HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETiSIM FAKULTESI

Alt Birim: Idari ve Mali Islerden Sorumlu Dekan Yardimecist

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Allnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

HAmds GATEvIEr Sonuglary) REKIHEL Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egi:ﬂ;ﬁ:t:nmffl uiﬁ:;“;ﬁgfsﬁmwﬁnh;ieiﬁe sl Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme i B
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . sogas L — : ® yoniinde gerekli calismalarin tamamlanmas: P T Ak SR R
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
Dekamn bulunmadign zamanlarda Fakiilte Akademik S T Tukdar it
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu e LR, ke ZEI R Yiiksek Dekan Yardimeist
gibi kurullara baskanlk etmek ayb1 Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Fakiilte binalarimin kullamm ve onarim planlanmnm o . Béliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
ytriittmi ile odalarm dagtimmi koordine ctmek Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Orta diizenlemeleri yapmak Dekan Yardimeis1
Is alas siireclerinin zamamnda birimlerde yerine getirilmesi,
] o e i Personelin giinliik 15 akis: ve idari iglerin aksamasi, hak belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulagtinlmasi, teknik | Dekan Yardumeis: ve Fakiilte
Ectonctanyonisn it dencticnls kaybimun olusmasi Oita kullanim ecihazlarimn zamaninda bakimlarimn Sekreteri
gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Personelin calisma performansimn diigmesi, i akisinda Bﬁlﬁ.m e idar:L blirlimLerle ikt ig:ell"isind? ililya Adjnlan
Satin alma ve thale calismalarim denetlemek eksikliklerin yasanmast Yiiksek teghizatin lenm]‘m us.ulune uygun bir $Iek._11$ie saglamak ve Dekan Yardimeis1
bunun icin gerekli yazismalarin takibini iistlenmek
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Hazirlayan kismin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak Dekan Yardimeisi, Fakiilte
destelemek Hak kayb1 Orta kaybimn énlenmesi Sekreteri
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma Egitim-6gretimde aksakliklar yaganmasi, kurnumsal Blo},lfm e d_}%m ldT‘l.}m.‘llm.lle.rle 13::') a.t ];981“ 5.'11“1de ven' akﬁ'dml
katilmak hedeflere ulasilamamasi, performans diigiikligi Yiiksek sagiaylp eg1am yIi 1'e TE1h gereich 1§bOTtm getyeveninde Dekan Yardimeis1
gincelleme paylagmmimn yapilmasim saglamak
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcis

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Ghirevlen Sonuglarn) Risk Dazeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Nilkadkdfreti BaruriiinnAsve:s. yadddpinie, | 2% Ofretmin atrocinm aksamagy, lurumsal 11gili maddeler ve gerektilikleri komsunda bilgilendirilme
g ; ) ) hedeflere ulagmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal Yiiksek = G s = Dekan, Dekan Yardimeis:
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . . : . yoniinde gerekli galismalarn tamamlanmas:
; temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi ;
Dekanin bulunmadig zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakdilte Yénetim Kurulu | Kurullarn ve idari islerde zorluklar yaganmas: ve hak Yiiksek Dekan Yardimeis:
B, kayb1 Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitim, smav programlar: | Kaliteli egitim ortammnmn saglanamamasi, haksiz Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
ile 1lgili aligmalan planlamak, bu isler icin ders daglimi olmasi durumunda hak ve adalet Orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin Dekan Yardimeist
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek kayb1 gelistirilmesi
Ogrenei sayilalrml,lba;anldmmmmu 1zlemek ve Ogl-mCL.ﬁg!-Etun E.Im.mm esitsizliginde anfnsm ders — Ogretim elelnllalm Eemull Ietmek. I()g‘enm slayxlarmm Ve
istatistikleri tutmak olugmasi. Ogrencilerin bagar1 orammmn diisitk olmas: normallesmesi icin st birimlerle irtibat halinde olmak
Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabana égrenci Tlgili olanaklardan faydalanmak isteyen i Egitim komisyonlarmim iyi segimi ve siki kontrol ile Dekan Yard
kabulii ile ilgili calisma ve takibin yapilmasi dgrencilerin haklarmin kayb: e caligmalarim saglamak. Bokimlerden yardim almak S
Ogrenci sorusturma dosyalarin izlemek, kurulacak  |Ogrenciler arasinda diizenin bozulmasi veya haksizlik S Sorugturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini B .
komisyonlara bagkanlik etmek ortamimn olugmast = kontrol etmek RSy
Ol e e g Dd(.l.cate ahnﬂllayan problemlerin biiylimesi ve IOfgret%mlelemanlm}nin miimkiin ol{liuguncal genel stlnrunlarla
fakiilte genelinde huzurun bozulmasma ortam Orta ilgilenip idareyle ¢éziim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde Dekan Yardimeis:
kavusturmak
hazirlamas: uzmanlardan yardim alinmal
Ogrenci kuliiplerinin ve 8grencilerin diizenleyecegi Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin . Béliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekl irtibat halinde Pl e

