EK:3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : 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 yinde etkileyecek gorevlere h

gorev denir.

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almnacak Onlemler

Personel Sonucu
Kanun, yonetmelik ve genelgelerin Yiksekokulun Dr.Ogr.Uyesi idari ve mali yaptirmlar, para | Kanun, ydnetmelik ve genelgelerin Yiksekokulun isleyisinde
isleyisinde uygulanmasi ve takip edilmesi Mehmet BOY cezasl, sorusturma,  gorevin | uygulanmasini saglamak

aksamasi

Harcama Yetkililigi

Dr.Ogr.Uyesi
Mehmet BOY

Odenek istii harcama yapilmasi,
o6deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmamasi,
Birimimize verilen Mali yil
bitcelerinden bir giderin
yapilabilmesi igin is, mal veya
hizmetin belirlenmis
yonetmeliklere ve kanunlara
uygun olarak
gerceklestiriimemesi

Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin yapilmasi,
gelen talepler dogrultusunda gergek ihtiyaglarin giderilmesi,
yapilacak  harcamalarin  ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmasi.




EK:3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanmimi : 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 girevlere hassas gorev denir.

Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimeisi (Egitim,Ogretim Isleri)

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almacak Onlemler

Personel Sonucu
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Dr.Ogr.Uyesi Serhat | Egitim Ogretimin aksamasi, | ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Orkun TAN kurumsal hedeflere ulasmada | yoniinde gerekli galismalarin tamamlanmasi.
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Mudirdn bulunmadigi zamanlarda (izinli-gorevli-
raporlu) Yuksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim
Kurulu gibi kurullara bagkanlk etmek

Dr.Ogr.Uyesi Serhat
Orkun TAN

Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi, Kurullarin ve
idari islerin aksamasi ile hak kaybi

Zamaninda kurullara baskanhk etmek

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak
komisyonlara baskanlhk etmek

Dr.Ogr.Uyesi Serhat
Orkun TAN

Ogrenciler arasinda asayisin
bozulmasi yada haksizlik
ortaminin dogmasi

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol
etmek

Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
denetlemek

Dr.Ogr.Uyesi Serhat
Orkun TAN

Ogrenciler arasinda kanundisi
faaliyetlerin bas gostermesi

Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olm
Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

Ogrenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve
¢6zlime kavusturmak

Dr.Ogr.Uyesi Serhat
Orkun TAN

Dikkate alinmayan sorunlarin
blylmesi ve fakilte genelinde
huzurun bozulmasina zemin
hazirlamasi

Ogretim elemanlarinin mimkiin oldugunca genel sorunlarla
ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina girmeleri ve gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmali.
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KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

T.C.

Hassas Gorev Tanmimi : 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 h

gorev denir.

Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimas: (idari ve Mali isler)

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almacak Onlemler

Personel Sonucu
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Ogr.Gor. Soner Egitim  6gretimin  aksamasi, | ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendiriime
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek CETIN kurumsal hedeflere ulasmada | yoniinde gerekli galismalarin tamamlanmasi.

aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yagsanmasi

Mudirdn bulunmadigi zamanlarda (izinli-gorevli-
raporlu) Yuksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim
Kurulu gibi kurullara bagkanlk etmek

Ogr.Gor. Soner
CETIN

Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi, Kurullarin ve
idari islerin aksamasi ile hak kaybi

Zamaninda kurullara baskanhk etmek

Yiiksekokul binalarinin  kullanm ve onarm | Ogr.Gor. Soner Fiziki sorunlar ile hak kaybinin Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
planlarinin  yiiritimi ile odalarin dagitimini | CETIN ortaya ¢ikmasi diizenlemeleri yapmak

koordine etmek

ikinci 6gretim calismalarinin yiritilmesi, Ogr.Gor. Soner Egitim-6gretim ve idari islerde Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gere

Yiksekokul ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli
personelin segimi ve denetlenmesini saglamak

CETIN

aksamalarin yasanmasi ve hak
kaybinin olugmasi

diizenlemeleri yapmak

Satin alma ve ihale galismalarini denetlemek

Ogr.Gor. Soner
CETIN

Personelin galisma veriminin
diismesi, is akisinda aksakliklarin
yasanmasi

B6llim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiya¢ duyulan
techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve

bunun icin gerekli yazismalarin takibini Gstlenmek




EK:3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tamimi : 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 h

gorev denir.

