GOREVLERIN YERINE

isteyenlere, bilgilerin zamaninda
verilmesi

Yaz Isleri Biirosu

Fakiilte Sekreteri

kayb1

HASSAS GOREVLER GOREVLI SORUMLU GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
PERSONEL AMIR
SONUCLARI
Egitim Ogretimin aksamasi, ‘
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. . . Sy kurumsal hedeflere ulagmada Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
f N Tiim akademik ve idari = . . .
maddelerinde belirtilen amac¢ ve Dekan aksakliklar yaganmasi, kurumsal bilgilendirilme yoniinde gerekli
. personel ) .
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar calismalarin tamamlanmasi
va §anma<1
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin | Tiim akademik ve idari Hak kaybl,' e e kayna}k Tilim personelin yerinde ve zamaninda
. Dekan israfi, tenkit, sorusturma, cezai .. . .
takibi ve uygulanmasi personel giincel mevzuati takip etmesi
yaptirimlar
Hassas gorevden ayrilan personelin Dekan Gérevin aksamas Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
_yerine gorevlendirme yapilmasi teklifi | Fakiilte Sekreteri gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Sireli ylel.l ar. zamanmda Akademik ve idari Dekan Cezai yaptinmlar, tenkit, idarenin S
hazirlanmasy, ilgili birim ya da .. . o Yazilara istenilen zamanda cevap vermek
.. . . personel Fakiilte Sekreteri itibar kayb1
_kuruluslara gonderilmesi
Fakiilte Yonetim Kurulu, o
. . . oL Mahkeme kararlarini ilgili mevzuat
Dekan, Fakiilte Sekreteri, Yasalara uymama, idarenin itibar .. . .
Mahkeme kararlarinin uygulanmasi e . ... | Dekan istikametinde yerinde ve zamaninda
Boliim Baskanlart, Ilgili kaybi
S : uygulanmak
ngre‘rlm uveleri
‘ Dekan ' Yazinin hazirlanmasinda gereken
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yazi Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri Itibar ve giiven kayb1 Llassamyetm gosterilmesi ve gizliligin
Oorunmasi
Bilgi edinme yasasindan yararlanmak Dekan Yasalara uymama, idarenin itibar Talep edilen bilgi ve belgelerin ilgili

mevzuat istikametinde karsilanmasi

Fakiilte kurulu, fakiilte yonetim kurulu
ve disiplin kurulu Kkararlariin

Yazi Isleri Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Zaman kaybi, hesap verme
sorumlulugu, sorusturma, itibar ve

Zamaninda gorevi yerine getirmek

_ya_z]]mael ve ilgililprp fphlig edilmesi

giiven kaybi

| zamaminda égretim iiyelerine bildirmek

Yazi Isleri Biirosu

Fakiilte Sekreteri

yapilamamasi

Ogretim elemanlarinin gorev siiresi Bol. Sek.Y. Isleri Dekan Hak kavb " 5d Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
|_uzatimi islemleri B. Fa.Y6.Ku Fakiilte Sekreteri ak xaybl ve yersiz oceme yapilmasi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini Dekan Toplantilarin aksamasi veya

Is akisinin titizlikle takibi
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Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye

icerisinde gerekli diizenlemeyi
saglamak

Yazi Isleri Biirosu

Fakilte Sekreteri

belgeyi korumak ilgisiz Kisilerin eline Yazi Isleri Biirosu Dekfm : ulagilamamasi Yf‘pﬂan 1510 onemine dair idrakin tekrar
gecmesini énlemek Fakiilte Sekreteri gdzden gecirilmesi
Doénem sonu ve yilsonunda biiro Dekan el ventr o dames

