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HASSAS GOREV RAPORU
__ ESSR%@SI GOREVIN YERINE GETIRILMEME __
HASSAS GOREVLER SONUCU / ALINACAK ONLEMLER
OLAN RISK DUZEYI
PERSONEL
1.Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. Dekan/ e Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal e Kanunda belirtilen gorevlerin 6zverili bir sekilde yerine
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Dekan hedeflere  ulagsmada  aksakliklar getirilmesi  konusunda  bilgilendirme  ¢aligmalarmin
uygun hareket etmek Yardimeisit/ yasanmasi, kurumsal temsil ve yapilmast
Bolim Bagkan1 yetkinlikte sorunlar yasanmasi
e Yiksek
2. Kanunun, Yonetmelik ve diger mevzuatin Dekan/ e Yanlis islem sonucu olusabilecek hak eKanun, Yonetmelik ve  diger mevzuatlardaki
takibi ve uygulanmasi Dekan kayiplari degisikliklerin Resmi Gazeteden takip edilmesi
Yardimcist/ | e Yiiksek
Boliim Bagkani
3. Hassas gorevden ayrilan personelin yerine Dekan e Gorevin aksamast e Boliimler arasi koordinasyon saglanmasi ve goOrevden
gorevlendirme yapilmasi e Yiksek ayrilacak personelin daha dnceden tespit edilerek yerine
atanacak personelin  goérevlendirmesinin  zamaninda
yapilmasi
4. Bilgi edinme yasasindan faydalanmak Dekan e Yasalara uymama, idarenin itibar e Talep edilen bilgi ve belgenin ilgili mevzuat cergevesinde
isteyenlere, bilgilerin zamaninda verilmesi kayb1 yerine getirilmesi
o Yiksek
5. Dekanin bulunmadig1 zamanlarda yerine Dekan e Kurullarin ve idari iglerin aksamas ile e Gorevi zamaninda yerine getirmemekten dogacak
vekalet etmek, Fakilte Kurulu, Fakilte = Yardimcisi olusabilecek hak kayiplari sikintilar konusunda bilgilendirme yapilmasit ve gorevi
Yonetim  Kurulu ve Fakilte Disiplin o Yiiksek zamaninda yerine getirmesinin saglanmasi
Kuruluna bagkanlik etmek
6. Ders planlari, dersliklerin dagilimlari, Dekan e Egitim Kkalitesinin azalmasi, haksiz e Boliimler ve 6gretim elemanlari ile irtibat igerisinde gerekli
sinav programlart ile ilgili ¢alismalar = Yardimcisi/ ders dagilimi olmas: gibi hak ve adalet koordinasyonun saglanmasi ve diizenlemelerin zamaninda
yapmak Boliim Bagkan1 kayiplar yapilmast
e Yiiksek
7. Ogrencilerin egitiim-6gretimle ilgili her Dekan e Fakiilte genelinde huzurun, asayisin e Boliimler ve 0gretim elemanlar ile irtibat icerisinde olup
tirli sorunlarinin  giindeme  alimip =~ Yardimcisi/ bozulmast ve motivasyonun yok problemleri Dekanliga iletmek ve ¢oziim yollar1 aramak
degerlendirilmesi ve ¢6ziime kavusturulmas1  Boliim Baskani  olmasi
o Yiksek
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8. Yiiksekogretim Kanununun 21 inci Boliim Baskani e Egitim §gretimin aksamasi, kurumsal e Ilgili maddeler ve yonetmelikler konusunda bilgilendirme
maddesi ve Universitelerde Akademik hedeflere  ulasmada  aksakliklar yoninde gerekli ¢alismalarin yapilmasi
Teskilat ~ Yonetmeliginin 14 dincii yasanmasi, kurumsal temsil ve
maddesinde belirtilen ama¢ ve ilkelere yetkinlikte sorunlar yasanmasi

uygun hareket etmek

9. Yilda en az iki defa Akademik Bolim

Kurulunu  toplamak, o6gretim  planini
olusturmak,  ders  gorevlendirmelerini
yapmak

10. Akademik Takvimde belirtilen streler
icinde Ders ve Simav Programinin
hazirlanmasini organize etmek

11. Boliim Anabilim Dallarinda Akademik
Personel alimi talebini yapmak

12. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi calismalara katilmak, ders
programlarinin  eksiksiz  yiiriitiilmesini
saglamak iizere hazir bulunmak

