KARABUK

UNIVERSITESI

HARCAMA BIRIMI
ALT BIRIM ADI

S/N Hassas Gorevler

Kurullara bagkanlik etmek ve kurul
kararlarinin uygulanmasini saglamak

Birim ihtiyaclarinin  karsilanmasinda
kaynaklarin etkin ve verimli
kullanilmasini saglamak

Birimin kadro ihtiyaglarini belirleyerek
iist yonetime sunmak

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, tagmir kayit yetkilisi
vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde
tutulmasini saglamak

Birim faaliyet raporlarini hazirlamak ve
iist yonetime sunmak (BODR, stratejik
plan izleme ve degerlendirme, YOK ve
diger resmi kurum verileri)

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

SAFRANBOLU TURIZM FAKULTESI
Bagh Tiim Birimler

Hassas Gorevi Yiiriiten

Personel
Ad1 Soyadi

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI
Dekan

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI
Dekan

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI
Dekan

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI /Dekan
Bilg. isl. Erdal OZTURK

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI/Dekan
Boliim Bagkanlari

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI

Prof. Dr. Nurettin AYAZ

Prof. Dr. Nuray TURKER

Prof. Dr. Taskin DENIZ

Riskler

(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Kurullarin aksamasi ile
hak kayb1 olugmast

Cezai islem, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma,
kamu zarari

Egitimde aksama, hak
kaybi

Mali kay1p, kamu zarari,
menfaat saglama

Kurumsal hedeflere
ulagilamamasi, giiven ve
itibar kayb1

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi cergevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiirliten personel belirlenir.

Risk
Diizeyi

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiiksek

3) Ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.
4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,

Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske kars1 alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Dokiiman No

KBU-FRM-0212

Yayin Tarihi

24.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve
Kontroller)

Kurullarin bir takvim
dogrultusunda zamaninda
yapilmasi

Ilgili mevzuatlar gercevesinde is
ve iglemlerin yiirtitiilmesi

Personel planlamalarinin
programli bir sekilde yiiriitiilmesi

Igili mevzuat geregi, giris, cikis,
devir, zimmet ve depolama
islemlerinin zamaninda yapilmasi,
belge ve cetvellerin mevzuat
gercevesinde tutulmasi

Siireglerin takibinin saglanmasi,
raporlarin ve eylem planlarinin
zamaninda hazirlanmasi

Kontrol ve
Gozden
Gecirme
Siiresi

Sirekli

Sirekli

Yilda 1 Kez

Siirekli

Doénemlik
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11

12

Birimin akreditasyon siiregleri ve siirekli
iyilestirme faaliyetlerinin takibi ve
dokiimantasyonu koordinasyonunu
saglamak

Faaliyetlerin ~ Universite  tarafindan
belirlenen misyon ve vizyon
cergevesinde Stratejik Plan amaglarina
katki vermesini saglamak

Harcama yetkililigi is ve islemlerini
yiiriitmek (HYS ve KBS)

Birimin dis paydaslar1 ile iletisim ve
koordinasyonunu saglamak

Sorusturma dosyalarimi takip etmek, is ve
islemlerinin siirdiiriilmesini saglamak

Birim web sayfasinda bilgi, belge ve
dokiimanlarin zamaninda yayimlanmasi
ve gilincel tutulmasini saglamak

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin
takibi ve uygulanmasini saglamak

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI
Dekan

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI
Dekan

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI
Dekan

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI
Dekan

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI
Dekan

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI/Dekan
Boliim Bagkanlari
Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI

Prof. Dr. Nurettin AYAZ
Prof. Dr. Nuray TURKER

Prof. Dr. Taskin DENIZ

Ars. Gor. Dr. Ayse Nur USLU

Umran CELIK
Fakiilte Sekreteri

Kalite akreditasyon
siire¢lerinin aksamasi,
itibar kayb1

Stratejik Hedeflere
ulasilamamasi, gérevin
aksamast

Hak kaybi, kurum itibar
kaybi, kamu zarar1
olusmasi

Gliven ve itibar kaybi

Birimde huzurun

bozulmasi ya da haksizlik

ortaminin dogmasi

itibar ve hak kayb1

Cezai islem, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma,
idari para cezasi, kamu
zararl

