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TURK-ALMAN UNiVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU
HASSAS GOREV RAPORU

ENSTITU BiRiMi HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVi
OLAN PERSONEL

GOREVIN YERINE
GETIiRiLMEME
SONUCU / RiSK DUZEY1i

ALINACAK
ONLEMLER

Enstitiiyii iist diizeyde ve Universite Senatosu ile

Universite faaliyetlerin

Gorevi zamaninda yerine getirmek, toplantilara ve

diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak, taginir
islemlerinin denetimini yapmak.

(Harcama Yetkilisi)

usuliine uygun kullanilmamasi
sonucu kamu zararina sebebiyet
\verme riski/ Yiiksek

Universite Yénetim Kurulunda temsil etmek. ~ [Mudiir yuriitilmesinde aksama /Yiiksek  |kurullara katilmak.
Enstitiiniin birimleri tizerinde genel gozetimve | . . Enstitiniin I(.ja”..ve akqdemlk Enstitliye bagli birimlerin aktif
e Miidiir birimlerinde is slireclerinde i : o
denetim gorevini yapmak. aksamalar yasanmas1/Y iiksek bir sekilde gozetim ve
denetimini gerceklestirmek.
L . Personel 6zliik haklarinda
Maas, ders iicreti, ek 6deme vb. bordrolarinin e e .. .
Miidiir lkayiplarin olugmasi, biitcenin

Kontrollerin etkin bir sekilde ve zamaninda yapilmasi.

Bilgi edinme yasasindan faydalanmak

'Yasalara uymama, idarenin

Talep edilen bilgi ve belgenin ilgili mevzuat ¢ergevesinde

gorevlendirme yapilmasi

isteyenlere, bilgilerin zamaninda verilmesi Miidiir itibar kayb1/Yiiksek yerine getirilmesi.
Kanunun, yonetmelik ve diger mevzuatin 'Yanlis islem sonucu olusabilecek | Rektorliik, Hukuk Miisavirligi ve Mevzuat Komisyonunun
takibi ve uygulamasi Miidiir hak kayiplari/Yiiksek Oneri ve paylagimlarimi dikkate alarak kanun, yonetmelik
ve diger mevzuatlardaki degisikliklerin Resmi Gazeteden
takip edilmesi.
Hassas gorevden ayrilan personelin yerine GéreVde_n ayrilacak personelin yerine atanacak
Miidiir Gorevin aksamasi / Yiiksek personelin gorevlendirmesinin zamaninda yapilmasi

ve gorev/yetki degisikligine iligkin

bilgilendirmelerinin zamaninda yapilmasi




Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda yerine
vekalet etmek, Enstitii Kurulu ve Enstiti
'Y6netim Kuruluna baskanlik etmek.

Midir Yardimecisi

Kurullarin ve idari islerin
aksamasi/Yiiksek

Miidiire vekalet edilen siirede islerin eksiksiz ve risk
algistyla  yiirtitillebilmesi  i¢in, tim  Miidiir
yardimcilarinin tiim is siireclerine hakim olmast
Siireclerin  kesintisiz ilerleyebilmesi i¢in vekalet
oncesinde is planlarinin goriigiilmesi.

Dersliklerin dagilimu ile ders planlarmin saglikli
bir bicimde yapilmasini ve uygulanmasini
saglamak.

Miidiir Yardimcisi

Egitim kalitesinin azalmasi,
haks1z ders dagilim1 olmasi,
akademisyenler arasinda
uyumlu ¢alismanin
bozulmasi/Yiiksek

Akademik ve idari birimlerle irtibat igerisinde olmak,
gerekli koordinasyonun saglanmasi, diizenlemeleri yapmak
ve kontrol etmek.

Enstitiide gergeklestirilecek sinavlarin tarih, saat
ve yerlerinin belirlenmesi ve gozetmenlerin
gorevlendirilmesini, sinavlarin yonergeye uygun
olarak yapilmasini saglamak.

