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(Géorevin YeI::eK éi::ilmemesinin AT GOREVIN P]?ﬁ;zﬁ]]?:ls]i( FONTROL HASSAS GOREVi OLAN
SIN HASSAS GOREVLER ST RISK DUZEYI (Alinmas: GerekenKontroller/Tedbirler) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI SORUMLU BIRIM YONETICISI
Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi,
1 Yukselfogrenm Kan}xnu nun 4. ve 5. maddelerinde kurumsal hedeflere u1a$m§da zorlulfla‘nn Viksek Ilgili mafidfeler ve gere.khllklen konusunda bilgilendirilme Vallik / Sirekli Dekan, Dekan Yardimeist Dekan
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
problemlerin meydana gelmesi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurull idari islerd Jukl
2 Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu UITATIN ve 1ATI 1§ erCe Z0riiar Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlk etmek Toplantt Dénemlerinde Dekan Yardimeist Dekan
. yasanmas1 ve hak kayb1
gibi kurullara bagkanlik etmek
3 Fa'l.ﬂ{lt? blfu.ilarmm kullamvm Ve onarim ;.:lanlarmm Fiziki sorunlar ile hak kaybimnin ortaya Orta Boliimler ve 1da1:1 birimlerle .mlbat igerisinde gerekli Dénemlik / ihtiyag Halinde Dekan Yiardlmclsl ve Fakiilte Dekan
yiiriitiimii ile odalarin dagitimini koordine etmek ¢ikmast diizenlemeleri yapmak Sekreteri
Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
RETRN . . Personelin giinliik is akis1 ve idari islerin belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastiriimasi, teknik . Dekan Yardimeisi ve Fakiilte
4 Personelin ytir hizmetleri denetlemek aksamasi, hak kaybmmn olusmasi Orta kullamim cihazlarinin zamaninda bakimlarmnin gergeklestirilmesi Aylik/ Stirekli Sekreteri Dekan
ve eksiklerin aiderilmesi
. L . P Béliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiya¢ duyulan S . -
5 Satin alma ve ihale ¢alismalarim denetlemek Pers(?nelln galisma .perf()rrfldnsmm diismesi, Yiiksek techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun |Siireg Bazl1 / ihtiyag Halinde Dekan Y.drd‘mus‘ ve Fakiile Dekan
is akisinda eksikliklerin yasanmasi L. . S Sekreteri
icin gerekli yazismalarin takibini Gistlenmek
6 Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Hak kaybr orta Hazirlayan kisinin bilingli olinam, ge]e.cek yillarda olusacak Yillik / Siirekli Dekan Yardimerst, Fakiilte Sekreteri | Dekan
desteklemek kaybin 6nlenmesi
: 3 N - ’ Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisimn . . -
7 Ig kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina kurumsal hedeflere ulagilamamas, Yiiksek saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii gergevesinde Yillik / 3 Ayhik Periyotlar Halinde Dekan Y,drd‘mcm ve Fakillte Dekan
katilmak o . M Sekreteri
performans diisiikliigii giincelleme paylasiminin vapilmasin saglamak
Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi,
8 Yuk;clfogrcum Kan.unu 'nun 4. ve 5. maddelerinde kurumsal hedeflere ulasma.lda zorlul.(la.rm YViiksek Igili ma"ddlecr ve gcrc'kllllklcn konusunda bilgilendirilme Vallik / Siirekli Dekan, Dekan Yardimeist Dekan
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte yoniinde gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi
problemlerin meydana gelmesi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurull idari islerd Jukl
9 Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu urutiarm ve icart ilerce zorluidar Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek Toplanti Dénemlerinde Dekan Yardimeist Dekan
. yasanmast ve hak kaybi
gibi kurullara bagkanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitim, smav programlari Kaliteli egitim ortamimin saglanmamasi, st S s .
