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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRIMI: Spor Bilimleri Fakiiltesi

Slill;)a Hassas Gorevler Gorevin Yiriitiildiigii Birim Soru'ra\nrlnui'!?mm Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
1| Yiksekogretim Kanunu'nun 4. - . e Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada
ve 5. maddelerinde belirtilen | Spor  Bilimleri  Fakiltesi ) . .
. - Rektor aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
amagc ve ilkelere uygun hareket | Dekanlig:
sorunlar yasanmasi
etmek
2 Gore}/ b ne c}emyle 11151'<1 iginde Spor  Bilimleri  Fakiltesi ; Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
oldugu kisilerden hediye alma - Rektor . .
< Dekanlig etkileyebilecek durumlarin olusmasi
ve menfaat saglamama
. Muhtewyatl getel ..ngh.,b.'Ig' Spor  Bilimleri  Fakiltesi . e
iceren dosyalarin gilivenliginin - Rektor Kisi magduriyeti, kamu zarar1
= Dekanligt
ve korunmasinin saglanmasi
4 | Onemli bilgiler icin glivenlik ve | Spor  Bilimleri  Fakultesi ) Hatal1 islem, kamu zarari, adli ve idari sorusturma, giiven
D < Rektor .
veri dogrulamasi yapilmasi Dekanlig ve itibar kaybi.
z Ver_l k_ayblna kars! bllgllem} Spor VBIIImIe” Fakiiltesi Yillarca biriktirilen kuruma ait énemli bilgilerin ¢esitli
periyodik olarak yedeklenmesi | Dekanligi ;
. . Rektor yollarla ¢alinmasi, yanmasi, bozulmasi veya kaybolmasi,
ve arsivlenmesi R
veri ve itibar kayb1
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6 | Fakulteileilgili hertarlt bilgive | Spor  Bilimleri  Fakultesi
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin | Dekanlig1 Rektor Kamu Zarar1
eline gegcmesini dnlemek
7 | Birim web sayfasinin | Spor ~ Bilimleri  Fakultesi
hazirlanmasi ve giincel | Dekanligi . Bilgi edinme hakkinin kisitlanmasi, itibar kaybi, 5018
R AP Rektor
tutulmasi. Bilgi giivenliginin sayili Kanuna aykirilik
saglanmasi
£ Kadro islemlerinin yiiriitilmesi %F;?(th;l“mle” Fakultesi Rektor Hak kaybi, gorevin aksamasi, zaman kayb1
9 Fakultemlz_ _kurumlar arast, | Spor VBIIImIe” Fakltesi . Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih edilmede geriye
kurum i uyum ve | Dekanligi Rektor "
) N diisme
koordinasyonunun saglanmasi
10 | Bilimsel arastirma projelerinde | Spor ~ Bilimleri  Fakiiltesi
akademik personel Ve | Dekanlif
ogrencilerin  aktif katiliminin Rektor Tanitim ve tercih edilme, hak kaybi
saglanmasi ve projelerin
takvimine uygun ydritilmesi.
11 | Fakultemiz Performans | Spor  Bilimleri  Fakiiltesi
Programu, faaliyet raporu, idari | pekanli
birim faaliyet raporu, i¢ kontrol Rektr Gliven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih edilmede geriye
eylem plani, birim ve bdliim diisme, yasalara uymama
stratejik planlarinin
hazirlanmasi ve yayinlanmasi.
12 | Sinav programlarinin | Spor  Bilimleri  Fakultesi
hazirlanmasi Dekanligt Rektor Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin aksamasi
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13 | Raporlu ve izinli 6grencilerin | Spor  Bilimleri  Fakiiltesi
durumlarinm degerlendum?k ve Dekanlig Rektor Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin aksamasi
danismanlik  hizmetlerini ile
ilgili iglemlerinin yapilmasi
14 | Ders  planlan L Ve smay Spor VBIIImIe“ Fakilltes| . Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi
programlari ile ilgili | Dekanlig Rektor
