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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:

S':Ir: Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari

Yiksekogretim K ' 4. . FEF Dekanhg G

1 urse ogretlm a.nu.nu nun Ve.S ekanlig! . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Rektor . .

yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
uygun hareket etmek
Orevi iyle iligki igi Idug FEF Dekanhg

2 G.o.rew nedemy e liski icinde oldugu exaniigl . Gorevini dirist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek

kisilerden hediye alma ve menfaat Rektor
. durumlarin olugmasi

saglamama
Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren FEF Dekanhgi
dosyalarin glvenliginin ve korunmasinin Rektor Kisi magduriyeti, kamu zarari
saglanmasi
A i bilgiler icin giivenli i FEF Dekanhig

4 On?mll bilgiler icin guvenlik ve veri Rektor Hatali islem, kamu zarari, adli ve idari sorusturma, gliven ve itibar kaybi.
dogrulamasi yapilmasi

5 Veri kaybina karsi bilgilerin periyodik olarak FEF Dekanligi Rektdr Yillarca biriktirilen kuruma ait dnemi bilgilerin gesitli yollarla ¢calinmasi,
yedeklenmesi ve arsivienmesi yanmasi, bozulmasi veya kaybolmasi, veri ve itibar kaybi
Fakalte ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi FEF Dekanhgi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Rektor Kamu Zarari

onlemek

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakilte Sekreteri

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dpgrulama Kodu: ET43UEU Belge TakiPAgRE: hitps://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys|
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani
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Sayfa2/4
Biri b savf hazirl iincel FEF Dekanhgi
7 t;EILTmV\;Z SB?I»;iagSLI]T/IgnIiag?:i::;j]::q\r{:ag;nce Rektor Bilgi edinme hakkinin kisitlanmasi, itibar kaybi, 5018 sayili Kanuna aykirilik
8 FEF Dekanligi
Kadro islemlerinin ylratilmesi Rektor Hak kaybi, gérevin aksamasi, zaman kaybi
Fakiltemiz k I ki ici FEF Dekanhg
9 kzol:;ii?sli/o;::Tnasraagj:ilr’naus:um It uyum ve Rektor Gulven ve itibar kaybi, basari ve tercih edilmede geriye diisme
Bilimsel arastirma projelerinde akademik FEF Dekanhgi
10 | personel ve égrencilerin aktif katiliminin Rektér Tamtim ve tercih edilme. hak kavbi
saglanmasi ve projelerin takvimine uygun ’ y
yuriatilmesi.
Fakultemiz Performans Programi, faaliyet FEF Dekanligi
11 | raporu, idari birim faaliyet raporu, i¢ kontrol Rektor Gliven ve itibar kaybi, basari ve tercih edilmede geriye diisme, yasalara
eylem plani, birim ve bolim stratejik uymama
planlarinin hazirlanmasi ve yayinlanmasi.
12 FEF Dekanhgi .
Sinav programlarinin hazirlanmasi Rektor Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi
13 Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini FEF Dekanhgi
degerlendirmek ve danismanlik hizmetlerini Rektor Ogrenci hak kaybl, egitim ve 6gretimin aksamasi
ile ilgili islemlerinin yapilmasi
14 Ders planlari ve sinav programlari ile ilgili FEF Dekanligi Rektsr Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi durumunda hak
¢alismalarin planlanmasi ve adalet kaybi
Ogrenci sorusturma dosyalari ile ilgili FEF Dekanligi i N Lo . .
15 gaglr;;?lasmu;:r:gimgja an e et Rektor Ogrenciler arasinda kanundigsi faaliyetlerin bas géstermesi
16 | Ogrencisorunlarini 6neri ve gériislerini FEF Dekanlig Rektor Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakilte genelinde huzurun
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak bozulmasina zemin hazirlamasi.
Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, ekanhg
17 0 d | | k FEF Dekanl
dosyalarla ilgili sorugturma komisyonlari Rektor Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da haksizlik ortaminin dogmasi
kurmak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dpgrulama Kodu: ET43UEU Belge TakiPAgRE: hitps://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys|

