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Revizyon No

Birim* Egitim Fakdltesi Dekanligi
SiraNo | Tlgili Birim Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu | Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken Onlemler
Personel Yonetici | Duzeyi Getirilmeme Sonucu veya Kontroller
1.Egitim &gretimin aksamast,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 2.Kurumsal hedeflere ;
& - ulasmada aksakliklar 1.11gili maddeler ve gereklilikleri
4. ve 5. maddelerinde Dekan y o TS .
1 L . Dekan Yuksek yasanmasl, konusunda bilgilendirilme yoniinde
belirtilen amag ve ilkelere yardimcilari . .
3.Kurumsal temsil ve gerekli caligmalarin tamamlanmast,
uygun hareket etmek L
yetkinlikte sorunlar
yaganmasi,
Defs planlar1, dersliklerin 1 Kaliteli egitimin
dagitimi, sinav programlari | . e e | .
2 ile ilgili galismalar Dekan verilememesi, 1.Kaliteli egitimin verilememesi
N Dekan Yiksek 2.Haksiz ders dagilimi olmas1 | 2.Haksiz ders dagilimi olmasi
planlamak, bu isler i¢in yardimcilari
durumunda hak ve adalet durumunda hak ve adalet kaybi.
olusturulacak gruplara Kavbi
bagkanlik etmek yol.
Dekanin bulunmadigi
zamanlarda Fakilte 1.Kurullarmn ve idari islerin
3 Akademik Kurulu, Fakilte Dekan , U v 3 1.Zamaninda kurullara bagkanlik
- o Dekan Yuksek aksamasi ,
Kurulu ve Fakilte Yonetim yardimcilari etmek
o 2.Hak kayb1
Kurulu gibi kurullara
bagkanlik etmek
1.Dikkate alinmayan 1.0gretim elemanlarmin miimkiin
Ogrenci sorunlarin1 dekan sorunlarin bilyiimesi 2.Fakiilte | oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
4 . o Dekan . . : e . .
adma dinlemek ve ¢dziime ardimerlart Dekan Yuksek genelinde huzurun idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri
kavusturmak y ¢ bozulmasina zemin 2.Gerekli hallerde uzmanlardan
hazirlamasi, yardim alinmasi,
5 Kanun, yonetmelik ve diger Dekan 1.Hak kayb1
mevzuatin takibi ve Dekan Yiksek 2. Yanlig islem 1.Yapilan degisiklikleri takip etmek
yardimcilari k
uygulanmasi 3.Kaynak israfi
6 Fakulte o GOI_‘eVde.I'l ayrllan_ personelin Fakulte _ Dekan Yiiksek 1 Gérevin aksamasi 1.]?1r1mler aras1 koordinasyonun
Sekreterligi yerine gdrevlendirme Sekreteri saglanmasi ,




