PATNOS SULTAN ALPARSLAN DOGA BiLiMLERIi VE
MUHENDISLIK FAKULTESI OZEL HEDEFLER

Egitim ve Ogretimde kaliteyi siirekli iyilestiren bir yiiksekokul olmak.

Y uksekokulumuzun yenilik¢i ve modern yontemlere uyumunu saglamaktir.
Yiiksekokulumuza Ogrenci alimini saglamak.

Yiiksekokulumuz Ogrenci sayisini artirmak.

Cevreye duyarli ve girisimci bireyler yetistirmek.



T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIiVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIiRiM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Prof.Dr. Abdulhalik KARABULUT
BiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakiiltesi
BAGLI OLDUGU BiRIM: Dekanlik

Agr1 Ibrahim Cecgen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak; Teknik
Bilimler Dekanligmin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yurutilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Fakultenin genel isleyisinden ve genel durumundan sorumlu olmak,

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi Fakiilte Kurullarina baskanlik etmek.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Patnos
Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi birimleri arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak,

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesinin 6denek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile
birlikte Rektorliige bildirmek,

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesinin birimleri ve her diizeydeki personeli
Uzerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak,

e Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglayarak hem personelin hem de 6grencilerin huzur i¢inde
faaliyetlerini yliriitmesini saglamak,

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi btcesi ile ilgili 6neriyi Patnos Sultan
Alparslan Doga Bilimleri ve Mithendislik Fakiiltesi yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesinin
genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek,

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglamak.

e Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytritilmesini saglamak.

e Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Rektore kars1 birinci derecede sorumludur.

e Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

e Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

e Bagli oldugu sureg ile st yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

¢ Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri ve rektoriin vermis oldugu gorevleri yapmak.

e Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, 6édeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun cercevesinde
yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur.

e Bitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en (st yoneticisi harcama yetkilisidir.

e Harcama yetKilileri biitgcede 6ngoriilen 6denekleri kadar, 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen harcama




yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir.

e Biitgelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimat1 vermesiyle miimkiindiir. Harcama
talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak igin konusu ve tutari, stiresi, kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme usulil
ile gergeklestirmeyle gOrevli olanlara iliskin bilgiler yer alir

DiIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi:

| Strateji Gelistirme Daire Baskanligi




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IBRAHIM CECEN BIRIM GOREYV TANIMLARI

UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: Ercan TUNC

BiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakultesi

BAGLI OLDUGU BiRIM: Fakiilte Sekreterligi

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Dekanligmin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuaratulmesi
amaciyla ¢alismalar1 yapmak

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Dekanligin verdigi gérevleri yapmak.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi Dekaninin Fakiiltede bulunmadigi zaman ona
vekalet etmek.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Muhendislik Fakiltesi Ydnetim Kurulu ve Patnos Sultan Alparslan
Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi Fakilte Kurulu ¢alismalarina katilmak.

e Her Akademik yariyilin baginda 6gretim elemanlar1 arasinda ders dagilim: yapmak.

e Ara smavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili smnav programlarini hazirlamak.

e Ara smavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili 6gretim eleman1 gdzetmenlik programlarini hazirlamak.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Mihendislik
Fakultesinin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y0netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

¢ Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

e Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin Ust diizeyde yapilmas: ve yiritiilmesi saglamak.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri tarafindan akademik ve idari
konularda kendine verilmis gOrevleri yapmak ve takip etmek.

e Egitim ve Ogretim hizmetini saglamak aksakliklar: kurum yetkilisine bildirmek.

e Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Tim Birimler




T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNiVERSITESI

[BRAHIM CECEN BiRiIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Ercan TUNC
BIiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakdltesi
BAGLI OLDUGU BiRIM: Fakiilte Sekreterligi

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; . Yuksek
Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tum faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla ¢gahismalar1 yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakdiltesinin idari personeli tizerinde genel gbzetim ve
denetim gdrevini yapmak.

e Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakdiltesinin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakdltesinin idari teskilatinda bulunan birimlerin
verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiltesinin Ydnetim Kurulu ve Patnos Sultan Alparslan
Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiltesinin Fakilte Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlari yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakltesinin Fakilte Kurulu ile Patnos Sultan Alparslan
Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiltesinin Fakilte Yonetim Kurulu'nun kararlarini . Dekanligi’ na bagl birimlere
veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Mithendislik Fakiltesinin idari teskilatinda gérevlendirilecek personel
hakkinda Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miithendislik Fakdltesinin Fakdlte , neride bulunmak.

e Basim ve halkla Iligkiler hizmetinin yur{tilmesini saglamak.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesinin protokol, ziyaret ve toren islerini
dizenlemek.

o Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

e Egitim - Ogretim, bilimsel aragtirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yurutilmesi igin yardimei olmak.
e Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alimmasinda . Fakulte , kars1 birinci derecede sorumludur.

e Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

¢ Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasin: saglamak,

e Bagli oldugu sureg ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin agik tutulmasini saglamak.

e Giivenlik ve tehlikelere kars1 gerekli onlemleri alma.




e Yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek.

e Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakultesinin verecegi isleri yapmak. Kendisine bagli
birimlerin, verimli, diizenli uyumlu ve koordineli ¢alismasini saglamak,

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakdltesinin idari hizmetlerini yuritmek,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yuriitmek,

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Mithendislik Fakdiltesine alinacak Akademik personelin smav
islemlerinin takibi ve sonug¢larinin Rektorliige iletilmesini saglar,

e Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde surdiriilmesinde lizumlu olan arag- gereg ve
malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin saglamak,

