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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Saghk Bilimleri Fakiiltesi

Sira
No Hassas Gorevler Gorevin Yiiritildigi Birim Sorumlu Birim Amiri Riskler-Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
Akademik vila baslamadan énce akademik Boliim 6gretim elemanlart arasinda iletisim ve
1 y 3 Dekanlik Makami Dekan koordinasyon noksanligi, is boliimiiniin yeterli seviyede
kurul toplantis1 yapmak .
yapilamamasi, islerde aksamalar yasanmasi
. . Akademik ve kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk
Do6nem sonu akademik ve genel durum L e . : e
2 N . Dekanlik Makami Dekan hissinin ve goriiniimiiniin olugsmasi, isteklendirme eksikligi,
degerlendirme toplantisinin yapilmasi ot e
performans diisiikliigi
Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada
3 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekanlik Makami Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
hareket etmek sorunlar yaganmasi
. I¢ kontrol, gtratejll_( plan,_faahyet raporlari ve Dekan Yardimeis Dekan Egitim-6gretimin aksamas.l,kulj}lrflse{l‘ vhfedeﬂere
kalite faaliyetlerine katilmak ulagilamamasi, verim diigikligii
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav
: programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak, bu Dekan Yardimetsi Dekan Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmas1

isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik
etmek

durumunda hak ve adalet kaybi
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Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin

6 A Dekan Yardimcist Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diigmesi
kontroliinii saglamak

7 Ogrenci sorusturma dosyalarim izlemek, Dekan Yardimcist Dekan Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da haksizlik

kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek -

ortaminin dogmast

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte

8 Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Dekan Yardimcisi Dekan Kurullarm ve idari islerin aksamasi ile hak kavbi
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek u v 3 y
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim
9 planlarinin yurutulme_51 ile odalarin dagitimini Dekan Yardimcisi Dekan Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya gikmast
koordine etmek
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin )
10 diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek Dekan Yardimecisi Dekan Ogrenciler arasinda kanun dig1 faaliyetlerin bas gostermesi
Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci .

11 ogrenci kabulii ile ilgili ¢alisma ve takibin Dekan Yardimcist Dekan I1gili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin

yapilmasi

haklarmin kaybi
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12 Ogrenci sorunlarini1 Dekan adina dinlemek ve Dekan Yardimcisi Dekan Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve Fakiilte

¢Oziime kavusturmak genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi
- Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Fakiilte Sekreteri Dekan Hak Kaybt, yanlss islem, kaynak israfi

ve uygulanmasi
14 Faku.lt.e Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Fakiilte Sekreteri Dekan Zaman kaybi
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi

15 Biit¢cenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri Dekan Biitce ac181 ve hak kaybi. Gereksiz biitge talebi.
16 Gizli yazilarmn yazilmasi Fakdilte Sekreteri Dekan Itibar ve giiven kayb1
17 Kadro talep ve ¢aligmalart Fakiilte Sekreteri Dekan Hak kayb1
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Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada

18 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun| Boliim Bagkani / Bolim Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
hareket etmek Baskan Yardimcilari sorunlar yagsanmasi
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin oy ap Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal
= adil, objektif ve 6gretim elemanlarimin bilim Boliim Bagkani / B6lim Dekan g g . 1> OBTENC oL
Baskan Yardimcilari hedeflerin yerine getirilememesi
alanlarina uygun olarak yapilmasini denetlemek|
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim tliyelerine asir1
20 |arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro | BOltim Baskan / Bolim Dekan yiik diismesi, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk
e . Bagkan Yardimcilar . . . .
ithtiyacini belirlemek haline gelmesi, arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin aktarilamamasi
5y | Frasmus, Farabi gibi degisim programlanyla | =y pogan s Bolim Dekan Ogrenci ve dgretim tyes hak kaybr, verimin ddsmes,
ilgili caligmalar1 yiiriitmek egitimin istenen dinamizmi edinememesi ve monoton bir
Bagkan Yardimcilar T
goriintli olugmasi
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans o o Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
22 kriterlerinin hazirlanmasini saglamak B%lum Baskani / Bolim Dekan ulasilamamast, verim diisiikliigii
askan Yardimcilari
Boliimlerde yapilmasi gereken segim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigsmesi, giincel islerin
23 Boliim Bagkani / Bolim Dekan

gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak
zamaninda yapilmasini saglamak

Baskan Yardimecilar

zamaninda ve geregince yapilamamasi, yonetim zaafi,
kurumsal hedeflere ulagamama
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Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek,
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, birim igi

