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BIRIM ADI iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Sira Risk Gorevin Sorumlu Riskler Prosediirler
no Hassas Gorevler Diizevi Yiiriitiildiigii Birim Amiri** (Gorevin Yerine Getirilmemesinin (AllInmasi Gereken
y Birim* Sonuglari) Onlemler veya Kontroller)
) Egitim dgretimin ak: , k 1. .. derg
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 4. gitm ogretimin aksaiiast, urdmsa llgili maddeler ve gereklilikleri
. L. . Dekanhk/ hedeflere ulagsmada aksakliklar i .. e
1 |ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve| Yiksek ¢ Dekan . konusunda bilgilendirilme yoniinde
. Dekan yasanmasi, kurumsal temsil ve .
ilkelere uygun hareket etmek . gerekli caligmalarin tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Fakiilte kurull bagkanlik etmek
aruite Rutuaring bagkaliik cimek ve . .. | Zamaninda kurullara baskanlik etmek
kurul kararlarinin uygulanmasini Yiiksek Dekanhk/ Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile Kurul  kararlarnm lanmasin
iy . i
2 saglamak. Fakiilte birimleri arasinda Dekan Dekan hak kaybi1 B uyguiantas
. . o saglamak
diizenli ¢aligsmay1 saglamak
H 1 Fakiilteni litik biitgesini
eerreky;leria illle erllolir;lﬂ?tza lhlaznlznizzls?;ri Yiiksek Dekanhik/ Biitce acg1g1 ve mali kay1 Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
3 |8 5 ¢ Dekan Dekan feavie i harcamanin ongdriilerek hazirlanmasi
saglamak
Fakiiltenin kadro ihtiyag¢larimi belirleyerek . Dekanhk/ Egitim Ogretimin ve idari islerin|Planli ve programhi bir sekilde
4 . . . Yiiksek Dekan e
iist Yonetime sunmak Dekan aksamasi ylriitmek
Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanil ; kontrollerini
Hrenmasi onm o Dekanhk/ . - Yasa ve yénetmeliklerin diizenli takibi
5 |yapilmasim, "tasiir kayit yetkilisi" ve | Yiiksek Dekan Cezai yaptirim, gorevin aksamast
" e Dekan ve uygulanmasi
tasinir  kontrol yetkilisi" vasitasiyla
kayitlarinin ~ saydam  bir  sekilde

tutulmasini saglamak




Dekan Yardimcilari, Boliim baskanlari

Fakiiltenin birimleri iizerinde genel Dekanhk/ Kaliteli egitimin verilmemesi . L. .
6 . . o Orta Dekan ve fakiilte sekreteri ile koordineli
gbzetim ve denetim goérevini yapmak Dekan Hak ve adalet kaybi
calisma
Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina
! . P .. Dekan Yardimeilari, Boliim bagkanlari
katilmak Dekanliginin personelinin her ; Dekanhik/ . i . . -
7 e e e N . .| Yiiksek Dekan Itibar Kayb1, Personelin hak kayb1 ve fakiilte sekreteri ile koordineli
turlit  Ozlik islerini organize edip Dekan
e S caligma
yiiritiilmesini saglamak
. . Dekan Yardimecilari, Boliim baskanlar
Dekanliginin Birimleri arasinda Dekanhik/ T . . .. L > .
8 . . Orta Dekan Kaliteli egitimin verilmemesi ve fakiilte sekreteri ile koordineli
koordinasyonu saglamak Dekan
caligma
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiiziik ve Dekan Yardimcilari, Boliim baskanlari
onetmeliklere  uygun bir sekilde .. - ve fakiilte sekreteri ile koordineli
Y e g .S . Dekanhk/ Egitim Ogretimin aksamasi
g | Rektorlik Makaminin talimatlari1 | Yiiksek Dekan calisma,

. Dekan Hak kaybi . . L o
dogrultusunda zamaninda yapilmasini Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi
saglamak ve uygulamasi
Kurulusun amag ve hedefleri ile degisen . . . .

i ¢ . gl3 Dekanhik/ . Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi
10 | firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve |  Orta Dekan Gorevin aksamasi .. .. L
_ . Dekan icin gerekli i¢ denetimi saglamak
yoOnetilmesine destek vermek
. e Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal | . .. et
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 4. Dekanhk/ llgili maddeler ve gereklilikleri
) .. . hedeflere ulagsmada aksakliklar . .. .
11 |ve S5.maddelerinde belirtilen ama¢ ve| Yiiksek Dekan Yrd. Dekan . konusunda bilgilendirilme yoniinde
. o o yasanmasi, kurumsal temsil ve .
ilkelere uygun hareket etmek (Eg.08.) . gerekli caligmalarin tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte
. & . Dekanhk/ e .. | Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve . Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile N
12 y . o Yiiksek Dekan Yrd. Dekan adina planlama ve diger dekan
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara ol hak kayb1 , .
(Eg.08.) yardimecisi ile koordinasyon

