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ALT BIRIMI DEKAN
Hassas Gorevler Hassas Risk Diizeyi| Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya
Gorevi Olan Sonucu Kontroller)
2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde Dekan Yiiksek Egitim 6gretimin aksamasi, llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirilme yoniinde gerekli caligmalarin
aksakliklar yasanmasi, kurumsal | tamamlanmasi
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast
Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek ve kurul kararlarinin Dekan Yiksek Kurullarin ve idari islerin Zamaninda kurullara baskanlik etmek Kurul
uygulanmasim  saglamak. Fakiilte birimleri arasinda diizenli aksamast ile hak kaybi kararlarinin uygulanmasim saglamak
calismay1 saglamak,
Her yil Fakiiltenin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte Dekan YUksek Biitge ag1g1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
hazirlanmasin saglamak, ongoriilerek hazirlanmasi
Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist Yonetime sunmak, ~ [Dekan Y liksek Egitim 6gretimin ve idari iglerin  |Planlt ve programli bir sekilde yiiriitmek
aksamasi
Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak Dekan YUksek Cezai yaptirim, gorevin aksamasi | Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, "taginir uygulanmasi
kayit yetkilisi" ve "tasinir kontrol yetkilisi" vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini saglamak,
Fakultenin birimleri Gizerinde genel gdzetim ve denetim gérevini Dekan Orta Kaliteli egitimin verilememesi Dekan Yardimcilari, B6liim bagkanlar ve fakiilte
yapmak. Hak ve adalet kaybi sekreteri ile koordineli ¢aligma
Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak Dekanliginin Dekan Y Uksek ftibar Kaybi, Personelin hak kaybi | Dekan Yardimeilari, Boliim bagkanlar ve fakiilte
personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini sekreteri ile koordineli ¢alisma
saglamak
Dekanliginin Béliimleri arasinda koordinasyonu saglamak, Dekan Orta Kaliteli egitimin verilememesi Dekan Yardimeilari, Boliim baskanlari ve fakiilte
sekreteri ile koordineli caligma
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun bir |Dekan Y Uksek Egitim 6gretimin aksamasi Hak | Dekan Yardimcilari, Boliim baskanlari ve fakiilte
sekilde Rektorlik Makaminin talimatlart dogrultusunda zamaninda kayb1 sekreteri ile koordineli ¢aligma, Yasa ve
yapilmasini saglamak, yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulamasi
Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arsindaki uyumun |Dekan Orta Gorevin aksamast Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi icin gerekli i¢
korunmasi ve yonetilmesine destek vermek denetimi saglamak
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Alt Birimi: DEKAN YARDIMCISI (OGRENCI iSLERINDEN SORUMLU)
Hassas Gorevler Hassas Risk Diizeyi| Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
Gorevi Olan Sonucu Kontroller)
Personel
2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5.maddelerinde [Dekan Yliksek Egitim dgretimin aksamast, ilgili  maddeler ve  gereklilikleri  konusunda
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Yardimeist kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirilme yoninde gerekli ¢alismalarin
aksakliklar yasanmasi, kurumsal [tamamlanmasi
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast
Dekanin bulunmadigr zamanlarda Fakiilte Akademik Dekan Yiiksek Kurullarmn ve idari islerin Zamaninda kurullara bagkanlik etmek adina planlama
Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakilte 'Yardimcist aksamast ile hak kaybi ve diger dekan yardimcistyla koordinasyon
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili [Dekan YUksek Kaliteli egitimin verilememesi, [Béllimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
¢alismalar planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara 'Yardimcisi haksiz ders dagilimi olmasi diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
baskanlik etmek durumunda hak kaybi gelistirilmesi
Ogrencilerin mezuniyetine iliskin islemlerin yiiriitilmesini Dekan Orta Mezuniyet islemlerinin gecikmesi| Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde en hizli
saglamak ve kontrolini yapmak 'Yardimeist durumunda 6grencinin hak kaybr | sekilde islemlerin yapilmasi i¢in gerekli diizenlemeleri
yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
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Alt Birimi: DEKAN YARDIMCISI (MALI iSLERINDEN SORUMLU)
Hassas Gorevler Hassas Risk Diizeyi| Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya
Gorevi Olan Sonucu Kontroller)
Personel
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde|Dekan Yiiksek Egitim dgretimin aksamast, ilgili maddeler ve  gereklilikleri  konusundal
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Yardimeist kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
aksakliklar yasanmasi, kurumsal [tamamlanmasi
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast
Dekanin bulunmadigr zamanlarda Fakiilte Akademik Dekan Y ksek Kurullarmn ve idari islerin Zamaninda kurullara bagkanlik etmek adina planlama
Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakilte 'Yardimcist aksamast ile hak kaybi ve diger dekan yardimcilariyla koordinasyon
'Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek
Fakiilte binalarinin islevsel olarak kullanimim ve gerektiginde[Dekan Y liksek Fiziki sorunlar ile hak kaybimin | BoélUmler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
onarimini koordine etmek. Binalarin boliimlere gére dagiliminiYardimeisi ortaya ¢ikmast diizenlemeleri yapmak
lyapmak ve verimli bir sekilde stirdiiriilmesini saglamak
ikinci 6gretimin diizenli yiiriitiilmesi amaciyla fakiilte Dekan Y Uksek Egitim-6gretim ve idari islerde | Bolimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli personelin se¢imi ve 'Yardimcist aksamalarin yasanmasi ve hak | diizenlemelerin yapilmasi
denetlenmesini saglamak kaybi
Temizlik hizmetleri ile cevre duzenlemelerinin kontrolini|Dekan Y Uksek Calisma veriminin ve Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,
saglamak 'Yardimcist kalitesinin diigmesi gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak
Satin alma ve ihale ¢alismalarini ile tagimir kayitlarini denetlemek [Dekan Y Uksek Personelin ¢aligma veriminin | B6lUm ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag
'Yardimcisi diigmesi, is akisinda duyulan techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde
aksakliklarin yaganmasi saglamak ve gerekli yazigsmalarin takibini tistlenmek
ic kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak Dekan Y Uksek Egitim-6gretimin aksamast, Bolum ve idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini
'Yardimcist kurumsal hedeflere saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isbliimi

