pWAS,
75311\

2006

T.C.

AMASYA UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU
Fen Edebiyat Fakiiltesi

Dekanhgi

Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisive

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir

gorevler

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevlerigin gérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yuritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacakis ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde
etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Bolimu/ Birimi: Dekan Yardimcisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Dekanin bulunmadigi zamanlarda yerine vekalet
etmek, Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve
Fakulte Disiplin Kuruluna baskanlik etmek

Dog. Nurcan BiLGILI

Ders planlari, dersliklerin dagilimlari, sinav
programlari ile ilgili calismalar yapmak

UNGOR

Dr. Ogr. Uyesi Tahir

Ogrencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri
dizenlemek ve denetlemek

COSGUN

Kurullarin ve idari islerin aksamasi
ile olusabilecek hak kayiplari

Gorevi zamaninda yerine getirmek, kurullara baskanlik etmek

Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz
ders dagilimi olmasi gibi hak ve
adalet kayiplari

Bollimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde olmak, gerekli
dizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek

Ogrenciler arasinda asayisin
bozulmasi, haksizlik ortaminin
dogmasi gibi diizensizliklerin
olugmasi

Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle irtibat halinde olmak ve kontrol
mekanizmasini gelistirmek, ¢6zim yollari Gretmek.

Boliimii/ Birimi: Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Fakdlte internet sayfasinin giincellenmesi

Gizli yazilarin yazilmasi

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte
Disiplin Kurulu kararlarinin diizenlenmesi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlarin takibi ve
uygulanmasi

Fakulte Sekreteri
Erkan BAG

Glincel olmayan bilgi

Web sayfasinin sirekli olarak giincel tutulmasi

itibar ve gliven kaybi

Gizlilige riayet edilerek yazilmasi

isleyiste sikinti

Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasinin saglanmasi

Hatali islemlerden dogan hak
kayiplari ve cezai yaptirim

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek ve olusacak
degisiklikleri takip etmek
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Bilgi edinme kanununa gore bilgilerin zamaninda
yararlanmak isteyenlere verilmesi. Gizli ve devlet
sirri niteligindeki bilgilerin agiklanmamasi

Faaliyet raporu, performans raporu, i¢ kontrol
eylem planinin hazirlanmasi

Butge hazirligi calismalari

Hassas gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

Yasalara uymamanin getirecegi

yaptirimlar

Bilgi edinme kanununa hakim olmak

Gorevin aksamasi ve isleyiste
sikinti

Raporlari istenen zaman dilimleri icerisinde dogru bir sekilde
hazirlamak

Bltce acig1 ve mali kayip

Bitce ¢alismalarinin en dogru sekilde hesaplanmasinin saglanmasi

Gorevlerin aksamasi

Gorevden ayrilan personel yerine gérevlendirme yapmak

Boliimii/ Birimi: Boliim Sekreterligi/ Person

el isleri

ilgili yazismalari yapmak

Akademik personel alimlari takibi

Akademik ve idari personelin atama, nakil, terfi,
intibak islemleri ile gorev siresi takibi

Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi
islemlerinin yapilmasi

Akademik personel ayirma/ilisik kesme
islemlerinin yapilmasi

Personellerin izin ve rapor islemlerini takibinin
yapilmasi

Sureli yazilari takibinin yapilmasi

Yonetim kurulunda goriisilecek evraklarin
toplantidan 6nce hazir olmasini saglayarak ilgililere
vermek

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda
gondermek

Berna GORKEM
Nihal YESILYURT

Mustafa LAP

islerin aksamasi

islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi

Hak kaybi

islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi

Hak ve giiven kaybi

Gorev siresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi

Hak kaybi

Takip islemlerinin mevzuatta belirtilen siire icerisinde yapilmasi

Hak kaybi

islerin zamaninda yapilarak igleyisin diizgiin ilerlenmesinin saglanmasi

Evraklara zamaninda cevap
verilememesi

Personellerin goreve baslama islemlerinin ve takibinin zamaninda
yapilmasi

Evraklara zamaninda cevap
verilememesi

Yazilarinin zamaninda yazilmasi

islerin yavaslamasi

Yénetim Kurulu Uyelerine zamaninda bilgi akisinin saglanmasi

islemlerin aksamasi
magduriyetlerin yaganmasi

Ogrencilerin magduriyetinin 6nlenmesi

Boliimii/ Birimi: Mutemet / Taginir Kayit Yetkilisi / Satin Alma

Akademik ve idari personellerin SGK ise giris ve
isten ayrilis bildirgelerinin diizenlenmesi

Tasinir mallarin 6lcerek ve sayarak teslim alinmasi,
depoya yerlestiriimesi

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak,
ilgili belge ve cetvelleri olusturmak

Serdar GUL

Muammer KOG

Ambar sayimi ve stok kontroli

Hak kaybi ve kurum zarari

islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapiimasinin saglanmasi ve
kontrolu

Mali kayip, menfaat saglamave

Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapimi

yolsuzluk

Kamu zarari Girig ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin
diizenli yapilmasi

Kamu zarari Stok kontrollini belli zaman araliklarla dizenlemek
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ihale ve satin alma islemleri

Malzeme ihtiyaci planlamasini yapmak

Maaslarin hazirlanmasinda 6zlik haklarinin
eksiksiz takip edilmesi, kesintilerin dogru yapilmasi
ve zamaninda teslim edilmesi

Sosyal Glvenlik Kurumuna kesintilerin dogru ve
zamaninda gonderilmesi

Ek ders ve fazla mesai evraklarinin dogru
hazirlanmasi

Birime gelen faturalarin 6denmesi

Haksiz rekabet, haksiz kazang,
gorev ve hizmetin aksamasi ile
zaman kaybi

ilgili ydnetmelik ve yénetmeliklere gérevli olan personelin hakim
olmasinin saglanmasi

Kamu zarari ve itibar kaybi

Kontrolleri dogru vyapilmasi ve ihtiyaglarin bu dogrultuda
dizenlenmesi

Hak kaybi, kamu zarari kisi zarari
ve hak kayiplari

Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi

Kamu zarari ve kisi zararinin
yaninda buna bagli olarak gelen
para cezasl

Kesintilerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasi, kontrolleri
edilmesi

Hatali 6deme, haksiz kazang ve
para iadesi

Hesaplamalarin ve kontrollerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

Kamu ve kurum zarari

Gelebilecek gecikme cezasina herhangi bir sebebiyet vermemek igin
zamaninda 6deme yapilmasi

Boliimii/ Birimi: Ogrenci isleri

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda
gbndermek

Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve 6grenci
otomasyonu ile ilgili tim girislerin yapiimasi

Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine
getirmek

Dursun DEMIREL
Emir DEMIR

Hak ve zaman kaybi

Taleplere zamanina cevap verilmesi

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Karisikliga sebebiyet verilmesi

Her tiirll is ve islemlere 6zen gosterilmesi

Hak ve zaman kaybi

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi yerine getirmek
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