Hassas GoOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Dekan
.. Hassas Gorevi . . . .. . . - Proseduru
Sira No Hassas GoOrevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. Egitim 6gretimin aksamast, kurumsal flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
- - . N hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, 2 . . .
1 Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekan Yiksek - - bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek tamamlanmast
yasanmast
Fakiilte kurullarina baskanlik ?tmek ve ku{ul . Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
2 kararlarinin uygulanmasini saglamak. Fakiilte Dekan Yuksek Kavb1 Kurul kararlarnin uveulanmasint saslamak
birimleri arasinda diizenli ¢aligmayi saglamak, Y e £
3 Her }/11. Fakiiltenin analitik b13t(;esm1n gerekeeleri Dekan Viiksek Biitce agig1 ve mali kayip %3111?91'1 ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
ile birlikte hazirlanmasini saglamak, ongoriilerek hazirlanmasi
Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist . Hak kaybi . . -
4 Yoénetime sunmak, Dekan Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiritmek
Tagmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
5 kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol Dekan Yuksek Cezai yaptirim Gorevin aksamasi Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulanmasi
yetkilisi vasitastyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini saglamak,
L S N e e . . Dekan Yardimcilari, Boliim baskanlar ve fakiilte
Fakultenin birimleri tizerinde genel gézetim ve Kaliteli egitimin verilememesi L -
6 S L Dekan Orta sekreteri ile koordineli ¢caligma
denetim gorevini yapmak Hak ve adalet kaybi
Stratej 1k~Planlarna K“‘f”@“ toPlafltl}a.r.m? k?tlln.lal.( . Dekan Yardimcilari, Boliim bagkanlar: ve fakiilte
Dekanliginin personelinin her tiirlii 6zliik islerini " Itibar Kayb1 . L0
7 . . L Dekan Yiksek sekreteri ile koordineli caligma
organize edip yiiriitiilmesini saglamak
Dekanliginin Boliimleri arasinda koordinasyonu Kaliteli egitimin verilememesi Delan Ya}rdlmcﬂa'rl, Bplurn baskanlart ve fakillte
8 - Dekan Orta sekreteri ile koordineli ¢alisma
saglamak
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde Rektorliik e L Dekan Yardimecilari, Béliim baskanlar ve fakiilte
. N Egitim 6gretimin aksamasi . L
9 Makaminin talimatlart dogrultusunda zamaninda Dekan Orta sekreteri ile koordineli ¢aligma,

- Hak kayb1 R TP
yapilmasini saglamak, Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulamasi
Kumlusl.m amag ve hedefleriyle d?gm?n ﬁrs_atlar . Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi icin gerekli i¢
arsindaki uyumun korunmasi ve yonetilmesine Gorevin aksamasi L

