KARABUK

UNIVERSITESI

BIRIMI
ALT BIRiM ADI

S/N  HASSAS GOREVLER

*Harcama Yetkililigi

*Yiiksekdgretim
Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun
hareket etmek
*Dekanin bulunmadigi
zamanlarda Fakiilte

2 Akademik Kurulu, Fakilte
Kurulu ve Fakiilte Yonetim
Kurulu gibi kurullara
baskanlk etmek
*Ogrenci sayilarini, basari
durumunu izlemek ve
istatistikleri tutmak

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
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IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari)

*QOdenek {stii harcama yapilmasi,
*(deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmamasi,
*Butcelerden bir giderin
yapilabilmesiigin is, mal veya
hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak
gerceklestirilmemesi

*Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

*Kurullarin ve idari islerin aksamasi
ile hak kaybi

*Kaliteli egitimin verilememesi,
haksiz ders dagilimi olmasi
durumunda hak ve adalet kaybi.
*Ogrenci-6gretim elemani
esitsizliginde verimli ders
vermeme. Ogrencilerin basarisizhk
oraninin yiksek olmasi

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

*QOdeneklerin kullanilan
sistemlerle kontrollnin
yapilmasi, gelen talepler
dogrultusunda gercek
ihtiyaglarin giderilmesi,
yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar ¢ercevesinde
gerceklestirilmesinin
saglanmasi.

*|lgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme
yoninde gerekli calismalarin
tamamlanmasi

*Zamaninda kurullara baskanlik
etmek

*Bolimler ve idari birimlerle
irtibat icerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak ve siki
kontrol sisteminin gelistirilmesi

*Ogretim elemani temin etmek.

Ogrenci sayilarinin
normallesmesi igin st
birimlerle irtibat halinde olmak.
*Egitim komisyonlarinin iyi
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*Yatay gegis, dikey gegis,
¢cift ana dal, yabanci 6grenci
kabuli ile ilgili galisma ve
takibin yapilmasi

*Ogrenci sorusturma
dosyalarini izlemek,
kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek

*Ogrenci kuliiplerinin ve
ogrencilerin dizenleyecegi
her tiirla etkinligi
denetlemek

*Ogrenci sorunlarini dekan
adina dinlemek ve ¢6zlime
kavusturmak

Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari
ile ilgili calismalari
planlamak, bu isler igin
olusturulacak gruplarin
¢alismalarini koordine
etmek,

*Fakdilte binalarinin
kullanim ve onarim
planlarinin ylratimu ile
odalarin dagitimini
koordine etmek - ikinci
o0gretim calismalarinin
ylritilmesi, Fakilte
ihtiyaclarinin karsilanmasi,
gorevli personelin segimi ve
denetlenmesini saglamak
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*{lgili imkanlardan yararlanmak
isteyen 6grencilerin haklarinin
kaybi

*QOgrenciler arasinda asayisin
bozulmasli ya da haksizlik ortaminin
dogmasi

*Ogrenciler arasinda kanundisi
faaliyetlerin bas gostermesi.
Dikkate alinmayan sorunlarin
blylimesi ve fakilte genelinde
huzurun bozulmasina zemin
hazirlamasi.

*Fiziki sorunlar ile hak kaybinin
ortaya ¢ikmasi

*GUnluk is akisi ve idari islerin
aksamasi, hak kaybinin olusmasi
*Egitim-Ogretim ve idari islerde
aksamalarin yasanmasi ve hak
kaybinin olugmasi

*Calisma veriminin ve kalitesinin
dismesi

*Personelin ¢alisma veriminin
diismesi, is akisinda aksakliklarin
yasanmasi

*Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasilamamasi,
verim disuklGgu

secimi ve siki kontrol ile
calismalarini saglamak.
Bollimlerden yardim almak.
*Sorusturmalarin kanun ve
nizamlara uygun yapilmasini
kontrol etmek

*Bolim, 6grenci ve ilgili
birimlerle strekli irtibat halinde
olmak. Kontrol mekanizmasini
gelistirmek.

