EK 1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: TURiIiZM FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BIRIM: Fakiilte Sekreterligi

Sira No

Hizmetin/Gorevin Ad1

Riskler

(Hassas Gorevler)

Risk Diizeyi**

Kontroller/ Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Harcama Yetkililigi

-Odenek iistii harcama yapilmast,

-Odeneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmamasi,

-Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi
i¢in ig, mal veya hizmetin belirlenmis
usul ve esaslara uygun olarak
gerceklestirilmemesi

Yiiksek

-Odeneklerin kullanilan
sistemlerle kontroliiniin
yapilmasi,

-Gelen taginir talepleri
dogrultusunda gergek
ihtiyaglarin giderilmesi,

-Yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde
gerceklestirilmesinin
saglanmasit

-Lisans mezunu olma,

-Gorevleilgili mevzuata hakim
olma,

Gergeklestirme Gorevliligi

-Odeme emri belgesinin usuliine
uygun diizenlenmemesi

-Odeme emri belgesi {izerinde 6n mali
kontrol yapilmamasi

Yiiksek

-Her evrakin 6denmesi
asamasinda ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygunluk
kontrolii yapmak.

-Lisans/Onlisans mezunu olma,

-Gorevleilgili mevzuata hakim
olma,




-Tlgili kayitlarm diizenli tutulmamast,
-Verilerin sisteme dogru girilmemesi,

Hatali 6deme yapilmast.

-Dosyalama iglerinin diizenli
yapilmast.

-Lisans/Onlisans mezunu olma,

-Gorevleilgili mevzuata hakim
olma,

Birim Mutemetligi Yiiksek
-Tagimir kayitlarina iliskin
belge ve cetvellerin
-Tasinir kayltlarmm tutulmas: ve zamaninda diizenlenmesinin
bunlara iliskin belge ve cetvellerin saglanmasi, .
zamaninda diizenlenmemesi, -Lisans/Onlisans mezunu olma,
-Tasinirlarin ilgililere zimmet
Taginir Kay1t Yetkililigi -Kamu zararinin olugmasina fisi ile teslim edilmesi. -Gorevleilgili mevzuata hakim
neden olma, olma,
Yiiksek
-Taginirlarin teslim alinmamast, -Teslim alinan taginirlarin -Lisans/Onlisans mezunu olma,
korunmasinin saglanmast.
-Korunmasinin saglanamamasi, -Gorevleilgili mevzuata hakim
olma,
-Yerine zamaninda teslim edilmesinin Orta

Tagimir Kontrol Yetkililigi

saglanamamasi,

-Taginirlarin kisilerin sahsi islerinde
kullanilmasi,

Biitce hazirlik ¢aligmalari is ve
islemleri

-Fakiilte biitge teklifinin birim
ihtiyaglarinin altindakalmasi,

-Lisans/Onlisans mezunu olma,




-Biitce 6deneklerinin ihtiyaglara/gider
kalemlerine saglikli dagitilamamasi.

Orta

-Birim ihtiyaglarmin énceden
tahmin edilmesi,

-Biitge gelir tahminlerinin
geemis donemlerde
incelenerek gercekei
yapilmast,

-Odeneklerin biitge tertiplere
dagitiminda 6denek dagitim
anahtarlarinin kullanilmasi.

-Gorevleilgili mevzuata hakim
olma,

Ek ders 6demeleri

-Birimlerinden gelen ek ders
formlarinin kontrol edilmemesi,

-Ilgili biitge tertibinin dogrulugunun
kontrol edilmemesi,

-Belgelerin 6deme birimine zamaninda
teslim edilmemesi.

Orta

-Gelen formlarm ilgili
mevzuat uyarinca kontrol
edilmesi,

-Ek ders hakkindaki mevzuata
bilgisine sahip olunmasi,
degisikliklerin takip edilmesi,

-Giden evrak siirecinde
belgelerin kesinlikle teslim
tutanagi ile verilmemesi.

