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HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

- ISPARTA
UNIVERSITESI
HARCAMA BIiRIMi ZIRAAT FAKULTESI
ALT BIRIM
Sira Gorevi Yiiriitecek
No Hizmetin/Goérevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler
v Kurul toplantilarinmn acil
Fakiilte Kurullarina v Aka.demik. ve idari hal!er dlsmd:al haﬁamn v Dekan olmak
Baskanlik Etmek, Kararlarim faaliyetlerin aksamast belirlenen giinlerinde v Gérevi hakkinda
Uygulamak ve Birimleri v Hizmet alanlarin magdur .. aksatilmadan yapilmasi v/ . e
1 I, v' Yiiksek . yeterli diizeyde
Arasinda Diizenli Calismay1 91mas1 Kararlarin uygulanmasi i¢in mevzuat bilaisine
Saglamak v/ Itibar ve giiven kaybi gerekli dnlemlerin alinmasi - g
W s sahip olmak
v" Uygulamalarin siirekli takip
edilmesi
E1tanin 6 v Personel eksikligi _ .
Fakiiltenin Odenek ve Kadro g v
2 ihtiyaclarlnl Gerekcesi ile 4 Egltlm Ogretlmde hedeflenen é}delll'ﬁ?ézllhtlyaglarln tesplt v Dekan olmak
Birlikte Rektorliige kaliteyi saglayamamak v/ . S v' Gorevi hakkinda
Bildi Y . v" Yiiksek v Objektif davranilmasi -
Bildirmek, Biitgesi Ile Tlgili Calisanlarm motivasyon v ihtivaclarn 8ncelizine obr yeterli diizeyde
Oneriyi Yénetim Kurulunun eksikligi [ OneeTieine B0 mevzuat bilgisine
da Gariisiinii Alarak v Isyerinde verimliligin strajanmast sahip olmak
Rektorliige Sunmak azalmasi
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v Birimler arasi iletigimin
v . -
) N _ zayiflamasi o Personel ile E)el’lyOdlk olarak v Dekan olmak
Fakiilte Birimleri ve Her v Calisanlarin kendilerini toplantilar diizenlemek .
N . . . g o v' Goérevi hakkinda
Diizeydeki Personeli yenilemekten uzaklasmasi v' Goriis ve onerilerini cterli diizevde
Uzerinde Genel Gozetim v Hatal is ve islemler v' Yiiksek dinlemek y eyee
. . . mevzuat bilgisine
ve Denetim Gorevi v Hak kaybi v Karsilastiklar1 problemin sahio olmak
v' Kamu zararina sebebiyet ¢Oziimi i¢in destek vermek P
verme v' Ihtiyaglarin imkanlar
v’ ltibar ve giiven kayb1 dahilinde saglanmasi
v" Harcama talimatlarmm kanun,
tiiziikk ve yonetmelikler ile
diger mali mevzuata uygun
olmamast
v' Birime tahsis edilen v Dekan olmak
6deneklerin biitce ilke ve v' 5018 sayih Kamu
esaslarina uygun olarak Mali Yonetimi ve
kullanilmamasti v Yiiksek v' Mali mevzuati ve yapilan Kontrol Kanunu
Harcama Yetkilisi v Taginir mallarm etkili, degisiklikleri takip etmek v' Harcama  Yetkilisi
Gorevini Yiiriitmek ekonomik, verimli ve Genel Tebligi ile mali
mevzuata uygun olarak elde mevzuat bilgisine
edilmemesi ve kullanilmamasi sahip olmak
v' Mevzuata aykiri karar, islem
veya ihmal sonucunda kamu
kaynaginda artisa engel veya
eksilmeye neden olunmasi
- W T T —
Fakiiltede Egitim-Ogretim, Egitim ogretim hizmetinin . v Fakiilte kurulunda
o aksamasi v Uygulamada birligin ..
Bilimsel Arastirma ve . o 8 . . bagkan veya iiye
. - v Hizmet alanlarm magdur saglanmasi i¢in yalin bir
Yayim Faaliyetleri ve Bu olmas ifade kullanilmali olmak
Faaliyetlerle Ilgili Esaslari; e e v' Yiiksek . v' Goérevi hakkinda
e v' Egitim 6gretimde hedeflenen v Planlamada siirecler agikca o
Plan, Program ve Egitim- S O . " : yeterli diizeyde
0 .o kalitenin diismesi belirtilmeli N
Ogretim Takvimini . mevzuat bilgisine
v' Kamu zararina sebebiyet .
Kararlastirmak sahip olmak

Verme
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Fakiilte yﬁnetim Kuruluna
Uye Secmek

AN

Kurul {iye sayismin gérev
sliresi sona ermesi, veya istifa
nedeniyle eksilmesi v/
Giindemi olusturan konularm
goriisiilememesi

Islerin aksamasi

Hizmet alanlarin magdur
olmas1 v/

Itibar ve giiven kayb1

v Kurullarda gérevli
uyelerin gorev siirelerinin
takip edilmesi

v Fakiilte kurulunda
bagkan veya iiye
olmak v
Gorevi hakkinda

yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Fakiilte Kurulunun
Kararlan ile Tespit Ettigi
Esaslarin Uygulanmasinda

