HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: YONETIM BILIMLERI FAKULTESI

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiritildugi Birim* Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No:

1. | Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Dekanlik makami Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada
maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmas

2. | Fakulte Akademik Kurulu, Fakiilte Dekanlik makami Dekan Kurullarm ve idari iglerin aksamasi ile hak kaybi
Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu
gibi kurullara bagkanlik etmek

3. | Akademik ve idari Personelin Dekanlik makami Dekan Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybmin
yliriittiigii hizmetleri denetlemek olusmas1

4. | Satin alma ve ihale ¢aligmalarini Dekanlik makami Dekan Personelin ¢aligma veriminin diigsmesi, is akiginda
denetlemek aksakliklarin yaganmasi

5. | I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Dekanlik makami Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
raporlarlna katilmak ulasllamamaSI, verim dusuklugu

6. | Fakiilte etik kurallarina uymak, ig Dekanlik makami Dekan Idari ve mali sorumluluk, hak kaybi
kontrol faaliyetlerini destelemek

7. | Fakiiltede harcama yetkililigi Dekanlik makami Dekan Mali sorumluluk, hak kayb1
gorevini yapmak

8. | Her akademik yilin sonunda ve
istendiginde fakiiltenin idari, akademik Dekanlik makami Dekan Kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar yaganmasi,
ve bilimsel ve diger faaliyetleri hakkinda kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
rektorliige rapor sunmak

9. | Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Dekan Yardimeilig1 Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
maddelerinde belirtilen amag ve ulagmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil ve
ilkelere uygun hareket etmek yetkinlikte sorunlar yaganmasi

10.| Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Dekan Yardimcilig1 Dekan
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile hak kaybi
Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu
gibi kurullara baskanlik etmek

11.| Fakiilte binalarinin kullanim ve Dekan Yardimeiligt Dekan
onarim planlarmin yiiriitiimii ile Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
odalarm dagitimini koordine etmek

12.| Personelin yiiriittiigii hizmetleri Dekan Yardimeilig1 Dekan Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin
denetlemek olusmasi

13.| Satin alma ve ihale ¢aligmalarint Dekan Yardimeiligt Dekan Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is akisinda

denetlemek

aksakliklarin yaganmasi




14.| Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ Dekan Yardimciligi Dekan .
kontrol faaliyetlerini destelemek Idari ve mali sorumluluk, hak kayb1

15.| I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Dekan Yardimeiligt Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
raporlarina katilmak ulasilamamasi, verim diistikligi

16.| Dekan tarafindan verilen diger gorevleri Dekan Yardimeiligi Dekan Idari ve akademik ¢alisma veriminin diismesi, is
yerine getirmek akiginda aksakliklarin yasanmasi

17.| Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
maddelerinde belirtilen amag ve Boliim Baskanlig1 Bolim Baskani aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmasi

18.| Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmas1 ¢alismalarma katilmak, Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli ve
ders programlarmin eksiksiz Bolim Bagkanligi Bo6lim Bagkani eksiksiz yliriitilmesinde sorunlar yasanmasi, dgrenci hak
yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir kayb1
bulunmak

19.| Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
gordiigii toplantilara (egitim- Dekanlik- Béliim koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve
ogretim, sosyal ve kulturel) Boliim Bagkanlhigt Boliim Bagkani gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamast
katilmak, faaliyetlere destek vermek

20.| Bilimsel aragtirmalar yapmak ve Kurumsal hedeflerin en 6nemli kistmlarindan olan
bilimsel alanda ulusal ve uluslararast akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
kongreler diizenlenmesine yardimci Bolim Bagkanligi Bo6lim Bagkani yapilmamasi, kamu zarari
olmak

21.| Bolimde egitim-6gretim faaliyeti,
stratejik plan performans S
kriterlerinin degerlendirmek, bdliim Boliim Baskanlig1 Boliim Baskan Bolum akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
ici ve dekanlik kapsaminda koordinasyon eksikligi ve kamu zarar1
bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak

22.| Dekan, Dekan Yardimcilarmin Boliim Bagkanligi Akademik ve idari iglerde aksama
vercegi akademik ve /veya idari Boliim Bagkani
isleri yapmak

23.| Erasmus, Farabi gibi degisim Ogrenci veya 6gretim iiyelerinin hak kaybi , itibar kaybi
programlari ile ilgili ¢aligmalari Boliim Baskanligi Boliim Bagkan
yuritmek

24.| Ogrencilerin akademik danigmaninin Ogrencilerin hak kayb1 Béliim akademik faaliyetlerde
belirlenmesi, ders kayitlarindaki Boliim Baskanlhigi Bolim Baskan1 aksama
sorunlarimn giderilmesi

25.| Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve Boéliim Ogretim Uyeleri Boliim Bagkam Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada

ilkelere uygun hareket etmek

aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi




26.

