Hassas Gorev Listesi

Alt Birim Boliim Bagkani
Birim isletme Fakiiltesi
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylrutecek
No e I ] Sy Dizeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
Egitim 6gretimin aksamasi,
Yuksekdgretim Kanunu'nun 4. ve [kurumsal hedeflere ulasmada ilgili maddeler ve gereklilikleri Mevzuata hakim olmasi ve
1 (5. maddelerinde belirtilen amag ve |aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiksek |konusunda bilgilendirilme icgin idari  Jg6revinin bilincinde olmasi
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar birimlerle irtibata gegme ve liyakat sahibi olmasi
vasanmasi
Ders programi ve ders Akademik kurul foplantifarinin .
N . L . . s e vy . .. . e . Mevzuata hakim olmasi,
gorevlendirmelerinin adil, objektif |Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci duzenli olarak yapilmasi, 6gretim N
e o A . . gorevinin bilincinde
2 |ve 6gretim elemanlarinin bilim hak kaybi, kurumsal hedeflerin Yiksek |elemanlari arasinda koordinasyon olmas!. tarafiszlik ve
alanlarina uygun olarak yerine getirilememesi saglama, guincel kontrollerin . SR
N liyakat sahibi olmasi.
vaniimasin sadlamak CgImT=-0gret T arsSdimdast, TIeveut vanilmas|
= UY . L Akademik kurul toplantilarinin
o o o6gretim Uyelerine asiri yik " . s
Ders dagilimi ile bélim kadro - A s duzenli olarak yapilmasi, 6gretim .
. e dusmesi, tim zamanin egitime o 9 Mevzuata hakim olmasi ve
yapisi arasindaki esgudimu . L . elemanlarindan ders yogunlugu ve N
3 o verilmesinin zorunluluk haline Orta I LS gOrevinin bilincinde olmasi
denetlemek ve kadro ihtiyacini : verimi hakkinda geri bildirim alma, ) L
. gelmesi ve aragtirma ve yayin . . ... |ve liyakat sahibi olmasi.
belirlemek . . gerekli kontrol, temas, talep, iletisim
yapmaya gerekli asgari zaman ve | |
Lovnafin albtamlamamac: ve yazigsmalarin yapilmasi
Bolim akademik kurullarinin
Bolum faaliyet, stratejik plan, Egitim-6gretimin aksamasi, zamaninda toplanmasini saglamak, |Mevzuata hakim olmasi ve
4 |performans kriterlerinin kurumsal hedeflere ulagilamamasi,| Orta |donem ve egitim yili ile ilgili gerekli |go6revinin bilincinde olmasi
hazirlanmasini saglamak verim disukluga isbdlimu ve glncelleme ve liyakat sahibi olmasi.
paylasiminin yapilmasini saglamak
S . __ Periyodik faaliyetlerin zamaninda .
- . |Birim ici koordinasyon ve verimin L N . IMevzuata hakim olmasi,
Boélimde yapilmasi gereken secim| _ .. S S yapilmasini saglamak tGzere gerekli | .0~ " .0
. . ; dusmesi, guncel islerin zamaninda : - . . gorevinin bilincinde
ve gorevlendirmelerin Dekanlikla o talimatlarin verilmesi, gerekli .
5 | . ve geregince yapilamamasi, Orta [ .. . . . olmasi, koordinasyon
irtibat kurularak zamaninda . isbolimindn yapilmasi, aktiel o
N yonetim zaafi, kurumsal hedeflere . L icerisinde caligiyor olmak
yapilimasini saglamak denetim ve periyodik raporlama ve . i
ulasamama ve liyakat sahibi olmasi.
yazisma
Engelli ve yabanci uyruklu L i ilgili paydaslarla iletisimin canli Mevzuata hakim olmasi ve
s S Egitim ve 6gretimin aksamasi, oA ; N
6 |6grencilerin sorunlariyla s . Orta [tutulmasi, sikayetlerin alinmasi, gobrevinin bilincinde olmasi
e 6grenci hak kaybi P ) o
ilgilenmek ¢6zumin zamaninda sunulmasi ve liyakat sahibi olmasi.
. N . . |Guven ve itibar kaybi, bagari kaybi, Enstitu ve idari birimlerle igbirligi Mevzuata hakim olmasi ve
Lisansustu programlarin dizenli . : . . o . . W
7 tercih edilme konusunda geriye Yiksek |icerisinde gerekli koordinasyonu gdrevinin bilincinde olmasi

sekilde yurutilmesini saglamak

disme

saglama

ve liyakat sahibi olmasi.




Bilimsel toplantilar dizenlemek,
bolimin bilimsel arastirma ve

Kurumsal hedeflere ulagmada
sorunlar yasanmasi, kurumsal

Sempozyum, konferans ve panel
gibi faaliyetler duzenlemek,
dizenlenmesi igin motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve

Mevzuata hakim olmasi ve

8 . . Orta |gevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta [g6revinin bilincinde olmasi
yayin gliicinu artirici tesvikte monotonluk, arastirma boyutunda : - . o
L olan benzer faaliyetlerden birim ve liyakat sahibi olmasi.
bulunmak yetersizlik ve zayiflik L .
personelini haberdar etmek, tesvik
etmek, motive etmek ve yayin
yapma ile ilgili bilgilendirme
. Bolum ve Dekanlik arasi iletisim Kurul topla.r)tllarlna kqtllmak, Mevzuata hakim olmasi ve
Fakdlte Kurulu toplantilarina < . IR mazereti s6z konusu ise, bunu o
9 e . zayifligi, koordinasyon eksikligi ve Orta |. . o gOrevinin bilincinde olmasi
katilarak boélimu temsil etmek o iletmek ve yerine bélim baskan ) o
idari iglerde aksama . . ve liyakat sahibi olmasi.
yardimcisini vekil tayin etmek
Akademik yila baslamadan 6nce Bolum Ogret'm'\ elemanlar! Akademik dénem basinda gerekli Mevzuata hakim olmasi ve
- : arasinda iletisim ve koordinasyon . W
10 [b6lum akademik toplantisi e e L C. Orta |akademik kurul toplantilarinin gOrevinin bilincinde olmasi
eksikligi, isbolimunin geregince o - o
yapmak C yapillmasini saglamak ve liyakat sahiibi olmasi.
yapilamamasi, islerin aksamasi
Akademik kurumsal hedeflerden gfr;a:;aﬁei?gi?r:gg ssgr;ugldje il
Donem sonu akademik ve genel |sapma, basibosluk duygusunun ve ¢'e i egiimsel, sosy "9 | Mevzuata hakim olmasi ve
9 . P her bakimdan degerlendirmelerin N
11 |durum degerlendirme toplantisini |gérinimindn olusmasi, Orta o o gOrevinin bilincinde olmasi
. AR . yapildidi, ilgili durum, bilgi ve . L
yapmak motivasyon eksikligi, verim Soa Lo . T ve liyakat sahibi olmasi.
L sikayetlerin Ust birime iletildigi
dusuklagu
toplantilar yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Fakulte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Listesi
Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Boliim ﬁgretim Elemanlan
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylrutecek
No e et ] FEbEs Dizeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak




Yuksekdgretim Kanunu'nun 4.
ve 5. maddelerinde belirtilen

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada

Bolim ogretim Gyelerinin ilgili maddeler
ve gereklilikleri konusunda

Mevzuata hakim olmasi
ve gorevinin bilincinde

amag ve ilkelere uygun hareket | aksakliklar yagsanmasi, kurumsal Vilksek bilgilendirimesi, durumun hassasiyeti olmasi ve liyakat sahibi

etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar baglaminda iletigim kurulmasi olmasi

Ders igeriklerinin hazirlanmasi - . . Boltm akademik galismalarinin .

ve planlanmasi calismalarina Bolim akademik hedeflerine baskanlik ve Uyeler arasinda kurulan Mevzuata hakim olmasi,
ulagsmada, derslerin diizenli ve . bir koordinasyonla yurttilmesi, ders gorevinin bilincinde

katilmak, ders programlarinin AN . Yiiksek Y .

R, C . eksiksiz yirutilmesinde sorunlar igeriklerinin gtincel ve yetkin olmasi, tarafiszlik ve
eksiksiz yuruttimesini saglamak yaganmasi, 6grenci hak kaybi hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin liyakat sahiibi olmasi.
tzere hazir bulunmak ’ kurulup esglidiim saglanmasi
Ogrenci dan|§manl|k OgrenCi hak kayb|, egltlm ve Ogrencﬂer |9|n belirlenen dan|§man Mevzuata hakim olmasi
hizmetlerine katiimak, 6gretimin aksamasi, 6grencinin 6gretim Gyeleri/elemanlari tarafindan ve gérevinin bilincinde
ogrencilerin boélim ve gevreye cevreyle ve kurumla uyum Orta ogrencilere gerekli ve yeterli olmasi ve livakat sahiibi
uyum saglamlarina yardimci halinde bir dgrenim sireci zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik | y
olmak yasanmasinda aksakliklar vb. konularda destek sunulmasi olmasi.

. . Gerekli koordinasyonun ve iletisim
Dekanlik ve Béliim A.|.(a"d?m|k ve idari |$Ier!n aginin kurulabilmesi ve buradan )
Baskanliginin 6n gordiigi yurutulmesw_ydﬂe gerekli olan saglanacak sinerjinin dinamizme Mev%uatg hak!m qlmaS|
G e Dekanlik- Boélim edilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarina ve gorevinin bilincinde
toplantilara (egitim-6gretim, . Orta . N . -
o koordinasyonunda aksamalar yazili ve sifahen toplantilarin énceden olmasi ve liyakat sahiibi
Sosyal ve kUIturEI) katiimak, dogmas| ve gerek” b||g| ve bildiriimesi, ogretlm elemanlarinin da olmasi.
faaliyetlere destek vermek iletisim aginin saglanamamasi mazeretlerini dnceden bildirmeleri
gerektigi hususunda bilgilendiriimeleri
) . ) Ogretim tyelerinin dénemsel olarak
Bilimsel arastirmalar yapmak ve Kurumsal hedeflerin en onemli makul bir sayda bilimsel galigmalar ilgili birimler ile iletisim
bilimsel alanda ulusal ve kisimlarindan olan aka'derrnk yurtitmelerinin kurumsal hedefler iin halinde bulunarak
arastirmalarin makul bir diizen Orta Oneminin toplantilarda vurgulanmasi, .
uI"usIararaS| kpngreler ve sayida yaplimamast, bu baglamda dénem dénem verilerin ko<3rd|nasyonu
dizenlenmesine yardimci olmak kurumun itibar kaybi toplanmasi, gerekli arastirmalar icin saglamak.
destek sunulmasi
stratejik plan performans faaliyetlerde aksama giincellenmesi ve ileriye taginmasi igin | gorevinin bilincinde
kriterleri gibi her yil yapilmasi . Yiksek [ esgldimiin 6neminin vurgulanmasi ve | olmasi, koordinasyon

zorunlu ¢galismalara destek
vermek

koordinasyon eksikligi, itibar
kaybi

bu yonde belli kriterlerin dizenliligi igin
¢aba sarf edilmesi

icerisinde ¢alisiyor
olmak ve liyakat sahiibi




idari olarak verilen gérevler
kapsaminda Erasmus vb.