her tiirlii etkinligi denetlemek

ortaya ¢ikmas1

olmak. Kontrol mekanizmasim gelistirmek

Hazirlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Fakiilte Sekreteri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Allnmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassasfofrevier Getirilmemesinin Sonuclary) Rk inzexl Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gérevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme ol BT s R Bil;imler arast kooll‘dinasycn saglanmasi ve LT . B
yapilmasi gorevlendirmelerin zamamnda yapilmas:
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disipli , — . .
ey R Vakit kayb: Diigiik Zamamnda gorevi yerine getirmek Fakiilte Sekreteri
Kurulu kararlarmim yazilmas:
K énetmelik ve diger mevzuatin takibi : ; s pE .
Bl i i Hak kaybi, yanhs islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakiilte Sekreteri
uygulanmasi
Gizli yazilarm yazilmasi Itibar ve giiven kayb Yiiksek Gizlilige riayet etmek Fakiilte Sekreteri
Kadro talep ve calismalar: Hak kayb Yiiksek Planlh ve programh bir sekilde yiiriitmek Fakiilte Sekreteri
Biitgenin hazirlanmasi ve yénetimi Blicele ag:lkhklal‘m-yasammm veaklayhing Yiiksek Hezrlayen o mm il 0111.1.351“@‘:1::::1(. Pillird= olgacal Fakiilte Sekreteri
: ugranmasi harcamanin éngdrillmesi
Temizlik hizmetler il e diizenlemelerini Ty : Giinliik rutin kontrolleri Imasin denetlemek, gerekli :
emizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin Cigmapedfimmansmm e veriiingy dilmesi Diisiik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli Fakiilte Sekreteri

kontroliinii saglamak

uyart ve diizenlemeleri saglamak

Hazrlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Béliim/Anabilim Dah Baskam

