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IDARI ve MALI ISLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISINA AIT HASSAS GOREVLER

\ P GOREVIN YERINE ‘
HASSAS GOREVLER PERSONEL SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte : Kurul takvimlerinin 6nceden
Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Egitim-6gretim siireci, personel planlanmasi
Fakiilte Yonetim Kurulu toplantilarina B L Lol islemleri ve mali stireglerin olumsuz Dekanin yoklugunda vekalet
baskanlik etmek. \ etkilenebilmesi yetkisinin yazili olarak belirlenmesi
- - | Is akas siireclerinin zamaninda birimlerde yerine
. SN - GUnlUk is akis1 Ve idari islerin aksamasi, | getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili
YRR KT IEHEN, et e Dekan Yardimeisi Dekan hak kaybinin olusmasi, kamu zararinin | yerlere ulagtirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin
olusmas. zamaninda bakimlarinin gerceklestirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi
Fakdlte ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli Eitim-68retim ve idati islerde :
personelin secimi ve denetlenmesini ; £ £ 3 Baltmler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
V Dekan Yardimeisi Dekan aksamalarin yaganmasi Ve hak kaybinin AR :
saglamak gerekli diizenlemelerin yapilmasi
olugmasi
Bolum ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyac
Satin alma islemlerini denetlemek Y I, e At Dekan Personelin calisma veriminin diismesi, is duy'ulan tevghlzatm teminini :ugulune uygun bir
akisinda aksakliklarin yaganmast sekilde saglamak ve bunun igin gerekli
yazigsmalarm takibini Ustlenmek
o ih e A Bollim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde
: . : Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal y - 5o b5y bl .
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Dok et Dekan e T o veri akisini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli

raporlarint hazirlamak

digtikligi

isboliimii gergevesinde giincelleme paylasiminin

yapilmasini saglamak




EGITIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISINA AIT HASSAS GOREVLER

g GOREVLI ' GOREVIN YERINE 3
HASSAS GOREVLER PERSONEL SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI

Dekanin bulunmadig zamanlarda Fakiilte Kurul takvimlerinin 6nceden
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Egitim-6gretim siireci, personel planlanmasi
Fakiilte Yonetim Kurulu toplantilarina ek Yardlmc'1 T Dekan islemleri ve mali siireglerin olumsuz Dekanin yoklugunda vekalet
baskanlik etmek. etkilenebilmesi yetkisinin yazili olarak belirlenmesi
Ders planlari, dersliklerin dagitinu, smnav
progrgmlan ile ilgili Gahsmain planlamak Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde

LWL g Dekan Yardimcisi Dekan ders dagilimi olmas1 durumunda hak ve | gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik adale kb1, distartiniin gelistirtmesi
etmek
Ogrenci sorusturma dosyalarin izlemek, : Ogrenciler arasinda asayisin bozulmas1 . | Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek Rk St Peka] ya da haksizlik ortaminin dogmasi yapilmasini kontrol etmek
LML AT . g e R <A Ty Boltm, 6grenci ve ilgili birimlerle strekli irtibat
Wgesticiiean Suzenlevachel Mok Ip et Dekan Yardimeisi Dekan O ¥ ncﬂer' arasmdf:l kanun(i'lsl halinde olmak. Kontrol mekanizmasini
denetlemek faaliyetlerin bas gostermesi. Seiainnck
Ogrenci sorunlanm. dekan adina dinlemek ve Bikligaubinsal Suniikay buvlioess Ogret;mlel?lm?nlém'l(lin mulmkyn"()ldugunca el

& Dekan Yardimcisi Dekan ve fakdilte genelinde huzurun L L S PR

¢Oziime kavusturmak

bozulmasina zemin hazirlamasi.

girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
almmal.