olmasi durumunda hak ve adalet kaybi1
caligmalarin planlanmasi
15 | Ogrenci sorusturma dosyalariile | Spor ~ Bilimleri  Fakiiltesi Rektor Ogrenciler arasinda  kanundisi  faaliyetlerin  bas
ilgili calismalarin planlanmas1 | Dekanlig1 gostermesi
£ O.gr“enm. sor_unlanm onert ve Spor VBIIImIe” Fakultesi ; Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve Fakiilte
gorislerini dinlemek ve ¢6ziime | Dekanlig Rektor : .
genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi
kavusturmak
17 | Ogrenci sorusturma dosyalarmi | Spor  Bilimleri  Fakdiltesi )
izlemek,  dosyalarla  ilgili | Dekanlig1 Rektor Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da haksizlik
sorusturma komisyonlar1 ortaminin dogmasi
kurmak
18 | Tahakkuk, ayniyat ve teknik | Spor  Bilimleri  Fakiltesi Rektor Gilinliik is akist ve idari iglerin aksamasi, hak kaybinin
hizmetlerinin denetlenmesi Dekanlig1 olusmasi, kamu zararinin olugmasi
19 | Dekana gorevi basinda olmadig1 | Spor  Bilimleri  Fakdltesi Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile idari islerin
A - Dekan
zamanlarda vekalet etmek Dekanligi aksamasi ve hak kaybi
Gorevi nedeniyle iliski i¢inde | Spor  Bilimleri  Fakultesi
20 oldugu klslle{den hediye alma | Dekanhg Gorevini diirlist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
ve menfaat saglamama Dekan . .
etkileyebilecek durumlarin olusmasi
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21 | Ders roorami ve  ders Spor  Bilimleri  Fakiltesi Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
B programi Dekanligt Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
gorevlendirmelerinin yapilmasi
sorunlar yagsanmast
22 | Smav programlarinin | Spor VBIIImIe” Fakultesi Dekan Ogrenci hak kayb, egitim ve dgretimin aksamasi
hazirlanmasi Dekanligi
23 Ders  planlar Ve smav Spor VBIIImIe” Faklltesi Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi
programlari ile ilgili | Dekanlig1 Dekan
olmasi durumunda hak ve adalet kaybi
caligmalarin planlanmasi
24 | Ogrenci sorusturma dosyalari ile | Spor ~ Bilimleri  Fakiiltesi Dekan Ogrenciler arasinda kanundigt  faaliyetlerin  bas
ilgili caligmalarin planlanmas1 | Dekanlig1 gOstermesi.
25 GoreY ' ne Qenlyle lhsl.ﬂ iginde Spor  Bilimleri  Fakiltesi Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
oldugu kisilerden hediye alma . e Dekan . .
- Fakiilte Sekreterligi etkileyebilecek durumlarin olusmasi
ve menfaat saglamama
26 Kanun, yonetmehk' ve diger Spor  Bilimleri  Fakiltesi Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, sorusturma,
mevzuatin takibi ve " e Dekan :
Fakdlte Sekreterligi cezai yaptirimlar
uygulanmasi
Fakulte Kurulu, Fakulte
27 | YOnetim Kurulu ve Disiplin| Spor  Bilimleri  Fakdltesi
Kurulu kararlarinin yazilmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan Zaman kaybr
28 - Spor  Bilimleri Fakultesi .. .
Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan Itibar ve giiven kaybi
29 . Spor  Bilimleri  Fakiltesi
Kadro takip ve ¢aligmalari Fakiilte Sekreterligi Dekan Hak kayb1
30 | Gelen giden evraklari takip edip, | Spor ~ Bilimleri  Fakultesi Lo
fiziki  yazilarm  dagiimmi | Fakiilte Sekreterligi Dekan Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
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zimmetle yapmak
Biitcenin hazirliklari, satin alma - . A
31 > | Spor  Bilimleri  Fakdltesi N -