Orta

Yiksek

Yiksek

Orta

Yiksek

Orta

Yiiksek

Dekan/Mudiir Yardimcilari,
Boliim basgkanlari,
Fakiilte/Yiiksekokul sekreteri ve
ilgili kurul komisyonlarla
koordineli ¢alisilmasi

Stratejik Plan Hedeflerine
ulasilmasi i¢in gerekli
faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Odeneklerin kontroliiniin
yapilmasi, yapilacak harcamalarin
ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmasi

Paydag goriisleri alinmasi ve ortak
faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Sorugturmalarin mevzuata uygun
yapilmasinin saglanmasi

Web sayfasi giincellemelerinin
belirli bir takvim dogrultusunda
yapilmasinin saglanmasi
(Haftalik, aylik v.b.)

Kanun ve yonetmelik
degisikliklerinin takip edilmesi ve
uygulanmasi

Sirekli

Sirekli

Stirekli

Stirekli

Stirekli
(Sorusturma
oldugunda)

Siirekli

Stirekli
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Fakiilte/Yiiksekokul Kurulu,
Fakiilte/Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
ve takibini yapmak

Gorevden gegici ya da siirekli ayrilan
personelin yerine gorevlendirme
yapilmasini saglamak

Resmi yazigmalarin mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasini saglamak

Gergeklestirme gorevliligi is ve
islemlerini yiiriitmek

Binanin iglevsel kullanimini saglamak,
bakim ve onarim gerektiren iglerin
takibini yapmak (su, kalorifer, telefon,
internet, UPS, projeksiyon, pencere,
kapi, asansor, elektrik, jenerator,
havalandirma vb.)

Binayla ilgili “Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Y 6netmelik”
geregi takip ve caligmalar1 yapmak

Personelin 6zliik ve mali haklari ile ilgili
tiim is ve islemleri yiiritmek (maas, ek
ders, mesai, yolluk, SGK ile ilgili, 6deme
evraklarinin hazirlanmasi vb.)

Personelin yaptig1 gorevlerle ilgili
gelisimine katki saglayacak egitim
ihtiyaglarm tespit etmek

Umran CELIK
Fakiilte Sekreteri
Bilg. isl. Hanife BASDAG

Umran CELIK
Fakiilte Sekreteri

Umran CELIK
Fakiilte Sekreteri

Umran CELIK
Fakiilte Sekreteri

Umran CELIK
Fakiilte Sekreteri
Bilg. Isl. Erdal OZTURK

Umran CELIK

Fakiilte Sekreteri

Bilg. isl. Erdal OZTURK
Bilg. isl. Muharrem GACAR

Umran CELIK

Fakiilte Sekreteri

Bilg. Isl. Muharrem GACAR
Bilg. isl. Meral ALBAYRAK

Umran CELIK
Fakiilte Sekreteri

Cezai islem, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma,
gorevin aksamasi

Gorevin aksamasi,
birimin itibar kaybu,
zaman kaybi

Itibar ve giiven kaybi

Cezai islem, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma,
idari para cezasi, kamu
zararl

Gorevin aksamasi,
birimin itibar kaybi,
zaman kaybi, kamu zarar1

Cezai islem, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma,
idari para cezasi, kamu
zararl

Cezai islem, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma,
idari para cezasi, kamu
zarari

Gorevinde yetkin
olmayan personelin hata
yapma olasiliginin yiiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Kurul kararlarinin zamaninda
yazilmasinin ve dagitiminin
saglanmasi

Birimler aras1 koordinasyonun
saglanmasi ve gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmasi, personel
arasinda Gorev Devri Rapor
Formunun hazirlanmasi

Resmi Yazisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik geregi
yazigmalarin yapilmasi, kisisel
verilerin korunmasi