FAKULTE SEKRETERINE AIiT HASSAS GOREVLER -

- GORBVLI : GOREVIN YERINE ¢
HASSAS GOREVLER SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
PERSONEL
SONUCLARI

Gorevden ayrilan personelin yerine gerekli Dekan Gorevlerin aksamasi ve isleyisin Gorevlerin aksamasi ve isleyisin kesintiye
gérevlendirmelerin yapllmaSI Fakulte Sekreterl Dekan Yardimecilari keSIHtlye ugramaSI ugramaSI

Fakilte Kurulu, Fakillte Yénetim Kurulu ve . : Dekan Kararlarin gecikmesi ve zaman kayb1 Kararlarin gecikmesi ve zaman kaybi

el Fakulte Sekreteri Dekan Yardimeilari
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi -
. , Ly e Dekan Hak kaybi, hatali islem ve kaynak israfi ~ [Mevzuat degisikliklerinin diizenli olarak takip

Kayoneipiic vetigeranevataniialagl Fakilte Sekreteri Dekan Yardimcilart edilmesi ve uygulanmasi

ve uygulanmast

Dekan
Kadro talep ve ¢alrsmalari Fakulte Sekreteri Dekan Yardimcilari Hak kayb1 Calismalarin planli ve programli bir sekilde
yuritulmesi
) Al A s Dekan : ' Butcenin-gelecek yillarda olusacak harcamalar
Bitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcilar Butce agig1 ve hak kaybi ooy 3 }
ongoriilerek dikkatli hazirlanmasi
Dekan .
Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakulte Sekreteri Dekan Yardimeilart Itibar ve gliven kaybi Gizlilige riayet edilerek gizli yazilarin

hazirlanmasi




BOLUM BASKANI ve BOLUM BASKAN YARDIMCILARINA AIT HASSAS GOREVLER

. COREVId GOREVIN YERINE :
HASSAS GOREVLER SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
PERSONEL
: : SONUCLARI
Ders programi Ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Bolim Bagkani Egitim-6 gretimin aksamasi, 6grenci hak | Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
el = e Dekan : § e HITT , y s _
ogretim elemanlarinin bilim alanlarina|  Bo6lim Baskan kaybi, kurumsal hedeflerin yerine Ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama,
s Dekan Yardimecilari Gt ‘ i ’
uygun olarak yapilmasini saglamak Yardimcilart getirilememesi gtincel kontrollerin yapilmasi
Egitim-0 gretimin-aksamasi, mevcut
Ders daglimi ile bslim kadro yapist Bolim Baskan: ogretim uyﬁlgrlne asiri yulf Qusmesh tim @lfade.:mlk kurul toplantilarinin dvuzenlvl olarak yap.llmash
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve Bolim Baskan Dekan zamanin egitime verilmesinin Ogretim elerr_lar_llam_ldan ders yo gur_llugu ve verimi
A ! Dekan Yardimcilari zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma | hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
kadro ihtiyacini belirlemek Yardimcilart : 3 TNET
: : ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman | iletigim ve yazismalarin yapilmast .
ve kaynagin aktarilamamasi
Bollim faaliyet, stratejik plan, B6lim Bagkani Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal Bolim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
t S i Dekan y K - k1 L Py A O
performans Kriterlerinin Bolim Baskan : hedeflere ulagilamamasi, verim saglamak, donem ve egitim yil1 ile ilgili gerekli isbolimii
% Dekan Yardimcilari Rl x 2
hazirlanmasini saglamak Yardimeilart distklugii ve giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
Bolimde yapilmasi gereken segim ve A% Birim i¢i koordinasyon ve verimin Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
: £ 3 4 Bolim Bagkani X F Uy 7 . pEa!: ) y Vgl aTQE T
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Baliim Baskan Dekan diismesi, glincel islerin zamaninda ve lzere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isboliimiiniin
kurularak zamaninda yapilmasini 3 Dekan Yardimcilar geregince yapilamasi, yonetim zaafi, yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve
3 Yardimcilar
saglamak kurumsal hedeflere ulasamama yazigma
Ogrencilerin basar1 durumlarint flo : ‘ 5
izlemek, bunlarin sonuglarimi B6lim Bagkani Mezun olarak dgrenci profilinde Blr.l m_a_ka(_jeml_k quu_lunL{ i e topla_m_ak, SREly
. ] o2 et Dekan e e verimi ile ilgili geri bildirim almak; ilgili aksakliklari
degerlendirmek, birimi¢i ve B6lim-Bagkan - zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan e A R Kol : R
A - Dekan Yardimcilari . it : ¢cozmek, boliim icinde ¢ozulemeyen sorunlarin Ust birime
Dekanlik kapsanunda bilgilendirme Yardimcilart diplomali issiz olgusuna direkt katki e g
= : iletilmesini saglamak
ve degerlendirme yapmak
Ek ders ddemelerinin aksamasi, bu
T ddemeleri hesaba katarak islem ve Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
: AR ERNS : Bolim Baskani : Tl e % g ; e L e v
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri BSlim Baskan Dekan harcama yapan boliim 6gretim zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
zamaninda Dekanliga ulastirmak g Dekan Yardimcilari elemanlarinin 6deme planlarinda iletilmesini saglamak ve bunun icin gerekli koordinasyonu

