BIRIMI

Edebiyat Fakiiltesi

S.NO HASSAS GOREVLER

L.

Adres

Kanun, Yo6netmelik ve diger mevzuatin

takibi ve uygulanmasi

Ders Igeriklerinin Hazirlanmasi ve
Ders Programlarinin Planlanmasi,
Planlanan Ders Programlarmin
Yiriitilmesi

Ders ve Sinav Programlarinin
Ogrenci Bilgi Sistemine
Tanimlanmast

Miifredat Degisiklikleri, Intibak,
Muafiyet, Kayit Silme, Kay1t
Dondurma ve Ogrencilerle Ilgili
Alinan Diger Kurul

Kararlarini alinmasi, Ogrenci
Bilgi Sistemine Islenmesi ve
Dosyalanmasi

Universitemize Yerlesen
Ogrencilerin(YKS, YGS, DGS v.b.)
Kayit ve Kontrol Islemlerinin
Yapilmasi

Ogrenci Danismanlik Hizmetlerinin
Yiriitilmesi

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

GOREVIN
YURUTULDUGU
ALT BIRIM

Tiim Idari Birimler

Boliim Baskanligi
Dekan Yardimciligi

Fakiilte Ogrenci Isleri
Birimi

Bolim
Baskanligi/flgili
Kurullar/ Ogrenci
Isleri Birimi

Fakiilte Ogrenci Isleri
Birimi

Ogretim Elemanlari

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

SORUMLU BiRiM
YONETICISI

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Fakiilte Sekreteri

Dekan/Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Bolim Bagkani
Dekanlik Makami

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi 25.03.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

GOREVIN YERINE GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit,
sorusturma, cezai yaptirimlar

Bolim Akademik Hedeflerine Ulagsmada, Derslerin
Diizenli ve Eksiksiz Yiriitiilmesinde Sorunlar
Yaganmasi, Ogrenci Hak Kaybu,

Kurumsal Itibar Kayb.

Egitim Ogretimin Aksamasi, Hak ve
Kurumsal itibar Kaybi, Ogrenci ve

Kamuoyunun Yanlis
Bilgilendirilmesi.

Zaman, Kurumsal Itibar ve Hak Kayb1 Yasanmasi.

Egitim Ogretimin Aksamasi, Hak Kayb1 Yasanmasi.

Egitim-Ogretimin Aksamasi, Hak ve Itibar Kayb1
Yasanmasi.

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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7. Burs, Kredi ve Diger Duyurularin Ilan Ogrenci Isleri Birimi/ =~ Dekanlik Makam Kurumsal {tibar ve Hak Kayb1 Yasanmast.
Edilmesi . - .
Komisyon Uyeleri
8. ) ' Telafisi Gii¢ Sorunlara Sebebiyet Verme, Hak Kayb1
Ogrenci Bilgilerinin Gizli Tutulmast Ogrenci Isleri Dekan/Fakiilte 113.111)g1 \Izg legelerl. Yetkisiz Kisilerin Gérmesi Kurumun
Birimi Bolim Sekreteri fibar Baybetmest
Cezai [slem Uygulanmasi
Baskanlig1
. GOREVIN ___ SORUMLU BIRIM GOREVIN YERINE GETiRILMEMESININ
9. HASSAS GOREVLER YURUTULDUGU YONETICISi SONUCLARI
ALT BIRIM
10, . .
Ogrenci Disiplin Sorusturma Boliim Baskanligi Dekan Kanun Disina Cikilmasi ve Caligma Diizeninin
Islemlerinin Yiiriitiilmesi Bozulmast.
Sorusturma
Komisyonu
11. L. Sinavlarin Yiriitiilmesinde ve Akademik 1sleyi$te
Sinav Surecmmﬂ(SmaV Sprularmm Ogretim Elemanlar1 Boliim Bagkani Aksaklik Yaganmasi, Bilgi ve Belge Sizmasi, Hak
Bzisﬂr{lam ve Gozetmenlik) Kayb, Sorusturma,
Yiriitiilmesi ve Sinavlarin Cezai Yaptirimlar.
Degerlendirilmesi
12, ) Ogretim Elemanlar: Boliim Bagkani Zaman Kayb1, Giiven ve Kurumsal itibar Kaybi.
Sinav Degerlendirme
Sonuglarinin Zamaninda
Elektronik Ortama Aktarilmasi
13. Kurumsal Itibar ve Ogrenci Hak Kayb1 Yasanmast.
Boliim Bagkani/
Mezuniyet Islemlerinin Yiiriitiilmesi Mezuniyet Dekan
komisyonu
14. Birim Ihtiyaclarmin Karsilanamamasi, Maddi
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon 0378 223 5500 Sayfa2 /6
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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Kaynaklarin Verimsiz Kullanilmasi, Kamu Zarari,