Dekana Yardim Etmek

Egitim 6gretim faaliyetlerinin
yiriitiilmesinde aksama
Hizmet alanlarin magdur
olmast

v" Toplantilar diizenlenmesi
v Kararlarin uygulanmasi

icin gerekli 6nlemlerin alinmasi

v' Uygulamalarin siirekli takip
edilmesi

v' Tespit edilen hususlar i¢in
¢Ozlim iiretilmesi

v Fakiilte yonetim
kurulunda bagkan
veya iiye olmak

v" Goérevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Fakiiltenin Egitim-
Ogretim, Plan ve
Programlari ile Takvimin
Uygulanmasim Saglamak

v

Egitim 6gretimde hedeflenen

kalitenin diismesi v/

Hak kayb1

v" Yiiksek
v" Yiiksek
v' Yiiksek

v' Toplantilar diizenlenmesi
v Kararlarin uygulanmasi
icin gerekli 6nlemlerin alinmasi

v Fakiilte yonetim
kurulunda baskan
veya liye olmak

v" Gorevi hakkinda

yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak
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Fakiiltenin Yatirim,
Program ve Biitce
Tasarisim1 Hazirlamak

Hedeflenen standartlara
erisimde zaman kaybi1
Thtiyaglarin zamaninda temin
edilememesi

Hizmet alanlarm magdur
olmas1

Onceki yillarda yapilan
faaliyetler dikkate alinarak
gercek ihtiyaglarin
belirlenmesi

Fakiilte yonetim
kurulunda bagkan
veya iiye olmak
Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

10

Ogrencilerin Kabuli,
Ders intibaklar ve
Cikarilmalar ile Egitim-
Ogretim ve Sinavlara Ait
islemleri Hakkinda Karar
Vermek

Hizmet alanlarin magdur
olmasi

Hak kayb1

Itibar ve giiven kayb1

AN

Belgelerin incelenmesi
Tlgili kanun, yonetmelik ve
yonergeler ¢ercevesinde
karar verilmesi

Fakiilte yonetim
kurulunda bagkan
veya iiye olmak
Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

11

Fakiilte Disiplin Kurulu
Gorevi

AN

ANENENENEN

Usul hatas1 yapilmasi
Yanlis karar verme
Yasal siirelerin dikkate
almmamast

Sahsin magdur olmasi
Hak kayb1

Itibar ve giiven kayb1
Mahkeme siiregleri
Kamu zararina sebebiyet
verme

v" Yiiksek
v" Yiiksek
v" Yiiksek

NN

Dosyanin incelenmesi

[lgili kanun, yonetmelik ve
yonergeler gercevesinde
karar verilmesi

Tereddiit edilen mevzularda
Hukuk Miisavirliginden
goriis almak

Fakiilte yonetim
kurulunda bagkan
veya iiye olmak
Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak
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v' Boliim 6gretim elemanlari
v Ogretim elemani eksikligi ile periyodik olarak boliim
v" Derslik ve makine teghizat kurulu toplantis1 yapmak
. . eksikligi v/ Béliimde yiiriitiilen egitim- .
Bolamiin Eler Diizeyde v Egitim dgretimde hedeflenen Ogretim faaliyeti hakkinda Bolim baskant
Egitim-Ogretim ve kalitenin diigmesi goriis ve dnerileri dinlemek Olmak,
Arastirmalar ile Boliime v' Hizmet alanlarin magdur " v' Kararlar almak Gorevi hakkinda
12 . e . V' Yiiksek eterli diizeyde
Ait Her Tiirlii Faaliyetin olmasi v' Kararlarm uygulanmasimi y cyae
Diizenli ve Verimli Bir v Caliganlarm motivasyon takip etmek mevzuat bilgisine
AT eksikligi v Uygulama birligi saglamak sahip olmak
Sekilde Yiiriitiilmesini v i . et AT
. Isyerinde verimliligin v" Ogretim elemanlarina
Saglamak azalmasi kargilastiklar1 problemin
v’ ltibar ve giiven kaybi ¢oziimi igin destek olmak
v' Boliim kurulunu toplar .
R v Giiz ve bahar yariyillarinda Bolim baskant
. Y Ilerin aksamasi okutulacak dersler tespit olmak
Egitim Ogretim Yilina Ait 4 Tekit edilme edilir Gorevi hakkinda
13 ] Ders Planlarinin Hazirlanmasi v’ Itibar ve giiven kayb1 v" Yiiksek v Fakiilte yonetim kurulunda yeterli dﬁz.ey(.j?
goriisiilmek tizere Dekanliga me\_/zuat bilgisine
gonderir sahip olmak
v' Béliim kurulunu toplar
v Egitim dgretim hizmetinin v" Doéneminde okutulacak
aksamasi derslere ait gorevlendirmeler L
Déneme Ait Ders v' Hizmet alanlarin magdur goriisiiliir Bolim baskant
Gorevlendirmelerinin olmasi v Ogretim elemanlarinin Ol_r_nak_
14 Hazirlanmasi ve Ogrenci v' Isyerinde verimliligin v Yiiksek uzmanlik alanlar1 dikkate Gérevi hakkinda
Bilgi Sistemi (OBS)’ye azalmasi alinir yeterli diizeyde
Girilmesi v Tekit edilme v Fakiilte yonetim kurulunda mevzuat bilgisine
v’ Itibar ve giiven kaybi goriigiilmek tizere Dekanliga sahip olmak

gonderir
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Egitim 6gretim hizmetinin