Yardimcilari

aksama yasanmasi, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalari

yapmak




OGRETIM UYELERINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVLI GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
. PERSONEL . . :
SONUCLARI
N - : Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin = | . .. . . ) A By
Ogrenci danismanlik hizmetlerine kAN G >k : Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim

katilmak

Bolim Ogretim
Uyeleri

Boliim Bagkant
Bolim Baskan Yardimcilari
Anabilim Dal1 Bagkani

tiyeleri/elemanlarinin 6 grencilere gerekli ve yeterli -
zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda
destek sunulmasi ‘

Bolimde egitim-6gretim faaliyeti,
stratejik plan performans kriterleri
gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek

Bolum Ogretim
Uyeleri

Dekan
Dekan Yardimeilari
Boliim Baskani
B6lim Baskan Yardimcilart
Anabilim Dali Bagkani

Bolum akademik ve idari faaliyetlerde
aksama, koordinasyon eksikligi ve kamu
zarari

Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve
ileriye tasinmasi icin esgiidiimiin dneminin vurgulanmasi
ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf
edilmesi

Engélli ve yabanci uyruklu
ogrencilerin sorunlariyla ilgilenmek

Bolim Ogretim
Uyeleri

Dekan
*Dekan Yardimcilari
Boliim Baskani
Bolim Baskan Yardimecilari
Anabilim Dali Baskani

Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu
ogrencilerin uyum sorunlari yasamast,
akademik hedeflere ulagsmada
aksamalar, kurumun uluslar aras1 bir
hiiviyete tasinmasi i¢in gerekli yetkinlik
diizeyine ulasamama

Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.
sorunlarinin ¢ozlilmesi i¢in gerekli faaliyetlerde
bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
basarilart i¢in gerekli uyumun saglanabilmesi icin ilgili
kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢abanin sergilenmesi

Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullanilmasin saglamak,
¢alisma odasinin kullanilmasi ve
korunmasi konusunda ilgililere
yardimeci olmak

Bolim Ogretim
Uyeleri

Dekan
Dekan Yardimcilar
Boliim Baskant
Boélim Baskan Yardimecilari
Anabilim Dali1 Bagkani

Kamu zarari, kurumsal hedeflere
ulasmada aksamalar, hak kaybi

Bolim 6 gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletigim kurulmasi, kamu mallarinin
koruhmasi i¢in esgiidiim saglanmasi

Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak,
i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
hassas gorevleri bulundugunu bilmek
ve buna gore hareket etmek

Bolum Ogretim
Uyeleri

Dekan
*Dekan Yardimcilari
Boliim Bagkani
B6lim Baskan Yardimcilari
Anabilim Dali Bagkani

Akademik hedeflerden sapma, idari
koordinasyonda aksakliklar, kurumsal
yetkinlik ve temsil sorunu

Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve
uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda
bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasmim denetlenmesi




OGRETIM GOREVLILERINE AiT HASSA GOREVLER:

GOREVLI GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
PERSONEL
SONUCLARI
: e Dekan ; S WS, ;
Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim : B e e Bt Anabilim Dal1 Bagkani, B6liim Bagkani Dekan ve Dekan
Bagkani, Bolim Bagkan Yardimcilari, | BOlim Ogretim Bliim Baskan: Akademik ve idari islerde aksanma, yardimeilariin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle

Anabilim Dal1 Baskaninin verecegi
akademik ve idari isleri yapmak

Gorevlileri

Bdolim Baskan Yardimecilari
Anabilim Dal1 Baskan

yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden

bildirir.

