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Birimi: MSKÜ/MİMARLIK FAKÜLTESİ 

Alt Birimi: Yazı İşlerine Ait Hassas Görevler 

Hassas Görevler 
Hassas Görevi 

Olan Personel 

Risk 

Düzeyi 

Görevin Yerine 

Getirilmeme Sonucu 
Prosedürü ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller) 

Ebys’ gelen/giden  evrakları  ve  genel takibi 

yapmak 

Önder Alkan ÖMÜR 

İbrahim PİLATİN 

Şengül IŞIK 
Yüksek Zaman, güven ve hak kaybı Takip işlemlerinin zamanında  ve düzgün  yapılması. 

Görev Süresi Uzatım İşleri 

Önder Alkan ÖMÜR 

İbrahim PİLATİN 

Şengül IŞIK 

Yüksek -Zaman kaybı 

-Görevin aksaması 

1. Görev süresi uzatılacak öğretim elemanlarının görev uzatma 

formu bölüm başkanlığının görüş ve onayı ile Dekan/Müdür 

görüş ve onayı ile doldurulur. 

2. İlgili birim, görev süresi uzatım formundaki görüş 

doğrultusunda Yönetim Kurulu Kararı alır.  

3.Yönetim Kurulu Kararı ve görev süresi uzatım formu Personel 

Daire Başkanlığına Başkanlığı'na iletilir.  

4. Personel Daire Başkanlığı Rektörlük Makamı'nın onayına sunar. 

5. Rektörlük Oluru ilgilinin birimine gönderilir 

Görevlendirmeler 

Önder Alkan ÖMÜR 

İbrahim PİLATİN 

Şengül IŞIK 

Orta 

-Personelin mağdur olması  

- İtibar kaybı  

-Zaman kaybı 

2547 sayılı kanunun 13/b-4, 38.,39.,40/a,b,d maddeleri 

uyarınca görevlendirme işlemleri yapılır. 

Öğretim Elemanları   ve  İdari  Personellere 

ait tüm özlük işler 

Önder Alkan ÖMÜR 

İbrahim PİLATİN 

Şengül IŞIK 

Yüksek Hak Kaybı 
İşlemlerin zamanında yapılması takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

Süreli yazıları takip etmek. 

Önder Alkan ÖMÜR 

İbrahim PİLATİN 

Şengül IŞIK 

Yüksek 
İşlerin aksaması ve evrakların 

kaybolması 
Süreli yazılara zamanında cevap verilmesi. 

Fakülte ile  ilgili her türlü bilgi ve 

belgeyi korumak ilgisiz kişilerin eline 

geçmesini  önlemek 

Önder Alkan ÖMÜR 

İbrahim PİLATİN 

Şengül IŞIK 

Yüksek 

Hak Kaybı aranan bilgi 

ve belgeye 

ulaşılmaması 

Yapılan işe özen gösterip ve dikkat etmek. 

İdari personellerin SGK giriş ve çıkışlarını 

sisteme girmek 

Önder Alkan ÖMÜR 

İbrahim PİLATİN 

Şengül IŞIK 
Yüksek Ceza ve işlerin aksaması 

SGK giriş ve çıkışların zamanında yapılması 

 

 

 

Hazırlayan 

Önder Alkan ÖMÜR 

Bilg.İşl 

    

Onaylayan 

                   Prof. Dr. Namık 

AÇIKGÖZ  

                               D e k a n 

 