baskanlik etmek




Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav

Bolimler ve idari birimlerle irtibat

rogramlar1  ile  ilgili alismalari Dekanlik/ Kaliteli egitimin verilmemesi, haks1z icerisinde erekli  diizenlemeleri
iiz,
13 prog . .g. catls Yiiksek Dekan Yrd. Dekan ders dagilimi olmasi durumunda hak ¢ g . .
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak o o yapmak ve siki kontrol sisteminin
(Eg.08.) kaybi L .
gruplara bagkanlik etmek gelistirilmesi
Boliimler ve idari birimlerle irtibat
Ogrencilerin mezuniyetine iligkin Dekanhk/ . . .. . .| icerisinde en hizli sekilde islemlerin
. . . e . Mezuniyet islemlerinin  gecikmesi .. . .
14 |islemlerin yiiritilmesini saglamak ve| Orta Dekan Yrd. Dekan " . yapilmasi i¢in gerekli diizenlemeleri
. o opn s durumunda &grencinin hak kaybi ) o
kontroliinii yapmak (Eg.0g.) yapmak ve siki kontrol sisteminin
gelistirilmesi
. e Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal |. . . ey
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4. llgili maddeler ve gereklilikleri
. .. . Dekanhk/ hedeflere ulasmada aksakliklar o .. o
15 |ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve| Yiiksek Dekan Yrd Dekan . konusunda bilgilendirilme yoniinde
. : . yasanmasi, kurumsal temsil ve .
ilkelere uygun hareket etmek (id.Mali.) .. gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Dek 1 g 1 Fakiil
© amn.bu unmadig: zanfan arda Fakilte Dekanhk/ C .. | Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve . Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile .
16 ) . o Yiiksek Dekan Yrd. Dekan adina planlama ve diger dekan
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara . ) hak kayb1 . .
(Id.Mali.) yardimcilart ile koordinasyon
baskanlik etmek
Fakiilte binalarimin islevsel olarak
kullanimin1 ve gerektiginde onarimini Dekanhk/ Fiziki sorunlar ile hak kavbinm ortava Boliimler ve idari birimlerle irtibat
z
17 |koordine etmek. Binalarin boliimlere gore | Yiiksek Dekan Yrd. Dekan kmas1 Y Y icerisinde  gerekli  diizenlemeleri
dagilimin1 yapmak ve verimli bir sekilde (id.Mali.) ¢ yapmak
stirdiiriilmesini saglamak
:i:k' . . W to . .. 1- .. --tul .
el ogretim . diizenli -y}nuumes1 Dekanhik/ e e e Boliimler ve idari birimlerle irtibat
amacityla fakdilte ihtiyaglarinin Yiiksek Dekan Yrd Dekan Egitim-6gretim ve idari islerde cerisinde erekli  diizenlemelerin
arsilanmast, gorevli personelin se¢imi ve . o aksamalarin yaganmasi ve hak kayb1
18 | kargil srevli lin segimi ksamal hak kayb1 | 8
(Id.Mali.) yapilmasi

denetlenmesini saglamak




Dekanhk/

Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini

Temizlik hizmetleri il 1 imini kalitesini
19 ?leI , 1.zme - } _,1 ev SV Yiiksek Dekan Yrd. Dekan Cfl 1Smé VTR ve  Ratiesinin denetlemek,  gerekli uyar1  ve
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak . . diismesi - .
(Id.Mali.) diizenlemeleri saglamak
Bolim ve idari birimlerle irtibat
Dekanl igerisinde ihti duyulan techizat
Satin alma ve ihale ¢aligmalarini ile taginir . ekanlik/ Personelin ¢alisma veriminin diismesi, 1(;er%51.n.e ' 1?, ag duywat .e(; IZ? n
20 Yiiksek Dekan Yrd. Dekan _ teminini usuliine uygun bir sekilde
kayitlarini denetlemek . ) is akisinda aksakliklarin yasanmast . .
(Id.Mali.) saglamak ve gerekli yazigsmalarin
takibini tistlenmek
Boliim ve idari birimlerle irtibat
ic kontrol strateiik olan ve faalivet Dekanhk/ Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal | i¢erisinde veri akisini saglayip egitim
gl rz orlarlna,katllma{( P Y Yiiksek Dekan Yrd. Dekan hedeflere  ulasilamamasi,  verim |yih ile ilgili gerekli isbolimil
P (id.Mali.) disiikliigii cergevesinde giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
- Kar‘lu'n, yonetmelik ve diger mevzuatin Yiiksek Dekanlik/ Dekan Hak kayb1, Yanhs islem, kaynak israf Kar-lun ve yonetmelik degisikliklerini
takibi ve uygulanmasi Fak.Sekr. takip etmek
Birimler arasi koordinasyon saglamak
sreviendirmeleri
Gorevden ayrilan personelin  yerine Dekanlik/ VZ maiore\:eilildnz;see ergldan Za;l:;;:{iea
. 1 . - . \% ,
23 | gorevlendirme yapilmasi, personel yoksa | Yiiksek Dekan Gorevin aksamasi Ozliik hakk: kaybi y"p £ p
ast makami bileilendirilmesi Fak.Sekr. gorevden ayrilan personelin rapor
8 hazirlayarak bilgilendirilmesini
saglamak
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu . Dekanhk/ Zaman kaybi | Kurul kararlarinin zamaninda
24 . Yiiksek Dekan B B
ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Fak.Sekr. Hak kaybi yazilmasini ve dagitimini saglamak
Dekanhik/ Planl Ii  bi kild
25 |Kadro talep ve galigmalari Yiiksek F:k.aSI:ell(r. Dekan Hak kaybi yﬁar?it;lelze programit it sextide