Dekanlik ve Bolum Baskanliginin 6n
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim,
sosyal ve kiiltiirel) katilmak,
faaliyetlere destek vermek

Boliim Ogretim
Gorevlileri

Dekan
Dekan Yardimcilari
Boliim Baskani
Bolim Baskan Yardimcilart
Anabilim Dali Bagkani

Akademik ve idari iglerin
yuritulmesinde gerekli olan Dekanlik-
Bolum koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi
ve buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi
icin 6gretim Uiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin
onceden bildirilmesi, Uyelerin de mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri

Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullanilmasini saglamak .

Bolim Ogretim
Gorevlileri

Dekan:

Dekan Yardimcilari
Boliim Baskani
Bolim Baskan Yardimcilari
Anabilim Dali1 Bagkani

Hak kayb1, kamu zarari \s.

Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda
kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan ¢ikarken
lambalart, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlari kapatir. Israfa
dair tespitlerini Ust birimlere bildirir.




‘ARASTIRMA GOREVLILERINE AIT HASSAS GOREVLER

.. GOREVLIi : GO.REViN YERi.NE +
HASSAS GOREVLER SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
PERSONEL
SONUCLARI
Dekan: ;
DS SraFprosramianing Aragtirma Dek? n"Yardlmcﬂarl Ders ve Sinav programlarinda ve Bolum sinav ve ders programlarint hazirlayacak
D O S R Gorevlileri Hol g e e akademik isleyiste aksama komisyona yardimci olmak
ve sinavlarda gézetmenlik yapmak Bdolim Baskan Yardimecilari £ ey > RN Y,
Anabilim Dal1 Bagkani
Bolimin egitim-ogretim faaliyetleri Bt ?(i':fl?m o B6limin Egitim-gretim faaliyetleri stratejik plan
stratejik plan, performans kriterleri Arasgtirma Béliim Ba k:m Bolum akademik ve idari faaliyetlerde performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
gibi her y1l yapilmasi zorunlu Gorevlileri B 3 aksama caligmalar1 hazirlamakla sorulu komisyonlara yardime1

¢alismalarina katilmak

Bolim Baskan Yardimcilari
Anabilim Dali Bagkani

olmak




DEKANLIK TAHAKKUK BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER GOREVLI BIRIM SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI
Maas 6demelerine .iliskin 0zlik haklarinin Pekag A !
At . Satin Alma Dekan Yardimcilar Hak kayb1 olugmasi Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi A :
‘ : Fakdilte Sekreteri
b Satin Alma Dekan
Odeme emri belgesi dlizenlemesi Dekan Yardimetlart Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi
Fakdilte Sekreteri
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Satin Alma Dekan L& >
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Dekan Yardimcilart *.(a”?” A s ge'peblyet ol Hata kabul edilemez.
% - . " : riski kisi basi bir asgari ticret cezasi
gonderilmesi Fakulte Sekreteri
Satin Alma Dekan .. - 3 T A
P e e e I Butce eksik hazirlanirsa genel bitceden Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek
Dsfnfiginbiticesty Nazrrafls Dekalr.] Yard1mc1lalr1 birime ayrilan kaynak yetersiz kalabilir. yillarda olusacak harcamanin 6ngorilmesi
Fakdlte Sekreteri
; , Satin Alma Dekan : : .
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Dekan Yardimcilari Mgt dualeesilng Ise uygun kisinin goreviendirilmesi.

Fakulte Sekreteri

gerceklesmez.