-Lisans/Onlisans mezunu
olma,

-Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma,

SGK islemleri

-Keseneklerin zamaninda ve dogru bir
sekilde yapilmamasi,

-Ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin
zamaninda ve dogru diizenlenmemesi.

Yiiksek

-SGK Ise Giris ve Isten Ayrilis
Bildirgelerinin ilgili mevzuata
uygun hazirlanmast ve
zamaninda teslim edilmesi.

-Lisans ve Onlisans mezunu
olmasi

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak




-Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin
takibinin yapilamamasi,

-Maas eki belgelerin alinmamasi,

-Gergeklestirilecek
degisikliklerde ilgili belgelerin
istenilmesi,

-Maas ile ilgili degisikliklerin
Say2000i ve KBS sistemleri

-Lisans/Onlisans mezunu
olma,

-Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma,

? Maas Islemleri Yitksek iizerinden girilmesi ve ilgili
-Degisen mevzuatlara uyum belgelerin arsivlenmesi,
saglanamamasi.
-cra, nafaka ve kefalet
kesintilerinin diizenli takibinin
yapilmast.
I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum | -Lisans/Onlisans mezunu olma,
1? Kontrol Sistemi alan ve tamamlanma tarihleri belirtilen Ort Eylem Planindaki faaliyetlere | -Gorevle ilgili mevzuata hakim
10 -I¢ Kontrol Sistemi ve caligmalarin yeterince anlagilamamas. 2 dair  calismalarm  birim | ©IMa
Standartlari bazinda takip edilerek gereken
bilgilendirmenin yapilmasi.
Idare Faaliyet Raporu -Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine Orta Birim Faaliyet Raporlari -Lisans/Onlisans mezunu olma
gore hazirlanan Birim  Faaliyet diizenlenerek ilgili birime
Raporlarinin yasal 6neminin Harcama bildirilmesi ve arsivlenmesi. -Gorevle ilgili mevzuata hakim
Yetkilisince yeterince anlagilamamasi, olma
11

-Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi
gereken “I¢  Kontrol  Giivence
Beyanini’nin imzalanmamasi.




-Kalkinma plani, orta vadeli program
ve orta vadeli mali planin dikkate

Birim Stratejik Planin -Lisans mezunu olma
incelenerek gerekli

12 Stratejik Plan alinmamasi Yiiksek bilgilendirmenin yapilmasi -Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma
-Performans Programinda hedefler Programda hedef belirleme
belirlenirken  stratejik  plan-biitce stirecinde ilgili harcama
baglantisinin kurulamamast, birimleri ile isbirliginin -Lisans mezunu olma
i , ) saglanmasi . . o
erformans Programi Yiiksek -Gorevle ilgili mevzuata hakim
olma
-Programda belirlenen hedeflerin
gercekei secilememesi. Somut ve sayisal verilerle
ifade edilebilecek hedeflerin
secilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRIMi: TURIZM FAKULTESI DEKANLIGI

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin
Yiiriitildiigii
Birim*

Sorumlu Birim
Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuclari

Harcama Yetkililigi

Mali Isler Birimi

Dekan Yardimcisi

Odenek iistii harcama yapilmasi

Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmamasi,

Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal
veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak gergeklestirilmemesi.

Gergeklestirme Gorevliligi

Mali Isler Birimi

Fakiilte Sekreteri

<

Odeme emri belgesinin usuliine uygun
diizenlenmemesi,

Odeme emri belgesi iizerinde 6n mali kontrol
yapilmamasi.

Birim Mutemetligi

Mali Isler Birimi

Dekan Yardimcisi

N BN

fgili kayitlarin diizenli tutulmamasi,
Verilerin sisteme dogru girilmemesi,
Hatali 6deme yapilmasi.