10 destek vermek Dekan Orta denetimi saglamak

HAZIRLAYAN
Cuma DANACIOGLU
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Dekan Yardimaisi (Ogrenci islerinden Sorumlu)
.. Hassas Gorevi . . . .. . . . Proseduru
Sira No Hassas GoOrevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. Eegézgle;)ffﬁgn;;l dzk;lirsr;islll’kll(;m?zaﬂmam flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekan Yardimcisi Yiksek 3 A > bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek tamamlanmast
yasanmast
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Dekan Yardimcisi S .
2 Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yiiksek kKaurgllllarm ve idari islerin aksamasi ile hak i{a‘zl?glerll(ii kL;rrlélllrarllr; IZ?fkﬁlnlil(l:O‘igfi a(()irllna planlama ve
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek Y £ Y Y 4
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Dekan Yardimcisi T . . Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
S, . Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders .. . . e
3 programlari ile ilgili calismalar1 planlamak, bu Yuksek 9 diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
. - dagilimi1 olmasi durumunda hak kayb1 L .
isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik etmek gelistirilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cuma DANACIOGLU Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR
Fakilte Sekreteri Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Mali islerinden Sorumlu)
" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No Hassas GoOrevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
" P Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
2547 Sayih Yiksek Ogretim K 4.Ve5. i .
av! .I wree . .gre 'm anur?unun € . hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
1 Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekan Yardimcisi Yiksek K . L o .
urumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yonunde gerekli calismalarin tamamlanmasi
hareket etmek
yasanmast
Dek bul dig larda Fakult
€ anln. yiunmadis! Eaman arda Fakd F . Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile hak Zamaninda kurullara bagkanlk etmek adina planlama ve
2 Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakilte Dekan Yardimcisi Yiksek kavbi diger dekan vardimailarivia koordinasvon
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek v € y v ¥
Fakdlte binalarinin islevsel olarak kullanimini ve
3 gelz'r?ktiéinde"onarlr;nml koordine etmek. I.3ine.1Ia.r|n Dekan Yardimaisi Vitksek Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya cikmas! B?‘IUmIer ve ic?ari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
bélimlere gore dagihmini yapmak ve verimli bir dizenlemeleri yapmak
sekilde stirdUrilmesini saglamak
ikinci 6greti I I aratal i, fakilt TP - - s S .
. II’.ICI ogretim ¢alismazarinin Yuru.u mes| é uite .. Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
4 ihtiyaclarinin karsilanmasi, gérevli personelin Dekan Yardimcisi Yiksek N .
L 2 yasanmasi ve hak kaybi dizenlemelerin yapilmasi
secimi ve denetlenmesini saglamak
5 TemIZ|I|i h!.zme“tlerl ile cevre diizenlemelerinin Dekan Yardimaisi Vitksek Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi GunIuI.< rutin kont“rollerm yapl!maflnl denetlemek,
kontroliini saglamak gerekli uyari ve diizenlemeleri saglamak
personelin calisma veriminin dismesi. i Bolim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag
6 Satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek Dekan Yardimcisi Yiiksek sals 3 13 duyulan teghizatin teminini usuliine uygun bir sekilde
akisinda aksakliklarin yaganmasi M . Lo
saglamak ve gerekli yazismalarin takibini Gstlenmek
) " . e e BolUm ve idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina . Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal . .. S S e .
7 Dekan Yardimcisi Yiksek R, saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isbolimi gergevesinde
katilmak hedeflere ulagilamamasi, verim disukligu . M
glincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cuma DANACIOGLU Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR
Fakiilte Sekreteri Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No Hassas GoOrevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
K , yonetmelik ve dig tin takibi . . N . . i . T
1 uigjlr;n\::;; melik ve diger mevzuatin takibive Fakulte Sekreteri Yiksek Hak kaybi, Yanlis islem, kaynak israf Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
Birimler arasi koordinasyon saglamak ve
) Gf)revden.ayrllan personelin yerine Fakiilte Sekreteri Vitksek §or"evm aksamasi gorgvl?ndlrmelerl zamanmd? yapmak .
gorevlendirme yapilmasi Ozluk hakki kaybi Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan personelin
rapor hazirlayarak bilgilendirilmesini saglamak
3 Fa@.\I(.uIFe Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Sekreteri Vitksek Zaman kaybi Ku“rul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve dagitimini
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Hak kaybi saglamak
4 Kadro talep ve galismalari Fakulte Sekreteri Yiksek Hak kaybi Planli ve programl bir sekilde ytritmek
. . P . . . . . G is yildaki h | 6z 6nlinde bulund k
5 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakilte Sekreteri Yiiksek Butce acgigl ve hak kaybi ikl .. u lfl.n urma
ve gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngérmek
6 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakilte Sekreteri Yiiksek itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek

HAZIRLAYAN
Cuma DANACIOGLU
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Bo6liim Bagkani ve Yardimcilari
" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No Hassas GoOrevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. I . - Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
Yiksek tim K 4.veS5. Bol Bask i .
uxse °gfe m a.nu.nu nun ve. c.).L.{m askan N hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, ligili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Bolim Bagkan Yiksek . L L L
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar icin idari birimlerle irtibata gegme
hareket etmek Yardimcilari
yasanmast
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, Bolim Bagkani Egitim-0gretimin aksamasi, 6grenci hak Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
2 objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina Bolim Bagkan Yiiksek kaybi, kurumsal hedeflerin yerine ogretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama,
uygun olarak yapilmasini saglamak Yardimcilari getirilememesi glincel kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasli, mevcut 6gretim
Ders dagilimi ile blim kadro yapisi B5Iim Baskan! U\“/_el_erine a§|r| yﬂ_k.d[j§mesi, tim zamanm ,ﬁlfade%mik kurul toplantilarinin difzenli“olarak ya?pl!masu
A A . egitime verilmesinin zorunluluk haline Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
3 arasindaki esgidim denetlemek ve B6liim Bagkan Yiksek . A, B
I . gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
kadro ihtiyacini belirlemek Yardimcilari . . . I
gerekli asgari zaman ve kaynagin iletisim ve yazismalarin yapilmasi
aktarilamamasi
- . " B6lim Bagkani e e Bolim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
Bollim faaliyet, stratejik plan, performans A Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal . N o I S e
4 . . M B6liim Bagkan Orta R saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isb6lUmu
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak hedeflere ulasilamamasi, verim dustkluga . o
Yardimcilari ve glincelleme paylasiminin yapilmasini saglama
B&lim Baskan! Ogrenci ve égretim Uyesi hak kaybi, verimin Bolim Erasmus ve Farabi koordinatéri elemanlarin ilgili
5 Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili B5lim Ba§ kan Orta diismesi, egitimin ulusal ve uluslararasi talepler ve gereklilikler cergevesinde galismasini
galismalari ylritmek Yardlmcﬁarl seviyeye ulasamamasi ve monoton egitim saglama, yurt igi baglantilar ve yurt disi ile ikili
yapisinin olugsmasi anlagsmalar yapilmasini saglama
Boliimde yapiimasi gereken secim ve Boliim Baskani BF‘rim ig.i ko?rdinasyon ve veriminwdi]§mesi, Iferiyodik fa::?liye.tlerin zaman}nda Yap|lma§|.n| .iaglar?a.l‘(
.. . . i~ e .. glincel islerin zamaninda ve geregince lizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isbolimunin
6 gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak Bolum Bagkan Yiksek .. .. . L
M yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve
zamaninda yapilmasini saglamak Yardimcilari
hedeflere ulasamama yazisma adina zamaninda uyarilarin yapilmasi

