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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRiMi: Turizm Fakiltesi

Slill;)a Hassas Gorevler Gorevin Yiriitiildiigii Birim Soru'ra\nrlnui'!?mm Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
1| Yiksekogretim P_(anunu nun 4 Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
ve 5. maddelerinde belirtilen . R 5 ) . S
. Turizm Fakultesi Dekanligi Rektor aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
amac ve ilkelere uygun hareket
sorunlar yaganmasi
etmek
2 | Gorevi nedeniyle iliski iginde et e o .
oldugu kisilerden hediye alma | Turizm Fakultesi Dekanligi Rektor Go.revml.durust, tarafs1z ve objektif sekilde yapmasint
< etkileyebilecek durumlarin olusmasi
ve menfaat saglamama
3 | Muhteviyat1 geregi gizli bilgi
iceren dosyalarin giivenliginin | Turizm Fakiltesi Dekanligi Rektor Kisi magduriyeti, kamu zarari
ve korunmasinin saglanmasi
4 | Onemli bilgiler icin guivenlik ve | Turizm Fakiiltesi Dekanlig1 Rektor Hatal1 islem, kamu zarar1, adli ve idari sorusturma, guiven
veri dogrulamasi yapilmasi ve itibar kaybi.
2 Ver_l k_ayblna kars! bllgllem} Turizm Fakiltesi Dekanhig Yillarca biriktirilen kuruma ait énemli bilgilerin ¢esitli
periyodik olarak yedeklenmesi ;
. . Rektor yollarla ¢alinmasi, yanmasi, bozulmasi veya kaybolmasi,
ve arsivlenmesi R
veri ve itibar kaybi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri

Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
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Fakulte ile ilgili her turli bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin
eline gegcmesini dnlemek

Turizm Fakiiltesi Dekanligi

Rektor

Kamu Zaran

Birim web sayfasiin
hazirlanmasi ve giincel
tutulmasi. Bilgi giivenliginin
saglanmasi

Turizm Fakiiltesi Dekanligi

Rektor

Bilgi edinme hakkinin kisitlanmasi, itibar kaybi, 5018
sayil1 Kanuna aykirilik

Kadro islemlerinin yiiriitiilmesi

Turizm Fakiiltesi Dekanlig

Rektor

Hak kaybi, gorevin aksamasi, zaman kaybi

Fakiiltemiz  kurumlar arasi,
kurum ici uyum ve
koordinasyonunun saglanmasi

Turizm Fakiiltesi Dekanlig

Rektor

Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih edilmede geriye
diisme

10

Bilimsel arastirma projelerinde
akademik personel ve
ogrencilerin  aktif katiliminin
saglanmasi ve projelerin
takvimine uygun ydritilmesi.

Turizm Fakiiltesi Dekanlig:

Rektor

Tanitim ve tercih edilme, hak kayb1

11

Faklltemiz Performans
Programi, faaliyet raporu, idari
birim faaliyet raporu, i¢ kontrol
eylem plani, birim ve bdliim
stratejik planlarinin
hazirlanmasi ve yayinlanmasi.

Turizm Fakiiltesi Dekanlig

Rektor

Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih edilmede geriye
diisme, yasalara uymama