Midir Yardimecisi

Egitim-Ogretimin aksamasi,
sinav giivenliginin tehlikeye
diismesi, 6grencilerin sinav
basarilarinin olumsuz yénde
etkilenmesi/Yiiksek

Akademik ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde olmak,
gerekli koordinasyonun saglanmasi, diizenlemeleri yapmak
ve kontrol etmek.

Caligma ortamlarinda is saglig1 ve giivenligi
ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, 6nlemlerin
alinmasini saglamak.

Miidiir Yardimecisi

Caligma ortamlarinda is sagligi ve
giivenligi ile ilgili olumsuz
durumlarin ortaya
cikmasi/Yiiksek

Gerekli uyarilarin yapilarak dnlemlerin zamaninda alinmasi.

Kanunun, Yonetmelik ve diger mevzuatin takibi
ve uygulanmasi

Enstitii Sekreteri

'Yanlis islem sonucu olusabilecek
hak kayiplari/Yiiksek

Rektorliik, Hukuk Miisavirligi ve Mevzuat Komisyonunun
Oneri ve paylagimlarini dikkate alarak kanun, yonetmelik ve
diger mevzuatlardaki degisikliklerin Resmi Gazeteden takip
edilmesi.

Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu
kararlarinin diizenlenmesi

Enstitu Sekreteri

[s siireclerinde aksama,
olusabilecek hak kayiplar
ve yaptirimlar1 / Yiiksek

Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasinin
saglanmasi ve kararlarin ilgili kanun, yonetmelik
ve yonergelere uygun saklanmasi




Faaliyet raporu, performans raporu, i¢ kontrol
eylem planinin hazirlanmast

Enstitii Sekreteri

GoOrevin aksamasi ve
isleyiste sikinti/Orta

Raporlari istenen zaman dilimleri igerisinde dogru bir
sekilde hazirlamak

Enstitii Sekreterligi ve bagli birim ¢alisanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili diger
mevzuata uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag
durumunda farkli gérevler igin gérevlendirme ile
bunlara ait yetki ve sorumluluklar belirleyerek
Enstitiide kesintisiz hizmeti saglamak.

Enstitu Sekreteri

Enstitlide isleyisin
aksamas1/Yiksek

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi
lkoordinasyonun saglanmasi.

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir
sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek.

Enstitu Sekreteri

Mevzuata uygun olmayan
islemlerin yapilmasi, olusabilecek
hak kayiplari/Yiiksek

Mevzuati ve yapilan degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.

Enstitiide 6grenci iglerinin diizenli bir bi¢imde
yliriitiilmesini saglamak.

Enstitu Sekreteri

Ogrencilerin arasinda asayisin
bozulmasi, olusabilecek hak
lkayiplari/ bilecek hak
kayiplari/Yiiksek

Ogrenciler ve ilgili birimlerle irtibat halinde olmak ve kontrol
mekanizmasini gelistirmek, ¢oziim yollar iiretmek.

Enstitiiniin kurum i¢i ve kurum disi
yazigma/belgelerini kontrol etmek.

Enstitu Sekreteri

[slerin aksamasi, yanlis
islemler yapilmasi/Orta

'Yazigsma/belgeleri etkin bicimde kontrol etmek.

\Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi
gibi islemlerinin muhasebelestirilme siirecini kontrol
etmek.

Enstitli Sekreteri
(Gergeklestirme
Gorevlisi)

Hak kayiplar1/Yiiksek

Kontrollerin etkin bir sekilde ve zamaninda yapilmas.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan
stirdiiriilebilmesi i¢in gorevlendirilen personelin
gerekli donanima sahip olmasini saglamaya yonelik
olarak birim personelini hassas gorevleri konusunda
bilgilendirmek, oryantasyon ve egitim siire¢lerini

Enstitii Sekreteri

ctkin bir bigimde saglamak.

