EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

BIRiMi

: IKTISADI, IDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI
ALT BIiRIiM : BOLUM BASKANI

Sira Gorevin Sorumlu Birim
Hassas Gorevler Yiiriitiildiigii L. Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonugclari
No - Amiri**
Birim*
. Egitim 6gretimin ak kurumsal
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve gitim ogretimin aksamast, KUrumsa
1 . . L hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi,
5. maddelerinde belirtilen amag ve Boliim Bagkan Dekan - -
. kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
ilkelere uygun hareket etmek
yasanmasi
Ders programi ve ders
orevlendirmelerinin adil, objektif . o .
2 gor,_ey er-ldlrme erinin adil, Obj ekt e Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi,
ve dgretim elemanlarinin bilim Boliim Bagkani Dekan - . - .
kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim
3 Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi iiyelerine asir1 yiik diismesi, tiim zamanin
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve Boliim Baskan Dekan egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi
kadro ihtiyacini belirlemek ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin aktarilamamast
Bolium faaliyet, stratejik plan, e e e
4 performans kriterlerinin Bliim Baskam Dekan Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

hazirlanmasini saglamak

ulasilamamasi, verim distkligi




Erasmus, Farabi gibi degisim

5 1gib . Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi, verimin
p[ogramll(arlyla ilgili caligmalart Boliim Bagkani Dekan diismesi, egitimin istenen dinamizmi
yurutme edinememesi ve monoton bir goriintii olusmast
Boliimde yapilmasi gereken segim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigsmesi,
6 gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Bsliim Baskant Dekan giincel islerin“zam.amnda ve geregince
kurularak zamaninda yapilmasini yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
saglamak ulasamama
Ogrencilerin basar1 durumlarini
ilzl?mlek’ ;unlaliugfq'(?nu?l?rlm Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik,
! Deie ' ?IL 11<rme ’ Ir(lim 11ve Boliim Bagkani Dekan yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali igsiz
cranitk apsammva _ olgusuna direkt katk1
bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak
8 ]::{Igelhl Ve.yabanm uyrukllu . Boliim Bagkani Dekan Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi
Ogrencilerin sorunlariyla ilgilenmek
9 Raporlu ve izinli 6grencilerin Boliim Baskani Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi
durumlarini degerlendirmek ? & yoL ¢g &
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu ddemeleri
. hesaba katarak islem ve harcama yapan bolii
10 | Ek ders 5demeleri ile ilgili belgeleri . nesab 1ylem Ve yapan bolim
- Boliim Bagkani Dekan Ogretim elemanlarinin ddeme planlarinda
zamaninda Dekanliga ulagtirmak L
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina
maruz kalmalari
11 Lisanstistii programlarin diizenli Bolim Baskan: Dekan Giiven ve itibar kaybi, basar1 kayb, tercih edilme

sekilde yiiriitiilmesini saglamak

konusunda geriye diisme




Ogrenci danismanlik hizmetlerini .y . :

12 o . e Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin
yapmak ve dgrencilerle toplantilar Boliim Bagkani Dekan . o lee
diizenlemek artmasi, motivasyon eksikligi
Bilimsel toplantilar diizenlemek,

13 boliimiin bilimsel arastirma ve Béliim Bask Dek Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi,
yayin giiclinii artirici tegvikte otum Bagkant exan kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda
bulunmak yetersizlik ve zayiflik

14 Fakiilte Kurulu toplantilarina - Bolim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi,
katilarak bolimii temsil etmek Bolim Bagkant Dekan koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama

15 Simav programlarinm hazirlanmas Boliim Bagkani Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi

. ) Béliim Ogretim elemanlar1 arasinda iletisim ve

10 | Akademik yila baslamadan once | g Bagicans Dekan koordinasyon eksikligi, isbolimiiniin

otum akade oplantist yapma geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
Dénem sonu akademik ve genel Akademik kurumsal hedeflerden sapma,

