HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMi: Fen Fakiiltesi Dekanhgi

Sira . G orevim | Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiirutildugi . e
No oo o Amiri Sonuclar:
Birim
e Kaynak israfi ve kamu zararinin
1 | Harcama Yetkililigi Islemleri Dekanlik Dekan olusmasi.
e Idari islem gerceklesmesi.
Her yi1l Fakiilte analitik biitgesinin e Bii - li kavb
2 | gerekgeleri ile hazirlanmasini saglamak | Dekanlik Dekan Utee aclginiil ve matt kaybin
. R olusmasi.
ve Biit¢eyi Yonetmek.
3 F'a}kulj[e birimleri .uzer.l'nde. g§nel Dekanlik Dekan e Kaliteli egitimin verilmemesi.
gbzetim ve denetim gorevini yapmak. e Hak ve adalet kaybinin olusmasi.
e Egitim-6gretimde aksamalar
4 2547 sayil1 'Yuksekf)g'retlm Kanunun Dekanlik Dekan olusmasi.
20. maddesinde belirtilen amag ve e Kurumsal hedeflere ulasmada
ilkelere uygun hareket etme. aksakliklar meydana gelmesi.
Fakiilte Kurullarina baskanlik etmek ve e Kaurullarda ve idari islerde aksaklik
5 | kurul kararlarinin uygulanmasini Dekanlik Dekan olugmasi.
saglamak. e Hak kaybinin meydana gelmesi.
e Egitim-6gretimde aksamalar
6 F aku‘l.te kgdro ihtiyaclarini belirleyerek Dekanlik Dekan olusmasi .
ist yonetime sunmak. e Hak Kaybinin meydana gelmesi ve
idari islerin aksaklik olusmasi.
+ e i s
7 e Dekanlik Dekan olusmasi ve kamu zararinin meydana

kullanilmasini, Taginir Kayit Yetkilisi
ve Tasmir Kontrol Yetkilisi vasitasiyla

gelmesi.




kayitlarin saydam bir sekilde
tutulmasini saglamak.

Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tliziik ve
yonetmeliklere uygun sekilde Rektorliik
Makaminin talimatlart dogrultusunda ve
zamaninda yapilmasini saglamak.

Dekanlik

Dekan

Kamu zarar1 ve cezai yaptirimin
olusmasi.

Egitim-Ogretimde aksakliklar olusmas.

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunun
20. Maddesinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek.

Dekan Yardimciligi

Dekan

Egitim-Ogretimde aksakliklar
olusmast

Idari islerde Aksaklik olsmast.
Hak kaybinin meydana gelmesi.

10

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim
Kurulu gibi kurullara Dekanin olmadigi
durumlarda baskanlik etmek.

Dekan Yardimciligi

Dekan

Idari Islerde Aksaklik olsmast.
Hak kaybinin meydana gelmesi.

11

Yatay gecis ve yabanci 6grenci kabulii
ile ilgili ¢calisma ve takibin yapilmasi.

Dekan Yardimciligi

Dekan

Hak kaybinin meydana gelmesi.

12

Idari ve Akademik kadro ihtiyaglar ile
ilgili ¢aligmalarda Dekana yardimci
olmak.

Dekan Yardimeiligi

Dekan

Hak kaybinin meydana gelmesi.

Is ve islemlerde aksakliklar olusmasi.

13

Biitce ile ilgili calismalarin takibini
yapmak, hazirlanmasini yardimci
olmak.

Dekan Yardimeiligi

Dekan

Kamu zarar1 ve cezai yaptirnmin
olusmasi.

Hak kaybinin meydana gelmesi.

14

Tasmir Islemleri ile ilgili kontrollerin
yapilmasi.

Dekan Yardimeiligi

Dekan

Kamu zarar1 ve cezai yaptirimin
olusmasi.

Hak kaybinin meydana gelmesi.

15

Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve
uygulanmas.

Dekan Yardimcilig

Dekan

Hak kaybinin meydana gelmesi.
Sorusturma ve para cezasinin
olusmasi.




Hak kaybinin meydana gelmesi.
Sorusturma ve para cezasinin

16 | Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin | Fakiilte Sekreterligi | Dekan .
takibi ve uygulanmasi otusmast.
17 Gorevden ayrilan personelin yerine Fakiilte Sekreterligi | Dekan Gorevin ve isleyisin yiiriitiilmesinde
gorevlendirme yapilmasi aksamalar meydana gelmesi.
. . . Isleyiste aksaklik olusmasi.
18 Fakiilte K““?h.l’ Eakulte Yonetim Fakiilte Sekreterligi | Dekan Hak kaybinin meydana gelmesine
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin
. . .. . neden olur.
giindem haline getirilmesi,
diizenlenmesi ve yazilmasi.
Kaynak israfi ve kamu zararinin
19 | Gergeklestirme Gorevliligi Fakiilte Sekreterligi | Dekan ?ézfﬁ:f;m gerceklesmesi.
L . .. Itibar ve giiven kaybinin olusmast.
20 | Gizli yazilarin yazilmasi Fakiilte Sekreterligi | Dekan

Zaman kaybinin meydana gelmesi.