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (AllInmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuclarn) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Bt retiuan siivccmin alcummen, o romaal ) flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme Boliim/Anabilim Dali
belittilen amag ve ilkelere hareket etmek hedeflere ulagmada zorluklarin yasanmas:, kurumsal Allksck icin idari birimlerle irtibata gegme Bagkant
¢ e temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi % gee $
Dler plrogra.rlrun ve ders gorevlendmrllellmmul adil, Ejitim-5retimde aksakliklar yaganmas1, dgrenci hak ) : f}kaldermk kurul toplantilarinin dgzenh olar?lk yapﬂn.l.asw, Boliim/ Anabilim Dals
objektif ve 8gretim elemanlarinin bilim alanlarma . . . Yiiksek dgretim elemanlar: arasinda koordinasyon saglama, giincel
% kayb, kurumsal hedeflerin gergeklestirilememesi . Bagkam
uygun olarak yapilmasim saglamak ’ kontrollerin yapilmas:
s ‘Etgtu“n-olgrtlftunde al{cis:khklal iasanma s;,hr:llt\'cut Akademik kurul toplantilarimn diizenli olarak yapilmasa,
Ders dagilum ile boliim kadro yapis: arasindaki oglef?l . e‘l.“ﬁ: B e b: : : E:ll?m’ lmzalmvamn Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakknda | Béliim Bagkan1 / Béliim
esgiidiimii denetlemek ve kadro ithtiyacim belirlemek CETHINE VENESII MECOUTLYet ha e geimest ve Orta geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletigim ve Bagkan Yardimeist
arastirma ve yaym yapmaya gerekli minimum zaman ve S e il
kaynagin aktarilamamasi ¥ ¥ap
Béliim faaliyet, stratejik plan, performans Egitim-6gretimde aksakliklar yaganmasi, kuwrumsal 33 N akf'demlk klil?u.uarmm. zarlnalnlmda toplanmas - Béliim Bagkani / Bliim
- - & A Orta saglamak, dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli isbsliimii ve
kriterlerinin hazirlanmasim saglamak hedeflere ulagilamamasi, performans diisiikliigii i & Bagkan Yardimeis:
giincelleme paylagimnin yapilmasini saglamak
Odrenci ve dretim fivesi hak k b . B Béliim Erasmus ve Farabi koordinatérii elemanlarm ilgili
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili ELERELES B u{luyem A talepler ve gereklilikler ¢er¢evesinde galismasim saglama, Biéliim Bagkam / Boliim
i azalmasi, egitimn 1stenen performansuun e . i
calismalan yiiriitmek o SR Orta yurt i¢i baglantilar ve yurt dis: ile ikali anlagmalar Bagkan Yardimeis:
saglanamamasi ve monoton bir griintii olugmas: 5
yapilmasim saglama
Béliimde Im elen secim v Birim ici koordinasyon ve performansin azalmasi, Perivodik faalivetler: nd Im slamalk
. ORinde yAPIUNAst gereien Segim ve meveut islerin zamamnda ve istenilen sekilde N o aatyctietiil zamanmnaa yaprmasii sag ma Baoliim/Anabilim Dah
gdrevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak o Orta tizere gerekli talimatlarm verilmesi, gerekli 1sbdlimiiniin
N yapilamasi, ydnetim zaafi, kurumsal hedeflere . . o Bagkam
zamaninda yapilmasim saglamak yapilmast, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazisma
ulagamama
e I lende el Birim akademik kurulum sik sik toplamak, derslerin verimi
. 9?“" E”;‘ . “?f“ ' dh““"lz‘ ?]';".“?l zeme ’De‘i‘ all‘i Mezun olan égrenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve out ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksaklidar: ¢ozmek, Béliim/Anabilim Dal
A S L AR | etkin olmayan diplomal: igsiz kavranuna dogrudan katk: a béliim icinde ¢éziilemeyen sorunlann iist birime iletilmesini Bagkam

kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

saglamak

Hazurlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Boliim/Anabilim Dah Baskam

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin i L Prosediirii (Allnmasi1 Gereken Onlemler veya
Risk Diizeyi
Sonuclary) Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlarryla
ilgilenmek

D — e Tlgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas1, sikayetlerin
Egitim ve dgretimde yasﬁ;l;&aksaklmlal, ogrenci hak Orta Al G e s e

Boliim/Anabilim Dali Bagkam

Raporlu ve izinli 8grencilerin durumlarim

degerlendirmek

Tlgili evrak ve yazigmalarmn zamanmda iletilmesini saglamak
Diigiik iizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Ogrenci hak kayby, egitim ve dgretimde yaganan
aksakhklar

Boliim/Anabilim Dali Bagkam

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Dekanlifa ulagtirmak

Ek ders 8demelerinin gecikmesi, bu 8demeleri dikkate
alarak eylem ve harcama yapan bsliim &gretim
elemanlarimn édeme planlarinda aksakliklar yaganmas, Yiiksek

Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamanida
degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini

gereksiz sekilde 8deme cezalarma maruz kalmalar sglamalcyely ssmseekli koordmanyomyiymale

Bsliim/Anabilim Dali Bagkam

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini

Giiven ve itibar kayb1, basari kayba, tercih edilebilirlik Enstitii ve idari birimlerle isbirligi icerisinde gerekli

