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KARABUK UNiVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tamimi: Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiirtitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina
sebep olacak is ve iglemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde
etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekan V.

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Aliacak Onlemler

* Harcama Yetkilisi

*Egitim-6gretim isleyisinin, ogrencilerin ve akademik
personelin sorunlarini ¢oziime kavusturmak.

*Fakiiltedeki tiim personelin hiyerarsik amiri olarak gerekli
denetim islerini yapmak

Prof. Dr. Mehmet
OZDEMIR

*(Qdenek iistii harcama yapilmasi, sunulan
hizmetin aksamasi, zaman kayb1.

*Egitim-0gretim ve idari iglerde aksamalarin
yasanmasl ve hak kaybinin olugmasi.

*Egitim-6gretimin aksamasl,
hedeflere ulasilamamasi, verim diisiikliigi.

*Bolim ve diger idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akisim saglayip egitim yih ile
ilgili gerekli is bolimi cercevesinde
giincelleme paylagiminin yapilmasini

saglamak.

* [darenin itibar ve giiven kaybi.

kurumsal

*lgili personelin cesitli egitim programlarina

katihminin saglanmas: suretiyle mevzuata hakim
olmasi hususunun saglanmasi.

*Boliim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde
veri akisini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli is
bolimii cercevesinde giincelleme paylagiminin
yapilmasini

saglamak.

*Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
diizenlemelerin yapilmasi.

*Biitceyi hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek
yillarda olugacak harcamanin 6ngoriilmesi.

*Qdeneklerin  kullamlan sistemlerle kontroliiniin
yapumasi, gelen talepler dogrultusunda gercek
ihtiyaclarin  giderilmesi, yapilacak harcamalarin
ilgili mevzuatlar cercevesinde gerceklestirilmesinin
saglanmasi.
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KARABUK UNIiVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gérev Tamimi: Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faali etlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina
sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz y6nde

etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Saghk Bilimleri Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alnacak Onlemler

Personel
*Gerceklestirme Gérevliligi Fahrettin YILMAZ *SUHUIiﬂ bhimiftin aksamas, * lgili idari personelin gesitli egitim programlarma katilimimn
::II; Ell)l;yet vae};ili’nesi agll?il\l:en zararina saglanarak mevzuata hakim olmalarinin saglanmasi, mevzuat
*Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve kaybL. degisikliklerinin takibinin saglanmasi.
Uygulanmasinin saglanmasl.
*Gorevin aksamasl, zaman kaybi, Zamaninda gorevi yerine getirilmesini saglamak.
*Personelin  gorevlendirmeleri, kadro talep ve idari hak kaybi, yanls islem, kaynak

personelin calismalarinin kontrolii.

*Tim yazigsmalarin kontrold.

israfi

*Yapilan degisiklikleri takip etmek.

*Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmasi, planl ve programl bir sekilde yiirtitmek.

* Gerekli islemlerin zamaninda ve dogru yapilmasi.

*Gizlilige riayet etmek.
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KARABUK UNIVERSITESI HASSAS

GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi: Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiirtitiilmesi esnasinda kurum imajin sarsacak, itibar
kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz

yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Saghk Bilimleri Fakiiltesi Muhasebe Birimi- (Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi-Muhasebe Yetkilisi)

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Ahnacak Onlemler

Personel Sonucu
* Maas, Ek Ders ve Satin alma iglemlerinin zamaninda
ve dogru bir sekilde yapilmas1 Rifat SAHIN Kamu zararina| *Birime gelen evraklarin (Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama vb.)
*Muhasebe Yetkilisi tarafindan kullanilan miihiir ve Derya BALTACI sebebiyet verme riski mevzuat ve diger hukuki diizenlemelere uygunlugunun mevzuatta

kaselerin giivenligi.

*Kurumun internet Bankaciligina giris isleminde
kullanilan sifre ve OTP cihazin giivenligi.

*Kurum banka bilgilerinin ve sifrelerinin (hesap ve
vergi numaralari, internet bankacilig: bilgileri,
saymanlik kodlari, vs.) korunmasi ve gizliligi.
*Kurum kesin hesap bilgilerinin giivenligi.
*Odeme Arsiv evraklarinin belirtilen siireler icerisinde
temiz ve diizenli muhafazasinin saglanmasi.

*KBS sifrelerinin giivenligi.

*TKYS sifresinin giivenligi.

*E-Biitce sifresinin giivenligi

*Ubys.Net ek ders sisteminin sifresinin giivenligi

belirlenen siireler zarfinda islemlerinin yapilmasi.
*Cesitli egitim programlarina katilmasi.

*Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi.




EK-3

UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi: Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiirtitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve iglemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz y6nde etkileyecek gorevlere

hassas gorev denir.

Saghk Bilimleri Fakiiltesi Ogrenci isleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Almacak Onlemler

Ogrenci disiplin islemlerinin takibi.

Erol ANDAC

Yasalara uymama ve
diizenin bozulmasi.

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi.

Ogrenci Part time Sigorta giris-cikis prim 6deme
islemleri

Keziban
YORUKOGLU

Tarihlerinde yerine
getirilmedigi taktirde cezai
miieyyideleri vardur.

Islemi yasal siireleri icinde yapmak, kontroliinii ve 6deme
islemlerinin yapilmasini saglamak.
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KARABUK UNiVERSITESI HASSAS
GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanmimi: Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve
verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Saghk Bilimleri Fakiiltesi Boliim Bagkanhklar:

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Akademik ve idari personelin Raporlarin zamaninda
bildirilmesi

Ziilal KARACA-CALISKAN

Eksik bilgi

Birimler arasinda koordinasyonun
saglanmasi

Siireli yazilan takip etmek

Erol ANDAG

Rifat SAHIN

Derya BALTACI

Keziban YORUKOGLU
Aysel VAROL

Emine YENI

Dilek iKiz

Ziilal KARACA-CALISKAN

Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

Stireli yazilara zamaninda cevap

verilmesi

*Personel Ozliik Dosyalarinin korunmast
*Personel Sorusturma evraklarin korunmasi

Aysel VAROL
Ziillal KARACA-CALISKAN

Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali,

*Personel Ozliik bilgilerini siirekli
giincellemek.

*Akademik ve idari personele ait
yillik izin ve raporlarin giincel
tutulmasi,

Fahrettin YILMAZ

Fakiilte Sekreteri

Dog¢.Dr. Tarik OZMEN

Dekan Yardimcisi

Dog.Dr. Isil Isik ANDSOY

Dekan Yardimcisi

Prof.Dr. Mehmet OZDEMIR

Dekan V.