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakultesinin biitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve
islemleri yapmak, butce taslagin1 Dekanliga sunmak, butgenin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakdltesinin bina ve tesisleri ile makine ve techizatin
bakim onarimi i¢in gerekli ¢alismalarda bulunmak,

e Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarini saglamak,

e Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli tahkikatin
yapilmasi i¢in Miidiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarma katilmak,

e Idari personelin izin ve saglik raporlarin: takip ederek yasal prosedirleri uygular,

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakultesinin Tahakkuk Amirligini yapmak,

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Mihendislik Fakiltesinin gerekli ekonomik tedbirleri almak

DIGER BIiRIMLERLE ILiSKiSi: e TUm Birimler




T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIiVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIiRIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Tiim Boliim Bagkanlar1
BiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakdiltesi
BAGLI OLDUGU BiRiM: Dekanlik

Agr1 Ibrahim Cecgen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; 1 vizyonu,
GOREVIN KISA TANIMI: misyonu  dogrultusunda  egitim  ve  Ogretimi
gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuaratulmesi
amaciyla idari ve akademik isleri bOlim icerisinde

yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakdiltesinin Fakiilte Kuruluna katilmak,

e Boliim Baskani, her 6gretim y1h sonunda bolimiin gegmis yildaki Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢calisma palanini agiklayan raporu, Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakultesinin Fakilte Dekanligina sunar.

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nu 4. Maddesinde belirtilen amagla uygun hareket etmek.

e Boliimiin her diizeyindeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan boliimle ilgili her tirli faaliyetin dizenli
yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak.

e Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiltesinin Fakilte Kurulu toplantilarma katilarak
bolumund temsil etmek.

e Boliimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve Egitim-Ogretimle ilgili yasanan sorunlar1 gidermek izere uygun
gordiigl zamanlarda Program baskanlari ile toplantilar diizenlemek, Boliim Kurulunu toplamak.

e Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

e Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarin1 Dekanliga bildirmek.

¢ Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak.

e Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izler, gorevlerini tam olarak yapmalarini saglar.

e Boliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini, stratejik planini, performans kriterlerini hazirlamak.

e Ders programlarinin diger tUniversitelerle uyum icerisinde olmasini ve giincel kalmasimni saglamak.

¢ Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonu¢landirilmasini saglamak.

e Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlarr ile ilgilenmek.

e Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarmin bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

e Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulagtirilmasint saglamak.

e Boliime tahsis edilen Caligma odalarinin glivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.

e Sinav programlarmin hazirlanmasi, smavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasimi saglamak.

¢ Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin gucind artirici dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi
faaliyetlere katilmalarina yardime1 olmak.

e Rektorlik ve Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakultesinin Dekan tarafindan verilen
gorevlerin yerine getirilmesi.

e Ogrenci ve Ggretim elemanlarinin Egitim-Ogretimle ilgili sorunlar ile ilgilenilmesi.

e Sinav itirazlarinmn degerlendirilmesi.

e Ogrenci dosyalarinm incelenerek, mezuniyetlerine veya kayit silmelerine dair incelemelerin yapilarak, Dekanliga




dilekce verilmesi.

e Boliimle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yUruttilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

¢ Boliime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

e Boliimle ilgili kurul ¢agrilarint ve kararlarint yazarak ilgililere duyurmak.

e Ogrenci dilekgelerini kontrol ederek alip, isleme koymak ve sonuglandirmak.

¢ Boliim duyurularinin panolara asilmasini, ilgililere ulagsmasini saglamak.

e Fakiiltesi Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin boliimle ilgili maddelerinin yerine
getirilmesini izlemek ve saglamak.

e Boliim elemanlarmin izin ,rapor ve gdrevlendirmeleri Egitim- Ogretimi aksatmayacak sekilde diizenlemek..

e Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basar1 durumlari, mezun sayilari, ders ¢alismalari, 6gretim elemanlarinin kadro
durumlar1 vb. istatistiki bilgileri bir dosya halinde saklamak ve istendiginde amirlerine vermek.

o Ogretim elemanlar ile ilgili F1ve F2 formlarinm kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini saglamak, hatals
diizenleyenleri uyarmak. Formlarin zamaninda tahakkuk biirosuna gdnderilmesini saglamak.

e Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve smav
programlarinin yazilmasida gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak.

e Smav sonuglari ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile koordineli ¢alismak.

¢ Boliime ait resmi belge ve bilgilerin ilgisiz kisilere vermemek, bolimde gizlilige 6nem vermek, islemlerin dogru,
hizl1 ve guvenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

e Yasa ve Yonetmelikler konusunda soru soran dgrencilere baska birimlere gondermeden bilgilendirmek, daha gok
birinci smif 6grencilerinin ihtiya¢ duydugu(kayit, derse yazilim, sinav, rapor, disiplin vb. gibi) konularda
kendilerine yardimc: olmak. Bu amagla 6zellikle 6grencilerle ilgili degisen yasa ve yonetmelikleri takip ederek,
yanlis bilgilendirmeyi 6nlemek.

e Raporlu ve diger 6zri bulunan 6grencileri dikkatlice takip ederek, haklarini almalarini saglamak.

e Calistig1 odada ki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak, temizliginin yapilmasini saglamak, bilgileri korumak,
sayisal ortamda yedeklerini almak.

e Boliim 6gretim elemanlarinin iletisim bilgilerini tutarak, gerektiginde bulunmalarini saglamak.

e Ogrencilerin ihtiya¢ duydugu 6nemli bilgiler, listeler, programlar, akademik takvim, sinav kurallari, disiplin
cezalari, ders planlari, resmi tatil gtinleri, sinav programlari, sinav sonuglari, 6nemli duyurular1 vb. panolara asarak,
salonlarda, 6gretim elemanlarina ait kapilarin dnlerinde gereksiz yere beklemelerini ve giralti yapmalarini
onlemek.