yapilmast

2.Gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmasi,

Fakilte Kurulu, Fakulte

1.Gorevin aksamasi

1.Gorevi zamaninda yerine

7 gzt:;:zrh,i Yo6netim Kurulu ve Disiplin thlrgiri Dekan Yiiksek 2.Hak kayb1 getirmek
£ Kurulu kararlarinin yazilmasi 3.Gizliligin ihlali 2.Gizlilige dnem vermek.
. . . e . 1.Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
8 Fakulte oo Biitgenin tEk“ﬂe”..nm o Fakulte . Dekan Yuksek 1.Biitce ac1g1 2.Gelecek yillarda olusacak
Sekreterligi hazirlanmasi ve yonetimi Sekreteri I .
harcamanin 6ngoriilmesi,
Fakulte - Fakiilte " C . , el
9 Sekreterligi Gizli yazilarin hazirlanmasi Sekreteri Dekan Yuksek 1.Itibar ve giiven kayb1 1.Gizlilige riayet etmek.
Fakiilte Kanun, yonetmelik ve diger Fakiilte 1.Hak kayb1
10 oo mevzuatin takibi ve . Dekan Yuksek 2.Yanlis islem 1.Yapilan degisiklikleri takip etmek
Sekreterligi Sekreteri .
uygulanmasi 3.Kaynak israfi
Yiiksekodgretim Kanunu’nun Boliim/Anabil 1.Egitim 6gretimin aksamas1, | 1.1lgili maddeler ve gereklilikleri
4.ve 5.maddelerinde belirtilen | . 2.kurumsal hedeflere konusunda bilgilendirilme igin
amag ve ilkelere uygun im Dal ulagmada aksakliklar idari birimlerle irtibata gecilmesi
11 Bagkani Dekan Ylksek '
hareket etmek yasanmasi ,
Yardimcilari .
3.kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yagamasi,
Ders dagilimi ile boliim kadro 1.Egitim-6gretimin aksamasi, | 1.Boliim kurul toplantilarinin
yapisi arasindaki esgiidiimii 2.Mevcut dgretim iiyelerine diizenli olarak yapilmasi,
denetlemek ve kadro agirt yiik diigmesi, 2.0gretim elemanlarindan ders
ihtiyacini belirlemek Bolum/Anabil 3.Tiim zamanin egitime yogunlugu ve verimi hakkinda geri
im Dali , verilmesinin zorunluluk haline | bildirim alma, gerekli kontrol,
12 Dekan Yiiksek - LU
Bagkan gelmesi, temas, talep, iletisim ve
-Yardimcilari 4.Arastirma ve yaym yapmaya | yazigmalarin yapilmasi,
gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamasi,
Sinav programlarinin 1.0grenci hak kaybu, 1.0gretim elemanlartyla gerekli
hazirlanmasi 2.Egitim ve 6gretimin toplantilarin yapilmas,
Bolim aksamasi, 2.Smav programinin zamaninda
13 Bagkani Dekan Yuksek yapilmasinin saglama ve
-Yardimcilar uygulanmasinin denetlenmesi,
Boéliimde yapilmasi gereken 1.Birim i¢i koordinasyon ve 1.Periyodik faaliyetlerin zamaninda
secim ve gorevlendirmelerin Bolum verimin diismesi, giincel yapilmasini saglamak iizere gerekli
14 Dekanlikla irtibat kurularak Bagkani Dekan Yiiksek iglerin zamaninda ve talimatlarin verilmesi,
zamaninda yapilmasin -Yardimcilari geregince yapilamasi, yonetim | 2.Gerekli isboliimiiniin yapilmasi,

saglamak

zaaf1, kurumsal hedeflere

aktliel denetim ve periyodik




ulasamama raporlama ve yazigma yapilmasi,
Ogrenci danismanlik B&lim/Anabil 1.Egitim hedeflerine 1.Danigmanlik hizmetlerinin
hizmetlerini yapmak ve im Dali ulagamama, koordine edilmesi ve periyodik
15 ogrencilerle toplantilar Baskani Dekan Yuksek 2Bireysel sorunlarin artmasi, olarak toplanti, seminer ve ilgili
diizenlemek _er dimetlart motivasyon eksikligi, faaliyetlerin yapilmasinin
saglanmasi,
1.Kurumsal hedeflere 1.Sempozyum, konferans ve panel
Bilimsel toplantilar BSlim/Anabil ulagmada sorunlar yasanmasi, | gibi faaliyetler diizenlenmesi,
dizenlemek, bélimiin im Dal 2.Kurumsal monotonluk, 2.Ggerekli maddi kaynagin
16 bilimsel aragtirma ve yayin Baskani Dekan Yuksek arastirma boyutunda bulunmasi igin {ist birimi haberdar
giiclini artirici tesvikte -YZr dimetlart yetersizlik ve zayiflik edilmesi,
bulunmak
1.Boliim Ogretim elemanlari
. - . arasinda iletigim ve
../.\kader"m"k yila basla_madan Bolum/Anabll koordinasyon eksikligi, 1.Akademik donem baginda gerekli
once bolim akademik im Dal1 " A o :
17 Dekan Yilksek 2 Isboliimiiniin geregince akademik kurul toplantilarinin
toplantist yapmak Bagkani RO 5
Vardimeilart yapilamamast, islerin yapilmasini saglanmasi,
aksamast
1.Kurumsal hedeflerin en AL o
Snemli kistmlarmdan olan 1.0gretim tiyelerinin donemsel
e . olarak makul bir sayida bilimsel
Bilimsel arastirmalar yapmak akademik arastirmalarin o .
ve bilimsel alanda ulusal ve - makul bir diizen ve sayida galismalar yiriitmelerinin kurumsal
18 uluslararast konereler Ogrertim Bolum Orta apilmamast Y hedefler igin 6neminin toplantilarda
. ong Elemanlar1 Bagkani yap vurgulanmast,
diizenlenmesine yardimct 2.Kurumsal monotonluk, < N -
2.d6nem doéne m verilerin
olmak 3.Arastirma agisindan ) .
ctersizlik ve zayiflik toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in
Y destek sunulmasi,
1.Bo6liim akademik galigmalarmin
Ders iceriklerinin 1. BSlim akademik hedeflerine baskanllk.ve uyelf:r arasinda
hazirlanmasi ve planlanmasi A kurulan bir koordinasyonla
w o g ulasmada, derslerin diizenli ve o .
19 caligmalarina katilmak, ders Ogretim Bolum Yiiksek eksiksiz viiritilmesinde yuritilmesi,
programlarinin eksiksiz Elemenlar1 Baskan y 2.Ders iceriklerinin guncel ve
. S . sorunlar yasanmasi, . S
yiiriitiilmesini saglamak {izere Ny . yetkin hazirlanmasi ve ilgili
2.0grenci hak kayb1 . o
hazir bulunmak komisyonlarin kurulup esgiidiim
saglanmasi,
Ogrenci danismanhk ] 1.0grenci hak kaybu, egitim 1.Ogrenciler icin belirlenen
20 hizmetlerine katilmak, Ogretim Bolum Orta ve 0gretimin aksamast, danigman 6gretim
ogrencilerin bolim ve Elemenlar1 Bagkant1 Ogrencinin gevreyle ve tiyeleri/elemanlarinin 6grencilere