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani
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18

Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin
denetlenmesi

FEF Dekanhgi

Rektor

Gunluk is akisi ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi, kamu
zararinin olusmasi

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevleri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Gorev Envanteri Riza Beyam (Hassas Gorev Belirleme Rehberi Ek 3) imzalatilarak envantere

eklenmek suretiyle birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, gtivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Prof. Dr. Ensar Cetin

Belge Dpgrulama Kodu: ET43UEU Belge TakiPAgRE: hitps://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys| Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu
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Gorevi Ad1 Soyadi Imza
Baskan Savas MARASLI

Birim Risk Koordinatoru Savas MARASLI

Kalite Birim Sorumlusu Erkan SARIKAYA

Uye Erkan SARIKAYA

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Y

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

bgrulama Kodu: ET43UEU Belge TakiPAgR&d: https.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:

S':Ir: Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari

1 Dekana gorevi basinda olmadigl zamanlarda FEF Dekanli Dekan Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile idari islerin aksamasi ve hak
vekalet etmek & kaybi
Gorevi nedeniyle iliski icinde oldug FEF Dekanhg Dekan o S . . .

2 ki ile\r/lizn hedI;/ o ;:fn:sle menfagfu aniiet Gorevini dirist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
saSQIamama ¥ durumlarin olugmasi

3 Ders programi ve ders gérevlendirmelerinin FEF Dekanlig Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
yapilmasi yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi

4 FEF Dekanhgi Dekan .
Sinav programlarinin hazirlanmasi Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi

5 Ders planlari ve sinav programlari ile ilgili FEF Dekanlig Dekan Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi durumunda hak
¢alismalarin planlanmasi ve adalet kaybi

6 Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini FEF Dekanhgi Dekan

degerlendirmek ve danismanlik hizmetlerini
ile ilgili islemlerinin yapilmasi

Ogrenci hak kaybl, egitim ve 6gretimin aksamasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakilte Sekreteri

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Belge Dogrulama Kodu: C447UEH Belge TakiPAge&d: https.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani
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7 Ogrenci sorugturma dosyalari ile ilgili

Dekan
calismalarin planlanmasi

FEF Dekanhg Ogrenciler arasinda kanundisi faaliyetlerin bas gdstermesi.

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

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Adi Soyad1 imza
Baskan Do¢. Dr. Savas MARASLI
Birim Risk Koordinatoru Dog¢. Dr. Savas MARASLI
Kalite Birim Sorumlusu Erkan Sarikaya
Uye Erkan Sarikaya
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dogrulama Kodu: C447UEH Belge TakiPAge&d: https.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

FAKULTE SEKRETERI

Dok. No: HGE/FK. FEN EBH020.05.2025

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025

Sayfall/3

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:

Sira Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
No
Orevi iyle iliski ici Idug e S . . .
1 Eioirlz\r/:jzsdhi:;? : ;:fn;lslenfnee?]f(;:fu FEF Sekreterlii Dekan Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
saSQIamama ( ¥ & durumlarin olugmasi
K 5 lik i kibi FEF Sekreterligi Dekan
2 v:rbuyr;uzgr?r?;:? ik ve diger mevzuatin takibi Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar
3 Yiksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim FEF Sekreterligi Dekan
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Zaman kaybi
yazilmasi
4 FEF Sekreterligi Dekan .
Gizli yazilarin hazirlanmasi Itibar ve gliven kaybi
5 FEF Sekreterligi Dekan
Kadro takip ve galismalari Hak kaybi
6 Gelen giden evraklari titizlikle takip edip, FEF Sekreterligi Dekan

dagitimini zimmetle yapmak

islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakilte Sekreteri

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Qogrulama Kodu: D4U933F Belge TakiDAgasi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dog. Dr. Savas Marash

