GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Ek-3

Adi, Soyadi ve Unvam

Prof. Dr. Eyiip NEFES

Birim GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Alt Birim TURIZM FAKULTESI DEKANLIGI
RISK DUZEYI | _. PR - -
S.N. [HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RIOKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken énlemler)
Diisiik) Sonuclari)
254 It Yiiksekogretim K. 4. . Egitim 6gretimin ak k I hedefl S e oo iy
347 Sayllt TUXSCROSTCHM hantiunun =. ve > .. gitim Ggretimin aksamast, kurumsal hedeflere .. |Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
1 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket Yiiksek ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil| = .
.. yoniinde gerekli caligmalarin tamamlanmasi
etmek ve vetkinlikte sorunlar yasanmasi
Fakdilte kurull kanlik etmek ve kurul kararl
akute kuru ar1r{a baskank ? e . Ye um arariatini .. e . Zamaninda kurullara bagkanlik etmek, Kurul kararlarinin
2 |uygulanmasini saglamak. Fakiilte birimleri arasinda Yiiksek Kurullarn ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1 N
i . N uygulanmasini saglamak
diizenli calismay1 saglamak
3 H.er' yil Fakiiltenin anahtllf biit¢esinin gerekgeleri ile Yiiksek Biitge agig ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin dngoriilerek
birlikte hazirlanmasini saglamak hazirlanmasi
4 :l?rlfill;inm kadro ihtiyaglarini belirleyerek list Y onetime Yiiksek Egitim 6gretimin ve idari islerin aksamasi Planli ve programl bir sekilde ytiriitmek
Tagimurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin
5 |yapilmasini, "taginir kayit yetkilisi" ve "tasinir kontrol Yiiksek Cezai yaptirim, gorevin aksamasi Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulanmasi
yetkilisi" vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini saglamak
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere Dekan Yardimcilari, Boliim bagkanlar1 ve Fakiilte Sekreteri ile
6 |uygun bir sekilde Rektorliik Makaminin talimatlar Yiiksek Egitim 6gretimin aksamasi, hak kayb1 koordineli ¢alisma, yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
dogrultusunda zamaninda vapiimasini saglamak uygulamasi
tratejik Planl Kurulu toplantil katilmak .
Strateji - anfama “1.'“.“ op an 1"af1n.a.1 ? ! H.la. ’ . .. .. . Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkanlar1 ve Fakiilte Sekreteri ile
7 |Dekanliginin personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize |Yiiksek Itibar kayb1, personelin hak kayb1 .
e e koordineli ¢alisma
edip vyiritiilmesini saglamak
3 Fakiiltenin birimleri iizerinde genel gbzetim ve denetim Orta Kaliteli egitimin verilememesi, Hak ve adalet Dekan Yardimecilari, Bolim baskanlar1 ve fakiilte sekreteri ile
gdrevini yapmak kaybi koordineli ¢alisma
9 |Dekanliginin Boliimleri arasinda koordinasyonu saglamak |Orta Kaliteli egitimin verilememesi Dekaq Ya.rdnncﬂarl, Bolim Baskanlar: ve Fakiilte Sekreteri ile
koordineli calisma
10 Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arsindaki Orta Gérevin aksamasi Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi i¢in gerekli i¢ denetimi

uyumun korunmasi ve yonetilmesine destek vermek

saglamak

ilgili Personelin
Dekan
Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzast

cevend 2020

ONAY
Harcama Yetkilisi
Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzas1
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GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Adi, Soyadi ve Unvam Dog¢. Dr. Bayram KANCA
Birim GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Alt Birim TURIZM FAKULTESI DEKANLIGI
RiSK DUZEYi

RiSKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin

S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, PROSEDURLER (Alinmasi gereken énlemler)

Diisiik) Sonuclari)

2547 sayili .Yuksekf)g.renm Kanum.mun 4. ve ) Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere _ |ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme

1 |5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket |Yiiksek ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil | = .
. yoniinde gerekli caligmalarin tamamlanmasi

etmek ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi

pe'rs. planlar1, dersliklerin dagltl‘ml, S}ngv programlari ile ) Egitim Ogretlm faaliyetlerinin aksamasi, Gerekli gordigii hallerde komisyonlar olusturarak komisyon
2 |ilgili caligmalar1 planlamak, bu isler i¢in olusturulacak Yiiksek Hedeflenen kalite ¢aligmalarinin sekteye . ..