10 ile ilgili ¢alismalar1 planlamak, bu isler i¢in haksiz ders dagilimi olmas1 durumunda hak Orta . Bolumler ve idari birimlerle ‘mbm‘ I§Crl§lvd€ ggre}( ]“ . |Dénemlik (Donem Bas1) Dekan Yardimcist Dekan
diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
olusturulacak gruplara baskanlik etmek ve adalet kayb1
P ’ . Ogrenci-ogretim eleman esitsizliginde Ao . P ; -
11 Ogrenci sayllz{rlnl,'bfxsdrl'dummunu izlemek ve verimsiz ders olusmast. Ogrencilerin basart Orta Ogretim elerr}afn te mn ?lmek' Ogr et Sd.yllanmn normallesmesi Dénemlik / Yillik Dekan Yardimcist Dekan
istatistikleri tutmak s igin iist birimlerle irtibat halinde olmak
oraninin diisiik olmast
Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci Ilgili olanaklardan faydalanmak isteyen Egitim komisyonlarinim iyi se¢imi ve siki kontrol ile . . P
12 kabulii ile ilgili ¢alisma ve takibin yapilmasi ogrencilerin haklarinin kayb1 Orta cahigmalarim saglamak. Boliimlerden yardim almak Dgnemlik (Basvuru Donemi) Dekan Yardimers: Dekan
13 Ogrenci sorusl.urma dosyalarm izlemek, kurulacak | Ogrenciler arasinda diizenin bozulmasi veya Yiiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasim kontrol Siireg Bazl (Olay Halinde) Dekan Yardimerst Dekan
komisyonlara baskanlik etmek haksizlik ortamimin olusmast etmek
Orenci sorunlarmt dekan adina dinfemek ve céziime Dikkate alinmayan problemlerin biiytimesi ve Ogretim el larinin miimkiin oldug genel sorunlarla
14 < Kavusturmak ¢ fakiilte genelinde huzurun bozulmasina ortam Orta ilgilenip idareyle ¢oziim arayisma girmeleri. Gerekli hallerde |Haftalik / Stirekli (Olmasi Halinde) Dekan Yardimeist Dekan
s hazirlamasi uzmanlardan yardim alinmal
15 Ogrenci kuluplefm"m ve o.g:r.encllerm diizenleyecegi her [Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya orta Boliim, 6grenci ve ilgili blrlrrn‘lerle surekll»lr?lbal halinde olmak. Siireg Bazl (Etkinlik Oncesi) Dekan Yardimerst Dekan
tiirlii etkinligi denetlemek ¢ikmast Kontrol mekanizmasint gelistirmek
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin | .. . " .
16 Gorevlerde aksaklik yasanmast Orta Siire¢ Bazli (Ayrilma Halinde) Fakiilte Sekreteri Dekan
yapilmasi zamaninda yapilmasi
17 Fakiilie Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Vakit kaybi Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Haftalik / Toplant1 Sonrast Fakiilte Sekreteri Dekan
Kurulu kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve . . . e - " .
18 uygulanmast Hak kayb, yanls islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Stirekli Fakiilte Sekreteri Dekan
19 Gizli yazilarin yazilmasi itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek Siire¢ Bazli / Thtiyag Halinde Fakiilte Sekreteri Dekan
20 Kadro talep ve galismalari Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Yillik / Donemlik (ihtiyag Halinde) Fakiilte Sekreteri Dekan




(Géorevin YeI::eK éi::ilmemesinin AT GOREVIN P]?ﬁ;zﬁ]]?:ls]i( FONTROL HASSAS GOREVi OLAN
SIN HASSAS GOREVLER ST RISK DUZEYI (Alinmas: GerekenKontroller/Tedbirler) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI SORUMLU BIRIM YONETICISI
21 Biitgenin hazirlanmast ve yonetimi Biitgede aglkllklarmvya§anmasl ve hak Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olrr.l.asl..g?lecekvylllarda olusacak Yillik /3 Ayhik Fakiilte Sekreteri Dekan
kaybima ugranmasi harcamanin 6ngériilmesi
2 Temizlik hizmetler {le"(;evr'e diizenlemelerinin Calisma performansinim ve veriminin diismesi Diisiik Giinliik rutin kontrolle{m yapllmaslm fienetlemek, gerekli uyar1 Giinliik / Haftalik Fakiilte Sekreteri Dekan
kontroliinii saglamak ve diizenlemeleri saglamak
Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi,
23 Yukselfogretlm Kan}mu nun 4. ve 5. maddelerinde kurumsal hedeflere ulasmz.ada Zorlu%(la.rm Yiiksek Ilgili maddeler ve ge.relfl}llklerl lfoyusunda bilgilendirilme igin Villik / Siirekli Boliim/Anabilim Dahi Bagkant flgili Dekan Yardimerst
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte idari birimlerle irtibata gegme
problemlerin meydana gelmesi
Ders progranu ve ders gorevlendirmelerinin adil, Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, Akademik kurul toplantilarmimn diizenli olarak yapilmasi,
24 objektif ve 6gretim elemanlarmimn bilim alanlarma Sgrenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin Yiiksek Ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel | Dénemlik (Donem Basgi) Boliim/Anabilim Dali Bagkant flgili Dekan Yardimeist
uygun olarak yapilmasin saglamak gergeklestirilememesi kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi,
mevcut dZretim iiyelerine asir1 ders yiikii Akademik kurul toplantilarimin diizenli olarak yapilmasi,
25 D"erf d?glllml ile boliim kadmv yapist arasu}dakl dusmeslz tiim zamanin englme verilmesinin orta Ogretl.m .el.emzmlarmdz\n d.ers yogunlugu ve verimi hz.ik.kmda geri|§, ik / Donemlik Boliim Bagkani / Boliim Bagkan Tigili Dekan Yardimerst
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek mecburiyet haline gelmesi ve arastirma ve bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve Yardimcist
yaymn yapmaya gerekli minimum zaman ve yazismalarin yapilmasi
kaynagm aktarilamamasi
. . . . . Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmas Boliim akademik kurullarimin zamaninda toplanmasimni . .