e Boliim kirtasiye ve demir bas ihtiyaglarini planlamak, zamaninda temin etmek.

e Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, . Fakilte
Sekreteri, Yaz Isleri Birimi,




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IBRAHIM CECEN BIRIM GOREY TANIMLARI

UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: OGRETIM UYELERI ve OGRETIM GOREVLILERI

BiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU BIiRIiM: Dekanlik

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Patnos Sultan
Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakdltesinin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik
GOREVIN KISA TANIMI: ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirdtilmesi
amaciyla ¢aligmalar1 yapmak

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; . Fakiilte’ nin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydrutilmesi
amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

eYiiksekdgretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde dnlisans, lisans ve lisanststu
diizeylerde egitim - Ogretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri
yonetmek,

e Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

e {lgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gdre, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek, onlara gerekli
konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

e Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Dekanligin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek

e 2547 sayili kanunla verilen diger gbrevleri yapmak.

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte/Yiiksek Okul/ ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagmaya ¢ahsmak.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Mithendislik Fakiiltesi kalite sistemi biinyesinde kendi
sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin . Fakiltede talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

e Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar: yapmak.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y0Onetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Danismanlik ve derslerini YUksekdgretim mevzuati ve cagdas/gelismis Ulke idealine sadakatle bagli olarak en iyi
sekilde yerine getirir.

¢ Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelekttiel donanimini gelistirme; ders dis1
universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma 6nder ve Ggrencilerine yararli olma gabasi iginde olur.

e . Dekan ve Boliim Baskani’nin verdigi grevleri yapar

DiIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1.




T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIiVERSITESI

[BRAHIM CECEN BiRIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Murat OZBEK
BiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakdltesi
BAGLI OLDUGU BiRIM: Yazi ve Ozliik Isleri

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi st yonetimi
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Fakulte ici ve Fakilte dis1 yazismalar1 yapar ve arsivler
icin gerekli islemlerini yapar.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Muhendislik Fakiltesi Dekanligina yazilmis yazilari ebys sistemine
kaydetmek.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri tarafindan birimlere havale
edilen yazilar ilgili biirolara ebys sisteminde sevk edilir.

e Yonetim Kurulunda alinan kararlarin ebys sisteminde e-imzaya sunulur ve kurul {iyelerine imzalattiktan sora
birinci niishasini Y6netim Kurulu Kararlar1 Defterine yapistirir, ikinci nishasini da mastenitler ile birlikte Ydnetim
Kurulu Kararlar1 Dosyasina koyar.

e Yonetim Kurulu Kararlarmin sirali ve diizgiin bir sekilde yazilmasinin takibini yapar.

e Yonetim Kurulu Kararlarindan diger burolar1 ilgilendirenleri tespit ederek bu kararlarin suretini ¢ikarip . Fakilte
Sekreterine onaylattiktan sonra ilgili biirolara teslim eder; Rektorliige gonderilmesi veya personele duyurulmasi
gereken kararlarin Gst yazisini1 yazarak ebys’den génderir.

e Karar Defterinin siral1 ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglar.

e Hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilan Ogrencilerin sorusturma dosyalarini tutarak, ilgili yerler ile
yazigsmalarini yapar. Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defterine disiplin kurulu kararlarini yapistirir.

e Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklar: cezaya gore ilgili yerlere bildirir.

e Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miithendislik Fakiiltesi Fakilte Sekreterinin yonlendirdigi her turli
kurum ici ve kurum dis1 yazigsmalar1 hazirlar ve takip eder.

e Gelen yaziy1 cevabi yazilincaya kadar evraki ebys’de bekletir ve cevabi yazilir evrak sonlandirtlir. (Bu kural tim
birolar icin gecerlidir.)

e Akademik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilari ebys sisteminde duyurulur.

e Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilar: 6grenci ilan panosuna astirir.(Kritik duyurularin ilan panosuna asildig1
iki imzal tutanakla tespit edilmelidir.)

e Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, el zimmet defteri, elden evrak gonderilmesi bu
biironun sorumlulugundadar.

e Idare tarafindan verilen diger islemleri yapar.

e Dekanliga gelen buttn evraklarin giris- ¢ikis ve kayitlarinin yapilmast,

e Gelen evraklarin Fakiilte Makamina sunularak dagiliminin yapilmasi, dosyalanip saklanmasi,

¢ Boliim Bagkanligindan gelen Bolum Kurul Kararlarinin ve diger yazilarin Yonetim Kuruluna sunularak Yonetim
Kurulu kararlarinin yazilmasi ve imzalarinin tamamlanmasinin saglanmast,

¢ Yonetim Kurulu kararlarinm 6grenciler ile ilgili olanlarmn kisilere duyurulmasi,

e Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlerin bilgilendirilmesi amaciyla dagilimlarinin yapilmasi,

e Sorusturma ve disiplin kurullari ile ilgili tim yazigmalarin yapilmasi

e Gizli yazigmalarin takibi, saklanmasi,




e Yurtici ve Yurtdist yolluk ve yevmiyeli gorevlendirmelerin yazigmalari,
e Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazilarm birimlere ve kurumlara yazilmasi,

DiIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Genel Sekreterlik Yazi Isleri.