HAZIRLAYAN

Cuma DANACIOGLU

Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr..Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: C.U.lktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Ogretim Uyeleri
" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No P
Hassas GoOrevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. e s Egitim 6gretimin aksamas1, kurumsal Bolum 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
. L . BoIUm Ogretim . hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, - . . -
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun .. . Yiksek . - konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
uyeleri kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar N o
hareket etmek baglaminda iletisim kurulmasi
yasanmast
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi . . Bolim akademik galigmalarinin baskanlik ve tyeler
¢ P e e Bolim akademik hedeflerine ulasmada, C. 3 . 3 R ¥ .
¢alismalarina katilmak, ders programlarinin Bollim ogretim .. S e . A . arasinda kurulan bir koordinasyonla yiritilmesi, ders
2 Do L . .. . Yiiksek derslerin dizenli ve eksiksiz yuriitilmesinde e . o
eksiksiz ylratilmesini saglamak tzere hazir tyeleri o . iceriklerinin glincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
sorunlar yasanmasi, 6grenci hak kaybi . e .
bulunmak komisyonlarin kurulup esgiidim saglanmasi
. . . . Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim
Ogrenci danigsmanlik hizmetlerine katiimak, e & oy Y 2 & & . & . ¢ oy .§ & . .
oy S B&lUm Ogretim . aksamasi, 6grencinin gevreyle ve kurumla Uyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
3 Ogrencilerin bélim ve gevreye uyum . . Yiksek . e G e . "
. tyeleri uyum halinde bir 6grenim siireci agamasinda zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda
saglamalarina yardimci olmak
aksaklklar yasanmasi destek sunulmasi
- M N . . . Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi
Dekanlik ve Bolim Bagkanliginin 6n gordigu Akademik ve idari islerin ylruttlmesinde . v - _5 . & . . .
e aw e e . . e ve buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi
toplantilara (egitim-6gretim, Bollim Ogretim gerekli olan Dekanlik-Bolim e . .
4 o . .. . Orta ) . icin 6gretim lyelerine yazili ve sifahen toplantilarin
sosyal ve kiiltlirel) katilmak, faaliyetlere destek lyeleri koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve . g A . .
T N . onceden bildirilmesi, liyelerin de mazeretlerini 6nceden
vermek gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi e .
bildirmeleri
Ogretim Uyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
Bilimsel arastirmalar yapmak, bilimsel alanda e e Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan | bilimsel galismalar yiritmelerinin kurumsal hedefler igin
Bollim Ogretim . . . . . o
5 ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak ve iiveleri Yiksek olan akademik arastirmalarin makul bir 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda
diizenlenmesine yardimci olmak ¥ diizen ve sayida yapilmamasi, kamu zarari donem donem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar
icin destek sunulmasi
- TV R . B6llim akademik ve idari faaliyetlerde Kurumun dénemsel galismalarinin glincellenmesi ve
Bollimde egitim -0gretim faaliyeti, stratejik plan e e . - . e L
. - Bollim Ogretim aksama, koordinasyon ileriye tasinmasi igin esgidimiin dneminin vurgulanmasi
6 performans kriterleri gibi her yil yapiimasi . . Orta I . . - g
lyeleri eksikligi ve kamu ve bu yonde belli kriterlerin duzenliligi i¢in caba sarf
zorunlu ¢alismalara destek vermek . .
zarari edilmesi
Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde . . ..
. . Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
. g e e ew akademik kaliteye ulagsmasinda aksaklklar U, . Ly Lo
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim Bollim 6gretim . koordinatorlerinin yurt ici ve disi 6grenci ve 6gretim
7 I L . . Orta yasanmasi, kurumun akademik hedeflere o . >
programlariyla ilgili calismalari yuriitmek yeleri . . elemani degisiminin akademik takvime uygun olarak
ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli - <
lewn . takibinin saglanmasi
yetkinligin saglanamamasi
Co e . . . Egitim-06gretim baslamadan akademik takvimin
Egitim-Ogretim faaliyetlerinde Akademik e e . . . . & & . 3
. Bollim Ogretim .. Gliven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
8 takvimin esas alinmasi ve zamaninda . . Yiksek . . . e
uveulanmas: lyeleri edilme konusunda geriye diisme uygulamalarinin planlanmasi adina 6gretim elemanlari
Ve arasinda gerekli koordinasyonun saglanmasi
Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu . S A "
o . .J 4 4 Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.
Ogrencilerin uyum sorunlari yasamasi, o L . .
. . - e s . sorunlarinin ¢ézlilmesi igin gerekli faaliyetlerde
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin Bollim 6gretim akademik hedeflere ulasmada o L .
9 o . . Orta . bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
sorunlariyla ilgilenmek yeleri aksamalar, kurumun uluslar arasi bir - . . . R
L . . - basarilari igin gerekli uyumun saglanabilmesi igin ilgili
hiviyete tasinmasi igin gerekli yetkinlik e . N . . .
. kisilerle esglidiimle saglanan bir gabanin sergilenmesi
diizeyine ulasamama




Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Bolim 6gretim tyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
kullanilmasini saglamak, calisma odasinin Bollim ogretim . Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada konusunda bilgilendirilmesi, kurumun hassasiyeti
10 - . . Yiksek M Lo
kullaniimasi ve korunmasi konusunda ilgililere lyeleri aksamalar, hak kaybi baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin
yardimci olmak korunmasi igin esglidiim saglanmasi
Fakiljltenin. E.tik Kurallari'na uymak, |<; kontr.ol S Akademik hedeflerden sapma, idari Ogretim Uyelf}rinin ilgili deéer ve ncgrmlarl kor.uma ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri Bollim ogretim .. . uygulama baglaminda hassasiyet gdstermeleri
11 . . N . . Yiksek koordinasyonda aksakliklar, kurumsal o . . . .
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket tyeleri L . baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
yetkinlik ve temsil sorunu .
etmek denetlenmesi
. . R Hak kaybi . . - . .
Sinav kagitlarinin okunmasi ve elektronik ortama Bollim 6gretim . Gorevin zamaninda yerine getirilmesi ve akademik
12 . . Orta Gorevin aksamasi . .
aktarilmasi tyeleri . takvime uyulmasinin denetlenmesi
Cezai yaptinmlar
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Cuma DANACIOGLU
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr..Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Arastirma Gorevlileri
" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No Hassas GoOrevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ylksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim gretimin aksamast, kurumsal BolUm 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
. L . Arastirma . hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, o - . -
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun .. o Yiksek . - konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
Gorevlileri kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar . o
hareket etmek baglaminda iletisim kurulmasi
yasanmast
BolUm baskanligi tarafindan gérevlendirilen arastirma
) Mezuniyet téreni ve uyum programi ile ilgili Arastirma Orta Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda gorevlileri mezuniyet toreni provalarinda ve térende
verilen gérevleri yapmak Gorevlileri aksama ogrencilerin basinda bulunarak etkinligin saghkli
islemesine katkida bulunmalarinin saglanmasi
. . ) . Dekanlik tarafind 6revlendiril t orevlileri
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden 6grenci Arastirma Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu © "an I . ara |.n an gorevienciri en arastirma goreviiien
3 A . L Orta e . L fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda
gruplarina 6nderlik etme Gorevlileri Ogrenciler arasi sorunlar gtkma riski o . . .
antrenorliik danismanlik vs. gorevlerinin denetlenmesi
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi . B6lUm sinav ve ders programlarini hazirlayacak
.. . Arastirma .. Ders ve Sinav programlarinda ve akademik . . .
4 ¢alismalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik . . Yiksek L komisyona yardimci konusunda gerekli denetim ve
Gorevlileri isleyiste aksama . . ;
yapmak yonlendirmelerin yapilmasi
Bolimun Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan
Bolimin eéitim-éér.etim f.eza!i\/.etleri stratejik Arastirma ) Boliim akademik ve idari faaliyetlerde performans kriterleri gibi her yil yapllma5| zorunlu
5 plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi .. - Yiksek ¢alismalari hazirlamakla sorumlu komisyonlara yardimci
Gorevlileri aksama . . . . .
zorunlu ¢alismalarina katilmak olma hususunda gerekli denetim ve yonlendirmelerin
yapilmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cuma DANACIOGLU Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR
Fakilte Sekreteri Dekan




Hassas GoOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim idare Amirligi
" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No Hassas GoOrevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fakilte binasinin bakim- onarim ile ilgili olarak su
ve kalorifer tesisati, telefon baglantilari ve . . .
. M L . . . L Duizenli kontrol, zamaninda miidahale ve personel
1 arizasl, internet baglantilari, projeksiyon Teknik personel Yiksek Akademik ve idari islerin aksamasi cgitimi
baglantilari ve arizalari ile pencere ve kapi J
arizalarini takip etmek
Binayla ilgili olarak “Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yonetmelik” geregi tim Duzenli kontrol, zamaninda midahale, hizmet igi egitime
2 . g . & Teknik personel Yiksek Telafisi gli¢ sorunlar ‘ I z IR S sles
gerekli galismalarin yapilmasi ve Faklte katilma, ilgili yonetmelikleri takip etmek
Sekreterligine ihtiyaglarla ilgili bilgi verilmesi
Fakiilte binasinin elektrik ve jeneratdr bakimini . .. - . . .
3 . J Teknik personel Yiksek Telafisi gli¢ sorunlar Dizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek
ve arizalarini takip etmek
Fakilte binasinin kamera sisteminin bakimini ve . . . . . .
4 . Teknik personel Orta Guvenlik sorunlari Duzenli kontrol, zamaninda mudahale etmek
arizalarini takip etmek
Fakilte binasinin Atélye,Sinif, WC ler ve gevre - . .. - . . .
5 e Ve, ! ¢ Temizlik personeli Yiksek Telafisi gli¢ sorunlarin olugmasi Dizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek
temizliginin yaptiriimasi