Islerin zamaninda yapilmasi

uygun olarak yapilmasim saglamak

o 5 Hak Kaybi
Kadro talep ve ¢caliymalar ?gﬁ%ﬁfgj}:;gﬁ Dekan Planl ve programli bir sekilde yiirtitmek
Sivil ama hizmetlerinin diizenli Mali kayip, yangin ve diger Sivil savunma hizmetlerinin diizenli
v ltsalv unma huzmetie lt 1n Cuzent Akademik  ve  idari | Dekan tehlikelere karst hazirliksiz yuriitiilmesi igin ihtiyag olan arag ve
yurutuimest, arag geree temint ve personel Fakiilte Sekreteri yakalanma geregleri zamaninda temin etmek ve tiim
personelin egitimi ..
personele egitim vermek
i : Fiziki sorunlar ile hak kaybinin
Fakilte binalarun kullanum ve onarm | 1, 0 vorqimeitan ortava cikmasi Boliimler ve idari birimlerle irtibat
planlarimin yiiriitiimii ile odalarin N . Dekan yag¢ S .l .
dagitimini Koordine etmek Fakiilte Sekreteri icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
. . Hak kaybi, aranan bilgl ve belgeye | yapilan igin 6nemini kavrama. Kendini
Fakiilte internet sayfasimin | Dekan Yardimcisi ulasilamama o
.. . . . Dekanlik Makam1 $ otomasyonun kullanimiyla ilgili olarak
giincellenmesi Fakiilte Sekreteri TR
stirekli gelistirme
. .. . Dekan Yardimcilart kurumsal hedeflere ulagilamamasi, | i¢erisinde veri akisini saglayip egitim yih
f}; kgﬁ;_ok;tl::tt(ﬂ:l l;l[()lan ve faaliyet Bolim Bagkanlar Dekan verim diisiikligi ile ilgili gerekli igboliimii gergcevesinde
P ! ! Fakiilte Sekreteri giincelleme paylasiminin yapilmasmi
saglamak
Slar 5 Kaliteli egitimin verilememesi,
2ﬁ;svpl::li;ll;ﬁl::ls:;l;lﬁr;ﬁ d:ﬁlzln;;n haksiz ders dagilimi olmas1 Boliimler ve idari birimlerle irtibat
lanl I:n lg( buisler i ingol ¢ ¢ i lacak Dekan Yardimcilar Dekan durumunda hak ve adalet kayb. igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
praniamac, bu Is er 1¢ usturuta ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
__gruplara baskanhk etmek
Ders programi ve ders ggﬁi‘; Sézr(li;;llcllarl Dekan Rgitim-égretimin aksamast, | Akademik kurul toplantilarinin diizenli
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve ¥ 6grenci hak kaybr, kurumsal olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
ogretim elemanlarinin bilim alanlarina Dekan hedeflerin yerine getirilememesi arasinda koordinasyon saglama, giincel
Yardimcilart

kontrollerin yapilmasi
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Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi

Dekan Yardimeilar:

Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut
Ogretim tiyelerine asir1 yiik
diismesi, tiim zamanin egitime

Akademik kurul toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan

arasindaki esgiidiimii denetlemek ve Bolim Baskam e verilmesinin zorunluluk haline ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri
kadro ihtiyacin belirlemek gelmesi ve arastirma ve yayin bildirim alma, gerekli kontrol, temas,
yapmaya gerekli asgari zaman ve talep, iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
Boliim akademik kurullarinin zamaninda
Boliim faaliyet, stratejik plan, Boliim Bagkani Dekan Egitim-0gretimin aksamasi, | toplanmasini saglamak, dénem ve egitim

performans Kkriterlerinin
hazirlanmasim saglamak

Dekan Yardimcilari

kurumsal hedeflere ulasilamamasi,
verim diistikliigi

yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagiminin yapilmasini
saglamak

Erasmus, Farabi gibi degisim

Dekan Yardimecilar:

Ogrenci ve dgretim iiyesi hak

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler

programlariyla ilgili cahsmalari Gorevli Ogretim Rk | b TG, G i cergevesinde galigmasini saglama, yurt igi
.o istenen dinamizmi edinememesi ve < o
yiiriitmek Elamanlar S baglantilar ve yurt disi ile ikili anlasmalar
monoton bir goriintli olugmasi 4
yapilmasini saglama