Kurumun ulusal ve uluslararasi
dizeyde akademik kaliteye
ulasmasinda aksakliklar

Belirlenen Erasmus vb. degisim
programi koordinatérlerinin yurt ici ve

Mevzuata hakim olmasi,
gorevinin bilincinde

7 e - . Yiksek o I .
degisim programlariyla ilgili yasanmasi, akademik hedeflere digi 6grenci ve 6gretim elemani olmasi, zaman yonetimi
caligmalari yiritmek ulasilamamasi, mezun profilinde degisimini saglamasi ve liyakat sahiibi olmasi.

gerekli yetkinligin
Kaynaklarin verimli etkin ve Béliim dgretim dyelerinin ilgili maddeler
ekonomik kullaniimasini ve gereklilikleri konusunda Mevzuata hakim olmasi

8 saglamak, sorumlu bulundugu Kamu zarari, kurumsal hedeflere Vitksek bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti ve gorevinin bilincinde
alanlanlardaki mal ve ulasmada aksamalar, hak kaybi baglaminda iletisim kurulmasi, kamu olmasi ve liyakat sabhiibi
malzemeleri kullanmak ve mallarinin korunmast igin esgldiim olmasi.
korumak saglanmasi
Kurumun Etik Degerlerine Akademik hedeflerden sapma Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve Mevzuata hakim olmasi

mak, i¢ kontrol faaliyetlerini . . ’ L
uymak, i¢ kontrol faa ygte . idari koordinasyonda aksakliklar, . notmlar' koruma Ve.uygm..ama . ve gorevinin bilincinde

9 desteklemek, hassas gorevleri kurumsal vetkinlik ve temsil Yiksek | baglaminda hassasiyet gostermeleri | livakat sahiibi
bulundugunu bilmek ve buna urumsal yetkiniik ve temsi icin bilgilendirilmesi, kriterlerin olmasi ve flyakat saniib
gore hareket etmek sorunu uygulanmasinin denetlenmesi olmasi.

; e Rektor, Dekan, Bolim Bagkani ve Mevzuata hakim olmasi
Rekior, Dekan, Boltm Bagkan: Akademik ve idari iglerde yardimeilarinin verecegi akademik ve ve gorevinin bilincinde
10 | ve yardimcilarinin verdigi K Yuksek | idariisleri titizlikle yerine getirilmesini | livakat sahiibi
akademik ve idari isleri yapmak aksama saglamak, mazereti olmasi halinde olmasi ve liyakat sanibl
durumun énceden bildiriimesi olmasi.
L s . s . Mevzuata hakim olmasi
Sorumlusu oldugu égrenci Kurumun itibarinin zedelenmesi, Organizasyona katilan égrencilerle ve gérevinin bilincinde

11 | gruplarinin, kurumu faaliyetlerde aksama, égrenciler Orta birlikte kurum degerlerine uygun olmas! ve livakat sahiibi
temsillerinde 6nderlik etmek arasi sorunlar gikmasi hareket edilmesini saglamak olmas! y
Ders ve sinav programlarinin Bl d | Mevzuata hakim olmasi

olum sinav ve ders programiarini .. . e
12 hazirlanmasi ¢alismalarina Ders ve Sinav programlarinda ve Orta hazirlayacak komisyona yardimei ve gorevinin bilincinde

katilmak ve sinavlarda
gbzetmenlik yapmak

akademik isleyiste aksama

olmak

olmasi ve liyakat sahiibi
olmasi.

