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GIRESUN UNiVERSITESI HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Birim GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU

Alt Birim TURIZM FAKULTESI DEKANLIGI

RN Hassas Gorevler i FISk, Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
No Personel Diizeyi*

Egitim O0gretimin aksamasi, kurumsal A - .
2547 sayili Yiksekégretim Kanununun 4. ve 5. & & llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, |, _ . L. e .

1 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekan Yiksek “ . o b bilgilendirilme yéniinde gerekli galismalarin
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

hareket etmek tamamlanmasi

yasanmasi

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve kurul

. . . Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak |Zamaninda kurullara baskanlik etmek, Kurul
2 |kararlarinin uygulanmasini saglamak. Fakilte Dekan Yiiksek

kaybi kararlarinin uygulanmasini saglamak
birimleri arasinda diizenli galismayi saglamak i e :
Her yil Fakiltenin analitik biitcesinin gerekgeleri ile Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
3 . 'y| Y ! ! Iv utgesinin g ¢ H Dekan Yiksek Biitce acigl ve mali kayip ,,” g |"v reriyt us !
birlikte hazirlanmasini saglamak ongorulerek hazirlanmasi
Fakiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek tst
4 Ll H Dekan Yiksek Egitim 6gretimin ve idari islerin aksamasi |Planli ve programli bir sekilde yirtitmek

Yonetime sunmak

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini;

5 |kontrollerinin yapilmasini, "tasinir kayit yetkilisi" ve [Dekan Yiksek Cezai yaptirim, gorevin aksamasi
"tasinir kontrol yetkilisi" vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini saglamak

Yasa ve yonetmeliklerin dlzenli takibi ve
uygulanmasi

Fakiltede yapilacak islerin yasa, tliziik ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde Rektorlik
Makaminin talimatlar dogrultusunda zamaninda
yapilmasini saglamak

Dekan Yardimcilari, B6liim baskanlari ve Fakiilte
Dekan Yiksek Egitim Ogretimin aksamasi, hak kaybi Sekreteri ile koordineli calisma, yasa ve
yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulamasi

Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katiimak,
7 |Dekanliginin personelinin her tirli 6zlik islerini Dekan Yiksek itibar kaybi, personelin hak kaybi
organize edip ylritiilmesini saglamak

Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanlari ve Fakiilte
Sekreteri ile koordineli galisma

3 Fakiltenin birimleri tizerinde genel gozetim ve Dekan o Kaliteli egitimin verilememesi, Hak ve Dekan Yardimcilari, Bolim baskanlari ve fakiilte
denetim gorevini yapmak adalet kaybi sekreteri ile koordineli calisma
Dekanhginin Bolimleri arasinda koordinasyonu e . . . Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanlari ve Fakiilte
9 Dekan Orta Kaliteli egitimin verilememesi

