EK-3

fIk Yayin Tarihi : 2020
I\
F’ m ‘“ Giincelleme Tarihi  : 2021
&Q‘p@} HASSAS GOREVLER LiSTESi _
M JJ”\Q- 5 Icerik Revizyon No
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Birimi  : IKTISADI, IDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI
Alt Birimi : DEKAN YARDIMCISI
Hassas Gorevi Olan | Risk Girevin Yerine Getirilmemme Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- | Diizeyi* ( Ahnmas1 Gereken Onlemler
Sonucu
Soyad * veya Kontroller)
Dr. Ogr. Uye_si Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Mus@fa Alpin kurumsal hedeflere ulagmada flgili maddeler ve gereklilikleri
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere GULSEN Yiiksek | aksakliklar yasanmasi, konusunda bilgilendirilme yoniinde
uygun hareket etmek Dr. Or. Uyesi Ali kurumsal temsil ve yetkinlikte | gerekli galigmalarin tamamlanmasi.
Osman UYMAZ sorunlar yaganmast
Dr. Ogr. Uyesi
} Mustafa Alpin )
Ogrenci sorugturma dosyalarini izlemek, GULSEN Yiiksek Ogrenciler arasinda asayisin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara

kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

bozulmasi

uygun yapilmasini kontrol etmek.




Dr. Ogr. Uyesi
Mustafa Alpin

Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii GULSEN

Ogrenciler arasinda kanundis

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle

e Orta . . ) . stirekli irtibat halinde olmak.
etkinligi denetlemek faaliyetlerin bas gostermesi . ..
Dr. Ogr. Uyesi Ali Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
Osman UYMAZ
Dr. Ogr. Uyesi . Ogretim elemanlarinin miimkiin
Mustafa Alpin Dikkate alinmayan sorunlarin oldugunca genel sorunlarla ilgileni
Ogrenci sorunlarim dinlemek ve ¢dziime GULSEN biiylimesi ve fakiilte genelinde | . & ,_g,, : & .p
Orta .| idareyle ¢c6zlim arayisina girmeleri
kavusturmak huzurun bozulmasina zemin .
Dr. Ogr. Uyesi Ali hazirlamast ve gerekli hallerde uzmanlardan
Osman UYMAZ yardim alinmali.
Dr. Ogr. Uyesi
Kurum igi ve kurum dist bursiyer Musiata Aloi Burs verilecek grencilerin ilgili
secimlerini gergeklestirmek {izere ilgili GULSEN Diisiik Haksizlik ve magduriyet olur. £ g

komisyonda gorev almak

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

yonetmelige uygun secilmesi.

HAZIRLAYAN
Fakulte Sekreteri V.
Nevzat INCI

ONAYLAYAN
Dekan V.

Prof. Dr. Can Tansel TUGCU
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Birimi  :IKTISADI, IDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI
Alt Birimi : BOLUM BASKANI
Hassas Gorevi Olan | Risk Girevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- | Diizeyi* Sonucu ( Ahmmas1 Gereken Onlemler
Soyad * veya Kontroller)
Prof. Dr. Harun
UCAK
Dr. Ogr. Uyesi Ali Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Osman UYMAZ kurumsal hedeflere ulasmada | Ilgili maddeler ve gereklilikleri
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Yiiksek | aksakliklar yaganmasi, konusunda bilgilendirilme i¢in idari
uygun hareket etmek Prof. Dr. Stileyman kurumsal temsil ve yetkinlikte | birimlerle irtibata gegme
UYAR sorunlar yaganmasi
Prof. Dr. Giines
YILMAZ




Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak

Prof. Dr. Harun
UCAK

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

Prof. Dr. Siileyman
UYAR

Prof. Dr. Giines
YILMAZ

Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM

Yiksek

Egitim-0gretimin aksamasi,
ogrenci hak kaybi, kurumsal
hedeflerin yerine
getirilememesi

Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlari arasinda koordinasyon
saglama, giincel kontrollerin
yapilmast

Ders dagilimi ile bdliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimii denetlemek ve
kadro ihtiyacini belirlemek