Odeneklerin kontroliiniin
yapilmasi, yapilacak harcamalarin
On Mali Kontrol Listeleri ile
kontroliiniin saglanmasi

fgili birimler ve personellerle
irtibat igerisinde gerekli
diizenlemelerin yapilmasi

llgili egitimlerin diizenlenmesinin
saglamasi, diizenli kontroller
yapilmasi, zamaninda miidahale
ve ilgili mevzuatin takip edilmesi

Is ve islemlerin ilgili personel
tarafindan yapilmasinin saglamasi
ve kontroliiniin yapilmasi

Personelin egitim ihtiyag
analizlerini yaparak Hizmet i¢i
Egitimlerin diizenlenmesinin
saglanmasi

Stirekli

Sirekli

Stirekli

Stirekli

Siirekli

Siirekli

Stirekli

Stirekli
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22
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Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
O0gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak

Gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, yeni ders acilmasi, yariyil
ders degisikligi, 6gretim iiyesi
degisikliginin Boliim Kurulu karari ile
yoOnetime iletilmesini saglamak

Anabilim Dal1 Bagkanlari ile koordineli
olarak boliimiin kadro ihtiyacim
belirlemek

Boliim faaliyet raporu, BODR, stratejik
plan izleme ve degerlendirme,
performans programi, Yiiksekogretim
verilerini hazirlanmasini saglamak

Boliim Bagkanlari

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI

Prof. Dr. Nurettin AYAZ
Prof. Dr. Nuray TURKER
Prof. Dr. Taskin DENiZ
Boliim Bagkanlari

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI

Prof. Dr. Nurettin AYAZ
Prof. Dr. Nuray TURKER
Prof. Dr. Taskin DENiZ
Sef Tugba Nur ALPAY
Bilg. Isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

Boliim Baskanlari

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI

Prof. Dr. Nurettin AYAZ
Prof. Dr. Nuray TURKER
Prof. Dr. Taskin DENiZ

Boliim Bagkanlari

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI

Prof. Dr. Nurettin AYAZ
Prof. Dr. Nuray TURKER
Prof. Dr. Taskin DENIZ

olmasi, hak kaybi, itibar
kaybi

Ogrencilerin hak kaybu,
hizmetin aksamasi,
Ogretim elemanlarinin hak
ve zaman kaybi1 ve
huzursuzluga sebebiyet
vermesi

Yiksek

Egitim 6gretimin

Yiiksek
aksamasi

Egitim-0gretimin
aksamasi, mevcut 6gretim
iiyelerine asir1 ders yiikii
diismesi, aragtirma ve
yayin yapmaya gerekli
asgari zamanin
ayrilamamast

Yiksek

Kurumsal hedeflere
ulasilamamast,
performansin takibinin
yapilamamasi

Orta

Dersi yiiriitecek dgretim
elamanlar1 bilim alanlarina uygun
belirlenmeli, adil ve objektif
davranilmali

Y 6netmeligin takibi, zamaninda
ve diizenli ¢aligma, 6grenci isleri
birimi ile iletisimde olunmal1

Ogretim elemanlarindan ders
yogunlugu ve verimi hakkinda
geri bildirim alma, gerekli
kontrollerin yapilmasi

Boliim kurul ve komisyonlarinin
zamaninda toplanmasi ve, gerekli
is boliimiiniin yapilmasinin
saglanmasi

Doénemlik

Stirekli

Donemlik

Donemlik
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Akademik y1l baglamadan 6nce bolim
akademik toplantisi ile donem sonunda
akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisin1 yapmak

Boliim web sayfasiin giincel olmasini
saglamak

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak,
ders programlarinin eksiksiz
ylriitiilmesini saglamak tizere hazir
bulunmak

Ogrenci danismanlik hizmetlerini
mevzuata uygun sekilde etkin olarak
yiiritmek

Dekanlik/Miidiirliik ve Boliim
Bagkanliginin 6n gordiigi toplantilara
(egitim-Ogretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Boliim Bagkanlari