Egitim ve bilgilendirme eksikligi
sonucu birimde hassas gorevlerin
yerine getirilmemesi, kurumun
itibar kayb1/Yiiksek

Birimde gorevli personelin gorev dagilimimi adil bir sekilde
belirlemek, personeli bu gorevler konusunda bilgilendirmek ve
egitim siireglerini desteklemek.




Gorevinden ayrilacak personelin bir rapor
hazirlayarak yeni goreve gelen personele vermesi,
sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla
teslim etmesi. Raporda, yiiriitiilmekte olan 6nemli
islerin listesi, Oncelikli olarak dikkate alinacak
konular, siireli ve zamanl isler listesi ve benzeri
hususlara yer verilmesi.

Enstitii Sekreteri

GoOrevden ayrilan
personelin yerine gelen
kisinin gorev hakkinda
yeterince bilgi sahibi
olmamasi, hizmetin
aksamasi/Yiiksek

Gorevden ayrilacak personelin yiiriitiilen iglerle ilgili rapor

vermesinin saglanmasi, yeni personelin bilgilendirilmesi.

Personel bilgilerinin saklanmasi, Bilgi Edinme
Kanununa gore bilgilerin zamaninda
yararlanmak isteyenlere bildirilmesi. Gizli ve
devlet sirr1 niteligindeki bilgilerin agiklanmamast

Enstitii Sekreteri

Yasalara uymamanin
getirecegi yaptirimlar,
Kisisel veya gizli bilgilerin
ilgili olmayan kotii niyetli
kisilerin eline gegmesi, itibar
ve giiven kaybi/ Yiiksek

Bilgilerin giivenli bir sekilde saklanmasini saglayacak
ortamin olusturulmasi ve ilgili personelin, gizli yazi ve
kisisel verilerin saklanmasi konusunda bilgilendirilmesi,
Bilgi edinme kanununa ve yonetmelige hakim olmak, ilgili
kanun, yonetmelik ve yonergelere uygun hareket etmek.

Biitce hazirlig calislar

Enstitii Sekreteri

Kamu zarari, biitge acig1 ve
mali kayip / Yiiksek

Enstitiiniin y1illik giderleri ile ilgili hesaplamalarin
ve tahminlerin titizlikle incelenmesi, bir dnceki yil
harcamalarinin tek tek gézden gegirilmesi




EVRAK KAYIT-YAZI iSLERI BiRiMi HASSAS GOREV

RAPORU
HASSAS GOREvi | COREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER OLAN GETIRILMEME ALINACAK
PERSONEL SONUCU/RISK ONLEMLER
DUZEYI
Enstitiiye gelen dilekg¢e vb. evraki EBYS'ye o Evqu takipsizligi sonucu
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) kayit ederek ?Ilglsq?rll?/rMemur 1516an aks§mas1, Zaman, Takip islemlerinin zamaninda ve
ilgili birim/kisilere sevk etmek. ; evrak ve glven diizgiin yapilmast.
kayb1/Yiiksek
EBY'S modiiliini diizenli olarak kontrol ederek, ‘
gorevi dahilindeki yazilari ve eklerini yazmak, —[Bilgisayar Islerin aksamasi ve Yazigmalarin takip edilmesi, siireli
cizelgeleri/formlar diizenlemek, siireli yazilary ~ ||letmeni/Memur evraklarm yazilara zamaninda cevap verilmesi.
takip etmek, yazismalar1 zamaninda yapmak. kaybolmasy/Yiiksek
eyt er e Aranan bilgi ve belgeye
Enstltq ile 1.1g111 her tiirlii bilgi ve Bilgisayar ulagilamamast, hak
belgeyi arsiviemek, kgmrPak, ilgisiz [sletmeni/Memur kaybi, kamu zarar1 ve Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.
kisilerin eline gegmesini dnlemek. isleyis aksakligi, gizlilik
ihlali/Yiksek
OGRENCI iSLERI BiRiMi HASSAS GOREV RAPORU
HASSAS GOREVi | COREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER OLAN GETIRILMEME ALINACAK
PERSONEL SONUCU//RISK ONLEMLER
DUZEYI