12

Sinav programlarinin
hazirlanmasi

Turizm Fakiiltesi Dekanlig

Rektor

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri
Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu
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13 | Raporlu ve izinli 6grencilerin | Turizm Fakiiltesi Dekanlig1
durumlarin1 degerlendirmek ve . . . e e e
damismanlik  hizmetlerini  ile Rektor Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi
ilgili iglemlerinin yapilmasi
14 | Ders  planlan L ve  sinav Turizm Fakiltesi Dekanlig . Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi
programlari ile ilgili Rektor
olmasi durumunda hak ve adalet kaybi
caligmalarin planlanmasi
15 | Ogrenci sorusturma dosyalari ile | Turizm Fakiiltesi Dekanlig1 Rektor Ogrenciler arasinda  kanundist  faaliyetlerin  bas
ilgili caligmalarin planlanmasi gbstermesi
£ O.gr“enm. somnlarlnl onert ve Turizm Fakiltesi Dekanhg ) Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve Fakiilte
goriislerini dinlemek ve ¢ozlime Rektor ) d
genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi
kavusturmak
17 | Ogrenci sorusturma dosyalarini | Turizm Fakiiltesi Dekanlig
izlemek,  dosyalarla ilgili Rektor Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da haksizlik
sorusturma komisyonlari ortaminin dogmasi
kurmak
18 | Tahakkuk, ayniyat ve teknik | Turizm Fakiiltesi Dekanligi Rektor Glinliik is akist ve idari iglerin aksamasi, hak kaybinin
hizmetlerinin denetlenmesi olusmasi, kamu zararinin olusmasi
19 | Dekana gorevi baginda olmadig1 | Turizm Fakiiltesi Dekanlig1 Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile idari islerin
A Dekan
zamanlarda vekélet etmek aksamasi ve hak kaybi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri

Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
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Gorevi nedeniyle iliski i¢inde | Turizm Fakiiltesi Dekanligi
20 oldugu kls11e{den hediye alma Gorevini diriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
ve menfaat saglamama Dekan . .
etkileyebilecek durumlarin olugmasi
Turizm Fakiiltesi Dekanlig Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada
21 | Ders  programi  ve ders . .
o . . Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
gorevlendirmelerinin yapilmasi
sorunlar yasanmasi
22 | Sway programlarinin | Turizm Fakaltesi Dekanhg Dekan Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin aksamasi
hazirlanmasi
23 Ders  planlar L ve  smav Turizm Fakiltesi Dekanhig Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi
programlari ile ilgili Dekan
olmast durumunda hak ve adalet kayb1
caligmalarin planlanmasi
24 | Ogrenci sorusturma dosyalariile | Turizm Fakiiltesi Dekanlig Dekan Ogrenciler arasmnda  kanundisi  faaliyetlerin  bas
ilgili caligmalarin planlanmasi gostermesi.
25 Gore}’ | ne Qenlyle lh$l.<1 icinde Turizm Fakiltesi Fakiilte Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
oldugu kisilerden hediye alma . Dekan . .
- Sekreterligi etkileyebilecek durumlarin olugsmasi
ve menfaat saglamama
Kanun, yonetmelik ve diger Turizm Fakiltesi Faklte . . )
26 mevzuatin takibi e Sekreterlii Dekan Hak }(aybl, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, sorusturma,
cezai yaptirimlar
uygulanmasi
27 Fakilte Kurulu, Faklte Turizm Fakultesi Fakulte
Yonetim Kurulu ve Disiplin Sekreterligi Dekan Zaman kaybi1
Kurulu kararlarinin yazilmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri
Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu
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28 Gizli yazilarin hazirlanmast Turizm Fakultegt!:akulte Dekan Itibar ve giiven kayb1
Sekreterligi
29 : Turizm Fakultesi Fakdilte
Kadro takip ve ¢aligmalari Sekreterligi Dekan Hak kayb1
30 Gelen giden evraklari takip edip, Turizm Fakdltesi Fakulte
fiziki  yazilarim  dagitimini Sekreterligi Dekan Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
zimmetle yapmak
31 Biit¢enin hazirliklari, satin alma Turizm Fakiltesi Faklte
ve tahakkuk islerinin Sekreterligi Dekan Biitce aci181 ve hak kaybi
yiiriitiilmesinin saglanmasi
39 Giivenlik ve temizlik isgileri ile Turizm Fakdltesi Fakulte
ilgili takipler Sekreterligi Dekan Tekit, idarenin itibar ve giiven kayb1
Temizlik hizmetleri ile cevre Turizm Fakultesi Fakilte
33 | duzenlemelerinin  kontrollnd Sekreterligi Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin
- Dekan < o
saglamak saglanamamasi, hastalik ve salgin tehlikesi
34 Gorevden ayrilan  personelin Turizm Fakiltesi Faklte
yerine gorevlendirme yapilmasi Sekreterligi Dekan Gorevin aksamasi
35 B_!rlmlere_ _uygun personelin Turizm Fakultesl Fakulte Dekan islerin aksamas
gorevlendirilmesi Sekreterligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avct Mehmet Avcl