*Ogretim elemanlarinin
miimkin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenip idareyle
¢O6zUm arayisina girmeleri.
Gerekli hallerde uzmanlardan
yardim alinmall

*[s akis siireglerinin zamaninda
birimlerde yerine getirilmesi,
belgelerin diizenlenmesi ve ilgili
yerlere ulastirilmasi, teknik
kullanim cihazlarinin zamaninda
bakimlarinin gergeklestirilmesi
ve eksiklerin giderilmesi
*Bolimler ve idari birimlerle
irtibat icerisinde gerekli
diizenlemelerin yapilmasi
*Gunllk rutin kontrollerin
yapilmasini denetlemek, gerekli
uyari ve diizenlemeleri
saglamak.

*Bo6lim ve idari birimlerle
irtibat icerisinde ihtiya¢ duyulan
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*Temizlik hizmetler ile
cevre diizenlemelerinin
kontrolliind saglamak

*c kontrol, stratejik plan ve

faaliyet raporlarina
katilmak

*Yiiksekdgretim
Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen
amacg ve ilkelere uygun
hareket etmek

*Der programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim
elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak
*Ders dagihmi ile bolim
kadro yapisi arasindaki
esglidimi denetlemek ve
kadro ihtiyacini belirlemek
*Bolum faaliyet, stratejik
plan, performans
kriterlerinin hazirlanmasini
saglamak
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*Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

*Egitim-6gretimin aksamasi,
Ogrenci hak kaybi, kurumsal
hedeflerin yerine getirilememesi
*Egitim-6gretimin aksamasi,
mevcut 6gretim Uyelerine asiri yik
dismesi, tim zamanin egitime
verilmesinin zorunluluk haline
gelmesi ve arastirma ve yayin
yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamasi
*Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasilamamasi,
verim disuklGgu

techizatin teminini usuliine
uygun bir sekilde saglamak ve
bunun igin gerekli yazismalarin
takibini Gstlenmek

*Bolim ve diger idari birimlerle
irtibat icerisinde veri akigini
saglayip egitim yiliile ilgili
gerekli isb6limi cercevesinde
glincelleme paylasiminin
yapilmasini saglamak

*|lgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme igin
idari birimlerle irtibata gecme
*Akademik kurul toplantilarinin
dizenli olarak yapilmasi,
0gretim elemanlari arasinda
koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmasi
*Akademik kurul toplantilarinin
dizenli olarak yapilmasi,
Ogretim elemanlarindan ders
yogunlugu ve verimi hakkinda
geri bildirim alma, gerekli
kontrol, temas, talep, iletisim
ve yazismalarin yapilmasi
*Bolim akademik kurullarinin
zamaninda toplanmasini
saglamak, donem ve egitim yili
ile ilgili gerekli isb6limi ve
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*Erasmus, Farabi gibi
degisim programlariyla ilgili
¢ahsmalari ylritmek
*Bolimde yapilmasi
gereken sec¢im ve
gorevlendirmelerin
Dekanlikla irtibat kurularak
zamaninda yapiimasini
saglamak

*Ogrencilerin basari
durumlarini izlemek,
bunlarin sonuglarini
degerlendirmek, birim ici ve
Dekanlik kapsaminda
bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak
*QOz(rli ve yabanci uyruklu
Ogrencilerin sorunlariyla
ilgilenmek

*Raporlu ve izinli
ogrencilerin durumlarini
degerlendirmek

*Ek ders 6demeleri ile ilgili
belgeleri zamaninda
Dekanhga ulastirmak
*LisansUstl programlarin
duzenli sekilde
ylritilmesini saglamak
*Ogrenci danismanlhk
hizmetlerini yapmak ve
ogrencilerle toplantilar
dizenlemek
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*Ogrenci ve 6gretim Uyesi hak
kaybi, verimin diismesi, egitimin
istenen dinamizmi edinememesi ve
monoton bir gériindi olusmasi
*Birim i¢i koordinasyon ve verimin
diismesi, glincel islerin zamaninda
ve geregince yapilamasi, yonetim
zaafi, kurumsal hedeflere
ulasamama

