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HASSAS GOREVLER DOKUMANI

Hassas Gorevler

Gorevli Personel

Sorumlu Amir

Gorevlerin Yerine
Getirilmemesinin Sonuc¢lari

Aliacak Onlem

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Tum akademik ve idari

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulagmada

[lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ersonel Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal bilgilendirilme yoniinde gerekli

uygun hareket etmek p temsil ve yetkinlikte sorunlar caligmalarin tamamlanmasi
yasanmasi

. . . . . S Hak kaybi, yanlis islem, kaynak .. . .
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin Tiim akademik ve idari . 4 .| Tim personelin yerinde ve zamaninda
o Dekan israfi, tenkit, sorusturma, cezai . . .

takibi ve uygulanmasi personel giincel mevzuati takip etmesi
yaptirimlar

H:clSSS.S gqrevden ayrilan personelin yerine Fakiilte Sekreteri Dekan Gérevin aksamas B'1‘r1mler arast kogrdmasyon saglanmasi ve

gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Siireli yaymlarin zamaninda hazirlanmasi,| Akademik ve idari Dekan Cezai yaptirimlar, tenkit, idarenin

ilgili birim ya da kuruluglara gonderilmesi

personel

Fakiilte Sekreteri

itibar kaybi

Yazilara istenilen zamanda cevap vermek

Fakiilte Yo6netim Kurulu,
Dekan, Fakiilte Sekreteri,

Yasalara uymama, idarenin itibar

Mahkeme kararlarini ilgili mevzuat

Mahkeme kararlarinin uygulanmasi Boliim Baskanlar, ilgili Dekan Kaybi istikametinde yerinde ve zamaninda
Ogretim Uyeleri uygulamak
Dekan Yaziin hazirlanmasinda gereken

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Yazi Isleri Biirosu

Fakiilte Sekreteri

Itibar ve giiven kaybi

hassasiyetin gosterilmesi ve gizliligin
korunmasi

Bilgi edinme yasasindan yararlanmak
isteyenlere, bilgilerin zamaninda verilmesi

Yaz Isleri Biirosu

Dekan
Fakilte Sekreteri

Yasalara uymama, idarenin itibar
kayb1

Talep edilen bilgi ve belgelerin ilgili
mevzuat istikametinde karsilanmasi

Fakiilte kurulu, fakiilte yonetim kurulu ve
disiplin kurulu kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi

Yazi Isleri Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Zaman kaybi, hesap verme
sorumlulugu, sorusturma, itibar ve
giiven kaybi

Zamaninda goérevi yerine getirmek

Ogretim elemanlarmin gorev  siiresi
uzatimi iglemleri

Bolim Sekreteri
Personel Isleri Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Hak kayb1 ve yersiz 6deme

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmast

Yapilacak toplantilarin giindemlerini
zamaninda 0gretim iiyelerine bildirmek

Yazi Isleri Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Toplantilarin aksamasi veya
yapilamamasi

Is akiginin titizlikle takibi
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Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek

Yaz Isleri Biirosu

Dekan
Fakilte Sekreteri

Hak kaybi, aranan bilgi ve
belgeyeulagilamamasi

Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar
gbzden gecirilmesi

Donem sonu ve yil sonunda biiro
icerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak

Yazi Isleri Biirosu
Ogrenci Isleri Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Calisma veriminin diismesi

Islerin zamaninda yapilmasi

Kadro talep ve caligmalar Fakiilte Sekreteri Dekan Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Personel Isleri Biirosu
.. . S . . o Sivil savunma hizmetlerinin diizenli
Sivil savunma hizmetlerinin diizenli . S Mali kay1p, yangin ve diger e AT
R, . . Akademik ve idari Dekan . ylriitiilmesi i¢in ihtiya¢ olan arag ve
ylriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve N . tehlikelere kars1 hazirliksiz . . .
personel Fakiilte Sekreteri geregleri zamaninda temin etmek ve tiim