Ogrenci islerini takip etmek, taleplerini Bilgisayar Yazigma siirelerine 6zen
isleme koymak ve ilgili yazilari/raporlari [sletmeni/Memur Hak kayby/Yiiksek g0sterip zamaninda cevap
hazirlamak. verilmesi.
Ogrenci disiplin islemlerini takip Bilgisayar Yasalara uymama ve
edip, ilgili yerlere bilgi vermek. Isletmeni/Memur diizenin bozulmas1/Yiiksek Disiplin islemlerinin gizlilik igerisinde dzenle yiiriitiilmesi.




giris ve isten ayrilis bildirgeleri ile e-bildirgelerin
diizenlenmesi

Isletmeni/Memur

gelebilecek idari para
cezas1/Yuksek

Bilgisayar Sunulan hizmetin aksamasi, [lgili personelin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi
Ders muafiyet bagvurulari Isletmeni/Memur zaman kaybi1 ve gorevini yerine  |ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip edilmesinin
getirmeme/Yiiksek saglanmasi
Ogrencilerin yaz staji uygulamasinda SGK ise Bilgisayar Yasalara uymama ve

[slerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi

Erasmus, Mevlana ve Farabi programlarina Bilgisayar
lkatilan 6grencilerin takibi [sletmeni/Memur Gorevini yerine Takibin diizenli yapilmasinin saglanmasi
getirmeme/Yiiksek
Bilgisayar Sunulan hizmetin aksamasi ve [gili personelin is akis siirecine hakimiyetin
'Yatay gecis bagvurulart [sletmeni/Memur gorevini yerine getirmeme/Yliksek [saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi
Bilgisayar Ogrenci magduriyeti ve hak '
Ogrenci burslar [sletmeni/Memur kayb1/Yiiksek I1gili personelin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi

icerisinde yapilmasi

PERSONEL iSLERI BIRIMi HASSAS GOREV RAPORU
) HASSAS GOREVIN YERINE ALINACAK
HASSAS GOREVLER GOREVI OLAN GETIRILMEME ..
PERSONEL SONUCU / RiSK DUZEYi ONLEMLER
Akademik ve idari personelin ise giris ve isten  Bilgisayar Islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde
ayrilis tarihlerinin Personel Daire |[sletmeni/Memur Hak kaybi1 ve kurum zarar1 yapilmasinin saglanmasi ve kontrol mekanizmasinin
Bagkanligina bildirilmesi / Yiksek giiclendirilmesi
Akademik ve idari personelin 6zliik Bilgisayar Islerini aksatma ve gorevini Gelen ve giden biitlin personele ait dosyalama sistemi
islemlerinin zamaninda, diizenli ve gizlilik [sletmeni/Memur yerine getirmeme / Orta diizenlenmesi, takip gerektiren islemlerin yasal siire

icerisinde yapilmasi




Akademik personel alimlari evrak takibi Bilgisayar Hak kaybi / Yiiksek [slemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi
Isletmeni/Memur
Akademik ve idari personelin her tiirlii izin, o izin ve siire takiplerini yapan bir otomasyon sisteminin
yurti¢i ve yurtdist gorevlendirmelerine Bilgisayar Gorevlerin aksamasi, Hak kaybr  |gelistirilmesi ve islemlerin yasal siire igerisinde tamamlanmast
iligkin Enstitli yazigmalarinin ve islemlerinin  |Isletmeni/Memur / Yiiksek
yapilmasi, izin siirelerinin takibi
Akademik ve idari personelin atama, nakil, Bilgisayar Hak ve giiven kayb1 / Yiiksek  |Gorev siiresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi
terfi, intibak islemleri ile gorev siiresi Isletmeni/Memur
takibi
Kademik ve idari leri 1 Bilgisayar Gérev ihmali ve isini aksatma/Ort
I Akademik ve idari personelierin yazigmalari. Isletmeni/Memur Orcv 1nmali ve 1§11 aksatma/r aYalemalarln zamaninda yapllmaSL
2547 sayili Kanunun 31-35-39-40 maddeleri Bilgisayar Magduriyet ve personele [lgili yonetmeliklere hakimiyetin saglanmasi
uyarinca gorevlendirme islemleri [sletmeni/Memur glivenin azalmasi / ve gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Yiiksek