17 durum degerlendirme Boliim Bagkani Dekan bastbosluk du}.lgusunun ve g?,r wnumunLn

toplantismin yapilmast olusmasi, motivasyon eksikligi, verim
P diisiikligii
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ENVANTERI

BIRiMi

: IKTiSADI, iDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI

ALT BiRIiM : BOLUM OGRETIM ELEMANLARI

Sira . Gorevin Yiiritildigi Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler . .
No Birim* Amiri** Sonuclari
Egitim 6gretimin aksamasi,

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. kurumsal hedeflere ulagsmada

1 ve 5. maddelerinde belirtilen Boliim Ogretim o aksakliklar yasanmasi, kurumsal

. Boliim Bagkani . -

amagc ve ilkelere uygun hareket Elemanlar1 temsil ve yetkinlikte sorunlar
etmek yaganmast
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve

2 planlanmaSI gahsmalarlna Bolim akademik hedeflerine
katilmak, ders programlarinin Boliim Ogretim . ulasmada, derslerin diizenli ve

D - Boliim Basgkani S .

eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak Elemanlari eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar
iizere hazir bulunmak yasanmasi, 6grenci hak kaybi
) Ogrenci hak kaybi, egitim ve

3 Ogrenci danigsmanlik hizmetlerine (')gretimin aksamasi, 6grencinin
katilmak, 6grencilerin bolim ve Boliim Ogretim Béliim Baskant cevreyle ve kurumla uyum halinde bir
¢evreye uyum saglamlarina Elemanlari 3 ogrenim siireci yasanmasinda
yardimer olmak aksakliklar yagsanmasi
Dekanlik ve Boliim Baskanliginin A}(%d?mik ve idari 1$1e'rin

4 6n gordiigii toplantilara (egitim- yilriitiilmesinde gerekli olan Dekanlik-

Ogretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek
vermek

Boliim Ogretim
Elemanlar:

Boliim Bagkani

Boliim koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamast




Bilimsel aragtirmalar yapmak ve
bilimsel alanda ulusal ve
uluslararasi kongreler
diizenlenmesine yardimci olmak

Boliim Ogretim
Elemanlar1

Bolim Bagkani

Kurumsal hedeflerin en 6nemli
kisimlarindan olan akademik
aragtirmalarin makul bir diizen ve
sayida yapilmamasi, kamu zarari

Boliimde egitim-0gretim faaliyeti,
stratejik plan performans kriterleri
gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek

Boliim Ogretim
Elemanlar:

Bolim Bagkani

Boliim akademik ve idari faaliyetlerde
aksama, koordinasyon eksikligi ve
kamu zarar1

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi
degisim programlariyla ilgili
calismalar1 ylirtitmek

Boliim Ogretim
Elemanlar:

Boliim Bagkani

Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyde akademik kaliteye
ulasmasinda aksakliklar yasanmasi,
kurum i¢in akademik hedefleri
ulasilamamasi, mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamasi

Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,
¢alisma odasinin kullanilmasi ve
korunmasi konusunda ilgililere
yardimci olmak

Boliim Ogretim
Elemanlan

Boliim Bagkani

Kamu zarari, kurumsal hedeflere
ulagsmada aksamalar, hak kaybi

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

Boliim Ogretim
Elemanlar

Boliim Bagkani

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




Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim
Baskani, B6liim Bask 5liim Ogreti . .

10 i ? va'm . Bolim Ogretim Bolim Bagkani Akademik ve idari igslerde aksama
Yardimcilari, verecegi akademik Elemanlar
ve idari isleri yapmak

11 Fakiilteyi temsil eden 6grenci Boliim Ogretim e Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu

- . Boliim Bagkani - . ..

gruplarina 6nderlik etme Elemanlar ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski
Ders ve sinav programlarinin

12 hazirlanmasi ¢alismalarina Béliim Ogretim Béliim Baskan Ders ve Sinav programlarinda ve
katilmak ve sinavlarda Elemanlari 3 akademik isleyiste aksama
gozetmenlik yapmak

