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Sayfa 1/1
e Hassas Gorevler (et S_(u_rutuldugu _SgrumIL{ . Riskler-Goérevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
No Birim Birim Amiri

2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde

1- Egitim-6gretimde aksama,

1 belirtilen amac Ve ilkelere uvaun hareket etmek Dekanlik Makami Dekan 2- Kurumsal hedeflere ulagsmada sikinti,
¢ ye ' 3- Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlarla karsilasma.
1- Kurullarin toplanamamasi nedeniyle akademik ve idari
Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarinin islerin aksamasi,
2 uygulanmasint saglamak. Fakiilte birimleri arasinda diizenli| Dekanlik Makami Dekan 2- Hak kaybu,
¢aligmayi saglamak. 3- Kamu zarari ,
4-  Kurumsal itibar
s e e L C 1-Biitge ag181,
3 Her yil Fakultem{l analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte Dekanlik Makami Dekan 2-Mali ve idari ceza,
hazirlanmasini saglamak. .
3-Mali kayip.
4 Fakiiltenin Kkadro ihtiyaglarin1 belirleyerek st yonetime | Boliim Bagkanligi Dekan 1 Hak kayb,
sunmak. ABD Bagkanlari
o . - 1-Mali kayip,
Tagimirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak 9
7 - - . o 2-Menfaat saglama,
edinilmesini ve kullamilmasim; kontrollerinin yapilmasimi, | Fakiilte Sekreterligi
5 . A 4 e Dekan 3-Yolsuzluk
taginir kayit yetkilisi* ve "taginir kontrol yetkilisi" vasitasiyla | Tasimir Kayit Yetkilisi . . IR
. . - 4-Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama,
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini saglamak. . N .
5-Zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi
Dekan Yardimeilig: 1- Egitim 6gretimin aksamasi
Fakdiltenin birimleri iizerinde genel gozetim ve denetim s EL 2-  Kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar yaganmasi
6 . Boliim Bagkanligt Dekan . .
gorevini yapmak. N - 3-  Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Fakiilte Sekreterligi
4- Hak kaybi
Stratejik  Planlama  Kurulu toplantilarina  katilmak | Dekan Yardimeiligi, L
- . e e et e L - - - 1- [Itibar kaybi,
7 Dekanliginin personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize | Boliim Baskanligi, Dekan 2. Personelin hak kavbi
edip yiiriitiilmesini saglamak. Fakiilte Sekreterligi Yol
8 Dekanlhiginin Boliimleri arasinda koordinasyonu saglamak. D?kfm Yard1mc1}1g1, Dekan 1- Kaliteli egitimin verilememesi.
Boliim Bagkanligi
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Fakiilte Sekreterligi.
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere | Dekan Yardimciligy, - Esitim &8retimin aksamasi
9 uygun bir sekilde Rektorlik Makamimin talimatlar1 | Bolim Baskanlig Dekan 5. Hga K ka bgl '
dogrultusunda zamaninda yapilmasini saglamak. Fakiilte Sekreterligi. yol.
10 Kurulusun amag ve he('i.eﬂe.rlyle .deg1$en firsatlar arsindaki Dekanhik Makami Dekan 1-  Gérevin aksamasi.
uyumun korunmasi ve yonetilmesine destek vermek.
1- Kurullarin toplanamamasi nedeniyle akademik ve idari
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, islerin aksami,
11 Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu gibi kurullara | Dekanlik Makami Dekan 2- Hak Kayba,
baskanlik etmek. 3- Kamu zarari,
4-  Kurumsal itibar
De.rs. planlari, dersliklerin dagltlm%, smav. programlart ile Dekan Yardimeih 1- Egitim ka11t65113de disis,
12 ilgili caligmalar1 planlamak, bu isler icin olusturulacak Béliim Baskanliot Dekan 2- Haksiz ders dagiliminin yapilmasi,
gruplara bagkanlik etmek. 3 & 3- Hak ve adalet kayb1
Ogrencilerin mezuniyetine iliskin islemlerin yiiriitilmesini | Dekan Yardimciligi, 1- Mezuniyet islemlerinin  gecikmesi durumunda
13 > 2 o < Dekan PO
saglamak ve kontroliinii yapmak. Boliim Bagkanligi, ogrencinin hak kaybi.
