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evizyon NO
BiRiMi EDEBIYAT FAKULTESI
ALT BiRiM ADI  Bagh Tiim Birimler
GOREVIN
RISKLER PERIYODIiK
.. . . RISK KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL HASSAS GOREVI
S/N | HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine DUZEYi = (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESi  OLAN PERSONELIN ADI SOYADI
Getirilmemesinin Sonuclari)
GEREKEN
SURE
TUM IDARI BIRIMLER
Hak kavbi. vanlis islem = Muhammet Emin UGUR
Kanun, Yonetmelik ve Ka nakyisr,ayfl teflksit ’ Kanun ve yonetmelikler hakkinda islemler = Hiilya AK
1 | diger mevzuatin takibi ve Y ’ L Diisiik | bilgi sahibi olmak, hata payini en aza A . = Sevgi OZTURK TOPLU
sorusturma, cezai T Oncesi -
uygulanmasi indirmek = Siilleyman TURHAN
yapturimlar = Gillten ACAR
* Ayse BOLATTURK
Fakiilte Akademik
Kuruluy, Fakiilte Kurulu ve = Kurullarin islememesi Zamaninda kurullara baskanlik etmek, Dekan
Fakiilte Yonetim = sonucu dogacak hak kayiplari giindemlerini dogru olusturmak ve Talep N .
2 . Orta . . . . Fakiilte Sekreteri, Kurul
Kurullarmin etkin ve ve kurullarin aksamas;, karar mekanizmasinmi hizli bir sekilde Siiresince Uveleri
verimli bir sekilde = Niteliksiz is ¢iktilari. calistirmak. y
yuritilmesi

Sorumlu 6gretim elemanlarinca
o giinliik kontrollerin yapilmaktadir.
3 ::kfl:l lstlenllrriteil;rrli‘leenmesi Itibar kayb1 Diisiik = Giincellenmesi gerekli hususlar Giinlik
y 5 kapsamindan Dekanlik Makamu ile
istisare edilmektedir.
Burs verilecek 6grencilerin ilgili

= flyas GUNES
Fakiilte Sekreteri

= Ars. Gor. Zeliha CILEK
Web sayfa sorumlusu

4 Burs alacak 6grencilerin Haksizlik ve Magduriyetlerin Diisiik mevzuata gore secilmesi, burs Talep Dekanlik
tespiti olusmasi 3 komisyonlarinin objektif kriterlere Siiresince Burs Komisyonlar1
gore dgrencileri secmesi
Bilgi edinme yasasindan . .
8 y . ) Yapilan basvurular takip edilmekte,
yararlanmak isteyenlere, = Yasalara uymama, idarenin - S . Talep
5 oo s Diisiik | ilgililerce yapilan bagvurular siiresi . DEKANLIK
bilgilerin zamaninda itibar kaybi Lo Stiresince
. . icerisinde cevaplandirilmaktadir.
verilmesi
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"Aydinlik Yarinlara”

Ogrenci damismanlik
hizmetlerinin etkin ve
verimli bir sekilde
ylritilmesi
Gorevden ayrilan

7 | personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi
Fakiiltemizin kurumlar
arasi ve kurum igi giinld,
ivedi ve gizli siireli

8  yazilarin zamaninda
hazirlanmas;, ilgili birim
ya da kuruluslara
gonderilmesi

Gizli yazismalarin
yapilmasi

Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Yonetim Kurulu ve

10 | disiplin kurulu
kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi

Mahkeme kararlarinin

11
uygulanmasi

12 Satin alma islemleri

Tasinir mallarin teslim
13  alinmasi, depoya
yerlestirilmesi

Adres

Egitim Hedeflerine
ulasamama bireysel
sorunlarin artmasi, 6grenci
magduriyetlerin artmasi