saglamak Sekreteri ile koordineli galisma




Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar

Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi igin

10 |arsindaki uyumun korunmasi ve yonetilmesine Dekan Orta Gorevin aksamasi . .
gerekli ic denetimi saglamak
destek vermek
Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal .
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4. ve s s llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
. D . . hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, | © . . e .
11 |5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekan Yardimcisi Yiksek . . bilgilendirilme yoniinde gerekli galismalarin
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek tamamlanmasi
yasanmasi
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav G . - D :
S Egitim Ogretim faaliyetlerinin Gerekli gérdugi hallerde komisyonlar
programlari ile ilgili calismalari planlamak, bu .. . . : "
12 |. . Dekan Yardimcisi Yuksek aksamasi, Hedeflenen kalite olusturarak komisyon faaliyetlerini
isler icin olusturulacak gruplara baskanlik 9
calismalarinin sekteye ugramasi. denetlemek.
etmek
Dekanin bulunmadigl zamanlarda Fakilte Akademik L . Zamaninda kurullara baskanlik etmek adina
. . . . Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak »
13 [Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu Dekan Yardimcisi Yiksek Kavb: planlama ve diger dekan yardimcisiyla
gibi kurullara baskanlik etmek 4 koordinasyon
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari e . . . Bollimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
e . . . Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders o .
14 lile ilgili calismalari planlamak, bu isler igin Dekan Yardimcisi Yiksek . gerekli dizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
dagihimi olmasi durumunda hak kaybi : . L .
olusturulacak gruplara baskanlik etmek sisteminin gelistirilmesi
Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve Kurum kultari olusturamamak, giiven |Gerekli olan hallerde 6grencilerle toplantilar
15 | .7 Dekan Yardimcisi Orta <
¢6zime kavusturmak ortami saglayamamak. yapmak.
Akredit n ve Kalite k min 1lacak " Bolum Akredit: n ve Kalite Komisyonlari
16 ed. asyp © _a O LE el e Pl Dekan Yardimcisi Orta Kamu zarar ve itibar kaybi. . ou . celizepion v el [emisen s
denetimleri organize etmek. ile koordinasyonlu galigmak.
Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde en
Ogrencilerin mezuniyetine iliskin islemlerin Mezuniyet islemlerinin gecikmesi hizli sekilde islemlerin yapilmasi icin gerekli
17 | 2. . L . Dekan Yardimcisi Orta o L. . . . .
ylratalmesini saglamak ve kontroliinii yapmak durumunda 6grencinin hak kaybi diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
gelistirilmesi
Egitim O0gretimin aksamasi, kurumsal A . .
2547 sayili Yiksekégretim Kanununun 4. ve 5. sitim ogretimi it ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda
. L . . hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, |, . . . e .
18 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekan Yardimcisi Yiksek . o bilgilendirilme yoniinde gerekli galismalarin
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek tamamlanmasi
yasanmasi
Dekanin bulunmadigl zamanlarda Fakilte Akademik . . Zamaninda kurullara baskanlik etmek adina
.. .. .. . Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak »
19 |Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Dekan Yardimcisi Yiksek planlama ve diger dekan yardimcilariyla

gibi kurullara baskanlik etmek

kaybi

koordinasyon




Fakilte binalarinin islevsel olarak kullanimini ve
gerektiginde onarimini koordine etmek. Binalarin

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya

Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde

20 Dekan Yardimcisi Yiksek
bolimlere gore dagilimini yapmak ve verimli bir cikmasi gerekli diizenlemeleri yapmak
sekilde stirdiiriilmesini saglamak
Egitim ve 6gretimin dizenli ylratilmesi amaciyla
& L 'g y . ) ¥ . Egitim-0gretim ve idari islerde aksamalarin|Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
21 [fakilte ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli Dekan Yardimcisi Yiksek . .
. . R yasanmasi ve hak kaybi gerekli dizenlemelerin yapilmasi
personelin secimi ve denetlenmesini saglamak
R .. .. .. Gunlik rutin kontrollerin yapilmasini
Temizlik hizmetleri ile cevre diizenlemelerinin . . o . . . .
22 . Dekan Yardimcisi Yuksek Calisma veriminin ve kalitesinin dismesi |denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeleri
kontrollini saglamak .
saglamak
Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag
Satin alma ve ihale ¢alismalarini ile tasinir kayitlarini . Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is  |[duyulan techizatin teminini usulline uygun bir
23 Dekan Yardimcisi Yiksek . . . .
denetlemek akisinda aksakliklarin yasanmasi sekilde saglamak ve gerekli yazismalarin takibini
Ustlenmek
Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde veri
ic kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal akisini saglayip egitim yiliile ilgili gerekli i
24 - il y > Dekan Yardimcisi Yiiksek . . . R S . el g y“ . g
katilmak hedeflere ulasilamamasi, verim dustkligi [bolimii cergevesinde glincelleme paylasiminin
yapilmasini saglamak
.. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 4. ve 5. s & — L
. L . e . hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, |ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda
25 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Boliim Baskani Yiiksek . o o .. . e
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata gegme
hareket etmek
yasanmasi
.. . - . e e . e . Bolim Akademik kurul toplantilarinin diizenli
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, Egitim-0gretimin aksamasi, 6grenci hak e .
L. e - e . . . olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
26 |objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina Boliim Baskani Yiiksek kaybi, kurumsal hedeflerin yerine . . . .
. . . koordinasyon saglama, glincel kontrollerin
uygun olarak yapilmasini saglamak getirilememesi
yapilmasi
Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut o . . .
Baretim iivelerine asir viik diismesi. tim Bolim Akademik kurul toplantilarinin diizenli
Ders dagihmi ile béliim kadro yapisi arasindaki : y, . 5_ H . g ’ olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
s . L . zamanin egitime verilmesinin zorunluluk . . o o
27 |esgldimi denetlemek ve kadro ihtiyacini Bolim Baskani Yiksek yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma,