Béliimde vapilmasi sereken secim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin | Periyodik faaliyetlerin zamaninda

srevien d)i,rlrr,lelerin lg)ekanllklacir tibat Bolim Baskanlar Dekan diismesi, giincel islerin zamaninda | yapilmasim1  saglamak iizere gerekli
8 Boliim Sekreterligi ve geregince yapilamasi, yonetim | talimatlarin verilmesi, gerekli

kurularak zamaninda yapilmasini
saglamak

Dekan Yardimcilari

zaafl, kurumsal hedeflere
ulagamama

isbdliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve
periyodik raporlama ve yazisma

Ogrenci damsmanlik hizmetlerini

Egitim hedeflerine ulasamama,

Danismanlik  hizmetlerinin ~ koordine

oo . Dekan Yardimcilar Dekan ; edilmesi ve periyodik olarak toplanti,
yapmak ve 6grencilerle toplantilar B bireysel sorunlarin artmasi, . ot . .
diizenlemek Danigman Ogretim G Ksiklisi seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
iizenleme Elamanlari motivasyon eksikligi B —
Ek ders ddemelerinin aksamasi, bu | gy oo s demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
Odemeleri hesaba katarak islem ve evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri Ilgili Ogretim Elamanlar1 | Dekan harcama yapan boliim 6gretim & P,

zamanminda Dekanhga ulastirmak

Dekan Yardimcilari

elemanlarinin 6deme planlarinda
aksama yaganmasi, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalar

edilip ilgili birime iletilmesini saglamak
ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu
yapmak

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak
boliimii temsil etmek

Boliim Bagkani

Dekan
Dekan Yardimecilari

Boliim ve Dekanlik arasi iletisim
zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve
idari islerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
konusu ise, bunu iletmek ve yerine bolim
bagskan yardimcisim vekil tayin etmek
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Akademik y1la baslamadan dnce bolilm
akademik toplantis1 yapmak

Boliim Baskani

Dekan
Dekan Yardimcilari

Bolim  Ogretim  elemanlar
arasinda iletisim ve koordinasyon
eksikligi, isbéliimiiniin geregince
yapilamamast, islerin aksamasi

Akademik donem baginda gerekli
akademik kurul toplantilarinin yapilmasini
saglamak

Tum Akademik Personel

Akademik kurumsal hedeflerden
sapma, basibosluk duygusunun ve

Her akademik donem sonunda siirecle
ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her