Hazirlayan
Fakulte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




Hassas Gorev Listesi

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Bolim Sekreterligi
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylrutecek
No e I ] Sy Dizeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
e . Gorev ile ilgili mevzuat
Bolum ici koordinasyonun bilgisine, yetkinligine ve
Bolum ile ilgili yazismalarin islerin aksamasi, itibar kaybi, hak saglanmasi, EBYS' rutin olarak gisine, y Mg
1 R Orta ‘ . R . . becerisine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi. magduriyeti takip edilmesi, ITU Mobilin aktif - .
teknolojik gelismelere
kullaniimasi
acik olmak
Bolim Baskanhgina ait resmi . . Arsivleme icin EBYS'nin G_or.e\./ lle |Ig|||.msyzuat
o ; Kamu zararina sebebiyet, itibar bilgisine, yetkinligine ve
bilgi ve belgelerin muhafazasi ve o . . kullanlmasi, dosyalama planina s .
2 e s kaybi, hak magduriyeti ve kisi Yuksek N e becerisine sahip olmak,
bélimle ilgili evraklarin ; gore fiziksel evraklarin - .
. . hak kaybina sebebiyet vermek . . teknolojik gelismelere
arsivlenmesi. arsivlenmesi
acik olmak
Ders programlarinin zamaninda
Bolum kurulu ¢agrilarinin belirlenememesi, Egitim- Bdélim Baskani ile koordinasyon
3 yapilmasi, kurul kararlarinin 6gretimin faaliyetlerinin Orta halinde olup bdlim akademik Gorevi ile ilgili isbirligine
yazilmasi ve ilgililere teblig aksamasina sebebiyet verilmesi, kurullarinin giindemlerinin aclik olmak.
edilmesi. norm kadrolarin zamaninda hazirlanmasi ve duyurulmasi
Dekanlia iletiimemesi
Ogrenci ilan panolarinda
béldmleri ile ilgili duyurular ; . R Gorevi ile ilgili zaman
S o . . llanlarin gegerlilik tarihlerinin . . .
4 yapmak ve slresi dolanlarin Yanlig bilgilendirme, itibar kaybi Orta ) . takip yetenegine sahip
kontrol edilmesi
panodan kaldiriimasini olmak
saglamak.
Bolim personelinin yillik izin C " . o Gorev ile ilgili mevzuat
o Islerin aksamasi, hak kayb, itibar Belgelerin zamaninda Dekanliga . .
5 formunun Dekanhga Orta - : . bilgisine ve yetkinlige
o kaybi teslim edilmesi .
ulagtirimasini saglamak sahip olmak
Diger Fakultelerce verilen havuz Gorevlendirmelerin zamaninda G.or.e\./ lle |Ig|||.m.ev\./zuat
S G . . bilgisine, yetkinligine ve
dersleri icin gbzetmen Egitim-6gretim faaliyetlerinde . yapilmasi onaylarin alinmasi, s .
6 N . R v o . Yiksek , . becerisine sahip olmak,
gorevlendirmesi bilgi akigini aksama, 6grencilerde hak kaybi EBYS'den gerekli yazigmalarin - .
o teknolojik gelismelere
saglamak. yapilmasi
acik olmak




Hazirlayan
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan

Hassas Gorev Listesi

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim idari islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylrutecek

Hizmetin revin Adi Riskler . -

No Eice < sKie Duzeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
Yuksekdgretim Kanunu'nun 4. Egitim 6gretimin aksamasi, llgili maddeler ve gereklilikleri Organizasyon giiciiniin
ve 5. maddelerinde belirtilen kurumsal hedeflere ulasmada . konusunda bilgilendirilme yoniinde | yiiksek olmasi, lst ve alt

1 . Yiksek . o : )
amag ve ilkelere uygun hareket aksakliklar yagsanmasi, kurumsal gerekli calismalarin birimler ile koordinasyon
etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar tamamlanmasi icerisinde calismak.
Dekanin Vekalet verdigi . . Organizasyon gucunin
i - . . Gérevinin geregini zamaninda yiksek olmasi, Ust ve alt
2 zamanlarda Dekanin gorevlerini | Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiksek . . o ; .

. ; yerine getirmek birimler ile koordinasyon
yerine getirmek icerisinde calismak.
Fakdlte binalarinin kyl!g[um.v.e o . Boélumler ve idari birimlerle irtibat Organizasyon giictntn
onarim planlarinin yaratama ile Fiziki sorunlar ile hak kaybinin o - - yiksek olmasi, Ust ve alt

3 o . Orta icerisinde gerekli dizenlemeleri o ; )
odalarin dagitimini koordine ortaya ¢ikmasi yapmak birimler ile koordinasyon
etmek icerisinde galismak.

Bolum ve idari birimlerle irtibat o . o
. N o oo rganizasyon gucinin
Satin alma ve ihale galismalarini P.(.arsonelllrj galisma veriminin . |<;er|§|nde |ht|y§g c.iuyulzin yiksek olmasi, Ust ve alt

4 dismesi, is akisinda Yiksek | techizatin teminini usuliine uygun o ; .

denetlemek . . - - birimler ile koordinasyon
aksakliklarin yagsanmasi bir §ek.|Ide saglamak ve.byr)un i¢in | icerisinde calismak.
gerekli yazismalarin takibini
Fakiilte etik kurallarina uymak, Hazirlayan kisinin bilingli oimasi, Organizasyon guctndn
. . - yuksek olmasi, Ust ve alt

5 ic kontrol faaliyetlerini Hak kaybi Orta gelecek yillarda olusacak kaybin birimler ile koordi
desteklemek onlenmesi mver e kaordinasyon

es icerisinde galismak.
99renq kylup_l_erlnln ve . Ayni alanin birden fazla Kiiibe B.(.)Ium.,.ogrenm Ye ilgili birimlerle O"rganizasyon g?cUnUn
ogrencilerin dizenleyecegi her . . . surekli irtibat halinde olmak. ylksek olmasi, Ust ve alt

6 e i s tahsis edilmesinden dolayi Orta . C ; .
tarlu etkinligi denetlemek, yer etkinlidin vapilamamasi Kontrol mekanizmasini birimler ile koordinasyon
tahsislerine karar vermek. gin yap ) gelistirmek. icerisinde calismak.