- faaliyetlerini denetlemek.
gruplara baskanlik etmek ugramast.

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik
3 |Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi | Yiiksek Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi
kurullara baskanlik etmek

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile
4 |ilgili caligmalar1 planlamak, bu igler igin olusturulacak Yiiksek
gruplara baskanlik etmek

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek adina planlama ve diger
dekan yardimcisiyla koordinasyon

Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
dagilimi olmasi durumunda hak kaybi diizenlemeleri yapmak ve sik1 kontrol sisteminin gelistirilmesi

Ogrenci sorunlarin1 dekan adina dinlemek ve ¢dziime Kurum kiiltiirii olusturamamak, giiven ortami

5 Kavusturmak Orta saglayamamak. Gerekli olan hallerde 6grencilerle toplantilar yapmak.
6 Akrecﬁtasyon ve Kalite kapsaminda yapilacak denetimleri Orta Kamu zarar ve itibar Kaybr. Bolum Akreditasyon ve Kalite Komisyonlari ile
organize etmek. koordinasyonlu ¢aligmak.
. o TR R, .. . .. . . Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde en hizli sekilde
Ogrencilerin mezuniyetine iligkin islemlerin yiirtitiilmesini Mezuniyet islemlerinin gecikmesi durumunda . . .. e .
7 - . Orta o . islemlerin yapilmasi igin gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki
saglamak ve kontroliinii yapmak Ogrencinin hak kayb1 . .. L .
kontrol sisteminin gelistirilmesi
Tigili Personelin ONAY
Dekan Yardimeisi Harcama Yetkilisi
Dog. Dr. Bayram KANCA eeend 2020 Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzasi Imzasi
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GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Adi, Soyadi ve Unvam

Dog. Dr. Omiir UCAR

Birim GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Alt Birim TURIZM FAKULTESI DEKANLIGI
RISK DUZEYI | _. e .. ..
S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RISKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken onlemler)
Diisiik) Sonuglar)

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve 5.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme

1 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket Yiiksek ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil | = .
. yoniinde gerekli caligmalarin tamamlanmasi

etmek ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik .
2 |Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi | Yiiksek Kurullarmn ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1 Zamaninda kurullara baskan'hk ctmek adina planlama ve diger

dekan yardimecilartyla koordinasyon
kurullara baskanlik etmek
Fakiilte binalarinin islevsel olarak kullanimini ve
e . Bi . Béliiml dari birimlerle irtibat icerisi Wi

3 g?r?ktlgmde"onarnvmm koordine etmek B.ma.lar.m ' Yiiksek Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmast f) imler ve 1.dar1 birimlerle irtibat icerisinde gerekli

boliimlere gore dagilimimi yapmak ve verimli bir sekilde diizenlemeleri yapmak

surdiriilmesini saglamak

Eg.l tim ve Ggretimin diizenli }'/.uruu'llmem am'a 01y1a. fa.ku lte .. Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli
4 |ihtiyaclarinin karsilanmasi, gorevli personelin se¢imi ve | Yiiksek .. .

L yasanmasi ve hak kayb1 diizenlemelerin yapilmasi

denetlenmesini saglamak
5 Tevmlzhk hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii Yiiksek Calisma veriminin ve kalitesinin diigmesi Gun{uk rutin kor?trolvlerm yapilmasii denetlemek, gerekli uyar1

saglamak ve diizenlemeleri saglamak

. . . . Boli idari birimlerle irtibat icerisi ihti |

Satin alma ve ihale ¢alismalarini ile taginir kayitlarini .. Personelin ¢aligma veriminin diismesi, is © gm Ve 1dar.1 ‘t.nr.lm erne irtiba 1<;e.r151nd.e ! 1ya}g duyulan
6 Yiiksek techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve

denetlemek akisinda aksakliklarin yasanmast . e

gerekli yazismalarin takibini listlenmek
e Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisini saglayip

7  |i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak | Yiiksek Egitim-6gretimin aksamas1, kurumsal hedeflere egitim yili ile ilgili gerekli is boliimii ¢ergevesinde giincelleme

ulagilamamasi, verim diistikligi

paylasiminin yapilmasini saglamak

ilgili Personelin
Dekan Yardimecisi
Dog. Dr. Omiir UCAR
Imzas1

cevend 2020

ONAY
Harcama Yetkilisi
Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzas1
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GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Adi, Soyadi ve Unvam