*Mezun olarak 6grenci profilinde
zayiflik, yetersizlik ve kalifiye
olmayan diplomali issiz olgusuna
direkt katki

*Egitim ve 6gretimin aksamasi,
dgrenci hak kaybi - Ogrenci hak
kaybi, egitim ve 6gretimin
aksamasi

*Ek ders 6demelerinin aksamasi,
bu 6demeleri hesaba katarak islem
ve harcama yapan bolim 6gretim
elemanlarinin 6deme planlarinda
aksama yasanmasi, gereksiz
O6deme cezalarina maruz kalmalari
*@uven ve itibar kaybi, basari
kaybi, tercih edilme konusunda
geriye disme - Egitim hedeflerine
ulasamama, bireysel sorunlarin
artmasi, motivasyon eksikligi
*Kurumsal hedeflere ulasmada
sorunlar yasanmasi, kurumsal
monotonluk, arastirma boyutunda
yetersizlik ve zayiflik - Bolim ve

glincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak

*Bolim Erasmus ve Farabi
koordinatori elemanlarin ilgili
talepler ve gereklilikler
cercevesinde galismasini
saglama, yurt ici baglantilar ve
yurt dist ile ikili anlasmalar
yapilmasini saglama

*Periyodik faaliyetlerin
zamaninda yapilmasini
saglamak lizere gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli is
bolimandn yapilmasi, aktiel
denetim ve periyodik raporlama
ve yazisma

*Birim akademik kurulunu sik
stk toplamak, derslerin verimi
ile ilgili geri bildirim almak, ilgili
aksakliklari ¢ozmek, bolim
icinde ¢ozlilemeyen sorunlarin
st birime iletilmesini saglamak
*[Igili paydaslarla iletisimin canli
tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,
¢6zUimiin zamaninda sunulmasi
*/Igili evrak ve yazismalarin
zamaninda iletilmesini
saglamak lizere denetim ve
koordinasyonu yapmak, rapor
ve izinlerin geregini yerine
getirmek
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*Bilimsel toplantilar
dizenlemek, bolimin
bilimsel arastirma ve yayin
glcind artiricl tesvikte
bulunmak

*Fakilte Kurulu
toplantilarina katilarak
bolimi temsil etmek
*Sinav programlarinin
hazirlanmasi

*Akademik yila baslamadan
once boliim akademik
toplantisi yapmak

*Doénem sonu akademik ve
genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi
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Dekanlik arasi iletisim zayifligi,
koordinasyon eksikligi ve idari
islerde aksama

*Ogrenci hak kaybi, egitim ve
O0gretimin aksamasi

*Bolim Ogretim elemanlari
arasinda iletisim ve koordinasyon
eksikligi, isbolimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi
*Akademik kurumsal hedeflerden
sapma, basibosluk duygusunun ve
gorinimiiniin olusmasi,
motivasyon eksikligi, verim
dasuklagi

*Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi,
belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip
ilgili birime iletilmesini
saglamak ve bunun igin gerekli
koordinasyonu yapmak
*Enstitl ve idari birimlerle
ishirligi icerisinde gerekli
koordinasyonu saglama
*Danismanlik hizmetlerinin
koordine edilmesi ve periyodik
olarak toplanti, seminer ve ilgili
faaliyetlerin yapilmasini
saglamak

*Sempozyum, konferans ve
panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi igin
motivasyonda bulunmak,
planlama yapmak ve gevrede ve
ilgili yerlerde yapilmakta olan
benzer faaliyetlerden birim
personelini haberdar etmek,
tesvik etmek, motive etmek ve
yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme yapmak, hedef
vermek, motivasyon olusmasini
saglamak, gerekli maddi
kaynagin bulunmasi igin Gst
birimi haberdar etmek

