KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI

HASSAS GOREVLER

= Qizlilik statiisiinde olan gorevler,

= Hata ve usulsiizliik yapilmas1 ihtimali fazla olan gérevler,

=  Yiiksek maliyetli gorevler,

= Yerine getirilmediginde kaynak israfina sebep olabilecek gorevler,

= Yerine getirilmediginde asir1 tepki olusturacak gorevler,

= Aksamasi durumunda kurum i¢i ve disindan tepki olusturacak gorevler,
» Fazla mesai gerektiren gorevler,

=  Sorumlulugu fazla olan gorevler,

= Bilgi ve egitim ihtiyac1 gerektiren gorevler,

Hizmet Alam Hassas Gorevler

Egitim-Ogretim | Derslerin akademik takvime uygunlugunun saglanmast..

Ders planlari, derslikler ve sinav programlari ile ilgili calismalarin

yiiriitiilmesi.

Ogrenci danismanlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

Ogrenci basarilarinin izlenmesi ve degerlendirilmesi.

Yatay gecis, dikey gecis, merkezi yatay gecis, ¢ift ana dal ve yabanci
uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesi.

Ogrenci sorusturmalarinin takip edilmesi.

Ogrencilerin yapacag: her tiirlii etkinliklerin takip edilmesi.

Sinav sorularinin basilmasi.

Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve zamaninda ilan edilmesi.

Ogrencilerin derse bagl uygulama alanlarinda karsilasabilecegi risklerin
yonetilmesi.

Ogrencilerin burs islemlerinin yiiriitiilmesi.

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarinin degerlendirilmesi.

Mali Isler Biit¢e hazirlanmasi ve sonuglarinin degerlendirilmesi.

Ayrmtili finans programinin hazirlanmasi.

Ozliik haklarinin takip edilmesi.

Personelin maag kesintilerinin tam ve dogru olmasi.

Sosyal Giivenlik Kurumu’ na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi.

Odeneklerin takibi, tenkis, revize, 6denek aktarma ve ek 6denek
taleplerinin takibi ve degerlendirilmesi.

Talep edilen ihtiyaglarin 6nceliginin belirlenip, biitce imkanlarina gore
degerlendirilmesi.

Teknik sartname, idari sartname ve sozlesmelerinin hazirlanmasi.

Ihale onayi, piyasa arastirmasi, maliyet hesaplanmasi ve satin alma
evrakinin hazirlanmas.

Odeme emri belgesinin zamaninda hazirlanmasi.

Banka ddeme listelerinin elektronik ortamda gdnderilip takip edilmesi.




Mali islemlerle ilgili belgelerin kronolojik sistemde argivlenmesi.

Bilgi
Teknolojileri

Birim web sayfasinin giincel tutulmasi.

Fakiiltemiz faaliyetlerinin duyurularinda internet erisiminin aktif
kullaniminin saglanmasi.

Bilgi ve verilerin kaydedilerek arsivlenmesi.

Fakiiltede kullanilan bilgi teknolojileri donanimu ile ilgili konularda
teknik destek hizmeti alinmasi.

Lisansli yazilimlarin kullanilmasi.

Kullanicr sifrelerinin gizliliinin saglanmasi.

Viriis saldirilarina kars1 koruyucu yazilim programlarinin
giincellenmesi.

Yonetim

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin
yazili olarak ilgililere teblig edilmesi.

Kadro talep ve caligmalarinin ihtiyaglar dogrultusunda yapilmasi.

Personel se¢iminin ve gorevde yiikselmelerin liyakate uygun yapilmasi.

Gorev tanimlarinin hazirlanmasi.

Personelin bilgi ve yeteneklerine uygun birimlerde ¢aligtirilmasi.

Gerekli goriilen konularda personele hizmet i¢i egitim verilmesi.

Personelin talep, oneri ve sikayetlerinin dikkate alinmasi ve basarili
goriilen personelin ddiillendirilmesi.

Kurum i¢i ve kurumlar aras1 uyum ve koordinasyonunun saglanmasi.

