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IDARI ve MALI ISLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISINA AIT HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVLER

YUksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Dekanin bulunmadidi zamanlarda
Fakilte Akademik Kurulu, FakUlte
Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlk etmek

Fakulte binalarinin kullanim ve
onarim planlarinin yorotumo ile
odalarin dagitimini koordine etmek

Safin alma ve ihale ¢calismalarini
denetlemek

ic kontrol, stratejik plan ve fadliyet
raporlarina katilmak

GOREVLI
PERSONEL

Dekan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi

BAGLI OLDUGU
YONETICI

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

EGitim &dretimin aksamas,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Kurullarin ve idari islerin
aksamasi ile hak kaybi

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin
ortaya cikmasi

Personelin ¢alisma veriminin
dusmesi, is akisinda aksakliklarin
yasanmasi

EGitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, verim dusuklugo

ALINACAK ONLEM

ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendiriime ydninde
gerekli calismalarin tamamlanmasi

Zamaninda kurullara baskanlik etmek

Bolumler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli dizenlemeleri yapmak

BAIUm ve idari birimlerle irtibat
icerisinde ihtiya¢ duyulan techizatin
teminini usulUne uygun bir sekilde
saglamak ve bunun icin gerekli
yazismalarin takibini Ustlenmek

B&IUm ve diger idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akisini saglayip egitim yili
ile ilgili gerekli isbSlUmU ¢ercevesinde
guncelleme paylasiminin yapiimasini
saglamak




EGITIM-OGRETIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISINA AIiT HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVLER

YUksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtlen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Dekanin bulunmadidi zamanlarda
Fakilte Akademik Kurulu, Fakilte
Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlik etmek

Ders planlari, dersliklerin dagitimy,
sinav programlari ile ilgili ¢calismalar
planlamak, bu isler icin olusturulacak
gruplara baskanlik etmek

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana

dal, yabanci 6grenci kabulu ile ilgili
calisma ve takibin yapilmasi

Ogrenci kuliplerinin ve dgrencilerin
duzenleyecedi her t0rlU etkinligi
denetlemek

Ogrenci sorunlarini dekan adina
dinlemek ve ¢6zUme kavusturmak

GOREVLI
PERSONEL

Dekan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi

BAGLI OLDUGU
YONETICI

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

EGitim &drefimin aksamas,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Kurullarin ve idari iglerin
aksamasi ile hak kaybi

Kaliteli egitimin verilememesi,
haksiz ders dagilimi olmasi
durumunda hak ve adalet kaybi.

llgili imkanlardan yararlanmak
isteyen &grencilerin haklarinin
kaybi

Ogrenciler arasinda kanundisi
fadliyetlerin bas gdstermesi.

Dikkate alinmayan sorunlarin
blyUmesi ve fakilte genelinde
huzurun bozulmasina zemin
hazirlamasi.

ALINACAK ONLEM

ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendiriime ydninde
gerekli calismalarin tamamlanmasi

Zamaninda kurullara baskanlik etmek

BolUmler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli dizenlemeleri yapmak
ve siki kontrol sisteminin gelistiriimesi

EGitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki
kontrol ile calismalarini saglamak.
Bolumlerden yardim almak.

BoIUm, 6grenci ve ilgili birimlerle sirekli
irtibat halinde olmak. Kontrol
mekanizmasini geligtirmek.

Ogretim elemanlarinin momkin
oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
idareyle ¢&zUm arayisina girmeleri.
Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
alinmal.




HASSAS GOREVLER

GoOrevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

Fakilte Kuruly, Fakilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin
yazilmasi

Kanun, ydnetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve uygulanmasi

Kadro talep ve ¢alsmalari

BUt¢cenin hazirlanmasi ve yonetimi

Gizli yazilarin hazirlanmasi

FAKULTE SEKRETERINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVLI
PERSONEL

Fakilte Sekreteri

Fakilte Sekreteri

Fakilte Sekreteri

Fakilte Sekreteri

Fakilte Sekreteri

Fakilte Sekreteri

BAGLI OLDUGU
YONETICI

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

GOrevin aksamasi

Zaman kaybi

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak
israfi

Hak kaybi

BUtce acqig ve hak kaybi

Iltibar ve given kaybi

ALINACAK ONLEM

Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmasi

Zamaninda gorevi yerine gefirmek

Yapilan degisiklikleri takip etmek

Planl ve programli bir sekilde
yUritmek

Hazirlayan kisinin bilincli olmasi
gelecek yillarda olusacak
harcamanin 6ngdrilmesi