ulasilamamasi, verim
dustikligi

cercevesinde giincelleme paylasiminin yapilmasini

saglamak
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Alt Birimi: SORUMLU BiRiM AMIRI

FAKULTE SEKRETERLIGI

Hassas Goérevler

Prosedlri

Hassas Gorevi [Risk Duzeyi Gdrevin Yerine .
Olan Personel Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Fak. Sekr. Yiksek Hak kaybi, Yanlis islem, Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
kaynak israf
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasi, personel Fak. Sekr. Y Uksek Gorevin aksamast Ozliik | Birimler arasi koordinasyon saglamak ve gérevlendirmeleri zamaninda
yoksa Ust makam bilgilendirilmesi hakki kayb1 yapmak
Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan personelin rapor hazirlayarak
bilgilendirilmesini saglamak
Fakulte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Fak. Sekr. Yiksek Zaman kayb1 Hak kayb1 | Kurul kararlarimin zamaninda yazilmasmi ve dagitimim saglamak
kararlarinin yazilmast
Kadro talep ve ¢alismalart Fak. Sekr. Y uksek Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Biitgenin hazirlanmast ve yonetimi Fak. Sekr. Yiiksek Biitce aci1g1 ve hak kayb1 | Gegmis yildaki harcamalarin géz 6niinde bulundurmak ve gelecek
yillarda olugacak harcamanin dngérmek
Gizli yazilarin hazirlanmasi Fak. Sekr. Y iksek [tibar ve giiven kayb1

Gizlilige riayet etmek konusunda tiim personelin bilgilendirilmesi,
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Alt Birimi:

Boliim Baskani ve Yardimcilari

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan[Risk Duzeyi

Gdrevin Yerine Getirilmeme

Proseduri

Personel Sonucu ( Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 4. ve5.  [Bliim Bagkam,|YUksek Egitim dgretimin aksamast, llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun |Bolim Baskan kurumsal hedeflere ulasmada idari birimlerle irtibata gecme
hareket etmek 'Yardimcilar aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, |Bolim Bagkan,|YUksek Egitim-6gretimin aksamasi, Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim Bolim Baskan ogrenci hak kaybi, kurumsal 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel
alanlarina uygun olarak yapilmasim saglamak  |Yardimcilari hedeflerin yerine getirilememesi | kontrollerin yapilmasi
Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi arasindaki  |[Bolim Bagkan,|YUksek Egitim-6gretimin aksamasi, Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacim Bolim Baskan meveut dgretim iiyelerine asir1 yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
belirlemek 'Yardimcilar yiik diismesi, tiim zamanin hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
egitime verilmesinin zorunluluk | iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
haline gelmesi ve arastirma ve
yayin yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin aktartimamasi
Bolum faaliyet, stratejik plan, performans Bolim Bagkam,[Orta Egitim-6gretimin aksamast, Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak,
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Bolim Bagkan kurumsal hedeflere donem ve egitim yil ile ilgili gerekli isbolimii ve giincelleme
'Yardimcilart ulasilamamasi, verim diisiikliigii | paylasiminin yapilmasini saglama
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla Bolim Bagkani,[Orta Ogrenci ve 6gretim iiyesi hak Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili
ilgili ¢alismalar yiiriitmek Bolim Bagkan kaybi, verimin diismesi, egitimin | talepler ve gereklilikler ¢ergevesinde galigmasini saglama, yurt
'Yardimcilart ulusal ve uluslararasi seviyeye ici baglantilar ve yurt digi ile ikili anlagmalar yapilmasini
ulasamamasi ve monoton egitim | saglama
yapisinin olugmast
Bolimde  yapilmast  gereken  se¢im  ve[Bolim Baskan,|YUksek Birim ici koordinasyon ve erimin | Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak {izere
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak|Boliim Bagkan diismesi, giincel islerin zamaninda| gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isbdlimiiniin yapilmast,
zamaninda yapilmasini saglamak 'Yardimcilart ve geregince yapilamamasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazisma adina
yonetim zaafi, kurumsal hedeflere | zamaninda uyarilarin yapilmast
ulasamama
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Alt Birimi: OGRETIM UYELERI
Hassas Gorevler Hassas  |Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Proseduri
Gorevi Olan [Duzeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel
2547 sayilr Yiiksekogretim Kanununun 4. ves. Bolim  |Yuksek Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal | Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere uygun|  Ggretim hedeflere ulasmada aksakliklar konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
hareket etmek lyeleri yasanmasl, kurumsal temsil ve baglaminda iletisim kurulmasi
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi B&lim Yiiksek B&lim akademik hedeflerine Bolum akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve tiyeler
¢alismalarina katilmak, ders programlarinin Ogretim ulagmada, derslerin diizenli ve arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir uyeleri eksiksiz ydritilmesinde sorunlar igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
bulunmak yasanmasi, 6grenci hak kaybi komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
Ogrenci damsmanlik hizmetlerine katilmak, Bolim Y liksek Ogrenci hak kayb, egitim ve Ogrenciler i¢in belirlenen danisman 6gretim
ogrencilerin ders segimi, ders kayitlanmasi, Ogretim Ogretimin aksamasi, 6grencinin iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
bolim ve gevreye uyum saglamalarina yardimei lyeleri cevreyle ve kurumla uyum halinde | zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda
olmak bir 6grenim siireci agamasinda destek sunulmasi
aksakliklar yasanmast
Dekanlik ve Bolim Baskanliginin 6n gordiigi Bolum Orta Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
toplantilara (egitim-Ogretim, sosyal ve kiltiirel))  6gretim yurutulmesinde gerekli olan buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
katilmak, faaliyetlere destek vermek lyeleri Dekanlik- B6lim koordinasyonunda | 6gretim iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi | bildirilmesi, Gyelerin de mazeretlerini dnceden bildirmeleri
ve iletisim aginin saglanamamast
Bilimsel aragtirmalar yapmak, bilimsel alanda Bolum Yiiksek Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida
ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak ve ogretim kistmlarindan olan akademik bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler igin
diizenlenmesine yardime1 olmak uyeleri arastirmalarin makul bir diizen ve 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem
sayida yaptlmamasi, kamu zarari donem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin destek
sunulmast