Bolim ve diger idari birimlerle ) o
; .. Egitim-6gretimin aksamasi, irtibat icerisinde veri akigini O__rgamzasyon gucunun
I¢ kontrol, stratejik plan ve . < s o . ylksek olmasi, Ust ve alt
7 ) kurumsal hedeflere Yiuksek | saglayip egitim yiliile ilgili gerekli o ; )
faaliyet raporlarina katilmak . R, A . birimler ile koordinasyon
ulagilamamasi, verim disukliagu isbolimu cergevesinde icerisinde calismak.
guincelleme paylasiminin
Temizlik Hizmetleri, Cevre (;_gllsmq ve"rlml,.kalltesmln Gunluk rutin kontrollerin o__rgamzasyon gycunun
- . N .o dismesi, hijyenik ortam sorunu, . yiksek olmasi, Ust ve alt
8 Duzenlemesi ve Guvenlik ile ilgili - SN Orta yapilmasini denetlemek, gerekli o ; )
kontrolleri K guvenlik ile ilgili sorunlar diizenl leri sad K birimler ile koordinasyon
ontrolleri yapmak. vasanmas! uyari ve duzenlemeleri saglama icerisinde calismak.
Hazirlayan Onaylayan
Fakilte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Listesi
Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylrutecek
No e ST A LY Dizeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
Yiksekodgretim Kanunu'nun 4. Egitim ogretimin aksamas, iigili maddeler ve gereklilikleri Organizasyon gucinin
. - kurumsal hedeflere ulasmada L L . . .
ve 5. maddelerinde belirtilen y konusunda bilgilendiriime yoniinde | ylksek olmasi, Ust ve alt
1 . aksakliklar yasanmasi, kurumsal | Yuksek ) - - .
amag ve ilkelere uygun hareket . b gerekli calismalarin birimler ile koordinasyon
temsil ve yetkinlikte sorunlar Co
etmek tamamlanmasi icerisinde calismak.
yasanmasi
Dekanin Vekalet verdigi L L O"rganlzasyon gucunun
; - N ; Gorevinin geregini zamaninda yuksek olmasi, Ust ve alt
2 zamanlarda Dekanin gorevlerini | Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiksek - . o - .
erine getirmek yerine getirmek birimler ile koordinasyon
y 9 icerisinde galismak.
Defs planfari, dersfiklerin . URTI . . Bolumler ve idari birimlerle irtibat Organizasyon glcinin
dagitimi, sinav programlari ile Kaliteli egitimin verilememesi, S - - . N
o o icerisinde gerekli dizenlemeleri yuksek olmasi, Ust ve alt
3 ilgili calismalari planlamak, bu haksiz ders dagilimi olmasi Orta . - o - .
. . yapmak ve siki kontrol sisteminin birimler ile koordinasyon
isler igin olusturulacak gruplara durumunda hak ve adalet kaybi. e . S
gelistiriimesi icerisinde galismak.
baskanlik etmek




Bolum ve diger idari birimlerle
e irtibat icerisinde veri akisini Organizasyon gucunin
; - Egitim-6gretimin aksamasi, o . oo . . N
I¢ kontrol, stratejik plan ve . saglayip egitim yili ile ilgili gerekli yuksek olmasi, Ust ve alt
4 ) kurumsal hedeflere Yuksek | 5.0 T . o - .
faaliyet raporlarina katilmak T, isbolimu cergevesinde birimler ile koordinasyon
ulagilamamasi, verim dusukliagu .. S
glncelleme paylagiminin icerisinde galismak.
vaniimasini sadlamak
UYIcui ciciiiarmar it TITUTTiRUTT Em atl etene“inin
. oldugunca genel sorunlarla patly .g
o . Dikkate alinmayan sorunlarin S o o olmasi, organizasyon
Ogrenci sorunlarini dekan adina - . N . ilgilenip idareyle ¢dzim arayisina e
. - buyumesi ve fakilte genelinde ; . . guciinin yuksek olmasi,
5 dinlemek ve ¢6zime . Orta girmeleri konusunda tegvikte - . .
huzurun bozulmasina zemin . T . Ust ve alt birimler ile
kavusturmak bulunmak. Ogrenciler icin gerekli : C
hazirlamasi. koordinasyon icerisinde
hallerde uzmanlardan yardim
Aleaal calismak.
AKREDITASYON ve KALITE B&lim AKREDITASYON ve our E::&Z;?Z; gl.‘j;”\:':glt
6 kapsaminda yapilacak Kamu zarar ve itibar kayibi Orta KALITE Komisyonlari ile yur - -
. . . . birimler ile koordinasyon
denetimleri organize etmek. koordinasyonlu galismak. S
icerisinde galismak.
Hazirlayan Onaylayan
Fakulte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Listesi
Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylrutecek
No D D ST FEEr Dizeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
Fakilte Kurulu, Faklte Yonetim Gérevi ile ilaili mevzuat
Kurulu, Akademik Kurul ve Egitim, Ar-Ge ve idari islerin N L . . . 9 -
1 S - Yuksek | Zamaninda gorevi yerine getirmek | bilgisine, yetkinlige
Disiplin Kurulu kararlarinin aksamasi, zaman ve ltibar kaybi -
sahip olmak
yazilmasi
.. O . Gorevi ile ilgili yetkinlige
2 Kanun, yonetmgllk diger Hatall '§|e.m’ hak kaybi, kamu Yuksek | Yapilan degisiklikleri takip etmek ve mevzuat bilgisine
mevzuatin takibi ve uygulanmasi| zarari ve itibar kaybi sahip olmak