v" Bo6liim kurulunu toplar Boliim baskani
Déneme Ait Haftahk Ders i}fsamaml | 2 v Doéneme ait ders ve smav olmak ’
Programlari ve Sinav olllflr;ls?t alaniarin magdur programlari goriisiiliir Gérevi hakkinda
15 Programlarinin isverinde verimlilizin v Yiiksek v/ Fakiilte yonetim kurulunda yeterli diizeyde
Ha21rlé1!n_1|as1 OBS’ye asz};lmam g goriigiilmek iizere Dekanliga mevzuat bilgisine
Irrimesi O 1 i
Tekit edilme gonderir sahip olmak
Itibar ve giiven kayb1
Boliimiin Oncelikli Egitim 6gretimde hedeflenen o , Boliim bagkani
. . .o v Gergek ihtiyaglarin tespit olmak
Ihtiyaci Olan Alana Ait kaliteyi saglayamamak Imesi R
16 Bireti : edilmesi Gorevi hakkinda
gretim Eleman1 Kadro Calisanlarm motivasyonunun .. S L
nl Al v' Yiiksek v Objektif davranilmasi yeterli diizeyde
Talebini Gerekgesi ile ‘pozulmas1 v' Ihtiyaclarin 6nceligine gore t bilgisi
Birlikte Dekanhga Isyerinde verimliligin suai,anmam mi\_/zual |k9|5|ne
iletmek azalmasi sahip olma
- Islerin aksamas1
Boliim . . Boliim bagskant
intibak ve Muafiyet, Hllzmet alanlarin magdur olmak
Staj ve Mezuniyet oimast eren. v Olusturulacak komisyon ve Gorevi hakkinda
. Isyerinde verimliligin .. et . . -
17 Komisyonlarinin aralmas v" Yiiksek koordinatorliiklerin tespit yeterli diizeyde
Olusturulmasi ve Tekit edilme edilmesi mevzuat bilgisine
Koordinatorleri Atamak . i
Itibar ve gliven kayb1 sahip olmak
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Doneme Ait Ders
Gorevlendirmesi ve
Haftalik Ders Program

Universite

S e 2 v Egitim dgretimin aksamasi e birimlerinde &8retim
Corevsinde Oliams. | Vet Gric e o ik dors o |
18 Diizeylerde Egitim- materyallerinin b}llunmar.na'sll v Yiiksek icin gerekli hazirliklarin Gorevi hakkinda
Oéretim Ve Uvealamal v La}boratuvar ve cihaz eksikligi o1lmast yeterli diizeyde
8 yg v Hizmet alanlarm magdur yap mevzuat bilgisine
Cahsmalar Yapma.k ve olmasi sahip olmak
Yaptirmak, Proje v’ ltibar ve giiven kayb1
Hazirhiklar ile Seminer
Yonetmek
Ogrenciler igin oryantasyon Universite
programlari diizenlemek birimlerinde dgretim
Goreviendirildigi v Egitim dgretimin aksamasi Egitim 6gretim ve ¢evreye 2?mal}llloi(mkakd
19 Ovrencilere D Ik v' Hizmet alanlarin magdur v Yiiksek uyumlar1 konusunda orevi haxxinda
grencrere bamsmank olmasi karsilasmalar1 muhtemel yeterli duZ_eyfie_
Yapmak v" Hak ve zaman kaybi problemler hakkinda mevzuat bilgisine
v’ ltibar ve giiven kayb1 rehberlik etmek sahip olmak
o Personel ile periyodik olarak
; Personel_eks_lkllgl i toplantilar di?zen);emek
Personelin birden fazla gorev Goriis ve dnerilerini _
yﬁrﬁtme;i o dinlemek Fakiilte sekreteri
Dekanhk idari ¥ Personclin yuruttugl} gorev Yaptiklar1 isin kontroliinii Ol.r.nak.
Teskilatinda Bulunan hak.klr.ld.a mevzuat bilgi yapmak, eksiklerini Gorev.l hakkinda
20 | Birimlerin Etkin, Verimli cksikligi v Yiiksek tamamlatmak yeterli diizeyde
Diizenli ve U;}umlu , ¥ Igleri aksamas: . Mevzuat bilgi eksiklerinin mevzuat bilgisine
Cahsmasin1 Saglamak Y Kay_nak ve zaman israfi giderilmesi sahip olmak
v Tekit edilme Gérevler ile ildili is ak Ofis programlarini
v’ Idari Para Cezasi Jorevieri 1ie giil Is akiy yeterli diizeyde
v’ ltibar ve giiven kayb1 siireclerinin uygulanmasin kullanmak