cevreye uyum saglamlarina

kurumla uyum halinde bir

gerekli ve yeterli zamanlarda

3




yardimci olmak

6grenim siirecinde aksakliklar
yasanmasi,

egitim, 6gretim, psikolojik vb.
konularda destek vermeleri,

Dekanlik ve Bolim Ogretim 1.Gerekli koordinasyonun ve
Bagkanliginin 6n gordiigii Elemenlar1 1.Akademik ve idari iglerin iletisim aginin kurulabilmesi ve
toplantilara (egitim-6gretim, yuritilmesinde gerekli olan buradan saglanacak sinerjinin
21 sosyal ve kiltirel) katilmak, Bolum Orta Dekanlik- BOlim dinamizme edilebilmesi igin
faaliyetlere destek vermek Baskan koordinasyonunda aksamalar | 6gretim {iyelerine yazili ve sifahen
dogmasi ve gerekli bilgi ve toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
iletisim aginin saglanamamasti, | Uyelerin de mazeretlerini énceden
bildirmeleri,
Béliimde egitim-6gretim Ogretim
faaliyeti, stratejik plan Elemenlar1
performans kriterleri gibi her 1B6lim akademik ve idari
yil yapilmasi zorunlu - . Bolum akademik ve idari
B&lim . faaliyetlerde aksama, : .
22 caligmalara destek vermek Baskan Yiiksek 2 Koordinasvon eksikligi ve faaliyetlerde aksama, koordinasyon
bilimsel aragtirma ve yayin ? kéimu Jarar Y & eksikligi ve kamu zarari,
giicilinii artiric1 tesvikte '
bulunmak
Ders ve sinav programlarinin | Ogretim 1.Ders ve Smav Boliim sinav Gorevlerini yerine
23 hazirlanmas1 ¢aligmalarina Elemenlar1 B6lim Orta .ro ramlarnda ve akademik getirme
katilmak ve sinavlarda Baskani Ii;)legi te aksama Ders programlarint hazirlayacak
gozetmenlik yapmak Sy ' komisyona yardimci olma,
1.Personel maaglarini alamaz,
maasini alamayan personel
6deme zorluklari ile
. L . karsilasacagindan hukuki ve
glgzdetr?élr(e\gzk%iiﬁ ?’Z?snci:leq mali zorluklarin ortaya 1.11gili biirolarla uyumlu calisiimasi
Tahakkuk GSSSbcretleri 6denmesi Tahakkuk Fakiilte gikmas1 2.Bilgi ve belgelerin zamaninda
24 o . PR . . Yuksek 2.Ucretsiz izinli personelin teslim edilmesi konusinda daha
Birimi islemlerini yiiriitmek ve bu Personeli Sekreteri saglik hizmetinden dikkatli davraniimal
Eonmuglirda zaman gizelgesine yararlanamamast 3.Son kontrollerin hassasiyetle
y 1.0demelerde hata yapildig: yapilmasi
takdirde, Sayistay tarafindan
sorguya alinip yetkililere
zimmet ¢ikarilmasi
) 1.Ek ders ve sinav Ucretlerinin | 1.Bilgi ve belgelerin zamaninda
25 Tahakkuk Ek ders ve Sinav Ucret Tahakkuk Fakiilte Yiiksek az 6denmesi kisiyi, fazla teslim edilmesi konusinda daha
Birimi Odemeleri Personeli Sekreteri O6denmesinin bitceyi zarara dikkatli davranilmali