Donem sonu akademik ve genel durum Dekan e - . . -
- 2 goriinimiiniin olusmasi, | bakimdan degerlendirmelerin yapildigi,
degerlendirme toplantisinin yapilmasi Dekan Yardimcilar . o . o o A N
motivasyon  eksikligi,  verim | ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin tst
distikligi birime iletildigi toplantilar tertip edilmesi
Osrenci damsmanhk hizmetlerine - Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogrenciler icin belirlenen danisman
kagt lmalk 6'§enc'lelr'n ;)Ziil"m le Bolim Bask?rfhklf‘m Dekan  Yardimcilar1 | dgretimin aksamasi, 6grencinin ogretim iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere
; ’ gm }l 1:11 rlnu : dimer Danisman Ogretim Bolim Bagkam | ¢evreyle ve kurumla uyum halinde | gerekli ve yeterli zamanlarda egitim,
Gf;’l elz ¢ uyum saglamianna ya ¢ Elamani Anabilim Dal1 | bir 6grenim siireci yaganmasinda Ogretim, psikolojik vb. konularda destek
oima Baskani aksakliklar yasanmast sunulmasi
Dekan Akademik ve idari  islerin | Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
Dekanlik ve Boliim Baskanlhiginin 6n DZkzn Yardimetlart yliriitiilmesinde gerekli  olan | kurulabilmesi ve buradan saglanacak
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim R O e Dekanlik-Bolim sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in
> | Bolim Ogretim Bolim Baskani . : . .
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, Ee Anabilim Dali koordinasyonunda aksamalar | 6gretim liyelerine yazili ve sifahen
faaliyetlere destek vermek Baskant dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim | toplantilarin dnceden bildirilmesi, tiyelerin
3 aginin saglanamamasi de mazeretlerini dnceden bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul
Dekan bi da bilimsel cal 1
Bilimsel arastirmalar yapmak ve Dekan  Yardimcilar | Kurumsal hedeflerin en 6nemli 1T saylca BIIMSE! catismarat .
. 1 . yiriitmelerinin kurumsal hedefler igin
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi Bolim Baskani | kisimlarindan olan akademik ’ .
. ) ) ' Anabili Dal 1 wul bir dii O6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
kongreler diizenlenmesine yardimci Ogretim Elemanlar nabilim al1 | aragtirmalarin makul bir diizen ve baglamda dénem dénem verilerin
olmak Baskanm sayida yapilmamasi, kamu zarari . ..
toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi
Béliimde egitim-63retim faaliveti Dekan Kurumun donemsel galismalarinin
trateiik lg fg K i’ l, i sibi Dekan Yardimcilari | Bolim akademik ve idari giincellenmesi ve ileriye taginmast i¢in
;ra eJll p 21“1 per ormalns 11'1 er ‘;" gibt |- . Bélim Bagskan: | faaliyetlerde aksama, koordinasyon | esgiidiimiin Sneminin vurgulanmast ve bu
Pl e o EE Anabilim Dal1 | eksikligi ve kamu zaran N TSI ey TR
Bagkami sarf edilmesi
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Basar1 notlarinin zamaninda elektronik

Ogretim Elemanlart Dekanlik Makami Zaman kaybi, yasalara uymama Gereken hassasiyetin gosterilmesi
ortama aktarilmasi
Dekan
Dekan  Yardimcilar
Stnav programlarinin hazirlanmas Bolim Baskant | perg ve Sinav programlarinda ve | Boliim smav ve ders programlarimi
calismalarina katilmak ve sinavlarda Dekan Yardimcilart Anabilim Dali oo )
.. ; U akademik isleyiste aksama hazirlayacak komisyona yardimci olmak
gozetmenlik yapmak Ogretim Elemanlar Bagkani
Béliimiin esitim-65retim faalivetleri Dekan Bolimiin Egitim-6gretim faaliyetleri
olumun esrim-ogretim taatiyetiert Dekan  Yardimetlart | . o stratejik plan performans kriterleri gibi her
stratejik plan, performans Kriterleri S AV et Boliim Baskan: | BOlim akademik ve idari
bi b 1 : " Boéliim Ogretim m § faalivetlerde aksama yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalart
&l ll erlyl yall): ltnlas1 iorun " Elemanlar1 Anabilim Dali y hazirlamakla sorulu komisyonlara
calismalarina katilma Baskan yardimer olmak
Maas hazrlamasinda bzlik haklarmn | Tpakkuk Biirosu L)ek‘e‘m i Hak kayb1 olusmast Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi Fakiilte Sekreteri Y i Y &
Maas hazirlanmasi sirasinda Kisilerden Dekan .. . .
. A < R Tahakkuk Biirosu < ) . Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
kesilen Kkesintilerin dogru ve eksiksiz Fakiilte Sekreteri Kamu ve kisi zarari bilingli hareket edilmesi
yapilmasi
Pel:sonelm mali haklar ile ilgili d.lger is Tahakkuk Bi Dekan Sl ey, e g, bl Yapllace}k ‘Eum 0d§m§Ierle ilgili i ve
ve islemler ( Maas, ek ders, mesai, ahakkuk burosu Fakiilte Sekreteri . . islemleri giincel bilgi mevzuat
0deme, hesap verme sorumlulugu 9
yolluk vb.) dogrultusunda yapmak
SGK’na elektronik ortamda gonderilen ) Dekan Kamu zararina ve kisi sebebiyet Yapilacak tiim is ve iglemleri giincel bilgi
keseneklerin dogru, eksiksiz ve Tahakkuk Biirosu Fakiilte Sekreteri verme riski kisi bas1 bir asgari mevzuat dogrultusunda zamaninda
zamaninda gonderilmesi ucret cezasi yapmak
Tahakkuk, Mgl} Islerve | horan Hazirlanacak biit¢enin eksik Biitgeyi hazirlayan kisilerin bilingli olmasi
Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Satin Ah}la Birim Fakiilte Sekreteri yapilmasi, gelecek mali destegin ve gelecek yillarda olusacak harcamayi
Personeli yetersiz kalmasi Ongorebilmeleri
Dekan Haks1z rekabet, ihale iptali, Yapilacak ihale, Satinalma, is ve