Prof. Dr. Harun
UCAK

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

Prof. Dr. Siileyman
UYAR

Prof. Dr. Giines
YILMAZ

Orta

Egitim-0gretimin aksamasi,
mevcut dgretim iiyelerine asiri
yiik diismesi, tiim zamanin
egitime verilmesinin
zorunluluk haline gelmesi ve
aragtirma ve yayin yapmaya
gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamasi

Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi, Ogretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve
verimi hakkinda geri bildirim alma,
gerekli kontrol, temas, talep,
iletisim ve yazigmalarin yapilmasi




Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM

Bolim faaliyet, stratejik plan, performans

Prof. Dr. Harun
UCAK

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

Prof. Dr. Siileyman

Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere

Boliim akademik kurullariin
zamaninda toplanmasini saglamak,

r : i s I ile iloli
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak UYAR Orta ulasilamamasi, verim donem. \./e ?g.l.tm} yi 1"e et
diisiikiigi gerekli isboliimil ve gilincelleme
Prof. Dr. Giines paylagiminin yapilmasini saglamak
YILMAZ
Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM
Prof. Dr. Harun
UCAK
¢ Boliim Erasmus ve Farabi
Dr. Ogr. Uyesi Ali Ogrenci ve dgretim {iyesi hak | Koordinatdrii elemanlarm ilgili
e e imin dii i talepler ve gereklilikler
Erasmus, Farabi gibi degisim Osman UYMAZ kf‘}’t_’la vernmin dismesi, P ' 9 }
Orta egitimin istenen dinamizmi gercevesinde caligmasini saglama,

programlariyla ilgili calismalart yiiriitmek

Prof. Dr. Siileyman
UYAR

Prof. Dr. Giines
YILMAZ

edinememesi ve monoton bir
goriindii olugsmast

yurt i¢i baglantilar ve yurt disi ile
ikili anlagsmalar yapilmasini
saglama




Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM

Boliimde yapilmast gereken se¢im ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat

Prof. Dr. Harun
UCAK

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

Prof. Dr. Siileyman

Birim i¢i koordinasyon ve
verimin diismesi, giincel
iglerin zamaninda ve
geregince yapilamamasi,

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak {izere gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli
isb6liimiiniin yapilmasi, aktiiel

kurularak zamaninda yapilmasini UYAR Orta yonetim zaafi, kurumsal denetim ve periyodik raporlama ve
saglamak ) hedeflere ulasamama yazisma
Prof. Dr. Giines
YILMAZ
Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM
Prof. Dr. Harun
UCAK
. . Birim akademik kurulunu sik sik
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, Dr. Ogr. Uyesi Ali Mezun olarak dgrenci toplamak, derslerin verimi ile ilgili
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, Osman UYMAZ Orta profilinde zayiflik, yetersizlik | geri bildirim almak, ilgili

birim i¢i ve Dekanlik kapsaminda
bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

Prof. Dr. Siileyman
UYAR

Prof. Dr. Giines
YILMAZ

ve kalifiye olmayan diplomali
igsiz olgusuna direkt katki

aksakliklar1 ¢6zmek, boliim i¢inde
¢oOziilemeyen sorunlarin iist birime
iletilmesini saglamak




Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin

Prof. Dr. Harun
UCAK

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

Prof. Dr. Siileyman

Egitim ve 6gretimin aksamasi,

Ilgili paydaslarla iletisimin canli

r 1 ikayetlerin al
sorunlariyla ilgilenmek UYAR Orta ogrenci hak kaybi tl_l,tu,,me_l,SI’ sikayetierin alinmast,
¢Ozlimiin zamaninda sunulmasi
Prof. Dr. Giines
YILMAZ
Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM
Prof. Dr. Harun
UCAK
Dr. Ogr. Uyesi Ali llgili evrak ve yazigmalarm
oo N . .. da iletilmesini saglamak
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini Osman UYMAZ o Ogrenci hak kaybi, egitim ve %amamn a% ctimestit §ag ama
Diisiik tizere denetim ve koordinasyonu

degerlendirmek

Prof. Dr. Siileyman
UYAR

Prof. Dr. Giines
YILMAZ

Ogretimin aksamasi

yapmak, rapor ve izinlerin geregini
yerine getirmek




Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri

Prof. Dr. Harun
UCAK

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

Prof. Dr. Siileyman

Ek ders 6demelerinin
aksamasi, bu ddemeleri hesaba
katarak islem ve harcama
yapan boliim 6gretim

