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Ad-Soyad
2547 Sayili Yiiksekogretim Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
1 Kanunu'nun 4. ve 5. Maddelerinde Yiiksek hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, Yetki, gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi esnasinda
e - Dog. Dr. Meltem AKCA . - S .. . o ..
belirtilen amag ve ilkelere uygun o kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
hareket etmek Dr. Ogr. U. Levent KAYA yasanmasi yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmas.
Dekanin bulunmadigi zamanlarda
2 Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte | Dog¢. Dr. Meltem AKCA Yiiksek Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu| Dr. Ogr. U. Levent KAYA kayb1
gibi kurullara bagkanlik etmek
Fakiilte binalarmin kullanim
3 ve onarim planlarmin Dog. Dr. Meltem AKCA Orta Fiziki sorunlar ile hak kaybimin ortaya Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
yliritiimii ile odalarin Dr. Ogr. U. Levent KAYA cikmas1 diizenlemeleri yapmak
dagitimini koordine etmek
Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine
4 Tahakkuk, ayniyat ve teknik Dog. Dr. Meltem AKCA Yiiksek Giinliik is akis1 ve idari islerin getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
hizmetleri denetlemek Dr. Ogr. U. Levent KAYA aksamasi, hak kaybinin olugmast ulagtirilmast, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda
bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi
Fakiilte ihtiyaglarinin karsilanmast,
5 gorevli personelin segimi ve Dog. Dr. Meltem AKCA Yiiksek Haksizlik ve magduriyet olur. Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
denetlenmesini saglamak Dr. Ogr. U. Levent KAYA diizenlemelerin yapilmasi
Temizlik hizmetler ile ¢evre Giinlik  rutin  kontrollerin  yapilmasini
6 diizenlemelerinin kontroliinii Dog. Dr. Meltem AKCA Diisiik Caligma veriminin ve kalitesinin denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri
saglamak Dr. Ogr. U. Levent KAYA diigmesi saglamak.
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Personelin ¢alisma veriminin Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiya¢ duyulan
7 Satin alma ¢aligmalarini Dog. Dr. Meltem AKCA Yiiksek diismesi, is akiginda aksakliklarin techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve
denetlemek Dr. Ogr. U. Levent KAYA yaganmast bunun i¢in gerekli yazismalarin takibini iistlenmek
Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri
8 I¢ kontrol, stratejik plan ve Dog. Dr. Meltem AKCA Yiiksek hedeflere ulasilamamasi, verim akisini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli is boliimii
faaliyet raporlarina katilmak Dr. Ogr. U. Levent KAYA distikligi cercevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini
saglamak
Ders planlari, dersliklerin Kaliteli egitimin verilememesi, Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisindegerekli
9 dagitimi, sinav programlart ile Dog. Dr. Meltem AKCA Orta haksiz ders dagilim1 olmast diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
ilgili caligmalar1 planlamak, Dr. Ogr. U. Levent KAYA durumunda hak ve adalet kaybi. gelistirilmesi
buisler igin olusturulacak
gruplara bagkanlik etmek
Ogrenci-6gretim eleman: esitsizliginde
10 Ogrenci sayilarini, basari Dog. Dr. Meltem AKCA verimli ders vermeme. Ogrencilerin Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin
durumunu izlemek ve istatistikleri | p,. Ogr. U. Levent KAYA Orta basarisizlik oraninin yiiksek olmasi normallesmesi i¢in iist birimlerle irtibat halinde olmak.
tutmak
Yatay gecis, dikey gegis, cift .
11 ana dal, yabanci 6grenci kabulii Dog. Dr. Meltem AKCA Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki
ile ilgili ¢aligma ve takibin Dr. Ogr. U. Levent KAYA Orta ogrencilerin haklarinin kaybi kontrol ile ¢aligmalarimni saglamak
yapilmast Boliimlerden yardim almak.
Ogrenci sorusturma dosyalarin Ogrenciler arasinda asayisin
12 izlemek, Kurum i¢i ve kurum dist | Dog. Dr. Meltem AKCA bozulmas1 Haksizlik ve magduriyetlerin Sorugturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol
bursiyer segimlerini Dr. Ogr. U. Levent KAYA Yiiksek olugmasi, adaletin etmek
gerceklestirmek {izere komisyonda saglanamamasi yada haksizlik
gorev almak, bagkanlik etmek ortaminin dogmast
13 Ogrenci kuliiplerinin ve Dog. Dr. Meltem AKCA Ogrenciler arasinda kanundist Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak.
Ogrencilerin Dr. Ogr. U. Levent KAYA Orta faaliyetlerin bas gdstermesi. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
denetlemek
Hiyerarsik yap1 dogrultusunda, Dikkate alinmayan sorunlarin Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel
14 Ogrenci sorunlarint dekan adma Dog. Dr. Meltem AKCA Orta biiytimesi ve fakiilte genelinde sorunlarla ilgilenip idareyle ¢dzlim arayisina girmeleri.
dinlemek ve ¢dziime kavusturmak | p, Ogr. U. Levent KAYA huzurun bozulmasina zemin Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
hazirlamasi.
Hazirlayan Sistem Onay!1 Yiiriirliik Onay1
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Alt Birimi: Fakiilte Sekreterine Ait Hassas Gaérevler
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi** | Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
No Personel Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Kadro talebi kararlarma iliskin Gorevlendirmelerin liyakat gozetilerek hakkaniyet dlgiisiinde
1 prosediirlerin takibi C. Hasan AYDIN Orta Gorevin aksamast yapilmasi, personelin yeterlilik sagladigi birimlerde
degerlendirilmesi ve birimler arasi koordinasyonun
saglanmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurullarda alman kararlarin Kurul toplantilarma diizenli olarak katilmak, dikkatle dinleyip
2 Kurulu ve Disiplin Kurulu C. Hasan AYDIN Diisiik zamaninda yazilmamasi, yanlig not almak ve kararlari siralama olugturmak suretiyle
kararlarina raportorliik yazilmasi, karigiklik zamaninda yazmak
Kanun, yonetmelik ve diger
3 mevzuatin takibi ve C. Hasan AYDIN Yiiksek Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi
Odenek kalemlerinin dogru tespit Stratejik plan dogrultusunda yapilacak harcamalarin
4 Biitgenin hazirlanmasi ve C. Hasan AYDIN Yiksek edilmemesi, miktar yetersizlikleri, Ongoriilmesi, alimlarda 6nceliklerin belirlenmesi
yonetimi ihtiyaclarin karsilanamamasi
Gizliligin ihlali, maddi ve manevi Gizlilige riayet etmek, gizli yazigma ve arsivleme konusunda
5 Gizlilik arz eden gelen C. Hasan AYDIN Yiiksek zararlarin olusmasi mevzuata hakim olmak
yazilarin muhafazasi ve birim
gizli yazilarmin hazirlanmast
Fakiilte ile ilgili tiim islemlerin, Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, Alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak, degisiklikleri takip
6 mer’i mevzuat ¢ergevesinde C. Hasan AYDIN Yiksek tenkit, sorugturma, cezai yaptirimlar, etmek ve uygulamak
yapilmast idarede itibar kayb1
Kamu zarar1 olugmasi, mali iglemlerin On mali kontrol ve i¢ kontrole iliskin esaslar gozetilecek
7 On Mali Kontrol Islemleri C. Hasan AYDIN Yiiksek etkin, ekonomik, seffaf ve verimli stiregte gorev alan personellerin hizmet i¢i egitimlerine agirlik
yapilmamasi, kaynak israfi verilecek
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Ust politika belgeleri ile uyum Birimin amag ve hedeflerinin bilinmesi, i¢inde bulunulan
8 Stratejik Planin Hazirlanmast C. Hasan AYDIN Orta saglanmamasi Stratejik Planin siiresinde durumun analiz edilmesi, amag ve hedeflere ulagmak icin
hazirlanamamasi 5018 Sayili Kanunun hangi ara¢ ve yontemlerin kullanilacaginin tespiti
Uygulanamamast
) Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin
9 Idare Faaliyet Raporunun C. Hasan AYDIN Yiiksek [Raporlarda tutarsizliklar, bilgi eksiklikleri, | kesin ve dogru oldugundan emin olunmasi Birimlerin
Hazirlanmasi [hatalar ve Faaliyet sonuglarinin kamuoyuyla] performans sistemine girdikleri bilgilerle faaliyet raporuna
zamaninda paylagilamamasi yazdiklari bilgilerin tutarli oldugunun kontrol edilmesi
Fakiilte hakkinda bilgilendirmeler, Birim internet sitesinin siirekli glincel tutulmasi, bilgi,