Gizlilige riayet etmek




BOLUM BASKANI ve BOLUM BASKAN YARDIMCILARINA AIT HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVLER

YUksekdgretim Kanunu'nun 4.
ve 5. maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim
elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini
saglamak

Bolum faaliyet, stratejik plan,
performans kriterlerinin
hazirlanmasini sadlamak

Erasmus, Farabi gibi degdisim
programilariyla ilgili ¢calismalar
yUritmek

Raporlu ve izinli dgrencilerin
durumlarini de@erlendirmek

GOREVLI
PERSONEL

BoIUm Baskani
BolUm Bagkan
Yardimcilari

BolUm Bagkani
BolUm Bagkan
Yardimcilari

Bolum Bagkani
BoIUm Baskan
Yardimcilari

BoIUm Bagskani
BolUm Baskan
Yardimcilari

BoIUm Baskani
Bolum Bagskan
Yardimcilari

BAGLI OLDUGU
YONETICi

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

Egitim OQgretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl

Egitim-6gretimin aksamasi,
Ogrenci hak kaybi, kurumsal
hedeflerin yerine getirilememesi

Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, verim disukligu

Ogrenci ve 6gretim Uyesi hak
kaybi, verimin dismesi, egitimin
istenen dinamizmi edinememesi
ve monoton bir gdrindu
olusmasi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
Ogretimin aksamasi

ALINACAK ONLEM

llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata
gegcme

Akademik kurul toplantfilarinin dizenli olarak
yaplimasl, 6gretim elemanlari arasinda
koordinasyon saglama, guncel kontrollerin
yapilmasi

BOIUm akademik kurullarinin zamaninda
toplanmasini saglamak, dénem ve egitim yili ile
ilgili gerekli isbdlimU ve guncelleme
paylasiminin yapiimasini saglamak

BOIUm Erasmus ve Farabi koordinatori
elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
cercevesinde calismasini saglama, yurt ici
bagdlantilar ve yurt disi ile ikili anlasmalar
yaplimasini saglama

llgili evrak ve yazismalarin zamaninda
iletilmesini saglamaok Uzere denetim ve
koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek




Ek ders ddemeleri ile ilgili
belgeleri zamaninda
Dekanliga ulastirmak

LisansUstU programlarin
dizenli sekilde yUrUtlimesini
saglamak

Ogrenci danismanlik
hizmetlerini yapmak ve
Orencilerle toplantilar
duzenlemek

Bilimsel toplantilar dizenlemek,
bolumun bilimsel arastirma ve
yayin gicinu artiricr tesvikte
bulunmak

Fakulte Kurulu toplantilarina
katilarak bolomU temsil etmek

Sinav programlarinin
hazirlanmasi

Akademik yila baslamadan
once boélim akademik
toplantisi yapmak

BoIUm Bagkani
BoIUm Baskan
Yardimcilari

BoIUm Bagkani
BoIUm Baskan
Yardimcilari

BolUm Bagkani
Bolum Bagkan
Yardimcilari

BolUm Bagkani
BoIUm Baskan
Yardimcilari

Bolum Bagkani
BoIUm Baskan
Yardimcilari

BoIUm Bagskani
Bolum Bagkan
Yardimcilari

BolIUm Baskani
Bolum Bagskan
Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Dekan
Dekan Yardimcilari

Ek ders ¢demelerinin aksamasi,
bu 6demeleri hesaba kaftarak
islem ve harcama yapan bolim
ogretim elemanlarinin ddeme
planlarinda aksama yasanmasi,
gereksiz 6deme cezalarina
maruz kalmalari

GUven ve ifibar kaybi, basari
kaybi, tercih edilme konusunda
geriye dusme

EQitim hedeflerine ulasamama,
bireysel sorunlarin artmasi,
motivasyon eksikligi

Kurumsal hedeflere ulasmada
sorunlar yasanmasi, kurumsal
monotonluk, arastirma
boyutunda yetersizlik ve zayiflik