Akademik personel alimlarini takip

Hak ve giiven kaybinin olusmasi.

21 etmek Fakiilte Sekreterligi | Dekan Is ve islemlerde aksamalar meydana
' gelmesi.
Yaz sleri ve Is ve islemlerin aksamasi
22 Fakiilte Yonetim Kurulu Karari almak. | Personel Ozliik isleri Fakiilte Sckreteri Zaiman kgybmm olugmas.
Gorevlerin aksamasi.
Yaz Isleri ve Is ve islemlerin aksamasi
23 Fakiilte Kurulu Karar1 almak. Personel Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Ze.i.man k?lybmm olusmas:.
Gorevlerin aksamasi.
. Co Zaman kaybinin olusmasi.
24 Yazigmalar takip etmek. Yazi 1'.5161."1 ve | kakiilte Sekreteri Gorevlerin aksamas..
Personel Ozliik Isleri
Co Zaman kaybinin olusmasi.
25 Vekalet Oluru Yazl 1'.5161."1 Ve | Fakiilte Sekreteri Gorevlerin aksamasi.
Personel Ozliik Isleri
Siireli yazilarin zamaninda ‘
2 h?21rlar‘1mas1‘ ilgili birim yada birimlere Yazi I“sle{l ve | pakiilte Sekreteri Zziman k'flybmm olugmasi.
gonderilmesi. Personel Ozliik Isleri Gorevlerin aksamasi.
- . Co Zaman kaybinin olusmasi.
27 Kurum ici ve dist personel (Idari ve Yaz Isleri ve Fakiilte Sekreteri Gorevlerin aksamasi.

Akademik) gorevlendirmeleri.

Personel Ozliik Isleri

Gtiven kaybinin olugmasi.




Yazi Isleri ve

Itibar ve giiven kaybinin olusmast.

28 | Izin Talep Evraklarinin Kontroli Personel Ozliik fsleri Fakiilte Sekreteri Gérevlerin aksamast
Fakiiltede gorevli personelin 6zliik Yazi Isler.i_ ve Itibar ve giiven kayb1
29 | islemlerini (izin. Terfi, vb. ) yapmak. | Personel Ozlik Isleri | Fakiilte Sekreteri Gorevlerin aksamasi
Zaman kaybinin olusmasi.
Tasiir mallarin 6lgerek sayarak teslim Mali kayip ve Kamu zararinin
30 alinmast depoya yerlestirilmesi. Tasmir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri olusmast
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin
kayitlart tutmak, bunlara iliskin . . .
31 e o Tasimir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri Kamu zararmin olugmasi.
cetvelleri diizenlemek, taginir yonetim
cetvellerini hazirlamak.
Kullanimda bulunan tasinirlar Mali kayip ve Kamu zararinin
32 | bulunduklar yerde kontrol etmek, Tasmir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri olusmasi
sayimlarinin yapmak ve yaptirmak.
Ambar sayimini ve stok kontroliinii
e Kamu zarariin olusmasi.
yapmak, harcama yetkilisince is ve islemlerin aksamast
33 | belirlenen asgari stok seviyesinin altina | Tasinir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri 3 Ve iyiem ) ‘
. e Isin yiriitiilmesinde aksakliklar
diisen tasinirlart harcama yetkilisine
bildirmek. olugmast
34 Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Hak ve gilven kaybinin olusmas:

Personel Maas islemleri

Idari islem yapilmas1




Kurum zararinin ve zaman kaybinin
olusmasi.

Yiiksekokuldan ayrilan personele Maag

35 | Nakil Bildirimi diizenlemek, SGK ise | Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kaybina neden olunmasi6
giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek
Hak ve giliven kaybinin olugmasi
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Idari islem yapilmas1
36 | keseneklerin dogru, eksiksiz ve Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kurum zararinin ve zaman kaybinin
zamaninda gonderilmesi olusmasi.
Cezai islem uygulanmasi.
Fakiiltede gorev yapan personelin ek
ﬁeﬁ; gﬁ:ﬁiﬁf Zoosr}éliloyiai;iﬁé?fnlile Giiven ve itibar kaybinin olugmasi.
37 st ’ 3 Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Idari islem yapilmasi.
yluriitmek, yazismalarini yapmalk, .
e e .. Gorevin aksamasi.
zamaninda ve eksiksiz 6denmesini
saglamak
Hak ve giiven kaybinin olusmasi
Idari islem yapilmasi
38 | Ogrenci Staj Islemleri Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kurum zararinin ve zaman kaybinin
olusmasi.
Cezai islem uygulanmasi.
Hak ve giiven kaybinin olusmasi
39 | Personel Gelis- Ayrilis islemleri Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Idari islem yapilmasi
Is ve islemlerin aksamasi.
40 Boliim Baskanligina gelen yazilarin Boliim Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Itibar Kaybinin olugmasi

baskanlikca geregi yapilmasinin

Is ve islemlerin aksamalar olusmasi.




izlenmesi, siiresince cevap verilmesi ve
Dekanlik Makamina iletilmesi.