MUHASEBE BiRiMi HASSAS GOREV

RAPORU
HASSAS ((;}(l?ll;?glll_NM‘iEEl\l/TIIENE ALINACAK
HASSAS GOREVLER ggpl:sEo\ﬁ EC)LLAN SONUCU / RISK OGNLEMLER
DUZEYI
Tahakkuk (personel maaglari, ek dersler, Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi, giincel mevzuata
yolluklar, kismi zarpanh calisan 6grengi ~ IMutemet Hak kaybi/Y iiksek hakim olmak, isi 6zenli sekilde yiirtitmek.
bordrolar1 vs.), ayniyat, biitce- 6denek islerinin
hazirligini ve takibini yapmak
Maasa iliskin bilgilerin KBS'ye (Kamu Harcama
ve Muhasebe Bilisim Sistemi) mevzuata uygun Bilgi ve belgelerin dogru sekilde degerlendirilmesi ve mevzuata
S . oo . Mutemet Hak kaybi1/Yiiksek uygun olarak zamaninda islem yapilmasi.

sekilde islenmesi ve bu bilgilere gore maas
evrakinin dogru bir sekilde olusturulmasi.
Maas evrakinin kontrol edilerek Strateji G?rc;ek-lelstirme
Daire Baskanligia génderilmesi. $O{E_‘;!IS_I/ Harcama Hak kayb1/Yiiksek Yapilan ise dzen gosterip dikkat etmek.

(SLUIN]
Sosyal Gﬁyeplik Kurumuna keseneklerin Kamq zarar1 ve kisi zararina — [Kesintilerin zamaninda ve dogru bir gekilde yapilip kontrollerinin
dogru eksiksiz ve zamaninda Mutemet sebebiyet verme ve buna bagli |saslanmasi, kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri
gonderilmesi. para cezasy/Yiiksek takip etmek




TASINIR KAYIT-KONTROL BiRiMi HASSAS GOREV

RAPORU
HASSAS -- ; .
2 . GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER gfﬁlﬁw GETIRILMEME g;ILNEﬁS;(R
PERSONEL SONUCU / RISK DUZEYI
Tasinir mallarin 6lgerek ve sayarak teslim Tasimir Kayit Mali kayip, menfaat saglama

alinmasi, depoya yerlestirilmesi.

Kontrol Yetkilisi

ve yolsuzluk/Yiiksek

Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapimi.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar Tasimir Kayit Kontrol [Kamu zarar1/Yiiksek Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve
tutmak, ilgili belge ve cetvelleri olusturmak. Yetkilisi cetvellerin diizenli yapilmasi.
Tasmir Kayit

Ambar sayimi ve stok kontrolii.

Kontrol Yetkilisi

IKamu zarar1/Yiksek

Stok kontroliinii belli araliklarla diizenlemek.

Malzeme ihtiyaci planlamasini yapmak.

Tasinir Istek
Birim Yetkilisi

Kamu zarar1 ve itibar
rkaybl/ Yiiksek

Talep ve planlamalarin kontrol
edilerek yapilmasi, ihtiyaglarin dogru
belirlenerek planlamanin yiiriitiilmesi.