ugratmast

2.Son kontrollerin hassasiyetle
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1.0demelerde hata yapildig:
takdirde, Sayistay tarafindan
sorguya alinip yetkililere
zimmet ¢ikarilmasi

yapilmasi

Sosyal Givenlik Kurumuna’
na elektronik ortamda

1.Kurum ve kisilerin zararina
sebep olunmasi

1.Bilgilerin dogrulugundan emin

26 Tgh_ak_kuk gonderilen keseneklerin Tahakku!< Fakulte . Yiiksek 2.Primlerin vaktinde Olunma51.. S
Birimi < o Personeli Sekreteri - . 2.Yasal siiresi igerisinde yapilip
dogru, eksiksiz ve zamaninda ddenmemesinin Kuruma para avilmadismm takip edilmelmesi
gonderilmesi cezasi getirmesi yap £ p edimetmes
Gorevden ayrilan, goreve 1.Gorevden ayrilan personele
baslayan, izinli, raporlu ya da fazla ve yersiz 6deme 1.11gili biirolarla uyumlu galisilmalt
gecici gorevli personelin, , yapilmasi 2.Bilgi ve belgelerin zamaninda
27 g?nfnkik”k Personel isleri Biirosu ile gs:‘s"’(‘)kn':l‘:‘ g‘;‘tﬂ;i“ Yiiksek 2.Raporlarda ve izinlerde teslim edilmesi konusinda daha
birlikte, takip edilerek, yapilan kesintinin az olmasi dikkatli davranilmali
kendilerine hatali 6deme Kurumu, fazla édenmesinin 3.Son kontroller hassasiyetle
yapilmasini dnlemek raporlu kisiyi zarara ugratmasi | yapilmal
Akademik ve Idari personel,
ise yeni baglayan personel, 1.Hata yapilmast durumunda
28 Tahakkuk nakil, istifa ve mustafi gibi Tahakkuk Fakiilte Yiiksek magduriyet yaganmasi 1.Giris ve ayrilis bildirgelerinin
Birimi nedenlerle ayrilan personel Personeli Sekreteri 2. Idari para cezasina maruz (SGK) yasal suresi icerisinde
bilgilerinin siiresi icerisinde kalinmasi yapilip yapilmadigi takip edilmesi
SGK programina girilmesi.
Tahakkukla ilgili belgelerin 1.B|Ig||e.rV)./Ok Olab!llr o 1.Arsivleme ortaminin s.al.dama.
edeklenmesi. belgelerin ) 2..G§rek.t1g1nd.e geriye dontik sartlarina uygun hale getlrllme_51_
Tahakkuk y ' Tahakkuk Fakulte , bilgi edinmenin imkansiz 2.Zaman zaman yedeklenen bilgiler
29 I uygun ortamlarda saklanmasi . . Yiksek - -
Birimi o e Personeli Sekreteri olmasi kontrol edilerek gerekli
ve bilgi giivenliginin o e . .
saglanmast 3.Bilgi giivenliginin gun'cel'lemelerl'n vye'lpllmam
kaybolmasi 3.Bilgi giivenliginin saglanmasi
1. Dogum veya dliimle hak ;égllarl;?;z;aram koordinasyonun
Tahakkuk Tahakkuk Fakiilte . edll_en sosyal haklan 2.Bilgi ve belgelerin zamaninda
30 Birimi " . . . Yiiksek verilememesi . . .
irimi Sosyal Yardim Odemeleri Personeli Sekreteri teslim edilmesi konusinda daha
1.Hata yapilmast durumunda . .
oy dikkatli davranilmalmasi
magduriyet yaganmasi
1.0deneklerin yetersiz l.K.(.)ntroller.l n d(.)gm yaptlmas
kalmas _ZH]?utgcla tekyﬂ?n"yaszlhrken
. . . ihtiyaglar g6z 6nunde
31 Tahakkuk Fakiilte biitge tekliflerinin Tahakkuk Fakilte 1 51 cek 2.Hatah odenck tahsisi bulundurulmali
Birimi Personeli Sekreteri nedeniyle 6demelerin