belirlemek

haline gelmesi ve arastirma ve yayin
yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktariimamasi

gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazismalarin yapilmasi




Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
saglamak lzere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli

Birim ici koordinasyon ve verimin diismesi,
gincel islerin zamaninda ve geregince

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
saglamak Uzere gerekli talimatlarin verilmesi,

28 |is boliminin yapilmasi, aktiiel denetim ve Boliim Baskani Yiiksek - gerekli is boluminin yapilmasi, aktiiel denetim
. . yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal . .
periyodik raporlama ve yazisma adina zamaninda ve periyodik raporlama ve yazisma adina
hedeflere ulasamama
uyarilarin yapilmasi zamaninda uyarilarin yapilmasi
Boltim akademik kurullarinin zamaninda
Bolum faaliyet, stratejik plan, performans Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal toplanmasini saglamak, donem ve egitim yil ile
29 | . 2aly s P Bo6lim Bagkan Orta & & R '.3. - ..g.. y ) Sl
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak hedeflere ulasilamamasi, verim distkltgu |ilgili gerekliis bolimi ve glincelleme
paylasiminin yapilmasini saglama
.. e Bolim Erasmus ve Farabi koordinatori
Ogrenci ve 0gretim lyesi hak kaybi, - .
. o L o elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili e verimin diismesi, egitimin ulusal ve . . ..
30 o Bolim Baskani Orta . cercevesinde galismasini saglama, yurt igi
calismalari ytrttmek uluslararasi seviyeye ulasamamasi ve . o
o baglantilar ve yurt disi ile ikili anlasmalar
monoton egitim yapisinin olusmasi .
yapilmasini saglama
. e . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Bolim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve
2547 sayili Yiksekégretim Kanununun 4. ve 5. L o . .
. L . .y L . hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, |gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
31 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Ogretim Elemanlari  |Ylksek . . . o
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
hareket etmek
yasanmasi kurulmasi
Bollim akademik galismalarinin baskanlk ve
Boliim akademik hedeflerine ulasmada, . sl . ,5
L . . Uiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
o .y . derslerin diizenli ve eksiksiz e . . .
32 |Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Ogretim Elemanlari  |Yiksek o . ylratalmesi, ders iceriklerinin glincel ve yetkin
ylritilmesinde sorunlar yasanmasi, o .
. . hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
o6grenci hak kaybi i .
esgidim saglanmasi
.. Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, g . ¥ o g & . & . ¢ . ,§ & .
i o o o iy L . aksamasi, 6grencinin gevreyle ve kurumla |uyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve
33 |6grencilerin ders segimi, ders kayitlanmasi, bolim |Ogretim Elemanlari  |Yiksek : e . o L . .
. uyum halinde bir 6grenim stireci yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
ve ¢evreye uyum saglamalarina yardimci olmak
asamasinda aksakliklar yasanmasi konularda destek sunulmasi
Ogretim Uyelerinin donemsel olarak makul bir
o - Kurumsal hedeflerin en 6nemli sayida bilimsel galismalar ylritmelerinin
Bilimsel arastirmalar yapmak, bilimsel alanda ulusal . . .
.o . kisimlarindan olan akademik kurumsal hedefler icin Gneminin toplantilarda
34 |ve uluslararasi kongrelere katilmak ve Ogretim Elemanlari  [Yuksek

