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Birim Adi : Fen Fakiiltesi

S Birim/Alt Biri
e Hassas Gorevler Gorevli Personel 1r1n.1. . .l.r " Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:
No Yoneticisi
| Fakiiltede1 yull;utulen i§1ye islfrr-}le.:.rlin ilgvil.i .me;(vzuatfi Dekan Yardimeisi ek 1. Kamg zararl
uygun olarak yiritiliip yiritilmedigini kontro Fakiilte Sekreteri ekan 2. Cezai ya}pnnm
etmek 3. Hak ve itibar kayb1
2 Dfekanm. .Vekalet \(erdigi zamanlarda Dekanin Dekan Yardimeisi Dekan 1. Islerde/isleyiste aksama
gorevlerini yerine getirmek 2. Hak kaybi
1. Kamu zarari
3 Fakiiltemiz misyon ve vizyonunu belirlemede Dekan Yardimeist Dekan 2. Cszgi y?Btlrlm .
Dekana yardimci olmak 3. Egitim-6gretimin aksamasi
4. Hak kayb1
1. Hatal bilgi verilmesi
2. Paydaslarin bilgi edinmelerinde aksama
4 Fakiiltenin web sayfasmi yonetmek ve sayfanm | Dekan Yardimeisi Dekan 3. Hak ve itibar kayb1
giincel tutulmasini saglamak Fakiilte Sekreteri 4. Kisisel verilerin agiga ¢ikmasi
5. Is giicii ve zaman kayb1
6. Yanlis islem yapilmasi
Fakiiltede yiiriitilen Kalite ve Akreditasyon 1. Kamu zarari
5 calismalarmi takip etmek, bu kapsamda yapilacak | Dekan Yardimcist Dekan 2. Islerde/isleyiste aksama
denetimleri ve ¢alismalari organize etmek 3. Zaman ve itibar kaybi
" 1. Egitim-6gretim siire¢lerinin aksamasi
Dekan Yardimeist 2. Ogrencilerin magduriyeti
itimessretim faalivetlerinde  akademik takvimi | Do Baskan: 3. Tekit
6 Egitim-0gretim faaliyetlerinde akademik takvimi Boliim Ogretim Dekan 4. Yanls islem yapilmasi
esas almak
Elemanlar1 5. Yasal sorumluluklara yol agma
Ogrenci Isleri Birimi 6. Islerde/isleyiste aksama
7. Hak, giiven ve itibar kayb1
1. [lslerde/isleyiste aksama
) . ) Dekan Yardimcisi 2. H'flk. kaybi L
7 | Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek . . Dekan 3.  Kisi magduriyeti
Fakiilte Sekreteri .
4. Cezai yaptirim
5.

