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Birim Adi:
S Birim/Alt Birim
ra Hassas Gorevler Gorevli Personel v e e s Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No Yoneticisi
1 Harcama Yetkililigi Dekan Itlbiar Kaybi, Sorusturma, Kamu Zarar1 ve Paydaglarin
Magdur Olmasi.
Dek kal igi 1 Dek Idari Isl 1
) "e amn.v.e a e.t Verdl.gl zamanlarda Dekanin | Idari Islerden Sorumlu Dekan Gérevin aksamast, hak kaybs
gorevlerini yerine getirmek Dekan Yardimecisi
AKREDITASYON ve KALITE oL
. . . Idari Islerden Sorumlu .
3 kapsaminda yapilacak denetimleri organize Dekan Kamu zarar ve itibar kaybi
Dekan Yardimcisi
etmek.
Fakiilte etik kurallaria uymak, i¢ kontrol Idari Islerden Sorumlu
. . Dekan Hak kayb
4 faaliyetlerini desteklemek Dekan Yardimcisi ax xaybt
CIMER, SABIM vb. basvurulari ile o
. ) Idari Islerden Sorumlu .
5 inceleme, sorusturma gerektiren Dekan Gorevin aksamasi, hak kaybi
. . Dekan Yardimcisi
konularin takibi ve kontrolii
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Idari Islerden Sorumlu Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
6 Dekan e e
raporlarma katilmak Dekan Yardimcisi ulagilamamasi, verim diigikligii
Dek kal igi 1 Dek Egiti 1
7 fe anm.v.e a c?t Vel‘dl.gl zamanlarda Dekanin | Egitimden Sorumlu Dekan Gérevin aksamast, hak kaybs
gorevlerini yerine getirmek Dekan Yardimcisi
AKREDITASYON ve KALITE o
. . . Egitimden Sorumlu o
8 kapsaminda yapilacak denetimleri organize Dekan Kamu zarar ve itibar kaybi
Dekan Yardimcisi
etmek.
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
. . . Egitimden Sorumlu )
9 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Dekan ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil
Dekan Yardimecisi .
uygun hareket etmek ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
_ Egiti 1 Kaliteli egitimi il i, hak gil
10 Ders planlar, derslilerin gitimden Sorumlu Dekan aliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi

Dekan Yardimcisi

olmasi durumunda hak ve adalet kaybi.
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dagitimi, sinav programlart ile ilgili
caligmalar1 planlamak, bu isler i¢in
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek

Ogrenci sorunlarim dekan adia dinlemek ve

Egitimden Sorumlu

Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte

Dekan . .
1 ¢Ozlime kavusturmak Dekan Yardimcisi genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi.
. . [tibar Kayb1, Sorusturma, Kamu Z
12 Gergeklestirme Gorevliligi Fakiilte Sekreterligi Dekan P;yecllrasl:inlM;;i:(r;lriasfmu arart ve
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim
13 Kurulu, Akademik Kurul ve Disiplin Fakiilte Sekreterligi Dekan Zaman kayb1
Kurulu kararlariin yazilmasini saglamak
K onetmelik dig tin takibi
14 AL, yonetmeltk diger mevzuatin taxabi Fakiilte Sekreterligi Dekan Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi
ve uygulanmasi
Izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme
yapilmasi ve gérevden ayrilan personelin . .o S .
Fakiil kreterl Dekan Isl ki hak k ki
15 yerine Dekann bilgisi dahilinde akiilte Sekreterligi eka slerin aksamasi, hak kayb, itibar kayb1
gorevlendirme yapilmasi
16 Akademik ve Idari PEfrs.onel Fakiilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar kaybu,
sorusturmalarinin takibi kamu zarar1
) Eoitim. Ar Jar islerin ak .
17 Idari ve teknik kadro talep ve ¢alismalari Fakiilte Sekreterligi Dekan gitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamast, zaman, ig ve
hak kayb1
18 Tf:mizlik Hizr'n?tleri ile Q?VI'"C ) Fakilte Sekreterligi Dekan Cavllsma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak saglanamamasi
Kaynakl imli k ik
19 aynaxiatin Vemvn 1 ve ekonom Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kayb1
kullanilmasini saglamak
Yuksekogre'tlm Kan.ur?u nun 4. ve ' Bélim/Anabilim Dals Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere '
20 | 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Baskant Dekan ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve

uygun hareket etmek

yetkinlikte sorunlar yasanmasi
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Ders programi ve ders