ihale ve satin alma

Satinalma Biirosu

Fakiilte Sekreteri

menfaat saglama, hesap verme
sorumlulugu, idarenin itibar kaybi,
yolsuzluk

islemlerinin ilgili mevzuat1 istikametinde
titizlik gostererek yapmak

Tasinir mallarin 6lcerek sayarak teslim
alinmasi depoya yerlestirilmesi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Mali kayip menfaat saglama,
yolsuzluk

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
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Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve tasimir
yonetim hesap cetvellerini olusturmak

Tasimir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Birimdeki tagiirlarin kontrolunu
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi kamu
zarari

Tagmurlarin giris ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetveller diizenli tutulmasi

Tasmrlarin yangina, 1slanmaya,

bozulmaya, ¢ahnmaya ve benzeri Thosginte et v [Rotiall || Delan Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli

tehlikelere kars1 korunmasi icin gerekli Yetkilisi Fakiilte Sekreteri riski tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete

tedbirleri almak ve  alinmasini alinmasi

saglamak

Ambar sayimim ve stok kontroliinii

zzgg;ll(e,;l::c::}a tylitklll.smc.e in alt Tasinir Kayit ve Kontrol | Dekan Kamu  zarari, isin yapilmasina | Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
: Sarl pT0% SeVIyesi 2 A 1 yetkilisi Fakiilte Sekreteri engel olma, i yapamama durumu. | gygmak

diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine

bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikh i Hazirlayan kisinin bilingli olmasi

taginirlar: bulunduklari yerde kontrol | Tasinir Kayit ve Kontrol | Dekan Kamu zararina sebebiyet verme biri }1](1 - | c Kavitly

etmek, sayimlarini yapmak ve Yetkilisi Fakiilte Sekreteri riski, mali kayip 1r1n}de tum taginiriarin kayiti

yaptirmak oldugundan emin olunmasi

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, Osrenci isleri Biiros Dekan Yasalara uymama ve duzenin Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde

ilgili yerlere bilgi vermek & 3 Hrost Fakiilte Sekreteri bozulmast yapilmasi

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Bisarane figker] Bfrosw Dekan Hak kaybi Yazisma  siirelerine  Ozen  gosterip

zamaninda gondermek Fakiilte Sekreteri zamaninda cevap verilmesi

Sinav sorulariin basilmasi

Ogretim Elemam

Dekan Yardimcilar

Bilgi ve belge s1izmasi, hak kaybi,
sorusturma, cezai yaptirimlar

Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar
gbzden gegirilmesi

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda
yapilmasi

Bolum Sekreteri

Boliim Bagkani

Fakiilte Sekreteri

Karigikliga sebebiyet vermek

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi

Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi,
kurul kararlarimin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi

Bolum Sekreteri

Boliim Bagkani

Kurul toplantilarinin aksamasi,
zaman kaybi

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve
hatanin olmamasi

Boliim Baskanh@ina ait resmi bilgi ve
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
evraklarin arsivlenmesi

Bolim Sekreteri

Boliim Bagkani

Kamu zararina ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Hata kabul edilemez
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