HAZIRLAYAN

Cuma DANACIOGLU

Fakilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




Hassas GoOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Mali isler Birimi (Mutemet)
" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fakiltede gorev yapan personelin maas, ek ders,
sinav Ucretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve zamaninda
1 tahakkuk, bordro iglemlerini ylritmek, Mutemet Yiksek Hak kaybi yapilmasi Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
yazismalarini yapmak, zamaninda ve eksiksiz degisiklikleri takip etmek
o6denmesini saglamak
Sosyal Guvenlik Kurumu tarafindan istenilen islemleri zamaninda vapmak
2 Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve belgeleri Mutemet Yiksek idari Para Cezasi 3 . yap
. . . Hata kabul edilemez
dizenlemek ve gerekli islemleri sonuglandirmak
Fakiilteden ayrilan personele Maas Nakil Bildirimi Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin zamaninda
3 diizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis islemlerini Mutemet Yiiksek idari para cezasi Hak kaybi 3 & 3
. yapilmasi
takip etmek
4 Fak_ulte harcama.!arl ile ilgili but(,je_ve o6denekleri Mutemet Vitksek Bitge agig1 Egitimin aksamasi Gorevin Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak aksamasi

HAZIRLAYAN

Cuma DANACIOGLU
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Ogrenci isleri Birimi
" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK Genel
Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, Universite
Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Fakiilte Ogr.isleri Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin
1 mei | Gie . i AN . . Orta Hak kayb1 . e
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergeleri, Universite personeli diizenli takibi
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlari, Fakilte
Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hikimlere gore dizenlemek ve ylritmek,
e Ogr.isleri . N
2 Yeni 6grenci kayitlarini yapmak personeli Yiksek Hak kaybi Zamaninda ve diizenli calisma
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin
durumlarini bélim baskanliklarinin gorisa Ogr.isleri Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin
3 N N . > . Orta Hak kaybi . e
dogrultusunda degerlendirmek ve bilgisayara personeli dizenli takibi
kaydetmek
Kaydolan 68 ilerin bilgi Ogr.isleri . . .
4 aydolan ogrencllenin biiglsayar programina gris erl. Yiksek Hak kaybi Zamaninda ve dizenli ¢galisma
kayitlarini yapmak personeli
5 Ya“tay g_e<;|§, DGS vb..lle yerle§_en Ogrencilerin Ogr.l§ler|. Orta Hak kaybi Yonetmelik taklk.).l .
Ogrenci dosyalarina islenmesi personeli Zamaninda ve dizenli galisma
Ot isteminin yetkili | tarafind Ogr.isleri ) o ) i, . .
6 omasyon sisteminin yetkill personel taranindan &r §er|. Yiiksek Hak kaybi Yetkili personel disinda kimseye izin verilmemesi
kullaniimasi personeli
Og iler ile ilgili her turlt ilan, d Ogr.isleri . . . .
7 grenclier 1l Tglll her turlt flan, duyuru ve B3 erl. Orta Bilgilendirme hakkini engellemek Zamaninda ve dizenli galisma
kararlari panolara asmak personeli
H I dab d I tespit Ogr.isleri
8 eryariyll sonlinca bagari durimianni tespl grls en. Orta Kamu zarari Hak kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli galisma
etmek personeli
Tek d hakkind I k Ogr.isleri . i . - . .
9 .E efs 5|.nav a. indan yararianaca B3 erl. Yiksek Hak kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
ogrencilerin tespit etmek personeli
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan Berisleri
10 ogrencilere verilecek burslarlailgili 6grencilerin egrs.o§neli Yiksek Hak kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli galisma
basvuru durumlarinin tespit edilmesini saglamak P

