T.C. Doktiman No VETHG/001
CUMHURIYET UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Veteriner Fakiiltesi Dekanhgi Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV FORMU Revizyon No
Standart 2: Misyon, 2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiritiimesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.
Organizasyon Yapisi Ve
Gorevler 2.6.1.Hassas gorevlere iligkin prosedurlerin belilenmesi ve hassas goérevler igin gérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritiimesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve
Hassas Gorev (Tanim) islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde etkileyecek gorevlere
hassas gorev denir.

Bolumu/ Birimi: Dekan Yardimcisi

. Hassas Gorevi Gorevin Yerine ..
Hassas Gorevler L Alinacak Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
Dekanin bulunmadigi zamanlarda yerine Kurullarin ve idari islerin Gérevini zamaninda verine aetirmek. kurullara baskanlik
Vekalet etmek, Fakilte Kurulu, Fakilte aksamasi ile olusabilecek hak y 9 ’ ¥
- . etmek,
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek, kayiplari,
Muhasebe, tasinir ve teknik hizmetlerin is akis ve islemlerin hizlanmasi, | is akislarinin zamaninda yerine getirimesi ve eksiklerin
denetimini yapmak, aksamamasi, giderilmesi,

Egitim kalitesinin azalmasi,
haksiz ders dagilimi olmasi gibi
hak ve adalet kayiplari,

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Dekan Yardimcisi
programlari ile ilgili calismalar yapmak,

Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde olmak, gerekli
dizenlemeleri yapmak ve kontrol etmek,

Ogrenciler arasinda asayisin

Ogrencilerle ilgili her tirli is ve islemleri bozulmasi, haksizlik ortaminin Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle irtibat halinde olmak ve
diizenlemek ve denetlemek. dogmasi gibi duzensizliklerin kontrol mekanizmasini gelistirmek, ¢6zim yollari Gretmek.
olusmasi.
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Bolumu/ Birimi: Fakulte Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Birimlere uygun personelin gdrevlendiriimesi,

Kanun, Yoénetmelik ve diger mevzuatin takip
ve uygulanmasi,

Bultce calismalari,

Gizli yazilarin hazilanmasi ve takibi.

Fakulte Sekreteri

islerin aksamasi,

Uygun goérevlendirmelerin koordinasyonun saglanmasi,

Yanlg islem sonucu
olusabilecek hak kayiplari,

Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak,

Bultce acigi,

Olusacak harcamalarin éngoérilmesi,

Glven Kaybi.

Gizlilige uygun hareket etmek.

Bollimil/ Birimi: Evrak Kayit-Yazi igleri Biirosu

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi
yapmak,

Giden evraklar takip edip dagitimini zimmetle
yapmak,

Ogretim Elemanlarina ait tim &zlik igler,

Sireli yazilari takip etmek,

Fakdlte ile ilgili her ttrlU bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kigiliklerin eline gegmesini
Oonlemek.

Evrak Kayit-Yaz
Isleri Personeli

Zaman, guven ve hak kaybi,

Takip islemlerinin zamaninda ve dizgun yapilmasi,

islerin aksamasi ve evrak kaybi,

Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi,

Hak Kaybi,

islemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi,

islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi,

Sureli yazilara zamaninda cevap verilmesi,

Hak Kaybi aranan bilgi ve
belgeye ulasiimamasi.

Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.
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Bolumu/ Birimi: Muhasebe Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Maaslarin hazirlanmasinda 6zlUk haklarin
zamaninda temin edilmesi,

Odeme Emri Belgesi,

Maas hazirlanmasinda kesintilerin dogru ve
eksiksiz yapilmasi,

Faturalarin 6denmesi,

Akademik ve idari personelin sosyal haklarinin
hazirlanmasi,

Sosyal Guvenlik Kurumuna keseneklerin
dogru eksiksiz ve zamaninda génderilmesi.

Muhasebe
Personeli

Hak kaybi,

Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi,

Kami zararina sebebiyet verme
riski,

Kontrollerin dogru yapilmasi,

Kamu ve kisi zarari, hak
kayiplari,

Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi,

Kamu ve Kurum zarari,

Birimler arasi koordinasyon ve gecikme cezasina sebebiyet
vermeme,

Hak kaybi,

Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi,

Kamu zarari ve Kigi zararina
sebebiyet verme ve buna bagli
para cezasil.

Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi.

Boltimua/ Birimi: Taginir ve Kayit Kontrol

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Tasinir mallarin dlgllerek, sayarak teslim
alinmasi ve depoya yerlegtiriimesi,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar
tutmak, belge ve cetvelleri olusturmak,

Ambar sayimini ve stok kontrolinu yapmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyaci
planlamasina yardimci olmak.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Mali kayiplar, menfaat saglama,
yolsuzluk,

Kontrollerin dogru yapilmasi,

Kamu zarari,

Giris ve cikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve
cetvellerin dizenli yapiimasi,

Kamu zarari ve is yapmama
durumu,

Stok kontroliint belirli araliklarla diizenli tutmak,

Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kaybi.

Kontrollerin dogru yapilmasi ve ihtiyacglarin buna gére
belirlenmesi.
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