21 gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Boliim/Anabilim Dali Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kayba,
ogretim elemanlariin bilim alanlarina Baskani kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
uygun olarak yapilmasini saglamak
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut ogretim liyelerine
Ders dagl.hml {le:bo{um kadro yapist Bélim/Anabilim Daly asir1 yiik dusm.e51, tim za@anm egitime verilmesinin
22 | arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro Baskani Dekan zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin
ihtiyacin1 belirlemek ? yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi
Engelli klu 6g ileri Boliim/Anabilim Dal
23 neetil Ve y§b§n01 HyTuRit ogrenctietin Oltim/Anabilim Dalt Dekan Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi
sorunlartyla ilgilenmek Bagkan
24 Lisansiistii programlarin diizenli sekilde Boliim/Anabilim Dali Dekan Giliven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme
yiiriitiilmesini saglamak Bagkani konusunda geriye diisme
B‘1'11fns?l to.p'lantllar diizenlemek, Bélim/Anabilim Dals Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yaganmasi,
25 | boliimiin bilimsel arastirma ve yayim Baskani Dekan kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda
giiclinil artiric1 tegvikte bulunmak ? yetersizlik ve zayiflik
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii | Boliim/Anabilim Dali Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi,
26 . Dekan . e e
temsil etmek Bagkani koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama
B . 1 .. ) . 1 1 . 1 . .
Akademik yila baglamadan 6nce bolim Boliim/Anabilim Dali © un.l Ogretim e.en.l? n .a " :dr..aSI?d.E.l ' etlslrf Ve
27 . Dekan koordinasyon eksikligi, isboliimiiniin geregince
akademik toplantis1 yapmak Bagkan D
yapilamamasi, islerin aksamasi
Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, sorumlu Boliim/Anabilim Dali Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada
28 b . : Dekan
bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri Baskani aksamalar, hak kaybi
kullanmak ve korumak
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol | Boliim/Anabilim Dali Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda
29 . . ) . Dekan - .
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri Bagkani aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu




Dokiiman No: GAZIFR. 0115

Yayin Tarihi: 05.06.2023
Hassas Gorev Envanter Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/7

bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek

30

Rektor ve Dekanin verdigi akademik ve
idari isleri yapmak

Boliim/Anabilim Dali
Bagkani

Dekan

Akademik ve idari islerde aksama

31

Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
evraklarin arsivlenmesi.

Boliim/Anabilim Dali
Baskant

Dekan

Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak
magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek

32

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
hazirlamak ve zamaninda
gondermek

Ogrenci Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Hak ve itibar kayb1

33

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu
kararlarini takip etmek ve alinan kararlarin
geregini yerine getirmek

Ogrenci Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Hak ve itibar kaybi

34

Eski ve yeni mezunlarin téren
organizasyonlarinda {izerlerine diisen
gorevleri yapmak.

Ogrenci Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Hak ve itibar kaybi

35

Maas, Ek ders, 2547 Sayili
Kanun kapsaminda goérevlendirmelerden
kaynakli 6demelerle birlikte mahkeme

kararlar1 dogrultusunda 6deme ve kesintileri

yapmak.

