Ek -2

AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

Hassas Gorevler Listesi

Dokiiman No
Ik Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Sira No | Ilgili Birim** Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Personel Yonetici*** Diizeyi**** | Getirilmeme Sonucu Onlemler veya
Kontroller

1 Dekan Yardimcist | Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve | Dekan Dekan Yiiksek Egitim 6gretimin aksamasi, | Ilgili maddeler ve
5. maddelerinde belirtilen amag Yardimcisi kurumsal hedeflere gereklilikleri konusunda
ve ilkelere uygun hareket etmek (Egitimden ulagsmada aksakliklar bilgilendirilme yoniinde

Sorumlu) yasanmasi, kurumsal temsil | gerekli ¢calismalarin
ve yetkinlikte sorunlar tamamlanmasi
yaganmasl

2 Dekan Yardimeist | Dekanin Vekalet verdigi Dekan Dekan Yiiksek Gorevin aksamasi, hak Gorevinin geregini
zamanlarda Dekanin gorevlerini Yardimcisi kayb1 zamaninda yerine getirmek
yerine getirmek (Egitimden

Sorumlu)

3 Dekan Yardimcis1 | Ogrenci sorusturma dosyalarini Dekan Dekan Yiiksek Ogrenciler arasinda asayisin | Sorusturmalarin kanun ve
izlemek, dosyalarla ilgili Yardimcisi bozulmasi yada haksizlik nizamlara uygun yapilmasini
sorusturma komisyonlari kurmak | (Egitimden ortaminin dogmasi kontrol etmek

Sorumlu)

4 Dekan Yardimeis1 | Ogrenci sorunlarini éneri ve Dekan Dekan Orta Dikkate alinmayan Ogretim elemanlarmin
goriislerini dekan adina dinlemek | Yardimcisi sorunlarin biiylimesi ve miimkiin oldugunca genel
ve ¢Oziime kavusturmak (Egitimden fakiilte genelinde huzurun sorunlarla ilgilenip idareyle

Sorumlu) bozulmasina zemin ¢Oziim arayigina girmeleri.
hazirlamast. Gerekli hallerde
uzmanlardan yardim
alinmali.

5 Dekan Yardimcis1 | ABET kapsaminda yapilacak Dekan Dekan Orta Itibar kaybi Bolim ABET
denetimleri organize etmek. Yardimeisi Koordinatorleri ile

(Egitimden koordinasyon igerisinde
Sorumlu) bulunmak.




