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Harcama Birimi:iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi

Alt Birim
Sira Hizmetin/Gérevin Hassas Gorevi Olan Sorumlu Risk Riskler Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
No Adi Personel Yonetici Diizeyi
idari : Eﬁizlnf:lnil’ibar Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
1 .. . Birol YURTSEVEN Dekan Yiksek hikimleri uyarinca idari gorevlerin siiresi
Gorevlendirmeler kaybi, L
icerisinde yapilmasi,
e Sorusturma
Birol YURTSEVEN Dekan e Cezaiislem, Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve
) Toplantl ve Kurul Vitksek e  Kurumsal itibar Fakilte Disiplin Kurulu giindeminin belirlenmesi,
Islemleri kaybi, kararlarin alinmasi, ilgili birimlere
e  Sorusturma gonderilmesinin saglanmasi,
Birol YURTSEVEN Dekan . Fakiltenin Misyon ve Vizyonuna uygun olarak
e  Kurumsal itibar .. -

3 Kalite Islemleri Viiksek kaybi, Oz{Akran ?all§ma!ar|n yapllm:-isu ktfrun? iGi
degerlendirmelerin yapilarak tst yonetime
sunulmasi,

Birol YURTSEVEN Dekan e idare ve personele
Akademik guvenin kaybolmasi, | Akademik programlarin birbiriyle uyum icerisinde
Programlarin o G'o're\'nn.a'ksamasb calismasini saglamak, yeni programlarin
4 vénetimi Orta e  Birimin itibar kaybi, o!.U§turuIma5|,. mevcut prqgramlarm
e Malive itibar kaybi glincellenmesi ve akademik standartlarin
olmaksizin telafisi korunmasi, kalite standartlarin yakalanmasi igin
glic sonuglara yol gerekli calismalarin yapilmasi,
agmasi
Birol YURTSEVEN Dekan o Tekit, Kalite 6grenci komisyonlarinin kurulmasi, 6grenci
5 Ogrenci Diistik e  Zaman kaybi, anketlerinin degerlendirilmesi, sorunlarin
Memnuniyeti . idari personele olan | ¢dzlimiine katki saglayacak ¢alismalarin
glivenin azalmasi yapilmasi, o -
6 Maﬁ?'. EUk Der'séZoIIuk Bekir KOK Birol iksek | e Kamuzaran, t':/tlaal‘ia:‘fé::ndizr:’k:;osl,l;rke::/iiJeugr!jroedfaTiZ Izl
;;(Te:q:;ricreu eme exir YURTSEVEWKFG’XI(‘;&\é e lektronj imza 118 imzg G?ﬁ%'gal itibar kaybi1 | 6demelerin ilgili mevzuat cergcevesinded
Belfe Dogrulama K odu; AFHA97F Belge Takif Adresi: https://www.turkive.gov.tr/baibu-ebys zamaninda yapiimasi ve muhafazasi.
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e Kamu zarari,
SGK Kesenek Bildirimi ) Birol e  Kurumsal itibar SGK ile ilgili tim islemler hassasiyetle takip
7 ; . Bekir KOK Yiksek kaybi, edilmeli, sistemsel degisikliklere adapte
Islemleri YURTSEVEN e Cezaiislem, olunmalidir.
e idari para cezasl
Staj Sigorta Giris ve s Birol . e Cezaiislem, Sigorta GirisCikis tarihleri duzenli sekilde takip
8 Cikislarinin Takibi Bekir KOK YURTSEVEN Yiksek e idari para cezasl edilmelidir.
Staj Sigorta
Odemelerindeki .. Birol e Cezaiiglem
9 Vergi Muafiyetinin Bekir KOK Yiksek o ! Bildirimler belirtilen sire iginde yapilmalidir.
Vergi Dairesine YURTSEVEN e |dari para cezasl
Bildirimi islemleri
. : Eiiilrr:i:lnil’ibar Akademik ve idari personelin 6zlik bilgileri ve
Hisne DEMIRTAS kaybi dosyalarinin 6698 sayili kisisel verilerin korunmasi
10 ) ‘ KAYA Birol Viiksek e idari ;oara cezas) kanunu kapsaminda hazirlanmasi, korunmasi ve
Ozlik Islemleri YURTSEVEN L gizliliginin  saglanmasi  kapsaminda  dogru
Yasemin KOG *  Hukuksal siirecin kosullarda muhafaza edilmesi, gerekli tedbirlerin
baslamasi,
alinmasi.
e  Kisi magduriyeti
e  Kurumsal itibar Akademik ve idari personelin géreve baslama,
kaybi, ayrilma ve ilisik kesme islemlerinin 2547 sayili
