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BIRIM ADI TURIZM FAKULTESI
Sira Hassas Gorevler Risk Yﬁcl';i(;:ij;, (;;,ﬁ ]S;i):il::lnlu Riskler (Gorevin Yerine Prosediirler (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya
No Diizeyi Birim* g Amiri** Getirilmemesinin Sonuclari) Kontroller)
.. s Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal |, .. e
2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve 5. hedeflere ulasmada aksakliklar Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 [maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Yiiksek  [Dekanlik Rektor ¥ . bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin
yasanmasi, kurumsal temsil ve
hareket etmek .o tamamlanmast
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Fakiilte kurull kanlik etmek ve kurul S .
5 kzra?rl:rml:;uu arﬁir?riisii lsa? larzakV;alilgllte Yiiksek  |Dekanlik Rektér Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile |Zamaninda kurullara baskanlik etmek, Kurul
. . Ve . 1 sag e hak kaybi kararlarmin uygulanmasini saglamak
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak
Her yi1l Fakiiltenin analitik biitgesinin . i . - . Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
RSN Yiksek |Dekanlik Rekt Biit li ki
3 gerekgeeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak UKse exantt extor Hice agigl ve mail kaylp ongoriilerek hazirlanmasi
4 Faikult.enm kadro ihtiyaglarini belirleyerek {ist Yiiksek  |Dekanlik Rektér Egitim 6gretimin ve idari islerin Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Yonetime sunmak aksamast
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve
5 }T;;?rlllllrlrl?:;?;elt(lggltg'l lj??;:sﬁﬁlllgizgll ’ Yiksek |Dekanlik Rektor Cezai yaptirim, gorevin aksamasi Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulanmasi
yetkilisi" vasitasiyla kayitlarmin saydam bir
sekilde tutulmasini saglamak
Fgﬁgﬁ:ﬁéif:ical;f‘:;rrmeﬁlsjé tlgziféjﬁi K Dekan Yardimcilari, B6liim bagkanlar1 ve Fakiilte
6 K/Iakammm talim}:tglarl dogmltusun da Yiiksek |Dekanlik Rektor Egitim 6gretimin aksamasti, hak kayb1 [Sekreteri ile koordineli ¢alisma, yasa ve yonetmeliklerin
izenli takibi )
zamaninda yapilmasini saglamak diizenli takibi ve uygulamast
Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina
- katilmak, Dekanliginin personelinin her tiirlii YViiksek  |Dekanlik Rektér itibar kavby. personelin hak kavbi Dekan Yardimcilari, Bolim Bagkanlari ve Fakiilte
0zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini yoLP 4 Sekreteri ile koordineli ¢aligma
saglamak
8 Fakiiltenin birimleri lizerinde genel gdzetim ve Orta Dekanlik Rekidr Kaliteli egitimin verilememesi, Hak ve |Dekan Yardimcilari, Boliim baskanlar ve fakiilte
denetim gorevini yapmak adalet kaybi1 sekreteri ile koordineli ¢caligma
9 Dekagllglnln Bohimlerl arasinda Orta Dekanlik Rektér Kaliteli egitimin verilememesi Dekan Y.a'rdlmcﬂar}, Blolum Baskanlar1 ve Fakiilte
koordinasyonu saglamak Sekreteri ile koordineli ¢calisma




Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen

Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi i¢in gerekli i¢

10 |firsatlar arsindaki uyumun korunmasi ve Orta Dekanlik Rektor Gorevin aksamasi denetimi saglamak
yonetilmesine destek vermek &
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve Dekan Yardimecisi Eegclitelg;:fﬁ;m;z da;:lil;:;slll,klf;rumsal [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
11 [5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Yiiksek  |(Akademik Islerden |Dekan ¥ . bilgilendirilme yoniinde gerekli caligmalarin
uygun hareket etmek Sorumlu) yasaprgash kurumsal temsil ve tamamlanmast
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders planlarl', df:rs.l l,k lerin dagitimi, smav Dekan Yardimcisi Egitim Ogretim faaliyetlerinin C .
1 programlar ile ilgili caligmalar1 planlamak, bu Yiksek  |(Akademik islerden |Dekan aksamasi. Hedeflenen kalite Gerekli gordiigii hallerde komisyonlar olusturarak
igler i¢in olusturulacak gruplara bagkanlik 3 ’ . komisyon faaliyetlerini denetlemek.
ctmek Sorumlu) calismalarinin sekteye ugramasi.
13 ililgzzﬁiiulliirﬁzdf;lfgﬁ a;lj:liﬁl li/aek;:liﬁlte YViiksek ](fllz:(lileil?lr(dilg:rlcslzn Dekan Kurullarmm ve idari islerin aksamasi ile |Zamaninda kurullara bagkanlik etmek adina planlama ve
. . hak k ig ki la k i
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek Sorumlu) ak kaybr diger dekan yardimeisiyla koordinasyon
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav e e . . - Sy e .
roeramlart ile ileili calismalar planlamak. bu Dekan Yardimeisi Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz |Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
14 lialefrgi in olust ruglac:k iu lara Easkanhk ’ Yiiksek  [(Akademik Islerden |Dekan ders dagilimi olmasi durumunda hak  [diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
estmekq bt grup Sorumlu) kaybi gelistirilmesi
- Dekan Yardimecisi
g i 1 ki inlemek o K kiiltiirii olust k, gii . .
15 Og rf:nc1 sorunlarini dekan adina dinlemelk ve Orta (Akademik Islerden |Dekan urum Ll U OTUStUramatiak, SUVER 1 Gerekli olan hallerde ogrencilerle toplantilar yapmak.
¢ozlime kavusturmak Sorumlu) ortami saglayamamak.
. . Dekan Yardimeisi - . . . .
16 Akreditasyon ve Kalite kapsaminda yapilacak Orta (Akademik islerden |[Dekan Kamu zarar ve itibar kavbi Boliim Akreditasyon ve Kalite Komisyonlari ile
denetimleri organize etmek. Sorumlu) yoL koordinasyonlu ¢aligmak.
. . e . Dekan Yardimcisi . .. . . Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde en hizli
17 Ogrencilerin mezuniyetine iligkin islemlerin Orta (Akademik islerden |Dek Mezuniyet iglemlerinin gecikmesi Kilde islemleri ) - Wi diizenlemeleri
e C . slerden [Dekan . .. sekilde iglemlerin yapilmasi igin gerekli diizenlemeleri
yiirlitiilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak durumunda 6grencinin hak kaybi1 . .. . .
Sorumlu) yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve 5. Dekan Yardimecisi Eegclitelg;:fﬁ;m;z da;:lil;:;slll,klf;rumsal [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
18 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun |Yiiksek |(Idari Islerden Dekan ¥ . bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢caligmalarin
yasanmasi, kurumsal temsil ve
hareket etmek Sorumlu) . tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
19 ililgzzﬁiiulliirﬁzdf;lfgﬁ a;lj:liﬁl li/aek;:liﬁlte YViiksek ]()ifilz:?inisYl:rrg;?CISl Dekan Kurullarmm ve idari islerin aksamasi ile |Zamaninda kurullara bagkanlik etmek adina planlama ve
. . hak k ig ki lariyla k i
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek Sorumlu) ak kaybr diger dekan yardimeilariyla koordinasyon




Fakiilte binalarinin islevsel olarak kullanimini
ve gerektiginde onarimini koordine etmek.