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IBRAHIM CECEN BIRIM GOREYV TANIMLARI

UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: Murat OZBEK

BiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakdltesi

BAGLI OLDUGU BIiRIM: Tasinir Kontrol Yetkilisi

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
GOREVIN KISA TANIMI: belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin
gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amacuyla tiiketim ve
demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol etmek.

e Harcama Birimi Tagimir Mal Yonetim Hesab: Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

e Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

e Taginir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, dlzenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

e Demirbas malzemesinin durumlarinin takibi.

e Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas malzemelerin ayr1, ayri, fonksiyonel
koduna gore icmal listelerinin kontrollerinin yapilip imzalanip onaylanmasi1 ve Strateji Daire Baskanligina
gonderilmesi,

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Tahakkuk Birimi, idari ve Mali Isler Daire Baskanligu.




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IBRAHIM CECEN BIRIM GOREY TANIMLARI

UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: Murat OZBEK

BiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakultesi

BAGLI OLDUGU BiRIM: Tasmnir Kayit Yetkilisi

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
GOREVIN KISA TANIMI: belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin
gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve
demirbas malzemelerini kayit gerekli iglemlerini yapar

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar: kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Taginirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal
yOnetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek.

e Dayanikli Taginir Teslim islemlerinin yUrGtdlmesi.

e Ambarlarmi devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlart ilgililere teslim etmek.

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.

e Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

e Malzeme Saymm Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmas:.

e Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi.

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.

e Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmas.

e Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlar harcama yetkilisine bildirmek.

e Tasinirlara ait envanterin idamesi (envantere alma, ¢ikarma, aktarma)

e Taginirlarin kullanimdan g¢ikarilmasi, atimi/satimi/imhasi, baska bir tasinirla degistirilmesi

¢ Satin alma ve evraklarm diizenlenmesi

e Oda Demirbas listelerinin dlizenlenmesi

e Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmas: igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasimi saglamak.

e internet (izerinden Ayniyat Programindan malzemelerin girislerinin yapilmasi, Tasinir islem Fisinin kesilmesi ve
¢ikis isleminin yapilmasi, kontrol edilip imza altina alinmast,

¢ Ayniyat programinda malzemelerin Sarf malzeme defterine aktarilmasinin saglanmasi,

e Okulumuza satm alman Demirbas malzemelerin Tasinir istek belgesi ile takip edilip, Tasinir Islem Fisi
doldurulmasi

e Okulumuzda bulunan demirbas malzemelerin numaralandirilmas: ve durumlarinin takip edilmesi,

e Demirbag malzemelerin Ayniyat Programimdan Personel Tasinir teslim fislerinin yapilmas: ve ¢iktilarmin
imzalatilmasi,

¢ Ayniyat programinda malzemelerin Demirbas Malzeme defterine aktarilmasinin saglanmasi,

e Demirbas malzemesinin durumlarinin takibi.




e Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas malzemelerin ayri, ayri, fonksiyonel
koduna gore icmal listelerinin hazirlanmasi, kontrollerinin yapilip imzalanip onaylanmasi ve strateji Daire
Bagkanligina gonderilmesi,

e Eksik malzemelerin alinmasi i¢in malzeme listesinin tespiti,

DiIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Tahakkuk Birimi, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1.




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IBRAHIM CECEN BIRIM GOREY TANIMLARI

UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: Murat OZBEK

BiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakultesi

BAGLI OLDUGU BIRIM: Tahakkuk

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
GOREVIN KISA TANIMI: belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltedeki
gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro
islemlerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Personelin SGK islemlerini yUritmek takip etmek,

e Akademik Personellerin Ders Yiikii tablolarin1 doldurmak, kontroliinii yapmak, Strateji Daire Baskanligina
teslim etmek,

e Personelin yersiz ve fazla 6denen ayliklardan dogan kisi borglarinin 6demelerinin yapilmas,

e Maaglar1 yapilan personelin terfi girisleri, sendika bilgileri, sigorta kesintileri, icra kesintilerinin takibi ve
giriglerinin saglanmasi,

e Strateji Daire Bagkanliginda bordro ve evraklarin dokimlerinin alinmasi, banka liste ve 6deme emri belgelerinin
internet lizerinden hazirlanmasi, disketin hazirlanmasi, biitiin evraklarin imza altina alimip onaylanmasi, Strateji
Daire Baskanliginda kontrollerinin yaptirilmasi, Listenin bankaya teslimatinin yapilmasi,

e Internet (izerinden Emekli keseneklerinin diizenlenmesi ve gonderilmesi,

e Her ay Gelir Vergisi matrahlarin takip ve girislerinin yapilmasi,

¢ Ek ders Dosyasmin hazirlanmasi i¢in okulumuzda derse girecek okulumuz ve diger birimlerden gorevlendirilen
personelin evraklarinin toplanmasi,(gorevlendirme yazilari, F1’ler, ) kontrollerinin yapilmasi, Strateji Daire
Bagskanliginda kontrol ve onayinin saglanmasi,

e Giindiiz ve Gece derse giren hocalarin puantaj ve bordrolarinin ayr1 ayr1 hazirlanmasi, kontrolii, banka listesi,
0deme evrakmin hazirlanmasi, Strateji Daire Baskanliginda kontrollerinin yapilip onaylanmas: ve 6denmesinin
saglanmasi, banka listesinin bankaya teslimatinin saglanmast,

e 31.md ile derse gelen (saat basi Ucretle gérevlendirme) hocalarin evraklarinin hazirlanmasi, bordrolarmin, SGK
Giris ve Cikis Bildirgelerinin hazirlanmasi,

e Personelin mesai ddemelerinin puantaj ve bordrolarinin, 6deme evraklarinin hazirlanmasi, Strateji Daire
Baskanlig1 tarafindan kontroltiniin yapilip onaylanarak 0demesinin saglanmasi, banka listesi bankaya teslimatinin
yapilmast,

e Personelin yolluk 6deme evraklarinin ve 6deme evraklarmnmn hazirlanmasi, Strateji Daire Bagkanligina teslimi,
kontrol ettirilip onaylanmasi,

¢ Eksik malzemelerin alinmasi i¢in 6denek takibi.

e Fotokopi, Teksir, Printer vb. gibi makinelerin tamirinin yaptirilarak evraklarmin hazirlanarak 6deme yapilmasi,
e Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce) tizerinden Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesi

DiIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Tahakkuk Birimi, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig.