Goreve Baslama Hiisne DEMIRTAS Birol e Hukuksal siirecin ylksekogretim kanunu ve 657 DMK sayili kanun
11 Ayrilma ve ili§ikl KAYA YURTSEVEN Yiksek baslamasi, cercevesinde mevzuata uygun olarak yapilmasi,
Kesme islemleri Yasemin KOC e Malive 6zliik hak is/islemlerin stresi icerisinde bekletiimeden
kaybi, yapilmasi, atamalarin ilgili birimlere zamaninda
e  Kisi magduriyeti, bildirilmesi.
Akademik ve idari personelin sorusturma
. . e Kurumsal giiven ve slrecinin 2547 sayili yliksekdgretim kanunun ve
12 ‘ HusneKl?Alih:IRTAS Birol 5, belge giyeiisetronik imza e imzail’ginlgn%kaybl, 657 DMK sayili kanunu cercevesinde gizlilikle
Sorusturma Islemleri Yasemin KOC YURTSEVEN e  Kisi magduriyeti, yuratllmesi, sorusturmaciya bilgi ve belgelerin
Belge Dogrulama Kodu: AFHAS7F Belge Takip Adresi: #ttps./Sovugtigiverapy tribaibu-ebys | eksiksiz bir sekilde teslim edilmesi ve teslim
alinmasi.
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Arastirma Goérevlisi ve Doktor Ogretim Uyesi ilan
Kurumsal itibar sureglerinde bagvuru dosyalarinin eksiksiz teslim
. . kaybi, alinmasi, sunulan belgelerin ilgili yonetmelikler
- H DEMIRTA . i . . L . S
13 Akademik Ilan usneKAYA 3 Birol Yiksek Hukuksal stirecin cergevesinde kontroliiniin saglanmasi ve verilerin
islemleri YURTSEVEN baslamasi, saglikli bir sekilde islenmesi, basvuru dosyalarinin
Kisi magduriyeti, komisyon/jiriye eksiksiz  bir sekilde teslim
edilmesi.
Birol Akademik personelin idari ve akademik gorev
YURTSEVEN Mali ve 6zliik hak suresi uzatimi islemlerinin 2547 sayili kanun ve
.. H k . . . cue . .
14 Gérev Siresi Uzatimi Hiisne DEMIRTAS Viiksek a“ybl . ak’?\dem.lk .te§k.|lat yonetmeligi gerg?vesmde. takip
islemleri KAYA Gorevin aksamasi, edilmesi, idari atamalarin yasal sireler dikkate
: Kisi magduriyeti, alinarak yapilmasi, verilerin personel
otomasyonuna dogru bir sekilde girilmesi.
Birimin itibar kaybi,
Gorevin aksamasi, Web sayfasi veri girislerinin dogru, anlasilir bir
15 Web Sayfasi Veri Hiisne DEMIRTAS Birol Orta Mali ve itibar kaybi ekilde ! irilmefi ’ verilerir% ’ zamsanlnda
Girisi/ Guncelleme KAYA YURTSEVEN olmaksizin telafisi §,, & . ’
: . . glincellenmesi.
Islemleri glic sonuglara yol
agmasi,
Kurumsal itibar . . P
kayb Faklltemiz insan glici ihtiyaci ve personel
X B. ? . e .
16 Kadro Teklifi Islemleri Yasemin KOC irol Yiiksek Hukuksal siirecin planlamasinin yL{ksekogr'etlm. kuruIL{nun
YURTSEVEN baslamas! planlamalari  ve ydnetmelikleri ¢ergevesinde
$ R yapilmasinin saglanmasi.
Kisi magduriyeti,
Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Kurullar ve Toplant _ Birol Bifimir] itibar kaybi, Pisiplin Kur.ulu _t.oplantl kararlari yazismalarinin
17 Yasemin KOC Orta Gorevin aksamasi, ilgilere ivedilikle yazilmasi, kararlarin
Yazismalari YURTSEVEN - . .
yonetmelikler ¢ercevesinde yazimi ve evraklarin
ilgili birimlere zamaninda dagitiimasi,
Bu belge|gtivenli elektronik imza ilg imzaaagaifslem, Birime ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, giris,
18 Tasinir Mal islemleri Yilmaz YILDIZ Be ;eDogrmar%chljdu:AFHAgwmgqq(TakipAdreai:ﬂnps:/%"f&rﬂi@@g%v.tr/baibu-ebys cikis, devir, kayittan disme, kullanima verme

URTSEVEN

Kamu Zarari,
idari Para Cezasi

islemlerine  iliskin  kayitlari  tasinir
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yonetmeligine uygun olarak tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri dizenlemesi.