Tekit
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Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb. ; Izsif;gﬁ/i?éeg;itiaakgma
8 | toplantilarinda alinan kararlarin ilgili birimlere | Dekan Yardimcisi Dekan : ) Y
bildirilmesini ve uygulanmasini takip etmek 3. Cezalyaptirim
e P 4. Tekit
. . 1. Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
9 Ftc.lk}llfe Pmalarmm kullelmm ve onarim planlariin Dekan Yardimeisi Dekan > Kamu zaran
yiiriitiimii ile odalarin dagitimini koordine etmek R
3. TIhtiyaglarin kargilanmamasi
1. Hak kayb:
Ogrencilerin  sikdyet, 6neri, istek ve taleplerini | Dekan Yardimcisi g giilkzzgiﬁll}gg an sorunlarn biiviimesi ve Fakiilte
10 | dinlemek, ilgili birimlere bildirmek ve ¢oziilmesi | Bolim/Anabilim  Dah Dekan : ) 4 yu
. . genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi
hususunda gerekli 6nlemleri almak Bagkani S . .
4. Gerekli iyilestirmelerin  yapilamamasi1 nedeniyle
memnuniyet diizeyinin diismesi
1. Kamu zaran
2. lslerde/isleyiste aksama
11 Satin alma / dogrudan temin yoluyla alim siirecinin Dekan Yardimeist Dekan 3. Haksiz rek%bet
caligsmalarini denetlemek 4. Menfaat saglama
5. Ihtiyaglarmn karsilanmamasi
6. Cezai yaptirim
N\~ . 1 l kl 4 '1 . . ) . . . . . . . .
12 Qgrenm vt.op u u ?.l‘lrlll.l -~ ve ogrencilerin Dekan Yardimeisi Dekan 1 Ofgrencﬂerlr.l disiplin sucuna konu olabilecek etkinlikler
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek diizenlemesi
Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri 1. Kamu zarar
13 | korumak, kaynaklarin  verimli ve ekonomik | Tim Birimler Dekan 2. Hak ve itibar kayb1
kullanilmasini saglamak 3. [Ihtiyaglarin karsilanmamasi
1. Siire¢ degerlendirmelerinin aksamasi
Fakiiltemiz  Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, 2. Soz konusu .rap(.)rlarm surest igerisinde
. hazirlanamamasi ve ilgili yerlere ulastirilamamasi
Performans Programi, I¢ Kontrol Eylem Plani vb.
14 . .. ... | Dekan Yardimcisi Dekan 3. Kurumsal hedeflere ulagilamamasi
raporlarin  hazirlanmasi/yaymlanmas:  ile ilgili e it
islemlerin yapilmasini saglamak 4. Verim dugu}(lugu
5. Giiven ve itibar kayb1
6. Tekit
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1. Hak ve itibar kayb1
. q 2. Kamu zarar
Dekan Yardimcisi iloi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, | o 1. . 3. Aranan bilgi ve belgeye ulagilamamast
151 i1gisiz Kisilerin eline geemesini dnlemek Fakiilte Sekreteri Dekan 4. Kisi magduriyeti
£1s Sierin eline geemesint onfeme Tiim Idari Birimler 5. Cezai yaptirim
6. Erisim saglanan gizli/kritik bilgilerin sahsi menfaatler
icin kullanilmasi
Fakﬁlt.emizde kurum igi / klfm.lmlar arasi Uyum ve | o o e rdimerst 1. Giiven ve itibar kayb1
16 | koordinasyonun saglanmasi icin gerekli calismalari . . Dekan 2. Basari ve tercih edilmede geriye diisiilmesi
Fakiilte Sekreteri : L
yapmak 3. Islerde/isleyiste aksama
1. Giiven ve itibar kayb1
. . . . 2. Meri mevzuata aykiri olarak yapilan yanlis islem
Kanun, y9netmehk ve dlg‘?r mevzuati  bilmek, sonucu olusabilecek aksamalar ve hak ve zaman
17 mevzuattak"l fc.:r,un(.:ellemellerl takip etmek ve Fakiiltede Tiim Birimler Dekan kay1plar1
yapilan biitiin islemlerin mevzuata uygun olarak 3. Cezai yaptirim
yapilmasini saglamak 4. Kaynak israfi
5. Haksiz magduriyete neden olma
6. Tekit
1. Islerde/ isleyiste aksama
Fakiilteye gelen yazilarin/evrakin takibini yapmak, 2. Hak ve itibar kayb1
18 | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile ilgili | Fakiilte Sekreteri Dekan 3. Kamu zarari
birimlere/kisilere dagitimini saglamak 4. Evrakin yanlis havalesi sonucu konu ile ilgisi olmayan
kisilerin evraki gdrmesi
19 Bi'rimlere uygun nitelikli personel gorevlendirmek Fakiilte Sekreteri Dekan 1. [lslerde/ isleyiste aksama
icin Dekana Oneri sunmak 2. Zaman ve hak kaybi
20 Izn.e ay{ﬂan ve/.veya gorevden ayrilan personelin Fakiilte Sekreteri Dekan 1. Islerde / isleyiste aksama
yerine gorevlendirme yapmak 2. Zaman ve hak kaybi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte ; Izsiirlgi/ gllleisl: all;sama
21 | Disiplin Kurulu giindem ve kararlarinin yazilmasini | Fakiilte Sekreteri Dekan ’ v Y
ey . . P 3. Cezai yaptirim
ve ilgili birimlere génderilmesini saglamak 4 Tekit
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Hassas Gorevler

Gorevli Personel

Birim/Alt Birim
Yoneticisi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

22

Akademik ve idari personel sorusturmalarini takip
etmek

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Mevzuata uygunsuzluk
Hak, zaman ve itibar kayb1
Kamu zarar

Cezai yaptirim

Tekit

23

Idari ve teknik kadro talep ve caligmalarmi takip
etmek

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Hak kayb1

Calisma veriminin ve kalitesinin diigmesi
Islerde / isleyiste aksama

Ihtiyaclarin karsilanmamasi

Kamu zarari

24

Temizlik hizmetleri ile c¢evre diizenlemelerinin
kontroliinii saglamak

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Caligma veriminin ve kalitesinin diigmesi

I¢ paydaslarin memnuniyet diizeylerinin diigmesi
Kaynak israfi

Cezai yaptirim

Ihtiyaglarin karsilanmamasi

25

Derslik  Binasinin  smavlara  hazir  duruma

getirilmesini saglamak

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Sinavlarin aksamasi

Sinava girecek adaylar igin hak kayb1
Itibar kayb1

Ihtiyaclarin karsilanmamasi

Cezai yaptirim

26

Fakiiltede siirekli bakima gerek duyulan tesisat ve
teknik ekipmanlarin (asansor, kalorifer, jenerator
vb.) bakimlarimi takip etmek, isler durumda olmasini
ve arizalarin giderilmesini saglamak

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Tedbirsizlik nedeniyle giivenligin tehlikeye diismesi
Kamu zaran

Yasal sorumluluklarin yerine getirilememesi
Ihtiyaclarin karsilanmamasi

Kaynak israfi

Cezai yaptirim

27

Fakiilte kaynaklarinin etkili, verimli ve ekonomik
kullanilmasin1 saglamak, su, elektrik vb. tiiketiminde
tasarruf etmek / edilmesini saglamak