personelin egitimi

yakalanma

personele egitim vermek

Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim

Dekan Yardimcilari

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin

Bolumler ve idari birimlerle irtibat

plavnlanmn ylriitiimi ile odalarm Fakiilte Sekreteri Dekan ortaya ¢ikmasi igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
dagitimmi kontrol etmek
o Yapilan isin 6nemini kavrama. Kendini
Fakiilte internet savf incell | leil Dekan Yardimcilar Hak kaybs, aranan bilgi ve belgeye otomasyonun kullanimiyla ilgili olarak
yfasinin giincellenmesi | Ilgili personel N . ulagilamamast IR
Fakiilte Sekreteri stirekli gelistirme
Bolim ve diger idari birimlerle irtibat
ic kontrol, stratejik plan ve faaliyet 1l:)ekf;m Yard1m01}ar1 Egitim-6gretimin aksamasi, g;er%sn'@e veri a.kl-sml "se}.glg.ylp egltlm'ylh
akiilte Sekreteri Dekan kurumsal hedeflere ulasilamamasi, | ile ilgili gerekli is bolimii g¢ergevesinde
raporlarina katilmak e el fe N
Boliim Bagkanlar verim diisiikligi giincelleme  paylagimimin  yapilmasini
saglamak
Ders planlarl., d.ers}iklerin dagitimi, sinav Kaliteli egitimin verilememesi, Boliimler ve idari birimlerle irtibat
programlari 1le.11g111. gallsmalarl Dekan Yardimcilar Dekan haksiz ders dagilimi olmasi icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak durumunda hak ve adalet kayb1 ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
gruplara baskanlik etmek
D"ers programi ve d.ers . o Egitim-6gretimin aksamast, Akademik kurul t(')'Izlan'tllarmm diizenli
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Dekan Yardimcilari Dekan olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari

Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak

Boliim Bagkanlari

Ogrenci hak kaybi, kurumsal
hedeflere ulagilamamasi

arasinda koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmasi

[\S)
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Ders dagilimu ile boliim kadro yapist

Dekan Yardimcilari

Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut
Ogretim liyelerine asir1 yiik
diismesi, tlim zamanin egitime

Akademik kurul toplantilarmin diizenli
olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan
ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri

arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro oo Dekan verilmesinin zorunluluk haline bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
o - Boliim Bagkanlari . e
ihtiyacini belirlemek gelmesi ve arastirma ve yayin iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamasi
Boliim akademik kurullarinin zamaninda
Bolim faaliyet, stratejik plan, performans Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, toplanmasini saglamak, donem ve egitim

kriterlerinin hazirlanmasini saglamak

Boliim Bagkanlari

Dekan Yardimecilari

kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
verim diistkligi

yilt ile ilgili gerekli is bolimi ve
giincelleme paylagiminin yapilmasini
saglamak

Erasmus, Farabi gibi degisim

Dekan Yardimcilar

Ogrenci ve ogretim iiyesi hak

Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii
elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler

Lo - . el Dekan kaybi, verimin diismesi, egitimin . . g
programlariyla ilgili ¢alismalar yiirlitmek | Gorevli Ogretim . . L . cercevesinde calismasini saglama, yurt igi
istenen dinamizmi edinememesi ve - LS
Elemanlart monoton bir grintii olusmas: baglantilar ve yurt disi ile ikili anlagmalar
yapilmasini saglama
Béliimde yapilmast gercken secim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin | Periyodik faaliyetlerin zamaninda
gbrevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Dekan diismesi, giincel iglerin zamaninda | yapilmasin saglamak iizere gerekli

kurularak zamaninda yapilmasini
saglamak

Boliim Bagkanlar

Dekan Yardimcilari

ve geregince yapilamamasi,
yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
ulagamamak

talimatlarin verilmesi, gerekli is
boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve
periyodik raporlama ve yazigsma

Ogrenci danismanlik hizmetleriniyapmak

Dekan Yardimecilar

Egitim hedeflerine ulasamama,

Danigsmanlik hizmetlerinin koordine
edilmesi ve periyodik olarak toplanti,

ve dgrencilerle toplantilar diizenlemek Danigman Ogretim Dekan bireysel sorunlarin artmasi, . L . .
Elemanlart motivasyon cksikligi seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasim
saglamak
e st B | i sl Tl i e v
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri A Dekan harcama yapan bolim 0gretim eV.r%kH.l za fna'n'mda.de'gerler}dmllpv, tanzim
N Ogretim Elamanlar ; edilip ilgili birime iletilmesini saglamak
zamaninda Dekanliga ulastirmak Dekan Yardimcilart | elemanlarinin  6deme planlarinda b . Wi koordi
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme Ve unll(m 1¢ih gerexdl koordimasyonu
cezalarina maruz kalmalari yapma
Fakiilte Kurulu toplantilarmna katilarak Dekan Boliim ve Dekanlik arasi iletisim | Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z

bolimi temsil etmek

Boliim Bagkanlart

Dekan Yardimcilari

zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve
idari iglerde aksama

konusu ise, bunu iletmek ve yerine bir
Ogretim elemanini vekil tayin etmek
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Akademik yila baglamadan 6nce boliim
akademik toplantis1 yapmak

