KARAMANOGLU MEHMETBEY UNiVERSITESi
MUHENDISLIK FAKULTESI
HASSAS GOREVLER LIiSTESI

S HASSAS GOREVLI BAGLI | GOREVIN YERINE ALINACAK ONLEM
N- GOREVLER PERSONEL OLDUG GETIRILMEMESIN
) U BIRIM IN SONUCLARI
1- Memurlarin ise girigi ve ayniliglar aym giin.
SGK ise Giris ve Cikis . . . 2- Is¢i ve sbzlesmelilerin ise girisi en az 1 giin once
1 Islemleri Maas Mutemedi Dekanlik Idari ve Mali cezalar. gikislari 1 ila 10 giin (enson)sonra yapilacak ve
bidirilecek.
Emekii Kesensbleriiin . Idari ve Mali sorusturma, 1.- I@e.seneklerz maa.s’pdemesmden sonraki 10 giin i¢inde
2 Bildirilmesi Maas Mutemedi | Dekanlik ceza, bildirilecek. (ayin 25°ine kadar)
Disiplin Sorusturmasi | 2- Avans verilen dénemlere dikkat edilecek.
. iz o . 1- Giincel prim hesaplamalarinin miktar ve takibi
Sigorta Bildirimleri . . . -
o . : Mali ceza, Kurum zarar1 | 2- Calisan personel /6grenci sayisinin kontrolii
3 (prim 6demeleri ve Maas Mutemedi | Dekanlik P FoL . . - . . "
g Disiplin Sorugturmas1 | 3- Ise giris, ¢ikis siirelerine dikkat edilmeli, ¢aligilan giin
bildirimler) N ; .
dogru hesap edilmeli.
1- Maas gilincellemelerinin takibi, zamaninda ve eksiksiz
bildirilmesi.
Maas ve Ekders, Maag/Ekders, yolluk... 2- Maags evraklarinin zamaninda SGDB. Gonderilmesi.
. zamaninda alinamamasi, . : i . .
4 Smav,Yolluk, Mesai, Ma temedi Dekanlik eksik veva fazla Sdeme 3- Ekders 6demelerinde izinli personelin ve tatil
Jiiri, Sosyal Hak A crani S VEYa ax'a 00CMe, | o inlerinin takibi, Ek ders bildirim formlanmn cksiksiz
- . kamu/kisi zarar, . . A R s »
Odemeleri diizenlenmesi, takip eden ayin 10’una kadar 6demelerin
sorusturma, ceza
yapilmasi.
4 - Yolluk ve Mesailerin takibi ve zamaninda édeme.
v Kamu/ kisi zaran ;: 4B?l3 Slgio‘giﬁnﬁm yapmale
S Satin Almalar ;ﬁii L;l; Dekanlik sorusturma. ceza 3- Odeme evraklarmi eksiksiz SGDB bildirmek.

4- Odeme evraklarindan 1’er niisha birimde saklamak.

H




Birim Evrak

Birimin itibar kaybu,

1- Giinlii yazilar takip edilecek.
2- Cevaplama siiresi igerisinde idarenin goriigii