Boliimde egitim -6gretim faaliyeti, stratejik plan Bolum  [Orta Boliim akademik ve idari Kurumun dénemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve ileriye
performans kriterleri gibi her yil yapilmast Ogretim faaliyetlerde aksama, koordinasyon | tasinmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
zorunlu ¢aligmalara destek vermek lyeleri eksikligi ve kamu zarart yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim Bolim  |Orta Kurumun ulusal ve uluslararast Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
programlariyla ilgili ¢alismalari yiiriitmek Ogretim diizeyde akademik kaliteye koordinatorlerinin yurt i¢i ve dig1 6grenci ve 6gretim
lyeleri ulagsmasinda aksakliklar yaganmasi, |elemant degisiminin akademik takvime uygun olarak
kurumun akademik hedeflere takibinin saglanmasi
ulagilamamasi, mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamasi
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik Bolum Yiksek Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, | Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
takvimin esas alinmasi ve zamaninda ogretim tercih edilme konusunda geriye incelenmesi, ders programlarinin ve sinav uygulamalarinin
uygulanmasit Gyeleri diisme planlanmast adina 6gretim elemanlari arasinda gerekli
koordinasyonun saglanmast
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin Bolum Orta Dezavantajli kesim ve yabanci Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.
sorunlartyla ilgilenmek Ogretim uyruklu 6grencilerin uyum sorunlart | sorunlarinin ¢oziilmesi i¢in gerekli faaliyetlerde
tyeleri yasamasi, akademik hedeflere bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
ulagmada aksamalar, kurumun uluslar| basarilari igin gerekli uyumun saglanabilmesi icin ilgili
arasi bir hiiviyete taginmasi i¢in kisilerle esgiidiimle saglanan bir cabanin sergilenmesi
gerekli yetkinlik diizeyine
ulagamama
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Boluim Y iksek Kamu zarari, kurumsal hedeflere Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
kullamilmasini saglamak, galigma odasinin Ogretim ulagmada aksamalar, hak kaybi konusunda bilgilendirilmesi, kurumun hassasiyeti
kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere tyeleri baglaminda iletigim kurulmasi, kamu mallarinin korunmast
yardime1 olmak i¢in esglidiim saglanmast
Fakultenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol Bolum  |Yuksek Akademik hedeflerden sapma, idari | Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri Ogretim koordinasyonda aksakliklar, urumsal |uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek uyeleri yetkinlik ve temsil sorunu bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
Sinav kagitlariin okunmast ve elektronik Bélim  [Orta Hak kaybi Gérevin zamaninda yerine getirilmesi ve akademik
ortama aktarilmasini saglamak Ogretim Gorevin aksamast Cezai yaptirimlar | takvime uyulmasinin denetlenmesi
lyeleri
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/Alt Birimi: ARASTIRMA GOREVLILERI
Hassas Gorevler Hassas ~ GorevilRisk Goérevin Yerine Getirilmeme Proseduri
Olan Personel Diizeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4. Ve 5.Arastirma Yiiksek Egitim dgretimin aksamasi, Boliim &gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket/Gorevlileri kurumsal hedeflere ulasmada konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda
etmek aksakliklar yasanmasi, kurumsal | iletisim kurulmasi
temsil ve yetkinlikte sorunlar
Mezuniyet toreni ve uyum programu ile ilgili verilen|Arastirma Orta Mezuniyet toreni ve uyum Béliim baskanlig tarafindan gérevlendirilen arastirma
gorevleri yapmak Gorevlileri programlarinda aksama gorevlileri mezuniyet téreni provalarinda ve térende
6grencilerin baginda bulunarak etkinligin saglikli islemesine
katkida bulunmalarinin saglanmasi
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden Ogrenci|Arastirma Orta Spor Faaliyetlerinde aksama, Dekanlik tarafindan gorevlendirilen arastirma gorevlileri
gruplarina 6nderlik etmek Gorevlileri sporcu 6grenciler arasi sorunlar | fakilteyi temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda
¢tkma riski antrendrlik damismanlik vs. gérevlerinin denetlenmesi
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarinaArastirma YUksek Ders ve Sinav programlarinda ve [ Boliim sinav ve ders programlarimi hazirlayacak komisyona
katilmak ve sinavlarda g6zetmenlik yapmak Gorevlileri akademik isleyiste aksama yardime1 olmak konusunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yaptlmasi
Boliimiin - egitim-0gretim faaliyetleri stratejik plan,|Aragtirma Y Uksek Boliim akademik ve idari Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan performans
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu|Gorevlileri faaliyetlerde aksama kriterleri gibi her yil yapilmast zorunlu galigmalari
calismalarina katilmak hazirlamakla sorumlu komisyonlara yardimei olma hususunda
gerekli denetim ve yonlendirmelerin yapilmasi
SORUMLU BiRIM AMIRI ONAYLAYAN
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Alt Birimi: TAHAKKUK BIRIMi
Hassas Gorevler Hassas Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii ( Almmasi Gereken Onlemler veya
Gorevi Olan Duzeyi Kontroller)
Personel
Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek ders, sinav Mutemet Yiksek Hak kaybr Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve zamaninda
ticretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro [Tahakkuk yapilmasi Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
islemlerini yiiritmek, yazigsmalarini yapmak, zamaninda ve  [Personeli degisiklikleri takip etmek
eksiksiz yerine getirmek,
Emekli Sandig: tarafindan istenilen Emekli Kesenekleri ile Mutemet Yiksek Idari Para Cezas: Islemleri zamaninda yapmak, Hata kabul edilemez
ilgili form ve belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri Tahakkuk
sonuglandirmak Personeli
Fakiilteden ayrilan personele Maas Nakil Bildirimi Mutemet Yiiksek Idari para cezas1 Hak kaybi Birimler arast iletisimin saglanmasi ve islerin
diizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek  [Tahakkuk zamaninda yapilmasi
Personeli
Fakiilte harcamalari ile ilgili biitce ve ddenekleri takip etmek, [Mutemet Yiksek Biitge a¢181, Egitimin aksamasi, Gorevin aksamasi Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
ek ddenek taleplerini hazirlamak Tahakkuk
Personeli
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Alt Birimi: OGRENCI iSLERI BiRIMI
Hassas Gorevler Hassas Risk Gorevin Yerine Prosediirii ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
Gorevi Dizeyi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Olan
Personel
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarini 2547 Sayili Ogpr.Isleri Orta Hak kaybi Calisma takvimine gore ve yonetmelik
kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlar1, Universite personeli degisikliklerinin diizenli takibi
Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Fakiilte Egitim- Ogretim
ve Sinav Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlari, Fakiilte Kurulu ve Y6netim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiiktimlere gore diizenlemek ve yuriitmek,
Yeni 6grenci kayitlarini yapmak ve Ogrenci Bilgi Sistemine Opr.Isleri Yiksek Hak kayb Zamaninda ve diizenli ¢alisma
kaydetmek personeli
Muafiyet talebinde bulunan &grencilerin  durumlarmi  bdlim|  Ogr.isleri Orta Hak kayb Calisma takvimine gore ve yonetmelik
bagkanliklarinin  goriisii dogrultusunda alinan Fakiilte Yonetim|  personeli degisikliklerinin diizenli takibi
Karar1 dogrultusunda Ogrenci Bilgi Sistemine kaydetmek
Ders kaydi degisimlerini Ogrenci Bilgi Sistemine kaydetmek Opr.Isleri Yksek Hak kaybi Zamaninda ve diizenli ¢aligma
personeli
Yatay gegis, DGS, 6zel statiilii 6grenci vb. ile gelen 6grencilerin Opr.Isleri Orta Hak Kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Ogrenci Bilgi Sistemine kaydedilmesi personeli
Ogrenci Bilgi Sisteminin yetkili personel tarafindan kullaniimast Opr.Isleri Yiksek Hak Kaybi Yetkili personel disinda kimseye izin verilmemesi
personeli
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari panolara Opr.Isleri Orta Bilgilendirme hakkini Zamaninda ve diizenli ¢aligma
asmak personeli engellemek
Her yariyil sonunda basari durumlarini tespit etmek Ogr.Isleri Orta Kamu zarari, Hak kaybi Yénetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
personeli
Tek ders sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin tespit etmek Opr.Tsleri Yiksek Hak Kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
personeli
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan 6grencilere verilecek Opr.Isleri Yiksek Hak Kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
burslarla ilgili 6grencilerin bagvuru durumlarinin tespit edilmesini personeli
saglamak
SORUMLU BiRIM AMIRI ONAYLAYAN
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Alt Birimi: PERSONEL OZLUK iSLERI BiRIMi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi | Risk DUzeyi | Ggrevin Yerine _ Prosedurt
Olan Personel Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Fakiiltede gorevli personelin dzliik islemlerini (izin, terfi, ...) Personel isleri Yiiksek Hak kayb: Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak, memuru
Rektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarinin Personel isleri Yiksek Hak kayb: Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
birer 6rnegini, kademe ve derece ilerleme onaylarimn ilgililere ve memuru
Tahakkuk birimine vermek, aslim1 muhafaza etmek,
Fakiilteye alinacak Akademik personel ilanlarini takip etmek Personel igleri Yiksek Hak kaybr itibar kayb1 | Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast
duyurulmasini saglamak, miiracaatlarini eksiksiz almak, sinav memuru Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve uygulamak
tutanaklarini ve evraklarini diizenlemek, sinavlarini takip etmek ve
sonuglarinin ilan edilmesini saglamak, Sinavlarda basarili olanlara
gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve sinav evraklarim bir dosya
halinde Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara
gore atama teklifleri ile ilgili yazigmalar: yapmak
Akademik personelin yurtigi ve yurtdist gorev siirelerini takip etmek, Personel isleri Yiiksek Hak kayb1 Cezai Sonug | Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
stireleri dolmadan en geg bir ay 6nceden siire uzatma iglemlerini memuru Otokontrol sistemi olusturulmasi
baslatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak igin takip
edip
Her yartyil basinda Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim| Personel isleri Yiksek Hak kayb1 Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 40/a, 31, 36, 38 ve 40/b memuru
maddelerine gore gérevlendirilme islemlerini takip etmek yazigmalarini
yapmak