Tagmir Kayit Yetkililigi

Mali Isler Birimi

Dekan Yardimcisi

Taginir kayitlarimin tutulmasi ve bunlara iliskin
belge ve cetvellerin zamaninda diizenlenmemesi,
Kamu zararinin olusmasina neden olma,

Taginir Kontrol Yetkililigi

Fakiilte Sekreterligi

Dekan Yardimecisi

SNRNEN BN

<

Tasinirlarin teslim alinmamas,

Korunmasimnin saglanamamasi,

Yerine zamaninda teslim edilmesinin
saglanamamasi,

Tasinirlarin kisilerin sahsi iglerinde kullanilmasi,

Biitce hazirlik ¢aligmalari is ve islemleri.

Mali {sler Birimi

Fakiilte Dekan1

Q

Fakiilte biitce teklifinin birim ihtiyaglarinin altinda
kalmasi,

Biit¢e ddeneklerinin ihtiyaglara/gider kalemlerine
sagliklt dagitilamamasi.

Ek ders 6demeleri

Mali Isler Birimi

Dekan Yardimcist

Birimlerinden gelen ek ders formlarinin kontrol
edilmemesi,

Tlgili biitge tertibinin dogrulugunun kontrol
edilmemesi,




Belgelerin 6deme birimine zamaninda teslim
edilmemesi.

SGK Islemleri

Mali Isler Birimi Fakiilte Sekreteri

Keseneklerin zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilmamasi,

Ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin zamaninda
ve dogru diizenlenmemesi.

Maas Islemleri

Mali Isler Birimi Dekan Yardimecisi

fcra, nafaka ve kefalet kesintilerinin takibinin
yapilamamasi,

Maas eki belgelerin alinmamasi,

Degisen mevzuatlara uyum saglanamamasi.

10

I¢ Kontrol Sistemi
-I¢ Kontrol Sistemi ve Standartlart

P 1 Isleri Birimi/Mali
. erson.e. $.€I'1 irimi/Mali Fakiilte Dekant
Isler Birimi

i¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve
tamamlanma tarihleri belirtilen ¢aligmalarin
yeterince anlasilamamasi.

11

Idare Faaliyet Raporu

P 1 Isleri Birimi/Mali
. erson.e. slerl frmyRat Fakiilte Dekan1
Isler Birimi

Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine gore
hazirlanan Birim Faaliyet Raporlariin yasal
Ooneminin Harcama Yetkilisince yeterince
anlagilamamasi,

Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi gereken “i¢
Kontrol Giivence Beyanini”nin imzalanmamasi.

12

Stratejik Plan

Person.el. Is.lerl Birimi/Mali Fakiilte Dekan
Isler Birimi

Kalkinma plani, orta vadeli program ve orta vadeli
mali planin dikkate alinmamast

13

Performans Programi

Person.el. 15.161'1 Birimi/Mali Fakiilte Dekani
Isler Birimi

Performans Programinda hedefler belirlenirken
stratejik plan-biitce baglantisinin kurulamamast,
Programda belirlenen hedeflerin gergekgi
secgilememesi.

ONAYLAYAN

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

IIk Yayin Tarihi :../..12022

Giincelleme Tarihi -

I¢erik Revizyon No  :

