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HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BIRIMIi:
Sira Hassas Gérevler Gor evinBS_{i_iriitﬁldiigii Soruml.u.Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Irim Amiri** Sonuclari
lAnayasa, Yasalar Ve

Yiiksekogretim Kanununa uygun]
Iolarak belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi,
Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi

Universite Yonetim Kurulu, Senatol
ve Akademik Kuruluna raportdrliik]
fetmek.

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Egitim d6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi,
Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi

[dari Isleyisi Y&netmek

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

[dari biirolarin kontrollii ve diizenli ¢alismamasi sonucu kamul
zararinin olugmasi, hak kaybi, kurum itibariin zedelenmesi

I[Harcama Yetkilisi Gorevi

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Mali iglemlerin kontroliiniin yapilmamasi kamu zarar1 olusmasina,
Jhak kaybina ve kurum itibarinin zedelenmesine yol acar

(]

Universitedeki tiim idari personelin|
hiyerarsik amiri olarak gerekli
denetim islerini yapmak

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Egitim-0gretim ve idari islerde aksamalarin yasanmasi ve hak
|kayiplarinin olugmasina neden olur

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Iolarak Egitim Ogretimde belirtilen|

Yiiksekogretim Kanununa uygunl

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Egitim d6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi,

6 [Jamag veilkelere uygun hareket etme Kurullarin ve idari islerin aksamast ile hak kaybi

|Genel  Sekreterin  bulunmadigi

zamanlarda  Yonetim  Kurulu, Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar

Senato ve Akademik Kuruluna] yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi,
7 [raportérliik etmek. Genel Sekreter Yardimcist Genel Sekreter Kurullarin ve idari islerin aksamas ile hak kaybi

Universite binalarinin kullanim ve

onarim planlarinin  yiiritimii  ile Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
8 Iodalarln dagltlmlnl koordine etmek Genel Sekreter Yardimcist Genel Sekreter

[dari biiro hizmetlerinin denetim ve Gunliik is akigt ve idari iglerin aksamasi, hak kaybinin|
9 verimli ¢aligmasini saglamak Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter olusmas

Egitim  0gretim gilhsmalarlmnl

yummlm651, Unlvers'l'tenn? Egitim-6gretim ve idari iglerde aksamalarin yasanmasi ve hak

ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli bavb |
10 Ipersonelin Segimi ve denetlenmesini Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter ayobinin olugmasi

saglamak

[Yonetim  Kurulu, Senato ve . .
11 |akademik Kuruluna Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter Zaman kaybi, hukuku sorumluluklarin dogabilmesi

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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yazilmasi

Raportdrlik  yapip kararlarmin|

12

Kanun, yonetmelik ve diger|
|mevzuatin takibi ve uygulanmasi

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Hak kaybi, yanlig iglem, kaynak israfi

13

Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Biitce ac1g1 ve hak kaybi

14

ldiizenlemelerinin
saglamak

Temizlik hizmetler ile c¢evre

kontroliinij

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

ICalisma veriminin ve kalitesinin diismesi

15

gorevlendirilmesi

|Goreve uygun olan idari personelinf

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

|Gorevin Aksamas1 Zaman Kaybi, Niteliksiz Is Ciktilart

16

IGerceklestirme Gorevi

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Mali islemlerin dogru ve zamaninda yapilmamasi hak kayiplarina ve
|kurum itibarina zarar verir

17

sevk ve idaresi

Universitenin tiim idari teskilatinin|

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Universitenin idari is ve islemlerinin zamaninda yapilmamas1 hak
|kayiplarina ve kurum itibarinin zedelenmesine yol acar

18

Maas Islemleri

Sube Miidiirliigii

Genel Sekreter
Yardimcisi

[lgili Is ve islemlerin zamaninda yapilmamasi Hak kayb1 ve kurum|
itibarinin zedelenmesine sebebiyet verir

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




SPADDIy - Dokiiman No LS.009
g,‘"i’{r‘l‘?}é Ik Yayn Tarihi 10.10.2023
= WS) " . . ' ini -
N HASSAS GOREV ENVANTER LISTESI Revizyon Tarihi
o I“v"lé Revizyon No 0
Vv prstsy Sayfa 4/6

