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Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Prosediirti

Hassas Gorevler Risk Diizeyi** Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu .
Soyadi Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve >  llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
ilkelerini bilme bilgilendirilme yoniinde gerekli c¢aligsmalarin
Dekanin bulunmadigi zamanlarda tamamlanmasi
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte »  Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu »  Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
gibi kurullara baskanlik etme yetenegi Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere gerekli diizenlemeleri yapmak
ve Sngoriisiine sahip olma Y ulasmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil > Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde
- : . . ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi ; tirilmesi. beleelerin diizenl ;
Fakiilte binalarinin kullanim ve yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve
Dog.Dr Mucip GENISEL Yiiksek Kurullarm ve idari islerin aksamast ile hak kayb1

onarim planlarinm ytrGtiimii ile
odalarin dagitimini koordine edebilme
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma
Tahakkuk, ayniyat ve teknik
hizmetleri denetleme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Fakiilte ihtiyaglarinin karsilanmasi,
gorevli personelin se¢imi ve
denetlenme yetenegi ve 6ngoriisiine
sahip olma

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmast
Ginliik is akist ve idari iglerin aksamasi, hak
kaybinin olugmast

ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim
cihazlarinin zamaninda bakimlarmin
gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi

»  Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
gerekli diizenlemelerin yapilmasi




Temizlik hizmetler ile gevre
diizenlemelerinin kontroliinii saglama
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma
Satin alma ve ihale ¢aligmalarini
denetlenme yetenegi ve dngoriisiine
sahip olma

Alt Birimi : EGITIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISINA AiT HASSAS GOREVLER

»

Yiksekogretim Kanunu'nun 4.
ve 5. maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelerini bilme
Dekanin bulunmadigi
zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
kurullara baskanlik etme
yetenegi ve dngoriisiine sahip
olma

Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlart ile
ilgili ¢alismalar planlamak,
bu isler i¢in olusturulacak
gruplara bagkanlik edebilme
yetenegi ve dngoriisiine sahip
olma

Ogrenci sayilarini, basar
durumunu izlemek ve
istatistikleri denetleme
yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift
ana dal, yabanc1 6grenci
kabulii ile ilgili ¢aligma ve

Dr.Ogr. Uyesi Tuba AYDIN

Yiiksek

Egitim  Ogretimin  aksamasi,  kurumsal
hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmast,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast

Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak
kayb1

Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders
dagilimi olmast durumunda hak ve adalet
kaybi.

Opgrenci-6gretim  elemam  esitsizliginde
verimli ~ ders  vermeme.  Ogrencilerin
basarisizlik oraninin yiiksek olmast

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
tamamlanmasi

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
sisteminin gelistirilmesi

Ogretim eleman1 temin etmek. Ogrenci
sayilarmin normallesmesi i¢in iist birimlerle
irtibat halinde olmak.




takibin denetlenme yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olma

> Ogrenci sorusturma
dosyalarmi izlemek, kurulacak
komisyonlara bagkanlik etme
yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma

> Ogrenci kuliiplerinin ve
ogrencilerin diizenleyecegi her
tiirlii etkinligi denetlenme
yetenegi ve ongdriistine sahip
olma

> Ogrenci sorunlarin1 dekan
adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturma yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Alt Birimi : FAKULTE SEKRETERINE AiT HASSAS GOREVLER

» Gorevden ayrilan personelin
yerine gorevlendirme
yapabilme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Giilseren GUMUSER