10  IBirim internet sitesinin takibi C. Hasan AYDIN Yiiksek etkinlikler, duyurular ve haberlerin etkinlik, duyuru ve haberlerin aninda yaymlanmas,
mevcudu yansitmamast, kontrollerin yapilmast.
Birimin fiziki ortamlariin tiim
11 ihtiyaglara cevap verecek sekilde C. Hasan AYDIN Yiiksek Personellerin ve 6grencilerin Bina i¢i ve bina dis1 giivenlik tedbirlerinin alinmasi, sivil
hazir tutulmasi ve i¢ ve dis giivende olmamasi, can ve mal savunma ve ilk yardima iligkin argiimanlarin hazir tutulmasi,
tehditlere kars: gerekli kaybi, yangin ve diger tehlikelere arag gerec temini ve personelin bilinglendirilmesi ve egitiminin
tedbirlerin alinmasini saglamak kars1 hazirliksiz yakalanma saglanmasi,
(Sivil savunma, yangin, deprem,
sel, teror, kiskirtma vb.)
Evraklarn titizlikle takip edilmesi, ebys tizerinden dagitiminin
12 Gelen, giden ve arsivlenecek C. Hasan AYDIN Yiiksek Islerin aksamasi, evraklarmn yanlis yapilmasi, cevaplanmasi gereken yazilarin siiresi i¢erisinde
evraklara iligkin islemler havalesi ve diizenli bir arsiv cevaplanmasinin ve arsivlenmesinin saglanmasi
olusturulmamasi
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Alt Birimi: Béliim Baskanhgina Ait Hassas Gorevler
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi**| Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
No Personel Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 Sayil Yiiksekogretim Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
1 Kanunu'nun 4. ve 5. Dr. Ogr. Uyesi Giirkan Yiiksek hedeflere ulasmada aksakliklar Yetki, gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi esnasinda, ilgili
maddelerinde belirtilen amag ve . yasanmasi, kurumsal temsil ve maddelere bagli kalinacagi konusunda gerekli bilgilendirilme
ilkelere uygun hareket edilmesi ORTAMEVZI yetkinlikte sorunlar yasanmasi caligmalarinin tamamlanmasi.
Ders programi ve ders Egitim-6gretimin aksamasi, 6gretim Ders programi ve gorevlendirmeleri adil, objektif ve 6gretim
2 gorevlendirmelerinin adil, Dr. O8r. Uvesi Giirk Yiiksek elemaninin magduriyeti, dgrenci elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
objektif ve 6gretim r. Vet yesll urkan hak kayb1, kurumsal hedeflerin elemanlari arasinda koordinasyonun saglanmasi
elemanlarinin bilim alanlarma ORTAMEVZI yerine getirilememesi
uygun olarak yapilmasini
saglamak
Ders dagilimi ile bolim kadro Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut Ders dagilimi ile bliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek,
3 yapist arasindaki esgiidiimi Dr. O8r. Uvesi Giirk Orta iyelere asir1 yiik diigmesi, tim zamanin 6gretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri
denetlemek ve kadro ihtiyacini r. Vet yesll urkan egitime verilmesinin zorunluluk haline bildirim alma, gerekli kontroller ile iletisim ve yazismalarin yapilmasi
belirlemek ORTAMEVZI gelmesi, aragtirma ve yayin yapmaya
gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi
Akademik yila baglamadan 6nce Boliim Ogretim elemanlar
4 boliim akademik toplantist m e Orta arasinda iletisim ve koordinasyon Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin
Dr. Ogr. Uyesi Giirkan S S - y
yapmak ) eksikligi, isboliimiiniin geregince yapilmasini saglamak
ORTAMEVZI yapilamamasi, islerin aksamasi
Ogrenci temsilci se¢imlerini Dr. Ogr Uyesi Gilirkan Dekanlik ve 6grenciler arasinda Ogrenci temsilcilerinin yonergeye uygun se¢ilmesi.
5 takip etmek ORTAMEVZi Diisiik iletisim eksikligine sebep olmasi
Boliimde etkinlikler planlama ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere gerekli
7 organizasyonlar Dr. Ogr. Uyesi Giirkan Diisiik diismesi, giincel islerin zamaninda ve talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin yapilmasi, etkinlik ve
gergeklestirilmesini saglamak. ) ' . geregince yapilamamasi, yonetim zaafi, organizasyon baglamadan 6nce son kontrollerin yapilmasi.
ORTAMEVZI kurumsal hedeflere ulagilamama
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Bolim ve dekanlik arasi iletigim ve