saglamak
Karsilastiklar1 problemin
¢Ozilimii i¢in destek vermek
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v' Hizmet igi egitim
programlarina katilmalarim
saglamak
v Ihtiyag  duyulan makine
techizat1 imkanlar dahilinde
saglamak
Fakiilte sekreteri
v
Kargrlarm hatali yazilmasi v Yazilan kararlar  kanun, ol.r'nak'
v TIslerin aksamasi Snetmelik Ve vénereelerin: Gorevi hakkinda
Fakiilte Kurullarinda v/ Kaynak ve zaman israfi . Y yonerg ’ yeterli diizeyde
21 A T v' Yiiksek baglik, madde ve numaralar1 A
Raportorliikk Yapmak v’ Tekit edilme o mevzuat bilgisine
o .. ile imla kurallarinin kontrol .
v’ Itibar ve giiven kayb1 . . sahip olmak
edilmesi
Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak
Harcama talimati lizerine; Fakiilte sekreteri
v' Isin yapilamamasi . . olmak
v
v" Mal veya hizmetin satin Odenek kontrc‘)l'u yap m?k Gorevi hakkinda
v/ Harcamaya iligkin 6deme -
almamamasi . . o yeterli diizeyde
. 1 .. kalemi ve biitge tertibini o
22 . . v Teslim almaya iligkin v Yiiksek mevzuat bilgisine
Gergceklestirme Gorevlisi . . kontrol etmek .
. islemlerin yapilamamasi N . sahip olmak
Gorevi 2. . v Diizenlenen belgeleri kontrol
v Belgelendirilememesi etmek Ofis programlarini
v Odeme igin gerekli belgelerin yeterli diizeyde
hazirlanamamasi kullanmak
v" Rapor edilen verilerin eksik v' Bilgi kaynaklar1  tespit Fakiilte sekreteri
olmasi edilmeli olmak
v Rapora eklenmesi istenilen v' Kayit altina alman bilgilere Gorevi hakkinda
bilgilerin elde edilememesi itibar edilmeli yeterli diizeyde
23 | Birim Faaliyet Raporlarmi v Gelecege doniik planlama v" Yiiksek v’ Ihtiyag  duyulan bilgiler mevzuat bilgisine
Hazirlamak yapilmasinda tereddiide belgesi ile birlikte talep sahip olmak
diisiilmesi edilmeli Ofis programlarini
v' Kaynak ve zaman israfi v' Diizenlenen rapor tekrar yeterli diizeyde
v' Tekit edilme kontrol edilmeli kullanmak
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v’ ltibar ve giiven kayb1
Harcama birimince edinilen
tagimirlarm  muayene  ve
v' Taginir kayit ve islemleri ile kabullerinin yapilmasi
ilgili olarak diizenlenen belge Kabulii yapilanlarin cins ve Fakiilte sekreteri
ve cetvellerin eksik veya hatali niteliklerine gore sayilip, olmak
diizenlenmesi Olgtilerek teslim alinmasi Gorevi hakkinda
e v' Tagirrlarin  mevzuata uygun Tasmirlarin giris ve yeterli diizeyde
24 Tasimir Ko.l.l tro! Yetkilisi sekilde korunmasi i¢in gerekli v' Yiiksek cikislarma iligkin kayitlarin mevzuat bilgisine
Gorevi o .
tedbirlerin alinmamasi tutulmasi sahip olmak
v' Kaynak ve zaman israfi Bunlara iliskin belge ve Ofis programlarini
4 Tekit edilme cetvellerin diizenlenmesi ve yeterli diizeyde
v’ Itibar ve giiven kayb1 tagmirlarin yangin, 1slanma, kullanmak
calmma vb. tehlikelere karsi
korunmasi  i¢in  yapilan
islemlerin kontrol edilmesi
Hizmetin eksik gergeklesmesi Yapilan hizmette sozlesme D"enetlm igin
sonucu hak kaybi1 o . gorevlendirilmis
. . . . hiikiimlerine uyulup,
Ogrenci ve Personel Yemek v Hizmet i¢in sunulan gidadan . N olmak
25 i i i i kaynaklanan zehirlenme vb Y Yiksek uyulmadigr Konu hakkinda
Hizmeti ve Kantin Denetim 4 r - Bulundurulmas: gereken )
N saglik problemleri yeterli mevzuat
Gorevi > . belgeler a :
v’ Ttibar ve giiven kayb1 bilgisine sahip olmak
v' Gilinlii yazilarin takip
edilmemesi En az lise mezunu
V' Fiziki olarak teslim alinan Belgelerin korunmasi i¢in olmak
Evrak Kayit, Giinlii 1tz.elgelerm ilgili b|r|m1 veya ge"rell<"I| tedbllrlerl alimak . Gore;/'l hgkkmda
Evraklarin Takibi ve ilgili isiye zamz_lmnda teslim .Gu'n’u yazilar1 takip edere yeterli duz_ey(.iej
26 Yazsmalarin Yaoidmast edilmemesi v Orta ilgililere hatirlatmak mevzuat bilgisine
5 P v Belgelerin ilgisi olmayan Islemi tamamlanan belgeleri sahip olmak
kisilerin eline gegmesi dosyasina kaldirmak Ofis programlarini
v Tekit edilme yeterli diizeyde
v’ Itibar ve giiven kayb1 kullanmak
27 v" Kurul giindemlerinin eksik Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu

veya hatali hazirlanmast

stireclerinin uygulanmasi

olmak
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Fakiilte Kurullarinda v Kurul kararlar1 yaziminda hata Olusturulan giindem ve ekli Gorevi hakkinda
Alnan Kararlarin yapilmasi belgeler kontrol edilmesi yeterli diizeyde
Yazilmasi, imzalatilmasi, v' Kararlarin ilgili birim veya Kararlarin Tirk Dil Kurumu mevzuat bilgisine
Dagitimi, Korunmasi ve kisilere dagitimmin zamaninda yazim kilavuzu  kurallari sahip olmak
Saklanmasi Gorevi yapilmamasi v Yiksek cercevesinde yazilmasi Ofis programlarini
v Kararlar ve eklerinin usuliine Dagitimi ve saklanmasi igin yeterli diizeyde
uygun saklanmamasi gerekli 6zen gosterilmeli kullanmak
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v ltibar ve giiven kaybi
v' Gorev siiresi sona eren En az lise mezunu
iye/lyelerin yetkisi olmadigi Gorev siiresi  takip listesi olmak
halde gorevde kalmasi diizenlenmesi ve giincel Gérevi hakkinda
v' Mahkeme siiregleri tutulmasi cterli diizevde
Kurullarda v’ Telafisi gii¢ hukuki sonuglar v . Gorev siirelerinin titizlikle y cyae
28 . R . . Yiiksek L : mevzuat bilgisine
Gorevlendirilen Uyelerin v/ Kamu zararina sebebiyet takip edilmesi sahio olmak
Goreyv Siireleri Takibi verme Kurul tiyesi gorev siiresinin o ﬁsp rooramlarmi
v Tekit edilme bitig tarihinden bir ay 6nce eterIl)i dg’ze de
v ltibar ve giiven kaybi raportdre bilgi verilmesi Y uzey
kullanmak
v Maas islemi igin giincellemeye
esas kanitlayici belge eksikligi Yapilan gorevle ilgili is akis .
v E-devlet lizerinden gdnderilen stireclerinin uygulanmasi Elr:n szhse mezunu
belgelerin kontrol edilmemesi Maags  doneminde  veri Gérevi hakkinda
v Bilgilerin hatali veya eksik giincelleme i¢in kullanilacak cterli diizevde
29 Personel Maas Tahakkuk girilmesi . belgelerin kontrol edilmesi, y cyde
. . v" Yiiksek P mevzuat bilgisine
Islemlerini Yapmak v Hak kaybi eksiklerin tamamlanmasi sahip olmak
v' Kamu zararina sebebiyet Bilgi girisi islemlerinin itina P
verme ile yapilmasi Ofis programlarml
v Tekit edilme Yapilan islemlerin kontrol iﬁtﬁ;:]lrg;lieyde
v’ ltibar ve giiven kaybi edilmesi
30 v' Aylik kesenek bildirimi v Yiiksek Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu

diizenlemenin unutulmasi

stireclerinin uygulanmasi

olmak
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v Bildirime ait bilgilerin hatal v Bildirim diizenleme ile ilgili Goérevi hakkinda
secilmesi mevzuatta belirtilen siirelere yeterli diizeyde
Maas, Sosyal Giivenlik v Onaylanan aylik kesenek dikkat edilmesi mevzuat bilgisine
Primi ve Emekli Kesenek bildirimi suretlerinin 6deme v' Islemlerin itina ile yapilmasi sahip olmak
Bildirimi islemleri yapilmak iizere SGDB’ ye v Yapilan iglemlerin kontrol Ofis programlarini
gonderilmemesi edilmesi yeterli diizeyde
v' Islerin aksamasi kullanmak
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v' Idari Para Cezas
v’ ltibar ve giiven kaybi
v’ Ise giris veya isten ayrilis
bildirgesi diizenlemenin v' Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
unutulmasi . 2.
v Bildirge diizenlenmesine esas stireclerinin uygulanmasi olmak
e B v' Bildirim diizenleme ile ilgili Gorevi hakkinda
. teskil edecek belge eksikligi . . -
Kismi Zamanh Calisan v Bildireeve ait bileilerin hatali mevzuatta belirtilen siirelere yeterli diizeyde
31 Ogretim Elemanlari I¢in secil n;ges}i/ & v' Yiiksek dikkat edilmesi mevzuat bilgisine
Sosyal Giivenlik Kurumu v lg i aksamast v' Islemlerin itina ile yapilmas1 sahip olmak
(SGK) Ise Giris ve Isten e samast - v Yapilan iglemlerin kontrol Ofis programlarmi
Ayrihs Bildirgesi Diizenleme v Kaynak ve zaman israfi edilmesi eterli diizeyde
v Tekit edilme rullanmal
v' idari Para Cezas
v' Ttibar ve giiven kayb1
v" SGK primine esas olan 6deme
tutarlar1 ile vergiye ait tutar
hatas1 N oo .
v' Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
v e-Beyanname programina . 2.
bilgilerin hatali veya eksik suregler'l i uygulanmas olmak
irilmesi v" SGK primi ve vergi tutarlar Gorevi hakkinda
Muhtasar Beyanname g L dikkatli hesaplanmasi yeterli diizeyde
» . v e-Beyanname tipinin hatali .. : L P
32 Islemleri . . v Yiiksek v Iglemlerin itina ile yapilmasi mevzuat bilgisine
se¢ilmesi . . .
e v Yapilan iglemlerin kontrol sahip olmak
v e-Beyanname modiiliinde . .
. edilmesi Ofis programlarini
onaylanan islem ¢iktilarmin .S
N .. , yeterli diizeyde
6deme yapilmak tizere SGDB
. . ; kullanmak
ye gonderilmemesi
v Islerin aksamasi
v Kaynak ve zaman israfi

11
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v’ Tekit edilme
v' Idari Para Cezast
v' Ttibar ve giiven kayb1
v Ogretim elemanin ek ders ve
sinav ucret formu vermemesi v' Yapilan gorevle ilgili is akis .
v' Odemeye esas teskil eden siireclerinin lanmasi En az lise mezunu
belgede bilgi eksikligi S, gcrgt 5 deme‘;-‘iyg‘; oot olmak
v Dersler ve unvanlarm §grenci ersonele ait be}; E lerin Gorevi hakkinda
bilgi sistemine hatal girilmesi Eontrol e dilmesig yeterli diizeyde
33 Ek Ders ve Smav Ucreti v" Odeme emri belgesine eklenen v' Yiiksek eksikliklerin tarr;amlatllmam mevzuat bilgisine
islemleri kanitlayic belge eksikligi v islemlerin itina ile vapilmas sahip olmak
v TIslerin aksamasi i . o yap Ofis programlarini
. v Yapilan iglemlerin kontrol .
v/ Kaynak ve zaman israfi edilmesi yeterli diizeyde
v Tekit edilme kullanmak
v’ Itibar ve giiven kayb1
v" Odenecek iicret, SGK primi
veya yevmiye tutarinin hatali
hesaplanmas1 i oo
v .
v' Harcamaya iliskin 6deme ;ﬁgﬂ{z ?iﬁ?rf?leiirlllrlr:zs?kls En az lise mezunu
kalemi ve biitce tertibi v Harfama 2 ai:/% deme olmak
Mal ve Hizmet Alimi, bilgilerinin hatali olmasi Kalemi b}ilit e tertibi ve vasal Gorevi hakkinda
SGK Primi, U_gret, Fatura v" Odeme emri belgesine kesintiieringkontrol o dilri,]esi yeterli diizeyde
34 ve Yolluk Odemesi eklenen kanitlayici belgelerin v' Yiiksek v Odeme emri beleesine mevzuat bilgisine
Odeme Emri Belgesi eksik olmasi cklenen kanitla gm sahip olmak
Diizenleme Islemleri v Islerin aksamasi belaelerin kOﬂtI¥0| edilmesi Ofis programlarini
v/ Kaynak ve zaman israfi v i le%nlerin tina ile vapilmast yeterli diizeyde
v Tekit edilme ¥ yap kullanmak
v ltibar ve giiven kayb1
o o Yapllan.gc.)revle ilgili is akis En az lise mezunu
v' Harcama birimince edinilen stireclerinin uygulanmasi olmak
taginirlarm  muayene  ve v" Muayene ve kabulii Muavene ve kabul
35 kabuliiniin cins ve niteliklerine v' Yiiksek yapilacak taginirlarin cins ve Y

