EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi:FAKULTE DEKANI
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 [Harcama yetkilisi DEKANLIK Dekan Butge takibinin ve tahsisinin zamaninda yapilmamasi,
Odeme emir belgelerinin hatali diizenlenmesi, On mali
kontrollerin yapilmamasi, Tasinir islemlerin denetiminin
yapilmamasi, Kamu zarari ve hak kaybi olusmasi
2 [Fakiilteyi Uist diizeyde Universite Senatosunda, DEKANLIK Dekan Universite Faaliyetlerinde aksama, Fakiilte
Universite yonetim kurulunda temsil etmek glndemlerinin takip edilmemesi ve aksakliklarin
yasanmasi Hak kaybi olugsmasi
3  [Fakdlte kurulu, Fakilte Yonetim kurulu ve Fakilte DEKANLIK Dekan Alinan kararlara zamaninda islem yapilamadiginda, hak
disiplin kuruluna Baskanlik etmek kaybinin olugsmasi
4 |Fakiltenin Birimleri lizerinde genel gézetim ve DEKANLIK Dekan Fakiiltenin Akademik ve idari birimlerinde is siireglerinin
denetim gorevini yapmak aksamalar yasanmasi kamu zarari ve hak kaybi olugmasi
Prof.Dr. Yasemin OZKAN

DEKAN V.




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: IDARi iISLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI
Sira " Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yirataldagii Birim Amiri Sonuglar

1 |Yiksek Ogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. DEKANLIK Dekan Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
hareket etmek yetkinlikte sorunlar yasanmasi hak kaybi olusmasi

2  [Fakdlte binalarinin kullanimi, onarimi, odalarin DEKANLIK Dekan Fiziksel sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
dagitimini kontrol etmek

3 i¢ Kontrol, Stratejik plan, Kalite kurullari, Asistan DEKANLIK Dekan Egitim-0gretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere
uyum programlari ve Faaliyet raporlarina katilmak ulasilmamasi, Verim dustkligi, hak kaybi olusmasi

4 |Personelin yuruttigi hizmetleri denetlemek DEKANLIK Dekan Glinluk is akigi ve idari islerin aksamasi, hak kaybi

olusmasi

5 [Fakilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol DEKANLIK Dekan Birimin ve Kurumun itibarinin zedelenmesi ve Hak kaybi
faaliyetlerini desteklemek olusmasi

6 Maag-Satin alma-Akademik idari personel 6zliik- DEKANLIK Dekan Kamu zararinin olugmasi, Personelin ¢aligsma veriminin
/Ayniyat islerini denetlemek diismesi, Verilerin zamaninda girilmemesi, Is ve

islemlerin aksamasi, Hak kayb1 olusmasi
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: EGiTiM-OGRETIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI

Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yirataldagi Birim Amiri Sonuglari

1 |Yiksek Ogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. DEKANLIK Dekan Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
hareket etmek yetkinlikte sorunlar yasanmasi

2 Ders Planlari, Dersliklerin dagilimi, Sinav DEKANLIK Dekan Kaliteli egitim verilmemesi, Haksiz ders dagiliminin
programlari hazirlamak ilgili Kurullara baskanlik olmasi durumunda hak kaybinin olusmasi
etmek.

3 Bolim ve Anabilim dallarina Egitim-Ogretim ders DEKANLIK Dekan Zamaninda ders programlarinin yapilmamasi, Egiti-
programlarinin hazirlanmasi igin gerekli Ogretimde 6grenci magduriyetinin olusmasi, ders
yazismalarin saglanmasini yiritmek programinin tutarsiz olmasi, ders dagiliminin zamaninda

yapilmamasi, hak kaybi olusmasi

4 (Ogrenci sayilari, basari durumu izlemek ve DEKANLIK Dekan Ogrencilere iyi egitim vermeme, Fiziki alanlarin
istatistik tutmak yetersizligi, Ogrenci basarisizlik oraninin yiiksek olmasi,

hak kaybi olugmasi

5 Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ¢6ziime DEKANLIK Dekan Dikkate alinmayan sorunlarin buyimesi, Fakiilte
ulagtirmak genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi, hak

kaybinin olugmasi

6 |Ogrenci kuliipleri ve 6grencilerin diizenleyecegi DEKANLIK Dekan Ogrenciler arasinda kanun disi faaliyetlerin bas
her tirlt etkinligi denetlemek gostermesi Birimin ve kurumun itibarinin zedelenmesi