Boliim faal stratejik pla formans kriter] ’ L P s . . Béliim Baskani / Béliim Bagke
26 olim faaliyet, stratejik plan, pe'r ormans kriterierinin kurumsal hedeflere ulagilamamas, Orta saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii ve | Yillik / 3 Aylik Periyotlar Halinde oliim Baskant / Boliim Baskan Ilgili Dekan Yardimeist
hazirlanmasini saglamak e - - Yardimcist
_ performans diisiikliigii giincelleme paylasiminin vapilmasini saglamak
Ogrenci ve dgretim tiyesi hak kaybi Boliim Erasmus ve Farabi koordinz lemanlarn ilgili
27 Erasmus, Farabi gibi degisirfl..;)r()gram]arlyla ilgili | yasanmasi, verimin azalmasi, egitimin istenen orta tal.ep.15r Ye gereklilikler Qer(;e\./esinflé galismasini saglama, yurt Dénemlik (Basvuru Dénemi) Boliim Bagkani / Boliim Bagkan Tigili Dekan Yardimerst
galigmalar yiiriitmek performansinin saglanamamasi ve monoton i¢i baglantilar ve yurt disi ile ikili anlasmalar yapilmasimni Yardimeist
bir griintii olusmasi saglama
. Birim i¢i koordis fi - . .
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve a::‘:nl:sl, ::er\‘;jcl::siyl.:i:ezzzrna(r‘l:nmd?\s/:‘ Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak iizere
28 gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak . . ’. s . Orta gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isboliimiiniin yapilmasi, [Siireg Bazh / ihtiyac Halinde Boliim/Anabilim Dali Bagkani ilgili Dekan Yardimeist
zamaninda yapilmasini saglamak istenilen sekilde yapilamasi, yonetim zaafi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazisma
yap € kurumsal hedeflere ulasgamama perty P! yazs!
Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin Mezun olan 6grenci profilinde eksiklik, Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile
29 sonuglarmi degerlendirmek, birim igi ve Dekanlik yetersizlik ve etkin olmayan diplomali igsiz Orta ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢ozmek, boliim ig¢inde| Dénemlik (Smav Sonrast) Béliim/Anabilim Dali Bagkant flgili Dekan Yardimcisi
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak kavramina dogrudan katk: ¢oziillemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini saglamak
20 Engelli ve yabanci u}fm_klu ogrencilerin sorunlartyla Egitim ve o%r?tlmcj.c yasanan aksakliklar, orta Ilgili paydaslarla 1.l.ctfslr:n_1m canli tutulmasi, sikdyetlerin alinmasi, Siirekli (Olmast Halinde) Boliim/Anabilim Dali Bagkani flgili Dekan Yardimersi
ilgilenmek Sgrenci hak kaybi ¢Oziimiin zamaninda sunulmasi
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarim Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimde Ugili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak
31 P - Erene & Y91, €5 & Diisiik tizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin | Dénemlik (Smav Dénemi) Boliim/Anabilim Dal Baskani flgili Dekan Yardimeist
degerlendirmek yasanan aksakliklar A .
geregini yerine getirmek
Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu 6demeleri
. . P, . dikkate alarak eylem ve harcama yapan Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
32 Bk ders Odcngir;:llf,:gl:i;btﬂrg:alrl zamaninda boliim dgretim elemanlarimin ddeme Yiiksek degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak | Aylik Baliim/Anabilim Dali Bagkam flgili Dekan Yardimeist
& ¥ planlarinda aksakliklar yaganmasi, gereksiz ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalari
33 Lisansistii programlarm-duzenll sekilde yiiriitiilmesini Guve!w ve ‘tlt.)ar kaybi, basari }(aybl, tercih Yiiksek Enstitii ve idari b|r|wlerle |§b|rl|ug| igerisinde gerekli Dénemlik / Siirekli Boliim/Anabilim Dali Bagkant figili Dekan Yardimerst
saglamak edilebilirlik konusunda geride kalma koordinasyonu saglama
2 Ogre.r.lc-n danilsmanhk hlzmet]e:flm yapmak ve Egitim hedeﬂerlne ula§|lam?masl, bireysel orta Damsmanlik h|.7metlerl.m|.1 .koon.:lme et%lllmesl ve perlyocllk olarak Dénemlik / Ayl Boliim/Anabilim Dali Bagkant figili Dekan Yardimerst
Sgrencilerle toplantilar diizenlemek problemlerin artmasi, motivasyon kaybi toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasim saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,
Bilimsel toplantilar diizenlemek. balimiin bilimsel Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve
35 P P y ; yasanmast, kurumsal tek diizelik, arastirma Orta gevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden |Dénemlik / Yilhk Boliim/Anabilim Dali Baskani ilgili Dekan Yardimeist
arastirma ve yayin giiciinii artirici tegvikte bulunmak . -~ T . . .