Bolum ve Dekanlik arasi iletisim
zayifligl, koordinasyon eksikligi
ve idari islerde aksama

Ogrenci hak kayb, egitim ve
Ogretimin aksamasi

BSlim Ogretim elemanlari
arasinda ilefisim ve
koordinasyon eksikligi,
isbdlimUnin geregince
yapilamamas,, islerin aksamasi

Ek ders &ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve
evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
edilip ilgili birime ilefilmesini saglamak ve
bunun igin gerekli koordinasyonu yapmak

Enstitd ve idari birimlerle isbirligi icerisinde
gerekli koordinasyonu saglama

Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve
periyodik olarak toplant, seminer ve ilgili
faaliyetlerin yapilmasini saglamak

Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler dizenlemek, dizenlenmesi icin
motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve
cevrede ve ilgili yerlerde yapimakta olan
benzer faaliyetlerden birim personelini
haberdar etmek, tesvik etmek

Kurul toplantilarina katiimak, mazereti séz
konusu ise, bunu iletmek ve yerine bdlim
baskan yardimcisini vekil tayin etmek

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin
yapilmasi, sinay programinin zamaninda
yaplimasini saglama ve uygulanmasini
denetleme

Akademik dénem basinda gerekli akademik
kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak




HASSAS GOREVLER

YUksekdgretim Kanunu'nun 4.
ve 5. maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

Ders iceriklerinin hazirlanmasi
ve planlanmasi ¢alismalarina
katiimak, ders programlarinin
eksiksiz yUrutulmesini saglamak
Uzere hazir bulunmak

Ogrenci danismanlik
hizmetlerine katimak,
Ogrencilerin bOlUm ve ¢gevreye
uyum saglamlarina yardimci
olmak

Dekanlik ve Bolum
Baskanh@inin 6n gérdiugu
toplantilara (egitim-6gretim,
sosyal ve kiltUrel) katimak,
faaliyetlere destek vermek

Bilimsel arastirmalar yapmak
ve bilimsel alanda ulusal ve
uluslararasi kongreler
duzenlenmesine yardimci

OGRETIM UYELERINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVLI
PERSONEL

BAIum Ogretim
Uyeleri

BAIum Ogretim
Uyeleri

BAIum Ogretim
Uyeleri

Balum Ogretim
Uyeleri

Balum Ogretim
Uyeleri

BAGLI OLDUGU
YONETICi

Dekan
Dekan Yardimcilari
BAIUm Baskani
BoIUm Bagkan
Yardimcilari
Anabilim Dali Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BoIUm Bagkani
BAIUm Baskan
Yardimcilar
Anabilim Dal Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BoIUm Bagkani
BSIUm Bagkan
Yardimcilari
Anabilim Dali Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BSIUm Bagkani
BoIUm Baskan
Yardimcilari
Anabilim Dal Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BoIUm Bagkani
BoIUm Bagkan

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl

BoIUm akademik hedeflerine
ulasmadaq, derslerin duzenli ve
eksiksiz yUruUtUlmesinde sorunlar
yasanmasi, 6grenci hak kaybi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
Ogretimin aksamasi, &égrencinin
cevreyle ve kurumla uyum
halinde bir &égrenim sureci
yasanmasinda aksakliklar
yasanmasl

Akademik ve idari islerin
yUrOtUulmesinde gerekli olan
Dekanlik-B&Iim
koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve
iletisim aginin saglanamamasi

Kurumsal hedeflerin en &nemli
kisimlarindan olan akademik

arastirmalarin makul bir dizen
ve sayida yapilmamasi, kamu

ALINACAK ONLEM

BOIUm 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendiriimesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi

BOlIUm akademik ¢alismalarinin baskanlk ve
Uyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
yUrutUlmesi, ders iceriklerinin guncel ve yetkin
hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
esgudim saglanmasi

Ogrenciler icin belirlenen danisman &égretim
Uyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve

yeterli zamanlarda egitim, dgretim, psikolojik
vb. konularda destek sunulmasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
dinamizme edilebilmesi icin 6grefim Uyelerine
yazil ve sifahen toplantilarin dnceden
bildirilmesi, Uyelerin de mazeretlerini &nceden
bildirmeleri