7 [Yeni kayit, Yatay gegcis, Yabanci 6grenci kabuli ile DEKANLIK Dekan Zamaninda birimden kaynaklanan kayitlarin gecikmesi,
ilgili calismalarin takibinin yapilmasi ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin hak

kaybi olugsmasi

8 Ogrenci Sorusturma dosyalarini izlemek, DEKANLIK Dekan Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik
Kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek ortaminin dogmasi hak kaybinin olugmast
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HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: FAKULTE SEKRETERI
Sira " Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 Gergeklestirme gérevlisi FAKULTE SEKRETERLIGI Dekan Odeme emir belgelerinin zamaninda diizenlenmemesi,
On mali kontrollerin yapilmamasi, Kamu zarari ve hak
kaybi olusmasi
2 [Fakiilte kurulu, Yénetim kurulu ve disiplin kurulul FAKULTE SEKRETERLIGi Dekan Belirtilen kararlar ve cevaplara zamaninda islem
kararlarinin yazismalarini takip etmek yapilamadiginda, hak kaybinin olusmasi
3 Kanun Yoénetmelik ve diger mevzuatlar takip] FAKULTE SEKRETERLIGI Dekan Yanhs islem yapilmasi, Kaynak israfi ve hak kaybinin
etmek ve uygulamak olusmasi
4 (Gizli yazilarin yazilmasinda FAKULTE SEKRETERLIGI Dekan Bagka kisiler tarafindan duyurulmasinda, birim ve
Kurumun itibarinin, giivenin zedelenmesi hak kaybinin
olusmasi
5 Personelin mesai ve vyirittigii hizmetleri FAKULTE SEKRETERLIGI Dekan Gunlluk is akisi ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin
denetlemek olusmasi
6 [Bltce hazirlanmasi ve yonetimi FAKULTE SEKRETERLIGI Dekan Bitce acigi ve hak kaybi olusmasi
Birimin ve Kurumun itibarinin zedelenmesi ve Hak
kaybinin olusmasi
7 Maas-Satin alma-Akademik idari personel &zlilk FAKULTE SEKRETERLIGI Dekan Kamu zararinin olugmasi, Personelin ¢alisma veriminin
islerini denetlemek diismesi, Verilerin zamaninda girilmemesi, s ve
islemlerin aksamasi, Hak kaybinin olusmasi
8 [Temizlik hizmetleri ve cevre dizenlemelerininl FAKULTE SEKRETERLIGI Dekan Calisma veriminin kalitesinin dismesi, birimlerde ve
kontroliini saglamak cevrede saglik bilgisi sikintisinin ortaya ¢ikmasi
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: BOLUM/ANABILIM DALI BASKANI