e Cezailislem, Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak ambar
Yil Sonu Taginir Mal . Kk N K birimin vil
19 Yénetim Hesab Yiimaz YILDIZ Birol Viiksek e Sorusturma, sayimini, stok kontrolunt yapmak, birimin yil sonu
YURTSEVEN e Kamu Zarar tasinir mal yonetim hesabini hazirlamasi,
Hazirlanmasi A ’
e Idari Para Cezasl
e Cezailslem, Tasinir Kayrt ve islemleri ile diizenlenen belge ve
Tasinir Kontrol Birol . e Sorusturma, cetvellerin tasinir mal yonetmeligine ve mali
20 Yetkilisi islemleri Yilmaz YILDIZ YURTSEVEN Yiksek e Kamu Zarari, tablolara uygunlugunun kontrolinin saglanmasi.
e idari Para Cezasl
e Cezailislem, Mal ve hizmet alimlari igin belirlenen ihtiyaglarin
; . Birol . e  Sorusturma, satin alma islemlerinin tim siireglerini kontrolli
21 Satin Alma [slemleri Yilmaz YILDIZ YURTSEVEN Yuksek e idari Para Cezasi, ve 4734 sayili kamu ihale kanununa uygun olarak
e Kamu Zarari yerine getirmesi.
Birol e  Gorevin Aksamasi, Avans/Kredi islemlerini 5018 Sayili Kamu Mali
22 | Avans/Kredi islemleri Yilmaz YILDIZ YURTSEVEN Orta e  Giivenin Kaybolmasi | Yénetimi ve Kontrol Kanununun 35. Maddesine
uygun olarak yerine getirmesi.
K I itib .
Yeni Ogrenci Kesin Birol * k:yrglmsa tbar llan edilen kayit tarihleri arasinda istenilen
23 . Gllsah YAVUZ Yiiksek ’ belgeleri kontrol dilerek kayitl
Kayit islemleri Ulsa YURTSEVEN Ukse e Sorusturma, elge erm. . qn ro edilere ayitlarin
i gerceklestirilmesi.
e Cezaiislem
Kurumsal itibar .
Birol * kavb: ! llan edilen basvuru ve kayit tarihleri arasinda
24 Yatay Gecis islemleri Gilsah YAVUZ YURTSEVEN Yiksek . So\r/us'turma, istenilen belgelerin kontrol edilerek. pa§vu.rular|n
T onaylanmasi ve kayitlarin gergeklestirilmesi.
e Cezaiislem
e  Kurumsal itibar . N —
Birol kayb Fakilte Yonetim Kurulunda alinan intibak
25 Intibak Islemleri Gulsah YAVUZ VURTSEVEN Yiksek e Sorusturma, !<ararlar|r'1|n dikkatle incelenerek  sisteme
Bu belge]guvenli elektronik imza ilg imza@a%|[§|em |§Ienme5|.
(] Belpe Dogrul du: AFHA97F BelgeTakipAdresi:ﬁttps:/WMﬁ@LHJ\pﬁlﬁaibu—ebys Faklte Yénetim Kurulunda alinan not deéisim
26 Not Diizeltme ve Gulsah YAVUZ BROP Yiiksek kaybi, ve/veya muafiyet kararlarinin dikkatle incelenerek

Muafiyet islemleri

YURTSEVEN

Sorusturma,

sisteme islenmesi.