DEKANLIK TASINIR KAYIT/KONTROL YETKILIiSINE AIT HASSAS GOREVLER

" GOREVLI : GOREVIN YERINE )
HASSAS GOREVLER SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
PERSONEL
SONUCLARI
Tasinir mallarin élé;e rek sayarak teslim Tas,lmr Kayit/Kontrol Dekag ! SR
e . e Dekan Yardimecilari Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
alinmas1 depoya yerlestirilmesi Yetkilisi : :
‘ : : Fakiilte Sekreteri /
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Bakan Kamu zararina sebebiyet verme riski,
taginirlari kontrol ederek teslim almak, Tagiir Kayit ve Kontrol Pk e taginir gecici alindisinin dlizenlenmesi Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem

bunlarin kesin kabulli yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek

Yetkilisi

Fakulte Sekreteri

(Taginir Mal Y 6netmeligi‘Madde 10/d)

basamaklarina uygun hareket edilmesi

Tasinirlarin giris Ve ¢ikigina iliskin kayitlart
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap
cetvellerini olusturmak

Taginir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Dekan
Dekan Yardimecilari
Fakulte Sekreteri

Birimdeki tasinirlarin kontrolini
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin dlizenlenememesi kamu zarari

Tasimurlarin giris Ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge
ve cetveller diizenli tutulmasi

Tasiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve
alimmasini saglamak

Taginir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi °

Dekan
Dekan Yardimeilari
Fakulte Sekreteri

Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi riski

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete.
alinmasi

Ambar-sayimini vVe'stok kontrollini yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar harcama
yetkilisine bildirmek

Taginir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Dekan
Dekan Yardimecilar
Fakulte Sekreteri

Kamu zarari, isin yapilmasina engel
olma, is yapamama durumu

Stok kontrolini belirli araliklarla diizenli
tutmak

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari Tagtnir Kayit ve Kontrol Dekan Kamu zararma sebebiyet verme riski, Ir.l.azlrlayan kiginin bilingli ovlmas1, blrlmdekl
bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini L Dekan Yardimcilart : tim tasinirlarin kayitli oldugundan emin
; Yetkilisi S - mali kayip ; ;
yapmak ve yaptirmak Fakulte Sekreteri olunmasi
CRTHE: et Dekan : i IS ok
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Tasimir Kayit ve Kontrol ek S ae o Kamu zararina sebebiyet verme, itibar Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarm

planiamasmm yapilmasina yardimci olmak

Yetkilisi

Fakulte Sekreteri

kayb1

bilingli bir sekilde belirlenmesi




DEKANLIK OZLUK ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

¢ 3 GOREVIN YERINE ;
HASSAS GOREVLER GOREVLI BIRIM SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI
: =y Dekan
Akademik personelle ilgili belge ve oehong gt = Sl 3
dosyalarin muhafaza edilmesi ve kontrolii OzlUk Isleri Burosu Dgl;lilgléaég:(rrr;ctggrl Yasalara uymama Mevzuata uyulmasim saglamak
i ] e Dekan o o A T
?fgerritferﬁ elemanlarinin gorev suresi uzatimi - Ozliik Isleri Biirosu Bekan Yardumer o Hak kaybi T:klllpnijlclanﬂermm yasal sure icerisinde
3 Fakulte Sekreteri yap
= ; DEKED Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
1416 Sayili Kanun uyarinca yapilan iglemler Ozliik Isleri Burosu Dekan Yardimecilari Hak kayb1 S
Fakiilte Sekreteri yap
: (23T Dekan . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Akadem.lk Rk AR sCE Ozliik Isleri Biirosu Dekan Yardimetlart Hak kayb1 yapilmasi
I el Fakulte Sekreteri
3 - : DEi Takipislérrﬂerinin yasal sure igerisinde '
Askerlik yazigsmalari Ozliik Isleri Biirosu Dekan Yardimcilar Hak kayb1 S &
3 Fakiilte Sekreteri : yap
; ARy ol 1 : Dekan Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalart Ozlik Isleri Burosu Dekan Yardimeilart Hak kayb1 o sk
Fakdilte Sekreteri yap
e : : Dekan e o T T,
Fakulte kz?ld_rosunda.olan akademik personelin Ozliik Isleri Birosu Dekan Yardimeilari Hak kayb: Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
SGK tescil islemleri : S . : yapilmasi :
Fakulte Sekreteri
" 1 . s sy Takip islemlerinin yasal stire icerisinde
Sureli yazilar takip etmek OzIUk Isleri Birosu Dekan Yardimcilari Hak kayb1 iy .
Fakulte Sekreteri yap
2 i . Dekan : s o e N
Biroya gelen evraklarin genel takibini Ozlilk isleri Biirosu Dekan Yasd hnofla Hak kaybr Takip islemlerinin yasal'slire icerisinde

