" Dokiiman No KBU-FRM-0212
. T'C: . . Yayin Tarihi 24.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI : —
2007 . . . Revizyon Tarihi
KARABUK HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)
UNIVERSITESI Revizyon IRy 0
HARCAMA BIRIMi: BILGISAYAR VE BILiSIM BILIMLERI FAKULTESI
e Riskler (Gorevin Yerine . .
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Yiiriiten Getirilniemesinin Risk Kontroller/Tedbirler (Alinmasi Kontrol ve
Personel Adi Soyadi Diizeyi | Gereken Onlemler ve Kontroller) Gozden Gegirme
Sonuglan) siiresi
Kurullara baskanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini | Prof.Dr.ilker TURKER Kurullarin aksamasi ile hak . Kurullarin bir takvim dogrultusunda o
. Yiiksek Surekli
saglamak Dekan V. kaybi olugmasi zamaninda yapilmasi
Prof.Dr.ilker TURKER i iti ,
Birim ihtiyaglarinin kargilanmasinda kaynaklarin etkin ve Dekan V Cezai iglem, kurumsal itibar Yiiksek ligili mevzuatlar gergevesinde is ve Siirekli
verimli kullanilmasini saglamak ' kaybi, sorusturma, kamu islemlerin yiritilmesi
zarari
Birimin kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist ydnetime sunmak | Prof.Dr.ilker TURKER Egitimde aksama, hak . Personel planlamalarinin programli bir
kan V Yiksek . P . Yilda 1
Dekan V. kaybi sekilde yarutilmesi
Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak | Prof.Dr.ilker TURKER Giris, cikis, devir, zimmet ve depolama
edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapiimasini, g(“ekanMV.t COKMEN Mali kayip, kamu zarari, Vilksek islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve Sireki
taginir kayit yetkilisi vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde | ©8YZ VI€te GOF menfaat saglama UKSEK | cetvellerin mevzuat cergevesinde urexd
o Nejat CEBECIOGLU
tutulmasini saglamak tutulmasi
Prof.Dr.ilker TURKER
Dekan V.
e ar} o Dénemlik
.. . .. . Dr. Ogr. Uyesi
Birim faaliyet .r.aporla.rlm haZ|rIam:i1k ve us.t yonetime surTEnak Omer Faruk ACAR Kurumsal hedeflere Sireglerin takibinin saglanmasi, raporlarin
(BOD.R, stratejik Plah izleme ve degerlendirme, YOK ve diger (Yaziim B6lim Bsk) ulasilamamas, giiven ve Vilksek ve eylem planlarinin zamaninda
resmi kurum verileri) itibar kaybi hazirlanmasi
Dog¢.Dr.Yasin ORTAKCI
(Bilgisayar Bolim Bsk)
Birimin akreditasyon siiregleri ve siirekli iyilestirme Prof.Drilker TURKER Kalite akreditasyon Dekfm YardlmC|I'f\rl, F;O.IL_Jm Ba§kanl'ar|,
faaliyetlerinin takibi ve dokiimantasyonu koordinasyonunu Dek:;m V slreglerinin aksamasi, Orta Fakult'e Sejkreterl ve ilgili kurul komisyonlarla Surekli
saglamak ' itibar kaybi koordineli calisma
Faaliyetlerin Universite tarafindan belirlenen misyon ve . . Stratejik Hedeflere Strateiik Plan Hedefleri lasi]
vizyon c¢ergevesinde Stratejik Plan amaglarina katki Prof.Dr.Ilker TURKER ulasilamamasi, gorevin Yuksek |° .ra e k|-a:cn I'e tel e.rlnei u“zi?llmas.l Sirekli
vermesini saglamak Dekan V. aksamasi ¢in gerekdl faallyetierin yurutuimest
. Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
e s . R : .. Hak kaybi, kurum itibar kaybi ’
Harcama yetkililigi is ve islemlerini yliritmek (HYS ve KBS Prof.Dr.llker TURKER ! !
y glizvely y ( ) kamu zarari olugsmasi Yiksek yapilacak harcamalarin mevzuatlar Surekli