Sira .
Hassas Gorevler

Gorevin

Sorumlu Birim

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
— . Bolim/Anabilim Dal Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde oltim/Anabili al exa gltim ogretimi samasl, kKurumsa eqe ereu S .d
- . Bagkani aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek
sorunlar yaganmasi
2 [Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, Boliim/Anabilim Dali Dekan Cere e L. . .
- e . . Egitim-Ogretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina Baskani - . . .
o hedeflerin yerine getirilememesi
uygun olarak yapilmasini saglamak
. oLy . Bolim/Anabilim Dah Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut Ogretim Uyelerine
3 Ders dagilimi ile boéliim kadro yapisi arasindaki / & .. & .. C . .. g .y -
e - Baskani asir yuk dismesi, tim zamanin egitime verilmesinin
esgidimi denetlemek ve kadro ihtiyacini . .
belirlemek zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya
gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
4 [Bolum faaliyet, stratejik plan, performans| Bolim/Anabilim Dali Dekan Egitim-Ogretimin  aksamasi,  kurumsal  hedeflere
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Bagkani ulasilamamasi, verim dusuklGgi
5 [Bolimde yapilmasi  gereken  se¢im  ve Bolim/Anabilim Dali Dekan Birim ici koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak Baskani zamaninda ve geregince yapilamasi, yonetim zaafi,
zamaninda yapilmasini saglamak kurumsal hedeflere ulasamama
7 |(Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin Boliim/Anabilim Dali Dekan
sonuclarini degerlendirmek, birim ici ve Dekanlik Baskani Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve|
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna direkt katki
yapmak
8 [Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve Bolim/Anabilim Dali Dekan Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin
6grencilerle toplantilar diizenlemek Bagkani artmasi, motivasyon eksikligi
9 |Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimin bilimsel Bolim/Anabilim Dali Dekan Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi,
arastirma ve yayin giclinl artirici  tesvikte Bagkani kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik
bulunmak ve zayiflik
10 [Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimi Bolim/Anabilim Dali Dekan Bolim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, koordinasyon
temsil etmek Baskani eksikligi ve idari islerde aksama
Bolim/Anabilim Dal Dekan sy . o he
11 Sinav programlarinin hazirlanmasi {3a§kan| ! Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi
12 |Akademik yila baslamadan 6nce boélim akademik Bolim/Anabilim Dali Dekan Bolim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve




toplantisi yapmak

Bagkani

koordinasyon eksikligi, isholiminin
yapilamamasi, islerin aksamasi

geregince

Prof.Dr. Yasemin OZKAN
DEKAN V.




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: BOLUM OGRETIM ELEMANLARI
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 Viiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Bolim Ogretim Elemanlari Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
L . aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek -
Yetkinlikte sorunlar yasanmasi
D iceriklerinin hazirl lanl Bolim Ogretim El | Dek
2 ers igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi| Bolim Ogretim Elemanlari ekan B5liim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli
calismalarina  katilmak, ders programlarinin P, . . .
- e . " . ve eksiksiz yuritllmesinde sorunlar yasanmasi, 6grenci
eksiksiz ylritilmesini saglamak (izere hazir
hak kaybi
bulunmak
3 |Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,| Bélim Ogretim Elemanlari Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve oOgretimin aksamasi,
6grencilerin bolim ve gcevreye uyum saglamlarina 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bin
yardimci olmak Ogrenim slreci yasanmasinda aksakliklar yasanmasi
4 [Dekanlik ve B&lim Baskanhginin &n goérdigi| Blim Ogretim Elemanlar Dekan Akademik ve idari islerin yiritilmesinde gerekli olan
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kulturel) Dekanlik- Bolim koordinasyonunda aksamalar dogmasi
katilmak, faaliyetlere destek vermek ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
5 [Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda| B6lim Ogretim Elemanlari Dekan Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan
ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
yardimci olmak yaptlmamasi, kamu zarari
Bolimde egitim-dgretim faaliyeti, stratejik plan| Bélim Ogretim El | Dek . N .
7 omde egf |.m ogr.e |m aallyetl, stratejiic plan) Bolum Lgretim siemaniar ekan Bolim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu . I
koordinasyon eksikligi ve kamu zarari
calismalara destek vermek
8 [Kaynaklarin  verimli etkin ve ekonomik| Béliim Ogretim Elemanlari Dekan
kullanilmasini  saglamak, c¢alisma  odasinin Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,
kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere hak kaybi
yardimci olmak
Fakiiltenin Etik Kurallar' k, i¢ k I| B&lim Ogretim El [ Dek
9 a L'Jtenln. ' tik Kurallari'na uymak, ig ! ontro' 6lim Ogretim Elemanlari ekan Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri o .
. . . aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek
10 [Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Bolim| Bélim Ogretim Elemanlari Dekan
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskaninin Akademik ve idari islerde aksama
verecegi akademik ve idari isleri yapmak
11 |Kaynaklarin  verimli etkin ve  ekonomik| Bélim Ogretim Elemanlari Dekan Hak kaybi, kamu zarari vs.