13. Ogrenci danismanlik hizmetlerinin etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi

Boliim Bagkani

Boliim Bagkani

Boliim Bagkani

B6lim Baskani/

Ogretim Uyeleri

Ogretim Uyeleri

e Yiksek

e Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal

hedeflere  ulagilamamasi,  egitim
kalitesinin diismesi

e Yiiksek

[ )

e Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere  ulagilamamasi,  verim
disikligi

o Yiksek

e Akademik ve idari  gorevserin
aksamasi, hak kaybi

o Yiksek

e Bolim akademik hedeflerine

ulagmada, derslerin diizenli ve eksiksiz
yiiriitilmesinde sorunlar yasanmasi,

ogrenci hak kaybi

o Yiiksek

eEgitim  hedeflerine  ulasamama,
basarisizlik,  bireysel  sorunlarin
artmasi, giiven kaybi, motivasyon
eksikligi

e Yiksek

e Anabilim Dallar ile irtibat icerisinde veri akisini saglayip
gerekli paylagimlarin yapilmasini saglamak

e Anabilim Dallari ile irtibat igerisinde veri akigini saglayip
gerekli paylagimlarin yapilmasini saglamak

e Personel
saglanmasi

allminin  dogru bir sekilde yapilmasinin

e Boliim akademik c¢aligmalarinin baskanlik ve lyeler
aasinda kurulan bir koordinasyonla yrutilmesi, ders
iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmast ve ilgili
komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi

e Ogrenci damigsmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve
periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin
yapilmasinin saglanmasi
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14. Ozgun Bilimsel projeler tretmek, Dekan/Dekan = eProje ve arastirma alanlarnda e Ozgiin yaymlarla ilgili tesviklendirme yapmak, bu konuda
boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii  Yardimcilari/B6  yetersizlik ve zayiflik.  Gérevin Fakiltede hedef belirlemek. Nitelikli Sempozyum,
artirict tegviklerde bulunmak, kaliteli ulusal liim Baskanlar/.  aksamasi. itibar kaybi, niteliksiz is konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlenmesi
ve uluslararasi kongreler diizenlemek Anabilim Dalt | {iretme
Baskanlari/Ogre o Yiiksek
tim Elemanlar1

15. Ders ve sinav programi hazirlanmasi Aragtirma e Ders ve siav programlari isleyisinde eDers ve smmav programini hazirlayacak komisyona
caligmalarma  katilmak ve sinavlarda Gorevlisi aksama, egitim-ogretim kalitesinin yardimei olmak konusunda gerekli bilgilendirme, denetim
gozetmenlik yapmak diismesi ve yonlendirmelerin yapilmasi

o Yiksek
16. Kanunun, Yonetmelik ve diger Fakiilte e Yanlis islem sonucu olugabilecek hak = e Kanun,Yonetmelik ve diger mevzuattaki degisiklikleri
mevzuatin takibi ve uygulanmasi Sekreteri kayiplari Resmi Gazeteden takip etmek

e Yiksek
17. Personel bilgilerinin saklanmasi ve gizli Faklte e Kisisel veya gizli bilgilerin ilgili = e Bilgilerin giivenli bir sekilde saklanmasimi saglayacak
yazilarin yazilmasi Sekreteri olmayan kotli niyetli kigilerin eline ortam olusturulmast ve ilgili personelin, gizli yazi ve

gecmesi, itibar ve gliven kaybi kigisel verilerin saklanmasi1 konusunda bilgilendirilmesi

o Yiiksek
18. Fakiilte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu Faklte e Isleyiste sikinti, Ogrenci ve personel = e Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasinin saglanmasi ve
ve Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarinin Sekreteri haklarinin magduriyeti kararlarin saklanmasi
diizenlenmesi e Yiksek
19. Kanun, yonetmelik ve  diger Fakdlte e Hatali islemlerden dogan hak kayiplar: e Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlar1 bilmek ve
mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi Sekreteri ve cezai yaptirim olusacak degisiklikleri takip etmek

e Yiksek
20. Bilgi edinme kanununa gore bilgilerin Fakulte e Yasalara  uymamanin  getirecegi ¢ Bilgi edinme kanununa ve yénetmelige hakim olunmasi
zamaninda yararlanmak isteyenlere Sekreteri yaptirimlar
verilmesi, izli ve devlet sirr1 niteligindeki o Yilksek
bilgilerin agiklanmamasi
21. Faaliyet raporu, performans raporu, i¢ Fakulte e Gorevin aksamasi ve isleyiste sikinti e Raporlar1 istenen zaman dilimleri igerisinde dogru bir
kontrol eylem planinin hazirlanmasi Sekreteri e Orta sekilde hazirlanmasi
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22. Biitce hazirligi caligmalart Fakulte e Kamu zarari, biitce ag1g1 ve mali kayip e Fakiiltenin yillik giderleri ile ilgili hesaplamalarin ve
Sekreteri o Yiksek tahminlerin titizlikle incelenmesi, bir Onceki yil