Gorevin aksamasi

Cezai yaptirimlar, tenkit,
idarenin itibar kaybi

Itibar ve giiven kaybi

Zaman kaybi, hesap verme
sorumlulugu, sorusturma,
itibar ve giiven kaybi

Yasalara uymama, idarenin
itibar kaybi

Haksiz rekabet, menfaat
saglama, hesap verme
sorumlulugu, idarenin itibar
kaybs, yolsuzluk

Mali kayip, menfaat saglama,
yolsuzluk
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Orta

Yiiksek

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Yiiksek

Ogrenci damismanlik hizmetlerin
etkin bir sekilde yiiriitiilmesi
amaciyla toplantilar yapilmasi

Gorevlendirmenin zamanina
yapilmasi

Yonetimce ilgili hususlara takip
edilmekte ve giinlii gliniine islem
yapilmaktadir.

Gerekli kisitlama mevcut olup,
uygunluk durumuna gore fiziksel
dokiimanlar araciligi ile islem
yapilmaktadir.

Kararlar ilgili kurullarda alindiktan
hemen sonra ilgililere geregi veya
bilgi i¢in yazilmaktadir.

Dekanligimiza iletilen kararlar titizlik
ilgili personelce(lerce) uygulanmakta
ve takibi yapilmaktadir.

[lgili mevzuatlar cercevesinden islem
yapilmakta belirli araliklar ile ilgili
kurumlar veya komisyonlarca
gozetim ve denetleme faaliyet
yapilmaktadir.
Tasinirlarin teslimi, devri veya
depoya yerlestirilmesi ilgili
mevzuatlar cercevesinde yapilmakta
Telefon

internet Adresi
E-Posta

Siiresiz

Siiresiz

Stirekli

Stirekli

Stirekli

Sturekli

Sturekli

Giinliik

03782235500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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Ogretim Elemanlar:
Boliim Baskanliklar:

Dekan
Fakiilte Sekreteri
Personel isleri

TUM iDARI BiRIMLER

TUM iDARI BiRIMLER

TUM iDARI BiRiIMLER

= Fakiilte Yonetim Kurulu
= Dekan

= Fakiilte Sekreteri

= Boliim Baskanlari

= lgili Ogretim Uyeleri

= lgili idari Personel

SATIN ALMA BiRiMi

= Ayse BOLATTURK
= Siileyman TURHAN

e Ayse BOLATTURK
e Silleyman TURHAN
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14

15

16

17

18

19

Adres

"Aydinlik Yarinlara”

Personelin mali haklari
ile ilgili tiim is ve islemler
(Maas, ek ders, mesai,
yolluk, satin alma ile ilgili
0deme evraklarinin
hazirlanmasi)

Biitcenin hazirlanmasi ve
yOnetimi

Kadro talep ve
calismalari

Egitim-68retim
faaliyetlerinde akademik
takvimin esas alinmasi

Sinav ve ders
programlarinin
hazirlanmasi

Sinav kagitlarinin
okunmasi

Hak kaybi, cezai yaptirimlar,
hatali 6deme, hesap verme
sorumlulugu

Biitge ac181, para ve hapis
cezasl, mali kayip

Hak kaybi

Giiven ve itibar kaybi, basar1
ve tercih edilmede geriye
diisme

Sikayet ve disiplin olaylar1

Yanly, hak kaybi, sorusturma,
cezai yaptirimlar, itibar kaybi
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Normal

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Diisiik

ve list yonetimci elektronik olarak
takip edilmektedir.

Ilgili personelce uygulamalar
zamaninda yapilmakta, 6demeye
esasa biit¢e 1 y1l 6nceden
planlanmaktadir.

Aylik

Her y1l kurum olarak, ilgili tiim
paydaslardan faaliyet alanlarimiza
yonelik talepler toplanmakta ilgili
yilin Temmuz ayinda tahmini biitge
teklifler iist makama iletilmektedir.
Diizenli olarak yilda bir defa, ihtiya¢
hasil oldugunda uygun zamanda
kadro talepleri iist yonetime
iletilmektedir.