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IBRAHIM CECEN BIRIM GOREY TANIMLARI

UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: Murat OZBEK

BiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakultesi

BAGLI OLDUGU BIRIM: Satin Alma

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini
ilgilendiren tum konularda gerekli tum faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurattlmesi amaciyla ¢galismalar: yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Fiyat arastirma listesinin hazirlanmasi, firmalardan teklif alinmasi, uygun bulunan firmadan malzemelerin
alinmasi igin faturasinin kestirilmesi, malzemelerin alinmasi ve depoya girislerinin saglanmasi, 6deme igin
evraklarin hazirlanmasi,

e Piyasa Arastirma Tutanaginin hazirlanmasi, kontrol ve onay alinmasi,

e Thale belgesi ve Thale onay belgesinin hazirlanmasi, kontrol ve onay alinmast,

e Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerinin ihale ile sati alim islemlerini yapmak.

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hikimleri cercevesinde yiritmek.

e Fakiiltenin ihtiyag duydugu ve Fakulte Sekreterinin olur aldigi mal ve malzemelerin alimi i¢in gerekli evraklari
hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

e Sorumlulugundaki tim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is programlarina
gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak,

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine
gerekli bilgileri saglamak,

e Fakdlte ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satm alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin yapilarak
O0deme emri belgelerini hazirlamak,

e Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa arastirmasinin
yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

e Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

e Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gOrevleri yapmak.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Tahakkuk Birimi, Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1.




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IBRAHIM CECEN BIRIM GOREY TANIMLARI

UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: Ercan TUNC

BiRIMI: Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik
Fakdltesi

BAGLI OLDUGU BiRIM: Boliimler Sekreterligi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tum
konularda gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

eKesinlesen haftalik ders programlarint Dekanliga bildirmek icin st yazisini hazirlar.

eKesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanli
ogretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarin: bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

eBolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siresi dolanlari kaldirir.

eOgretim elemanlar: ile gézetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

eFakiilte - boliim arasi ve boliimler aras1 yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

eBolimden giden ve bdlime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilari
dosyalar.

eFakiilteden gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.

eToplant: duyurularini yapar.

eBOIUm Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

eBolUm personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.
eFakiilteden gelen 6grenci ile ilgili “ Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

eBOIUm 6gretim elemanlarinin goérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul kararin1 Dekanliga bildirir.
eMuafiyet dilekgelerinin boliim baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

eOgrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Bolim baskanlarina, danismanlara ve dersin 0gretim elemanlarina duyurur,
gOrus istenen yazilara gorus yazisim yazar.

eGelen yazilar1 Bolim Baskanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini
yapar.

eBoliime gelen postalar1 teslim alip ilgililere teslim eder.

eBoliimiin yazi islerinin yurutilmesi, Bolime ait yazilari gerektigi kadar gogaltir ve ilgililere teslim eder.
eBolimin fotokopi iglerini yurtitmek ve sorumlulugundaki baski islemlerini yapmak.

eSinav zamanlarinda soru gogaltmak ve cevap k&gidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari Gogaltmak,
eBo6lim Kurulu Kararlarinin ve (st yazilarin Bélim Baskani gozetiminde yazilmasini saglamak.

eGiden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

eEvraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
eDers planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, Ogretim tUrl degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi iglemlerin de bolim baskanliklarma yardimci olmak ve mezuniyet evraklarmin hazirlanmasi,

eAra sinav, yariyil sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin ytritilmesi,

eYariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim Elemanlarindan
toplanmas: ve Fakulte sunulmasi ve 0grenciye ilan edilmesi,

eFakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerine yardimci olmak. yapilmasi,

eKayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ylriutmek,

eYeni kayit veya yatay gecis ile gelen Ogrencilerin daha 6nceki 0grenimlerinde gérmus olduklar1 dersler ile ilgili




muafiyet islemlerinin yapilmast,
eDers degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

eOgretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak
Uzere gorevlendirilme islemlerinin yapilmast,

eBolim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yurGttlmesi,

eBirim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

eOgrenci Zorunlu Staj islerinin yirutilmesi.

eOgrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 0grenci isleri ile ilgili tUm isleri yerine getirmek,

eKanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

eBagli oldugu proses ile Ust yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmast,

DiIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Fakiilte Sekreteri, Ogretim Elemanlar1, B6liim Baskani.




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

HASSAS GOREV LISTESI

Birimi : Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi : Fakiilte Dekanina ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine Proseddrt
Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Egitim ogretimin aksamasi,
Prof. Dr. .
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Abdulhalik Yiiksek gﬁ;;glsﬁlla?edeﬂere ;ﬂ:f:;z(:f llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen ama¢ ve ilkelere uthall uKse yas > | bilgilendirilme yénunde gerekli ¢alismalarin
KARABULUT kurumsal temsil ve
uygun hareket etmek - tamamlanmasi.
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Prof. Dr. Ogrenciler arasmnda asayisin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, | Abdulhalik Yilksek | bozulmasi yada haksizlik yapilmasini kontrol etmek.
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek KARABULUT ortaminin dogmasi
. . . s .. .| Prof. Dr. . . Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat
Ogrenci  kuliiplerinin  ve  dgrencilerin Abdulhalik Orta Ogrenciler arasinda kanundis1 halinde olmak. Kontrol mekanizmasini

diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek

KARABULUT

faaliyetlerin bas gdstermesi

gelistirmek.