Yiiksek

YV VYV VYV

Gorevin aksamast

Zaman kayb1

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi
Hak kaybi

Biitce ac181 ve hak kaybi

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Zamaninda gorevi yerine getirmek
Yapilan degisiklikleri takip etmek
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» Fakiilte Kurulu, Fakiilte > Itibar ve giiven kayb1 >  Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarinin yazilmasi
yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma
» Kanun, yonetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve
uygulanmasi yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma
» Kadro talep calismalar
yetenegi ve ongdriistine sahip
olma
» Biitgenin hazirlanmasi ve
yonetimi yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma
»  Gizli yazilarin hazirlanmasi
yetenegi ve dngoriisiine sahip
olma
Alt Birimi : BOLUM BASKANINA AiT HASSAS GOREVLER
Yﬁksekégretim Kaqunu'nun 4.ves. »  Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal > ileili maddel ilikleri k d
madde.le.rln.de belirtilen amag ve hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, bigllgillgrfiirifnz :/:lf ?(I;:lri lblirizllerfeniuriilg;t:
gl:l;i)ngjrgglr?‘e/e ders Dog.Dr Mucip GENISEL kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar geome o
.. . .. . . . P . . : yasanmasi »  Akademik kurul toplantilarmin diizenli olarak
%orev'lendlrmelenmn ad}lz objektif ve Dr.Ogr.“Uye§1 H}lea CELIK Yiiksek »  Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak yapilmasi, 6gretim elemanlarr arasmda
ogretim elemanlarmm bilim ualanlarma Dr.Ogr. Uyesi .Murat Kaybr, kurumsal hedeflerin yerine koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
uygun Ho.laralf ya.pllrn:asml sa.glama SENTURK setirilememesi yapilmast
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma > Egitim-6gretimin aksamasi, meveut 6gretim > Akademik kurul toplantilarmin diizenli olarak

Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve

iiyelerine asir1 yiik diismesi, tiim zamanin

yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
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kadro ihtiyacini belirleme yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma

Boliim faaliyet, stratejik plan,
performans kriterlerinin hazirlanmasimn
saglama yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma

Erasmus, Farabi gibi degisim
programlariyla ilgili calismalari
yiiriitme yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma

Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat
kurularak zamaninda yapilmasini
saglama yetenegi ve dngoriisiine sahip
olma

Ogrencilerin basar1 durumlarimni
izlemek, bunlarin sonuglarini
degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik
kapsaminda bilgilendirme ve
degerlendirme yapma yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma

Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin
sorunlariyla ilgilenme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarini degerlendirme yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri
zamaninda Dekanliga ulastirma
yetenegi ve ongoriisline sahip olma
Lisansiistii programlarin diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglama yetenegi
ve 6ngoriisiine sahip olma

Ogrenci danigsmanlik hizmetlerini
yapmak ve orencilerle toplantilar
diizenleme yetenegi ve dngoriisiine
sahip olma

Bilimsel toplantilar diizenlemek,
boliimiin bilimsel arastirma ve yayimn

egitime verilmesinin zorunluluk haline
gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya
gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagilamamasi, verim diisiikligii

alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazigmalarin yapilmasi

Boliim akademik kurullarinin zamaninda
toplanmasini saglamak, donem ve egitim y1li
ile ilgili gerekli isboliimii ve glincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak




giiciinii artiric tegvikte bulunma
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak
boliimii temsil etme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Sinav programlarinin hazirlanmasi
yetenegi ve ongoriistine sahip olma

Akademik yila baglamadan 6nce bolim
akademik toplantisi yapma yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Donem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilma
yetenegi ve ongoriisline sahip olma

Alt Birimi : OGRETIM UYELERINE AIiT HASSAS GOREVLER

Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelerini bilme

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak,
ders programlarinin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak {izere hazir
bulunma yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma

Ogrenci danismanlik hizmetlerine
katilmak, 6grencilerin bolim ve

Prof.Dr.Mehmet Serdar GULTEKIN
Dog. Dr. Mucip GENISEL
Dog. Dr. Murat SENTURK

Dr.Ogr.Uyesi Naim UZUN
Dr.Ogr.Uyesi Hiilya CELIK
Dr.Ogr.Uyesi Yalgin KARAGOZ
Dr.Ogr.Uyesi Tuba AYDIN
Dr.Ogr.Uyesi Selguk CEKER
Dr.Ogr.Uyesi Sara TASKESENLIOGLU
Dr.Ogr.Uyesi . Nashia ZILBEYAZ
Dr.Ogr.Uyesi Ahmet Gokhan AGGUL
Dr.Ogr.Uyesi. Harun UN