Yiiksek

Boliim/Anabilim Dali Bagkam

saglamak konusunda geride kalma koordinasyonu saglama
Ogrenci damsmanhk hizmetlerini yapmak ve Egitim hedeflerine ulagilamamasi, bireysel problemlerin Darsymarhlch tllermm k.Do.r(.ime §d11me.sx ve periyodik o .
e : .. : Orta olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasimm | Bsliim/Anabilim Dali Baskam
dgrencilerle toplantilar dizenlemek artmasi, motivasyon kaybi g
saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
K | hedefl 1 i ) diizenlemek, diizenlenmesi igin motivasyonda bulunmal,
. L et 1o wumsal hedeflere ulagmada sorunlar yasanmasi, N A -
Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel lcarumsal tek diizelik, aragtirma boyutunda eksiklik ve i planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta Boliim/Anabilim Dah Bakant

aragtirma ve yaymn giiciinii artirie1 tesvikte bulunmak

— olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,
yelasiz tegvik etmek, motive etmek ve yaymn yapma ile ilgili

bilgilendirme

Hazirlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Bioliim/Anabilim Dah Baskam

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Allnmasi Gereken Onlemler veya

S et Hassas Gorevi Olan
Sonuclarn) e Kontroller) Personel Ad-Soyad
. . e . Béliim ve Dekanlik arasinda iletigim yetersizligi, Kurul toplantilarina katidlmak, mazereti s6z konusu ise, bunu
Falkiihe Kumilu top Iantd:tl;?e 2;(kat112|1 alk boltimi temsil koordinasyon noksanhg ve idari islerde aksama Orta iletmek ve yerine béliim bagkan yardimeisim vekil tayin Boliim/Anabilim Dali Bagkam
yasanmasi etmek
g : e - Ogretim elemanlartyla gerekli toplantilarin yapilmasi, smav
Ogrenci hak kayb, egitim ve dgretimde aksama A . - g q:
programmn zamaninda yapilmasini saglama ve Baliim/Anabilim Dali Bagkam
Smav programlarinin hazirlanmas: yasaimnasi Yiiksek 1 d
uygulanmasmm denetleme
. . . ) Boliim dgretim elemanlar: arasinda iletigim ve "o L .
Akademik yila baglamadan énee béliim akademik koordinasyon noksanh, isbslimiintin yeterli seviyede it Akademik dénem basinda gerekli EIlEEIdEmlk laarul Boltim/Anabilim Dal Baskam
toplantisi yapmak . toplantilarimn yapilmasim saglamak
yapilamamasi, islerde aksamalar yagammas:
D& el ld deserlendi Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk Her akademik dénem sonunda siirecle ilgili egitimsel, sosyal
oen sonu a ? el i ‘:‘e getie hl:mn CECUIEAINIE  pissinin ve gorimiimiiniin olugmasi, isteklendirme ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildiga, ilgili | Béliim/Anabilim Dali Bagkam
oplanhisimn yaptimast cksikligi, performans diigtikliigii Orta durum, bilgi ve sikdyetlerin iist birime iletildigi toplantilar
Hazirlavan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Béliim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclary)

Risk Diizeyi

Prosediirii (AllInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Yitksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Egitim gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

Yiiksek

Boliim dgretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, dwrumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmas:

Béliim Ogretim Elemanlart

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmas:
caligmalarma katilmak, ders programlarimn eksiksiz
yiiriitiilmesin saglamak iizere hazir bulunmak

Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli
ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yaganmasi,
dgrencinin hak kaybi yagamas:

Yiiksek

Béliim akademik caligmalarimn bagkanlik ve iiyeler arasinda
kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders iceriklerimin
giineel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarm
kurulup esgiidiim saglanmas:

Bolim Ogretim Elemanlar

Ogrenci damsgmanlik hizmetlerine katilmalk,
dgrencilerin béliim ve ¢evreye uyum saglamlarma
yardime: olmak

Ogrencinin hak kaybi yasamasi, egitim ve 8gretimde
aksakhklar yaganmasi, 6grencinin ¢evresiyle ve kurumla
uyum i¢inde bir 8 grenim siireci yasanmasinda
aksakliklarin olugmas:

Orta

Ogrenciler icin belirlenen danisman dgretim
iiyeleri/elemanlarinin &grencilere gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, 8gretim, psikolojik vb. konularda destek

sunulmasi

Bélim Ogretim Elemanlar

Dekanlik ve Baliim Bagkanlifinin &n gérdiigii
toplantilara (egitim-&gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Akademik ve idari iglerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
Dekanlik- Bsliim koordinasyonunda aksakliklar
yasanmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginm
olusturulamamas:

Orta

Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmm kurulabilmesi ve
buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
dgretim iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarm énceden
bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini énceden bildirmeleri

Bolim Ogretim Elemanlar

Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusall
ve uluslararas: kongreler diizenlenmesine yardime:

olmak

Kuwumsal hedeflerin en énemli béliimlerinden olan
akademik arastirmalarin yeterli bir diizen ve sayida
yaptlmamas1, kamu zararimn olugmas:

Orta

Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler icin
éneminin toplantilarda virgulanmasi, bu baglamda dénem

dénem verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar i¢in destek
sunulmasi

Boliim Ogretim Elemanlart

Béliimde egitim-dgretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek

Béliim akademk ve idari faaliyetlerinde problemlerin
yasammas1, koordinasyon eksikligi ve kamu zaranmmn
olugmasi

Yiiksek

Kurumun ddnemsel caligmalarinm giincellenmesi ve ileriye
tagimast i¢in esgiidiimiin Sneminin vurgulanmas: ve bu

yonde belli kriterlerin diizenliligi icin caba sarf edilmesi

Bolim Ogretim Elemanlar

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlariyla ilgili ¢cahismalan yiiriitmek

Kurumun yerel ve uluslararas: diizeyde akademik
kaliteye ulasmasinda aksakliklarin meydana gelmesi,
kurumumn akademik hedeflerine erigilememesi, mezun

profilinde gerekli donanimin saglanamamasi

Yiiksek

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programm
koordinatérlerinin yurt ici ve dis1 8grenci ve dgretim elemam
degisimini saglamasi

Bolim Ogretim Elemanlart

Hazwlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Béliim Ogretim Elemanlan

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassag COrevier Getirilmemesinin Sonuclary) Risk Drvzey] Kontroller) Personel Ad-Soyad
s g e . : Béliim dgretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
Kaynaklarn verimli etkin ve ekonomik kullamlmasim| Kamu zararnm meydana gelmesi, kurumsal hedeflere 2 et e . o
Slamak. cal i teullan fmas: ve k erismede aksaldiklar hak kavb s konusunda bilgilendirilmesi, durumm hassasiyeti Béliim Osretim El I
saglamak, caligma odasinun kullamlmas: ve korunmasiferismede aksakliklarm yaganmasi, hak kaybunn olusmast Viiksck BaSlamindy g ke, kol b o liim Ogretim Elemanlar
konusunda ilgililere yardime: olmak 5 pEn 2
icin esgiidiim saglanmasi
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol Akademik hedeflerden sapma yasanmasz, idari Qgretim tiyelerinin ilgili deger ve normlan koruma ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, kurumsal Yiiksek uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglamimda Bélim (")gretim Elemanlar
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek yeterlilik ve temsil problemi bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasimin denetlenmesi
Dekan, Dekan Yardimeilar1, Boliim Bagkani, Boliim Anabilim Dali Bagkani, Béliim Bagkam Dekan ve Dekan
Bagkan Yardimeilari, Anabilim Dah Bagkanmnim Akademik ve idari iglerde aksama meydana gelmesi Yiiksek yardimeilarmn verecedi akademik ve idari isleri titizlikle | Bgliim Ogretim Elemanlan
verecegi akademik ve 1dari igleri yapmak yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bum énceden bildirir
Kagit, tebesir, board marker vs. araclan ihtiyac: oraninda
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullamlmasim . kullanilir. Gece derslerinden sonra siftan cikatrken .
saglamak Halckaybs yaganmas, lcanei zakn olugur Hinlkeec lambalari, bilgisayarlan ve projeksiyonlar kapatr. fsrafa Boltim Ogretim Elemanlar
dair tespitlerim iist birimlere bildirir
Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarma énderlik Spor faaliyetlerinde aksama yaganmasi, sporcu Dekfmhk. taraﬁlndan BBseviendinlenamtimiu goreviiler LE
= . : b e Orta fakiilteyi temsil eden spor takimlarmin hazirlanmasinda Boliim Ogretim Elemanlan
etme dgrenciler aras1 problemlerin ¢ikma thtimali e z 3 :
antrenérliik damsmanlik vs. gérevleri iistlenir
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmas: D nav programlarmd lcademik islevist Bilim smav ve ders programl hazrl I komis
calismalarina katilmak ve smavlarda gézetmenlik i T Sl Orta PECEISECRIE TS S SRR | sy Ogretim Elemanlart