Dr. Ogr. Uyesi Kerem CIRAK

Birim TURIZM FAKULTESI DEKANLIGI
Alt Birim Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Boliim Bagkanlig1
RISK DUZEYI | _. PR - -
S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RISKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken onlemler)
. . Sonuglari)
Diisiik)
254 11 Yiiksekdgretim K 4. . Egitim 6gretimin ak ki 1 hedefl I e q ..
347 Sayllt TUXSCROSTCHM Bantiunun =. ve > .. gitim Ggretimin aksamast, kurumsal hedeflere .. |Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin
1 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket Yiiksek ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil|. = . .. .
. idari birimlerle irtibata gegcme
etmek ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif TV . . Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
e o .. Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybs, e . g
2 |ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak Yiiksek . . . . yapilmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama,
N kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi .. .
yapilmasini saglamak giincel kontrollerin yapilmasi
ggggli;l(;g;efgm?; E?iarrlll;ssli’ ?ﬁzczfn(l)agrrjrtllm Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimu ile boliim kadro yapis1 arasindaki esglidiimii | .. Y . it U O ’ . . |yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
3 oL . Yiiksek egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi . .
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek . ) hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari o
- iletisim ve yazismalarin yapilmasi
zaman ve kaynagin aktarilmamasi
Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasin saglamak iizere
4 iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin Yiiksek giincel islerin zamaninda ve geregince gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin yapilmasi,
yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere [aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazisma adina
yazigsma adina zamaninda uyarilarin yapilmasi ulagamama zamaninda uyarilarin yapilmasi
. .. . . . - Bolim ak ik kurull topl
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere (ium a ad? m uruv .a .rmm za.ma.n H.lqa op afu.nasini ..
5 - Orta e saglamak, donem ve egitim y1li ile ilgili gerekli is bolimil ve
hazirlanmasini saglamak ulagilamamasi, verim diistikligi . o
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglama
Ogrenci ve 6gretim iiyesi hak kaybi, verimin Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarm ilgili
6 Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili Orta diismesi, egitimin ulusal ve uluslararasi seviyeye [talepler ve gereklilikler ¢cergevesinde caligmasini saglama, yurt
caligmalar yliriitmek ulasamamasi ve monoton egitim yapisinin ici baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagsmalar yapilmasini
olusmast saglama

Tigili Personelin
Boliim Baskani
Dr. Ogr. Uyesi Kerem CIRAK
Imzasi

e 2020

ONAY
Harcama Yetkilisi
Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzas1
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GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Adi, Soyadi ve Unvam

Dog. Dr. Pasa Mustafa OZYURT

Birim TURIZM FAKULTESI DEKANLIGI
Alt Birim Rekreasyon Y onetimi Bolim Baskanligi
RISK DUZEYI | . .o .. ..
S.N. [HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RIOKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken énlemler)
T Sonuclar)

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve 5.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme i¢in

1 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket Yiiksek ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil|. = . .. ..
. idari birimlerle irtibata gegcme
etmek ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif e e e . . Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
e . . Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, e . -
2 |ve dgretim elemanlarinim bilim alanlarina uygun olarak | Yiiksek . . . . yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama,
~ kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi . .
yapilmasini saglamak giincel kontrollerin yapilmasi
Eg;:::i;;g;e:gm?s E?iarrnnissli’ ?ﬁzczfn?agrrli?m Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimu ile boliim kadro yapis1 arasindaki esglidiimii | .. Y . it yue O ’ . . |yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
3 o . Yiiksek egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi e g .
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek . ) hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari o
- iletisim ve yazismalarin yapilmasi
zaman ve kaynagin aktarilmamasi
Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasin saglamak iizere
4 iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin Yiiksek giincel islerin zamaninda ve geregince gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin yapilmasi,
yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere |aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazisma adina
yazigsma adina zamaninda uyarilarin yapilmasi ulagamama zamaninda uyarilarin yapilmasi
. .. . . PR Boliim akademik kurull da topl
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere (ium aca ? m uruv arinim zamaninda fop afu.nasini ..
5 - Orta e saglamak, donem ve egitim y1li ile ilgili gerekli is bolimil ve
hazirlanmasini saglamak ulagilamamasi, verim diistikligii . o
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglama
Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi, verimin Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili
6 Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili Orta diismesi, egitimin ulusal ve uluslararasi seviyeye [talepler ve gereklilikler gergevesinde ¢aligmasini saglama, yurt

