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Riskler (Gorevin Yerine

" Hassas Gorevi Yiirliten .. . . Risk Kontroller/Tedbirler (Alinmasi Kontrol ve G6zden
Hassas Gorevler Getirilmemesinin .. e . .
Personel Diizeyi | Gereken Onlemler ve Kontroller) Gegirme Siiresi
Sonuglari)
Kurullara ba§kanlluk etmek ve kurul kararlarinin Prof. Dr. Zeynep OZCAN Kurullarin aksamasi ile Vitksek Kurullarin bir takvim dogrultusunda Siirekii
uygulanmasini saglamak. hak kaybi olusmasi zamaninda yapilmasi
Cezai islem, kurumsal
B|r|.m |ht|ya(j:lar.|n|n karsllanmaswlda kaynaklarin Prof. Dr. Zeynep OZCAN ftibar kaybi, Yiksek !Iglh me\‘/zua.\.tlﬁrf;ergeyeynde BVE | Siirexii
etkin ve verimli kullanilmasini saglamak. sorusturma, kamu islemlerin yuratidlmesi
zararl
B-l.rlml.n kadro ihtiyaclarini belirleyerek st Prof. Dr. Zeynep OZCAN Egitimde aksama, hak Viiksek Pfarson.el plaplér?alanr.nn programli vilda 1 Kez
yonetime sunmak kaybi bir sekilde yurutilmesi
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka ilgili mevzuat geregi, giris, cikis,
larak edinil ini ve kullanil ; .. ir, zi I
vygun o a.ra. edinilmesini ve kullani masml,‘ . Prof. Dr. Zeynep OZCAN | Mali kayip, kamu zarari, | .. fiewr, z”.n.met ve depolama .. .
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit yetkilisi . N Yiiksek |islemlerinin zamaninda yapilmasi, Sarekli
. . Hasan Yasin GENC menfaat saglama, .
vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde belge ve cetvellerin mevzuat
tutulmasini saglamak gergevesinde tutulmasi.
Prof. Dr. Z OZCAN
Birim faaliyet raporlarini hazirlamak ve st ro_.v " ey.nep ozC N . g
. - " . Dr.Ogr.Uyesi Nuray Kurumsal hedeflere Sureglerin takibinin saglanmasi,
yonetime sunmak (BODR, stratejik plan izleme ve i . . .
o . -~ . . DORUKBASI ulasilamamasi, gliven | Yiiksek | raporlarin ve eylem planlarinin Dénemlik
degerlendirme, YOK ve diger resmi kurum T o
verileri) Dr.Ogr.Uyesi Idris ve itibar kaybi zamaninda hazirlanmasi
KAHRAMAN
L . .. . .. . . . Dekan/Muddr Yard lari, BOIQ
Birimin akreditasyon sirecleri ve strekli Kalite akreditasyon ekan/Mudur “ar '”.’.C' arl, Boum
o . . - " . .. baskanlari, Fakulte/Yuksekokul . .
iyilestirme faaliyetlerinin takibi ve Prof. Dr. Zeynep OZCAN |slreclerinin aksamasi, |Orta L . Surekli
N . o - sekreteri ve ilgili kurul komisyonlarla
dokiimantasyonu koordinasyonunu saglamak itibar kaybi L
koordineli calisma
Faaliyetlerin Universite tarafindan belirlenen Stratejik Hedeflere " .
. . . .. 2 . . Stratejik Plan Hedeflerine ulasilmasi | ... .
misyon ve vizyon c¢ercevesinde Stratejik Plan Prof. Dr. Zeynep OZCAN |ulasilamamasi, gorevin |Yiksek |. . . . AP .| Surekli
S icin gerekli faaliyetlerin yiritilmesi
amagclarina katki vermesini saglamak. aksamasi
U, . S Hak kaybi, k itib 2 . I
Harcama yetkililigi is ve islemlerini yGritmek Prof. Dr. Zeynep OZCAN k:yb|,alzlarlnuuz;l:'21rll foar Vitksek Odeneklerin kontrollinlin yapilmasi, Siirekii

(HYS ve KBS)

olusmasi.

yapilacak harcamalarin ilgili




mevzuatlar ¢ergevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmasi.