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ¢ergevesinde
fakiiltemize gelen ve fakiiltemizden diger liniversitelere giden
ogrencilerin takip edilmesi.

Universitemiz Y6netim Kurulu ve Senato toplantilariyla ilgili giindem
ve yazigmalarin ilgili birim ve kisilere iletilmesi.

Fakiilteye ait i¢ kontrol programinin hazirlanarak web sayfasinda
yayinlanmasi.

Giivenlik hizmetlerinin etkin bir bi¢imde siirdiiriilmesi.

Personel ve 0grencilerle ilgili hukuki kararlarin uygulanmasi.

Idari isler

Akademik ve idari personelin 6zliik islemlerinin takip edilmesi.

Yillik izinlerin diizenlenmesi ve takip edilmesi.

Gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi.

Gizlilik arz eden yazilarin hazirlanmasi ve gizliliginin muhafaza
edilmesi.

Siireli yazilarin takibi ve sonug¢landirilmasi.

Yapilacak toplantilarin giindemlerinin zamaninda 6gretim elemanlarina
bildirilmesi.

Fakiilteye ait demirbas kayitlarinin diizenli tutulmasi, bu demirbaglarin
ilgililer tarafindan kullanilmasinin saglanmasi.

Gorevden ayrilan personel yerine gorevlendirme yapilmasi.

Teknik
Hizmetler

Bakim - onarim i¢in gerekli malzemelerin hazir bulundurulmasi.

Fotokopi makinesi, bask1 makinesi, faks gibi cihaz ve makinelerin
periyodik olarak bakiminin yapilmasi.

Sivil Savunma

Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi.

Personele acil durumlarda yapilmasi gerekenlerle ilgili egitim verilmesi.

Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere karsi koruma ve
giivenlik tedbirlerinin saglanmasi.

Acil durumlarda kurtarma, koruma ve ilk yardim i¢in gerekli araglarin
hazir tutulmasi.




HASSAS GOREVLERDE BULUNAN PERSONEL

Hassas Hassas Gorevi Bagh Sorumlu Gorevin Yerine
Gorevler Olan Personel Oldugu Olduklar: Getirilmemesinin
Birim Yonetici Sonuclari

Fakiilte internet | Ogr.Gor.ilknur Dekanlik Ogr. Gér. ilknur Giiven kayb1
sayfasinin B.KIRKBIR Bucan KIRKBIR
giincellenmesi | Ars.Gor.Ulkii

UNSAL

Ars.Gor.Elif

A.UZUNLAR

Ars.Gor. Aysun

BAYRAM

Ars.Gor.Elif

BULUT
Sinav Dersin sorumlu Bolim Prof. Dr. Bahittin | Hak kaybi, sikayet
kagitlarinin Ogretim elemanlari Bagkanligi KAHVECI ve yasal
zamaninda yaptirimlara maruz
okunmasi kalma
Tasinir mallarin | Akin KURT Fakiilte Nazim AYDIN Mali kayip
teslim alinmasi, Sekreterligi
depoya
yerlestirilmesi.
Ihale ve satin Mustafa AGIRMAN | Fakiilte Nazim AYDIN Mali kayip ve
alma Sekreterligi menfaat saglama
¢aligmalari
Sinav ve ders Boliim Baskanlari Boliimler Prof. Dr. Bahittin Sikayet ve disiplin
programlarinin KAHVECI olaylart
hazirlanmasi
Sinav Erdal KELES Baski birimi | Nazzim AYDIN Bilgi ve belge
sorularimin s1zmast
basilmasi
Maas, ek ders, |Mustafa AGIRMAN | Tahakkuk Nazim AYDIN Hatal1 6deme
mesai, yolluk Birimi Yasal yaptirimlara
ve satin alma maruz kalma
ile ilgili 6deme
evraklariin
hazirlanmasi
Hukuki Prof. Dr. Bahittin Dekanlik Prof. Dr. Bahittin | Yasal yaptirnmlara
kararlarin KAHVECI KAHVECI maruz kalma
uygulanmasi
Sinav notlarimin | ilgili 6gretim Dekan Prof. Bahittin Yasalara uymama
zamaninda elemanlar1 ve boliim | Dekan KAHVECI ve yasal
elektronik bagkanlari Yardimcist Prof. Dr. Neslihan | yaptirimlara maruz
ortama Saruhan GULER | kalma
aktarilmasi Dog. Dr. Tlknur Zaman kaybi