Mezun olan 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve

2 ve Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve Bolam Baskan: / Bolim Dekan kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna direkt katki
) Baskan Yardimcilari
degerlendirme yapmak
" C e . Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba
” Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda|  Bgliim Baskan: / Boliim Dekan katarak islem ve harcama yapan bolim dgretim
Dekanliga ulagtirmak Bagkan Yardimcilar .
elemanlarinin 6deme planlarinda aksama yasanmasi,
gereksiz 6deme cezalarina maruz kalmalari
Ozel yakl kti kl
26 Oze "}:a a§1m .gere tiren ve y.a b?mc1 YT Boliim Baskani / Boliim Dekan Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi
Ogrencilerin sorunlartyla ilgilenmek Baskan Yardimcilan
R e o
27 aporlu ve 1zm1V1 ogren.cllerm durumlarim Boliim Baskani / Bolim Dekan Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi
deserlendirmek § g g 2 y
egeriendirme Bagkan Yardimcilar
. Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak ve Boliim Baskant / Bolim Dekan Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin artmast,
ogrencilerle toplantilar diizenlemek Baskan Yardimcilan motivasyon eksikligi
”9 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii Béliim Bagkani / Bolim Dekan Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zay1fligi, koordinasyon

temsil etmek

Bagkan Yardimcilar

eksikligi ve idari iglerde aksama
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30 Sinav programlarinin hazirlanmasi Bolim Baskani / Bolim Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamas1
Bagkan Yardimcilar
Donem sonu akademik ve genel durum - - Akademik kurumsal hedeflerden sapma, bagibosluk
el degerlendirme toplantisinin yapilmasi Boliim Baskani / B6lim Dekan duygusunun ve gériiniimiiniin olusmasi, motivasyon
Baskan Yardimecilari e e i
eksikligi, verim diistikliigii
. Akademik yila baglamadan 6nce boliim Boliim Bagkani / Bolim Dekan Bélﬁm Ogretim e’lerTlva.nl.arlna{amfld? iletisifr} ve
akademik toplantis1 yapmak Baskan Yardimcilari koordinasyon eksikligi, isboliimiiniin geregince
yapilamamasi, iglerin aksamast
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. ) o . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada
33 |maddelerinde be::rtllﬁn amag Ize ilkelere uygun|  Bolim Ogretim Uyeleri Bolim Baskani aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
areet etme sorunlar yasanmasi
. - Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel Boliim Oretim Uveleri Béliim Bask akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
& alanda ulusal ve uluslararasi kongreler oliim Ogretim Uyeleri olum Bagkani yapilmamasi, kamu zarari
diizenlenmesine yardimci olmak
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan ) o . Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
= performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi Bolim Ogretim Uyeleri Boliim Bagkam koordinasyon eksikligi ve kamu zarar1

zorunlu ¢alismalara destek vermek
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Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n gordiigii o o . . Akademik ve idari iglerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
% |toplantilara (egitim-dgretim, sosyal ve kiiltiirel)| ~BOlim Ogretim Uyeleri Bolim Baskan Dekanlik- Béliim koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve
katilmak, faaliyetlere destek vermek gerekli bilgi ve iletisim agiin saglanamamasi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, . . Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamas,
& ogrencilerin bdliim ve ¢evreye uyum Boltim Ogretim Uyeleri Boltim Baskan ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir grenim
saglamalarina yardimci olmak stireci yaganmasinda aksakliklar yasanmast
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi L _ ) o
caligmalarina katilmak, ders programlarinin Béliim Oretim Uveleri Béliim Bask Bolim 'ak?demlk hedeﬂerme ulasmada, derslerin duzenl.l
& eksiksiz yiiriitilmesini saglamak iizere hazr olum Dgretim Uyelerl olum Bagkani ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, 6grenci
bulunmak hak kayb
Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim . . ulagmasinda aksakliklar yasanmasi, kurum i¢in belirlenen
39 ’ Bolim Ogretim Uyeleri Boliim Bagkani : ;
programlariyla ilgili aligmalart yiiriitmek g y $ akademik hedeflere ulasilamamasi, mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamasi
Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik Giiven ve itibar ka i
e e A . s ybi, basar1 kaybu, tercih edilme
0 takvimin esas alinmasi ve zamaninda Boltim Ogretim Uyeleri Boltim Baskan konusunda geriye diigme
uygulanmasi
Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu 6grencilerin uyum
Ozel yaklagim gerektiren ve yabanci uyruklu . - . sorunlar1 yagamasi, akademik hedeflere ulasmada
4 ogrencilerin sorunlariyla ilgilenmek Béliim Ogretim Uyeleri Bolim Bagkani aksamalar, kurumun uluslararasi bir hiiviyete taginmasi igin
gerekli yetkinlik diizeyine ulasgamama
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Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada

42 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun| Bolim Arastirma-Ogretim Boliim Bagkani aksakliklar yaganmasti, kurumsal temsil ve yetkinlikte
hareket etmek Gorevlileri sorunlar yaganmast
Egltlm—ogretlm faaliyetlerinde akademik - Y s Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilme
43 takvimin esas alinmasi ve zamaninda Boliim Aragtirma-Ogretim Boliim Bagkani 3 )
e konusunda geriye diisme
uygulanmasi Gorevlileri
Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6ngordiigii ) Akademik ve idari iglerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
44 |toplantilara (egitim-0gretim, sosyal ve kiiltlirel)] Boliim Aragtirma-Ogretim Boliim Bagkani Dekanlik-Boliim koordinasyonunda aksamalar olmasi ve
katilmak, faaliyetlere destek vermek Gorevlileri gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, )
45 Boliim Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali | Boliim Arastirma-Ogretim Boliim Bagkani Akademik ve idari islerde aksama
Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek Gorevlileri
46 Gelen giden e}/ raklan titizlikle takip edip Yazi Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
dagitimini yapmak
47 Fakillte ilgili her tiirlil bilgi ve belgeyi korumak Yaz Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri Hak kayb1

ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6dnlemek
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48 Siireli yazilari takip etmek Yaz Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri Hak kayb1

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve
49 Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve Yazi Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri Hak ve zaman kayb1

yerine getirmek
Yapilacak toplantilarin giindemlerini '
50 zamaninda 6gretim iiyelerine/elemanlarina Yazi [sleri Biirosu Fakiilte Sekreteri Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi
bildirmek
5 Satin alma evrakinin hazirlanmas Satin Alma Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu zarari, satin almanin uzamast, alimin
gerceklesmemesi

52 Satin alma ¢aligmalari Satin Alma Birimi Fakiilte Sekreteri Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama

Maas ve ek ders evraklarinin hazirlamasinda
53 0zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kaybi1 olugsmas1
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Dogum, 6liim, giyim yardimlarinin tahakkuk

54 Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu ve kisi zarari

evraklarini hazirlamak

Maas ve ek ders evraklarinin hazirlanmasi o .

» sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu ve kisi zarari

ve eksiksiz yapilmasi
56 Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski

Sosyal Giivenlik Kurumuna elektronik ortamda Kamu ve kisi ; folei (leics :
S . . si zararina sebebiyet verme riski (kisi basi bir
= gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri brilt asgari ficret cezasi)
zamaninda gonderilmesi

58 Dekanligin biitgesini hazirlamak Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri Odenek yetersizligi
59 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1

islemleri
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Akademik personel ayirma/ilisik kesme

60 . . Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
islemleri
61 Fakiilte kadrosunda olan akademik personelin Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Hak kayb1 ve kamu zarar1 riski
SGK tescil islemleri
62 Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda Boliim Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Karigikliga sebebiyet vermek
yapilmasi
Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve
63 belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili Boliim Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Kamu zararina ve kisi hak kaybina sebep olma
evraklarin arsivlenmesi
Uygulamali egitim 6grencilerinin SGK
64 giris,ayrilis ve puantaj yazilarinin zamaninda Boliim Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Kamu zarar1
yazilmasi
Tasimir mallarin dlgere sayarak teslim alinmasi C . . . o
65 Tasinir Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk

depoya yerlestirilmesi
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66

Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini olugturmak

Taginir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

Birimdeki tasinirlarin kontroliinii saglayamama zamaninda
gerekli evraklarin diizenlenememesi veya kamu zarar1

67

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini

onlemek

Tagmir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski

68

Tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alimmasini saglamak

Taginir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski

69

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

Taginir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi

70

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart
bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

Tasmir Kayit Birimi

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip
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Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama
71 seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama Tagmir Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri durumu
yetkilisine bildirmek
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda . . Fakiilte Sekreteri
72 8 g gondermek 8y Ogrenci Isleri Birimi Hak ve zaman kaybi
73 Dénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde e Fakiilte Sekreteri Calisma veriminin diigmesi
gerekli diizenlemeyi saglamak Ogrenci Isleri Birimi sma v us
74 Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Ogrenci Igleri Birimi Fakiilte Sekreteri Yasalara uymama ve diizenin bozulmast

birimlere bilgi vermek
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75

Uygulamali egitimle ilgili duyurularin
yapilmasi bununla ilgili her tiirli yazigsmalarin
yapilmasi ve y1l sonunda mezun olabilmek i¢in

gerekli belgelerin Fakiilte Web sayfasinda
duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurulmasinin takibinin yapilmasi ve
mezuniyet belgelerinin
hazirlanmasi

Ogrenci Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Ogrencilerin uygulamali egitime zamaninda baslayamama
riskinin gerceklesmesi

ONAYLAYAN
Harcama Yetkilisi
Prof. Dr. Ozgiil AKIN SENKAL
Dekan
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