ve tah‘al‘d(ukv islerinin Fakiilte Sekreterligi Dekan Butce ag1g1 ve hak kaybi
yiiriitiilmesinin saglanmasi
Giivenlik ve temizlik is¢ileri ile - . e
32 | Spor  Bilimleri Fakultesi .. o .
ilgili takipler Fakiilte Sekreterligi Dekan Tekit, idarenin itibar ve giiven kaybi
Temizlik hizmetleri ile gevre
33 | dizenlemelerinin  kontroliini | Spor ~ Bilimleri  Fakultesi Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin
saglamak Fakiilte Sekreterligi saglanamamasi, hastalik ve salgin tehlikesi
S4 Ge(ﬁflzde;rev?grrliiliirrlne pzri(l)rlllieal;? Spor  Bilimleri  Fakiltesi Dekan Gorevin aksamasi
yerine g yap Fakiilte Sekreterligi
59 B('Ij:’IeTllee;Zirillggsuin personeln Spor ~ Bilimleri — Fakilltesi Dekan Islerin aksamas1
g Fakiilte Sekreterligi 3
Kaynaklarin verimli ve
36 | ekonomik kullanilmasini | Spor ~ Bilimleri  Fakiltesi ..
saglamak Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kayb1
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. e
37 | ve 5. maddelerinde belirtilen | Spor Bilimleri Fakltesi Bolum Egitim-Ogretimin  aksamast, kurumsal hed?ﬂere
. Dekan ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
amac ve ilkelere uygun hareket | Baskanliklar1 -
etmek yetkinlikte sorunlar yaganmasi
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Ders  programi  ve  ders
gorevlendirmelerinin adil,
38 | objektif ve ogretim | Spor Bilimleri Fakultesi Bolim Egitim-Ogretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal
1 Dekan : . g .
elemanlarinin bilim alanlarina | Bagkanliklart hedeflerin yerine getirilememesi
uygun  olarak  yapilmasini
saglamak
Ders dagilimi ile boliim kadro Egitim-Ogretimin aksamasi, mevcut dgretim Uyelerine
39 | yapist arasindaki esgidiimii | Spor Bilimleri Fakiltesi Bolum asirt yik diigmesi, tiim zamanin egitime verilmesinin
> Dekan . .
denetlemek ve kadro ihtiyacini | Bagkanliklar zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya
belirlemek gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
40 A}(é}demlk yila ba§lamadan once Spor Bilimleri Fakiiltesi Bolim Bolum ogretim glqrganlgrl a'r.aﬁmc}a ) 1let151rnw ve
bolim  akademik  toplantisi Dekan koordinasyon eksikligi, 1is bolimiiniin  geregince
Baskanliklar S
yapmak yapilamamasi, iglerin aksamasi
41 Qgrenm temsilci seglmlen’nln Spor Bilimleri Fakiltesi Bolim O.gren.m h_ak k?yb1, verimin diismesi, egitimin 1§te"ner“1
yonergeye  uygun  sekilde Dekan dinamizmi edinememesi ve monoton bir gorunti
.. ; Baskanliklar1
gerceklestirilmesi olusmasi
Boliimde  yapilmas! planlanan Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, giincel islerin
42 | ctkinliklerin  planlamas1  ve | Spor Bilimleri Fakultesi Bolum ¢ Yo ] > Bunectly
. Dekan zamaninda ve geregince yapilamamasi, yonetim zaafi,
organizasyonun Baskanliklar1
. . kurumsal hedeflere ulasamama
gerceklestirilmesi
43 | Fakiilte Kurulu toplantilarma | Spor Bilimleri Fakultesi Bolum Dekan Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, koordinasyon
katilarak boliimii temsil etmek | Baskanliklar eksikligi ve idari iglerde aksama
44 GoreY ' ne Qenlyle 111519 iginde Boliim Bagkanligi Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
oldugu kisilerden hediye alma | ;= ... < "> . Dekan . .
- (Ilgili Ogretim Elemanlart) etkileyebilecek durumlarin olugmasi
ve menfaat saglamama
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45