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI

Prof. Dr. Nurettin AYAZ
Prof. Dr. Nuray TURKER
Prof. Dr. Taskin DENiZ
0

Boliim Bagkanlari

Prof. Dr. Hiiseyin Avni
KIRMACI

Prof. Dr. Nurettin AYAZ
Prof. Dr. Nuray TURKER
Prof. Dr. Taskin DENiZ

Ogretim Elemanlar

Ogretim Elemanlari

Ogretim Elemanlari

Boliim 6gretim elemanlari
arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi, is
boliimiiniin geregince
yapilamamasi, akademik
kurumsal hedeflerden
sapma, motivasyon
eksikligi, verim
diisiikliigii

Itibar kaybi

Boliim akademik
hedeflerine ulagsmada,
derslerin diizenli ve
eksiksiz yiiriitiilmesinde
sorunlar yaganmasi,
giiniin ihtiyac¢larina uygun
olmayan ders icerikleri,
6grenci hak kaybi

Ogrenci hak kayb, egitim
ve dgretimin aksamasi,
Ogrencinin ¢evreyle ve
kurumla uyum halinde
Ogrenim siirecinde
aksakliklarin yasanmasi

Akademik ve idari islerin
yuritiilmesinde gerekli
olan Dekanlik/Midiirliik
Boliim koordinasyonunda
aksamalar dogmasi ve

Yiksek

Orta

Yiksek

Yiiksek

Orta

Akademik kurul toplantilarinin
yapilmasinin saglanmasi, siirecle
ilgili egitimsel, sosyal vb.
degerlendirmelerin yapilmasi,
ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin
iist birime iletilmesi.

Web sayfasi giincellemelerinin
belirli bir takvim dogrultusunda
yapilmasinin saglanmasi
(Haftalik, aylik vb.)

Akademik caligmalarin 6gretim
tiyeleri arasinda koordinasyonla
yiiriitiilmesi, ders iceriklerinin
giincel olarak yetkin kisiler
tarafindan hazirlanmasi

Ogrenciler icin belirlenen
danigman 6gretim elemanlarinin
yetkinlikleri dogrultusunda
ogrencilere gerekli ve yeterli
sekilde destek sunmasi,
danigmanlik saatlerinin
ulasilabilir olarak duyurulmasi

Faaliyetlerle ilgili gerekli
koordinasyonun saglanmasi,
toplantilarin katilimeilara planl
olarak bildirilmesi

Yilda 2 Defa

Stirekli

Sirekli

Siirekli

Stirekli
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Boliimde stratejik plan performans
kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
caligmalara destek vermek

Ders degerlendirme dokiimanlarina
iliskin notlarin elektronik ortama
zamaninda aktarilmasini ve
dokiimanlarin saklanmasini saglamak

Boliimle ilgili resmi yazigsmalar
yapmak

Ogrencilerin verdigi dilekgeler ile ilgili
islemleri yapmak

Boliim kurulu gagrilariin yapilmasi,
kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere
teblig edilmesini saglamak

Ders kayit is ve islemlerini yapmak

Ogretim Elemanlari

Ogretim Elemanlari

Sef Tugba Nur ALPAY

Bilg. Isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

Sef Tugba Nur ALPAY

Bilg. isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

Sef Tugba Nur ALPAY

Bilg. Isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

Sef Tugba Nur ALPAY

Bilg. Isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

gerekli bilgi ve iletigim
aginin saglanamamast

Koordinasyon eksikligi ve
kamu zarari

Hak kaybi, gorevin
aksamasi cezai
yaptirimlar

Gorevin aksamasi, hak
kaybu, itibar kaybi

Egitim 6gretimin
aksamasi

Hak kaybi, gérevin
aksamasi, itibar kayb1

Ogrencilerin ders
alamamasi ve donem
kayb1

Orta

Orta

Yiiksek

Yiiksek

Yiksek

Yiiksek

Kurumun dénemsel
calismalarinin giincellenmesi ve
stirekliligi calismalarin
yiirtitiilmesi

Notlarin akademik takvime gore
zamaninda girilmesi,
dokiimanlarin yasal siirelere gore
saklanmasi