Sayfa No

Hassas Gorevi Olan Risk Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- Diizevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
uzeyl
Soyad ¥ Kontroller)
-Odenek {istii harcama yapilmast,
-Odeneklerin  etkili, ekonomik ve verimli v OdeTeklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin
ey Burgin Cevdet .. kullanilmamasi, yapiimast,
Harcama Yetkililigi GCETiNS o7 Yiiksek v Gelen taginir talepleri dogrultusunda gergek
. S . S ihtiyaglarin giderilmesi,
-Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal I
. . . . v’ Yapilacak  harcamalarin  ilgili ~ mevzuatlar
veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun . . L
. . gergevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi
olarak gergeklestirilmemesi.
-Odeme emri belgesinin usuliine uygun
diizenlenmemesi,
Mehmet Kenan TAN Yiiksek v Her evrakin 6denmesi agamasinda ilgili mevzuat
Gergeklestirme Gorevliligi -Odeme emri belgesi iizerinde 6n mali kontrol hiikiimlerine uygunluk kontrolii yapmak.
yapilmamasi.
-Tgili kayitlarin diizenli tutulmamast,
Birim Mutemetligi
Ayhan CAY Yiiksek -Verilerin sisteme dogru girilmemesi, A .
v" Dosyalama islerinin diizenli yapilmasi.
-Hatali 6deme yapilmasi.
el v' Taginir kayitlarina iligkin belge ve cetvellerin
e . -Tasmir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iliskin § Y § &
Tasinir Kayit Yetkililigi Ayhan CAY Yiiksek $ Y ¥ zamaninda diizenlenmesinin saglanmasi,

belge ve cetvellerin zamaninda diizenlenmemesi,

v' Tagnirlarn ilgililere zimmet fisi ile teslim
edilmesi.




-Kamu zararinin olugmasina neden olma,

-Tagmirlarin teslim alinmamasi,

-Korunmasinin saglanamamast,

Tagimur Kontrol Yetkililigi Mehmet Kenan TAN Orta Yerine samaninda teslim edilmesinin Teslim alinan taginirlarin korunmasinin
gl .
saglanamamasi, saglanmast
-Taginirlarin kisilerin gahsi iglerinde kullanilmasi.
-Fakiilte biitge teklifinin birim ihtiyaglarinin altinda R . . . .
) ) kalmasi Birim ihtiya¢larinin 6nceden tahmin edilmesi,
Biit¢e hazirlik ¢aligmalari is Mehmet Kenan TAN Orta ’ Biitge gelir tahminlerinin gegmis donemlerde
ve islemleri -Biitce 6deneklerinin ihtiyaglara/gider kalemlerine incelenerek gergekei yapilmast,
N ¢ . yaclara/g Odeneklerin biitge tertiplere dagitiminda édenek
saglikli dagitilamamas. dagitim anahtarlarinin kullanilmasi.
-Birimlerinden gelen ek ders formlarinin
kontrol edilmemesi,
Gelen formlarin ilgili mevzuat uyarinca kontrol
Nermin -ilgili biitge tertibinin dogrulugunun kontrol edilmesi,
Ek ders 6demeleri Orta dgi Q, grulug Ek ders hakkindaki mevzuata bilgisine sahip
AYKANAT cdimemest, olunmast, degisikliklerin takip edilmesi,
L o . Giden evrak siirecinde belgelerin kesinlikle
Mehmet Kenan -Belgelerin 6deme birimine zamaninda teslim teslim tutanag; ile verilmesi.
edilmemesi.
TAN
-Keseneklerin zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilmamasi, . . . o ..
SGK Islemleri Mustafa SENEL Yiiksek SGK Ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgelerinin
-Ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin lzlagrﬁ;ﬁs‘éﬁzgigi‘;ﬁrﬁz;rlmm%l ve
zamaninda ve dogru diizenlenmemesi. ’
-Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin takibinin Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili belgelerin
Mustafa SENEL yapilamamasi, istenilmesi,
Maas ilemleri Yiiksek Maas ile ilgili degisikliklerin Say2000i ve KBS
Mehmet -Maas eki belgelerin alinmamasi, sistemleri lizerinden girilmesi ve ilgili belgelerin

Kenan TAN

-Degisen mevzuatlara uyum saglanamamas.

arsivlenmesi,
Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin diizenli
takibininyapilmasi.




