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- Satin alma evrakinin hazirlanmasi - Kontrollerin ehil kisilerce dogru
- Tasinir mallarin Slgerek sayarak yapilmasi
teslim alinmast depoya - Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi,
lestirilmesi . .
yeriestriimest . . Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Isl?m ba}samaklarma uygun hareket
- Muayene ve kabul islemi hemen . o edilmesi
Jamavan tasmirlar kontrol Kamu zararina sebebiyet verme riski o ] ]
yapilamaya . asinirla ontro Birimdeki tasmirlarin kontroliinii - Tasm1rlar1n giris ve ¢ikis islemleri .
ederek teslim almak, bunlarn - . bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
. . saglayamama zamaninda gerekli ’
kesin kabulii yapilmadan . . belge ve cetveller diizenli tutulmasi
) . evraklarin diizenlenememesi kamu : :
kullanima verilmesini 6nlemek Jarart - Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli BILG. ISLT.
- Tagmirlarm  giris ve ¢ikigia . - tedbirlerin almarak tagimirlarin emniyete NEJAT
L K bebiyet k Y io¢
iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara amu zararlng _Se cblyet verme niski alinmasi CEBECIOGLU
e . Kamu zarari, igin yapilmasina engel o )
iliskin  belge ve cetvelleri . - Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
1 olma, is yapamama durumu

diizenlemek ve tasinir yonetim
hesap cetvellerini olusturmak

- Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli  tedbirleri almak ve
almmasin saglamak

- Ambar saymim  ve  stok
kontroliinii  yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar
harcama yetkilisine bildirmek

Kamu zararina sebebiyet verme riski,
mali kayip

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar
kayb1

Hak kaybi

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi

Calisma veriminin diismesi

tutmak

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
birimdeki tiim taginirlarin kayith
oldugundan emin olunmast
Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin
bilingli bir sekilde belirlenmesi

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi

Yazisma siirelerine 6zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi

Islerin zamaninda yapilmasi
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onugla astuereken Uniemie GECIR. SURESI
—  Ogretim elemanlarnin ~ gérev
stiresi uzatimi iglemleri
— Akademik wve idari  personel
ayirma/ilisik kesme iglemleri
—  Askerlik yazigmalarn
— Akademik kadrolar ile ilgili ilan - Hak kayb1
calismalari - Hak kayb1
—  Siireli yazilar takip etmek - Hak kayb1
—  Ogrenci disiplin islemlerini takip - Hak kaybi
- - -y - - - H k k b _ . . .. .. . . . A
(?‘dlp, ||g||| yerlere. bilgi vermel.< . ak kaybi o Takllp islemlerinin yasal siire igerisinde TEKNISYEN
—  Ogrencilerle ilgili her tiirlii bilgi - Yasalara uymama ve diizenin yaptmast MUSTAFA DOGAN
ve belgeyi zamaninda gondermek bozulmas: - Evraklann takibi
. . - Hak kayhi - Is akisimin titizlikle takibi
B Pon.em sonu ve y.llsonunda bur(? 1 Y iminin dii . - Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gézden
2 icerisinde gerekli diizenlemeyi - Caliyma veriminin diismesi ccirilmesi
_ Hak kayb1 gecirimest

saglamak

— Biiroya gelen evraklarin genel
takibini yapmak

—  Gelen giden evraklan titizlikle takip
edip dagitimimi zimmetle yapmak

—  Yapilacak toplantilarin giindemlerini
zamaninda  Ogretim tiyelerine
bildirmek

—  Fakiilte ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin
eline gegmesini 6nlemek

—  Siireli yazilari takip etmek

— Fakiilte etik kurallarma uymak, i¢
kontrol faaliyetlerini destelemek

- Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi

- Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi

- Hak kayb, aranan bilgi ve belgeye
ulagilamamast

- Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi,
Programlarin eksik hazirlanmasina yonelik
verim diistikligi

- Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
- Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
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- Maas hazirlamasinda 6zliik
haklarinin zamaninda temin
edilmesi
- Boliim ile ilgili yazismalarin
zamaninda yapilmasi
- Béliim kurulu ¢agrilarmin
yapilmast, kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere teblig Hak kaybr olugmas:
edilmesi Karisikliga sebebiyet vermek
- Boéliim Bagkanlii demirbas Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman
esyasina sahip ¢ikmak kaybi ) e s s . .
- th'im Baskalzlhgma ait resmi Kamu ve kisi zarar1 E;Ll;rﬁllgimkzr(;r;lsl?asyonun saglanmast ve '_I‘EKNiSXEN
bilgi ve belgelerin muhafazas: ve Kamu zararina ve kisi hak kaybina - Hata kabul edilemez I1ZZET GOKHAN
3 boliimle ilgili evraklarin sebebiyet vermek ASLANDAS

arsivlenmesi

- Egitim -Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirme, haftalik ders
programi ve sinav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci
olmak

- Giden-gelen evrak gibi Boliim
yazismalarinin sistematik
yedeklemesinin yapilmasi

- Boliim 6grenci sayilart basari
durumlar1 ve mezun sayilarinin
yapilmast

Programlarin eksik hazirlanmasi ve verim
alinamaz

Boliimiin idari islerinde aksakliklarin
dogmasi

Istatiksel bilgi ve veri eksikligi

- Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
- Bolim ici verilerin kontrollii ve dogru girilmesi
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GECIR. SURESI

ILGILI
BIRIM/SERVIS

- Boliim ile ilgili yazismalarin
zamaninda yapilmasi

- Béliim kurulu ¢agrilarinin
yapilmasi, kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi

- Boliim Baskanlig1 demirbag
esyasina sahip ¢ikmak

- Boliim Baskanligina ait resmi
bilgi ve belgelerin muhafazasi ve
boliimle ilgili evraklarin
arsivlenmesi

- Egitim -Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirme, haftalik ders
programi ve smav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci
olmak

- Giden-gelen evrak gibi Boliim
yazigsmalarimin sistematik
yedeklemesinin yapilmasi

- Boliim 6grenci sayilart basari
durumlar1 ve mezun sayilarinin
yapilmast

Karigikliga sebebiyet vermek

Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman
kaybi

Kamu ve kisi zarar1

Kamu zararina ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Programlarin eksik hazirlanmasi ve verim
alinamaz

Boliimiin idari islerinde aksakliklarin
dogmasi

Istatiksel bilgi ve veri eksikligi

- Bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve
hatanin olmamasi

- Hata kabul edilemez

- Hazrlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
yillarda olusacak kaybin dnlenmesi

- Bolim ici verilerin kontrollii ve dogru girilmesi

SUREKLI iSCi
OKTAY
KAPUCUOGLU