Tasmmir Muayene ve Kabul
Islemleri

gore sayarak, tartarak veya

Olcerek yapilmamasi

niteliklerine gore sayarak,
tartarak veya Olgerek
yapilmasi

komisyonunda
gorevlendirilmis
olmak
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v' Muayenesi yapilan taginirlarin Taginir kayit yetkilisine Gorevi hakkinda
taginir kayit yetkilisine teslim teslim edilmesi yeterli diizeyde
edilmemesi Muayene ve kabul mevzuat bilgisine

v' Islerin aksamasi islemlerinin itina ile sahip olmak

v' Kaynak ve zaman israfi yapilmasi Ofis programlarini

v Tekit edilme Yapilan islemlerin kontrol yeterli diizeyde

v’ ltibar ve giiven kaybi edilmesi kullanmak

v' Personelin tasinir istegi Yapilan gorevle ilgili is akis
yapmamasi stireglerinin uygulanmasi

v Tasimir istek belgesi Personelin, Tagmnir Kayit
olusturulmamasi Yonetim Sistemi (TKYS) En az lise mezunu

v Dayanikli taginirlarda barkod iizerinden istekte bulunmast olmak
bulunmamasi Dayanikli taginirlara barkod Gorevi hakkinda

Tasmirlarin Kullamima Y T? ginir teslim bejlgesi yapistiriimast ) yeterli dijzeyde
36 . . T . diizenlenmemesi v Orta Kullanima verilecek mevzuat b||g|5|ne
Verilmesi Islemleri v 3 sleminde t ] - . hip olmak
ayum igleminde tagmiriarin tasmurlar igin tasmir teslim sanip olma
l?ulunamama51 belgesi diizenlenerek imza Ofis programlarini

v’ Islerin aksamasi karsihig1 teslim edilmesi yeterli diizeyde

v' Kaynak ve zaman israfi Yapilan iglemlerin TKYS kullanmak

v TEKit edilme tizerinden kontrol edilmesi

v’ Itibar ve giiven kayb1

Yapilan gorevle ilgili is akis

v’ Kayitlardan diisiilecek stireglerinin uygulanmasi
taginirlarm saglikl tespit Diisiimii yapilacak En az lise mezunu
edilememesi taginirlarm siniflandirilarak olmak

v" Ekonomik émriinii listelenmesi ve harcama Gorevi hakkinda

Tasmirlarin Kayitlardan tamamlamayan, kullanilabilir yetkilisi tarafindan yeterli diizeyde
37 Diisiim Islemleri durumda olan taginirlarin v' Yiiksek onaylanmasi mevzuat bilgisine
diisiilmesi Taginirm ekonomik 6mriinii sahip olmak

v/ Kamu zararina sebebiyet tamamlay1p tamamlamadigi Ofis programlarini
verme ve kullanilabilir durumda yeterli diizeyde

v Tek|t edilme Olup Olmadlglnll’l 1y1 kullanmak

v' Ttibar ve giiven kayb1

degerlendirilmesi
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Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi

v' Taginirlarin  sayim igleminin Tasmirlarin yilsonu En az lise mezunu
fiili olarak yapilmamasi sayiminin fiili olarak olmak
v Sayim sonuglari ile taginir yapilmasi o Gérevi hakkinda
kayitlarinm Sayim sonucu tespit edilen yeterli diizeyde
38 karsllastlr.llmamam v Yiiksek fazlaliklar i¢in tagimnir islem mevzuat bilgisine
Tagmirlar: Yilsonu Sayim v Cetvellerin hatali olmasi fisi (giris), eksikler i¢in sahip olmak
Islemleri v/ Kamu zararina sebebiyet tasmir islem fisi (gikis) Ofis programlarini
v ¥ee|i(ni1tee dilme csllgzenler}rpegl ) yeterli diizeyde
)€ yima iliskin cetvellerin kullanmak
v Itibar ve giiven kaybi kontrol edilmesi
v/ Bildirgenin mevzuatta
belirtilen siiresi icerisinde . o
diizenlemesinin unutulmasi S{apﬂan'g(')revle ilgili is akis En az lise mezunu
Gé v Bilgilerin hatali veya eksik siireglerinin uygulanmast olmak
oreve Bas!ayan Person.e.l girilmesi Bildirge diizenleme islemi Gorevi hakkinda
fein SGX Sigortah Tescil v Bildirgede bilgilerin hatal i¢in mevzuatta belirtilen yeterli diizeyde
39 ve Ise Giris, Go_r(.evdgn secilmesi v’ Yiiksek siirelere dikkat edilmesi mevzuat bilgisine
Aynlan Personel Igin, Isten v Hak kayb1 Bildirgenin, girilen bilgiler sahip olmak
Ay];{!ls Bll ldlriem v' Kamu zararma sebebiyet kontrOI_Ed'ld_'kten sonra Ofis programlarini
uzenieme verme kaydedilmesi yeterli diizeyde
v’ Tekit edilme kullanmak
v’ ltibar ve giiven kayb1
v Kadro derece degisikligi igin . o
hazirlik ¢alismasinin Y.apllan.ggrevle ilgili is akig En az lise mezunu
unutulmas1 veya zamanimnda siireglerinin uygulanmasi olmak
yapilmamasi Per§one|_kaq ro d_ere_ce5| Ve Gorevi hakkinda
v Terfi onaylarinin unutulmasi te"rfl bilgileri talf'p listesi yeterli diizeyde
40 | Kadro Derece Degisikligi veya hatal diizenlenmesi v Orta diizenlenerek giincel mevzuat bilgisine
ve Terfi islemleri v" Kaynak ve zaman israfi tutulmas; . sahip olmak
v Hak kaybi Ya_pllan_ islemlerin kontrol Ofis programlarmi
v Tekit edilme edilmesi yeterli diizeyde
v’ Itibar ve giiven kaybi kullanmak
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v' Gorevlendirme talebi igin
belgelerin eksik olmasi Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
v' Gorevlendirme talep stireglerinin uygulanmasi olmak
basvurusu i¢in rektorlilk Gorevlendirme basvuru Gorevi hakkinda
Yurtici ve Yurtdis tarafindan belirlenen siireye belgelerinin kontrol yeterli diizeyde
41 Gorevlendirme islemleri uyulmamasi v' Orta edilmesi, tespit edilen mevzuat bilgisine
v Kaynak ve zaman israfi eksikliklerin tamamlatilmasi sahip olmak
v Hak kaybi Yapilan islemlerin kontrol Ofis programlarini
v Tekit edilme edilmesi yeterli diizeyde
v’ Itibar ve giiven kayb1 kullanmak
v Mevzuatta belirtilen siire
ifrf;iilllrlg :S?ﬂgl giiyimin Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
v Biloiler . stire¢lerinin uygulanmasi olmak
gBilrliglg‘zr;? hatal: veya eksik HITAP  bilgi  girisinde Gérevi hakkinda
. . o mevzuatta belirtilen siirelere yeterli diizeyde
v A
42 Hizmet Takll.) P‘rog.r-a m Programda bilgilerin hatals v' Yiiksek uyulmasi mevzuat bilgisine
(HITAP) Bilgi Girisi secilmesi L. . . .
v islerin aksamast Bilgi girisinin daha dikkatli sahip olmak
v Igaynak ve zaman israfi yapilmasi Ofis programlarini
v Tekit edilme Yapilan iglemlerin kontrol yeterli diizeyde
v idari Para Cezasi edilmesi kullanmak
v/ ltibar ve giiven kayb1
v' Kayait i¢in istenilen belgelerin Elr:n sz“se mezunu
v ;}(iilrlr(l;lrarizflllarm maddur Yapilan gorevle ilgili is akis Gorevi hakkinda
43 | Ggrenci Kayt islemleri olmas: g v Yiiksek stire¢lerinin uygulanmasi yeterli diizeyde
v Kavnak israf Ibraz  edilen  belgelerin mevzuat bilgisine
g Tglzirtlae di‘ifnzaman isralt kontrol edilmesi sahip olmak
v’ Itibar ve giiven kayb1 Ofis programlarml
yeterli diizeyde

