ORMAN FAKULTESIi HASSAS GOREVLER VE BU GOREVLERDE BULUNAN PERSONEL

Hizmet alani

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel

Bagh Oldugu Birim

Sorumlu Olduklari
Yonetici

Gorevlerin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari

Biligim Sistemleri

Fakilte Web
glncellenmesi.
Veri kaybina karsi bilgilerin kaydedilmesi ve
arsivlenmesi.

Kullanici sifrelerinin saklanmasi.

Onemli bilgiler igin giivenlik ve veri dogrulamasi
yapilmasi.

Korsan ve virls saldirilarina karsi
yazilim programlarinin alinmasi.

Yeni bilgi teknolojilerinin izlenmesi ve kullanima
verilmesi.

Etkili ve slrekli denetlenebilen gilincel lisansli
yazilimlar kullanilmasi.

sayfasininhazirlanmasi  ve

koruyucu

Ars.Gor.Dr.K.Alperen
COSKUNER

Bilgi islem

Dog. Dr. Uzay
KARAHALIL

itibar kaybi.

Mali isler isler
Destek Birimi
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Tasinir  mallarin  teslim
yerlestirilmesi.

Dayanikli tasinirlarin diisim islemleri.
Odeme evraklarinin diizenlenmesi.
Bltge taslaginin  hazirlanmasi  ve
yonetimi.6deneklerin takibi.

Teknik sartname, idari sartname ve sozlesme
hazirlanmasi.

Harcama talimatinin verilmesi.

Odeme evrakinin incelenmesi ve &demelerin
zamaninda yapilmasi.

On mali kontrol.

Piyasa arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin
hesaplanmasi.

Borg sorgulamasinin yapilmasi.

Taleplerin bitge imkanlari ve onceliklerine gore
degerlendirilmesi.

Ayrintili finans programi hazirlanmasi.

Biitce sonuglarinin degerlendirilmesi.

Odeneklerle ilgili bilgi ve belgelerin arsivienmesi.
Kadro, dil tazminati, emekli kesenekleri ve diger
periyodik ddemelerin takibi.
Banka 6deme listelerinin
gonderilmesi.

alinmasi, depoya

biitge

zamaninda

Mehmet YILDIZ

Esref Sinan AKTURK

Tuncay KALAYCI

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Satin alma gorevlisi

Tahakkuk, Bitce
hazirlama yetkilisi

Ahmet PEHLIVAN

Mali kayip, menfaat saglama,
yolsuzluk.




Mali islemlerle ilgili mevzuatin takibi ve

uygulanmasi.

Egitim Ogretim
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Sinav ve ders programlarinin hazirlanmasi.

Sinav sorularinin basiimasi.

Basari notlarinin zamaninda elektronik ortama
verilmesi.

Egitim-Ogretim faaliyetlerinde akademik takvimin
esas alinmasi.

Mezuniyet toreni.

Ogrenci danismanlik hizmetleri.

Ogrenme ve bilgi edinme &zgiirliiklerine saygi
gosterilmesi.

Ogrencilerin galismalarinin ve performanslarinin
adil-tarafsiz ve diirust olarak degerlendirilmesi.
Ders planlarinin giincellenmesi.

Ogrenci disiplin sorusturmalari.
ERASMUS-FARABI-MEVLANA
programlarina katilan 6grencilerin takibi.

egitim

Bolim Baskanlari
Dekan Yardimcisi

Bolimler

Dr. Ogr. Uyesi
ibrahim YILDIRIM

Sikayet ve disiplin olaylari.

Tanitim ve tercih edilme

Teknik hizmetler.

Kalorifer dairesinin bakimi, g¢alistirilmasi ve
kontrolu.

Jeneratoériin bakimi ve galistirilmasi.

Onarim icin gerekli makine techizatin hazir ve
galisi durumda bulundurulmasi.

Asansor, fotokopi makinasi baski makinasi,glic
kaynagi, glivenlik kamara sistemi.

Faklltemiz pilot tesislerindeki
bakimi, galisir durumda tutulmasi.
Trafo odalari,elektrik panolari, esanjor odalari
gibi yerlere ikaz isaretlerinin asiimasi

makinelerin

Osman KARADENIZ
Azmi TANRIVER
ibrahim DUMAN
Esref Sinan AKTURK

Birdal KAZAZ
Mehmet BiRINCI

PEM B6liim Bsk.lig

Fakulte Sekreteri

Ahmet PEHLIVAN

Ekonomik kayip, patlama ve
yangin.

Sivil savunma
Hizmetleri

Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiratilmesi,
arag gereg temini ve personelin egitimi.

Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi.

Acil eylem planlarinin hazirlanmasi.

Yangin halinde kurtarma,koruma,ilk yardim igin
gerekli araglarin hazir tutulmasi.

Yangin tipleri, ile yangin hortumlarinin cgalisip
¢alismadiginin denetlenmesi.

Sivil savunma ekiplerine egitim aldiriimasi,
tatbikat yaptiriimasi.

Birdal KAZAZ
Mehmet BIRINCI
Mehmet YILDIZ
Esref Sinan AKTURK
Murat AYDIN

Fakulte Sekreteri

DEKAN

Yangin ve diger tehlikelere karsi
tedbirsiz yakalanma.

Yonetim ve idari
isler.

Bilgi edinme yasasindan yararlanmak isteyenlere,
bilgilerin zamaninda verilmesi.

ilker KAYA
Seyda SENTURK

Fakulte Sekreteri

DEKAN

Para ve hapis cezasl, tenkit,
sorusturma.




v" Kurul karalari, gizli yazilarin hazirlanmasi. Yasalara uymama.
v' Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, ilgili
birim ya da kuruluglara gonderilmesi.
v' Organizasyon yapisi,personelin bilgi ve DEKAN
yeteneklerine uygun birime verilmesi. Fakulte Sekreteri Para ve hapis,tenkit,sorusturma
v" Yillik izinlerin diizenlenmesi. Yasalara uymama.
v" s tanimlarinin hazirlanmasi. Hak kaybr.
Yonetim ve idari v" Kanun ve diger hukuki dizenlemelerin takibi,
isler. islemlerin buna gore yilrutilmesi.
v' Vekil personelin gérevlendirilmesi. ilker KAYA
v' Belgelerin kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi. Seyda SENTURK
v'  Personelin talep, ©6neri ve sikayetlerinin
dinlenmesi, personelin 6nemsenmesi.
v Idarenin verdigi gérevlerin zamaninda ve eksiksiz
yapilmasi.
v' Kamu mallarinin korunmasi ve ekonomik ve etkin
kullanilmasi. Ahmet PEHLIVAN DEKAN
v' Kadro galigmalari.
v'  Hassas gorevden ayrina personelin yerine Fakulte Sekreteri Gorevin Aksamasi.
gorevlendirme yapmak.
21/12/2021 tarih ve E.... sayili yazi ile akademik ve idari personele teblig edildi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ahmet PEHLIVAN Prof. Dr. Ali TEMiz
FAKULTE SEKRETERI DEKAN