kullaniimasini saglamak
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HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: PERSONEL iSLERi
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 ?547, 657 ve 2914 Sayilh Kanun uyarinca yapilan Personel Isleri Dekan Hak kaybi
islemler
Ozliik t kil P lisleri Dek )
2 |Ozlik dosyasinin mevzua. a .uygun sekilde ersonel Isleri ekan itibar, hak ve giiven kaybi
hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi
Ak ik | g6 | Ima/ilisik P lisleri Dek .
3 aderTn persQne goreve baslama, ayrilma/ilisi ersonel Isleri ekan Hak kaybr, itibar Kayb, Zaman Kaybi
kesme islemleri
4 [Ogretim elemanlarinin gorev siresi uzatimi Personel isleri Dekan
islemleri Hak kaybi
IAkademik/idari Personel Sorusturma islemleri Personel isleri Dekan Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim.
IAkademik kadrolar ile ilgili ilan ¢calismalari Personel isleri Dekan Hak kaybi
Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK tescil Personel isleri Dekan
. . Hak kaybi
islemleri
9 |izin islemleri Personel isleri Dekan Hak kaybi
10 [Sireli yazilari takip etmek Personel isleri Dekan Hak kaybi
11 |Biroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Personel isleri Dekan Hak kaybi
Prof.Dr. Yasemin OZKAN
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HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: YAZI iSLERI
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgl Birim Amiri Sonuglar
1 |Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi Yazi isleri Dekan 7aman, giiven ve hak kaybi
yapmak
2 |Giden evraklari takip edip dagitimini zimmetle A Dekan
Yazi Isleri L
yapmak Islerin aksamasi ve evrak kaybi
Fakiilte ile ilgili her turli bilgi Igeyi k ki : Dek
3 . a. u te- |.e |.g| ! . er turld bl.gl. Ye belgeyi koruma Yazi Igleri ekan Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulasiimamasi
ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek.
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HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: OGRENCI iSLERIi
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 O“grenulerle ilgili her turli belgeyi zamaninda Ogrenci Isleri Dekan Hak ve zaman kayb
gondermek
2 [Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli Ogrenci isleri Dekan T, .
. . Calisma veriminin dismesi
diizenlemeyi saglamak
N\ v . . . I. . I | . . k. . .| .I. N\ v . i | . D k
3 O.g.rena d_|5|.p in islemlerini takip edip, ilgili Ogrenci Isleri ekan Vasalara uymama ve diizenin bozulmas!
birimlere bilgi vermek
4 [Fakiilte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Ogrenci isleri Dekan
. . . Hak ve zaman kaybi
Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine getirmek
5 [Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili Ogrenci isleri Dekan
her tirlt yazismalarin yapilmasi - ve yilsonunda
mezun olabilmek icin gerekli belgelerin Fakilte
Web sayfasinda  duyurulmasini  saglayarak
formlarin  zamaninda doldurularak takibinin Ogrenciler stajlarina zamaninda baslayamaz, hak ve
yapilmasi ve mezuniyet belgelerini hazirlamak zaman kaybi olur
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HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: TAHAKKUK SERVISi (MAAS iSLERI)
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 |Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zliik haklarinin Tahakkuk Servisi (Maas Dekan
. . . L Hak kaybi olugmasi
zamaninda temin edilmesi Isleri)
2 |Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen Tahakkuk Servisi (Maas Dekan -
S . oo S Kamu ve kisi zarari
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Isleri)
Tahakkuk isi (M Dek
3 Dekanligin bitgesini hazirlamak ahakiu i;;ri\;m (Maas ekan Bitce eksik hazirlanirsa kamudan gelen para eksik olur
4 |Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk evraklarini | Tahakkuk Servisi (Maas Dekan Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da yil
hazirlamak isleri) verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak
3 Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkul?;:rri\;m (Maas Dekan Kamu zararina sebebiyet verme riski
6 [SGK’na elektronik ortamda gonderilen Tahakkuk Servisi (Maas Dekan - . e .
. . S — Kamu zararina ve kisi sebebiyet verme riski kisi basi bir
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Isleri) L
N . . asgari Ucret cezasi
gonderilmesi
Prof.Dr. Yasemin OZKAN
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: AYNIYAT VE TASINIR MALLAR