Birimin dis paydaslariile iletisim ve

Paydas gorusleri alinmasi ve ortak

. . Prof. Dr. Zeynep OZCAN | Giiven ve itibar kaybi Orta . R . Surekli
koordinasyonunu saglamak faaliyetlerin yurttlmesi
Birimde huzurun
.Sorusturrr'\a d?syfwla.\.rml te'wk‘lp e:cmek, is ve Prof. Dr. Zeynep OZCAN bozulmasi ya da Vitksek Sorusturmalarlrl mevzuata uygun Siirekii
islemlerinin strdiriilmesini saglamak haksizlik ortaminin yapilmasinin saglanmasi
dogmasi.
Prof. Dr. Z OZCAN .. .
. g ol . - ey'nep Web sayfasi glincellemelerinin
Birim web sayfasinda bilgi, belge ve Dr.Ogr.Uyesi Nuray L . N
. . . belirli bir takvim dogrultusunda .o
dokiimanlarin zamaninda yayinlanmasi ve giincel | DORUKBASI Itibar ve hak kaybi Orta N Sarekli
o e yapilmasini saglamak (Haftalik, aylik
tutulmasini saglamak Dr.Ogr.Uyesi Idris v.b)
KAHRAMAN o
Cezai islem, kurumsal
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Vasemen AS itibar kaybi, o Viiksek Kar?un ve yonetmelik degisikliklerini Siirekii
uygulanmasi sorusturma, idari para takip etmek, uygulamak
cezasl, kamu zarari
Cezai isl k I
Fakulte/YUksekokul Kurulu, Fakulte/YUksekokul . ?Zal I7iem, Kurimsa
. L. - itibar kaybi, . Kurul kararlarinin zamaninda .o
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Yasemen AS . Yiksek . . Surekli
sorusturma, gorevin yazilmasini ve dagitimini saglamak
yazilmasi
aksamasi
Birimler arasi koordinasyon
Gérevden secici va da siirekli avrilan ersonelin Gorevin aksamasi, saglamak ve gorevlendirmeleri
. i gee y y P Yasemen AS birimin itibar kaybi, Yiiksek |zamaninda yapmak, personel Surekli
yerine gorevlendirme yapilmasi . .
zaman kaybi, arasinda Gorev Devri Rapor
Formunun hazirlanmasini saglamak
Resmi Yazisma Usul ve Esaslari
Resmi yazismalarin mevzuata uygun ve - . . Hakkinda Yonetmelik geregi .o
. Yasemen AS Itibar ve gliven kaybi Yiksek o .. | Sarekli
zamaninda yapilmasini saglamak yazismalari yapmalk, kisisel verilerin
korunmasini saglamak
Cezai islem, kurumsal Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi,
Gergeklestirme gorevliligi is ve islemlerini Vasemen AS itibar kaybi, Vitksek yapilacak harcamalarin On Mali Siirekii

ylratmek.