kullanmak
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En az lise mezunu

v' Istenilen belgelerin eksik olmak
olmasi v Yaoil srevie ileili is ak ik
v Hizmet alanlarin magdur aprian gorevie g1l 15 akiy Gorevi hakkinda
olmas1 & slireglerinin uygulanmasi yeterli diizeyde
. v Yii v b dil belgeleri ilgisi
“ Muafiyet Intibak ve Not v' Kaynak ve zaman israfi Yiksek korr?tzrol egillnf:si clgelerm ;nai\ilzuoa}trnba:liglsme
Diizeltme Islemleri v' Tekit edilme 0 ﬁsp roeramlarn
v ltibar ve giiven kayb1 prog
yeterli diizeyde
kullanmak
v' Basvurularn ilan edilen siire
icerisinde yapilmamasi o .
v Basvuruda istenilen belgelerin v" Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
ksik | siireg:leri_nin uygulanrpam . olmak
v ?-):de\fzi r?:il;ﬁz:ziolemniselrinin v Belgelerin kontrol edilmesi Gorevi hakkinda
Yatay Gegis, Cift Anadal- L8 ¥ v Yatay gecis hakk1 yeterli diizeyde
* ~- eksik ya da hatali yapilmasi . 0
45 Yandal ve Ozel Ogrenci v s | iresi icerisind v" Yiiksek kazananlarin, siiresi mevzuat bilgisine
Islemleri SONugiarin surest igerismnde icerisinde birim web sahip olmak
ilan edilmemesi sayfasinda ilan/teblig Ofis programlarini
v' Hak kayb: edilmesi yeterli diizeyde
v' Kaynak ve zaman israfi kullanmak
v Tekit edilme
v’ ltibar ve giiven kayb1
v' Binada engelli erisimi igin
gerekli rampa, asansor,
hissedilebilir zemin ve lavabo . S En az lise mezunu
v Binalarda engelli erigimi
bulunmamas icin mevzuatta belirtilen olmak
v' Engelli egitimi i¢in alaninda ¢ N Gorevi hakkinda
Urman Sereti ) standartlarin saglanmasi i diizevd
2 . gretim clemant Ve v Engelli egitimi igin alaninda yeterli duzeyde
46 Engelli Ogrenci Islemleri personel eksikligi v' Yiiksek Uz :‘i an 6£gre tim :lemam ve mevzuat bilgisine
v' Barinmasi igin gerekli altyap1 £re . . sahip olmak
I personel gorevlendirilmesi
eksikligi v Osrenci iein danisman Ofis programlarini
v Hizmet alanlarm magdur g o g yeterli diizeyde
gorevlendirilmesi
Olmasi kullanmak
v’ Itibar ve giiven kaybi
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v Mezun duruma gelen
ogrencilerin  OBS {izerinden
Online ilisik kesme islemini
v %iﬁg:imam mezuniyet Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
komisyonunun  transkriptleri stireclerinin uygulanmas: olmak.
eksik incelemesi Mezun.duruma gele'n . GéreV} hakkinda
v Bélim mezuniyet komisyonu é_grenm_lgrm transkr_lptlermm yeterli diiz_eyfie_:
s . . v' Yiiksek dikkatli incelenmesi mevzuat bilgisine
47 Mezuniyet Islemleri kararmin hatali veya eksik Diizenlenen bdlim sahip olmak
v %‘Zf;;fi?;ﬁ?;rm magdur mezuniyet kararl_armlq Ofis programlarini
olmas1 tekrar kontrol edilmesi yeterli diizeyde
v Kaynak ve zaman israfi kullanmak
v’ Tekit edilme
v’ ltibar ve giiven kayb1
v' Mezuniyetine karar verilen
6grenci bilgilerinin  OBS’ye
eksik veya hatah.g.irilmesi En az lise mezunu
Y ?}[r);?]zrila ba;?sli:ielﬁﬁnEBii;{E Yapilan gorevle ilgili is akis olmak
(gjn derilmesi stireclerinin uygulanmasi Gorevi hakkinda
48 Diploma ve Diploma Eki v %)iploma ve eklerinin yetkisiz Mezuniyete iliskin OBS ve yeterli diiz_eyfle:'
Islemleri Kisilere teslim edilmesi v' Yiiksek EBYS’ ye yapilan bilgi mevzuat bilgisine
v Hizmet alanl ” giriglerinin kontrol edilmesi sahip olmak
izmet alanlarin magdur Ofis programlarint
olmas1 .
v Kaynak ve zaman israfi zetﬁr::n(:ulieyde
v Tekit edilme uranma
v’ ltibar ve giiven kayb1
v’ Ise giris veya isten ayrilis Yapilan gorevle ilgili is akis
bildirgesi diizenlemenin stireglerinin uygulanmasi En az lise mezunu
unutulmasi Bildirim diizenleme ile ilgili olmak
. v Bildirge diizenlenmesine esas .. mevzuatta belirtilen siirelere Gorevi hakkinda
* isyefiolgg?tli‘;ﬁslf?ﬁ’: aan teskil edecek belge eksikligi Y Yiksek dikkat edilmesi yeterli diizeyde
O3 ler icin SGK v’ Bildirgeye ait bilgilerin hatali ngencﬂe_r!n, rapor almala.rl me\_/zuat bilgisine
Siggor::;: Tesiili ve ise Segi!mes_i halinde blrlme _blldlr_n?elerl_ sahip olmak
v Tekit edilme hususunda bilgilendirilmesi
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Giris, Isten Ayrihs v 1dari Para Cezasi v' Islemlerin itina ile yapilmasi v' Ofis programlarini
Bildirgesi Diizenlemek v’ ltibar ve giiven kaybi v Yapilan iglemlerin kontrol yeterli diizeyde
edilmesi kullanmak
v" Enaz lise mezunu
v' Siiresi igerisinde rapor v' Ogrencilerin, rapor almalari olmak v/
Zorunlu Staj ve giinlerinin SGK sistemine halinde birime bildirmeleri Gorevi hakkinda
Isyeri Egitimi Siiresince islenmemesi v’ hususunda bilgilendirilmesi v/ yeterli diizeyde
50 Saghk Raporu Alan Tekit edilme v’ Yiiksek Islemlerin itina ile yapilmasi mevzuat bilgisine
Ogrencilerin Rapor v' Idari Para Cezas v' Yapilan islemlerin kontrol sahip olmak
Giinlerini SGK Sistemine v' Itibar ve giiven kaybi edilmesi v' Ofis programlarini
islemek yeterli diizeyde
kullanmak
— : ~ P— - > -
Ay I¢erisinde Zorunlu Staj Ay lg.erISH.lde, .Z‘?“%“h‘ sta] D En az lise mezunu
: eepe veya isyeri egitimi yapan v' Zorunlu staj ve isyeri olmak
ve Isyeri Egitimi Yapan Y LS . . N .
o o . . Ogrencilerin ise giris ve isten egitimine baslayan v Gorevi hakkinda
Ogrencilerin Ise Giris ve o .2 - st . o
. A ayrilig tarihleri ile giin ogrencilerin her boliim/ yeterli diizeyde
Isten Ayrilis Tarihleri ile . . . N
51 Giin Savil List sayilarmin eksik veya hatal v' Yiiksek program i¢in ayri ayri mevzuat bilgisine
Hali “(;‘ l;‘?,” ar;nr'n Il<sl\(;| y diizenlenmesi listede takip edilmesi sahip olmak
ailil eB' uzenle Te I a v’ Tekit edilme v Aylik diizenlenen listelerde v Ofis programlarini
sler IE,:nn::E esiim v' Idari Para Cezas1 bilgilerin kontrol edilmesi yeterli diizeyde
v' Ttibar ve giiven kaybi kullanmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mahmut BARBAROS Prof. Dr. Deniz YILMAZ
Fakiilte Sekreteri Dekan
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