Gecmis yildaki harcamalarin  goz

. . Dekanhik/ oniinde bulund k lecek
26 | Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Yiiksek F:k.asrtlall(r. Dekan Biitce ac181 ve hak kaybi 33111; dz uz)lltlll SZZI:; Vl?arcifnzzn
ongormek
Dekanl . Gizlilige riayet etmek k da tii
27 | Gizli yazilarin hazirlanmasi Yiiksek ekanhl/ Dekan Itibar ve giiven kaybi 21 1ge_ rla?le_ emc_e_ onl_lsun atum
Fak.Sekr. personelin bilgilendirilmesi,
. o Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal |. . . ey
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 4. Béliim hedeflere lasmada aksakliklar llgili maddeler ve gereklilikleri
2g |ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve| Yiiksek Bagkanligy/ Bol. Baskany/ asanmast kuiumsal temsil  ve konusunda bilgilendirilme i¢in idari
ilkelere uygun hareket etme Bol.Bsk. ve Yrd. .. irimlerle 1rtibata gegcme
ilkelere uygun hareket etmek S Dekan | ¥yas . birimlerle irtibata g
yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Ders programi ve ders Egitim-6gretimin  aksamasi, Ggrenci Boliim Akademik kurul toplantilarinin
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Yiiksek Boliim Bol. Baskany/ | hak kaybi, kurumsal hedeﬂe,rin yerine diizenli olarak yapilmasi, Ogretim
29 ogretim elemanlarinin bilim alanlarina "Baskanllgl/ Dekan getirileme}nesi elemanlar1 arasinda  koordinasyon
uygun olarak yapilmasini saglamak Bol.Bsk. ve Yrd. saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
Egitim-Ggretimin  aksamasi, mevcut | Bgliim Akademik kurul toplantilarmin
Ders daslimi ile bslim kadro vapisi ogretim tiyelerine asirt yik diismesi, | diizenli olarak yapilmasi, Ogretim
dkg' idiimii denetl li/p Yiiksek Bolim Bil. Baskan/ tim zamann egitime verilmesinin | ¢lemanlarindan ders yogunlugu ve
30 lizis;: ilalltil acfi?l;elﬁrgzmekene emek  ve) Yukse _Baskanhgy/ Dekan zorunluluk haline gelmesi ve arastirma | verimi hakkinda geri bildirim alma,
4 Bol.Bgk. ve Yrd. ve yaym yapmaya gerekli asgari gerekli kontrol, temas, talep, iletisim
zaman ve kaynagin aktarilmamasi ve yazismalarin yapilmasi
Boliim akademik kurullarmin
r e . . - Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal | zamaninda toplanmasim  saglamak,
B(?lum f'aa'hyet, stratejik plan, }) erformans Orta Bolumv Bol. Bagkany/ | hedeflere  ulagilamamasi,  verim | dgnem ve egitim yili ile ilgili gerekli
31 | kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Bagkanligy/ Dekan ot T )
Bol.Bsk. ve Yrd. dustikligu isboliimii ve giincelleme paylasiminin

yapilmasini saglama




Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi,
verimin

Farabi

koordinatdrii elemanlarin ilgili talepler

Bolim Erasmus ve

E Farabi ibi  degisi Boliim . : - ve ereklilikler

32 rasmus, ?ra_ 1 g . e"glslm Orta Baskanhsy/ Bol. Baskan/ | diismesi, egitimin  ulusal  ve ) gv
programlartyla ilgili calismalar1 yiiriitmek $ g Dekan . cercevesinde ¢alismasini saglama, yurt
Bo6l.Bsk. ve Yrd. uluslararasi seviyeye ulasamamasi ve | . . o
. ici baglantilar ve yurt disi ile ikili

monoton egitim yapisinin olusmast B
anlagmalar yapilmasini saglama
Periyodik faaliyetlerin zamaninda
Boliimde yapilmasi gereken secim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin |yapilmasimi saglamak iizere gerekli
gorevlendirmelerin ~ Dekanlikla irtibat Yiiksek Boliim Bil. Baskan/ diismesi, giincel islerin zamaninda ve | talimatlarin ~ verilmesi, gerekli i
33 |kurularak  zamaninda yapilmasini Baskanhgy/ Dekan geregince  yapilamamasi, yoOnetim | boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
< Bol.Bsk. ve Yrd. .
saglamak zaafl, kurumsal hedeflere ulasamama |ve periyodik raporlama ve yazisma
adia zamaninda uyarilarin yapilmasi
2547 sayil Yitksekogretim Kanununun 4. - Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal | Bolim  dgretim 'ii_yele_rinin ilgili
. L. . Boliim Bél. Baskany/ hedeflere ulasmada aksakliklar | maddeler ve gereklilikleri konusunda
34 |ve 5. maddelerinde belirtilen ama¢ ve| Yiiksek Baskanhgy/ - bas . . .. . L.
ilkelere uvaun hareket etmek oasikanigl/ Dekan yasanmasi,kurumsal temsil ve | bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
yg Ogr.Uyeleri yetkinlikte sorunlar yaganmasi baglaminda iletisim kurulmasi