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ENVANTERI

BIiRiMi

ALT BiRIM : BOLUM SEKRETERLIGI

: IKTiSADI, iDARI VE SOSYAL BIiLIMLER FAKULTESI

Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin

No Yiiriitiildiigii Birim* Amiri** Sonuglar:

1 Boliim ile ilgili yazismalarin Béliim Sekreteri Boliim Baskan Islevrm qksamash Itibar Kaybi, hak
zamaninda yapilmasi. magduriyeti
]l?i(l)hin\jle]zﬁkglnel;;gr:r;il?lll;;zszr:sll Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak

2 g veqe g . Bolim Sekreteri Boliim Bagkani magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet
ve boliimle ilgili evraklarin

. . vermek
arsivlenmesi.
Egitim-Ogretim ile ilgili ders

3 gorevlendirmesi, haftalik ders Bélim Sek . Béliim Bask Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama,
programi ve sinav programinin olim Sekreteri 6lim Bagkani darencilerde hak kaybi Kurumsal itibar
zamaninda yapilmasina

kayb1
yardimeci olmak.
Li L. i diizenl; Egitim-6gretim faaliyetlerinde

4 1sa.1nsuS'E}1 programiarin cuzenii Bolim Sekreteri Bolim Bagkani aksama, 6grencilerde hak kaybi1 ve
sekilde yiiriitiilmesini saglamak. o

itibar kayb1
Boliim kurulu ¢agrilarmimn Ders programlarinin zamaninda

5 apilmast, kurul kararlarinin belirlenememesi, Egitim-6gretimin
J T " Boliim Sekreteri Boliim Bagkani faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet
yazilmasi ve ilgililere teblig .
edilmesi vermesi, norm kadrolarin zamaninda

' Dekanliga iletilmemesi
Giden-gelen evrak gibi boliim L

6 . . Boliimiin idari islerinde aksakliklarin

yazigmalarinin sistematik . . e <
.. Bolim Sekreteri Boliim Bagkani dogmasi
yedeklemesinin yapilmasi.




Ogrenci ilan panolarinda ilgili
duyurular1 yapmak ve siiresi
dolanlarin panodan kaldirilmasini
saglamak.

Bolum Sekreteri

Bolim Bagkani

Yanlis bilgilendirme, itibar kayb1

Boliim personelinin yillik izne
ayrilmadan bir hafta 6ncesinden
izin formunu ve izin doniisiinde
yillik izin doniis formunun
dekanliga gonderilmesini
saglamak. Hasta ve raporlu olan
boliim personelinin rapor izin
formunu geciktirmeden dekanliga
iletilmesini saglamak.

Bolum Sekreteri

Boliim Bagkani

Islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi

Diger Fakiiltelerce verilen
havuz dersleri igin gozetmen
gorevlendirmesi bilgi akigini
saglamak.

Bolum Sekreteri

Bolim Bagkani

Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama,
ogrencilerde hak kayb1

10

Fakiilte — Boliim, Boliim igi ve
Boliimler arasi iletisimi
saglayarak yazigmalar1 yapmak,
gelen-giden evraklar1 EBYS’ye
kaydetmek, dosyalamak,
EBYS’den gelen belgeleri
boliim bagkani onayina sunmak.

Bolim Sekreteri

Boliim Bagkani

Egitim-6gretim, aragtirma ve idari
faaliyetlerde aksama

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ENVANTERI

BIiRiMi

: IKTiSADI, iDARI VE SOSYAL BIiLIMLER FAKULTESI
ALT BiRIiM : DEKAN YARDIMCISI

Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin

No Yiiriitiildiigii Birim* Amiri** Sonuglari
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal

1 ; .. hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast,
maddelerinde belirtilen amag ve Dekan Yardimcisi Dekan . -
. kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
ilkelere uygun hareket etmek

yasanmasi

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda

2 Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte L
Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu Dekan Yardimecisi Dekan Gorevin aksamasi, hak kaybi
gibi kurullara bagkanlik etmek
Fakiilte binalarinin kullanim ve

3 N W anm v Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya
onarim planlarinin ylriitimi ile Dekan Yardimcisi Dekan