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi,
belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip ilgili

Yiksek
zamaninda Dekanliga ulagtirmak UYAR Hise elemanlarinin 6deme birime iletilmesini saglamak ve
) planlarinda aksama yaganmasi, | bunun igin gerekli koordinasyonu
Prof. Dr. Giines gereksiz 6deme cezalarina yapmak
YILMAZ maruz kalmalari
Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM
Prof. Dr. Harun
UCAK
Dr. Ogr. Uyesi Ali Esitim hedefleri 1 Danigsmanlik hizmetlerinin koordine
" . . .. itim hedeflerine ulagamama, . . .
Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak Osman UYMAZ g ; edilmesi ve periyodik olarak
Orta bireysel sorunlarin artmasi,

ve dgrencilerle toplantilar diizenlemek

Prof. Dr. Siileyman
UYAR

Prof. Dr. Giines
YILMAZ

motivasyon eksikligi

toplanti, seminer ve ilgili
faaliyetlerin yapilmasini saglamak




Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin
bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artirici

Prof. Dr. Harun
UCAK

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

Prof. Dr. Siileyman

Kurumsal hedeflere ulasmada
sorunlar yasanmasi, kurumsal

Sempozyum, konferans ve panel
gibi faaliyetler diizenlemek,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve
cevrede ve ilgili yerlerde

' r monotonluk
tegvikte bulunmak UYAR Orta onotoniuk, araslt Hma yapilmakta olan benzer
boyutunda yetersizlik ve . . -
aviflik faaliyetlerden birim personelini
; 7
Prof. Dr. Giines Y haberdar etmek, tesvik etmek,
YILMAZ motive etmek ve yayin yapma ile
Prof. Dr. Oguz ilgili bilgilendirme
YILDIRIM
Prof. Dr. Harun
UCAK
Dr. Ogr. Uyesi Ali Boliim ve Dekanlik arasi Kurul toplantilarina katilmak,
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak Osman UYMAZ Orta iletisim zay1fligi, mazereti s6z konusu ise, bunu

bolimi temsil etmek

Prof. Dr. Siileyman
UYAR

Prof. Dr. Giines
YILMAZ

koordinasyon eksikligi ve idari
islerde aksama

iletmek ve yerine boliim bagkan
yardimcisini vekil tayin etmek




Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM

Prof. Dr. Harun
UCAK

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

Prof. Dr. Siileyman

Ogrenci hak kaybu, egitim ve

Ogretim elemanlariyla gerekli
toplantilarin yapilmasi, siav
programinin zamaninda yapilmasini

Sinav programlarinin hazirlanmasi UYAR Yiiksek d@retimin aksamas: saglama ve uygulanmasini
denetleme
Prof. Dr. Giines
YILMAZ
Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM
Prof. Dr. Harun
UCAK
Dr. Ogr. Uyesi Ali Boliim Ogretim elemanlari Ogretim elemanlariyla gerekli
Akademik yila baslamadan Gnce boliim Osman UYMAZ arasm_da iletisim \./e _ toplantilarin yapilmasi, sinav
Orta koordinasyon eksikligi, programinin zamaninda yapilmasini

akademik toplantis1 yapmak

Prof. Dr. Siileyman
UYAR

Prof. Dr. Giines
YILMAZ

isboliimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi

saglama ve uygulanmasini
denetleme




Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM

Doénem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Prof. Dr. Harun
UCAK

Dr. Ogr. Uyesi Ali
Osman UYMAZ

Prof. Dr. Siileyman
UYAR

Prof. Dr. Giines

Orta

Akademik kurumsal
hedeflerden sapma, basibosluk
duygusunun v ve
goriiniimiiniin olugmasi,
motivasyon eksikligi, verim

Her akademik donem sonunda
stirecle ilgili egitimsel, sosyal ve
ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigi, ilgili
durum, bilgi ve sikayetlerin st

disukligi birime iletildigi toplantilar yapmak
YILMAZ $ g gL top Yyap
Prof. Dr. Oguz
YILDIRIM
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.