Ogretim Uyelerinin dénemsel olarak makul bir
sayida bilimsel ¢calismalar yuritmelerinin
kurumsal hedefler icin dneminin tfoplantilarda
vurgulanmasi, bu badlamda dénem dénem




E

Bolimde egitim-6gretim
faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her
yll yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek

Erasmus, Farabi ve Meviana
gibi degisim programlariyla
ilgili ¢calismalart yorotmek

EQitim-6gretim faaliyetlerinde
akademik takvimin esas
alinmasi ve zamaninda
uygulanmasi

Engelli ve yabanci uyruklu
ogrencilerin sorunlariyla
ilgilenmek

Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullaniimasini
saglamak, ¢calisma odasinin
kullanilmasi ve korunmasi
konusunda ilgililere yardimci
olmak

BAIim Ogretim
Uyeleri

BAIum Ogretim
Uyeleri

BAIum Ogretim
Uyeleri

BAIum Ogretim
Uyeleri

Balum Ogretim
Uyeleri

Yardimcilari
Anabilim Dal Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilar
BSIUm Baskani
BSIUm Bagkan
Yardimcilari
Anabilim Dali Bagkani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BAIUm Baskani
BAIUm Baskan
Yardimcilari
Anabilim Dali Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BoIUm Bagkani
BAIUm Baskan
Yardimcilari
Anabilim Dal Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BoIUm Bagkani
BAIUm Baskan
Yardimcilari
Anabilim Dall Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BAIOm Baskani
BoIUm Bagkan
Yardimcilari
Anabilim Dal Baskani

BoIUmM akademik ve idari
faaliyetlerde aksama,
koordinasyon eksikligi ve kamu
zarari

Kurumun ulusal ve uluslar arasi
diuzeyde akademik kaliteye
ulasmasinda aksakliklar
yasanmasi,kurum icin akademik
hedefleri ulaslamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi

GUven ve ifibar kaybi, basari
kaybi, tercih edilme konusunda
geriye dusme

Dezavantagjll kesim ve yabanci
uyruklu &grencilerin uyum
sorunlari yasamasl, akademik
hedeflere ulasmada aksamalar,
kurumun uluslar arasi bir
hiviyete tasinmasi icin gerekli
yetkinlik dizeyine ulasamama

Kamu zarari, kurumsal hedeflere
ulasmada aksamalar, hak kaybi

zararl verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi

Kurumun donemsel ¢alismalarinin
guncellenmesi ve ileriye tasinmasi igin
esgudimin éneminin vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin duzenliligi icin ¢caba sarf
edilmesi

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Meviana degisim
programi koordinatdrlerinin yurt ici ve disi
ogrenci ve 6gretim elemani degisimini
saglamasi

EGitim-0gretim baslamadan akademik takvimin
incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
uvygulamalarinin planlanmasi

Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik
vb. sorunlarinin ¢&zulmesi icin gerekli
faaliyetlerde bulunulmasi, yabanci uyruklu
Ogrencilerin akademik basarilari icin gerekli
uyumun saglanabilmesi icin ilgili kisilerle
esgudumle sadlanan bir ¢cabanin sergilenmesi

BolUm &gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendiriimesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
esgudim saglanmasi




HASSAS GOREVLER

YUksekdgretim Kanunu'nun 4.
ve 5. maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

Dekan, Dekan Yardimcilari,
BoIUm Bagkani, BoIUm Bagkan
Yardimcilari, Anabilim Dall
Baskaninin verecedi akademik
ve idari isleri yapmak

Dekanlk ve BolUm
Baskanhginin 6n gérdiugu
toplantilara (editim-6gretim,
sosyal ve kultUrel) katimak,
faaliyetlere destek vermek

EQitim-6gretim faaliyetlerinde
akademik takvimin esas
alinmasi ve zamaninda
uygulanmasi

Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullaniimasini
saglamak

OGRETIM GOREVLILERINE AiT HASSA GOREVLER

GOREVLI
PERSONEL

BoIum Ogretim
Gorevlileri

BAIum Ogretim
Gorevlileri

BAIum Ogretim
Gorevlileri

BAIum Ogretim
Gorevlileri

BAIUm Ogretim
Gorevlileri

BAGLI OLDUGU
YONETICi

Dekan
Dekan Yardimcilari
BSIUmM Bagkani
BSIUm Bagkan
Yardimcilari
Anabilim Dali Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BAIUm Baskani
BAIUm Baskan
Yardimcilar
Anabilim Dal Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilar
BoIUm Bagkani
BSIUm Bagkan
Yardimcilari
Anabilim Dal Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilar
BAIOUm Baskani
BoIUm Bagkan
Yardimcilari
Anabilim Dal Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BoIUm Bagkani
BoIUm Baskan
Yardimcilari
Anabilim Dall Baskani

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

Egitim &gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl

Akademik ve idari islerde
aksama

Akademik ve idari islerin
yUrutUimesinde gerekli olan
Dekanlik-BoIum
koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve
iletisim aginin saglanamamasi

GUven ve itibar kaybi, basar
kaybi, tercih edilme konusunda
geriye dusme

Hak kaybi, kamu zarari vs.

ALINACAK ONLEM

BOIUm &gretim gorevlilerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendiriimesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi

Anabilim Dali Bagkani, B&IUm Baskani Dekan
ve Dekan yardimcilarinin verecegdi akademik
ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti
olmasi halinde bunu &nceden bildirir.

Gerekli koordinasyonun ve iletisim adinin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
dinamizme edilebilmesi icin 6gretim Uyelerine
yazili ve sifahen toplantilarin dnceden
bildirilmesi, Uyelerin de mazeretlerini énceden
bildirmeleri

Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
uvygulamalarinin planlanmasi

Kagit, tebesir, board marker vs. araglari
ihtiyaci oraninda kullanilir. Gece derslerinden
sonra siniftan ¢ikarken lambalar, bilgisayarlar
ve projeksiyonlari kapatr. israfa dair
tespitlerini Ust birimlere bildirir.




HASSAS GOREVLER

YUksek&gretim Kanunu'nun 4.
ve 5. maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

Mezuniyet téreni ve uyum
programi ile ilgili verilen
gorevleri yapmak

Spor senliklerinde fakulteyi
temsil eden &drenci gruplarina
onderlik etme

Ders ve sinav programlarinin
hazirlanmasi ¢calismalarina
katimak ve sinavlarda
gbzetmenlik yapmak

BolUmin editim-6gretim
faaliyetleri stratejik plan,
performans kriterleri gibi her yil
yaplimasi zorunlu ¢alismalarina
katiimak

ARASTIRMA GOREVLILERINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVLI
PERSONEL

Arastirma
Gorevlileri

Arastirma
Gorevlileri

Arastirma
Gorevlileri

Arastirma
Gorevlileri

Aragstirma
Gorevlileri

BAGLI OLDUGU
YONETICI

Dekan
Dekan Yardimcilar
BAIUm Baskani
BAIUm Baskan
Yardimcilar
Anabilim Dal Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilar
BoIUm Bagkani
BoIUm Bagkan
Yardimcilari
Anabilim Dal Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BAIOUm Baskani
BAIUm Baskan
Yardimcilari
Anabilim Dali Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari
BoIUm Bagkani
BoIUm Baskan
Yardimcilari
Anabilim Dall Baskani
Dekan

Dekan Yardimcilari
Bolim Baskani

Bolum Baskan Yardimcilar

Anabilim Dal Bagkani

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

Egitim OQgretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Mezuniyet toreni ve uyum
programlarinda aksama

Spor Faaliyetlerinde aksamaq,
sporcu dgrenciler arasi sorunlar
¢lkma riski

Ders ve Sinav programiarinda
ve akademik isleyiste aksama

B&IUm akademik ve idari
faaliyetlerde aksama

ALINACAK ONLEM

BOIUm &gretim Oyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendiriimesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi

BOIUmM baskanhdr tarafindan gérevlendirilen
arastirma gdrevlileri mezuniyet téreni
provalarinda ve térende ddrencilerin basinda
bulunarak etkinligin saglikl islemesine katki
saglar.