Dekan V.

cercevesinde gerceklestirilmesinin
saglanmasi




Birimin dis paydaslariile iletisim ve koordinasyonunu

Prof.Dr.ilker TURKER

Paydas gorisleri alinmasi ve ortak faaliyetlerin

saglamak Dekan V. Gliven ve itibar kaybi Orta yariitdimesi Siirekli
Sorusturma dosyalarini takip etmek, is ve islemlerinin Birimde huzurun bozulmasi Sorusturmalarin mevzuata uygun
sirdirilmesini saglamak Dekan V yapilmasinin saglanmasi Sirekli
ekan V. dogmasi
Prof.Dr.ilker TURKER
Dekan V.
Dr. Ogr. Uyesi Web sayfasi glincellemelerinin belirli bir
Birim web sayfasinda bilgi, belge ve dokiimanlarin Omer Faruk ACAR takvim dogrultusunda yapilmasini saglamak
zamaninda yayinlanmasi ve giincel tutulmasini saglamak (Yazilim BGlum Bsk) itibar ve hak kaybi orta | (Haftalik, aylik Siirekli
v.b.)
Dog¢.Dr.Yasin ORTAKCI
(Bilgisayar Bolum Bsk)
Cezaiislem, kurumsal itibar
Kanun, yénetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi | Tim Personel kaybi, sorusturma, idari para | yijksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini
cezasl, kamu zarari takip etmek, uygulamak Surekli
Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin . Eezgl |§Iem,tkurumsal itibar Viiksek Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve
yazilmasini saglamak Oguz Mete GOKMEN aybi, sorusturma, dagitimini saglamak Siirekli
gorevin aksamasi
. . . . . . Oguz Mete GOKMEN itibar kaybi, yetkisiz karar . Ozluk isleri programina islenmesini saglamak
Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu gorev sirelerinin takibi ! Yiksek . L .
’ . | ve slirelere iliskin kontrolleri yapmak (i i
Mustafa DOGAN alma ? yap Surekli
Birimler arasi koordinasyon saglamak ve
‘s : : : Gorevin aksamasi, birimin orevlendirmeleri zamaninda yapmak
Gorevden gecici ya da strekli ayrilan personelin yerine . - o . gorevie yapmak,
géreviendirme yapiimas| Oguz Mete GOKMEN itibar kaybi, zaman kaybi Yiksek personel arasinda Gorev Devri Rapor
Formunun hazirlanmasini saglamak Strekli
Resmi Yazisma Usul ve Esaslari Hakkinda
N Yonetmelik te yer alan hususlarin personel
Yiksek s S
Resmi yazismalarin mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasini tarafindan bilinmesini saglamak ve
saglamak Oguz Mete GOKMEN itibar ve giiven kaybi yav2|§malar.|r? bu esaslar(;loémltusunda yapilmasini siirekli
saglamak, kisisel verilerin
korunmasini saglamak
B Cezai islem, kurumsal itibar Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi, yapilacak
Gergeklestirme gorevliligi is ve islemlerini ydritmek Oguz Mete GOKMEN kayb, sorusturma, idari para | yisek | harcamalarin On Mali Kontrol Listeleri ile

cezasl, kamu zarari

kontrolini saglamak

Sirekli




Binayla ilgili “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda

Oguz Mete GOKMEN

Cezai islem, kurumsal itibar
kaybi, sorusturma, idari para

ilgili egitimlerin diizenlenmesini saglamak,
dizenli kontroller yapilmasi, zamaninda

