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Alt Birim Dekan
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Iflsk . Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Olan Personel Diizeyi Kontroller
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. Efégg;?ffl:ﬁg dikzlirsr;isﬁ’kll(;mmsal flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekan Yiiksek asanmast klslrumsal tormsil ve bilgilendirilme yéniinde gerekli
hareket etmek yasanmas, calismalarin tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar yagsanmasi
Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek ve kurul Kurullarin ve idari islerin aksamasi Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Kurul
2 kararlarinin uygulanmasini saglamak. Fakiilte Dekan Yiiksek ile hak kayb1 kararlarinin uygulanmasini saglamak
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,
3 Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri Dekan Yiiksek Biitce ac1g1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
ile birlikte hazirlanmasini saglamak, harcamanin dngoriilerek hazirlanmasi
4 Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek {ist Dekan Yiiksek Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Yonetime sunmak,
Tagimirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uyeun ﬁﬂa? ak edml}mesml ve ku“a]?”“:asmli; ol Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
ontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontro . . o uyeulanmasi
5 yetkilisi vasitastyla kayitlarin saydam bir Dekan Yiksek | Cezai yaptirim Gérevin aksamast Ve
sekilde tutulmasini saglamak,
. s N Kaliteli egitimin Dekan Yardimcilari, Béliim baskanlar: ve
Fakilltenin birimleri iizerinde genel gozetim ve verilememesi Hak ve fakiilte sekreteri ile koordineli ¢aligma
6 denetim gorevini yapmak Dekan Orta adalet kaybr caly
Stratejik Planlama Kurulu toplantilaria katilmak Dekan Yardumetlar. Bilim baskan
Dekanliginin personelinin her tiirlii dzIiik islerini . ”» ckan rardimcriari, bofum bagkaniari ve
7 organize edip yiiriitiilmesini saglamak Dekan Yiiksek Itibar Kaybr fakiilte sekreteri ile koordineli ¢alisma
o et . . Kaliteli egitimin verilememesi Dekan Yardimecilari, Boliim bagkanlar1 ve
Dekanliginin Béliimleri arasinda koordinasyonu fakii L. L
8 Dekan Orta akiilte sekreteri ile koordineli ¢caligma

saglamak




Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde Rektorliik

Dekan Yardimeilari, Boliim baskanlar1 ve

Egitim 6gretimin aksamast fakiilte sekreteri ile koordineli ¢aligma,

Makaminin talimatlar1 dogrultusunda zamaninda Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
9 yapilmasini saglamak, Dekan Orta Hal kayb: uygulamasi

Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi igin
10 Zresgltlédka\lfé #gglinun korunmasi ve yonetilmesine Dekan orta Goérevin aksamasi gerekli i¢ denetimi saglamak

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.
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Alt Birim Dekan Yardimcisi (Ogrenci islerinden Sorumlu)
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Olan Personel . Kontroller
Duzeyi
1 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Egitim O0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve K ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil bilgilendirilme yoninde gerekli calismalarin
ilkelere uygun hareket etmek Dekan Yiiksek ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi tamamlanmasi
Yardimcisi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakdlte Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi Zamaninda kurullara baskanlik etmek adina
2 Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakiilte Dekan planlama ve diger dekan yardimcilariyla
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik Yardimcisi Yiiksek koordinasyon
etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders Bolimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
3 programlari ile ilgili calismalari planlamak, Dekan dagilimi olmasi durumunda hak kaybi gerekli dizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
bu isler icin olusturulacak gruplara baskanlk Yardimcisi Yiiksek sisteminin gelistirimesi
etmek