Egitim-6gretim  faaliyetlerinin
zamaninda uygulanmasi

Boliim Bagkanligi

(ilgili Ogretim Elemanlarr) Dekan

Giliven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilme
konusunda geriye diisme

46

Ders igeriklerinin hazirlanmasi
ve planlanmasi c¢aligsmalarina
katilmak

Boliim Bagkanligi

(I1gili Ogretim Elemanlari) Dekan

Egitim-0gretimde aksamalara neden olma

47

Verilen danigmanlik
hizmetlerinin yiratulmesi

Bolim Bagkanligt

(Ilgili Ogretim Elemanlarr) Dekan

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamas1, gérevin
aksamasi, kurumsal itibar kaybi1

48

Ogrencilerin kisisel veri
giivenliginin saglanmasi, bilgi
sistemlerinin korunmasi

Bolim Basgkanligi

(Tlgili Ogretim Elemanlart) Dekan

Giiven ve kurumsal itibar kaybi

49

Sorumlu  oldugu  derslerin
eksiksiz yuratilmesini
saglamak, siavlarin
programdaki tarih ve saatlerine
uygun  sekilde  yapilmasini
saglama

Boliim Bagkanligi

(Tlgili Ogretim Elemanlart) Dekan

Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin aksamasi

50

Smav kagitlarinin  zamaninda
okunmasi ve sinav notlarinin
zamaninda elektronik ortama
aktarilmasi

Boliim Bagkanligt

(Ilgili Ogretim Elemanlart) Dekan

Hak kayb1, sorusturma, cezai yaptirimlar, itibar kaybi1

51

Sorumlu oldugu derslerin sinav
evraklarm1  zamaninda  ve
eksiksiz olarak ilgili birime
ulagtirmak