i Kontrol Sistemi ve I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve e K | Standartlan U Evlemn Planindaki
- Ort ¢ 1 tarihleri belirtil 1 1 ¢ .ontro tap artlari yum. yem anin a.1
Standartlari Mehmet Kenan TAN a amam anma tarert belirtiien gatigmalari faaliyetlere dair caligmalarin birim bazinda takip
yeterince anlagilamamasi - o - .
edilerek gereken bilgilendirmenin yapilmasi.
-Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine gore
hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarinin yasal
Ayhan CAY oneminin  Harcama  Yetkilisince  yeterince
idare Faalivet Ranoru Orta anlagilamamast, Birim Faaliyet Raporlari diizenlenerek ilgili
Y P Giilcan KAYA birime bildirilmesi ve arsivlenmesi.
-Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi gereken “I¢
Mehmet Kenan TAN Kontrol Giivence Beyanini”’nin imzalanmamasi.
Ayhan CAY
) Giilcan KAYA Yiiksek -Ka?kmma pl?m, orta vadeli program ve orta vadeli Birim Stratejik Planm incelenerek
Stratejik Plan mali planin dikkate alinmamas1 A . .
gerekli bilgilendirmenin yapilmasi.
Mehmet Kenan TAN
-Performans Programinda hedefler belirlenirken
stratejik plan-biitge baglantisinin kurulamamasi, Programda hedef belirleme siirecinde ilgili
Performans Programi Mehmet Kenan TAN Yiiksek . . . harcama birimleri ile isbirliginin saglanmasi,
-Programda  belirlenen  hedeflerin  gercekgi
secilememesi.
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan

**Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Birimi: TURIZM FAKULTESI
Alt Birimi: Dekan Yardimcisina Ait Hassas Gorevler
H Gérevl Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii ( Ahnmasi Gereken Onlemler
assas forevier Olan Diizeyi Getirilmeme veya
Personel Sonucu Kontroller)
Egitim Ogretimin aksamasi,
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. Dr. Ogr. Uyesi kurumsal ~ hedeflere  ulasmada| flgili maddeler ve gereklilikleri
ve 5. maddelerinde belirtilen Aydin CEVIRGEN Yiiksek | aksakliklar yasanmasi, kurumsal| konusunda bilgilendirilme y®niinde
amag ve ilkelere uygun hareket AKD oi'gr' Tuna temsil ve yetkinlikte sorunlar gerekli ¢alismalarm tamamlanmasi.
etmek ¢ yasanmast
Osrenci - Dr. Ogr. Uyesi Ogrenciler  arasinda  asayisin | Sorusturmalarm kanun ve nizamlara uygun
grenct  sotusturma Aydin CEVIRGEN Yiiksek | bozulmasi yapilmasini kontrol etmek.
dosyalarimi izlemek, kurulacak Doc.Dr. Tuna
komisyonlara baskanlik etmek AKCAY
Dr. Ogr. Uyesi Boliim, ogrenci ve ilgili birimlerle siirekli
Ogrencilerin diizenleyecegi her [ Aydin CEVIRGEN Ogrenciler ~ arasinda  kanundis] irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini
tirlii etkinligi denetlemek Dog.Dr. Tuna Orta faaliyetlerin bas gostermesi gelistirmek.
AKCAY
) Dr. Ogr. Uyesi Dikkate almmayan sorunlarin | Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel
Ogrenci sorunlarini Aydn CEVIRGEN Orta biiyiimesi ve fakiilte genelinde sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina
dinlemek ve ¢6ziime Dog.Dr. Tuna huzurun bozulmasina zemin girmeleri ve gerekli hallerde uzmanlardan
kavusturmak AKCAY hazirlamasi yardim alinmali.




