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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Ik Yayin Tarihi/Say1si

Edebiyat Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi
Toplam Sayfa |
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
N Uygulamaya
Sira Gorev . Gorev Tamimina iliskin Yalel Prosediirlerin Mevcut Tedbirler . . Konulmasindan .
. Gorevin Tanimi - Varhg (Var/Yok) ve . - Ilave Tedbirler Son Tarih
No (Pozisyon) Riskler Kavnas: (Risklere Yonelik) Sorumlu
ynag Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
" . Mal ve hizmet alimlarinda biitge |Satinalma personelinin
Odenek tistii harcama . . .. .. .. S
L - . Var Odeneklerinin agilmamasi i¢in  |degisen yonetmelikleri
1 |Dekan Harcama Yetkilisi yapilmasi, Odeneklerin . e f . . . Dekan
.. (5018 say1l1 Kanun) Gergeklesirme Gorevlisinin takip etmesi ve egitimlerin
verimli kullanilmamasi, . o .
6denekleri takip etmesi, yapilmasi.
Dogrudan Temin Yoluyla mal ve
o hizmet alimina iliskin olarak
Gergekten ihtiyag o . ..
- ihtiyaglarin Gergeklestirme Fakiilte taginir kayitlarinin
e olmayan mal/hizmet o .. .
Fakiiltenin genel . . Gorevlisince analizi yapilir. giincel tutulmasi ve stok
. . alimina karar verilmesi, o N . ) Dekan, Dekan Yrd.
2 |Dekan ihtiyaglari ile ilgili olarak . . Yok Ihtiyag durumuna gore bilgilerinin Gergeklestirme . .
. . |Mal/hizmetin yiiksek . N i Fakiilte Sekreteri
harcama onay1 verilmesi firmalardan fiyat teklifi alinarak [Gorevlisinin takibinde
fiyatla alinarak kurumun . .
arara usratiimas en ucuz ancak ihtiyaci olmasi gerekmektedir.
zatata ugratt b karsilayacak firmadan alim
yapilmasi saglanir.
Ogrenciye ait not giris
islemlerine yonelik siiper Sistem sorumlusu olarak
Dekan Qgrenm.ls'lerl 1sve o $1f1"€.3 1.le .her tirlii not b.el.lrlef‘lert?.k sifre verll.en . Dekan, Dekan Yrd.
3 islemlerinin yiirttildigi [degisimi yapilarak mezun yok kisilerin s6z konusu sifreyi .. .
Yardimcisi . - C Fakiilte Sekreteri
"sistem sorumlulugu" durumda olmayan bagka kisilerin kullanimina
Ogrencinin mezun vermemesi.
edilmesi
Kritik bilgileri igeren Yazigma ve dosyalamaya
Fakiilte {\rsiv do.syalarlmn imhas1 |imha siiresi gelmemis Dosyalama ve Arsiviemeye Arsiﬂv ve cliolsyala.maya iliskin iligkin standart dosya Dekan, Dekan Yrd.
4 . islemlerine baskanl evrak ve dosyalarmn S Fakiilte birimlerinde diizenleme |planinin kullanilmasi ve .. .
Sekreteri iligkin Usul ve Esaslar Fakiilte Sekreteri

etmesi

imhasi yoluyla hesap

yaparak arsivlerin olugturulmasi.

birim arsivlerinin

verebirliligin 6nlenmesi diizenlenmesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nurten GURKAN Nerinder BASDAG

Ayniyat Saymant

Fakiilte Sekreter V.