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.
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Alt Birim Dekan Yardimcisi (Mali islerinden Sorumlu)
SI\Ilt: Hassas Gorevler ';T:Za;e?:;:; Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal I.lgl.h ma.dfleler ve %erekhhkler} konusunda
1 . A, . Dekan . hedeflere ulasmada aksakliklar bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Yiiksek .
Yardimcisi yasanmasi, kurumsal temsil ve tamamlanmasi
uygun hareket etmek S
yetkinlikte sorunlar yaganmast
Dekanimn  bulunmadigi  zamanlarda Fakiilte Dekan Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
2 Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yardimerst Yiiksek kayb1 adina planlama ve diger dekan
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek yardimcilariyla koordinasyon
Fakiilte binalarinin iglevsel olarak kullanimini
3 ve gerektifinde onanmim koordine etmek. Dekan Vilksek Fiiki soruntar ile hak kavbimin ortava cik Bolimler ve idari birimlerle irtibat
Binalarin bdlimlere gore dagilimini yapmak Yardimcist 1711 sorunfar tie hak kaybnin ortaya ¢iemast | - joorisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
ve verimli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak
Ikinci 6gretim calismalarmin yiiriitiilmesi, Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin o o o
4 fakiilte ihtiyaglarinin  karsilanmasi, gorevli Dekan Yiiksek yasanmast ve hak kayb1 Bélﬁmler ve idari b1.r1mler1e irtibat igerisinde
personelin se¢imi ve denetlenmesini saglamak Yardimeist gerekli diizenlemelerin yapilmasi
5 Temizlik hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi Gilinliik rutin kontrollerin yapilmasini
kontroliinii saglamak Yardimeist Yiiksek denetlemek, gerekli uyart ve diizenlemeleri
saglamak
Personelin ¢aligma veriminin diismesi, is| Bolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde
6 Satin alma ve ihale calismalarini denetlemek Dekan i akiginda aksakliklarin yagsanmast ihtiyag dgyulan _teghizat}n teminini usuh"mg
Yardimerst Yiiksek uygun bir sekilde saglamak ve gerekli
yazigmalarin takibini iistlenmek
I kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal | Boliim ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde veri
7 raporlarina katilmak Dekan Viiksek hedeflere ulasilamamasi, verim diisiikliigii akigini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli
Yardimecisi uKse isboliimii ¢ercevesinde giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak




Hazirlayan Onaylayan

Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL
Fakiilte Sekreteri DEKAN V.
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Alt Birim Fakiilte Sekreteri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getiriilmeme Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Olan Personel A .. Sonucu Kontroller
Risk Diizeyi
1 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Fakiilte Yiiksek Hak kayb1, Yanlis islem, kaynak Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip
uygulanmasi Sekreteri israf etmek
Birimler aras1 koordinasyon saglamak ve
2 Gorevden ayrilan  personelin Fakiilte . Gorevin aksamasi gorevlendirmeleri zamaninda yapmak Yeni
yerine gorevlendirme yapilmasi Sekreteri Yiiksek Ozliik hakki kaybi gorev alan personele, gorevden ayrilan
eKreter personelin rapor hazirlayarak
bilgilendirilmesini saglamak
3 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu ve Fakiilte Yiiksek Zaman Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Sekreteri kayb1 Hak dagitimini saglamak
kaybi
4 Kadro talep ve ¢alismalari Fakiilte Yiiksek Hak kaybi Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Sekreteri
5 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi . Yiiksek Biitce ag181 ve hak kaybi Gegmis yildaki harcamalarin g6z Oniinde
Fakiilte bulundurmak ve gelecek yillarda olusacak
Sekreteri harcamanin dngdérmek
6 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Yiiksek Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Sekreteri
Hazirlayan Onaylayan
Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL

Fakiilte Sekreteri

DEKAN V.
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Alt Birim Boliim Bagkani ve Yardimcilari
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi ISlsk . Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Olan Personel Diizeyi Kontroller
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Boliim Bagkant Elgltlm é)grektm;(l{l 1;alksamam, kurul;{lsal hedel:ttlere ' ]Ijl.glll.llmzcui(.ld_;:ler ve giriek_htl)l_k!er; k;)n};f}i)n(tia
1| Maddelerin de belirilen amag ve ilkelore | Bolim Baskan |  Yiksek | Ulasmada aksakiilar yasanmas, kurumsal temsil | - bilgilendiitme igin idar birimlere rtibata
uygun hareket etmek Yardimeist veys yas gee
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin . Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
2 adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim Bolim Baskant Yiiksek kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi yapilmasi, Ogretim  elemanlart  arasinda
alanlarina uygun olarak yapilmasini Boliim Bagkan koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
saglamak Yardimcisi yapilmast
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi Egitim-6gretimin ~ aksamasi, mevecut Ogretiml Akademik kurul toplantilarnin diizenli olarak
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro Boliim Bagkani Yiiksek iiyelerine asir1 yiik diismesi, tiim zamanin egitime| yapilmasi, Ogretim elemanlarindan  ders
ihtiyacini belirlemek Béliim Baskan verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma|  yogunlugu ve verimi hakkinda ger.i bil.dirim
3 Yardimeist ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin|  alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
aktarilamamasi yazigmalarin yapilmasi
Bolim faaliyet, stratejik plan, performans Boliim Baskant Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflerey Boliim akademik kurullarmmin zamaninda
4 kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Boliim Baskan Orta ulagilamamasi, verim diigiikliigi Foplgnm.asml sagla.mak: (}011;m ve c?.gmm yili
ile ilgili gerekli is bolimii ve gilincelleme
Yardimest paylasiminin yapilmasini saglama
Ogrenci ve ogretim iiyesi hak kaybi, verimin| B&lim Erasmus ve Farabi koordinatorii
. Erasmus, Farabi gibi degisim programlartyla Boliim Baskani orta diismesi, egitimin ulusal ve pluslararas1 seviyeyel lemanlar.m ilgili talepler ve gereklilikl.er.
ilgili calismalar yiiriitmek Boliim Bagkan ulagamamasi ve monoton egitim yapisinin olugmasi  gercevesinde ¢aligmasini saglama, yurt ici
Yardimeist baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar|
yapilmasini saglama
Boliimde yapilmasi gereken segim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel  Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasin
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Bolim Bagkani islerin zamaninda ve geregince yapilamamasi| saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi,
6 kurularak zamaninda yapilmasini saglamak | Boliim Bagkan Yiiksek yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama gerekli is boliimiiniin yapilmasi, aktiiel

Yardimcisi

denetim ve periyodik raporlama ve yazigsma
adina zamaninda uyarilarin yapilmast




Hazirlayan Onaylayan

Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL
Fakiilte Sekreteri DEKAN V.
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Alt Birim Boliim Ogretim Uyeleri
Sira Hassas Goérevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken
No Olan Risk Onlemler veya Kontroller
Personel Diizeyi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal e e S,
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere hedeflere ulasmada aksakliklar yaganmasi Boliim gretim ityelerinin ilgili maddeler ve
1 ! ! gvel Boliim dgretim | Yiiksek wasn LLcar yas ’ gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
uygun hareket etmek . : kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar ARG oo
tyeleri durumun hassasiyeti baglaminda iletigim
yasanmast kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Boliim akademik hedeflerine ulasmada, Bolim akademik ¢alismalarinin  bagkanlik ve
planlanmasi  galismalarma  katilmak, ders | Bgim sgretim ) derslerin iiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
2 programlarinin  eksiksiz  yiiriitiilmesini iiyeleri Yiiksek diizenli ve eksiksiz yiiritilmesinde sorunlar yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin
saglamak tizere hazir bulunmak yasanmas, 5grenci hak kaybr hazirlanmas1 ve ilgili komisyonlarm kurulup
esglidiim saglanmasi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Ogrenci hak kaybi, egitim ve ogretimin Ogrenciler igin belirlenen danigman &gretim
ogrencilerin  bolim ve gevreye uyum | poiem Gretim aksamasi, Ogrencinin cevreyle ve kurumla iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
3 saglamalarina yardime1 olmak iyeleri Yiiksek uyum halinde bir 6grenim siireci asamasinda zamanlarda egitim, Ogretim, psikolojik vb.
aksakliklar yasanmasi konularda destek sunulmasi
Dekanlik ve Bolim Bagkanliinin 6n Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde gerekli Gerekli koordinasyonun ve iletisim agimnin
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, L olan  Dekanlik-Bolim  koordinasyonunda | kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
4 sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere Bolqm (1>gr.et1m Orta aksamalar dlnamlzmc? edilebilmesi i¢in o“gretlm iiyelerine
destek vermek uyeleri dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin y'fm.h.ve sl.fal}en toplantllarm Oncedel} }
saglanamamast b}ld}rllmes1_, iiyelerin de mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri
Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir
Bilimsel arastirmalar yapmak, bilimsel alanda| =~ = | Yiiksek | ©lan akademik aragtirmalarn makul bir diizen sayida  bilimsel ~ ¢alismalar  yiiriitmelerinin
5 ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak ve| BOlim ogretim ve sayida yapilmamas, kamu zarari kurumsal hedefler i¢in Sneminin toplantilarda