izne ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi ve

islerin aksamasi, hak kaybi, itibar

Personel planlamasi ile yillik izin
planlamasinin zamaninda

Gorevi ile ilgili yetkinlige

gOrevden ayrilan personelin Orta P, ve mevzuat bilgisine
. S . kaybi yapilmasi, ilgili birimlerden .
yerine Dekanin bilgisi dahilinde . ) sahip olmak
- ) personel talep edilmesi,
gorevlendirme yapilmasi
Sorugturma komisyonlari ile Gérevi ile ilaili vetkinlide
Akademik ve Idari Personel Mevzuata uygunsuzluk, hak . koordineli olarak sorusturmalarin gt yetxinlig
o " Yuksek ve mevzuat bilgisine
Sorusturmalarinin takibi kaybi, itibar kaybi, kamu zarari mevzuata uygun yapilmasi ve .
sahip olmak
yazigmalarin zamaninda yapmak
KVKK'ya uygun hareket etmeme, . Gorevi ile ilgili yetkinlige
- P S . Resmi yazisma kurallarina uygun SO
Gizli yazilarin hazirlanmasi kisilerin magduriyeti, itibar ve Yiksek . . ve mevzuat bilgisine
P sekilde yazigmalari takip etmek .
guven kaybi sahip olmak
Idari ve teknik kadro talep ve Egitim, Ar-Ge ve |dgr| islerin . Kadro talep ¢alismalarini planli ve Goreviile |Ig|I! ygt!(lnllge
aksamasi, zaman, is ve hak Yiksek . . . ve mevzuat bilgisine
calismalari programli bir sekilde takip etmek .
kaybi sahip olmak
Temizlik Hizmetleri ile gevre Calisma veriminin ve kalitesinin Bina Idare Amiri ile birlikte rutin I, -
N L - . Co e . . Gorevi ile ilgili yetkinlige
diizenlemelerinin kontrolini digmesi, hijyenin Orta kontrolleri yapmak, gerekli uyari ve .
o 2 - . sahip olmak
saglamak saglanamamasi dizenlemeleri saglamak
. . Gelecek yillarda olugacak Gorevi ile ilgili yetkinlige
Bltcenin hazirlanmasi ve . N . R M
LA Bitge acigi ve hak kaybi Yiksek | harcamalarin 6ngorulerek ve mevzuat bilgisine
yonetimi . ; .
kurumun ihtiyacini belirlemek sahip olmak
Fakultenin mali olan/olmayan her
turld kaynak kullaniminda ilgili I, -
. . - . Gorevi ile ilgili yetkinlige
Kaynaklarin verimli ve ekonomik . mevzuat hikimlerine uymak, O
Kamu zarari, itibar kaybi Orta ve mevzuat bilgisine

kullaniimasini saglamak

temin edilen mal ve malzemelerin
etkili, verimli ve ekonomik
kullaniimasini saglamak

sahip olmak

Hazirlayan
Fakilte Sekreteri

Onaylayan
Dekan




Hassas Gorev Listesi

Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Ogrenci sleri
Sira . . .. . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Yurutecek
No e P i ST A Ry Dizeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
Ogrencilerle ilgili her tiirld Yazisma strelerine 6zen gosteri
1 belgeyi hazirlamak ve Hak ve itibar kaybi Yuksek S en g¢ P is takibi, géreve bagllik
. zamaninda cevap verilmesi
zamaninda gobndermek
Fakilte Kurulu, Fakul.te Yonetim Yapilan degisiklikleri takip etmek iIgiIi mevzuat ve
Kurulu kararlarini takip etmek ve . . L > .
2 R Hak ve itibar kaybi Yiksek | ve zamaninda goérevi yerine yonetmelikler
alinan kararlarin geregini yerine . . -
. getirmek kapsaminda is takibi
getirmek
Eski ve yeni mezunlarin téren Mezun listelerinin 6zenle kontrol
3 organizasyonlarinda Uzerlerine Hak ve itibar kaybi Orta edilmesi, eski mezunlarin iletisim i§ takibi, géreve baghlik
disen goérevleri yapmak. bilgilerinin argivienmesi
Hazirlayan Onaylayan
Fakulte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Listesi
Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Hesap Isleri
Sira . . .. . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylriutecek
No il e AL SELE Dizeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
Gorev alani kapsamindaki Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, Mevzuata hakim olmak
. . - R . N . . ve koordinasyon
1 butgenin hazirligini ve énerisini Butce acgigi ve hak kaybi Yuksek | gelecek yillarda olusabilecek o .
P . yeteneginin olmasi ve is
yapmak harcamanin éngdrulmesi takibi