Yonetmelik” geregi takip ve calismalarin yapilmasi Yuksek "
cezasl, kamu zarari miidahale ve ilgili mevzuati takip etmek Surekli
Personelin 6zluk ve mali haklarrile ilgili tim is ve islemleri 5 ® Cezai islem, kurumsal itibar .
- . & S . 5 . Oguz Mete G,OKMEN : . Is ve islemlerin ilgili personel tarafindan
yuritmek (maas, ek ders, mesai, yolluk, SGK ile ilgili, 6deme | pMustafa DOGAN kaybi, sorusturma, idari para . . .
) e Yuksek | yapilmasini saglamak ve kontroliinii yapmak
evraklarinin hazirlanmasi vb.) Nejat CEBECIOGLU cezasl, kamu zarari Siirekli
izzet G. ASLANDAS
Gorevinde yetkin olmayan
. i Personelin egitim ihtiyag analizlerini yaparak
Personelin yaptigi gorevlerle ilgili gelisimine katki saglayacak | Oguz Mete GOKMEN personelin hata yapma . . L ug. . y g . y P
e . lasiiginin viiksek olmasi. hak | Yuksek | hizmet ici egitimlerin diizenlenmesini
egitim ihtiyaclarini tespit etmek olasiigininy ’ 5 Stirekli
. saglamak
kaybi, itibar kaybi
Ogrencilerin hak kayb,
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Dr. Ogr. Uyesi i ; S&reti . . -
é“ret’iom ilemanlarlnlngbilim alanlarina uygun oIaraIi OmergFarl}lk ACAR hizmetin aksamasi, Ogretim Dersi yuriitecek ogretim elamanlari bilim
& . vé et elemanlarinin hak ve zaman | yiksek | alanlarina  uygun belirlenmeli, adil ve
zamaninda yapilmasini saglamak (Yazihm Bolim Bsk) o L
kaybi ve huzursuzluga objektif davranilmali "
; ; Dénemli
Doc.Dr.vasin ORTAKCI | S€Pebiyet vermesi
(Bilgisayar Bolum Bsk)
Dr. Ogr. Uyesi
Omer Faruk ACAR
N . o s o s . (Yazilim Bolum Bsk)
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni ders 3 Yénetmelik takibi, zamaninda ve diizenli
| | siciklisi Saretim dvesi dedisikligini o Pl caTlalliTiud Ve B2
aclimasi, yariyil ders degisikligi, ogretim tyesi degisikiginin Dog.Dr.Yasin ORTAKCI | Egitim &gretimin aksamasi vilksek | $2l'sma, 6grenciisleri birimi ile iletisimde Stirekli
Bolim Kurulu karari ile yonetime iletilmesini saglamak I - olmak
(Bilgisayar Bolim Bsk)
Gilseren CELIK
ismail AY
Dr. Ogr. Uyesi Egitim-6gretimin aksamasi,
Omer Faruk ACAR mevcut 6gretim Uyelerine
(Yaziim BGIum Bsk) asir ders ylkd dismesi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
Anabilim Dali Baskanlari ile koordineli olarak béliimiin kadro . aragtirma ve yayin yapmaya verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli } )
ihtiyacini belirlemek D(?g..Dr.Yasm“O“RTAKCI gerekli asgari zamanin Yiiksek | kontrollerin yapilmasi Dénemlik
(Bilgisayar Bolum Bsk) ayrilamamasi
Bolim faaliyet raporu, BODR, stratejik plan izleme ve Dr Ogr. Uyesi Kurumsal hedeflere olim kurul ve Ifomlsyonlarlnlln. zamé.nlr?.daf.
N . .. o L. Omer Faruk ACAR ulasilamamasi, performansin toplanmasini saglamak, gerekli is bolimiiniin
degerlendirme, performans programi, Yiksekogretim - s Orta .
. N (Yazilim Bolim Bsk) takibinin yapilamamasi yapilmasini saglamak
verilerini hazirlanmasini saglamak
Surekli

Dog¢.Dr.Yasin ORTAKCI
(Bilgisayar Bolim Bsk)




Akademik yil baslamadan 6nce béliim akademik toplantisi
ile donem sonunda akademik ve genel durum