< . ¢ikmasi

odalarin dagitimini koordine etmek

4 Personelin ylriittiigli hizmetleri Dekan Yardimets: Dekan Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi,
denetlemek hak kaybinin olugmasi

5 Satin alma ve ihale ¢aligmalarini Dekan Yardimeist Dekan Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is
denetlemek akisinda aksakliklarin yaganmasi

6 ]sjlrelzsvp lf;ﬂ?;lr;q?;rrlsﬁljielnir]lidz%lltlmnzl,an Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders

prog . o el ally Dekan Yardimecisi Dekan dagilimi olmas1 durumunda hak ve adalet

planlamak, bu isler i¢in olusturulacak Kavbi
gruplara bagkanlik etmek yorL.




Ogrenci-6gretim eleman esitsizliginde

! Qgrenc1 say_llarl_n b basr_m durumunu Dekan Yardimcist Dekan verimli ders vermeme. Ogrencilerin
izlemek ve istatistikleri tutmak .
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi
Yatay gecis, dikey gecis, cift ana cL .
8 dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili Dekan Yardimcist Dekan {liglh lmka.n lardan yararlanmak isteyen
. ogrencilerin haklarinin kayb1
calisma ve takibin yapilmasi
9 Ogrenci sorusturma dosyalarini Ssrencil q bl
izlemek, kurulacak komisyonlara Dekan Yardimcisi Dekan grencrict arasinda asayyin bozuimast
yada haksizlik ortaminin dogmast
bagkanlik etmek
v . Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve
10 Ogrenci sorunlarini dekan adina .. .
: - Dekan Yardimcisi Dekan fakiilte genelinde huzurun bozulmasina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak .
zemin hazirlamasi.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin .o . . )
11 diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Dekan Yardimcist Dekan Ogrenciler arasinda kanundist faaliyetlerin

denetlemek

bas gostermesi

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ENVANTERI

BIiRiMi

ALT BiRIM : FAKULTE SEKRETERLIGI

: IKTiSADI, iDARI VE SOSYAL BIiLIMLER FAKULTESI

Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitiildiigii Birim* Amiri** Sonuglari
1 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Esitim. Ar-G dari islerin ak
Kurulu ve Disiplin Kurulu Fakiilte Sekreterligi Dekan EIHm, AT7ME Ve 1dart 1yietin aksamasl,
Zaman ve [tibar kaybi
kararlarinin yazilmasi
2 Kapup, yonetmelik diger mevzuatin Fakiilte Sckreterligi Dekan Hatah islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve
takibi ve uygulanmasi itibar kayb1
3 Izne ayrilan personelin ve gérevden
ayrilan personelin yerine Fakiilte Sekreterligi Dekan Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kayb1
gorevlendirme yapilmasi
4 Akademik ve Idari Pe.rsgnel Fakiilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar
Sorusturmalarinin takibi kaybi, kamu zarari
o o KVKK' hareket et , kisileri
S Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan o ya uygun flare e" ermene, dstierin
magduriyeti, Itibar ve giiven kaybi
6 Kadro talep ve galismalari Fakiilte Sekreterligi Dekan Egitim, A r-Ge ve idari islerin aksamasl,
zaman, is ve hak kaybi
7 Temizlik Hizmetleri ile cevre Calisma veriminin ve kalitesinin diigmesi
diizenlemelerinin kontroliinii Fakiilte Sekreterligi Dekan a1sta ver 3 ’
saglamak hijyenin saglanamamasi




Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreterligi

Dekan

Biitce a¢181 ve hak kaybi

9 Kaynaklarin verimli ve ekonomik

kullanilmasini saglamak Falilte Sekreterligi

Dekan

Kamu zarari, itibar kaybi

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ENVANTERI

BIRIMI : IKTISADI, IDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI
ALT BIiRIiM : OGRENCI ISLERi
Sira Gorevin
NO Hassas Gorevler Yiiriitildiigii Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Birim*
1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Ogrenci Isleri
zamaninda gondermek Biirosu Dekan Yardimcist Hak ve zaman kaybi
5 Donem sonu ve yilsonunda biiro Orenci isleri
igerisinde gerekli diizenlemeyi g 3 Dekan Yardimecisi Caligma veriminin diigmesi
8 Biirosu
saglamak
3 Ogrer}c1_d_151pl_1n 1slem_l crint takip Ogrena Isleri Dekan Yardimcisi Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
edip, ilgili birimlere bilgi vermek Biirosu
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim
4 Kurulu ve DIS!pIIn Kurulu . Ogrenm Isleri Dekan Yardimcisi Hak ve zaman kaybi
kararlarin1 takip etmek ve yerine Biirosu
getirmek

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




BIRIiMi

: IKTISADI, iDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI
ALT BIRIM : MALI iSLERI

Sira Hassas Girevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitildiigii Birim* Amiri** Sonuclari
1 Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri Biitce ac181 ve hak kaybi
2 Maas, ek ders, yolluk evraklarin Maag Mutemeti Fakiilte Sekreteri Hatali 6demeler
hazirlanmasi
3 Maas hazirlamasinda OZhl.k . . Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri Hak kaybi1 olugmasi
haklarinin zamaninda temin edilmesi
4 Maas hazirlanmasi sirasinda
kisilerden kesilen kesintilerin dogru Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri Kamu ve kisi zarar1
ve eksiksiz yapilmasi
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri Kamu zararima sebebiyet verme riski
SGK'na elektronik ortamda
6nderilen k klerin dog . . i iski i
6 gonderilen keseneklerin ¢ ogry, . Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri !(amu zararina sebebiyet verme riski, cezai
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi islem
Islemi

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




BiRiMi

ALT BIRIM : SATIN ALMA

: IKTISADI, iDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI

Sira Hassas Gérevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
v .
No Yiiriitiildiigii Birim* Amiri** Sonuclari

1 Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Satin Alma Memuru Fakiilte sekreteri Biitce ac181 ve hak kaybi

2 Yurti¢i ve Yurtdisi Yolluk
Evraklarinin Hazirlanmasi ve Satin Alma Memuru Fakiilte sekreteri Hak ve itibar kayb1
tahakkununun yapilmasi.

3 Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Memuru Fakiilte sekreteri isleminin uzamasi ve gergeklesemeyen

islemler.
4 | Birime ait telefon faturalarinin

O0denmesi

Satin Alma Memuru

Fakiilte sekreteri

Kamu zarari, i ve zaman kayb1

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




BIRIMI  :IKTISADI, IDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI
ALT BIRIM : TASINIR KAYIT VE KONTROL BIRIMI
Sira Hassas Girevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitiildiigii Birim* Amiri** Sonuglari
1 Taginir mallarin 6lgerek/sayarak Tasir Kavit ve
teslim alinmasi1 depoya Kosn trol Bi?‘limi Dekan Yardimcis1 | Mali kayip, Kamu Zarar1 vs.
yerlestirilmesi
Tagimurlarin girig ve ¢ikisina iligkin
2 > Bllls ve SIS 3 Tasmir Kayit ve Kamu zarari, birimdeki tagiirlarin kontroliinii
kayitlar1 tutmak, belge ve cetvelleri I Dekan Yardimcisi -
Kontrol Birimi saglayamama, zaman kaybi
olusturmak.
Muayene ve kabul islemi hemen
3 ygplle:(mayla_m tastnirlar: kontrf)l Tasmur Kayit ve Dekan Yardimeist Kamu zararina sebebiyet verme riski, taginir
ederek teslim almak, bunlarin kesin Kontrol Birimi gegici alindisinin diizenlenmesi
kabulii  yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek
Tasimirlarin yangina, 1slanmaya,
4 bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Tasiir Kavit ve
tehlikelere karsi korunmasi igin Kosn trol Bi}rlimi Dekan Yardimcist Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak
Kullanimda bulunan dayanikli
5 taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol Tasinir Ka_y_1t ve Dekan Yardimeis: Kamu zarari
etmek, sayimlarini yapmak ve Kontrol Birimi
yaptirmak