diizenlenmesine yardime1 olmak

tiyeleri

vurgulanmasi, bu baglamda donem donem
verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin
destek sunulmasi




Boliimde egitim -6gretim faaliyeti, stratejik

Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,

Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve

plan performans kriterleri gibi her yil Boliim 6gretim koordinasyon eksikligi ve kamu zarar1 ileriye tasinmasi igin esgidiimiin Sneminin
6 yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek iiyeleri Orta vurgulanmast ve bu ydnde belli kriterlerin
vermek diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim Bolim 6gretim Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde
programlariyla ilgili caligmalar: yiiriitmek tyeleri Orta akademik kaliteye ulasmasmc.la aksakliklar Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
7 yasanmast, kurumun akademlk hedeﬂer§ programu koordinatérlerinin yurt i¢i ve dis1 dgrenci
ula:lil.lal.n{a}masi,lmezun profilinde gerekli ve 6gretim elemani degisiminin akademik takvime
yetkinligin saglanamamasi uygun olarak takibinin saglanmasi
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
g takvimin esas alinmasi ve zamaninda Boliim 6gretim Viiksek Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybr, tercih edilme incelenmesi, ders programlarinin ve __smav
uygulanmasi iyeleri ukse konusunda geriye diisme uygulamalarinin planlanmas1_ adma. Ogretim
elemanlar1 arasinda gerekli koordinasyonun
saglanmasi
Dezavantajli  kesim ve yabanci uyruklu | Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik
ogrencilerin uyum sorunlar1 yasamasi, akademik | vb. sorunlarinin ¢dziilmesi igin gerekli faaliyetlerde
bulunulmasi, abanci kl o6grencilerin
g Engelli ve yabanci uyruklu &grencilerin | Béliim dgretim Orta hedeflere  ulasmada  aksamalar, kurumun alilal(lielrlnik 1 basa}:rllarl igilrllyru g;lrekli g uyumljn
iloi i ; luslararas1 bir hiiviyete taginmasi igin gerekli ) T T8
sorunlanyla ilgilenmek tyeleri ;eltlkinlik diizelyineurlgwmansla on g ! saglanabilmesi igin ilgili kisilerle esgiidiimle
saglanan bir ¢abanin sergilenmesi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Bolim  6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
10 kullanilmasini saglamak, ¢aligma odasmin Boliim 6gretim ) Kamu zarar, kurumsal hedeflere ulasmada gerekl!llklgrl kE)nusunda bllg.ll.endlrllmESI, kurumun
kullanilmas: ve korunmast konusunda tiyeleri Yiiksek aksamalar, hak kayb1 hassasiyeti baglamm(_ia_ 11etls"ml kurtilmash kamu
ilgililere yardimei olmak mallarinin korunmasi igin esgiidiim saglanmasi
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol Akademik hedeflerden sapma, idari Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri Al koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik | ve uygulama baglaminda hassasiyet gdstermeleri
11 - - > Boliim 6gretim . ¢ > . S o ; ’ .
bulundugunu bilmek ve buna goére hareket iiyeleri Yiiksek ve temsil sorunu baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
etmek uygulanmasinin denetlenmesi
Sinav kagitlarinin okunmasi ve elektronik Boliim 6gretim Hak kaybi Gorevin aksamasi Cezai yaptirimlar o . = ) .
12 ortama aktarilmasi iiyeleri Orta Gorevin zamaninda yerine getirilmesi ve akademik

takvime uyulmasinin denetlenmesi

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.