Boliim Bagkanligt

(Tlgili Ogretim Elemanlart) Dekan

Islemlerin zamaninda yapilmasini engellemek, is kayb1

52

Telif hakki ihlallerinin
Onlenmesi

Boliim Bagkanligi

(Ilgili Ogretim Elemanlarr) Dekan

Cezai islem, kurumsal itibar kayb1
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Ek ders 6demelerine esas teskil
53 §dep ek ders ve smav icretleri Boliim Bagkanligi Islemlerin zamaninda yapilmasini engellemek is kayb1 ve
ile ilgili formlar1 zamaninda ve | & ... =« > . Dekan
eksiksiz olarak tahakkuk (Ilgili Ogretim Elemanlart) hak kayb1
birimine ulastirma
o Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Béliim Baskanlisi
Boliim Baskanlarinin verecegi (l ﬁi 0% ztim E%emanlarl) Dekan Akademik ve idari islerde aksama
akademik ve idari isleri yapmak gl et
Kaynaklarin verimli, etkin ve | ... <
33 | ckonomik kullanilmasini B_ol.ur.n_.Bvask'anhgl Dekan Hak kaybi, kamu zarart1 vs.
saglamak (Ilgili Ogretim Elemanlari)
Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve
Bf)lu"rri .. VB gskaflvlarlpln only - Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
56 | gordigi (egitim-0gretim, sosyal | Boliim Baskanlig N . - i
S e Dekan Fakiilte koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli
ve kulttrel) toplantilara | (Ilgili Ogretim Elemanlar1) bilei ve iletisimin salanamamasi
katilmak, faaliyetlere destek gl ve ety Sag S
vermek
57 llzakultemlz_ _kurumlar arasL | gistiim Bagkanlig Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih edilmede geriye
urum ici uyum Ve | ool Dekan )
. N (Ilgili Ogretim Elemanlart) diisme
koordinasyonunun saglanmasi
Gorevi nedeniyle iliski i¢inde e e C .
e oldugu kisilerden hediye alma | Tahakkuk Birimi Dekan Go'revml.durust, tarafs1z ve objektif sekilde yapmasint
- etkileyebilecek durumlarin olusmasi
ve menfaat saglamama
59 Maas hazirlamasinda  6zlik
haklarinin  zamaninda temin | Tahakkuk Birimi Dekan Hak kayb1 olusmasi
edilmesi
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60 Maas hazirlanmas:1 sirasinda
kisilerden kesilen kesintilerin | Tahakkuk Birimi Dekan Kamu ve kisi zarar1
dogru ve eksiksiz yapilmasi
61 | Odeme  emri  belgesi | .y ik Birimi Dekan Kamu zararina sebebiyet verme riski
dizenlemesi
Akademik yukseltilmelere
e Yone“k (dis - juri  dyelerinin Tahakkuk Birimi Dekan Hak kaybi, maddi zarar
odemelerini  yapmak, ilgili
strecleri yiratmek
SGK’na elektronik ortamda . D . .
63 gonderilen keseneklerin eksiksiz | Tahakkuk Birimi Dekan {(z;nriu Z;;afma sebebiyet verme riski kisi bast bir asgari
ve zamaninda gonderilmesi veret cezas
64 Satin alma evraklarinin
hazirlanmasi Tahakkuk Birimi Dekan Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamast,
Personelin mali haklari ile ilgili
tim is ve islemlere (Maas, ek
65 | ders, mesai, yolluk, aile yardima, L .. )
emeklilik vb.) iliskin tahakkuk Tahakkuk Birimi Dekan Kisi zararina sebebiyet verme
islemlerini yapmak
Icradan gelen yazlarin siiresinde Strateji Daire
66 Icra Islemleri Tahakkuk Birimi Dekan Ba§kan11g1n? ) L _gonder{lgl_emesﬂ_cevap
verilmemesi/tahsilatlarin suresi iginde ilgili icra daireleri
hesaplarina aktarilmamasi
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67 Faaliyet Raporu Tahakkuk Birimi Dekan Yll ' 1ger}51ndek1 veriler hakkinda yanhs ve eksik
bilgilendirme yapilmasi
68 | ©.turalarin Sdenmesi Tahakkuk Birimi Dekan Kamu/kisi zararina sebebiyet verme ve buna bagli para
cezasl, hak kaybi
69 | pikiilte biitgesini hazirlamak Tahakkuk Birimi Dekan Biitce eksik hazirlanirsa kamudan gelen para eksik olur
70 | Avans Islemleri Tahakkuk Birimi Dekan Verilen av_anslarm_kapatllamamaSL Avansin siiresinde
mahsup edilmemesi
Gorevi nedeniyle iliski i¢inde | Spor  Bilimleri  Fakultesi
71 | oldugu kisilerden hediye alma | Dekanligi Dekan Gorevini diirlist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
ve menfaat saglamama etkileyebilecek durumlarin olusmasi
Tasmurlarin - giris ve ¢ikisma | Spor  Bilimleri  Fakultesi
%I}Skm kayttlan tutmak, bunlare} Dekanlig: Birimdeki  tagmirlarin = kontroliinii  saglayamama,
72 | iliskin belge ve cetveller . . -
. . Dekan zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi ve kamu
diizenlemek ve taginir yonetim Jarart
hesap cetvellerini olugturmak
Ambar sayimmi  ve stok | Spor  Bilimleri  Fakdltesi
kontroliinii  yapmak, harcama | Dekanlig1
73 | yetkilisince belirlenen asgari Dekan Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama
stok seviyesinin altina diisen durumu
tasiirlart  harcama yetkilisine
bildirmek
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Tasinir mallarin | Spor  Bilimleri  Fakdltesi

£ olgtilerek/sayilarak teslim | Dekanlig Dekan Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
alinmasi, depoya yerlestirilmesi
Malzeme ihtiya¢ talepleri ve | Spor  Bilimleri  Fakultesi

e taginir ile ilgili tim islemlerin | Dekanligt Dekan Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi1
yapilmasi
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, | Spor  Bilimleri  Fakiiltesi
bozulmaya, c¢alinmaya  ve | Dekanlig

76 | benzeri tehlikelere kars1 Dekan Kamu zararina sebebiyet verme riski
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak
Tagmirlarin -~ korunmast  igin | Spor ~ Bilimleri  Fakultesi