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmas1 ¢aligmalarina katilmak,
ders programlarmin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir
bulunmak

Boliim Ogretim Uyeleri

Bo6lim Bagkani

Bolum akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli ve
eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, 6grenci hak
kaybi1

27.| Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n
gordiigii toplantilara (egitim- Béliim Baskani Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
ogretim, sosyal ve kiiltiirel) Boliim Ogretim Uyeleri Dekanlik- Bsliim koordinasyonunda aksamalar dogmast ve
katilmak, faaliyetlere destek vermek gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
28.| Bilimsel arastirmalar yapmak ve
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi Boliim Baskani Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan
kongreler diizenlenmesine yardimci Boéliim Ogretim Uyeleri akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
olmak yapilmamasi, kamu zarar1
29.| Boliimde egitim-6gretim faaliyeti,
stratejik plan performans S
kriterlerinin degerlendirmek, bdliim Boliim Ogretim Uyeleri Boliim Bagkani Bolum akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
ici ve dekanlik kapsamimda koordinasyon eksikligi ve kamu zarar1
bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak
30.| Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim
Baskani, Boliim Bagkan Yardimecilari,
Anabilim Dali Baskgnm}r} Ver.ecegi Boliim Ogretim Uyeleri Boliim Baskan Akademik ve idari islerde aksama
akademik ve /veya idari isleri yapmak
31.| Gorevden ayrilan idari personelin Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Gorevin aksamasi
yerine gorevlendirme yapilmasi
32.| Fakilte Kurulu, Fakiilte Y6netim
Kurulu ve Disiplin Kurulu Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Zaman kayb1
kararlarmin yazilmasi
33.| Kanun, yonetmelik ve diger Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Hak kayb, yanlis islem, kaynak israfi
mevzuatin takibi ve uygulanmasi
34.| Gizli yazilarin yazilmast Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Itibar ve giiven kaybi
35.| Kadro talep ve caligmalari Fakiilte Sekreterligi Fakilte Sekreteri Hak kayb1
36.| Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge agig1 ve hak kaybi
Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri
37.| Temizlik hizmetler ile cevre Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Calisma veriminin ve kalitesinin diigmesi
duizenlemelerinin kontroliinii
saglamak
38.| 5018 Sayili Kanun uyarmca

gerceklestirme gorevlisi olarak
gorev yapmak

Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Sekreteri

Odeme evraklari iizerinde gerekli incelemelerin
zamaninda ve 6zenli olarak yapilmasi




39.

Fakiiltenin web sayfasini diizenlemek

Arastirma Gorevlileri

Boliim Baskani

Islemlerin aksamasi, giiven ve itibar kayb1

40.

Boliim Bagkani ve yardimeismin verdigi
isleri yapmak

Arastirma Gorevlileri

Boliim Baskani

Islemlerin aksamasi, Zaman, giiven ve itibar kaybi

41.

Ogrencilere akademik damsmanlik
yapmak

Arastirma Gorevlileri

Boliim Bagskani

Hak kayb, itibar kayb1,hukuki ve idari sorumluluk

42.

Béliim Ogretim Uyelerine derslerde ve
akademik ¢aligmalarda Asistanlik
yapmak

Arastirma Gorevlileri

Bolim Baskani

Islemlerin aksamas, itibar kayb1

43.

Tasmir mallarin 6lgerek sayarak
teslim alinmasi depoya
yerlestirilmesi

Taginir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

Mali kayip, menfaat saglama, idari ve mali
sorumluluk

44,

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol
ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek

Taginir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararma sebebiyet verme riski

45,

Tasmurlarin giris ve ¢ikisma iligkin
kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini
olusturmak

Taginir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

Idari sorusturma ve kamu zarar1

46.

Harcama biriminin malzeme ihtiyac
planlamasinin yapilmasma yardimci
olmak

Taginir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi

47.

Kullanimda bulunan dayanikli
tagimirlart bulunduklar yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak

Taginir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararma sebebiyet verme riski, Idari ve mali
sorumluluk

48.

Yilsonu Sayim Cetvellerini
hazirlamak ve ilgili makamlarin
onayima sunmak

Taginir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

[dari ve mali sorumluluk

49.