Kurul toplantilarina diizenli olarak katilmak, mazereti s6z konusu

8 Boliimii temsilen fakiilte kurulu | 1. Ogr. Uyesi Giirkan Diisiik koordinasyon eksikligi, idari iglerde ise, bunu iletmek ve yerine boliim baskan yardimeisini vekil tayin
toplantilarina katilmak e , aksama etmek
ORTAMEVZI
Donem sonu akademik ve genel Akademik kurumsal hedeflerden sapma, Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve her
9 durum degerlendirme Orta basibosluk duygusunun ve goriinimiiniin | bakimdan ilgili degerlendirmeler yapilmali, durum, bilgi ve sikayetler
toplantisinin yapilmast Dr. Or. Uyesi Giirkan olusmasi, motivasyon eksikligi, verim iist birime iletilmeli
e . diisikligii
ORTAMEVZI
Bilimsel arastirmalar adina Akademik aragtirmalar ve etkinliklerin Ogretim iiyelerinin dsnem dénem verilerinin toplanmasi, gerekli
10 alanda, ulusal ve uluslararasi Orta makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, arastirmalar igin destek sunulmasi
kongreler diizenlenmesi Dr. Ogr. Uyesi Giirkan kamu zarar1
ORTAMEVZI
Kurum i¢i ve kurum dis1 Haksizlik ve magduriyetler olugmast Hak ve adalet olgiitleri gozetilerek burs verilecek 6grencilerin ilgili
11 bursiyer se¢im komisyon Dr. Ogr. Uyesi Giirkan Yiiksek yonetmelige uygun seg¢ilmesi
yeligi ' ' .
yene ORTAMEVZI
Akademik tesvik Akademik ¢aligmalarin karsilig1 olarak Toplanan tesvik dosyalarinin komisyon tarafindan eksiksiz bir
12 bagvurularinin incelenmesi Orta alinacak tesvik hesaplamalarinda haksizlik | sekilde teslim aliarak degerlendirme siirecine dahil edilmesi,
i¢in ilgili komisyonda gorev Dr. Or. Uyesi Giirkan ve magduriyetlerin olugmasi Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonuna
almak e ) eksiklik bulunan dosyalarmn génderilmemesi.
ORTAMEVZI
Ogrencilerin Egitim ve Ogrencilerin ders kayitlarini Danigman goérevlendirmeleri gerceklestirilirken objektif ve
13 Ogretim Faaliyetleriyle ilgili s Tloed (i Orta erceklestirememesi, egitim- 6gretimin 6gretim elemanlarinin ders ve is yiiklerine gore gorevlendirme
g Y yiellg Dr. Ogr. Uyesi Giirkan g g g g Y gore g
danigsman goérevlendirmek . aksamasi yapilmast
ORTAMEVZI
Ders katalog formu Ogrencilerin ders gegme kriterlerinin Her yariyilin ilk haftasinda, o yartyil agilacak derslere ait basari
14 tizerinden onerilen, bir Dr. Ogr. Uyesi Giirkan Diisiik belirlenmesinde magduriyetlerin olusmasi | degerlendirme sisteminin kontroliiniin saglanmasi
dersin basar notu ile ilgili C e )
degerlendirme kriterlerinin ORTAMEVZI
onayimi gergeklestirmek
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
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15 Ogrenci damgmanhk Orta Egitim ve 6gretimin Ilgili paydaslarla iletisimin canlh tutulmas, sikdyetlerin alimas,
hiz.r-T]e.t.Ierini yapmak ve Dr. Ogr. Uyesi Giirkan aksamasi, 6grenci hak kaybi ¢oziimiin zamaninda sunulmasi
Oziirlii ve yabanci uyruklu .

Ogrencilerin sorunlariyla ORTAMEVZI
ilgilenmek

16 Raporlu ve izinli 6grencilerin Diisiik Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ilgili evrak ve yazigmalarin zamaninda iletilmesini saglamak iizere
durumlarini degerlendirmek Dr. Or. Uyesi Giirkan Ogretimin aksamast dzgfrzglélkve koordinasyonu yapmak rapor ve izinlerin geregini yerine

ORTAMEVZI J
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu
17 Ek ders 6demeleri ile ilgili Asr TToed (3 O0demeleri hesaba katarak islem ve Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
: Dr. Ogr. Uyesi Giirkan . Lo, "~ . ) -t . N

belgeleri zamaninda . Yiiksek harcama yapan boliim 6gretim degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve

Dekanliga ulagtirmak ORTAMEVZI elemanlarinin 6deme planlarinda aksama bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina
maruz kalmalar1
Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,

18 Bilimsel toplantilar diizenlemek, yasanmasi, kurumsal monotonluk, diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve
boliimiin bilimsel Dr. Ogr. Uyesi Giirkan Orta aragtirma boyutunda yetersizlik ve gevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim
arastirma ve yayin giiciinii ) ' . zayiflik personelini haberdar etmek, tegvik etmek, motive etmek ve yayn
artirict tesvikte bulunmak ORTAMEVZI yapma ile ilgili bilgilendirme yapmak, hedef vermek,

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmast, smav
19 Sinav programlarinin Dr. Ogr. Uyesi Giirkan Yiiksek Ogrenci hak kayb, egitim ve dgretimin programinin zamaninda yapilmasini saglama ve uygulanmasini

hazirlanmasi ORTAMEVZi aksamasi denetleme
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Alt Birimi: Ogretim Uyelerine Ait Hassas Gorevler
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Egitim dgretimin aksamast, kurumsal Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
g g g y g g