& gerekli tedbirlerin alinmasinin | Dekanligt Dekan Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi riski
saglanmasi
Harcama biriminin malzeme | Spor  Bilimleri  Fakiltesi

o ihtiyag planlamasinin | Dekanlig Dekan Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kayb1
yapilmasina yardimci olmak

79 Sl(()iilegv& lr(lies(iile;gelrel }lllelfilf;elgg;ﬁ Z Satin Alma Dekan Gé.revini.dﬁriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasim

< etkileyebilecek durumlarin olugmasi

ve menfaat saglamama
Birimin satin alma taleplerine

L iligkin gerekli izinlerin/olurlarin | Satin Alma Dekan Satin alma isleminin gerceklesememesi
alinmasi
Satin alinmas1 talep edilen

e malzemelere  iliskin  piyasa | Satin Alma Dekan Satin alma isleminin gerceklesememesi
arastirmasinin yapilmasi
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82 | Butce _te[tlple_rlnm _k(_)ntrolu Ve | Satin Alma Dekan Biitce agig1 verilmesi, Fakiiltede yiiriitiilen faaliyetlerde
gerekli butcenin takibi aksamalarin yaganmasi
e Teklif degerlendirmesi sonrasi
harcama olusturma ve dogrudan | Satin Alma Dekan Satin alma isleminin ger¢eklesememesi
teminin yapilmasi
Taginir kayit yetkilisi ile is
84 b1r11_g1_ igcerisinde malzemelerm Satin Alma Dekan Kamu zarari, satin alinan malzemenin kalitesinin diisiik
temini ve muayenesi olmasi
Satin alma slirecinin
85 tamamlanmast i¢in tedarik¢i
firmanin  vergi  borglariin | Satin Alma Dekan Odeme isleminin gecikmesi
kontroli ve EKAP sorgulama
islemlerinin yapilmasi
Gorevi nedeniyle iliski i¢inde e e L .
86 S . - Ce Gorevini diirlist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
oldugu kisilerden hediye alma | Ogrenci Isleri Dekan . .
- etkileyebilecek durumlarin olusmasi
ve menfaat saglamama
87 | Ogrencilerle ilgili her tirli Ogrenci Isleri Dekan Hak ve zaman kayb1
belgeyi zamaninda gondermek
88 Doénem sonu ve yilsonunda biiro | '
icerisinde gerekli duzenlemeyi | Ogrenci Isleri Dekan Calisma veriminin diismesi
saglamak
89 Ogrenci disiplin islemlerinin
takibi ve dgrenci otomasyonu ile | Ogrenci Isleri Dekan Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
ilgili tiim giriglerin yapilmasi
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920

Ogrenci istatistiklerinin
cikarilmasi

Ogrenci sleri Dekan

Karisikliga sebebiyet verilmesi

91

Fakdlte Kurulu, Fakdilte
Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarini takip etmek

Ogrenci Isleri Dekan

Hak ve zaman kaybi1

92

Ogrencilerle ilgili her tiirlii
belgenin zamaninda
gonderilmesi takibi ve
sonuclandirilmasi

Ogrenci sleri Dekan

Hak ve zaman kaybi

93

Gorevi nedeniyle iliski i¢inde
oldugu kisilerden hediye alma
ve menfaat saglamama

Personel Isleri Dekan

Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasin
etkileyebilecek durumlarin olugmasi

94

2547 ve 657 Sayili Kanunlar
uyarinca  personel  islerini
(atamalar, gorevlendirmeler vb.)
yuritmek

Personel Isleri Dekan

Hak kaybi

95

Akademik personel gorev suresi
uzatimi iglemlerinin yapilmasi

Personel Isleri Dekan

Hak kayb1

96

Akademik/idari personel
ayirma/ilisik kesme iglemlerinin
yapilmasi

Personel Isleri Dekan

Hak kayb1

97

Stireli yazilar1 takip etmek,
Personellerin izin/rapor
islemlerinin takibinin yapilmasi

