EGITIiM FAKULTESI

HASSAS GOREVLER DOKUMANI

SIRA " " . BAGLI GOREVIN YERINE .
NO HASSAS GOREVLER P%%§g§1ﬁ£ OLDUCU GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
BiRIM SONUCLARI
Egitim &gretimin aksamasi, | Ilgili maddeler ve
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. kurumsal hedeflere ulasmada | gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde belirtilen amag¢ ve | Tiim akademik Dekanlik aksakliklar yasanmasi, | bilgilendirilme yoniinde
ilkelere uygun hareket etmek ve idari personel Makami kurumsal temsil ve | gerekli caligmalarin
yetkinlikte sorunlar | tamamlanmasi
yasanmasi
Kanun, yonetmelik ve diger Tiim akademik Dekanlik Hal kaybl, yanls 1.$lem, Tim p ersone'l'ln yerinde ve
2 oy S kaynak israfi, tenkit, zamaninda giincel mevzuati
mevzuatin takibi ve uygulanmasi ve idari personel Makami . . :
sorusturma, cezai yaptirimlar | takip etmesi
Bilgi edinme yasasindan , . Dekanlik . . Talep edilen bilgi ve
. T Tiim akademik Makami ve | Yasalara uymama, idarenin e
3 yararlanmak isteyenlere, bilgilerin Sy N . belgelerin ilgili mevzuat
. . ve idari personel Fakiilte itibar kaybi o .
zamaninda verilmesi . istikametinde karsilanmasi
Sekreterligi
Sireli yaZﬂa”.n z'a.ma}n'lnda Tilim idari Fakiilte Cezai yaptirimlar, tenkit, Yazilara istenilen zamanda
4 hazirlanmasi, ilgili birim ya da e | S
. . . personel Sekreterligi | idarenin itibar kaybi cevap vermek
kuruluslara gonderilmesi
Yazimin hazirlanmasinda
5 Gizli yazilarin hazirlanmast Ilgili personel Dekanlik Itibar ve giiven kayb1 gereken hassasiyetin
Y el p Makam & Y gosterilmesi ve gizliligin
korunmasi
Tiim akademik, . . Mahkeme kararlarini ilgili
S Dekanlik | Yasalara uymama, idarenin o L . .
6 Mahkeme kararlarinin uygulanmasi | idari personel ve o mevzuat istikametinde yerinde
Makami itibar kaybi
kurullar ve zamaninda uygulanmak
Sivil savunma hizmetlerinin diizenli " . Dekanlik Mali kay1p, yangin ve diger | Sivil savunma hizmetlerinin diizenli
e . .. Tiim akademik Makami ve ! yiiriitiilmesi icin ihtiyac olan arag ve
7 ylriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve Sy . tehlikelere kars1 hazirliksiz : :
ve idari personel Fakiilte geregleri zamaninda temin etmek ve

personelin egitimi

Sekreterligi

yakalanma

tiim personele egitim vermek
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Birime alinan mal ve
3 Tasinir mallarin teslim alinmasi Tasmir Kayit Fakiilte Mali kayip, menfaat malzemelerin sorumlu kisi ve
depoya yerlestirilmesi Kontrol Yetkilisi | Sekreterligi | saglama, yolsuzluk kurullarca yerinde, gorerek ve
inceleyerek teslim almak
Haksiz rekabet, ihale iptali, Yapilacak ihale, satinalma, is
9 ihale ve satin alma Satinalma Birim Fakiilte menfaat saglama, hesap ve iglemlerinin ilgili mevzuati
Personeli Sekreterligi | verme sorumlulugu, idarenin | istikametinde titizlik
itibar kaybi, yolsuzluk gostererek yapmak
Pe?s.o ne 1“? mall' haklart ile Tahakkuk ve . Hak kaybi, cezai yaptirimlar, | Yapilacak tiim ddemelerle ilgili
ilgili tiim is ve islemler o Fakiilte . ) ) o o
10 M K d : Mali Isler Sekreterlisi hatali1 6deme, hesap verme is ve islemleri glincel bilgi
(Maas, ek ders, mesai, Personeli ckreterligl sorumlulugu mevzuat dogrultusunda yapmak
yolluk vb.)
Ogrenci sorusturma dosyalarini Akademik Birim Ogrenciler arasinda asayisin | Sorusturmalarm kanun ve
. . . Dekanlik .
11 | izlemek ve kurulacak komisyonlara Y Onetici Makami bozulmasi ya da haksizlik nizamlara uygun yapilmasini
baskanlik etmek Personeli ortaminin dogmast kontrol etmek
Birimler arasi koordinasyon
quevden ‘ayrllan personelin yerine ) . Fakiilte Gérevin aksamas sa'liglanmas.l ve
12 | gorevlendirme yapilmasi Fakiilte Sekreteri . gorevlendirmelerin zamaninda
Sekreterligi
yapilmasi
SGK’na elektronik ortamda Dekanlik Kamq ve kisi zafarina Yapilacak tiim is ve islemleri
N . . - Tahakkuk ve sebebiyet verme riski . o
gonderilen keseneklerin dogru, L p Makami ve . . . . | giincel bilgi mevzuat
13 o N . .| Mali Isler Birim N nedeniyle kisi bas1 bir asgari N
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi . Fakiilte N dogrultusunda zamaninda
Personeli ucret cezasi

Sekreterligi

yapmak
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Tahakkuk, Mali | Dekanlik Hazirlanacak biit¢enin eksik | Biitceyi hazirlayan kisilerin
Isler ve Makami ve | yapilmasi gelecek mali bilingli olmasi ve gelecek
14 | Biitge hazirlamak Satinalma Birim | Fakiilte destegin yetersiz kalmasina | yillarda olusacak harcamay1
Personeli Sekreterligi | sebep olur Ongorebilmesi
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi Ozliik Isleri Dekanlik ve - Takip islemlerinin yasal siire
: . .. . " Hak kaybi1 ve yersiz 6deme Lo
15 | uzatimi islemleri Birim Personeli Fakiilte icerisinde yapilmasi
Sekreterligi
Akademik kadrolar ile ilgili ilan Ozliik Isleri Dekanlik ve Takip islemlerinin yasal siire
iy . N Hak kaybi1 L
16 | calismalan Birim Personeli Fakiilte igerisinde yapilmasi
Sekreterligi
Gelen giden evraklart titizlikle takip | Yazi Isleri Birim . Islerin aksamasi ve Evraklarin takibini titizlikle
17 | edip dagitimini zimmetle yapmak Personeli Fakultq .| evraklarin kaybolmasi yapmak
Sekreterligi
Fakulte; ile ilgili h‘er ! quu b 1.1g1 Ve Yazi Isleri Birim | Dekanlik ve | Hak kaybi, aranan bilgi ve .Yapﬂ‘an 13111 ONCTIING dair
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin . N idrakin tekrar gdzden
18 . o Personeli Fakiilte belgeye ulagilamama . .
eline gegmesini dnlemek oy gecirilmesi
Sekreterligi
Tiim otomasyonlarn ( HITAP, Yapilan igin 6nemini kavrama
KBS, SGB, TiF, E-BUTCE, PBS | Tiim idari birim ) Hak kaybu, aranan bilgi ve pran 1y '
IO . Fakiilte Kendini otomasyonun
19 | VB.) kullanilmasi, bilgi girisleri ve personeli ... | belgeye ulagilamama o T
i . . Sekreterligi kullanimiyla ilgili olarak
giincellemelerin yerinde ve . e e
stirekli gelistirme
zamaninda yapilmasi
, . Dekanlik o . e . o
20 | Diger Gorevler Tiim akademik Makam ve Islerin aksamasi, diizenin Diger tiim gorevlerin eksiksiz

ve idari personel

Fakulte Sek.

bozulmasi

yerine getirilmesi
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