Fakiilte Sekreteri

Dekan

ARl B Bl o il B ol e el AR il el PR A S Dbl ol e

Kamu zarar1

Hak ve itibar kaybi
Ihtiyaclarin karsilanmamasi
Kaynak israfi

Cezai yaptirim
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1. Soz konusu raporlarin stiresi icerisinde
hazirlanamamasi
Fakiiltemiz  Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, 2. Kurumsal hedeflere ulagtlamamast
28 | Performans Programi, I¢ Kontrol Eylem Plam vb. | Fakiilte Sekreteri Dekan 3. Verim diistikligii
raporlarin hazirlanmas: siireglerine katilmak 4. Giiven ve itibar kayb1
5. Idari uyarilar
6. Siire¢ degerlendirmelerinin aksamasi
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere 1. Mali kayip
29 (sivil savunma, yangin, deprem, sel, terdr, Fakiilte Sekreteri Dekan 2. Yangm ve diger tehlikelere kars1 hazirliksiz yakalanma
provokasyon vb.) karst koruma ve giivenlik 3. Kamu zarar1
tedbirlerini saglamak 4. Kurumsal itibar kayb1
1. Giivenlik zafiyeti
% Fakiil tey§ geleg aﬁsl.e{in Pekanhktan izin alnmak Fakiilte Sekreteri Dekan 2. ?sﬁﬁ:; siireglerine konu olabilecek afiglerin/ilanlarin
kaydiyla ilan edilmesini saglamak 3. Kurumsal itibar kaybi
4. Cezai yaptirim
1. Hak ve itibar kayb1
2. Egitim 6gretim siireglerinin aksamasi
Bolim Baskanhigina ait resmi yazismalarn | gsian/Anabilim Dal 3. Kisi magduriyeti
31 | mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasini Dekan 4. Islerde/igleyiste aksama
g Bagkani
saglamak 5. Yasal sorumluluklara yol agma
6. Cezai yaptirim
7. Tekit
1. Egitim-6gretim ve bilimsel faaliyetlerin aksamasi
Ders programi ve ders gérevlendirmelerinin adil, | gsjim/Anabilim  Dal 2. Hak kayiplart
32 | objektif ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarina ve Baskan Dekan 3. Kurumsal hedeflerin yerine getirilmemesi
yetkinliklerine uygun olarak yapilmasini saglamak 3 4. Program/ders ¢ikt1 ve amaglarinin gergeklesmemesi
5. Egitim-0gretim kalitesinin azalmasi
Fakiilte Kurulu toplantilarma katilarak Béliimii | Boliim/Anabilim  Dali . Bolim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligt ve
33 temsil etmek Baskani Dekan koordinasyon eksikligi
2. Islerde/isleyiste aksama
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1. Odemelerin aksamasi
Ek ders 6demeleri vb. ile ilgili belgelerin zamaninda | Bolim/Anabilim  Dal 2. Makkayiplan
34 Dekanliga ulagtirilmasini saglamak Bagskani Dekan 3. Kisi magduriyeti
& g & 3 4. Yasal sorumluluklara yol agma
5. Cezai yaptirim
1. Egitim-6gretimin aksamasi
N 2. Hak kayiplan
35 Boéliimiin kadro ihtiyacini belirlemek ve kadro talep | Bolim/Anabilim  Dali Dekan 3. Kadro ihtiyaci nedeniyle mevcut dgretim iiyelerine asir
caligmalarini yiiriitmek Bagkani yik diismesi
4. Ogretim tyelerinin asir1 ders yiikii nedeniyle bilimsel
faaliyetlerinin aksamasi
Erasmus,  Farabi, Mevlana gibi  degisim ; ggr.emlv\ée qgrcﬁlm elemant hak kayb:
rogramlariyla ilgili ¢alismalar1 yiiriitmek, bu | BOlim/Anabilim  Dali ’ 191 MagQuILycticrt
36 | Pros Y git - calty y ’ Dekan 3. Verimin diismesi
programlardan faydalanan 6grencilerin durumlarmi | Baskani oL
takip ctmek 4. Itibar ve zaman kayb1
5.  Tekit
1. Siire¢ degerlendirmelerinin aksamasi
2. Soz konusu raporlarin stiresi icerisinde
Bé}ﬁm .faaliyet raporu, stratejik Plan, ig Béliim/Anabilim  Dali hazirlanamamas: ve ilgili yerlere ulastiritlamamasi
37 | degerlendirme raporu, temel performans gostergeleri Dekan 3. Kurumsal hedeflere ulasilamamasi
M Baskan1 e el e
vb. hazirlanmasini saglamak 4. Verim disukligi
5. Giiven ve itibar kayb1
6. Tekit
1. Boliim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi
B'(Zih'imde . yap.llma51 gereker} . se¢im Ve | Bolim/Anabilim  Dali 2. Is%:rdej/isleyiste aksama
38 | gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak Baskant Dekan 3. Yonetim zaafi
zamaninda yapilmasint saglamak ¥ 4. Hak, giiven ve itibar kayb1
5.  Tekit
) 1. Ogrencilerin basari oraninin diismesi
Ogrencilerin basari C?urumlarl.m. iz!emek, bunlarin | psjim/Anabilim Dal 2. Mez.un dgrenci yetkinliklerinin.azaln'lam
39 | sonuglarmi degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik Baskan Dekan 3. Kalifiye olmayan mezunlar verilmesi
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak 3 4. Verim disiikligi
5. Giiven ve itibar kayb1
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1. Ogrenci hak kaybi
- - P ot 2. Ogrencinin béliime ve kuruma uyum saglayamamast
5 5lii Boliim/Anabilim  Dali o yu glay
40 O%rencﬂerln bolim ve gevreye uyum (oryantasyon) Dekan 3. Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere
saglamalaria yardimci olmak Bagkani
ulasamamasi
4. Giiven ve itibar kayb1
1. Egitim hedeflerine ulagamama
2. Bireysel sorunlarin artmasi
3. Motivasyon eksikligi
Ogrenci danismanlik hizmetlerinin etkin ve verimli | Bolim/Anabilim  Dali 4. Ef%ltlm ve ogretimin aksamas
4 bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak Bagkani Dekan 5. Ogrenci hak kaybi
3 b & ? 6. Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere
ulasamamasi
7. Given ve itibar kaybi
8. Ogrenci magduriyetlerin artmasi
1. Bireysel sorunlarin artmast
2. Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi
Ogrencilerin sikdyet, Oneri, istek ve taleplerini Bolim/Anabilim  Dal 3. Fakiilte genelinde huzurun bozulmasi
42 | dinlemek, ilgili birimlere bildirmek ve ¢oziilmesi Baskan Dekan 4. Ogrenci hak kaybi
hususunda gerekli 6nlemleri almak ¥ 5. Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere
ulasamamasi
6. Giiven ve itibar kaybi
1. llgili imkanlardan yararlanmak isteyen oOgrencilerin
. . . . haklarinin kaybi
Yatay gecig, dikey gegis, ¢ift ana dal, yandal | pgjim/Anabilim  Dali 2. Kurumsal itibarin azalmasi
43 | uluslararas1 6grenci kabulii ile ilgili ¢aligmalarin Dekan iy . . L ..
g Bagkani 3. Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere
takibini yapmak
ulasamamasi
4. Kurumsal hedeflere ulagilamamasi
1. Ogrenci ve akademik personel memnuniyet diizeyinin
e . . e . hedeflenen diizeylere ulasgamamasi
Boliimde 6grenci ve dgretim elemanlaria ydnelik - N > Motivasvon kavby
44 | sosyal, kiltiirel ve bilimsel toplantilar vb. etkinlikler Boliim/Anabilim  Dali Dek : y Y
i . ekan 3. Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi
diizenlemek, bunlarin planlama ve organizasyonu | Baskani
erceklestirmek 4. Kurumsal monotonluk
gereeries 5. Arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik
6. Giiven ve itibar kayb1
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Béliim dgretim elemanlarmin AVESIS, YOKSIS vb.
sistemlerdeki bilgileri giincel tutmalarint saglamak