Prof. Dr.

Dikkate alinmayan sorunlarin

Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel

) _ . Abdulhalik blytmesi ve fakulte sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina
Ogrenci sorunlarmi Miidiir adina dinlemek | KARABULUT i _ . .
Orta genelinde huzurun girmeleri ve gerekli hallerde uzmanlardan yardim

ve ¢0zlime kavusturmak '

bozulmasina zemin almmal.

hazirlamasi
Kurum i¢1 ve kurum dis1 bursiyer Prof. Dr. Burs verilecek 6grencilerin ilgili yonetmelige
se¢imlerini gergeklestirmek tizere ilgili Abdulhalik Diisiik | Haksizlik ve magduriyet olur. | Uygun secilmesi.
komisyonda gorev almak KARABULUT

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

fIk Yayin Tarihi . 22/06/2017

Gincelleme Tarihi -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi : Fakulte Sekreterine ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine Prosedurd
Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Hak kayb lis sl Degisiklikleri takip etmek lamak

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin . e i 1’. yanis 1y eITl’ CEISTRIICT] Takip etmetk ve uygulama
takibi ve Ercan TUNC Yiksek | kaynak israfi, tenkit,
uygulanmast sorusturma, cezai yaptirimlar
ngp Itg Kurulu, Fakulte Yoénetim Kurulu ve | Ercan TUNC Yiksek | Zaman kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
Disiplin Kurulu kararlarmin yazilmasi
Gnérevden.ayrllan personelin yerine Ercan TUNC Orta Gorevin aksamasi B}rimler ‘ arast ‘ koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Gizli yazilarm hazirlanmasi Ercan TUNC Yiksek | Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek




Kadro takip ve ¢aligmalar1 Ercan TUNC Diisiik Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiritmek
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal Ercan TUNC Mali kayip, yangin ve diger Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yurutdlmesi,
afetlere karsi koruma ve giivenlik Yiiksek tehlikelere kars1 hazirliksiz ara¢ gereg¢ temini ve personelin egitimi
tedbirlerinin saglanmasi. ukse yakalanma

(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, terdr,

provokasyon vb.)

Gelen giden evraklart titizlikle takip edip, Ercan TUNC Yiksek | Islerin aksamasi ve evraklarin | Evraklarin takibi

dagitimimni zimmetle yapmak kaybolmasi

Birimlere uygun personelin Ercan TUNC Lo Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler
gorevlendirilmesi Orta Islerin aksamas: arasi koordinasyonun saglanmasi

Biitce ¢aligmalari Ercan TUNC Yiksek | Biitce acig1 Olusacak harcamalarin 6ngdriilmesi

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

flk Yaymn Tarihi . 22/06/2017

Gincelleme Tarihi -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi : Yaz ve Ozliik Islerine ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine Prosedurd
Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Yilksek Gundem Maddelerinin Diizenli takiplerin yapilmasi
Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurul Kararlari UKse giindeme Alinmamasi
Islerin aksamasi ve evrak Evraklarm takibi ve zimmetlerin yapilmasi.
Giden evraklar1 takip edip dagitimini Yiksek | kaybi
zimmetle yapmak
Ogretim Elemanlar1 ve Idari Personellere ait Islemlerin zamanimda yapilmas: takip islemlerinin
e et " Hak Kayb1 .
tiim Ozliik isler Yuksek yasal siire icerisinde yapilmasi
o ) . Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin
Gelen evraklar1 kaydetmek ve genel takibi Yiksek | Zaman, giiven ve hak kaybi1

yapmak

yapilmasi.




Fakulte ile ilgili her turlu bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisiliklerin eline gegmesini
onlemek

Yiksek

Hak Kayb1 aranan bilgi ve
belgeye ulasilmamasi

Yapilan ige 6zen gosterip ve dikkat etmek.

Akademik ve Idari personellerin SGK giris
ve ¢ikiglarini sisteme girmek

Yiksek

Ceza ve islerin aksamasi

SGK giris ve ¢ikislarin zamaninda yapilmast.

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

flk Yaymn Tarihi

22/06/2017

Gincelleme Tarihi -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi : Tahakkuk ve Ek Ders Birimine ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine Proseddry
Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Maas hazirlamasinda  6zlik  haklarnmn Yiiksek Hak kaybi1 olugmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi
- .. Birimler aras1 koordinasyon saglanmas1 ve bilingli
Maas hazirlanmast sirasinda  kisilerden . Kam-u ve kisi zarar1 . .
) e y o Yuksek hareket edilmesi
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmasi
Biitce  eksik  hazrlanirsa | Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
Fakulte Biit¢esini Hazirlamak Orta kamudan gelen para eksik | olusacak harcamanin
olur
Odeme emri belgesi diizenlemesi Yiiksek | Kamu zararna sebebiyet Kontrollerin dogru yapilmasi

verme riski




SGK’na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda

Kamu zararma ve kisi
sebebiyet verme riski kisi

Hata kabul edilemez

gonderilmesi Y Uksek bas1 bir asgari licret cezasi

Dogum ve liim yardimlarini tahakkuk Kisi zararina sebeblyet verme Birimler arast k_oordlnasyon saglanmas1 ve bilingli
kag ay ya da yil verilmediyse | hareket edilmesi

evraklarmi hazirlamak Orta ST
o kadar kisiye 6deme yapmak

Ek ders ve Mesai iicretlerinin zamaninda . .. . Ek ders ve Mesai licretlerinin zamaninda sisteme