hazirlanmasi

yapilamamasi
3.Fakiilte ihtiyaclarinin
giderilememesi

3.0demelerde sikintiya
diisiilmemesi i¢in ihtiyaca gore
Odenek dagilimi yapilmali




4 Hak kaybinin olusmasi

1.Hata yapilmast durumunda
magduriyet yasanmasi.

1. Bilgi ve belgelerin zamaninda
teslim edilmesi konusinda daha

32 Tghak.kuk Yolluk ve glindelik 6demeleri Tahakku!< Fakiilte _ Yiiksek 2.04eme1erde hata yapildig dikkatli davraniimalt
Birimi islemleri Personeli Sekreteri takdirde, Sayistay tarafindan o
o 2.Ilgili biirolarla uyumlu ¢aligilmali
sorguya alinmasi ve yetkililere . <
) 3.Kontrollerin dogru yapilmalid
zimmet ¢ikarilmasi
Ma} ve H1;m§t alimlart igin 1.ihtiyaglarin erken belirlenmesi
belirlenen ihtiyaglarin satin -7 A
alma islemlerinin tiim 1.Kamu zarari 2.Birimler ve ilgili dekan
Satin Alma N - N g Satin Alma Fakiilte , 2.Ihtiyaglarim teminini yardimcist ile koordinasyon
33 . stireclerini kontrollii ve bagh . Yuksek S
Birimi 9 Memuru Sekreteri engeller igerisinde ¢alisma
oldugu Kanun ve N R
. . 3.Mevzuatlarin diizenli takibi ve
Yonetmeliklere uygun olarak dodr lanmast
hazirlamak, Ogru uygulanmas
.. .. - .. < 1.Bilingli ve ileriki yillarda
Satin Alma Fakillte bittge taslagint Satin Alma Fakiilte y l.Butge acigl olusacak harcamanin 6ngdriilerek
34 L hazirlamak . Yiksek 2.Mali kayip . oS .
Birimi Memuru Sekreteri hazirlanmasi i¢in verilerin dogru bir
sekilde iist yonetime sunmak
Fakiilte harcamalar ile ilgili
bitce ve 6denekleri takip . 1.Biitce ag1g1 1.Duzenli kontrol
35 Satin Alma etmek, ek ddenek taleplerini Satin Alma Fakulte . Yuksek 2.Hak kayb1 2.Mali hesaplarin diizenli tutulmasi
Birimi Memuru Sekreteri . . .
hazirlamak 3.Zamaninda ek 6denek istenmesi
Mal ve hizmet alimlarinda | itibar kavbi 1.Satin alma siirecini planl ve etkin
Satin Alma yaklagik maliyetin dogru Satin Alma Fakulte . ' Y bir gekilde yiiriitmek
36 S Lo . Yuksek 2.Haks1z rekabete neden olma A . ety
Birimi hesaplanmasi ve gizliligin Memuru Sekreteri . 2.Yonetmelik degisikliklerini
5 3.Gorevin aksamasi , oo
saglanmasi duzenli takip etmek
1. Mali kaynaklarin etkin ve e
Tasinir rimli kullanilamamasi L. Personele mevzuat egitimi
Fakulte Birim taginir kontrol > Fakiilte , ve Y st verilmesi. 2. Harcama yetkilisi
37 oo . > Kontrol . Yiiksek 2. Kamu zarar1 olusmasi . ) .
Sekreterligi islemlerini yapmak g Sekreteri .. tarafindan gerekli denetimlerin
Yetkilisi 3. Kurum itibarinin
. yapilmast
zedelenmesi
. Tasinir mallarin 6lgerek Fakiilte . -
38 Fakulte .o sayarak teslim alinmasi Tagmir Kayit Sekreteri Yuksek 1 Mali kayip menfaat saglama 1.Kontrollerin dogru yapilmasi
Sekreterligi . . Yetkilisi 2.Yolsuzluk
depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi Fakiilte
hemen yapilamayan tagiirlart Sekreteri 1.Muayene ve kabul iglemlerinin
39 Fakilte kontrol ederek teslim almak, | Taginir Kayit Yiiksek | Kamu zarar hemen yapilmasi
Sekreterligi bunlarin kesin kabulii Yetkilisi ‘ 4 2.Islem basamaklarma uygun