caligmalar yliriitmek

ulasamamasi ve monoton egitim yapisinin
olusmasi

ici baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagsmalar yapilmasini
saglama

ilgili Personelin
Boliim Bagkant
Dog. Dr. Pasa Mustafa OZYURT
Imzas1

cevend 2020

ONAY
Harcama Yetkilisi
Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzas1
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GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Ady, Soyadi ve Unvam Murat SARIIPEK
Birim TURIZM FAKULTESI DEKANLIGI
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
RISK DUZEYI | _. PR - .
S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RISKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken onlemler)
. . Sonuglari)
Diisiik)
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve . . . i . G
1 Yiiksek Hak kaybi, Yanlis islem, kaynak israf Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
uygulanmasi
Birimler arasi koordinasyon saglamak ve gorevlendirmeleri
) Gorevden ayrilan personel{n yerine gore.vlénd@n.e . Yiiksek Gérevin aksamast, Ozliik hakki kaybr zamaninda yapmak, Yeni gorev alan pe':rsgnele., 'gorev'dén
yapilmasi, personel yoksa iist makamu bilgilendirilmesi ayrilan personelin rapor hazirlayarak bilgilendirilmesini
saglamak
3 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Yiiksek Zaman kaybr, Hak kayb Klirul kararlarmin zamaninda yazilmasimi ve dagitimin
Kurulu kararlarinin yazilmasi saglamak
4 |Kadro talep ve caligmalart Yiiksek Hak kaybi Diizenli araliklarla (aylik/geyrek) kadro talepleri ve bagvuru
durumlari denetlemek
Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek, Ge¢mis yildaki
5 |Biitgcenin hazirlanmasi ve yonetimi Yiiksek Biitce agi181 ve hak kaybi harcamalarin goz ontinde bulundurmak ve gelecek yillarda
olusacak harcamanin 6ngdrmek
ileili mevzuata bash olarak viiriitilen Tabi olunan mevzuata hakim olunmasi, giincelenen yada yeni
6 |Akademik ve idari Personel Sorusturmalarinin takibi Yiiksek £ £ e ¢ikarilan yonetmelik ve uygulama esaslarmin takibi. Gerekli
sorusturmalarin zamaninda sonug¢landirilmamasi. i .
hallerde Hukuk Miisavirligiyle koordineli ¢aligiimasi.
I 1 li i orevlendi 1 K 1 isleyisin ak: gl olarak . .
z"ne ayrilan personelin yerine grev endirme yapilmasi ve ) urumsal isleyisin aksamasina bagl o"ara Kurum personelinin i boliimiiniin dengeli yapilmast, izin
7 |gorevden ayrilan personelin yerine dekanin bilgisi Yiiksek kurum imajimnin zedelenmesi, hak ve giiven . . . .
o . . planlamasinin dnceden yapilarak ilan edilmesi.
dahilinde gorevlendirme yapilmasi kayb1.
8 |Gizli yazilarin hazirlanmasi Yiiksek Itibar ve giiven kayb1 G.121.111ge .rl.ayet jctmek konusunda tim personelin
bilgilendirilmesi
Giivenlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin .. .. .. . ..
9 o Orta Kurum imajinin ve Itibarinin sarsilmasi. Diizenli olarak sorumluluk alanini ve ¢evresini denetlemek.
kontroliinii saglamak
10 Temizlik Hizmetleri ile cevre diizenlemelerinin Orta Kurum imajimin ve Itibarinin sarsiimasi. Diizenli olarak sorumluluk alanini ve ¢evresini denetlemek.

kontroliinii saglamak

ilgili Personelin

Fakiilte Sekreteri

Murat SARITPEK
Imzas1

v 2020

ONAY
Harcama Yetkilisi
Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzas1
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GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Ady, Soyadi ve Unvam Yetkin DINC
Birim Dekanlik
Alt Birim Tahakkuk Birimi
RISK DUZEYI | . PR - .
S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RISKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken onlemler)
. . Sonuclarr)
Diisiik)