Yiiksekokul Sekreterligi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Almacak Onlemler

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

Mehmet YALTIRIK

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi,
tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar

Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak

Gergeklestirme Goreuvliligi

Mehmet YALTIRIK

Sunulan hizmetin aksamasi, zaman
kaybi, kamu zararina sebebiyet
verilmesi, gliven kaybi

ilgili personelin gesitli egitim programlarina katiliminin saglanarak
mevzuata hakim olmalarinin saglanmasi, mevzuat degisikliklerinin
takibinin saglanmasi

Gorevden ayrilan personelin yerine goérevlendirme
yapilmasi

Mehmet YALTIRIK

Gorevin aksamasi

Birimler arasi  koordinasyon
zamaninda yapilmasi

saglanmasi ve gorevlendirmelerin

Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere karsi
koruma ve glivenlik tedbirlerinin saglanmasi
(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, provokasyon vb.)

Mehmet YALTIRIK

Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere
karsi hazirliksiz yakalanma

Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yurGtilmesi, arag gereg temini ve
personelin egitimi

Gelen giden evraklarin titizlikle takibi ve havale edilmesi

Mehmet YALTIRIK

islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

Evraklarin takibi

Blitge galismalari

Mehmet YALTIRIK

Bltge agigl

Olugacak harcamalarin 6ngoérilmesi
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T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tamimi : 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 h

gorev denir.

Boliim Baskanhiklari

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almnacak Onlemler

Personel Sonucu
Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK, Egitim dgretimin aksamasl,
Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Dr.(?gr.lgyes! Esin ERGU-N' kurumsal  hedeflere  ulasmada ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin idari
ilkelere uygun hareket etmek Dr.(?gr.yyem M.KARAGOZ, | aksakliklar yasanmasi, - kurumsal birimlerle irtibata gegme
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN | temsil ve yetkinlikte sorunlar
Dr.0gr.Uyesi K. YILMAZ yasanmasi

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak

Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK,
Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN,
Dr.Ogr.Uyesi M.KARAGO?Z,
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN
Dr.Ogr.Uyesi K. YILMAZ

Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci
hak kaybi, kurumsal hedeflerin
yerine getirilememesi

Akademik kurul toplantilarinin dizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlari arasinda koordinasyon saglama, gilincel kontrollerin
yapilmasi

Ders dagilimi ile bolim kadro vyapisi arasindaki
esgudimu denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek

Dr.0Ogr.Uyesi Ulas MATIK,
Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN,
Dr.Ogr.Uyesi M.KARAGO?Z,
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN
Dr.Ogr.Uyesi K. YILMAZ

Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut
Ogretim  Uyelerine  asin  yuk
dismesi, tim zamanin egitime
verilmesinin ~ zorunluluk  haline
gelmesi ve arastirma ve vyayin
yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamasi

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin
yapilmasi

Akademik yila baslamadan énce bolim akademik
toplantisi yapmak

Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK,
Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN,
Dr.0gr.Uyesi M.KARAGOZ,
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN
Dr.Ogr.Uyesi K. YILMAZ

Bolim Ogretim elemanlari
arasinda iletisim ve koordinasyon
eksikligi, isbolimunin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi

Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin
yapilmasini saglamak

Ogrenci temsilci segimlerinin ydnergeye uygun sekilde
gergeklestirilmesi.

Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK,
Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN,
Dr.Ogr.Uyesi M.KARAGOZ,
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN
Dr.Ogr.Uyesi K. YILMAZ

Yiiksekokul mudurlugi ve 6grenciler
arasinda iletisim eksikligine sebep
olur.

Ogrenci temsilcilerinin ydénergeye uygun segilmesi.

Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili
galismalari ylritmek

Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK,

Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN,
Dr.Ogr.Uyesi M.KARAGO?Z,
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN

Ogrenci ve 6gretim yesi hak kaybi,
verimin diismesi, egitimin istenen
dinamizmi edinememesi ve
monoton bir goériintl olugmasi

Bo6lim Erasmus ve Farabi koordinatorli elemanlarin ilgili talepler ve
gereklilikler gercevesinde galismasini saglama, yurt ici baglantilar ve
yurt digi ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama
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Dr.Ogr.Uyesi K. YILMAZ

Yiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak bolimu
temsil etmek

Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK,
Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN,
Dr.Ogr.Uyesi M.KARAGOZ,
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN
Dr.Ogr.Uyesi K. YILMAZ

Bolim ve mudurlik arasi iletisim
zayifligi, koordinasyon eksikligi ve
idari islerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek ve
yerine bolim baskan yardimcisini vekil tayin etmek

Sinav programlarinin hazirlanmasi

Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK,
Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN,
Dr.Ogr.Uyesi M.KARAGO?Z,
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN
Dr.Ogr.Uyesi K. YILMAZ

Ogrenci hak kayb, egitim ve
O0gretimin aksamasi

Ogretim  elemanlariyla gerekli toplantilarin  yapiimasi,  sinav
programinin  zamaninda yapilmasini saglama ve uygulanmasini
denetleme

Bolimde yapilmasi planlanan etkinliklerin planlama ve
organizasyonun gerceklestirilesi.

Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK,
Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN,
Dr.Ogr.Uyesi M.KARAGOZ,
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN
Dr.0gr.Uyesi K. YILMAZ

Birim igi koordinasyon ve verimin
dismesi, glincel islerin zamaninda
ve geregince yapilamamasi,
yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
ulagamama

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli is bolimuniin yapilmasi, akttel denetim
ve periyodik raporlama ve yazisma

Akademik yila baslamadan énce bolim akademik
toplantisi yapmak

Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK,
Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN,
Dr.Ogr.Uyesi M.KARAGOZ,
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN
Dr.Ogr.Uyesi K. YILMAZ

Bolim Ogretim elemanlari arasinda
iletisim ve koordinasyon eksikligi,
isboéliminiin geregince
yapilamamasi, iglerin aksamasi

Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin
yapilmasini saglama

Dénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme
toplantisinin yapiimasi

Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK,
Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN,
Dr.Ogr.Uyesi M.KARAGOZ,
Dr.Ogr.Uyesi S.Orkun TAN
Dr.Ogr.Uyesi K. YILMAZ

Akademik kurumsal hedeflerden
sapma, bagibosluk duygusunun ve
gorinimiinin olugmasi,
motivasyon eksikligi, verim
dusuklugu

Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili
her bakimdan degerlendirmelerin yapildigi, ilgili durum, bilgi ve
sikdyetlerin Ust birime iletildigi
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanmimi : 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.

Ayniyat Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Kamu zararina sebebiyet

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareket edilmesi

Muayene ve kabul islemleri ve tasinir sayimlarinin yapilmasi ibrahim verme riski,taginir gegici
KOCAKAYA alindisinin diizenlenmesi
(Tasinir Mal Yonetmeligi
Madde 10/d)
Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin ibrahim Birimdeki tasinirlarin Taginirlarin giris ve gikis islemleri bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap KOCAKAYA kontroluni tutulmasi
cetvellerinin olugturulmasi saglayamama
zamaninda gerekli
evraklarin
dizenlenememesi kamu
zararl
Taginirlarin korunmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasinin ibrahim Kamu zarari ve hizmetin Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi
saglanmasi KOCAKAYA aksamasi riski
Malzeme ihtiyag talepleri ve tasinir ile ilgili tim iglemlerin yapiimasi ibrahim Kamu zararina sebebiyet | Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi
KOCAKAYA verme, itibar kaybi
Ek ders beyanlarinin kontroli ve bordro isleminin yapilmasi ibrahim Kisinin mali kaybina Hak kaybinin 6nlenmesi
KOCAKAYA sebebiyet verme
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanmimi : 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 h gorev denir.