Yiiksek

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmast,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast

Boliim akademik hedeflerine ulasmada,
derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde
sorunlar yagsanmasi, 6grenci hak kaybi
Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin
aksamasi, 6grencinin gevreyle ve kurumla
uyum halinde bir 6grenim stireci
yasanmasinda aksakliklar yagsanmasi

Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi

Boliim akademik calismalarmin bagkanlik ve
tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
yiiriitiilmesi, ders iceriklerinin giincel ve
yetkin hazirlanmast ve ilgili komisyonlarin
kurulup esglidiim saglanmasi

Ogrenciler igin belirlenen danigman 6gretim
iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve
yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
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cevreye uyum saglamlarima yardimci
olma yetenegi ve dngoriisiine sahip
olma

Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n
gordiigii toplantilara (egitim-0gretim,
sosyal ve kiiltiirel) katilmak,
faaliyetlere destek verme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Bilimsel aragtirmalar yapmak ve
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi
kongreler diizenlenmesine yardimci
olma yetenegi ve dngoriisiine sahip
olma

Boliimde egitim-6gretim faaliyeti,
stratejik plan performans kriterleri gibi
her y1l yapilmasi zorunlu ¢alismalara
destek verme yetenegi ve ongoriisiine
sahip olma

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi
degisim programlariyla ilgili
calismalan yiiriitme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma
Egitim-6gretim faaliyetlerinde
akademik takvimin esas alinmasi ve
zamaninda uygulanmasi yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma

Engelli ve yabanci uyruklu dgrencilerin
sorunlartyla ilgilenme yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, ¢aligma
odasinin kullanilmasi ve korunmasi
konusunda ilgililere yardimci olma
yetenegi ve ongorisiine sahip olma
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢
kontrol faaliyetlerini desteklemek,
hassas gorevleri bulundugunu bilmek
ve buna gore hareket etme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

»  Akademik ve idari islerin yiriitiilmesinde

gerekli olan Dekanlik- Bolim
koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve

gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamast

vb. konularda destek sunulmasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim agimin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak
sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim
iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin
Onceden bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini
6nceden bildirmeleri




Alt Birimi : OGRETIM GOREVLI

LERINE AiT HASSAS GOREVLER

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelerini bilme

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim
Baskani, Bliim Bagkan Yardimcilari,
Anabilim Dali Bagkaninin verecegi
akademik ve idari isleri yapma
yetenegi ve dngoriisiine sahip olma
Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n
gordiigil toplantilara (egitim-0gretim,
sosyal ve kiiltiirel) katilmak,
faaliyetlere destek verme yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma
Egitim-6gretim faaliyetlerinde
akademik takvimin esas alinmasi ve
zamaninda uygulanmasi yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglama yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Ogr. Gor.Dilan OZMEN OZGUN

Yiiksek

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast

Akademik ve idari islerde aksama

Gtiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih
edilme konusunda geriye diisme

Boliim 6gretim gorevlilerinin ilgili maddeler
ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi

Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskani1 Dekan
ve Dekan yardimeilarinin verecegi akademik
ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti
olmast halinde bunu 6nceden bildirir.

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak
sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim
iyelerine yazili ve sifahen toplantilarin
onceden bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini
6nceden bildirmeleri

Egitim-0gretim baslamadan akademik
takvimin incelenmesi, ders programlarinin ve
sinav uygulamalarinin planlanmasi

Alt Birimi : ARASTIRMA GOREVLILERINE AiT HASSAS GOREVLER

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelerini bilme

Mezuniyet tdreni ve uyum programi ile
ilgili verilen gorevleri yapma yetenegi
ve 6ngoriisiine sahip olma

Spor senliklerinde fakiilteyi temsil

Ars. Grv.Berna OZTURK KARAGOZ
Ars.Gor. Ozlem CULCU
Ars.Gor Ahmet Bora YAVUZ
Ars.Goribrahim Seyda URAS
Ars.Gor.Muhammed Said
ERTUGRUL,Ars.Gor.Merve
HAZAR,Ars.Gor.Nagihan KARAGOL)