Fakdilte Sekreteri
Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu
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Kaynaklarin verimli ve Turizm Fakultesi Fakiilte
36 ekfmomﬂ( kullanilmasin Sekreterligi Dekan Kamu zarar, itibar kaybi
saglamak
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. : R Egitim-Ogretimin ~ aksamasi, kurumsal  hedeflere
37 |ve 5. maddelerinde belirtilen Turizm Fakultesi BOlim .
. Dekan ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
amagc ve ilkelere uygun hareket Bagkanliklar1 o
etmek yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders  programi  ve  ders Turizm Fakuiltesi Bolim
gorevlendirmelerinin adil, Bagkanliklari
38 | objektif ve ogretim Egitim-Ogretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal
s Dekan : . g :
elemanlarinin bilim alanlarina hedeflerin yerine getirilememesi
uygun  olarak  yapilmasi
saglamak
Ders dagilimi ile boliim kadro Turizm Fakultesi Bolum Egitim-Ogretimin aksamasi, mevcut dgretim {iyelerine
39 | yapist arasindaki esgiidimii Bagkanliklart asir1 yik diismesi, tim zamanin egitime verilmesinin
oo Dekan . .
denetlemek ve kadro ihtiyacini zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya
belirlemek gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
40 Akademik yila baglamadan 6nce Turizm Fakultesi Bolum Bolim ogretim elemanlar1 arasinda iletisim  ve
bolim  akademik  toplantisi Bagkanliklar Dekan koordinasyon eksikligi, is bolimiiniin geregince
yapmak yapilamamasi, iglerin aksamast
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel Mehmet Avcel

Fakdilte Sekreteri

Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Fakiilte Sekreteri
Bu belge, giMarizreReakiiltesiz ak ter@ilkinm8odrumlusu

Belge Dogjrullma Kodu: 4HAMHT?7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoglu
Turizm Fakiiltesi Dekani
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41 Ogrenci temsilci se¢imlerinin Turizm Fakiltesi Bolum Ogrenci hak kaybi, verimin diismesi, egitimin istenen
yonergeye  uygun  sekilde Bagkanliklari Dekan dinamizmi edinememesi ve monoton bir gorunti
gerceklestirilmesi olusmasi

a2 ];ililrirlrillflf:rizapllnll:rianrq);as?laniz Turlzg;igﬁgiﬂfomm Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, gilincel islerin
organizas onunp ? Dekan zamaninda ve geregince yapilamamasi, yonetim zaafi,

g yo! . kurumsal hedeflere ulasamama
gerceklestirilmesi

43 | Fakiilte Kurulu toplantilarina Turizm Fakdltesi Bolum Dekan Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, koordinasyon
katilarak boliimii temsil etmek Baskanliklari eksikligi ve idari iglerde aksama

44 (()}13;6}3 lr(lie(iileerildfrel }lllelzliﬂelc;ﬁﬁ z Bélim Bagkanlig Dekan Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasi

gu Kislier y (Ilgili Ogretim Elemanlari) etkileyebilecek durumlarin olugsmasi
ve menfaat saglamama

45 | Egitim-0gretim  faaliyetlerinin | Boliim Bagkanligi Dekan Giliven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilme
zamaninda uygulanmasi (Ilgili Ogretim Elemanlari) konusunda geriye diisme
Ders igeriklerinin hazirlanmasi | ... .. <

-Le ve planlanmas: ¢aligmalaria Bol.ufn_.Bvask'anhgl Dekan Egitim-0gretimde aksamalara neden olma