23. Akademik ve idari personelin ise girig ve
isten ayrilis tarihlerinin Personel Daire
Baskanligina bildirilmesi

24. Akademik ve idari personelin 6zlik
islemlerinin zamaninda, diizenli ve gizlilik
icerisinde yapilmasi

25. Akademik personel alimlari takibi

26. Akademik ve idari personelin her tirlG

izin islemlerinin, yurtici ve yurtdis
gorevlendirmesinin  yapilmasi, siirelerin
takibi

27. 2547 sayili Kanunun 35-39-40 maddeleri
uyarinca gorevlendirme islemleri

28. Akademik ve idari personelin atama,
nakil, terfi, intibak iglemleri ile gdrev siiresi
takibi

29. Akademik ve idari  personelin
yazigmalari

30. Maaglarin  hazirlanmasinda  6zlik
haklarmin  eksiksiz ~ takip  edilmesi,

kesintilerin dogru yapilmasi ve zamaninda
teslim edilmesi

Personel Isleri
Personeli

Personel Isleri
Personeli

Personel Isleri
Personeli

Personel Isleri
Personeli

Personel Isleri
Personeli

Personel Isleri
Personeli

Personel Isleri
Personeli
Mali Isler
Personeli

e Hak kayb1 ve kurum zarari
e Yiiksek

e Islerini aksatma ve gorevini yerine
getirmeme
¢ Orta

e Gorevin aksamasi, kisi magduriyeti,
hak kayb1
o Yiksek

e Gorevlerin aksamasi, kisi magduriyeti
e Yiiksek

e Magduriyet ve personele guvenin
azalmasi
o Yiksek

¢ Hak ve giiven kaybi1
e Yiksek

e Gorev ihmali, is ve siiregleri aksatma

e Orta

e Hak kaybi, kamu zaran kisi zarar1 ve
hak kayiplari

e Yiksek

harcamalarmin tek tek gozden gegirilmesi

e [slemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasinin
saglanmasi ve kontrol mekanizmalarinin giiclendirilmesi

e Gelen ve giden biitlin personele ait dosyalama sisteminin
diizenlenmesi, takip gerektiren igslemlerin yasal slre icerisinde
yapilmasi

e Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi

e Izin ve siire takiplerini yapan bir otomasyon sisteminin

gelistirilmesi  ve  islemlerin  yasal siire icerisinde
tamamlanmasi
eilgili  yonetmeliklere  hakimiyetin  saglanmasi  ve

gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

e Sure takiplerini yapan bir otomasyon sisteminin gelistirilmesi
ve iglemlerin yasal siire i¢erisinde tamamlanmasi

e Yazigmalarin zamaninda yapilmasi

e Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
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31. Akademik ve idari personelin sosyal Mali Isler e Hak kayb1 e Akademik ve idari personelin olusacak her tiirlii degisiklikleri
haklarmin hazirlanmasi ve 6denmesi Personeli o Yiksek zamaninda bildirmesi, koordinasyon saglanmasi
32. Sosyal Guvenlik Kurumuna kesintilerin Mali Isler e Kamu zarar1 ve kisi zararinin yaninda e Kesintilerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilip
dogru ve zamaninda gonderilmesi Personeli buna bagl olarak gelen para cezas1 kontrollerinin saglanmasi, kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
o Yiksek degisikliklerin takip edilmesi
33. Ek ders ve sinav icreti evraklarnmin Bolim Baskani/ e Hatali 6deme, haksiz kazang ve para e Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
dogru hazirlanmasi Mali Isler iadesi tanzim edilerek, degerlendirilip, ilgili birime iletilmesini
Personeli e Yiiksek saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapilmasi
34. Personele ait yurtici/yurtdist yolluk Mali Isler ¢ Kisi hak kaybi, hatali 6deme, haksiz e Hazirlayan kisinin  bilingli  olmasi  birimler arasi
0demelerinin hazirlanmasi Personeli kazang ve para iadesi koordinasyon kurulmasi