Faflﬂter(i:le gcl)lrzlj yapan F:irSZi;lrlnnl:rl? $,ﬂ€ lzlff;}slllilliljl: Birimler arast koordinasyon saglanmasi ve zamaninda
po|rerere L Yo . V.e SO sy Y cre ’ Yiiksek Hak kaybi1 yapilmasi, Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri

bordro islemlerini yiiriitmek, yazigmalarini yapmak, .

o . takip etmek

zamaninda ve eksiksiz teslim etmek

Emekli Sandig1 tarafindan istenilen Emekli Kesenekleri ile
2 |ilgili form ve belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri Yiiksek Idari Para Cezasi Islemleri zamaminda yapmak, Hata kabul edilemez

sonuclandirmak
3 F?kulteden ayrilan perS(.n.lele Maas Nakll B1.ld.1r1m'1 Yiiksek idari para cezas1, Hak kaybr Birimler arast iletisimin saglanmasi ve islerin zamaninda

diizenlemek, SGK ige giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek yapilmast
4 Fakiilte ha{camalarl ile 11g.11¥ biitge ve ddenekleri takip Yiiksek Biitce agig1, Egitimin aksamasi, Gorevin Diizenli kontrol, zamanimda miidahale

etmek, ek ddenek taleplerini hazirlamak aksamasi

Hak kaybi, Cezai islem, Kamu zarar1, idari para fisl:mlz.limbs t'(;n(iialrtrﬁlr Orsieidlilrrl \ZI;EZEU?ZI 111 stesil Olusilrti?}ll(l’ l;

5 |Ek ders islemleri, Staj, Yok. bursu. Yiiksek cezasl, Birimin itibar kaybi, Kurumsal itibar oS, Staj ve burs islemlert 1¢ ¢12€Iges1 Ve S0 ¢

kayb1

net olarak belirlemek, Kontrol raporlar ile iglemlerin
tamamlandig1 denetlemek

Tigili Personelin
Tahakkuk Yetkilisi
Yetkin DINC
Imzas1
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Harcama Yetkilisi
Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzas1
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GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Adi, Soyadi ve Unvam Nazlt ARSLAN
Birim Dekanlik
Alt Birim Ogrenci Isleri Birimi
RISK DUZEYI | _. PR - .
S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RISKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken onlemler)
. . Sonuclarr)
Diisiik)
Cesitli kurum ve kuruluglar tarafindan 6grencilere
1 [verilecek burslarla ilgili 6grencilerin bagvuru durumlarinin|Yiksek Hak Kayb1 Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma
tespit edilmesini saglamak
2 Tek der§ s'maV. hakkindan yararlanacak Sgrencilerin Yiiksek Hak Kayb1 Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma
islemlerini takip etmek
3 Ders kaydi degisimlerini Ogrenci Bilgi Sistemine Yiiksek Hak kaybi Zamaninda ve diizenli galisma
kaydetmek
4 S.taj .Isle':n'llegn tak1b1.V.e sty .ml yapan ogrencilerin Yiiksek Hak Kayb1 Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢aligma
bilgilerinin sisteme girilmesi
5 Ogrenci Bilgi Sisteminin yetkili personel tarafindan Yiiksek Hak Kayb1 Yetkili personel diginda kimseye izin verilmemesi
kullanilmasi
Ogrencilerin islemlerini ve uygulamalarin1 mevzuata, Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli
6 | .o . . e . Orta Hak kayb1 g
yOnetim kararlarina gore diizenlemek ve yiirlitmek takibi
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlarini
boliim baskanliklarinin goériisii dogrultusunda alinan Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli
7 . . - NS Orta Hak kayb1 2
Fakiilte Yonetim Karar1 dogrultusunda Ogrenci Bilgi takibi
Sistemine kaydetmek
8 Ogrenciler ile ilgili her tiirli ilan, duyuru ve kararlar Orta Bilgilendirme hakkini engellemek Zamaninda ve diizenli ¢calisma
panolara asmak
9 [Her yariy1l sonunda basar1 durumlarmi takip etmek Orta Kamu zarar1, Hak kaybi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢calisma

Tigili Personelin
Ogrenci Isleri Sorumlusu
Nazli ARSLAN
Imzast
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Harcama Yetkilisi
Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzas1
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GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Adi, Soyadi ve Unvam Nazlt ARSLAN
Birim Dekanlik
Alt Birim Personel Isleri Birimi
RISK DUZEYI | _. PR . -
S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RISKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken onlemler)
. . Sonuclarr)
Diisiik)
Fakiiltede gorevli personelin 6zliik islemlerini (izin, terfi

1 [vs.) zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik icerisinde Yiiksek Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
yapmak
Rektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin atama
onaylarimin birer drnegini, kademe ve derece ilerleme . . - .