(Ilgili Ogretim Elemanlari)
katilmak

47 | Verilen danigmanlik | Bolim Bagkanligt Dekan Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimin aksamasi, gorevin
hizmetlerinin ylritilmesi (Ilgili Ogretim Elemanlari) aksamas1, kurumsal itibar kayb1
Ogrencilerin kisisel verl | .- <

= giivenliginin saglanmasi, bilgi 301?m..]%a51‘.an1‘g1 Dekan Giiven ve kurumsal itibar kayb1

: . (Ilgili Ogretim Elemanlar1)
sistemlerinin korunmast

49 | Sorumlu  oldugu  derslerin | Boliim Bagkanligi . . e e e
eksiksiz yuratilmesini | (lgili Ogretim Elemanlari) Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve ogretimin aksamas!

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avel Mehmet Avcel

Fakdilte Sekreteri
Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Fakiilte Sekreteri
Bu belge, giMarizreRakiiltesia< ak ter@ilkinm8orumlusu
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Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoglu
Turizm Fakiiltesi Dekani
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saglamak, siavlarin
programdaki tarih ve saatlerine
uygun sekilde  yapilmasini
saglama
Smav kagitlarinin  zamaninda
50 | okunmasi ve smav notlarinin | Bolim Baskanligi . ..
zamaninda elektronik ortama | (ilgili Ogretim Eglemanlarl) Dekan Hak kayb, sorusturma, cezai yaptirimlar, itibar kaybr
aktarilmasi
Sorumlu oldugu derslerin sinav
= z‘lg?lli?zrmt)IaraiamiTgilﬁdabirir;z ](Sifglﬁ?ozi'il‘[{iﬁl]lﬁlemanlan) Dekan Islemlerin zamaninda yapilmasini engellemek, is kaybi
ulastirmak
52 | Telif hakki1 ihlallerinin | Boliim Baskanligi .. ..
snlenmesi (ilgili Ogretim Eglemanlarl) Dekan Cezai islem, kurumsal itibar kayb1
Ek ders 6demelerine esas teskil
53 gdep ek ders ve smav lcretleri Boliim Bagkanligi Islemlerin zamaninda yapilmasini engellemek is kayb1 ve
ile ilgili formlar1 zamaninda ve (ilgili Ogretim Elemanlart) Dekan hak kavbi
eksiksiz  olarak  tahakkuk | * &' V8 © Y
birimine ulastirma
54 Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Boliim Baskanlig
Bolim Baskanlarinin verecegi | ;. ... a. . Dekan Akademik ve idari islerde aksama
) Cy e (Ilgili Ogretim Elemanlart)
akademik ve idari isleri yapmak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri

Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu
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Kaynaklarin verimli, etkin ve | ... -

33 | ckonomik kullanilmasin Bolgmﬂ]%aslsanhgl Dekan Hak kaybi, kamu zarar1 vs.
- (Ilgili Ogretim Elemanlart)

saglamak

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve

Bf)lu"nz . }3 q@kaflvlarlpm ol - Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
56 | gordigi (egitim-0gretim, sosyal | Bolim Baskanligi N . - :

oy e Dekan Fakiilte koordinasyonunda aksamalar dogmas1 ve gerekli

ve kiiltiirel) toplantilara | (Ilgili Ogretim Elemanlart) bilei ve iletisimin saglanamamast

katilmak, faaliyetlere destek & ? &

vermek

Fakiiltemiz  kurumlar arasi, e < .. . . . .
57 - Boliim Bagkanligi Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih edilmede geriye

kurum ici uyum ve | G0l Dekan ,

. N (Ilgili Ogretim Elemanlart) diisme

koordinasyonunun saglanmasi

Gorevi nedeniyle iligki icinde e e o )
£ 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 olusmast

edilmesi
60 Maas hazirlanmasi  sirasinda

kisilerden kesilen kesintilerin | Tahakkuk Birimi Dekan Kamu ve kisi zarar1

dogru ve eksiksiz yapilmasi
e QQeme _ emn belgesi Tahakkuk Birimi Dekan Kamu zararina sebebiyet verme riski

dizenlemesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avct Mehmet Avcl

Fakdilte Sekreteri
Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Fakiilte Sekreteri
Bu belge, giMarizreReakiiltesiz ak ter@ilkinm8odrumlusu