boyutunda eksiklik ve yetersizlik birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek ve
yaym yapma ile ilgili bilgilendirme
- PR . Boliim ve Dekanlik arasinda iletisim - .
Fakiilte Kurul lantil katilarak bol 1 Kurul toplantil: katilmak, 7 7 ke . .
36 akiilie Kurulu toplantilarina katlarak bsliimi temsi yetersizligi, koordinasyon noksanlig ve idari Orta . urut top ant.| arm»a . ntilmak, mazereti s6z Onl?su ISF » bunu Toplanti Dénemlerinde Béliim/Anabilim Dah Bagkani Dekan
etmek H iletmek ve yerine boliim baskan yardimeisim vekil tayin etmek
islerde aksama yasanmasi
P o R Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarm yapilmast, smav
) hak kayb: t timd . - . -
37 Sinav programlarimn hazirlanmasi renct hak kaybl, egitim ve ogretimae Yiiksek programinin zamaninda yapilmasini saglama ve uygulanmasii |Dénemlik (Smav Oncesi) Boliim/Anabilim Dali Bagkant Tigili Dekan Yardimeist

aksama yaganmasi

denetleme




(Géorevin YeI::eK éi::ilmemesinin AT GOREVIN PEI;;EI\?[]::IS]; FONTROL HASSAS GOREVi OLAN
SIN HASSAS GOREVLER ST RISK DUZEYI (Alinmas: GerekenKontroller/Tedbirler) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI SORUMLU BIRIM YONETICISI
Boliim 6gretim elemanlar: arasinda iletisim ve
28 Akademik yila baslamadan 6nce boliim akademik koorqinasyon noksanligi, i§b61ﬁmﬁni‘m yeterli Orta Akademik donem basinda gerekli ak'ademik kurul toplantilarinin Dénemlik (Dénem Bast) Boliim/Anabilim Dali Baskant flgili Dekan Yardimerst
toplantis1 yapmak seviyede yapilamamasi, islerde aksamalar yapilmasim saglamak
yasanmasi
Dénem sonu akademik ve eenel durum degerlendirme Akademik kurumsal hedeflerden sapma, Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve
39 & s bagbosluk hissinin ve iin ol 1, Orta ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, |Dé6nemlik (Donem Sonu) Boliim/Anabilim Dali Bagkan flgili Dekan Yardimcist
toplantisinin yapilmasi . R s o oo A o
isteklendirme eksikligi, performans diisikligii bilgi ve sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar
Egitim dgretimin siirecinin aksamasi, P, T, -
. R . Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
Yiiksekogretim Ka 'nun 4. . maddel ki sal hedefl lasmada zorlukla A S . P
40 HAse .ogre m dn}mu nun 4. ve 5. maddelerinde urumsal hedeflere u d§m£,‘dd or u‘ a‘nn Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda | Yillik / Stirekli Boliim Ogretim Elemanlari Boliim Baskam
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmas, kurumsal temsil ve yetkinlikte P
. . iletisim kurulmast
problemlerin meydana gelmesi
Lo akademik hedeflerine ulasmada, Boliim akademik ¢alismalarmimn baskanlik ve iiyeler arasinda
Ders igeriklerinin hazirlanmast ve planlanmast derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel
41 ¢alismalarina katilmak, ders programlarmin eksiksiz , yu Yiiksek . Y yu L ¢ gu .. |Donemlik (Yariyil Siiresince) Bolim (")grctim Elemanlar1 Boliim Baskam
- L . sorunlar yaganmasi, 6grencinin hak kaybi ve yetkin hazirlanmas: ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim
yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak -
yagsamasi saglanmasi
Ogrencinin hak kayb1 yasamas, egitim ve
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6gretimde aksakliklar yaganmasi, Ogrenciler icin belirlenen danisman Sgretim
42 ogrencilerin boliim ve gevreye uyum saglamlarma gevresiyle ve kurumla uyum iginde bir Orta iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda |Haftalik / Siirekli Béliim Ogretim Elemanlar: Boliim Baskani
yardime1 olmak ogrenim siireci yasanmasinda aksakliklarm egitim, dgretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmast
olusmast
o < [, Akademik v.c idari islerin . .l.mcsmdc Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmin kurulabilmesi ve
Dekanlik ve Boliim Bagkanhigmimn 6n gordiigii gerekli olan Dekanlik- Boliim . o - -
- . O . buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in . . PR e
43 toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) koordinasyonunda aksakliklar yasanmasi ve Orta e e . . . Toplantt Dénemlerinde Boliim Ogretim Elemanlari Boliim Bagkam
. e Ogretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin énceden
katilmak, faaliyetlere destek vermek gerekli bilgi ve iletigim agmin P [ : A, o .