1 Yiiksekégretim Kanunu'nun Dog. Dr. Meltem AKCA ) Yiiksek hedeflere ulasmada aksakliklar yaganmast, konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglamimda

4. ve 5. maddelerinde belirtilen Dr. Ogr. Uyesi Giirkan ORTAMEVZI kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar iletisim kurulmasi

) ) kel hareket Dr. Ogr I"Jyesi Levent KAYA yasanmast

ainac;kve tikelere uygun har Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS

etme

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Boliim akademik hedeflerine

planlanmas1 ¢alismalarina Dog. Dr. Meltém AKCA ) Yiiksek ulasmada, derslerin diizenli ve Boliim ak_ademik_gahsmalarmm bagskanlik ve tiyeler arasinda
2 katilmak, ders programlarinin Dr. Ogr. Uyesi Giirkan ORTAMEVZI eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin

. S Dr. Ogr. Uyesi Levent KAYA yasanmasl, 6grenci hak kaybi giincel ve yetkin hazirlanmasi veilgili

il;:lrléslllzazyllrllgllt;il J?;S;E i saglamak Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi

Ogrenci danigmanlik Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin .

hizmetlerine katilmak, Dog. Dr. Meltem AKCA . Orta aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla Ogrenciler i¢in belirlenen danigman 6gretim
3 sgrencilerin bolim ve Dr. Ogr. Uyesi Giirkan ORTAMEVZI Uyum halinde bir 8grenim siireci iiyeleri/elemanlarinin dgrencilere gerekli ve yeterli zamanlarda

slaml Dr. Ogr. Uyesi Levent KAYA yasanmasinda aksakliklar yaganmasi egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmast
Qev(rleye uy}lm Eag amlarina Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS
yardimci olma
Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde

Dekanlik ve Boliim Dog. Dr. Meltem AKCA Orta gerekli olan Dekanlik- Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin

4 Baskanhiginin 6n gordigii Dr. (:)gr. desi Giirkan ORTAMEVZI Béliim ko_orfiin_asyqnupd_a aksamalar dogmasi kyrulapilmesi ve b_uradqn_ sgg!gnacgk sjnerjir}in
Sig e Dr. Ogr. Uyesi Levent KAYA ve gerekli bilgi veiletigim aginin dinamizme edilebilmesi igin dgretim iiyelerine yazili
toplantilara (egitim-6gretim, Lo . . « AN .
I ve kiiltiirel) katilmak Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS saglanamamasi ve sifahen toplantilarin onc_ede_zn blldlrllmeSI, iyelerin
SOSYa ve 4 de mazeretlerini onceden bildirmeleri
faaliyetlere destek vermek
Kurumsal hedeflerin en 6nemli ]

5 Bilimsel arastirmalar yapmak ve Dog. Dr. Meltem AKCA A Orta kisimlarindan olan aka_demik Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel
bilimsel alanda ulusal ve Dr. Ogr. ["Jyesi Giirkan ORTAMEVZi arastirmalarin makul bir diizen ve sayida calismalar ytiriitmelerinin kumms?l hedeﬂe.:‘r igin §peminin
uluslararasi kongreler Dr. Ogr. Uyesi Levent KAYA yapilmamasi, kamu zarar1 toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
diizenl . d Imak Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin destek

tizenlenmesine yardimci olmal sunulmas:
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Bolimde egitim-6gretim faaliyeti,

Boliim akademik ve idari faaliyetlerde

6 stratejik plan performans kriterleri | Dog. Dr. Meltem AKCA ) Yiiksek aksama, koordinasyon eksikligi ve Kurumun dénemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve
gibi her y1l yapilmasi zorunlu Dr. Ofr. Uyesi Giirkan ORTAMEVZI kamu zarar ileriye tasinmast i¢in esgilidiimiin 6neminin vurgulanmasi
calismalara destek vermek Dr. Ogr. Uyesi Levent KAYA ve bu ydnde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf

Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS edilmesi
Kurumun ulusal ve uluslararasi

7 Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi | Dog. Dr. Meltem AKCA ) Yiiksek diizeyde akademik kaliteye Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
degisim programlariyla ilgili Dr. Ogr. Uyesi Giirkan ORTAMEVZI ulagmasinda aksakliklar yasanmast, koordinatérlerinin yurt ici ve disi 6grenci ve 6gretim
caligmalart yiiriitmek Dr. Ogr. Uyesi Levent KAYA kurum i¢in akademik hedefleri elemani degisimini saglamasi

Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS ulagilamamasi, mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamasi

8 Egitim-6gretim faaliyetlerinde Dog. Dr. Meltem AKCA ) Giiven ve itibar kaybi, basari Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin
akademik takvimin esas alinmasi | Dr- O8r. Uyesi Girkan ORTAMEVZI Yiiksek kaybu, tercih edilme konusunda incelenmesi, ders programlarmin ve smav
ve zamaninda uygulanmasi Dr. Ogr. Uyesi Levent KAYA geriye diisme uygulamalarmin planlanmasi

Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS
Dezavantajli kesim ve yabanct Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.