AKADEMIK BiRiM HASSAS GOREV

lkadro ihtiyacini belirlemek.

verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi ve aragtirma
ve yayin yapmaya gerekli
asgari zaman ve kaynagin

aktarilamamas1/Orta

RAPORU
HASSAS .. . .
2 . GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER SOREVI GETIRILMEME gll:IILNEAl&S;(R
PERSONEL SONUCU / RISK DUZEYI
Anabilim Dal1 Ogretim
elemanlar arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi, Anabilim dallar1 ile irtibat icerisinde veri akisini saglayip
Yilda en az 2 (iki) defa Akademik Boliim egitim-Ogretimin aksamasi, gerekli paylasimlarin yapilmasini saglamak.
Kurulunu toplamak, Ogretim Planini Anabilim Dali kurumsal hedeflere
olusturmak Baskani ulasilamamasi, egitim kalitesi
diistikliigii, isboliimiiniin
geregince yapilamamasi, islerin
aksamas1/Yiiksek
Sempozyum, konferans ve panel gibi
Kurumsal hedeflere ulagmada faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin sorunlar yaganmast, motivasyonda bulunmak planlama yapmak
- P o Anabilim Dali kurumsal monotonluk, ve ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer
bilimsel aragtirma ve yayn giiciinii artirict Baskant arastirma boyutunda faaliyetlerden birim personelini haberdar
esvikte bulunmak. yetersizlik ve etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yayin
zayflik/Orta yapma ile ilgili bilgilendirmek.
Egitim-6gretimin
glfi::ﬁisg r:gr/;let Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ders dagilimi ile béliim kadro yapisi N asgl 1 yiik gﬁ smesi, tiim Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda
arasindaki es gidiimii denetlemek ve gnall(:)ﬂlm Dali Zamanin egitime ’ geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
agkant

yazigmalarin yapilmasi.




Anabilim Dalinda yapilmasi gereken se¢im ve

Birim ici koordinasyon ve
verimin diismesi, giincel iglerin

Periyodik faaliyetlerin zamaninda

bulunmak

hak kaybi/Yiiksek

gorevlendirmelerin Enstitii ile irtibat Anabilim Dali zamaninda ve geregince yapiimasim sag_larnalf lizere gerekli
kurularak zamaninda yapilmasini Baskani yapilamasi, yonetim zaafi, talimatlarin verilmesi, gerekli
saglamak. kurumsal hedeflere isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve
ulagamama/Orta periyodik raporlama ve yazigma.
Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri Anabilim Dal1 Ek ders 6demelerinin evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
zamaninda Enstitiiye ulastirmak. Baskan1 aksamasi, hak kaybi/Yiiksek edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
bunun icin gerekli koordinasyonu yapmak.
Ogrenci ve 6gretim ﬁyesi hak Boliim,Erasmus,Farabi,Mevlana
kaybi, verimin diismesi, koordinatdrii elemanlarinin ilgili talepler ve
Erasmus,Farabi Mevlana gibi degisim Anabilim Dali egit.imin ulusal ve uluslararasi gereklilikler g:e.:rf;evesinde calismasini
programlariyla ilgili ¢aligmalari yiiriitmek Baskani Seviyeye ulva.s.amamas1 ve .sag-larr%a, yurt i¢i baglantilar ve yurt digt
monoton €gitim yapisinin ile ikili anlagsmalar yapilmasim saglamak,
olusmasy/Orta Ogrenci isleri ile irtibatta bulunmak
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin Egitim-6gretimin Akademik kurul top lan.tllarlnm diizenli
adil, objektif ve dgretim elemanlarinin bilim Anabilim Dali aksamasi, ogrenci hak olarak yapllma_sh Ogretim elemanlari
alanlarina uygun olarak yapilmasini Bagkani kaybi, kl'lrums_al arasinda koordinasyon saglama, giincel
saglamak. hed_eﬂerln yerine ) kontrollerin yapilmasi.
getirilememesi/Yiiksek
Boliim akademik Anabilim Dali akademik ¢aligmalarinin bagkanlik
Ders igeriklerinin hazirlanmasi1 ve planlanmasi hedeflerine ulasmada, ve liyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
caligmalarina katilmak, ders programlarimin Anabi.l.irj] . der§1er.in duzenll ve yiirtitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin
cksiksiz yuritilmesini saglamak tizere hazir Dalt Ogretim cksiksiz yurutulmesq?sie . hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
Elemanlari sorunlar yaganmasi, 6grenci

esgiidiim saglanmasi.