Nevzat INCI

Prof. Dr. Can Tansel TUGCU

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir




EK3

kY Tarihi : 2020

r’ A‘1 ayin Tarihi

4 N @ .0 .
Giincelleme Tarihi : 2021
\?g\?‘wg HASSAS GOREVLER LISTESI .
g '/J’ ’\\\' ) I¢erik Revizyon No
7 Sayfa No
Birimi - IKTiSADI, iDARI VE SOSYAL BiLIMLER FAKULTESI

Alt Birimi : FAKULTE SEKRETERI

Hassas Gorevi Olan | Risk Gérevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- | Diizeyi* Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler
Soyad * veya Kontroller)
N . . Hak kayb1, yanlis islem, kaynak e et e
K tmelik ve d t o D klikleri takip etmek
arllu.n, yonermettic ve Gigert mevzuati Nevzat INCI Yiiksek | israfi, tenkit, sorusturma, cezai CEISTICILICH Takip ctmek ve
takibi ve uygulanmasi uygulamak
yaptirimlar

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Nevzat INCI Yiiksek | Zaman kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek

yazilmast




Birimlerde Kamu zararina
sebebiyet verme riski Telafisi

Mevzuatta belirlenen siireler
zarfinda tiim islemlerin 6n mali
kontrolleri yapilacak Tlgili
Personelin ¢esitli egitim
programlarina katiliminin

On Mali Kontrol Islemleri Nevzat INCI Yiiksek | giic sonuglara yol agma riski y .
. . saglanmasi suretiyle mevzuata
Yatirnmlarin/Faaliyetlerin )
. . o hakim olmas1 hususunun
gecikmesine yol agma riski . S ;
gozetilmesi saglanacak Incelenen
dosyalar daire bagkanina gitmeden
once tekrar kontrol edilecek
Fakiilte yonetiminin planlama
stirecini izleme ve yonlendirme
tedbir ve ¢alismalar1 Fakiilte
Ust politika belgeleri ile uyum | birimlerine yonelik koordinasyon,
saglanmamas1 Stratejik Planin | rehberlik ve bilgilendirme
Stratejik Planin Hazirlanmasi Nevzat INCI Orta stiresinde hazirlanamamasi 5018 | toplantilar1 diizenlenmesi Periyodik
Sayili Kanunun | olarak, ara agsamalarda birimlerle
Uygulanamamasi degerlendirme toplantilar1 yapilmasi
Ilgili mevzuatinda belirtilen tarihler
dikkate alinarak ¢aligma takviminin
belirlenmesi
Idavrenin .Itibar ' Kaybl Stireg | ¢ aaliyet raporlarinin
Idare Faaliyet Raporunun L degerlendirmelerinin - aksamas hazirlanmasinda toplanan veri ve
Nevzat INCI Orta Kamuoyuna yillik biitce ve

Hazirlanmasi

performans degerlendirmelerinin
zamaninda yapilamamasi

bilgilerin kesin ve dogru
oldugundan emin olunmasi
Birimlerin performans sistemine




girdikleri bilgilerle faaliyet
raporuna yazdiklart bilgilerin tutarli
oldugunun kontrol edilmesi

Birim Web Sitesinin giincellenmesi,
veri duyuru atilmasi vb. igslemleri
sadece web sitesinden sorumlu olan
personel tarafindan yapilmasi,

Birim Web Sitesinin Giincellenmesi Nevzat INCI Yiiksek | Itibar Kaybi . -
Senede en az iki defa birim web
sitesindeki bilgilerin giincellenmesi,
Mevzuat degisikliklerinde aninda
giincelleme yapilmasi

Gizli yazilarin hazirlanmasi Nevzat INCI Yiiksek | itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek

. o Planl 11 bir sekild

Kadro takip ve ¢aligmalari Nevzat INCI Diisiik | Hak kayb1 "ar} 1 Ve programii bir sexiide
yiiriitmek

Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile

dogal afetlere kars1 koruma ve Mali kayip, yangin ve diger | Sivil savunma hizmetlerinin diizenli

giivenlik tedbirlerinin saglanmasi. Nevzat INCI Yiksek | tehlikelere karst  hazirliksiz | ylriitiilmesi, ara¢ gerec temini ve

(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, yakalanma personelin egitiminin saglanmasi

teror, provokasyon vb.)