*Kurul toplantilarina katilmak,
mazereti s6z konusu ise, bunu
iletmek ve yerine bolim baskan
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*Gergeklestirme Gorevliligi
*Gorevden ayrilan
personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi
*Fakullte Kurulu, Fakilte
Yénetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarinin
yazilmasi

*Kanun, yonetmelik ve
diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

*Kadro talep ve ¢alismalari
*Bltcenin hazirlanmasi ve
yonetimi

*Gizli yazilarin hazirlanmasi
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*Sunulan Hizmetin aksamasi,
zaman kaybi, kamu zararina
sebebiyet verilmesi, gliven kaybi
*GOrevin aksamasi

*Zaman kaybi

*Hak kaybi, yanhs islem, kaynak
israfi

*Bitce acigl ve hak kaybi

*jtibar ve giiven kaybi

yardimcisini vekil tayin etmek,
Ogretim elemanlariyla gerekli
toplantilarin yapilmasi, sinav
programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve
uygulanmasini denetleme
*Akademik donem basinda
gerekli akademik kurul
toplantilarinin yapilmasini
saglamak

*Her akademik donem sonunda
slrecle ilgili egitimsel, sosyal ve
ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigi,
ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin
Ust birime iletildigi toplantilar
tertip edilmesi

*{Igili personelin gesitli egitim
programlarina katiliminin
saglanarak mevzuata hakim
olmalarinin saglanmasi,
mevzuat degisikliklerinin
takibinin saglanmasi,
*Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmasi

*Zamaninda gorevi yerine
getirmek

*Yapilan degisiklikleri takip
etmek
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*Satin alma ve tasinir
islemleri strecini
denetlemek

*Bliroya gelen evraklarin
genel takibini yapmak
*Gelen giden evraklari
titizlikle takip edip
dagitimini ziimmetle
yapmak

*Yapilacak toplantilarin
glindemlerini zamaninda
0gretim Uyelerine bildirmek
*Fakdlte ilgili her tirli bilgi
ve belgeyi korumak ilgisiz
kisilerin eline gecmesini
onlemek

*Sdreli yazilar takip etmek
*Fakdlte etik kurallarina
uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini destelemek
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*Hak kaybi

*islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

*Toplantilarin aksamasi veya
yapilamamasi

*Aranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi

*Programlarin eksik
hazirlanmasina yonelik verim
dusuklagi

*Planh ve programli bir sekilde
yuaratmek

*Hazirlayan kisinin bilingli
olmasi gelecek yillarda olusacak
harcamanin 6ngorilmesi
*Gizlilige riayet etmek

*Takip islemlerinin yasal slre SEF
icerisinde yapilmasi
*Evraklarin takibi

*is akisinin titizlikle takibi
*Yapilan isin 6nemine dair
idrakin tekrar gozden
gegirilmesi

*Sureli yazilara zamaninda
cevap verilmesi
*Hazirlayan kisinin bilingli
olmasi, gelecek yillarda
olusacak kaybin 6nlenmesi
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*Maas hazirlamasinda 6zluk
haklarinin zamaninda temin
edilmesi

*Kismi zamanli 6grencilerin
0zluk islerinin takibi
*Ogretim elemanlarinin ek
ders 6demelerinin
yapilmasi

*){ri gbrevlendirmesinin
odemesi

*Satin alma evrakinin
hazirlanmasi

*Tasinir mallarin 6lgerek
sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi
*Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan
tasinirlari kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin
kabuli yapilmadan
kullanima verilmesini
onlemek

*Tasinirlarin giris ve ¢ikisina
iliskin kayitlari tutmak,
bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve
tasinir yonetim hesap
cetvellerini olusturmak
*Tasinirlarin yangina,
iIslanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri
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*Hak kaybi olusmasi

*Hak kaybi olusmasi

*Bitge eksik hazirlanirsa kamudan
gelen para eksik olur

*Kamu zarari satin alma uzar alim
gerceklesmez

*Hak kaybi olusmasi

*Mali kayip menfaat saglama,
yolsuzluk

*Kamu zararina sebebiyet verme
riski

*Birimdeki tasinirlarin kontrollni
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi kamu
zarari