yapilmadan kullanima
verilmesini énlemek

hareket edilmesi




Taginirlarin giris ve ¢ikigina

Fakiilte

1.Tasmurlarin giris ve ¢ikis

Tasinir Kayit iliskin kayitlar1 tutmak, Tasinir Kayit Sekreteri islemleri bekletilmeden aninda
40 g A . Orta 1.Kamu zarar1 yapilmasi
Yetkilisi bunlara iligkin belge ve Yetkilisi . L
L 2.Gerekli belge ve cetveller duzenli
cetvelleri diizenlemek
tutulmasi
Taginirlarin yangina, Fakiilte
Taginir Kayit lsiﬁ?lﬁzyz’\?eo‘tz)lei?:r};a’ Taginir Kayit sewreter 1.Kontrollerin dogru yapilmast
41 3L Ay anmay 3L Y Yuksek 1.Kamu zarar1 2.Gerekli tedbirlerin aliarak
Yetkilisi tehlikelere karst korunmasi Yetkilisi .
. ; S tagimirlarin emniyete alinmasi
icin gerekli tedbirleri almak
ve almmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok Fakiilte
kontrolinii yapmak, harcama Sekreteri
Tasmir Kayit yetkilisince belirlenen asgarf | Taginir Kayit . 1.Stok kontroliinii belirli araliklarla
42 Yetkilisi stok seviyesinin altina diigen | Yetkilisi Y ksek 1. Kamu zarari dizenli tutmak
tagiirlart harcama yetkilisine
bildirmek
Fakiilteye gelen ve giden .
N evraklarin kayitlarinin L , 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle
Y Onetici o Yonetici Fakiilte "
43 .o tutulmasi, yazisma takibinin - . Yuksek 2.Evraklarin kaybolmasi yapilmasi
Sekreterligi Sekreteri Sekreteri T
yapilmasi, cevaplandirmanin 3.Hak kayb1 2.Planli ve diizenli galisma
zamaninda yapilmasi
Yonetici Dekanlik duyurularinin Yonetici Fakiilte 1.Islerin aksamasi 1 Duyurularin za.m.anmda
44 .o . . Orta yapilmasinin takibi
Sekreterligi yapilmasi Sekreteri Sekreteri 2.Hak kayb1 Y
2.Planl ve diizenli ¢alisma
1.Evraklarin takibinin titizlikle
L Personel ve 6grenci disiplin I . 1.Islerin aksamasi yapilmasi
45 YGnetici .o islerine ait yazigmalarin YonetICI. Fakulte . Yiksek 2.Hak kayb1 2.Evraklarn gizliligine 6nem
Sekreterligi Sekreteri Sekreteri TSRS A : .
yapilmast 3.Gizliligin ihlali, verilmesi
3.Planl1 ve diizenli ¢alisma
Yénetim Kurulu Uyelerine
Yénetici tqplantl j[a'rlhlnln ve toplanti Yénetici Fakiilte 1 islerin aksamast 1.Evraklarin takibinin titizlikle ve
46 Sekreterlizi giindeminin duyurulmasi, Sekreteri Sekreteri Orta 2 Hak kavbi zamaninda yapilmasi
& Yonetim Kurulu Kararlarinin ’ Y 2.Planli ve diizenli ¢alisma,
yazilmasi, ilgililere iletilmesi
N Akademik ve Idari personelin | ) . 1. Evraklann takibinin titizlikle ve
Yanetici goreve baglamasi Yonetici Fakiilte , 1.Islerin aksamasi
47 . o - . Yiiksek zamaninda yapilmast
Sekreterligi ayrrma/ilisik kesme Sekreteri Sekreteri 2.Hak kayb1 W
. . 2.Planl ve diizenli ¢alisma
iglemlerinin yapilmasi
48 Bolim Bolume gelen ve giden Bolum Fakiilte Yiiksek 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle
Sekreterligi evraklarin kayitlarinin Sekreteri Sekreteri 2.Evraklarin kaybolmasi yapilmasi