Boliim Bagkanlart

Dekan
Dekan Yardimecilari

Boliim Ogretim Elemanlar
arasinda iletisim ve koordinasyon
eksikligi, is bolimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi

Akademik donem baginda gerekli
akademik kurul toplantilarinin yapilmasini
saglamak

Akademik kurumsal hedeflerden
sapma, basibosluk duygusunun ve

Her akademik dénem sonunda siirecle
ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her

Donem sonu akademik ve genel durum Dekan Dekan s iniimiiniin ol bakimdan degerlendirmeleri 1dis
degerlendirme toplantisinin yapilmasi Dekan Yardimcilar Dekan Yardimcilari gorunumunun olugmast, paximdan cegerieNdifmelerin yapi digl,
motivasyon eksikligi, verim ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin Ust
diisiikligii birime iletildigi toplantilar tertip edilmesi
Dekan C")grer.lci. hak kaybi, egitim ve Ogrepciler igiq belirlenen danisman .
Ogrenci danismanlik hizmetlerine el , Dekan Yardimetlart Ogretimin aksamasi, 6grencinin Ogretim uyelerl/glemanlarmm ovg.r.encﬂere
katilmak, dgrencilerin bolim ve cevreye Bolim Ogretim Uyeleri Béliim Baskanlars cevreyle ve kurumla uyum halinde | gerekli ve yeterli zamanlarda egitim,
uyum saglamlarina yardimei olmak bir 6grenim siireci yagsanmasinda Ogretim, psikolojik vb. konularda destek
aksakliklar yasanmasi sunulmasi
Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n Dekan Akademik ve idari kurulabilmesi ve buradan saglanacak
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, Béliim Osretim Uveleri Dekan Yardimcilar koordinasyonunda aksamalar sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere £ y Boliim Bagkanlart dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim Ogretim ﬁyelcirine ya211} ve .sifahc.en“ .
destek vermek agmin saglanamamasi toplantilarin o-n(.:e."den b11d1r.11rr.1e51, uy.elerln
de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel Dek Kurumsal hedeflerin en énemli b?é?g;gigﬂ;?ﬁiﬁii?ﬁiﬁe fler icin
alanda ulusal ve uluslararasi kongreler T . ckan kisimlarindan olan akademik yurutme ¢
) . Boliim Ogretim Uyeleri Dekan Yardimeilar . oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
diizenlenmesine yardimci olmak Mo arastirmalarin makul bir diizen ve N . ; L
Boliim Baskanlari baglamda donem donem verilerin
sayida yapilmamasi . .
toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin
destek sunulmasi
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, Dekan Béliim akademik ve idari K}mlrﬁun donF: ms?ll ggllsmalar1n1n ..
stratejik plan performans kriterleri gibi L - Deokan Yarduneilar: 6lim akademik ve idari glincellenmesi ve ileriye tagimast igin
Boliim Ogretim Uyeleri faaliyetlerde aksama, koordinasyon | esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu

her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalara
destek vermek

Boliim Baskanlari

eksikligi

yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢aba
sarf edilmesi
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Basar1 notlarinin zamaninda elektronik
ortama aktarilmasi

Ogretim Elemanlar1

Dekanlik Makami

Zaman kaybi, yasalara uymama

Gereken hassasiyetin gosterilmesi

Sinav programlarinin hazirlanmasi
calismalarina katilmak ve sinavlarda
gbzetmenlik yapmak

Arastirma Gorevlileri

Dekan

Dekan Yardimecilari

Boliim Bagkanlart

Ders ve Simav programlarinda ve
akademik isleyiste aksama

Boliim sinav ve ders programlarini
hazirlayacak komisyona yardimci olmak

Boliimiin egitim-0gretim faaliyetleri
stratejik plan, performans kriterleri gibi
her y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina
katilmak