Fakiilte binalarinin islevsel olarak kullamimmi ve
gerektiginde onarimini koordine etmek. Binalarin boliimlere | Boliim Baskanliklari, R .
14 gore dagilimimi yapmak ve verimli bir sekilde siirdiiriilmesini | Fakiilte Sekreterligi Dekan 1- Fiziki sorunlar ile hak kaybin ortaya ¢ikmast,
saglamak.
15 Tevmlzllk hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin kontroliinii Fakillte Sekreterligi Dekan 1- Calisma veriminin duﬂsmesg
saglamak. 2- Caligma kalitesinin diigmesi
1- Haksiz rekabet,
Satin alma ve ihale calismalarii ile tasimir kayitlarim 2- Menfaat saglama,
16 cally ¥ Y Fakiilte Sekreterligi Dekan 3- Hesap verme sorumlulugu
denetlemek. : o
4- ldarenin itibar kayb1
5-  Yolsuzluk
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_ Dekan Yardimeiligi 1-  Ust politika belgeleri ile uyum saglanamamast,
17 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak. Boliim Bagkanligt Dekan 2- Stratejik planin siiresinde hazirlanamamasi,
3- Kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim diisiikliigii
Dekanlik Makami 1- Mevzuata uyma zorunlulugu,
18 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve | Dekan Yardimcisi Dekan 2- Kamu zarar
uygulanmasi. Boliim Bagkanlig 3- Hak kayb
Fakiilte Sekreterligi 4- ldari ceza
19 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurul Fakiilte Sekreterligi Dekan 1- Akademik ve Idari iglerde aksama
kararlariin yazilmasi. 2- Hak kayb1
Boliim Bagkanligt 1- Hak kayb1
20 Kadro talep ve alismalari. Fakiilte Sekreterligi Dekan 2- Egitim dgretimin aksamasi
1- Biitce ac1gy,
21 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi. Dekanlik Dekan 2- Hak kaybu.
3-  Mali ve idari ceza
1- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) {izerinden
gitmeyip fiziki olarak gonderilen evrak, belge,
sorusturma evraklarimin ilgisi  olmayan kisiler
22 Gizli yazilarin hazirlanmast. Fakiilte Sekreterligi Dekan tarafindan goriilmesi.
2- Gizlilige ortadan kalkmasi,
3- Hak kayb:
4- Kamu zarari
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve - o 1- Egitim kalitesinde diisiis,
ae . Boliim Bagkanligi -
23 ogretim elemanlarmimn bilim alanlarina uygun olarak y Dekan 2- Haksiz ders dagilimimin yapilmasi,
< ABD Bagkanlig1
yapilmasini saglamak. 3- Hak ve adalet kaybi1
1- Egitim-6gretimin aksamasi,
Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii B?hf.lm Baskanligi 2 M"evcut ogretlquy.elerme astrl Wk diismesi, .
24 o . Bolim Bagkani Dekan 3- Tim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haleni
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek. . . .
Yardimcisi gelmesi ve arastirma ve yaymn yapmaya gerekli asgari
zamani ve kaynagin aktarilmamasi
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- . . . . .| Bolim Bagkanligi 1- Egitim-6gretimin aksamasi,
25 Bolim_faaliyet, vstratejlk plan, - performans  kriterlerinin Boliim Baskani Dekan 2- Kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
hazirlanmasini saglamak. e et tena
Yardimcilari 3- Verim diisiikligi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasint | . . 1- Kamu zarari,
< Ogretim Elemanlari
26 aglamak, calisma odasinin kullanilmast ve korunmasi . oo 2- Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,
T s Fakiilte Sekreterligi Dekan
konusunda ilgililere yardimc1 olmak. 3- Hak kayb1
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast ¢aligmalarina 1- BO6liim akademik hedeflerine ulagmada, derslerin
27 kafllmak, i ders programlarinin eksiksiz  yiiriitiilmesini Ogretim Uyeleri Dekan quzenh.ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi,
saglamak iizere hazir bulunmak. 2- Ogrenci hak kayb1
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, grencilerin ders | Boliim Baskanlig 1- Egitim ve 6gretimin aksamasi
28 secimi, ders kayitlanmasi, bolim ve g¢evreye uyum | ABD Bagkanligi Dekan 2- Bireysel sorunlarin artmast
saglamalarina yardimei olmak. Akademik Personel 3- Motivasyon eksikligi
Dekanlik ve Bolim Bagkanliginin 6n gordiigii toplantilara 1- Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
29 (egitim-Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere wl o . Dekanlik-Boliim koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve
Ogretim Uyeleri Dekan S 8
destek vermek. gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
Boliimde egitim—o6gretim faaliyeti, stratejik plan performans 1- Bolim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
30 kriterleri gibi her yi1l yapilmasi zorunlu g¢aligmalara destek Ogretim Uyeleri Dekan 2- Koordinasyon eksikligi,
vermek. 3- Kamu zarari
e . . . o 1- Giiven ve itibar kaybi,
31 flillilrz;%reet;;lnaiig:ider&rlfrfm;;ademlk takvimin - esas Ogretim Uyeleri Dekan 2- Bagsari kaybu,
e ) 3- Tercih edilme konusunda geriye diisme
o . 1- Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan
Bilimsel arastirmalar yapmak, bilimsel alanda ulusal ve . S
. . akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
32 uluslararasi kongrelere katilmak ve diizenlenmesine yardimer | . . .. . Dekan
Ogretim Uyeleri yapilmamasi,
olmak.