yapmak

Fakiilte Sekreteri

yapilmasi




DEKANLIK YAZI ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER GOREVLI BiRIM SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI
Gelen giden evrakl-arl titizlikle takip edip . 2L Islerin ak.sama51 ve evraklarin Ay
L : Yazi Isleri Blirosu Dekan Yardimecilari Evraklarin takibi
dagitimin1 zimmetle yapmak - . kaybolmasi
‘ Fakdilte Sekreteri .
Yapilacak toplantilarin glindemlerini ; S Toplantilarin aksamasi veya ; A, L3
AF e e dge. Yazi Isleri Blrosu Dekan Yardimeilart Is akisinin titizlikle takibi

zamaninda 6gretim-Uyelerine bildirmek . 3 . yapilamamast

Fakdilte Sekreteri
Fakdlte ile ilgili her turlu bilgi ve belgeyi Dekan =il L P E s : ;
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini Yaz Isleri Biirosu Dekan Yardimeilar LAk S Ll aILE RO Eye g l!an s UenId ek guetlel;
2 2 ; ulagilamamasi gecirilmesi
onlemek Fakdilte Sekreteri

; P ; Bekal Islerin aksamas1 ve evraklarin : : .
Sureli yazilart takip etmek * Yazi Isleri Burosu Dekan Yardimeilart K ; Sureli yazilara zamaninda cevap verilmesi
4 - aybolmasi

Fakdilte Sekreteri

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili RN Bken : iy BTN RO :
h ! Yazi sleri Blrosu Dekan Yardimcilart Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi | Takip islemlerinin yasal sure i¢erisinde yapilmasi

yerlere bilgi vermek < ;

Fakiilte Sekreteri
o T : " Dekan el AR
Ogrencilerle ilgili her tirlu belgeyi Yaz lsleri Biirosu T e A Hak kaybr Yazigsma surelerine 6zen gosterip zamaninda

zamaninda gondermek

Fakilte Sekreteri

cevap Vverilmesi




BOLUM SEKRETERLIGINE AIiT HASSAS GOREVLER:

GOREVLI GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER SORUMLU AMIR GETIiRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
PERSONEL
SONUCLARI
Boliim Baskani :

Boélimile ilgili yazigsmalarin
zamaninda yapilmasi

Bolum Sekreteri

Bollim Baskan Yardimcilari
. Fakiilte Sekreteri

Karisikliga sebebiyet vermek

Bolimici koordinasyonun saglanmasi

Bolimkurulu ¢agrilarinin yapilmast,
kurul kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi

Bolim Sekreteri

Boliim Bagkani
Bolim Baskan Yardimcilart
Faklte Sekreteri

Kurul toplantilarnin aksamasi, zaman
kayb1

Béliimici koordinasyonun saglanmasi ve hatanin
olmamasi

Bolim Bagkanligi demirbag esyasina
sahip ¢cikmak

Bolum Sekreteri

Boliim Baskani
Bolim Baskan Yardimcilar
Fakiilte Sekreteri

Kamu ve kisi zarari

Bolumici koordinasyonun saglanmasi

Bolim 6gretim elemani F1 ve F2
formlarini takip etmek

Bolum Sekreteri

- Boliim Bagkam
B6lim Baskan Yardimcilari
Fakdilte Sekreteri

Boliim 6 gretim elemanlarinin ders iicreti
alamamasina sebebiyet vermek

Kontrollerin dogru yapilmasi

Baolim Baskanligina ait resmi bilgi ve
belgelerin muhafazasi ve bolimle
ilgili evraklarin argivlenmesi

Bolim Sekreteri

Boliim Bagkani
Bolim Baskan Yardimcilar
Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Hata kabul edilemez

Giden-gelen evrak-gibi Bolum
yazigmalariin sistematik
yedeklemesinin yapilmasi

Bolim Sekreteri

Boliim Baskani
B6lim Baskan Yardimecilari
Fakilte Sekreteri

Bolumin idari isierinde aksakliklarin
dogmast

Hata kabul edilemez