Ge_len giden thaklarl tltlZ}lkle takip Nevzat INCI Viiksek Islerin aksam_am ve evraklarin Evraklarm takibi
edip, EBYS dagitimini saglamak yanlig havalesi
Birimlere uygun personelin Uygun gorevlendirmelerin
. . )./g p Nevzat INCI Orta Islerin aksamasi yapilmasi ve birimler arasi
gorevlendirilmesi . o
koordinasyonun saglanmasi
Biit¢e calismalari Nevzat INCI Yiiksek | Biitge acig1 Olusacak harcamalarin 6ngdriilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.

Nevzat INCI

Prof. Dr. Can Tansel TUGCU
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Birimi - IKTiSADI, iDARI VE SOSYAL BiLIMLER FAKULTESI

Alt Birimi : BOLUM OGRETIM ELEMANLARI

Hassas Gorevi Olan | Risk Girevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- | Diizeyi* ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Sonucu
Soyad * Kontroller)
Egitim  ogretimin  aksamasl, Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. kurumsal hedeflere ulagmada ve & ereklil}i,kleri £ konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve Ogretim Elemanlar Yiksek [ aksakliklar yaganmasi, kurumsal g

ilkelere uygun hareket etmek

bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti

temsil ve yetkinlikte sorunlar o
y baglaminda iletigim kurulmasi

yasanmasi




Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak,
ders programlarinin eksiksiz

Boliim akademik hedeflerine
ulasmada, derslerin diizenli ve

Bolim akademik ¢alismalarinin
baskanlik ve tiyeler arasinda kurulan bir
koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders

yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir Ogretim Elemanlari Yiiksek | eksiksiz yﬁrﬁtﬁlmesi?iie . iceriklerinin giincel ve yetkin
bulunmak sorunlar yaganmasi, 6grenci hak N :
kavby hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
Y kurulup esgiidiim saglanmasi
. . . . 0g i hak k giti ) o .
Ogrenci damigmanlik hizmetlerine ng ril.lm. ak aybL, egt m V.e . Ogrenciler icin belirlenen danigman
katilmak, 6grencilerin boliim ve ogretimin aksamasi, ogrenciiin 6gretim iiyeleri/el 1
) yeleri/elemanlarinin
¢evreye uyum saglamlarina yardimel Ogretim Elemanlari Orta c;ev.reyle \'/e“kvurur.nla l‘J'yun.1 ogrencilere gerekli ve yeterli zamanlarda
olmak halinde bir 6grenim siireci O . .
asanmasinda aksakliklar egitim, 6gretim, psikolojik vb.
zazanmam konularda destek sunulmasi
Gerekli koordinasyonun ve iletisim
Akademik ve idari islerin agiin kurulabilmesi ve buradan
Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n yiriitiilmesinde gerekli olan saglanacak sinerjinin dinamizme
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, Orta Dekanlik- Boliim edilebilmesi igin dgretim tiyelerine

sosyal ve kiiltiirel) katilmak,
faaliyetlere destek vermek

Ogretim Elemanlari

koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve
iletisim aginin saglanamamast

yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini
onceden bildirmeleri




Bilimsel arastirmalar yapmak ve

bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi

Kurumsal hedeflerin en 6nemli
kisimlarindan olan akademik

Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak
makul bir sayida bilimsel ¢aligmalar
yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in