Bolim  akademik  caligsmalarmin
Ders igeriklerinin  hazirlanmasi  ve Bolim akademik hedeflerine | bagkanlik ve iiyeler arasinda kurulan
- planlanmasi gallsmal.arlina ka.‘.ulfn.?k, d§r§ YViiksek BaBli:;Tlr:'l/ Bol. Baskany/ u?ésnrriada, Qerslerin diizenli ve eksiksiz ‘F)ir 'koor'di.nasyon}a yiiriitiilmesi, de‘rs
programlarmin eksiksiz  yiiriitiilmesini paskanligl/ Dekan yiriitilmesinde sorunlar yasanmasi, |iceriklerinin  giincel ve  yetkin
saglamak tizere hazir bulunmak Ogr.Uyeleri ogrenci hak kaybi hazirlanmas1 ve ilgili komisyonlarin

kurulup esgilidiim saglanmast
Ogrenci damismanlik hizmetlerine Ogrenci hak.lfftybl, .eg.itim ve 0gretimin ?grer.lciler icin ‘l')elirle.nen danigsman
. . o -~ aksamasi, Ogrencinin ¢evreyle ve | 0gretim tiyeleri-elemanlarinin
katilmak, 6grencilerin ders sec¢imi, ders . Boliim Bél. Baskany/ . T . . .
e e Yiiksek Baskanhgy/ - bas kurumla uyum halinde bir &grenim | 6grencilere  gerekli ve  yeterli
kayitlanmasi, boliim ve g¢evreye uyum paskaniig Dekan . e . ..
Ogr.Uyeleri siireci agsamasinda aksakliklar | zamanlarda egitim,6gretim, psikolojik

saglamalarina yardimci olmak

yasanmasi

vb. konularda destek sunulmasi




Gerekli koordinasyonun ve iletigim

Dekanlik ve Bélim Baskanlémm &n Akademik ve 1dari iglerin | agmin  kurulabilmesi ve buradan
srdiizii toblantilara (:“itimi')“retim Béliim yuritiilmesinde gerekli olan Dekanlik- | saglanacak  sinerjinin  dinamizme
37 gorcug ..p.. g .g | Orta Baskanhg/ Bol. Baskan/ | Bsliim koordinasyonunda aksamalar | edilebilmesi igin Ogretim {iyelerine
sosyal ve kiltiirel) katilmak, faaliyetlere Oor.( i Dekan dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim | yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
destek vermek Ogr.Uyeleri g g g Sim |y § P
aginin saglanamamasi bildirilmesi, liyelerin de mazeretlerini
onceden bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin donemsel olarak
. . . . kul bi da bilimsel ¢al 1
Bilimsel aragtirmalar yapmak, bilimsel Kurumsal hedeflerin en Onemli rna 1: llr ,Séylka 11mlseil ((ia fIISm? ?r
- .. | ylriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in
alanda ulusal ve uluslararas1 kongrelere | _ . Boliim Bol. Baskany | Kisimlaridan olan akademik | 7 0e ¢
38 .. ) Yiksek Baskanligy/ . ) - Oneminin toplantilarda vurgulanmasi,
katilmak ve diizenlenmesine yardimci o e Dekan aragtirmalarin  makul bir diizen ve . . . .
Ogr.Uyeleri bu baglamda donem donem verilerin
olmak sayida yapilmamasi, kamu zarar1 . ..
toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi
.. . . K do 1 1 1
Boliimde egitim -O0gretim faaliyeti, - . S . jlrumun (.)nerrilse' salisma arl.n%n
stratejik plan performans kriterleri gibi Béliim ) Boliim akademik ve idari faaliyetlerde | giincellenmesi ve ileriye taginmast igin
Orta 5 Bol. Baskanl/ | 5ksama, koordinasyon eksikligi ve | esgiidiimiin dneminin vurgulanmasi ve
39 | her vil 1 1 1 1 Baskanhgy/
yil yapimast zorunlu galtymalara Oor.( i Dekan kamu zarar1 bu yonde belli kriterlerin diizenliligi
destek vermek Ogr.Uyeleri Y v . g
icin ¢aba sarf edilmesi
Kurumun ulusal ve uluslararasi|Belirlenen  Farabi, Erasmus ve
. - diizeyde akademik kaliteye | Mevlana degisim programi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi - . .. -
dedisim proeramlarvla ileili cals maglarl Orta Boliim Bil. Baskan/ ulagsmasinda aksakliklar yasanmasi, | koordinatdrlerinin yurt ici ve dist
£ “fﬁimekp g via Tell sas Baskanhgy/ Dekan kurumun  akademik  hedeflere |6grenci  ve  Ogretim  eleman:
e Ogr.Uyeleri ulagilamamasi, mezun profilinde | degisiminin akademik takvime uygun

