Miizik ve Sahne Sanatlari Fakiiltesi

Hassas Gorevler:
Form 1

' . Birimi:
Alt Birimi:

Yazi igleri

Hassas Gorevi Olan

Prosediirii

Hassas Gorevler i uzeyi orevi i iri -
v Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Ainmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1- Sireli yazilari takip etmek Yuksek Islerin aksamasi, tenkit ve ceza islemi islemlerin zamaninda ve yasal siireler icinde yapilmasi
2- Belgeleri dosyalamak ve muhafazasini saglamak Yuksek istenilen bilgi ve belgeye ulasilamamasi islemlerin ézenle ve dikkatli bir sekilde yapilmasi

Yasemin KARAKAYA

Sadik AYDIN
Fakiilte Sekreteri

Prof. Sabri YENER
Dekan




Birimi:

Miizik ve Sahne Sanatlari Fakiiltesi

Hassas Gorevler:
Form 1

Alt Birimi:

Evrak Kayit Birimi

Hassas Gorevi Olan

Prosediirii

Yasemin KARAKAYA

Hassas Gorevler i uzeyi orevi i iri .
Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Ainmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1- Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi yapmak Orta Zaman, glven ve hak kaybi Takip iglemlerinin zamaninda ve diizgiin yapiimasi
2-Giden evraklari takip edip dagitimini zimmetle yapmak Yuksek islerin aksamasi ve evrak kaybi Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapiimasi

Sadik AYDIN
Fakiilte Sekreteri

Prof. Sabri YENER
Dekan




' ' Birimi:|Miizik ve Sahne Sanatlar Fakiiltesi Hassas Gorevier:
Alt Birimi:|Personel isleri Birimi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosedurd

Olan Personel ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Akgdermk personel|n.3|.0|l raporlarinin temini, muhafaza Yiksek Evrak kaybi - Ceza iglemleri Ozverili ve diizenli galigmak
edilmesi ve kontrollerinin yapilmasi
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatiminin yapiimasi Yiksek Hak kaybi Takip iglemlerinin zamaninda ve yasal sureler icinde yapiimasi
Akademik ve idar i g bas! sk Anil KARAGOL

ademik ve idari personelin géreve baglama ve iligi . s - . -
kesme islemlerinin yapiimasi Yuksek Hak kaybi Gerekli islemlerinin zamaninda ve yasal sireler icinde yapiimasi
§ure|| V?Z'.'a” takip etmek ve personellerin raporfizin Yiksek Hak kaybi Takip iglemlerinin zamaninda ve yasal sureler icinde yapiimasi
islemlerinin yapilmasi
Adi — Soyadi / Gérevi /imza:
Diizenleyen : .......cccooeiiiiininnnennn
Sadik AYDIN Prof. Sabri YENER

Fakiilte Sekreteri Dekan




Hassas Gorevler:
Form 1

Birimi:|Miizik ve Sahne Sanatlari Fakiiltesi
_U Alt Birimi:| Tahakkuk-Taginir iglemleri Birimi

Hassas Gorevi

Prosediirii

Hassas Gorevler i uzeyi orevi in irilmem n =
Olan Personel Risk Duizeyi | Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Aiinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Maaslarin hazirlanmasi ve 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi Yiiksek Hak kaybi olusmasi Birimler arasi koordinasyon saglamak ve islemlerin yasal sireler icinde yapilmasi
SGK islemlerinin yiritilmesi Yiiksek Kamu zarari ve cezai islem yapilmasi Takip islemlerinin zamaninda ve yasal sureler iginde yapilmasi
S:[;i(r)r?:sllma“ haklar ile ilgili tim isler(maas-ekders-yolluk vb.) ile ilgil islemierin Yiksek Kisinin mali kaybina sebebiyet verme Gerekli iglemlerinin zamaninda ve yasal sureler iginde yapiimasi
Nazh KOG
Muayene ve kabul igslemleri ve taginir sayimlarinin yapiimasi Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme Gerekli iglelerin diizenli ve iglem basamaklarina uygun yapilmasi
Ta§|n|rla.r|n“g|r|§ ve gikisina |I|§k|n“kay.|tlar| tutmak, bunlgr? lligkin belge ve Yiiksek Tasinirlarin kontrollerinin saglanamamasi | Tasinir giris-gikaslarin zamaninda yapilmasi ve gerekli cetvellerin diizenlenmesi
cetvelleri dlizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerinin olusturulmasi
Malzeme ihtiyag talepleri ve tasinir ile ilgili tim islemlerin yapilmasi Yiiksek islemllerin gecikmesi, hak kaybi olusmasi |ihtiyaglarin dogru bir sekilde belirlenmesi ve zamaninda temin edilmesi

Adi - Soyadi / Gérevi /imza:

Diizenleyen : ........ccoceveieieniennns

Sadik AYDIN
Fakiilte Sekreteri

Prof. Sabri YENER
Dekan




Hassas Gorevler:
Form 1

Birimi:|Muzik ve Sahne Sanatlari Fakiiltesi
—U Alt Birimi:|Ogrenci isleri Birimi

Hassas Gorevi

Prosediiri

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Duizeyi | Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ogrencilerin kayit/ilisik kesme/mezuniyet vb. iglemlerinin yapilmasi Yiksek Hak kaybi olusmasi Takip islemlerinin zamaninda ve yasal siireler iginde yapilmasi
Ogrencilerin talep ettigi belgeleri zamaninda temini ediimesi Yiksek Hak kaybi olusmasi Gerekli belgelerin zamaninda diizenlenmesi
Ogrencilerin bilgilerinde yapilan degisikliklerin giincellenmesi Riimeysa AKTAS Yiiksek Hak kaybi olusmasi Gerekli iglemlerinin dogru ve zamaminda yapilmasi
6grencilerin burs/kredi vb. durumlarinin takibinin yapiimasi Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme Gerekli iglemlerinin dogru ve zamaminda yapilmasi
Ogrencilerin bilgilerinin otomasyon sistemine giriglerinin yapilmasi Yiksek Hak kaybi olusmasi Gerekli iglemlerinin dogru ve zamaminda yapilmasi

Adi — Soyadi / Gérevi /imza:

Diizenleyen : .........cccceuienienennenns

Sadik AYDIN
Fakiilte Sekreteri

Prof. Sabri YENER
Dekan