ﬁ\\\ . . . Dokiiman No STMF-HG-007
@i rg | SANAT, TASARIM VE MIMARLIK FAKULTESI : -
( 5@ 3) ’ ik yaymn tarihi 14.02.2024
(%, = 5 » HASSAS GOREVLER LISTESI Rev. No / Tarih 00/-
NS4
~— Sayfa sayisi 1/1
Alt Birim Arastirma Gorevlileri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
No Olan Personel Diizeyi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Aragstirma hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
uygun hareket etmek Gorevlileri Yiiksek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
yasanmast baglaminda iletisim kurulmasi
Bolim bagkanligi tarafindan goérevlendirilen arastirma
2 Mezuniyet téreni ve uyum programi Aragtirma Mezuniyet tSreni ve uyum programlarinda gorevlileri mezuniyet tdreni provalarinda ve torende
ile ilgili verilen gorevleri yapmak Gorevlileri Orta aksama Ogrencilerin  baginda  bulunarak etkinli§in  saglhkl
islemesine katkida bulunmalarinin saglanmasi
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden Spor  Faaliyetlerinde  aksama, sporcu | Dekanlik tarafindan gorevlendirilen arastirma gorevlileri
6grenci larina 6nderlik etme Aragtirma ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda
3 gl grup gl y P
Gorevlileri Orta antrendrlilk danismanlik vs. gorevlerinin denetlenmesi
Ders ve simav programlarinin . Bolim simav ve ders programlarini hazirlayacak
4 hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak ve é\fastllr.llna. . Dle rs‘vte Sll?av programlarmda ve akademik komisyona yardimci konusunda gerekli denetim ve
sinavlarda gézetmenlik yapmak oreviiient Yiiksek 1yleyiste aksama yonlendirmelerin yapilmasi
Boliimiin - egitim-6gretim  faaliyetleri Boliim akademik ve idari faaliyetlerde Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan
stratejik plan, performans kriterleri gibi Aragtirma aksama performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
5 her y1l yapilmasi zorunlu g¢aligmalarina Gérevlileri . caligmalar1 hazirlamakla sorumlu komisyonlara yardimci
katilmak Yiksek olma hususunda gerekli denetim ve yonlendirmelerin
yapilmasi

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL

DEKAN V.
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Alt Birim idare Amirligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
No Personel . L Getirilmeme Sonucu
Risk Duizeyi
Fakiilte binasinin bakim- onarim ile ilgili olarak su
1 ve kalorifer tesisati, telefon baglantilar1 ve arizasi, Diizenli kontrol, zamaninda miidahale ve personel
internet baglantilari, projeksiyon baglantilar1 ve . . Akademik ve idari islerin egitimi
arizalari ile pencere ve kapi arizalarini takip etmek Teknik Personel Yiiksek aksamasi
Binayla ilgili olarak “Binalarin Yangindan Korunmasi
9 Hakkinda Yonetmelik” geregi tiim gerekli caligmalarim| Yiiksek Telafisi gii sorunlar Dj’?z.enli kontrol, .Za.manfnda quahz}le, hizmet ici
yapilmasi ve Fakiilte Teknik Personel egitime katilma, ilgili yonetmelikleri takip etmek
Sekreterligine ihtiyaclarla ilgili bilgi verilmesi
3 Fakiilte binasinin elektrik ve jeneratdor bakimini ve Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek
arizalarini takip etmek Teknik Personel Yiiksek Telafisi gii¢ sorunlar
4 Fakiilte binasmin kamera sisteminin bakimmi ve| )
arizalarim takip etmek Teknik Personel Orta Giivenlik sorunlar1 Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek
5 Fakﬁlt; _ l_)inasmm Atolye,Smif, WC ler ve c¢evre ) ) Telafisi gii¢ sorunlarm Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek
temizliginin yaptirilmasi Teknik Personel Yiiksek