sorusturma, idari para
cezasl, kamu zarari

Kontrol Listeleri ile kontrolini
saglamak




Personelin 6zliik ve mali haklari ile ilgili tiim is ve

Cezai islem, kurumsal

islemleri yirtitmek (maas, ek ders, mesai, yolluk Yasemen AS itibar kaybi Is ve islemlerin ilgili personel
yemien yurd ¥ ’ A " | Hasan Yasin GENC ol Yiksek |tarafindan yapilmasini saglamak ve | Strekli
SGK ile ilgili, 6deme evraklarinin hazirlanmasi " sorusturma, idari para -
Merve ALAOGLU kontrollni yapmak.
vb.) cezasl, kamu zarari
Gorevinde yetkin
. . g olmayan personelin Personelin egitim ihtiyag analizlerini
Pevrsonelm yav[':)t‘lgl .go'revlerle Hgili gfellslmlne katk Yasemen AS hata yapma olasiliginin | Yiiksek |yaparak Hizmetici egitimlerin Surekli
saglayacak egitim ihtiyaclarini tespit etmek . N S
ylksek olmasi, hak dizenlenmesini saglamak
kaybi, itibar kaybi
Fatma ATALAY Resmi Yazismalarda Uygulanacak
. ) ; . Usul ve Esaslar Hakkinda
ilgili resmi yazismalari yapmak Arif Salih YETIS Gorevin aksamasi, hak Yiksek |Yonetmelik’ hiikimlerini yerine Sarekli
g yazis yap Murat OKSUZOGLU kayb, itibar kaybi . v
getirmek, zamaninda yazismalari
Yasar UCAK
yapmak
Fatma ATALAY .. . _
. o N S e . . . ; G w e Yonetmelik takibi, zamaninda ve
Ogrencilerin verdigi dilekceler ile ilgili islemleri Arif Salih YETIS Egitim 6gretimin . . . s e . s
e T Yiiksek |dulzenli calisma 6grenci isleri birimi | Stirekli
yapmak Murat OKSUZOGLU aksamasi ile iletisimde olmak
Yasar UCAK 2
Enstitl kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul Oktay CATMA . Yonetmelik takibi, zamaninda ve
o .y .. Hak kaybi, gérevin N .. . vy e . .. .
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig Musa TUMEN aksamasi. itibar kavbi Yiiksek |dulzenli calisma, 6grenci isleri birimi | Stirekli
edilmesini saglamak Ahmet ORHAN ! y ile iletisimde olmak
Fatma ATALAY Ogrencilerin ders
. . . Arif Salih YETIS R . Ders kayit islemlerinin zamaninda
Ders kayit is ve islemlerini yapmak Murat OKSUZOGLU ELarEIamam ve donem | Yiksek yapiimas| Yilda 2 Kez
Yasar UCAK yol.
Sinav takviminin zamaninda
hazirlanmasi ve ilan edilmesi, sinav
notlarinin zamaninda islenmesi,
yatay gecis basvurularinin ilgili
Fatma ATALAY mevzuata uygun olarak kabul
Vatav eecis islemlerini vaomak Arif Salih YETIS Hak kaybi, sorusturma, Vitksek edilmesi ve degerlendirilmesi, Akademik Takvime
yEeCz 13 yap Murat OKSUZOGLU gliven kaybetme. islemlerin zamaninda Gére
Yasar UCAK tamamlanmasi ve kayit altina

alinmasi, Siire¢ boyunca ilgili
birimlerle koordinasyonun
saglanmasi, Ogrencilere siireg
hakkinda bilgilendirme yapilmasi.




Staj basvurularinin ve belgelerinin

Fatma ATALAY mevzuata uygun sekilde alinmasi,
Arif Salih YETIS islemlerin zamaninda
Ogrenci staj is ve islemlerinin yapilmasi (SGK Murat OKSUZOGLU idari para cezasl, hak . tamamlanmasi ve kayit altina
o Yiksek S Yilda 1 Kez
GIRIS-CIKIS) Yasar UCAK kaybi alinmasi, ilgili birimler ve
Hasan Yasin GENC ogrencilerle koordinasyonun
Merve ALAOGLU saglanmasi, SGK giris-cikis
islemlerinin zamaninda yapilmasi
Fatma ATALAY Ogrencilerin maddi Yazisma siirelerine dzen
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamaninda Arif Salih YETIS magduriyet yasamasi, N 3 . . .. .
.. . . -~ e Orta gosterilmesi, Zamaninda cevap Sarekli
gonderilmesi takibi ve sonuclandiriimasi. Murat OKSUZOGLU yasal problemlerle azilmasi
Yasar UCAK karsilagsma ihtimali. y '
. . - Ogrenci istatistik bilgileri her ayin
Fatma ATALAY :'elzr:iﬂrui(ls:r:?\asgnkl:sl 1'inde e-posta ortaminda veya
Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi ve Arif Salih YETIS bilyilendirilmesi yanils Orta resmi yazi ekinde Universitemiz Her avin 11
gdnderilmesi islemleri, Murat OKSUZOGLU refie ’ Ogrenci isleri Daire Bagkanhgina y
gorevin aksamasi, .. . L e L
Yasar UCAK . gonderilmeli, Istatistiki bilgiler
Kurumun itibar kaybi. . , . .
stirekli kontrol edilmeli,
Fatma ATALAY . . - - .
. ) ; Ogrenci azami sirelerinin takip
Ogrenci kayit silme islemlerinin yapilmasi Arif Salih VETIS Hak kaybi, gliven kaybi. | Orta edilmesi ve ilgili yazismalarin Dénem Sonu
8 y : yaptimast. Murat OKSUZOGLU yol 8 yol. e gl yazis
Yasar UCAK yap )
Fatma ATALAY
Arif Salih YETIS Mezuniyet basvurularinin ve
Murat OKSUZOGLU Ogrencilerin belgelerinin mevzuata uygun olarak
Yasar UCAK magduriyet yasamasi, alinmasi ve degerlendirilmesi,
Oktay CATMA Yasal problemlerle Mezuniyet islemlerinin zamaninda
Ogrenci mezuniyet islemlerinin yapilmasi. Musa TUMEN karsilagsma ihtimali, Orta ve eksiksiz tamamlanmasi, Surekli
Ahmet ORHAN Mezuniyet islemlerinin islemlerin kayit altina alinmasi ve
Zibeyde GOL mevzuata aykiri veya denetlenmesi, Ogrencilere
Ozgiir Atadv eksik yapilmasi. mezuniyet sireci hakkinda
KARAGOZOGLU bilgilendirme yapilmasi.
ismail UNAL
657 sayili Devlet Memurlari ve 2547 sayil . Hak kaybi, zaman - - .
E
Yiiksekdgretim Kanunlari uyarinca akademik ve Hasan Yasin GENG kaybi, gorevde Yiiksek Takip islemlerinin yasal sire Surekli