Bolim/Anabilim Dal1

Bagkani

Dekan

Hak ve itibar kayb1
Bilimsel istatistiklerde veri eksikligi
Hatali bilgi verilmesi

46

Sinav programlarinin akademik takvimde belirlenen

tarihlerde

gergeklestirilmesini

ilan edilerek

ilgili
saglamak, basari

tarihlerde
notlarinin

zamaninda elektronik ortama verilmesini saglamak

Boliim/Anabilim
Baskani

Dal1

Dekan

NE LD =W =

Ogrenci hak kayb1

Egitim ve 6gretimin aksamasi

Zaman kayb1

Yanlis islem yapilmasi

Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere
ulasamamasi

47

Akademik yila baslamadan 6nce Bolim Kurulu,

dénem

sonu

akademik ve

genel  durum

degerlendirme toplantisi vb. toplantilar1 yapmak

Boliim/Anabilim
Baskan1

Dal1

Dekan

—_—

Boliim 6gretim elemanlart ile iletisim ve koordinasyon
eksikligi

Boliimde is boliimiiniin geregince yapilamamasi

Egitim 6gretim faaliyetlerinin ve iglerin aksamasi
Akademik olarak kurumsal hedeflerden sapma

itibar kaybi

Motivasyon eksikligi

Verim diistikligii

48

Boliim web sayfasimi yonetmek ve sayfanin giincel
tutulmasini saglamak

Boliim/Anabilim
Baskani

Dal1

Dekan

Hatali bilgi verilmesi

Islerde/isleyiste aksama

Paydaslarin bilgi edinmelerinde aksama
Itibar kaybi

Kisisel verilerin agiga ¢ikmast

Is giicii ve zaman kayb1

Yanlis islem yapilmasi

Tekit

49

Fakiiltede

yiriitilen Kalite ve

Akreditasyon

caligmalarini takip etmek, Bolimde konu ile ilgili
caligmalarin titizlikle yiiriitilmesini saglamak