Onaylayan
Birim Amiri

(imza)
Dekan
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1 Boliim Bagkanligr | Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve | Boliim Boliim Bagkan
5. maddelerinde belirtilen amag Bagskani Orta Egitim dgretimin aksamasi, | ilgili maddeler ve
ve ilkelere uygun hareket etmek kurumsal hedeflere gereklilikleri konusunda
ulagsmada aksakliklar bilgilendirilme i¢in idari
yasanmasi, kurumsal temsil | birimlerle irtibata gegme
ve yetkinlikte sorunlar
yaganmasl
2 Boliim Bagkanligi | Ders programi ve ders Boliim Boliim Bagkani
gorevlendirmelerinin adil, Baskani Orta Egitim-6gretimin aksamasi, | Akademik kurul
objektif ve 6gretim elemanlarinin ogrenci hak kaybi, kurumsal | toplantilarinin diizenli olarak
bilim alanlarina uygun olarak hedeflerin yerine yapilmasi, 6gretim
yapilmasini saglamak getirilememesi elemanlar1 arasinda
koordinasyon saglama,
giincel kontrollerin
yapilmasi
3 Boliim Bagkanligi | Lisansiistii programlarin diizenli Boliim Boliim Bagkan Enstitii ve idari birimlerle
sekilde yiriitiilmesini saglamak Baskani Orta Gtiven ve itibar kaybu, isbirligi igerisinde gerekli
basar1 kaybi, tercih edilme koordinasyonu saglama
konusunda geriye diisme
4 Boliim Baskanligi | Donem bagi ve donem sonu Boliim Boliim Bagkan Her akademik donem
akademik ve genel durum Bagkani Orta Akademik kurumsal sonunda siirecle ilgili
degerlendirme toplantisinin hedeflerden sapma, egitimsel, sosyal ve ilgili her
yapilmasi basibosluk duygusunun ve bakimdan
gOriiniimiiniin olugmasi, degerlendirmelerin
motivasyon eksikligi, verim | yapildigy, ilgili durum, bilgi
digikligi ve sikayetlerin {ist birime
iletildigi toplantilar yapmak
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(imza)
Dekan
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1 Fakiilte Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim | Fakiilte Dekan Yiiksek Egitim, Ar-Ge ve idari Zamaninda gorevi yerine
Sekreterligi Kurulu, Akademik Kurul Sekreteri islerin aksamasi, Zaman ve | getirmek
kararlarimin yazilmasi Itibar kaybi
2 Fakiilte Kanun, yonetmelik diger Fakiilte Dekan Orta Hatali islem, hak kaybu, Yapilan degisiklikleri takip
Sekreterligi mevzuatin takibi ve uygulanmast | Sekreteri kamu zarar1 ve itibar kayb1 etmek
3 Fakiilte Idari Personel Sorusturmalarinin Fakiilte Dekan Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak | Sorusturma komisyonlart ile
Sekreterligi takibi Sekreteri kaybu, itibar kayb1, kamu koordineli olarak
zarari sorusturmalarin mevzuata
uygun yapilmasi ve
yazigmalarin zamaninda
yapmak
4 Fakiilte Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Dekan Yiiksek KVKK'ya uygun hareket Resmi yazigma kuralarinda
Sekreterligi Sekreteri etmeme, kisilerin uyulmasi gereken
magduriyeti, itibar ve giiven | ydnetmelik cercevesinde
kayb1 yazigmalari takip etmek
5 Fakiilte Temizlik Hizmetleri ile ¢cevre Fakiilte Dekan Orta Caligma veriminin ve Bina Idare Amiri ile birlikte
Sekreterligi diizenlemelerinin kontroliinii Sekreteri kalitesinin diigmesi, hijyenin | rutin kontrollerin
saglamak saglanamamasi, hastalik ve | yapilmasini denetlemek,
salgin tehlikesi gerekli uyar1 ve
diizenlemeleri saglamak
6 Fakiilte Kaynaklarin verimli ve ekonomik | Fakiilte Dekan Orta Kamu zarari, itibar kayb1 Fakiiltenin mali olan ve
Sekreterligi kullanilmasin1 saglamak Sekreteri olmayan her tiirli kaynak
kullaniminda ilgili mevzuat

1




hiikiimlerine uymak, temin
edilen mal ve malzemelerin
etkili ve ekonomik
kullanilmasini saglamak
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Birim Amiri

(imza)
Dekan
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1 Boliim Sekreterligi o Bolim Fakiilte Sekreteri | Orta Boliim i¢i koordinasyonun Gorev ile ilgili mevzuat
Béliim ile ilgili yazigmalarin Sekreteri saglanmasi, EBYS' rutin bilgisine sahip olmak
zamaninda yapiimas. olarak takip edilmesi

2 Bolim Sekreterligi | Boliim Baskanligina ait resmi Bolim Fakiilte Sekreteri | Orta Arsivleme i¢in Gorev ile ilgili mevzuat
bilgi ve belgelerin muhafazasi Sekreteri EBY S'ninkullanlmast, bilgisine sahip olmak
ve boliimle ilgili evraklarin dosyalama planina gére
arsivlenmesi fiziksel evraklarin

arsivlenmesi

3 Boliim Sekreterligi | Boliim kurulu ¢agrilarinin Bolim Fakiilte Sekreteri | Orta Boliim Bagkani ile Gorev ile ilgili mevzuat

yapilmasi, kurul kararlarmin Sekreteri koordinasyon halinde olup bilgisine sahip olmak

yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi.