Anabilim Dalinda egitim-6gretim faaliyeti,

Anabilim Dal1 akademik ve

Kurumun dénemsel ¢aligsmalarinin

buna gore hareket etmek.

stratejik plan performans kriterleri gibi her yil ~ jAnabilim idari faaliyetlerde aksama, giincellenmesi ve .1l§r1ye taginmast i¢in
yapilmasi zorunlu alismalara destek vermek, ~ |[Palt Ogretim koordinasyon eksikligi ve esgiidiimiin Sneminin vurgulanmas: ve bu
Elemanlari kamu zarar1/Yiiksek yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢aba
sarf edilmesi.
Ogrenci hak kaybu, egitim ve T e
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, ogretimin aksamasi, 6grencinin Ogrenleler igin belirlenen dar.nsman Ogrc?tlrn .
barencilerin boliim ve cevreye uyum Anabilim cevreyle ve kurumla uyum ﬁyelerl/elemaglgrlnln 6gr_encﬂe_re ge_r_ekh ve yeterli
saglamlaria yardimet olmak. Dali Ogretim halinde bir 6grenim siireci zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik, oryantasyon vb.
Elemanlari yasanmasinda aksakliklar konularda destek sunulmasi.
yasanmas1/Yiiksek
) . Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
Akademik ve idari islerin . N . oy C
Enstitii ve Anabilim Dali Bagkanliginin 6n yiiriitiilmesinde gerekli olan burad-an saglan.acak Smerjlmfl dinamizme edilebilmesi icin
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve [Anabilim Enstitii ve Anabilim Dali Ggretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarm 6nceden
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek.  [Dali Ogretim koordinasyonunda aksamalar bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini
Elemanlari dogmasi ve gerekli bilgi ve Onceden bildirmeleri.
iletisim aginin
saglanamamas1/Orta
Kurumsal hedeflerin en Ogretim {iyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda |Anabilim 6nemli kisimlarindan olan ].31-111’1‘1.561 ge.lll.smalar yliriitmelerinin kurumsal hedefler
ulusal ve uluslararas1 kongreler diizenlenmesine [Pall Ogretim akademik arastirmalarin igin Gneminin toplantilarda vurgulanmast, bu
vardimer olmak. Flemanlari makul bir diizen ve sayida baglamda donem donem verilerin toplanmasi, gerekli
yapilmamasi, kamu arastirmalar igin destek sunulmasi.
zarar1/Orta
Enstitlinlin Etik Kurallarina uymak, i¢ Akademik hedeflerden sapma, ngf:tlm uyelermm 11g111"deger ve Qorrrllarl korumg \{e uygglamq
kontrol faaliyetlerini desteklemek, Anabilim idari koordinasyonda E?ﬁg?;ﬁ? 3haf§:rsllr¥§2§3;tzg§f er;;a;%liammda bilgilendirilmes,
hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve Dali Ogretim aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve ‘
Elemanlari ve temsil sorunu/Yiiksek




Kirtasiye araglarinin ihtiya¢ oraninda
kullanilmasi, derslerden sonra lamba,

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Anabilim Hak kayb1, kamu zarari/Yiiksek ~ [Pilgisayar ve projeksiyonlarin kapatilmast,

kullanilmastni saglamak. Dali Ogretim israfa dair tespitlerini iist birimlere
Elemanlari bildirilmesi. Bu konuda gerekli bilincin

olusturulmasi.

Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Anabilim At?'al:ilhm Da'1'1 ]?askam, Boliim Bagkan ..

Dal1 Bagkanlarinin verecegi akademik ve Anabilim Akademik ve idari Midiir \_/e Mu‘dur‘y‘ardl.m'm.lar'lmn Ve?ecegl

idari igleri yapmak. Dali Ogretim islerde aksama/Yiiksek akademik ve idari isleri titizlikle yerine
Elemanlari getirilmesi, mazeretli olunan hallerde

mazeretin Onceden bildirilmesi.