Boliim/Anabilim
Baskani

Dal1

Dekan

PPN R WD =N o R WD

Islerde/isleyiste aksama
Itibar kayb1

Verim diisiikligii

Tekit
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1. Hak ve itibar kayb1
2. Kamu zarar1
5o | Bolim ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, | Bolim/Anabilim  Dal Dekan i- Ifzfsalngr; ngrlivztliaelgeye ulagilmamast
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek Bagkani 5' Cezaiy agptll‘ll’}l’ll
6. Erisim saglanan gizli/kritik bilgilerin sahsi menfaatler
icin kullanilmasi
Ders igeriklerinin planlanmasi ve hazirlanmasmi ve | gstim Ogretim 1. Bolim akademik hedeflerine ulasmada ve derslerin
51 | dersler ile ilgili duyurularin zamaninda dgrencilere Elemanlart Dekan diizenli ve eksiksiz yuritilmesinde sorunlar yaganmasi
bildirilmesini saglamak 2. Ogrenci hak kaybi1
1. Egitim hedeflerine ulasamama
2. Bireysel sorunlarin artmasi
3. Motivasyon eksikligi
Ogrenci damsmanlk hizmetlerine katilmak ve Béliim Ogretim 4. Egitim ve 6gretimin aksamasi
52 | danmigmanlik hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde Elemanlari Dekan 5. Ogrenci hak kayb1
yiiriitmek 6. Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere
ulasamamasi
7. Giiven ve itibar kayb1
8. Ogrenci magduriyetlerin artmasi
Bilimsel aragtirmalarim etik kurallar g¢ergevesinde | guiim Ogretim 1. Bilimsel aragtirmalarin yeterli sayida / diizeyde
53 | yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi Elemanlart Dekan yapilmamasi
kongreler diizenlenmesine yardimci olmak 2. Aragtirma {iniversitesi vasfinin kaybi
Sorumlu oldugu derslerin zamaninda ve eksiksiz 1. Ogrenci hak kaybr
yﬁrﬁtﬁ!mesini, s1nav.lar1n programdaki tarih ve | goiiim Ogretim 2: Egitim- dgretimin aksamast
54 | saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak ve Dekan o,
; Elemanlar1 3. Zaman ve itibar kayb1
basari notlarinin zamaninda elektronik ortama 4 Cezaivapiirimlar
aktarilmasi - eratyap
Yapilacak toplantilarin  giindemlerini  zamaninda | \fajam / Béliim 1. Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi
55 | ogretim elemanlarima bildirmek, gerekli ¢agrilari Sekreterleri Dekan 2. Karsikliga sebebiyet verme
yapmak 3. Hak ve zaman kayiplari
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No Yoneticisi
Makam / Bolim
Sekreterleri
Personel Hizmetleri 1. Kisi magduriyeFi.
Gelen-giden evrakin genel takibini titizlikle yapmak, | Birimi 2. Hak, zaman ve itibar kayb1
56 | siireli yazilari takip etmek ve ilgili is ve islemleri | Ogrenci isleri Birimi Dekan 3. Islerde/ls}eylste al'<sama
oL 4. Karisikliga sebebiyet verme
zamaninda yapmak Muhasebe Birimi 5 Tekit
Satin Alma Birimi 6. Cezai yaptirtm
Tasmir Kayit (Ayniyat)
Birimi
Personel ile ilgili her tiirlii belgeyi/evraki zamaninda 1. Yazismalara 6zen gosterip yasal siire igerisinde cevap
e e s N . vermek
hazirlamak ve ilgili birime gondermek, akademik ve : : 2. Makul olan taleplerin zamaninda tamamlanmasini
57 | idari personelin dilekge ile Fakilteye yaptigt Personel Hizmetleri Dekan " saslamak P
bagvurular i¢in ilgili mevzuata uygun olarak islem | Birimi & N .. g . .
L 3. Evrakin dogru kisiye verildiginden emin olmak igin
yapmak, Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan . .
.. - . gerekli kontrolleri yapmak
tiim bagvurulari degerlendirmek . oo ..
4. Kisisel bilgilerin korunmasina azami dzen gdstermek
1. Tium bilgi ve belgeleri gerekli birimlere zamaninda
bildirmek
Akademik ve idari personele ait tiim 6zliik islerini 20 Is e 1$1emle.r in  belirlenen  siireler  iginde
. . o Personel Hizmetleri tamamlanmasina dikkat etmek
5g | yerine getirmek, 6zlik dosyalarint mevzuata uygun Dekan 3 ileili birimler] | |
. L . C . lgili irimlerle yapilan yazigmalarin ve
sekilde hazirlamak ve gerekli giincellemeleri | Birimi - . . L .
bilgilendirmelerin zamaninda yapilmasi igin gerekli
yaparak muhafaza etmek . .
onlemleri almak
4. Ozlik dosyalarini dikkatli bir sekilde hazirlamak ve
dosyalarin giincel halde bulunmalarini saglamak
Akademik lin (Dr. Osr. Uvesi. OFr. G 1. Tum bilgi ve belgeleri gerekli birimlere zamaninda
ademik personelin (Dr. Ogr. Uyesi, OFr. GOr. ve | pergonel  Hizmetleri bildirmek
59 | Ars. Gor.) gorev siirelerinin takibi ile ilgili islemleri o Dekan . . . . . ..
iiriitmek ve gerekli yazismalari yapmak Birimi 2. Is wve iglemlerin belirlenen siireler icinde
Y tamamlanmasina dikkat etmek
Akademik ve idari personelin izin (yilik, gorev, ' ‘
60 | rapor, iicretsiz vb.) islemlerini takip etmek, izin- | Personel Hizmetleri Dekan 1. Kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak
gorev-rapor listelerini tutmak ve gerekli yazismalar1 | Birimi 2. Konu ile ilgili siire¢ ve yazigmalart titizlikle takip etmek