boliim akademik kurullarmin
giindemlerinin hazirlanmasi
ve duyurulmasi,

Onaylayan
Birim Amiri

(imza)
Dekan
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1 Ogrenci Isleri Ogrenci disiplin islemlerini takip | Birim Fakiilte Sekreteri | Yiiksek Yasalara uymama ve Takip islemlerinin yasal siire
Birimi edip, ilgili birimlere bilgi vermek | Personeli diizenin bozulmasi icerisinde yapilmasi
2 Ogrenci Isleri Fakdilte Kurulu, Fakiilte Yonetim | Birim Fakiilte Sekreteri Yapilan degisiklikleri takip
Birimi Kurulu kararlarimi takip etmek ve | Personeli Yiiksek Hak ve zaman kaybi etmek ve zamaninda gorevi
alinan kararlarin geregini yerine yerine getirmek
getirmek
3 Ogrenci Isleri Yatay gecis, 6zel 6grenci ve Birim Fakiilte Sekreteri | Yiiksek Hak ve zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire
Birimi kayit dondurma ile ilgili islemler Personeli icerisinde yapilmasi
icin gerekli belgelerin
hazirlanmak, Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunulmasi ve gerekli
yazigmalar1 yapmak
4 Ogrenci Isleri Ders muafiyet bagvurulari Birim Fakiilte Sekreteri | Orta Sunulan hizmetin aksamasi, Hgili personellerin is akis
Birimi Personeli zaman kaybi ve gorevini stirecine hakimiyetin
yerine getirmeme saglanmasi ve ilgili mevzuat
degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi
5 Ogrenci Isleri Ders notlari, miifredat takibi, Birim Fakiilte Sekreteri | Yiiksek Hak Kayb1 Takip islemlerinin yasal siire
Birimi derslerin takibi ve diizenlenmesi | Personeli igerisinde yapilmasi
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Dekan
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1 Ozel kalem Fakaiilte ile ilgili her tiirli bilgi ve | Yazi isleri Fakiilte Sekreteri | Orta Hak kaybr aranan bilgi ve Yapilan ise 6zen gosterip,
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin Personeli belgeye ulasilmamasi dikkat etmek
eline gecmesini dnlemek.

2 Ozel kalem Akademik ve Idari Personel idari | Yaz isleri Fakiilte Sekreteri | Yiiksek Dosyalarin ve bilgilerin Birim sorumlusu ve

sorusturmalarinin takibi

Personeli

disar1 ¢ikmasi, dosyalara
yanlis evrak koyma, yanlis
islem sonucu hak kaybi

memurlarinca kontrol
edilmesi ve kilitli dolaplarda
muhafaza edilmesi

Onaylayan

Birim Amiri

(imza)
Dekan
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1 Satin Alma Birimi | Satin alma ile ilgili 6deme Tahakkuk Fakiilte Sekreteri | Orta Hatali 6deme, hak kaybi, Birim sorumlusu ve
evraklarinin hazirlanmasi Personeli biitge ile ilgili plan ve memurlarinca kontrol
ayrint1 kodu ayrimi, piyasa edilmesi, i¢ kontrolce
arastirmasinin yapilmasi denetlenmesi
kanun ve yonetmeliklerin
uygulanmasi, 6denek
yetersizligi
2 Satin Alma Birimi | Thale islemleri Tahakkuk Fakiilte Sekreteri | Orta Mali kay1p, menfaat Birim sorumlusu ve
Personeli saglama, haksiz rekabet, memurlarinca kontrol

ihale iptali, sdzlesme tarih
ve diger kanun ve
yonetmeliklerin
uygulanmasi.

edilmesi, i¢ kontrolce
denetlenmesi.

Onaylayan
Birim Amiri

(imza)
Dekan




Ek -2

AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

Hassas Gorevler Listesi

Dokiiman No
Ik Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Sira No | Ilgili Birim** Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Personel Yonetici*** Diizeyi**** | Getirilmeme Sonucu Onlemler veya
Kontroller

1 Tahakkuk Birimi Maas, Ek ders, 2547 Sayili Tahakkuk Fakiilte Sekreteri | Yiiksek Hatali 6demeler Personel Isleri, Bilgi Islem
Kanunun kapsaminda Personeli Hak Kayb1 Daire Basgkanlig1 ve Bolim
gorevlendirmelerden kaynakli Itibar Kayb1 Baskanliklar ile koordineli
odemelerle birlikte mahkeme galismak
kararlar1 dogrultusunda 6deme
vekesintileri yapmak.