Egitim-Ogretim faaliyetlerimiz o y1l
icin belirlenen akademik takvime
uygun olarak yapilmasi, hem
dekanlikga takip edilmekte, hem de
UBSY sistemi ile izlenmektedir.
Sinav programlari ilgili yonetmelik ve
akademik takvim cergevesinde
hazirlanmakta ve zamaninda ilan
edilmektedir. Bu durum Boliim
baskanliklarimizda takip
edilmektedir.

Sinavlara itirazlar, ilgili mevzuatlar

Donemlik
(6 Aylik)

Yillik

Donemlik
(6 Aylik)

Doénemlik
(Gliz-Bahar)

kapsamindan degerlendirilmekte, Akademik
haksiz uygulamalarin éniine ge¢ilmesi = Takvimde
belirli araliklar ile yapilan toplanti ve Belirtilen
yazigmalar ile bilgilendirme Siireler
saglanmaktadir.

Telefon 03782235500

internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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SATIN ALMA BiRiMi

Ayse BOLATTURK

Siileyman TURHAN

Fakiilte Yonetim Kurulu,
Dekan,

Fakiilte Sekreteri

idari Mali isler Personeli

Dekanlik Makam
ABD Baskanliklari
Boliim Baskanlari
Fakiilte Sekreteri

Ogretim Elemanlar:
Boliim Baskanlari
Dekan Yardimcisi

Boliim Baskanlari

Ogretim Elemanlar:
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Adres

"Aydinlik Yarinlara”

Basari notlarinin
zamaninda elektronik
ortama aktarilmasi

Sinav sorularinin
basilmasi

Ozel Ogrenci, Erasmus,
Farabi ve Mevlana
programi kapsaminda
gelen/giden 68rencilerin
takibi

Ogrenci ile ilgili gerekli
resmi islemlerin
yapilmasi

Sivil savunma
hizmetlerinin diizenli
yuriitiilmesi, arag¢ gereg
temini ve personelin
egitimi

Universitemiz Akademik
ve [dari Personelinin
ozlik isleri

Fakiiltemizin kurumlar

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Sinav sonuglarinin zamaninda Akademik
Zaman kaybi, yasalara . aktarilmasi icin akademik takvim ile Takvimde
Yiiksek . R, L
uymama ve UBYS sistemi ile ilgili personelce Belirtilen
takip edilmektedir. Siireler
Sinav sorularin basimindan énce
Bilgi ve belge sizmasi, hak baski makinesi ve kagitlar hazir hale
. L .. o . Sinav
kaybi, sorusturma, cezai Diisiik | getirilmekte, toner ve kagit miktari o .
. . by Oncesi
yaptirimlar bir y1l 6nce hazirlanan biitcede
belirtilmektedir.
Bu hususta Universitemiz biinyesinde
Tanitim ve tercih edilme, hak o ilgili koordlnatf)l:luk ile birlikte Ak
Kavbi Diisiik | calisilmakta, boliim kurulu kararlar Giinlik
y ve Yonetim Kurullari tarafindan takip
edilmektedir.

Ogrencilerin Fakiiltemizde egitim-

Zaman kaybi, yasalara Diisik | 6gretim faaliyetleri kapsaminda Ginlik

uymama gerekli tiim
Yillik ve ihtiya¢ halinde bu kapsamda
gerekli gérevlendirmeler ve
Mali kay1p, yangin ve diger giincellemeler yapilmakta, Personel
tehlikelere karsi hazirliksiz Diisiik | Daire Bagkanligi il egitim Yillik
yakalanma konularindan istisare edilmekte,
ihtiya¢ duyulan egitimler baskanlik¢a
karsilanmaktadir.

Ozliik faaliyetleri mevzuatlar
cercevesinde yapilmakta, Personel
Diisiik | Daire ile Strateji ve Gelistirme Daire Ayhk
Baskanliklari ile ortak ¢alismalar
yapilmaktadir.