olusmasi

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL

DEKAN V.
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Alt Birim Mali isler (Mutemet)
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
No Olan Personel Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu
Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek ders, Tahakkuk Hak kayb1 Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
siav icretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili Personeli ve zamanmda yapilmasi  Kanun,
1 tahakkuk, bordro islemlerini yiirtitmek, Yiiksek yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri
yazigmalarini yapmak, zamaninda ve eksiksiz takip etmek
6denmesini saglamak
Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan istenilen Tahakkuk Idari Para Cezast Islemleri zamaninda yapmak Hata kabul
2 Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve belgeleri Personeli Yiiksek edilemez
diizenlemek ve gerekli iglemleri sonuglandirmak
Fakiilteden ayrilan personele Maas Nakil Bildirimi Tahakkuk Idari para cezas1 Hak Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin
3 diizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis islemlerini takip Personeli Yiiksck kayb1 zamaninda yapilmasi
etmek
4 Fakiilte harcamalar1 ile ilgili biite ve ddenekleri Tahakkuk Biitce agig1 Egitimin
takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak Personeli Yiiksek aksamasi Gorevin Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
aksamasi
Hazirlayan Onaylayan
Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL
Fakiilte Sekreteri DEKAN V.
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Alt Birim Ogrenci isleri Birimi
Hassas - . 25
Sira Hassas Gérevler Gérevi Olan Risk Diizeyi Gor.e\.nn Yerine Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Getirilmeme Sonucu Kontroller
Personel
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve Ssrenci Isleri . Kvimine o6 . ik
1 Smav Yénetmeligi, Fakiilte Egitim-Ogretim ve Sinav Yénergeleri, Universite Ogrenci I en Orta Hak kayb1 C%.ls.ma.l ta Vimine gore ve _yo_netme !
. .. N Personeli degisikliklerinin diizenli takibi
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlari, Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek,
2 Yeni 6grenci kayitlarini yapmak O%Pr::'lscolnlsllierl Yiiksek Hak kayb1 Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlarini boliim baskanliklarinin | Ogrenci Isleri Orta Hak kavbi Caligma takvimine gore ve yonetmelik
3 goriisii dogrultusunda degerlendirmek ve bilgisayara kaydetmek Personeli axkay degisikliklerinin diizenli takibi
4 Kaydolan &grencilerin bilgisayar programina kayitlarini yapmak 0%;:?821n1:|1ier1 Yiiksek Hak kayb1 Zamaninda ve diizenli ¢alisma
5 Yatay gegis, DGS vb. ile yerlesen 6grencilerin 6grenci dosyalarina Ogrenci Isl_erl Orta Hak kaybr Yonetmelik takll?l ‘
islenmesi Personeli Zamaninda ve diizenli ¢alisma
6 Otomasyon sisteminin yetkili personel tarafindan kullanilmas1 Ogrenci Isl_erl Yiiksek Hak kayb1 Yet_k111 pers_onel disinda kimseye izin
Personeli verilmemesi
7 Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlar1 panolara asmak Ogrenci Isl_erl Orta Bilgilendirme haldin: Zamaninda ve diizenli ¢aligma
Personeli engellemek
8 Her yariy1l sonunda bagar1 durumlarini tespit etmek Ogrenci Isl_erl Orta Kamu zarari Hak Yf)netrpellk takibi Zamaninda ve
Personeli kayb1 diizenli ¢alisma
9 Tek ders siav hakkindan yararlanacak dgrencilerin tespit etmek Ogrenci Isl_erl Yiiksek Hak kayb1 Y..Onetr.nehk takibi Zamaninda ve
Personeli diizenli ¢alisma
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan dgrencilere verilecek burslarla ilgili Ogrenf:l .. Hak Yonetmelik takibi Zamaninda ve
10 Isleri Yiiksek
ogrencilerin bagvuru durumlarinin tespit edilmesini saglamak personeli kaybi diizenli ¢alisma