[k aes
Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIiVERSITESI ; I
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./03

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

FAKULTE SEKRETERI
Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025
Sayfa2/3
7 .Butg.er.‘nn haflr.l.lklan'. S.atln ?Ima ve tahakkuk FEF Sekreterligi Dekan Butge agigi ve hak kaybi
islerinin ylratilmesinin saglanmasi
8 FEF Sekreterligi Dekan .
Guvenlik ve Temizlik isgileri ile ilgili takipler Tekit, idarenin itibar kaybi Itibar ve giiven kaybi
9 Temizlik Hizmetleri ile gevre FEF Sekreterligi Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin saglanamamasi, hastalik
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak ve salgin tehlikesi
10 | Gorevden ayrilan personelin yerine FEF Sekreterligi Dekan .
. . Gorevin aksamasi
gorevlendirme yapilmasi
11 FEF Sekreterligi Dekan .
Birimlere uygun personelin gorevlendirilmesi Islerin aksamasi
12 | Kaynaklarin verimli ve ekonomik FEF Sekreterligi Dekan .
. Kamu zarari, itibar kaybi
kullanilmasini saglamak

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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Erkan Sarikaya Dog. Dr. Savas Marash .
Fakdilte Sekreteri Belge Qogrulama Kodu: D4U933F Belge TakiDAgasi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys Fen gggfb.i Dart Eafi?lii?t[lg]ekanl
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu y
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Fen Edebiyat Fakdltesi
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FAKULTE SEKRETERI
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Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025

Sayfa3/3

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Ad1 Soyadi Imza
Baskan Dog. Dr. Savas MARASLI
Birim Risk Koordinatoru Dog¢. Dr. Savas MARASLI
Kalite Birim Sorumlusu Erkan SARIKAYA
Uye Erkan SARIKAYA
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge [

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dog. Dr. Savas Marash

ogrulama K odu: DAU933F Belge TakiPAGRR: https.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani
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NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN E2BH020.05.2025

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

BOLUM BASKANI
$ Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025
Sayfall/?2
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi:
S':Ir: Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
Yiiksekogretim K ! 4, . G oy L
1 urse ogretlm a.nu.nu nun Ve.5 - Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere FEF BolUm Bagskanliklari Dekan . .
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
uygun hareket etmek
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin T S - . . .
E - k hak k. k | hedefl
2 adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim FEF Bolim Baskanliklari Dekan glt,”,n Ogretmyn aksamasi, 6grenci hak kaybr, kurumsal hedeflerin yerine
. getirilememesi
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak
3 Ders dagilimi ile bélim kadro yapisi Egitim-Ogretimin aksamasi, mevcut dgretim lyelerine asiri yiik diismesi,
arasindaki esglidimi denetlemek ve kadro FEF Bolum Baskanliklar Dekan tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma
ihtiyacini belirlemek ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
4 Akadem.|k yila baslamadan 6nce bolim FEF Bolam Baskanliklar, Dekan B(.?Itjmf)g"renm elfmanlan arasinda |I§t|§|rT1 ve koordinasyon eksikligi, is
akademik toplantisi yapmak boliminin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
5 Ogrenci te.mS|IC| seg|m|er|r.1|n yo.nergeye FEF Boliim Baskanliklar Dekan Ogrenu hak lfaybl, verimin d.usrT.]efl, e“gltlmm istenen dinamizmi
uygun sekilde gergeklestirilmesi. edinememesi ve monoton bir gorinti olugmasi
Bolimde yapilmasi planlanan etkinliklerin S . T - -
6 . - Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin zamaninda ve
planlama ve organizasyonun FEF Bolim Baskanliklari Dekan .. I
. . geregince yapilamamasi, ydnetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama
gerceklestirilmesi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Belge Dpgrulama Kodu: ACEACD7 Belge Takip@giahi: https.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