Hak Kayb1
Satmn Alma Siireci Islemlerinin Tahakkuk Birimi Dekan/Fakiilte Sekreteri =~ Kurumsal Itibar Kayb1 Yasanmasi. Cezai ve Idari
Yiriitilmesi Yaptirimlar,

Hesap Verme Sorumlugu,
Sayistay Sorgusuna Sebep Olmasi,

15. Mali Kayip, Menfaat Saglama,
Birim Taginir Islemlerinin (Stok Tagimir Kayit Birim Tagimir Kontrol Eggﬁzéf;;n
Taklbl, Saylm, Mu?}fgne ve Kabul Yetkilisi Yetklllsl/Fakulte Cezai ve idari Yaptirimlar
Islemleri Vb.) Yiiriitiilmesi Sekreteri Sayistay Sorgusuna Sebep Olmast,
-« GOREVIN . SORUMLU BIRIM GOREVIN YERINE GETiRILMEMESININ
16. HASSAS GOREVLER YURUTULDUGU YONETICISi SONUCLARI
ALT BIRIM
17. Haks1z Rekabet, Thale iptali,
Menfaat Saglama,
Taginirlarin Yangina, Islanmaya, Taginir Kayit Tasmir Kontrol Hesap Verme Sorumlulugu, idarenin
Bozulmaya, Calinmaya ve Benzeri Birim Yetkilisi Yetkilisi/Fakiilte Itibar Kaybi, Yolsuzluk
Tehlikelere Kars1 Korunmasi I¢in Sekreteri Cezai ve Idari Yaptirimlar
Gerekli Tedbirleri Almak ve Sayistay Sorgusuna Sebep Olmast,
Alinmasinin Saglanmasi
18. . Mali Kayip, Menfaat Saglama,
Tasimurlarin Giris ve Cikisina Yolsuzluk,
Hiskin K;lyltlgrl Tutmak, Tasinir Kayit Tasn?l.r I'(ontrf)l Kamu Zararn
Bunlara Iliskin Belge ve Yetkilisi Yetklhs{/ Fakiilte Cezai ve Idari Yaptirimlar
Cetvelleri Diizenlemek, Tasinir Sekreteri Sayistay Sorgusuna Sebep Olmas,
Yo6netim Hesap Cetvellerini
Olusturarak Y1l Sonu Islemlerinin
Tamamlanmasi
19. Personele Yapilacak Odemelerinin ) ' Kamu Zararn Kisi Zarar
(Maas, Ek Ders, Yolluk v.b) L Dekan/Fakiilte Sekreteri  Cezaj veya idari Sorusturma Konusu Olmast,
Tahakkuk Birimi Sayistay Sorgusuna Sebep Olmasi,
Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii 74100 Merkez / BARTIN ] Telefon : 03782235500 Sayfa3 /6
Internet Adresi :  www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
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Zamaninda ve Dogru Olarak

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Yapilmasi
20. . . s
Personelin SGK Ise Girig-Isten Ayrilis
Bildirgelerinin Zamaninda Tahakkuk Birimi Dekan/Fakiilte Sekreteri
Hazirlanmasi, SGK Primlerinin
Eksiksiz ve
Zamaninda Bildirilmesi ve
Odenmesine Iligkin Takip edilmesi
21.
Personele Yapilacak Odemeler S , .
Disinda Kalan Odemelerin (Hakedis, Tahakkuk Birimi Dekan/Fakiilte Sekreteri
Fatura v.b) Zamaninda ve Dogru
Olarak Yapilmasi ve Odeme
Islemlerinin Takip edilmesi
GOREVIN .
22, HASSAS GOREVLER YOROUTOLDUGH — J2RUMEL BIRIM
ALT BIRIM
23. Yasal Siiresinde ve Mevzuata Uygun flgili Dek
llgili Raporlarn ( I¢ Kontrol, Faaliyet, ) ckan
i¢c Degerlendirme v.b) Hazirlanmasi ve =~ Komisyonlar
Yayinlanmasi Fakiilte
Sekreterligi
24,
Avans ve Kredi A¢ilmasi ve Tahakkuk Birimi Dekan/Fakiilte Sekreteri
Zamaninda Kapatilmasina Iligkin
Islemlerin yiiriitiilmesi
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon
internet Adresi
E-Posta
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Kamu Zaran Kisi Zarar

Cezai veya Idari Sorusturma Konusu Olmast,
Sayistay Sorgusuna Sebep Olmast,

Birim Ihtiyaclarmin Karsilanamamasi, Maddi
Kaynaklarin Verimsiz Kullanilmas1 Kamu Zarari,
Hak Kayb1

Kurumsal itibar Kayb1 Yasanmasi. Cezai ve Idari
Yaptirimlar,

Hesap Verme Sorumlugu.