Muhasebe Birimi

.. Hassas Gorevi Gorevin Yerine o
Hassas Gorevler Olan Personel Getirilmeme Sonucu Almmacak Onlemler
Butge eksik hazirlanirsa | Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin
Ylksekokul bitgesini hazirlamak Ramazan kamudan gelen para
KARLIGCAYIR eksik olur
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz Kamu .zararlna ve I.(I§I. Hata kabul edilemez
ve zamaninda génderilmesi Ramazan sc.-:-k.)eb|yet.verme.r|"sk|
KARLICAYIR kisi bagsi bir asgari licret
cezasl
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Ramazan Kamu zarari satin alma Kontrollerin dogru yapilmasi
KARLICAYIR uzar, alim gergeklesmez
Odeme emri belgesi diizenlemesi Ramazan Kamu zararina sebebiyet | Kontrollerin dogru yapilmasi
KARLICAYIR verme riski
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KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanmimi : 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 h

gorev denir.

Yaz isleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almacak Onlemler

Personel Sonucu

Sistem Uizerinden gelen ve posta yolu ile gelen evraklarin | Nazan TEKIN islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi
takibinin yapilmasi Sefik DEMIR kaybolmasi
Sureli yazilari takibinin yapilmasi Nazan TEKIN islerin aksamasi ve evraklarin Sureli yazilara zamaninda cevap verilmesi

kaybolmasi
Sistemde yer almayan evraklarin elektronik ortamda ve Nazan TEKIN islemlerin aksamasi Evrak surelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
posta yolu ile génderimlerinin saglanmasi Sefik DEMIR
Yuksekokul ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi korumak Nazan TEKIN Hak Kaybi aranan bilgi ve belgeye Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.
ilgisiz kisiliklerin eline gegmesini 6nlemek Sefik DEMIR ulasilmamasi
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KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanmimi : 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 yionde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Ogrenci isleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almacak Onlemler

Personel Sonucu
Ogrencilerle ilgili her tirli belgeyi zamaninda | Sefa TEZCAN Hak ve zaman kaybi Yazisma sirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
gondermek
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi Sefa TEZCAN Yasalara uymama ve diizenin Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
vermek bozulmasi
Ogrenci SGK giris-cikislarin zamaninda sisteme girilmesi Sefa TEZCAN Cezai mieyyide Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapiimasi




EK:3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : 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.

Personel isleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almacak Onlemler

Personel Sonucu
Yiksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Zaman kaybi, hak kaybi, islerin zamaninda yapilmasi
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve ilgili birim ve Nazan TEKIN
kisilere dagitimi
Ogretim Elemanlari ve idari Personellere ait tim &zliik Nazan TEKIN Hak Kaybi islemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin yasal siire icerisinde
isleri yapilmasi
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi islemleri Nazan TEKIN Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal slre igerisinde yapilmasi
Akademik kadro ilanlarina yapilan muracaatlarin takibi Nazan TEKIN Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal slre icerisinde yapilmasi
Akademik ve idari personel gérevden ayriima/ilisik Nazan TEKIN Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal slire igerisinde yapilmasi
kesme islemleri
Personelin askerlik ile ilgili yazismalari Nazan TEKIN Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal slre igerisinde yapilmasi
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Hassas Gorev Tanimi : 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 yionde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliim Sekreterlikleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almacak Onlemler

Personel Sonucu
Bolim ile ilgili yazigmalarin zamaninda yapilmasi Sefik DEMIR Karigikhga sebebiyet vermek B&lim igi koordinasyonun saglanmasi
Bolim toplantilari ile ilgili tim iglemlerin yapilmasi Sefik DEMIR Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman B6lim igi koordinasyonun saglanmasi ve hatanin olmamasi
kaybi
Bolim Baskanhgina ait resmi bilgi ve belgelerin Sefik DEMIR Kamu zararina ve kisi hak kaybina Hata kabul edilemez
muhafazasi ve bolumle ilgili evraklarin arsivienmesi sebebiyet vermek
Egitim -Ogretim ile ilgili ders gdrevlendirme, haftalik ders | Sefik DEMIR Programlarin eksik hazirlanmasi ve Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin

programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina
yardimci olmak

verim alinamaz

o6nlenmesi

Mehmet YALTIRIK
Yuksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Mehmet BOY
Mudur