gerekli yetkinligin saglanamamasi

olarak takibinin saglanmasi




Egitim-6gretim baslamadan akademik

e . . . takvimin incelenmesi, ders
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik - . .
. ; Boliim Bél. Baskany |Cuven ve itibar kaybi, basari kaybi, | programlarinin ve sinav
41 |takvimin esas almmasi ve zamaninda| Yiiksek Bagkanligy/ 0l. Baskani B o
uveulanmast O3r Uvelori Dekan tercih edilme konusunda geriye diisme | uygulamalarinin planlanmasit adina
e gr-Lyelent Ogretim elemanlar1 arasinda gerekli
koordinasyonun saglanmasi
Dezavantajli kesim ve yabanct uyruklu Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal,
dgrencilerin uyum teknolojik vb. sorunlarmin ¢oziilmesi
ici kli faaliyetl lunul
Engelli ve yabanci uyruklu &grencilerin Boliim sorunlart —yasamast, - akademik lg;lralai:e 1 ia gliluerde bgl'lrlgllllcgl:rsi;
42 g y . Y & Orta Baskanhsy/ Bol. Bagkan/ | hedeflere ulasmada aksamalar, Y . y . .g .
sorunlartyla ilgilenmek Saskaniig Dekan . |akademik basarilar1 i¢in  gerekli
Ogr.Uyeleri kurumun uluslararasi bir slanabilmesi icin  ileili
hiiviyete  tasinmast  i¢in  gerekli uyumun - saglanablimest - iein - gt
ctkinlik diizevine ulasamama kigilerle esgiidiimle saglanan bir
y y ; cabanin sergilenmesi
Bolim  ogretim  iiyelerinin  ilgili
Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik maddeler ve gereklilikleri konusunda
kullanilmasini saglamak, calisma Viiksek Boliim Bil. Bagkany/ Kamu zarari, kurumsal hedeflere | bilgilendirilmesi, kurumun hassasiyeti
43 | odasmm  kullanilmasi  ve korunmas !.Baskfmhgll. Dekan ulagmada aksamalar, hak kaybi baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
I, Ogr.Uyeleri iy -
konusunda ilgililere yardime1 olmak mallarinin  korunmasi igin esgiidiim
saglanmasi
Ogretim {iyelerinin ilgili deger ve
Fakiiltenin Etik Kurallarmma uymak, ig Akademik hedeflerden sapma, idari | normlar
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas | _ . Boliim Bol. Bagkany | Koordinasyonda koruma ve uygulama baglaminda
44 | : 5 - Yiiksek Baskanhgy/ : inli - 5 © bao
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna O . Dekan aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve |hassasiyet gostermeleri baglaminda
gore hareket etmek Ogr.Uyeleri temsil sorunu bilgilendirilmesi, kriterlerin

uygulanmasinin denetlenmesi




Gorevin zamaninda yerine getirilmesi

45 Sinav kagitlarinin okunmasi ve elektronik Orta Ba?ﬁ::ﬁgl/ Bil. Baskan/ Hak kaybi Gorevin aksamasi Cezai ve akademik takvime uyulmasmin
ortama aktarilmasi o . Dekan yaptirimlar q .
Ogr.Uyeleri enetlenmesi
Egitim OBTELMIN | i bgretim  iyelerinin  ilgili
. i} i}
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4. Béliim aksamasi, kurumsal hedeflere maddeler Vi ereklili}lileri konusur% da
46 |ve 5. maddelerinde belirtilen ama¢ ve| Yiiksek Bagkanligy/ Bol. Baskanl/ | ylagmada  aksakliklar ~ yasanmas, |, .. . . g. L
: n Dekan . I bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
ilkelere uygun hareket etmek Ars.Gor. kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar | | e
baglaminda iletigim kurulmasi
yasanmast
Bolim baskanlig1 tarafindan
gorevlendirilen arastirma gorevlileri
Mezuniyet téreni ve uyum programu ile Orta Boliim Bil. Baskany/ Mezuniyet toreni ve uyum | mezuniyet toreni provalarmda ve
47 ilgili verilen gorevleri yapmak Baskan'l.lgl/ Dekan programlarinda aksama torende dgrencilerin baginda bulunarak
Ars.Gor. etkinligin saglikli iglemesine katkida
bulunmalarinin saglanmasi
Dekanlik tarafindan gdrevlendirilen
arastirma gorevlileri fakiilteyi temsil
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden Orta Boliim Bol. Bagkany/ | SPO Faaliyetlerinde aksama, sporcu |eden spor takimlarinin
48 | 5grenci gruplarina onderlik etme Baskan'l'lgl/ Dekan ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski | hazirlanmasinda antrenorlik
Ars.Gor. danismanlik VS. gorevlilerinin
denetlenmesi
Boli d 1
Ders ve smav programlarimin Biliim larind ho u;n smiv \1/:' ,e P rogramdarlm
B bocirtanmas: gebismalanna ketilmak ve | Yiksek Backanly Bil. Baskan/ Ders ve Smav programlarinda ve |hazirlayaca omisyona  yardimet
snaviarda stzetmenlik vapmak agkanngl Dekan akademik isleyiste aksama olmak konusunda gerekli denetim ve
& yap Ars.Gor. yonlendirmelerin yapilmasi
50 Bolimiin  egitim-6gretim  faaliyetleri | Yiiksek BaBl(:ll:llllll‘l / Bol. Baskany/ Bolim akademik ve idari faaliyetlerde ]3toll£1r£11£n IEgltlrr;-ogretlmk f_?aliye_tle_rt::
stratejik plan, performans kriterleri gibi AS G"g Dekan aksama stratejiicplan pertormans kriteriert giol
rs.or. her yil yapilmasi zorunlu c¢alismalari