diizenlenmesine yardimci olmak

arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zarari

vurgulanmasi, bu baglamda donem donem
verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar icin
destek sunulmasi




Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini

Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada

Bolim o6gretim tyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,

35 |[saglamak, calisma odasinin kullaniimasi ve Ogretim Elemanlan  |Yiiksek kurumun hassasiyeti baglaminda iletisim
- aksamalar, hak kaybi o
korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
esgudim saglanmasi
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi .. |BOliim sinav ve ders programlarini hazirlayacak
. . e L . Ders ve Sinav programlarinda ve akademik . .
36 |calismalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik Ogretim Elemanlari  |Yuksek icleviste aksama komisyona yardimci olmak konusunda gerekli
yapmak S denetim ve yonlendirmelerin yapilmasi
Bolimiin Egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik
Bolumiin egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan, _ . L . lan performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
J . & o ¥ Jiep .y . Boliim akademik ve idari faaliyetlerde plan p g yiiyap
37 |performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu |Ogretim Elemanlari  |Yiiksek aksama zorunlu g¢alismalari hazirlamakla sorumlu
calismalarina katilmak komisyonlara yardimci olma hususunda gerekli
denetim ve yonlendirmelerin yapilmasi
.. . . . . . Ogretim lyelerinin ilgili deger ve normlari
Fakdltenin Etik Kurallarina uymak, i¢ kontrol Akademik hedeflerden sapma, idari . .
. . . . e . . koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
38 |faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri Ogretim Elemanlari  [Yuksek koordinasyonda aksakliklar, kurumsal . R . . .
. . . o . gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,
bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek yetkinlik ve temsil sorunu . . .
kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
Egitim-0gretim baslamadan akademik takvimin
incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
Egitim-0gretim faaliyetlerinde Akademik takvimin L . Glven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih _— e
39 Ogretim Elemanlari  [Yuksek . . . uygulamalarinin planlanmasi adina 6gretim
esas alinmasi ve zamaninda uygulanmasi edilme konusunda geriye diisme . .
elemanlari arasinda gerekli koordinasyonun
saglanmasi
Kurumun dénemsel galismalarinin giincellenmesi
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan Bolim akademik ve idari faaliyetlerde ve ilerive tasnmasi igin i UdUmUngéneminin
40 |performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu  |Ogretim Elemanlari  |Orta aksama, koordinasyon eksikligi ve kamu L 9__ = . .
vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin
calismalara destek vermek zarari . ewe . .
dizenliligi icin ¢caba sarf edilmesi
Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
Akademik ve idari islerin yuritilmesinde . . v . 3 & .
e . o e e . e kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
Dekanlik ve Bolim Baskanliginin 6n gordigu gerekli olan Dekanlik-Bolim . . . e .
G ae e T . . dinamizme edilebilmesi igcin 6gretim tyelerine
41 [toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kilturel) Ogretim Elemanlari  |Orta Koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve

katilmak, faaliyetlere destek vermek

gerekli bilgi ve iletisim aginin
saglanamamasi

yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, liyelerin de mazeretlerini dnceden
bildirmeleri




Sinav kagitlarinin okunmasi ve elektronik ortama

Hak kaybi, Gérevin aksamasi, Cezai

Gorevin zamaninda yerine getirilmesi ve

42 Ogretim Elemanlari  [Orta
aktariimasi 2 yaptirimlar akademik takvime uyulmasinin denetlenmesi
Boliim baskanhgi tarafindan gorevlendirilen
. . o . . arastirma gorevlileri mezuniyet téreni
Mezuniyet téreni ve uyum programiile ilgili verilen |.. Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda N e o
43 | . Ogretim Elemanlari  [Orta provalarinda ve térende 6grencilerin basinda
gorevleri yapmak aksama T . . .
bulunarak etkinligin saglikl islemesine katkida
bulunmalarinin saglanmasi
Dekanlik tarafindan goérevlendirilen arastirma
Spor senliklerinde fakilteyi temsil eden 6grenci .. Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu orevlileri fakilteyi temsil eden spor
44 por3 . . ¥ & Ogretim Elemanlari  |Orta F,) . ¥ P . & y P o
gruplarina 6nderlik etme ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski takimlarinin hazirlanmasinda antrenorliik
danismanlik vs. gorevlerinin denetlenmesi
Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik
o6grencilerin uyum sorunlari yasamasi, vb. sorunlarinin ¢ézilmesi icin gerekli
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla | .. akademik hedeflere ulasmada aksamalar, |faaliyetlerde bulunulmasi, akademik basarilari
45 |. g ¥ ¥ & ¥ Ogretim Elemanlari  |Orta _§ . .. [ . . . . .§ ..
ilgilenmek kurumun uluslararasi bir hlviyete icin gerekli uyumun saglanabilmesi icin ilgili
tasinmasi igin gerekli yetkinlik diizeyine kisilerle esgidimle saglanan bir ¢abanin
ulasamama sergilenmesi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve . . . . . . . T
46 v s Fakilte Sekreteri Yiksek Hak kaybi, Yanlis islem, kaynak israf Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
uygulanmasi
Birimler arasi koordinasyon saglamak ve
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme gorevlendirmeleri zamaninda yapmak, Yeni
47 |yapilmasi, personel yoksa ist makami Fakilte Sekreteri Yiksek Gorevin aksamasi, Ozliik hakki kaybi gorev alan personele, gérevden ayrilan
bilgilendirilmesi personelin rapor hazirlayarak bilgilendirilmesini
saglamak
Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin . . . Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve
48 P Fakdilte Sekreteri Yiksek Zaman kaybi, Hak kaybi . . y
Kurulu kararlarinin yazilmasi dagitimini saglamak
Duzenli araliklarla (aylik/ceyrek) kadro talepleri
49 |Kadro talep ve galismalari Fakilte Sekreteri Yiiksek Hak kaybi (aylik/ceyrek) P
ve basvuru durumlari denetlemek
Planh ve programli bir sekilde yiritmek, Gegmis
Ildaki harcamalarin g6z 6niinde bulundurmak
50 |Bitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Biitce acigi ve hak kaybi v &