Dekanlik tarafindan gérevlendirilen arastirma
gorevlileri fakulteyi temsil eden spor
takimlarinin hazirlanmasinda antrendrlik
danismanlik vs. gbrevleri Ustlenir

BoIUm sinav ve ders programlarini
hazirlayacak komisyona yardimcr olmak

B&IUMUN Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
¢alismalari hazirlamakla sorulu komisyonlara
yardimci olmak




DEKANLIK TASINIR KAYIT YETKILISINE AIT HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVLER

Tasinir mallarin dlcerek sayarak
teslim alinmasi depoya yerlestiriimesi

Muayene ve kabul islemi hemen
yapillamayan tasinirlar kontrol
ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabuli yapiimadan kullanima
verilmesini dnlemek

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri dizenlemek ve tasinir
yOnetim hesap cetvellerini olusturmak

Tasinrlarin yanging, 1slanmayaq,
bozulmayaq, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak

Ambar sayimini ve stok kontrolinu
yapmak, harcama yeftkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin
altina dusen tasinirlart harcama
yeftkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli
tasinirlari bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapimasina yardimci
olmak

GOREVLI
PERSONEL

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yefkilisi

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yefkilisi

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yefkilisi

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yefkilisi

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yefkilisi

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yefkilisi

Tasinr Kayit ve
Kontrol Yefkilisi

BAGLI OLDUGU
YONETICi

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fokulte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fokulte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
FakUlte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
FakUlte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
FakUlte Sekreteri

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

Mali kayip menfaat sagloma,
yolsuzluk

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Birimdeki tasinirlarin kontrolino
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin dizenlenememesi
kamu zarari

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Kamu zarari, isin yapimasina
engel olmq, is yapamama
durumu

Kamu zararina sebebiyet verme
riski, mali kayip

Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kaybi

ALINACAK ONLEM

Kontrollerin ehil kisilerce dogru
yapilmasi

Kontrollerin ehil kisilerce yapimasi,
islem basamaklarina uygun hareket
edilmesi

Tasinirlarin giris ve cikis islemleri
bekletimeden aninda yapilmas,,
gerekli belge ve cetveller dizenli
tutulmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak tasinirlarin
emniyete alinmasi

Stok kontrolUnU belirli araliklarla
dizenli tutmak

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
birimdeki tUm tasinirlarin kayith
oldugundan emin olunmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi




HASSAS GOREVLER

Ogretim elemanlarinin gérev siresi
uzatimi islemleri

Akademik personel ayirma/ilisik
kesme islemleri

Askerlik yazismalari

Akademik kadrolar ile ilgili ilan
calismalari

Fakolte kadrosunda olan akademik
personelin SGK tescil islemleri

Sureli yazilar takip etmek

BUroya gelen evraklarin genel
takibini yapmak

PERSONEL ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVLI BIRIM

OzIik isleri BUrosu

OzIik isleri Burosu

OzIik isleri BUrosu

OzIik isleri BUrosu

Ozlik Isleri

OzIik isleri Burosu

OzIik isleri

BAGLI OLDUGU
YONETICi

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fokulte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
FakUlte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

ALINACAK ONLEM

Takip islemlerinin yasal sire
yapilmasi

Takip islemlerinin yasal sire
yapilmasi

Takip islemlerinin yasal sire
yapilmasi

Takip islemlerinin yasal sure
yaplmasi

Takip islemlerinin yasal sure
yapilmasi

Takip islemlerinin yasal sure
yapiimasi

Takip islemlerinin yasal sire
yaplimasi



YAZI ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

BAGLI OLDUGU

YONETIC ALINACAK ONLEM

HASSAS GOREVLER GOREVLI BIRIM

Dekan o
Islerin aksamasi ve evraklarin

Gelen giden evraklar titizlikle takip
edip dag@itimini zimmetle yapmak

Yapilacak toplantilarin gundemlerini
zamaninda &gretim Uyelerine
bildirmek

Fakdlte ilgili her tOrl0 bilgi ve

Yazi isleri

Yaz isleri

BUrosu

BUrosu

Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Dekan

kaybolmasi

Toplantilarin aksamasi veya
yapillamamasi

Evraklarin takibi

is akisinin titizlikle takibi

Hak kaybi, aranan bilgi ve
belgeye ulasilamamasi

Yapllan isin énemine dair idrakin tekrar

Dekan Yardimclilari N . .
gbzden gecirilmesi

Fokulte Sekreteri

belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline || Yazi isleri Birosu

gecmesini Onlemek
Dekan

Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Sureli yazilara zamaninda cevap
verilmesi

islerin aksamasi ve evraklarin

Yaz Isleri Borosu kaybolmasi

Sureli yazilar takip etmek

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Programlar eksik hazirlanmasina §i{Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
yonelik verim disukligu yillarda olusacak kaybin dnlenmesi

Fakulte etik kurallarina uymak, i¢

kontrol faaliyetlerini destelemek Yazi Isleri Burosu

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fokulte Sekreteri

Takip islemlerinin yasal siUre icerisinde
yapilmasi

Yasalara uymama ve dizenin
bozulmasi

Ogrenci disiplin islemlerini takip

edip, ilgili yerlere bilgi vermek Yazi lsleri Borosu

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Yazisma surelerine &zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi

Ogrencilerle ilgili her tirli belgeyi

zamaninda géndermek Hak kaybi

Yazi isleri Birosu

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Doénem sonu ve yilsonunda biro
icerisinde gerekli duzenlemeyi
saglamak

Yaz isleri Birosu Calisma veriminin dismesi islerin zamaninda yapilmasi




HASSAS GOREVLER

BoIUm ile ilgili yazismalarin
zamaninda yapilmasi

BoIUm kurulu ¢cadrilarinin
yapiimasi, kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere teblid
edilmesi

BoIUm Baskanlidi demirbas
esyasina sahip ¢ikmak

BoIOmM &gretim elemani F1 ve F2
formlarinin uygun olarak
hazirlanmasi

BolUm Baskanlidina ait resmi bilgi
ve belgelerin muhafazasi ve
bdlomle ilgili evraklarin
arsivlenmesi

Egitim -Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirme, haftalik ders
programi ve sinav programinin
zamaninda yapllimasina yardimcli
olmak

BOLUM SEKRETERLIGINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVLI
PERSONEL

B&IOM
Sekreteri

BAIOM
Sekreteri

BAIOM
Sekreteri

BAIOM
Sekreteri

BAIOM
Sekreteri

BOIUM
Sekreteri

BAGLI OLDUGU

YONETICI

BSIUmM Bagkani
BSIUm Bagkan
Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

BoIUm Bagkani
BAIUm Baskan
Yardimcilari
FakUlte Sekreteri

BAIUm Baskani
BAIUm Baskan
Yardimcilari
FakUlte Sekreteri

BoIUm Bagkani
BAIUm Baskan
Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

BoIUm Bagkani
BAIUm Baskan
Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

BSIUm Bagkani
BoIUm Bagkan
Yardimcilari
FakUlte Sekreteri

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

Karisikiga sebebiyet vermek

Kurul toplantilarinin aksamasi,
zaman kaybi

Kamu ve kisi zarari

BoIUmM 6gretim elemanlarinin
ders Ucreti alamamasina
sebebiyet vermek

Kamu zararina ve kisi hak
kaybina sebebiyet vermek

Programlarin eksik hazirlanmasi
ve verim alinamaz

ALINACAK ONLEM

BoIUm i¢i koordinasyonun saglanmasi

BoIUm i¢i koordinasyonun saglanmasi ve
hatanin olmamasi

BoIUm i¢i koordinasyonun saglanmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi

Hafta kabul edilemez

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
yillarda olusacak kaybin énlenmesi




Giden-gelen evrak gibi B&Iim
yazismalarinin sistematik
yedeklemesinin yapilmasi

BolUm &gdrenci sayilarl basari
durumlari ve mezun sayilarinin
yapilmasi

B&IOM
Sekreteri

BOIOmM
Sekreteri

BOIUm Bagkani
BOIUmM Baskan
Yardimcilar
Fakilte Sekreteri

BOIUMUN idari islerinde
aksakliklarin dogmasi

BoIUm Bagkani
BSIUm Bagkan
Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

Istatiksel bilgi ve veri eksikligi

Hafta kabul edilemez

BOIUm ici verilerin kontrolll ve dogru girilmesi