Sira .
Hassas Gorevler

Gorevin

Sorumlu Birim

Gorevin Yerine Getiriimemesinin

No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar

1 [Tasinir maIIarer glgergk sayarak teslim alinmasi Ayniyat ve Tasinir Mallar Dekan Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk
depoya yerlestirilmesi

2 |Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Ayniyat ve Tasinir Mallar Dekan
tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini Kamu zararina sebebiyet verme riski
Onlemek

3 [Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak,| Ayniyat ve Taginir Mallar Dekan Birimdeki tasinirlarin kontroliini saglayamama
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi kamu
tasinir ydonetim hesap cetvellerini olusturmak zarari

4 [Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, Ayniyat ve Tasinir Mallar Dekan
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi . .
. . L Kamu zararina sebebiyet verme riski
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak

5 |Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, Ayniyat ve Tasinir Mallar Dekan
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama durumu
vetkilisine bildirmek

6 [Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari| Ayniyat ve Tasinir Mallar Dekan
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip
yapmak ve yaptirmak

7 [Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin| Ayniyat ve Tasinir Mallar Dekan
yapilmasina yardimci olmak Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi

8 |Satin alma evrakinin hazirlanmasi Ayniyat ve Tasinir Mallar Dekan Kamu zarari satin alma uzar, alim gergeklesmez

9 Ayniyat ve Tasinir Mallar Dekan

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama
ihale ve satin alma calismalari
10 Ayniyat ve Tasinir Mallar Dekan Biitce acigl verilmesi, egitim-6gretim hizmetlerinin

Blitce Hazirlanmasi

aksamasi
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HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: EGiTiM KOORDINATORLUGU
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 |Mezuniyet 6ncesi egitim ve 6gretimde stajve sinav| Egitim Koordinatorligi Dekan Kurumsal amag¢ ve hedeflerin aksamasi, zaman kaybi,
sureglerinin etkin olarak yiritilmesini saglamak. itibar kaybi, maddi kayip, kamu kaynak israfi, etik ihlali,
gorevin aksamasi, kisisel catisma
2 Belgelerin arsivlemesi ve arsivin guvenliginin| Egitim Koordinatorligi Dekan Kurumsal amag ve hedeflerin aksamasi, zaman kaybi,
saglanmasi itibar kaybi, maddi kayip, kamu kaynak israfi, etik ihlali,
gorevin aksamasi, kisisel catisma.

3 |Ogrenci anketlerinin yapilmasinin saglanmasi Egitim Koordinatorlugu Dekan Kurumsal amag¢ ve hedeflerin aksamasi, zaman kaybi,
itibar kaybi, maddi kayip, kamu kaynak israfi, etik ihlali,
gorevin aksamasi, kisisel ¢catigsma.
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: ASISTAN iSLERI

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin
YiiriitiildGgi Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar

1

Uzmanhk  Ogrencilerinin  Géreve  baslama,
Rotasyon takibi, Uzmanlik Tez Degerlendirme Jiri
gorevlendirmeleri, Uzmanlik Sinavi Jiri
Gorevlendirmeleri, Uzmanhk Egitimi slre takibi,
Uzmanlik Ogrencilerinin izin, rapor gibi uzmanlk
egitim slresinden sayllmayan gunlerin egitim
suresine eklenmesi, Uzmanlhk dosyalarinin Saglik
Bakanligina iletilmesi, is ve islemlerini yapmak