Yiksek | Kisi zararma sebebiyet verme | . . .
hazirlanmasi girilmesi
Fakiltemiz Ogrencilerinin SGK giris ve Y iiksek SGK giris ve ¢ikiglarin zamaninda yapilmasi

¢ikislarmi sisteme girmek

Ceza ve islerin aksamasi

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

flk Yaymn Tarihi

22/06/2017

Gincelleme Tarihi -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi : Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisine ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine Proseddry
Ad-Sovad Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
- y l

. e o Birimdeki tasmirlarin . . .
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari Kontroliini saslavamama Tasinirlarm  giris  ve  ¢ikis  igslemlerinin
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri Yksek samanmda ereklfi% ezraklarn; bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve
diizenlemek ve tasmir yonetim hesap dUzenIenemgmesi ve kamu cetvellerin diizenli tutulmasi
cetvellerini olusturmak

zararl
Ambar sayimni ve stok kontroliinii yapmak Kamu zarari, isin yapilmasimna | Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
harcama yetkKilisince belirlenen asgari stok Ylksek engel olma, i yapamama
S . durumu

seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek
Tasinir mallarin 6lgiilerek ve sayilarak Yiksek | Mali kayip, menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmas:
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi yolsuzluk
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Orta Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli

planlamasinin yapilmasina yardimc1 olmak

verme, itibar kaybi

bir sekilde belirlenmesi




Muayene ve kabul islemi hemen

Kamu zararina sebebiyet
verme riski, taginir gegici

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi

yapilamayan taginirlari kontrol ederek Yiksek | alindisinin diizenlenmesi

teslim almak, bunlarin kesin kabulii (Tasimnir Mal Yonetmeligi

yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek Madde 10/d)

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: Kamu zararina s§bebiyet Hazirlayan kisinin bili{lgli olmas1', birimdeki tim
Orta verme riski, mali kayip tagmirlarin kayith oldugundan emin olunmasi

bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak

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

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

flk Yaymn Tarihi

22/06/2017

Gincelleme Tarihi -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi : Bolimler Sekreterligine ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

) Risk Gorevin Yerine Proseduiri
Hassas Gorevler Olan Personel o - "
Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Ahinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Giden-gelen gvrak . gibi Bo!um Murat OZBEK Yiksek | Bolimin idari islerinde Hata kabul edilemez
yazigsmalarinin = sistematik yedeklemesinin -
aksakliklarin dogmasi

yapilmasi
Bolim ile ilgili yazismalarn zamanmda Murat OZBEK Yiiksek Karisikliga sebebiyet vermek | Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
yapilmasi

- 9 Murat OZBEK Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin
Bolim kurulu cagrilarinin yapilmasi, kurul "

o Co Yiuksek | Kurul toplantilarmin | olmamasi

kararlarinin yazilmast ve ilgililere teblig

. . aksamasi, zaman kayb1
edilmesi
Boliim Bagkanlig1 demirbas esyasma sahip Murat OZBEK Orta Kamu ve kisi zarar1 Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
¢cikmak
Boliim 6gretim elemani ders {icret Murat OZBEK Yiksek | Boliim 6gretim elemanlarinin | Kontrollerin dogru yapilmasi

formlarinin uygun olarak hazirlanmasi

ders Ucreti alamamasina




sebebiyet vermek

s 5 . ey Murat OZBEK Kamu zararina ve kisi hak Hata kabul edilemez
Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve . .
. s o Yuksek | kaybina sebebiyet vermek
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
evraklarin arsivlenmesi
Egitim -Ogretim ile ilgili ders Murat OZBEK Erogrlamlarln eksik ' Hlazulal};alil kiflm-r-l llnhngh ‘olmas1, gelecek yillarda
gorevlendirme, haftalik ders programi,siav Yiksek azlrianmast ve verim olupacak kaybin onienmest
almamaz

programimin zamaninda yapilmasima ve
danigman hocalarin atanmasi

Murat OZBEK Istatiksel bilgi ve veri Istatiksel bilgi ve veri eksikligi
Boliim 6grenci sayilar1 basar1 durumlari ve Yuksek | eksikligi
mezun sayilariin yapilmasi
Ogrencilerin staj takibinin yapilmasi ve Murat OZBEK Yiksek | Ogrencinin mezun olamamasi Ogrencilerin stajlarmi zamaninda ilan edilmesi
ilgili evraklarm hazirlanmasi

Murat OZBEK

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




[BRAHIM CECEN
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flk Yaymn Tarihi

Gincelleme Tarihi -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

22/06/2017

Birimi : Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi

Alt Birimi : Boliim Baskanlarina ait Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine Proseddry
Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Egitim ogretimin aksamasi,
Tum Balim kurumsal hedeflere ulasmada |
Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen Yiiksek | aksakliklar yasanmasi, | Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
amag ve ilkelere uygun hareket etmek Bagkanlari kurumsal temsil ve | bilgilendirilme icin idari birimlerle irtibata gecme
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
D q sreviendirmelerin: Tum Bolim Egitim-6gretimin  aksamasi, | Akademik kurul toplantilarmin diizenli olarak
de{s pg.ogl’,{r 2.1?11 Ve aets go;ev enl frme e];}?ln Baskanlar1 ) ogrenci hak kaybi, kurumsal | yapimasi, Ogretim elemanlar: arasinda
adtl, objektif ve ogretim elemanlarinmn bilim Yiiksek hedeflerin erine | koordinasyon  saglama, giincel kontrollerin
alanlarma  uygun olarak  yapilmasm - ] y apilmasi
saglamak getirilememesi yap
5 . L Tum Bolum Egitim-6gretimin ~ aksamasi, | Akademik  kurul  toplantilarmin  diizenli
Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi Baskanlari Orta meveut  ogretim  iiyelerine olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan

arasindaki esglidimii denetlemek ve kadro

asirt  yik diismesi, tiim

ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri




ihtiyacini belirlemek

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

bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
iletisim ve yazismalarin yapilmasi