Dr. Ogr. Uyesi
Omer Faruk ACAR
(Yazihm Bolim Bsk)

Bolim 6gr. elemanlari
arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi, is
boliminin geregince
yapilamamasi, akademik
kurumsal hedeflerden

Akademik kurul toplantilarinin yapilmasini
saglamak, siirecle ilgili egitimsel, sosyal vb.
degerlendirmelerin yapilmasi, ilgili durum,

degerlendirme toplantisinin yapilmasi Dog.Dr.Yasin ORTAKCI _ o Yiksek bilgi ve sikayetlerin Gst birime iletilmesi Yilda 2 Defa
(Bilgisayar Boliim Bsk) sapma, motivasyon eksikligi,
verim disuklGgi
Bolim akademik
hedeflerine ulasmada,
derslerin diizenli ve eksiksiz
o ylratulmesinde sorunlar Akademik ¢alismalarin 6gretim Gyeleri
Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina yasanmasi, giiniin arasinda koordinasyonla yiriitilmesi, ders
katilmak, ders programlarinin eksiksiz yiritilmesini L _— iceriklerinin eiincel olarak vetkin kisiler o
saglamak tzere hazir bulunmak Ogretim Eleman ihtiyaclarina uygun Viiksek | © s Y ? Strekli
olmayan ders icerikleri tarafindan hazirlanmasi
0grenci hak kaybi
Ogrenci hak kayb, egitim ve
Ogretimin aksamasi, Ogrenciler igin belirlenen danisman égretim
Ogrencinin cevreyle ve elemanlarinin yetkinlikleri dogrultusunda
- . . . . kurumla uyum halinde ogrencilere gerekli ve yeterli sekilde destek
Ogrenci danigsmanlik hizmetlerini mevzuata uygun sekilde B de D .
otkin olarak viiritmek Ogretim Elemani O0grenim siirecinde Yiiksek | sunmasi, danismanlik saatlerinin ulagilabilir Siirekli
y aksakliklarin yasanmasi olarak duyurulmasi
Akademik ve idariislerin
ylritilmesinde gerekli olan
Dekanlik/Mudurlak Bolum
Dekanlik ve B8lim Baskanliginin én gérdigi toplantilara koordinasyonunda Faaliyetlerle ilgili gerekli koordinasyonun
(egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere Oretim Eleman aksamalar dogmasi ve Orta saglanmasl, toplantilarin katilimeilara planh Siireki

destek vermek

gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

olarak bildirilmesi




Boliimde stratejik plan performans kriterleri gibi her yil

Koordinasyon eksikligi ve

Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve

yapilmasi zorunlu galismalara destek vermek Ogretim Elemani kamu zarari Orta stirekliligi galigmalarin yuritilmesi Donemlik
Ders deg'erlend|rme dokumanlarina iliskin notlarin Hak kaybi, gbrevin Notlarin akademik takvime gére zamaninda girilmesi,
elektronik ortama zamaninda aktarilmasi ve L . .. N .. .
. Ogretim Elemani aksamasi, cezai yaptirimlar | Orta dokiimanlarin yasal siirelere gore saklanmasi Surekli
doklimanlarin saklanmasi
ismail AY Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Blimle ileili resmi vazismalar vapmak Giilseren CELIK Gorevin aksamasi, hak Hakkinda Yonetmelik’ hiikiimlerini yerine getirmek,
& yazis yap Muhammed S. CAKIRTAS kaybl, itibar kaybl Yiksek zamaninda yaz|$ma|ar| yapmak Surekli
ilker UGURLU
s o o o . Giilseren GELIK Egitim 6gretimin Yénetmelik takibi, zamaninda ve dizenli calisma
Ogrencilerin verdigi dilekgeler ile ilgili islemleri yapmak | jsmail Ay aksamas Yitksek | 6grenciisleri birimi ile iletisimde olmak Surekli
Muhammed S. CAKIRTAS
; ; ; i i & Ogrencilerin ders Ders kayit islemlerinin zamaninda yapilmasi
Mazeretli ders kayit is ve islemlerini yapmak ilker UGURLU alamamasi ve dénem kaybi | Yiiksek yitis yap Yilda 2 Kez
Giilseren CELIK
Bo6lim kurulu gagrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin | ismail AY Hak kaybi, gorevin Yonetmelik takibi, zamaninda ve diizenli ¢calisma,
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesini saglamak Muhammed S. CAKIRTAS | 5ksamasi, itibar kaybi Yuksek | &grenciisleri birimi ile iletisimde olmak Strekli
Mustafa DOGAN
Dr. Ogr. Uyesi
Omer Faruk ACAR Sinav takviminin zamaninda hazirlanmasi ve ilan
(Yazilim Bolim Bsk) edilmesi, sinav notlarinin zamaninda islenmesi, yatay
ecis basvurularinin ilgili mevzuata uygun olarak
Do¢.Dr.Yasin ORTAKCI gecls $ . vg - . -yg .
o vy kabul edilmesi ve degerlendirilmesi, Islemlerin
(Bilgisayar Bolim Bsk) .
Hak kaybi, sorusturma zamaninda tamamlanmasi ve kayit altina alinmasi, Akademik
Yatay ve dikey gegis islemlerini yapmak Giilseren CELIK giiven kay’betme ' Yuksek | siireg boyunca ilgili birimlerle koordinasyonun Takvime
ismail AY saglanmasi, ders muafiyet miiracaatlarinin alinmasi, | ©0re
Muhammed S. CAKIRTAS Ogrencilere siireg hakkinda bilgilendirme yapilmasi
Staj basvurularinin ve belgelerinin
mevzuata uygun sekilde alinmasi, islemlerin
. ) zamaninda tamamlanmasi ve kayit altina alinmasi,
Ogrenci staj is ve islemlerinin yapilmasi (SGK ilker USURLU Idari para cezas, hak vilksek | 18ili birimler ve 8grencilerle koordinasyonun Yilda 1 Kez

Giris-Cikis)

kaybi

saglanmasi, SGK giris-cikis islemlerinin zamaninda
yapilmasi




Mustafa DOGAN

Ogrencilerin maddi

) ilker UGURLU sduri N o T
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamaninda Giilseren CELIK magduriyet yasamast, Yazigma stirelerine 6zen gosterilmesi,
gonderilmesi takibi ve sonuglandiriimasi ismail AY yasal problemlerle Orta Zamaninda cevap yaziimas Sdrekli
karsilagma ihtimali
Muhammed S. CAKIRTAS
Ogrenci kayit silme islemlerinin yapilimasi, Yénetim F—]ulsgren GELIK . . - - . . .
. A N Ismail AY Ogrenci azamisurelerinin takip edilmesi ve
Kurulu Karari ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlhgina . e .
bildirilmesi MuhammeduS. CAKIRTAS | Hak kaybi, gliven kaybi Orta ilgili yazismalarin yapilmasi D6nem Sonu
Mustafa DOGAN
ilker USURLU Mezuniyet basvurularinin ve belgelerinin
Giilseren CELIK Ogrencilerin magduriyet mevzuata uygun olarak alinmasi ve
ismail AY yasamasi, Yasal degerlendirilmesi, Mezuniyet islemlerinin
Muhammed S. CAKIRTAS | Problemlerle karsilasma zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasi,
Ogrenci mezuniyet islemlerinin yapiimasi Danisman Ogretim ihtimali, Mezuniyet islemlerin kayit altina alinmasi ve
Elemani islemlerinin mevzuata aykiri | Orta denetlenmesi, Ogrencilere mezuniyet siireci Sarekli
veya eksik yapilmasi hakkinda bilgilendirme yapilmasi
657 sayili Devlet Memurlari ve 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunlari uyarinca akademik ve idari
personel islerini (atamalar, ise baglama ve ayrilig, yurt } Hak kaybi, zaman kayb, ) Takip islemlerinin yasal siire icerisinde _
ici yurtdisi gérevlendirme, ders gérevlendirmeleri vb.) | Mustafa DOGAN gorevde aksakliklar Yiksek yapilmasi Strekli
ylriatmek.
Fakiltede gorevli personelin 6zliik islemlerini (izin,
fi a6 L ) 0 i . Takip islemlerinin yasal surre icerisinde
terfi, gbrev siiresi uzatma vb.) zamaninda, dlzenli Mustafa DOGAN Hak kaybi Vitksek Siirekli