Gorevlendirme ve ders degisiklikleri,
yeni derslerin agilmasi, yariyil ders

Egitim-6gretimde aksamalar

4 degisikliginin B6lim Kurulu Karar1 ile Bolim Selreterligi Fakiilte Sekreteri olusmasi.
Dekanlik Makamina iletilmesini
saglamak.
Ders Atamalart ile ilgili yazismalari
42 | yapmak. Boliim Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Is ve islemlerin aksamasi.
43 Danisman Atamalart ile ilgili Boliim Sekreterlii Fakiilte Sekreteri 1t1bar'Kayb1n1'n olusmasi
yazigsmalari yapmak. Is ve islemlerin aksamalar olusmasi.
2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunun Efgul t;rlr;-sc;gretlmde aksamalar
44 | 21. Maddesinde belirtilen amag ve Boliim Bagkanligi Dekan i :
: Kurumsal hedeflere ulagilmada
ilkelere uygun hareket etmek.
aksamalar olugmasi.
Ders programi ve ders Bolim Bagskanligi Dekan Egitim-6gretimin aksamasi
45 gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Ogrenci hak ve zaman kaybi
Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina Kurumsal hedeflerin tam ve
uygun olarak yapilmasi. zamaninda yerine getirilememesi
Boliim Bagkanligi Dekan Egitim-6gretimin aksamasi
Mevcut 6gretim tiyelerine asir1 ders
Ders dagilimi ve boliim kadro yapisi ?,l,ku digmesi 5it; Imesini
46 | arasindaki es glidiimii denetlemek ve um zamanin egrime vertimesinin

kadro ihtiyacini belirlemek.

zorunluluk haline gelmesi ve
arastirma ve yayin yapmaya gerekli
asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi




- . Boliim Baskanligi Dekan Birim i¢i koordinasyon ve verimin
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve < . .
N . . .. diismesine neden olunmasi, giincel
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat o -
47 islerin zamaninda ve geregince
kurularak zamaninda yapilmasini
- yapilamamasi, kurumsal hedeflere
saglamak.
ulagamama
Ogrencilerin basar1 durumlarini Yeni baglayacak 6grenci sayilarinda
izlemek, bunlarin sonuglarini yetersizlik
48 | degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik | Boliim Baskanligi Dekan Ogrenci profilinde zayiflik,
kapsaminda bilgilendirme ve yetersizlik
degerlendirme yapmak.
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak - - Bolumvve Dekap ik arasmd.a lkﬁlslm
49 e . Bolim Bagkanligi Dekan zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve
boliimii temsil etmek .
idari islerde aksamalar
Boliim Ogretim elemanlar arasinda
50 Akaderglk yil baglamadan 6nce bolim Boliim Baskanhg: Dekan %let'l.s{m ve ‘koorduza.lsyon eksikligi,
akademik toplantis1 yapmak 1sboliimiiniin geregince
yapilamamasi, iglerin aksamasi
Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n A}(é}_d.e.:m1k Ve idari 1sle.r m
o e MRV e AL yiirtitiilmesinde gerekli olan Dekanlik
gordiigili toplantilara (egitim, 6gretim, | Bolim Ogretim - - . :
51 e Boliim Baskani ve Boliim arasindaki koordinasyonda
sosyal ve kiiltiirel alanda) katilmak, Elemanlari y e
g aksamalar dogmas1 ve gerekli bilgi
faaliyetlere destek vermek o g
ve iletisim aginin saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik ) Kamu zararina neden olunmasi
52 kullanilmasini saglamak, ¢calisma Boliim Ogretim Béliim Bagkan: Kurumsal hedeflere ulasmakta
odasinin kullanilmasi ve korunmasi Elemanlari aksamalar yasanmasi
konusunda ilgililere yardimci olmak
Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Boliim et e Akademik ve idari islerin aksamasi
.. . . Bolim Ogretim e
53 | Baskanin verecegi akademik ve idari Boliim Bagkani
L Elemanlari
isleri yapmak
54 Bilimsel arastirmalar yapmak ve Bolim Ogretim Boliim Baskan: Kurumsal hedeflerin en 6nemli

bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi

Elemanlan

kisimlarindan olan akademik




kongreler diizenlenmesine yardimci
olmak

arastirmalarin makul bir diizen ve
sayida yapilmamasi

Ogrenci danismanlik hizmeti yapmak,

Boliim Ogretim

Ogrenci hak kayb1 yasanmasi
Egitim ve dgretimin aksamasi

55 | 6grencilerin boliim ve ¢evreye uyum Boliim Bagkani - A $
saglamlarina yardimer olmak Elemanlari Ogrencinin uyum saglamasinda
aksakliklar yasanmasi
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