olusturyl bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
- - Kurumsal hedeflerin en 6nemli boliimlerinden Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida bilimsel
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal olan akademik aragtirmalarmn yeterli bir diizen aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler igin 6neminin
44 ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimen N ¥ Orta S n - " s M .. | Yillik / 6 Ayhk Béliim Ogretim Elemanlart Boliim Baskam
olmak ve sayida yapilmamasi, kamu zararinin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem donem verilerin
olugmasi toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in destek sunulmasi
Béliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan Boliim akademik ve idari faaliyetlerinde Kurumun dénemsel galismalarimn giincellenmesi ve ileriye
45 performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu problemlerin yasanmasi, koordinasyon Yiiksek taginmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde |Yillik/3 Aylik Periyotlarda Boliim Ogretim Elemanlart Boliim Bagkam
calismalara destek vermek eksikligi ve kamu zararinm olugmasi belli kriterlerin diizenliligi igin gaba sarf edilmesi
Kurumun yerel ve uluslararas diizeyde
5 N S akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklarin Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim progranu
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim : . " . . . P . . N P e
46 . o meydana gelmesi, kurumun akademik Yiiksek koordinatdrlerinin yurt igi ve dis1 dgrenci ve 6gretim elemam | Donemlik (Basvuru Dénemi) Baliim Ogretim Elemanlart Boliim Bagkam
programlariyla ilgili galismalart yiiriitmek X . . . e
hedeflerine erigilememesi, mezun profilinde degisimini saglamasi
gerekli donammin saglanamamasi
ST . . Boliim dgretim tiyelerinin ilgili 1 klilikleri
Kaynaklarmn verimli etkin ve ckonomik kullanilmasim | Kamu zararmimn meydana gelmesi, kurumsal konfsxzi:iri?lﬂ”; :;:fller:g: ;ﬁl&:j:iz::a: i:ir:)a"]‘a;nrrln da
a7 saglamak, ¢alisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi | hedeflere erismede aksakliklarin yasanmasi, Yiiksek o g ’ ¥ . 5 . Dénemlik / Siirekli Boliim Ogretim Elemanlart Boliim Bagkam
- iletisim kurulmasi, kamu mallarmnim korunmast igin esgiidiim
konusunda ilgililere yardime: olmak hak kaybinin olusmasi N
saglanmasi
I . Ak ik hedefl e . L
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol . z?deml . cdeflerden sapma yasanmast, Ogretim tiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama
X L. I R idari koordinasyonda aksakliklar meydana " " : . S - [ .
48 faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri A - . Yiiksek baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda Yillik / Siirekli Boliim Ogretim Elemanlar: Boliim Baskam
- . . gelmesi, kurumsal yeterlilik ve temsil I L . .
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek problemi bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasmin denetlenmesi
Dekan, Dekan Yardimeilari, Bolim Baskani, Boliim Akademik ve idari islerde aksama meydana Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskam Dekan ve Dekan
49 Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanimin v eslmesi 4 Yiiksek yardimeilarinin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle yerine | Siirekli Boliim Ogretim Elemanlart Bolim Baskam
verecegi akademik ve idari isleri yapmak g getirir. Mazereti olmasi halinde bunu énceden bildirir
Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda
Kaynakl imli etki ke ik kullanil llanilir. leri i karken I 1 . P
50 aynaklarin verimli et l? ve ckonomik kullanimasim Hak kayb1 yasanmasi, kamu zarari olusumu Yiiksek ku ?m ir. Gece ders.enrfden sonra smlﬂa.n o .ar e‘n am?a a.n’. Giinliik / Stirekli Boliim Ogretim Elemanlart Boliim Baskam
saglamak bilgisayarlar1 ve projeksiyonlari kapatir. Israfa dair tespitlerini
iist birimlere bildirir
Spor faaliyetlerinde aksama yasanmasi, Dekanlik tarafindan gorevlendirilen arastirma gorevlileri
51 Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik etme | sporcu 6grenciler arasi problemlerin grkma Orta fakiilteyi temsil eden spor takimlarimn hazirlanmasinda Stireg Bazli (Faaliyet Boyunca) Boliim Ogretim Elemanlart Bolim Baskam
ihtimali antrendrlitk damsmanlik vs. gorevleri {istlenir
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmast . . f
52 ¢alismalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik Delrs Ve.smav programlarinda ve akade‘mlk Orta Boliim smav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona Dénemlik (Sinav Dénemi) Boliim Ogretim Elemanlari Boliim Bagkam
isleyiste aksamalar meydana gelmesi yardimer olmak
vapmak
M: k ders hazirl: da 6zliik hakl . " . . - i Riri - .
