EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: DEKAN

Riskler Prosediirii e
Hassas Gérevler (Gérevin Yerine Getirilememesinin | Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
Sira No . > orEv Risk Diizeyi (Ahinmasi Gereken Kriterl
(Hizmetin/Gérevin Adi) Sonuglar) Kontroller/ Tedbirler) riterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
2547 sayih Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda oImakV(.e yasal deg|§|“kllkl.er| takip etmek
. .. . hedeflere ulasmada aksakliklar . - L. . . -Mesleki alanda tecribeli olmak
1 5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . Yiksek |bilgilendirilme yoniinde gerekli . Lo .
yasanmasl, kurumsal temsil ve -Dikkatli ve 6zenli olmak
uygun hareket etmek - calismalarin tamamlanmasi st e
yetkinlikte sorunlar yasanmasi -Analitik dislinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak
0 k Usti h I .. .
gjz:iklzi:: e:I:iCI?r:Ifoyna:rlnri?(avs;, Odeneklerin kullanilan sistemlerle Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
verimli kuIIanllma;naS| Biitcelerden kontroliiniin yapilmasi, gelen talepler olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
.. . S . o .c. N dogrultusunda gergek ihtiyaglarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak
2 Fakiltenin Harcama Yetkililigi bir giderin yapilabilmesiigin is, mal Yuksek |7 . - . L .
. . . . giderilmesi, yapilacak harcamalarin ilgili |-Dikkatli ve 6zenli olmak
veya hizmetin belirlenmis usul ve . el e
esaslara uygun olarak mevzuatlar gergevesinde -Analitik distinme, yorumlama ve
gerceklestirilmemesi gerceklestiriimesinin saglanmasi. degerlendirme yetenegine sahip olmak
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Fakiilte kurullarina baskanlk etmek ve . Zamaninda kurullara baskanlik etmek, oImakvc.e yasal degls!.kllkl.erl takip etmek
Kurullarin ve idari islerin aksamasi .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak
3 kurul kararlarinin uygulanmasini . Yiksek |Kurul kararlarinin uygulanmasini . L .
saglamak ile hak kaybi saglamak -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Analitik diisinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak
Akademik kurumsal hedeflerden Her akademik dénem sonunda siiregle SI?T:ZKlseIlg!;;]::lezf??Itl?l:llg:'siltr;iisa:Lﬁwek
Fakiltenin donem sonu akademik ve genel  [sapma, basibosluk hissinin ve ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her Mesleki ;/Ianda tfcii]bel' olmakp
4 durum degerlendirme toplantisinin gorindminin olusmasi, Orta bakimdan degerlendirmelerin yapildigi, Dikk tI'I szenliof kl
yapilmasi isteklendirme eksikligi, performans ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin Ust -Al I?t'll \c/je o"zen toima |
disakluga birime iletildigi toplantilar ) rla H IU§unme, yoruu.m ama. ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
5 Her yil Fakiltenin analitik bltgesinin ileriki yillarda olusacak oImalk\I/(e ylasi: deg|§!.ktl)|kll.er: takklp etmek
gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini Bltce agig1 ve mali kayip Yiksek |harcamanin 6ngorilerek ~Mesleki alanda tecrubeli olma

saglamak

hazirlanmasi

-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Analitik diisinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak




Fakiltenin Egitim-6gretim isleyisinin,

Egitim-6gretimin aksamasi,

ilgili personelin mevzuata hakim olmasi

Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
-Mesleki alanda tecriibeli olmak

6 Ogrencilerin ve Akademik personelin kurumsal hedeflere ulagilamamasi, Yuksek [gesitli egitim programlarina katiliminin . L .
- e e M -Dikkatli ve 6zenli olmak
sorunlarini ¢6ziime kavusturmak verim disuklagu. saglanmasi R
-Analitik diisinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
Fakiltenin kadro ihtiyaglarini Hak kaybi, egitim-6gretimde .. Planh ve programli bir sekilde Norm -Mesleki alanda tecriibeli olmak
7 . e Yiksek s N . L
belirleyerek tist yonetime sunmak aksama Kadroihtiya¢ durumlarinin kontroli -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Analitik disinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak
Bolim ve diger idari birimlerle irtibat . - I .
icerisinde veri akisini saglayip egitim yih Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Fakiltedeki tim personelin hiyerarsik amiri  |[Egitim-6gretim ve idari islerde .G . . 5.. . g vipee . Y olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
. R ile ilgili gerekliis bolimi gergevesinde . -
olarak gerekli denetim islerini yapmak, aksamalarin  yasanmasi ve hak N N -Mesleki alanda tecriibeli olmak
8 .. L S . L Yiiksek |glincelleme paylasiminin yapilmasini . L .
Fakiltenin birimleri Gzerinde genel gézetim |kaybinin olusmasi, Birim itibar ve . 1 i -Dikkatli ve 6zenli olmak
. . .. saglama, bolimler ve idari birimlerle R
ve denetim gorevini yapmak gliven kaybi o e . |-Analitik diisinme, yorumlama ve
irtibat icerisinde gerekli diizenlemelerin . . » .
degerlendirme yetenegine sahip olmak
yapilmasi
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Fakult.enm Bolumlverl arasmda" T . . Dekan Yardimcilari, Béliim Bagkanlari oImakvc.e yasal degls!kllkl.erl takip etmek
koordinasyonu saglamak, Fakiilte Kaliteli egitimin verilememesi, hak . . . o -Mesleki alanda tecriibeli olmak
9 - . .. . Yiiksek |ve Fakiilte Sekreteriile koordineli . R .
birimleri arasinda diizenli calismayi kaybi alisma -Dikkatli ve 6zenli olmak
saglamak calls -Analitik diisinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak
Fakiltenin Tasinirlarin etkili, ekonomik, Gorevle ilgili me"ff“’?‘t !:)llgl%lne §ah|p
. L - olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini .. . C e Lis . -
. . . . Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve |-Mesleki alanda tecriibeli olmak
10 ve kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, |Cezai yaptirim, gérevin aksamasi Yiiksek . L )
- uygulanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak
tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla i
" -Analitik diisinme, yorumlama ve
kayitlarinin tutulmasini saglamak N . .. .
degerlendirme yetenegine sahip olmak
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
1 Akreditasyc?n ve Kaflite kapsaminda yapilacak Kamu Zarar, itibar Kaybi Orta B'dl[]m AkrediFasyon ve. Kallite -I\/!eslek'i aIa.r'1da Fecr[]beli olmak
denetimleri organize etmek Komisyonlari ile koordineli ¢alismak. -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Analitik diisinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak
12 Akademik ve idari Personel Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, Viiksek Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

Sorusturmalarinin takibi

kamu zarari, itibar kaybi

olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek




-Mesleki alanda tecribeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Analitik diisinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak

Kaynaklarin verimli ve ekonomik

Odeneklerin kullanilan sistemlerle
kontrolinin yapilmasi, gelen talepler
dogrultusunda gergek ihtiyaglarin

Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
-Mesleki alanda tecriibeli olmak

13 kullanimini saglamak Kamu zarar, itibar kaybi Orta giderilmesi, yapilacak harcamalarinilgili  |-Dikkatli ve 6zenli olmak
mevzuatlar gergevesinde -Analitik distinme, yorumlama ve
gerceklestirilmesi degerlendirme yetenegine sahip olmak
Odeneklerin kullanilan sistemlerle Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
kontrolinin yapilmasi, gelen talepler olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
Kamu zarari, personel ve . o ) L
- . " . dogrultusunda gergek ihtiyaglarin -Mesleki alanda tecribeli olmak
14 |Maas, Ek ders ve diger ddemeler paydaslarin magdur olmasi, itibar Yiksek |7 . - . L .
Kavbi giderilmesi, yapilacak harcamalarin ilgili  |-Dikkatli ve 6zenli olmak
¥ mevzuatlar gergevesinde -Analitik disinme, yorumlama ve
gerceklestirilmesi degerlendirme yetenegine sahip olmak
Birim kali il jik pl
Irim kalite rap,.or.l.J he StrateJI. planin Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
hazirlanmasi yoniinde gerekli galismalarin G
. . . o, . Raporlarin ve eylem planlarinin olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek
yapilmasini saglamak, faaliyet raporlarini Gliven ve itibar kaybi, basari ve tercih .. . . -
. . . L . . . .. zamaninda hazirlanmasi, siireglerin -Mesleki alanda tecriibeli olmak
15 |takip etmek, i¢ kontrol faaliyetlerini edilmede geriye diisme, yasalara Yiksek

desteklemek, birim ve bolim stratejik
planlarinin hazirlanmasi ve yayinlanmasi
saglamak

uymama

takibi, web sayfasinda duyurulmasinin
saglanmasi

-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Analitik diisinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak

HAZIRLAYAN
Adi - Soyadi / Gorevi

[imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi -Soyadi / Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BiRiMi: SOKE iSELTME FAKULTESI

ALT BiRiM: EGITiIM-OGRETIMDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI

Riskler
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Sonuglari) Risk Duzeyi™ (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
G e -Dikkatli ve 6zenli olmak
Egitim 6gretim slirecinin aksamasi, Gizlilik k da bilei sahibi olmak
2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu'nun 4. kurumsal hedeflere ulasmada — g .. “ ..orlusun abilgl sahidi o m?
. - . llgili mevzuat konusunda bilgilendirilme |-Insan glici planlamasini ve koordine
1 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve zorluklarin yasanmasi, kurumsal Yiiksek Sniinde gerekli calismalan viritmek dil ini etki ol bil
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar v & saliz y ’ eI ! mkesml etkinve verimit yapabiiiyor
olma
asanmasi
ves -Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
Personel Isleri Daire Bagkanlig ve EBYS
sistemi Gizerinden “dekanlik” vekaletinin
) Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda  [Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari Viiksek verilmesi ve bu vekalet ile kurum ve Zaman yonetimine sahip olmak
vekalet etmek ile idari islerin aksamasi ve hak kaybi birimdeki ilgili tim kurul ve -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
komisyonlara baskanlik edilerek gerekli is
ve islemlerin tamamlanmasini saglamak
Ders planlari, sinav programlari ile ilgili o g Bolimler ve idari birimlerle irtibat . .
. - Kaliteli egitim ortaminin .. L s . -Koordinasyon yapabilmek
3 calismalari planlamak, bu isler igin . Yuksek |igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak |: o .
saglanamamasi . L. L . -lletisim becerisinin kuvvetli olmasi
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek. ve kontrol sisteminin gelistirilmesi
Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yabanci |ilgili mevzuat geregi olanaklardan . .
. yg. ¢ .. y.g _g.§ ¢ y g g .g 8l - L Egitim komisyonlarinin ¢alismalarinda . - AL
4 0grenci kabulu ile ilgili galisma ve takibin faydalanmak isteyen 0Ogrencilerin Orta N -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
mevzuat uygunlugu
yapilmasi haklarinin kaybi.
Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarin Ogrenciler arasinda haksizlik Sorusturmalarin mevzuata uygun Dikkatli ve 6zenli olmak
5 izlemek, kurulacak komisyonlara bagkanhk 5 Yiksek 3 vé

etmek

ortaminin olugsmasi

yapilmasini kontrol etmek

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak




Fakulte 6grencilerinin sorunlarini Dekan

Dikkate alinmayan sorunlarin
blylmesi ve fakiilte genelinde

Ogretim elemanlarinin miimkiin
oldugunca genel sorunlarla ilgilenip

-Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip olmak

. . . Yiksek lidareyle ¢c6ziim arayisina gitmeleri, L L .
adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak huzurun bozulmasina zemin y. ¢ yisina g - lletisim becerisinin kuvvetli olmasi
gerekli hallerde uzmanlardan yardim
hazirlanmasi
alinmali
-insan giicii planlamasini ve koordine
Fakilte de dizenlenecek etkinlik Ogrenciler arasinda legal olmayan Dilsiik Bollim, 6grenci ve ilgili birimlerle stirekli  |edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
programlarini takip etmek faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi ? irtibat halinde olmak olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak
Birim egitim komisyonu ile toplantilar
G e o apmak ve bolimlerde egitim
. .. . Egitim-6gretim slrecinde aksakliklarin vap . g" - .. - ALs
Birim ve program egitim komisyonu e e .. komisyonlari tarafindan yuritilen -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
. o meydana gelmesi, egitim-6gretim Yiksek . . . . -
faaliyetlerini izlemek ve denetlemek R . faaliyetlerin EBYS ve yonetim kurulu -Mesleki alanda tecriibeli olmak
kalitesinin diismesi, hak kaybi . -
toplantilari araciligiyla kontroliini
saglamak
Kamu i¢ Kontrol Standartlarina
Uyum Eylem Plani Gergeklesme
sonuglarinin denetlenememesi . . o . o .
Alt birim risk ekiplerinin olusturulmasi,  |-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
S . - . risk degerlendirmelerine iliskin -Zaman yonetimine sahip olmak
Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine Birimin ve kurumun hedeflerinin & L ? . y . . F.)v. .
. . . ey o . . toplantilarin gergeklestirilmesi ve -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
etmek ve risk degerlendirme ile ilgili gerceklesmesini engelleyen énemli Orta

calismalari ylritmek

risklerin tespit-analiz ve
degerlendirme siireclerinde
eksiklikler ve buna yonelik alinacak
onlemlerde aksamalarin meydana
gelmesi

birimde belirlenen risklere iliskin
degerlendirmelerde risk ydnetim
sisteminin kullanilmasi

-insan giicli planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
olmak

HAZIRLAYAN
(Birim Amiri)
Adi—Soyadi / Gérevi / imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi—Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: iDARi VE MALI iSLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI

Riskler
Sira Hassas Gorevler (G6revin Yerine Getirilememesinin Risk Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Sonuglari) Diizeyi* | (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
G e -Dikkatli ve 6zenli olmak
Egitim 6gretim slirecinin aksamasi, o S
. e L , -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu'nun 4. ve  |kurumsal hedeflere ulasmada T - . . . .
. > . . llgili mevzuat konusunda bilgilendirilme |-insan giicii planlamasini ve koordine
1 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere zorluklarin yasanmasi, kurumsal Yiksek o . . . . o o .
. - yoniinde gerekli caligmalari yiriitmek.  |edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar Imak
olma
asanmasi
vas -Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
Personel Isleri Daire Bagkanlig ve EBYS
sistemi Gzerinden “dekanlik” vekaletinin |-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
. . Kurul ve komisyon verilmesi ve bu vekalet ile kurum ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda . . e . . S . L .
2 N faaliyetleri/kararlariile idariiglerin Yiksek  |birimdeki ilgili tim kurul ve -Dikkatli ve 6zenli olmak
vekalet etmek . . . s e
aksamasi ve hak kaybi komisyonlara bagkanlk edilerek gerekli |-Analitik disiinme, yorumlama ve
is veislemlerin tamamlanmasini degerlendirme yetenegine sahip olmak
saglamak
Hak kaybi, is ve islemlerde S . -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
- .. . . . Personelislerive liniversitede yer alan . -
llgili kanun ve yonetmeliklere uygun gecikmelerin yaganmasi, S . . -Mesleki alanda tecruibeli olmak
. . . . - ilgili mevzuatlarin benimsenmesi ve her . L .
3 olarak birimdeki is ve islemlerin adaletsizlikler ve bazi Orta o . . -Dikkatli ve 6zenli olmak
e S el turlt karar mekanizmasina dahil e e
ylrattlmesini saglamak usulsiizliiklerin meydana edilmesi -Analitik dlisinme, yorumlama ve
gelmesi riski degerlendirme yetenegine sahip olmak
-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
Bakim ve onarim ¢alismalarinin -Dikkatli ve 6zenli olmak
dizenli araliklarla, sistematik olarak -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
4 Birimdeki binalarin kullanim ve onarim Fiziki sorunlarin ortaya gikmasi ve is Orta yapilmasinin saglanmasi, Gerekli -insan giicli planlamasini ve koordine

calismalarini koordine etmek

akis slirecinin aksamasi

oldugu anda bakim ve onarim
¢alismalarini yiriten birimlerle
iletisimin saglanmasi

edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
olmak

-Zaman yonetimine sahip olmak

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak

-Koordinasyon yapabilmek




Akademik ve idari personel kadro ihtiyacini

Bolumler, fakiilte sekreteri ve idari
hizmetler sefi araciligiyla gelen

-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
-insan giicli planlamasini ve koordine

. is akis stireclerinin aksamasi Orta N A .
belirlemek ve talep olusturmak 3 aKi3 ¢ bildirimlerin ve taleplerin edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
degerlendirilmesi olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
is akis siirelerinin zamaninda yerine -Dikkatli ve 6zenli olmak
. . . getirilmesi, belgelerin dizenlenmesi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
Is akis stireclerinin aksamas| ve ilgili yerlere ulastiriimasi insan giicii planlamasini ve koordin
Personelin yiriittiigii hizmetleri denetlemek  (idariislerin aksamasi, hak kaybinin Orta gty L. ? e .sa g.ucju p.a 2 as. .e oon ©
olusmas| Bazi alt birimlerde ydritilen edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
hizmetlerin EBYS Uzerinden olmak
takibinin saglanmasi -Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
-Mesleki alanda tecruibeli olmak
S . -Dikkatli ve 6zenli olmak
ligili gorevlerden sorumlu personel ile o e
. o -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
Maas tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin . .. L koordinasyonun saglanmasi ve ) o i
. .. ... . |Hakkaybi, is akis stireglerinin . - . -Insan glicli planlamasini ve koordine
alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini Yiksek |yazismalarin kontrolliniin saglanmasi ; R o o
aksamasi . Lo L edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
yapmak suretiyle takip islemlerinin
. . olmak
gerceklestirilmesi L .
-Zaman yonetimine sahip olmak
-Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
-Gorevle ilgili mevzuata hdkim olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
. . S -Dikkatli ve 6zenli olmak
Satin alma ve ihale islemlerinin ilgili o e o
. -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
mevzuatlar gergevesinde i iici lan Koordi
Satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek  |Kamu zarari, yolsuzluk Yiksek |yUratilmesinin saglanmasi ve -insan gucu planiamasini ve koordine

yazismalarin kontrol{iniin saglanmasi
suretiyle denetimin gergeklestirilmesi

edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
olmak

-Zaman yonetimine sahip olmak

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek




Birim kalite raporu ile stratejik planin
hazirlanmasi yoniinde gerekli galismalarin

ilgili dokiimanlarin
hazirlanamamasi veilgili yerlere
ulastirilamamasi,

Performans gostergelerinin mevcut

Bolum ve diger idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akigini saglayarak ve ilgili

-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
-insan giicli planlamasini ve koordine

9 yapilmasini saglamak, faaliyet raporlarini dan diisik gori . Orta koordinatorliklerle toplantilar ve is il i etki il bili
takip etmek, i¢c kontrol faaliyetlerini say! af] usukgorunmesi ve bolumleri yaparak gerekli calismalarin ediimesini etkin ve verimii yapabiliyor
stratejik hedeflere ulasilamamasi, o - o olmak
desteklemek : N . . ylritilmesinin saglanmasi o .
Is akis sureglerinde toplam kalite -Zaman yonetimine sahip olmak
yonetiminin dahil edilememesi -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
. . . -Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
Fakiltenin yazili ve gorsel olarak tanitimi . -
. . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak
icin yapilacak faaliyetleri ile, konferans, . L .
soylesi, kongre, cesitli bilimsel ve -Dikkatli ve 6zenli olmak
"y ..5' g ) 665 . ... |-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
.. AT . . - kiltirel faaliyetler vb. calismalarlailgili | . o ;
Fakilte tanitim  faaliyeti islemlerini Tanitim faaliyetlerinin aksamamasi ve . . -Insan glicli planlamasini ve koordine
10 | . . . Orta organizasyonun ve gerekli duyurularin . s . L
yonetmek yanlis yonlendirmeye sebep olmasi A edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
yapilmasi, Basin ve Halkla lligkiler olmak
MUudurlGgi ile koordineli olarak T .
. . -Zaman yonetimine sahip olmak
Universite web sayfasi ve sosyal medya . e .
hesaplarinda pavlasiminin saglanmasi -Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip olmak
P paylas & -Koordinasyon yapabilmek
-Gorevle ilgili mevzuata hakim olmak
-Mesleki alanda tecruibeli olmak
Bolim baskanliklari tarafindan uygun -Dikkatli ve 6zenli olmak
gorilen gorevlilerin mezuniyet toreni -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
11 Fakiltenin  mezuniyet toreni ve uyum Mezuniyet toreni ve uyum Orta provalarinda ve torende 6grencilerin -insan giicli planlamasini ve koordine

programiile ilgili verilen gorevleri yapma.

programlarinda aksama.

basinda bulunarak etkinligin saglikli
islemesine katkida bulunmalarinin
saglanmasi.

edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
olmak

-Zaman yonetimine sahip olmak

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olmak

-Koordinasyon yapabilmek

HAZIRLAYAN
Adi—Soyadi / Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi—Soyadi / Goérevi /imza

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




EK-1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: FAKULTE SEKRETERLIGi

H Gérevl Riskler Prosediirii .
Sira Hi asts.a s/ Gf)re‘f e; d (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Sonuclari) Diizeyi* Tedbirler) Aranacak Kriterler
Sunulan hizmetin aksamasi, zaman Hgii{i p 61:.501’16.:111’111113?/21,}3'{3 hakim %lma51, Gérevi ile ileili bileisi
1 ’ o kayb1, kamu zararma scbebiyet Yiiksek 1§ akus sirecine hakimiyetinin saglanmas, Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine,
Gergeklestirme Yetkilisi L mevzuat degisikliklerinin takip yetkinlige sahip olmak
verilmesi, giiven kaybi edilmesinin saglanmasi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Esitim. Ar-G dari isleri Géreviile ileili t bileisi
2 |Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarinin ligl 1m, Ar-4je vel E.lr.lbl 3 elr(ln b iiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Offvi.lve ! gﬁ.l mlevzia tigisme,
yazilmast aksamasi, zaman ve itibar kaybi Yiikse yetkinlige sahip olma
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve  |Hatali islem, hak kayb1, kamu zarar1 Chte Lo Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat
3 uygulanmasi ve itibar kaybi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek bilgisine sahip olmak
flgili personelin mevzuata hakim olmast,
4 Kamu zararl. itibar kavbi is akis siirecine hakimiyetinin saglanmasi,|Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine,
Tasinir kontrol yetkilisi ’ Y Yiiksek |mevzuat degisikliklerinin takip yetkinlige sahip olmak
edilmesinin saglanmasi
Izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme ] Personel planlamasi ile villik izin
5 yapilmasi ve gdrevden ayrilan personelin yerine ([slerin aksamast, hak kaybu, itibar lanlamas%nm Jamanin dz apilmast. ileili Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat
Dekanin bilgisi dahilinde gorevlendirme kayb1 Orta E imlerd 1 tal y Ic)l'l b 1E bilgisine sahip olmak
yapilmas! irimlerden personel talep edilmesi,
KVKK'ya uygun hareket etmeme, . . . .
6  (Gizli yazilarin hazirlanmasi kisilerin magduriyeti, itibar ve gliven .. Resmi y?zmmi k uralla{(ma uygun sekilde Resmi yfl 21$rn]e(1 'kurallallr(lna uygun sekilde
kaybi Yiiksek |yazismalari takip etme yazigmalari takip etme
fa . Egitim, Ar-Ge ve idari islerin Kadro talep galigmalarini planli ve Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat
7 Idari ve teknik kadro talep ve caligmalart aksamasi, zaman, is ve hak kayb1 Yiiksek |programli bir sekilde takip etmek bilgisine sahip olmak
e .. . - o o Bina Idare Amiri ile birlikte rutin
8 Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin  |Caligma veriminin ve kalitesinin K g . e eer s .
o . Lt ontrolleri yapmak, gerekli uyar1 ve Gorevi ile ilgili yetkinlige sahip olmak
kontroliinii saglamak diismesi, hijyenin saglanamamasi Orta |4 cnlemeleri saglamak
. o Gelecek yillarda olusacak harcamalarin Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat
9 [Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce ac1g1 ve hak kaybi Yiiksek ongoriilerek kurumun ihtiyacin bilgisine sahip olmak

belirlemek




10

Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Kamu zarari, itibar kaybi

Orta

Fakiiltenin mali olan/olmayan her tiirlii
kaynak kullaniminda ilgili mevzuat
hiikiimlerine uymak, temin edilen mal ve
malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat
bilgisine sahip olmak

HAZIRLAYAN
Adi— Soyadi/ Gérevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi—Soyadi/ Gérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: DEKAN SEKRETERLiGi VE BOLUM SEKRETERLiGi BiRiMi

. Riskler
Sira .Hass.as Gf)re\iler (Gorevin Yerine Getirilememesini n Risk Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gdrevin Adi) Sonuclari) Diizeyi* | (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Aranacak Kriterler
Randevu tarih ve saatlerinin Dekana
1 IDekanin  telefon  goriismelerini  ve Randevu taleplerinin ¢akigmasi, birimin Diisiik hatirlatilmast,
randevularint diizenleyerek giinliik ig takibini yapmak | itibar kayb: 3 Kisiler arasinda koordinasyonun
) zamaninda saglanmast
Universite }(onet}m Kumlu, Ser}@t 0 Falfulte flgili toplantilara zamaminda - Ilgili toplant: tarih ve saatlerinin not alinarak |-Mesleki alanda tecriibeli olmak
2 [Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu gibi énemli Q. N Diistik . e . R .
N . katilamamak, itibar ve giiven kaybi takip ve bildiriminin yapilmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak
toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak e .
-Zaman yonetimine sahip olmak.
Takio islemlerini d ilik -Yasal Islemlerin takibi
3  |Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek Zaman kayb1 Diisiik | axip Isienerinim zamaninda ve grzit -Yeterli yetkinlige sahip olmak
icinde yapilmasi
Fakiiltede gorevli personelin 6zliikk islemlerini . . .
. . . Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde
(izin, terfi, vb.) zamaninda, diizenli olarak ve apilmast 5zliik dosvalarimn eizlilise
4 gizlilik igerisinde yapmak, O6zliik dosyalarini | Hak kaybu, itibar ve giiven kayb1 Yiiksek | V2P . 08y 1 S1ZUNE,
. saklama siirelerine riayet edilerek dogru
mevzuata uygun sekilde hazirlamak ve . .
kosullarda muhafaza edilmesi
muhafaza etmek
Rektorlik  Makaminca  atamasi  yapilan
personelin - atama . onaylarmin _birer Ornesint | ok Kayb1, Kisi Magduriyeti, Idari .. Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
5 |kademe ve derece ilerleme onaylarinin ilgililere Yiiksek . S .
L CL . .o~ | Para Cezasi yapilmasi -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
ve Mali Igler birimine vermek, hitap giriglerini . I
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
apmak ve aslin1 dosyalamak . - .
- : -Dikkatli ve 6zenli olmak
Fakiilteye  almmacak  Akademik  personel . .
. o . . . W -Zaman yonetimine sahip olmak.
miiracaatlarint eksiksiz almak ve bir dosya Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde Yasal islemlerin takibi
6 fhalinde Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, | Hak kayb, itibar kaybi Yiiksek | yapilmasi Yonetmelik degisikliklerini yemrern .
i ey . -Yeterli yetkinlige sahip olmak
kuruldan ¢ikacak karara gore atama teklifleri ile takip etmek ve uygulamak
ilgili yazismalar1 yapmak
IAkademik personelin yurti¢i ve yurtdigi gorev
siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg o i T
. .. .. . .. Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde
bir ay dnceden siire uzatma islemlerini .. . . .
7 . L Hak kaybz, itibar kayb1 Yiiksek | yapilmasi Otokontrol sistemi
baslatmak ve siirelerinin zamaninda
- .. . . olusturulmasi
uzatilmasini saglamak i¢in takip edip
sonuclandirmak
Her yariy1l basinda Fakiiltemizde gorevli
bulunan ve ders veren dgretim elemanlarinin Takip islemlerinin vasal siire icerisinde
8 [2547 Sayili Kanunun 31. vb maddelerine gére | Hak kayb1 Yiiksek P13 y ¢

gorevlendirilme islemlerini takip etmek

azigmalarin1 yapmak

yapilmasi

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak




Rapor alan akademik ve idari personelin
raporlarini diizenli olarak Mali Isler birimine

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde

9 bildirmek, PERBIS e islemek, kadrolar1 Kamu zarar1 Yiiksek 1
farkli birimlerde olan idari personel i¢in yaptimast
gerekli yazigmalar1 yapmak
Personel Isleri birimi ile ilgili her tiirlii
bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi Hak kaybu, bilgi ve belgeye Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat
10 S ) . o Orta
olmayan kisilerin eline ge¢cmesini ulagilamamast itibar kaybi etmek
Onlemek
u Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini | Zaman kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
arsivlemek, yazigsmalar takip etmek Gorevde aksakliklar yapilmasi
12 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi | Hak kaybi, hatali iglem, kaynak israfi Orta Kapun ve yonetmelik degisikliklerini
takip etmek
13 Kadro talepleri ile ilgili yazigmalart yapmak | Hak kayb1 Orta Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
14 Mal bildirim formlarmin toplanmast. Mevzuatin gereklerini yerine Diisiik Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

getirmeme

yapilmasi

-Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Zaman yonetimine sahip olmak.
-Yasal Islemlerin takibi

-Yeterli yetkinlige sahip olmak

HAZIRLAYAN
Adi— Soyad1/ Gorevi /imza

HAZJRAXYANAN
Ad1— Soyaﬁg{rﬁi}mg}nza

Adi—Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

BiRiMi:

SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: AKREDITASYON VE KALITE BiRiMi/KOMiSYONU

Hassas Gorevler

Riskler
(Gorevin Yerine

Prosediirii

Gorevi Yuriitecek

Sira No (Hizmetin/Gérevi n Adi) Getirilememesinin Risk Diizeyi (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Personelde Aranacak Kriterler
Sonuglari)
. . N . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
- Birimindeki is ve isleyisin koordine . .
. . -Zaman yonetimine sahip olmak,
edilmesi s T .
. . . - . -Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
. . . -Gorevin yerine getirilememesinin - Komisyon Toplantilarinin
1 Kalite ve Akreditasyon Komisyon Calismalari - S . Orta olmak
birimdeki isleyisi etkilemesi planlanmasinin yapilmasi . o
: - -Organizasyon gicliniin yiiksek olmasi
- Insan giict planlamasinin yapilmasi . - . .
. -Ust ve alt birimler ile koordinasyon
- Zaman yOnetimi L
icerisinde calismak
-Birimin kalite calismalariylailgili -ilgili belgelerin mevzuatina hakim
raporlari ve verileri sistematik bir olmak
. . . - Yilhk bazda gergeklestirilmis olan sekilde toplanip sunulmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Kurum Ig Degerlendirme Raporunun . . . I S s et 1 e .
2 Hazirlanmasi kalite faaliyetlerinin ne 6lglide Orta -Birimin gergeklestirdigi kalite -Zaman y&netimine sahip olmak,
gercgeklestirildiginin sunulamamasi ¢alismalarini kanitlariyla birlikte -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
raporlayabilmek igin gerekli destegi olmak,
almak. -Koordinasyon yapabilmek
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Zaman yonetimine
- Universitenin gecmis yillari ve diger sahip olmak,
Universite izleme ve Degerlendirme . . . . -Birimden istenen verileri sistematik -Sorun ¢6zebilme
3 .. Universiteler ile karsilastirmalarin Yiksek . . . . L .
Raporlarinin Birim bazinda hazirlanmasi bir sekilde toplanmasi ve arsivlenmesi yetkinligine sahip
yapilamamasi
olmak,
-Gorev bilincinde olmak
-Koordinasyon yapabilmek
-Birimin bu ¢alismalari zamaninda
tamamlayabilmesi icin gerekli destegi
-Birimin faaliyet raporlarini almak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
zamaninda gondermemesi - Birimin gergeklestirdigi kalite -Zaman yonetimine sahip olmak,
4  Birim Faaliyet Raporu Calismalari -Kurum faaliyet raporunun Orta calismalarini kanitlariyla birlikte -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip

zamaninda hazirlanamamasi
-Kurum itibarinin zedelenmesi

raporlayabilmek icin gerekli
koordinasyonu saglamak

-Birim Faaliyet Raporlari diizenlenerek
ilgili birime bildirilmesi ve arsivlenmesi

olmak,
-Koordinasyon yapabilmek




-Kurumun orta ve uzun vadeli
amaglarinin, temel ilke ve
politikalarinin, hedef ve
onceliklerinin, performans

-Birimin orta ve uzun vadeli amag ve
hedefleri, performans élgitleri, temel

-llgili belgelerin mevzuatina hakim olmak
-Gorev bilincinde olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

5 Birim Stratejik Plani Hazirlama sireci A . Yiksek . . o -Zaman yonetimine sahip olmak,
olgltlerinin, bunlara ulagmak igin ilke ve politikalari gibi verilere ulagsmak . s .
. . . - . o -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
izlenecek yontemler ile kaynak icin gerekli destegi almak olmak
dagilimlarinin yanhs belirlenmesi . S
-Koordinasyon igerisinde galisiyor olmak
-Kurum itibarinin zedelenmesi yonlie galisty
. -ilgili belgeleri tina hakim olmak
. -l¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem gl I be ge eljln mevzuatina hakim oima
-l¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda . . . -Gorev bilincinde olmak
er alan ve tamamlanma tarihleri Planindaki faaliyetlere dair Dikkatli ve 6zenli olmak
6 |icKontrol Sistemi ve Standartlari ¥ Orta calismalarin birim bazinda takip !

belirtilen ¢alismalarin yeterince
anlasilamamasi

edilerek gereken bilgilendirmenin
yapilmasi.

-Zaman yonetimine
sahip olmak,
-Koordinasyon igerisinde ¢alisiyor olmak

HAZIRLAYAN

Adi -Soyadi / Gorevi/imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi—Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: MALI iSLER BiRiMi

. Riskler
. Hass_as G?rev'ler (Gérevin Yerine Getirilememesinin Risk Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No (Hizmetin/Gérevin Adi) Sonuglari) Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders,
1 Ucretsiz izin, juri Gyeligi ve yolluk Gcretlerinin Hak kaybi, kamu ve kisi zarari olugmasi ve Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Konuiile ilgili yasal kanun yonerge ve

odenmesi islemlerini yiriitmek ve bu konularda kurum itibarinin zedelenmesi Yiiksek Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontroli yonetmeliklere hdkim olmasi

zaman gizelgesine uymak ukse

Maas tahakkuklari diizenlenen Akademik ve idari

pgrsonelln aylik SosyaI.Guvenllk keS|nt|Ier|f1| . Kamu ve kL§| zararina sepeblyet verme ve Gerceklestirme Gérevlisi, Harcama Konu ile ilgili yasal kanun yBnerge ve
2 dizenleyerek elektronik ortamda Sosyal Guvenlik buna baglh olarak idari para cezasi ve L R . - . AL:

) .. . L . . . Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontroli yonetmeliklere hakim olmasi

Kurumuna her ayin 25’ine kadar gonderilmesini kurum itibarinin zedelenmesi Yiiksek

saglamak

Yeni gbreve baslayan ve gorevden ayrilan (nakil,

istifa) Ucretsiz izinli, raporlu ya da gegici personele L Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Konuile ilgili yasal kanun yonerge ve
3 Personel Isleri Birimi ile birlikte takip edilerekHak kaybr olusmasi, kamu ve kisi zarar Yiiksek  |Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontrolii yonetmeliklere hakim olmasi

kendilerine hatali 6deme yapilmasini dnlemek

Akademik personelin yolluk, aylik ek ders Ucret

beyanlarina gére puantajlarini ve bordrolarini Gerceklestirme Gérevlisi Harcama
4 hazirlayarak 6deme asamasina getirip Strateji Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari Yiiksek g. L 3 o . Konu ile ilgili yasal kanun yonerge ve

L . o Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontroll N . o

Gelistirme Daire Baskanligi'na kontrol ve yonetmeliklere hakim olmasi

koordinesinde Odemelerini yapmak

Yurtigi ve yurtdisi yolluk evraklarinin hazirlanmasi ve Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Konuile ilgili yasal kanun yonerge ve
5 tahakkuklarinin yapilmasi. Hak kaybi olugmasi, kamu ve kisi zarar Yiiksek Yetk|||5|"ve Muhasebe Biriminin vanetmeliklere hakim olmasi

Kontroli

6 Kisilerin maas islemlerinde icra, sendika, BES Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari, Viiksek Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Konu ile ilgili yasal kanun yonerge ve

kesintisi vb. islemlerini takip etmek idari para cezasi Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontrolii yonetmeliklere hakim olmasi
8 |dogrultusunds yapimasma ket smek gereksiz e zaran, Kucur tbaryin sedelenmes Gergeklestirme Gorevisi, Harcama Mevzuata hakim olmak koordinasyon

g yap '8 ’ ’ Yiiksek  |Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontrolii yeteneginin olmasi ve is takibi

hatali 6deme yapilmamasina 6zen géstermek

yolsuzluk




Ogrencilerimizin zorunlu ders kapsaminda

Kamu zarari, idari para cezasi ve

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama

Konu ile ilgili yasal kanun yonerge ve

? yapmis oldugu zorunlu staj prim &deme kurum itibarinin zedelenmesi Yitksek - |Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin onetmeliklere hakim olmasi
tahakkuklarin zamaninda 6denmesini saglamak Kontrolii M
'Yaz Stajiile ilgili duyurularin yapilmasi, - . . oo .
10 bununla ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasi, |Hak ve zaman kayb1 Yiksek Ogrenc1(11<ay1tla{1n1n ve duyurularin -G.orevle. ilgili mev;uata sahip olmak.
formlarin hazirlanmasi zamaninda yapilmasi -Dikkatli ve Ozenli olmak
7+1 Donem 6grenim goren dgrenciler ile Kamu zarar1 ve kisi zararina L . . . S .
. . o S . g . Zamaninda ve siliresinde islemlerin|-Gdorevle ilgili mevzuata sahip olmak.
11 Ogrenci Yaz Staj1 Sigorta Giris ve Cikis sebebiyet verme ve buna bagl idari Yiiksek L : ) .2 ;
islemlerinin Yapilmast para cezast, Hak kaybi gerceklesmesini saglamak ve takip etmek |-Dikkatli ve Ozenli olmak
Ogrencl St.a] lan Ve Ogretim Elemam Kamu. zZararive k1§1 zararina . Zamaninda ve siliresinde islemlerin|-Gdorevle ilgili mevzuata sahip olmak.
Gorevlendirmelerinde Muhtasar Beyanname  |sebebiyet verme, idari para Yiiksek P : ) L2 ;
12 verme cezast, hak kayb gergeklesmesini saglamak ve takip etmek |-Dikkatli ve Ozenli olmak
Lo . Zamaninda ve siliresinde islemlerin|-Gdorevle ilgili mevzuata sahip olmak.
13 Muhtasar Beyanname verme Idari para cezast Yiksek gerceklesmesini saglamak ve takip etmek |-Dikkatli ve Ozenli olmak sahip olmak

HAZIRLAYAN
Adi - Soyad1/ Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri) Ad1 - Soyadi/ Gorevi /imza