T.C.
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BOLUM BASKANI

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./04

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025

Sayfa2/2

7 Fakilte Kurulu toplantilarina katilarak
bolimi temsil etmek

FEF Bolim Baskanliklari

Dekan

Boltim ve dekanlik arasi iletisim zayifligi, koordinasyon eksikligi ve idari
islerde aksama

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevleri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Gorev Envanteri Riza Beyam (Hassas Gorev Belirleme Rehberi Ek 3) imzalatilarak envantere

eklenmek suretiyle birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Adi Soyadi Imza
Baskan Dog. Dr. Savas MARASLI
Birim Risk Koordinatéru Dog¢. Dr. Savas MARASLI
Kalite Birim Sorumlusu Erkan SARIKAYA
Uye Erkan SARIKAYA
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dpgrulama Kodu: ACEACD7 Belge Takip@giahi: https.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dog. Dr. Savas Marash

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN EBH020.05.2025

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

OGRETIM ELEMANI
Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025
Sayfall/3
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi:
S':Ir: Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
1 G.o.rew nedenlyle lliski icinde oldugu Boltim Bagkanhgi Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
kisilerden hediye alma ve menfaat S Dekan
. (llgili Ogretim Elemanlari) durumlarin olugmasi
saglamama
Siaio s . . . v pae o Dekan
2 Egitim-Ggretim faaliyetlerinin zamaninda - Pg[um .Baskanllgl Gliven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme konusunda geriye diisme
uygulanmasi (llgili Ogretim Elemanlari)
3 Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve Boliim Baskanhg Dekan o aw .
S, Egitim-O0gretimde aksamalara neden oma
planlanmasi ¢alismalarina katilmak. (llgili Ogretim Elemanlari)
4 Verilen danismanlik hizmetlerinin Bolim Baskanligi Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi, gérevin aksamasi,
yuratilmesi (ilgili Ogretim Elemanlar) kurumsal itibar kaybi
5 Ogrencilerin kigisel veri giivenliginin B6liim Baskanligi Dekan ) .
saglanmas, bilgi sistemlerinin korunmasi (ilgili Ogretim Elemanlari) Given ve kurumsal itibar kaybi
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz Dekan
6 yuritilmesini saglamak, sinavlarin Boltim Bagkanhgi

programdaki tarih ve saatlerine uygun
sekilde yapilmasini saglama

(ilgili Ogretim Elemanlari)

Ogrenci hak kaybl, egitim ve 6gretimin aksamasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakilte Sekreteri

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Belge Qogrulama Kodu: PAEQAFC Belge TakiPAgRE: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

T.C.

Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./05

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

OGRETIM ELEMANI
Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025
Sayfa2/3
7 Sinav kagitlarinin zamaninda okunmasi ve B5lim Baskanhi
sinav notlarinin zamaninda elektronik ortama (gl é"retimilemagnlarl) Dekan Hak kaybi, sorusturma, cezai yaptirimlar, itibar kaybi
aktariimasi e
8 Sorumlu oldugu derslerin sinav evraklarini BSlim Baskanliz Dekan
zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime (gl O'retim§EIemagnIar|) islemlerin zamaninda yapilmasini engellemek is kaybi ve hak kaybi
ulagtirmak gl ee
51 5 Dekan
9 Telif hakki ihlallerinin 6nlenmesi (“g“:agléurr;i?iﬁ:r:f:ﬂan) Cezai islem, kurumsal itibar kaybi
Ek ders 6demelerine esas teskil eden ek ders Dekan
10 | vesinav iicretleriile ilgili formlari zamaninda B6ltim Bagkanhgi islemlerin zamaninda vaoilimasini engellemek is kavbi ve hak kavbi
ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine (ilgili Ogretim Elemanlari) 3 yap g 3 kay y
ulagtirma
11 | Dekan ve DekanYardimcilarinin verecegi BSliim Baskanligi Dekan Akademik ve idari islerde ak
akademik ve idari isleri yapmak (ilgili Ogretim Elemanlari) ademikve idart Isierde aksama
12 | Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik BSliim Baskanligi Dekan Hak kavbi. kamu zarar vs
kullaniimasini saglamak (ilgili Ggretim Elemanlari) yol
13 Dekan ve Dekan Yardimcilarinin 6n gérdagi B5lim Baskanliz: Dekan Akademik ve idari islerin yuritilmesinde gerekli olan Fakdlte
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve S 3 & koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin
(llgili Ogretim Elemanlari) .
kultirel) katiimak, faaliyetlere destek vermek saglanamamasi
14 | Fakiltemiz kurumlar arasi, kurum igi uyum ve B6lim Baskanlig B o ) ) ) B
koordinasyonunun saglanmasi (ilgili Ogretim Elemanlan) Dekan Guven ve itibar kaybi, basari ve tercih edilmede geriye digsme