53 aag ve ek ders hazirlamasinda Oz ¢ haxtarinin Hak kayiplarmin meydana gelmesi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Aylik Mutemetlik Birimi Fakiilte Sekreteri

zamaninda temin edilmesi




(Gérevin YeI::eK éi::ilmemesinin ORI GOREVIN P]?ﬁ;zﬁ]]?:ls]i( RONTROL HASSAS GOREVi OLAN
SIN HASSAS GOREVLER ST RISK DUZEYI (Alinmas: GerekenKontroller/Tedbirler) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI SORUMLU BIRIM YONETICISI
54 Maas hAaz.lrlaAnmasvl slrasmda? kl.sllerden kesilen Kamu ve kisi zararmim olugmast Yiiksek Birimler arasi koordmasyon. sagl_anmasl ve bilingli hareket Ayhik Mutemetlik Birimi Fakiilte Sekreteri
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi edilmesi
. . B, Dekan Yardimeis, Fakiilte Sekreteri.
- Biit ksik hazirl st d d: Hazirl kisinin bilingli olmas gelecek yillarda ol k . > S .
55 Dekanligin biitgesini hazirlamak utgenin eksi hazir anmael. urumunda Yiiksek aziriayan Kisinin bringfi o maelge ced RE arda olugaca Yillik (Biitge Dénemi) Maas Tahakkuk ve Satinalma Birim |Fakiilte Sekreteri
kamudan gelen parada eksik olusmasi harcamanin ongdriilmesi personeli
56 Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarii Kisi zararina nedevn.olnia, verilmeyen ay ya Yiiksek Birimler arast koordmasyox? sagl_anmasl ve bilingli hareket Siireg Bazl (Olay Halinde) Maas Tahakkuk Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
hazirlamak da yil kadar, kisiye 6deme yapilmasi edilmesi
57 Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riskinin Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Stireg Bazli (Harcama Aninda) Maas Ta_hakkuk ve Satmalma Birim Fakiilte Sekreteri
meydana gelmesi Personeli
58 S6k na clcktrc.)ml.t ortamda gondcn{cn kc.scnck.lcrm Kamu ve l.<1§1 aranna neden olma .nSkl'. kisi Yiiksek Hata kabul edilemez Aylik (Her Aym 15-25') Mutemetlik Birimi Fakiilte Sekreteri
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi bas1 bir asgari ticret cezasi verilmesi
Tag allarin lgerek sayarak teslim alinmas Mali ka faat saglanmasi, yolsuzluk PR . .
59 aymir mafiarin olgere bdy,d,m e} 1m alnmast a1l kaylp ve mentaal saglanmasi, yo'suzit Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Siire¢ Bazli (Giris Aninda) Tasimr Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
depoya yerlestirilmesi riski
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina n
60 taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek ontrofierin & srierce yap s1, 13°C S uygu Siireg Bazli (Alm Aninda) Tasir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
- . L hareket edilmesi
kabulii yapilmadan kullamma verilmesini 6nlemek
. Birimdeki taginirlarin kontroliinii
Tagnurlarin giris ve eilasina iligkin kayitlar: tutmak, sagla; ;:1::2 lz;jl:‘nl:n‘:;n e;):k]rioel\l:;k]ann Tagmurlarm giris ve gikis islemleri bekletilmeden aninda
61 bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagimir & ‘y o & Yiiksek $ sirty . S 18 . . Aylik / 3 Ayhk Tasimr Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
o - olustur sonucu kamu zarari yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmas:
yonetim hesap cetvellerini olusturmak .