Hazirlayan Onaylayan

Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL
Fakiilte Sekreteri DEKAN V.
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Alt Birim Personel Ozliik isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi . Gorevin Yerine Alinmasi Gereken Onlemler veya
Risk ..
No Olan Personel . Getirilmeme Sonucu Kontroller
Duzeyi
Fakiiltede gorevli personelin o6zlik islemlerini (izin, terfi, ...) | Personel Isleri Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
1 |zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak Memuru yapilmast
Rektorlik Makaminca atamast yapilan personelin  atama S Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
e o . Personel Isleri
2 |onaylarimin birer 6rnegini, kademe ve derece ilerleme onaylarimin yapilmast
ilgililere ve Mali Isler birimine vermek, aslin1 dosyalamak Memuru
Fakiilteye alinacak Akademik personel ilanlarini asmak,
miiracaatlarini eksiksiz almgk, sinav tutanaklarini ve .evrakle.mnl o Yiiksek Hak kaybu itibar Takip islemlerinin  yasal siire
3 diizenlemek, smavlarini takip etmek ve sonuglarimin ilan edilmesini . kaybi icerisinde  yapilmast  Yonetmelik
saglamak, Sinavlarda basarili olanlara gerek1i tebligatlar1 yapmak, Personel Isleri degisikliklerini  takip etmek ve
miiracaat ve siav evraklarim bir dosya halinde Fakiilte Yénetim Memuru uygulamak
Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore atama teklifleri ile
ilgili yazismalar1 yapmak
Akademik personelin yurtigi ve yurtdist gorev siirelerini takip etmek, Yiiksek Hak kayb1 Cezai Takip islemlerinin yasal siire
4  [stireleri dolmadan en geg bir ay dnceden siire uzatma islemlerini Personel Isleri Sonug igerisinde yapilmasi Otokontrol
baslatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak igin takip Memuru sistemi olusturulmasi
edip sonuglandirmak
Her yariyil baginda Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Ogretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 40/a, 31, 36, 38 ve 40/b Personel Isleri yapilmasi
5 maddelerine gore gorevlendirilme iglemlerini takip etmek Memuru
yazigmalarini yapmak
Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini diizenli olarak | personel isleri Yiiksek Kamu zarar Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
6 Mali [sler birimine bildirmek Memuru yapilmas1
Hazirlayan Onaylayan
Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL
Fakiilte Sekreteri DEKAN V.
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Alt Birim Yazi isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Olan Personel Diizeyi Kontroller
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi )
1 korumak, ilgisi olmayan Kkisilerin eline Yazi Isler_i Yiiksek Hak kaybi Bilgi ve belgeye ulagilamamasi Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
geemesini dnlemek Personeli Itibar kaybi1
2 Fakiiltede olusturulan komisyonlarin Yazi Isleri Orta Zaman kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
listesini arsivlemek, yazigmalar1 takip etmek Personeli Goérevde aksakliklar yapilmast
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini Yaz isleri
3 birimlere bll({lrmek, afigleri gerekli yerlere Personeli Orta Haber alma hakkin1 engeller Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
asilmasini saglamak.
Hazirlayan Onaylayan
Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL
Fakiilte Sekreteri DEKAN V.
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Alt Birim Satinalma Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
No Olan Personel R
Duzeyi
Ma}l ve Hizmet ahmlarl. lein B.eyrlerien . Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve ilgili
1 ihtiyaglarin satin alma islemlerinin tim Tahakkuk iiksek Kamu zarar1 Ihtiyaglarin teminini dekan yardimcist ile koordinasyon igerisinde
stireglerini kontrollii ve bagli oldugu Kanun Personeli Yiikse engeller calisma Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
ve Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak uygulanmast
Tahakkuk Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
2 Fakiilte biitge taslagimi hazirlamak Personeli Yiiksek Biitce ag1g1 ve mali kayip ongoriilerek hazirlanmasi igin verilerin dogru bir
sekilde {ist yonetime sunmak
3 Fakiilte harcamalar1 ile ilgili biitce ve Tahakkuk Yiiksek Biitge ac181 ve hak kaybi Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli
Odenekleri takip etmek, ek Odenek Personeli tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi
taleplerini hazirlamak
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik EZ?:EK;'; glb]? r kay]lzlb te neden ol Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde
4 maliyetin dogru hesaplanmasi ve gizliligin Yiiksek aKsiz rekabete neden ofma yiiriitmek  Yonetmelik degisikliklerini diizenli
saglanmasi Gérevin aksamas takip etmek
Hazirlayan Onaylayan
Nejlet KILIC Prof. Dr. Eylem GUZEL