Maas, Ek ders, 2547 Sayili
Kanunun kapsaminda S D . Mevzuata hakim olmak
N . Personel Isleri, Bilgi Islem Daire .
gorevlendirmelerden kaynakl .. . o e ve koordinasyon
2 > - Hatali 6demeler Yiksek | Bagkanligi ve Bolim Baskanliklar L .
6demelerle birlikte mahkeme . 2 yeteneginin olmasi ve is
o .. ile koordineli calismak o
kararlari dogrultusunda 6deme takibi
ve kesintileri yapmak.
Maas hazirlanmasi sirasinda Mevzuata hakim olmasi ve Mevzuatg hakim olmak
L . C - . L . ve koordinasyon
3 kisilerden kesilen kesintilerin Kamu ve kigi zarari Yuksek | personel igleriile koordineli L .
o o yeteneginin olmasi ve is
dogru ve eksiksiz yapilmasi calisiimasi takibi
SGK'na elektronik ortamda o Mevzuata hakim olmak
N . . o . Hatasiz yapilmasi gerektiginden .
gonderilen keseneklerin dogru, Kamu zararina sebebiyet verme . . S ve koordinasyon
4 o S - Yiuksek | isin ehil kisiler tarafindan s .
eksiksiz ve zamaninda riski, cezai islem yeteneginin olmasi ve is
. . - yapilmasi .
gonderilmesi takibi
Hazirlayan Onaylayan
Fakilte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Listesi
Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Satin Alma Biirosu
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylrutecek
No Hizmetin / Gorevin Ad Riskler Duzeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
Gorev alanina giren butgenin .. N N Hazirlayan kiginin b”mg.“ olmasi, Mevzuata hakim olmasi
1 o Bltge acigl ve hak kaybi Yiksek | gelecek yillarda olusabilecek . . s
hazirlanmasi ve takibi A . ve ig takip becerisi
harcamalarin 6ngorilmesi
Yurtici ve yurtdisi yolluk 3 ) Evrak takllblnll’.’l y?pllm§3| ve Mevzuata hakim olmasi
2 evraklarinin hazirlanmasi ve Hak ve itibar kayibi Yuksek | Personel Isleri Birosu ile . . s
. L ve ig takip becerisi
tahakkuklarinin yapiimasi. koordinasyon igerisinde ¢alisma




Satin alma ¢alismalari ve

Kamu zarari, haksiz rekabet,
menfaat saglama, satin alma

Gizlilige 6nem vermek, personelin
gerekli egitimler almasini
saglamak ve bilgilerini strekli

Mevzuata hakim olmasi,

3 evrakinin hazirlanmasi isleminin uzamasi ve Vuksek guncel tutmak,6denek durumunun Eitcuer?iget’ Is takip
gerceklesemeyen islemler. kontrolu, piyasa arastirmasinda
rekabet ortaminin saglanmasi
Hazirlayan Onaylayan
Fakilte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Listesi
Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Tasinir Kayit Birimi
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylrutecek
No P ST A LY Dizeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
Ta§.|n|r mallarin Olgerek/sayarak Mali kayip, menfaat saglama, . Kontrollerin ehil kigilerce dogru Mevzuata hakim olmasi
1 teslim alinmasi depoya o Yiksek . . .
o ) itibar kaybi yapilmasi ve ig takip becerisi
yerlestiriimesi
.T.a§.|n|rlar|n giris ve ¢ikigina Blflmdekl tasinirlarin kontrolunu. . . N Mevzuata hakim olmas,
iliskin kayitlari tutmak, bunlara saglayamama zamaninda gerekli Giris ve ¢ikis iglemlerinin is takio becerisi
2 iliskin belge ve cetvelleri evraklarin dizenlenememesi Yiksek | zamaninda yapilmasi, belge ve s p" L
> . MR . teknolojik gelismelere
dizenlemek ve tasinir ydnetim kamu cetvellerin dizenli yapiimasi.
- acik olmak
hesap cetvellerini olusturmak zarari
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin ehil kigilerce .
. . - . . Mevzuata hakim olmasi
3 ederek teslim almak, bunlarin riski, tasinir gegici alindisinin Yiksek | yapilmasi, islem basamaklarina . . .
. N - . : . ve ig takip becerisi
kesin kabull yapiimadan dizenlenmesi uygun hareket edilmesi
kullanima verilmesini 6nlemek
Kullanimda bulunan dayanikli C
Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, .
taginirlar bulunduklari yerde . s o Mevzuata hakim olmasi
4 Kamu zarari Yuksek | birimdeki tim tasinirlarin kayitli . . o
kontrol etmek, sayimlarini o ) ve ig takip becerisi
oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
Tasinir yil sonu iglemlerini Kamu zarari, cezai iglem, N .Hgglrlfayan k|§|n|n bilingli o!masu Mevzuata hakim olmasi
5 : Yuksek | ilgili yonetmeliklere uygun islem . ) .
gerceklestirmek mevzuata uygunsuzluk yaplimas| ve is takip becerisi