*Kamu zararina sebebiyet verme
riski

*Kamu zarari, isin yapilmasina
engel olma, is yapamama durumu
*Kamu zararina sebebiyet verme
riski, mali kayip

*Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kaybi

*Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi

*Takip islemlerinin yasal slre
icerisinde yapilmasi

*Hazirlayan kisinin bilingli
olmasi gelecek yillarda olusacak
harcamanin 6ngorilmesi
*Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

*Kontrollerin ehil kisilerce
dogru yapilmasi

*Kontrollerin ehil kisilerce
yapilmasi, islem basamaklarina
uygun hareket edilmesi
*Tasinirlarin giris ve gikis
islemleri bekletilmeden aninda
yapilmasi, gerekli belge ve
cetveller diizenli tutulmasi
*Kontrollerin dogru yapilmasi,
gerekli tedbirlerin alinarak
tasinirlarin emniyete alinmasi
*Stok kontrollini belirli
araliklarla diizenli tutmak
*Hazirlayan kisinin bilingli
olmasi, birimdeki tim
tasinirlarin kayitli oldugundan
emin olunmasi

*Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi
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tehlikelere karsi korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak

ve alinmasini saglamak

*Ambar sayimini ve stok

kontrollni yapmak,

harcama yetkilisince

belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diisen

tasinirlari harcama

yetkilisine bildirmek

*Gorevlendirme

yolluklarinin 6denmesi

*Ogretim elemanlarinin *Hak kaybi
gorev sliresi uzatimi *Yasalara uymama ve diizenin
islemleri bozulmasi
*Akademik ve idari *Calisma veriminin dismesi
personel ayirma/ilisik

kesme islemleri

*Askerlik yazismalari

*Akademik kadrolar ile ilgili

ilan galismalari

*Siireli yazilari takip etmek

*Ogrenci disiplin islemlerini

takip edip, ilgili yerlere bilgi

vermek

*Ogrencilerle ilgili her tirli

bilgi ve belgeyi zamaninda

gondermek

*DOnem sonu ve

yilsonunda biiro icerisinde

gerekli diizenlemeyi

saglamak
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*Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi
*Yazisma slirelerine 6zen
gosterip zamaninda cevap
verilmesi

*islerin zamaninda yapilmasi
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*Bolim ile ilgili
yazismalarin zamaninda
yapilmasi

*BolUm kurulu gagrilarinin
yapilmasi, kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi

*Bolim Baskanligi demirbas
esyasina sahip ¢tkmak
*B6lim Baskanligina ait
resmi bilgi ve belgelerin
muhafazasi ve bolimle ilgili
evraklarin arsivienmesi
*Egitim -Ogretim ile ilgili
ders gorevlendirme,
haftalik ders programi ve
sinav programinin
zamaninda yapilmasina
yardimci olmak
*Giden-gelen evrak gibi
B6lUm yazismalarinin
sistematik yedeklemesinin
yapilmasi

*BOlim 6grenci sayilari
basari durumlari ve mezun
sayilarinin yapilmasi
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*Karisikliga sebebiyet vermek
*Kurul toplantilarinin aksamasi,
zaman kaybi

*Kamu ve kisi zarari

*Kamu zararina ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

*Programlarin eksik hazirlanmasi
ve verim alinamaz

*Bolimdn idari islerinde
aksakliklarin dogmasi

*|statiksel bilgi ve veri eksikligi

*Bo6lim ici koordinasyonun
saglanmasi

*Bo6lim ici koordinasyonun
saglanmasi ve hatanin
olmamasi

*Bo6lim ici koordinasyonun
saglanmasi

*Hata kabul edilemez
*Hazirlayan kisinin bilingli
olmasi, gelecek yillarda
olusacak kaybin 6nlenmesi
*Hata kabul edilemez

*BolUm ici verilerin kontrolli ve

dogru girilmesi
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