Ambar saymmini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince
bellrlen?n asgari stok seviyesinin Tasimnir qu_lt ve Dekan Yardumeist Kamu zarari, igin yapilmasina engel olma, ig
altina diigen taginirlart harcama Kontrol Birimi yapamama durumu

yetkilisine bildirmek

Taginir yil sonu iglemlerini Tasinir Kayit ve Kamu zarari, cezai iglem, mevzuata
. R Dekan Yardimecisi
gerceklestirmek Kontrol Birimi uygunsuzluk
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Tasmir Kayit ve .
planlamasina yardime1 olmak Kontrol Birimi Dekan Yardimeist | Kamu zarars, itibar kayby
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ENVANTERI

BIRiMi

: IKTISADI, IDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI
ALT BIiRIM : OZLUK iSLERI

Gorovi —
Sira . . ,(,) rfwl?v . Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiiriitiilldiigii ..
No A Amiri** Sonuclari
Birim
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve
dosya igerisinde olan gizli bilgileri . .
. goriilmesinin ve okumasinin Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri atézgk;ﬁ]?l’ hak kayb1 ve giiven kaybina
onlenmesi, igerisinde olan bilgileri '
diizgiin sekilde tutulmasi
2 Akademlk ve idari kadrolar ile ilgili Ozliik lsleri Fakiilte Sekreteri Itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybina
ilan ¢alismalar1 neden olur.
3 Ogretlm' eleman%arlnln gorev surest Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi
uzatimi iglemleri
4 Akaderm!( ve idari pe rsonel . Ozliik isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb, Itibar kaybi, Zaman kayb1
ayirma/ilisik kesme islemleri
5 1 416 sayili Kanun uyarinca yaprlan Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi
islemler
6 Askerlik Yazigsmalari Ozliik Isleri Fakilte Sekreteri Hak kayb1




/ Fakilte Personeh SGK Tescil Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti

Islemleri
8 Bur_oya_ gelen evraklarin genel Ozliik isleri Fakiilte Sekreteri Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu

takibini yapmak zarari
9 Personel izin Islemleri Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarari
10 Siireli yazilar1 takip etmek. Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
11 | Akademik ve Idari Personel Yurtici | ¢y 1 oo Fakiilt Sckreteri | Hak kayb

ve Yurtdis1 gorevlendirme islemleri

. . Cezai yapt M t kliliklerini
12 Mal Bildirim Formlari Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri ez.al yap.lflm, . eyzualin geredtiitderinii
yerine getirilmesi, Sorusturma

13 Akademik ve idari personelin w e . . .

atama, terfi, intibak islemleri Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti
14 Idari Personel Emeklilik islemleri Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiMIi : IKTISADI, IDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI
ALT BIiRIM : YAZI iSLERI

Sira Gorevin Sorumlu Birim
Hassas Gorevler Yiiriitiilldiigii .. Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No . Amiri**
Birim*
1 Gelen Giden evraklar titizlikle
takip edip dagitimin1 zimmetle _ Fakiilte sekreteri Islerin aksamasi1 ve evraklarin kaybolmasi
Yazi Isleri Memuru
yapmak
5 Yapilacak toplantilarin
glindemlerini zamaninda 6gretim Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi
iiyelerine bildirmek
3 Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin Yaz Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulasiimamasi
eline gegmesini 6nlemek.
4 Siireli yazilari takip etmek. Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
5 Mubhteviyati geregi gizli bilgi
iceren dosyalarin giivenliginin ve Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Kisi magduriyeti, Kamu Zarari
korunmasinin saglanmast
6 Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ R Fakiilte sekreteri Programlarin eksik hazirlanmasina yonelik
. L Yazi Isleri Memuru e e
kontrol faaliyetlerini desteklemek verim disiikligii
7 Donem sonu ve yil sonunda biiro N Fakiilte sekreteri Calisma veriminin diismesi saglamak
e . . Yazi Igleri Memuru
icerisinde diizenlemeyi saglamak
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)