Dekan Yardimcisi

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya

Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli

. Yiiksek Idari Isl Dek .
20 Binalarin boliimlere gore dagilimint yapmak ve ukse (ijljrlnlif rden exan ¢ikmast diizenlemeleri yapmak
verimli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak
Egitim ve 6gretimin diizenli yiirtitiilmesi Dekan Yardimeist
21 amaciyla fakiilte ihtiyaglarinin karsilanmasi, Yiiksek |(idari islerden Dekan Egitim-6gretim ve idari islerde Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli
gorevli personelin se¢imi ve denetlenmesini Sorumli) aksamalarin yasanmasi ve hak kayb1 diizenlemelerin yapilmasi
saglamak
C .. . Dekan Y L o . .
2 Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin Yiiksek (i(eia?ini 12;&1:;10151 Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,
kontroliinii saglamak } diismesi gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak
Sorumlu)
. . Dekan Yardimecisi . T . |Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
Satin alma ve ihale ¢alismalarini ile tasinir .. L Personelin ¢alisma veriminin diismesi, . . .. . .
23 Yiiksek |(Idari Islerden Dekan . duyulan teghizatin teminini usuliine uygun bir sekilde
kayitlarin1 denetlemek is akisinda aksakliklarin yaganmasi : . RSP
Sorumlu) saglamak ve gerekli yazigmalarin takibini listlenmek
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Dekan Yardimeist Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal };(illl;ml VZ 1(iit?rr111blliillill}ee§}eill?lt;?z:lliif ?S;)rgizn\;?in s
24 ¢ ’ JP 4 P Yiiksek  [(Idari Islerden Dekan hedeflere ulagilamamasi, verim £aylp . £ "y gl g 4
katilmak e et e e cercevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini
Sorumlu) distikligi -
saglamak
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve 5 Egitim 6gretimin aksamas, kurumsal
y. . .gr . ) e Bolim hedeflere ulagsmada aksakliklar [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
25 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Yiiksek Dekan . o .. C ..
hareket etmek Baskanliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata gecme
yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin Béliim Egitim-6gretimin aksamast, 6grenci hak|Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
26 |adil, objektif ve d6gretim elemanlarinin bilim | Yiiksek Baskanliklart Dekan kaybi, kurumsal hedeflerin yerine yapilmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda koordinasyon
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak } getirilememesi saglama, gilincel kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut
Ders dagilim ile bsliim kadro vapist Ogretim iiyelerine asir1 yiik diismesi, Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
g e yap . Bolim tiim zamanin egitime verilmesinin yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
27 |arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro Yiiksek Dekan ; . o e .
ihtivacint belirlemek Baskanliklar1 zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma |verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol,
4 ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman [temas, talep, iletisim ve yazismalarmn yapilmasi
ve kaynagin aktarilmamasi
Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini Birim ici koordinasvon ve verimin Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi, Béliim dii mes? iincel i leyrin samaninda ve iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is
28 |gerekli is boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim|Yiiksek Dekan } .. g ; . boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik
Bagkanliklar1 geregince yapilamamasi, yonetim zaafi,

ve periyodik raporlama ve yazisma adina
zamaninda uyarilarin yapilmasi

kurumsal hedeflere ulagamama

raporlama ve yazisma adina zamaninda uyarilarin
yapilmast




Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal

Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini

29 Bc?lum f.aa'llyet, stratejik plan, P erformans Orta Bolim Dekan hedeflere ulagilamamasi, verim se.l.g{a ma k, donnem ve egitim yili ile ilgili gerekli is
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Bagskanliklar1 diisiikliigii bdliimii ve glincelleme paylagiminin yapilmasini
} i saglama
Ogrenci ve 6gretim iiyesi hak kaybi, Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin
30 Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla Orta Bolim Dekan verimin diigmesi, egitimin ulusal ve ilgili talepler ve gereklilikler ¢cergevesinde ¢aligmasini
ilgili calismalar: yiiriitmek Baskanliklar1 uluslararasi seviyeye ulagsamamasi ve  |saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili
monoton egitim yapisinin olugmasi anlagmalar yapilmasini saglama
. Egitim 6gretimin ak k 1 .
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. - ETLIT OSTEUITIN aksamast, KUIUmMSat gy Ogretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
. .. . N Bolim hedeflere ulagsmada aksakliklar . o .. .
31 [|maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Yiiksek Dekan . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
Baskanliklar1 yasanmasi, kurumsal temsil ve . o
hareket etmek . hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Boliim akademik hedeflerine ulasmada, |Boliim akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve tiyeler
T . Bolim derslerin diizenli ve eksiksiz arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
32 |Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi |Yiiksek Dekan e . s . iy e
Baskanliklart yiirlitiilmesinde sorunlar yasanmast, iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
ogrenci hak kaybi komisyonlarm kurulup esgiidiim saglanmasi
. . . . oL i hak k giti dgretimin | - o ) .
Ogrenci danigmanlik hizmetlerine katilmak, Ogrenci é, - aybll,.egl 1 ve ogretimin Ogrenciler i¢in belirlenen danigman dgretim
o o . - aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve .. . e . . .
Ogrencilerin ders se¢imi, ders kayitlanmasi, . Boliim . e iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
33 e o Yiiksek Dekan kurumla uyum halinde bir 6grenim e e . ..
bolim ve ¢evreye uyum saglamalarina Baskanliklar1 . zamanlarda egitim, dgretim, psikolojik vb. konularda
siireci asamasinda aksakliklar
yardime1 olmak destek sunulmasi
yasanmast
. i . Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida
. .. Kurumsal hedeflerin en 6nemli e . .
Bilimsel aragtirmalar yapmak, bilimsel alanda ropee . bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
. Bolim kisimlarindan olan akademik S .. -
34 |ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak ve  |Yiiksek Dekan e i¢in dneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda
.. . Baskanliklar arastirmalarin makul bir diizen ve .. .. o .
diizenlenmesine yardime1 olmak donem dénem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar
sayida yapilmamasi, kamu zarar1 ..
icin destek sunulmasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
35 kullanilmasini saglamak, ¢alisma odasinin YViiksek Bolim Dekan Kamu zarari, kurumsal hedeflere gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, kurumun
kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere Baskanliklar1 ulagsmada aksamalar, hak kayb1 hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
yardimci olmak mallarinin korunmasi icin esgiidiim saglanmasi
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ey Boliim sinav ve ders programlarini hazirlayacak
. Bolim Ders ve Sinav programlarinda ve . . .
36 [calismalarina katilmak ve sinavlarda Yiiksek Dekan S komisyona yardimci1 olmak konusunda gerekli denetim
Bagkanliklar1 akademik isleyiste aksama