olarak ve gizlilik icerisinde yapmak

yapilmasi




Rapor alan personelin raporlari ile ilgili is ve islemleri

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

yapmak Mustafa DOGAN Kamu zarar Yiksek | yapilmasi, sisteme giris yapiimasi (Netiket) Surekli
Gizlilik kurallarina riayet edilmesi,
yazismalarin kayit altina alinmasi ve siirecin
o S L . dizenli olarak takip edilmesi, ilgili mercilere
Akademik/lIdari personel disiplin islemlerine iligkin Mustafa DOGAN Hak kayb, itibar kaybi, ve personele zamaninda bilgilendirme
yazismalarin yapilmasi zaman kaybi . L
Yiksek | Yapimasi, yazigma iglemlerinin ilgili mevzuat siirekli
dogrultusunda yasal siire igerisinde yapilmasi
Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve biik Universitesi
Birimde gorev yapan personelin maas, ek ders, sinav |, . Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki Karabik Universitesi
. . S Izzet Gokhan ASLANDAS o . . 2025 Yil Harcama
Ucretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk ve| =" L Hak kaybi degisiklikleri takip etmek, islemlerin .
. S Nejat CEBECIOGLU G S Genelgesi
bordro islemlerini ylriitmek Viiksek zamaninda ve eksiksiz 6denmesini saglamak, e .
ukse Karabiik Universitesi 2025 Yili Harcama TakV|m|r1de belirtilen
Genelgesi ilgili maddeler siireler
SGKtara.fln“dan istenilen kesene'k'ler ile |I$|I| form ve izzet Gokhan ASLANDAS idari Para Cezasi, hak viksek | istermert . )
belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri Nejat CEBECIOGLU Kaybi ukse slémieri zamaninda yapma Siirekli
sonuglandirmak
Birimden ayrilan personele Maag Nakil Bildirimi izzet Gokhan ASLANDAS idari hak Biriml iletisimin sadl
diizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikig islemlerini Nejat CEBECIOGLU K art; para cezasi, ha Yiiksek |r|.n|1 e.r arastiie |§C|Im|n salg anmasi o
takip etmek Mustafa DOGAN aybi ve islerin zamaninda yapilmasi Stirekli
Dogrudan temin yéntemiyle satin alma o Zar?rl, I'lgllller i llgili mevzuat hakkinda egitimler
islemlerini mevzuata uveun viiritmek Nejat CEBECIOGLU hakkinda idari ve hukuki Yiksek | diizenlenmesi, maliislemlerle ilgili
: L sorumluluk, menfaat mevzuatinin takip edilmesi Surekli
saglama
Birim harcamalari ile ilgili blitge ve 6denekleri takip . - . . . Diizenli kontrol, mali hesaiplarln d.uzenll )
etmek; ek 6denek taleplerini hazirlamak Nejat CEBECIOGLU Butce acigi ve hak kaybi Yiksek | tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi Siirekli




Tasinir mallarin eksiksiz teslim alinarak depoya
yerlestirilmesini saglamak, Tasinirlarin giris ve gikis