9 Engelli ve yabanci uyruklu Dog. Dr. Meltem AKCA ) uyruklu dgrencilerin uyum sorunlarinin ¢dziilmesi i¢in gerekli faaliyetlerde
ogrencilerin sorunlartyla Dr. Ogr. Uyesi Giirkan ORTAMEVZI Orta sorunlar1 yasamasi, akademik bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
ilgilenmek Dr. Ogr. Uyesi Levent KAYA hedeflere ulasmada aksamalar, basarilart igin gerekli uyumun saglanabilmesi icin ilgili

Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS kurumun uluslararasi bir hiiviyete kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢abanin sergilenmesi
taginmasi i¢in gerekli yetkinlik
diizeyine ulasgamama
Kaynaklarin verimli etkin ve
10 ekonomik kullanilmasini Dog. Dr. Meltem AKCA ) Yiiksek Kamu zarar1, kurumsal hedeflere Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
saglamak, ¢alisma odasinin Dr. Ogr. Uyesi Giirkan ORTAMEVZI ulagmada aksamalar, hak kayb1 konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
kullanilmasi ve korunmast Dr. Ogr. Uyesi Levent KAYA baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarmin
konusunda ilgililere yardimet Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS korunmasi igin eggiidiim saglanmasi
olmak
Fakiiltenin Etik Kurallari'na Akademik hedeflerden sapma, idari
11 uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Dog. Dr. Meltem AKCA Yiiksek koordinasyonda aksakliklar, kurumsal Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma ve

desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna
gore hareket etmek

Dr. Ogr. Uyesi Giirkan ORTAMEVZi
Dr. Ogr. Uyesi Levent KAYA
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa ALTINTAS

yetkinlik ve temsil sorunu

uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda
bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
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Alt Birimi: Idari ve Mali Islere Ait Hassas Gorevier
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi**]Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu | Prosediirii
No Personel (AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Aylik, iicret ve sosyal haklara Hak kayb1 olusmasi Bilgi ve belgelerin diizenli ve zamaninda iletilmesi, birimler
1 iliskin bilgi ve belgelerin Aliye KARATAY Yiiksek aras1 koordinasyonun saglanmasi
maag tahakkuk birimine
iletilmesi
EK ders iicretlerinin zamaninda Kisi zararina sebebiyet verme Ek ders iicretlerinin zamaninda sisteme girilmesi
2 hazirlanip maag tahakkuk Aliye KARATAY Orta
birimine iletilmesi
Kaynak israfi, yerindelik, verimlilik ve Satin alma siireglerinde mevzuata bagli kalinmali,
3 Satin alma iglemleri Aliye KARATAY Yiiksek ekonomiklik ilkelerinin ihlali sonucu kaynaklarin verimli, ekonomik ve yerindeligi goz 6niinde
kamu zarar1 olugmasi, bulundurularak, kaynak israfi ve kamu zararinin 6nlenmesi
saglanmali
Odeme emri belgesi Kamu zarar1, firma/kisi hak kaybi, hatalt Odeme emrine baglanacak belgelerin, harcama konusu
4 diizenlemesi Aliye KARATAY Yiiksek 6denek kullanimi islemle ilgili siirecin ve gerekli diger kontrollerin titizlikle
yapilmasi
Avans ve kredi islemleri Limitlerin agilmasi, kamu zarar1 Avans ve kredi islemlerinde mevzuatta belirlenen is
5 Aliye KARATAY Orta kalemlerine ve limitler ile mahsup islemlerine iligkin siirelere
riayet edilmeli,
Biitge Islemleri Odenek yetersizlikleri Biitge siirecinde ihtiyaclarin dogru tespiti ve 6denek
6 Aliye KARATAY Yiiksek kalemlerine dagilimi konusunda gerekli ¢aligmalar
yapilmali
Stratejik plan Idarenin itibar kaybi Idarenin amag ve hedefleri dogrultusunda, stratejik plan
7 Aliye KARATAY Orta hazirlik ¢alismalar1 esnasinda mali konularda katki sunulmali,
Faaliyet raporlar Idare faaliyet raporunun zamaninda Idare faaliyet raporlarinin hazirlik asamasinda gerekli
8 Rabiye SADIKOGLU Orta hazirlanamamasi, tutarsizliklarin olugsmasi | kontrollerle tutarligin ve zamaninda hazirlanmasinin
saglanmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1
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Muayene ve kabul islemi