Maas hazirlamasinda 6zliik
haklarinin zamaninda temin edilmesi

Maas Tahakkuk Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali ve idari
sorumluluk




50.

Maas hazirlanmasi sirasinda
kisilerden kesilen kesintilerin dogru

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali ve idari

ve eksiksiz yapilmasi Maas Tahakkuk Birimi sorumluluk
51.| Dekanligm biitgesini hazirlamak Maag Tahakkuk Birimi Fakulte Sekreteri Planlanan yatirimlar ve harcamalarin yapilamamasi
52.| Dogum ve 6liim yardimlarmi Maas Tahakkuk Birimi Fakulte Sekreteri Maddi hak kaybina sebebiyet vermek
tahakkuk evraklarini hazirlamak
53.| Odeme emri belgesi diizenlemesi Maag Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu zararma sebebiyet verme riski
54.| SGK’na elektronik ortamda Maag Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski ve mali

gonderilen keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi

sorumluluk

55.

Yolluk — gundelik ve konaklama
ddemeleri-Avans Islemleri

Maas Tahakkuk Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali ve idari
sorumluluk

56.

Satin alma siirecine iliskin
evraklarinin hazirlanmasi

Satin Alma Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi , alimin
gerceklesmemesi

57.

Biitce Hazirlanmasi

Satin Alma Birimi

Fakiilte Sekreteri

Biitce acig1 verilmesi, egitim-6gretim hizmetlerinin
aksamasi

58.

Almi Yapilan Mal ve Hizmetlerin
Muayene ve kabul islemlerinin
yapilmasi

Satin Alma Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zarar1, satin alma siirecinin uzamasi , alimin
gerceklesmemesi

59.

Alimi yapilan mallara iligkin tasmnir
kaydimin KBS sisteminde yapilmasi

Satin Alma Birimi

Fakiilte Sekreteri

Biitge agig1 verilmesi, egitim-6gretim hizmetlerinin
aksamasi

60.

Gelen giden evraklar titizlikle takip
edip dagitimmi yapmak.

Yazi Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Islerin aksamas1 ve evraklarn kaybolmasi.

61.

Yapilacak toplantilarin giindemlerini
zamaninda Ogretim iiyelerine
bildirmek.

Yazi Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi.

62.

Fakulte ilgili her tarltd bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin
eline gegmesini 6nlemek.

Yazi Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi.

63.

Siireli yazilar: takip etmek

Yazi Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi.

64.

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢
kontrol faaliyetlerini destelemek.

Yazi Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Programlar eksik hazirlanmasma yonelik verim
diisiikligi.

65.

Ogrenci disiplin islemlerini
yazigmalarmin yapilmasi ve
sonucundan ilgili birimlere bilgi
vermek

Yazi Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Hukuki ve idari sorumluluk

66.

Doénem sonu ve yil sonunda biiro
icerisinde  gerekli  duzenlemeyi
saglamak.

Yazi Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Calisma veriminin diismesi




67.

Fakiilte Kurulu, Fakilte Yd&netim

Fakiilte Sekreteri

Gorevin aksamasi, yanlis islem, bilgi kaybi, zaman

Kurulu  ve  Disiplin Kurulu Yazi Isleri Birimi kaybi.
kararlarmin yazilmast ve ilgililere
teblig edilmesi.

68.| Dr Ogretim Uyesi /Ogretim Fakiilte Sekreteri Dr Ogretim Uyesi /Ogretim Gorevlisi/Arastirma
Gorevlisi/Arastirma Yazi Isleri Birimi Gorevlisi/Yabanci Uyruklu Personel Alimi ve Gérev
Gorevlisi/Yabanci1 Uyruklu Personel Siiresi Uzatilma Islemlerinde aksakliklarin olusmasy,
Alimi1 ve Gorev Siiresi Uzatilma neticesinde olusacak hak kayiplar1. Itibar kayb:
Islemleri

69. Fakulte Sekreteri Diizenli takibin yapilmamasi dogacak 6zlitk hak
izin-Rapor Islemleri Yazi Isleri Birimi kayiplar1

70. Fakiilte Sekreteri Gerekli Izinlerin alinmamast,

Yazi Isleri Birimi Akademik Faaliyetlerin aksamasi,
Yurti¢i, Yurtdisi Gorevlendirilmeler Ulusal-Uluslararasi faaliyetlere katilamama,
Ulusal-Uluslararasi yaymlarda azalma
71.| Akademik ve idari personelin Yazi Isleri Birimi Fakulte Sekreteri Zaman kayb, idari ve hukuki sorumluluk

sorusturma iglemlerin yazigmalarini
yapmak
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