. . Ogretim Elemanlari Orta aragtirmalarin makul bir diizen O6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
Kongreler diizenlenmesine yardime1 o N .. o
olmak ve sayida yapilmamasi, kamu baglamda dénem dénem verilerin
Zararl toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in
destek sunulmasi
Béliimde editim-aretim faaliveti Kurumun dénemsel ¢aligmalarinin
i im- i i 15 ; dar S ..
ndecg £ + et Boliim akademik ve idari giincellenmesi ve ileriye taginmast igin
stratejik plan performans kriterleri .o . faaliyetlerde aksama N o
o Ogretim Elemanlari Yiiksek . ol esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve
gibi her y1l yapilmasi zorunlu koordinasyon eksikligi ve . o .
bu yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in
caligmalara destek vermek kamu zarari . .
caba sarf edilmesi
Kurumun ulusal ve uluslararasi
Erasmus. Farabi ve Mevlana gibi diizeyde akademik kaliteye Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
e ranag “ . ulagmasinda aksakliklar .| degisim programi koordinatdrlerinin
degisim programlariyla ilgili Ogretim Elemanlari Yiiksek | yasanmasi, kurum i¢in akademik . v C e L
o . yurt 1¢1 ve dlsl ogrenci ve ogretim
caligmalari yiriitmek hedefleri ulasilamamasi, mezun e
profilinde gerekli yetkinligin elemani degisimini saglamas
saglanamamast
- Bolim daretim Gvelorinin ol
Kaynaklarin verimli etkin ve ORI OFTSTM Uye etimn LS
) . maddeler ve gereklilikleri konusunda
ekonomik kullanilmasini saglamak, . .. . .
. . Kamu zarar1, kurumsal hedeflere | bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
calisma odasinin kullanilmas1 ve Ogretim Elemanlari Yiiksek

korunmasi konusunda ilgililere
yardimc1 olmak

ulagsmada aksamalar, hak kayb1

baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
mallarinin korunmasi i¢in esgiidiim
saglanmasi




Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak,
i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Akademik hedeflerden sapma,
idari koordinasyonda

Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve
normlar1 koruma ve uygulama

. . Ogretim El 1 Yiiksek - bagl dah iyet gost leri
hassas gorevleri bulundugunu bilmek gretim Blemaniatl uise aksakliklar, kurumsal yetkinlik a{g aminea ?ss'as1ye. .gos e.rme_en .
. . baglaminda bilgilendirilmesi, Kriterlerin
ve buna gore hareket etmek ve temsil sorunu .
uygulanmasinin denetlenmesi
Boliim Bagkani Dek Dek
Dekan, Dekan Yardimerlari, Bolim :r(;trrnnmijrlz:lli Veieirel'\;eak;deiiik ve
Bagkani, Bolim Baskan . . Akademik ve idari islerde y ey e g ..
. e Ogretim Elemanlart Yiiksek idari isleri titizlikle yerine getirir.
Yardimcilari, akademik ve idari isleri aksama . . R
aomak Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden
yep bildirir.
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen
. . . Spor Faaliyetlerinde aksama, t orevlileri fakiilteyi temsil
Fakiilteyi temsil eden 6grenci .o P o y . araglirma gorevitierl Takutieyl temst
B} . Ogretim Elemanlari Orta sporcu dgrenciler arasi sorunlar | eden spor takimlarinin hazirlanmasinda
gruplaria 6nderlik etme . 1 N :
¢tkma riski antrendrliik danismanlik vs. gorevleri
Ustlenir
Ders ve sinav programlarinin e
. , D S larind Bol d 1
hazirlanmasi galismalarina katilmak Ogretim Elemanlari Orta SIS Ve SV program arinca U sihav ve GelS prograttiatind

ve sinavlarda gozetmenlik yapmak

ve akademik isleyiste aksama

hazirlayacak komisyona yardimer olmak
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&Q‘Q\s') HASSAS GOREVLER LiSTESI .