Asistan isleri

Dekan

itibar, hak ve giiven kaybi

Blroya gelen genel ve sireli evraklarin takibini

yapmak

Asistan isleri

Dekan

Hak kaybi
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HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi:KURUL iSLERi
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 [|Yapilacak toplantilarin glndemlerini 6gretim Kurul isleri Dekan Toplantilarin aksamasi veya zamaninda yapilamamasi
Uyelerine zamaninda bildirmek
2  [Fakdlte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurul isleri Dekan Zaman kaybi, hesap verme sorumlulugu, sorusturma,
Kurulu kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig itibar ve gliven kaybi
edilmesi
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HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: TEMEL TIP BiLIMLERi BOLUM SEKRETERLIGI
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No Yirataldagi Birim Amiri Sonuglari
1 [|Yapilacak toplantilarin glindemlerini zamaninda | Temel Tip Bilimleri B6Iim Dekan .
i . - . [Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karisikliga
ogretim Uyelerine bildirmek, kurul kararlarinin Sekreterligi .
N e . sebebiyet vermek
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
2 [Gelen giden evraklar titizlikle takip edip Temel Tip Bilimleri Bolim Dekan L
o . . Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
dagitimini zimmetle yapmak Sekreterligi
3 |Fakilte ile ilgili her tirld bilgi ve belgeyi korumak | Temel Tip Bilimleri Bolim Dekan
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek Sekreterligi Hak kaybi
4 - . Temel Tip Bilimleri Bolim Dekan
Yazilari titizlikle takip etmek . Hak kaybi
Sekreterligi
5 [Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli| Temel Tip Bilimleri Bolim Dekan S .
. . . Calisma veriminin dismesi
dizenlemeyi saglamak Sekreterligi
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HARCAMA BiRiMi: CERRAHI TIP BiLIMLERi BOLUM SEKRETERLIGIi
Sira " Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 [|Yapilacak toplantilarin gindemlerini zamaninda | Cerrahi Tip Birimleri Bolum Dekan .
o e . L e [Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karisikliga
Ogretim Uyelerine bildirmek, kurul kararlarinin Sekreterligi .
N oo . sebebiyet vermek
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
2 [Gelen giden evraklar titizlikle takip edip Cerrahi Tip Birimleri Bolum Dekan L
o . i Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
dagitimini zimmetle yapmak Sekreterligi
3 |Fakulte ileilgili her trld bilgi ve belgeyi korumak | Cerrahi Tip Birimleri Bolim Dekan
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek Sekreterligi Hak kaybi
4 Yazilari titizlikle takip etmek Cerrahi Tip Blrlmlf.rl BOlGm Dekan Hak kaybi
Sekreterligi
5 |Dénem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde gerekli| Cerrahi Tip Birimleri Bolim Dekan

diizenlemeyi saglamak

Sekreterligi

Calisma veriminin dismesi
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HARCAMA BiRiMi: DAHILI TIP BiLIMLERi BOLUM SEKRETERLIGI
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 [|Yapilacak toplantilarin glindemlerini zamaninda Dahili Tip Birimleri Bolim Dekan .
o . L . [Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karisikliga
Ogretim Uyelerine bildirmek, kurul kararlarinin Sekreterligi .
N e o . sebebiyet vermek
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
2 |Gelen giden evraklar: titizlikle takip edip Dahili Tip Birimleri Bolim Dekan C
N . . Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
dagitimini zimmetle yapmak Sekreterligi
3 [Fakilte ileilgili her tiirlu bilgi ve belgeyi korumak | Dabhili Tip Birimleri B6lim Dekan
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek Sekreterligi Hak kaybi
4 Yazilari titizlikle takip etmek Dahili Tip Blrlmh.a,r! BOIGm Dekan Hak kaybi
Sekreterligi
5 |Dénem sonu ve yilsonunda biro igerisinde gerekli| Dahili Tip Birimleri Bolim Dekan