mevdana gelmesi
Tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya . S - . S - ’ e By
62 ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli Kamu zararma neden olma riski Yiiksek Kontrollerin dogru ydp‘]mdu’. gerekli tedbirlerin alnarak Aylik / Stirekli Taginr Kdyn Yetkilisi, Fakiilte Fakiilte Sekreteri
S - tagiirlarin emniyete alinmasi Sekreteri
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama Kamu zarart, isin yapilmasma engel olma. i
63 yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altma St yap & 1 Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak 3 Aylik / Yillik Tasimr Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
- e yapamama durumunun meydana gelmesi
diisen tasmirlari harcama yetkilisine bildirmek
64 Kullamimda bulunan dayanikli tagimirlart bulunduklar1 | Kamu zararina neden olma riski, mali kayip YViiksek Hazirlayan kisinin bllmcl'l olmasi, b_mmdckl tiim tasiirlarin Yillik (Y1l Sonu Sayimi) Tagmir Kayit Yetkilisi Fakilte Sekreteri
yerde kontrol etmek, sayimlarim yapmak ve yaptirmak olusmasi kayith oldugundan emin olunmasi
65 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin Kamu zararina scbcp_ ol_ma}k, itibarm Yiiksek Kontrollerin dogru yapllma_sl 1huya_clarm bilingli bir sekilde Yillik / ihtiyag Halinde Tagmir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sckreteri
vapilmasina yardimei olmak zedelenmesi riski belirlenmesi
66 2547, 657 ve 2914 S?);lh ll(anun uyarinca yapilan Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Stirekli Personel isleri Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
islemler
. . - Takip islemlerinin yasal siire ierisinde yapilmas. Personelin
Ak k 1 s1 Ima/ilisik . P, . - i § et R . - .
67 ademi personli g;\lre;/e] l:f ?ima, Ayrimatist Hak kaybu, Itibar Kaybi, Zaman Kayb1 Yiiksek tiim ozliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili iist birime  |Siire¢ Bazh (Islem Aninda) Personel Isleri Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
esme islemler bildirilmesi
68 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Aylik / Dénemlik (Onceden) Personel isleri Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
69 Akademik/idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek 2547 ve 657 sayil Kanul:la:i(ri:g';rllil:ca tim islemleri titizlikle Siire¢ Bazli (Yasal Siiresinde/Olay Halinde) |Personel isleri Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
70 Akademik kadrolar ile ilgili ilan cahismalart Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmast Siire¢ Bazli / Thtiyag Halinde Personel isleri Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK tescil " L L. P . N Personel isleri Birim Personeli, " .
71 islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Stireg Bazli (Yasal Siiresinde) Mutemetlik Birimi Fakiilte Sekreteri
) Tiim P lin Yillik Izin Matbu Formlari, Y Izi - . £l T ) .
72 Izin Islemleri Hak kayb1 Diisiik im Fersone T ik Izin Matbu ‘?r"f ?mf . urtdist [zin Giinliik-Haftalik / Ihtiyag¢ Halinde Personel Isleri Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik igin izin olurlar
73 Stireli yazilar1 takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Giinliik / Haftalik (Siire¢ Bazl) Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
74 Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Giinliik Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
zai kliliklerini Takip islemlerinis I siire igerisi Imast. Ti . S . .
75 Mal Bildirim Formlar1 Cezai ya.ptlrlm? mewuatfn serexdiiiucerinin Diisiik aup 1y e.m crinin yas.a. stire igerisinde yapl ma§| u.m Yillik (0 ve 5'li Yillar) Personel Isleri Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
yerine getirilmemesi, sorugturma Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda Toplantilarm aksamast veva yapilamamast
76 oOgretim tiyelerine bildirmek, kurul kararlarmm P - Y8 yap ’ Orta Is akigmnin titizlikle takibi Haftalik / Toplanti Dénemi Birim Sekreteri Fakiilte Sekreteri
R L R Karigikhiga sebebiyet vermek
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
7 Gelen giden evraklart \llla{;)le;r takip edip dagitimunt Islerin aksamasi ve evraklarm kaybolmast Yiiksek Evraklarmn takibi Giinliik Fakiilte Sekreteri Fakiilte Sekreteri
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi k k .. . T S P Dekan Yard , Fakiilte Sekreteri, . .
78 aKdite tle igilt her trld biigt ve belgeyt koruma Hak kaybi Yiiksek Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gézden gegirilmesi  [Stirekli exan Yardimerst, Faktilte SEkreterl, | p. vilte Sekreteri

ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek

Birim Personeli




RISKLER

GOREVIN PERIYODiK KONTROL

PROSEDURU : p - .
N (Gorevin Yerine Getirilmemesinin N o . . EDILMESI HASSAS GOREVI OLAN P o P
SIN HASSAS GOREVLER ST RISK DUZEYI (Alinmas: GerekenKontroller/Tedbirler) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI SORUMLU BIRIM YONETICISI
79 Yazilar titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Giinliik / Haftahik Fakiilte Sekreteri, Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli R . o . . - " - .
