

Strekli

Doénemlik (Gliz-
Bahar)

Dénemlik (Gliz-
Bahar)

Dénemlik (Gliz-
Bahar)

Stirekli

Fakﬁlte Sekreteri
Ilgili Alanda
Personel

Gorevli idari

Donem Koordinator,

Ana Bilim Dali Bagkani

flgili ~ Alanda Gorevli idari
Personel

Fakiilte Yonetim Kurulu
Bolim/Anabilim Dali Bagkani/
Donem Koordinatori

Boliim Bagkani
Bolim Baskan Yardimcisi

flgili Komisyonlar Ogretim
Elemanlari

Boliim/Anabilim Dali Bagkani
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2007 s
UNIVERSITESI
BiRiMi
ALT BiRiM ADI

Engelli ve uluslararasi
ogrencilerin dilek, sikayet ve
oOnerileriyle ilgilenmek

Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarini degerlendirmek

Ogrenci damigmanlik

hizmetlerini yapmak ve
ogrencilerle toplantilar
diizenlemek

Bilimsel toplantilar
diizenlemek, boliimiin bilimsel
arastirma ve yaymn gucinu
artiricl tegvikte bulunmak

Bilimsel arastirma projelerinde
Akademik Personel ve
Ogrencilerin aktif katiliminin
saglanmasi ve projelerin

takvimine uygun ytiriitiilmesi.

Ogrenci Ders Secme ve
Onaylama Islemleri

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TIP FAKULTESI
Bagh Tiim Birimler

Egitim ve 0gretimin aksamasi, 6grenci hak
kayb1

Ogrenci hak kaybi,
ogretimin aksamasi

egitim ve

Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel
sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar
yasanmasl, arastirma boyutunda
yetersizlik ve zayiflik

Tanitim ve tercih edilme, hak kaybi

Ogrencilerin magduriyeti, hak kaybi

fgili paydaslarla iletisim icinde

bulunulmasi,

flgili evrak ve yazismalarin zamaninda
iletilmesini  saglamak lizere denetim ve
koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve
periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
faaliyetlerin yapilmasini saglamak

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, dilizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili
yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek,
motive etmek ve yaymn yapma ile ilgili
bilgilendirme

Proje duyurularinin web sayfasinda ve kurum
icerisinde duyurulmasi, ilgili gérevlendirmelerin
yapilmasi

OBS lizerinden gerekli kontrollerin
zamaninda yapilmasi

Dokiiman No

UNIKA-FRM-000

Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Stirekli

Dénemlik (Gliz-
Bahar)

Stirekli

Stirekli

Stirekli

Donemlik (Giiz-
Bahar)

Ogretim Elemanlar1

Fakiilte Yonetim Kurulu

Boliim/Anabilim  Dali

Baskan1

Boliim Ogretim Elemani

Dekan

Dekan Yardimcisi
Boliim/Anabilim Dali Bagkani

Dekan Yardimcisi Boliim

Baskani

Anabilim Dali Bagkani1 Danigsman

Donem Koordinatori
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BiRiMi
ALT BiRiM ADI

(")grenci burslari, kismi zamanl
0grenci alimi

Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullanilmasini
saglamak.

Maas, ek ders, mesai, yolluk, icra
ve satin alma ile ilgili 6deme
evraklarinin hazirlanmasi

Tasimir mallarin teslim
alinmas, depoya
yerlestirilmesi ve yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

Demirbas kayitlarinin duzenli
tutulmasi

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TIP FAKULTESI
Bagh Tiim Birimler

Ogrenci magduriyeti, hak kaybi

Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada
aksamalar, hak kaybi

Odemelerin zamaninda
yapilmamasindan dogan mali zararlar,
sikayetlerin azaltilmasi, hatali 6demeler
nedeniyle olusabilecek cezai
yaptirnmlarin  ve  magduriyetler/hak
kaybi, cezai yaptirimlar, hatali 6deme,
hesap verme sorumlulugu

Kamu mallarinin zarar goérmemesi,
mallarin teknik sartnamelerde belirlenen
ozelliklere gore teslimi ve korunmasi. Mali
kay1ip, menfaat saglama ve yolsuzluk riski

Kamu kaynaklarinin etkin
kullanilabilmesi ve israfi ve zarar

Degerlendirmenin ve
duyurularin zamaninda yapilmasi

Ogrencilere

Bolim o6gretim iyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri ~ konusunda  bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
esglidiim saglanmasi

Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi,
kontrollerin dogru yapilmasi, gecikme cezasina
sebebiyet vermeme

Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi,
belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi.
Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi, Kayit
bilgilerinin giincel tutulmasi,
islemlerinin gerceklestirilmesi

Zimmet

Yilda 1 kez

Stirekli

Strekli

Stirekli

Siirekli

Dokiiman No

UNIKA-FRM-000

Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Burs ve Kismi Zamanh Ogrenci

Komisyonu

Gorevli Idari Personel

Tim Personel

idari Mali isler Birimi Personeli

Tasimir Kayit Yetkilisi

Tasimir Kayit Yetkilisi
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UNIVERSITESI
BiRiMi
ALT BiRiM ADI