2 oo . Yiiksek Hak k Takip isleml 1 |
onaylarinn ilgililere ve Tahakkuk birimine vermek, aslimi itkse ak kaybr akip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast
dosyaya kaldirmak
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorev siirelerini

3 takip etmek, siir.elfzri dolmadan en"geg: b.ir.ay onceden siire Yiiksek Hak kaybi, Cezai Sonug T.akip .i$lemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi, Otokontrol
uzatma iglemlerini baglatmak ve siirelerinin zamaninda sistemi olusturulmasi
uzatilmasini saglamak i¢in takip etmek
Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini .. .. - .

4 diizenli olarak Tahakkuk birimine bildirmek Yiiksek Kamu zarari Takip igslemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

ilgili Personelin ONAY
Personel Isleri Sorumlusu Harcama Yetkilisi
Nazli ARSLAN e 2020 Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzast Imzast

Ek-3




GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Ady, Soyadi ve Unvam Yetkin DINC
Birim Dekanlik
Alt Birim Satin Alma Birimi
RISK DUZEYI | _. PR . .
S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RISKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken onlemler)
. . Sonuclarr)
Diisiik)
Mal ve Hizmet alimlar1 i¢in belirlenen ihtiyaglarm satin Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve ilgili dekan
1 [alma iglemlerinin tiim siire¢lerini kontrollii ve baglt Yiiksek Kamu zarar1, Thtiyaglarin teminini engeller yardimcisi ile koordinasyon igerisinde ¢alisma, Mevzuatlarin
oldugu Kanun ve Yo6netmeliklere uygun olarak hazirlamak diizenli takibi ve dogru uygulanmasi
Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilerek
2 |Fakiilte biit¢e taslagini hazirlamak Yiiksek Biitce a¢ig1 ve mali kayip hazirlanmast i¢in verilerin dogru bir gekilde iist yonetime
sunmak
3 Fakiilte ha{camalarl ile 11g.11¥ biitce ve ddenekleri takip Yiiksek Biitge ac1@1 ve hak kaybi Du%enh koptrol, ma.h hesaplarin diizenli tutulmasi, zamaninda
etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak ek 6denek istenmesi
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin dogru . itibar kayb1, Haks1z rekabete neden olma, Satin alma siirecini planl ve etkin bir sekilde yliriitmek,
4 C ol Yiiksek . . . e e . R
hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi Gorevin aksamasi Yonetmelik degisikliklerini diizenli takip etmek

Tigili Personelin
Satin Alma Sorumlusu
Yetkin DINC
Imzas1

e 2020
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Imzas1
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Adi, Soyadi ve Unvam Nazli ARSLAN
Birim Dekanlik
Alt Birim Yazi Isleri Birimi
RISK DUZEYI | . PR - .
S.N. [HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RIOKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken énlemler)
. . Sonuclar)
Diisiik)

| Diger birimlerin gorev alanina girmeyen yazismalar1 Orta Islemlerin aksamasi, Bilgi ve belgeye Yapilan ise 6zen gostermek ve dikKat etmek

yapmak, dosyalamak ulasilamamast

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini arsivlemek, . . - .
2 . Orta Zaman kaybi, Gorevde aksakliklar Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

yazigmalari takip
3 Kaltirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere bildirmek, Orta Haber alma hakkini engeller Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi

afisleri gerekli yerlere asilmasini saglamak

ilgili Personelin
Yazi Isleri Sorumlusu

ONAY
Harcama Yetkilisi




Nazli ARSLAN e 2020 Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzast Imzast
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GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Ady, Soyadi ve Unvam Yetkin DINC
Birim Dekanlik
Alt Birim Taginir Kayit Birimi
RISK DUZEYI | . PR - .
S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RISKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken onlemler)
. . Sonuglari)
Diisiik)
Taginir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi depoya .. . . . -
1 Yiiksek Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk Kayaitlarin ve kontrollerin dogru yapilmasi

yerlestirilmesi

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
2 |yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen |Yiiksek
tasinirlar belirlemek

Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is

yapamama durumu Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak

Taginirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda
Orta Kamu zarar1 yapilmast, gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi,
Tasinir Kontrol Yetkilisi tarafindan diizenli kontrol edilmesi

Tagimirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlarin tutulmasi,
bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlenmesi

ilgili Personelin ONAY
Tasnir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisi
Yetkin DINC e 2020 Prof. Dr. Eyiip NEFES
Imzast Imzast
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GIRESUN UNIVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI
Ady, Soyadi ve Unvam Murat SARIIPEK
Birim Dekanlik
Alt Birim Taginir Kayit Birimi
RISK DUZEYI | . PR - .
S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RISKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken onlemler)
. . Sonuglari)
Diisiik)
1 }T:rsllensltrirrirllfrﬂirii?intiilrl:tlrloallleriirilii?:zs‘;e depoya Yiiksek Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk Kayaitlarin ve kontrollerin dogru yapilmasi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagiirlarin
2 kontrol ederck teslim ahnrpasL .bgnl'a.lrm kesm. kabuli Yiiksek Kamu zarar1 Kayitlarin ve kontrollerin dogru yapilmasi
yapilmadan kullanima verilmesinin 6nlenmesi ve kontrol
edilmesi
Tagiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve . - . S
. . . . o Kontroll 1 kli t 1 | k
3 |benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri |Yiiksek Kamu zarar1 ontrotieril dogm yapilmast, gerekli tedbirlerin alinara
g taginirlarin emniyete alinmasi
almak ve alinmasini saglamak




Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen |Yiiksek
taginirlart harcama yetkilisine bildirmek

Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is
yapamama durumu

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak

Tagmurlarin giris ve ¢ikigina iliskin belge ve cetvellerin

kontrol edilmesi Orta

Kamu zarar1

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmasi

ilgili Personelin
Tagnir Kontrol Yetkilisi
Murat SARIIPEK
Imzas1
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GIRESUN UNiVERSITESI PERSONEL HASSAS GOREVLER LISTESI

Adi, Soyadi ve Unvam Nazlt ARSLAN
Birim Dekanlik
Alt Birim Boliim Sekreterligi
RISK DUZEYI | . PR - .
S.N. |HASSAS GOREVLER (Yiiksek, Orta, | RISKLER (Gorevi Yerine Getirilmemesinin PROSEDURLER (Alinmast gereken onlemler)
. . Sonuclarr)
Diisiik)
Dekanlik onayindan sonra vize ve yariyil sonu sinav

1 [programinin 6grenci ve 6gretim elemanlarina Yiiksek Hak kayb, Islerin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢caligma
duyurulmasini saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni ders
acilmasi yariyil ders degisikligi, 6gretim tiyesi . e . . o . .

2 . Yiiksek Egit t k Y 6netmelik takibi, Z li ¢al
degisikliginin Bolim Kurulu karar ile Dekanliza iikse gitim dgretimin aksamasi Onetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢aligma
iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara

3 k?tllmasL '1ncel'eme, ara'st'1 rma ve uyigu l'am'a yapm .ak uzere Yiiksek Hak kaybi, Bilimsel ¢aligmalarin engellenmesi | Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢caligma
gorevlendirme islemlerinin Dekanliga iletilmesini
saglamak

4 |EBYS sisteminde yazismalarin takip edilmesi Yiiksek Gorevin aksamasi, Hak kaybi Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda yazigmalar1 yapmak

5 Qgrencﬂerln Bolame vermis olduklar dilekeeler ile ilgili Yiiksek Hak kaybi, Gorevin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma
islemleri yapmak

6 Faku}tei Dekanlig: denetlml'rvlclie '1§ten'en b.11g1 ve belgeleri Orta Hizmetin aksamasi Yo6netmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma
ve Boliim Bagkaninin verdigi diger isleri yapmak

7 Afsw Yonetmeligine gore ve Resmi Yazisma Kurallarma Orta Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢aligma
gore Dosya Planina uygun yazigma yapmak

Tigili Personelin

Boliim Sekreteri

Nazlt ARSLAN
Imzas1
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