I(")deme emri belgesi diizenlemesi

Genel Sekreter

sebebiyet verir

[s ve islemler zamaninda ve dogru olarak yapilmazsa kamu zararinal

19 Sube Miidiirliigii Yardimeisi
SGI; n.a; ell(ektronlilf . or(‘;arzldal Kamu zararina ve kisi zararina sebebiyet verme riski kisi basi bir
jponceriien  keseneierin - Cogru, be Miidiirliiaii Genel Sekreter |lasgari ticret cezasi dogurur.
20 |eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi] ~Sube Mudiirligi Yardimcisi
Satin alma islemleri Satin alam islemleri zamaninda yasal prosediirlere gére yapilmazsaj
g Sube Miidiirligii Genel Sekreter |kamu zararina ve hizmetlerin aksamasina sebebiyet verir
21 g Yardimcist
Tasinir mallarin  Slgerek sayarak] . . -
i lnmast depova is ve iglemler zamaninda ve dogru olarak yapilmazsa kamu zararinal
[teslim . a . p y | be Miidiirliiaii Genel Sekreter Sebebiyet Verir
22 [yerlestirilmesi ve kontrol edilmesi Sube Miidirligi Yardimeist
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin|
kayitlarin tutulmasi, bunlara iliskinl is ve igslemler zamaninda ve dogru olarak yapilmazsa kamu zararinal
23 belge ve cetvellerin diizenlenmesi Sube Miidiirliigii G(%PeldSekreter sebebiyet verir
\ve kontrol edilmesi ardimeist
Tasmirlarin - yangina, 1slanmaya,
ozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi igin| L Genel Sekreter |Gerekli 6nlemler alinmazsa kamu zararina sebebiyet verir
24 |gerekli  tedbirleri  almak  ve] Sube Miidiirligi Yardimeisi

alinmasini saglamak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Personel Ozliik isleri [6zliik islemlerinin yapilamamasi kisi ve kurumlara eksik hatali bilgi
25 g Sube Miidiirliigii GeneIdSekreter verilmesi hak kaybina ve kurum itibarinin zedelenmesine yol acar.
Yardimcist
Personele ait gizli  bilgilerin] Gizli ve kisisel bilgilerin ilgili olmayan kisilerin eline gegmesi hak
26 muhafaza edilmesi Sube Miidiirliigii Gipe'ds‘akmwr kayiplarina ve kurum itibarinin zedelenmesine sebebiyet verir
ardimcist
Akademik  Personelin  Gorev| |Gorev siirelerinin takibi zamaninda yapilmazsa hak kayiplarinal
57 [Siirelerinin takibi Sube Midiirliigii G?;:d?;‘zfger sebebiyet verir
izin ve rapor islemleri izin ve rapor islemleri zamaninda yapilmazsa hak kayiplarina ve
28 por s Sube Miidiirliigii GipeldSEkrEter |cezai islemlere sebebiyet verebilir
ardimcist
EBYS iizerinden ve posta yolu ile Zamaninda dagitimi yapilmayan yazilar hak kaybina ve zaman|
29 gelen evraklarin takibinin yapilmasi Sube Miidiirliigii Gg‘;rld?;lglger |kaybina yol acar
I]b)i;)irllliir;ki Sg\r;lrl;kla:; dzlzlsgﬁun&? | Sek Arsivlemenin diizenli bir sekilde yapilmamasi evrak kaybina zaman|
30 |sekilde arsivienmesi Sube Miidiirliigii G?frd?r‘ilcrlger |[kaybina ve hak kayiplarina yol agabilir
Siireli yazilar: takip etmek Stiresi iginde islem yapilmayan evraklar hak kayiplarma ve cezail
31 Sube Miidiirliigii G%‘;ld?;trger islemlere neden olabilir

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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ONAYLAYAN
Genel Sekreter

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Hazirlayan
Ust Yonetici

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori