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik
hiikiimlerinin yerine getirilmesi,
zamaninda yazigmalarin yapilmasi

Y 6netmelik takibi yapilmali,
zamaninda ve diizenli ¢alismali,
Ogrenci igleri birimi ile iletisimde
olunmali

Yonetmelik takibi yapilmali,
zamaninda ve diizenli ¢aligmali,
ogrenci igleri birimi ile iletisimde
olunmali

Ders kayit islemlerinin zamaninda
yapilmasi

Doénemlik

Stirekli

Stirekli

Siirekli

Sirekli

Yilda 2 Kez



36  Yatay ve dikey gecis islemlerini yapmak

37

38

39

Ogrenci staj (yaz staj) is ve islemlerini

yapmak (SGK GIRIS-CIKIS)

Intérn dgrenci staj is ve islemlerini
yapmak (SGK GIRIS-CIKIS)

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin

zamaninda gonderilmesi takibini
yapmak ve sonuclandirmak

Ars. Gor. Dr. Ayse Nur
USLU

Ars. Gor. Dr. Burak
PINAROGLU

Ars. Gor. ibrahim YILMAZ  Hak kaybi, sorusturma,

Sef Tugba Nur ALPAY

Bilg. Isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

Sef Tugba Nur ALPAY

Bilg. Isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

giiven kaybetme

Idari para cezasi, hak
kayb1

Idari para cezasi, hak
kayb1

Ogrencilerin maddi
magduriyet yasamasi,
yasal problemlerle
karsilagsma ihtimali

Yiksek

Yiksek

Yiiksek

Orta

Sinav takviminin zamaninda
hazirlanmasi ve ilan edilmesi,
sinav notlarinin zamaninda
islenmesi, yatay gecis
basvurularinin ilgili mevzuata
uygun olarak kabul edilmesi ve
degerlendirilmesi, islemlerin
zamaninda tamamlanmasi ve
kayit altina alinmasi, siireg
boyunca ilgili birimlerle
koordinasyonun saglanmasi,
Ogrencilere siire¢ hakkinda
bilgilendirme yapilmasi

Staj bagvurularinin ve belgelerinin
mevzuata uygun sekilde alinmasi,
islemlerin zamaninda
tamamlanmasi ve kayit altina
alinmasi, ilgili birimler ve
ogrencilerle koordinasyonun
saglanmasi, SGK giris-¢ikis
islemlerinin zamaninda yapilmasi
Int6rn staj bagvurularmin ve
belgelerinin mevzuata uygun
sekilde alinmasi, islemlerin
zamaninda tamamlanmasi ve
kayit altina alinmasi, ilgili
birimler ve d6grencilerle
koordinasyonun saglanmasi, SGK
girig-¢ikis islemlerinin zamaninda
yapilmasi

Yazigsma siirelerine 6zen
gosterilmesi, zamaninda cevap
yazilmast

Akademik
Takvime Gore

Yilda 1 Kez

Yilda 1 Kez

Stirekli
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43

44

45

Ogrenci kayt silme islemlerini yapmak

Ogrenci mezuniyet islemlerini yapmak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 ve 2547
sayil1 Yiiksekogretim Kanunlar
uyarinca akademik ve idari personel
islerini (atamalar, ise baslama ve ayrilis,
yurt i¢i yurtdist gorevlendirme, ders
gorevlendirmeleri vb.) yiiriitmek
Fakiiltede gorevli personelin 6zliik
islemlerini (izin, terfi, gorev siiresi
uzatma vb.) zamaninda, diizenli olarak
ve gizlilik icerisinde yapmak

Rapor alan personelin raporlari ile ilgili
is ve islemleri yapmak

Akademik/Idari personel disiplin
islemlerine iliskin yazigmalar1 yapmak

Sef Tugba Nur ALPAY

Bilg. Isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

Bilg. isl. Hanife BASDAG

Sef Tugba Nur ALPAY

Bilg. Isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

Bilg. isl. Hanife BASDAG

Bilg. isl. Hanife BASDAG

Bilg. isl. Hanife BASDAG

Bilg. Isl. Hanife BASDAG

Bilg. isl. Hanife BASDAG

Hak kaybi, gliven kayb1

Ogrencilerin magduriyet
yasamasl, yasal
problemlerle karsilasma
ihtimali, mezuniyet
islemlerinin mevzuata
aykir1 veya eksik
yapilmast

Hak kaybi, zaman kaybi,
gorevde aksakliklar

Hak kaybi

Kamu zarari

Hak kayby, itibar kayb,
zaman kaybi.

Orta

Orta

Yiiksek

Yiksek

Yiksek

Yiiksek

Ogrenci azami siirelerinin takip
edilmesi ve ilgili yazismalarin
yapilmasi

Mezuniyet bagvurularinin ve
belgelerinin mevzuata uygun
olarak alinmasi ve
degerlendirilmesi, mezuniyet
islemlerinin zamaninda ve
eksiksiz tamamlanmasi, islemlerin
kayit altina alinmasi ve
denetlenmesi, 6grencilere
mezuniyet stireci hakkinda
bilgilendirme yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire
igerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi, sisteme giris
yapilmasi (Netiket)

Gizlilik kurallarma riayet
edilmesi, yazigsmalarin kayit altina
alinmasi ve siirecin diizenli olarak
takip edilmesi, ilgili mercilere ve
personele zamaninda

Do6nem Sonu

Stirekli

Siirekli

Sirekli

Stirekli

Stirekli
(Disiplin isinin
varliginda)
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Birimde gbrev yapan personelin maas,
ek ders, sinav lcretleri, yolluk ve sosyal
yardimlar ile ilgili tahakkuk ve bordro
islemlerini yiiriitmek

SGK tarafindan istenilen kesenekler ile
ilgili form ve belgeleri diizenlemek ve
gerekli islemleri sonuglandirmak

Birimden ayrilan personele Maag Nakil
Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris ve
¢ikis islemlerini takip etmek

Dogrudan temin yontemiyle satin alma
islemlerini mevzuata uygun yiiriitmek

Birim harcamalar ile ilgili biitce ve
Odenekleri takip etmek; ek 6denek
taleplerini hazirlamak

Bilg. Isl. Muharrem GACAR
Bilg. Isl. Meral ALBAYRAK

Bilg. Isl. Muharrem GACAR
Bilg. isl. Meral ALBAYRAK

Bilg. Isl. Muharrem GACAR

Bilg. isl. Hanife BASDAG

Bilg. isl. Meral ALBAYRAK

Bilg. isl. Meral ALBAYRAK

Hak kaybi

Idari Para Cezas1, hak
kaybi,

Idari para cezas1, Hak
kayb1

Kamu zarar, ilgililer
hakkinda idari ve hukuki
sorumluluk, menfaat
saglama

Biitge ac1g1 ve hak kaybi

Yiksek

Yiksek

Yiiksek

Yiksek

Yiiksek

bilgilendirme yapilmasi, yazisma
islemlerinin ilgili mevzuat
dogrultusunda yasal siire
igerisinde yapilmasi

Birimler aras1 koordinasyon
saglanmas1 ve Kanun, yonetmelik
ve tebliglerdeki degisikliklerin
takip edilmesi, islemlerin
zamaninda ve eksiksiz
O6denmesinin saglanmasi
KARABUK UNIVERSITESI
2025 YILI HARCAMA
GENELGESI B. Béliimii ilgili
maddeler

Islemlerin zamaninda yapilmasi

Birimler arasi iletigimin
saglanmasi ve islerin zamaninda
yapilmasi

flgili mevzuat hakkinda egitimler
diizenlenmesi, mali iglemlerle
ilgili mevzuatinin takip edilmesi

Diizenli kontrol, mali hesaplarin
diizenli tutulmasi, zamaninda ek
Odenek istenmesi

KARABUK
UNIVERSITESI
2025 YILI
HARCAMA
GENELGESI i
Takviminde
belirtilen stireler

Stirekli

Siirekli

Siirekli

Stirekli
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Tasimir mallarin eksiksiz teslim alinarak
depoya yerlestirilmesini saglamak,
Tagmirlarin giris ve ¢ikis kayitlarii
tutmak; zimmet iglemlerini
gergeklestirmek, ilgili belge ve
cetvelleri diizenlemek

Taginirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasini saglamak

Ambar sayimi ve stok kontroliinii
yapmak

Ekonomik dmriinii tamamlamis ve
kullanim imk&n1 kalmamais tasiirlari
hurdaya ayirmak ve hurdalari ilgili
birimlere teslim etmek

Birim ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumalk, ilgisi olmayan kisilerin eline
gecmesini 6nlemek

Yazigmalar1 zamaninda ilgili kisi ve
birimlere ulastirmak, zamaninda cevap
yazmak

Bilg. Isl. Erdal OZTURK

Bilg. Isl. Erdal OZTURK

Bilg. Isl. Erdal OZTURK

Bilg. Isl. Erdal OZTURK

Sef Tugba Nur ALPAY
Bilg. isl. Hanife BASDAG
Bilg. Isl. Muharrem GACAR
Bilg. Isl. Erdal OZTURK
Bilg. isl. Meral ALBAYRAK
Bilg. isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Biiro Personeli Efsun Hikmet
GUL

Sef Tugba Nur ALPAY
Bilg. isl. Hanife BASDAG
Bilg. Isl. Muharrem GACAR
Bilg. Isl. Erdal OZTURK
Bilg. isl. Meral ALBAYRAK
Bilg. Isl. Cagla OZDEMIR
AYDIN

Mali kayip, haksiz
menfaat saglama,
yolsuzluk, kamu zarari

Kamu zarari

Isin aksamasina ve zaman
kaybina neden olmak,
stok kayit tutarsizliklari

Kamu zarari

Hak kaybi, bilgi ve
belgeye ulagilamamast,
itibar kayb1

Hak kayby, itibar kayb1

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Orta

Yiksek

Yiksek

KARABUK UNIVERSITESI
2025 YILI HARCAMA
GENELGESI 57.ve 58. Madde

Diizenli olarak depo
kontrollerinin yapilmasi (haftada
bir)

KARABUK UNIVERSITESI
2025 YILI HARCAMA
GENELGESI 59. Madde

Ekonomik émriinii tamamlamig
taginirlarla ilgili is ve islemlerin
eksiksiz yapilmasi

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik
hiikiimlerinin yerine getirilmesi,
zamaninda yazigmalarin
yapilmasi

Yazigmalarin zamaninda
yapilmasi

Sirekli

Sirekli

Stirekli

Stirekli

Sirekli

Stirekli
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Biiro Personeli Efsun Hikmet

GUL
Birimde olusturulan komisyonlarin Umran CELIK
listesini arsivlemek, yazismalar takip Fakiilte Sekreteri
etmek Bilg. Isl. Hanife BASDAG
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini Bilg. 151. Hanife BASDAG
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Bilg. Isl. Muharrem GACAR

yerlere asilmasini saglamak

Binadaki su ve kalorifer tesisati, telefon
ve internet baglantilari, UPS,

projeksiyon, pencere ve kapi arizalari ile
bakim-onarim islerini; ayrica asansor,

Bilg. Isl. Erdal OZTURK

elektrik ve jeneratorlerin bakim ve

arizalarin takip etmek

Hazirlayan
Adi Soyadi/Gorevi
Umran CELIK
Fakiilte Sekreteri

Zaman kaybi, gorevde
aksakliklar

Haber alma hakkim
engeller

Akademik ve idari islerin
aksamasi

Orta

Orta

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin zamaninda
yapilmasi

Diizenli kontrol, zamaninda
miidahale ve personel egitiminin
saglanmasi

Onaylayan
(Alt Birim Amiri)

Prof. Dr. Hiiseyin Avni KIRMACI

Dekan

Stirekli

Stirekli

Stirekli