her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina

hazirlamakla sorumlu komisyonlara

katilmak yardimc1 olma hususunda gerekli
denetim ve yonlendirmelerin
yapilmasi

Fakiiltede gorev yapan personelin maas,

ek ders, sinav licretleri, yolluk ve sosyal Birimler arast koordinasyon

yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro

saglanmasi ve zamaninda yapilmasi

. . Yiiksek Dekanlik/ Hak kayb ) ) :
sl islemlerini  yiriitmek, yazigmalarini uise Tahakkuk Dekan ak xaybl Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
yapmak, zamaninda ve  eksiksiz degisiklikleri takip etmek
Odenmesini saglamak
Emekli Sandig1 tarafindan istenilen
- Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve Viiksek Dekanlik/ Dek idari Para Cezasi islemleri_ zamaninda yapmak, Hata
belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri Tahakkuk ekan kabul edilemez
sonug¢landirmak
Fakilteden aynlan personele Maas Nakil Idari ara cezasi | Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve
53 |Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris ve | Yiiksek Dekanhk/ Dekan P L ; g
ik islemlerini takip etmek Tahakkuk Hak kaybi islerin zamaninda yapilmasi
Fakiilte harcamalar ile ilgili biitce ve Biitce acisi.  Egitimin  aksamasi
54 |Odenekleri takip etmek, ek Odenek | Yiiksek Dekanhk/ Dekan i ¢ . gt & ” | Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
taleplerini hazirlamak Tahakkuk Gorevin aksamast
Mal ve Hizmet alimlart igin belirlenen Ihtiyaclarin ~ erken  belirlenmesi,
ihtiyaclarin satin alma islemlerinin tiim Kamu Jarart Birimler ve ilgili dekan yardimcisi ile
55 | siireglerini kontrollii ve baglh oldugu| Yiiksek Dekanhk/ Dekan ihtivaclari teminini eneeller koordinasyon  igerisinde  galigma
Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak Satn Alma vas 8 Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
hazirlamak uygulanmasi
56 | Fakiilte biitge taslagini hazirlamak Yiiksek Dekanhk/ Dekan Biitce aci1g1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
Satin Alma

harcamanin 6ngdriilerek hazirlanmasi




icin verilerin dogru bir sekilde iist
yOnetime sunmak

Fakiilte harcamalar ile ilgili biitce ve Diizenli kontrol, mali hesaplarin
57 |Odenekleri takip etmek, ek Odenek| Yiiksek Skaaglllk/ Dekan Biitce aci1g1 ve hak kaybi diizenli tutulmasi, zamaninda ek
taleplerini hazirlamak atin Alma Odenek istenmesi
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik Itibar kayb1 | Satin alma siirecini planli ve etkin bir
5g |maliyetin  dogru  hesaplanmasi  ve| Yiiksek SD:kalelk/ Dekan Haksiz  rekabete neden  olma | sekilde yuriitmek Yonetmelik
gizliligin saglanmasi atin Alma Gorevin aksamasi degisikliklerini diizenli takip etmek
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarim 2547 Sayili kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari,
Universite  Egitim-Ogretim  ve Smav
50 Yonetmeligi, Fakiilte Egitim-(?gretim el o _Dekanlik/ Dekan Hak kaybs Cavh.sr.na.takv.ir-nine“gé')re.ve }fél_letmelik
S‘lnav Yonergeleri, Ogrenci isleri degisikliklerinin diizenli takibi
Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlari, Fakiilte Kurulu ve YoOnetim
Kurulu Kararlarinda yer alan hiikiimlere
gore diizenlemek ve yiiriitmek,
Yeni Ogrenci kayitlarm - yapmak - ve Yiiksek Dekanhk/ Hak kayb1 Zamaninda ve diizenli ¢alisma
60 Ogrenci Bilgi Sistemine kaydetmek Ogrenci Isleri Dekan y calls
Muafiyet talebinde bulunan dgrencilerin
durumlarint  bolim  baskanliklarinin Calisma takvimine gore ve yonetmelik
oriisit  dogrultusunda  al Fakiilte| Orta Dekanlik/ Hak kayb . A
61 | orusu cogruiiusunda —alinan - rakuiie Ogrenci isleri Dekan ax xayht degisikliklerinin diizenli takibi

Yonetim Karart dogrultusunda Ogrenci
Bilgi Sistemine kaydetmek




Ders kaydi degisimlerini Ogrenci Bilgi

o Yiiksek Dekanlik/ Hak kayb z da ve diizenli ¢al

62 | Sisternine kaydetmek tikse Ogrene Isleri Dekan ak kayb1 amaninda ve diizenli ¢aligma