Tahakkuk Birimi

Fakiilte Sekreteri

Hatal1 6demeler

36

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmast

Tahakkuk Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu ve kisi zarari

37

SGK'ya elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

Tahakkuk Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem
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Gorev alanina giren biitgenin hazirlanmasi . . . . .
38 i Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Biitge agi1g1 ve hak kaybi
ve takibi
Yurtici rtd lluk kl R . o
39 HFTiEl Vo yuridisl yo i evrararinin Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Hak ve itibar kayb1
hazirlanmasi ve tahakkuklarinin yapilmasi.
" 1 - toenin haznl
40 GOI‘GV. a aniha giren biitgenin hazirlanmas1 Satinalma Birimi Fakiilte Sekreteri Biitce ac1g1 ve hak kayb1
ve takibi
. K , hak kabet, faat saglama, sat
41 Satin alma ¢alismalar1 ve evrakinin Satinalma Birimi Fakiilte Sekreteri amu. zara.rl. ansiz rekabet, mentaat sag amg sath
alma igleminin uzamasi ve gerceklesemeyen islemler.
hazirlanmast
Tasimir mallarin dlgerek/sayarak teslim . . . . . ..
42 .. ) Taginir Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Mali kayip, menfaat saglama, itibar kaybi
alimmasi depoya yerlestirilmesi
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart .. . o
e . Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri . . . . . .
43 ; . Tasiir Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap
. kamu zarar1
cetvellerini olusturmak
Muayene ve kabul islemi hemen
1 t lar1 kontrol ederek tesli . . L
44 yaptamayat aslnlr'arl on ,r,o caerei testim Tasginir Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart
45 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, Tasinir Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip
sayimlarini yapmak ve yaptirmak
46 Tasinir y1l sonu islemlerini gerceklestirmek | Tasiir Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk
I — I TN
47 arcama biriminin malzeme ihtiyag Taginir Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi
planlamasina yardime1 olmak
Ozliik t kil .
48 Ozliik dosyasinin mevzuata uygun sekilde Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri

hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi

[tibar, hak ve giiven kayb1
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N\ t. 1 1 . .. . t .
49 Ogre 1r.n creman afmm gor.ev SUTESTHZAMNE 1 personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
ve yeniden atama islemleri
50 Akademik ve Idafl 'pe'rsonelln' gorevden Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
ayrilma ve emeklilik islemleri
Askerlik, dog . lerle ticretsi .
51 . S ?r % dogum vb. nedenlerle ticretsiz Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
izin iglemleri
52 | Fakiilte Personeli SGK Tescil islemleri Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
Bii 1 1 tireli kl .
53 ufo_ya_ it Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
takibini yapmak
54 Personel Izin Islemleri Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
Uzmanlik Ogrencilerinin Géreve baslama,
Rotasyon takibi, Uzmanlik Tez
Degerlendirme Jiiri gorevlendirmeleri,
Uzmanlik Sinavi Jiiri Gérevlendirmeleri,
lik Egitimi siire takibi ik . .
55 I"J%man .1 . g.ltl.m.l sure fa 1t.)1,. Uzmank Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Itibar, hak ve giiven kaybi
Ogrencilerinin izin, rapor gibi uzmanlik
egitim siiresinden sayilmayan giinlerin
egitim siiresine eklenmesi, Uzmanlik
dosyalarinin Saglik Bakanligina iletilmesi,
is ve iglemlerini yapmak,
Akademik ve idari 1 yurtigi . .
56 acetl R vel arl. perSf)ne ya ,191 ve Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1, yersiz 6deme ve kamu zarari
yurtdist goérevlendirme iglemleri
57 Mal bildirim formlari Personel isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Cez-a-l Yaptlrl-m. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine
getirilmemesi. Sorusturma
Gel id klar1 standart d . i
58 elen ve giden evraklari standart dosya Yazi isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Evraklarin bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, hak

planina EBYS iizerinden kayitlarin1 yapmak

kaybu, itibar kaybi
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Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi

59 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Yazi Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1, aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi
onlemek.

60 Siireli yazilar takip etmek. Yaz Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren

61 dosyalarin giivenliginin ve korunmasinin Yazi Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kaybi
saglanmasi
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde C . . C .

62 Yazi [sleri Birimi Fakiilte Sekreteri Calisma veriminin diigmesi

gerekli diizenlemeyi saglamak

ONAYLAYAN

.20