KAHRIMAN

Siireli yazilarm | Elif YESIR Fakiilte Nazim AYDIN Elestiri ve
zamaninda Esin Sekreterligi sorusturma
hazirlanmasi ve | HACISALIHOGLU
ilgili birimlere | Mustata AGIRMAN
gonderilmesi Akin KURT
Sivil savunma | Prof. Dr. Bahittin Dekanlik Prof. Dr. Bahittin | Yangin ve diger




hizmetlerinin KAHVECI KAHVECI tehlikelere kars1
diizenli Prof. Dr. Neslihan tedbirsiz yakalanma
ylirtitiilmesi Saruhan GULER

Dog. Dr. flknur

KAHRIMAN

Dog. Dr. Arzu

ERDEN

Dr. Ogr. Uyesi

Gokhan YILMAZ

Ars. Gor. Elif Fakiilte

BULUT Sekreterligi

Ars. Gor. Leyla

ADIGUZEL

Nazim AYDIN

Akin KURT

Mustafa AGIRMAN

Erdal KELES

Zeki SAHIN
Bilgi edinme Elif YESIR Fakiilte Nazim AYDIN Yasalara uymama
yasasindan Mustafa AGIRMAN | Sekreterligi ve yasal
yararlanmak yaptirimlara maruz
isteyenlere kalma
bilgilerin
zamaninda
verilmesi
Biit¢cenin Nazim AYDIN Fakiilte Prof. Dr. Bahittin | Biitce agig1
hazirlanmasi ve | Mustata AGIRMAN | Sekreteri KAHVECI
yonetimi
Kadro Esin Fakiilte Prof. Dr. Bahittin | Hak kayb1
islemlerinin HACISALIHOGLU | Sekreterligi | KAHVECI
yliriitiilmesi
Gizli yazilarin | Elif YESIR Fakiilte Prof. Dr. Bahittin | Itibar ve giiven
hazirlanmasi Esin Sekreterligi | KAHVECI kayb1, sorusturma

HACISALIHOGLU
Kanun ve Elif YESIR Fakiilte Prof. Dr. Bahittin | Hak kayb1, yanlig
yonetmeliklerin | Esin Sekreterligi | KAHVECI islem, sorusturma
takibi ve HACISALIHOGLU Ve para cezasl
uygulanmasi Mustafa AGIRMAN

Akin KURT
Egitim ve Ogretim elemanlar1 | Béliim Prof. Dr. Bahittin | Giiven ve itibar
ogretim Bagkanliklar1 | KAHVECI kaybi, basari ve
faaliyetlerinde Prof. Dr. Nesrin tercih edilmede
akademik NURAL geriye diisme
takvimin esas Dr. Ogr. Uyesi
almmmasi Gokhan YILMAZ
Farabi Prof. Dr. Dilek Bolim Prof. Dr. Bahittin | Tercih edilmeme

CILINGIR Baskanliklar1 | KAHVECI

Dog. Dr. Ayten Prof. Dr. Nesrin

Turan KURTARAN NURAL
Erasmus Dog. Dr. Selim Dog. Dr. Arzu

DEMIR ERDEN

Dog. Dr. Arzu Dog. Dr. Ayten

ERDEN Turan

Dog. Dr. Ayten KURTARAN

Turan KURTARAN

Dr. Ogr. Uyesi




Bahar Candas

ALTINBAS
Mevlana Dog. Dr. Hacer
programlarina Kobya BULUT
katilan Dr. Ogr. Uyesi
ogrencilerin Gokhan YILMAZ
takip edilmesi.
Hassas Nazim AYDIN Fakiilte Prof. Dr. Bahittin | Gorevin aksamasi
gorevden Sekreterligi | KAHVECI
ayrilan
personelin
yerine
gorevlendirme

yapilmasi