80 - . Calisma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Dénemlik / Yillik Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
diizenlemeyi saglamak
81 Satin alma evrakimin hazirlanmasi Kamu zararl, satin alma siirecinin uzamas|, Yiiksek Kontrollerin dogru yapllma_s b 1huya_<;1arm bilingli bir sekilde Siire¢ Bazli (Alm Aninda) Satin Alma Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
alimin yapilmamasi belirlenmesi
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler almasim
82 ihale ve satin alma galismalari Haksiz rekabet, |hale'|pt'a fi, menfaat saglama Yiiksek saglamak ve bllglle.”m stirekli glincel tutmak, Sdenck Siireg Bazli (ihale Donemi) Satin Alma Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
riski durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda rekabet ortamimimn
saglanmasi
Biit < {Imesi. egitim-gareti Hazil lin yeterli bilei ve tecriib hip ol Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri,
83 Biitge hazirlanmasi 1ige 80151 VErfimes, egitim-gretim Yiiksek aziriayan personelin yeterii biigh ve [erubeye Saip omast, - vy y (Biitge Dénemi) Maag Tahakkuk ve Satmalma Birim |Fakiilte Sekreteri
hizmetlerinde aksama yasanmasi gelecek yillarda olacak harcamalarin ngoriilebilmesi Personeli
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda . - . - P . . L P Si o . . .
84 gdndermek Hak ve zaman kaybu riski Yiiksek Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi  |Haftalik / Stirekli Ogrenci Isleri Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli . . - PP, . . . - . . .
85 . A Caligma performansinmn diismesi Yiiksek Caligma veriminin diismesi Dénemlik / Yillik Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
diizenlemeyi saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere P " L - T . L . P R . - .
86 bilgi vermek Kanunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmast Stire¢ Bazli (Yasal Siiresinde/Olay Halinde) [ Ogrenci Isleri Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
87 Fakiilte Kurulu, Fakultc. Yoénetim Kuru.lu ve I?lslplm Hak ve zaman Kaybi riski Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip ctmck ve zamaninda gorevi yerine Haftalik / Karar Sonrast D_cl_(an Yardlm?lsl, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Sekreteri
Kurulu kararlarin takip etmek ve yerine getirmek getirmek Birim Personeli
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili her Ogrencilerin stajlarina zamaninda
88 v e duyud yap g baglayamamasi, hak ve zaman kayb1 meydana Yiiksek Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmast Dénemlik (Staj Dnemi) Ogrenci Isleri Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
tiirlii yazismalarin yapilmasi gelmesi
89 Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi yapmak Zaman, giiven ve hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmas: Giinliik Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
90 Giden evraklar1 takip edip dagitimmi zimmetle yapmak Islerin aksamast ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi Giinliik Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
a1 l-akul'tc 1lc 1lg.11.1 hC:l‘ tuljlu bilgi ve .bc.lgcyl korumak Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye YViiksek Yapilan ise 6zen gsterip ve dikkat etmek Siirekli D_cl_(an Yardlmr_:lsl, Fakiilte Sekreteri, Fakilte Sekreteri
ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek ulagilmamasi Birim Personeli
Kamu zararma neden olma riski, lisanssiz
program kullanma riski, kurumda yeniden
yapimi miimkiin olan bilgisayarlarin hurdaya
ayrilma riski, kuruma teknik ozellikleri uygun Arzalanabilecck ! edeklerinin bulundurul
92 PC Bakim Onarim olmayan bilgisayar alma riski, kurumda Yiiksek rizatanabl oc.c. pargaiarn yedexierinin bulunduruimast, Aylik / Thtiyag Halinde Bilgi islem Birim Personeli Fakiilte Sekreteri
. PR birimlerde UPS bulundurulmast
bilgisayar arizasii mazeret gosterip giinlik is
akigina engel olma riski, arizalarm zamaninda
giderilememesi dolayisiyla is stirekliliginin
sekteye ugramasi
Kamu zararina neden olma riski, kurumsal
prestijin zarar gormesi, kotii amagh kisilerin
sistemin agiklarindan faydalanarak ag ve Giivenlik Duvart, Anti viriis program lamalart viiklenmeli
93 Ag ve Sistem Giivenligi sisteme kotii amagla kullanma ve ele gecirme Yiiksek e uvarl, TS programi uygwamatan yuenmell |y ok / Siirekli Bilgi islem Birim Personeli Fakiilte Sekreteri

riski, internet ve sunucu alt yapisim kullanan
tiim uygulamalarin sekteye ugrama veya
durma riski

ve kontrolleri saglanmalidir

HAZIRLANIS TARIHI: 15.10.2026