GOREVIN YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

Idari Islerin Aksamas1 ve Kurumsal Itibar Kaybi
Yasanmasi.

Birim Thtiyaglarmin Karsilanamamasi, Maddi
Kaynaklarin Verimsiz Kullanilmas1 Kamu Zarari,
Hak Kaybi1

Kurumsal Itibar Kayb1 Yasanmasi. Cezai ve Idari
Yaptirimlar,

Hesap Verme Sorumlugu.

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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26.

27.

28.

29.

30

31

32.

33.

Adres

Sendika, Icra, Nafaka vb. Islemlerin
Takibi, Tlgili Kisi ve Kurumlara Bilgi

Verilmesi

Birim Web Sayfasinin Hazirlanmasi ve

Giincel Tutulmasi

Bina Icerisinde Tehlike Iceren
Durumlarin ISG’ye Ve Diger Ilgili
Birimlere Bildirilmesi

Bilgi Edinme Bagvurularinin
Degerlendirilmesi ve
Basvurularin Zamaninda
Cevaplanmasi

Yolsuzluk ve Usulsiizliikle ilgili
Ihbarlarin Takip edilmesi

" Kurul Kararlar1 ve Gizli Yazilarin
Hazirlanmasi ve Korunmasi

. HASSAS GOREVLER

Siireli ve Glinlii Yazilarin
Hazirlanmasi, Takibi ve
Sonuglandirilmasi

Akademik Kadro Calismalarimnin
Yapilmasi ve Takip Islemlerinin

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Tahakkuk Birimi

Bolim
Baskanligi/Fakiiltesi
Sekreterligi

Fakiilte Sekreterligi

Yazi Isleri Birimi

Tahakkuk Birimi

Yaz Isleri Birimi
GOREVIN
YURUTULDUGU
ALT BIiRIM

Yaz Isleri Birimi

Boliim Bagkanlig

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Dekan/Fakiilte Sekreteri

Dekanlik Makam

Dekan/Fakiilte
Sekreteri

Dekan/Fakiilte Sekreteri

Dekan/Fakilte Sekreteri

Dekan/Fakiilte Sekreteri

SORUMLU BiRIiM

YONETICISi

Dekan/Fakiilte Sekreteri

Mgili Kurul
Dekan
Telefon

internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi 25.03.2021
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Kamu Zarari, Hak Kaybi1
Kurumsal Itibar Kayb1 Yasanmasi. Cezai ve Idari
Yaptirimlar,
Hesap Verme Sorumlugu
Kurumsal Itibar Kayb,

Kamunun Dogru Bilgilendirilmemesi,
Cezai ve Idari Sorusturma Konusu Olmas1 Hak Kaybx,

Egitim Ogretimin Aksamas1 Hak Kayb,

Hak Kaybi, Kurumsal Itibar
Cezai ve Idari Sorusturma

Hak Kaybi,

Kurumsal itibar Kaybr,
Cezai ve Idari Sorusturma,
Kamu Zarar1

Kurumsal itibar Kayb1, Hak
Kaybz,

Cezai ve Idari Sorusturma,

GOREVIN YERINE GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

Kamu Zarari

Kurumsal Itibar Kayb1, Hak
Kayba,

Cezai ve Idari Sorusturma, Tenkit

Kurumsal itibar Kaybi, Hak
Kaybi,
0378 223 55 00

www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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Yiiriitiilmesi Dava Konusu Olmast
34. L . . Fakiilte Yonetim
Atama Siiresi Uzatimi Teklif Boliim Bagkanlig Kurulu Hak Kaybr
Islemlerinin hazirlanmast Dekanlik Makami Dava Konusu Olmas1 Kurumsal
Itibar Kayb,
35. .
. Kurumsal Itibar Kaybi,
El.?ktromk C.)r.tarpda Perfc.)rmanf . Bolim Bagkanligi Dekan/Fakiilte Sekreteri =~ Kurumsal — Hedeflere ~ Ulasmada  Aksakliklar,
Gostergelerinin Izlenmesine Yonelik Kamuoyuna Yanls Bilgilendirme,
V.er'ilerin' Dogru ve Zamaninda D1s Denetimde Sorgu Konusu Olmasi, Hesap
Girilmesi Verme Sorumlulugunun Ihlali
Kamu Kaynaklarinin Verimsiz Kullanilmas1
Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500 Sayfa6 / 6
internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
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