10 hemen yapilamayan Rabiye SADIKOGLU Yiiksek Kamu zararma sebebiyet verme Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
tagmirlart kontrol ederck riski basamaklarina uygun hareket edilmesi
teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini
onlemek
Tagiurlarin giris ve ¢ikisina 5 Birimdeki tagimirlarin kontroliinii

11 iliskin kayitlar tutmak, Rabiye SADIKOGLU Yiiksek saglayamama zamaninda gerekli Tasmirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda
bunlara iliskin belge ve Evraklarin diizenlenememesi kamu yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
cetvelleri diizenlemek ve zararl
taginir yonetim hesap
cetvellerini olusturmak
Ambar sayimini ve stok 5

13 kontroliinii yapmak, Rabiye SADIKOGLU Yiiksek Kamu zarari, isin yapilmasina Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
belirlenen asgari stok engel olma, is yapamama durumu
seviyesinin altina diisen
taginirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan 5

14 dayanikli tasinirlar Rabiye SADIKOGLU Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski, | Hazirlayan kisinin bilingli olmas, birimdeki tiim

bulunduklari yerde kontrol mali kayip taginirlarin kayitl oldugundan emin olunmasi
etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak
Harcama biriminin 3

15 malzeme ihtiyag Rabiye SADIKOGLU Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme, Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir
planlamasinin itibar kayb1 sekilde belirlenmesi
yapilmasina yardimet
olmak

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Alt Birimi: Personel Islerine Ait Hassas Gorevler
Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan  JRisk Diizeyi**| Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii ]
No Personel Sonucu (AlInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Akademik ve idari _
1 personelin 6zliik islemleri Aliye KARATAY Yiksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak
muhafazasi ve kontrolii
Ogretim elemanlarmin _
2 gorev sliresi uzatimi Aliye KARATAY Yiksek Hak kaybi1 Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
islemleri
1416 Sayili Kanun _ Takip igslemlerinin yasal siire i¢erisinde
3 uyarinca yapilan islemler Aliye KARATAY Yiksek Hak kaybi1 yapilmasi
Birim personelinin giris ve _ Hata yapilmasi durumunda Giris-¢ikislarn titizlikle takip edilerek, yasal
4 ¢ikis bildirimlerinin SGK Aliye KARATAY Yiiksek magduriyet yasanmas1 ve idari para siireleri igerisinde SGK HITAP Programina girilmesinin
HITAP programina cezasina maruz kalinmasi saglanmasi
girilmesi.
5 Askerlik yazismalari Aliye KARATAY Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
Akademik kadrolar _
6 ile ilgili ilan Aliye KARATAY Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
calismalari
Fakiilte kadrosunda olan _
7 akademik personelin Aliye KARATAY Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
SGK tescil iglemleri
8 Siireli yazilari takip etmek Aliye KARATAY Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Biiroya gelen evraklarin ' Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
9 genel takibini yapmak ve Aliye KARATAY Yiiksek Hak kayb1 Mevzuatta belirlenen dénemlerde mal bildirimlerini toplamak

mal beyani iglemleri

ve personel daire bagkanligina iletmek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirlitk Onay1
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Alt Birimi: Ogrenci Islerine Ait Hassas Gorevler
Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi**] Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
No Personel Sonucu (Ahinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ogrencilerle ilgili her tiirlii i i _
1 belgeyi zamaninda Ozlem OZCELIK Yiksek Hak ve zaman kayb1 Yazigma siirelerine dzen gosterip zamaninda cevap
gondermek verilmesi
Dénem sonu ve yil
2 sonunda biiro igerisinde Ozlem OZCELIK Yiiksek Calisma veriminin diismesi Caligsma veriminin diismesi
gerekli diizenlemeyi
saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini
3 takip edip, ilgili birimlere Ozlem OZCELIK Yiiksek Yasalara uymama vediizenin Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
bilgi vermek bozulmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte
4 Yénetim Kurulu ve Disiplin Ozlem OZCELIK Yiiksek Hak ve zaman kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
Kurulu kararlarmi takip gorevi yerine getirmek
etmek ve yerine getirmek
Mezun adaylari i¢in gerekli
5 belgelerin Fakiilte Web Ozlem OZCELIK Yiiksek Ogrenciler zamaninda mezun Mezuniyet islemleri mevzuat dogrultusunda
sayfasinda duyurulmasini olamaz, hak ve zaman kaybi yapilmali (AKTS kredi hesaplanmasinda dikkatli
saglayarak formlarin olur olunmalr)
doldurularak takibinin
yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak
Bolumlerce belirlenen Orta Ogrencilerin ders segememesi, Islemlere ait siire¢ takiplerinin titizlikle ve zamaninda
6 danisman dgretim Ozlem OZCELIK danigmanlarm ders onay1 yapilmasi
elemanlariin yapamamasi
otomasyon sistemine
girilmesi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Ogrencilerin, 6grenimine Ogrencilerin belge sunacagi yerlere | Ogrencilerin otomasyon sisteminde kayitli durumlarma
7 iligkin sistemde kayitli her Ozlem OZCELIK Yiiksek stiresi icerisinde sunamamasi, eksik | iligkin talep ettikleri belgelerin en kisa siirede

tiirlii belge talebinin ve hatali belge diizenlenmesi diizenlenip, onaylatilip, teslim edilmesi

kargilanmasi

Ders kataloglarinin, ders ) ) _ Ders se¢imi yapilamamasi, Boliim baskanliklar ile koordinasyonun saglanmas,
8 programlarinin, sinav Ozlem OZCELIK Orta smavlarda aksama, gelen bilgiler dogrultusunda islemlerin zamaninda

programlarinin kontrolii ve yapilmasinin saglanmasi

takibi

Ogrenci kismi zamanl Gerekli formlarin doldurulmasini saglamak, ilgili
9 calisma, yemek bursu, Ozlem OZCELIK Orta Ogrenci hak kayb1 birimlerle yazismalar1 yapmak,

harc ve 6grenim

kredisi ile ilgili

islemler

Stajlarla ilgili duyurularin Staj baslangici yapilamamasi, Stajlarla ilgili tim asamalar1 mevzuat ¢ercevesinde
10  Jyapilmasi bununla Ozlem OZCELIK Yiiksek SGK giriglerinin zamaninda yiiriitmek, Ogrenci stajlarindaki SGK islemlerini

Iilgili her tiirlii is ve bildirilmemesinden kaynakli titizlikle takip etmek,

islemlerin yapilmasi cezai iglemlerle karsilagsma

Yapilacak toplantilarin
11 giindemlerini zamaninda Ozlem OZCELIK Orta Toplantilarin aksamas: veya Is akismnn titizlikle takibi
Ogretim lyelerine yapilamamasi
bildirmek
Ogrenci disiplin Yiiriirliikteki mevzuat ve disiplin yonergeleri
12 iglemlerini takip Ozlem OZCELIK Yiiksek Yasalara uymama ve diizenin dogrultusunda titizlikle gizlilik ve usuliine uygun islem
edip, ilgili yerlere bozulmasi Yapmak
bilgi vermek
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Sistem Onay1
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Alt Birimi: Yaz Islerine Ait Hassas Gorevler

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi** [Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii )

No Personel I(Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Gelen- giden evraklarm takibi Evraklarin dogru diizgiin Evrak kayitlar1 EBY'S ortaminda tutulmali, giinlii evraklara

1 Ozlem OZCELIK Yiiksek kaydedilmemesi, giinlii evraklarin éi_ncelik Yerilmeli, evrak kayitlarinda standart dosya planina

aksamasl, arsivlerde karisiklik riayet edilmeli

PTT ve kargo ile ) ) ) ) Yanlis adres, eksik gonderim zaman vel Eyrak veya eyalar titizlikle hazirlanip, giivenli bir sekilde

2 yapilacak gonderiler Ozlem OZCELIK Yiiksek itibar kayb1 gonderilmesini saglamak
Fakiiltede olusturulan Bilgi eksikligi, toplantilardan verimli Kurul ve komisyon iiyelerinin gérev tanimlar yapilarak

3 kurul ve komisyonlarin * * ; Diisiik sonug alinamamasi, islerin aksamasi, ilgililere tebliginin saglanmasi, tutanak ve belgelerin
gorev tanimlari Ozlem OZCELIK itibar kayb1 arsivlenmesi
Fakiilte kurul ve Bilgi eksikligi, toplantilardan verimli Toplant1 giindemlerinin inceleme siireleri gozetilerek

4 k(_)m_lsyo.p toplantl.larma Ozlem OZCELIK Diisiik sonug almamamast, islerin aksamasi, zamaninda dagitilmasi ve iiyelere ulastiginin teyidi
iligskin glindemlerin itibar kayb1
hazirlanmasi ve iiyelere
dagitimi,
Fakiilte ile ilgili her tiirli Hak kaybi, aranan bilgi ve belgelere Bilgi ve belgelerin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda

5 bilgi ve belgelerin Ozlem OZCELIK Yiksek ulasﬂarpamash ilgisiz kisilerin eline Yonetmelik kapsaminda muhafazasinin saglanmasi
muhafazasi geemesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Atilgan ATILGAN

Dekan

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirlitk Onay1
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