Yatay gecis, DGS, 0zel statiilii 6grenci vb. R . o

. o - e Y o6netmelik takib
g3 |ile gelen ogrencilerin  Ogrenci Bilgi| Orta \ Pekafﬂ.‘k/ . Dekan Hak Kaybi Z;)rrllngr?d; ve diizenli calisma o

Sistemine kaydedilmesi Ogrenci Isleri

Og i Bilgi Sisteminin yetkili 1 Yetkili 1 diginda ki iz
» grenci Bilgi Sisteminin yetkili personel | (. ) Pekafll‘lk/ . Dekan Hak Kaybs etkili personel disinda kimseye izin

tarafindan kullanilmasi Ogrenci Isleri verilmemesi

o) iler ile ilgili her tiirlii ilan, d
65 grencler 17 gl hier turlu fiafl, Guyurd Orta _ Dekanhk/ Dekan Bilgilendirme hakkini engellemek Zamaninda ve diizenli ¢calisma

ve kararlar1 panolara asmak Ogrenci isleri

Her yariyill sonunda basar1 durumlarini Orta Dekanhk/ Kamu zarars. Hak kavbi Yonetmelik takibi
66 tespit etmek Ogrenci isleri Dekan ’ Y Zamaninda ve diizenli ¢aligma

Tek ders sinav hakkindan yararlanacak Yiiksek Dekanhk/ Hak Kavbi Yonetmelik takibi
67 ogrencilerin tespit etmek Ogrenci isleri Dekan y Zamaninda ve diizenli caligma

Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan

Ogrencilere verilecek burslarla ilgili Yiiksek Dekanlik/ Hak Kavbs Yonetmelik takibi
68 ogrencilerin bagvuru durumlarinin tespit Ogrenci isleri Dekan y Zamaninda ve diizenli calisma

edilmesini saglamak

Fakiiltede gorevli personelin  &zlikk

islemlerini (izin, terfi, ...) zamaninda, . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
69 | 4o 1 e Yiiksek Dekanhk/ ) Dekan Hak kayb1

diizenli olarak ve gizlilik igerisinde Personel isleri yapilmasi

yapmak,

Rektorlik Makaminca atamasi yapilan Takip islemlerini | siire icerisind

; Dekanhik/ p islemlerinin yasal siire igerisinde

70 |personelin atama onaylarinin  birer Yiiksek Dekan Hak kaybi

ornegini, kademe ve derece ilerleme

Personel Isleri

yapilmasi




onaylarmin ilgililere ve Tahakkuk
birimine vermek, aslini dosyalamak

71

Fakiilteye alinacak Akademik personel
ilanlarmi1  takip etmek duyurulmasini
saglamak, miiracaatlarin1 eksiksiz almak,
sinav  tutanaklarmi  ve  evraklarini
diizenlemek, snavlarini takip etmek ve
sonuglarmin ilan edilmesini saglamak,
Sinavlarda basarili olanlara gerekli
tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve smav
evraklarini bir dosya halinde Fakiilte
Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan
cikacak karara gore atama teklifleri ile
ilgili yazismalar1 yapmak

Yiksek

Dekanhk/
Personel isleri

Dekan

Hak
Itibar kaybi

kaybi

Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi

Yonetmelik  degisikliklerini  takip
etmek ve uygulamak

72

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi
gorev siirelerini takip etmek, siireleri
dolmadan en ge¢ bir ay Onceden siire
uzatma islemlerini  baglatmak  ve

strelerinin zamaninda uzatilmasini

saglamak i¢in takip edip sonuclandirmak,

Yiiksek

Dekanhk/
Personel Isleri

Dekan

Hak
Cezai Sonug

kaybi

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
yapilmast
Otokontrol sistemi olusturulmasi

73

Her yariyil basinda Fakiiltemizde gorevli
bulunan ve ders veren O§gretim
elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 40/a,
31,36,38 ve 40/b maddelerine gore
gorevlendirilme islemlerini takip etmek

yazigmalarini yapmak

Yiksek

Dekanhk/
Personel isleri

Dekan

Hak kaybi

Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi




74

Rapor alan akademik ve idari personelin
raporlarin1  diizenli olarak Tahakkuk

Yiiksek

Dekanhk/

Dekan

Kamu zarari

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde

birimine bildirmek Personel Isleri yapilmasi

Diger birimlerin gorev alanina girmeyen Orta Dekanlik/ Islemlerin aksamasi, | Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat
75 yazigmalar1 yapmak, dosyalamak Yaz isleri Dekan Bilgi ve belgeye ulasilamamast etmek

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin . . L

listesini  arsiviemek. vazismalarl  taki Orta Dekanlik/ Zaman kaybi | Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
6 ; > Yazls P isleri Dekan Gorevde aksakliklar apilmasi

etmek, Yaz Isleri yap

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini Taki Jemlerini d

. e . . aki islemlerinin zamaninda
77 |birimlere bildirmek, afisleri gerekli| Orta Deka-nllk/' Dekan Haber alma hakkin1 engeller a 11211 as1 ;

yerlere asilmasini saglamak. Yazn Igleri yap

T 11 Olgerek k tesli . .