tutulmasi, yazigma takibini
yapmasi, cevaplandirmasinin
zamaninda yapilmasi

3.Hak kaybi1

2.Planli ve diizenli ¢calisma,

1.Duyurularin zamaninda

Bolim Bolime gelen duyurularin Bolim Fakilte 1.Islerin aksamast o
49 .o . . Orta yapilmasinin takibi
Sekreterligi yapilmasi Sekreteri Sekreteri 2.Hak kayb1 Y
2.Planli ve diizenli ¢alisma
. Personelin almug oldugu izin, | ) o 1 Evraklarmn takibinin titizlikle
50 Bolum saglik raporlari vb. izinleri Bolum Fakiilte Yiiksek 1.Islerin aksamasi apilmas
Sekreterligi takip etmek, bunlar1 personel | Sekreteri Sekreteri 2.Hak kayb1 4 .
. 2.Planl ve diizenli ¢alisma
programina islemek
Mezuniyet komisyon
kararlar1, Muafiyet, Intibak
- komisyon kararlarini ve - y R 1.Evraklarin takibinin titizlikle ve
Bollim . . B&lim Fakulte , 1.Islerin aksamasi
51 Lo Yatay gecis komisyon . . Yiksek zamaninda yapilmasi
Sekreterligi . Sekreteri Sekreteri 2.Hak kayb1 o
karalarini yazilmast, ilan 2.Planli ve diizenli calisma
edilmesi ve ilgililere tebligi
edilmesi
1 Islerin aksamasi
- Akademik personelin gérev p ; 2.Evraklarin kaybolmasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle ve
Bolim . . e Bolim Fakiilte "
52 . sliresi uzatma islemlerinin . . Yuksek 3.Hak kayb1 zamaninda yapilmasi
Sekreterligi M . Sekreteri Sekreteri . L o
takip edilmesi, 4 Islemin siiresi igerisinde 2.Planli ve diizenli galisma
yapilmasi
Akademik kadrolar ile ilgili
BSlim ilan g:ahs.malflrl ve Akademik Bolim Fakiilte ) 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarn takibinin titizlikle ve
53 Sekreterlii personelin goreve baglamasi Sekreteri Sekreteri Yuksek 2.Evraklarin kaybolmasi zamaninda yapilmasi
& ayirma/iligik kesme 3.Hak kayb1 2.Planl ve diizenli ¢alisma
islemlerinin yapilmasi
Bolum Kurulu ¢agrilarinin _
- yapilmasi, kurul kararlarinin - y 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarn takibinin titizlikle ve
Bolim - - Bolim Fakiilte .
54 oo yazilmasi ve ilgililere teblig . . Yuksek 2.Evraklarin kaybolmasi zamaninda yapilmasi
Sekreterligi - - Sekreteri Sekreteri o
edilmesi 3.Hak kayb1 2.Planl ve diizenli ¢alisma
N S . 1 Sifrenin gizliliginin 1.Sisteme giris sifrelerinin gizli
. S Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine | . S " 4 tutulmast
Ogrenci Isleri . MR Ogrenci Isleri | Fakilte " saglanmamasi . A e
55 o (OBIS) giris sifresi T . Yuksek . . 2.Sifrelerin 6grenci,dgretim
Birimi Gorevlisi Sekreteri 2.Sisteme hatal1 veya kotii 1 Srevli )
niyetli giris yaptimast riski elemani ve gorevli persone diginda
kimseye verilmemesi
Ogrenci Isleri Ogrencilerle ilgili belge ve Ogrenci Isleri | Fakiilte ) l.H?k ve zaman kaybi1 1.Y_az1§rr_1a stiresi igerisinde cevap
56 o yazigmanin zamaninda T . Yiksek 2.Gorevde aksakliklar verilmesi
Birimi Gorevlisi Sekreteri
yapilmasi
57 Ogrenci Isleri Ogrenci talepleri(Ogrenci Ogrenci Isleri | Fakiilte Diisiik 1.Kisi Magduriyeti 2.Bu belgelerin 6grenci disinda