Personel Isleri Dekan

Hak kaybi




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI ) _
Spor Bilimleri Fakultesi Dokuman Bilgisi

Dok. No: HGTF/FK SPOR/01

flk Yayin Tar.: 16.08.2024

HASSAS GOREV ENVANTERI Rev. No/Tar. 00/

Sayfa 14/ 17

Gorevi nedeniyle iliski iginde
oldugu kisilerden hediye alma | Arsiv Dekan
ve menfaat saglamama

98 Gorevini diirist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini

etkileyebilecek durumlarin olugmasi

Arsiv ofisinde bulunan 6grenci,
personel ve yaz1  isleri | Arsiv Dekan Kisi magduriyeti, hak ve itibar kayb1
dosyalarinin muhafazasi

99

100 | Gerekli hallerde birimler arasi

dosya transferi Arsiv Dekan Kisi magduriyeti, hak ve itibar kayb1

Stiresi  dolmus evrak  ve
dosyalarin ~ merkez arsive | Arsiv Dekan Isleyiste aksamalar
devri/imha islemleri

101

Akademik ve idari biiro alanlari,
siif, mescit, konferans salonu,
koridorlar ve fakulte
102 | bahgesindeki yerleri stpurmek,
silmek ve diger temizlik islerini
gorevlendirildigi gorev dagilimi
ve temizlik cizelgesine uygun
olarak vaktinde yerine getirmek

Temizlik Birimi Dekan Hijyenik ve saglikli ¢alisma ortaminin saglanamamasi

Gorev alanindaki mobilya ve
biro  malzemelerini, uygun
temizlik ara¢c ve gerecleri ile | Temizlik Birimi Dekan Kamu Zarar1
temizlemek

103

104 | Gorev alanindaki copleri

p Temizlik Birimi Dekan Geri doniistime katki saglanamamasi, kamu zarar1
toplamak ve ¢Op kovalarmi
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bosaltmak; koridorda yer alan
geri  doniisim  kutularindaki
malzemeleri  toplamak  ve
merkezi geri donlisiim deposuna
bosaltmak

105

Biro, konferans salonu, mescit,
smif ve koridorlarda tespit ettigi
ariza ve hasarlar1 ust
yoneticilere bildirmek

Temizlik Birimi

Dekan

Kamu zarari

106

Kullanilan temizlik arag, gerec
ve ekipmanlarin temizlik ve
bakim onarimlarini takip etmek,
uygun sekilde muhafaza etmek

Temizlik Birimi

Dekan

Kamu zarari

107

Gorevi nedeniyle iligski icinde
oldugu kisilerden hediye alma
ve menfaat saglamama

Dekan Sekreteri

Dekan

Gorevini diirlist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
etkileyebilecek durumlarin olugsmasi

108

Yapilacak toplantilarin
glindemlerini zamaninda
ogretim iyelerine bildirmek,
kurul kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi

Dekan Sekreteri

Dekan

Toplantilarin aksamasi1 veya yapilamamasi, Karigikliga
sebebiyet vermek

109

Gelen giden evraklan titizlikle
takip edip dagitimmi zimmetle

yapmak

Dekan Sekreteri

Dekan

Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
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110

Fakulte ile ilgili her turli bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin
eline gegcmesini dnlemek

Dekan Sekreteri

Dekan

Hak kaybi

111

Yazilar titizlikle takip etmek

Dekan Sekreteri

Dekan

Hak kayb1

112

Donem sonu ve yilsonunda biiro
icerisinde gerekli dizenlemeyi
saglamak

Dekan Sekreteri

Dekan

Calisma veriminin diismesi

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevleri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Géorev Envanteri Riza Beyani (Hassas GOrev
Belirleme Rehberi Ek 3) imzalatilarak envantere eklenmek suretiyle birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.

Gorevi

Adi Soyadi

Imza

Baskan

Birim Risk Koordinatori

Kalite Birim Sorumlusu
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