al?rslizlalrs:zil:pzll:y;f:sr‘[eirilrsrfzseilrje k(fr?tz)ri YViiksek Dekanllld. Mali  kaylp  menfaat saglama, | Kayitlarmn ve kontrollerin  dogru
78 : : Tas.Kayit ile Dekan yolsuzluk yapilmast

edilmesi Tas.Kontrol

Muayene ve kabul islemi hemen

yapilamayan tasmirlarin kontrol ederek Dekanhk/ Kontrollerin ehil kisilerce yapilmast,
79 |[teslim alinmasi, bunlarin kesin kabulii| Yiiksek Tas.Kayat ile Dekan Kamu zarar1 islem basamaklarina uygun hareket

yapilmadan  kullanima  verilmesinin Tas.Kontrol edilmesi

onlenmesi ve kontrol edilmesi

. — T 1 iri kis islemleri

Tasmirlarin - giris ve ¢ikisma iligkin b:liiz‘zirlzqrél(lieflrlsarzi dzl ' :ls 161$aesr11

kayitlarin tutulmasi, bunlara iliskin belge Dekanhk/ . .y P . ;
80 | e cetvellerin dizenlenmesi ve kontrol Orta Tas.Kayit ile Dekan Kamu zaran gerekli belge ve cetvellerin diizenli

edilmesi

Tas.Kontrol

tutulmasi, Tasiir Kontrol Yetkilisi
tarafindan diizenli kontrol edilmesi




Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli

bozulmaya, c¢almmaya ve benzeri| _ . Dekanhk/ .
81 |tenlikelere karsi korunmas: igin gerekli Yiiksek Tas.Kayat ile Dekan Kamu zarar1 tedbirlerin alinarak tasmirlarin
iyete al
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak Tas.Kontrol emniyete atnmast
Ambar sayimmi ve stok kontroliini
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen Yiiksek Dekanhk/ Kamu zarari, igin yapilmasina engel | Stok kontroliinii belirli araliklarla
u .
82 |asgari stok seviyesinin altma diisen Tag.Kayit ile Dekan olma, is yapamama durumu diizenli tutmak
taginirlart harcama yetkilisine bildirmek Tag.Kontrol
Dekanlik onayindan sonra vize ve yartyil
83 sonu simmav programinin dgrenci  ve Yiiksek | Bol.Baskanhgy/ | Bol.Baskany/ Hak kaybi1 | Yonetmelik takibi
Ogretim  elemanlarina  duyurulmasini B61.Sekr. Dekan Islerin aksamasi Zamaninda ve diizenli ¢calisma
saglamak,
Gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, yeni ders agilmasi yariyil ders . . _
. - . Yonetmelik takibi
84 |degisikligi, ogretim lyesi degisikliginin | Yiiksek Bol.Baskanhgy/ | Bél.Bagkany/ Egitim 6gretimin aksamasi o } )
Boliim Kurulu karart ile Dekanliga Bol.Sekr. Dekan Zamaninda ve diizenli galisma
iletilmesini saglamak,
Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dist
bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, N . o
g5 |arastirma ve uygulama yapmak iizere| Yiiksek Bol.Baskanhgy/ | Bol.Baskany/ Hak k?ybl Yonetmelik . takibi
gbreviendirme islemlerinin  Dekanliga B61.Sekr. Dekan Bilimsel ¢aligmalarin engellenmesi Zamaninda ve diizenli caligma
iletilmesini saglamak
EBYS sisteminde yazigmalarin takip YViiksek | Bol.Baskanhgy/ | Bol.Baskany/ Gorevin aksamasi, | Dlizenli olarak sisteme girmek,
86 | edilmesi Bol.Sekr. Dekan Hak kayb1 zamaninda yazigsmalar1 yapmak
- Ogrencilerin Boéliime vermis olduklar Yiiksek | Bol.Baskanhgy/ | Bol.Baskany/ Hak kayb1 | Yonetmelik takibi
dilekgeler ile ilgili iglemleri yapmak, B61.Sekr. Dekan Gorevin aksamasi Zamaninda ve diizenli caligma




Fakiilte Dekanlig1 denetiminde istenen

. o . Y onetmelik takibi
gg | bilgi ve belgeleri ve Boliim Bagkanminin|  Orta Bol.Baskanhgy | Bol.Baskanl/ | Hizmetin aksamasi Z;);Z;Illr?d; e diizenli calisma ol
% ve diiz 1
verdigi diger isleri yapmak, Bol.Sekr. Dekan calls
Bagbakanlik Arsiv Yonetmeligine gore ve . . o
_ . o . _ . Y onetmelik takib
89 |Resmi Yazisma Kurallarina gore Dosya| Orta Bol.Bagkanhgy | Bol.Baskanl/ | Hizmetin aksamasi Z;;;Z:If dla  diizenli calisma aridl
. 7
Planina uygun yazisma yapmak, Bil.Sekr. Dekan Vet sty
ONAYLAYAN

Prof.Dr.Kurtulus Yilmaz GENC

Dekan

* Bu boliime, ... Alt Birim/Boliim/Anabilim Dali/Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu béliime ... Alt Birim/Bo6liim/Anabilim Daly/ Birim Amiri/ Sube Miidiirii yazilacaktir