Yiksek Kamu zarari Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini diizenli olarak
Tahakkuk birimine bildirmek

Personel isleri
memuru
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Alt Birimi: SATINALMA BIRIiMI
Hassas Gorevier Hassas Gorevi Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu _ Prosedrd
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Olan Personel
Mal ve Hizmet alimlar1 i¢in belirlenen ihtiyaglarin satin alma Satin alma personeli Yiksek Kamu zaran Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve ilgili dekan yardimcist
islemlerinin tiim siireclerini kontrollii ve baglh oldugu Kanun ve Ihtiyaglarin teminini engeller ile koordinasyon igerisinde ¢alisma Mevzuatlarin diizenli takibi ve
Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak, dogru uygulanmasi
Fakiilte biitce taslagin hazirlamak Satin alma personeli Yiksek Biitge ag1g1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olugacak harcamanin dngoriilerek
hazirlanmasi igin verilerin dogru bir sekilde iist ydonetime sunmak
Fakiilte harcamalari ile ilgili biitce ve 6denekleri takip etmek, ek [Satin alma personeli Yiksek Biitge ag1g1 ve hak kayb1 Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmasi, zamaninda ek
ddenek taleplerini hazirlamak Odenek istenmesi
Yiksek

Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin dogru

hesaplanmast ve gizliligin saglanmasi

Satin alma personeli

Itibar kayb

Haksiz rekabete neden olma Gorevin aksamast

Satin alma siirecini planl ve etkin bir sekilde yiiriitmek Ydnetmelik

degisikliklerini diizenli takip etmek
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Alt Birimi: YAZI ISLERI BiRIMi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme  |Prosediirii ( Alnmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Sonucu
Diger birimlerin gérev alanina girmeyen Yazi isleri personeli Orta Islemlerin aksamasi, Bilgi ve Yapilan ige 5zen gostermek ve dikkat etmek
yazismalar1 yapmak, dosyalamak belgeye ulagilamamast
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini Yazi isleri personeli Orta Zaman kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
arsivlemek, yazismalar takip Gorevde
aksakliklar
Yazi isleri personeli Orta Takip iglemlerinin zamaninda yapilmasi

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere

bildirmek, afisleri gerekli yerlere asiimasim

Haber alma hakkin1 engeller
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Alt Birimi: BOLUM SEKRETERLIGI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Risk Diizeyi Gérevin Yerine Prosediirii ( Alnmasi Gereken Onlemler veya
Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Dekanlik onayindan sonra vize ve yariyil sonu sinav Tim bolim sekreterleri Yuksek Hak kaybr Islerin aksamasi | Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
programinin dgrenci ve 6gretim elemanlarina duyurulmasin
saglamak,
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni ders agilmasi Tim bolim sekreterleri Yiksek Egitim dgretimin aksamast | Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢aligma
yartyil ders degisikligi, 6gretim liyesi degisikliginin Boliim
Kurulu karar ile Dekanliga iletilmesini saglamak,
Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara Tm boltm sekreterleri Yiksek Hak kayb1 Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
katilmasi, inceleme, aragtirma ve uygulama yapmak tizere Bilimsel ¢aligmalarin
gorevlendirme iglemlerinin Dekanliga iletilmesini saglamak engellenmesi
EBYS sisteminde yazismalarin takip edilmesi Ttm boltm sekreterleri Yuksek Gorevin aksamasi, Hak kaybi| Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda yazismalari
yapmak
Ogrencilerin Boliime vermis olduklar1 dilekgeler ile ilgili Tim boltm sekreterleri Yiksek Hak kayb1 Gorevin aksamasi | Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
islemleri yapmak,
Fakiilte Dekanl1g1 denetiminde istenen bilgi ve belgeleri ve Ttm boltm sekreterleri Orta Hizmetin aksamast Yénetmelik takibi Zamaninda ve diizenli caligma
Bolim Bagkaninin verdigi diger isleri yapmak,
Basbakanlik Arsiv Yonetmeligine gore ve Resmi Yazismal Tim bolim sekreterleri Orta Hizmetin aksamas Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Kurallarina gore Dosya Planina uygun yazisma yapmak,
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