HAZIRLAYAN

Cuma DANACIOGLU

Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Personel Ozliik isleri Birimi
Sira No Hassas Gorevler g?:rfaF?e?sc’gre\\e/; Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gerekeirgitleg;::r veya Kontroller)
Fakiltede gorevli personelin 6zlik islemlerini Personel isleri
1 (izin, terfi, ...) zamaninda, dlzenli olarak ve gizlilik Yiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sure igerisinde yapilmasi
icerisinde yapmak memuru
Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin
2 atama 9naylar|n|n birer orn(?g{n.l, kademe v.e. Personel isleri Yiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
derece ilerleme onaylarinin ilgililere ve Mali Isler memuru
birimine vermek, aslini dosyalamak
Fakilteye alinacak Akademik personel ilanlarini
asmak, miracaatlarini eksiksiz almak, sinav
tutanaklarini ve evraklarini diizenlemek,
sinaviarini takip etmek ve sonuglarinin ilan Personel isleri . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
3 edilmesini saglamak, Sinavlarda basarili olanlara Yiksek Hak kaybi Itibar kaybi - . e
. . . memuru Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve uygulamak
gerekli tebligatlari yapmak, miracaat ve sinav
evraklarini bir dosya halinde Fakilte Yonetim
Kuruluna sunmak, kuruldan gikacak karara gore
atama teklifleri ile ilgili yazismalari yapmak
Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gorev
SL.JFEIe.FAmI takip e}mek, surelo.erl dolm.a(?an en gec Personel isleri .. Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
4 bir ay 6nceden siire uzatma islemlerini Yiksek . . .
.. .. memuru Cezai Sonug Otokontrol sistemi olugturulmasi
baslatmak ve slrelerinin zamaninda uzatilmasini
saglamak icin takip edip sonuglandirmak
Her yariyil baginda Fakultemizde gorevli bulunan
ve ders veren 6gretim elemanlarinin 2547 Sayili Personel isleri
5 Kanunun 40/a, 31, 36, 38 ve 40/b maddelerine Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
gore gorevlendirilme islemlerini takip etmek memuru
yazismalarini yapmak
Rapor alan akademik ve idari pgrsonelin personel isleri
6 raporlarini dizenli olarak Mali Isler birimine Yiksek Kamu zarari Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
bildirmek memuru

HAZIRLAYAN
Cuma DANACIOGLU
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR
Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi:

¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Alt Birim

Satinalma Birimi

" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Mal ve Hizmet alimlari igin Belirl ihtiyacl - .
ave |zr_ne @ |m_ a_r| |<;"|n ?. " ene_nll yac ar.lln Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve ilgili dekan

satin alma islemlerinin tim siireglerini kontrolli Muhasebe .. oo o . . o
1 . . . . . Yiksek Kamu zarari [htiyaglarin teminini engeller yardimcisi ile koordinasyon igerisinde ¢alisma

ve baglh oldugu Kanun ve Yonetmeliklere uygun personeli A Lo N

Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru uygulanmasi
olarak hazirlamak
Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
. . . Muhasebe .. . . . L L - . . .
2 Fakilte butge taslagini hazirlamak ersoneli Yiiksek Bltce acigl ve mali kayip ongorilerek hazirlanmasi igin verilerin dogru bir sekilde
P st yonetime sunmak

Fakilte harcamalari ile ilgili biitce ve 6denekleri Muhasebe . . . Duizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmasi,
3 . . . . Yiksek Bitge acigl ve hak kaybi . . ;

takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak personeli zamaninda ek 6denek istenmesi

. . itibar kayb W L .

Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin Muhasebe .. A Satin alma sirecini planh ve etkin bir sekilde yliritmek
4 . . . . Yiiksek Haksiz rekabete neden olma .. . R R

dogru hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi personeli Gérevin aksamasi Yonetmelik degisikliklerini dlizenli takip etmek

HAZIRLAYAN
Cuma DANACIOGLU
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Yazi isleri Birimi
.. Hassas Gorevi . . . .. . . - Proseduru
Sira No Hassas GoOrevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fakdlte ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi N _
'8! Il Ve bEBEY - Yazi isleri " Hak kaybi Bilgi ve belgeye ulagilamamasi - . .
1 korumalk, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini . Yiksek . Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
N personeli Itibar kayb1
onlemek
) Fakiltede olusturulan komisyonlarin listesini Yaziisleri Orta Zaman kaybi Takio islemlerinin vasal siire icerisinde vapilmas:
arsivlemek, yazismalari takip etmek personeli Gorevde aksakliklar Pl ¥ ¢ yap
Kaltlrel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere Vaziisleri
3 bildirmek, afisleri gerekli yerlere asiimasini perso§neli Orta Haber alma hakkini engeller Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
saglamak.