Yiiksek

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmast,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast

Mezuniyet tdreni ve uyum programlarinda
aksama

Boliim dgretim tiyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi

Boliim bagkanligi tarafindan gorevlendirilen
arastirma gorevlileri mezuniyet toreni
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eden &grenci gruplaria dnderlik etme
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu
ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski

provalarinda ve torende 6grencilerin baginda
bulunarak etkinligin saglikli islemesine katki

Ders ve sinav programlarinin > Ders ve Smav programlarinda ve akademik saglar. ) N
hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak ve isleyiste aksama D?kan,hk _taraf,llndar? gore\_'lendmlen aragtirma
smavlarda edzetmenlik vapma vetenesi gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor
v e g . yap Y g takimlarinin hazirlanmasinda antrendrliik
ve Ongoriisiine sahip olma ) o
qen e e e s . . danigsmanlik vs. gorevleri iistlenir
BOlur_I?un egitim-ogretim faa,hyetle_n . Boéliim sinav ve ders programlarini
stratejik plan, performans kriterleri gibi hazirlayacak komisyona yardime1 olmak
her y1l yapilmasi zorunlu ¢alismalarina
katilma yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma
Alt Birimi : DEKANLIK TAHAKKUK BIRIMINE AiT HASSAS GOREVLER
Maas hazirlamasinda 6zliik haklarmin
zamaninda temin edilmesi yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmasi yetenegi ve dngoriisiine
s"ahlp olma ' ' ’ >  Hak kaybi olusmast g%gmier arast toorj%nasyon sa%ianmaﬂ
u .. 1rimier arasi Koordinasyon saglanmasi ve
O(iemei e belgesi --(mzen}lfmels : > Kam-u ve kigi zarari bilingli hareket dimest
yetenegi ve ongorisiine sahip olma . o
SGK’na elektronik ortamda gonderilen : » Kamu zaranna sebe.bl.yet verme riski . Kontrollerin dogru yapilmas
- - oo Gokhan CERSIT Yiiksek »  Kamu zararma ve kisi sebebiyet verme riski Hata kabul edilemez.
keseneklerin dogru, eksiksiz ve . . .
zamaninda gonderilmes] yetenegi ve kisi bas bir asgari eret cezast
& y g »  Biitge eksik hazirlanirsa kamudan gelen para

Ongoriisiine sahip olma

Dekanligin biitgesini hazirlama
yetenegi ve ongoriistine sahip olma
Satin alma evrakinin hazirlanmasi
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk
evraklarini hazirlama yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

eksik olur




Alt Birimi : DEKANLIK TASINIR KAYIT ve KONTROL YETKIL

iSINE AIT HASSAS GOREVLER

Tasinir mallarin lgerek sayarak teslim
alimmasi depoya yerlestirilmesi
yetenegi ve ongoriisline sahip olma
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlart kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini
Onleme yetenegi ve ongdriisiine sahip
olma

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin
kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini olusturma
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma
Taginirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglama
yetenegi ve ongoriisline sahip olma
Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlari harcama yetkilisine
bildirme yetenegi ve dngdriisiine sahip
olma

Kullanimda bulunan dayanikli
taginirlart bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak yetenegi ve ongoriisiine
sahip olma

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci
olma yetenegi ve 6ngoriisiine sahip

Gokhan CERSIT

Yiiksek

Mali kay1ip menfaat saglama, yolsuzluk
Kamu zararina sebebiyet verme riski
Birimdeki tagiirlarin kontroliini
saglayamama zamaninda gerekli evraklarin
diizenlenememesi kamu zarari

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast
Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi
Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge
ve cetveller diizenli tutulmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete
alinmasi




olma

Alt Birimi : OZLUK iSLERI BIRIMINE AiT HASSAS GOREVLER

Akademik personelin sicil raporlarinin
temini, muhafaza edilmesi ve kontrolii
yetenegi ve dngoriisiine sahip olma
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi
uzatimi islemleri yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