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Birimi Belgesi, Transkript vb.) Gorevlisi Sekreteri 2.Giiven Kaybi kimseye verilmemesi
3.Hak Kayb1
1.Bagvuru islemlerinin siiresi icinde
yapilmasinin takibi
. S . . ce . 1.Hak kayb1 2.Kayit hakki kazanan 6grencilerin
58 O'gl.ren_m Isleri ){atay geels bagvuru ve kayit Ogrenc.l .Islerl Fakulte . Yiiksek 2.Kurumun itibar kaybetmesi | siiresi i¢inde kayitlarinin yapilmasi
Birimi islemleri Gorevlisi Sekreteri Ny . w oo
3.0grencinin madur olmasi 3.0zliik dosyalarinm ilgili
iiniversitelerden zamaninda
istenmesi
1.Yonetmelige uygun olarak
. S . S y islemlerin yapilmamasi . . . i
59 O_g;en_m Isleri Mezuniyet islemleri Ogrenc_l _Islen Fakulte _ Yiiksek 5 AKTS kredi ;.Yonetmellk maddelerine gore
Birimi Gorevlisi Sekreteri I islem yapilmasi
hesaplanmasinda dikkali
davranilmasi
1.islemlerin siireleri iginde titizlikle
T I I T y 1.Kisi maduriyeti takip edilmesi
60 O'gyen-m Isleri Ogrenci dlSl.phn ve. Ogrenc} _Islerl Fakiilte . Yiksek 2. Hak kayib1 2.Disiplin Sorusturmasi sonucunun
Birimi sorusturma islemleri Gorevlisi Sekreteri . L .
3.Giliven Kayb1 kisi ve kurumlara siiresi iginde
bildirilmesi
Ogrenci Isleri Bolim bgrenci sayilan basar: Ogrenci Isleri | Fakulte - 1istatiksel bilgi ve veri 1.Bolim igi verilerin kontrollu ve
61 S durumlar1 ve mezun TR . Diistik o qens . .
Birimi Gorevlisi Sekreteri eksikligi dogru girilmesi
sayilarinin yapilmasi
. ce . e , 1.Kamu zararina sebebiyet i . -
62 O_g?en_(n Isleri Harg/Katki pay1 Ogrenc_l _I$ler1 Fakulte _ Yiiksek verme riski l.Done{n ‘.t.)asmda harg {icretlerinin
Birimi Gorevlisi Sekreteri . o N kontroliiniin yapilmasi
2.0grencilerin magdur olmasi
) . ) ) ) . 1. Kavbolma riski 1.Birim Amiri ve gorevli
Ogrenci Isleri | Ogrenci Ozliikk dosyalarinin Ogrenci Isleri | Fakilte y ey ) . memurlarca kontrol edilmesi
63 S o . Yiksek 2.Yanlis evrak gonderilme et .
Birimi muhafazasi Gorevlisi Sekreteri riski 2 Kilitli 6zel arsivde muhafaza
edilmesi
1-Evraklarin gelen-giden ve
O6nemine gore tasnif edilmesi
) . 2-Birim personelinin gérev ve
Ogrenci Isleri | Fakilte sorumluluk alanina giren evraklar
Gorevlisi Sekreteri 1-Zaman kayb1 icin tasnifine gore gerekli islemin
64 Ogrenci Isleri Gelen-Giden ve Sreli Yiiksek 2-Itibar kayb1 yapilmas.
Birimi Evrak Islemleri 3-Gorevde aksakliklar 3-Siireli evraklarin zamaninda

4-Idari Sorusturma agilmasi

hazirlanmasi ve génderimin
saglanmasi

4-Dosyalama, arsivleme ve
evraklarin takibi konusunda gerekli
Onemin gosterilmesi
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65

Ogrenci Isleri
Birimi

Ders agma-kapama
iglemlerinin yapilmasi

Ogrenci Isleri
Gorevlisi

Fakiilte
Sekreteri

Y iiksek

1.Zamaninda yapilmali ve
ciddi bir takip olmali

1.Akademik birimlerle
koordinasyon tam olmali

Onaylayan

Birim Amiri

(imza)
Dekan
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