2- Kamu zarar
33 Mezuniyet tdreni ve uyum programu ile ilgili verilen gorevleri Aragtirma Gorevlileri Bolim Baskani 1-  Mezuniyet toreni uyum programinda aksama
yapmak. Dekan Yard.
Boliim Bagkani S
34 Ders ve sinav prograrrilarlnln hamrlanmam ¢alismalarina Arastirma Gorevlileri Dekan Yard. 1- Ders ve sinav programlarinda ve akademik isleyiste
katilmak ve sinavlarda gzetmenlik yapmak. Dekan aksama.
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Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek ders, sinav
35 l.lcretlerl', YO”'l.J k"ve sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro Mali Isler Fakiilte Sekreteri, | 1- Hak kaybr
islemlerini yiriitmek, yazismalarini yapmak, zamaninda ve
o d Dekan
eksiksiz teslim etmek.
36 Sosyal GuYenllk Kurumu taraf}r}dan 1st§nllen ilgili form ve Mali isler Fakiilte Sekreteri, 1- idari Para Cezasi
belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri sonuglandirmak Dekan
37 F'e'lkulteden ayrllaln P §rsonele Maas N?kﬂ . Bildirimi Mali Isler Fakiilte Sekreteri, | 1- Hak kayb1
diizenlemek, SGK ise girig ve ¢ikis islemlerini takip etmek. Dekan
. PSR " C s 1- Biitce acig1
38 Fakiilte ha{camalarl ile 11g.11¥ biitce ve d6denekleri takip Mali isler Fakiilte Sckreteri, | 2- Hak kaybr
etmek, ek ddenek taleplerini hazirlamak. Coe e
Dekan 3- Egitim-6gretimin aksamasi
Ogrencilerin her tirlii islemlerini ve uygulamalarini 2547
Sayil kar}ug, Y.O K ,(.}?nel-- VK ur.ulu ve yurutine kurg} u Dekan Yardimeist, 1- Biitge aci1g1
kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi, - -
39 . . .. Bolim Basgkanligt Dekan 2- Hak kayb1
Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlari, Fakiilte Fakiilte Sekreteri 3- Esitim-68retimin aksamasi
Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan hiikkiimlere u & &
gore diizenlemek ve yiiriitmek.
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan 6grencilere verilecek
40 burslarla ilgili grencilerin bagvuru durumlarmin tespit | Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri, | 1- Hak kayb1
edilmesini saglamak. Dekan
. .. U s R . . | 1-  Hak kaybu,
Fakiiltede gorevli personelin 6zliik islemlerini (izin, terfi vs.) | Yazi-Personel Isleri | Fakiilte Sekreteri,
41 . . A S 2- Zaman kaybi1
zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak. Birimi Dekan ..
3-  Gorevin aksamasi
Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin atama
42 onaylarinin birer Ornegini, kademe ve derece ilerleme | Yazi-Personel Isleri | Fakiilte Sekreteri, | 1- Hak kayba,
onaylarinin ilgililere ve Tahakkuk birimine vermek, aslini | Birimi Dekan 2-  Gorevin aksamasi
dosyaya kaldirmak.
Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorev siirelerini takip . ..