Fakiiltemiz Akademik ve Idari
Personelinin 6zliik isleri

Siireli ~ yazilarin  zamaninda
hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesi, biiroya gelen
evraklarin  genel takibinin
yapilmasi

Mal Bildirim Formlarinin
hazirlanmasi ve zamaninda
bildirilmesi

Fakiilte internet sayfasinin
giincellenmesi

Ogrencilerle ilgili her tiirlii
belgeyi zamaninda gondermek

Ogrenci kayitlar1 ve danisman
atama islemlerinin yapilmasi

Laboratuvarlardaki cihazlarin
bakimi ve kullanilmasi

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TIP FAKULTESI
Bagh Tiim Birimler

Ozliik islerinin zamaninda ve diizgiin

yapilmamasindan dogan hak kaybi

Geciken ve eksik yapilan veya hig
yapilmayan yazismalar nedeniyle
olusacak kisi ve kurum magduriyetleri,
cezai yaptirimlar tenkit ve idarenin itibar
kaybi, hak

kaybi

Cezai Yaptirim. Sorusturma.
Mevzuatin gerekliliklerinin yerine
getirilmemesi.

Web sayfasinin giincel olmamasi ve eksik
bilgi nedeniyle paydaslarin
yaniltilmasi, idarenin itibar kayb:

Hak ve zaman kayb1

Kayitlarda eksik ve yanlis veri girisi ile
istenen belgelerin eksik ve gercege uygun
olmamasindan kaynaklanan
olumsuzluklar, 6grencinin ders atama
islemlerinde sorunlar yagamasi

Fakiiltenin sayginlik ve itibar kaybi
Sikayetlerin olugmasi

Zaman Kaybi

Kamu kaynag israfi

Mali kayip

flgili birimlerle yapilan yazismalarin ve
bilgilendirmelerin zamaninda yapilmasi i¢in
gerekli dnlemlerin alinmasi

Gorevlendirilen personelin isleri
zamaninda yapmasi ve takibi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi.

Web sayfasinin giincelliginin takibinin yapilmasi

Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi

[s akiglarinin zamaninda yerine getirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi,

OBS tizerinden gerekli kontrollerin zamaninda
yapilmasi

Yasal gercevede sir niteligi tasiyan bilgi ve
belgelerin korunmasi,

Kurumu temsilen kurulan iligkilerde etik olmak
Gorev alani icerisinde elde edilen her tiirlii bilgi
ve belgenin giivenligini saglamak

Mali degeri yiiksek olan islemleri usuliine uygun
yasal cercevelerde ve hesap verilebilir yapmak,

Stirekli

Strekli

Strekli

Siirekli

Siirekli

Dénemlik (Giiz
- Bahar)

Siirekli

Dokiiman No UNIKA-FRM-000
Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Personel Isleri Birim Personeli

Personel Isleri Birim Personeli

Tim Personel

Dekan Yardimcisi,
Fakiilte Sekreteri
Birim Sekreteri

Ogrenci Isleri Birim Personeli

Ogrenci Isleri Birim Personeli

Ana Bili Dali Bagkany,
Gorevli Akademik Personel
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intérn égrencilerin maas ve
sigorta islemleri

Ogrenci Mezuniyet islemleri

TUS 6grencilerinin is ve
islemleri

Fakiilte Kurulu, Faktilte
Yonetim Kurulu, Boliim ve Ana
Bilim Dali Koordinatérler,
Komisyonlar ve Afilasyon
Kapsaminda Egitim
Sorumlusunun Se¢imi

Hazirlayan
01 /07 /2022

Sabri ALACAHAN
Fakiilte Sekreteri

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

TIP FAKULTESI
Bagh Tiim Birimler

Hak ve zaman kaybi1

Fakiiltenin sayginlik ve itibar kaybi
Hak ve zaman kayb1

Fakiiltenin sayginlik ve itibar kaybi
Sikayetlerin olugmasi

Zaman Kaybi

Kamu kaynag israfi

Mali kayip

Fakiiltenin sayginlik ve itibar kayb1
Hak kaybi

Is akiglarinin zamaninda yerine getirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi, OBS lizerinden gerekli
kontrollerin zamaninda yapilmasi, Stajlarla ilgili
duyurularin yapilmasi bununla ilgili her tiirli
yazismalarin yapilmasi, SGK sistemine
zamaninda giris yapilmasi

OBS verilerinin zamaninda girilmesi,

Mezuniyet sartlarini saglayip saglamadiklarinin
kontrol edilmesi,

Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin zamaninda
alinmasi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: ile gerekli
yazismalarin yapilmasi

Is Akis Siirecinin zamaninda yapilmas;,
Rotasyonlari takibi

Program Yoneticisi Kanaat Formlarinin takibi,
Tescil islemlerinin takibi

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
geregi is akislarini zamaninda yapmak

Dokiiman No UNIKA-FRM-000
Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Donem Koordinatori

Strekli Gorevli idari Personel
Donem Koordinatorii
Fakiilte Yonetim Kurulu

Y1l Sonu Gorevli Idari Personel
Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirekli Ana Bilim Dali Bagkan
Gorevli Idari Personel
Dekan

Sturekli Fakiilte Sekreteri
Gorevli Idari Personel

Onaylayan
01/07/2022

Prof. Dr. Orhan ONALAN

Dekan V.