I Bdrs, Dokiman No FR/037/01
é;\ > ‘<. HASSAS GOREV TESPIT FORMU Yayin Tarihi 15.04.2025
< o= Z
% @yg‘ Rev.No / Tarihi 007..
Py G .. N .. .
>08 : 1_96‘/ FAKULTE SEKRETERLIGI HASSAS GOREV TESBIT FORMU Sayfa No 576
e Cezaiislem
Ogrenci Degisim Birol *  Birimin itibar kaybr, gi:?lgmalfrl:ﬁl hai:I::trEIIik tl;rfsglsri]d?/e sgoer:faks!:
27 & . .,g 3 . Gllsah YAVUZ Orta e idare ve personele . .
Hareketliligi Islemleri YURTSEVEN ivenin kavbol olacak sekilde planlanarak yapilmasi ve sirecin
glivenin kaybolmasi takibi.
e  Kurumsal itibar
M Kaybi,
Ali AKDOGAN R HaT< Kayb! Ders agma kapama, kontenjan tanimlama ve
. . Clht’:lt OZER Birol ) e Gilven Ve Zaman .haftallk 'de.rs .p.)rc?grar’.nlarlhln S|ste'me tanlmlanma.5|
28 Ders Kayit Islemleri Sabriye OZAN Yiksek islemlerinin Universitemizce belirlenen akademik
e YURTSEVEN Kaybi, . .. ..
Sercan OZTURK takvime gbére planlamasi ve  kontrollin
L. e  Kurumsallasmanin o
Yaprak Sirin ACAR Gecik ) yapilmasinin saglanmasi,
ecikmesi,
e Kamu Zarari
e  Kurumsal itibar
Ali AKDOGAN Kaybi, Onlisans Lisans EgitimOgretim  Yonetmeligi
. s Cihat OZER . e Hak Kaybi, hikimleri uyarinca dilekgelere vyasal siire
Ogrenci Ozlik . Birol . L . o ’
29 islemleri Sabriye OZAN YURTSEVEN Yiksek e  Kurumsallasmanin icerisinde islem yapilmasi. Bilgi ve belgelerin
3 Sercan OZTURK Gecikmesi, gizliligine riayet edilerek dogru kosullarda
Yaprak Sirin ACAR e  Sorusturma, saklanmasinin saglanmasi,
e Kamu Zarari
e Kurumsal itibar
Ali AKDOGAN Kaybi,
Haftalik Ders ve Sinav Cihat OZER Birol e Hak Kaybi, Bagvurularin akademik takvimde belirtilen siireler
30 Programi islemleri Sabriye OZAN YURTSEVEN Yiiksek e Gliven Ve Zaman icinde alinmasi ve islemlerin zamaninda
Sercan OZTURK Kaybi, bitirilmesinin saglanmasi,
Yaprak Sirin ACAR e  Kurumsallasmanin
Gecikmesi
Kurul/Komisyon Ali AKDOGAN e Zaman Kaybi,
¥ Cihat OZER .. Bubelge]givenli elektronik imza i@ imzddakigaybi, . -
Kararlarinin Yazilmasi . Birol R Kurul ve Komisyon Kararlarinin yazilmasi ilgili
31 : ) Sabriye OZAN Orta e Birimin itibar Kayb, . .
islemleri Sercan OzTURK Belpe Do BIRERMEMFHAS7F Belge Taki Adkesi: ity iy v bt bys birimlere dagitimin yapilmasi,
Yaprak Sirin ACAR Gecikmesi,
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e [ e
Cihat OZER Birol * HakKayb, lisans , gIisans Zgitim 6gr§etimy ybnetmge’liéi
32 Ogrenci Isleri Sabrlye"OZf\N YURTSEVEN Orta *  Birimin ltibar Kayby, Universite senatosu ve yonetim kurulu kararlari,
Sercan OZTURK e Kurumsallasmanin . .
. ; ) fakilte kurulu ve yonetim kurulu kararlarinda yer
Yaprak Sirin ACAR Gecikmesi L . .
alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yuritmek,
Kisi Magduriyeti, I . . .
R . * 51 Viag lflr.lye I Bilgi ve belgelerin kaydedilmesi saklanmasi
33 Belgelerin Gizlilik Dursun TEKDEMIR Birol Yiiksek *  Kurumsal ftibar islemlerinin izlilik  esaslan ercevesinde
islemleri YURTSEVEN Kaybi, Fieme 8 sere
V. yaratalmesi.
e  Cezailslemler,
e Kisi Magduriyeti . o
Birol e Gorevde Aksakliklar Ogrenci disiplin yazismalarinin zamanda
34 Disiplin Ceza islemleri Dursun TEKDEMIR Yiksek . ’ apilmasi, ilgili kisilere teblig edilmesi,
P 3 YURTSEVEN e Kurumsal itibar Kayb | Y2P'masy NeHiKis &
. gizliligin korunmasi.
. Hukuksal siregler,
e Hak Kaybi
Acil. Gizli ve Siireli Birol e  Kurumsal itibar Sureli ve acil yazilarin zamaninda
35 Yaz;islemleri Dursun TEKDEMIR YURTSEVEN Yiksek kaybi, cevaplandlrllmasul gizli yazilarin yonetmelik ve
e  Sorusturma, kanunlar gergevesinde yapilmasi ve saklanmasi,
e  Gorevin aksamasi,
* Maliveitibar ka'y'b| Bilgi ve belgelerin kayit islemlerinin ve dagitiminin
Birol olmaksizin telafisi belirlenen yonetmelikler ¢ergevesinde yapilmasi
36 | Evrak Kayit islemleri D TEKDEMIR Ort { [ | ’
vrax Rayit lslemier ursun YURTSEVEN ra gurfqzzlnug arayo takip edilesi ve arsivleme islemlerinin diizenli bir
?' s sekilde ylratialmesi.
e  Birimin Itibar Kaybi

Hazirlayan
Birol Yurtseven

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Sekreteri

Kontrol Eden
Birol Yurtseven

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Rahmi Yiicel
iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi Dekani

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: AFHA97F Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/baibu-ebys