Tam Bolim Boliim Ogretim elemanlari Akademik donem basinda gerekli akademik kurul
Bagkanlar1 arasinda iletisim ve toplantilarinin yapilmasini saglamak
Akademik yila baglamadan 6nce boliim Yilksek koordinasyon eksikligi,
akademik toplantis1 yapmak isb6limiiniin geregince
yapilamamasi, islerin
aksamasti
v ) o L Tam Bolim Fakilte miidirligi ve Ogrenci  temsilcilerinin ~ yonergeye  uygun
Ogrenci temsilci segimlerinin yonergeye v . o . .
. .. ) Bagkanlari Orta Ogrenciler arasinda iletigim secilmesi.
uygun sekilde gerceklestirilmesi. o opens
eksikligine sebep olur.
Tam B6lim Ogrenci ve dgretim iiyesi hak | Bolim  Erasmus ve  Farabi  koordinatorii
Erasmus, Farabi gibi degisim Bagkanlar1 ) k??/l?l, ‘Ve‘rimin dﬁs‘mesi', ' elemanla'rln ilgili  talepler Vve gereklilikl'er'
. . Yiksek | egitimin istenen dinamizmi cercevesinde c¢aligmasini  saglama, yurt igi
programlariyla ilgili calismalar1 yiiritmek : . . B o g e
edinememesi ve monoton bir | baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagsmalar
goriintii olugmasi yapilmasini saglama
Tium Bolim Birim ici koordinasyon ve Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
- . Bagkanlar1 verimin diismesi, giincel saglamak {izere gerekli talimatlarin verilmesi,
Boliimde yapilmasi planlanan etkinliklerin D e . .
. islerin zamaninda ve gerekli i boliimiiniin yapilmasi, aktiel denetim ve
planlama ve organizasyonun Orta

gerceklestirilesi.

geregince yapilamamasi,
yOonetim zaafi, kurumsal
hedeflere ulasamama

periyodik raporlama ve yazigma




Tum Boluim Bolim ve midiirlik arasi Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu
Fakilte Kurul’u toplantilarina katilarak Bagkanlar1 Yiiksek iletisim zay1flig1, ise, bunu iletmek ve yerine bdliim baskan
bolimi temsil etmek koordinasyon eksikligi ve yardimcisini vekil tayin etmek
idari islerde aksama
Tam Bolim ) Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogretim  elemanlariyla  gerekli  toplantilarin
Simav programlarmin hazirlanmasi Baskanlar1 Yuksek | 7 . yapilmasi, smav  programmin  zamaninda
Ogretimin aksamasi _
yapilmasini saglama ve uygulanmasini denetleme
Tam Bolim Boliim Ogretim elemanlari Akademik donem basinda gerekli akademik kurul
Baskanlar1 arasinda iletisim ve toplantilarinin yapilmasini saglama
Akademik yila baglamadan 6nce boliim Orta koordinasyon eksikligi,
akademik toplantis1 yapmak isboliimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin
aksamasi
Tam B6lim Akademik kurumsal Her akademik donem sonunda surecle ilgili
Bagkanlar1 hedeflerden sapma, egitimsel, sosyal wve ilgili her bakimdan
Donem sonu akademik ve genel durum Orta basibosluk duygusunun ve degerlendirmelerin yapildigs, ilgili durum, bilgi ve
degerlendirme toplantisinin yapilmasi goriiniimiiniin olusmas, sikayetlerin iist birime iletildigi
motivasyon eksikligi, verim
diisiikligii
Tium Bolim . Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir
Kurumsal hedeflerin en o - .
- . Baskanlar1 . ) sayida  bilimsel c¢aligmalar  yiiriitmelerinin
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel o6nemli kisimlarindan olan e ..
. : kurumsal hedefler icin Oneminin toplantilarda
alanda adina ulusal ve uluslararas1 kongreler Diisiik akademik arastirmalarin

diizenlenmesine yardime1 olmak

makul bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zarar1

vurgulanmasi, bu baglamda donem donem
verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar icin
destek sunulmasi




Kurum i¢i ve kurum dis1 bursiyer
secimlerini gerceklestirmek iizere ilgili
komisyonda gorev almak.

Tum Boluim
Baskanlar1

Orta

Haksizlik ve magduriyet olur

Burs verilecek 6grencilerin ilgili yonetmelige
uygun secilmesi

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan




fIk Yayin Tarihi . 22/06/2017

Guncelleme Tarihi -
HASSAS GOREYV LISTESI

el Icerik Revizyon No
{BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI
Sayfa No
Birimi : Patnos Sultan Alparslan Doga Bilimleri ve Miihendislik Fakiiltesi
Alt Birimi : Satin Alma Birimine ait Hassas Gorevler
Hassas Gorevi : o . -
Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine Prosedlrd
Duzeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Yilksek | Kamu zarari satin alma uzar, Kontrollerin dogru yapilmasi
alim gergeklesmez
. . Haksiz rekabet, ihale | Ihale ve satin almalar titizlikle hazirlanmalidir.
Ihale ve satin alma ¢alismalar1 Yksek o -
iptali, menfaat saglama

** Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan







