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BiRiMi
ALT BiRiM ADI

S/N HASSAS GOREVLER

Siireli yazilarnin takibi

2 Gunli Odemelerin takibi

Biitce hazirliklar
3

Mahkeme kararlarimin
4 uygulanmasi
Adres

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

EGITIM FAKULTESI
Bagh Tiim Birimler

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarti)

Glinli  yazilarin  yazilmamast veya
eklerinin eksik olmas1 gibi durumlarda
olugabilecek = magduriyetler,  hak
kayiplari, idare icin itibar kaybi veya
cezai yaptirimlar.

Odemelerin zamaninda yapilmamasi
sonucu sikayetler, itibar kaybi, cesitli
ceza ve

sorumlulugu.

uyarilar, hesap verme

Biitce aci181, mali kayip, gesitli cezalar.

Mahkeme kararlannin uygulanmamasi
sonucu idareyi ve dgretim elemanlarini
zor  duruma  sokacak  olaylar
gerceklesebilir, idari itibar kaybi ve
gesitli cezalar.
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RISK
DUZEYI

Y uksek

Yuksek

Yiuksek

Y uksek

internet Adresi

KONTROLLER/TEDBIiRLER
(Alinmas Gereken Onlemler)

Gorevli personelin igleri siiresi
icinde yapmasi ve takibi.

odemeleri
yoniinde

Gorevli
zamaninda

personelin
yapmast
hatirlatma.

Biitce hazirliklar yapan
kisi/kisilerin gelecek yil igin 6n
gorude bulunarak gerekli
hesaplamalarla birlikte butceyi

belirlemeleri.

Mahkeme kararlarinin titizlikle
takip edilmesi icin sorumlular
hassas davranmali ve
prosediirlere hakim

yoniinde tegvik edilmeli.

yasal
olmasi

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

Telefon

E-Posta
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GOREVIN
Egﬁlgggil( HASSAS GOREVI
: : OLAN PERSONELIN
EDILMESI ADI SOYADI
GEREKEN
SURE
Songiil KABATAS
Yesim DUYMUS
Emre CETINKAYA
Siirekli
Yesim DUYMUS
Ali SON M.EZ
Siirekli Emre CETINKAY A
Dekan,
Dekan Yardimeilari,
D& lik Fakulte Sekreteri,
onemi Yesim DUYMUS
(6 Aylik)
Dekan,
Dekan Yardimcilari,
Fakulte Sekreteri,
Stirekli Boliim Bagkanlari,
Mlgili Ogretim Uyesi.
Sayfal/5



"Aydinlik Yarinlara”

fhale ve satin  alma
5 calismalar
6 Fakiilte =~ web  sayfasinin

glincellenmesi.

7 Fakiltemiz boltmlerinin web
sayfalarinin giincellenmesi

8 Demirbag kayitlariin giincel
tutulmasi

g9  Fakilte Akademik ve idari
personelinin 6zliik isleri.

10 Kadro talep ve caligmalan

Adres

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

fhale ve satin alma calismalarinin
titizlikle takip edilmesi ve
sonuglandirilmamasi  sonucu maddi
kayiplar, itibar kaybi hesap verme
sorumlulugu.

Fakiilte web sayfas1 zamaninda
glincellenmezse ilanlar / yapilan is ve
islemler gecikir, diger sahislar hak
kaybina ugrayabilir.

Boliimlerin web sayfalar1 zamaninda
giincellenmezse ilanlar / yapilan is ve
islemler gecikir, diger sahislar hak
kaybina ugrayabilir.

Israf, zarar.

Hak kayba.

Hak kayb.

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

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

Yuksek

Orta

Orta

Yuksek

Orta

Diisiik

internet Adresi

Haksiz rekabet, ihale iptali,
menfaat saglama, hesap verme
sorumlulugu, idarenin itibar kaybu,
yolsuzluk.

Fakiilte idari personeli tarafindan
da web sayfasi sik sik kontrol
edilmeli, aksayan yonler tespit
edilerek iyilestirilmeli.

Boliim bagkani / 6gretim tiyeleri de
sik sik takip etmeli.

Kayitlanin  diizgiin  tutulmasi,
dogru  yapilmasi,

siklikla

kontrollerin
zimmetlerin
guncellenmesi.

Idari birimlerle yapilmakta olan
yazisma ve bilgilendirmelerin
zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
gereken Onlemlerin alinmast.

Kadro talep calismalarinin
zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
eksikliklerin giderilmesi.

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

Telefon

E-Posta
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Donemsel

Stirekli

Stirekli

Siirekli

Strekli

Yillik

Dr. Mehmet OZSAN
Ali SONMEZ
Yesim DUYMUS

Ars. Gor. Ebubekir
EROGLU
Dr. Mehmet OZSAN

Boliim web sayfasi
sorumlusu/Bolim
Bagkani

Dr. Mehmet OZSAN
Ali SONMEZ
Emre CETINKAYA

Dr. Mehmet OZSAN
Songiil KABATAS
Yesim DUYMUS

Dr. Mehmet OZSAN
Songiil KABATAS
Yesim DUYMUS
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11

12

13

14

15

16

17

Adres
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Egitim-6gretim
faaliyetlerinde akademik
takvimin esas alinmasi

Sinav ve ders programlarinin
hazirlanmasi

Sinav kagitlarinin okunmasi.

Basar1 notlarinin zamaninda
elektronik ortama aktarilmasi

Fakultemizde kurum ici /
kurumlar arasi uyum ve

koordinasyonun saglanmast

FARABI
katilan

ERASMUS ve
programina
Ogrencilerin takibi

Fakiltemizle ilgili stratejik
plan, faaliyet raporu, ic
kontrol eylem planlarinin
hazirlanmasi/yayinlanmasi

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Giiven ve itibar kaybi, hak kayiplari,
tercih edilmem durumu ya da tercih
edilme oraninda diisis.

Disiplin olaylan, sikayetler.

Hak kaybu, itibar kaybi, cezai islemler,.

Hak kaybi, sikayetler.

ftibar kaybi, tercih edilmeme, basar
kaybu.

Ogrencilerin hak kayb1, magduriyetleri,
ders-donem kayiplari.

Giiven ve itibar kaybi, tercih edilmeme,
idari uyarilar.
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Diisiik

Orta

Y uksek

Yuksek

Orta

Diisiik

Y uksek

internet Adresi

Belirlenen tarihler ¢er¢evesinde is
akiglarinin yerine getirilmesi.

Is akislarinin  zamaninda yerine
getirilmesi, eksikliklerin
giderilmesi.

Is akislarimin  zamaninda yerine
getirilmesi, eksikliklerin
giderilmesi.

Is akislarmmin zamamnda yerine
getirilmesi, eksikliklerin
giderilmesi.

Tiim i¢ ve dis paydaslarla siklikla
gorlis  aligverisinde bulunmak,
toplantt  ve  degerlendirmeler
yapmak.

Ogrencilerin is ve islemlerinde
tarihlere dikkat edilmeli, takibi
yapilmali.

Raporlar, eylem planlari
zamaninda ve eksiksiz olarak
hazirlanarak web sayfalarinda ilan
edilmeli.

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

Telefon

E-Posta
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Ogretim elemanlari,
Dénemlik Boliim Bagkanlari,
(6 Aylik)
Boliim Bagkanlari,
Donemlik Sorumlu Ogretim
(Giiz- elemanlari
Bahar)
Akademik Ogretim Elemanlart
takvimde
belirtilen
siireler
Ogretim Elemanlari
Akademik  Elif POLAT
takvimde Serap TALAN
belirtilen Seyma G. DALKIRAN
stireler Murat GOZCU
Tim akademik-idari
personel
Glnlik
ABD Bagkanlari, Bolim
Baskanlari, Danigmanlar,
Gunluk Program Koordinatorleri
Boliim Bagkanlari
Dekan yardimeisi
Donemlik Kalite Komisyonu
(6 Aylik) Dr. Mehmet OZSAN
Yesim DUYMUS
Songiil KABATAS
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UBYS iizerinden Ogrenci
evrak taleplerinin takibi

18

2547 sayilh Kanunun 31- 35-
39-40. Maddeleri uyarinca
yapilan gorevlendirme

19 ¢ .
islemleri

Pedagojik Formasyon Egitimi
Sertifika Programi
Ogrencilerinin  kayit, ders
secimi ve diger ogrencilik
islerinin takibi.

20

Hassas ayrilan
personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

gorevden

21

Adres

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Ogrenci magduriyetleri, sikayetler.

Gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmamasi ve sisteme islenmemesi
sonucu olusan problemler, ders

telafilerinde aksaklik.

Ogrencilerin hak kayb1, magduriyetleri,
ders-donem kayiplari.

Hassas gorevlerin diizenli olarak takip
edilmemesi sonucu olusabilecek cesitli
riskler, islerde aksama.
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Orta Sistemin siklikla kontrol edilmesi,
taleplerin cevaplanmasi.
Gorevlendirme taleplerinin en az

o 20 giin once eksiksiz sekilde

Disik  pepanliga  iletilmesi, ilgili
personelin i girislerini zamaninda
yapmast.

Yilksek  Ogrencilerin is ve islemlerinde
tarinlere dikkat edilmeli, takibi
yapilmali.

Orta Birim  i¢inde  koordinasyon
saglanmasi ve uygun

gorevlendirmelerin yapilmasi.

Telefon 0378 223 5500
internet Adresi www.bartin.edu. tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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Dr. Mehmet OZSAN

R Serap TALAN
Ginlik Elif POLAT
Seyma G. DALKIRAN
Boliim Bagkanliklari
Dr. Mehmet OZSAN
B Songiil KABATAS
agvuru Emre CETINKAYA
Zamani
Egitim Bilimleri Boliimii
Murat GOZCU
Emre CETINKAYA
Glinlik
Dr. Mehmet OZSAN
Glinlik
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