HAZIRLAYAN

Cuma DANACIOGLU

Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Tasinir ma”a”'T glgerejk sayarak teslim alinmasi TKKY Yiksek Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin dogru yapilmasi
depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
) ta§|.n|rlar| k?ntrol ederek teslim aImak,.bunIzixrl.n TKKY Vitksek Kamu zarari Kontrollerin ehil k.|§|lerse yapilmasi, islem basamaklarina
kesin kabull yapiimadan kullanima verilmesini uygun hareket edilmesi
onlemek
Taginirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari L. . . .
T I kis islemleri bekletilmed d
3 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri TKKY Orta Kamu zarari asiniriarin giris \./e gl Isiemiert be ? I mg enaninda
. yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
dizenlemek
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,
4 .gafllnmaya_ve be_nzer_l tehlikelere karsi korunmasi TKKY Vitksek Kamu zarari Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini tasinirlarin emniyete alinmasi
saglamak
Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak,
h tkilisince belirl i stok N K , i | lolma, i e . .
5 ar.cam.a .ye I ISII’]C? clirienen asgarl sto TKKY Yiksek amu zarar, Isin yapiimasina engel oima, 13 Stok kontrollini belirli araliklarla diizenli tutmak
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yapamama durumu
yetkilisine bildirmek

HAZIRLAYAN

Cuma DANACIOGLU
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




Hassas GOrev Tespit Formu

Birimi: ¢C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Sekreterligi
" Hassas GoOrevi . . . " . . - Proseduru
Sira No Hassas Gorevler Olan Personel Risk Duzeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Dekanlik onayindan sonra vize ve yariyil sonu Tiim balim
1 sinav programinin 6grenci ve 6gretim sekreterleri Yiksek Hak kaybr Islerin aksamasi Yoénetmelik takibi Zamaninda ve diizenli galisma
elemanlarina duyurulmasini saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni
d | | ders degisikligi, 6greti Tlm boli . TRV i . o " .
2 “ers .ag| Ta.SIXE.‘rI.yl .Aefs CEISIKII! ogrg m um o “”T Yiksek Egitim Ogretimin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Uyesi degisikliginin Bolim Kurulu karari ile sekreterleri
Dekanliga iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel
toplantilara katil incel t Tlm boli . - . i . S " .
3 oplantiiara kat! ma.1‘5|, mce“eme, arzj\§ rma ve um oo um. Yiiksek Hak kaybi Bilimsel galismalarin engellenmesi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
uygulama yapmak tizere goérevlendirme sekreterleri
islemlerini yapmak
Tum bola Duzenli olarak sist irmek d |
4 EBYS sisteminde yazismalarin takip edilmesi um 5o um. Yiksek Gorevin aksamasi, Hak kaybi uzenl ofarak sisteme girmek, zamaninda yazismatarl
sekreterleri yapmak
0g ilerin BolU is olduklari dilekgel Tlm boli . Hak kayb i . - . .
5 . g.rerlmlerln o.ume vermis olduxiart diieceter um 5o um. Yiiksek ? e?y I Yénetmelik takibi Zamaninda ve diizenli calisma
ile ilgili islemleri yapmak, sekreterleri Gorevin aksamasi
Fakilte Dekanligi denetiminde istenen bilgi ve Tiim balim
belgeleri ve Boliim Baskaninin verdigi diger isleri sekreterleri Orta Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli galisma
yapmak,
Bagbakanlik Arsiv Yonetmeligine gore ve Resmi " -
.. Tim bolim . . . . - . .
Yazisma Kurallarina gére Dosya Planina uygun sekreterleri Orta Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
yazisma yapmak,

HAZIRLAYAN

Cuma DANACIOGLU
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Serkan Yilmaz KANDIR

Dekan