Hak kaybi, yasalara uymama,
zaman kaybi

NGB YDkl flgili kurum kuruluslar ile belirsiz

. ve tercih edilmede geriye Diisiik e Giinliik
arasl, kurum i¢i uyum ve I zamanlarda goriismeler yapilmakta,
Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500
internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
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e (Ogretim Elemanlan

e Ogretim Elemanlan

e ABD Baskanlar

e Bolim Baskanlari
e Damsmanlar

e Dekanhk

e Ogrenci isleri

= ABD Baskanlari

= Boliim Baskanlar
= Danismanlar

= Dekan Yardimcisi
= Ogrenci isleri

= TUM IDARI BiRIMLER

» Ogretim Elemanlari

= Fakiilte Yonetim Kurulu

= ABD Baskanlari

= Boliim Baskanlar

= Fakiilte Sekreteri

* Personel isleri

= idari Mali isler Personeli

» Akademik ve Idari Personel
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27

28

29

Adres

"Aydinlik Yarinlara”

koordinasyonunun
saglanmasi

Bilimsel Arastirma
Projelerinde Akademik
Personel ve Ogrencilerin
aktif katiliminin
saglanmasi ve projelerin
takvimine uygun
yuritilmesi

Kurum i¢i sorumluluk ve
yetki kullanimi

Fakiiltemiz Faaliyet
Raporlarinin
hazirlanmasi ve
yayinlanmasi

Fakiiltemiz Performans
Programi, mali faaliyet
raporu, idari birim
faaliyet raporu, i¢ kontrol
eylem planj, stratejik
birim faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi
ve yayinlanmasi
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paydas gorisleri talep edilmekte ve
ortak faaliyetler icra edilmektedir.
Ogrencilerimizin ve personelimizin
bu hususta bilgilendirilmeleri
Dekanlik¢a ve Universitemiz Proje ve
Teknoloji Ofisi Koordinatorliigiince
yapilmaktadir. Uygulamalara y6nelik
belirli, belirsiz araliklar ile egitimler
verilmektedir.

Fakiiltemize bagl tiim alt birimlerin
gorev ve sorumluklari hem ilgili
mevzuatlar ile belirlenmis hem de
Dekanlik Makaminca ilgililere teblig
edilmis, siirekli erisim icinde web
sayfamizda yayimlanmistir.

Faaliyet raporlarimiz Strateji ve
Gelistirme Dairesi Bagkanliindan
yulik olarak istenmekte,
Dekanligimizca yillik olarak
raporlanip web sayfamizda diizenli
olarak yil bazinda yayimlanmaktadir.

Tanitim ve tercih edilme, hak

kaybi Gunlik

Diisiik

Islerin aksamasi, zaman

kaybi Disik

Guinliik

Giiven ve itibar kaybi, basari
ve tercih edilmede geriye
diisme

6 Aylik

Disiik Doénemlerde

Bahse konu raporlar Dekanligimiz
hazirlanmis ve yillik olarak
yenilenmekte olup yil y1l web
sayfamizda Kamuoyu ile

Itibar kayby, islerin aksamasi,
zaman kaybi

6 Ayhk

DrEgis Donemlerde

paylasilmaktadir.
Telefon 0378 2235500
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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= ABD Baskanlar

= Boliim Baskanlar
= Danismanlar

= Dekan Yardimcisi

= Dekan

= ABD Baskanlari

= Boliim Baskanlar
= Danismanlar

= Dekan Yardimcisi
= Fakiilte Sekreteri

= Boliim Baskanlar
= Danismanlar

= Dekan Yardimcisi
= Fakiilte Sekreteri

FRM-0638
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= [dari Mali isler Personeli

= ABD Baskanlari

= Boliim Baskanlar

= Danismanlar

= Dekan Yardimcisi

= Fakiilte Sekreteri

= Tiim Idari Personel
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