aksamalar meydana gelmesi

yardimei olmak

yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIRIM: ILETIiSIM FAKULTESI

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Risk Diizeyi
i Getirilmemesinin Sonuclar) DR Kontroller) Personel Ad-Soyad
M ek ders hazirl inda &zlitk hakl : o : : .
adg ve S T M G Hak kayiplarmm meydana gelmesi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmas: Maas Tahaklkuk Birim Personeli
zamaninda temin edilmesi
Maas hlazlu‘lalmnasl. su‘asmdal ki§i].erdtn kesilen O 0 WU R Villescle Birimler aras1 lcoordinasyotll sagl'flmnasu ve bilinghi hareket Niag alaidecle Biriie Pemscndli
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmas: edilmesi
. . Biitcenin eksik hazrlanmas: durumunda kamudan gelen Hazirlayan kiginin bilingli olmasi gelecek yillarda olugacak | Maas Tahakkuk ve Satunalma
Dekanhigin biiteesini hazirlamak ; 2 Yiiksek ) T . i ) :
: parada eksik olugmas: harcamamn éngoriilmesi Birim Personeli
Dogum ve 8liim yardimlarim tahakkuk evraklarim Kisi zararina nedelnlohr.l.a, verilmeyen ay ya da Yiiksek Birimler aras1 kx:ordmasyorll sagllamnam ve bilingli hareket T I S
hazirlamak yil kadar, kisiyve 6deme yapilmas: edilmesi
" . . . s = , Maasg Tahakkuk ve Satinalma
Odeme enwi belgesi diizenlemesi IS T A R Coe DO e Bk Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi S ARmEIR
gelmesi Birim Personeli
SGKC’ln? elektrtlmillc ortamda giinderiEm kelsenekllerin Kamu ve kisi zararina neden olmalriski,l kisi bas1 bir YVitksek Hata kabul edilemez Nikay Tl Biriin Pemsondli
ogru, eksiksiz ve zamaninda génderilmesi asgari iicret cezasi verilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Tasmur Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Allnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

HasECarever Sonuclari) RiscOezey! Kontroller) Personel Ad-Soyad
Tasiuur mallarin Slgerek sayarak teslim alinmas: Mali k ) By i Jeuzluk sk S Kontrollerin chil kisilerce dog Im N Kavit Yetkilis
ST Tl ali kayip ve menfaat saglammasi, yolsuzluk ris s ntrollerin ehil kigilerce dofru yapilmas: astur Kayit Yetkilisi
tagu?i?;fz:r;;lkxieﬁzzhl:mlﬁa Eiil:lgalrclcsm Kontrollerin ehil kigilerce yapilmasi, islem basamaklarma
» Kamu zararma neden olma riski Yiiksek : ' ' Tagsimr Kayit Yetkilisi
kabulii yapilmadan kullamma verilmesini énlemek uygun hareket edilmesi ; .
Tasmrlarm girig ve eikigina iliskin kayitlar: tutmak, Birimdeki tagmirlarin kontroliinii saglayamama, j s : : :
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarm olusturulmamas: sonucu Yiiksek Tagullll:::;il gz::k\lflfigi f:e::tlf_z:zkj;:ﬁ?iin a] m;::a Taginir Kayit Yetkilisi
tasinir ydnetim hesap cetvellerini olusturmak kamu zarari meydana gelmesi yap '8 g
Tasimrlarn yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ) . . s L ]
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin Kamu zararma neden olma riski Yiiksek Kedsollsnoa ?'apﬂmam,l e Tasmir Kayit Yetkilisi
. L - tasimrlarin emniyete alinmas:
gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak
Ambar sayumm ve stok kontroliinii yapmak, harcama K L kit Fala
yetkilisince belirlenen asgaii stok seviyesinin altina B e o N T e Yiiksek Stok kontroliinii belirh araliklarla diizenli tutmak Tasmir Kayit Yetkilisi
B SO e durumunun meydana gelmesi
diisen tasmirlan harcama yetkilisine bildirmek
Kullamimda bulunan dayamkh tagimrlar bulunduklar i g mme e s
s ; Hazirl kiginin bilingli olmasi, birimdeki tiim t 1
yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak ve Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olusmas: Yiiksek S m9~1 R R Tasinir Kayit Yetkilisi
kayith oldugundan emin olunmasi
yaptirmak
Har birimini lzeme ihti lanl .. C Kontrollerin dog ilmas1 thtiyaclarn bilingli bir gekilde o
R TWLERETENNYE D ALATANIT | e s sebep olmak, itibarm zedelenmesi riski Yiiksek S e e o e e Tasuur Kayit Yetkilisi
yapilmasma yardime: olmak belirlenmesi
Hazwrlayan Onaylavan
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alf Birim: Personel isleri Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Allnmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

HAssCATETIER Sonuclary) RiskDfizex! Kontroller) Personel Ad-Soyad
Akl S S.aﬁlh Ilianun Hyrmcs yapin Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerismde yapilmasi Eefoncllylen BirmEetneli
islemler
: ] = ; s Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Personelin
cdlemil pevsone! gt b basl@a, ayalmailink Hak kaybs, Itibar Kayb1, Zaman Kayb: Yiiksek tiim Szlitk igleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili fist birime | Personel Isleri Birim Personeli
kesme iglemleri g .
bildirilmesi
Ofretim demanlinmn gorcysiires pzatir slemlcn Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
] ] 2547 ve 657 sayili Kammlar Uyarinea tiim iglemleri titizlikle L ra—
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek takip edilir Cxson=l (giert Birnm Ferionelt
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalart Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmas: Personel Isleri Birim Personeli
Fakiilte kadrosunda olan personelin Personel fsleri Birim Personcl;
SGK tescil islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmas1 ersonel Isleri Birim Personeli
e Fii Kaybi Dilsiik Tiim Persone].ifl Yallik Izin Matbu Ftlll‘lll’]l'fll‘l.l, ‘Ifurtd1§1 Izin | Personel Isleri Birim Personeli
olurlar1, Dogum Sonras: ve askerlik icin izin olurlar
Siireli yazilar takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarm genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Cezai yaptrim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Tiim R —
Mal Bildirim Formlari getirilmemesi, sorusturma Diigiik Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi RERERO0S
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Sekreterlikler

i G Riskler (Goérevin Yerine Getirilmemesinin Hiseirises Prosediirii (AllInmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assas L-orevier Sonuglary) sk Duzeyl Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yapilacak toplantilarn giindemlerini zamaninda ) . . . ) .
dgretim iiyelerine bildirmek, kurul kararlarimn Roplannkicn aksarzl:;;];‘fy; i:f!;l;l;lama&, Karipiklics Orta 15 alasimn titizlikle takibi Birim Sekreter
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi Y
Gelen gid klan titizlikle takip edip dagt S o .
St R R e e Islerin aksamasi ve evraklarm kaybolmasi Yiiksek Evraklarm takibi Birim Sekreter
zimmetle yapmak
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi k k . . g . . .
Sy e sl e bl ot i Yaptlan isin 6nemine dair idrakin tekrar gézden geeirilmesi Birim Sekreter
ilgisiz kisilerin eline geemesini dnlemek Hak kayb1 Vitksek ]
Yazilan titizlikle takip etmek Hak kayb Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreter
Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli o . ET .
diizenlemeyi saglamak Calisma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yapilmas: Birim Sekreter
Hazwlavan Onavlavan

Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Allnmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

HamaaGOneyiey Sonuclary) Halehirey! Kontroller) Personel Ad-Soyad
iirecini Kontrollerin dog 1 ihtiyagl bilingli bi : :
Satin alma evrakinm hazirlanmas: Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi, alimin Vitksek ontrollerin dogru 3./ap1 [Ila:S.l, 1ya.q arin bilineli bir Satm Alma Birim Pesondi
yapilmamasi sekilde belirlenmesi