Harcama biriminin malzeme

Kontrollerin dogru yapilmasi,

Mevzuata hakim olmasi

6 ihtiyac planlamasina yardimci Kamu zarari, itibar kaybi Yuksek |ht|ya(;lar|n plllngll bir sekilde ve is takip becerisi
olmak belirlenmesi
Hazirlayan Onaylayan
Fakulte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Listesi
Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Personel Isleri
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylrutecek
No e e RELE Dizeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
Ozliik dosyasinin mevzuata DzluK dosy./.alarlr?ln g}zllllge, . Ketumiyet bilinci, KVKK
) i . y saklama sirelerine riayet edilerek L C o
1 uygun sekilde hazirlanmasi ve Itibar, hak ve giiven kaybi Yiksek N bilinmesi, etik degerlere
; . dogru kosullarda muhafaza N
muhafaza edilmesi h : baglilik
adilmesi
VviIcvZUdild TTAdRITTT UMMTTasST
Ogretim elemanlarinin gérev o - . ve is takip becerisi,
o - ; Takip iglemlerinin yasal sire i L
2 suresi uzatma ve yeniden atama| Hak kaybi Yuksek S bolumler ve diger
: : icerisinde yapmak i .
islemleri birimlerle koordinasyon
RrbrArattrakmromreasT—
idari personelin gérevden itibar, hak, giiven ve kisilerin mali|,,. Takip iglemlerinin yasal stre vels takip be(??r|3|,
3 ayrilma ve emeklilik islemleri kaybi Vuksek icerisinde yapmak boltmler ve diger
y ¥ y ¢ yap birimlerle koordinasyon
R ATt Sk OomTTaST
Askerlik, dogum vb. nedenlerle Hak kaybi, kamu zarari, Kigilerin . Takip iglemlerinin yasal sire V? I..$ takip begierlsu
4 . S . ) Yiksek A bolimler ve diger
Ucretsiz izin iglemleri mali kaybi icerisinde yapmak g .
birimlerle koordinasyon
RrbrAratrakmromreasT
. . . o - . ve is takip becerisi,
5 !:akulte Personell SGK Tescil Hak kayb, kisi magduriyeti Vilksek .Takllp. islemlerinin yasal sire balamler ve diger
Islemleri icerisinde yapmak o .
birimlerle koordinasyon
R ATt Sk OomTTaST
Biroya gelen genel ve sureli Hak kaybi, kamu zarari ve itibar Takip islemlerinin yasal stre vels takip bec.?nsu
6 evraklarin takibini yapmak kaybi Orta icerisinde yapmak boltmler ve diger
birimlerle koordinasyon
halinda alnaal




Kanun Onetmellk ve meVZUata wvicvzZudid TIanImm UlTTiast
o Hak kaybi, kisi magduriyeti ve uygun | )Iem apmak, otomasyon ve is takip becerisi,
7 Personel zin Islemleri yor, i gdurty Orta ygun i yapmax, ¢ Y bélimler ve diger
kamu zarari sistemine verilerin dogru sekilde g .
. . birimlerle koordinasyon
glrllmeS| halinda almals
. L Mevzuata hakim olmasi
Akademik ve idari personel - o i . . . L
. i . Hak kaybl, yersiz 6deme ve Takip islemlerinin yasal sire ve ig takip becerisi,
8 yurtici ve yurtdigi gérevlendirme Orta o o L
; ) kamu zarari icerisinde yapmak boélumler ve diger
islemleri o )
birimlerle koordinasyon
Takip islemlerinin yasal siire Mevzuata hakim olmasi
9 Mal bildirim formlari Meyzuatln gereklerini yerine Diisiik |<;er|5|.nd'e. yapmak, Tum pgrsonelln ve is takip begiar|3|,
getirmeme mal bildirim formlarinin takip bolimler ve diger
edilmesi birimlerle koordinasyon
10 Akademik ve |<1!ar| p'ersonellln Hak kaybi, isilerin mali kayb Vilksek 'Takllp. islemlerinin yasal sire Me'vzuat'a haklm.o'lma3|
atama, terfi, intibak islemleri icerisinde yapmak ve ig takip becerisi
Hazirlayan Onaylayan
Fakulte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Listesi
Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Yazi Isleri Biirosu
Sira . . S . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Ylrutecek
No e L ] Riskler Dizeyi Onlemler veya Kontroller Personelde Aranacak
. Standart dosya plani Mevzuata hakim olmasi,
Gelen ve giden evraklari Evraklarin bulunamamasi, N .. .
. . dogrultusunda evraklari EBYS teknolojik gelismelere
1 standart dosya planina EBYS arsivlemede sikintilar, hak kaybi, | Yuksek LD . .
. o Uzerinden zamaninda kayitlarinin acik olmak, is takip
Uzerinden kayitlarini yapmak itibar kaybi -
vapilmasi becerisi
Ge!en—Glden evr?klarl titizlikle islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi ve zimmette Mevzuata hakim olmasi
2 takip ederek, dagitimini Orta . . . . s
: kaybolmasi dikkatli davranmak ve is takip becerisi
zimmetle yapmak
Fakultg lle ilgili hgr 'Fu.rlu b'l.gl ye Hak kaybi, aranan bilgi ve Yapilan ise 6zen gostererek, Gorev tanimina uygun
3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin Orta . .
; L belgeye ulasilamamasi dikkatli davranmak hareket etmek.
eline gegmesini 6nlemek.




Sdreli yazilarin takip edilerek

Mevzuata hakim olmasi

Sdreli yazilar takip etmek. islerin aksamasi, itibar kaybi Yuksek . ; . . L
zamaninda cevap verilmesi ve is takip becerisi
Muhteviyati gizlilik iceren evrakin
iletimesinde kurye (personel)
. L gOrevlendirilerek zimmet karsiligi
Muhteviyati geregi gizli bilgi C R o o .
. > A Kisi magduriyeti, kamu zarari, . ilgili kigiye tesliminin saglanmasi, Mevzuata hakim olmasi
iceren dosyalarin guvenliginin ve| .. Yuksek L . . .
< itibar kaybi evrakin buro igerisinde ve is takip becerisi
korunmasinin saglanmasi . -
muhafazasi durumunda ise Kkilitli
ve dogal afetlere karsi korunakh
yerlerde bulundurulmasi
Dénem sonu ve yil sonunda .
L . S . P Mevzuata hakim olmasi
biro icerisinde gerekli Calisma veriminin dismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi

dizenlemeyi saglamak

ve is takip becerisi

Hazirlayan
Fakilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan






