ve gelecek yillarda olusacak harcamanin
ongormek




Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarinin

ilgili mevzuata bagh olarak yiiriitiilen

Tabi olunan mevzuata hakim olunmasi,
guncelenen yada yeni ¢ikarilan yonetmelik

51 takibi Fakilte Sekreteri | YUksek sorusturmalarin zamaninda ve uygulama esaslarinin takibi. Gerekli
sonuglandiriimamasi. hallerde Hukuk Musavirligiyle koordineli
calisiimasi.
izne ayrilan personelin yerine goérevlendirme . - < e .
y P .. y g . . Kurumsal igleyisin aksamasina bagli  |Kurum personelinin is bolimundn dengeli
yapilmasi ve gorevden ayrilan personelin yerine .. . .. . X . ..
52 oo . .. . Fakilte Sekreteri  |Yiksek olarak kurum imajinin zedelenmesi, yapilmasi, izin planlamasinin 6nceden
dekanin bilgisi dahilinde gorevlendirme " . . .
hak ve glven kaybl. yapilarak ilan edilmesi.
yapilmasi
. . . . - . Gizlilige riayet etmek konusunda tim personelin
53 |Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakulte Sekreteri Yiksek Itibar ve giiven kaybi . . .
bilgilendirilmesi
Gluvenlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin . : Kurum imajinin ve Itibarinin Duzenli olarak sorumluluk alanini ve
54 o Fakilte Sekreteri  |Orta -
kontroliini saglamak sarsilmasi. cevresini denetlemek.
Temizlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin . : Kurum imajinin ve Itibarinin Duzenli olarak sorumluluk alanini ve
55 . Fakilte Sekreteri  |Orta -
kontroliini saglamak sarsilmasi. cevresini denetlemek.
Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek ders,
Ucretleri, yolluk | yardimlar ile ilgili Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
sinav Ucretleri yo-u ve Sf)s.yauy.ér imlar ile ilgili Mutemet / Tahakkuk | _ iri I inasy g |'v
56 [tahakkuk, bordro islemlerini yiritmek, Personeli Yiksek Hak kaybi zamaninda yapilmasi, Kanun, yonetmelik ve
yazismalarini yapmak, zamaninda ve eksiksiz teslim tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
etmek
Emekli Sandigi tarafindan istenilen Emekli .
! . .|g| o : ! ! L ! Mutemet / Tahakkuk | . R Islemleri zamaninda yapmak, Hata kabul
57 |Kesenekleri ile ilgili form ve belgeleri diizenlemek ve . Yiksek Idari Para Cezasi .
.. . Personeli edilemez
gerekli islemleri sonuglandirmak
Fakilteden ayrilan personele Maas Nakil Bildirimi
N i . . . .S L Mutemet / Tahakkuk | . S Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin
58 |duzenlemek, SGK ise giris ve cikis islemlerini takip . Yiksek Idari para cezasi, Hak kaybi
Personeli zamaninda yapilmasi
etmek
59 Fak'(]lte harcama.!arl ile ilgili bUt(,te.ve odenekleri Mutemetc/Tahakkuk Viiksek Biitce acigl, Egitimin aksamasi, Gorevin Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak Personeli aksamasi
islemler icin standart prosediir ve kontrol listesi
Hak kaybi, Cezai islem, Kamu zarari, idari i i iici
_ _ o Mutemet /Tahakkuk |. . y 22 S m olusturmak, k ders, staj ve burs islemleri igin
60 |Ek ders islemleri, Staj, Yok. bursu. Personeli Yiiksek para cezasl, Birimin itibar kaybi, Kurumsal |zaman cizelgesi ve son tarihler net olarak