Gizlilie 6nem vermek, personelin gerekli egitimler
. ) ) ) " o almasini saglamak ve bilgilerini siirekli glincel tutmak, . .
Thale ve satin alma ¢alismalari Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama riski Yiiksek . L Satin Alma Birim Personeli

odenek durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda

rekabet ortaminin saglanmasi
. C e o . Hazirl li terli bilgi ve tecriib hi

. [Biitce acig1 verilmesi, egitim-8gretim hizmetlerinde . e i e e b bl . .
Biitce hazirlanmasi Yiiksek olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin Satmn Alma Birim Personeli

aksama yasanmasi

ongodriilebilmesi
Hazirlavan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alnmasi Gereken f)nlemlerveya

Hassas Gorevi Olan

HassasGhrevler Sonuclar) RiskDizeyl Kontroller) Personel Ad-Soyad
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda L Yazigma slirelerine 6zen gdsterip zamaninda cevap I ,
& Hak ve zaman kaybi riski Yiiksek . ; Ogrenci Isleri Birim Personeli
gondermek verilmesi
Dénem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde 2 s s s :
. ; . . Yiiksek iminin dii i Ogr leri B Per 1
gerekli diizenlemeyi saflamak Calisma performansmin diismesi s Calisma veriminin dlismesi grenci Isleri Birim Personeli
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili ) o o o el e ,
- 0 Kanunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Ogrenci Isleri Birim Personeli
birimlere bilgi vermek

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve
’ . . Yapilan degisiklikleri takip etmek da gbrevi| . T .
Disiplin Kurulu kararlarmni takip etmek ve yerine Hak ve zaman kaybi riski Yiiksek APEERCEER e . A ; SRR Ogrenci Isleri Birim Personeli

; yerine getirmek
getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasi - ve
1lsonunda mezun olabilmek icin gerekli . st 2 : » :

y . " s g Ogrencilerin stajlarina zamaninda baslayamamasi, Ogrenci kayitlarinm ve duyurularin zamanimda R —— ;
belgelerin Fakiilte Web sayfasinda Yiiksek Ogrenci Isleri Birim Personeli

duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamalk

hak ve zaman kaybi meydana gelmesi

yapilmasi

Hazwrlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

& Gérev Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin e et Prosediirii (Allnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
TR Sonuclary) S Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi . P L. . o s .
yapmak Zaman, giiven ve hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi Evrak Kayir Birim Personeli
Giden evraklari takip edip dagitimini zimmetle — — —— — . - - Bvrak Kavir Birim P ¥
5 vra ayir DI Fersoneil
St slerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek vraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi yit
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kigilerin eline gegmesini Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye ulagiimamasi Yiiksel Yapilan ise 6zen gdsterip ve dikkat etmek Evrak Kayir Birim Personeli
onlemek
Hazirlavan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: ILETISIM FAKULTESI

Alt Birim: Bilgi islem-Teknik Servis

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclary)

Risk Diizeyi

Prosediirii (AllInmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Kontroller) Personel Ad-Soyad

PC Bakim Onarim

Kamu zararina neden olma riski, lisanssiz program
kullanma riski, kurumda yeniden yapimi miimkiin
olan bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma
teknik dzellikleri uygun olmayan bilgisayar alma
riski, kurumda bilgisayar arizasini mazeret gosterip
giinliik is akisina engel olma riski, arizalarin
zamaninda giderilememesi dolayisiyla is
stirekliliginin sekteye ugramasi

Yiiksek

Arizalanabilecek pargalarin yedeklerinin

bulundurulmasi, birimlerde UPS bulundurulmasi Bl Sl B PECeon e

Ag ve Sistem Giivenligi

Kamu zararina neden olma riski, kurumsal prestijin
zarar gormesi, kotii amacli kisilerin sistemin
acgiklarindan faydalanarak ag ve sisteme kotii

amagcla kullanma ve ele gecirme riski, internet ve

sunucu alt yapisini kullanan tiim uygulamalarin
sekteye ugrama veya durma riski

Yiiksek

Giivenlik Duvari, Anti viriis programi uygulamalari

yiiklenmeli ve kontrolleri saglanmalidir Bilgi ylemn Biri Pecscaeli

Hazuwrlayan

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