gozetmenlik yapmak

ve yonlendirmelerin yapilmasi




Boliimiin egitim-ogretim faaliyetleri stratejik

Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu

37 |plan, performans kriterleri gibi her y1l Yiiksek Bolim Dekan Bolim akademik ve idari faaliyetlerde calismalar1 hazirlamakla sorumlu komisyonlara
Bagkanliklari aksama . .
yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina katilmak yardimci olma hususunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmasi
F ak}'iltenin. Etik Kurallarina uymak,nig: kont.rol N Akademik hedeflerden sapma, idari Ogretim ﬁyel?rinin ilgili dege.r ve r-1.0rmlar1 k(?ruma ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri N Bolim . uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri
38 - . i Yiiksek Dekan koordinasyonda aksakliklar, kurumsal N . .. R .
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket Bagkanliklar1 . . baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
yetkinlik ve temsil sorunu .
etmek denetlenmesi
. . . . . Egitim-0greti 1 ki ik takvimi
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik - . . Jetm-ogtetm baslamadan akademik takvimin
. . Bolim Giiiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, incelenmesi, ders programlarimin ve smav
39 [takvimin esas alinmasi ve zamaninda Yiiksek Dekan . . . . N
Bagkanliklar1 tercih edilme konusunda geriye diisme [uygulamalarinin planlanmasi adina 6gretim elemanlari
uygulanmast . . -
arasinda gerekli koordinasyonun saglanmasi
Boliimde egitim-0gretim faaliyeti, stratejik veqne Boliim akademik ve idari faaliyetlerde Ku@mun donem§e.1 gahs{nail ar1n11} gun?eillenmem ve
. C o Bolim . s ileriye taginmasi igin esgiidiimiin 6neminin
40 |[plan performans kriterleri gibi her y1l Orta Dekan aksama, koordinasyon eksikligi ve ) S g S
Baskanliklart vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi
yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek vermek kamu zarar1 .. . .
icin ¢aba sarf edilmesi
Akademik ve idari iglerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi
Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n gordiigii - yiiriitiilmesinde gerekli olan Dekanlik- |ve buradan saglanacak sinerjinin dinamizme
e . Boliim e . S . .
41 [toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel)|Orta Dekan Boliim Koordinasyonunda aksamalar  |edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine yazili ve sifahen
. Baskanliklar1 - S " g . .
katilmak, faaliyetlere destek vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve iletigim toplantilarin 6nceden bildirilmesi, tiyelerin de
aginin saglanamamast mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
4 Sinav kagitlarmin okunmasi ve elektronik Orta Bolim Dekan Hak kayb1, Gorevin aksamasi, Cezai  |Gorevin zamaninda yerine getirilmesi ve akademik
ortama aktarilmasi Baskanliklar1 yaptirimlar takvime uyulmasinin denetlenmesi
Boliim baskanlig1 tarafindan gorevlendirilen aragtirma
Mezuniyet téreni ve uyum programi ile ilgili Bolim Mezuniyet toreni ve uyum gorevlileri mezuniyet téreni provalarinda ve torende
43 . . . Orta Dekan e o C e o
verilen gorevleri yapmak Baskanliklar programlarinda aksama ogrencilerin basinda bulunarak etkinligin saglikli
islemesine katkida bulunmalarinin saglanmasi
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen aragtirma
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden Bolim Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin
44 |... . . ; Orta Dekan v x . o .
Ogrenci gruplaria onderlik etme Baskanliklar Ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski hazirlanmasinda antrenérliikk danigmanlik vs.