6 Gizli ve Giinlii yazilar Dekanlik Sorusturma, Disiplin dogrultusunda yazi hazirlanacak ilgili birime
Sorumlusu _, .
cezasi gonderilecek.
3- Gizli yazilarda gizlilik ilkesine riayet edilecek.
Is veren Hayati risk, Idari ve adli 1- Is.-Sagh.gl ve Giivenligi tedbirleri a.lmacak.
; . " ... | (Dekanlik)/Is o 2- Diizenli olarak kontroller ve denetimler yapilacak.
7 | Is Saghg ve Giivenligi ~ I Dekanlik sorusturma, itibar kaybi, . e .
Guivenligi . ; 3- Yeni baslayan personele egitim verilecek
maddi ceza, hapis cezasi
Uzmamn
Yangin ve Tabii Dekanlik/ Hayati risk, Idari ve adli | 1-Giivenlik tedbirleri alinacak
8 & Fakiilte Dekanlik sorusturma, itibar kaybi, | 2- Gerekli uyar1 ve yénlendirme tabelalar asilacak.
Afetlerden Korunma iy . . S .
Sekreterligi maddi ceza, hapis cezas1 | 3- Personele gerekli egitim verilecek.
. N TTRT Dekanlik/ Hak kayby, itibar kayb1, | 1-Binanin tiim engellilerin kolaylikla ulasmasina imkan
9 Bina Erisilebilirlik . $1 N
Hizmetleri Fakultff . Dekanlik Idari sorugturma, Para | verecek diizenlemeler ya}pllacak.
Sekreterligi Cezasi 2- Gerekli ydnlendirme isaret ve tabelalar asilacak.
Evraklarin Gizli bilgi ve belgenin | 1- Tiim belgeler arsiv yénetmeligine gore arsivlenecek.
10 Arsivlenmesi ve Arsiv Gérevlisi Dekanlik kayby, idari sorusturma, | 2- Gerekli giivenlik 6nlemleri alinacak.
Korunmasi disiplin cezasi 3- Gorevli haricindekilerin ulagimi engellenecek.
1- Sorusturmalar ilgili yonetmeliklerde belirtilen usiil ve
~ . esaslara gore yapilacak.
Ogrenci ve Personel Sorusturmaci Halc keaybr, adli : 2- Adalet ve hakkaniyet ilkesine dikkat edilecek.
11 o i AgPhEA Dekanlik sorusturma, maddi i
Disiplin Sorugturmalar | /Disiplin Kurulu ; . 3- Sorusturmalar zamaninda bitirilecek.
manevl tazminat cezasi 2t o0 B i TR
4- Disiplin Kurulunda gériigiildiikten sonra ilgili birimlere
bildirilecek.
1- Idari Personelin ¢alisma performansi adil ve seffaf bir
sekilde degerlendirilecek.
12 Performans Fak.Sekreteri/ Dekanlik Hak kayby, itibar kaybi, | 2- Degerlendirme sonucunda eksik goriilen noktalar
Degerlendirmesi Dekan Giiven kaybi personelle paylasilacak.
3- Personelin kendisini gelistirmesi i¢in rehberlik
yapilacak.
I- Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda genel bildirimler
T T—— . Idari, mali ve hapis vapilacak.
L Mal Bildirimleri Tum Personel Dbk cezasl 2- Gelirin 5 katin1 asan bir mal edinildiginde bildirim 1 ay
) igerisinde yapilacak.
Ogretim Elemanlarinin Boliim Hak kaybi. kamu zarar 1- Bagvurular zamaninda alinacak, Dosyalar detayl
14 Atanma/ Yeniden Sekreterleri / Dekanlik HiSs olarak incelenecek. Kanun ve ydnetmeliklere uygun

Atanma teklifleri

Fakiilte Yonetim

hareket edilecek.

A




Kurulu

2- Gorev stiresi sona erecek personel 2 ay Oncesinden
uyarilacak.

3- Faaliyet raporu ve dilekgesi alinacak.

3-Fakiilte Yonetim Kurulunun uygun gormesi halinde
yeniden atamasi Rektérliik Makamina teklif edilecek.

Kamu zarar1/ gereksiz

1- Stratejik Planlar, stratejik hedefler ve yatinm planlari
dogrultusunda fakiiltenin ihtiyaglar belirlenecek.

Fakiilte Biitgesinin Fakiilte Yonetim e 5 2- Thtiyag¢ duyulan 6denek Rektorliikten talep edilecek.
15 . . Dekanlik harcama/ idari- mali - . <
Belirlenmesi Kurulu 3- Odenekler ihtiyaglar dogrultusunda kamu yaran
sorusturma, ceza v s . I i
gozetilerek, etkin, wverimli ve yerinde kullanmlacak,
tasarruf tedbirlerine riayet edilecek
1- Fakiilteye alinan veya devredilen taginirlarin
zamaninda sisteme iglenmesi
Tasiur Mallarm Kavit Tagimir Kayit Kamu zarar/ Haksiz 2- Tasinirlanin diizenli olarak zimmetlenmesi.
17 & S Kontrol Dekanlik | edinim/ idari sorusturma, | 3- Tiiketime verilen malzemelerin zamaninda sistemden
ve Kontrolii PR - :
Yetkilisi ceza diigiilmesi.

4- Kullanim imkani1 kalmayan malzemeyi diigmek.
5- Diizenli araliklarla sayim yapmak.
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