Mali kayip, haksiz menfaat

Karabiik Universitesi 2025 Yili Harcama

kayitlarini tutmak; zimmet islemlerini Nejat CEBECIOGLU saglama, yolsuzluk, kamu Yiksek | Genelgesi 57.ve 58. Madde Siireki
gerceklestirmek, ilgili belge ve cetvelleri diizenlemek zarari
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . . -
} ) . L . Dizenli olarak depo kontrollerinin
galvlnmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasini Nejat CEBECIOGLU Kamu zarari Yiksek Yapilmasi Sirekli
saglamak
isin aksamasina ve zaman
. Nejat CEBECIOGLU kaybina neden olmak, stok | . Karabiik Universitesi 2025 Yili Harcama
Ambar sayimi ve stok kontrollinii yapmak Yiksek - o
kayit tutarsizliklari Genelgesi 59. Madde Sirekli
Ekonomik émriini tamamlamis ve kullanim imkani _ . Ekonomik dmriini tamamlamig
kalmamis tasinirlari hurdaya ayirmak ve hurdalari Nejat CEBECIOGLU Kamu zarari Orta tasinirlarla ilgili is ve islemlerin eksiksiz ireki
ilgili birimlere teslim etmek yapilmasi Surekli
Binadaki su ve kalorifer tesisati, elektrik, telefon ve AKS programi lizerinden zamaninda
internet baglantilari, UPS, projeksiyon, pencere ve Erkan TATAROGLU Akademik ve idari islerin Vilksek | bildirim yapmak ve sonuglarini takip Siirekli
kapi arizalari gibi bakim-onarim gerektiren islerin ariza aksamasi etmek
kayit ve takibi stireglerini yaritmek
Mustafa DOGAN
izzet Gokhan ASLANDAS
:TlfjatUC(?ESFEEtJOGLU Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
o o . o Giﬁgeren CELiK Hak kaybi, Bilgi ve ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik’
Birim ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi : | AY belgeye ulasilamamasi Viiksek hikaimlerini yerine getirmek, Siireki
olmayan kisilerin eline gegmesini dnlemek smal itibar kaybi ukse | q K urexdi
Muhammed S. CAKIRTAs yazigmalari zamaninda yapma
Rabia CORA
Erkan TATAROGLU
Mustafa DOGAN
izzet Gokhan ASLANDAS
Nejat CEBECIOGLU
G ilker UGURLU
Yazismalari zamaninda ilgili kisi ve birimlere Gl ELiK )
ulastirmak, zamaninda cevap yazmak i u selrz$ ¢ Hak kayb, itibar hakki Yiksek | Yazismalarin zamaninda yapiimasi Sirekli
! smai
Muhammed S. CAKIRTAS
Rabia CORA
Erkan TATAROGLU
Mustafa DOGAN
Birimde olusturulan komisyonlarin listesini ismail AY Zaman kaybi gérevde Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Orta Strekli

arsivlemek, yazismalari takip etmek

Giilseren CELIK
Muhammed S. CAKIRTAS

aksakliklar

yapilmasi




Mustafa DOGAN

Kiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere bildirmek, ilker UGURLU_ Haber alma hakkini
afisleri gerekli yerlere asilmasini saglamak Gulseren CELIK engeller Orta Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Siirekli
Ismail AY
Muhammed S. CAKIRTAS
Oguz Mete GOKMEN Hak kaybi, Bilgi ve belgeye Sistem tizerinden kontrol ve takip
Cimer/Rimer basvurularinin takip ve sonuglandirilmasi ilker USURLU ulasilamamasi, itibar kaybi  |Yiiksek islemlerinin zamaninda yapilmasi Gunlak
Birimler arasi iletisimin saglanmasi,
- . . gerekli notlarin alinip zamaninda
| k h |
tibar kaybi, hizmetlerin Yiksek | iletilmesi, randevularin ayarlanmasi, Surekli

Dekan Sekreterligi hizmetleri Rabia CORA

aksamasi

Dekanin programinin takibinin yapilmasi

Hazirlayan
0Oguz Mete GOKMEN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr. ilker TURKER
Dekan V.