2 Tahakkuk Birimi SGK'na elektronik ortamda Tahakkuk Fakiilte Sekreteri | Yiiksek Kamu zararia sebebiyet Hatasiz yapilmasi
gonderilen keseneklerin dogru, Personeli verme riski, cezai islem gerektiginden isi ehil kisiler
eksiksiz ve zamaninda tarafindan yapilmasi
gonderilmesi Islemi

3 Tahakkuk Birimi | Icra Odemeleri, Jiiri Uyeligi Tahakkuk Fakiilte Sekreteri | Orta Odemelerin Gecikmesi, Biiro Amiri Ve Memurlarca
Odemeleri, Sosyal Yardim Personeli Hatali Hesplama Yapilmas: | Yeniden Kontrol Edilmesi
Odemeleri, SSK bildirge
Odemeleri, Fiili Hizmet Zammi
Odemeleri

4 Tahakkuk Birimi Yolluk-giindelik ve konaklama Tahakkuk Fakilte Sekreteri | Orta Gorevlendirme suresinden Biiro Amirinin ve
o0demeleri-Avans islemleri Personeli fazla 6deme yapilmasi memurlarinin yeniden

kontrol etmesi

5 Tahakkuk Birimi Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon Tahakkuk Fakiilte Sekreteri | Yiiksek Hatali 6deme, gecikmeden Birim sorumlusu ve
0deme evraklar1 hazirlama Personeli kaynakl1 gecikme cezas, memurlarinca kontrol

o0denek yetersizligi edilmesi, i¢ kontrolce
denetlenmesi.

6 Tahakkuk Birimi Personel Istirahat raporlarinin Tahakkl‘lj.k Fakilte Sekreteri | Orta S.GK"ya Sﬁ??.Si iger.isinde SGK Saglik 6demeleri
titizlikle takip edilmesi Personeli bildirilmedigi takdirde para | o p i takip edilmesi

cezasi uygulanacagi




Tahakkuk Birimi . S . Tahakkuk Fakiilte Sekreteri | Orta Dosyalarin ve bilgilerin
Akademik ve idari personel tiim .
o iy e . Personeli disar1 ¢ikmasti, dosyalara .
ozliik islemleri, dosyalama Birim sorumlusu ve
) . yanlis evrak koyma,
islemleri ve dosyalarin arsivleme sorunlart memurlarinca kontrol
muhafazasi 3 ’ edilmesi ve kilitli dolaplarda
muhafaza edilmesi
Tahakkuk Birimi Fakiilte Personeli SGK Tescil Tahakkuk Fakiilte Sekreteri | Orta Hak kayb1, Kisi magduriyeti
Islemleri Personeli Takip igslemlerinin yasal siire

icerisinde yapmak

Onaylayan
Birim Amiri

(imza)
Dekan
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1 Taginir Kayit ve Tasimir mallarin dlgerek/sayarak Tasmur Kayit | Fakiilte Sekreteri | Yiiksek Mali kayip, Kamu Zarari Kontrollerin ehil kisilerce
Kontrol Birimi teslim alinmasi depoya ve Kontrol V.S. dogru yapilmasi
yerlestirilmesi Yetkilisi
2 Tasinir Kayit ve Tasiurlarin girig ve gikisina Tasmur Kayit | Fakiilte Sekreteri | Orta Kamu zarart, birimdeki Giris ve ¢ikig islemlerinin
Kontrol Birimi iligskin kayitlart tutmak, belge ve Kontrol tagmirlarin kontroliinii zamaninda yapilmasi, belge
ve cetvelleri olusturmak. Yetkilisi saglayamama, zaman kayb1 | ve cetvellerin diizenli
yapilmasi.
3 Tasmir Kayit ve Muayene ve kabul islemi hemen Taginir Kayit | Fakiilte Sekreteri | Orta Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin ehil kisilerce
Kontrol Birimi yapllamaya}n tasirlart kontrol ve Kontrol verme riski,tasmir gecici yapilmast, islem
ederek teslim almak, bunlarin Yetkilisi alindismin diizenlenmesi basamaklarina uygun
kesin kabulii yapilmadan hareket edilmesi
kullanima verilmesini dnlemek
4 Taginir Kayit ve Kullanimda bulunan dayanikli Tagmir Kayit | Fakiilte Sekreteri | Orta Kamu zarar Hazirlayan kisinin bilingli
Kontrol Birimi taginirlart bulunduklari yerde ve Kontrol olmasi, birimdeki tiim
kontrol etmek, sayimlarini Yetkilisi taginirlarin kayith
yapmak ve yaptirmak oldugundan emin olunmast

Onaylayan
Birim Amiri

(imza)
Dekan