Dr. Ogr. Uyesi

AKDENIZLI

Kurum ig¢i ve kurum dis1 Aydin CEVIRGEN Diisiik Haksizlik ve magduriyet olur. Burs verilecek 6grencilerin ilgili yonetmelige
bursiyer se¢imlerini Dog¢.Dr. Tuna uygun se¢ilmesi.
gerceklestirmek iizere ilgili AKCAY
komisyonda
gorev almak
Hazirlayan Onaylayan

Fakiilt Sekreteri Dekan
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Birimi: TURIZM FAKULTESI
Alt Birimi: Fakiilte Sekreterine Ait Hassas Gorevler

. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii ( Allnmasi Gereken Onlemler
Hassas Gorevler .. . .
Olan Diizeyi Getirilmeme veya
Personel Sonucu Kontroller)
K snetmelik ve dis Hak kayb1, yanlis islem, Desisiklikleri takip etmek lamak
anun, E/orie krp]; ik ve 1gler Yiiksek | kaynak israfi, tenkit, egisiklikleri takip etmek ve uygulama
mevzuatin takibl ve uyguianmast Mehmet Kenan sorusturma, cezai
TAN yaptirimlar
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Niltfer .. . . .
’ Yiiksek | Zaman kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek

Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin BOZKURT Y g Y g




Birimlerde Kamu

Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tim

Mehmet ararna sebebivet islemlerin 6n mali kontrolleri yapilacak
Kenan TAN  SEDEDLYE flgili Personelin gesitli egitim programlarina
- . . . .. verme riski Telafisi N .
On Mali Kontrol Islemleri Yiksek i sonuclara vol katiliminin saglanmasi suretiyle mevzuata
Elly sonuglard y hakim olmas1 hususunun gozetilmesi
agma riski -
Yatirimlarin/Faaliyetl saglanacak . .
. : . Incelenen dosyalar daire bagkanina gitmeden
erin gecikmesine yol Snce tekrar kontrol edilecek
agma riski once tekrar kontrol edilece
Mehmet ) Fakiilte yonetiminin planlama siirecini izleme ve
- Kenan TAN Ust politika belgeleri ile yonlendirme tedbir ve ¢aligmalari
Stratejik Planin Hazirlanmas: uyum saglanmamast Fakiilte birimlerine yonelik koordinasyon, rehberlik
Orta Stratejik Planin ve bilgilendirme toplantilari diizenlenmesi
stiresinde Periyodik olarak, ara agamalarda
hazirlanamamasi birimlerle degerlendirme toplantilari
5018 Sayil yapilmast
Kanunun [lgili mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate
Uygulanamama alinarak calisma takviminin belirlenmesi
st
Mehmet Id"a renin [tibar Kaybr Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri
Kenan TAN Siirec A . - - .
- . . ve bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin
degerlendirmelerinin . . . P
. . Orta olunmasi Birimlerin performans sistemine girdikleri
Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi aksamasi o . oo
bilgilerle faaliyet raporuna yazdiklar bilgilerin
Kamuoyuna yillik 9 . .
N tutarli oldugunun kontrol edilmesi
biitce ve performans
degerlendirmelerinin
zamaninda yapilamamasi
Ars. Gor. Dr. . Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri duyuru
Birim Web Sitesinin Giincellenmesi Egemen Giines | Yiiksek | Itibar Kaybi atilmasi vb. islemleri sadece web sitesinden
TUKENMEZ sorumlu olan personel tarafindan yapilmasi,

Senede en az iki defa birim web sitesindeki
bilgilerin giincellenmesi,

Mevzuat degisikliklerinde aninda
giincelleme yapilmasi




Gizli yazilarin hazirlanmasi

Mehmet

Kenan TAN Yiiksek | Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek

Kadro takip ve calismalart Nilufer Diisiik | Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
BOZKURT

AKDENIZLI
Gelen giden evraklar titizlikle takip Mehmet . Islerin aksamas1 ve Py
edip, ebys dagitimmi saglamak Kenan TAN Yiiksek evraklarn yanlis Evraklarin takibi

havalesi
Birimlere uygun personelin Mehmet Orta [slerin aksamasi Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler
gorevlendirilmesi Kenan TAN aras1 koordinasyonun saglanmasi
Biitce ¢alismalari Mehmet . Biitge acig1 Olusacak harcamalarin 6ngdriilmesi
Yiiksek
Kenan TAN

Hazirlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