35. Gelen evraklar1 kaydetmek ve
Yazigmalarin zamaninda yapilmasi

36. Dekanliga ait resmi belge ve bilgilerin
muhafaza edilmesi ve arsivlenmesi

37. Ders muafiyet bagvurulari

38. Ogrencilerin belge taleplerinin yerine
getirilmesi

39. Ogrencilerin yaz staji uygulamasinda
SGK ise giris ve isten ayrilis bildirgeleri ile
e-bildirgelerin diizenlenmesi

40. Ogrenci burslari

Yaz Isleri
Personeli
Yaz Isleri
Personeli
Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci Isleri
Personeli

e Yiksek

e Zaman ve gliven kayb1

e Orta

e Kamu zarar ve isleyis aksakligi

¢ Orta

e Sunulan hizmetin aksamasi, zaman
kayb1 ve gorevini yerine getirmeme

o Yiiksek

e Sunulan  hizmetin  aksamasi ve
gorevini  yerine getirmeme hak
magduriyeti

e Orta

e Yasalara uymama ve gelebilecek idari
para c€zasi
o Yiiksek

e Ogrenci magduriyeti ve hak kaybi
Yuksek

e Yapilacak her tiirlii yazigmalarin zamaninda ve diizgiin
yapilmasi

e Yapilacak ise 6zen gosterip, dikkat etmek

e [lgili personelin is akis siirecine hakimiyetin saglanmas1 ve
ilgili mevzuat degisiklerinin takip edilmesinin saglanmasi

e [1gili personelin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi

e [slerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasinin
saglanmasi

e [1gili personelin is akis siirecine hakimiyetin saglanmas1
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41. ERASMUS, MEVLANA ve FARABI Erasmus, Farabi e Gorevini  yerine getirmeme ve e Koordinatorler arasinda esgiidiimlii bir ¢alismanin yapilmasi,
programlarina katilan 6grencilerin takibi ile = ve Mevlana Ogrencilerin hak magduriyeti ogrencilerin zamaninda bilgilendirilmesi
ilgili galigmalarin yiiriitiilmesi Koordinatorleri| e Y{iksek
Ogrenci Isleri
Personeli
42. Yatay gecis bagvurulari Ogrenci Isleri = e Sunulan hizmetin aksamast  hak e [lgili personelin is akis siirecine hakimiyetinin saglanmasi ve
Personeli magduriyeti ve gorevini  yerine ilgili mevzuat degisiklerinin takip edilmesinin saglanmasi
getirmeme
¢ Orta
43. Taginir mallarin Olgerek ve sayarak Tasmr Kayitve eMali kayip, menfaat saglama ve e Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi Kontrol yolsuzluk
Yetkilileri e Yiksek
44. Tasmirlarin giris ve c¢ikigina iligkin  Tasimir Kayit ve| e Kamu zarar e Girig ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve
kayitlart tutmak, ilgili belge ve cetvelleri Kontrol o Yiksek cetvellerin diizenli yapilmasi
olusturmak Yetkilileri
45. Ambar saymmi ve stok kontrolii Taginir Kayit ve e Kamu zarari ve is yapmama durumu e Stok kontroliinii belli zaman araliklarla diizenlemek
Kontrol e Yiksek
Yetkilileri
46. Malzeme ihtiyaci planlamasim yapmak  Tasiir Kayit ve e Kamu zarari ve itibar kaybi e Kontrollerin dogru yapilmas1 ve ihtiyaclarin bu dogrultuda
Kontrol o Yiksek dizenlenmesi
Yetkilileri
47. Kalite Giivence Sistemi, I¢ Kontrol ve Tum Akademik e Kurumsal hedeflere ulasilamamasi ve e Caligmalara tiim akademik ve idari personeli dahil ederek
Stratejik Plan Calismalarinin yapilmasi ve Idari verim diisuikligi kurum i¢indeki duyarliligi ve sahiplenme duygusunu
Personel o Yiiksek gelistirici faaliyetler diizenleyip farkindalik olusturulmasi

Hazirlayan
Emine OZDEMIR
Fakdtlte Sekreteri

Onaylayan
Dog.Dr. Can Murat UNAL
Dekan Yardimcisi
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