idari personel islerini (atamalar, ise baslama ve

Merve ALAOGLU

aksakliklar

icerisinde yapilmasi




ayrihis, yurt ici yurtdisi gérevlendirme, ders
gorevlendirmeleri vb.) ylritmek.

Rapor alan personelin raporlari ile ilgili is ve

Hasan Yasin GENC

Takip islemlerinin yasal siire

islemleri yapmak, Merve ALAOGLU Kamu zarari Yiiksek |icerisinde yap|!ma5|, sisteme giris Surekli
yapilmasi (Netiket)
Gizlilik kurallarina riayet edilmesi,
yazismalarin kayit altina alinmasi ve
surecin diizenli olarak takip
Akademik/idari personel disiplin islemlerine Hasan Yasin GENC Hak kaybi, itibar kaybi, . edilmesi, ilgili mercilere ve . s
I . Yiksek - . Surekli
iliskin yazismalarin yapilmasi. Merve ALAOGLU zaman kaybu. personele zamaninda bilgilendirme
yapilmasi, yazisma islemlerinin ilgili
mevzuat dogrultusunda yasal siire
icerisinde yapilmasi.
Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve Kanun, yénetmelik ve | KARABUK
Birimde eérev vapan bersonelin maas. ek ders tebliglerdeki degisiklikleri takip UNIVERSITESI 2024
sinav Ucrgetleri ' (fllukrz/e sosyal ardlrsr;lar ile il 'iIi Hasan Yasin GENG Hak kaybi Yiiksek etmek, islemlerin zamaninda ve YILI HARCAMA
tahakkuk ve bc'):Idro i Iemleriyni yUrUtmek 8 | Merve ALAOGLU ¥ eksiksiz 6denmesini saglamak, GENELGESI is
: y KARABUK UNIVERSITESI 2024 YILI | Takviminde
HARCAMA GENELGESI B. Bélim{i belirtilen sireler
ilgili maddeler
\S/(e;E;?r:r;:;jjng;Tgriil I:/zsetre]fekllﬁri I:grlrlﬁtlelliform Hasan Yasin GENG Idari Para Cezas), hak Yiksek |islemleri zamaninda yapmak Surekli
& g 3 Merve ALAOGLU kayb, 2 yap
sonuglandirmak
Blnrlmden ayrilan p.erso.n.ele Maas !\lak|l B|Ifj|!’|m| Hasan Yasin GENC idari para cezasi, Hak . Birimler arasi iletisimin saglanmasi . s
diizenlemek, SGK ise giris ve c¢ikis islemlerini - Yiksek L Surekli
. Merve ALAOGLU kaybi ve islerin zamaninda yapilmasi
takip etmek
Kamu zarari, ilgililer . ‘.
Dogrudan temin yontemiyle satin alma Hasan Yasin GENC hakkinda idari ve . ”glh mevzuat.hakkl.n.da eg|t|m|'er. . .o
. L - “ . Yiksek | dizenlenmesi, mali islemlerleilgili | Strekli
islemlerini mevzuata uygun yiritmek Merve ALAOGLU hukuki sorumluluk, . . .
. mevzuatinin takip edilmesi
menfaat saglama
L. S .. . . Dizenli kontrol, mali hesaplarin
B E
irim harcamalari ile ilgili butge ve 6denekleri Hasan Yasin GENG Bltce acigl ve hak kaybi | Yiiksek | dlizenli tutulmasi, zamaninda ek Surekli

takip etmek; ek 6denek taleplerini hazirlamak

Merve ALAOGLU

odenek istenmesi




Tasinir mallarin eksiksiz teslim alinarak depoya
yerlestirilmesini saglamak, Tasinirlarin giris ve
¢ikis kayitlarini tutmak; zimmet islemlerini

Hasan Yasin GENC

Mali kayip, haksiz
menfaat saglama,

Yiksek

KARABUK UNIVERSITESI 2024 YILI
HARCAMA GENELGESI 57.ve 58.

Surekli

gerceklestirmek, ilgili belge ve cetvelleri Merve ALAOGLU yolsuzluk, kamu zarari Madde
dizenlemek
T:I$|Innrlr:|aar;nvza;(egrl\I;Z’rililzfl:lriE:Iy:r’ebI?:rullmayal Hasan Yasin GENG Kamu zarari Yiiksek Diizenli olarak depo kontrollerinin Surekli
¢ y " 2 Merve ALAOGLU yapilmasi (haftada bir)
korunmasini saglamak
isin aksamasina ve
Ambar savimi ve stok kontroliinii vapmak Hasan Yasin GENC zaman kaybina neden Viiksek KARABUK UNIVERSITESI 2024 YILI Siirekii
y yap Merve ALAOGLU olmak, stok kayit HARCAMA GENELGESI 59. Madde
tutarsizhklari
Ekonomik 6mrini tamamlamis ve kullanim . Ekonomik 6mrini tamamlamis
A Hasan Yasin GENC S . . .. .
imkani kalmamis tasinirlari hurdaya ayirmak ve “ Kamu zarari Orta tasinirlarla ilgili is ve islemlerin Surekli
e s . Merve ALAOGLU o
hurdalari ilgili birimlere teslim etmek eksiksiz yapilmasi
Fatma ATALAY
Arif Salih YETIS
Murat OKSUZOGLU
Y AK
asar UG Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Oktay CATMA A
T e L . .. Hak kaybi, Bilgi ve Usul ve Esaslar Hakkinda
Birim ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, | Musa TUMEN . . Lt C T
o o s belgeye ulasilamamasi | Yiiksek |Yonetmelik’ hiikiimlerini yerine Surekli
ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini 6nlemek | Ahmet ORHAN g .
. = Itibar kaybi getirmek, zamaninda yazismalari
Zibeyde GOL apmak
Ozgiir Atadv yap
KARAGOZOGLU
ismail UNAL
Ozlem TUKENMEZ
Yazismalari zamaninda ilgili kisi ve birimlere Oktay GATMA
ula ilrmak Lamaninda cgva §azmak Musa TUMEN Hak kayb, itibar hakki | Yiiksek |Yazismalarin zamaninda yapilmasi Surekli
? ’ Py Ahmet ORHAN
Oktay CATMA
. : . Musa TUMEN . . - "
Birimde olusturulan komisyonlarin listesini Ahmet ORHAN Zaman kaybi gérevde Orta Takip islemlerinin yasal sire Siireki

arsivlemek, yazismalari takip etmek

Hasan Yasin GENC
Merve ALAOGLU

aksakliklar

icerisinde yapilmasi




Kilturel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere
bildirmek, afisleri gerekli yerlere asiimasini
saglamak.

Hasan Yasin GENC
Merve ALAOGLU
Ozlem TUKENMEZ

Haber alma hakkini
engeller

Orta

Takip islemlerinin zamaninda
yapilmasi

Sarekli