Belge Dogjrullma Kodu: 4HAMHT?7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoglu
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Akademik yukseltilmelere
i yonehk .d.l ¥ Jun uyeleFm.H} Tahakkuk Birimi Dekan Hak kayb1, maddi zarar
Odemelerini  yapmak, ilgili
surecleri yuritmek
SGK’na elektronik ortamda . C ey . .
£ gonderilen keseneklerin eksiksiz | Tahakkuk Birimi Dekan Famu zararma sebebiyet verme riski kisi bast bir asgari
N . . ticret cezasi
ve zamaninda gonderilmesi
- 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, N . .
emeklilik vb.) iliskin tahakkuk Tahakkuk Birimi Dekan Kisi zararina sebebiyet verme
islemlerini yapmak
[cradan gelen vyazlarin siiresinde Strateji Daire
66 | jcra Islemleri Tahakkuk Birimi Dekan Baskanhgmg . . ‘gonQerlilr'n'emesﬂ‘cevap
verilmemesi/tahsilatlarin siiresi i¢inde ilgili icra daireleri
hesaplarina aktarilmamasi
67 Faaliyet Raporu Tahakkuk Birimi Dekan Y.11 ‘ 19er}51ndek1 veriler hakkinda yanhs ve eksik
bilgilendirme yapilmasi
68 Faturalarn ddenmesi Tahakkuk Birimi Dekan Kamu/kisi zararina sebebiyet verme ve buna bagli para
cezasl, hak kaybi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri
Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dogjrullma Kodu: 4HAMHT?7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Bu belge, giMarizreReakiiltesiz ak ter@ilkinm8odrumlusu

Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoglu
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69 | 1 kiilie biitcesini hazirlamak Tahakkuk Birimi Dekan Butce eksik hazirlanirsa kamudan gelen para eksik olur
70 | Avans islemleri Tahakkuk Birimi Dekan Verilen avanslarin kapatilamamasi. Avansin siiresinde
mahsup edilmemesi
Gorevi nedeniyle iliski iginde | Turizm Fakiiltesi Dekanligi
71 | oldugu kisilerden hediye alma Dekan Gorevini diirtist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
ve menfaat saglamama etkileyebilecek durumlarin olugmasi
Tasiirlarin - giris ve c¢ikismma | Turizm Fakiiltesi Dekanligi
72 ﬁisﬁﬁ kag;tllaerl tli[;nakéelx:llfae rr? Birimdeki  tagmirlarin = kontroliinii  saglayamama,
3 £ . Dekan zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi ve kamu
diizenlemek ve tasimir yonetim Jarart
hesap cetvellerini olusturmak
Ambar saymim1  ve stok | Turizm Fakiiltesi Dekanlig
kontroliinii  yapmak, harcama
73 | yetkilisince belirlenen asgari Dekan Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama
stok seviyesinin altina diisen durumu
taginirlart  harcama yetkilisine
bildirmek

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri

Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dogjrullma Kodu: 4HAMHT?7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri

Bu belge, giManizrieRtkiiltgsizakiterBikinmsorumiusu
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Turizm Fakiiltesi Dekani
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74

Taginir mallarin
Olciilerek/sayilarak teslim
alinmasi, depoya yerlestirilmesi

Turizm Fakiiltesi Dekanligi
Dekan

Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk

75

Malzeme ihtiya¢ talepleri ve
taginir ile ilgili tim islemlerin
yapilmasi

Turizm Fakiiltesi Dekanlig
Dekan

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi1

76

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak

Turizm Fakiiltesi Dekanlig

Dekan

Kamu zararina sebebiyet verme riski

77

Tasinirlarin korunmast  igin
gerekli tedbirlerin alinmasinin
saglanmasi

Turizm Fakultesi Dekanligi
Dekan

Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi riski

78

Harcama biriminin  malzeme
ihtiyag planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak

Turizm Fakiiltesi Dekanlig
Dekan

Kamu zararia sebebiyet verme, itibar kaybi

79

Gorevi nedeniyle iliski icinde
oldugu kisilerden hediye alma
ve menfaat saglamama

Satin Alma Dekan

Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasinm
etkileyebilecek durumlarin olugmasi

80

Birimin satin alma taleplerine
iligskin gerekli izinlerin/olurlarin
alinmasi

Satin Alma Dekan

Satin alma isleminin gerceklesememesi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri

Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
Bu belge, giMarizreReakiiltesiz ak ter@ilkinm8odrumlusu
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Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoglu
Turizm Fakiiltesi Dekani
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21 Satin alinmas1 talep edilen
malzemelere iliskin  piyasa | Satin Alma Dekan Satin alma isleminin ger¢eklesememesi
aragtirmasinin yapilmasi
82 But(;e.te!’ltlple.rlnln .k(.)ntrolu Ve | Satm Alma Dekan Biitce agig1 verilmesi, Fakiiltede yiiriitiilen faaliyetlerde
gerekli bitcenin takibi aksamalarin yaganmasi
83 Teklif degerlendirmesi sonrasi
harcama olusturma ve dogrudan | Satin Alma Dekan Satin alma isleminin gerceklesememesi
teminin yapilmasi
Tasimir kayit yetkilisi ile is
84 b1r11_g1. igerisinde malzemelerln Satin Alma Dekan Kamu zarari, satin alinan malzemenin kalitesinin diisiik
temini ve muayenesi olmasi
Satin alma siirecinin
85 tamamlanmast i¢in tedarik¢i
firmanin  vergi  borglariin | Satin Alma Dekan Odeme isleminin gecikmesi
kontroli ve EKAP sorgulama
islemlerinin yapilmasi
Gorevi nedeniyle iliski icinde e e —_ .
86 S . . Ci Gorevini diirtist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
oldugu kisilerden hediye alma | Ogrenci Isleri Dekan . .
< etkileyebilecek durumlarin olugmasi
ve menfaat saglamama
< Ogrengllerle ilgili "her trld Ogrenci sleri Dekan Hak ve zaman kayb1
belgeyi zamaninda gondermek
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avct Mehmet Avcl

Fakdilte Sekreteri

Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dogjrullma Kodu: 4HAMHT?7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoglu

Fakilte Sekreteri Turizm Fakiiltesi Dekani

Bu belge, giManizrieRtkiiltgsizakiterBikinmsorumiusu
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88

Donem sonu ve yilsonunda biiro
icerisinde gerekli dizenlemeyi
saglamak

Ogrenci Isleri

Dekan

Calisma veriminin diismesi

89

Ogrenci disiplin islemlerinin
takibi ve 6grenci otomasyonu ile
ilgili tiim girislerin yapilmasi

Ogrenci sleri

Dekan

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi

920

Ogrenci istatistiklerinin
cikarilmasi

Ogrenci sleri

Dekan

Karisikliga sebebiyet verilmesi

91

Fakulte Kurulu, Fakulte
Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarini takip etmek

Ogrenci Isleri

Dekan

Hak ve zaman kayb1

92

Ogrencilerle ilgili her tiirlii
belgenin zamaninda
gonderilmesi takibi ve
sonuc¢landirilmasi

Ogrenci Isleri

Dekan

Hak ve zaman kaybi

93

Gorevi nedeniyle iligski icinde
oldugu kisilerden hediye alma
ve menfaat saglamama

Personel Isleri

Dekan

Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
etkileyebilecek durumlarin olugsmasi

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

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri

Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu
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Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
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Turizm Fakiiltesi Dekani
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96

Akademik/idari personel
ayirma/ilisik kesme islemlerinin
yapilmast

Personel Isleri Dekan

Hak kayb1

97

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

Personel Isleri Dekan

Hak kaybi

98

Gorevi nedeniyle iligski icinde
oldugu kisilerden hediye alma
ve menfaat saglamama

Arsiv Dekan

Gorevini diirlist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
etkileyebilecek durumlarin olugmasi

99

Arsiv ofisinde bulunan 6grenci,
personel ve yaz1  isleri
dosyalarinin muhafazasi

Arsiv Dekan

Kisi magduriyeti, hak ve itibar kayb1

100

Gerekli hallerde birimler arasi
dosya transferi

Arsiv Dekan

Kisi magduriyeti, hak ve itibar kayb1

101

Stiresi  dolmus  evrak
dosyalarin ~ merkez
devri/imha iglemleri

ve
arsive

Arsiv Dekan

Isleyiste aksamalar

102

Akademik ve idari biiro alanlari,
sinif, mescit, konferans salonu,
koridorlar ve fakulte
bahcesindeki yerleri stpirmek,
silmek ve diger temizlik islerini
gorevlendirildigi gorev dagilimi

Temizlik Birimi Dekan

Hijyenik ve saglikli ¢alisma ortaminin saglanamamast

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri

Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Mehmet Avci
Fakiilte Sekreteri
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ve temizlik cizelgesine uygun
olarak vaktinde yerine getirmek

103

Gorev alanindaki mobilya ve
biro  malzemelerini,  uygun
temizlik arac ve gerecleri ile
temizlemek

Temizlik Birimi

Dekan

Kamu Zaran

104

Gorev  alanindaki  ¢opleri
toplamak ve ¢Op kovalarimi
bosaltmak; koridorda yer alan
geri  doniisim  kutularindaki
malzemeleri  toplamak  ve
merkezi geri donilisiim deposuna
bosaltmak

Temizlik Birimi

Dekan

Geri donlisiime katki saglanamamasi, kamu zarari

105

Biro, konferans salonu, mescit,
siif ve koridorlarda tespit ettigi
ariza ve hasarlar1 iist
yoneticilere bildirmek

Temizlik Birimi

Dekan

Kamu zarar

106

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

Temizlik Birimi

Dekan

Kamu zarar

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri
Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu
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Fakiilte Sekreteri
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107

Gorevi nedeniyle iliski iginde
oldugu kisilerden hediye alma
ve menfaat saglamama

Dekan Sekreteri

Dekan

Gorevini diirist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
etkileyebilecek durumlarin olugmasi

108

Yapilacak toplantilarin
giindemlerini zamaninda
Ogretim iiyelerine bildirmek,
kurul kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi

Dekan Sekreteri

Dekan

Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karigikliga
sebebiyet vermek

109

Gelen giden evraklan titizlikle
takip edip dagitimini zimmetle
yapmak

Dekan Sekreteri

Dekan

Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

110

Fakulte ile ilgili her tirl0 bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin
eline gegmesini d6nlemek

Dekan Sekreteri

Dekan

Hak kayb1

111

Yazilan titizlikle takip etmek

Dekan Sekreteri

Dekan

Hak kaybi

112

Ddnem sonu ve yilsonunda biiro
icerisinde gerekli diizenlemeyi
saglamak

Dekan Sekreteri

Dekan

Calisma veriminin diismesi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Avci
Fakdilte Sekreteri

Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu
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Mehmet Avet

Fakiilte Sekreteri
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Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevleri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Gorev Envanteri Riza Beyani (Hassas Gorev

Belirleme Rehberi Ek 3) imzalatilarak envantere eklenmek suretiyle birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.

Fakdilte Sekreteri
Turizm Fakdiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dogrul

Ima Kodu: 4HAMHT?7 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Fakiilte Sekreteri
Bu belge, giMarizreReakiiltesiz ak ter@ilkinm8odrumlusu

Gorevi Adi Soyad1 Imza
Baskan
Birim Risk Koordinatéru
Kalite Birim Sorumlusu
Uye
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Avet Mehmet Avet

Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoglu
Turizm Fakiiltesi Dekani