M -4”\\\- ) I¢erik Revizyon No

Sayfa No
Birimi  : IKTiSADI, IDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI
Alt Birimi : BOLUM SEKRETERLIGI
Hassas Gorevi Olan Risk Girevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- Diizeyi* . ( Alimmas1 Gereken Onlemler veya
Getirilmeme Sonucu
Soyad * Kontroller)
Boliim ile ilgili yazismalarin .. o Islerin aksamas, itibar Boliim ici koordinasyonun saglanmast,
1 MUTL r > . . . .
zamaninda yapilmasi. Ummigtlsam MUTLU Orta Kayb1, hak magduriyeti EBYS' rutin olarak takip edilmesi,
Boliim Bagkanligina ait resmi Kamu zararina sebebi
yet, . .. -
bilgi ve belgelerin muhafazasive | .. . . itibar kaybi, hak magduriyeti | -r1vieme icin EBYS'nin kullanimast,
e oo Ummiigiilsim MUTLU | Yiiksek .. ’ . dosyalama planina gore fiziksel

boliimle ilgili evraklarin ve kisi hak kaybina sebebiyet . .

) ) evraklarin arsivlenmesi
arsivlenmesi. vermek
Egitim-Ogretim ile ilgili ders Ummiigiilsim MUTLU Orta | Egitim-ogretim Akademik takvime uyulmasi ve
gorevlendirmesi, haftalik ders faaliyetlerinde aksama, egitimden sorumlusu Boliim Bagkan




programi ve sinav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci
olmak.

ogrencilerde hak kayb1
Kurumsal itibar kaybi

Yardimcist ile koordinasyon halinde
olmak

Boliim kurulu ¢agrilarinin
yapilmasi, kurul kararlarinin

Ders programlarinin
zamaninda belirlenememesi,
egitim-6gretimin

Boliim akademik kurullarinin zamaninda
toplanmasini saglamak, donem ve egitim

- N Ummiigiilsim MUTLU Orta faaliyetlerinin aksamasina yili ile ilgili gerekli is boliimii ve

yazilmasi ve ilgililere teblig ; - ..

i . sebebiyet vermesi, norm giincelleme paylasiminin yapilmasini
edilmesi. kadrolarin zamaninda saglamak

Dekanligi iletilmemesi
Giden-gelen evrak gibi boliim L
yazigmalarmin sistematik Ummiigiilsiim MUTLU Orta Bolimin idari 1%1er1nde Arsivlemenin yapilmast
. aksakliklarin dogmast

yedeklemesinin yapilmasi.
Ogrenci ilan panolarinda ilgili
duyurular1 yapmak ve siiresin Ummiigiilsiim MUTLU Orta Yanls bilgilendirme, itibar [lanlarin gecerlilik tarihlerinin kontrol

olanlarin panodan kaldirilmasini
saglamak.

kayb1

edilmesi




Boliim personelinin yillik izne
ayrilmadan bir hafta dncesinden
izin formunu ve izin déniisiinde
yillik izin déniis formunun

Islerin aksamasi, hak kaybi,

Devlet memurlari izin ve rapor

dekanliga gonderilmesini Ummiigiilsiim MUTLU Orta tibar kavby yonetmeligi cergevesinde siirelere riayet
saglamak. Hasta ve raporlu olan Y edilmesi, hizmetici egitim verilmesi
boliim personelinin rapor izin
formunu geciktirmeden dekanliga
iletilmesini saglamak.
Diger Fakiiltelerce verilen havuz N . .

S Egitim-6gretim Gorevlendirmelerin zamaninda
dersleri i¢in gdzetmen - . er . - . :

i . RN Ummiigiilsim MUTLU | Yiiksek | faaliyetlerinde aksama, yapilmasi onaylarin alinmasi, EBYS'den
gorevlendirmesi bilgi akisini « . .
5 ogrencilerde hak kaybi gerekli yazismalarin yapilmasi
saglamak.
Fakiilte — Boliim, Bolim igi ve
Boliimler arasi iletisimi saglayarak
yazigsmalar1 yapmak, gelen-giden . _ . .
. 5itim-62 rekli koordin nun EBY
evraklart EBYS’ye kaydetmek, | Ummiigiilsim MUTLU | Orta Egitim-6gretim, arastirma ve | Gerekli koordinasyonu S
, idari faaliyetlerde aksama tizerinden zamaninda yapilmasi
dosyalamak, EBYS’den gelen
belgeleri bolim baskani onayina
sunmak.
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