gorevlerinin denetlenmesi




Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu
Ogrencilerin uyum sorunlar1 yasamasi,

Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.
sorunlarinin ¢oziilmesi igin gerekli faaliyetlerde

45 Engelli ve ygbapm uyruklu 6grencilerin Orta Bolim Dekan akademik hedeflere ulagsmada . bulunulmas1, akademik basarilar: icin gerekli uyumun
sorunlartyla ilgilenmek Baskanliklar1 aksamalar, kurumun uluslararasi bir - . ce e i -
N . .. . . ... |saglanabilmesi i¢in ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan
hiiviyete tasinmasi igin gerekli yetkinlik|, . . .
L bir ¢cabanin sergilenmesi
diizeyine ulagamama
K onetmelik ig tin takibi e . . . C
46 anun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Yiiksek |Fakiilte Sekreterligi |Dekan Hak kaybi, Yanlis islem, kaynak israf |Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
ve uygulanmasi
. . . Birimler arasi koordinasyon saglamak ve
Gorevden ayrilan personelin yerine orevlendirmeleri zamaninda yapmak, Yeni gorev alan
47 |gorevlendirme yapilmasi, personel yoksa iist |Yiksek [Fakiilte Sekreterligi [Dekan Gorevin aksamasi, Ozliik hakki kaybi gotevie "e © yapmat, T efl gorev
makam bileilendirilmesi personele, gorevden ayrilan personelin rapor
g hazirlayarak bilgilendirilmesini saglamak
48 Fa?k.ult'e Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Yiksek |Fakiilte Sekreterligi |Dekan Zaman kaybs, Hak kaybs Klirul kararlarmin zamaninda yazilmasimi ve dagitimin
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi saglamak
e Diizenli araliklarl 1 k) ki talepleri
49 |Kadro talep ve galismalari Yiiksek |Fakiilte Sekreterligi |Dekan Hak kayb1 uzenli araliklarla (aylik/ceyrek) kadro talepleri ve
bagvuru durumlari denetlemek
Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek, Gegmis
50 |[Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Yiiksek |Fakiilte Sekreterligi |Dekan Biitce agig1 ve hak kaybi yildaki harcamalarin g6z 6niinde bulundurmak ve
gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngérmek
Lo . e Tabi olunan mevzuata hakim olunmasi, giincelenen
) Lo Ilgili mevzuata bagl olarak yiiriitiilen . i .
Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarinin |_, .. .. o yada yeni ¢ikarilan yonetmelik ve uygulama esaslarinin
51 . Yiiksek |Fakiilte Sekreterligi |Dekan sorusturmalarin zamaninda L . .
takibi takibi. Gerekli hallerde Hukuk Miisavirligiyle
sonuglandirilmamasi. .
koordineli ¢aligilmasi.
Izatnilii:;a\r/lepeéigxlfl(eigg : errllgzgzrrz\(;fe;?;rme Kurumsal isleyisin aksamasina bagh Kurum personelinin is b6liimiiniin dengeli yapilmasi
52 | p. 8 cveen ayiv P .. . Yiiksek |Fakiilte Sekreterligi |Dekan olarak kurum imajmin zedelenmesi, .. p N i .g Y .p .
yerine dekanin bilgisi dahilinde gérevlendirme . izin planlamasinin 6nceden yapilarak ilan edilmesi.
hak ve giiven kaybi.
yapilmast
53 |Gizli yazilarin hazirlanmasi Yiiksek |Fakiilte Sekreterligi |Dekan Itibar ve giiven kayb1 G.121.111ge 'r{ayet §tmek konusunda tim personelin
bilgilendirilmesi
54 Gjlvenhk lemgtlerl ile Q?V{e ) Orta Fakiilte Sekreterligi |Dekan Kurum imajinin ve Itibarmin Diizenli olarak sorumluluk alanini ve ¢evresini
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak sarsilmasi. denetlemek.
55 Temizlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin Orta Fakiilte Sekreterligi |Dekan Kurum imajinin ve Itibarinin Diizenli olarak sorumluluk alanini ve ¢evresini

kontroliinii saglamak

sarsilmasi.

denetlemek.




Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek
ders, smav iicretleri, yolluk ve sosyal yardimlar

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve zamaninda

56 |ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini Yiiksek |Tahakkuk Birimi gztruel:zri Hak kaybi1 yapilmasi, Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
yiiriitmek, yazigmalarin1 yapmak, zamaninda degisiklikleri takip etmek
ve eksiksiz teslim etmek
Emekli Sandig tarafindan istenilen Emekli
57 K"eseneklerl ile ilgili f?tm Ve be.lgelerl Yiiksek |Tahakkuk Birimi Fakilte . Idari Para Cezast Islemleri zamaninda yapmak, Hata kabul edilemez
diizenlemek ve gerekli iglemleri Sekreteri
sonuclandirmak
Fakilteden aynlan personele Maas Nakil Fakiilte Birimler arast iletigsimin saglanmast ve islerin
58 |Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis |Yiiksek |Tahakkuk Birimi . Idari para cezasi, Hak kaybi 4 & 4
. . Sekreteri zamaninda yapilmasi
islemlerini takip etmek
Fakiilte harcamalari ile ilgili biit¢e ve .. .. e
59 |6denckleri takip etmek, ek 6denek taleplerini |Yiiksek |Tahakkuk Birimi Fakilte . B?tc;e .a @181, Egitimin aksamast, Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
Sekreteri Gorevin aksamast
hazirlamak
ke |1k kb Cesailem, Kamu zaran, | 3 B SRR PO i s
60 |Ek ders islemleri, Staj, Yok. bursu. Yiksek |Tahakkuk Birimi . Idari para cezasi, Birimin itibar kayb1, | . ; . . J } . ¢
Sekreteri .. cizelgesi ve son tarihler net olarak belirlemek, Kontrol
Kurumsal itibar kayb1 o . <
raporlari ile iglemlerin tamamlandig1 denetlemek
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan
61 ?%rrenc%ler.e verilecek burslarla ilgili . Yiiksek O.gr.en.“ Isleri Fakilte . Hak Kayb1 Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma
ogrencilerin bagvuru durumlarinin tespit Birimi Sekreteri
edilmesini saglamak
62 T? k de-rs s.1 ne?v hakklpd-an y.ararlanacak Yiiksek Ogr.en.m Isleri Fakilte . Hak Kayb1 Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢aligma
Ogrencilerin islemlerini takip etmek Birimi Sekreteri
Ders kaydi degisimlerini Ogrenci Bilgi . Ogrenci Isleri Fakiilte . .
63 Sistemine kaydetmek Yiiksek Birimi Sekreteri Hak kaybi1 Zamaninda ve diizenli ¢alisma
taj Islemlerin takibi taj Og i Isleri Fakiilt . o .
64 ?waj ¥ .e m.erm. a. lb.l Ye S.aJ m yapgn . Yiiksek O.gr.en.“ yert auite . Hak Kayb1 Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma
ogrencilerin bilgilerinin sisteme girilmesi Birimi Sekreteri
65 Ogrenci Bilgi Sisteminin yetkili personel Yiiksek Ogr.en.m Isleri Fakilte . Hak Kayb1 Yetkili personel diginda kimseye izin verilmemesi
tarafindan kullanilmasi Birimi Sekreteri
Og ilerin iglemlerini lamal - ce - . s
Ogrenci erlr{1§. e.m erimve uygu"ama armnt Ogrenci Isleri Fakiilte Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin
66 |mevzuata, yonetim kararlarina gore Orta s . Hak kayb1 .. o
Birimi Sekreteri diizenli takibi

diizenlemek ve yiiriitmek




Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin
durumlarini boliim bagkanliklarinin goriisii