43 etmek, siireleri dolmadan en geg bir ay dnceden siire uzatma Fakilte Sekr@:ter’ll'gll Dekan 1- Hak kaybi
. .. .. . Personel Isleri Birimi
iglemlerini baglatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini
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Sayfa 6/1
saglamak i¢in takip etmek.
Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini diizenli Fakillte Sekrc.eteth.gl,. Fakiilte Sekreteri,
44 s .- Personel Isleri Birimi, 1- Kamu zarar1
olarak Tahakkuk birimine bildirmek. s e Dekan
Mali Isler Birimi
Mal ve Hizmet alimlari igin belirlenen ihtiyaglarin satin alma Fakiilte Sekreteri
45 islemlerinin tiim siire¢lerini kontrollii ve bagli oldugu Kanun Satin Alma Birimi > | 1- Kamu zarari
N . Dekan
ve Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak.
. . | 1- Biitce ac1g1
46 Fakiilte biit¢e taslagini hazirlamak. Satin Alma Birimi Fakiilte Sekreteri, 2- Mali Kayip
Dekan N
3- Gorevde aksakliklarin yaganmasi
. TR i S . . | 1- Biitce ac1g1
47 Faliulte harcamala‘rl ‘|Ie ilgili biitge ve 6denekleri takip etmek, Satin Alma Birimi Fakiilte Sekreteri, 2 Mali Kayip
ek 6denek taleplerini hazirlamak. Dekan ..
3- Gorevde aksakliklarin yaganmasi
1- Mali sorumluluk,
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasgtk maliyetin dogru oL Fakiilte Sekreteri, 2- Kurum itibar kaybr,
48 ol Satin Alma Birimi 3- Hak kayb,
hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi. Dekan
4- Kamu zarar1
5- Idari para cezast
49 Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini arsivlemek, F]_i,ll;;ﬂz SBZkf;:L Dekan 1- Zaman kaybi,
yazigmalar1 takip etmek. 3kan, 2- Gorevde aksakliklarin olmasi.
Tagmir mallarin dlgerek sayarak teslim alinmasi depoya Tagmir Kayit ile Tagimr Fakiilte Sekreteri, 1- Mali kaylp,v
S0 erlestirilmesi ve kontrol edilmesi Kontrol Dekan 2- Menfaat saglama,
yeries ' Yetkilileri 3- itibar kaybi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlarin
51 kontrol ederek teslim alinmasi, bunlarin kesin kabulii | Tasimr Kayit ile Taginir | Fakiilte Sekreteri, 1-  Kamu zararma sebebivet verme
yaptlmadan kullanima verilmesinin Onlenmesi ve kontrol Kontrol Yetkilileri Dekan y
edilmesi.
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Sayfa 7/1
1- Kamu zarari,
Taslnlrla}r}n girly ve ¢ikisina 11.1$k11.1. kayltlarln. tutulmasi, Taginir Kayit ile Taginir | Fakiilte Sekreteri, 2- Kaynak.V.e zaman israfi,
52 bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlenmesi ve kontrol L 3-  Kurum itibar kayb,
- . Kontrol Yetkilileri Dekan iy
edilmesi. 4- Cezai Islem,
5- Gorevin aksamasi,
Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve 1- Kamu zararl,
S1L yansina, ya, ;maya, ¢as ya ve Tagmur Kayit ile Tasinir | Fakiilte Sekreteri, | 2- Kaynak ve zaman israfi,
53 benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri S L .
- Kontrol Yetkilileri Dekan 3- Gorev ihmali,
almak ve alinmasini saglamak. C
4-  Cezai Iglem,
S 1- Kamu zarari,
Ampa.r. sayumini Ve stok Fontrolunu. ya}pmak, harc? ma Taginir Kayit ile Tagiir | Fakiilte Sekreteri, | 2- Kaynak ve zaman israfi,
54 yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen L L .
S o Kontrol Yetkilileri Dekan 3- Gorev ihmali,
taginirlart harcama yetkilisine bildirmek. .
4-  Cezai Iglem,
' Web sitesi sorumlusu 1- Idare ve personelin giiveninin kaybolmasi
55 Fakiiltenin Internet Sayfasinin Giincel Tutulmasi e Dekan 2- Gorevin aksamasi
Boliim Bagkani oo
3- Bilgi Kaybi
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