Arastirma Gorevlileri

Dekan

Dekan Yardimcilari

Boliim Bagkanlari

Boliim akademik ve idari
faaliyetlerde aksama

Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri
stratejik plan performans kriterleri gibi her
yil yapilmasi zorunlu ¢alismalari
hazirlamakla sorumlu komisyonlara
yardimci olmak

Maas hazirlamasinda 6zliikk haklarinin
zamaninda temin edilmesi

Mali sler Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi olusmasi

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmast

Mali Isler Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Kamu ve kisi zarar1

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
bilingli hareket edilmesi

Personelin mali haklar ile ilgili diger isve
islemler (Maas, ek ders, mesai, yolluk
vb.)

Mali Isler Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi, cezai yaptirimlar, hatali
O0deme, hesap verme sorumlulugu

Yapilacak tiim 6demelerle ilgili is ve
islemleri giincel bilgi mevzuat
dogrultusunda yapmak

SGK’ya elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

Mali Isler Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Kamu ve kisi zarari

Yapilacak tiim is ve islemleri giincel bilgi
mevzuat dogrultusunda yapmak

Satin alma

Satin Alma Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Haksiz rekabet, hesap verme
sorumlulugu, idarenin itibar kaybi,
yolsuzluk

Satin alma, is ve islemlerinin ilgili
mevzuati istikametinde titizlik gostererek
yapmak

Taginir mallarin 6lgerek sayarak teslim
almmasi depoya yerlestirilmesi

Tasmir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Mali kayip menfaat saglama,
yolsuzluk

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
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Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yoOnetim hesap cetvellerini olusturmak

Tasiir Kayit ve Kontrol
Yetkilileri

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Birimdeki taginirlarin kontroliinii
saglayamama, zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi,
kamu zarar

Taginirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli

tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli Tam? Kaylt ve Kontrol Dekfm . Kamu zararina sebebiyet verme tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete
L Yetkilileri Fakiilte Sekreteri riski
tedbirleri almak ve alinmasini almmasi
saglamak
Ambar saymmimi ve stok kontroliinii
yapma k, harcarna' yet.k%hslnce behrlgnen Taginir Kayit ve Kontrol | Dekan Kamu zarari, igin yapilmasina Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
asgari stok seviyesinin altina diisen o .. . ;
. Yetkilileri Fakiilte Sekreteri engel olma, is yapamama durumu | tutmak
taginirlart harcama yetkilisine
bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart Tagmir Kayit ve Kontrol | Dekan Kamu zararina sebebiyet verme Haglrlaya}n }(15111111 bilingli olmasi,
bulunduklar yerde kontrol etmek, o . . . . birimdeki tiim taginirlarin kayith
Yetkilileri Fakiilte Sekreteri riski, mali kayip - )
sayimlarm yapmak ve yaptirmak oldugundan emin olunmasi
Qgrgnm d1$1p1.1n .1slemler1n1 takip edip, Ogrenci Isleri Biirosu Dekfm ' Yasalara uymama ve diizenin Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
ilgili yerlere bilgi vermek Fakiilte Sekreteri bozulmasi yapilmast
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Dekan Yazigma siirelerine 6zen gosterip

zamaninda gondermek

Ogrenci Isleri Biirosu

Fakiilte Sekreteri

Hak kayb1

zamaninda cevap verilmesi

Sinav sorularmin basilmasi

Ogrenci Isleri Biirosu

Fakiilte Sekreteri

Bilgi ve belge sizmasi, hak kaybi,
sorusturma, cezai yaptirimlar

Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar
gbzden gegirilmesi

Boliim ile ilgili yazigmalarin zamaninda

yapilmast Boliim Sekreteri Boliim Bagkani Karigikliga sebebiyet vermek Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
Bolim kurulu gagrilarmm yapilmas, kurul . Kurul toplantilarinin aksamast Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve
kararlariin yazilmasi ve ilgililere teblig Boliim Sekreteri Boliim Bagkani ’

edilmesi zaman kaybi hatanin olmamast

Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve .

belgelerin muhafazasi ve béliimle ilgili | Boliim Sekreteri Boliim Baskant Kamu zararina ve kisi hak kaybina Hata kabul edilemez

evraklarin arsivlenmesi

sebebiyet vermek
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