dizenlemeyi saglamak

Sekreterligi

Calisma veriminin dismesi
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HARCAMA BiRiMi: ETiK KURUL SEKRETERLIGI
Sira " Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 [Toplanti karalarini yazmak ve dosya igerik Etik Kurul Sekreterligi Dekan Bilgilerin diger kisiler tarafindan égrenilebilmesi
bilgilerinin gizliliginisaglamak, arsiv giivenligini
saglamak, Kurul Gyelerinin gérev sirelerinin
takibinin yapilmasi.
2 [Etik Kurul basvuru dosyalarinin kontrold, Etik Kurul Sekreterligi Dekan Kurumsal amag ve hedeflerin aksamasi, zaman kaybi,
incelenmesi, kabuli, basvuru tcreti kontrold. itibar kaybi, maddi kayip, kamu kaynak israfi, etik ihlali,
gorevin aksamasi, kisisel ¢catigsma.
3 [Klinik Arastirmalar Etik Kurulu tarafindan Etik Kurul Sekreterligi Dekan Kurumsal amag ve hedeflerin aksamasi, zaman kaybi,

onaylanan dosyalarin SB.ilag ve Tibbi Cihaz
Kurumu Genel Mudurligiine gonderilmesini

saglamak.

itibar kaybi, maddi kayip, kamu kaynak israfi, etik ihlali,
gorevin aksamasi, kisisel ¢catisma.
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HARCAMA BiRiMi: i HIZMETLER
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler
No YiiriitiildGgi Birim Amiri Sonuglar
1 [Derslerin etkin bir sekilde islenmesini saglamak i¢ Hizmetler Dekan -Birim itibar Kaybi, -Gérevin aksamasi, -Personele olan
glivenin kaybolmasi -Gorevin yerine getiriimemesinin
birimdeki isleyisi etkilemesi
2 (Ogrenci dolaplarinin dagitimi ve onarimi ic Hizmetler Dekan -Zaman kaybi -Birim itibar kaybi, -Kisinin magdur olmasi,
-Gorevin aksamasi, -Kisisel verilerin ortaya ¢ikmasi,
3 |Derse girecek olan 6grencilerin kullanacagi ic Hizmetler Dekan -Birim itibar kaybi, -Kisinin magdur olmasi, -Gorevin
mikroskoplarin, projeksiyon cihazinin ve aksamasi, -Kisisel verilerin ortaya ¢ikmasi,
bilgisayarin derse hazirlanmasi
4 |Laboratuvarlarin igerisinde bulunan su i¢ Hizmetler Dekan Birim itibar kaybi, -Gorevin aksamasi, -Personele olan
banyolarinin hazir bulunmasi glivenin kaybolmasi -Gorevin yerine getiriimemesinin
birimdeki isleyisi etkilemesi
5 Uygulamali dersler igin laboratuvarlarin i¢ Hizmetler Dekan Birim itibar kaybi, -Gorevin aksamasi, -Personele olan
hazirlanmasi glivenin kaybolmasi -Gorevin yerine getirilmemesinin
birimdeki isleyisi etkilemesi
6 Amfilerde bulunan bilgisayar, projeksiyon ve ses ic Hizmetler Dekan Birim itibar kaybi, -Gorevin aksamasi, -Personele olan
sisteminin online ve yliz ylize olan derslere hazir glivenin kaybolmasi -Gorevin yerine getirilmemesinin
olmasini saglamak birimdeki isleyisi etkilemesi
7 Video gekimi ve videolarin kurgulanmasi i¢ Hizmetler Dekan Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para
cezasl, kamu zarari.
8 Ogrenci topluluklarinin etkinliklerini takip etmek i¢ Hizmetler Dekan Birim itibar kaybi, -Gorevin aksamasi, -Personele olan
ve taleplerini yerine getirmek glivenin kaybolmasi -Gorevin yerine getiriimemesinin
birimdeki isleyisi etkilemesi
9 li¢ Hizmetler; (Ders Arag Geregler, Temizlik, ic Hizmetler Dekan ic Hizmetleri / Ders Arag Geregler / Tim Hiyerarsik is

Dekanlik Birimi Tum Teknik Ariza (Elektrik,
Kalorifer, Tamir Isleri) vb Hassas Hususlari
kapsamaktadir.

iliskilerinin Bozulmasina Neden Olur.
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