1416 Sayil1 Kanun uyarinca yapilan
islemler yetenegi ve ongdriisiine sahip
olma

Akademik personel ayirma/ilisik kesme
islemleri

Askerlik yazigsmalari yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma

Akademik kadrolar ile ilgili ilan
calismalar1 yapma yetenegi ve
Ongoriistine sahip olma

Fakiilte kadrosunda olan akademik
personelin SGK tescil iglemleri
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma
Siireli yazilari takip etme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Neval GONUL

Yiiksek

»  Yasalara uymama,
» Hak kayb1

>
>

Mevzuata uyulmasini saglamak
Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi




Biiroya gelen evraklarin genel takibini
yapma yetenegi ve ongoriisiine sahip
olma

Alt Birimi : DEKANLIK YAZI ISLERI BIRIMINE AiT HASSAS GOREVLER

Gelen giden evraklart titizlikle takip
edip dagitimint zimmetle yapma
yetenegi ve ongoriisline sahip olma
Yapilacak toplantilarin giindemlerini
zamaninda 6gretim iiyelerine bildirme
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma
Fakiilte ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline
gegmesini onleme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Siireli yazilar1 takip etme yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢
kontrol faaliyetlerini desteleme
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip,
ilgili yerlere bilgi verme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gonderme yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma

Donem sonu ve yilsonunda biiro
igerisinde gerekli diizenlemeyi saglama
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

Neval GONUL

Yiiksek

Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmast
Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi
Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi

Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmas1

\4

Evraklarin takibi

Is akisinin titizlikle takibi

Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar
gozden gecirilmesi

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

Alt Birimi : BOLUM SEKRETERLIGINE AiT HASSAS GOREVLER

Boliim ile ilgili yazismalarin
zamaninda yapilmasi yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi,
kurul kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Orhan PEDERLIOGLU

Yiiksek

YV VYV V

Karigikliga sebebiyet vermek

Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman kayb1
Kamu ve kisi zarari

Boliim 6gretim elemanlariin ders {icreti
alamamasina sebebiyet vermek

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve
hatanin olmamasi

Kontrollerin dogru yapilmasi




Boliim Bagskanligi demirbas esyasina
sahip ¢ikmak yetenegi ve 6ngoriisiine
sahip olma

Boliim 6gretim eleman: F1 ve F2
formlarinin uygun olarak hazirlanmasi
yetenegi ve dngoriisline sahip olma
Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
evraklarin arsivlenmesi yetenegi ve
Ongorisiine sahip olma

Egitim -Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirme, haftalik ders programi
ve sinav programinin zamaninda
yapilmasina yardimct olmak yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olma
Giden-gelen evrak gibi Bolim
yazigmalarinin sistematik
yedeklemesinin yapilmasi yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

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

Hazirlayan

Giilseren GUMUSER
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr. Mehmet Serdar GULTEKIN
Dekan




IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

AGRI IBRAHIM GEGCEN UNIVERSITESI GOREV DEVRi FORMU

GOREVIN ADI

GOREVIN DEVIR SEBEBI

] izin

[] Emeklilik

[ Is Degisikligi

[ Mm yogunlugu(personel sikintist)
[] Isten Ayrilma

GOREVIN DEVRI VE BITIiS TARIHI

GOREVIN ONCELIK SEVIYESI

[ Yiiksek
[] Normal

[] Disiik

GOREVIN NITELIiGi

Mali

i

Idari

DEVREDILEN GOREVDEKI YETKI SINIRI

Imza Yetksisi
Raporlama Yetkisi
Harcama Yetkisi

HinN

DEVREDILEN GOREVLE SON HAZIRLANAN RAPOR(yazi/evrak)

Tarihi:
Konusu:
Gonderilen Bolim:
Geldigi Boliim:
GOREV DEVRINDE DEVREDILEN EVRAK VARMI
- Var
1]
Yok
SIRA TAMAMLANMAMIS ISLER ACIKLAM
NO A
1
2
3
4

GOREVi DEVREDENIN

GOREVi DEVRALANIN