) Og i Isleri Fakiilt 1 takvimi 0 onetmelik degisikliklerini
67 |dogrultusunda alinan Fakiilte Yonetim Karar1 |Orta O.gr.en.“ yert acutte . Hak kaybi1 Cfl lsm.a a .V?mme gore ve yonetmelik degisikliklerinin
< . R, . Birimi Sekreteri diizenli takibi
dogrultusunda Ogrenci Bilgi Sistemine
kaydetmek
Og iler ile ilgili her tiirli il Og i Isleri Fakiilt o . .
68 Ogrenciler ile ilgili her tiirli ilan, duyuru ve Orta O.gr.en.“ yert axute Bilgilendirme hakkini engellemek Zamaninda ve diizenli ¢calisma
kararlar1 panolara asmak Birimi Sekreteri
H 1 ml taki Og i Isleri Fakiilt . o .
69 er yariyil sonunda basari durumlarin takip Orta O.gr.en.“ yert auite . Kamu zarar1, Hak kayb1 Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma
etmek Birimi Sekreteri
Fakiiltede gorevli personelin 6zliik islemlerini A ..
70 |(izin, terfi vs.) zamaninda, diizenli olarak ve  |Yiiksek Pe':r.s or'1e1 Isleri Fakilte . Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
e Birimi Sekreteri
gizlilik igerisinde yapmak
Rektorlik Makaminca atamasi yapilan
personelin atama onaylarinin birer 6rnegini, e .
. P 1 Isl Fakiilt . - S
71 |kademe ve derece ilerleme onaylarinin Yiiksek §r§ or.1€ yert acutte . Hak kayb1 Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
o S Birimi Sekreteri
ilgililere ve Tahakkuk birimine vermek, aslini
dosyaya kaldirmak
Akademik personelin yurtici ve yurtdigt gérev
surele?rlm t? kip etme{g stireleri d.olmadar} e.n . Personel Isleri Fakiilte . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi,
72 |gec bir ay 6nceden siire uzatma iglemlerini Yiiksek . . Hak kaybi, Cezai Sonug . .
.. .. Birimi Sekreteri Otokontrol sistemi olusturulmast
baslatmak ve siirelerinin zamaninda
uzatilmasini saglamak icin takip etmek
Rapor alan akademik ve idari personelin Personel isleri Fakiilte
73 [raporlarimi diizenli olarak Tahakkuk birimine |Yiiksek . ¥ . Kamu zarar Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
ol Birimi Sekreteri
bildirmek
1.\/12'11 ve Hizmet ahmlarl' om bem.l en?n . . . Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve ilgili dekan
ihtiyaglarin satin alma iglemlerinin tiim .. .. . |Fakiilte Kamu zarari, [htiyaglarin teminini . . .
74 | . .. .. - - Yiiksek |Satin Alma Birimi . yardimcisi ile koordinasyon igerisinde galisma,
stireglerini kontrollii ve bagli oldugu Kanun ve Sekreteri engeller . e N
. . Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru uygulanmasi
Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak
Fakiilte Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
75 |Fakiilte biit¢e taslagini hazirlamak Yiiksek |Satin Alma Birimi Sekreteri Biitce ag1g1 ve mali kayip ongoriilerek hazirlanmasi igin verilerin dogru bir sekilde
iist yonetime sunmak
Fakiilte harcamalari ile ilgili biitce ve . . . . . .
L - ... |Fakiilt D li kontrol, mali hesapl li tutul
76 |odenekleri takip etmek, ek 6denek taleplerini |Yiiksek |Satin Alma Birimi axutte . Biitge acig1 ve hak kaybi Hzent kon ro", matt . esap arlp diizenli tutulmasi,
Sekreteri zamaninda ek ddenek istenmesi

hazirlamak




Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin N ... |Fakiilte Itibar kayb1, Haks1z rekabete neden Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde yiiriitmek,
77 - S el Yiiksek [Satin Alma Birimi . D . . e et e C
dogru hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi Sekreteri olma, Gorevin aksamasi Yonetmelik degisikliklerini diizenli takip etmek
-8 Diger birimlerin gérev alanina girmeyen Orta Yaz Isleri Birimi Fakiilte ' Islemlerin aksamasi, Bilgi ve belgeye Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
yazigmalar1 yapmak, dosyalamak Sekreteri ulagilamamasi
Fakiilt lusturulan komi 1 listesini ... . |Fakilt . - L
79 a .u ede olusturulan 0Hn§y0n ATMASIeSI ot Yazi Igleri Birimi aute . Zaman kaybi, Gorevde aksakliklar Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
arsivlemek, yazigsmalari takip Sekreteri
Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerini birimlere Fakiilte
80 |bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasim Orta Yazi Isleri Birimi Sekreteri Haber alma hakkini engeller Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
saglamak
Tasimir mallarin 6lgerek sayarak teslim N Tasmir Kayit Fakiilte . - . -
81 alimmas: depoya yerlestirilmesi Yiiksek Birimi Sekreteri Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk|Kayitlarin ve kontrollerin dogru yapilmasi
Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, . ..
82 [harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Yiiksek Te.ls.ml.r Kaytt Fakilte . Kamu .zararl, isin yapilmasina engel Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
. .. . Birimi Sekreteri olma, is yapamama durumu
seviyesinin altina diigen taginirlart belirlemek
. T 1 iri kig islemleri bekletil
Tagiirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin . astiiriatin etris V © IRl 1yemictt b.e e"1 me.d en aninda
e . Tasmir Kayit Fakiilte yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi,
83 |tutulmasi, bunlara iliskin belge ve cetvellerin  |Orta . . Kamu zarar1 o . .
.. . Birimi Sekreteri Tasimnir Kontrol Yetkilisi tarafindan diizenli kontrol
diizenlenmesi . .
edilmesi
Tagmir mallarin teslim alinmasi ve depoya . Tasimnir Kayit Fakiilte . . . -
. . . . Yiiksek . Mali k: faat sagl Isuzluk [Kayitl kontroll 1
84 yerlestirilmesinin kontrol edilmesi iikse Birimi Sekreteri ali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk |Kayitlarin ve kontrollerin dogru yapilmasi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlarin kontrol ederek teslim alinmast . Tasimnir Kayit Fakiilte . -
. ’ Yiiksek s . K Kayitl kontroll 1
85 bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima Hise Birimi Sekreteri amu zarart ayitlarin ve kontrollerin dogru yapilmast
verilmesinin dnlenmesi ve kontrol edilmesi
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
86 calinmaya \'Ie'benzerl 'tehhk'elere.: kars1 Yiiksek T%1§1n{r Kayit Fakiilte ' Kamu zarart Kontrollerin dogru yap11@as1, gerekli tedbirlerin
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve Birimi Sekreteri almarak tagmirlarin emniyete alinmasi
alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
87 hargamg yetklllslnc? belirlenen asgari stok Yiiksek T%1§1n{r Kayit Fakiilte ' Kamu .zararl, isin yapilmasina engel Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama Birimi Sekreteri olma, is yapamama durumu
yetkilisine bildirmek
88 Ta$1n1r1a.r1n girig ve Q1.1<1§1n§ iliskin belge ve Orta T?l%lnl.r Kay1t Fakiilte . Kamu zarart Kontrollerin dogru yap11mas1, gerekli tedbirlerin
cetvellerin kontrol edilmesi Birimi Sekreteri alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi




Dekanlik onayindan sonra vize ve yariyil sonu Fakiilte ’

89 [smav programinin §grenci ve 6gretim Yiiksek  |Boliim Sekreterligi Sekreteri Hak kaybi, Islerin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢aligma
elemanlarina duyurulmasini saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi,

90 ?.Iejm ('1ers" ag:1l.masvl‘y.ar1.}:1.l Qers d eg isikligi, Yiiksek |Bolim Sekreterligi Fakillte . Egitim 6gretimin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma
ogretim iiyesi degisikliginin Boliim Kurulu Sekreteri
karari ile Dekanliga iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarmin yurt igi ve dis1 bilimsel

o1 toplantilara katllma}.su ince}eme, ara}stlrma ve Yiksek  |Bolim Sekreterlii Fakiilte ' Hak kaybi, Bilimsel ¢alismalarin Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli calisma
uygulama yapmak iizere gérevlendirme Sekreteri engellenmesi
islemlerinin Dekanliga iletilmesini saglamak

92 |EBYS sisteminde yazigmalarin takip edilmesi |Yiksek [Boliim Sekreterligi Fakilte . Gorevin aksamasi, Hak kayb1 Duzenli olarak sisteme girmek, zamaninda yazismalari

Sekreteri yapmak

93 O.grencﬂer'l 1 }'Bvom.n.qe VCI’H’II.S olduklar Yiiksek  |Boliim Sekreterligi Fakilte . Hak kayb1, Gorevin aksamast Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢aligma
dilekgeler ile ilgili iglemleri yapmak Sekreteri
Fakiilte Dekanlig1 denetiminde istenen bilgi ve Fakiilte

94 |belgeleri ve Boliim Baskaninin verdigi diger  |Orta Boliim Sekreterligi Sekreteri Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢aligma
isleri yapmak
Arsiv Yonetmeligine gore ve Resmi Yazigma Fakiilte

95 |Kurallarina gére Dosya Planina uygun yazigsma |Orta Boliim Sekreterligi Sekreteri Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢aligma
yapmak
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