yapmak
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Boliim Bagkani, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Lo Is e 1$1emle.r in_ belirlenen  sireler icinde
L - Personel Hizmetleri tamamlanmasina dikkat etmek
Kurulu {tyesi gibi siireli atanmalar ve gorev | Fersone ctle - ..
61 .. . S C S Dekan 2. llgili birimlerle yapilan yazigmalarin ve
siirelerinin takibi ile ilgili islemleri yiiritmek ve | Birimi 2 . . - .
. bilgilendirmelerin zamaninda yapilmas: i¢in gerekli
gerekli yazigmalar1 yapmak - .
onlemleri almak
1. Hak, zaman ve itibar kaybi1
Akgdemik ve idar‘i' p‘ergonelin. goreve baslama, | porsonel Hizmetleri 2. Kisi ma’gdur.iyeti
62 | intibak ve emeklilik/istifa/nakil vb. nedenlerle . Dekan 3. Islerde/isleyiste aksama
o I . C Birimi .
gorevden ayrilmasi ile ilgili ig ve igslemleri yiiriitmek 4. Cezai yaptirim
5. Yasal sorumluluklara yol agma
1. Hak kayb:
2. Kisi magduriyeti
. S . .. : : 3. Kamu zarar
Personel Hizmetleri
63 Ak.a.demlk ve idari personel sorusturma islemleri ile . Dekan 4. Erigim saglanan gizli/kritik bilgilerin sahsi menfaatler
ilgili yazigsmalar1 yapmak Birimi .
icin kullanilmasi
5. Kisisel verilerin agiga ¢ikmasi
6. Cezai yaptirim
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte ..
. . . . 1. Hak, zaman ve itibar kayb1
Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak, giindem : L
. . 2. Islerde/isleyiste aksama
evraklarim Fakiilte Sekreterine vermek, toplantilarinda : : LT
. Co Personel Hizmetleri 3. Kisi magduriyeti
64 | alinan Personel hizmetleri ile ilgili kararlar1 yazili S Dekan .
. T .S g .. | Birimi 4. Yanlis islem yapilmasi
hale getirerek ilgili birimlere / kisilere bildirmek i¢in 5 Tekit
yazigsmalarint yapmak, toplu kararlar1 hazirlayarak 6' Cezai vaptirim
toplu karar defterlerine eklemek ) yap
Akademik personelin 2547 Sayili Kanunun 39 ve é g?ﬁ’;ﬁggsﬁvfegm kaybr
i ici Personel Hizmetleri T
65 49/b maddes1 uyarinea yapﬂan yurt 161 vey urt dist . Dekan 3. Islerde/isleyiste aksama
gorevlendirmeleri ve idari personel yurt i¢i ve yurt | Birimi
.. . s S 4. Kamu zararn
dis1 gorevlendirmeleri ile ilgili islemleri yiiriitmek .
5. Cezai yaptirim
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Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Bll‘lII:/Alt. l?l,rlm Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No Yoneticisi
1. Hak ve itibar kayb1
Fakiilteye akademik personel (Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. 2. Kisi magduriyeti
66 Gor. ve Ars. Gor.) alim ile ilgili is ve islemleri | Personel Hizmetleri Dekan 3. Islerde/isleyiste aksama
yapmak (miiracaatlarini almak, sonuglarmin ilan | Birimi 4. Yasal sorumluluklara yol agma
edilmesini saglamak, gerekli yazismalari yapmak) 5. Kamu zarar
6. Cezai yaptirim
1. Hak, zaman ve itibar kaybi1
Ogrencilerle ilgili her tiirli belgeyi zamaninda 2. Kisi magduriyeti
hazirlamak ve gondermek, Ogretim elemanlar1 ve 3. Belgelerin bagka kisilere verilmesi
67 .é')g.ren.cil.e.rin dilekce ile Fakiilteye yaptlgl bagvurular Ogrenci lsleri Birimi Dekan 4. Hakk qlmayan kisiye belge verilmesi
icin ilgili mevzuata uygun olarak islem yapmak, 5. Islerde/isleyiste aksama
Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan tim 6. Yasal sorumluluklara yol agma
basvurular degerlendirmek 7. Cezai yaptirim
8.  Tekit
1. Hak kaybi
2. Kisi magduriyeti
Ogrenci disiplin iglemlerini takip edip, ilgili | - S Ty 3. Kamu zarar
08 bifr;imlere bilgipvermek b b y Ogrenci Isleri Birimi Dekan 4. FErigim saglanan gizli/kritik bilgilerin sahsi menfaatler
i¢in kullanilmasi
5. Cezai yaptirim
Fa}k.ﬁlt'e Kurulu, Fakiilte Yt')t?e“[im Kurulu ve Fakilte 1. Hak, zaman ve itibar kaybr
Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak, giindem 2. Islerdefisleyiste aksama
69 evraklar}.ni Faki'ilt_e Sekr'eteri.ne. Yermek, toplantilarinda Ogrenci lsleri Birimi Dekan 3. Kisi mquuriyeti
alman Ogrenci Isleri ile ilgili kararlar1 yazili hale 4. Yanlis islem yapilmasi
getirerek 1ilgili birimlere / kisilere bildirmek igin 5. Tekit
yazigsmalarim yapmak 6. Cezai yaptirim
70 O.g.renciler? "ait billg.i ve belgeleri k"orumak, ilgisiz Ogrenci isleri Birimi Dekan é E?; :/:agl;ljlrri}lf:t}ifbl
kisilerce goriilmesini ve okunmasini 6nlemek .
3. Cezai yaptirim
Staj islemlerinde Ogrencilerin SGK ile ilgili 1. Kisi magduriyeti
71 islemlle.riqi (SGK ise girig — i.sten ayrilis islemleri Ogrenci lsleri Birimi Dekan 2. Hak ve zaman kaybi
vb.) titizlikle takip etmek, staj yapilan kurumlar ve 3. Kamu zaran
boliimler ile yazigsmalar yapmak 4. Cezai yaptirim
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Yeni kayit islemleri ile yeni kayit yaptiran ve devam L. ]?g,ltlm ve Ogretimin aksamast
v o . . . o T 2. Ogrencinin hak kaybi
72 | eden dgrencilerin ders alma islemleri, kayit yenileme | Ogrenci Isleri Birimi Dekan o .
) . L . 3. Kisi magduriyeti
islemleri ve ders se¢imi iglemlerini kontrol etmek .
4. Cezai yaptirim
Ders ve smav programlarinin ilan edilmesi 1. Hak kayb:
73 | islemlerinin akademik takvim planlamasina uygun | Ogrenci Isleri Birimi Dekan 2. Egitim ve d6gretimin aksamast
yiiriitiilmesini saglamak 3. Kisi magduriyeti
1. Hak kaybi
74 | Ogrenci mezuniyet islemlerini yiiriitmek Ogrenci Isleri Birimi Dekan g E;i;?;ﬁi;?yet]
4. Cezai yaptirnm
Akademik ve idari personelin maas, ek ders, sinav ; gzgﬁaofime yaptlmas
ticretleri, yurt i¢i/yurt dis1 yolluk ve sosyal yardimlar 3' Kisi m;ﬁ duriveti
75 | ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini yiiriitmek, | Muhasebe Birimi Dekan : 31 MagCUTLy
o 4. Kamu zarar
yazismalarini yapmak, zamaninda ve eksiksiz .
. S 5. Cezai yaptirim
6denmesini saglamak .
6. Hesap verme sorumlulugu
SGK'na elektronik ortamda gonderilen kesenekleri - 1. Hak kaybr
76 - o g0 Muhasebe Birimi Dekan 2. Kamu zarar
dogru, eksiksiz ve zamaninda géndermek .
3. Cezai yaptirim
1. Hak kayb1
77 Akademik ve idgri personelin SGK giris ve Muhasebe Birimi Dekan 2. Kisi magduriyeti
¢ikiglarimi sisteme girmek 3. Kamu zarari
4. Cezai yaptirim
. Tyt qee 1. Kisi magduriyeti
78 F?kulteden ayrilan personele Maas Nakil Bildirimi Muhasebe Birimi Dekan > Kamu zarar
diizenlemek .
3. Cezai yaptirim
79 | Satin alma faaliyetlerini mevzuata uygun sekilde | Satin Alma Birimi Dekan 1. Haksiz rekabet
2.
3.
4.
5.
6.

gergeklestirmek

Kamu zaran

Menfaat saglama

Yolsuzluk

Islemlerin uzamasi veya gergeklesememesi
Itibar kaybi
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Sayfa:

Hesap verme sorumlulugu

Hassas Gorevler

Gorevli Personel

Birim/Alt Birim
Yoneticisi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Makine, techizat gibi aletlerin
sozlesmelerinin yapilmasini saglamak

yillik  bakim

Satin Alma Birimi

Dekan

Kamu zarar
Kisi magduriyeti
Itibar kayb1

81

Fakiilte harcamalar1 ile ilgili biitce ve Odenekleri
takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak

Satin Alma Birimi

Dekan

Kamu zarar

Ihtiyaclarin karsilanmamasi
Egitim-6gretimin aksamasi
Hak ve zaman kaybi

82

Tasinir mallarin Slgtilerek/ sayilarak teslim alinmasi
ve depoya yerlestirilmesini saglamak

Tasimir Kayit (Ayniyat)
Birimi

Dekan

Kamu zaran

Mali kayip

Menfaat saglama

Hak kayb1

Ihtiyaclarin karsilanmamasi
Cezai yaptirim

Kaynak israfi

83

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bahsi gecen
taginirlarin - kesin  kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek

Tagmir Kayit (Ayniyat)
Birimi

Dekan

Kamu zaran

Mali kayip

Menfaat saglama

Hak kayb1

Ihtiyaclarin karsilanmamasi
Cezai yaptirim

Kaynak israfi

84

Tagmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak
ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek

Tagmir Kayit (Ayniyat)
Birimi

Dekan

Birimdeki tagiirlarin kontroliinii saglayamama
Kamu zarar

Ihtiyaclarin karsilanmamasi

Mali kayip

Cezai yaptirim

85

Tagmurlarin ~ yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Tasmir Kayit (Ayniyat)
Birimi

Dekan

DAL R WD SN RPN 2NN R WD =R WD =W

Kamu zarar

Mali kayip

Cezai yaptirim

Kaynak israfi

Ihtiyaglarin karsilanmamasi
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Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, asgari . 1. Kamu zarari
.y . . Y & Tagmir Kayit (Ayniyat) 2. Mali kayip
86 | stok seviyesinin altmna diisen taginirlart harcama . Dekan S
tkilisine bildirmek Birimi 3. Isin yapilmasina engel olma
yetxilisine brdirme 4. TIhtiyaglarin karsilanmamasi
1. Ayrilan personelden iizerine zimmetli olan demirbasin
Tasimir Kayit (Ayniyat i
87 | Zimmet iade islemlerini yiiriitmek .s. . yit (Ayniyat Dekan teslim almmamast
Birimi 2. Kamu zararn
3.  Mali kayip
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart Tagmir Kayit (Ayniyat) I. Kamu zararl
88 | bulunduklar1 yerde kontrol etmek, saymmlarini S Dekan 2. Mali kayip
Birimi A
yapmak ve yaptirmak 3. Ihtiyaclarin karsilanmamasi
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin | Tasiir Kayit (Ayniyat) . Kamu zarart
89 apilmasina yardimci olmak Birimi Dekan 2. Mali kayip
yap y 3. Ihtiyaglarin karsilanmamasi
1. Kamu zarar
. . . Tagmir Kayit (Ayniyat) 2. Mali kayip
90 S Dek )
Taginir yilsonu islemlerini gergeklestirmek Birimi ckan 3. Menfaat saglama
4. Ihtiyaclarm karsilanmamasi
Gelen ?vral.q kaydetmek ve genel takibi yapmgk, Haberlesme (Evrak 1. Zaman, giiven ve hak Kaybr
91 | EBYS iizerinden gelen evraki bekletmeden amirine Kayit) Birimi Dekan 2 islerdefisleviste aksama
sevk etmek Y -8 YIS
. . .. . 1. [lslerde/isleyiste aksama
Haberlesme Evrak
9 Kurum dlglna z1mmet1§ / .posta ile gonderilecek S. e ( Dekan 2. Evrak kaybi ve buna bagh hak kaybr
evrakin dagitimini ve takibini yapmak Kayit) Birimi LT
3. Kisi magduriyeti
o3 | Fakiilteye ait bilgisayarlarin bakim ve onarmim Bilgi  Islem  Teknik Dekan 1. Kamu zaran
yapmak Servis 2. Islerde / isleyiste aksama
Asansor, fotokopi makinesi, jeneratdr, baski o . .
94 | makinesi, giig kaynagi, giivenlik kamera sistemi gibi B11g1. Islem  Teknik Dekan 1. Kamu ve kisi zaran
cihaz ve makinelerin periyodik bakimlarint | Servis
zamaninda yapmak/yaptirilmasini saglamak
' i oibi Bilgi Islem  Teknik
95 Trafq odast, §l§ktr1k panolari, 1s1 santrali gibi yerlere g. § Dekan 1. Kamu ve kisi zarar
ikaz isaretlerini asmak Servis
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