Fakiilte Sekreteri

DEKAN V.
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Alt Birim Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getiriimeme Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
No Olan Personel A . Sonucu
Risk Diizeyi
1 Taginir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi Taginir Kayit Yiiksek Mali kayip menfaat saglama, Kontrollerin dogru yapilmast
depoya yerlestirilmesi Kontrol Yetkilisi yolsuzluk
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Taginir Kayit Yiiksek Kamu zarart Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin | Kontrol Yetkilisi basamaklarina uygun hareket edilmesi
2 kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek
Tasinirlarin giris ve ¢ikigma iliskin kayitlari Taginir Kayit Tasmirlarm  giris  ve ¢ikis  islemleri
3 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri Kontrol Yetkilisi Orta Kamu zarari bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
diizenlemek belge ve cetveller diizenli tutulmast
Taginirlarin - yangina, 1slanmaya, bozulmaya, Taginir Kayit Yiiksek Kamu zarar Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi | Kontrol Yetkilisi alinarak tasmirlarin emniyete alinmasi
¢ y $ $ y
4 icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasimi
saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, Taginir Kayit
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok | Kontrol Yetkilisi Kamu zarari. isin vapilmasina o ) )
5 seviyesinin altina diisen tagiurlari harcama Yiiksek engel olma i’§ i/apznlzama Jurumu Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
yetkilisine bildirmek ’

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.
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Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Olan Personel . Kontroller
Duzeyi
Dekanlik onayindan sonra vize ve yartyil Béli Yo6netmelik takibi Zamaninda ve diizenli
1 sonu smav programinin 6gren<:‘i ve Ogretim Selgr;ltemr i Yiiksek Hak kaybr Islerin aksamasi calisma
elemanlarina duyurulmasini saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, Yoénetmelik takibi Zamaninda ve diizenli
yeni ders ag¢ilmasi yariyil ders degisikligi, Bolim calisma
2 Ogretim liyesi degisikliginin Bolim Kurulu Sekreteri Yiksek Egitim 6gretimin aksamasi
karari ile Dekanliga iletilmesini saglamak
Opretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli
bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, Bolim calisma
3 aragtirma ve uygulama yapmak {izere Sekreteri Yiiksek Hak kaybi Bilimsel ¢aligmalarin engellenmesi
gorevlendirme islemlerini yapmak
4 EBYS sisteminde yazigmalarin takip edilmesi Bolim Yiiksek Gorevin aksamasi, Hak kaybi Diizenli olarak sisteme girmek,
Sekreteri zamaninda yazismalar1 yapmak
5 Ogrencilerin  Bolime vermis  olduklar Bolim Yiiksek Hak kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli
dilekgeler ile ilgili islemleri yapmak, Sekreteri Gorevin aksamast calisma
Fakiilte Dekanligi denetiminde istenen bilgi L Yoénetmelik takibi Zamaninda ve diizenli
ve be?gele.ri ve Boliim Bagkaninin verdigi Blglum_ Orta Hizmetin aksamasi calisma
diger isleri yapmak, Sekreteri
Bagbakanlik Arsiv Yonetmeligine gore ve o Orta Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli
Resmi Yazigma Kurallarina gére Dosya Bolum_ calisma
Planma uygun yazigma yapmak, Sekreteri

Hazirlayan

Nejlet KILIC
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Eylem GUZEL
DEKAN V.