itibar kaybi

belirlemek, Kontrol raporlari ile islemlerin
tamamlandigi denetlemek




Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan 6grencilere

61 |verilecek burslarla ilgili 6grencilerin basvuru Ogr.isleri Personeli  |Yiiksek Hak Kaybi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli galisma
durumlarinin tespit edilmesini saglamak
Tek ders sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin |.. .
62 |, L v & Ogr.Isleri Personeli  |Ylksek Hak Kaybi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli galisma
islemlerini takip etmek
Ders kaydi degisimlerini Ogrenci Bilgi Sistemine o
63 ydl deglsl it -8  Brelo! ! Ogr.lsleri Personeli Yiiksek Hak kaybi Zamaninda ve duzenli ¢calisma
kaydetmek
Staj islemlerin takibi ve stajini yapan égrencilerin i L . . . . _ . .
64 S . . Ogr.lsleri Personeli Yuksek Hak Kaybi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢calisma
bilgilerinin sisteme girilmesi
Ogrenci Bilgi Sisteminin yetkili personel tarafindan |.. .
65 = : Y o Ogr.Isleri Personeli  |Ylksek Hak Kaybi Yetkili personel disinda kimseye izin verilmemesi
kullaniimasi
Ogrencilerin islemlerini ve lamalarin
& ner "|§ . i ve Lygd N ,,I ! iy L . Calisma takvimine gore ve yonetmelik
66 |mevzuata, yonetim kararlarina gore diizenlemek ve |Ogr.Isleri Personeli Orta Hak kaybi o .
o degisikliklerinin diizenli takibi
ylritmek
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin
durumlarini bolim baskanlhklarinin goriisi o alisma takvimine gore ve yonetmelik
67 uvu ! Y 3 ,,I I ! g usu Ogr.lsleri Personeli Orta Hak kaybi ¢ JS . \_” . ! "g ,V y . !
dogrultusunda alinan Fakilte Yonetim Karari degisikliklerinin diizenli takibi
dogrultusunda Ogrenci Bilgi Sistemine kaydetmek
Ogrenciler ile ilgili her tirld ilan, duyuru ve kararlar | ... .
68 & & H Ogr.Isleri Personeli Orta Bilgilendirme hakkini engellemek Zamaninda ve diizenli ¢alisma
panolara asmak
69 |Her yariyil sonunda basari durumlarini takip etmek |Ogr.isleri Personeli Orta Kamu zarari, Hak kaybi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢calisma
Fakultede gorevli personelin 6zlik islemlerini (izin, L
) . - Personel Isleri " o - P
70 |[terfi vs.) zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik Memuru Yiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal slre icerisinde yapilmasi
icerisinde yapmak
Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin
atama onaylarinin birer rnegini, kademe ve derece |Personel isleri . L. . L
71 yiarinin o sin! v sien Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

ilerleme onaylarinin ilgililere ve Tahakkuk birimine
vermek, aslini dosyaya kaldirmak

Memuru




Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérev
slrelerini takip etmek, stireleri dolmadan en geg bir

Personel isleri

Takip islemlerinin yasal slre icerisinde yapilmasi,

72 |ay 6nceden siire uzatma islemlerini baslatmak ve Yiksek Hak kaybi, Cezai Sonug . .
; . . L. Memuru Otokontrol sistemi olusturulmasi
slirelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak igin
takip etmek
73 fepar alzm 2l edkmi e fa perensimepeenm | Persene Yiiksek Kamu zarari Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
diizenli olarak Tahakkuk birimine bildirmek Memuru s y E Ve
Mal ve Hizmet alimlari igin belirlenen ihtiyaglarin ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve ilgili
satin alma islemlerinin tim siireglerini kontrolli ve . " . L dekan yardimcisi ile koordinasyon icerisinde
74 N . . i Satin Alma Personeli [Yiksek Kamu zarari, lhtiyaglarin teminini engeller . . N
bagh oldugu Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak calisma, Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
hazirlamak uygulanmasi
Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
75 |Fakilte butge taslagini hazirlamak Satin Alma Personeli [Yiksek Bltge acigl ve mali kayip ongorilerek hazirlanmasi igin verilerin dogru bir
sekilde tst yonetime sunmak
Fakulte harcamalariile ilgili biitce ve 6denekleri Diizenli kontrol, mali hesaplarin dizenli
76 . . = g . Satin Alma Personeli [Yiksek Butge acigl ve hak kaybi “p . .
takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi
. Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin dogru . Itibar kaybi, Haksiz rekabete neden olma, | . . . p- o ,§ . .
77 N . Satin Alma Personeli [Yiksek L ylriatmek, Yonetmelik degisikliklerini diizenli
hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi Gorevin aksamasi .
takip etmek
Diger birimlerin gérev alanina girmeyen yazismalari . islemlerin aksamasi, Bilgi ve belgeye
78 : : : E Yazi Isleri Personeli  |Orta ‘ : 2=y Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
yapmak, dosyalamak ulasilamamasi
Fakiltede olusturulan komisyonlarin listesini .
79 . : . H Yazi Isleri Personeli  |Orta Zaman kaybi, Gorevde aksaklklar Takip islemlerinin yasal slre icerisinde yapilmasi
arsivlemek, yazismalari takip
Kaltirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere
80 |bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasini Yazi isleri Personeli |Orta Haber alma hakkini engeller Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi

saglamak

81

Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi

Tasinir Kayit Yetkilileri

Yiiksek

Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk

Kayitlarin ve kontrollerin dogru yapilmasi

82

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari belirlemek

Tasinir Kayit Yetkilileri

Yiiksek

Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma,

is yapamama durumu

Stok kontroltinl belirli araliklarla diizenli tutmak




Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlarin

Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletiimeden
aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin

83 [tutulmasi, bunlara iliskin belge ve cetvellerin Tasinir Kayit Yetkilileri{Orta Kamu zarari . . o
. . dizenli tutulmasi, Tasinir Kontrol Yetkilisi
diizenlenmesi .. . . .
tarafindan dizenli kontrol edilmesi
Tasinir mallarin teslim alinmasi ve depoya Tasinir Kontrol
84 : . . . . - 5 I Yiiksek Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk Kayitlarin ve kontrollerin dogru yapilmasi
yerlestirilmesinin kontrol edilmesi Yetkilileri
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tasinirlarin kontrol ederek teslim alinmasi, bunlarin |Tasinir Kontrol . . .
85 . . . . I Yiiksek Kamu zarari Kayitlarin ve kontrollerin dogru yapilmasi
kesin kabulili yapilmadan kullanima verilmesinin Yetkilileri
onlenmesi ve kontrol edilmesi
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . . . L
g Ll . . H H Tasinir Kontrol . Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
86 |calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi I Yiiksek Kamu zarari .
o . L . Yetkilileri alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontrollini yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Tasinir Kontrol Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, L o . .
87 L .y . E i I Yiksek . Sy : Stok kontroltini belirli araliklarla diizenli tutmak
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama Yetkilileri is yapamama durumu
yetkilisine bildirmek
Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin belge ve Tasinir Kontrol Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
88 sini '| giris ve ¢l !§I |'|§ i gev §|'|' : Orta Kamu zarari i gru yapl ' I, g i irleri
cetvellerin kontrol edilmesi Yetkilileri alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi
Dekanlik onayindan sonra vize ve yariyil sonu sinav
89 |programinin 6grenci ve 6gretim elemanlarina Bolim Sekreterleri Yiksek Hak kaybi, islerin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli galisma
duyurulmasini saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni ders
acllmasi yariyil ders degisikligi, 6gretim tyesi e . . e aw .. . . _ . .
90 gw . ,y . H i sleilien e . v . Boliim Sekreterleri Yiiksek Egitim Ogretimin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢calisma
degisikliginin Bolium Kurulu karari ile Dekanliga
iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel
toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve e . . Hak kaybi, Bilimsel calismalarin . . . . .
91 - . N .S . .. |Bolum Sekreterleri Yiksek v . call3 Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli galisma
uygulama yapmak tzere gorevlendirme islemlerinin engellenmesi
Dekanliga iletilmesini saglamak
Duizenli olarak sisteme girmek, zamaninda
92 |EBYS sisteminde yazismalarin takip edilmesi Boliim Sekreterleri Yiiksek Gorevin aksamasi, Hak kaybi &
vazismalarl vanmak
Ogrencilerin Béliime vermis olduklari dilekgeler ile
93 - ‘ - Bolim Sekreterleri Yiksek Hak kaybi, Gorevin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli galisma

ilgili islemleri yapmak




Fakulte Dekanligi denetiminde istenen bilgi ve

Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli galisma

94 |belgeleri ve Bolim Baskaninin verdigi diger isleri Bolim Sekreterleri Orta Hizmetin aksamasi
yapmak
Arsiv Yonetmeligine gore ve Resmi Yazisma
Bolim Sekreterleri Orta Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli galisma

95

Kurallarina gore Dosya Planina uygun yazisma
yapmak

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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