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevieri 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.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakilte Sekreteri

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Qogrulama Kodu: PAEQAFC Belge TakiPAgRE: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dog. Dr. Savas Marash

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./05

Lo o s
Sayfa3/3
Hassas Gorev Belirleme Komisyonu
Gorevi Ad1 Soyadi Imza
Baskan Dog. Dr. Savas MARASLI
Birim Risk Koordinatoru Dog. Dr. Savas MARASLI
Kalite Birim Sorumlusu Erkan SARIKAYA
Uye Erkan SARIKAYA
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge O

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dog. Dr. Savas Marash

ogrulama K odu: PAE9AFC Belge TakiPAGEE: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

T.C.

Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

OGRENCI ISLERI

Dok. No: HGE/FK. FEN E2BH020.05.2025

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025

Sayfall/?2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:

S':Ir: Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
orevi iyle iligki igi Idug FEF Dekanhg FEF Dekanhg e S . . .
1 Eioiliz\r/clizsdhi:;? : ;:fn;l\g/;nfnee:f(:‘:fu ekanlig! ekanlig! Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
saSQIamama v durumlarin olugmasi
2 Ogrencilerle ilgili her tiirli belgeyi zamaninda FEF Dekanligi FEF Dekanligi
gdndermek Hak ve zaman kaybi
3 Dénem sonu ve yilsonunda biro igerisinde FEF Dekanhgi FEF Dekanhgi o )
gerekli diizenlemeyi saglamak Galisma veriminin diismesi
4 Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve dgrenci FEF Dekanhgi FEF Dekanhgi o
otomasyonu ile ilgili tim girislerin yapiimasi Yasalara uymama ve dizenin bozulmasi
5 Ogrenci istatistiklerinin cikariimasi FEF Dekanhgi FEF Dekanhgi
Karisikhga sebebiyet verilmesi
6 Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve FEF Dekanhgi FEF Dekanhgi
Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek Hak ve zaman kaybi
7 Ogrencilerle ilgili her tirli belgenin FEF Dekanligi FEF Dekanligi

zamaninda génderilmesi takibi ve

Hak ve zaman kaybi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dpgrulama K odu: FDFUMA4E Belge Takip@gfresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebyd
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dog. Dr. Savas Marash

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

OGRENCI ISLERI

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./06

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025

Sayfa2/2

sonuglandiriimasi

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevleri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Gérev Envanteri Riza Beyani (Hassas Gorev Belirleme Rehberi Ek 3) imzalatilarak envantere

eklenmek suretiyle birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Adi Soyad1 imza
Baskan Dog. Dr. Savas MARASLI
Birim Risk Koordinatoru Dog¢. Dr. Savas MARASLI
Kalite Birim Sorumlusu Erkan SARIKAYA
Uye Erkan SARIKAYA
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge D

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash
bgrulama K odu: FDFUMAE Belge Takilp@g#adi: hitps://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebyd

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN ERBH020.05.2025

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

TAHAKKUK
Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025
Sayfall/3
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi:
S':Ir: Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
Gorevi nedeniyle iliski icinde oldugu o L . . .
1 kisilerden hediye alma ve menfaat FEF Dekanlig Dekan Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
. durumlarin olugsmasi
saglamama
2 | Maas hazirlamasinda ézliik haklarinin FEF Dekanligi Dekan
. . . Hak kaybi olugmasi
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden FEF Dekanhgi Dekan
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Kamu ve kisi zarari
yapilmasi
4 B FEF Dekanligi Dekan
Odeme emri belgesi dizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski
5 Akademik yikseltilmelere yonelik dis jiri FEF Dekanligi Dekan
lUyelerinin 6demelerini yapmak/ borglanma Hak kaybi, maddi zarar
ile ilgili siregleri ylritmek
6 SGK’na elektronik ortamda génderilen FEF Dekanhg Dekan
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Kamu zararina ve kisi sebebiyet verme riski kisi basi bir asgari licret cezasi
gonderilmesi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Belge Qogrulama Kodu: 99FAAP4 Belge TakiPAGRS: https:.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

B
Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIiVERSITESI ; I
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./07

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

TAHAKKUK
Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025
Sayfa2/3
7 Satin alma evraklarinin hazirlanmasi FEF Dekanhg Dekan Kamu zarari satin alma uzar alim gergeklesmez
Personelin mali haklariile ilgili tim is ve FEF Dekanligi Dekan
8 islemler (Maas, ek ders, mesai, yolluk, satin
alma, aile yardimi, emeklilik vb.) ile ilgili Kisi zararina sebebiyet verme
bilgilerin zamaninda girilmesi ve tahakkuk
edilmesi
FEF Dekanhgi Dekan icradan gelen yazilara siiresinde Strateji Daire Bagkanligina
9 L . génderilmemesi yaziya zamaninda cevap verilmemesi -icra daireleri adina
Icra Islemleri . e S . .
yapilacak tahsilatlarin siiresi icinde ilgili icra daireleri hesaplarina
aktarilmamasi
10 FEF Dekanligi Dekan
Faaliyet Raporu Yil igerisindeki veriler hakkinda yanlis ve eksik bilgilendirme yapilmasi
11 . . FEF Dekanligi Dekan Kamu zarari ve kigi zararina sebebiyet verme ve buna bagli para cezasi, Hak
Faturalarin 6denmesi
kaybi, Kamu ve Kurum zarari
12 FEF Dekanhgi Dekan
Fakilte Bitgesini Hazirlamak Butge eksik hazirlanirsa kamudan gelen para eksik olur
13 . FEF Dekanhg Dekan
Avans Islemleri Verilen avanslarin kapatilamamasi. Avansin siiresinde mahsup edilmemesi

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.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Erkan Sarikaya Dog. Dr. Savas Marash

Prof. Dr. Ensar Cetin

Fakdilte Sekreteri Belge Qogrulama Kodu: 99FAAP4 Belge TakiPAGRS: https:.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekant

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

TAHAKKUK

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./07

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025

Sayfa3/3

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Adi Soyad1 imza
Baskan Do¢. Dr. Savas MARASLI
Birim Risk Koordinatoru Dog¢. Dr. Savas MARASLI
Kalite Birim Sorumlusu Erkan SARIKAYA
Uye Erkan SARIKAYA
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge 3

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Dog. Dr. Savas Marash

ogrulama K odu: 99FAAP4 Belge TakipPagess: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

T.C.

Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

SATINALMA

Dok. No: HGE/FK. FEN Er2BH080.05.2025

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025

Sayfall/?2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:

S':Ir: Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
Orevi iyle iliski ici Idug e - . . .
1 Eioiliz\r/clizsdhi:;? : ;:fn;l\g/;nfnee:f(:‘:fu FEF Dekanli Dekan Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
saSQIamama ¥ & durumlarin olugmasi
2 Birimin satin alma taleplerine iliskin gerekli
izinlerin/olurlarin alinmasi FEF Dekanhg Dekan Satin alma isleminin gergeklesememesi
3 Satin alinmasi talep edilen malzemelere
iliskin 6n piyasa arastirmasinin yapilmasi FEF Dekanligi Dekan Satin alma isleminin gerceklesememesi
4 Butge tertiplerinin kontrolu ve gerekli . Bltce acig1 verilmesi Fakiiltede yiritilen tiim faaliyetlerde aksamalarin
biitcenin takibi FEF Dekanligi Dekan yasanmast
5 Teklif degerlendirmesi sonrasi harcama
olusturma ve dogrudan teminin yapiimas FEF Dekanligi Dekan Satin alma isleminin gerceklesememesi
6 Tasinir kayit yetkilisi ile is birligi icerisinde
malzemelerin temini ve muayenesi FEF Dekanhgi Dekan Kamu zarari Satin alinan malzemenin kalitesinin diisiik olmasi
7 Satin alma silirecinin tamamlanmasi igin .
FEF Dekanhgi Dekan Odeme islemenin gergeklesmesi

tedarikgi firmanin vergi borglarinin kontroli

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakilte Sekreteri

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dpgrulama Kodu: UQUTPHY Belge TakiPagRed: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-eby:

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIiVERSITESI ; I
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./08

SATINALMA 11k Yaymn Tar.: 16.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025

Sayfa2/2

‘ ve EKAP sorgulama islemlerinin yapilmasi

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

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Adi Soyad1 imza
Baskan Dog. Dr. Savas MARASLI
Birim Risk Koordinatoru Dog¢. Dr. Savas MARASLI
Kalite Birim Sorumlusu Erkan SARIKAYA
Uye Erkan SARIKAYA
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Erkan Sarikaya Dog. Dr. Savas Marash .
Fakdilte Sekreteri Belge Dpgrulama Kodu: UQUTPHY Belge TakiPagRed: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-eby: Fen gggfb.i Dart Eafi?lii?t[lg]ekanl
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu y




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Fen Edebiyat Fakdltesi

Dokiiman Bilgisi

TASINIR KAYIT YETKILIiSi

Dok. No: HGE/FK. FEN E2BH0920.05.2025

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025

Sayfall/3
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi:
S':Ir: Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
Orevi iyle iliski ici Idug e S . . .
1 Ezﬁz\r’ézsdhi%: ;:fn;l\g/;nfnee:f(:‘:fu FEF Dekanlig Dekan Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
. durumlarin olugsmasi
saglamama
Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari
2 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri FEF Dekanhi Dekan Birimdeki taginirlarin kontroliini saglayamama, zamaninda gerekli
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap J evraklarin diizenlenememesi ve kamu zarari
cetvellerini olusturmak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
h tkilisi belirl i stok . . .
3 ar.cam.a .ye l ISII’ICf.‘ elirienen asgari sto FEF Dekanligi Dekan Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama durumu
seviyesinin altina diigen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek
4 Tasinir mallarin dlgulerek ve sayilarak teslim
alinmasi, depoya yerlestirilmesi FEF Dekanligi Dekan Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
5 Malzeme ihtiyag talepleri ve taginir ile ilgili
tim islemlerin yapilmasi FEF Dekanhgi Dekan Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Erkan Sarikaya Dog. Dr. Savas Marash .
Fakdilte Sekreteri Belge Dpgrulama Kodu: FPHCCH9 Belge TakiP@eRBSi: hitps.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys Fen ggg{).i Dart Eafi?lii?t[lg]ekanl
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu y




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIiVERSITESI ; I
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./09

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

TASINIR KAYIT YETKILIS Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025

Sayfa2/3
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,
| b i tehlikelere k
6 izrlzrr?rzzzl\il;n ZZZrZLIIi fedlbierlztien :Irzlmasmln FEF Dekanligi Dekan Kamu zararina sebebiyet verme risk
saglanmasi
7 Tasinirlarin korunmasi igin gerekli tedbirlerin
alinmasinin saglanmasi FEF Dekanhg Dekan Kamu zarari ve hizmetin aksamasi riski
8 Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak FEF Dekanhg Dekan Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi

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

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Erkan Sarikaya Dog. Dr. Savas Marash .
Fakdilte Sekreteri Belge Dpgrulama Kodu: FPHCCH9 Belge TakiP@eRBSi: hitps.//www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys Fen gggfb.i Dart Eafi?lii?t[lg]ekanl
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu y




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIiVERSITESI ; I
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./09

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

TASINIR KAYIT YETKILIS Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025
Sayfa3/3

Gorevi Ad1 Soyadi Imza
Baskan Dog. Dr. Savas MARASLI
Birim Risk Koordinatoru Dog¢. Dr. Savas MARASLI
Kalite Birim Sorumlusu Erkan SARIKAYA
Uye Erkan SARIKAYA

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Erkan Sarik: Dog. Dr. S Marasl .
Fen Edebiyat Fgli'rtljﬂ?sei ie}lfjé eIl;iirim Sorumlusu BelgeDpardlemalcods E?:(I:Ecdlggi;? égliﬁﬁgs?%%:t: E%/mfbur:wﬁigsﬂgov.tr/nwu_ebys Fen gggfb‘ig{ Eafg{tg?g]ekam




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

T.C.

Fen Edebiyat Fakiltesi Dokuman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN E2BH1020.05.2025

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

DESTEK HIZMETLERI Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025
Sayfall/?2
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi:
S':Ir: Hassas Gorevler Gorevin YiritiildGga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari

Akademik ve idari biro alanlari, sinif, mescit,
konferans salonu, koridorlar ve fakilte

1 bihgesmd.elfl Yerle.rl.su“purmek,lsllIr'r)sk ve FEF Dekanhg Dekan Hijyenik ve saglkh ¢alisma ile okul ortaminin saglanamamasi
diger temizlik islerini gorevlendirildigi gorev
dagilimi ve temizlik gizelgesine uygun olarak
vaktinde yerine getirmek

2 Gorev alanindaki mobilya ve biro
malzemelerini, uygun temizlik arag ve FEF Dekanhgi Dekan Kamu Zarari
geregleri ile temizlemek
Gorev alanindaki ¢épleri toplamak ve ¢op

3 kovalarini bosaltmak; koridorda yer alan geri
dondsum kutularindaki malzemeleri FEF Dekanhgi Dekan Geri dontgsume katki saglanamamasi, kamu zarari
toplamak ve merkezi geri dontisim
deposuna bosaltmak

4 Biliro, konferans salonu, mescit, sinif ve
koridorlarda tespit ettigi ariza ve hasarlari Ust FEF Dekanhgi Dekan Kamu zarari
yoneticilere bildirmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dgrulama Kodu: CMAPATA Belge Takipogeéitsi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-eby:

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Prof. Dr. Ensar Cetin

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

Fen Edebiyat Fakiltesi Dokuman Bilgisi

Dok. No: HGE/FK. FEN EDB./10

Tk Yayin Tar.: 16.08.2024

DESTEK HIZMETLERI Rev. No/Tar.: 01/20.05.2025
Sayfa2/2
5 Kullanilan temizlik arag, gereg ve Dekan
ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini FEF Dekanhg Kamu zarari
takip etmek, uygun sekilde muhafaza etmek

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

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Adi Soyadi Imza
Baskan Dog. Dr. Savas MARASLI
Birim Risk Koordinatoru Dog¢. Dr. Savas MARASLI
Kalite Birim Sorumlusu Erkan SARIKAYA
Uye Erkan SARIKAYA
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Erkan Sarikaya
Fakiilte Sekreteri
Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dgrulama Kodu: CMAPATA Belge Takipogeéitsi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-eby:

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dog. Dr. Savas Marash

Fen Edebiyat Fakiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ensar Cetin
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani