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: OGRENCI iSLERI BiRiMIi

Riskler
Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Prosediirii Gorevi Yiiritecek Personelde Aranacak
Sira No (Hizmetin/Gérevin Adi) sonuglar) Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
1 O_grencﬂe_rle ilgili her tiirli belgeyi zamanindailgili Hak ve zaman kaybi Yiiksek Yazisma sirelerine dikkat edip zamaninda is takibi, goreve baglilik
birimlere iletmek yazigmalarin yapilmasi
. - L . . H.ak kaYP.I' Ogrencilerin z:dmanlnda . Akademik Takvimde belirlenen tarihlere
Sinav tarihlerinin ve 6grenciisleriyle ilgiliislemlerin  |girmedigi sinavlar nedeniyle mezuniyet . ; S .
2 . . S Yiksek |uyularak sinav programlarini planli ve Is takibi, goreve baglilik
zamaninda ilan edilmesini saglamak asamasinda yasanacak sorunlar ve . . -
kurumsal itibar kaybi programli bir sekilde zamaninda yuritmek
; ;il:z:te g:;er:Ihur; ;il:z:ﬁek\;c:gst;?mtakipetmek ve Hak ve itibar kaybi Viksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve ilgili mevzuat ve yénetmelikler kapsaminda is
alinan kararlarin geregini yerine getirmek zamaninda gorevi yerine getirmek takibi
Ogrenci belgesi, not dékiim belgesi, kayit
dondurma islemleri, ilisik kesme belgeleri, 6grenci Gerekli vazismalari zamaninda verine Mevzuata hakim, gorevinin bilincinde olmasi,
4 disiplin sorusturmalari, Erasmus, Farabi, Mevlana, |Hak ve zaman kaybi Yiiksek etirmeyk 3 ¥ koordinasyon igerisinde ¢alisiyor olmak ve
Yaz okulu vb. konularina hakim olmak ve gerekli € liyakat sahibi olmak
islemleri yapmak
YKS (YUksekogretim Kurumlari Sinavi) sonucu Kesin
5 I;Z\g“lllrl;Yabanm HyruklL, Yatay gecis, Dikey gecls ve Hak kaybi Viiksek Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda [ilgili mevzuat ve yénetmelikler kapsaminda is
apilmasi takibi
Alaninda Lisans Tamamlama ile gelen 6grencilerin yap
kayit islemlerini yapmak,
Ogrenci isleriyle ilgili mevzuata hakim olmak; is ve
islemleri mevzuata uygun sekilde yapmak; . Yapilan degisiklikleri takip etmek ve ilgili mevzuat ve yénetmelikler kapsaminda is
Hak ki Yuksek
6 degisiklerini takip etmek ve degisiklik duyurularini akve zaman kaybi uise zamaninda gorevi yerine getirmek takibi
yapmak
Ogrenci Bilgi Sistemini (OBIS) etkin olarak kullanmak; . - . _— R .
L . . Takip islemlerinin yasal stire llgili mevzuat ve yonetmelikler kapsaminda
7 otomasyon Uzerinden yapilmasi gereken tiim islem veHak ve zaman kaybi Yiksek icerisinde vaoilmasi ic takibi
veri girislerini zamaninda ve eksiksiz yapmak ¢ yap 3
Telefonlara ve e-posta adresine iletilen e-postalari Vazisma siirelerine &zen
sik sik kontrol ederek cevaplandirmak; talep edilen . ' . : IV .
8 o . - . |Hak ve zaman kaybi Orta gosterip zamaninda cevap Is takibi, goreve baglilik
bilgi ve belgeleri zamaninda hazirlayip ilgililere geri verilmesi
donis yapmak )

HAZIRLAYAN
Adi-Soyadi / Gérevi / imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: BOLUM / ANABILiM DALI SEKRETERLIGi

Riskler

H Gorevler Gorevin Yeri Risk Prosediirii
SraN (Hi ass.as}G'c') e 'eAd) G( olrevm erine 5 s . (Alinmasi Gereken Kontroller Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
ira No izmetin/Gorevin Adi etirilememesinin lizeyi . :
i / Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
Bo6lim/Anabilim Dali Bagkani ile
-Kurumsal Itibar Kaybi. koordinasyon halinde olup bolim . - .
. . -Gorevleilgili mevzuata sahip olmak.
-Kamu Zarari. kurullarinin gindemlerinin hazirlanmasi, . L
. A e -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
- . : . -Gorev Aksamasi, . bolim kuruluna katilacak 6gretim . L .
1 B&lim/Anabilim Dali Kurul Karari Islemleri Yiiksek e -Dikkatli ve 6zenli olmak.
-Hak kaybu. elemanlarina duyuru yapilmasi, bolim . . . .
S .. |-Isin sahiplenilmesi,
-Zaman Kaybi, kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig | ;>. . .. .
] . . o s . -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasg edilmesi, kararlarin Dekanliga bildiriimesi,
bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi. B6liim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda|-Mesleki alanda tecriibeli olmak
2 Bolum/Anabilim dali duyurulari -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta yapilmasinin saglanmasi -Zaman ydnetimine sahip olmak.
yasanmasl. -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
. Bolim/Anabilim Dali ile ilgili yazigmalarin
-Islerin aksamasi. / . g y : -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- zamaninda yapilmasi, bélim igi . -
Bolim/Anabilim Daliileilgili yazismalarin -Kurumsal ltibar Kayb, koordinasyonun saglanmasi. EBYS lizerinden -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Hak magduriyeti. Yiksek ' -Dikkatli ve 6zenli olmak,

yapilmasi

-Gorev aksamasi.
-Bolimici karisikliga sebebiyet verme,

evraklarin rutin olarak takip edilmesi,
b6lim/anabilim dali igi koordinasyonun
saglanmasi

-Isin sahiplenilmesi.
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak

HAZIRLAYAN

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: TASINIR KAYIT BiRiMi

Riskler
.. P : ; Prosediirii e
: Hass.as G.c.)revller (G.o'revm Yerlr"le' -BISk-* (Alinmasi Gereken Kontroller Gorevi Yiritecek Personelde
Sira No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Diizeyi ¢ Aranacak Kriterler
Sonuglari) / Tedbirler)
T Il ol k k teslim al Malik faat sagl . . aki orevini
1 asinir ma arlr.n 9 gerg /sayarak teslim alinmasi _ .a i kayip, menfaat saglama, Viksek  [Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapiimasi l\/.l(.avz.uata hakim oIm_a5| ve gorevinin
depoya yerlestirilmesi. Itibar kaybi bilincinde olmasi ve liyakat sahibi olmasi.
Tasinirlarin giris ve gikigina iliskin kayitlari tutmak, [Birimdekitaginirlarin kontroliini Giris ve ¢ikig islemlerinin zamaninda AL: L
e S . . . S . Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
2 bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve [saglayamama zamaninda gerekli Yiksek |yapilmasi, belge ve cetvellerin dizenli e . .
. L. N . bilincinde olmasi ve liyakat sahibi olmasi.
tasinir yonetim hesabi cetvellerini olusturmak. evraklarin dizenlenememesi Kamu zarari yapilmasi
Muayene ve kontrol islemi hemen
vapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
3 . . Kamu zarar Yiksek . . . . .
almak, bunlari kesin kabulii yapilmadan kullanima basamaklarina uygun hareket edilmesi. bilincinde olmasi ve liyakat sahibi olmasi.
verilmesini 6nlemek.
Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki Al L
. .. . . Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin
4 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini Kamu zarari Yiksek  [tim tasinirlarin kayith oldugundan emin e . o
bilincinde olmasi ve liyakat sahibi olmasi.
yapmak ve yaptirmak. olunmasi.
5 Tasinir yil sonu islemlerini gerceklestirmek Kamu zarari, cezai islem, mevzuata Yitksek Hf:\erlayar? kisinin b|||n;.I| olmasi, ilgili l\/.I(.evz.uata hakim oIm.aS| ve gorgvilnm
uygunsuzluk yonetmeliklere uygun islem yapilmasi. bilincinde olmasi ve liyakat sahibi olmasi.
H | ihti B i . M i AL L
6 arcama biriminin malzeme ihtiyag Kamu zarari, itibar kaybi Yitksek Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin

planlamasina yardimci olmak.

bilingli bir sekilde belirlenmesi

bilincinde olmasi ve liyakat sahibi olmasi.

HAZIRLAYAN
Adi -Soyadi / Goérevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi—Soyadi / Goérevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: YAZI iSLERI BiRiMi/KURUL iSLERI BiRiMi

Riskler
Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Prosediirii Gorevi Yiiritecek Personelde
Sira No (Hizmetin/Gérevin Ad1) Sonuglar) Diizeyi* | (AlinmasiGereken Kontroller / Tedbirler) Aranacak Kriterler
Dilekge alinir alinmaz kaydinin
. . . yapilmasi, sorumlu amir isleme alinan
. . S . Dilekgenin kaybolmasi, isleme . . .-
Dilekge islemleri (Dilekgenin alinmasi, dilekgelerin kaydedilip
1 . . L. alinmamasi ve zamaninda . . L. . 657 Sayil Devlet Memurlari Kanununda
kaydedilmesi, gereginin yapilmasi) Yuksek kaydedilmediginin kontrol etmesi - o )
cevaplanmamasi - . belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Fakiilte Sekreteri ve Dekanin
dilek¢eyi gérmesi saglanmali
Yazilarin, yalniz ilgili kisiye havale
2 Gizli yazilarin yazimasi Belge gizliliginin ihlal edilmesi, KVKK Vilksek edilmesi ve ¥1g111 person@hn (hqvaleyl 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda
kapsaminda cezai yaptirim yapacak lf1${a hav.al'e edll'en kisi) bu belirtilen genel niteliklere sahip olmak
konuda bilgilendirilmesi
L " Birimin var olan isleriyle ilgili oncelik 657 Sayil Devlet Memurlari Kanununda
3 Sureli yazilarin zamaninda yazilmasi Zaman kaybi, itibar kaybi plan1 yapilmasi . o .
Orta . .. . belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Yazilarin takvimlendirilmesi
istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin a e
| De'ge, rapor, vb dokumaniarin vey . Bilgilerin, zamaninda yazilmasinin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda
4 bunlar igin istenen bilginin dogru, zamaninda ve Zaman kaybi, itibar kaybi . 5 e o .
- . . - Yuksek saglanmasi belirtilen genel niteliklere sahip olmak
eksiksiz olarak teslim edilmesi
Fakulte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu Mevzuatlara hakim olunmasi, Gorevin
5 kararlarinin yazilmasi, ilgili birimlere dagitiminin islerin aksamasi Hak ve Viiksek Zamaninda gorevin yerine getirilmesi ve isbilincinde olmasi, Koordinasyon icinde
vapilmasi, dosyalanmasi, giindem ve Zaman Kaybi akisinin titizlikle takip edilmesi. calistyor olmak,
tutanaklarin hazirlanmasi islemleri Liyakat sahibi olmak.
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi / imza

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: DESTEK HiZMETLER BiRiMi

Hassas Gorevler
(Hizmetin /
Gorevin Adi)

Sira No

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilememesinin

Sonuglan)

Risk
Diizeyi*

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler)

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

1 Temizlik isleri

-Birim itibar Kaybi

-Enfeksiyon yayilhmi

-Saghk Problemleri

-Gorevin aksamasi, yangin ¢ikma olasihig

Yiksek

Fakultede bulunan ofislerin,
laboratuvarlarin, lavabolarin, mutfagin ve
ortak alanlarin hijyen kosullarina uygun
zamaninda rutin temizlik islemlerinin 6zenli
yapilmasi, takibinin ve kontroliniin
saglanmasi, temizlik malzemelerin
korunmasi, kullanilmasi, dersliklerin ve
derslik binasinin temizliginin yapiimasi,
diizenin saglanmasi, kullanilan
demirbaglarin diizenli ve bakimli olmasinin
saglanmasi, temizlik amaci ile kullanilan
malzemelerin eksikliklerinin Fakilte
Sekreterligi'ne bildirilmesi ve kaydinin
tutulmasi, cay ocagindaki demirbaglarin
sorumlulugu ve gerektiginde araglarin
temizliginin yapilmasi, mutfaktaki elektrikli
aletlerin mesai ¢ikisinda kontroli

-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Hijyen kurallarina hakkinda bilgi sahibi
olmak

-Meslek alanda tecriibeli olmak

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak

HAZIRLAYAN
Adi—Soyadi / Gorevi /imza

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: OLCME VE DEGERLENDIRME/BASKI VE FOTOKOPI BiRiMi

. Riskler
HaSSE:\S Got:evler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No (lemet'“d/) Sonuglar) Diizeyi* | (AlinmasiGereken Kontroller / Tedbirler) Aranacak Kriterler
Gorevin Adi
Baski biriminde sinav kagitlari basimi, optik okuma | H,',Zm(?t kalitesinin diismesi .. Ogretim Gyeleri |Ie“koord|neI| bir §ek|.ld.e -Dikkatli ve 6zenli olmak
1 . -GOrevin aksamasi Yiksek |calismak, sinav kagitlari ve cevaplari igin . )
vb. islemler . L -Zaman yonetimine sahip olmak
-Hak kaybi gerekli hassasiyeti saglamak.
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN (Birim Amiri)

Adi-Soyadi / Gorevi / imza

Adi - Soyadi / Gorevi / imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiM: SOKE 6SYM iLCE SINAV MERKEZi YONETICIiLiGi BiRiMi

" Riskler
Hass.as Gorevler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Prosediirii Gorevi Yuritecek Personelde
Sira No (leme'ﬂnd/ ) Sonuglari) Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Aranacak Kriterler
Gorevin Adi
-Birim itibar kaybi
-Kurumsal itibar kaybi ilgili evraklari gerekii kisilere gerektiginde imza . - .
. . -Zaman kaybi . o -Dikkatli ve 6zenli olmak
1 Sinav/ Sinif planlama islemleri hi Kalitesinin di . Yiksek  |karsihginda ulastirilmasi, evrak disinda Zaman vénetimine sahio olmak
i |"zme't alitesinin dusmesi alinacak malzemelerin teslim alinmasi amanyonetimine sahip olma
-Gorevin aksamasi
-Hak kaybi
-Birim itibar kaybi
-Kurumsal itibar kaybi OSYM tarafindan diizenlenen YKS
o L . -Zaman kaybi . sinavlarinin, KPSS sinavlarin -Dikkatli ve 6zenli olmak
2 Sinav evrak dagitim ve teslim islemleri . o . Yiiksek N ) . N . .
-Hizmet kalitesinin diismesi dizenlenmesinde gerekli tedbirlerin -Zaman yonetimine sahip olmak
-Gorevin aksamasi alinmasi
-Hak kaybi
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN (Birim Amiri)

Adi—Soyadi / Gorevi /imza

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI/ Egitim-Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Sira Hassas Gorevler . ,,G?r"t,v,",? -, Sorumltf E}mm Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yiirtituldiigii Birim Amiri
2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. G e L
. o R . Egitim 6gretim siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada zorluklarin yasanmasi,
1 Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket Dekan Yardimciligi Dekan . .
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
etmek
2 Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek Dekan Yardimciligi Dekan Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlariile idari islerin aksamasi ve hak kaybi
Ders planlari, sinav programlari ile ilgili galismalari
3 planlamak, bu isler igin olusturulacak gruplara baskanhk Dekan Yardimciligi Dekan Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi
etmek.
Yatay gecis, dikey gedis, cift ana dal, yabanci 6grenci Dekan Yardimciligi Dekan ilgili mevzuat geregi olanaklardan faydalanmak isteyen égrencilerin haklarinin kaybi
4 kabul ile ilgili galisma ve takibin yapilmasi e g geree 4 4 s Vol
Og i disipli | izl k, kurulacak .
5 Ogrgna disiplin sorusturma dosyalarint izlemek, kurulaca Dekan Yardimciligi Dekan Ogrenciler arasinda haksizlik ortaminin olugmasi
komisyonlara bagkanlik etmek
Ogrencilerin sorunlarini dekan adina dinlemek ve N Dikkate alinmayan sorunlarin bllyiimesi ve fakiilte genelinde huzurun bozulmasina zemin
6 i Dekan Yardimciligi Dekan
coziime kavusturmak hazirlanmasi
7 Diizenlenecek etkinlik programlarini takip etmek Dekan Yardimciligi Dekan Ogrenciler arasinda legal olmayan faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi
8 Birim ve program egitim komisyonu faaliyetleriniizlemek Dekan Yardimcig Dekan Egitim-6gretim surecinde aksakliklarin meydana gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin diismesi,
ve denetlemek hak kaybi
Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Gergeklesme sonuglarinin
denetlenememesi
9 Blrlvm ic kor\trol faahlly.e.tlerlnl koordlrle fetmek ve risk Dekan Yardimailig Dekan
degerlendirme ile ilgili calismalar yiriitmek Birimin ve kurumun hedeflerinin gerceklesmesini engelleyen énemli risklerin tespit- analiz
\ve degerlendirme sireglerinde eksiklikler ve buna yonelik alinacak 6nlemlerde aksamalarin
meydana gelmesi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi-Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI
BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI/ idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi
Sira No Hassas Gorevler Gorevin Yiiratiildigi Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu’nun 4. Ve 5. G e
. o . . Egitim 6gretim slirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
1 Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekan Yardimciligi Dekan . L
zorluklarin yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
hareket etmek
» Dek:‘:ma gorevi basinda olmadigi zamanlarda Dekan Yardimeili Dekan Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile idari islerin aksamasi ve hak
vekalet etmek kaybi
”.gl.“ kanu.r? ve y.onetmel.lklefe"l,n./.gun o.Ia'rak . Hak kayb, is ve islemlerde gecikmelerin yasanmasi, adaletsizlikler ve bazi
3 birimdeki is ve islemlerin ylrutilmesini Dekan Yardimciligi Dekan e A
. usulstizliklerin meydana gelmesi riski
saglamak
4 Birimdeki binalarin .kuIIanlm Ve onarm Dekan Yardimciligi Dekan Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi ve is akis sirecinin aksamasi
calismalarini koordine etmek
5 Aka?demlk ve idari personel kadro ihtiyacin Dekan Yardimciligi Dekan is akis siireclerinin aksamasi
belirlemek ve talep olusturmak
i k . I .« . k
6 Personelin yurittigu hizmetleri denetlemek Dekan Yardimciligi Dekan 128 .I.§ sur.eg erinin aksamasl
Idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi
Maas tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin
7 alma, biit¢ce ve 6denek durumlarinin takibini Dekan Yardimciligi Dekan Hak kaybi, is akis stireglerinin aksamasi
yapmak
8 Satin alma ve ihale calismalarini denetlemek Dekan Yardimciligi Dekan Kamu zarari, yolsuzluk
Birim kalite raporu ile stratejik planin ilgili dékiimanlarin hazirlanamamasi ve ilgili yerlere ulastirilamamasi,
9 hazirlanmasi yuén[]nde gergkli ¢alismalarin ’ Dekan Yardimailig Dekan Performans gostergelerinin mevcut sayidan disiik gériinmesi ve stratejik
yapilmasini saglamak, faaliyet raporlarini takip hedeflere ulagilamamasi,
etmek, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek is akis stireclerinde toplam kalite yénetiminin dahil edilememesi
10 Fakiilte Tanitim Faaliyeti islemlerini Yénetmek Dekan Yardimciligi Dekan -or?n:::n faaliyetlerinin sekteye ugramasi ve yanlis yonlendirmeye sebep
11 Me'zunly?t torer?| ve uyum programiile lgili Dekan Yardimciligi Dekan Mezuniyet toreni ve uyum programlarinda aksama.
verilen gorevleri yapma.
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi—Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI/Fakiilte Sekreterligi

Sira No Hassas Gorevler Gorevin YiirutiildGga Birim Sorun:::‘?irlm Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
1 Gerceklestirme Yetkilisi Fakiilte Sekreterligi Dekan Hataliislem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu,
2 Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarinin Fakilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman ve itibar kaybi
yazilmasi
3 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibive Fakulte Sekreterligi Dekan Hataliislem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi
uygulanmasi
4 Tasinir Kontrol Yetkilisi Fakulte Sekreterligi Dekan Islerin aksamas, hak kaybi, itibar kaybi
izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme
yapilmasi ve gorevden ayrilan personelin .. . -
Fakdil ki I Dek M luk, hak k k k
5 verine Dekanin bilgisi dahilinde gorevlendirme akulte Sekreterligi ekan evzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar kaybi, kamu zarari
yapilmasi
6 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakilte Sekreterligi Dekan E;/;I;I ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, itibar ve giiven
7 idari ve teknik kadro talep ve ¢alismalari Fakilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak kaybi
3 Temlzllk"H!'zmevtIerl ile cevre diizenlemelerinin Fakiilte Sekreterligi Dekan Cavllsma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin
kontroliini saglamak saglanamamasi
9 Biitgenin hazirlanmasi ve ydnetimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Biitce acigI ve hak kaybi
10 Ka}/naklarm verimli ve ekonomik kullaniimasini Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kaybi
saglamak
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi —-Soyadi / Goérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESi/Dekan Sekreterligi ve Boliim sekreterligi Birimi

Sorumlu Birim

Sira No Hassas Gorevler Gorevin Yirituldigi Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Dekanin telefon goérismelerini ve
1 randevularini diizenleyerek giinliik is takibini Fakilte Sekreteri/Dekan [Randevu taleplerinin ¢cakismasi birimin itibar kaybi

yapmak

Stke isletme Fakiiltesi

Universite Ydnetim Kurulu, Senato, Fakiilte
Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu gibi
onemli toplantilarin giin ve saatini Dekana
hatirlatmak

Soke isletme Fakiiltesi

Fakilte Sekreteri/Dekan

ilgili toplantilara zamaninda katilamamak itibar ve giiven kaybi

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari
dizenlemek

Soke isletme Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Zaman kaybi

Fakiltede gorevli personelin 6zliik islemlerini
(izin, terfi, vb.) zamaninda, dizenli olarak ve
gizlilik icerisinde yapmak, 0zlik dosyalarini
mevzuata uygun sekilde hazirlamak ve
muhafaza etmek

Soke isletme Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak Kaybu, itibar ve giiven kaybi

Rektorlik  Makaminca  atamasi  yapilan
personelin atama onaylarinin birer 6rnegini,
kademe ve derece ilerleme onaylarinin
ilgililere ve Mali Isler birimine vermek, hitap
girislerini yapmak ve aslini dosyalamak

Soke isletme Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak Kaybi, Kisi Magduriyeti, idari Para Cezasi

Fakiilteye alinacak Akademik personel
miracaatlarini eksiksiz almak ve bir dosya
halinde Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak,
kuruldan gikacak karara gore atama teklifleri ile
ilgili yazismalari yapmak

Soke isletme Fakiiltesi

Fakilte Sekreteri/Dekan

Hak Kaybu, itibar Kavbi

Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérev
sirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en
gec bir ay 6nceden siire uzatma islemlerini
baslatmak ve slrelerinin zamaninda
uzatilmasini saglamak icin takip edip
sonuclandirmak

Soke isletme Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi, itibar kaybi

Her yariyil basinda Fakiltemizde gorevli
bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin
2547 Sayili Kanunun 31. Vb maddelerine gore
gorevlendirilme islemlerini takip etmek

yazismalarini yapmak

Soke isletme Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak Kaybi




Rapor alan akademik ve idari personelin
raporlarini diizenli olarak Mali isler birimine
bildirmek, Perbis’e islemek, kadrolari farkh
birimlerde olan idari personel igin gerekli
yazismalari yapmak

Soke isletme Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Kamu Zarari

10

Personel isleri birimi ileilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline
gecmesini 6nlemek

Stke isletme Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi
Bilgi ve belgeye ulagilamamasi itibar kaybi

11

Fakiltede olusturulan komisyonlarin listesini
arsivlemek, yazismalari takip etmek

Soke isletme Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Zaman kaybi1 Gérevde aksakliklar

12

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi

Soke isletme Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi, Yanls islem, kaynak israf

13

Kadro talepleri ile ilgili yazismalari yapmak

Soke isletme Fakiiltesi

Fakilte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi

14

Mal Bildirim Formlari

Soke isletme Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi / imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI /Akreditasyon ve Kalite Birimi

Sira No Hassas Gorevler Gorevin YiiritiildGigi Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
1 Kalite ve Akreditasyon Komisyon Calismalar Akreditasyon ve Kalite Birimi Fakdilte Sekreteri/Dekan |-Gérevin yerine getirilememesinin birimdeki isleyisi etkilemesi
Kurum i¢ Degerlendirme Raporunun . I . . - Yillik bazda gergeklestirilmis olan kalite faaliyetlerinin ne 6lgi
2 sUee P Akreditasyon ve Kalite Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan itk b zc:I .gﬁ.g? estirimis 0 alie Iyetlerinin ne Slctide
Hazirlanmasi gergeklestirildiginin sunulamamasi
Universite izleme ve Degerlendirme . . L . . - Universitenin ge¢mis yillari ve diger iniversiteler ile karsilastirmalarin
3 .. & Akreditasyon ve Kalite Birimi Fakulte Sekreteri/Dekan gecmizy & 313
Raporlarinin Birim bazinda hazirlanmasi yapilamamasi
-Birimin faaliyet raporlarini zamaninda géndermemesi
4  |Birim Faaliyet Raporu Caligmalari Akreditasyon ve Kalite Birimi | Fakiilte Sekreteri/Dekan |-Kurum faaliyet raporunun zamaninda hazirlanamamasi
-Kurum itibarinin zedelenmesi
-Kurumun orta ve uzun vadeli amaglarinin, temel ilke ve politikalarinin,
5 Birim Stratejik Plani Hazirlama sureci Akreditasyon ve Kalite Birimi | Fakdilte Sekreteri/Dekan hedef ve or'lvcellklerln.ln, performarls Slgutlerinin, bunlar-a ula§ma.k ¢in
izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlarinin yanhs belirlenmesi
-Kurum itibarinin zedelenmesi
6 |i¢ Kontrol Sistemi ve Standartlar Akreditasyon ve Kalite Birimi Fakiilte Sekreteri/Dekan | I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve tamamlanma tarihleri

belirtilen gcalismalarin yeterince anlagilamamasi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi -Soyadi / Goérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI /Mali isler Birimi

Sira No

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiratiildigi Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek
ders, licretsiz izin, juri tyeligi ve yolluk
licretlerinin 6denmesi islemlerini ylritmek
ve bu konularda zaman gizelgesine uymak

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi, kamu ve kisi zarari olugsmasi ve kurum itibarinin zedelenmesi

Maas tahakkuklari dizenlenen Akademik ve
idari personelin aylik Sosyal Giivenlik
kesintilerini diizenleyerek elektronik
ortamda Sosyal Glivenlik Kurumuna her ayin
25’ne kadar gonderilmesini saglamak

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Kamu ve kisi zararina sebebiyet verme ve buna bagli olarak idari para

cezasl ve kurum itibarinin zedelenmesi

Yeni goreve baslayan ve gérevden ayrilan
(nakil, istifa) tGcretsiz izinli, raporlu ya da
gecici personele Personel isleri Birimi ile
birlikte takip edilerek kendilerine hatali
6deme yapilmasini 6nlemek

Mali isler Birimi

Fakilte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari

Akademik personelin yolluk, aylikek ders ticret
beyanlarina gére puantajlarini ve bordrolarini
hazirlayarak 6deme asamasina getirip Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi'na kontrol ve
koordinesinde 6demelerini yapmak

Mali isler Birimi

Fakilte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari

Yurt ici ve yurtdisi yolluk evraklarinin
hazirlanmasi ve tahakkuklarinin yapilmasi.

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari

Kisilerin maas islemlerinde icra, sendika, BES
kesintisi vb. islemlerini takip etmek

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari, idari para cezasi

Gorev alani kapsaminda Katma ve
Doner Sermaye isletmesi Biitcelerinin
hazirligini ve 6nerisini yapmak,
Butgelerin dogru ve saghkhkh

harcanmasini saglamak

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Biitce acig1 ve hak kaybi yolsuzluk ve haksiz kazang, kurum tasarrufu
saglanmamasi




Satin Alma Odemelerin kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina
dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina 6zen gostermek

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Blitce aci1g1, hak kaybi, kamu ve kisi zarari, kurum itibarinin zedelenmesi,
yolsuzluk

Doner Sermaye isletmesi tarafindan kisilere
ve firmalara yapilacak Odemelerin kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina
dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina 6zen géstermek, Déner
Sermaye isletme

Biitcesini saglikli verimli kullanilmasini
saglamak

Mali isler Birimi

Fakilte Sekreteri/Dekan

Bitce acigl, hak kaybi, kamu ve kisi zarari, kurum itibarinin zedelenmesi,
kurum tasarrufu saglanmamasi, idari para cezasi

10

Ddner Sermaye isletmesi tarafindan kisilere
ve firmalara yapilacak 6demelerden dogan
yasal KDV ve Muhtasar beyanname
odemelerinin zamaninda yapilmasi

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Kamu zararina sebebiyet verme, idari para cezasi ve kurum itibarinin
zedelenmesi

11

Ogrencilerimizin zorunlu ders
kapsaminda yapmis oldugu zorunlu
staj prim 6deme tahakkuklarin

zamaninda 6denmesini saglamak

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

Kamu zarari, idari para cezasi ve kurum itibarinin zedelenmesi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi-Soyadi / Goérevi /imza




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI/ Staj is ve Beyanname Verme islemleri

Sl\llr: Hassas Gorevler Gorevin YiirutiildGgi Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Y taji ile ilgili I I
az Staji |.e. i gili duyl{ru“arm yapilmasi, - . . Fakillte Sekreteri /
1 bununla ilgili her turli yazigmalarin Staj I ve Islemleri Dekan Hak ve Zaman Kaybi
yapilmasi, formlarin hazirlanmasi
2 Qgrenci .Ya.z Staji Sigorta Girig ve Cikig Stajis ve islemleri Fakulte Sekreteri / Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet verme, idari para cezasi, Hak
Islemlerinin Yapilmasi Dekan kaybi
Ogrenci Stajl Ogretim El .
grena ?J an V? gretim tlemant s : . Fakulte Sekreteri / . . -
3 Gorevlendirmelerinde Muhtasar Beyanname Staj I ve Islemleri Dekan Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet verme, idari para cezasi, Hak kaybi
verme
4 Muhtasar Beyanname Verme Doner Sermaye islemleri Fakultg:lt(a:r:eterl / Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet verme idari para cezasi, Hak kaybi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI / Ogrenci isleri Birimi

Sira No

Hassas Gorevler

Gorevin YiiratiildGga Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda
ilgili birimlere iletmek

Ogrenci Isleri

Fakulte Sekreteri / Dekan

Hak ve zaman kaybi

Sinav tarihlerinin ve 6grenci isleriyle ilgili
islemlerin zamaninda ilan edilmesini
saglamak

Ogrenci Isleri

Fakulte Sekreteri / Dekan

Hak kaybi, 6grencilerin zamaninda girmedigi sinavlar nedeniyle mezuniyet

asamasinda sorunlar ve kurumsal itibar kaybi

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim
Kurulu, Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek
ve alinan kararlarin geregini yerine getirmek

Ogrenci isleri

Fakulte Sekreteri / Dekan

Hak ve itibar kaybi

Ogrenci belgesi, not dékiim belgesi, kayit
dondurma islemleri, ilisik kesme belgeleri,
ogrenci disiplin sorusturmalari, Erasmus,
Farabi, Mevlana, yaz okulu vb. konularina
hakim olmak ve gerekli islemleri yapmak

Ogrenci isleri

Fakulte Sekreteri / Dekan

Hak ve zaman kaybi

YKS (Yiksekogretim Kurumlari Sinavi)
sonucu Kesin kayit, Yabanci uyruklu, Yatay
gecis, dikey gecis ve saglik alaninda Lisans
Tamamlama ile gelen 6grencilerin kayit
islemlerini yapmak,

Ogrenci Isleri

Fakulte Sekreteri / Dekan

Hak kaybi

Ogrenci isleriyle ilgili mevzuata hakim olmak; is
ve islemleri mevzuata uygun sekilde yapmak;
degisiklerini takip etmek ve degisiklik
duyurularini yapmak

Ogrenci isleri

Fakilte Sekreteri / Dekan

Hak ve zaman kaybi

Ogrenci Bilgi Sistemini (OBIS) etkin olarak
kullanmak; otomasyon (izerinden yapilmasi
gereken tiim islem ve veri girislerinizamaninda
ve eksiksiz yapmak

Ogrenci Isleri

Fakulte Sekreteri / Dekan

Hak ve zaman kaybi

Telefonlara ve mail adresine iletilen e-postalari
sik sik kontrol ederek cevaplandirmak; talep
edilen bilgi ve belgeleri zamaninda hazirlayip

ilgililere geri donis yapmak

Ogrenci Isleri

Fakulte Sekreteri / Dekan

Hak ve zaman kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Goérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI / Boliim/Anabilim Dal Sekreterligi

Sira No Hassas Gorevler Gorevin Yiiratiildigi Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Fakiilte Sekreteri / Kurumsal itibar kaybi kamu zarari
1 Bo6lim / Anabilim dali kurul karari islemleri Boltm / Anabilim Dali Sekreterligi Dekan Gorev aksamasi hak kaybi
Egitim-6gretimde aksama
Fakiil ki i
2 Bolum/Anabilim dali duyurular B6lum / Anabilim Dali Sekreterligi akllte Sekreteri / H,a.k. KaYE’I .
Dekan Egitim-6gretimde aksama
islerin aksamasi kurumsal itibar kaybi
3 Bolum / Arjablllm qan ile ilgili yazigmalarin Baliim / Anabilim Dal Sekreterlig Fakiilte Sekreteri / Gorev aksamasi
yapilmasi islemleri Dekan Hak kaybi
Bolim ici karisikliga sebebiyet verme
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI / Tasinir Kayit Birimi

Sira No Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildligi Birim | Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar

1 Tasinir mallarin olgerek/.sgyaralk teslim Tasinir Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri / Dekan Mall kayip, menfaat saglama,

alinmasi depoya yerlestirilmesi. Itibar kaybi

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari

tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri N Fakulte Sekreteri / Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli
2 . . Tasinir Kayit Birimi 3 )

diizenlemek ve tasinir ydnetim hesabi Dekan evraklarin diizenlenememesi, kamu zarari

cetvellerini olusturmak.

Muayene ve kabul islemi hemen

yapilamayan tasinirlari kontrol ederek - Fakdilte Sekreteri /

T K B K

3 teslim almak, bunlari kesin kabuli asinir Kayrt Birimi Dekan amuzaran

yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlan . .

Fakl k

4 bulunduklar yerde kontrol etmek, Taginir Kayit Birimi axu tg:kear:eterl/ Kamu zarari

sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

. . . . Fakilte Sekreteri / ..

5 Taginir yil sonu islemlerini gergeklestirmek. Taginir Kayit Birimi Dekan Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk
6 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Taginir Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri / Kamu zarari, itibar kaybi

planlamasina yardimci olmak. Dekan

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Goérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESi/Yazi ve Kurul isleri Birimi

Sira No Hassas Gorevler

Gorevin Yiiratiildigi Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Dilekge islemleri (Dilekgenin
1 alinmasi, kaydedilmesi, gereginin
yapilmasi)

Yazi Isleri Birimi

Fakilte Sekreteri / Dekan

Dilekgenin kaybolmasi, isleme alinmamasi ve zamaninda cevaplanmamasi

2 Gizli yazilarin yazilmasi

Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri / Dekan

Belge gizliliginin ihlal edilmesi

3 Sireli yazilarin zamaninda yazilmasi

Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri / Dekan

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi

istenen belge, rapor, vb dokiimanlarin veya
4 bunlarigin istenen bilginin dogru, zamaninda
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi

Yazi isleri Birimi

Fakulte Sekreteri / Dekan

* Hizmetin veya ilgili isin Gecikmesi
* Kisi, birim veya kurumlarin yanhs veya eksik bilgilendirilmesi

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu
kararlarinin yazilmasi, ilgili birimlere

Fakulte Sekreteri /

islerin Aksamasi Hak ve Zaman

> dagitiminin yapilmasi, dosyalanmasi, giindem Kurullsleri Birimi Dekan Kaybi
ve tutanaklarin hazirlanmasi islemleri
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Goérevi /imza

EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI / Destek Hizmetleri Birimi

Sira No Hassas Gorevler

Gorevin Yiirttaldiiga Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

1 Temizlik isleri

Destek Hizmetleri Birimi

Fakulte Sekreteri/Dekan

-Birim itibar Kaybi
-Enfeksiyon yayilimi

-Saglk Problemleri
-Gorevin aksamasi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Adi - Soyadi / Goérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI / Olgme ve Degerlendirme / Baski ve Fotokopi Birimi

Sira No Hassas Gorevler Gorevin Yirituldigi Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
N . - Hizmet kalitesinin dismesi
Bask kagitl tik . s . . .
1 aski biriminde sinav kagitlari basimi, opti Baski ve Evrak Dagitim Birimi Fakulte Sekreteri / Dekan |-Gérevin aksamasi

okuma vb. islemler

-Hak kaybi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Goérevi /imza

EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE iSLETME FAKULTESI / Soke OSYM ice Sinav Merkezi Koordinatorligii

Sira No Hassas Gorevler Gorevin Yiirutildugi Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
1 Sinav/ Sinif planlama iglemleri BSYM Sinav Merkezi Birimi viiksek ligili evraklari gerekli kisilere ggrektlglnde imza karsiliginda ulastiriimasi, evrak
disinda alinacak malzemelerin teslim alinmasi
2 Sinav evrak dagitim ve teslim islemleri OSYM Sinav Merkezi Birimi Yiiksek O§YM taraflnfjan duzenlgnen YKS §|nav|ar|n|n, KPSS sinavlarin
diizenlenmesinde gerekli tedbirlerin alinmasi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Goérevi /imza




ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Giincelleme Tarihi

ierik Revizyon No

Sayfa No

HASSAS GOREV LIiSTESi

EK-3

Birimi: SOKE iSLETME FAKULTESI

Alt Birim: Dekan Yardimciligi / Egitim-Ogretimden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Hassas Gorevi Olan Personel

Risk

Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu

Prosediirii

Hassas Gorevler Ad-Soyadi Dizeyi* (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretim sirecinin aksamasi, kurumsal ileili mevzuat konusunda bilgilendirilme véniinde gerekli
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Dr. Ogr. Uyesi Ozgiir BALMUMCU Yiksek |hedeflere ulasmada zorluklarin yasanmasi, & - € 4 &
. - calismalar yiritmek.
uygun hareket etmek (Dekan Yardimcisi) kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Personel isleri Daire Baskanligi ve EBYS sistemi izerinden
Dekana gérevi basinda olmadigi zamanlarda  [Dr. Ogr. Uyesi Ozgiir BALMUMCU Yitksek Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile idari islerin|“dekanlk” vekaletinin verilmesi ve bu vekalet ile kurum ve
vekalet etmek (Dekan Yardimcisi) aksamasi ve hak kaybi birimdeki ilgili tim kurul ve komisyonlara baskanlik edilerek
gerekli is ve islemlerin tamamlanmasini saglamak
D lanl larrileilgili iy . e .
ers planiar, sinav program ar{ I .e et Dr. Ogr. Uyesi Ozgir BALMUMCU . T . Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
calismalari planlamak, bu isler igin Yiksek  [Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi N ) . L . .
(Dekan Yardimcisi) diizenlemeleri yapmak ve kontrol sisteminin gelistirilmesi
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek.
Yétay gecls, d|}f§y gedls, ¢iftana dal, yz?\b.anu Dr. Ogr. Uyesi Ozgiir BALMUMCU ilgili mevzuat geregi olanaklardan faydalanmak o ) .
0grenci kabuli ile ilgili calisma ve takibin Orta ) . o Egitim komisyonlarinin calismalarinda mevzuat uygunlugu
(Dekan Yardimcisi) isteyen 6grencilerin haklarinin kaybi.
yapilmasi
Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarini P - .
. . Dr. Ogr. Uyesi Ozglr BALMUMCU . Ogrenciler arasinda haksizlik ortaminin
izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlhk Yiiksek Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasini kontrol etmek
(Dekan Yardimcisi) olugmasi
etmek
Ogrencilerin sorunlarini dekan adina dinlemek| Dr. Ogr. Uyesi Ozgiir BALMUMCU . D|kka.te alinmayan sorunlarin buyumo.35| ve fakiilte  Ogretim gle.malj\Iar.mm murjrjk}m oIdugunca. gengl
. Yiksek [genelinde huzurun bozulmasina zemin sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina gitmeleri,
ve ¢ozlime kavusturmak (Dekan Yardimcisi) .
hazirlanmasi gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali
Bolum, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekliirtibat halinde olmak
Duizenlenecek etkinlik programlarini takip Dr. Ogr. Uyesi Ozgiir BALMUMCU Dilsiik Ogrenciler arasinda legal olmayan faaliyetlerin ortaya

etmek

(Dekan Yardimcisi)

cikmasi




Birim ve program egitim komisyonu

Dr. Ogr. Uyesi Ozgiir BALMUMCU

Egitim-0gretim slirecinde aksakliklarin meydana

Birim egitim komisyonu ile toplantilar yapmak ve boliimlerde

faaliyetlerini izlemek ve denetlemek (Dekan Yardimais) Yiksek |gelmesi, egitim-0gretim kalitesinin dismesi, hak egitim. komisyonlari tarafindan yi]ertUIen faali'\./e'.c'leri? EBYS ve
kaybi yonetim kurulu toplantilari araciligiyla kontroliinii saglamak
Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
Gergeklesme sonuglarinin denetlenememesi
L . . . Alt birim risk ekiplerinin olusturulmasi, risk degerlendirmelerine
Birim ¢ kontrol faaliyetlerini koordine etmek Dr. Ogr. Uyesi Ozgiir BALMUMCU irimi ini ini iliskin toplantilarin gergeklestirilmesi ve birimde belirlenen
ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari - Ugr. Uy 8 Orta Birimin ve kurumun hedeflerinin gergeklesmesini $ p gercekles

yuritmek

(Dekan Yardimcisi)

engelleyen dnemli risklerin tespit-analiz ve
degerlendirme streglerinde eksiklikler ve buna
yonelik alinacak 6nlemlerde aksamalarin meydana
gelmesi

risklere iliskin degerlendirmelerde risk yonetim sisteminin
kullaniimasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza




ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Giincelleme Tarihi

ierik Revizyon No

Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESi

EK-3

Birimi: SOKE iSLETME FAKULTESI

Alt Birim: Dekan Yardimciligi / idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Hassas GoreviOlan

Prosediirii

H srevl Risk Diizevi* Srevin Yeri tiril S
assas Gorevler Personel Adi-Soyadi sk blzeyl Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
. e , Egitim  Ogretim  slrecinin  aksamasi,|
YUksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Dog. Dr. Beyza ERER kurumsal hedeflere ulagmada zorluklarin
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . . By Yiksek 2 ilgili mevzuat konusunda bilgilendirilme yéniinde gerekli calismalari yiriitmek.

uygun hareket etmek

(Dekan Yardimcisi)

yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi

Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda

Dog. Dr. Beyza ERER

Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile

Personel isleri Daire Baskanligi ve EBYS sistemi (izerinden “dekanlik” vekaletinin

N Yiksek | . verilmesi ve bu vekalet ile kurum ve birimdeki ilgili tim kurul ve komisyonlara
vekalet etmek (Dekan Yardimcisi) idari islerin aksamasi ve hak kaybi . . . . o
baskanlik edilerek gerekli is ve islemlerin tamamlanmasini saglamak
ilgili kanun ve yénetmeliklere uygun olarak Hak kayb, is ve islemlerde gecikmelerin L . - . .
,.g. L y. L Y.g . Dog. Dr. Beyza ERER YDl I3 Ve iz s & Personel isleri ve Universitede yer alan ilgili mevzuatlarin benimsenmesi ve her
birimdeki is ve islemlerin ylritilmesini Orta yasanmasi, adaletsizlikler ve bazi o . L )
. (Dekan Yardimcisi) e . Lo tlrld karar mekanizmasina dahil edilmesi
saglamak usulsiizliiklerin meydana gelmesi riski
Bakim ve onarim ¢alismalarinin diizenli araliklarla, sistematik olarak yapilmasinin
Birimdeki binalarin kullanim ve onarim Dog. Dr. Beyza ERER Orta Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasiveisakis  [saglanmasi,
calismalarini koordine etmek (Dekan Yardimcisi) surecinin aksamasi Gerekli oldugu anda bakim ve onarim ¢alismalarini ylriten birimlerle iletisimin
saglanmasi
Akademik ve idari personel kadro ihtiyacini Dog. Dr. Beyza ERER : . L Bollimler, fakulte sekreteri ve idari hizmetler sefi araciligiyla gelen bildirimlerin ve
. Orta Is akis stireglerinin aksamasi . . - .
belirlemek ve talep olugturmak (Dekan Yardimcisi) taleplerin degerlendirilmesi
Doc. Dr. Bevza ERER is akis siireglerinin aksamasi is akis siireglerinin zamaninda yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili
Personelin yiriittigi hizmetleri denetlemek (D:I;an.Yar\(/ilmusO Orta idari islerin aksamasi, hak kaybinin yerlere ulastiriimasi
olusmasi Bazi alt birimlerde yirGtulen hizmetlerin EBYS lizerinden takibinin saglanmasi
Maas tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol AT . . M
3 o 2 . v ! Dog. Dr. Beyza ERER . . .. . lgili gdrevlerden sorumlu personel ile koordinasyonun saglanmasi ve yazismalarin
satin alma, bltge ve 6denek durumlarinin Ylksek |Hak kayb, is akis stireglerinin aksamasi . . . . L . .
I (Dekan Yardimcisi) kontroliiniin saglanmasi suretiyle takip islemlerinin gergeklestiriimesi
takibini yapmak
Satin alma ve ihale islemlerinin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yiratilmesinin
. Dog. Dr. Beyza ERER . M - N . .
Satin alma ve ihale galismalarini denetlemek Yiksek |Kamu zarari, yolsuzluk saglanmasi ve yazismalarin kontroliinlin saglanmasi suretiyle denetimin

(Dekan Yardimcisi)

gerceklestiriimesi




ilgili dokiimanlarin hazirlanamamasi ve

Birim kalite raporu ile stratejik planin ilgili yerlere ulastirilamamasi,
hazirlanmasi yoniinde gerekli calismalarin Performans gostergelerinin mevcut Bollim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisini saglayarak ve ilgili
o . Dog. Dr. Beyza ERER A, . " e e . .
yapilmasini saglamak, faaliyet raporlarini Orta sayidan disik goriinmesi ve stratejik koordinatorliklerle toplantilar ve is bolimleri yaparak gerekli galismalarin
. . . . (Dekan Yardimcisi) e L .
takip etmek, i¢ kontrol faaliyetlerini hedeflere ulasilamamasi, yuritllmesinin saglanmasi

desteklemek is akig siireglerinde toplam kalite
yonetiminin dahil edilememesi

Fakulltenin yazili ve gérsel olarak tanitimi igin yapilacak faaliyetleri ile, konferans,
soylesi, kongre, cesitli bilimsel ve kalturel faaliyetler vb. galismalarla ilgili

Fakiilte Tanitim Faaliyeti islemlerini Dog. Dr. Beyza ERER Tanitim faaliyetlerinin sekteye ugramasi . . P
. Orta . . organizasyonun ve gerekli duyurularin yapilmasi, Basin ve Halkla lligkiler

YOnetmek (Dekan Yardimcisi) ve yanlis yonlendirmeye sebep olmasi e fewe L L .
Mudirlaga ile koordineli olarak Universite web sayfasi ve sosyal medya
hesaplarinda paylagiminin saglanmasi

Mezuniyet toreni ve uyum programi ile ilgili Dog. Dr. Beyza ERER Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda BSItm ba§kanl|k|?r| tarafjrjdan yyg‘un gorulen gorevlilerin rpe.zuu.mye:c toreni

. .. . Orta provalarinda ve térende 6grencilerin basinda bulunarak etkinligin saghkh
verilen gorevleri yapma. (Dekan Yardimcisi) aksama.

islemesine katkida bulunmalarinin saglanmasi.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza Adi - Soyadi / Gérevi /imza




ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Giincelleme Tarihi

ierik Revizyon No

Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESi

EK-3

Alt Birim: Fakiilte Sekreterligi

Harcama Birimi: SOKE iSLETME FAKULTESI Fakiiltesi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel Adi-Soyadi

Risk Diizeyi*

Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Fakilte Kurulu,
Akademik

Fakilte Yonetim Kurulu,
Kurul ~ ve  Disiplin ~ Kurulu

Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi,

Zamaninda gorevi yerine getirmek

kullanilmasini saglamak

Ali Riza YAGCI Yikksek [zaman ve itibar kaybi
kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve Ali Riza YAGC ) .H.atalll§|em, hak kaybi, kamu zararive Vapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi Yiksek [itibar kaybi
izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme
yapﬂmaa ve gt’)revc?e? . ayrilan 'personelin Al Riza YAGCH islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi P‘ersonel planlamastile yillik izi.n plaplamasmln zamaninda yapilmasi, ilgili
yerine  Dekanin bilgisi dahilinde Orta birimlerden personel talep edilmesi,
gorevlendirme yapilmasi
Akademik ve idari Personel Al Riza YAGCH Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar Sorusturma komisyonlariile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun
Sorusturmalarinin takibi Yiksek [kaybi, kamu zarari lyapilmasi ve yazismalarin zamaninda yapmak
Gizli yazilarin hazirlanmasi Ali Riza YAGCI Yitksek Km\;Kng:IZfi;j;/fifji:itz:evkjgztz:r;a?tilsIlerm Resmi yazisma kurallarina uygun sekilde yazismalari takip etmek
A . Egitim, Ar- idariislerin ak
Idari ve teknik kadro talep ve galismalari Ali Riza YAGCI Yiiksek ZS::]I;T:';, i;vc.;eeh\;ekli:;lblf erin aksamasl, Kadro talep galismalarini planli ve programli bir sekilde takip etmek
Temizlik Hizmetleri ile gevre Ali Riza YAGC Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, |Bina idare Amiriile birlikte rutin kontrolleri yapmak, gerekli uyari ve diizenlemeleri
dizenlemelerinin kontrollini saglamak Orta hijjenin saglanamamasi saglamak
. . P . " . . Gelecek yillarda ol k harcamalarin 6ngorilerek kurumun ihtiyacin
Bltgenin hazirlanmasi ve yonetimi Ali Riza YAGCI . Blitce agig1 ve hak kaybi . cekyrlarda olusacak harcamafary goru urumun ttyacini
Yiksek belirlemek
Kavnaklarn verimlive ekonomik Fakultenin mali olan/olmayan her tiirli kaynak kullaniminda ilgili mevzuat
y Ali Riza YAGCI Yiksek |Kamu zarari, itibar kaybi hikimlerine uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik

kullaniimasini saglamak

*Risk duizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza




ilk Yayin Tarihi Giincelleme Tarihi

Giincelleme Tarihi
ierik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Harcama Birimi: S6ke isletme Fakiiltesi

Alt Birimi: Dekan Sekreterligi ve Ozliik isleri Birimi

. Hassas Gorevi Olan . s - Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu ProEeduru
Hassas Gorevler Personel Adi-Soyadi Dizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Dek telef lerini - . - .
raenc?:\::Iaflsl Zgzi%:i:':lfg(?rlﬂzi is Meryem I‘(ARA Dilsiik iFi?;adreI:/: 'Lalleplermln cakismasi birimin Eg(r;:idei\;:s'ca;:\u\;ezza;i;I:I:r;:sz?gann;:salt|rIatlImaS| Kisiler arasinda
takibini yapmak DAGDEVIREN y Y g
Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte -
Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu gibi dneml llgilitoplantilara zamaninda
! - . g Meryem l.(ARA Disuk  |katilamamak ilgili toplanti tarih ve saatlerinin not alinarak takip ve bildiriminin yapilmasi
toplantilarin  glin ve saatini Dekang DAGDEVIREN - N
Itibar ve gliven kaybi

hatirlatmak
Dek it 6zel yad a gizli | - -

.‘.e ana at ozeTyad a gizlt yazflart Meryem l.(ARA Dustik  [Zaman kaybi Takip islemlerinin zamaninda ve gizlilik icinde yapilmasi
dizenlemek DAGDEVIREN
Rapor alan akademik ve idari personelin
raporlarini diizenli olarak Mali isler birimine
bildirmek, Perbis’e islemek, kadrolari farkli Fatma KARACA Yiksek |Kamu Zarari Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
birimlerde olan idari personel igin gerekli
yazismalari yapmak
Personel isleri birimi ile ilgili her tiirlii bilgi ve Hak kavbi
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline Fatma KARACA Orta o ¥ . Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek

L Bilgi ve belgeye ulasilamamasi Itibar kaybi

gecmesini 6nlemek
Fakiltede olusturulan komisyonlarin
listesini arsivlemek, yazismalari takip Fatma KARACA Orta Zaman kaybi Gorevde aksakliklar Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
etmek
K onetmelik ve dig G

anun, yone me frve diger Fatma KARACA Orta Hak kaybi, Yanlig islem, kaynak israf Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
mevzuatin takibi
S:Srl;:)atkaleplerl lle lgili yazismalar Fatma KARACA Orta Hak kaybi Planli ve programli bir sekilde yuritmek
Mal Bildirim Formlari Fatma KARACA Disik  |Mevzuatin gerekleriniyerine getirmeme [Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan
Adi — Soyadi / Gérevi /imza




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
Igerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Harcama Birimi: SOKE iSLETME FAKULTESI
Alt Birimi: Akreditasyon ve Kalite Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel Adi- Soyadi

Risk Diizeyi*

Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Kalite ve Akreditasyon Komisyon

-Gorevin yerine getirilememesinin

- Birimindeki is ve isleyisin koordine edilmesi
- Komisyon Toplantilarinin planlanmasinin yapilmasi

Canan YURDAKUL Orta - S . : .
Calismalari birimdeki isleyisi etkilemesi - Insan glicti planlamasinin yapilmasi
- Zaman yonetimi
R . -Birimin kali | laryla ilgili I ileri si ik bir sekil |
) 5 . Yillik bazda gerceklestirilmis olan kalite irimin kalite calismalariyla ilgili raporlari ve verileri sistematik bir sekilde toplanip
Kurum I¢ Degerlendirme Raporunun . o L sunulmasi
Canan YURDAKUL Orta faaliyetlerinin ne 6lglide S et - .

Hazirlanmasi e -Birimin gerceklestirdigi kalite ¢alismalarini kanitlariyla birlikte raporlayabilmek

gergeklestirildiginin sunulamamasi . ; o

igin gerekli destegi almak
Universite izleme ve Degerlendirme Universitenin gecmis yilar ve diger
L & Canan YURDAKUL Yuksek |Universiteler ile karsilagtirmalarin -Birimden istenen verileri sistematik bir sekilde toplanmasi ve arsivlenmesi

Raporlarinin Birim bazinda hazirlanmasi

yapilamamasi

-Birimin faaliyet raporlarini zamaninda -Birimin bu ¢alismalari zamaninda tamamlayabilmesiigin gerekli destegi

gondermemesi almak
Birim Faaliyet Raporu Galismalari Canan YURDAKUL Orta -Kurum faaliyet raporunun zamaninda - Birimin gercgeklestirdigi kalite ¢alismalarini kanitlariyla birlikte raporlayabilmek

hazirlanamamasi icin gerekli koordinasyonu saglamak

-Kurum itibarinin zedelenmesi -Birim Faaliyet Raporlari diizenlenerek ilgili birime bildirilmesi ve arsivlenmesi

-Kurumun orta ve uzun vadeli

amaglarinin, temel ilke ve politikalarinin,

hedef ve &nceliklerinin, performans -Birimin orta ve uzun vadeli amag ve hedefleri, performans olcutleri, temel ilke
Birim Stratejik Plani Hazirlama stireci Canan YURDAKUL Yiiksek |6lgutlerinin, bunlara ulagmak igin I, S cven P o ¢ ’

. ’ . ve politikalari gibi verilere ulasmak igin gerekli destegi almak

izlenecek yéntemler ile kaynak

dagihmlariin yanhs belirlenmesi

-Kurum itibarinin zedelenmesi

- i¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer . . . . .
: . . -I¢ Kontrol Standartlari U Eylem PI daki faaliyetlere d | | b
I¢ Kontrol Sistemi ve Standartlari Canan YURDAKUL Orta alan ve tamamlanma tarihleri belirtilen & Rontrol stancartiari Uyum Eylem Flanindaxi faallyetiere dair calizmatarin birim

calismalarin yeterince anlasilamamasi

bazinda takip edilerek gereken bilgilendirmenin yapiimasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Giincelleme Tarihi

igerik Revizyon No

Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Harcama Birimi  : Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi: Mali igler Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad--Soyadi

Risk
Diizeyi*

Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek
ders, Ucretsiz izin, juri Gyeligi ve yolluk
Ucretlerinin 6denmesiislemlerini yiritmek
ve bu konularda zaman gizelgesine uymak

Servet BERBER

Yiiksek

Hak kaybi, kamu ve kisi zarari olugsmasi ve
kurum itibarinin zedelenmesi

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontroli

Maas tahakkuklari diizenlenen Akademik
ve idari personelin aylik Sosyal Giivenlik
kesintilerini diizenleyerek elektronik
ortamda Sosyal Glvenlik Kurumuna her
ayin 25’'ne kadar génderilmesini saglamak

Servet BERBER

Yiiksek

Kamu ve kisi zararina sebebiyet verme ve
buna bagli olarak idari para cezasi ve
kurum itibarinin zedelenmesi

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontrolu

Yeni goreve baglayan ve gorevden ayrilan
(nakil, istifa) Gcretsiz izinli, raporlu ya da
gecici personele Personel isleri Birimi ile
birlikte takip edilerek kendilerine hatali
o6deme yapilmasini 6nlemek

Servet BERBER

Yiiksek

Hak kaybi olugmasi, kamu ve kisi zarar

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontrolu

Akademik personelin yolluk, aylik ek ders
Ucret beyanlarina gore puantajlarini ve
bordrolarini hazirlayarak 6deme asamasina
getirip Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligi'na kontrol ve koordinesinde
o6demelerini yapmak

Servet BERBER

Yiiksek

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontroli

Yurtigi ve yurtdisi yolluk evraklarinin
hazirlanmasi ve tahakkuklarinin yapilmasi.

Servet BERBER

Yiiksek

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontroli

Kisilerin maas islemlerinde icra, sendika, BES
kesintisi vb. islemlerini takip etmek

Servet BERBER

Yiiksek

Hak kaybi olusmasi, kamu ve kisi zarari,
idari para cezasi

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin Kontroli




Gorev alani kapsaminda Katma
Butgenin hazirhgini ve 6nerisini

Servet BERBER

Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin

c - g y Yiksek |Butge agigive hak kaybiyolsuzluk ve haksiz Kontrolii
yapmak, Bitcenin dogru ve saglikli kazang, kurum tasarrufu saglanmamasi
harcanmasini saglamak
Satin Alma Odemelerin kanun ve hak Kavbi Kk ‘
. . . But g isi . .. ..
yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina Servet BERBER . utee acigl, hak kayby, kamu ve Kl Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin
. . . Yiksek (|zarari, kurum itibarinin zedelenmesi, N
dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme Jolsuzluk Kontroll
yapilmamasina 6zen gostermek
Muhtasar beyanname 6demelerinin Servet BERBER . . - Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin
Yiksek [Kamu zararina sebebiyet verme, idari para N
zamaninda yapilmasi L . Kontroli
cezasl ve kurum itibarinin zedelenmesi
Ogrencilerimizin Zorunlu ders
kapsaminda yapmis oldugu zorunlu staj Servet BERBER . . Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Biriminin
Yiksek [Kamu zarari, idari para cezasive

prim 6deme tahakkuklarin zamaninda
odenmesini saglamak

kurum itibarinin zedelenmesi

Kontroli

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi

Giincelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No
Harcama Birimi: SOKE iSLETME FAKULTESI
Alt Birimi: Staj isleri /iSKUR iUP Ogrenci islemleri

Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Ad-Soyadi | Diizeyi* Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Yaz Stajiile ilgili duyurularin yapilmasi,
bununla ilgili her tirli yazismalarin Fatma Sedanur KILIC Yiksek [Hak ve Zaman Kaybi Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmasi
yapilmasi, formlarin hazirlanmasi

Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet

Ogrenci yaz staji sigorta giris ve cikis Zamaninda ve siresinde islemlerin gerceklesmesini saglamak ve takip

. o Fatma Sedanur KILIC Yiiksek |verme ve buna bagli para cezasi, Hak
islemlerinin yapilmasi etmek
kaybi
Ogrenci stajlari ve dgretim elemani Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet
gorevlendirmelerinde muhtasar Fatma Sedanur KILIC Yiksek |verme ve buna bagl para cezasi Zamaninda ve siiresinde islemlerin gerceklesmesini saglamak ve takip etmek
beyanname verme Hak kaybi
. Zamaninda ve siiresinde islemlerin gerceklesmesini saglamak ve taki
Muhtasar Beyanname Verme Fatma Sedanur KILIC Yiiksek |Cezailslem otmek 3 gereekles & P
Hazirlayan Onaylayan

Adi—Soyadi / Gérevi /imza Adi - Soyadi / Gérevi /imza




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Harcama Birimi: SOKE iSLETME FAKULTESI

Alt Birim: Ogrenci isleri

Hassas Gorevi Risk - . - Prosediirii
. . .. | Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu ..
Hassas Goérevler Olan Personel Adi-Soyadi| Duzeyi (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Seref DEMIRBAS
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Mahmut N . . . .
samaninda ilgili birimlere iletmek MAHMUTOGLU Yiksek [Hak ve zaman kaybi Yazisma sirelerine dikkat edip zamaninda yazismalarin yapilmasi
Selda AKYUZ
G . - Seref DEMIRBAS Hak kaybi, 6grencilerin zamaninda
Sinav tarihlerinin ve 6grenciisleriyle . oo . . . . .
o . . Mahmut . girmedigi sinavlar nedeniyle Akademik Takvimde belirlenen tarihlere uyularak sinav programlarini
ilgili islemlerin zamaninda ilan = Yiksek . . . .
edilmesini sazlamak MAHMUTOE?LU mezuniyet asamasinda sorunlar ve planli ve programli bir sekilde zamaninda yuritmek
g Selda AKYUZ kurumsal itibar kaybi
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Seref DEMIRBAS
Kurulu, Disiplin Kurulu kararlarini Mahmut . - G . .
takip etmek ve alinan kararlarin MAHMUTO.C:iLU Yiksek |Hak ve itibar kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi yerine getirmek
geregini yerine getirmek Selda AKYUZ
Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi,
kayit dondurmaislemleri, ilisik kesme Seref DEMIRBAS
belgeleri, 6grenci disiplin Mahmut . . . .
sorusturmalari, Erasmus, Farabi, MAHMUTQGLU Yiksek |Hak ve zaman kaybi Gerekli yazismalari zamaninda yerine getirmek
Mevlana, Yaz okulu vb. konularina Selda AKYUZ
hakim olmak ve gerekli islemleri yapmak
YKS (Yiksekogretim Kurumlari Sinavi) .
- Seref DEMIRBAS
sonucu Kesin kayit, Yabanci uyruklu,
Yatay gegis, Dikey gegis ve Saglik Mahmut Yiksek |Hak kayb Ogrenci kayit! duyurul da yapll
atay geg|§, ikey gegis ve E'lgl MAHMUTOGLU Ukse ak kaybi grenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmasi
eluanlnc'ia I_'|sans Ta‘mamlan_ﬁaT ile gelen Selda AKYUz
o0grencilerin kayit islemlerini yapmak,
Ogrenci isleriyle ilgili mevzuata hakim Seref DEMIRBAS
olmak; is ve islemleri mevzuata uygun Mahmut . e U .
sekilde yapmak: degisiklerini takip MAHMUTO?LU Yiksek [Hak ve zaman kaybi Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gérevi yerine getirmek
etmek ve degisiklik duyurularini yapmak Selda AKYUZ




Ogrenci Bilgi Sistemini (OBIS) etkin
olarak kullanmak; otomasyon {izerinden

Seref DEMiRBAS

Adi—Soyadi / Gérevi /imza

. . Mahmut .. Takip islemlerinin yasal sire igerisinde

yfiF.)I|mfiS.I gereken tiim |§IerT1 v_e veri MAHMUTOGLU Yiksek |Hak ve zaman kaybi vapiimasi
girislerini zamaninda ve eksiksiz yapmak Selda AKYUZ
Telefonlara ve mail adresine iletilen e- f DEMIRBA
postalari sik sik kontrol ederek sere 3 .. N .. .
cevaplandirmak; talep edilen bilgi ve Mahmut Orta  |Hak ve zaman kaybi Yazisma sirelerine 6zen gbsterip
bel pl . ! p E | lg - MAHMUTOGLU 4 zamaninda cevap verilmesi.

e ge _(_arlnzamanm a hazirlayip ilgililere Selda AKYUzZ
geri donus yapmak

Hazirlayan Onaylayan

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




HASSAS GOREV LIiSTESI EK-3

Harcama Birimi : SOKE iSLETME FAKULTESI
Alt Birimi: B6liim / Anabilim Dali Sekreterligi

Brevi Risk . . .. Prosediirii
Hassas Gorevi Olan Gérevin Yerine Getirilememe Sonucu

Hassas Gorevler Personel Adi-Soyadi | Diizeyi* (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Meryem KARA
DAGDEVIREN
Ali KIRLIER Boltiim/Anabilim Dali Bagkani ile koordinasyon halinde olup bolim
Canan Kurumsal itibar Kaybi Kamu Zarari kurullarinin toplanti glindeminin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak
YURDAKUL Yiksek |Gorev Aksamasi Hak Kaybi Ogretim elemanlarina duyuru yapilmasi, bélim kurulu kararlarinin
Mahmut Egitim-Ogretimde Aksama yazilarak EBYS Uzerinden imzaya sunulmasi, ilgililere teblig edilmesi,
MAHMUTOGLU kararlarin Dekanhgina/Enstiti Madirligine bildirilmesi
Selda AKYUZ
Fatma KARACA

Bolim / Anabilim Dal Kurul Karari
islemleri

Meryem KARA
DAGDEVIREN
Ali KIRLIER
Canan
B6lim / Anabilim Dali Duyurular YURDAKUL Orta
Mahmut
MAHMUTOGLU
Selda AKYUZz
Fatma KARACA

Hak Kaybi

vt e Bolim/Anabilim Dali Duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
Egitim-Ogretimde Aksama / ¥ yap &

Meryem KARA
DAGDEVIREN
Ali KIRLIER islerin Aksamasi Kurumsal itibar Kaybi | .. . o - Sl i
B&liim / Anabilim Dall ile ilgili Canan Gorev Aksamasi Bolim, Anabilim Daliile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi, bélim igi
e 18 . YURDAKUL Yiksek koordinasyonun saglanmasi, EBYS lzerinden evraklarin rutin olarak takip

Yazismalarin Yapilmasi Islemleri

Hak Kaybi edilmesi, bolim igi koordinasyonun saglanmasi

Mahmut Bolim ici Karisikliga Sebebiyet verme

MAHMUTOGLU
Selda AKYUZ
Fatma KARACA

Hazirlayan Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza Adi - Soyadi / Gorevi /imza




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
igerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LiSTESi

EK-3

Harcama Birimi  : SOKE iSLETME FAKULTESI
Alt Birimi: Taginir Kayit Birimi

Hassas Gorevi Olan

planlamasina yardimci olmak.

Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Adi-Soyadi Diizeyi* Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

T I ol k k tesli Mali k faat sagl

asinir mallarin dlgere /.s§yara. eslim Ciineyt ORAL viksek | .al ayip, menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapiimasi.
alinmasi depoya yerlestirilmesi. Itibar kaybi
Taginirlarin giris ve gikisina iligkin kayitlari Birimdeki taginirlarin kontrolunii
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri . . saglayamama zamaninda gerekli Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli

. . Ciineyt ORAL Yiiksek .. .
dizenlemek ve tasinir yénetim hesabi evraklarin dizenlenememesi Kamu yapilimasi.
cetvellerini olusturmak. zarari
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan ta§|n|.rlar| kon:crol ederek teslim Ciineyt ORAL Yiksek |Kamu zarari Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareket edilmesi.
almak, bunlari kesin kabull yapilmadan
kullanima verilmesini dnlemek.
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari e L - . .
bulunduklari yerde kontrol etmek, Ciineyt ORAL viiksek  |Kamu zaran :Elzr:::/jn kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin kayith oldugundan emin
sayimlarini yapmak ve yaptirmak. )

K iisl t T, . .

Tasinir yil sonu islemlerini gergeklestirmek Ciineyt ORAL Yiksek usg:;:z;iﬂ(' cezalizlem, mevzuata Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, ilgili yonetmeliklere uygun islem yapilmasi
H birimini I ihti . . - I . . .

arcama biriminin mafzeme Ihtlyag Ciineyt ORAL Yiksek |Kamu zarari, itibar kaybi Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi.

Hazirlayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
igerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK3

Harcama Birimi: Soke isletme Fakiiltesi

Alt Birim: Yazi isleri /Kurul isleri / Ozliik isleri Birimi

Hassas Gorevi Olan

Risk

Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu

Prosediirii

Hassas Gorevler Personel Adi-Soyadi Diizeyi* (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Dilekge islemleri (Dilekgenin alinmasi Dilekgenin kaybolmasi, isleme alinmamasi * Dilekge alinir alinmaz kayds yapilmali, sorumlu amir isleme alinan
ka d:dilinesi ere“inii apilmasi) ! Canan YURDAKUL vitksek  Ive zamanmd!ceva Ialixmama5| dilekgelerin kaydedilip kaydedilmedigini kontrol etmeli
¥ » Beres yap P * Fakdlte Sekreteri ve Dekanin dilekgeyi gérmesi saglanmali
- e o . . * Yazilar, yalniz muhatabina havale edilmeli ve ilgili personel (havaleyi yapacak
Gizli yazilarin yazilmasi Canan YURDAKUL Viiksek Belge gizliliginin ihlal edilmesi kisi, havale edilen kisi) bu konuda bilgilendiriimeli
L . . I . . * Birimin var olan isleriyle ilgili dncelik plani yapiimali
Sureliyazilarin zamaninda yazilmasi Canan YURDAKUL Orta Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi * Yazilar takvimlendirilmeli; takvim, takip icin amire iletilmeli
LS:EQE::Izlrgie'ir:?ster;Z: l:(jicl)kil:\madncl)?ir * Hizmetin veya ilgili isin Gecikmesi * Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek istenmeli
Y ¢ o g . sy, Canan YURDAKUL Yuksek  [* Kisi, birim veya kurumlarin yanls veya * Personelin geri bildirimleri takip edilmeli
zamaninda ve eksiksiz olarak teslim AN s . A
. . eksik bilgilendirilmesi *Geri bildirimde bulunmayan personel uyarilmali
edilmesi
Fakdilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu
kararlarinin yazilmasi, ilgili birimlere islerin Aksamasi Hak ve
dagitiminin yapilmasi, dosyalanmasi, Canan YURDAKUL Yiiksek Zsaman Kavbi Zamaninda gorevin yerine getirilmesi ve is akiginin titizlikle takip edilmesi
giindem ve tutanaklarin hazirlanmasi ¥
islemleri
Fakiiltede gorevli personelin 6zliik islemlerin
(izin, terfi, vb.) zamaninda, duizenli olarak ve Takip islemlerinin yasal stre igerisinde yapilmasi
AR - Fatma KARACA . - . - - . I . y
gizlilik icerisinde yapmak, 6zlik dosyalarin Yiksek |HakKaybi, Itibar ve gliven kaybi OzlUk dosyalarinin gizlilige, saklama siirelerine riayet edilerek dogru kosullarda
mevzuata uygun sekilde hazirlamak ve muhafaza edilmesi
muhafaza etmek
Rektorlik  Makaminca atamasi  yapilar]
personelin atama onay!armm birer ornegini Fatma KARACA . Hak Kaybu, Kisi Magduriyeti, idari Para . " .
kademe ve derece ilerleme onaylarinin Yiiksek Cezasi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
ilgililere ve Mali isler birimine vermek, hitag
giriglerini yapmak ve aslini dosyalamak
Fakilteye alinacak Akademik personel
miracaatlarini eksiksiz almak ve bir dosya L . L . . G
Fatma KARACA .
halinde Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, Yiksek |Hak Kaybr, itibar Kaybi Takip islemlerinin yasal slire icerisinde yapilmasi Yonetmelik degisikliklerini takip

kuruldan gikacak karara gore atama teklifleri

ile ilgili yazigmalari yapmak

etmek ve uygulamak




Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi
gbrev surelerini takip etmek, streleri
dolmadan en geg bir ay 6nceden siire
uzatma islemlerini baslatmak ve sirelerinin
zamaninda uzatilmasini saglamak

icin takip edip sonuglandirmak

Fatma KARACA

Yiksek

Hak kaybi Cezai Sonug

Takip islemlerinin yasal slire icerisinde yapilmasi Otokontrol sistemi olugturulmasi

Her yariyil basinda Fakiiltemizde gérevli
bulunan ve ders veren 6gretim
elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 31.vb
maddelerine gére gorevlendiriime
islemlerini takip etmek yazismalarini
yapmak

Fatma KARACA

Yiksek

Hak Kaybi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Hazirlayan

Adi—Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Harcama Birimi: Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi: Destek Hizmetler Birimi

Mikail UYAR

Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosedurii
Hassas Gorevler Personel Adi-Soyadi Diizeyi* (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
s e -Fakiltede bulunan ofislerin, laboratuvarlarin, lavabolarin, mutfagin ve
-Birim [tibar Kayb ortak alanlarin hijyen kosullarina uygun zamaninda rutin temizlik islemlerinin
o Cemil KILICARSLAN -Enfeksiyon yayilimi . . Iy L .§ yg" .. . - ? .
Temizlik Isleri o Orta . . 6zenli yapilmasi, takibinin ve kontrolliniin saglanmasi, temizlik malzemelerin
Mikail UYAR -Saglik Problemleri S o e
o korunmasi, kullanilmasi, dersliklerin ve derslik binasinin temizliginin yapilmasi,
-Gorevin aksamasi . . . . .
dlizenin saglanmasi, kullanilan demirbaslarin diizenli ve bakimli olmasinin
saglanmasi, temizlik amaci ile kullanilan malzemelerin eksikliklerinin Fakiilte
Sekreterligi'ne bildirilmesi ve kaydinin tutulmasi, ¢ay ocagindaki demirbaslarin
. sorumlulugu ve gerektiginde araglarin temizliginin yapilmasi,
Bakim-Kontrol isleri Cemil KILICARSLAN Orta -Birim itibar Kaybi -Cay, Kahve vb. Igeceklerin hazirlanmasi ve gerektiginde sunumun

vapilmasi, fakiltedeki etkinlikler kapsaminda diizenlenen faaliyetlerde
yiyecek ve iceceklerin diizenlenmesi, yangin ¢ikma olasiligini karsin gerekli
onlemlerin alinmasi ve dikkatli olunmasi.

Hazirlayan

Adi—Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Harcama Birimi: Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi: Olgme ve Degerlendirme Birimi

basimi, optik okuma vb. islemler

Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosediirl
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi* (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Baski biriminde sinav kagitlari - Hizmet kalitesinin diismesi -Ogretim Uyeleri ile koordineli bir sekilde calismak, sinav kagitlari ve
& Ali KIRLIER Orta |-Gérevin aksamasi & 4 : calizmak, &

Hak kaybi cevaplari icin gerekli hassasiyeti saglamak.

*Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisuik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Adi-Soyadi / Gorevi

[imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gérevi /imza




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Harcama Birimi: Soke isletme Fakiiltesi

Alt Birimi: Olgme ve Degerlendirme Birimi

Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosedrii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi* (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
-Birim itibar kaybi
-Kurumsal itibar kaybi
. . . . -Z kayb - ilgili evraklari gerekli kisilere gerektiginde imza karsihiginda ulastiriimasi,

Sinav/ Sinif planlama islemleri Selim USTA Yuksek amanfaybt - . & & : & . & . 318 :
-Hizmet kalitesinin dismesi evrak disinda alinacak malzemelerin teslim alinmasi
-Gorevin aksamasi
-Hak kaybi
-Birim itibar kaybi
-Kurumesal itibar kaybi

. L . . .. - - OSYM tarafindan diizenlenen YKS sinavlarinin, KPSS sinavlarin
Sinav evrak dagitim ve teslim islemleri Selim USTA Yuksek Zaman kaybi

-Hizmet kalitesinin dismesi
-Gorevin aksamasi

-Hak kaybi

dizenlenmesinde gerekli tedbirlerin alinmasi

*Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisuik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Adi—Soyadi / Gérevi /imza

Onaylayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: Ekonomi B6liimii B6liim Baskani / Baskan Yardimcis

Riskler
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Gorevi Yuriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gérevin Adi) Getirilememesinin Diizevi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari) v
-Kurumsal itibar Kayb,
uru I yo! . . . -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, B&lim Bagkani bagkanhiginda yapilan akademik kurul toplantilarinin . -
e . .. . . . . .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin  |-Gérev Aksamasi, . cagrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin | . =~
1 . ... L . Yiksek R . . . ) . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kayb, olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak | . o )
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yuritilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi —!§|n sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari, Boéliim Baskani ile koordinasyon halinde olup bélim akademik -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Gorev Aksamasl. kurullarinin glindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 |Bolim Akademik Kurul Karari islemleri  |-Hak kayb, Yiksek |elemanlarina duyuruyapilmasi, bélim kurulu kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Zaman Kayb, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bélim ici -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi, 3 . )
_Kamu Zaran, B6IUm//:\nabiIim Dali Bagkani ] _fﬂorivt-”ﬁlh ;ne\t/zua.t.ab Sﬁlhlil) 0|rknak,
Bsliim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Gérev Aksamasi, i Bﬁskan!lglnda yapilan kurul to?lantllar!m'n cagrilarinin yapllmavs.|, .toplﬁrltllarlln -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
3 e - . Yiksek |diizenli yapiimasi, toplanti glindeminin olusturulmasi, egitim- 6gretim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kaybi, . - . . . L .
Exitim-saretimde aksaklikl faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak yiritilmesi, takibinin ve -isin sahiplenilmesi,
Egitim-Ogretimae aksakiiklarin kontroliniin yapilmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari, Boliim/Anabilim Dali Bagkani koordinasyon halinde olup bélim -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. - -Gorev Aksamasi. i ini olu - i iibeli
Boliim/Anabilim Dali Kurul Karari i Iftjrull.armm giindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak l\/!eslek.| alapda t.ecrubeh olmak,
4 islemnleri -Hak kaybi. Yuksek |6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak.
slemiert -Zaman Kaybi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim igi -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-Ogretimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders programlarinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, bolim ders -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
L - ~Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ve bélim kadro yapisi arasindaki esgidiimiin denetlenmesi, ders -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin . . .. N e . L - . . .
5 belirlenememesi, Yiksek |dagiliminin 6gretim elemanlarina akademik calismalarinda verimli, etkin ve -Isin sahiplenilmesi,

Belirlenmesi islemleri

~Egitim-O0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin yapmalarinin
saglanmasi, ders girislerinin ve ders programlarinin EBYS sistemine zamaninda
girislerinin yapilmasi

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak.
-Zaman y6netimine sahip olmak,

-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme

-Hak kaybi,
-Ders programlarinin
zamaninda

Akademik takvim cari yil igerisinde lisansuUstd ile lisans ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

6 | . . . Yiksek . ) . . }

Islemleri belirlenememesi. uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyonun -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
aksakliklarin yagsanmasi -Zaman y6netimine sahip olmak
-Kurumsal itibar kaybi, " -~ .

L. L . L . . . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mali ve 6zliik hak kayb, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima ) -
vy L . . L. e . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 |Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri -Kamu zarar, Yiksek |hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve T )
G mw . T : -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde Dekanliga bildirilmesi o } o )
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
Hak kaybi -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Final Sinav Takviminin Hazirlamasi e Lisanslstli Programlarin final sinavtakviminin zamaninda dikkatli ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 | . -Egitim-0gretimde Orta |. . e .

Islemleri 6zenli hazirlanmasi, duyurularinin - zamaninda yapilmasi -Zaman yo6netimine sahip olmak,
aksakliklarin yasanmasi o . o .

-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak

Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Kurumsal itibar kaybi, . ) . o -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

9 |Program Acma/kapama -Hak kaybi, Yiiksek Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program agma/kapama islemleri ile ilgili Mesleki alanda tecriibeli olmak

. & . s P -Egitim-6gretimde B6lim Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda yapilmasi -Mesiexl ?an. a. ecru .e' oimak,

Islemleri -Zaman yonetimine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
-Hak kaybi Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayith 6grencilere danisman -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

; . e atanma islemlerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 Danisman Atama Islemleri -Egitim-6gretimde Orta e o .
keakliklarm omas, alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Zaman yonetimine sahip olmak,
aksakliklarin yaganmas koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilimasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- - -Hak kaybi, Yiksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin dikkatli bir sekilde agilarak |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve Coiiaw L e e . e .
pe e . -Egitim-Ogretimde Orta |ders sorumlusu 6gretim Uyelerinin zamaninda atamalarinin yapilmasinin |-Zaman y6netimine sahip olmak,
11 [sorumlu 6gretim lyelerinin atanmasi o . . . . S
aksakliklarin yasanmasi saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
-Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kayb, Mesleki alagnda tecriibeli oIr:ak
Bolim/Anabilim dali Duyurulari -Egitim-6gretimde aksakliklarin|  Orta  |B6lim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi . . ’
12 -Zaman yonetimine sahip olmak,

yasanmas

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




-Kurumsal itibar kayb,
-Hak kayb,

Yiksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
tez sinavinda gorevlendirilen Jiirilere, Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

13 |Tez Sinavi islemleri R Yiksek |belirlenen yer ve saatte Tez Savunma Sinavina davet yazisinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-68retimde aksakliklarin R . . S . L .
acanmasi gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez Savunma Sinav Tutanagl  |-Zaman yonetimine sahip olmak
Va3 Formunun eksiksiz teslim alinmasi
Bolum/Anabilim Dal faaliyetlerinin kurumsal hedefler
- - . .. dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yurutilmesi, etkinlik ve e .
Boltim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik |-Kurumsallagmanin T . S -Gorevli ilgili mevzuata sahip olmak,
. . . . . verimliligin arttiriimasi, performans kriterlerinin ylksek ve . s
14 |Plan, Performans Kriterlerinin Gecikmesi, Yuksek |. .. .0 . o . .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . . - olgilebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda donem . A
Hazirlanma Islemleri -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi o I R, i -Dikkatli ve 6zenli olmak
ve egitim yiliileilgili gerekliis bolimu ve giincelleme paylagimin
yapilmasinin saglanmasi
" Bolliim Erasmus ve Farabi KoordinatorlGginin talepleri ve
-Kurumsal itibar kaybu. I . o . ) - .
o gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin saglanmasi, yurtici -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Erasmus, Farabi gibi -Hak kaybi, . . S . s
15 . . S AV Yiksek |baglantilarin ve yurtdisi ile ikili anlasmalarin yapilmasinin ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Degisim Programlariyla llgili Islemler -Egitim-Ogretimde D . . S
mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak protokollerin -Dikkatli ve 6zenli olmak
aksakliklarin yasanmasi
hazirlanmasi
Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip edilmesi, . - .
. s . - . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
e . . . -Kurumsal itibar kayb, .. Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve segim yerinde ) 1
16 B&liim Baskanhg Segim Islemleri Yuksek |.. . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . L
. M -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
Anabilim Dali Bagskanliginin yasal gorev siiresinin takip edilmesi, . . .
. -Kurumsal itibar kaybi Dekanlik Makamindan bildirilen secim tarihinde veseg¢im vyerinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
17 |Anabilim Dali Baskanligi Secim Islemleri ¥ol Yiksek | . . - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi Ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . S
) . -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
-islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal itibar Kayb, - - - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- . I Y Bolum/Anabilim Daliile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi, . S
Bélim/Anabilim Dali ile ilgili Yazigmalarin -Hak magduriyeti, . e . o . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
: . R Yiksek |bolim igi koordinasyonun saglanmasi, EBYS lzerinden evraklarin L . ) ]
18 Yapilmasi Islemleri -Gorev Aksamasi, . . . e . . -Isin sahiplenilmesi,
e . . rutin olarak takip edilmesi, bélim ici koordinasyonun saglanmasi | .”. X .. .
-Bolim ici karigikliga sebebiyet -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
verme -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Kamu zararina -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. B&lii ilim Dali B . . . i . -
B6liim/Anabilim Dali Baskanligina ait s.e_beblyet, ) olum/ Anablllrtl L ah .a'§l'<an||g|na alt’resm‘l bllg! Ye'belgelerln M.eslek|. alaﬁda tt?crubell olmak,
. . L . |ltibar kaybi, Yiksek |muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 Resmi Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri

-Hak magduriyeti,

-Gorev Aksamasi

planina gore fiziksel evraklarin arsivlienmesi

-isin sahiplenilmesi,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak




-islerin aksamasi,

Bolim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda Dekanliga EBYS

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

20 B&Iim Personelinin Yillik izin islemleri  |-Hak kayb, Orta iizerinden sunulmasi. takibinin vapilmas: -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Birim itibar kaybi, ! yap -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-islerin aksamasi, - T, . L - -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- s . Bolim personelinin 6zluk islemleri ile ilgili taleplerinin - o
27 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri -Hak kaybi, Orta Dekanlik makamina bildirilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Ek ders Odemeler ile ilgil -Hak kaybi, Ekvders oFit.erneIerly.Ie |Ig|.||_ b.|Ig_|,. b_e_lge Ye .evrak_m. zamvanmda —GF)revI? |Ig|.l'| meyzuata sahip olmak,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulastirmak -Motivasyon kaybi Orta degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve bunun|-Dikkatli ve 6zenli olmak
J & 3 y v icin gerekli koordinasyonuyapmak -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Ogrencilerin Basar Durumlarini -Birim itibar kaybi -G.orevl.e |Ig|.I.| meyzuata sahip olmak,
) . . - . . . s -Dikkatli ve 6zenli olmak
Izlemek, Bunlarin Sonuglarini -Mezun 6grenci profilinde Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili i¢ ve . .
. . L L - .. e . o . R -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
23 |Degerlendirmek, Birim Igi ve Dekanlik zayiflik, yetersizlik ve kalifiye Yiksek | dis paydas bildirimleri almak, ilgili aksakliklari g6zmek, b6lim iginde _Analitik disinme. vorumlama ve
Kapsaminda Bilgilendirme ve olmayan diplomali issiz olgusuna ¢Ozilemeyen sorunlarin (st birime iletilmesini saglamak . . 3 Y .. .
. . . degerlendirme yetenegine sahip olmak,
Degerlendirme Yapmak direkt katki i . . .
-Isin sahiplenilmesi,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Ozel Yaklasim Gerektiren ve -Egitim ve 6gretimin A e . - —D|kkatI|.ve ozenli OITak .
L o .. ligili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, 6nerilerin alinmasi, ¢6ziimiin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
24 |Yabanci Uyruklu Ogrencilerin aksamasi, Yiiksek sl e
L . . zamaninda sunulmasi -Analitik disiinme, yorumlama ve
Sorunlariyla llgilenmek -Ogrenci hak kaybi . . o .
degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-isin sahiplenilmesi
R I izinli Og ileri
aporiu ve Zm,l Ogren.a ern -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Durumlarini Degerlendirmek ve o VT R - . . . L .
; AP Egitim ve 6gretimin aksamasi, Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve danigmanlik -Dikkatli ve 6zenli olmak
25 |Danigmanlik Hizmetleri ile llgili gl . Orta . . - . . . -
: L -Ogrenci hak kaybi hizmetlerinin koordine edilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemlerinin Yapilmasi i . . .
-Isin sahiplenilmesi
wo -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danigmanlik b VA . S . fe e . AL
Hizmetlerine Katilmak -JEgltlm ve 0gretimin aksamasi, - Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari -Mevzuata hakim olmak
26 |.. S ’ Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla | Yuksek | tarafindan 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, -Gorevinin bilincinde olmak
Ogrencilerin Bolim ve Cevreye Uyum . A . " . .
9 uyum halinde bir 6grenim sireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmak
Saglamlarina Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
: -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal . . o L
giiven ve itibar kaybi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Kanun, Yénetmelik ve Mevzuatlarin Takibi . . Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde  |-Analitik diislinme, yorumlama ve
27 -Yanlis islem Yuksek

ve Uygulanma islemleri

-Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/ Gorevi/imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza




EK-

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: Ekonomi B6liimii Béliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler

Prosediirii

Sira . orevi i . . Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
(Hizmetin / Gérevin Adi) L. (Gorevm_ Y'erlne Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler)
No Getirilememesinin Sonuglari) Lo
Diizeyi
-Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve -Kurumsal hedeflere ulasmada e e N . . -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
. . .. Bollim 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 |5. Maddelerinde Belirtilen Amag ve aksakliklar yasanmasi, Yiksek | . - ) o . olmasi ve
: . o bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi . _
ilkelere Uygun Hareket Etmek -Kurumsal temsil ve yetkinlikte -Liyakat sahibi olmasi
sorunlar
[T -Boliim akademik hedeflerine
Ders Igeriklerinin Hazirlanmasi ve ulasmada
Planlanmasi Calismalarina Katilmak, 3 - . o Bolim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve lyeler arasinda kurulan bir AL:
-Derslerin diizenli ve eksiksiz . . T - e . -Mevzuata hakim olmasi,
2 |Ders Programlarinin o A Yiksek |koordinasyonla yuritilmesi, ders iceriklerinin giincel ve yetkin R
ey e . yurutilmesinde sorunlar S . - M -Gorevinin bilincinde olmasi,
Eksiksiz Yirutilmesini Saglamak Uzere hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi . .
yasanmasi, -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
Hazir Bulunmak 23 -
-Ogrenci hak kaybi
. . ) ) -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine P P . g . - . AL: [T
ey e -Egitim ve 6gretimin aksamasi, Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari tarafindan |-Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Katilmak, Ogrencilerin Bolim ve Cevreye |.., - L . . . G e . "
3 . 6grencinin gevreyle ve kurumla Orta  |0grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. olmasi ve
Uyum Saglamlarina . e . o
uyum halinde bir 6grenim sireci konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmasi
Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
-Akademik ve idari islerin
- . -- s . : . Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan
Dekanlk ve Bolim Baskanhginin On yurutilmesinde gerekli olan N R . I S e AL o
o e G o e saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesiigin 6gretim elemanlarina -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Gordugu Toplantilara (Egitim- Ogretim,  |Dekanhk/Bolim . . e N
4 L . . Orta |yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin |olmasi ve
Sosyal ve Kilturel) Katilmak, Faaliyetlere koordinasyonunda aksamalar L . . cu . -
o A da mazeretlerini 6nceden bildirmeleri gerektigi hususunda -Liyakat sahibi olmasi
Destek Vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve o . .
e . N bilgilendirilmeleri
iletisim aginin saglanamamasi
-Kurumsal hedeflerin en
Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve onemli kisimlarindan olan Ogretim liyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢alismalar
5 Bilimsel Alanda Ulusal ve Uluslararasi akademik arastirmalarin Orta yuratmelerinin kurumsal hedefler igin Gneminin toplantilarda -ilgili birimler ile iletisim halinde bulunarak
Kongreler Dizenlenmesine Yardimci makul bir diizen ve sayida vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem verilerin toplanmasi, gerekli  |koordinasyonu saglamak.
Olmak yapilmamasi, kurumun itibar arastirmalar icin destek sunulmasi
kaybi
Bolimde EZitim-Ofretim Faaliyet -Bolum akademik ve idari Kurumun dénemsel galismalarinin glincellenmesi ve ileriye taginmasi igin -Mevzuata hakim olmas|,
Stratejik Plan Performans Kriterleri Gibi [faaliyetlerde aksama, . P, el calls & . neriye tasinmastiein | < evinin bilincinde olmasi,
6 Yiiksek |esgidimin éneminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi

Her Y1l Yapilmasi Zorunlu GCalismalara
Destek Vermek

~Koordinasyon eksikligi,
-itibar kaybi

icin ¢caba sarf edilmesi

-Koordinasyon igerisinde ¢alisiyor olmak ve liyakat
sahibi




-Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyde akademik kaliteye
ulagsmasinda aksakliklar

idari Olarak Verilen Gérevler Kapsaminda
yasanmasi,

-Mevzuata hdkim olmasi ve gérevinin bilincinde

7 |Erasmus vb. Degisim Programlariyla ilgili Akademik hedeflere Belirlenen Erasmus vb. degisim programi koordinatorlerinin yurtigi ve disi [olmasi ve
Calismalan Yurtitmek ulasilamamasi, mezun Vitksek Ogrenci ve 6gretim elemani degisimini saglamasi -Liyakat sahibi olmasi
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Kaynaklarin Vermjll Etkin ve Ekonomik ~Kamu zarar, Bolim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Kullanilmasini Saglamak, Sorumlu -Kurumsal hedeflere ulasmada o - . S S
8 . . bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, olmasi ve
Bulundugu Alanlardaki Mal ve aksamalar, Yiksek |kamu mallarinin korunmasiigin esgiidim saglanmasi -Liyakat sahibi olmasi
Malzemeleri Kullanmak ve Korumak -Hak kaybi ! ¢in €se & v
. . . : -Akademik hedeflerden sapma,
Kurumun Etik Degerlerine Uymak, I¢ S . o o g s AL: L
. L -Idari koordinasyonda Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Kontrol Faaliyetlerini Desteklemek, . . - L - Lo .
9 .. . . . aksakliklar, baglaminda hassasiyet gostermeleri igin bilgilendirilmesi, kriterlerin olmasi ve
Hassas Gorevleri Bulundugunu Bilmek ve - . . . .
N -Kurumsal yetkinlik ve Yuksek |uygulanmasinin denetlenmesi -Liyakat sahibi olmasi
Buna Gore Hareket Etmek .
temsil sorunu
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Rektér, Dekan, Bolim Baskani ve yardimcilarinin verecegi akademik ve -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Yardimcilarinin Verdigi Akademik ve -Akademik ve idari islerde idari isleri titizlikle yerine getirilmesini saglamak, mazereti olmasi halinde |olmasi ve
10 |(idari isleri Yapmak aksama Yuksek |durumun énceden bildirilmesi -Liyakat sahibi olmasi
-Kurumun itibarinin zedelenmesi AL: T
L . . -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin,  |-Faaliyetlerde aksama, . - . - M .
S e . . L . Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte kurum degerlerine uygun olmasi ve
Kurumu Temsillerinde Onderlik Etmek -Ogrenciler arasi sorunlar . N . _
11 Orta |hareket edilmesini saglamak -Liyakat sahibi olmasi
ctkmasi
Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
-Ders ve Sinav programlarinda
12 Galismalanina Katilmak ve Sinavlarda ve akademik isleyiste aksama B&lUm sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimci olmak olmasi ve
Gozetmenlik Yapmak eyl Orta prog ¥ ¥ ¥ -Liyakat sahibi olmasi

HAZIRLAYAN
Adi-Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza
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HASSAS GOREV TESPiT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: insan Kaynaklari Y6netimi Boliimii B6liim Baskani / Baskan Yardimcisi

Riskler
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Gorevi Yuriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gérevin Adi) Getirilememesinin Diizevi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari) v
-Kurumsal itibar Kayb,
uru I yo! . . . -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, B&lim Bagkani bagkanhiginda yapilan akademik kurul toplantilarinin . -
e . .. . . . . .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin  |-Gérev Aksamasi, . cagrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin | . =~
1 . ... L . Yiksek R . . . ) . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kayb, olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak | . o )
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yuritilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi —!§|n sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari, Boéliim Baskani ile koordinasyon halinde olup bélim akademik -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Gorev Aksamasl. kurullarinin glindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 |Bolim Akademik Kurul Karari islemleri  |-Hak kayb, Yiksek |elemanlarina duyuruyapilmasi, bélim kurulu kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Zaman Kayb, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bélim ici -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi, 3 . )
_Kamu Zaran, B6IUm//:\nabiIim Dali Bagkani ] _fﬂorivt-”ﬁlh ;ne\t/zua.t.ab Sﬁlhlil) 0|rknak,
Bsliim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Gérev Aksamasi, i Bﬁskan!lglnda yapilan kurul to?lantllar!m'n cagrilarinin yapllmavs.|, .toplﬁrltllarlln -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
3 e - . Yiksek |diizenli yapiimasi, toplanti glindeminin olusturulmasi, egitim- 6gretim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kaybi, . - . . . L .
Exitim-saretimde aksaklikl faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak yiritilmesi, takibinin ve -isin sahiplenilmesi,
Egitim-Ogretimae aksakiiklarin kontroliniin yapilmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari, Boliim/Anabilim Dali Bagkani koordinasyon halinde olup bélim -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. - -Gorev Aksamasi. i ini olu - i iibeli
Boliim/Anabilim Dali Kurul Karari i Iftjrull.armm giindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak l\/!eslek.| alapda t.ecrubeh olmak,
4 islemnleri -Hak kaybi. Yuksek |6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak.
slemiert -Zaman Kaybi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim igi -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-Ogretimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders programlarinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, bolim ders -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
L - ~Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ve bélim kadro yapisi arasindaki esgidiimiin denetlenmesi, ders -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin . . .. N e . L - . . .
5 belirlenememesi, Yiksek |dagiliminin 6gretim elemanlarina akademik calismalarinda verimli, etkin ve -Isin sahiplenilmesi,

Belirlenmesi islemleri

~Egitim-O0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin yapmalarinin
saglanmasi, ders girislerinin ve ders programlarinin EBYS sistemine zamaninda
girislerinin yapilmasi

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak.
-Zaman y6netimine sahip olmak,

-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme

-Hak kaybi,
-Ders programlarinin
zamaninda

Akademik takvim cari yil igerisinde lisansuUstd ile lisans ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

6 | . . . Yiksek . ) . . }

Islemleri belirlenememesi. uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyonun -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
aksakliklarin yagsanmasi -Zaman y6netimine sahip olmak
-Kurumsal itibar kaybi, " -~ .

L. L . L . . . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mali ve 6zliik hak kayb, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima ) -
vy L . . L. e . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 |Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri -Kamu zarar, Yiksek |hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve T )
G mw . T : -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde Dekanliga bildirilmesi o } o )
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
Hak kaybi -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Final Sinav Takviminin Hazirlamasi e Lisanslstli Programlarin final sinavtakviminin zamaninda dikkatli ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 | . -Egitim-0gretimde Orta |. . e .

Islemleri 6zenli hazirlanmasi, duyurularinin - zamaninda yapilmasi -Zaman yo6netimine sahip olmak,
aksakliklarin yasanmasi o . o .

-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak

Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Kurumsal itibar kaybi, . ) . o -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

9 |Program Acma/kapama -Hak kaybi, Yiiksek Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program agma/kapama islemleri ile ilgili Mesleki alanda tecriibeli olmak

. & . s P -Egitim-6gretimde B6lim Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda yapilmasi -Mesiexl ?an. a. ecru .e' oimak,

Islemleri -Zaman yonetimine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
-Hak kaybi Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayith 6grencilere danisman -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

; . e atanma islemlerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 Danisman Atama Islemleri -Egitim-6gretimde Orta e o .
keakliklarm omas, alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Zaman yonetimine sahip olmak,
aksakliklarin yaganmas koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilimasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- - -Hak kaybi, Yiksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin dikkatli bir sekilde agilarak |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve Coiiaw L e e . e .
pe e . -Egitim-Ogretimde Orta |ders sorumlusu 6gretim Uyelerinin zamaninda atamalarinin yapilmasinin |-Zaman y6netimine sahip olmak,
11 [sorumlu 6gretim lyelerinin atanmasi o . . . . S
aksakliklarin yasanmasi saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
-Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kayb, Mesleki alagnda tecriibeli oIr:ak
Bolim/Anabilim dali Duyurulari -Egitim-6gretimde aksakliklarin|  Orta  |B6lim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi . . ’
12 -Zaman yonetimine sahip olmak,

yasanmas

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




-Kurumsal itibar kayb,
-Hak kayb,

Yiksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
tez sinavinda gorevlendirilen Jiirilere, Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

13 |Tez Sinavi islemleri R Yiksek |belirlenen yer ve saatte Tez Savunma Sinavina davet yazisinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-68retimde aksakliklarin R . . S . L .
acanmasi gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez Savunma Sinav Tutanagl  |-Zaman yonetimine sahip olmak
Va3 Formunun eksiksiz teslim alinmasi
Bolum/Anabilim Dal faaliyetlerinin kurumsal hedefler
- - . .. dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yurutilmesi, etkinlik ve e .
Boltim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik |-Kurumsallagmanin T . S -Gorevli ilgili mevzuata sahip olmak,
. . . . . verimliligin arttiriimasi, performans kriterlerinin ylksek ve . s
14 |Plan, Performans Kriterlerinin Gecikmesi, Yuksek |. .. .0 . o . .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . . - olgilebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda donem . A
Hazirlanma Islemleri -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi o I R, i -Dikkatli ve 6zenli olmak
ve egitim yiliileilgili gerekliis bolimu ve giincelleme paylagimin
yapilmasinin saglanmasi
" Bolliim Erasmus ve Farabi KoordinatorlGginin talepleri ve
-Kurumsal itibar kaybu. I . o . ) - .
o gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin saglanmasi, yurtici -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Erasmus, Farabi gibi -Hak kaybi, . . S . s
15 . . S AV Yiksek |baglantilarin ve yurtdisi ile ikili anlasmalarin yapilmasinin ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Degisim Programlariyla llgili Islemler -Egitim-Ogretimde D . . S
mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak protokollerin -Dikkatli ve 6zenli olmak
aksakliklarin yasanmasi
hazirlanmasi
Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip edilmesi, . - .
. s . - . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
e . . . -Kurumsal itibar kayb, .. Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve segim yerinde ) 1
16 B&liim Baskanhg Segim Islemleri Yuksek |.. . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . L
. M -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
Anabilim Dali Bagskanliginin yasal gorev siiresinin takip edilmesi, . . .
. -Kurumsal itibar kaybi Dekanlik Makamindan bildirilen secim tarihinde veseg¢im vyerinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
17 |Anabilim Dali Baskanligi Secim Islemleri ¥ol Yiksek | . . - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi Ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . S
) . -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
-islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal itibar Kayb, - - - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- . I Y Bolum/Anabilim Daliile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi, . S
Bélim/Anabilim Dali ile ilgili Yazigmalarin -Hak magduriyeti, . e . o . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
: . R Yiksek |bolim igi koordinasyonun saglanmasi, EBYS lzerinden evraklarin L . ) ]
18 Yapilmasi Islemleri -Gorev Aksamasi, . . . e . . -Isin sahiplenilmesi,
e . . rutin olarak takip edilmesi, bélim ici koordinasyonun saglanmasi | .”. X .. .
-Bolim ici karigikliga sebebiyet -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
verme -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Kamu zararina -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. B&lii ilim Dali B . . . i . -
B6liim/Anabilim Dali Baskanligina ait s.e_beblyet, ) olum/ Anablllrtl L ah .a'§l'<an||g|na alt’resm‘l bllg! Ye'belgelerln M.eslek|. alaﬁda tt?crubell olmak,
. . L . |ltibar kaybi, Yiksek |muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 Resmi Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri

-Hak magduriyeti,

-Gorev Aksamasi

planina gore fiziksel evraklarin arsivlienmesi

-isin sahiplenilmesi,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak




-islerin aksamasi,

Bolim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda Dekanliga EBYS

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

20 B&Iim Personelinin Yillik izin islemleri  |-Hak kayb, Orta iizerinden sunulmasi. takibinin vapilmas: -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Birim itibar kaybi, ! yap -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-islerin aksamasi, - T, . L - -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- s . Bolim personelinin 6zluk islemleri ile ilgili taleplerinin - o
27 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri -Hak kaybi, Orta Dekanlik makamina bildirilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Ek ders Odemeler ile ilgil -Hak kaybi, Ekvders oFit.erneIerly.Ie |Ig|.||_ b.|Ig_|,. b_e_lge Ye .evrak_m. zamvanmda —GF)revI? |Ig|.l'| meyzuata sahip olmak,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulastirmak -Motivasyon kaybi Orta degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve bunun|-Dikkatli ve 6zenli olmak
J & 3 y v icin gerekli koordinasyonuyapmak -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Ogrencilerin Basar Durumlarini -Birim itibar kaybi -G.orevl.e |Ig|.I.| meyzuata sahip olmak,
) . . - . . . s -Dikkatli ve 6zenli olmak
Izlemek, Bunlarin Sonuglarini -Mezun 6grenci profilinde Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili i¢ ve . .
. . L L - .. e . o . R -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
23 |Degerlendirmek, Birim Igi ve Dekanlik zayiflik, yetersizlik ve kalifiye Yiksek | dis paydas bildirimleri almak, ilgili aksakliklari g6zmek, b6lim iginde _Analitik disinme. vorumlama ve
Kapsaminda Bilgilendirme ve olmayan diplomali issiz olgusuna ¢Ozilemeyen sorunlarin (st birime iletilmesini saglamak . . 3 Y .. .
. . . degerlendirme yetenegine sahip olmak,
Degerlendirme Yapmak direkt katki i . . .
-Isin sahiplenilmesi,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Ozel Yaklasim Gerektiren ve -Egitim ve 6gretimin A e . - —D|kkatI|.ve ozenli OITak .
L o .. ligili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, 6nerilerin alinmasi, ¢6ziimiin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
24 |Yabanci Uyruklu Ogrencilerin aksamasi, Yiiksek sl e
L . . zamaninda sunulmasi -Analitik disiinme, yorumlama ve
Sorunlariyla llgilenmek -Ogrenci hak kaybi . . o .
degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-isin sahiplenilmesi
R I izinli Og ileri
aporiu ve Zm,l Ogren.a ern -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Durumlarini Degerlendirmek ve o VT R - . . . L .
; AP Egitim ve 6gretimin aksamasi, Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve danigmanlik -Dikkatli ve 6zenli olmak
25 |Danigmanlik Hizmetleri ile llgili gl . Orta . . - . . . -
: L -Ogrenci hak kaybi hizmetlerinin koordine edilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemlerinin Yapilmasi i . . .
-Isin sahiplenilmesi
wo -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danigmanlik b VA . S . fe e . AL
Hizmetlerine Katilmak -JEgltlm ve 0gretimin aksamasi, - Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari -Mevzuata hakim olmak
26 |.. S ’ Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla | Yuksek | tarafindan 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, -Gorevinin bilincinde olmak
Ogrencilerin Bolim ve Cevreye Uyum . A . " . .
9 uyum halinde bir 6grenim sireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmak
Saglamlarina Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
: -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal . . o L
giiven ve itibar kaybi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Kanun, Yénetmelik ve Mevzuatlarin Takibi . . Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde  |-Analitik diislinme, yorumlama ve
27 -Yanlis islem Yuksek

ve Uygulanma islemleri

-Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/ Gorevi/imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: insan Kaynaklar Yonetimi Bolimii Bliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler

Prosediirii

Sira . orevi i . . Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
(Hizmetin / Gérevin Adi) L. (Gorevm_ Y'erlne Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler)
No Getirilememesinin Sonuglari) Lo
Diizeyi
-Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve -Kurumsal hedeflere ulasmada e e N . . -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
. . .. Bollim 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 |5. Maddelerinde Belirtilen Amag ve aksakliklar yasanmasi, Yiksek | . - ) o . olmasi ve
: . o bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi . _
ilkelere Uygun Hareket Etmek -Kurumsal temsil ve yetkinlikte -Liyakat sahibi olmasi
sorunlar
[T -Boliim akademik hedeflerine
Ders Igeriklerinin Hazirlanmasi ve ulasmada
Planlanmasi Calismalarina Katilmak, 3 - . o Bolim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve lyeler arasinda kurulan bir AL:
-Derslerin diizenli ve eksiksiz . . T - e . -Mevzuata hakim olmasi,
2 |Ders Programlarinin o A Yiksek |koordinasyonla yuritilmesi, ders iceriklerinin giincel ve yetkin R
ey e . yurutilmesinde sorunlar S . - M -Gorevinin bilincinde olmasi,
Eksiksiz Yirutilmesini Saglamak Uzere hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi . .
yasanmasi, -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
Hazir Bulunmak 23 -
-Ogrenci hak kaybi
. . ) ) -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine P P . g . - . AL: [T
ey e -Egitim ve 6gretimin aksamasi, Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari tarafindan |-Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Katilmak, Ogrencilerin Bolim ve Cevreye |.., - L . . . G e . "
3 . 6grencinin gevreyle ve kurumla Orta  |0grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. olmasi ve
Uyum Saglamlarina . e . o
uyum halinde bir 6grenim sireci konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmasi
Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
-Akademik ve idari islerin
- . -- s . : . Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan
Dekanlk ve Bolim Baskanhginin On yurutilmesinde gerekli olan N S . I S e AL o
o e G o e saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesiigin 6gretim elemanlarina -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Gordugu Toplantilara (Egitim- Ogretim,  |Dekanhk/Bolim . . e N
4 L . . Orta |yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin |olmasi ve
Sosyal ve Kilturel) Katilmak, Faaliyetlere koordinasyonunda aksamalar L - . fos . _
o A da mazeretlerini 6nceden bildirmeleri gerektigi hususunda -Liyakat sahibi olmasi
Destek Vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve o . .
e . N bilgilendirilmeleri
iletisim aginin saglanamamasi
-Kurumsal hedeflerin en
Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve onemli kisimlarindan olan Ogretim liyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢alismalar
5 Bilimsel Alanda Ulusal ve Uluslararasi akademik arastirmalarin Orta yuratmelerinin kurumsal hedefler igin Gneminin toplantilarda -ilgili birimler ile iletisim halinde bulunarak
Kongreler Dizenlenmesine Yardimci makul bir diizen ve sayida vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem verilerin toplanmasi, gerekli  |koordinasyonu saglamak.
Olmak yapilmamasi, kurumun itibar arastirmalar icin destek sunulmasi
kaybi
Bolimde EZitim-Ogretim Faaliyet -Bolum akademik ve idari Kurumun dénemsel galismalarinin glincellenmesi ve ileriye taginmasi igin -Mevzuata hakim olmas|,
Stratejik Plan Performans Kriterleri Gibi [faaliyetlerde aksama, . P, el calls & . neriye tasinmastiein | < evinin bilincinde olmasi,
6 Yiiksek |esgidimin éneminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi

Her Y1l Yapilmasi Zorunlu GCalismalara
Destek Vermek

~Koordinasyon eksikligi,
-itibar kaybi

icin ¢caba sarf edilmesi

-Koordinasyon igerisinde ¢alisiyor olmak ve liyakat
sahibi




-Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyde akademik kaliteye
ulagsmasinda aksakliklar

idari Olarak Verilen Gérevler Kapsaminda
yasanmasi,

-Mevzuata hdkim olmasi ve gérevinin bilincinde

7 |[Erasmusvb I?egnslm Programlariyla ligili Akademik hedeflere Vitksek I?(vellrler.\en I;Easn?us vb deg|§|mv.prog.ra.\mlvkoordlnatorlerlmn yurticive disi |0 .ma5| ve N
Calismalan Yurtitmek ogrenci ve 6gretim elemani degisimini saglamasi -Liyakat sahibi olmasi
ulasilamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Kaynaklarin Vermjll Etkin ve Ekonomik ~Kamu zarar, Bolim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Kullanilmasini Saglamak, Sorumlu -Kurumsal hedeflere ulasmada . . . . I
8 . . bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, olmasi ve
Bulundugu Alanlardaki Mal ve aksamalar, Yiksek |kamu mallarinin korunmasiigin esgiidim saglanmasi -Liyakat sahibi olmasi
Malzemeleri Kullanmak ve Korumak -Hak kaybi ! ¢in esg & y
. . . : -Akademik hedeflerden sapma,
Kurumun Etik Degerlerine Uymak, I¢ S . o o g s AL: L
. L -Idari koordinasyonda Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Kontrol Faaliyetlerini Desteklemek, . . - L - Lo .
9 .. . . . aksakliklar, baglaminda hassasiyet gostermeleri igin bilgilendirilmesi, kriterlerin olmasi ve
Hassas Gorevleri Bulundugunu Bilmek ve - . . . .
N -Kurumsal yetkinlik ve Yuksek |uygulanmasinin denetlenmesi -Liyakat sahibi olmasi
Buna Gore Hareket Etmek .
temsil sorunu
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Rektér, Dekan, Bolim Baskani ve yardimcilarinin verecegi akademik ve -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Yardimcilarinin Verdigi Akademik ve -Akademik ve idari islerde idari isleri titizlikle yerine getirilmesini saglamak, mazereti olmasi halinde |olmasi ve
10 |(idari isleri Yapmak aksama Yuksek |durumun énceden bildirilmesi -Liyakat sahibi olmasi
-Kurumun itibarinin zedelenmesi AL: T
L . . -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin,  |-Faaliyetlerde aksama, . - . - M .
"o . . L . Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte kurum degerlerine uygun olmasi ve
Kurumu Temsillerinde Onderlik Etmek -Ogrenciler arasi sorunlar . N . _
11 Orta |hareket edilmesini saglamak -Liyakat sahibi olmasi
ctkmasi
Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
-Ders ve Sinav programlarinda
12 Galismalarina Katilmak ve Sinaviarda ve akademik isleyiste aksama B6lim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimci olmak olmasi ve
Gozetmenlik Yapmak eyl Orta prog ¥ ¥ ¥ -Liyakat sahibi olmasi

HAZIRLAYAN
Adi-Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: Kamu Yonetimi Bliimii B6liim Baskani / Baskan Yardimcisi

Riskler
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Gorevi Yuriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gérevin Adi) Getirilememesinin Diizevi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari) v
-Kurumsal itibar Kayb,
urd I yo! . . . -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, B&lim Bagkani bagkanhiginda yapilan akademik kurul toplantilarinin . L
i . N . . . .. .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin  |-Gérev Aksamasi, . cagrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin | . .~
1 . ... L . Yiksek R . . . ) . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kaybi, olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak | . o )
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yuritilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi —!§|n sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarar, Boliim Baskani ile koordinasyon halinde olup bslim akademik -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Gorev Aksamasl. kurullarinin glindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 |Bolim Akademik Kurul Karariislemleri  |-Hak kayb, Yiksek |elemanlarina duyuru yapilmasi, béliim kurulu kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve dzenli olmak,
-Zaman Kayb, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bélim igi -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-68retimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi, ) - .
Kamu Zaran B&liim/Anabilim Dali Baskan -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
B liim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Gorev Aksamasi, i Bﬁskan!lglnda yapilan kurul to?lantllar!m'n cagrilarinin yapllmavs.|, .toplﬁrltllarlln -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
3 e L . Yiksek |diizenli yapiimasi, toplanti glindeminin olusturulmasi, egitim- 6gretim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kaybi, . - . . . L .
Exitim-saretimde aksaklikl faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak yiritilmesi, takibinin ve -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-ogretimde aksakliklarin kontroliiniin yapilmas! -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari, Boélim/Anabilim Dali Bagkani koordinasyon halinde olup bélim -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. - -Gorev Aksamasi. i ini olu - i iibeli
Boliim/Anabilim Dali Kurul Karari i Iftjrull.armm glindemlerinin hazirlanmasi, bélim kuruluna katilacak l\/!eslek.| alapda t.ecrubeh olmak,
4 | . -Hak kaybi. Yiksek |6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak.
Islemleri S e . . L e o . ; ;
-Zaman Kaybi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim igi -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders programlarinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, bolim ders -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
L - -Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ve bélim kadro yapisi arasindaki esglidiimiin denetlenmesi, ders -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin . . . N e . L - . . .
5 belirlenememesi, Yiksek |dagiliminin 6gretim elemanlarina akademik ¢alismalarinda verimli, etkin ve -Isin sahiplenilmesi,

Belirlenmesi islemleri

~Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin yapmalarinin
saglanmasi, ders girislerinin ve ders programlarinin EBYS sistemine zamaninda
girislerinin yapilmasi

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak.
-Zaman y6netimine sahip olmak,

-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme

-Hak kaybi,
-Ders programlarinin
zamaninda

Akademik takvim cari yil igerisinde lisansuUstd ile lisans ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

6 | . . . Yiksek . ) . . }

Islemleri belirlenememesi. uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyonun -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
aksakliklarin yagsanmasi -Zaman y6netimine sahip olmak
-Kurumsal itibar kaybi, " -~ .

L. L . L . . . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mali ve 6zliik hak kayb, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima ) -
vy L . . L. e . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 |Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri -Kamu zarar, Yiksek |hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve T )
G mw . T : -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde Dekanliga bildirilmesi o } o )
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
Hak kaybi -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Final Sinav Takviminin Hazirlamasi e Lisanslstli Programlarin final sinavtakviminin zamaninda dikkatli ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 | . -Egitim-0gretimde Orta |. . e .

Islemleri 6zenli hazirlanmasi, duyurularinin - zamaninda yapilmasi -Zaman yo6netimine sahip olmak,
aksakliklarin yasanmasi o . o .

-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak

Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Kurumsal itibar kaybi, . ) . o -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

9 |Program Acma/kapama -Hak kaybi, Yiiksek Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program agma/kapama islemleri ile ilgili Mesleki alanda tecriibeli olmak

. & . s P -Egitim-6gretimde B6lim Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda yapilmasi -Mesiexl ?an. a. ecru .e' oimak,

Islemleri -Zaman yonetimine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
-Hak kaybi Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayith 6grencilere danisman -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

; . e atanma islemlerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 Danisman Atama Islemleri -Egitim-6gretimde Orta e o .
keakliklarm omas, alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Zaman yonetimine sahip olmak,
aksakliklarin yaganmas koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilimasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- - -Hak kaybi, Yiksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin dikkatli bir sekilde agilarak |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve Coiiaw L e e . e .
pe e . -Egitim-Ogretimde Orta |ders sorumlusu 6gretim Uyelerinin zamaninda atamalarinin yapilmasinin |-Zaman y6netimine sahip olmak,
11 [sorumlu 6gretim lyelerinin atanmasi o . . . . S
aksakliklarin yasanmasi saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
-Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kayb, Mesleki alagnda tecriibeli oIr:ak
Bolim/Anabilim dali Duyurulari -Egitim-6gretimde aksakliklarin|  Orta  |B6lim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi . . ’
12 -Zaman yonetimine sahip olmak,

yasanmas

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




-Kurumsal itibar kayb,
-Hak kayb,

Yiksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
tez sinavinda gorevlendirilen Jiirilere, Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

13 |Tez Sinavi islemleri R Yiksek |belirlenen yer ve saatte Tez Savunma Sinavina davet yazisinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-68retimde aksakliklarin R . . S . L .
acanmasi gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez Savunma Sinav Tutanagl  |-Zaman yonetimine sahip olmak
Va3 Formunun eksiksiz teslim alinmasi
Bolum/Anabilim Dal faaliyetlerinin kurumsal hedefler
- - . .. dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yurutilmesi, etkinlik ve e .
Boltim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik |-Kurumsallagmanin T . S -Gorevli ilgili mevzuata sahip olmak,
. . . . . verimliligin arttiriimasi, performans kriterlerinin ylksek ve . s
14 |Plan, Performans Kriterlerinin Gecikmesi, Yuksek |. .. .0 . o . .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . . - olgilebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda donem . A
Hazirlanma Islemleri -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi o I R, i -Dikkatli ve 6zenli olmak
ve egitim yiliileilgili gerekliis bolimu ve giincelleme paylagimin
yapilmasinin saglanmasi
" Bolliim Erasmus ve Farabi KoordinatorlGginin talepleri ve
-Kurumsal itibar kaybu. I . o . ) - .
o gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin saglanmasi, yurtici -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Erasmus, Farabi gibi -Hak kaybi, . . S . s
15 . . S AV Yiksek |baglantilarin ve yurtdisi ile ikili anlasmalarin yapilmasinin ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Degisim Programlariyla llgili Islemler -Egitim-Ogretimde D . . S
mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak protokollerin -Dikkatli ve 6zenli olmak
aksakliklarin yasanmasi
hazirlanmasi
Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip edilmesi, . - .
. s . - . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
e . . . -Kurumsal itibar kayb, .. Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve segim yerinde ) 1
16 B&liim Baskanhg Segim Islemleri Yuksek |.. . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . L
. M -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
Anabilim Dali Bagskanliginin yasal gorev siiresinin takip edilmesi, . . .
. -Kurumsal itibar kaybi Dekanlik Makamindan bildirilen secim tarihinde veseg¢im vyerinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
17 |Anabilim Dali Baskanligi Secim Islemleri ¥ol Yiksek | . . - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi Ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . S
) . -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
-islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal itibar Kayb, - - - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- . I Y Bolum/Anabilim Daliile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi, . S
Bélim/Anabilim Dali ile ilgili Yazigmalarin -Hak magduriyeti, . e . o . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
: . R Yiksek |bolim igi koordinasyonun saglanmasi, EBYS lzerinden evraklarin L . ) ]
18 Yapilmasi Islemleri -Gorev Aksamasi, . . . e . . -Isin sahiplenilmesi,
e . . rutin olarak takip edilmesi, bélim ici koordinasyonun saglanmasi | .”. X .. .
-Bolim ici karigikliga sebebiyet -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
verme -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Kamu zararina -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. B&lii ilim Dali B . . . i . -
B6liim/Anabilim Dali Baskanligina ait s.e_beblyet, ) olum/ Anablllrtl L ah .a'§l'<an||g|na alt’resm‘l bllg! Ye'belgelerln M.eslek|. alaﬁda tt?crubell olmak,
. . L . |ltibar kaybi, Yiksek |muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 Resmi Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri

-Hak magduriyeti,

-Gorev Aksamasi

planina gore fiziksel evraklarin arsivlienmesi

-isin sahiplenilmesi,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak




-islerin aksamasi,

Bolim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda Dekanliga EBYS

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

20 B&Iim Personelinin Yillik izin islemleri  |-Hak kayb, Orta iizerinden sunulmasi. takibinin vapilmas: -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Birim itibar kaybi, ! yap -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-islerin aksamasi, - T, . L - -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- s . Bolim personelinin 6zluk islemleri ile ilgili taleplerinin - o
27 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri -Hak kaybi, Orta Dekanlik makamina bildirilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Ek ders Odemeler ile ilgil -Hak kaybi, Ekvders oFit.erneIerly.Ie |Ig|.||_ b.|Ig_|,. b_e_lge Ye .evrak_m. zamvanmda —GF)revI? |Ig|.l'| meyzuata sahip olmak,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulastirmak -Motivasyon kaybi Orta degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve bunun|-Dikkatli ve 6zenli olmak
J & 3 y v icin gerekli koordinasyonuyapmak -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Ogrencilerin Basar Durumlarini -Birim itibar kaybi -G.orevl.e |Ig|.I.| meyzuata sahip olmak,
) . . - . . . s -Dikkatli ve 6zenli olmak
Izlemek, Bunlarin Sonuglarini -Mezun 6grenci profilinde Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili i¢ ve . .
. . L L - .. e . o . R -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
23 |Degerlendirmek, Birim Igi ve Dekanlik zayiflik, yetersizlik ve kalifiye Yiksek | dis paydas bildirimleri almak, ilgili aksakliklari g6zmek, b6lim iginde _Analitik disinme. vorumlama ve
Kapsaminda Bilgilendirme ve olmayan diplomali issiz olgusuna ¢Ozilemeyen sorunlarin (st birime iletilmesini saglamak . . 3 Y .. .
. . . degerlendirme yetenegine sahip olmak,
Degerlendirme Yapmak direkt katki i . . .
-Isin sahiplenilmesi,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Ozel Yaklasim Gerektiren ve -Egitim ve 6gretimin A e . - —D|kkatI|.ve ozenli OITak .
L o .. ligili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, 6nerilerin alinmasi, ¢6ziimiin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
24 |Yabanci Uyruklu Ogrencilerin aksamasi, Yiiksek sl e
L . . zamaninda sunulmasi -Analitik disiinme, yorumlama ve
Sorunlariyla llgilenmek -Ogrenci hak kaybi . . o .
degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-isin sahiplenilmesi
R I izinli Og ileri
aporiu ve Zm,l Ogren.a ern -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Durumlarini Degerlendirmek ve o VT R - . . . L .
; AP Egitim ve 6gretimin aksamasi, Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve danigmanlik -Dikkatli ve 6zenli olmak
25 |Danigmanlik Hizmetleri ile llgili gl . Orta . . - . . . -
: L -Ogrenci hak kaybi hizmetlerinin koordine edilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemlerinin Yapilmasi i . . .
-Isin sahiplenilmesi
wo -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danigmanlik b VA . S . fe e . AL
Hizmetlerine Katilmak -JEgltlm ve 0gretimin aksamasi, - Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari -Mevzuata hakim olmak
26 |.. S ’ Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla | Yuksek | tarafindan 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, -Gorevinin bilincinde olmak
Ogrencilerin Bolim ve Cevreye Uyum . A . " . .
9 uyum halinde bir 6grenim sireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmak
Saglamlarina Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
: -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal . . o L
giiven ve itibar kaybi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Kanun, Yénetmelik ve Mevzuatlarin Takibi . . Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde  |-Analitik diislinme, yorumlama ve
27 -Yanlis islem Yuksek

ve Uygulanma islemleri

-Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/ Gorevi/imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza




EK-

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRIM: Kamu Yonetimi Boliimii Boliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler

Prosediirii

Sira . orevi i . . Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
(Hizmetin / Gérevin Adi) L. (Gorevm_ Y'erlne Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler)
No Getirilememesinin Sonuglari) Lo
Diizeyi
-Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve -Kurumsal hedeflere ulasmada e e N . . -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
. . .. Bollim 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 |5. Maddelerinde Belirtilen Amag ve aksakliklar yasanmasi, Yiksek | . - ) o . olmasi ve
: . o bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi . _
ilkelere Uygun Hareket Etmek -Kurumsal temsil ve yetkinlikte -Liyakat sahibi olmasi
sorunlar
[T -Boliim akademik hedeflerine
Ders Igeriklerinin Hazirlanmasi ve ulasmada
Planlanmasi Calismalarina Katilmak, 3 - . o Bolim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve lyeler arasinda kurulan bir AL:
-Derslerin diizenli ve eksiksiz . . T - e . -Mevzuata hakim olmasi,
2 |Ders Programlarinin o A Yiksek |koordinasyonla yuritilmesi, ders iceriklerinin giincel ve yetkin R
ey e . yurutilmesinde sorunlar S . - M -Gorevinin bilincinde olmasi,
Eksiksiz Yirutilmesini Saglamak Uzere hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi . .
yasanmasi, -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
Hazir Bulunmak 23 -
-Ogrenci hak kaybi
. . ) ) -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine P P . g . - . AL: [T
ey e -Egitim ve 6gretimin aksamasi, Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari tarafindan |-Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Katilmak, Ogrencilerin Bolim ve Cevreye |.., - L . . . G e . "
3 . 6grencinin gevreyle ve kurumla Orta  |0grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. olmasi ve
Uyum Saglamlarina . e . o
uyum halinde bir 6grenim sireci konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmasi
Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
-Akademik ve idari islerin
- . -- s . : . Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan
Dekanlk ve Bolim Baskanhginin On yurutilmesinde gerekli olan N S . I S e AL o
o e G o e saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesiigin 6gretim elemanlarina -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Gordugu Toplantilara (Egitim- Ogretim,  |Dekanhk/Bolim . . e N
4 L . . Orta |yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin |olmasi ve
Sosyal ve Kilturel) Katilmak, Faaliyetlere koordinasyonunda aksamalar L - . fos . _
o A da mazeretlerini 6nceden bildirmeleri gerektigi hususunda -Liyakat sahibi olmasi
Destek Vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve o . .
e . N bilgilendirilmeleri
iletisim aginin saglanamamasi
-Kurumsal hedeflerin en
Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve onemli kisimlarindan olan Ogretim liyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢alismalar
5 Bilimsel Alanda Ulusal ve Uluslararasi akademik arastirmalarin Orta yuratmelerinin kurumsal hedefler igin Gneminin toplantilarda -ilgili birimler ile iletisim halinde bulunarak
Kongreler Dizenlenmesine Yardimci makul bir diizen ve sayida vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem verilerin toplanmasi, gerekli  |koordinasyonu saglamak.
Olmak yapilmamasi, kurumun itibar arastirmalar icin destek sunulmasi
kaybi
Bolimde EZitim-Ogretim Faaliyet -Bolum akademik ve idari Kurumun dénemsel galismalarinin glincellenmesi ve ileriye taginmasi igin -Mevzuata hakim olmas|,
Stratejik Plan Performans Kriterleri Gibi [faaliyetlerde aksama, . P, el calls & . neriye tasinmastiein | < evinin bilincinde olmasi,
6 Yiiksek |esgidimin éneminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi

Her Y1l Yapilmasi Zorunlu GCalismalara
Destek Vermek

~Koordinasyon eksikligi,
-itibar kaybi

icin ¢caba sarf edilmesi

-Koordinasyon igerisinde ¢alisiyor olmak ve liyakat
sahibi




-Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyde akademik kaliteye
ulagsmasinda aksakliklar

idari Olarak Verilen Gérevler Kapsaminda
yasanmasi,

-Mevzuata hdkim olmasi ve gérevinin bilincinde

7 |Erasmus vb. Degisim Programlariyla ilgili Akademik hedeflere Belirlenen Erasmus vb. degisim programi koordinatorlerinin yurtigi ve disi [olmasi ve
Calismalan Yurtitmek ulasilamamasi, mezun Vitksek Ogrenci ve 6gretim elemani degisimini saglamasi -Liyakat sahibi olmasi
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Kaynaklarin Vermjll Etkin ve Ekonomik ~Kamu zarar, Bolim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Kullanilmasini Saglamak, Sorumlu -Kurumsal hedeflere ulasmada o - . S S
8 . . bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, olmasi ve
Bulundugu Alanlardaki Mal ve aksamalar, Yiksek |kamu mallarinin korunmasiigin esgiidim saglanmasi -Liyakat sahibi olmasi
Malzemeleri Kullanmak ve Korumak -Hak kaybi ! ¢in €se & v
. . . : -Akademik hedeflerden sapma,
Kurumun Etik Degerlerine Uymak, I¢ S . o o g s AL: L
. L -Idari koordinasyonda Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Kontrol Faaliyetlerini Desteklemek, . . - L - Lo .
9 .. . . . aksakliklar, baglaminda hassasiyet gostermeleri igin bilgilendirilmesi, kriterlerin olmasi ve
Hassas Gorevleri Bulundugunu Bilmek ve - . . . .
N -Kurumsal yetkinlik ve Yuksek |uygulanmasinin denetlenmesi -Liyakat sahibi olmasi
Buna Gore Hareket Etmek .
temsil sorunu
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Rektér, Dekan, Bolim Baskani ve yardimcilarinin verecegi akademik ve -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Yardimcilarinin Verdigi Akademik ve -Akademik ve idari islerde idari isleri titizlikle yerine getirilmesini saglamak, mazereti olmasi halinde |olmasi ve
10 |(idari isleri Yapmak aksama Yuksek |durumun énceden bildirilmesi -Liyakat sahibi olmasi
-Kurumun itibarinin zedelenmesi AL: T
L . . -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin,  |-Faaliyetlerde aksama, . - . - M .
"o . . L . Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte kurum degerlerine uygun olmasi ve
Kurumu Temsillerinde Onderlik Etmek -Ogrenciler arasi sorunlar . N . _
11 Orta |hareket edilmesini saglamak -Liyakat sahibi olmasi
ctkmasi
Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
-Ders ve Sinav programlarinda
12 Galismalanina Katilmak ve Sinavlarda ve akademik isleyiste aksama B&lUm sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimci olmak olmasi ve
Gozetmenlik Yapmak eyl Orta prog ¥ ¥ ¥ -Liyakat sahibi olmasi

HAZIRLAYAN
Adi-Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: Lojistik Yonetimi Bliimii B6liim Baskani / Baskan Yardimcisi

Riskler
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Gorevi Yuriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gérevin Adi) Getirilememesinin Diizevi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari) v
-Kurumsal itibar Kayb,
urd I yo! . . . -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, B&lim Bagkani bagkanhiginda yapilan akademik kurul toplantilarinin . L
i . N . . . .. .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin  |-Gérev Aksamasi, . cagrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin | . .~
1 . ... L . Yiksek R . . . ) . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kaybi, olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak | . o )
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yuritilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi —!§|n sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarar, Boliim Baskani ile koordinasyon halinde olup bslim akademik -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Gorev Aksamasl. kurullarinin glindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 |Bolim Akademik Kurul Karariislemleri  |-Hak kayb, Yiksek |elemanlarina duyuru yapilmasi, béliim kurulu kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve dzenli olmak,
-Zaman Kayb, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bélim igi -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-68retimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi, ) - .
Kamu Zaran B&liim/Anabilim Dali Baskan -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
B liim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Gorev Aksamasi, i Bﬁskan!lglnda yapilan kurul to?lantllar!m'n cagrilarinin yapllmavs.|, .toplﬁrltllarlln -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
3 e L . Yiksek |diizenli yapiimasi, toplanti glindeminin olusturulmasi, egitim- 6gretim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kaybi, . - . . . L .
Exitim-saretimde aksaklikl faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak yiritilmesi, takibinin ve -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-ogretimde aksakliklarin kontroliiniin yapilmas! -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari, Boélim/Anabilim Dali Bagkani koordinasyon halinde olup bélim -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. - -Gorev Aksamasi. i ini olu - i iibeli
Boliim/Anabilim Dali Kurul Karari i Iftjrull.armm glindemlerinin hazirlanmasi, bélim kuruluna katilacak l\/!eslek.| alapda t.ecrubeh olmak,
4 | . -Hak kaybi. Yiksek |6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak.
Islemleri S e . . L e o . ; ;
-Zaman Kaybi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim igi -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders programlarinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, bolim ders -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
L - -Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ve bélim kadro yapisi arasindaki esglidiimiin denetlenmesi, ders -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin . . . N e . L - . . .
5 belirlenememesi, Yiksek |dagiliminin 6gretim elemanlarina akademik ¢alismalarinda verimli, etkin ve -Isin sahiplenilmesi,

Belirlenmesi islemleri

~Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin yapmalarinin
saglanmasi, ders girislerinin ve ders programlarinin EBYS sistemine zamaninda
girislerinin yapilmasi

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak.
-Zaman y6netimine sahip olmak,

-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme

-Hak kaybi,
-Ders programlarinin
zamaninda

Akademik takvim cari yil igerisinde lisansuUstd ile lisans ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

6 | . . . Yiksek . ) . . }

Islemleri belirlenememesi. uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyonun -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
aksakliklarin yagsanmasi -Zaman y6netimine sahip olmak
-Kurumsal itibar kaybi, " -~ .

L. L . L . . . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mali ve 6zliik hak kayb, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima ) -
vy L . . L. e . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 |Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri -Kamu zarar, Yiksek |hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve T )
G mw . T : -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde Dekanliga bildirilmesi o } o )
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
Hak kaybi -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Final Sinav Takviminin Hazirlamasi e Lisanslstli Programlarin final sinavtakviminin zamaninda dikkatli ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 | . -Egitim-0gretimde Orta |. . e .

Islemleri 6zenli hazirlanmasi, duyurularinin - zamaninda yapilmasi -Zaman yo6netimine sahip olmak,
aksakliklarin yasanmasi o . o .

-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak

Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Kurumsal itibar kaybi, . ) . o -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

9 |Program Acma/kapama -Hak kaybi, Yiiksek Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program agma/kapama islemleri ile ilgili Mesleki alanda tecriibeli olmak

. & . s P -Egitim-6gretimde B6lim Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda yapilmasi -Mesiexl ?an. a. ecru .e' oimak,

Islemleri -Zaman yonetimine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
-Hak kaybi Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayith 6grencilere danisman -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

; . e atanma islemlerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 Danisman Atama Islemleri -Egitim-6gretimde Orta e o .
keakliklarm omas, alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Zaman yonetimine sahip olmak,
aksakliklarin yaganmas koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilimasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- - -Hak kaybi, Yiksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin dikkatli bir sekilde agilarak |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve Coiiaw L e e . e .
pe e . -Egitim-Ogretimde Orta |ders sorumlusu 6gretim Uyelerinin zamaninda atamalarinin yapilmasinin |-Zaman y6netimine sahip olmak,
11 [sorumlu 6gretim lyelerinin atanmasi o . . . . S
aksakliklarin yasanmasi saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
-Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kayb, Mesleki alagnda tecriibeli oIr:ak
Bolim/Anabilim dali Duyurulari -Egitim-6gretimde aksakliklarin|  Orta  |B6lim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi . . ’
12 -Zaman yonetimine sahip olmak,

yasanmas

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




-Kurumsal itibar kayb,
-Hak kayb,

Yiksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
tez sinavinda gorevlendirilen Jiirilere, Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

13 |Tez Sinavi islemleri R Yiksek |belirlenen yer ve saatte Tez Savunma Sinavina davet yazisinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-68retimde aksakliklarin R . . S . L .
acanmasi gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez Savunma Sinav Tutanagl  |-Zaman yonetimine sahip olmak
Va3 Formunun eksiksiz teslim alinmasi
Bolum/Anabilim Dal faaliyetlerinin kurumsal hedefler
- - . .. dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yurutilmesi, etkinlik ve e .
Boltim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik |-Kurumsallagmanin T . S -Gorevli ilgili mevzuata sahip olmak,
. . . . . verimliligin arttiriimasi, performans kriterlerinin ylksek ve . s
14 |Plan, Performans Kriterlerinin Gecikmesi, Yuksek |. .. .0 . o . .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . . - olgilebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda donem . A
Hazirlanma Islemleri -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi o I R, i -Dikkatli ve 6zenli olmak
ve egitim yiliileilgili gerekliis bolimu ve giincelleme paylagimin
yapilmasinin saglanmasi
" Bolliim Erasmus ve Farabi KoordinatorlGginin talepleri ve
-Kurumsal itibar kaybu. I . o . ) - .
o gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin saglanmasi, yurtici -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Erasmus, Farabi gibi -Hak kaybi, . . S . s
15 . . S AV Yiksek |baglantilarin ve yurtdisi ile ikili anlasmalarin yapilmasinin ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Degisim Programlariyla llgili Islemler -Egitim-Ogretimde D . . S
mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak protokollerin -Dikkatli ve 6zenli olmak
aksakliklarin yasanmasi
hazirlanmasi
Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip edilmesi, . - .
. s . - . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
e . . . -Kurumsal itibar kayb, .. Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve segim yerinde ) 1
16 B&liim Baskanhg Segim Islemleri Yuksek |.. . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . L
. M -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
Anabilim Dali Bagskanliginin yasal gorev siiresinin takip edilmesi, . . .
. -Kurumsal itibar kaybi Dekanlik Makamindan bildirilen secim tarihinde veseg¢im vyerinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
17 |Anabilim Dali Baskanligi Secim Islemleri ¥ol Yiksek | . . - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi Ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . S
) . -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
-islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal itibar Kayb, - - - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- . I Y Bolum/Anabilim Daliile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi, . S
Bélim/Anabilim Dali ile ilgili Yazigmalarin -Hak magduriyeti, . e . o . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
: . R Yiksek |bolim igi koordinasyonun saglanmasi, EBYS lzerinden evraklarin L . ) ]
18 Yapilmasi Islemleri -Gorev Aksamasi, . . . e . . -Isin sahiplenilmesi,
e . . rutin olarak takip edilmesi, bélim ici koordinasyonun saglanmasi | .”. X .. .
-Bolim ici karigikliga sebebiyet -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
verme -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Kamu zararina -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. B&lii ilim Dali B . . . i . -
B6liim/Anabilim Dali Baskanligina ait s.e_beblyet, ) olum/ Anablllrtl L ah .a'§l'<an||g|na alt’resm‘l bllg! Ye'belgelerln M.eslek|. alaﬁda tt?crubell olmak,
. . L . |ltibar kaybi, Yiksek |muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 Resmi Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri

-Hak magduriyeti,

-Gorev Aksamasi

planina gore fiziksel evraklarin arsivlienmesi

-isin sahiplenilmesi,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak




-islerin aksamasi,

Bolim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda Dekanliga EBYS

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

20 B&Iim Personelinin Yillik izin islemleri  |-Hak kayb, Orta iizerinden sunulmasi. takibinin vapilmas: -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Birim itibar kaybi, ! yap -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-islerin aksamasi, - T, . L - -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- s . Bolim personelinin 6zluk islemleri ile ilgili taleplerinin - o
27 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri -Hak kaybi, Orta Dekanlik makamina bildirilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Ek ders Odemeler ile ilgil -Hak kaybi, Ekvders oFit.erneIerly.Ie |Ig|.||_ b.|Ig_|,. b_e_lge Ye .evrak_m. zamvanmda —GF)revI? |Ig|.l'| meyzuata sahip olmak,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulastirmak -Motivasyon kaybi Orta degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve bunun|-Dikkatli ve 6zenli olmak
J & 3 y v icin gerekli koordinasyonuyapmak -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Ogrencilerin Basar Durumlarini -Birim itibar kaybi -G.orevl.e |Ig|.I.| meyzuata sahip olmak,
) . . - . . . s -Dikkatli ve 6zenli olmak
Izlemek, Bunlarin Sonuglarini -Mezun 6grenci profilinde Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili i¢ ve . .
. . L L - .. e . o . R -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
23 |Degerlendirmek, Birim Igi ve Dekanlik zayiflik, yetersizlik ve kalifiye Yiksek | dis paydas bildirimleri almak, ilgili aksakliklari g6zmek, b6lim iginde _Analitik disinme. vorumlama ve
Kapsaminda Bilgilendirme ve olmayan diplomali issiz olgusuna ¢Ozilemeyen sorunlarin (st birime iletilmesini saglamak . . 3 Y .. .
. . . degerlendirme yetenegine sahip olmak,
Degerlendirme Yapmak direkt katki i . . .
-Isin sahiplenilmesi,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Ozel Yaklasim Gerektiren ve -Egitim ve 6gretimin A e . - —D|kkatI|.ve ozenli OITak .
L o .. ligili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, 6nerilerin alinmasi, ¢6ziimiin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
24 |Yabanci Uyruklu Ogrencilerin aksamasi, Yiiksek sl e
L . . zamaninda sunulmasi -Analitik disiinme, yorumlama ve
Sorunlariyla llgilenmek -Ogrenci hak kaybi . . o .
degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-isin sahiplenilmesi
R I izinli Og ileri
aporiu ve Zm,l Ogren.a ern -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Durumlarini Degerlendirmek ve o VT R - . . . L .
; AP Egitim ve 6gretimin aksamasi, Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve danigmanlik -Dikkatli ve 6zenli olmak
25 |Danigmanlik Hizmetleri ile llgili gl . Orta . . - . . . -
: L -Ogrenci hak kaybi hizmetlerinin koordine edilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemlerinin Yapilmasi i . . .
-Isin sahiplenilmesi
wo -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danigmanlik b VA . S . fe e . AL
Hizmetlerine Katilmak -JEgltlm ve 0gretimin aksamasi, - Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari -Mevzuata hakim olmak
26 |.. S ’ Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla | Yuksek | tarafindan 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, -Gorevinin bilincinde olmak
Ogrencilerin Bolim ve Cevreye Uyum . A . " . .
9 uyum halinde bir 6grenim sireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmak
Saglamlarina Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
: -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal . . o L
giiven ve itibar kaybi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Kanun, Yénetmelik ve Mevzuatlarin Takibi . . Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde  |-Analitik diislinme, yorumlama ve
27 -Yanlis islem Yuksek

ve Uygulanma islemleri

-Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/ Gorevi/imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza




EK-

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: Lojistik Yonetimi Béliimii Boliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler

Prosediirii

Sira . orevi i . . Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
(Hizmetin / Gérevin Adi) L. (Gorevm_ Y'erlne Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler)
No Getirilememesinin Sonuglari) Lo
Diizeyi
-Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve -Kurumsal hedeflere ulasmada e e N . . -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
. . .. Bollim 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 |5. Maddelerinde Belirtilen Amag ve aksakliklar yasanmasi, Yiksek | . - ) o . olmasi ve
: . o bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi . _
ilkelere Uygun Hareket Etmek -Kurumsal temsil ve yetkinlikte -Liyakat sahibi olmasi
sorunlar
[T -Boliim akademik hedeflerine
Ders Igeriklerinin Hazirlanmasi ve ulasmada
Planlanmasi Calismalarina Katilmak, 3 - . o Bolim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve lyeler arasinda kurulan bir AL:
-Derslerin diizenli ve eksiksiz . . T - e . -Mevzuata hakim olmasi,
2 |Ders Programlarinin o A Yiksek |koordinasyonla yuritilmesi, ders iceriklerinin giincel ve yetkin R
ey e . yurutilmesinde sorunlar S . - M -Gorevinin bilincinde olmasi,
Eksiksiz Yirutilmesini Saglamak Uzere hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi . .
yasanmasi, -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
Hazir Bulunmak 23 -
-Ogrenci hak kaybi
. . ) ) -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine P P . g . - . AL: [T
ey e -Egitim ve 6gretimin aksamasi, Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari tarafindan |-Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Katilmak, Ogrencilerin Bolim ve Cevreye |.., - L . . . G e . "
3 . 6grencinin gevreyle ve kurumla Orta  |0grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. olmasi ve
Uyum Saglamlarina . e . o
uyum halinde bir 6grenim sireci konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmasi
Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
-Akademik ve idari islerin
- . -- s . : . Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan
Dekanlk ve Bolim Baskanhginin On yurutilmesinde gerekli olan N S . I S e AL o
o e G o e saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesiigin 6gretim elemanlarina -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Gordugu Toplantilara (Egitim- Ogretim,  |Dekanhk/Bolim . . e N
4 L . . Orta |yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin |olmasi ve
Sosyal ve Kilturel) Katilmak, Faaliyetlere koordinasyonunda aksamalar L - . fos . _
o A da mazeretlerini 6nceden bildirmeleri gerektigi hususunda -Liyakat sahibi olmasi
Destek Vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve o . .
e . N bilgilendirilmeleri
iletisim aginin saglanamamasi
-Kurumsal hedeflerin en
Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve onemli kisimlarindan olan Ogretim liyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢alismalar
5 Bilimsel Alanda Ulusal ve Uluslararasi akademik arastirmalarin Orta yuratmelerinin kurumsal hedefler igin Gneminin toplantilarda -ilgili birimler ile iletisim halinde bulunarak
Kongreler Dizenlenmesine Yardimci makul bir diizen ve sayida vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem verilerin toplanmasi, gerekli  |koordinasyonu saglamak.
Olmak yapilmamasi, kurumun itibar arastirmalar icin destek sunulmasi
kaybi
Bolimde EZitim-Ogretim Faaliyet -Bolum akademik ve idari Kurumun dénemsel galismalarinin glincellenmesi ve ileriye taginmasi igin -Mevzuata hakim olmas|,
Stratejik Plan Performans Kriterleri Gibi [faaliyetlerde aksama, . P, el calls & . neriye tasinmastiein | < evinin bilincinde olmasi,
6 Yiiksek |esgidimin éneminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi

Her Y1l Yapilmasi Zorunlu GCalismalara
Destek Vermek

~Koordinasyon eksikligi,
-itibar kaybi

icin ¢caba sarf edilmesi

-Koordinasyon igerisinde ¢alisiyor olmak ve liyakat
sahibi




-Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyde akademik kaliteye
ulagsmasinda aksakliklar

idari Olarak Verilen Gérevler Kapsaminda
yasanmasi,

-Mevzuata hdkim olmasi ve gérevinin bilincinde

7 |Erasmus vb. Degisim Programlariyla ilgili Akademik hedeflere Belirlenen Erasmus vb. degisim programi koordinatorlerinin yurtigi ve disi [olmasi ve
Calismalan Yurtitmek ulasilamamasi, mezun Vitksek Ogrenci ve 6gretim elemani degisimini saglamasi -Liyakat sahibi olmasi
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Kaynaklarin Vermjll Etkin ve Ekonomik ~Kamu zarar, Bolim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Kullanilmasini Saglamak, Sorumlu -Kurumsal hedeflere ulasmada o - . S S
8 . . bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, olmasi ve
Bulundugu Alanlardaki Mal ve aksamalar, Yiksek |kamu mallarinin korunmasiigin esgiidim saglanmasi -Liyakat sahibi olmasi
Malzemeleri Kullanmak ve Korumak -Hak kaybi ! ¢in €se & v
. . . : -Akademik hedeflerden sapma,
Kurumun Etik Degerlerine Uymak, I¢ S . o o g s AL: L
. L -Idari koordinasyonda Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Kontrol Faaliyetlerini Desteklemek, . . - L - Lo .
9 .. . . . aksakliklar, baglaminda hassasiyet gostermeleri igin bilgilendirilmesi, kriterlerin olmasi ve
Hassas Gorevleri Bulundugunu Bilmek ve - . . . .
N -Kurumsal yetkinlik ve Yuksek |uygulanmasinin denetlenmesi -Liyakat sahibi olmasi
Buna Gore Hareket Etmek .
temsil sorunu
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Rektér, Dekan, Bolim Baskani ve yardimcilarinin verecegi akademik ve -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Yardimcilarinin Verdigi Akademik ve -Akademik ve idari islerde idari isleri titizlikle yerine getirilmesini saglamak, mazereti olmasi halinde |olmasi ve
10 |(idari isleri Yapmak aksama Yuksek |durumun énceden bildirilmesi -Liyakat sahibi olmasi
-Kurumun itibarinin zedelenmesi AL: T
L . . -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin,  |-Faaliyetlerde aksama, . - . - M .
"o . . L . Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte kurum degerlerine uygun olmasi ve
Kurumu Temsillerinde Onderlik Etmek -Ogrenciler arasi sorunlar . N . _
11 Orta |hareket edilmesini saglamak -Liyakat sahibi olmasi
ctkmasi
Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
-Ders ve Sinav programlarinda
12 Galismalanina Katilmak ve Sinavlarda ve akademik isleyiste aksama B&lUm sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimci olmak olmasi ve
Gozetmenlik Yapmak eyl Orta prog ¥ ¥ ¥ -Liyakat sahibi olmasi

HAZIRLAYAN
Adi-Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik B6liimii B6liim Baskani / Baskan Yardimcisi

Riskler
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Gorevi Yuriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gérevin Adi) Getirilememesinin Diizevi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari) v
-Kurumsal itibar Kayb,
urd I yo! . . . -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, B&lim Bagkani bagkanhiginda yapilan akademik kurul toplantilarinin . L
i . N . . . .. .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin  |-Gérev Aksamasi, . cagrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin | . .~
1 . ... L . Yiksek R . . . ) . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kaybi, olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak | . o )
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yuritilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi —!§|n sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarar, Boliim Baskani ile koordinasyon halinde olup bslim akademik -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Gorev Aksamasl. kurullarinin glindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 |Bolim Akademik Kurul Karariislemleri  |-Hak kayb, Yiksek |elemanlarina duyuru yapilmasi, béliim kurulu kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve dzenli olmak,
-Zaman Kayb, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bélim igi -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-68retimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi, ) - .
Kamu Zaran B&liim/Anabilim Dali Baskan -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
B liim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Gorev Aksamasi, i Bﬁskan!lglnda yapilan kurul to?lantllar!m'n cagrilarinin yapllmavs.|, .toplﬁrltllarlln -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
3 e L . Yiksek |diizenli yapiimasi, toplanti glindeminin olusturulmasi, egitim- 6gretim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kaybi, . - . . . L .
Exitim-saretimde aksaklikl faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak yiritilmesi, takibinin ve -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-ogretimde aksakliklarin kontroliiniin yapilmas! -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari, Boélim/Anabilim Dali Bagkani koordinasyon halinde olup bélim -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. - -Gorev Aksamasi. i ini olu - i iibeli
Boliim/Anabilim Dali Kurul Karari i Iftjrull.armm glindemlerinin hazirlanmasi, bélim kuruluna katilacak l\/!eslek.| alapda t.ecrubeh olmak,
4 | . -Hak kaybi. Yiksek |6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak.
Islemleri S e . . L e o . ; ;
-Zaman Kaybi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim igi -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders programlarinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, bolim ders -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
L - -Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ve bélim kadro yapisi arasindaki esglidiimiin denetlenmesi, ders -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin . . . N e . L - . . .
5 belirlenememesi, Yiksek |dagiliminin 6gretim elemanlarina akademik ¢alismalarinda verimli, etkin ve -Isin sahiplenilmesi,

Belirlenmesi islemleri

~Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin yapmalarinin
saglanmasi, ders girislerinin ve ders programlarinin EBYS sistemine zamaninda
girislerinin yapilmasi

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak.
-Zaman y6netimine sahip olmak,

-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme

-Hak kaybi,
-Ders programlarinin
zamaninda

Akademik takvim cari yil igerisinde lisansuUstd ile lisans ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

6 | . . . Yiksek . ) . . }

Islemleri belirlenememesi. uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyonun -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
aksakliklarin yagsanmasi -Zaman y6netimine sahip olmak
-Kurumsal itibar kaybi, " -~ .

. L . e . o . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mali ve 6zliik hak kayb, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima ) -
vy L . . L. e . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 [Bollim Norm Kadro Tespit Islemleri -Kamu zarar, Yuksek |hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapiimasi ve T
G mw . T : -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde Dekanliga bildirilmesi o } o )
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
Hak kaybi -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Final Sinav Takviminin Hazirlamasi R Lisansiistii Programlarin final sinavtakviminin zamaninda dikkatli ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 | . -Egitim-0gretimde Orta |. . e .

Islemleri 6zenli hazirlanmasi, duyurularinin - zamaninda yapilmasi -Zaman yo6netimine sahip olmak,
aksakliklarin yasanmasi o . o .

-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak

Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Kurumsal itibar kaybi, . ) . o -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

9 |Program Acma/kapama -Hak kaybi, Yiiksek Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program agma/kapama islemleri ile ilgili Mesleki alanda tecriibeli olmak

. & . s P -Egitim-6gretimde B6lim Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda yapilmasi -Mesiexl ?an. a. ecru .e' oimak,

Islemleri -Zaman yonetimine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
-Hak kaybi Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayith 6grencilere danisman -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

; . e atanma islemlerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 Danisman Atama Islemleri -Egitim-6gretimde Orta e o .
keaklikl alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Zaman yonetimine sahip olmak,
aksakliklarin yasanmasl koordinasyonun saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmas -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Hak kaybi, R - .
o Y.V . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Egitim-6gretimde . . . el . . -
- - Yiksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin dikkatli bir sekilde agilarak |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve aksakliklarin yaganmasi e e . e .
o e . Orta |ders sorumlusu 6gretim lyelerinin zamaninda atamalarinin yapilmasinin |-Zaman yonetimine sahip olmak,
11 [sorumlu 6gretim lyelerinin atanmasi o . . . . S
saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
e . asanmasi e . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim/Anabilim dali Duyurulari Va3 Orta [B6lim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi . .
12 -Zaman yonetimine sahip olmak,

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




-Kurumsal itibar kayb,
-Hak kayb,

Yiksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
tez sinavinda gorevlendirilen Jiirilere, Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

13 |Tez Sinavi islemleri R Yiksek |belirlenen yer ve saatte Tez Savunma Sinavina davet yazisinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-68retimde aksakliklarin R . . S . L .
acanmasi gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez Savunma Sinav Tutanagl  |-Zaman yonetimine sahip olmak
Va3 Formunun eksiksiz teslim alinmasi
Bolum/Anabilim Dal faaliyetlerinin kurumsal hedefler
- - . .. dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yurutilmesi, etkinlik ve e .
Boltim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik |-Kurumsallagmanin T . S -Gorevli ilgili mevzuata sahip olmak,
. . . . . verimliligin arttiriimasi, performans kriterlerinin ylksek ve . s
14 |Plan, Performans Kriterlerinin Gecikmesi, Yuksek |. .. .0 . o . .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . . - olgilebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda donem . A
Hazirlanma Islemleri -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi o I R, i -Dikkatli ve 6zenli olmak
ve egitim yiliileilgili gerekliis bolimu ve giincelleme paylagimin
yapilmasinin saglanmasi
" Bolliim Erasmus ve Farabi KoordinatorlGginin talepleri ve
-Kurumsal itibar kaybu. I . o . ) - .
o gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin saglanmasi, yurtici -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Erasmus, Farabi gibi -Hak kaybi, . . S . s
15 . . S AV Yiksek |baglantilarin ve yurtdisi ile ikili anlasmalarin yapilmasinin ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Degisim Programlariyla llgili Islemler -Egitim-Ogretimde D . . S
mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak protokollerin -Dikkatli ve 6zenli olmak
aksakliklarin yasanmasi
hazirlanmasi
Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip edilmesi, . - .
. s . - . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
e . . . -Kurumsal itibar kayb, .. Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve segim yerinde ) 1
16 B&liim Baskanhg Segim Islemleri Yuksek |.. . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . L
. M -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
Anabilim Dali Bagskanliginin yasal gorev siiresinin takip edilmesi, . . .
. -Kurumsal itibar kaybi Dekanlik Makamindan bildirilen secim tarihinde veseg¢im vyerinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
17 |Anabilim Dali Baskanligi Secim Islemleri ¥ol Yiksek | . . - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi Ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . S
) . -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
-islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal itibar Kayb, - - - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- . I Y Bolum/Anabilim Daliile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi, . S
Bélim/Anabilim Dali ile ilgili Yazigmalarin -Hak magduriyeti, . e . o . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
: . R Yiksek |bolim igi koordinasyonun saglanmasi, EBYS lzerinden evraklarin L . ) ]
18 Yapilmasi Islemleri -Gorev Aksamasi, . . . e . . -Isin sahiplenilmesi,
e . . rutin olarak takip edilmesi, bélim ici koordinasyonun saglanmasi | .”. X .. .
-Bolim ici karigikliga sebebiyet -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
verme -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Kamu zararina -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. B&lii ilim Dali B . . . i . -
B6liim/Anabilim Dali Baskanligina ait s.e_beblyet, ) olum/ Anablllrtl L ah .a'§l'<an||g|na alt’resm‘l bllg! Ye'belgelerln M.eslek|. alaﬁda tt?crubell olmak,
. . L . |ltibar kaybi, Yiksek |muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 Resmi Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri

-Hak magduriyeti,

-Gorev Aksamasi

planina gore fiziksel evraklarin arsivlienmesi

-isin sahiplenilmesi,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak




-islerin aksamasi,

Bolim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda Dekanliga EBYS

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

20 B&Iim Personelinin Yillik izin islemleri  |-Hak kayb, Orta iizerinden sunulmasi. takibinin vapilmas: -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Birim itibar kaybi, ! yap -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-islerin aksamasi, - T, . L - -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- s . Bolim personelinin 6zluk islemleri ile ilgili taleplerinin - o
27 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri -Hak kaybi, Orta Dekanlik makamina bildirilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Ek ders Odemeler ile ilgil -Hak kaybi, Ekvders oFit.erneIerly.Ie |Ig|.||_ b.|Ig_|,. b_e_lge Ye .evrak_m. zamvanmda —GF)revI? |Ig|.l'| meyzuata sahip olmak,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulastirmak -Motivasyon kaybi Orta degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve bunun|-Dikkatli ve 6zenli olmak
J & 3 y v icin gerekli koordinasyonuyapmak -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Ogrencilerin Basar Durumlarini -Birim itibar kaybi -G.orevl.e |Ig|.I.| meyzuata sahip olmak,
) . . - . . . s -Dikkatli ve 6zenli olmak
Izlemek, Bunlarin Sonuglarini -Mezun 6grenci profilinde Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili i¢ ve . .
. . L L - .. e . o . R -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
23 |Degerlendirmek, Birim Igi ve Dekanlik zayiflik, yetersizlik ve kalifiye Yiksek | dis paydas bildirimleri almak, ilgili aksakliklari g6zmek, b6lim iginde _Analitik disinme. vorumlama ve
Kapsaminda Bilgilendirme ve olmayan diplomali issiz olgusuna ¢Ozilemeyen sorunlarin (st birime iletilmesini saglamak . . 3 Y .. .
. . . degerlendirme yetenegine sahip olmak,
Degerlendirme Yapmak direkt katki i . . .
-Isin sahiplenilmesi,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Ozel Yaklasim Gerektiren ve -Egitim ve 6gretimin A e . - —D|kkatI|.ve ozenli OITak .
L o .. ligili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, 6nerilerin alinmasi, ¢6ziimiin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
24 |Yabanci Uyruklu Ogrencilerin aksamasi, Yiiksek sl e
L . . zamaninda sunulmasi -Analitik disiinme, yorumlama ve
Sorunlariyla llgilenmek -Ogrenci hak kaybi . . o .
degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-isin sahiplenilmesi
R I izinli Og ileri
aporiu ve Zm,l Ogren.a ern -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Durumlarini Degerlendirmek ve o VT R - . . . L .
; AP Egitim ve 6gretimin aksamasi, Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve danigmanlik -Dikkatli ve 6zenli olmak
25 |Danigmanlik Hizmetleri ile llgili gl . Orta . . - . . . -
: L -Ogrenci hak kaybi hizmetlerinin koordine edilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemlerinin Yapilmasi i . . .
-Isin sahiplenilmesi
wo -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danigmanlik b VA . S . fe e . AL
Hizmetlerine Katilmak -JEgltlm ve 0gretimin aksamasi, - Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari -Mevzuata hakim olmak
26 |.. S ’ Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla | Yuksek | tarafindan 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, -Gorevinin bilincinde olmak
Ogrencilerin Bolim ve Cevreye Uyum . A . " . .
9 uyum halinde bir 6grenim sireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmak
Saglamlarina Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
: -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal . . o L
giiven ve itibar kaybi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Kanun, Yénetmelik ve Mevzuatlarin Takibi . . Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde  |-Analitik diislinme, yorumlama ve
27 -Yanlis islem Yuksek

ve Uygulanma islemleri

-Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/ Gorevi/imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza




EK-

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Boliimii Bliim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevler

Riskler

Prosediirii

Sira . orevi i . . Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
(Hizmetin / Gérevin Adi) L. (Gorevm_ Y'erlne Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler)
No Getirilememesinin Sonuglari) Lo
Diizeyi
-Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve -Kurumsal hedeflere ulasmada e e N . . -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
. . .. Bollim 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 |5. Maddelerinde Belirtilen Amag ve aksakliklar yasanmasi, Yiksek | . - ) o . olmasi ve
: . o bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi . _
ilkelere Uygun Hareket Etmek -Kurumsal temsil ve yetkinlikte -Liyakat sahibi olmasi
sorunlar
[T -Boliim akademik hedeflerine
Ders Igeriklerinin Hazirlanmasi ve ulasmada
Planlanmasi Calismalarina Katilmak, 3 - . o Bolim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve lyeler arasinda kurulan bir AL:
-Derslerin diizenli ve eksiksiz . . T - e . -Mevzuata hakim olmasi,
2 |Ders Programlarinin o A Yiksek |koordinasyonla yuritilmesi, ders iceriklerinin giincel ve yetkin R
ey e . yurutilmesinde sorunlar S . - M -Gorevinin bilincinde olmasi,
Eksiksiz Yirutilmesini Saglamak Uzere hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi . .
yasanmasi, -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
Hazir Bulunmak 23 -
-Ogrenci hak kaybi
. . ) ) -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine P P . g . - . AL: [T
ey e -Egitim ve 6gretimin aksamasi, Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari tarafindan |-Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Katilmak, Ogrencilerin Bolim ve Cevreye |.., - L . . . G e . "
3 . 6grencinin gevreyle ve kurumla Orta  |0grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. olmasi ve
Uyum Saglamlarina . e . o
uyum halinde bir 6grenim sireci konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmasi
Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
-Akademik ve idari islerin
- . -- s . : . Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan
Dekanlk ve Bolim Baskanhginin On yurutilmesinde gerekli olan N S . I S e AL o
o e G o e saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesiigin 6gretim elemanlarina -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Gordugu Toplantilara (Egitim- Ogretim,  |Dekanhk/Bolim . . e N
4 L . . Orta |yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin |olmasi ve
Sosyal ve Kilturel) Katilmak, Faaliyetlere koordinasyonunda aksamalar L - . fos . _
o A da mazeretlerini 6nceden bildirmeleri gerektigi hususunda -Liyakat sahibi olmasi
Destek Vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve o . .
e . N bilgilendirilmeleri
iletisim aginin saglanamamasi
-Kurumsal hedeflerin en
Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve onemli kisimlarindan olan Ogretim liyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢alismalar
5 Bilimsel Alanda Ulusal ve Uluslararasi akademik arastirmalarin Orta yuratmelerinin kurumsal hedefler igin Gneminin toplantilarda -ilgili birimler ile iletisim halinde bulunarak
Kongreler Dizenlenmesine Yardimci makul bir diizen ve sayida vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem verilerin toplanmasi, gerekli  |koordinasyonu saglamak.
Olmak yapilmamasi, kurumun itibar arastirmalar icin destek sunulmasi
kaybi
Bolimde EZitim-Ogretim Faaliyet -Bolum akademik ve idari Kurumun dénemsel galismalarinin glincellenmesi ve ileriye taginmasi igin -Mevzuata hakim olmas|,
Stratejik Plan Performans Kriterleri Gibi [faaliyetlerde aksama, . P, el calls & . neriye tasinmastiein | < evinin bilincinde olmasi,
6 Yiiksek |esgidimin éneminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi

Her Y1l Yapilmasi Zorunlu GCalismalara
Destek Vermek

~Koordinasyon eksikligi,
-itibar kaybi

icin ¢caba sarf edilmesi

-Koordinasyon igerisinde ¢alisiyor olmak ve liyakat
sahibi




-Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyde akademik kaliteye
ulagsmasinda aksakliklar

idari Olarak Verilen Gérevler Kapsaminda
yasanmasi,

-Mevzuata hdkim olmasi ve gérevinin bilincinde

7 |Erasmus vb. Degisim Programlariyla ilgili Akademik hedeflere Belirlenen Erasmus vb. degisim programi koordinatorlerinin yurtigi ve disi [olmasi ve
Calismalan Yurtitmek ulasilamamasi, mezun Vitksek Ogrenci ve 6gretim elemani degisimini saglamasi -Liyakat sahibi olmasi
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Kaynaklarin Vermjll Etkin ve Ekonomik ~Kamu zarar, Bolim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Kullanilmasini Saglamak, Sorumlu -Kurumsal hedeflere ulasmada o - . S S
8 . . bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, olmasi ve
Bulundugu Alanlardaki Mal ve aksamalar, Yiksek |kamu mallarinin korunmasiigin esgiidim saglanmasi -Liyakat sahibi olmasi
Malzemeleri Kullanmak ve Korumak -Hak kaybi ! ¢in €se & v
. . . : -Akademik hedeflerden sapma,
Kurumun Etik Degerlerine Uymak, I¢ S . o o g s AL: L
. L -Idari koordinasyonda Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Kontrol Faaliyetlerini Desteklemek, . . - L - Lo .
9 .. . . . aksakliklar, baglaminda hassasiyet gostermeleri igin bilgilendirilmesi, kriterlerin olmasi ve
Hassas Gorevleri Bulundugunu Bilmek ve - . . . .
N -Kurumsal yetkinlik ve Yuksek |uygulanmasinin denetlenmesi -Liyakat sahibi olmasi
Buna Gore Hareket Etmek .
temsil sorunu
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Rektér, Dekan, Bolim Baskani ve yardimcilarinin verecegi akademik ve -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Yardimcilarinin Verdigi Akademik ve -Akademik ve idari islerde idari isleri titizlikle yerine getirilmesini saglamak, mazereti olmasi halinde |olmasi ve
10 |(idari isleri Yapmak aksama Yuksek |durumun énceden bildirilmesi -Liyakat sahibi olmasi
-Kurumun itibarinin zedelenmesi AL: T
L . . -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin,  |-Faaliyetlerde aksama, . - . - M .
"o . . L . Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte kurum degerlerine uygun olmasi ve
Kurumu Temsillerinde Onderlik Etmek -Ogrenciler arasi sorunlar . N . _
11 Orta |hareket edilmesini saglamak -Liyakat sahibi olmasi
ctkmasi
Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
-Ders ve Sinav programlarinda
12 Galismalanina Katilmak ve Sinavlarda ve akademik isleyiste aksama B&lUm sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimci olmak olmasi ve
Gozetmenlik Yapmak eyl Orta prog ¥ ¥ ¥ -Liyakat sahibi olmasi

HAZIRLAYAN
Adi-Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza




EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: Yénetim Bilisim Sistemleri Bdliimii B6liim Baskani / Bagkan Yardimcisi

Riskler
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Gorevi Yuriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gérevin Adi) Getirilememesinin Diizevi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari) v
-Kurumsal itibar Kayb,
uru I yo! . . . -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, B&lim Bagkani bagkanhiginda yapilan akademik kurul toplantilarinin . -
e . .. . . . . .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin  |-Gérev Aksamasi, . cagrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin | . =~
1 . ... L . Yiksek R . . . ) . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kayb, olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak | . o )
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yuritilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi —!§|n sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari, Boéliim Baskani ile koordinasyon halinde olup bélim akademik -Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Gorev Aksamasl. kurullarinin glindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 |Bolim Akademik Kurul Karari islemleri  |-Hak kayb, Yiksek |elemanlarina duyuruyapilmasi, bélim kurulu kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Zaman Kayb, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bélim ici -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi, 3 . )
_Kamu Zaran, B6IUm//:\nabiIim Dali Bagkani ] _fﬂorivt-”ﬁlh ;ne\t/zua.t.ab Sﬁlhlil) 0|rknak,
Bsliim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Gérev Aksamasi, i Bﬁskan!lglnda yapilan kurul to?lantllar!m'n cagrilarinin yapllmavs.|, .toplﬁrltllarlln -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
3 e - . Yiksek |diizenli yapiimasi, toplanti glindeminin olusturulmasi, egitim- 6gretim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yaratalmesi Islemleri -Hak kaybi, . - . . . L .
Exitim-saretimde aksaklikl faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak yiritilmesi, takibinin ve -isin sahiplenilmesi,
Egitim-Ogretimae aksakiiklarin kontroliniin yapilmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari, Boliim/Anabilim Dali Bagkani koordinasyon halinde olup bélim -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. - -Gorev Aksamasi. i ini olu - i iibeli
Boliim/Anabilim Dali Kurul Karari i Iftjrull.armm giindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak l\/!eslek.| alapda t.ecrubeh olmak,
4 islemnleri -Hak kaybi. Yuksek |6gretim elemanlarina duyuru yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak.
slemiert -Zaman Kaybi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim igi -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-Ogretimde aksakliklarin koordinasyonun saglanmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yasanmasi
Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders programlarinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, bolim ders -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
L - ~Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ve bélim kadro yapisi arasindaki esgidiimiin denetlenmesi, ders -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin . . .. N e . L - . . .
5 belirlenememesi, Yiksek |dagiliminin 6gretim elemanlarina akademik calismalarinda verimli, etkin ve -Isin sahiplenilmesi,

Belirlenmesi islemleri

~Egitim-O0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin yapmalarinin
saglanmasi, ders girislerinin ve ders programlarinin EBYS sistemine zamaninda
girislerinin yapilmasi

-isi yapabilme yetenegine sahip olmak.
-Zaman y6netimine sahip olmak,

-EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme

-Hak kaybi,
-Ders programlarinin
zamaninda

Akademik takvim cari yil igerisinde lisansuUstd ile lisans ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

6 | . . . Yiksek . ) . . }

Islemleri belirlenememesi. uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyonun -isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi -isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
aksakliklarin yagsanmasi -Zaman y6netimine sahip olmak
-Kurumsal itibar kaybi, " -~ .

L. L . L . . . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mali ve 6zliik hak kayb, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima ) -
vy L . . L. e . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 |Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri -Kamu zarar, Yiksek |hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve T )
G mw . T : -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde Dekanliga bildirilmesi o } o )
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
Hak kaybi -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Final Sinav Takviminin Hazirlamasi e Lisanslstli Programlarin final sinavtakviminin zamaninda dikkatli ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 | . -Egitim-0gretimde Orta |. . e .

Islemleri 6zenli hazirlanmasi, duyurularinin - zamaninda yapilmasi -Zaman yo6netimine sahip olmak,
aksakliklarin yasanmasi o . o .

-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak

Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Kurumsal itibar kaybi, . ) . o -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

9 |Program Acma/kapama -Hak kaybi, Yiiksek Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program agma/kapama islemleri ile ilgili Mesleki alanda tecriibeli olmak

. & . s P -Egitim-6gretimde B6lim Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda yapilmasi -Mesiexl ?an. a. ecru .e' oimak,

Islemleri -Zaman yonetimine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi
-Hak kaybi Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayith 6grencilere danisman -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

; . e atanma islemlerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 Danisman Atama Islemleri -Egitim-6gretimde Orta e o .
keakliklarm omas, alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Zaman yonetimine sahip olmak,
aksakliklarin yaganmas koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilimasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- - -Hak kaybi, Yiksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin dikkatli bir sekilde agilarak |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve Coiiaw L e e . e .
pe e . -Egitim-Ogretimde Orta |ders sorumlusu 6gretim Uyelerinin zamaninda atamalarinin yapilmasinin |-Zaman y6netimine sahip olmak,
11 [sorumlu 6gretim lyelerinin atanmasi o . . . . S
aksakliklarin yasanmasi saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi -EBYS ve OBIS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
-Gorevde ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kayb, Mesleki alagnda tecriibeli oIr:ak
Bolim/Anabilim dali Duyurulari -Egitim-6gretimde aksakliklarin|  Orta  |B6lim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi . . ’
12 -Zaman yonetimine sahip olmak,

yasanmas

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak




-Kurumsal itibar kayb,
-Hak kayb,

Yiksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
tez sinavinda gorevlendirilen Jiirilere, Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

13 |Tez Sinavi islemleri R Yiksek |belirlenen yer ve saatte Tez Savunma Sinavina davet yazisinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-68retimde aksakliklarin R . . S . L .
acanmasi gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez Savunma Sinav Tutanagl  |-Zaman yonetimine sahip olmak
Va3 Formunun eksiksiz teslim alinmasi
Bolum/Anabilim Dal faaliyetlerinin kurumsal hedefler
- - . .. dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yurutilmesi, etkinlik ve e .
Boltim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik |-Kurumsallagmanin T . S -Gorevli ilgili mevzuata sahip olmak,
. . . . . verimliligin arttiriimasi, performans kriterlerinin ylksek ve . s
14 |Plan, Performans Kriterlerinin Gecikmesi, Yuksek |. .. .0 . o . .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . . - olgilebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda donem . A
Hazirlanma Islemleri -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi o I R, i -Dikkatli ve 6zenli olmak
ve egitim yiliileilgili gerekliis bolimu ve giincelleme paylagimin
yapilmasinin saglanmasi
" Bolliim Erasmus ve Farabi KoordinatorlGginin talepleri ve
-Kurumsal itibar kaybu. I . o . ) - .
o gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin saglanmasi, yurtici -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Erasmus, Farabi gibi -Hak kaybi, . . S . s
15 . . S AV Yiksek |baglantilarin ve yurtdisi ile ikili anlasmalarin yapilmasinin ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Degisim Programlariyla llgili Islemler -Egitim-Ogretimde D . . S
mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak protokollerin -Dikkatli ve 6zenli olmak
aksakliklarin yasanmasi
hazirlanmasi
Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip edilmesi, . - .
. s . - . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
e . . . -Kurumsal itibar kayb, .. Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve segim yerinde ) 1
16 B&liim Baskanhg Segim Islemleri Yuksek |.. . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . L
. M -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
Anabilim Dali Bagskanliginin yasal gorev siiresinin takip edilmesi, . . .
. -Kurumsal itibar kaybi Dekanlik Makamindan bildirilen secim tarihinde veseg¢im vyerinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
17 |Anabilim Dali Baskanligi Secim Islemleri ¥ol Yiksek | . . - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi Ogretim elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi, . S
) . -Dikkatli ve 6zenli olmak
koordinasyonun saglanmasi
-islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal itibar Kayb, - - - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- . I Y Bolum/Anabilim Daliile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi, . S
Bélim/Anabilim Dali ile ilgili Yazigmalarin -Hak magduriyeti, . e . o . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
: . R Yiksek |bolim igi koordinasyonun saglanmasi, EBYS lzerinden evraklarin L . ) ]
18 Yapilmasi Islemleri -Gorev Aksamasi, . . . e . . -Isin sahiplenilmesi,
e . . rutin olarak takip edilmesi, bélim ici koordinasyonun saglanmasi | .”. X .. .
-Bolim ici karigikliga sebebiyet -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
verme -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Kamu zararina -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. B&lii ilim Dali B . . . i . -
B6liim/Anabilim Dali Baskanligina ait s.e_beblyet, ) olum/ Anablllrtl L ah .a'§l'<an||g|na alt’resm‘l bllg! Ye'belgelerln M.eslek|. alaﬁda tt?crubell olmak,
. . L . |ltibar kaybi, Yiksek |muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 Resmi Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri

-Hak magduriyeti,

-Gorev Aksamasi

planina gore fiziksel evraklarin arsivlienmesi

-isin sahiplenilmesi,
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak




-islerin aksamasi,

Bolim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda Dekanliga EBYS

-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,

20 B&Iim Personelinin Yillik izin islemleri  |-Hak kayb, Orta iizerinden sunulmasi. takibinin vapilmas: -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Birim itibar kaybi, ! yap -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-islerin aksamasi, - T, . L - -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- s . Bolim personelinin 6zluk islemleri ile ilgili taleplerinin - o
27 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri -Hak kaybi, Orta Dekanlik makamina bildirilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Ek ders Odemeler ile ilgil -Hak kaybi, Ekvders oFit.erneIerly.Ie |Ig|.||_ b.|Ig_|,. b_e_lge Ye .evrak_m. zamvanmda —GF)revI? |Ig|.l'| meyzuata sahip olmak,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulastirmak -Motivasyon kaybi Orta degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve bunun|-Dikkatli ve 6zenli olmak
J & 3 y v icin gerekli koordinasyonuyapmak -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Ogrencilerin Basar Durumlarini -Birim itibar kaybi -G.orevl.e |Ig|.I.| meyzuata sahip olmak,
) . . - . . . s -Dikkatli ve 6zenli olmak
Izlemek, Bunlarin Sonuglarini -Mezun 6grenci profilinde Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili i¢ ve . .
. . L L - .. e . o . R -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
23 |Degerlendirmek, Birim Igi ve Dekanlik zayiflik, yetersizlik ve kalifiye Yiksek | dis paydas bildirimleri almak, ilgili aksakliklari g6zmek, b6lim iginde _Analitik disinme. vorumlama ve
Kapsaminda Bilgilendirme ve olmayan diplomali issiz olgusuna ¢Ozilemeyen sorunlarin (st birime iletilmesini saglamak . . 3 Y .. .
. . . degerlendirme yetenegine sahip olmak,
Degerlendirme Yapmak direkt katki i . . .
-Isin sahiplenilmesi,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Ozel Yaklasim Gerektiren ve -Egitim ve 6gretimin A e . - —D|kkatI|.ve ozenli OITak .
L o .. ligili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, 6nerilerin alinmasi, ¢6ziimiin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
24 |Yabanci Uyruklu Ogrencilerin aksamasi, Yiiksek sl e
L . . zamaninda sunulmasi -Analitik disiinme, yorumlama ve
Sorunlariyla llgilenmek -Ogrenci hak kaybi . . o .
degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-isin sahiplenilmesi
R I izinli Og ileri
aporiu ve Zm,l Ogren.a ern -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Durumlarini Degerlendirmek ve o VT R - . . . L .
; AP Egitim ve 6gretimin aksamasi, Rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve danigmanlik -Dikkatli ve 6zenli olmak
25 |Danigmanlik Hizmetleri ile llgili gl . Orta . . - . . . -
: L -Ogrenci hak kaybi hizmetlerinin koordine edilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemlerinin Yapilmasi i . . .
-Isin sahiplenilmesi
wo -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danigmanlik b VA . S . fe e . AL
Hizmetlerine Katilmak -JEgltlm ve 0gretimin aksamasi, - Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari -Mevzuata hakim olmak
26 |.. S ’ Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla | Yuksek | tarafindan 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, -Gorevinin bilincinde olmak
Ogrencilerin Bolim ve Cevreye Uyum . A . " . .
9 uyum halinde bir 6grenim sireci psikolojik vb. konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmak
Saglamlarina Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
: -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal . . o L
giiven ve itibar kaybi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
Kanun, Yénetmelik ve Mevzuatlarin Takibi . . Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde  |-Analitik diislinme, yorumlama ve
27 -Yanlis islem Yuksek

ve Uygulanma islemleri

-Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

degerlendirme yetenegine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak

HAZIRLAYAN
Adi soyadi/ Gorevi/imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

ALT BiRiM: Yénetim Bilisim Sistemleri B6liimii Béliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler

Prosediirii

Sira . orevi i . . Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
(Hizmetin / Gérevin Adi) L. (Gorevm_ Y'erlne Risk (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler)
No Getirilememesinin Sonuglari) Lo
Diizeyi
-Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve -Kurumsal hedeflere ulasmada e e N . . -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
. . .. Bollim 6gretim lyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 |5. Maddelerinde Belirtilen Amag ve aksakliklar yasanmasi, Yiksek | . - ) o . olmasi ve
: . o bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi . _
ilkelere Uygun Hareket Etmek -Kurumsal temsil ve yetkinlikte -Liyakat sahibi olmasi
sorunlar
[T -Boliim akademik hedeflerine
Ders Igeriklerinin Hazirlanmasi ve ulasmada
Planlanmasi Calismalarina Katilmak, 3 - . o Bolim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve lyeler arasinda kurulan bir AL:
-Derslerin diizenli ve eksiksiz . . T - e . -Mevzuata hakim olmasi,
2 |Ders Programlarinin o A Yiksek |koordinasyonla yuritilmesi, ders iceriklerinin giincel ve yetkin R
ey e . yurutilmesinde sorunlar S . - M -Gorevinin bilincinde olmasi,
Eksiksiz Yirutilmesini Saglamak Uzere hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi . .
yasanmasi, -Tarafsizlik ve liyakat sahibi olmasi.
Hazir Bulunmak 23 -
-Ogrenci hak kaybi
. . ) ) -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine P P . g . - . AL: [T
ey e -Egitim ve 6gretimin aksamasi, Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim tyeleri/elemanlari tarafindan |-Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Katilmak, Ogrencilerin Bolim ve Cevreye |.., - L . . . G e . "
3 . 6grencinin gevreyle ve kurumla Orta  |0grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. olmasi ve
Uyum Saglamlarina . e . o
uyum halinde bir 6grenim sireci konularda destek sunulmasi -Liyakat sahibi olmasi
Yardimci Olmak
yasanmasinda aksakliklar
-Akademik ve idari islerin
- . -- s . : . Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan
Dekanlk ve Bolim Baskanhginin On yurutilmesinde gerekli olan N S . I S e AL o
o e G o e saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesiigin 6gretim elemanlarina -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Gordugu Toplantilara (Egitim- Ogretim,  |Dekanhk/Bolim . . e N
4 L . . Orta |yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin |olmasi ve
Sosyal ve Kilturel) Katilmak, Faaliyetlere koordinasyonunda aksamalar L - . fos . _
o A da mazeretlerini 6nceden bildirmeleri gerektigi hususunda -Liyakat sahibi olmasi
Destek Vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve o . .
e . N bilgilendirilmeleri
iletisim aginin saglanamamasi
-Kurumsal hedeflerin en
Bilimsel Arastirmalar Yapmak ve onemli kisimlarindan olan Ogretim liyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢alismalar
5 Bilimsel Alanda Ulusal ve Uluslararasi akademik arastirmalarin Orta yuratmelerinin kurumsal hedefler igin Gneminin toplantilarda -ilgili birimler ile iletisim halinde bulunarak
Kongreler Dizenlenmesine Yardimci makul bir diizen ve sayida vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem verilerin toplanmasi, gerekli  |koordinasyonu saglamak.
Olmak yapilmamasi, kurumun itibar arastirmalar icin destek sunulmasi
kaybi
Bolimde EZitim-Ogretim Faaliyet -Bolum akademik ve idari Kurumun dénemsel galismalarinin glincellenmesi ve ileriye taginmasi igin -Mevzuata hakim olmas|,
Stratejik Plan Performans Kriterleri Gibi [faaliyetlerde aksama, . P, el calls & . neriye tasinmastiein | < evinin bilincinde olmasi,
6 Yiiksek |esgidimin éneminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi

Her Y1l Yapilmasi Zorunlu GCalismalara
Destek Vermek

~Koordinasyon eksikligi,
-itibar kaybi

icin ¢caba sarf edilmesi

-Koordinasyon igerisinde ¢alisiyor olmak ve liyakat
sahibi




-Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyde akademik kaliteye
ulagsmasinda aksakliklar

idari Olarak Verilen Gérevler Kapsaminda
yasanmasi,

-Mevzuata hdkim olmasi ve gérevinin bilincinde

7 |Erasmus vb. Degisim Programlariyla ilgili Akademik hedeflere Belirlenen Erasmus vb. degisim programi koordinatorlerinin yurtigi ve disi [olmasi ve
Calismalan Yurtitmek ulasilamamasi, mezun Vitksek Ogrenci ve 6gretim elemani degisimini saglamasi -Liyakat sahibi olmasi
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Kaynaklarin Vermjll Etkin ve Ekonomik ~Kamu zarar, Bolim 6gretim Gyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Kullanilmasini Saglamak, Sorumlu -Kurumsal hedeflere ulasmada o - . S S
8 . . bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, olmasi ve
Bulundugu Alanlardaki Mal ve aksamalar, Yiksek |kamu mallarinin korunmasiigin esgiidim saglanmasi -Liyakat sahibi olmasi
Malzemeleri Kullanmak ve Korumak -Hak kaybi ! ¢in €se & v
. . . : -Akademik hedeflerden sapma,
Kurumun Etik Degerlerine Uymak, I¢ S . o o g s AL: L
. L -Idari koordinasyonda Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Kontrol Faaliyetlerini Desteklemek, . . - L - Lo .
9 .. . . . aksakliklar, baglaminda hassasiyet gostermeleri igin bilgilendirilmesi, kriterlerin olmasi ve
Hassas Gorevleri Bulundugunu Bilmek ve - . . . .
N -Kurumsal yetkinlik ve Yuksek |uygulanmasinin denetlenmesi -Liyakat sahibi olmasi
Buna Gore Hareket Etmek .
temsil sorunu
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve Rektér, Dekan, Bolim Baskani ve yardimcilarinin verecegi akademik ve -Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
Yardimcilarinin Verdigi Akademik ve -Akademik ve idari islerde idari isleri titizlikle yerine getirilmesini saglamak, mazereti olmasi halinde |olmasi ve
10 |(idari isleri Yapmak aksama Yuksek |durumun énceden bildirilmesi -Liyakat sahibi olmasi
-Kurumun itibarinin zedelenmesi AL: T
L . . -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
Sorumlusu Oldugu Ogrenci Gruplarinin,  |-Faaliyetlerde aksama, . - . - M .
"o . . L . Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte kurum degerlerine uygun olmasi ve
Kurumu Temsillerinde Onderlik Etmek -Ogrenciler arasi sorunlar . N . _
11 Orta |hareket edilmesini saglamak -Liyakat sahibi olmasi
ctkmasi
Ders ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi -Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin bilincinde
-Ders ve Sinav programlarinda
12 Galismalanina Katilmak ve Sinavlarda ve akademik isleyiste aksama B&lUm sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimci olmak olmasi ve
Gozetmenlik Yapmak eyl Orta prog ¥ ¥ ¥ -Liyakat sahibi olmasi

HAZIRLAYAN
Adi-Soyadi / Gorevi / imza

ONAYLAYAN

AdiSoyadi/ Gorevi/imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiMi: S6ke isletme Fakiiltesi / Ekonomi Boliim Bagkani

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiriituldiiga Birim Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Amiri
-Kurumsal itibar Kaybi,
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin Yarattlmesi Ekonomi -KalmuZararl,
1 | . - . . Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkanhg
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
2 Bsliim Akademik Kurul K islemleri Ekonomi Dek -Gorev Aksamasi.
olum Akademik Rurul Rarart lslemier Boluim/Anabilim Dali Bagkanlig ekan -Hak kayb,
-Zaman Kaybl,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
- . - . -Kamu Zararn,
Bolim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Yarutilmesi Ekonomi N Y !
3 | . - . M Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Bolim/Anabilim Dal Bagkanlig
-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
51 bili | | islemleri Ekonomi K -Gorev Aksamasi.
4 |Bolim/Anabilim Dali Kurul Karari Islemleri B6liim/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan -Hak kayb.
-Zaman Kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
- - . . . -Hak kaybi,
Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin Belirlenmesi Ekonomi Y . .
5 | . . N y Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,
Islemleri Boliim/Anabilim Dal Baskanligi e e
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
. -Hak kaybi,
. » } ) . . Ekonomi . .
6 [Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme islemleri - o . Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi.
Boélim/Anabilim Dali Baskanligi Cre wu s
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yagsanmasi
-Kurumsal itibar kaybi,
. o . Ekonomi -Mali ve 6zllik hak kayb,
7 Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri Dekan

Boltim/Anabilim Dali Baskanligi

-Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi




8 [Finals Takviminin Hazrl islemleri Ekonomi Dek -Hak kayb,
ihal Sinav fakviminin Hazirlamast islemier! Bolim/Anabilim Dali Baskanhg exan -Egitim-68retimde aksakliklarin yaganmasi
; . ) -Kurumsal itibar kaybi,
Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Program Ekonomi -Hak kavbi
9 Acma/kapama islemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan N ¥ .
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
10 D Atama islemleri Flonom; Dek “Hak kayby
anisman Atama lslemier BSlim/Anabilim Dali Baskanhig exan -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
11 Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve sorumlu 6gretim Ekonomi Dek -Hak kayb,
tyelerinin atanmasi B6ltim/Anabilim Dali Baskanhgi exan -Egitim-68retimde aksakliklarin yaganmasi
12 B5lim/Anabilim dali D | Ekonomi Dek -Hak kaybi,
olum/Anabliim -dall buyuruiar Boliim/Anabilim Dali Baskanlig exan -Egitim-68retimde aksakliklarin yaganmasi
. -Kurumsal itibar kaybi,
. . Ekonomi -Hak kavbi
13 [TezSinawi islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan ak xayol,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
1 Bolim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik Plan, Ekonomi Dek -Kurumsallagsmanin Gecikmesi,
Performans Kriterlerinin Hazirlanma islemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanlig exan -Giiven ve Kurum itibar Kaybi
. -Kurumsal itibar kaybu.
Erasmus, Farabi gibi Ekonomi Y
15 | . I - " . Dekan -Hak kaybi,
Degisim Programlariyla llgili Islemler B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg e
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
. . L . Ekonomi -Kurumsal itibar kayb,
16 [Bolim Baskanhgi Segim Islemleri B6iim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan “Hak kayb!
" . L . Ekonomi -Kurumsal itibar kayb,
17 |Anabilim Dali Bagkanligi Secim Islemleri B6iim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -Hak kayb!
-islerin aksamasi,
) -Kurumsal itibar Kaybi,
- . I . . Ekonomi o
18 [Boliim/Anabilim Dali ile ilgili Yazismalarin Yapilmasi Islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -He:k magduriyeti,
-Gorev Aksamasl,
-Boliim igi karigikliga sebebiyet verme
-Kamu zararina sebebiyet,
19 Boliim/Anabilim Dali Baskanligina ait Resmi Evraklarin Ekonomi Dekan -itibar kayb,
Arsivlenmesi i§|em|eri B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg -Hak magduriyeti,
-Gorev Aksamasi
. -Islerin aksamasi,
o . . . Ekonomi
20 [Bolum Personelinin Yillik Izin Islemleri Dekan -Hak kaybi,

Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi

-Birim itibar kaybi,




. -islerin aksamasi,
. B . Ekonomi Hak kavbi
21 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri BGliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan a V 2
-Birim itibar kaybi,
Ek ders Odemeleri ile ilgili Ekonomi ‘ -Hak kaybi,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulagtirmak Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan -Motivasyon kaybi
Ogrencilerin Basari Durumlarini izlemek, Bunlarin Ekonomi -Birim itibar kaybi
23 [Sonuglarini Degerlendirmek, Birim I¢i ve Dekanlik - Iy " Dekan -Mezun 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna
bt ) . . Boluim/Anabilim Dali Bagkanlig ;
Kapsaminda Bilgilendirme ve Degerlendirme Yapmak direkt katki
24 Ozel Yaklasim Gerektiren ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Ekonomi Dek -Egitim ve 6gretimin aksamasi,
Sorunlariyla ilgilenmek Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Ogrenci hak kaybi
Ra;l))orlu ve IzlirI\(IiHQgrenthiIe.r?ln li)lurlt'JrinIIarlr;l [?ege\r(len?irmek Ekonomi _Egitim ve 8@retimin aksamas|,
25 |ve Danismanlik Hizmetleri ile ligili Islemlerinin Yapilmasi B5liim/Anabilim Dali Baskanh: Dekan Sgrenci hak kaybi
N N -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin Ekonomi K “EBitim ve &retimin aksamasi
26 Bollim ve Cevreye Uyum Saglamlarina Yardimci Olmak Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan "g J !
-Ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
-is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Uygulanma Ekonomi K -Yanlig islem
27 lislemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan -Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi—Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERi

BiRiMi: Soke isletme Fakiiltesi / Ekonomi Boliimii Ogretim Elemanlan

S .. Ll S lu Biri L . - -
h':: Hassas Gorevler Gorevin Yiiritaldiigii Birim oru:lml:ri irim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde ki i 610 ki -Egitim Ggretimin aksamas|,
1 o & . ) ) L E .o_noml . BAIUm Baskan / -Kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar yaganmasi,
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek B&lim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan . -
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Ders iceriklerinin  hazirlanmasi ve planlanmasi . - -Bolim akademik hedeflerine ulasmada,
o Ekonomi Bolim Bagkani / L. . I .
2 |cahismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz e . . -Derslerin dlzenli ve eksiksiz yuritilmesinde sorunlar yagsanmasi,
JR R .. Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi Dekan o .
yUratulmesini saglamak tizere hazir bulunmak -Ogrenci hak kaybi
-Ogrenci hak kayb,
3 Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin Ek.cTnoml y Bolim Baskan: / -Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim
boliim ve cevreye uyum saglamlarina yardimei olmak Bolim/Anabilim Dali Bagkanligi Dekan o
slireci yagsanmasinda aksakliklar
Dekanlik ve Bolim Baskanhginin 6n  goérdugd . o . . . )
L o Ekonomi Boliim Baskani /| -Akademik ve idari islerin ylritiilmesinde gerekli olan Dekanlik/Bolim koordinasyonunda
4 [toplantilara (egitim-Ogretim, sosyal ve kiltirel) o o . y o .
. Bolim/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
katilmak, faaliyetlere destek vermek
Bili I t I k bili I aland : - . . . . .
fimsel arastirmaiar yapmak ve bilimsefaianda Ekonomi Bolim Bagkani /| -Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir
5 |ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine e . N . "
B&lum/Anabilim Dali Bagkanhg Dekan diizen ve sayida yapilmamasi, kurumun itibar kaybi
yardimci olmak
Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan . - -B6liim akademik ve idari faaliyetlerde aksama
6 |performans Kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu Ekonomi Bolim Baskani / -Koordinasyon eksikligi '
B6lum/Anabilim Dali Bagskanhg Dekan - v gl
calismalara destek vermek -Itibar kaybi
. . . . . -Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar
7 Idari olarak verilen gorevler kapsaminda Erasmus vb. Ekonomi B6lum Baskani / yasanmasi

degisim programlariyla ilgili galismalari yuritmek

B&lim/Anabilim Dali Baskanhg

Dekan

-Akademik hedeflere ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi




Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kuIIamIn|1asm|
mal ve

Ekonomi

B6lum Baskani /

-Kamu zarari,

8 |[saglamak, sorumlu bqunduEu alanlardaki vy . . -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,

malzemeleri kullanmak ve Korumak Bolim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan

-Hak kaybi
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini . e -Akademik hedeflerden sapma,
. . o ; Ekonomi B6lum Baskani / s .
9 |desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve e - . -Idari koordinasyonda aksakliklar,
. Boluim/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan o .

buna gére hareket etmek -Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

Rae:(c:?rrr{cﬂarlntl)rfkjg;di“i aBk(j;:mik an?cli(:gli leri * Ekonomi BSlim Baskani / -Akademik ve idari islerde aksama
10 v & 3 Boltim/Anabilim Dali Baskanhgi Dekan 3

lyapmak

T . . e -Kurumun itibarinin zedelenmesi

Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu Ekonomi B6lum Baskani / .
11 A .. ” e o . -Faaliyetlerde aksama,

temsillerinde 6nderlik etmek Boluim/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan . .

-Ogrenciler arasi sorunlar gikmasi

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi

calismalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik Ekonomi Bolim Bagkani / b S larind kademik isleviste ak
12 vapmak B&lim/Anabilim dali B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -Ders ve Sinav programlarinda ve akademik igleyiste aksama

Duyumlari

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiMi: S6ke isletme Fakiiltesi/ insan Kaynaklari Yonetimi Boliim Baskani

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiriituldiiga Birim Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Amiri
-Kurumsal itibar Kaybi,
_— . e . . -K Z B
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin Yarattlmesi insan Kaynaklari Yénetimi amu sararl
1 | . - . . Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Bolum/Anabilim Dali Bagkanlig
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
) i kademik | islemleri insan Kaynaklari Yénetimi Dek -Gorev Aksamasi.
Bolum Akademik Kurul Karari Islemleri BGliim/Anabilim Dali Baskanligi ekan “Hak kaybr,
-Zaman Kaybl,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
. . ey . . -Kamu Zararn,
Boliim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Yirattlmesi insan Kaynaklari Yonetimi . 8 I
3 | . - . M Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Boluim/Anabilim Dali Bagkanlig
-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
4 B&liim/Anabilim Dali Kurul K islemleri insan Kaynaklari Yénetimi Dek -Gorev Aksamasi.
6ltim/Anabilim Dali Kurul Karari Islemleri Boltim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Hak kaybi.
-Zaman Kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
- " . . : -Hak kaybi,
Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin Belirlenmesi insan Kaynaklari Yonetimi Y ) .
5 iclemleri . - 5 Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,
slemiert BGItim/Anabilim Dali Baskanligi -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
. L -Hak kaybi,
- o . . . . Insan Kaynaklari Yonetimi . .
6 [Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme islemleri o - 5 Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi.
Boltim/Anabilim Dali Baskanligi G e
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yagsanmasi
-Kurumsal itibar kaybi,
. i dnetimi -Mali ve 6zliik hak kaybi,
7 [Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri Insan Kaynaklari Yonetimi Dekan Y

Boltim/Anabilim Dali Baskanligi

-Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi




insan Kaynaklari Yonetimi

-Hak kayb,

8 [Final Sinav Takviminin Hazirlamasi Islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan Egitim-6gretimde aksaklklarin yasanmasi
. . ) Y -Kurumsal itibar kaybi,
Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Program Insan Kaynaklari Yonetimi
9 ; ; g . y Dekan -Hak kaybi,
Agma/kapama islemleri B&lim/Anabilim Dali Baskanhg L
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
. . insan Kaynaklari Yénetimi -Hak kaybi,
10 |Danigman Atama Islemleri - N . Dekan G
Boliim/Anabilim Dali Baskanlig -Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
11 Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve sorumlu 6gretim insan Kaynaklari Yénetimi Dek -Hak kayb,
tyelerinin atanmasi Bolim/Anabilim Dali Baskanligi exan -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
12 |Blim/Anabilim dali D | insan Kaynaklari Yonetimi Dek -Hak kaybi,
llim/Anabilim-dali Duyurulan Bolim/Anabilim Dali Baskanligi exan -Egitim-68retimde aksakliklarin yaganmasi
. L -Kurumsal itibar kaybi,
. . Insan Kaynaklari Yonetimi -Hak kavbi
13 [TezSinavi Islemleri BSlim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan o ¥ Do
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
1 Bolim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik Plan, insan Kaynaklari Yénetimi Dek -Kurumsallagsmanin Gecikmesi,
Performans Kriterlerinin Hazirlanma islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkanligi exan -Giiven ve Kurum itibar Kaybi
o ) o -Kurumsal itibar kaybu.
Erasmus, Farabi gibi insan Kaynaklari Yonetimi
15 | ... oo o o ) Dekan -Hak kayb,
Degisim Programlaryla llgili Islemler B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg G
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
o . L . insan Kaynaklari Yonetimi -Kurumsal itibar kaybi,
16 [Bolim Baskanhgi Segim Islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan “Hak kayb!
B . o ) insan Kaynaklari Yénetimi -Kurumsal itibar kaybi,
17 |Anabilim Dali Bagkanligi Secim Islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -Hak kayb!
-islerin aksamasi,
. . R . . insan Kaynaklari Yonetimi -ﬁuLumS?(; It‘|ba;'r Kaybi,
18 [Boliim/Anabilim Dali ile ilgili Yazismalarin Yapilmasi Islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan - el magduriyeti,
-Gorev Aksamasl,
-Boliim igi karigikliga sebebiyet verme
-Kamu zararina sebebiyet,
19 Bolim/Anabilim Dali Bagkanligina ait Resmi Evraklarin insan Kaynaklari Yonetimi Dekan -itibar kayb,
Arsivlenmesi islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkanlig -Hak magduriyeti,
-Gorev Aksamasi
- . S . insan Kaynaklari Yénetimi “Islerin aksamasi,
20 [Bolum Personelinin Yillik Izin Islemleri Dekan -Hak kaybi,

Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi

-Birim itibar kaybi,




: . -islerin aksamasi,
- o . Insan Kaynaklari Yonetimi Hak kavb!
21 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri B&liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan a V 2
-Birim itibar kaybi,
Ek ders Odemeleri ile ilgili insan Kaynaklari Yénetimi ‘ -Hak kaybi,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulagtirmak Bo6lim/Anabilim Dali Baskanlhgi Dekan -Motivasyon kaybi
Ogrencilerin Basari Durumlarini izlemek, Bunlarin : R -Birim itibar kaybi
. . S Insan Kaynaklari Yonetimi . . . . . . o
23 Sonuglarini Degerlendirmek, Birim Igi ve Dekanlik - o " Dekan -Mezun 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna
bt ) . . Boluim/Anabilim Dali Bagkanlhigi ;
Kapsaminda Bilgilendirme ve Degerlendirme Yapmak direkt katki
24 Ozel Yaklasim Gerektiren ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin insan Kaynaklari Yénetimi Dek -Egitim ve 6gretimin aksamas,
Sorunlariyla ilgilenmek Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Ogrenci hak kaybi
o [l O D I |t tonei || cgtmvesigemin s,
5 3 giltls P Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Ogrenci hak kaybi
N . ) -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin Insan Kaynaklari Yonetimi K -Egitim ve 8&retimin aksamas!
26 Bollim ve Cevreye Uyum Saglamlarina Yardimci Olmak Boélim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan "g J !
-Ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
-is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Uygulanma insan Kaynaklari Yénetimi K -Yanlig islem
27 lislemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan -Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi—Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERi

BiRiMi: Séke isletme Fakiiltesi / insan Kaynaklan Yénetimi Boliimii Ogretim Elemanlari

S .. Ll S lu Biri L . - -
h':: Hassas Gorevler Gorevin Yiiritaldiigii Birim oru:lml:ri irim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde i kl dnetimi 610 ki -Egitim Ggretimin aksamas|,
1 o g ) ’ ’ "Irjsan Kayr?aT an Yonetimi . Bolim Bagkani / -Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Boélim/Anabilim Dali Baskanlhgi Dekan . -
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Ders igeriklerinin  hazirlanmasi ve planlanmasi : e - -Bolim akademik hedeflerine ulasmada,
o Insan Kaynaklari Yonetimi Bolim Basgkani / L. . I .
2 |cahsmalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz vy . . -Derslerin dlzenli ve eksiksiz yuritilmesinde sorunlar yaganmasi,
JR R .. Bolim/Anabilim Dali Bagkanlhg Dekan o .
yUratulmesini saglamak tizere hazir bulunmak -Ogrenci hak kaybi
-Ogrenci hak kayb,
3 Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin Insan Kayrfafklarl Yonetimi } Bolim Baskan: / -Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim
boliim ve cevreye uyum saglamlarina yardimei olmak Bolim/Anabilim Dali Baskanhgi Dekan o
slireci yagsanmasinda aksakliklar
Dekanlik ve Bolim Baskanhginin 6n goérdugd ) . o . . . )
L o insan Kaynaklari Yonetimi Bolim Baskani /| -Akademik ve idari iglerin yirGtilmesinde gerekli olan Dekanlik/Boliim koordinasyonunda
4 [toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltirel) sy . o . Sl .
. Bolim/Anabilim Dali Baskanhgi Dekan aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
katilmak, faaliyetlere destek vermek
Bili I t I k bili laland ; e . . . . . .
fimsel arastirmaiar yapmak ve bilimsefaianda Insan Kaynaklari Yénetimi Bolim Bagkani /| -Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir
5 J|ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine . - y Dekan diizen ve savida vaoilmamasi. kurumun itibar kavb
vardimei olmak Boluim/Anabilim Dal Bagkanlig ylaa yap , y
Bolimde egitim-68retim faaliyeti, stratejik plan . N - -B6liim akademik ve idari faaliyetlerde aksama
. S insan Kaynaklari Yonetimi B6lim Baskani / . N !
6 |performans Kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu vt . . -Koordinasyon eksikligi,
Boltim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan i
calismalara destek vermek -Itibar kaybi
L . . . o . -Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar
7 Idari olarak verilen gorevler kapsaminda Erasmus vb. Insan Kaynaklari Yonetimi B6lum Baskani / yasanmasi

degisim programlariyla ilgili galismalari yuritmek

Boélim/Anabilim Dali Baskanligi

Dekan

-Akademik hedeflere ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi




Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kuIIamIn|1asm|
mal ve

insan Kaynaklari Yénetimi

B6lum Baskani /

-Kamu zarari,

8 |[saglamak, sorumlu bqunduEu alanlardaki o o . -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,

malzemeleri kullanmak ve Korumak B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg Dekan

-Hak kaybi
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini . e e -Akademik hedeflerden sapma,
. . o . Insan Kaynaklari Yonetimi B6lum Baskani / - .
9 |desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve e . N -Idari koordinasyonda aksakliklar,
. BoSlim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan o )

buna gére hareket etmek -Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

Rektor, Dekan, N Bolim . Balg,karTl. .ve insan Kaynaklar Yonetimi Bolim Baskani / . o
10 [yardimcilarinin verdigi akademik ve idariisleri e . N -Akademik ve idari islerde aksama

B&lim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan
lyapmak
I . : T - -Kurumun itibarinin zedelenmesi

Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu Insan Kaynaklari Yonetimi B6lum Baskani / .
11 A .. ” e . N -Faaliyetlerde aksama,

temsillerinde onderlik etmek Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi Dekan s .

-Ogrenciler arasi sorunlar gikmasi

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi

calismalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik insan Kaynaklari Yénetimi Bolim Bagkani / b S larind kademik islevi K
12 vapmak B&lim/Anabilim dali Boliim,/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama

Duyumlari

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiMi: S6ke isletme Fakiiltesi / Kamu Yonetimi B6liim Baskani

S e S lu Biri N . . -
ra Hassas Gorevler Gorevin Yiiratiildiigii Birim orumiu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Amiri
-Kurumsal itibar Kaybi,
_— . e . -K Z B
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin Yarattlmesi Kamu Yénetimi amu sararl
1 | . - . . Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Bolum/Anabilim Dali Bagkanlig
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
2 BSliim Akademik Kurul K islemleri Kamu Yonetimi Dek -Gorev Aksamasi.
olum Akademik Rurul Rarart lslemier Boluim/Anabilim Dali Bagkanlig ekan -Hak kayb,
-Zaman Kaybl,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
- . - . -Kamu Zararn,
Bolim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Yarutilmesi Kamu Y&netimi . Y I
3 | . - I M Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Boltim/Anabilim Dali Baskanligi
-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
51 bili | | islemleri Kamu Yonetimi K -Gorev Aksamasi.
4 |Bolum/Anabilim Dali Kurul Karari Islemleri B6liim/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan -Hak kayb.
-Zaman Kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
- - . . i -Hak kaybi,
Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin Belirlenmesi Kamu Y&netimi . .
5 iclemleri B81tim/Anabilim Dalt Baskanl Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,
slemiert 6lim/Anabilim Dal Baskanligs -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Hak kaybi,
. - . ) . . Kamu Yonetimi v . .
6 [Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme islemleri - o . Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi.
Boélim/Anabilim Dali Baskanligi v wu s
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yagsanmasi
-Kurumsal itibar kaybi,
. o . Kamu Yonetimi -Mali ve 6zllik hak kayb,
7 Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri Dekan

Boltim/Anabilim Dali Baskanligi

-Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi




Kamu Yonetimi

-Hak kayb,

8 |Final Sinav Takviminin Hazirlamasi Islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan Egitim-6gretimde aksaklklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar kaybi,
Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Program Kamu Yonetimi -Hak kavbi y
9 Acma/kapama ]slem|eri B&lim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan N v :
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
10 |p N iclernleri Kamu Yénetimi c -Hak kaybi,
anisman Atama Islemeri BSlim/Anabilim Dali Baskanhig Dekan -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
11 Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve sorumlu 6gretim Kamu Yonetimi Dek -Hak kayb,
tyelerinin atanmasi Bollim/Anabilim Dali Bagkanhgi exan -Egitim-68retimde aksakliklarin yaganmasi
12 B5lim/Anabilim dali D | Kamu Yénetimi Dek -Hak kaybi,
olum/Anabliim -dall buyuruiar Bolim/Anabilim Dali Baskanligi exan -Egitim-68retimde aksakliklarin yaganmasi
L -Kurumsal itibar kayb,
. . Kamu Yonetimi -Hak kavb!
13 [TezSinawi islemleri BSlim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan ak xayol,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
1 Bolim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik Plan, Kamu Yonetimi Dek -Kurumsallagsmanin Gecikmesi,
Performans Kriterlerinin Hazirlanma islemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanlig exan -Giiven ve Kurum itibar Kaybi
L -Kurumsal itibar kaybu.
Erasmus, Farabi gibi Kamu Yonetimi v
15 | . I - . . Dekan -Hak kaybi,
Degisim Programlariyla llgili Islemler B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg e
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
o . L . Kamu Yénetimi -Kurumsal itibar kaybi,
16 [Bolim Baskanhgi Segim Islemleri B6iim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan “Hak kayb!
. . L . Kamu Yénetimi -Kurumsal itibar kayb,
17 |Anabilim Dali Bagkanligi Secim Islemleri B6iim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -Hak kayb!
-islerin aksamasi,
N -Kurumsal itibar Kayb,
. . R . . Kamu Y&netimi .
18 [Boliim/Anabilim Dali ile ilgili Yazismalarin Yapilmasi Islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -He:k magduriyeti,
-Gorev Aksamasl,
-Boliim igi karigikliga sebebiyet verme
-Kamu zararina sebebiyet,
19 Boliim/Anabilim Dali Baskanligina ait Resmi Evraklarin Kamu Yonetimi Dekan -itibar kayb,
Arsivlenmesi i§|em|eri B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg -Hak magduriyeti,
-Gorev Aksamasi
o -Islerin aksamasi,
- L. . . Kamu Yénetimi
20 [Bolum Personelinin Yillik Izin Islemleri Dekan -Hak kaybi,

Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi

-Birim itibar kaybi,




L -islerin aksamasi,
i . . Kamu Yénetimi Hak kavbi
21 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri BGliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan a V 2
-Birim itibar kaybi,
Ek ders Odemeleri ile ilgili Kamu Ydénetimi ‘ -Hak kaybi,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulagtirmak Bo6lim/Anabilim Dali Baskanlhgi Dekan -Motivasyon kaybi
Ogrencilerin Basari Durumlarini izlemek, Bunlarin Kamu Yénetimi -Birim itibar kaybi
23 [Sonuglarini Degerlendirmek, Birim I¢i ve Dekanlik - o " Dekan -Mezun 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna
bt ) . . Boluim/Anabilim Dali Bagkanlhigi ;
Kapsaminda Bilgilendirme ve Degerlendirme Yapmak direkt katki
24 Ozel Yaklasim Gerektiren ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Kamu Yénetimi Dek -Egitim ve 6gretimin aksamasi,
Sorunlariyla ilgilenmek Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Ogrenci hak kaybi
Ra;l))orlu ve IzlirI\(IiHQgrenthiIe.r?ln li)lurlt'JrinIIarlr;l [?ege\r(len?irmek Kamu Yénetimi _Egitim ve 8@retimin aksamas|,
25 |ve Danismanlik Hizmetleri ile ligili Islemlerinin Yapilmasi B5liim/Anabilim Dali Baskanhg: Dekan Sgrenci hak kaybi
N N -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin Kamu Yonetimi K -Egitim ve &&retimin aksamasi
26 Bollim ve Cevreye Uyum Saglamlarina Yardimci Olmak Boélim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan "g J !
-Ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
-is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Uygulanma Kamu Yonetimi K -Yanlig islem
27 lislemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan -Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi—Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERi

BiRiMi: Soke isletme Fakiiltesi / Kamu Yonetimi Boliimii Ogretim Elemanlari

S .. Ll S lu Biri L . - -
h':: Hassas Gorevler Gorevin Yiiritaldiigii Birim oru:lml:ri irim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde dnetimi 610 ki -Egitim Ggretimin aksamas|,
1 o & . ) ) . Kaml_’ Yonetlml . BoIUm Baskan / -Kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar yaganmasi,
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Boélim/Anabilim Dali Baskanlhgi Dekan . -
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Ders igeriklerinin  hazirlanmasi ve planlanmasi e - -Bolim akademik hedeflerine ulasmada,
o Kamu Yonetimi Bolim Basgkani / L. . I .
2 |cahsmalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz oy . . -Derslerin dlzenli ve eksiksiz yuritilmesinde sorunlar yaganmasi,
JR R .. Bolim/Anabilim Dali Bagkanlhg Dekan o .
yUratulmesini saglamak tizere hazir bulunmak -Ogrenci hak kaybi
-Ogrenci hak kayb,
3 Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin o KamL_’ Yonetlml } Bolim Baskan: / -Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim
boliim ve cevreye uyum saglamlarina yardimei olmak Bolim/Anabilim Dali Baskanhgi Dekan o
slireci yagsanmasinda aksakliklar
Dekanlik ve Bolim Baskanhginin 6n goérdugd . o . . . )
e e - Kamu Yénetimi Boliim Baskani /| -Akademik ve idari islerin ylritiilmesinde gerekli olan Dekanlik/Bolim koordinasyonunda
4 [toplantilara (egitim-0gretim, sosyal ve kiltirel) o o . . o .
. Boliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
katilmak, faaliyetlere destek vermek
Bili I t I k bili I aland S g - . . . . .
fimsel arastirmaiar yapmak ve bilimsefaianda Kamu Yonetimi Bolim Bagkani /| -Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir
5 |ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine e . . N .
Boltim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan diizen ve sayida yapilmamasi, kurumun itibar kaybi
yardimci olmak
Boélumde egitim-68retim faaliyeti, stratejik plan L . -B6liim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
. Lo Kamu Yonetimi B&lum Baskani / . s
6 |performans Kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu o o . -Koordinasyon eksikligi,
Boélim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan -
calismalara destek vermek -Itibar kaybi
L . . L . -Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar
7 Idari olarak verilen gorevler kapsaminda Erasmus vb. Kamu Yonetimi B6lum Baskani / yasanmasi

degisim programlariyla ilgili galismalari yuritmek

Boltim/Anabilim Dali Baskanligi

Dekan

-Akademik hedeflere ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi




Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kuIIamIn|1asm|
mal ve

Kamu Yonetimi

B6lum Baskani /

-Kamu zarari,

8 |[saglamak, sorumlu bqunduEu alanlardaki e o . -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,

malzemeleri kullanmak ve korumak Bolim/Anabilim Dali Bagkanligi Dekan

-Hak kaybi
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini . e -Akademik hedeflerden sapma,
. . o ; Kamu Yonetimi B6lum Baskani / s .
9 |desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve e . N -Idari koordinasyonda aksakliklar,
N BoSlim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan L .

buna goére hareket etmek -Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

Rae:(c:?rrr{cﬂarlntl)rfkjg;di“i aBk(j;:mik an?cli(:gli leri * Kamu Yonetimi Bollim Baskani / -Akademik ve idari islerde aksama
10 v & 3 B&lum/Anabilim Dali Bagkanhg Dekan 3

lyapmak

I . W - -Kurumun itibarinin zedelenmesi

Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu Kamu Yonetimi B6lum Baskani / .
11 A .. ” e S . -Faaliyetlerde aksama,

temsillerinde 6nderlik etmek B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg Dekan . .

-Ogrenciler arasi sorunlar gikmasi

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi

calismalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik Kamu Yénetimi Bolim Bagkani / b S larind kademik isleviste ak
12 vapmak B&lim/Anabilim dali Boliim,/Anabilim Dali Baskanli Dekan -Ders ve Sinav programlarinda ve akademik igleyiste aksama

Duyumlari

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiMi: S6ke isletme Fakiiltesi/ Lojistik Yonetimi Boliim Baskani

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiriituldiiga Birim Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Amiri
-Kurumsal itibar Kaybi,
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin Yarattlmesi Lojistik Yonetimi -KalmuZararl,
1 | . - - . Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkanhg
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
) i kademik | islemleri Lojistik Yonetimi Dek -Gorev Aksamasi.
Bolum Akademik Kurul Karari Islemleri BGlim/Anabilim Dali Baskanligi ekan “Hak kaybr,
-Zaman Kaybl,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
- . - . -Kamu Zararn,
Bolim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Yarutilmesi Lojistik Yonetimi . Y I
3 | . - - M Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Boltim/Anabilim Dali Baskanlgi
-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
4 B&liim/Anabilim Dali Kurul K islemleri Lojistik Yonetimi Dek -Gorev Aksamasi.
6ltim/Anabilim Dali Kurul Karari Islemleri Bolim/Anabilim Dali Baskanlgi ekan -Hak kaybi.
-Zaman Kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
- - . . T -Hak kaybi,
Bollim/Anabilim Dali Ders Programinin Belirlenmesi Lojistik Yonetimi . )
5 | . . N y Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,
Islemleri Boliim/Anabilim Dal Baskanligi e e
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Hak kaybi
- - ) o . Lojistik Yonetimi Vol . .
6 [Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme islemleri - . . Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi.
Boélim/Anabilim Dali Baskanligi v wu s
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yagsanmasi
-Kurumsal itibar kaybi,
. o . Lojistik Yonetimi -Mali ve 6zllik hak kayb,
7 Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri Dekan

Boltim/Anabilim Dali Baskanlgi

-Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi




Lojistik Yonetimi

-Hak kayb,

8 |Final Sinav Takviminin Hazirlamasi Islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan Egitim-6gretimde aksaklklarin yasanmasi
o : G -Kurumsal itibar kaybi,
Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Program Lojistik Yonetimi -Hak kavbi
9 Acma/kapama islemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan N ¥ .
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
emleri Lojistik Yonetimi ) -Hak kaybi,
10 | Danigman Atama Islemleri BSlim/Anabilim Dali Baskanhig Dekan -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
11 Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve sorumlu 6gretim Lojistik Yénetimi Dek -Hak kaybi,
tyelerinin atanmasi B6ltim/Anabilim Dali Baskanhgi exan -Egitim-68retimde aksakliklarin yaganmasi
12 B5lim/Anabilim dali D | Lojistik Yonetimi Dek -Hak kaybi,
olum/Anabliim -dall buyuruiar Boliim/Anabilim Dali Baskanlig exan -Egitim-68retimde aksakliklarin yaganmasi
o -Kurumsal itibar kaybi,
. . Lojistik Yonetimi -Hak kavbr
13 [TezSinawi islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan ak xayol,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
1 Bolim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik Plan, Lojistik Yonetimi Dek -Kurumsallagsmanin Gecikmesi,
Performans Kriterlerinin Hazirlanma islemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanlig exan -Giiven ve Kurum itibar Kaybi
T -Kurumsal itibar kaybu.
Erasmus, Farabi gibi Lojistik Yonetimi v
15 | . I - " . Dekan -Hak kaybi,
Degisim Programlariyla llgili Islemler B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg e
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
. . L . Lojistik Yonetimi -Kurumsal itibar kayb,
16 [Bolim Baskanhgi Segim Islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan “Hak kayb!
" . L . Lojistik Yénetimi -Kurumsal itibar kayb,
17 |Anabilim Dali Bagkanligi Secim Islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -Hak kayb!
-islerin aksamasi,
» o . , Lojistik Yénetimi “Kurumsal ltibar Kaybi,
18 [Boliim/Anabilim Dali ile ilgili Yazismalarin Yapilmasi Islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -He:k magduriyeti,
-Gorev Aksamasl,
-Boliim igi karigikliga sebebiyet verme
-Kamu zararina sebebiyet,
19 Boliim/Anabilim Dali Baskanligina ait Resmi Evraklarin Lojistik Yonetimi Dekan -itibar kayb,
Arsivlenmesi i§|em|eri B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg -Hak magduriyeti,
-Gorev Aksamasi
. o o _ Lojistik Yonetimi “Islerin aksamasi,
20 [Bolum Personelinin Yillik Izin Islemleri Dekan -Hak kaybi,

Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi

-Birim itibar kaybi,




o -islerin aksamasi,
. B . Lojistik Yonetimi Hak kavbi
21 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri BGliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan a V 2
-Birim itibar kaybi,
Ek ders Odemeleri ile ilgili Lojistik Yénetimi ‘ -Hak kaybi,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulagtirmak Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan -Motivasyon kaybi
Ogrencilerin Basari Durumlarini izlemek, Bunlarin Lojistik Yonetimi -Birim itibar kaybi
23 [Sonuglarini Degerlendirmek, Birim I¢i ve Dekanlik - o " Dekan -Mezun 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna
bt ) . . Boluim/Anabilim Dali Bagkanlig ;
Kapsaminda Bilgilendirme ve Degerlendirme Yapmak direkt katki
24 Ozel Yaklasim Gerektiren ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Lojistik Yénetimi Dek -Egitim ve 6gretimin aksamasi,
Sorunlariyla ilgilenmek Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Ogrenci hak kaybi
Ra;l))orlu ve IzlirI\(IiHQgrerlclile.r?ln li)lurlt'JrinIIaann l?ege:(len?irmek Lojistik Yonetimi _Egitim ve 8gretimin aksamas),
25 |ve Danismanlik Hizmetleri ile ligili Islemlerinin Yapilmasi B5liim/Anabilim Dali Baskanh: Dekan Sgrenci hak kaybi
N N -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin Lojistik Yonetimi K “EBitim ve &retimin aksamasi
26 Bollim ve Cevreye Uyum Saglamlarina Yardimci Olmak Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan "g J !
-Ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
-is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Uygulanma Lojistik Yonetimi K -Yanlig islem
27 lislemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan -Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi—Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERi

BiRiMi: Séke isletme Fakiiltesi / Lojistik Yonetimi Boliimii Ogretim Elemanlari

S .. Ll S lu Biri L . - -
h':: Hassas Gorevler Gorevin Yiiritaldiigii Birim oru:lml:ri irim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde jistik Yonetimi 610 ki -Egitim Ggretimin aksamas|,
1 o & . ) ) L LOJ'St'_ _Yonetlml . BAIUm Baskan / -Kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar yaganmasi,
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek B&lim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan . -
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Ders iceriklerinin  hazirlanmasi ve planlanmasi il e e - -Bolim akademik hedeflerine ulasmada,
o Lojistik Yonetimi Bolim Bagkani / L. . I .
2 |cahismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz e - . -Derslerin dlzenli ve eksiksiz yuritilmesinde sorunlar yagsanmasi,
JR R .. Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi Dekan o .
yUratulmesini saglamak tizere hazir bulunmak -Ogrenci hak kaybi
-Ogrenci hak kayb,
3 Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin . LOJ'St'.k_Yonet'm' y Bolim Baskan: / -Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim
boliim ve cevreye uyum saglamlarina yardimei olmak Bolim/Anabilim Dali Bagkanligi Dekan o
slireci yagsanmasinda aksakliklar
Dekanlik ve Bolim Baskanhginin 6n  goérdugd . o . . . )
L o Lojistik Yénetimi Boliim Baskani / -Akademik ve idari islerin yuritiulmesinde gerekli olan Dekanlk/B6lim koordinasyonunda
4 [toplantilara (egitim-Ogretim, sosyal ve kilturel) - . . . e .
. Bolim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
katilmak, faaliyetlere destek vermek
Bili I t I k bili I aland el VE natimi - . . . . .
fimsel arastirmaiar yapmak ve bilimsefaianda Lojistik Yonetimi Bolim Bagkani /| -Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir
5 |ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine e . N . "
B&lum/Anabilim Dali Bagkanhg Dekan diizen ve sayida yapilmamasi, kurumun itibar kaybi
yardimci olmak
Boélumde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan T . -B6liim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
. Lo Lojistik Yonetimi Bo6lim Baskani / . L e
6 |performans Kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu - . . -Koordinasyon eksikligi,
B6lum/Anabilim Dali Bagskanhg Dekan -
calismalara destek vermek -Itibar kaybi
. . . o . -Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar
7 Idari olarak verilen gorevler kapsaminda Erasmus vb. Lojistik Yonetimi B6lum Baskani / yasanmasi

degisim programlariyla ilgili galismalari yuritmek

B&lim/Anabilim Dali Baskanhg

Dekan

-Akademik hedeflere ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi




Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kuIIamIn|1asm|
mal ve

Lojistik Yonetimi

B6lum Baskani /

-Kamu zarari,

8 |[saglamak, sorumlu bqunduEu alanlardaki vy - . -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,

malzemeleri kullanmak ve Korumak Bolim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan

-Hak kaybi
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini e e -Akademik hedeflerden sapma,
.. . M . Lojistik Yonetimi Bolum Bagkani / C .
9 |desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve e . . -Idari koordinasyonda aksakliklar,
. B6ltim/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan o )

buna gére hareket etmek -Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

Rae:(c:?rrr{cﬂarlntl)rfkjg;di“i aBk(j;:mik an?cli(:gli leri * Lojistik YSnetimi BSlim Baskani / Akademik ve idari islerde aksama
10y & 3 Boltim/Anabilim Dali Baskanhgi Dekan K ve icart iz

lyapmak

I . T - -Kurumun itibarinin zedelenmesi

Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu Lojistik Yonetimi B6lum Baskani / .
11 A .. ” e . . -Faaliyetlerde aksama,

temsillerinde 6nderlik etmek Boluim/Anabilim Dali Bagkanlig Dekan . .

-Ogrenciler arasi sorunlar gikmasi

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi

calismalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik Lojistik Yonetimi Bolim Bagkani / b S larind kademik isleviste ak
12 vapmak BGlim/Anabilim dali B6liim/Anabilim Dali Baskanhig: Dekan -Ders ve Sinav programlarinda ve akademik igleyiste aksama

Duyumlari

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiMi: S6ke isletme Fakiiltesi/ Yonetim Bilisim Sistemleri Boliim Baskani

S RPN S lu Biri - . . -
ra Hassas Gorevler Gorevin Yiiratiildiigii Birim orumiu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Amiri
-Kurumsal itibar Kaybi,
_— . e . -K Z B
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin Yarattlmesi Yénetim Bilisim Sistemleri amu sararl
1 | . - - . Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Bolum/Anabilim Dali Bagkanlig
-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
) i kademik | islemleri Yoénetim Bilisim Sistemleri Dek -Gorev Aksamasi.
Bolim Akademik Kurul Karari Islemleri BGliim/Anabilim Dali Baskanligi ekan “Hak kaybr,
-Zaman Kaybl,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
- . - . -Kamu Zararn,
Bolim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Yarutilmesi Yénetim Bilisim Sistemleri . 8 I
3 | . - - M Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Boluim/Anabilim Dali Bagkanlig
-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
4 B&liim/Anabilim Dali Kurul K islemleri Yoénetim Bilisim Sistemleri Dek -Gorev Aksamasi.
6ltim/Anabilim Dali Kurul Karari Islemleri Boltim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Hak kaybi.
-Zaman Kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
- - . . PRI . -Hak kayb,
Boliim/Anabilim Dali Ders Programinin Belirlenmesi Yénetim Bilisim Sistemleri . .
5 iclemleri Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,
emleri 5l ili g G e
3 BAlUm/Anabilim Dal Bagkanhg -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
L ) -Hak kaybi,
- - . . . . Yonetim Bilisim Sistemleri . .
6 [Bolim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme islemleri L N 5 Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi.
Boélim/Anabilim Dali Baskanligi Giriaw
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yagsanmasi
-Kurumsal itibar kaybi,
vy L ) Yoénetim Bilisim Sistemleri -Mali ve 6zltk hak kaybi,
7 Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri 3 Dekan y

Bo6lim / Anabilim Dali Bagkanhg

-Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi




Yonetim Bilisim Sistemleri

-Hak kayb,

8 |Final Sinav Takviminin Hazirlamasi Islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan Egitim-6gretimde aksaklklarin yasanmasi
; . e , -Kurumsal itibar kaybi,
Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Program Yénetim Biligsim Sistemleri
9 ; ; e . y Dekan -Hak kaybi,
Agma/kapama islemleri B&lim/Anabilim Dali Baskanhg L
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
10 1o At iclemleri Yénetim Bilisim Sistemleri Dek -Hak kaybi,
animan Atama fslemier B&liim/Anabilim Dali Baskanlig ekan -Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
11 Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve sorumlu 6gretim Y6netim Bilisim Sistemleri Dek -Hak kayb,
tyelerinin atanmasi Bolim/Anabilim Dali Baskanligi exan -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
12 Bslim/Anabilim dali D | Yénetim Bilisim Sistemleri Dek -Hak kaybi,
llim/Anabilim-dali Duyurulan Bolim/Anabilim Dali Baskanligi exan -Egitim-68retimde aksakliklarin yaganmasi
L ) -Kurumsal itibar kaybi,
. . Yonetim Bilisim Sistemleri -Hak kavbi
13 [TezSinavi Islemleri BSlim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan o ¥ Do
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
1 Bolim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik Plan, Yonetim Biligim Sistemleri Dek -Kurumsallagsmanin Gecikmesi,
Performans Kriterlerinin Hazirlanma islemleri B&Itim/Anabilim Dali Bagkanhgi exan -Giiven ve Kurum itibar Kaybi
o W . -Kurumsal itibar kaybu.
Erasmus, Farabi gibi Yonetim Bilisim Sistemleri
15 | . oo . . 5 Dekan -Hak kaybi,
Degisim Programlariyla ligili Islemler B&liim/Anabilim Dali Bagkanlig e e
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
. . L . Yénetim Bilisim Sistemleri -Kurumsal itibar kayb,
16 [Bolim Baskanhgi Segim Islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan “Hak kayb!
N . o . Yénetim Biligim Sistemleri -Kurumsal itibar kayb,
17 |Anabilim Dali Bagkanligi Secim Islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -Hak kayb!
-islerin aksamasi,
. . R . . Ydnetim Bilisim Sistemleri -ﬁuLumS?(; It‘|ba;'r Kaybi,
18 [Boliim/Anabilim Dali ile ilgili Yazismalarin Yapilmasi Islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan - el magduriyeti,
-Gorev Aksamasl,
-Boliim igi karigikliga sebebiyet verme
-Kamu zararina sebebiyet,
19 Bolim/Anabilim Dali Bagkanligina ait Resmi Evraklarin Yénetim Bilisim Sistemleri Dekan -itibar kayb,
Arsivlenmesi islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkanlig -Hak magduriyeti,
-Gorev Aksamasi
- . S . Yonetim Bilisim Sistemleri “Islerin aksamasi,
20 [Bolum Personelinin Yillik Izin Islemleri Dekan -Hak kaybi,

Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi

-Birim itibar kaybi,




e ) -islerin aksamasi,
- o . Yonetim Bilisim Sistemleri Hak kavb!
21 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri B&liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan a V 2
-Birim itibar kaybi,
Ek ders Odemeleri ile ilgili Yénetim Bilisim Sistemleri ‘ -Hak kaybi,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulagtirmak Bo6lim/Anabilim Dali Baskanlhgi Dekan -Motivasyon kaybi
Ogrencilerin Basari Durumlarini izlemek, Bunlarin L g e . -Birim itibar kaybi
. . S Yonetim Bilisim Sistemleri . . . . . . o
23 Sonuglarini Degerlendirmek, Birim Igi ve Dekanlik - o " Dekan -Mezun 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna
bt ) . . Boluim/Anabilim Dali Bagkanlhigi ;
Kapsaminda Bilgilendirme ve Degerlendirme Yapmak direkt katki
24 Ozel Yaklasim Gerektiren ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Yénetim Bilisim Sistemleri Dek -Egitim ve 6gretimin aksamas,
Sorunlariyla ilgilenmek Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Ogrenci hak kaybi
o [l Oy D DT | oneim it || gtmvesgremi s,
5 3 giltls P Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Ogrenci hak kaybi
N N -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin Yoénetim Bilisim Sistemleri K -Egitim ve 8&retimin aksamas!
26 Bollim ve Cevreye Uyum Saglamlarina Yardimci Olmak Boélim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan "g J !
-Ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
-is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Uygulanma Yonetim Bilisim Sistemleri K -Yanlig islem
27 lislemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan -Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi—Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERi

BiRiMi: Soke isletme Fakiiltesi / Yonetim Bilisim Sistemleri Bélimii Ogretim Elemanlan

S .. Ll S lu Biri L . - -
h':: Hassas Gorevler Gorevin Yiiritaldiigii Birim oru:lml:ri irim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
. e L , . L . . -Egitim Ogretimin aksamasi,
1 Yuk-se-kogret|m KarTunu nun 4.ve 5. maddelerinde "Y.c'metlm B!I!§|m Sistemleri . Bolim Bagkani / -Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Bo6lim/Anabilim Dali Baskanlgi Dekan . -
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Ders iceriklerinin  hazirlanmasi ve planlanmasi R, . - -Bolim akademik hedeflerine ulasmada,
o Yonetim Bilisim Sistemleri Bolim Bagkani / L. . I .
2 |cahismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz oy - . -Derslerin dlzenli ve eksiksiz yuritilmesinde sorunlar yagsanmasi,
JR R .. Bolim/Anabilim Dali Bagkanlg Dekan o .
yUratulmesini saglamak tizere hazir bulunmak -Ogrenci hak kaybi
-Ogrenci hak kayb,
3 Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin Yonetim B!I!§|m Sistemleri ) Bolim Baskan: / -Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim
boliim ve cevreye uyum saglamlarina yardimei olmak Bolim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan o
slireci yagsanmasinda aksakliklar
Dekanlik ve Bolim Baskanhginin 6n  goérdugd . o . . . )
L o Yénetim Bilisim Sistemleri Bolim Baskani /| -Akademik ve idari iglerin yirGtilmesinde gerekli olan Dekanlik/B6liim koordinasyonunda
4 [toplantilara (egitim-Ogretim, sosyal ve kiltirel) - . . y o .
. Boliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
katilmak, faaliyetlere destek vermek
Bili I t I k bili laland T . ey . . . . .
Fimsel aragtirmalar 'yapmax ve N fimseta aln @ Yonetim Bilisim Sistemleri Bolim Bagkani /| -Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir
5 |ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine L - . Dekan diizen ve savida vapilmamasi. kurumun itibar kavb
vardimci olmak Boluim/Anabilim Dal Bagkanlig ylda yap , y
Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan L . - -B6liim akademik ve idari faaliyetlerde aksama
. S Yénetim Bilisim Sistemleri Bo6lim Baskani / . N !
6 |performans Kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ot o . -Koordinasyon eksikligi,
Boltim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan i
calismalara destek vermek -Itibar kaybi
. . . o . . -Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar
7 Idari olarak verilen gorevler kapsaminda Erasmus vb. Yonetim Bilisim Sistemleri B6lum Baskani / yasanmasi

degisim programlariyla ilgili galismalari yuritmek

Boélim/Anabilim Dali Baskanligi

Dekan

-Akademik hedeflere ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi




Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kuIIamIn|1asm|
mal ve

Yonetim Bilisim Sistemleri

B6lum Baskani /

-Kamu zarari,

8 |[saglamak, sorumlu bqunduEu alanlardaki - . . -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,

malzemeleri kullanmak ve Korumak B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg Dekan

-Hak kaybi
K Etik Degerleri k, ic kontrol faaliyetlerini -Akademik hedeflerden sapma,
urumun £tik Deger er.!ne uyr_na 16 OT ro a_a lyetierin) Y6netim Bilisim Sistemleri B6lum Baskani / o . P
9 |desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve - . N -Idari koordinasyonda aksakliklar,
N BoSlim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan L .

buna gére hareket etmek -Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

Rektor, Dekan, N BolUm . Balg,karTl. .ve Yénetim Bilisim Sistemleri Bolim Baskani / . o
10 [yardimcilarinin verdigi akademik ve idariisleri - . N -Akademik ve idari islerde aksama

B&lim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan
lyapmak
I . T . - -Kurumun itibarinin zedelenmesi

Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu Yonetim Bilisim Sistemleri B6lum Baskani / .
11 A .. ” - - N -Faaliyetlerde aksama,

temsillerinde onderlik etmek Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi Dekan s .

-Ogrenciler arasi sorunlar gikmasi

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi

calismalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik Yénetim Bilisim Sistemleri Bolim Bagkani / b S larind kademik islevi K
12 vapmak B&lim/Anabilim dali Boliim,/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama

Duyumlari

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiMi: Soke isletme Fakiiltesi / Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik B6liim Baskani

S S lu Biri
ra Hassas Gorevler Gorevin Yiiriituldiigi Birim orumiuBinm Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Amiri
-Kurumsal itibar Kayb,
- . e . . -K Z B
Bolim Akademik Kurulu Toplantisinin Yarattlmesi Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik E.l.mu arar
1 | . o . . Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Boluim/Anabilim Dali Bagkanlig
-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
2 Bsliim Akademik Kurul K islemleri Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Dek -Gorev Aksamasi.
olum Akademik Kurul Karari Iglemieri Bolim/Anabilim Dali Bagkanlhg ekan -Hak kaybi,
-Zaman Kaybl,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
e " ey e . . -Kamu Zaran,
Boliim/Anabilim Dali Kurul Toplantisinin Yiratilmesi Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik .
3 | . e o . Dekan -Gorev Aksamasi,
Islemleri Boluim/Anabilim Dal Bagkanlig
-Hak kayhbi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
-Kamu Zarari,
4 B&lim/Anabilim Dali Kurul K islemleri Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Dek -Gorev Aksamasi.
6ltim/Anabilim Dali Kurul Karari Islemleri Boltim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Hak kaybi.
-Zaman Kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
e . . . . . . -Hak kaybi,
Bollim/Anabilim Dali Ders Programinin Belirlenmesi Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik . .
5 iclemleri o N . Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi,
3 Bolum/Anabilim Dali Baskanligi -Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
) . N -Hak kaybi,
. . . . . . Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik . .
6 |Boliim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme islemleri o N 5 Dekan -Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi.
Bolum/Anabilim Dali Bagkanlig T
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yagsanmasi
-Kurumsal itibar kaybi,
. . . Ulusl Ticaret ve isletmecilik -Mali ve 6zliik hak kaybi,
7 Bolim Norm Kadro Tespit Islemleri usiararast ficaret ve lsietmecti Dekan Y

Boéltim/Anabilim Dali Baskanlgi

-Kamu zarari,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi




Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik

-Hak kayb,

8 |Final Sinav Takviminin Hazirlamasi Islemleri B6liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan Egitim-6gretimde aksaklklarin yasanmasi
. . . . . -Kurumsal itibar kaybi,
Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, Program Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik
9 ; ; g . . Dekan -Hak kaybi,
Agma/kapama islemleri B&lim/Anabilim Dali Baskanhg L
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
. . Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik -Hak kaybi,
10 |Danigman Atama Islemleri N Dekan G
Boliim/Anabilim Dali Baskanlig -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
11 Anabilim Dali derslerinin agilmasi ve sorumlu 6gretim Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Dek -Hak kayb,
tyelerinin atanmasi Bolim/Anabilim Dali Baskanligi exan -Egitim-6gretimde aksakliklarin yaganmasi
12 Bslim/Anabilim dali D | Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Dek -Hak kaybi,
lim/Anabilim dali Duyurulan Bolim/Anabilim Dali Baskanligi exan -Egitim-68retimde aksakliklarin yaganmasi
i . . -Kurumsal itibar kayb,
. . Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik -Hak kavbi
13 [TezSinawi islemleri BSlim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan o ¥ Do
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
14 Bolim/Anabilim Dali Faaliyet. Stratejik Plan, Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Dek -Kurumsallasmanin Gecikmesi,
Performans Kriterlerinin Hazirlanma islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkanligi exan -Giiven ve Kurum itibar Kaybi
Lo ) ) . -Kurumsal itibar kaybu.
Erasmus, Farabi gibi Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik
15 | . oo - . Dekan -Hak kayb,
Degisim Programlaryla llgili Islemler B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg G
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
o . L . Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik -Kurumsal itibar kayb,
16 [Bolim Baskanhgi Segim Islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan “Hak kayb!
. . L . Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik -Kurumsal itibar kaybi,
17 |Anabilim Dali Bagkanligi Secim Islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan -Hak kayb!
-islerin aksamasi,
- . . . . Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik -ﬁuLumsua(li lt,lbi,r Kaybi,
18 [Boliim/Anabilim Dali ile ilgili Yazismalarin Yapilmasi Islemleri B6lim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan - el magduriyeti,
-Gorev Aksamasl,
-Boliim igi karigikliga sebebiyet verme
-Kamu zararina sebebiyet,
Bolim/Anabilim Dali Baskanligina ait Resmi Evraklarin | Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik -itibar kayb,
19 . e . . . N Dekan o
Arsivlenmesi islemleri Bolim/Anabilim Dali Bagkanlig -Hak magduriyeti,
-Gorev Aksamasi
- . S . Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik “Islerin aksamasi,
20 [Bolum Personelinin Yillik Izin Islemleri Dekan -Hak kaybi,

Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi

-Birim itibar kaybi,




) . . -islerin aksamasi,
- o . Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik Hak kavbi
21 Bolim Personelinin Ozliik Islemleri B&liim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan a V 2
-Birim itibar kaybi,
Ek ders Odemeleri ile ilgili Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik ‘ -Hak kaybi,
22 Belgeleri Zamaninda Dekanliga Ulagtirmak Bo6lim/Anabilim Dali Baskanlhgi Dekan -Motivasyon kaybi
Ogrencilerin Basari Durumlarini izlemek, Bunlarin ) . . -Birim itibar kaybi
. . S Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik . . . . . . o
23 Sonuglarini Degerlendirmek, Birim Igi ve Dekanlik - o . Dekan -Mezun 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna
bt ) . . Boluim/Anabilim Dali Bagkanlhigi ;
Kapsaminda Bilgilendirme ve Degerlendirme Yapmak direkt katki
24 Ozel Yaklasim Gerektiren ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Dek -Egitim ve 6gretimin aksamasi,
Sorunlariyla ilgilenmek Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Ogrenci hak kaybi
(o [ e o O D DTG | T et || St e s,
5 3 giltls P Bo6lim/Anabilim Dali Baskanligi ekan -Ogrenci hak kaybi
N N ) -Ogrenci hak kayb,
Ogrenci Danismanlik Hizmetlerine Katilmak, Ogrencilerin Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik K -Egitim ve &&retimin aksamasi
26 Bollim ve Cevreye Uyum Saglamlarina Yardimci Olmak Boélim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan "g J !
-Ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
-is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi ve Uygulanma Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik K -Yanlis islem
27 lislemleri Boliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan -Kaynak israfi
-Gorevin aksamasi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi—Soyadi / Gérevi /imza
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HASSAS GOREV ENVANTERi

BiRiMi: Soke isletme Fakiiltesi / Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Boliimii Ogretim Elemanlari

S .. Ll S lu Biri L . - -
h':: Hassas Gorevler Gorevin Yiiritaldiigii Birim oru:lml:ri irim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
. e L , . . . . . -Egitim Ogretimin aksamasi,
1 Yuk-se-kogret|m KarTunu nun 4.ve 5. maddelerinde UIu"sI?rara5| T|_cz?1ret ve I§Ietmecv|I|k Bolim Bagkani / -Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Bo6lim/Anabilim Dali Baskanlgi Dekan . -
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Ders iceriklerinin  hazirlanmasi ve planlanmasi . : - - -Bolim akademik hedeflerine ulasmada,
.| Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik Bolim Bagkani / L. . I .
2 |cahismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz oy . . -Derslerin dlzenli ve eksiksiz yuritilmesinde sorunlar yagsanmasi,
JR R .. Bolim/Anabilim Dali Bagkanlg Dekan o .
yUratulmesini saglamak tizere hazir bulunmak -Ogrenci hak kaybi
-Ogrenci hak kayb,
3 Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin |  Uluslararasi T'(_:‘?ret ve I§|etmec1I|k Bolim Baskan: / -Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim
boliim ve cevreye uyum saglamlarina yardimei olmak Bolim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan o
slireci yagsanmasinda aksakliklar
Dekanlik ve Bolim Baskanhginin 6n  goérdugd ) . o . . . )
L o Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Bolim Baskani /| -Akademik ve idari iglerin yirGtilmesinde gerekli olan Dekanlik/B6liim koordinasyonunda
4 [toplantilara (egitim-Ogretim, sosyal ve kilturel) o o . . e .
. Boliim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
katilmak, faaliyetlere destek vermek
Bilimse| arastirmalar yapmak ve "blllmsel aIaAnda Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Bolim Bagkani /| -Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir
5 J|ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine L N ) Dekan diizen ve savida vapilmamasi. kurumun itibar kavb
vardimei olmak Boltim/Anabilim Dali Baskanligi ylda yap , y
Boélumde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan ) . . . -B6liim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
. Lo Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik Bo6lim Baskani / . L e
6 |performans Kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu o o N -Koordinasyon eksikligi,
Boltim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan i
calismalara destek vermek -Itibar kaybi
. . . . . . . -Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar
7 Idari olarak verilen gorevler kapsaminda Erasmus vb. Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik B6lum Baskani / yasanmasi

degisim programlariyla ilgili galismalari yuritmek

Boélim/Anabilim Dali Baskanligi

Dekan

-Akademik hedeflere ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi




Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kuIIamIn|1asm|
mal ve

Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik

B6lum Baskani /

-Kamu zarari,

8 |[saglamak, sorumlu bqunduEu alanlardaki o - . -Kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,

malzemeleri kullanmak ve Korumak B6lim/Anabilim Dali Bagkanhg Dekan

-Hak kaybi
K Etik Degerleri k, ic kontrol faaliyetlerini . -Akademik hedeflerden sapma,
urumun £tik Deger er.!ne uyr_na 16 OT ro a_a 'YEUEMN ) uslararasi Ticaret ve Isletmecilik | Bolum Bagkani / o . P
9 |desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve o o N -Idari koordinasyonda aksakliklar,
N BoSlim/Anabilim Dali Baskanligi Dekan L .

buna goére hareket etmek -Kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

Rektdr, Dekan, . BAlim . Ba?kam, .ve Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik Bé6lim Baskani / . L
10 [yardimcilarinin verdigi akademik ve idariisleri e o N -Akademik ve idari islerde aksama

B&lim/Anabilim Dali Baskanhg Dekan
lyapmak
o s . ) . . e -Kurumun itibarinin zedelenmesi

Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik B6lum Baskani / .
11 A .. ” i o . -Faaliyetlerde aksama,

temsillerinde onderlik etmek Bolim/Anabilim Dali Bagkanhgi Dekan s .

-Ogrenciler arasi sorunlar gikmasi

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi

calismalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik | Bolim Baskani / b s larind Kademik isleviste ak
12 vapmak B&lim/Anabilim dali Boliim/Anabilim Dali Baskanlig Dekan ers ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama

Duyumlari

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza
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HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi : EkonomiBoliimii / Anabilim Dali Bagkanligi
Hassas Goérevi Olan Personel Ad- Risk L . . Prosediirii
Hassas Gorevler Soyadi Diizeyi* Gérevin Yerine Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Prof. Dr. Kurtulug BOZKURT

-Kurumsal itibar Kaybi,

. . -Kamu Zarari, Bo6liim Bagkani bagkanliginda yapilan akademik kurul toplantilarinin
e e . Bo6lim/Anabilim Dali Bagkani . N . . . .
Bollim Kurulu Toplantisinin Yuritilmesi Yitksek -Gorev Aksamasi, ¢agrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin
Islemleri Mahmut MAHMUTOELU _Havk. l'<ayt.)'|: ' ol]urzttL[l]rll:rI];ngstael(glglr:?r;(z/gere;;rgti;?gzztr:er;nllr;n?:;dem|k takvime bagli olarak
B&lim Sekreteri -Egitim-0gretimde aksakliklarin y ) yap
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
Prof. Dr. Kurtulug BOZKURT _Kamu Zarar! B6ltim Baskam ile koordinasyon halinde olup bolim akademik kurullarinin
B6ltim/Anabilim Dali Bagkani _Gérev Aksamasi gindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim elemanlarina
Bolim Akademik Kurul Karari islemleri Yiiksek “Hak kavb! duyuru yapilmasi, bolim kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig
Mahmut MAHMUTOGLU Yol edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilme si, bolim igi koordinasyonun
Bo6lim Sekreteri -Zaman Kaybi, saglanmasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Prof. Dr. Kurtulug BOZKURT Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders
Boluim/Anabilim Dali Baskani -Hak kaybi, Programlarinin belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
Boliim/Anabilim Dal Ders Programinin - o ) -Dgrs programlzlmnln zamaninda bolim ders d_aglhmlarl“ile beUn;\ukad.ro yapisi arasindaki e§gUd_UmUn
. i . Bolum Koordinatoru Yiksek belirlenememesi, denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim elem anlarina akademik
Belirlenmesi Islemleri G aw L . . .
-Egitim-0gretimde aksakliklarin ¢alismalarinda verimli, etkin ve uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi,
Mahmut MAHMUTOGLU yasanmasi arastirma ve yayin yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin ve ders
Bolum Sekreteri programlarinin EBYS sistemine zamaninda girislerinin yapilmasi
Prof. Dr. Kurtulus BOZKURT
6ltm/Anabilim Dal Baskani -Ders programlarinin zamaninda Akademik takvim cari yil icerisinde lisansustd ile lisans ders
Bolim/Anabilim Dali Ders Gérevlendirme e o . belirlenememesi, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
BolUm Koordinatori Yiksek

islemleri

Mahmut MAHMUTOGLU
Bolum Sekreteri

-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

Bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi




Prof. Dr. Kurtulus BOZKURT
B6lim/Anabilim Dali Bagkani

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zIlik hak kaybi,

Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima

Bo6liim Norm Kadro Tespit islemleri Yiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
Mahmut MAHMUTOGLU -Kamu zarari, Dekanliga bildirilmesi
B&liim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
Prof. Dr. Kurtulus BOZKURT
Final Sinav Takviminin Bolum/Anabilim Dali Baskani ort 'H?.k.kaY_t)J’ . Lisansustl programlarin final sinav takviminin zamaninda dikkatli ve
Hazirlamasi islemleri Mahmut MAHMUTOGLU a -Egitim-6gretimde aksakliklarin ozenli hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda yapilmasi
Boliim Sekreteri yaganmasi
Prof. Dr. Kurtulus BOZKURT Ylksek Lisans, Doktora programlarina kayith
B6lim/Anabilim Dali Bagkani -Hak kaybi, Ogrencilere danisman atanina islemlerinin adil, objektif ve gretim
Danisman Atama Iglemleri Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
Mahmut MAHMUTOGLU yasanmasi arasinda yapilmasi koordinasyonun  saglanmasi, giincel kontrollerin
Boliim Sekreteri yapilmasi
Prof. Dr. Kurtulus BOZKURT
e Blim/Anabilim Dali Bagkani 'Ha,k,kaY_b" ) pe . .
Bolum Duyurular Mahmut MAHMUTOELU Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin Bolim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
Bolum Sekreteri yasanmasl
Prof. Dr. Kurtulus BOZKURT Bolim/Anabilim Dali  faaliyetlerinin ~ kurumsal  hedefle dogrultusunda
Bolim/Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik Bolim/Anabilim Dali Baskani Kurumsallasmanin Gecikmesi dikkatli ve o6zenli yuritilmesi, etkinlik ve verimliligin arttiriimasi,
Plan, Perform.ans Kriterlerinin 5 Yiksek _Gilven ve Kilrum itibar Kavb: ! performans kriterlerinin ytiksek ve 6lgtlebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim
Hazirlanmasi Islemleri Mahmut MAHMUTOGLU Y elemanlari arasinda donem ve egitim yili ile ilgili gerekli is bolim ve
Bolim Sekreteri giincelleme paylagiminin yapilmasi
Prof. Dr. Kurtulug BOZKURT
Boltim/Anabilim Dali Baskani Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip edilmesi Dekanlk
Boliim Baskanlig! Secim islemleri BSlim Ogretim Elemanlari /Anabilim Viiksek | -Kurumsalitibar kaybi, Makamindan bildirilen segim tarihinde ve secim yerinde 6gretim
Dali Bagkanlari 5 -Hak kaybi elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi koordinasyonun
Mahmut MAHMUTOGLU saglanmasi
Bolum Sekreteri
Prof. Dr. Kurtulus BOZKURT -Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin BSIim/Anabilim Dal Bagkan! Viiksek itibar kaybi, Glincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde

Takibi ve Uygulanma islemleri

Mahmut MAHMUTOGLU
Bolum Sekreteri

-Yanlis islem,
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




ilk Yayin Tarihi Giincelleme
Giincelleme Tarihi

igerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LIiSTESi

EK-3

Birimi
Alt Birimi

: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi

: Ekonomi Béliimii Ogretim Elemanlan

Hassas Gorevi Olan

Risk

Gorevin Yerine Getirilememe

Prosediirii

yuritilmesi

belirlenememesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi

Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi* Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
A -K | itibar Kayhi,
2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nu ve urumsat itibar Ryt
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarar,
g . "y Tim 6gretim elemanlar Yiksek |-Gorev Aksamasi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari
uveulamak -Hak kaybi,
ve -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
o - -Kamu Zarari, s . e .
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ders -Gérev Aksamasi Bilgi Paketi uygulamasi, senato tarafindan kabul edilmis olan akademik
faaliyetlerinin akademik takvime uygun B6lUim Koordinatori Yiiksek “Hak kaybi ’ takvimin takibinin saglanmasi, bolim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve
olarak yurutilmesi -Zaman Kaybi, yonlendirmeler
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttiriimasina yonelik
yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi, egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin
. . - -Hak kaybi, bazi siireglerin danisman onayi olmadan tamamlanamamasi, akademik
Akademik danismanlik faaliyetlerinin L : :
Lo . Tim 6gretim elemanlar Orta -Ders programlarinin zamaninda danismanlik saati uygulamasi, danismanlarin danismanlik saatlerinde ve
yuritilmesi . . . i G ; "
belirlenememesi, gerekirse diger zamanlar da egitim-0gretim, psikolojik, sosyal vb.
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi |[konularda danismanlik saglamasi ve gerekirse égrencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi.
-Hak kaybi, Ogretim elemanlarinin bilimsel calismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin e -Ders programlarinin zamaninda icin oneminin toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve bilimsel faaliyetlere
Tim 6gretim elemanlar Orta

iliskin proje yazma, hibe programlar gibi destek hizmetlerine iligkin egitim
duyurularinin yapilmasi




Dekanlik ve Bolim Baskanligi tarafindan
atandigi kurul ve komisyonlarda gorev

TUim 6gretim elemanlar

Yiksek

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 0zliik hak kaybi,

Kurumsal hedeflere ulasmak igin gergeklestirilecek toplantilarda esgiidiimin

-Kamu zarari, Gneminin vurgulanmasi EBYS lzerinden resmi gérevlendirmeler yapilmasi
yapmak T
~Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
P - - “Hak kavb PTSETE— PR .
Fakultey.l tt.am5|! eden 6grenci topluluklarina Prof. Dr. Kurtulus BOZKURT Orta 3 . a\./wl, . Alkaden”.nk liderlik yapmaya gonu!lu f)la!'\ ogr.etlm elemani tarafindan
akademik liderlik yapmak -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi |dilekge ile yapilan bagvurunun SKS’ye iletilmesi
Sinav programlarinin hazirlanmasi Sinav programlarinin ve gézetmen listelerinin EBYS tzerinden dekanhga
e -Hak kaybi, L. . L .
calismalarina katilmak, sinavlarda TUm 6gretim elemanlar Orta iletiimesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmasi Sinav tutanak

gozetmenlik yapmak

-Egitim-Ogretimde aksakliklarin yasanmasi

formuna gézetmenlerin imza atmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi / imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi / imza
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HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi : insan Kaynaklan Yonetimi Boliimii / Anabilim Dal Baskanlig
Hassas Goérevi Olan Personel Ad- Risk L . . Prosediirii
Hassas Gorevler Soyadi Diizeyi* Gérevin Yerine Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Prof. Dr. Fuat MAN

-Kurumsal itibar Kaybi,

e . -Kamu Zarari, Bo6liim Bagkani bagkanliginda yapilan akademik kurul toplantilarinin
e e . Bo6lim/Anabilim Dali Bagkani . N . . . .
Bollim Kurulu Toplantisinin Yuritilmesi Yitksek -Gorev Aksamasi, ¢agrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin
islemleri Canan YURDAKUL -Hak kaybi, olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak
Blim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin yurltilmesi, takibinin ve kontrollnin yapilmasi
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
Prof. Dr. Fuat MAN _Kamu Zarar! B6ltim Baskam ile koordinasyon halinde olup bolim akademik kurullarinin
B6ltim/Anabilim Dali Bagkani _Gérev Aksamasi gindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim elemanlarina
Bolim Akademik Kurul Karari islemleri Yiiksek “Hak kavb! duyuru yapilmasi, bolim kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig
Canan YURDAKUL Yol edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilme si, bolim igi koordinasyonun
Bo6lim Sekreteri -Zaman Kaybi, saglanmasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Prof. Dr. Fuat MAN Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders
Boluim/Anabilim Dali Baskani -Hak kaybi, Programlarinin belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
Boliim/Anabilim Dal Ders Programinin - o ) -Dgrs programlzlmnln zamaninda bolim ders d_aglhmlarl“ile beUn;\ukad.ro yapisi arasindaki e§gUd_UmUn
. i . Bolum Koordinatoru Yiksek belirlenememesi, denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim elem anlarina akademik
Belirlenmesi Islemleri G aw L . . .
-Egitim-0gretimde aksakliklarin ¢alismalarinda verimli, etkin ve uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi,
Canan YURDAKUL yasanmasi arastirma ve yayin yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin ve ders
Bolum Sekreteri programlarinin EBYS sistemine zamaninda girislerinin yapilmasi
Prof. Dr. Fuat MAN
6ltm/Anabilim Dal Baskani -Ders programlarinin zamaninda Akademik takvim cari yil icerisinde lisansustd ile lisans ders
Bolim/Anabilim Dali Ders Gérevlendirme e o . belirlenememesi, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
BolUm Koordinatori Yiksek

islemleri

Canan YURDAKUL
Bolim Sekreteri

-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

Bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi




Prof. Dr. Fuat MAN
B6lim/Anabilim Dali Bagkani

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zIlik hak kaybi,

Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima

Bo6liim Norm Kadro Tespit islemleri Yiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
Canan YURDAKUL -Kamu zarar,, Dekanliga bildirilmesi
B&lim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
Prof. Dr. Fuat MAN
Final Sinav Takviminin Bolum/Anabilim Dali Baskani Orta 'Hualk.kaY_bv" . Lisansustl programlarin final sinav takviminin zamaninda dikkatli ve
Hazirlamasi islemleri Canan YURDAKUL -Egitim-6gretimde aksakliklarin ozenli hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda yapilmasi
Boliim Sekreteri yasanmasl
Prof. Dr. Fuat MAN Ylksek Lisans, Doktora programlarina kayith
B6lim/Anabilim Dali Bagkani -Hak kaybi, Ogrencilere danisman atanina islemlerinin adil, objektif ve gretim
Danisman Atama Islemleri Orta -Egitim-0gretimde aksakliklarin elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
Canan YURDAKUL yasanmasi arasinda yapilmasi koordinasyonun  saglanmasi, giincel kontrollerin
Bolum Sekreteri yapilmasi
Prof. Dr. Fuat MAN Hak kavb
- - -Hak kaybi,
Bolum Duyurular Bolurr::/zgr;anb\l(lbrgllj):;ffskanl Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin Bolim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
Bolum Sekreteri yasanmasl
Prof. Dr. Fuat MAN Bolim/Anabilim Dali  faaliyetlerinin ~ kurumsal  hedefle dogrultusunda
Bolim/Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik Bolim/Anabilim Dali Baskani Kurumsallasmanin Gecikmesi dikkatli ve o6zenli yuritilmesi, etkinlik ve verimliligin arttiriimasi,
Plan, Performans Kriterlerinin Yiksek _Gilven ve K§ rum itibar Kavbr ! performans kriterlerinin ytiksek ve 6lgtlebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim
Hazirlanmasi islemleri Canan YURDAKUL u Y Y elemanlari arasinda donem ve egitim yili ile ilgili gerekli is bolim ve
Bolim Sekreteri giincelleme paylagiminin yapilmasi
Prof. Dr. Fuat MAN
Bt')l(jm/AnabiIim Dali Baskani Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip edilmesi Dekanlk
Boliim Baskanlig! Secim islemleri Bolim Ogretim Elemanlari /Anabilim Viiksek | -Kurumsalitibar kaybi, Makamindan bildirilen segim tarihinde ve secim yerinde 6gretim
Dali Bagkanlari -Hak kaybi elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi koordinasyonun
Canan YURDAKUL saglanmasi
Bolum Sekreteri
Prof. Dr. Fuat MAN -Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
Boliim/Anabilim Dali Bagkani itibar kayb, . e .
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin / 3 Viiksek Y Guncel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoninde

Takibi ve Uygulanma islemleri

Canan YURDAKUL
Bolim Sekreteri

-Yanlis islem,
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi Giincelleme

Giincelleme Tarihi

igerik Revizyon No

Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi : insan Kaynaklan Yénetimi Boliimii Ogretim Elemanlan

Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii

yuritilmesi

belirlenememesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi

Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi* Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
A -K | itibar Kayhi,
2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nu ve urumsat itibar Ryt
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarar,
g . "y Tim 6gretim elemanlar Yiksek |-Gorev Aksamasi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari
uveulamak -Hak kaybi,
ve -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
o - -Kamu Zarari, s . e .
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ders -Gérev Aksamasi Bilgi Paketi uygulamasi, senato tarafindan kabul edilmis olan akademik
faaliyetlerinin akademik takvime uygun B6lUim Koordinatori Yiiksek “Hak kaybi ’ takvimin takibinin saglanmasi, bolim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve
olarak yurutilmesi -Zaman Kaybi, yonlendirmeler
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttiriimasina yonelik
yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi, egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin
. . - -Hak kaybi, bazi siireglerin danisman onayi olmadan tamamlanamamasi, akademik
Akademik danismanlik faaliyetlerinin L : :
Lo . Tim 6gretim elemanlar Orta -Ders programlarinin zamaninda danismanlik saati uygulamasi, danismanlarin danismanlik saatlerinde ve
yuritilmesi . . . i G ; "
belirlenememesi, gerekirse diger zamanlar da egitim-0gretim, psikolojik, sosyal vb.
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi |[konularda danismanlik saglamasi ve gerekirse égrencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi.
-Hak kaybi, Ogretim elemanlarinin bilimsel calismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin e -Ders programlarinin zamaninda icin oneminin toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve bilimsel faaliyetlere
Tim 6gretim elemanlar Orta

iliskin proje yazma, hibe programlar gibi destek hizmetlerine iligkin egitim
duyurularinin yapilmasi




Dekanlik ve Bolim Baskanligi tarafindan
atandigi kurul ve komisyonlarda gorev

TUim 6gretim elemanlar

Yiksek

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 0zliik hak kaybi,

Kurumsal hedeflere ulasmak igin gergeklestirilecek toplantilarda esgiidiimin

-Kamu zarari, Gneminin vurgulanmasi EBYS lzerinden resmi gérevlendirmeler yapilmasi
yapmak T
~Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
Fakulteyi temsil eden 6grenci topluluklarina -Hak kaybi, IAkademik liderlik yapmaya gonilli olan 6gretim elemani tarafindan
- . Prof. Dr. Fuat MAN Orta e e . . e .
akademik liderlik yapmak -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi |dilekge ile yapilan bagvurunun SKS’ye iletilmesi
Sinav programlarinin hazirlanmasi Sinav programlarinin ve gézetmen listelerinin EBYS tzerinden dekanhga
e -Hak kaybi, L. . L .
calismalarina katilmak, sinavlarda TUm 6gretim elemanlar Orta iletiimesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmasi Sinav tutanak

gozetmenlik yapmak

-Egitim-Ogretimde aksakliklarin yasanmasi

formuna gézetmenlerin imza atmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi / imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi / imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi : Kamu Yonetimi Boliimii / Anabilim Dali Bagkanhg:
Hassas Goérevi Olan Personel Ad- Risk L . . Prosediirii
Hassas Gorevler Soyadi Diizeyi* Gérevin Yerine Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Prof. Dr. Halim Emre ZEREN

-Kurumsal itibar Kaybi,

e . -Kamu Zarari, Bolum Baskani bagkanliginda yapilan akademik kurul toplantilarinin
e e . Bo6lim/Anabilim Dali Bagkani . N . . . .
Bolum Kurulu Toplantisinin Yaratilmesi Yitksek -Gorev Aksamas, cagrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti glindeminin
islemleri Fatma KARACA -Hak kaybi, olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak
Boliim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin yurltilmesi, takibinin ve kontrollnin yapilmasi
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
Prof. Dr. Halim Emre ZEREN _Kamu Zarar! B6ltim Baskam ile koordinasyon halinde olup bolim akademik kurullarinin
B6ltim/Anabilim Dali Bagkani _Gérev Aksamasi gindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim elemanlarina
Bolim Akademik Kurul Karari islemleri Yiiksek “Hak kavb! duyuru yapilmasi, bolim kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig
Fatma KARACA Yol edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilme si, bolim igi koordinasyonun
Bo6lim Sekreteri -Zaman Kaybi, saglanmasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Prof. Dr. Halim Emre ZEREN Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders
Boluim/Anabilim Dali Baskani -Hak kaybi, Programlarinin belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
Boliim/Anabilim Dal Ders Programinin - o ) -Dgrs programlzlmnln zamaninda bolim ders d_aglhmlarl“ile beUn;\ukad.ro yapisi arasindaki e§gUd_UmUn
. i . Bolum Koordinatoru Yiksek belirlenememesi, denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim elem anlarina akademik
Belirlenmesi Islemleri G aw L . . .
-Egitim-0gretimde aksakliklarin ¢alismalarinda verimli, etkin ve uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi,
Fatma KARACA yasanmasi arastirma ve yayin yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin ve ders
Bolum Sekreteri programlarinin EBYS sistemine zamaninda girislerinin yapilmasi
Prof. Dr. Halim Emre ZEREN
6ltm/Anabilim Dal Baskani -Ders programlarinin zamaninda Akademik takvim cari yil icerisinde lisansustd ile lisans ders
B6llim/Anabilim Dali Ders Gorevlendirme e o . belirlenememesi, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
Bolum Koordinatoru Yiksek

islemleri

Fatma KARACA
Bolim Sekreteri

-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

Bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi




Prof. Dr. Halim Emre ZEREN
B6lim/Anabilim Dali Bagkani

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zIlik hak kaybi,

Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima

Bo6liim Norm Kadro Tespit islemleri Yiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
Fatma KARACA -Kamu zarari, Dekanliga bildirilmesi
B&lim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
Prof. Dr. Halim Emre ZEREN
Final Sinav Takviminin Bolum/Anabilim Dali Baskani ort 'H?.k.kaY_t)J’ . Lisansustl programlarin final sinav takviminin zamaninda dikkatli ve
Hazirlamasi islemleri Fatma KARACA a -Egitim-6gretimde aksakliklarin ozenli hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda yapilmasi
Boliim Sekreteri yaganmasi
Prof. Dr. Halim Emre ZEREN Ylksek Lisans, Doktora programlarina kayith
B6lim/Anabilim Dali Bagkani -Hak kaybi, Ogrencilere danisman atanina islemlerinin adil, objektif ve gretim
Danisman Atama Islemleri Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
Fatma KARACA yasanmasi arasinda yapilmasi koordinasyonun  saglanmasi, giincel kontrollerin
Boliim Sekreteri yapilmasi
Prof. Dr. Halim Emre ZEREN Hak kavbr
Bolum Duyurular BSllm/Anabilim Dali Bagkani Orta -Egitim.\gg’retimde aksakhklarin Bolim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
Fatma KARACA
Bolum Sekreteri yasanmasl
Prof. Dr. Halim Emre ZEREN Bolim/Anabilim Dali  faaliyetlerinin ~ kurumsal  hedefle dogrultusunda
Bolim/Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik Bolim/Anabilim Dali Baskani ) . dikkatli ve o6zenli yuritilmesi, etkinlik ve verimliligin arttiriimasi,
. - . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . S R M R
Plan, Perform.ans Kriterlerinin Yiksek Giiven ve Kurum itibar Kaybi performans kriterlerinin ytiksek ve 6lgtlebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim
Hazirlanmasi Islemleri Fatma KARACA elemanlari arasinda donem ve egitim yili ile ilgili gerekli is bolim ve
Bolim Sekreteri giincelleme paylagiminin yapilmasi
Prof. Dr. Halim Emre ZEREN
Boltim/Anabilim Dali Baskani Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip edilmesi Dekanlk
Boliim Baskanlig! Secim islemleri BSlim Ogretim Elemanlari /Anabilim Viiksek | -Kurumsalitibar kaybi, Makamindan bildirilen segim tarihinde ve secim yerinde 6gretim
Dali Bagkanlari -Hak kaybi elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi koordinasyonun
Fatma KARACA saglanmasi
Bolum Sekreteri
Prof. Dr. Halim Emre ZEREN -Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Bolim/Anabilim Dalt Baskan: . ftibar kaybl, Glincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde
Yiksek | -vanlisislem,

Takibi ve Uygulanma islemleri

Fatma KARACA
Bolim Sekreteri

-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi Giincelleme

Giincelleme Tarihi

igerik Revizyon No

Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi : Kamu Yonetimi Boliimii Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii

yuritilmesi

belirlenememesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi

Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi* Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
A -K | itibar Kayhi,
2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nu ve urumsat itibar Ryt
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarar,
g . "y Tim 6gretim elemanlar Yiksek |-Gorev Aksamasi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari
uveulamak -Hak kaybi,
ve -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
o - -Kamu Zarari, s . e .
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ders -Gérev Aksamasi Bilgi Paketi uygulamasi, senato tarafindan kabul edilmis olan akademik
faaliyetlerinin akademik takvime uygun B6lUim Koordinatori Yiiksek “Hak kaybi ’ takvimin takibinin saglanmasi, bolim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve
olarak yurutilmesi -Zaman Kaybi, yonlendirmeler
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttiriimasina yonelik
yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi, egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin
. . - -Hak kaybi, bazi siireglerin danisman onayi olmadan tamamlanamamasi, akademik
Akademik danismanlik faaliyetlerinin L : :
Lo . Tim 6gretim elemanlar Orta -Ders programlarinin zamaninda danismanlik saati uygulamasi, danismanlarin danismanlik saatlerinde ve
yuritilmesi . . . i G ; "
belirlenememesi, gerekirse diger zamanlar da egitim-0gretim, psikolojik, sosyal vb.
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi |[konularda danismanlik saglamasi ve gerekirse égrencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi.
-Hak kaybi, Ogretim elemanlarinin bilimsel calismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin e -Ders programlarinin zamaninda icin oneminin toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve bilimsel faaliyetlere
Tim 6gretim elemanlar Orta

iliskin proje yazma, hibe programlar gibi destek hizmetlerine iligkin egitim
duyurularinin yapilmasi




Dekanlik ve Bolim Baskanligi tarafindan
atandigi kurul ve komisyonlarda gorev

TUim 6gretim elemanlar

Yiksek

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 0zliik hak kaybi,

Kurumsal hedeflere ulasmak igin gergeklestirilecek toplantilarda esgiidiimin

-Kamu zarari, Gneminin vurgulanmasi EBYS lzerinden resmi gérevlendirmeler yapilmasi
yapmak T
~Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
P - - “Hak kavb PTSETE— PR .
Fakultey.l tt.am5|! eden 6grenci topluluklarina Prof. Dr. Halim Emre ZEREN Orta ak YVI, . Alkaden”.nk liderlik yapmaya gonu!lu f)la!'\ ogr.etlm elemani tarafindan
akademik liderlik yapmak -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi |dilekge ile yapilan bagvurunun SKS’ye iletilmesi
Sinav programlarinin hazirlanmasi Sinav programlarinin ve gézetmen listelerinin EBYS tzerinden dekanhga
e -Hak kaybi, L. . L .
calismalarina katilmak, sinavlarda TUm 6gretim elemanlar Orta iletiimesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmasi Sinav tutanak

gozetmenlik yapmak

-Egitim-Ogretimde aksakliklarin yasanmasi

formuna gézetmenlerin imza atmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi / imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi / imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi : Lojistik Y6netimi / Anabilim Dali Bagkanligi
Hassas Goérevi Olan Personel Ad- Risk | GérevinYerine Getirilememe Sonucu Prosediirii
Hassas Gorevler Soyadi Diizeyi* (Alinmasi Gereken Gnlemler ve Kontroller)
Dr. Gr. Uve. Kamil BIRCAN -Kurumsal itibar Kaybi,
T D8r. Uye. fami -Kamu Zarari, Bolim Baskani baskanliginda yapilan akademik kurul toplantilarinin
e e . Bo6lim/Anabilim Dali Bagkani . N . . . .
Bollim Kurulu Toplantisinin Yuritilmesi Yitksek -Gorev Aksamasi, ¢agrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin
islemleri Ali KIRLIER -Hak kaybi, olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak
BSlim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin yurutllmesi, takibinin ve kontrollnin yapilmasi
yasanmasi
o ) -Kurumsal itibar Kaybi,
Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN _Kamu Zarar! B6ltim Baskam ile koordinasyon halinde olup bolim akademik kurullarinin
B6ltim/Anabilim Dali Bagkani _Gérev Aksamasi giindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim elemanlarina
Bolim Akademik Kurul Karari islemleri Yiiksek “Hak kavb! duyuru yapilmasi, bolim kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig
Ali KIRLIER Yol edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilme si, bolim igi koordinasyonun
B&lim Sekreteri -Zaman Kaybi, saglanmasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN Akademik takvim cari yil icerisinde lisansiisti ile lisans ders
Boluim/Anabilim Dali Baskani -Hak kaybi, Programlarinin belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
Boliim/Anabilim Dal Ders Programinin - o ) -Dgrs programlzlmnln zamaninda bolim ders d_aglhmlarl“ile beUn;\ukad.ro yapisi arasindaki e§gUd_UmUn
. i . Bolum Koordinatoru Yiksek belirlenememesi, denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim elem anlarina akademik
Belirlenmesi Islemleri G aw L . . .
-Egitim-0gretimde aksakliklarin ¢alismalarinda verimli, etkin ve uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi,
Ali KIRLIER yasanmasi arastirma ve yayin yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin ve ders
Bolum Sekreteri programlarinin EBYS sistemine zamaninda girislerinin yapilmasi
Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN
6ltm/Anabilim Dal Baskani -Ders programlarinin zamaninda Akademik takvim cari yil icerisinde lisansustd ile lisans ders
Bolim/Anabilim Dali Ders Gérevlendirme e o . belirlenememesi, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
BolUm Koordinatori Yiksek

islemleri

Ali KIRLIER

Bolim Sekreteri

-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

Bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi




Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN
B6lim/Anabilim Dali Bagkani

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zIlik hak kaybi,

Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima

Bo6liim Norm Kadro Tespit islemleri Yiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
Ali KIRLIER -Kamu zarar,, Dekanliga bildirilmesi
B&liim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN
Final Sinav Takviminin Bolum/Anabilim Dali Baskani Orta 'Hualk.kaY_bv" . Lisansustl programlarin final sinav takviminin zamaninda dikkatli ve
Hazirlamasi islemleri Ali KIRLIER -Egitim-6gretimde aksakliklarin ozenli hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda yapilmasi
Boliim Sekreteri yaganmasi
Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayith
B&lum/Anabilim Dali Bagkani -Hak kaybi, Ogrencilere danisman atanina islemlerinin adil, objektif ve gretim
Danisman Atama Islemleri Orta -Egitim-0gretimde aksakliklarin elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
Ali KIRLIER yasanmasi arasinda yapilmasi koordinasyonun  saglanmasi, giincel kontrollerin
Boliim Sekreteri yapilmasi
Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN
B6lim/Anabilim Dali Bagkani -Hak kaybi, . .
B6lUm Duyurular Ali KIRLIER Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin B&lim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
Bolum Sekreteri yasanmasl
Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN Bolim/Anabilim Dali  faaliyetlerinin  kurumsal  hedefle dogrultusunda
Bolim/Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik Bolim/Anabilim Dali Baskani ) . dikkatli ve o6zenli yuritilmesi, etkinlik ve verimliligin arttiriimasi,
. - . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . S L M R
Plan, Performans Kriterlerinin Yuksek N . performans kriterlerinin ytiksek ve 6lgtlebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim
; . . -Guven ve Kurum Itibar Kaybi . o S e
Hazirlanmasi Islemleri Ali KIRLIER elemanlari arasinda donem ve egitim yili ile ilgili gerekli is bolim ve
Bolim Sekreteri giincelleme paylagiminin yapilmasi
Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN
Bt')l(jm/AnabiIim Dali Baskan Bolim Baskanhginin yasal goérev siresinin takip edilmesi Dekanlik
Boliim Baskanlig Secim islemleri Bolum Ogretim Elemanlart /Anabilim | . | -Kurumsalitibar kaybi, Makamindan bildirilen secim tarihinde ve seim yerinde 6gretim
Dali Bagkanlari -Hak kaybi elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi koordinasyonun
Ali KIRLIER saglanmasi
Bolum Sekreteri
Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN -Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
Boliim/Anabilim Dali Bagkani itibar kayb, . e .
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin / 3 Viiksek Y Guncel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoninde

Takibi ve Uygulanma islemleri

Ali KIRLIER
Bolim Sekreteri

-Yanlis islem,
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi Giincelleme

Giincelleme Tarihi

igerik Revizyon No

Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi : Lojistik Yonetimi Boliimii Ogretim Elemanlan

Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii

yuritilmesi

belirlenememesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi

Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi* Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
A -K | itibar Kayhi,
2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nu ve urumsat itibar Ryt
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarar,
g . "y Tim 6gretim elemanlar Yiksek |-Gorev Aksamasi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari
uveulamak -Hak kaybi,
ve -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
o - -Kamu Zarari, s . e .
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ders -Gérev Aksamasi Bilgi Paketi uygulamasi, senato tarafindan kabul edilmis olan akademik
faaliyetlerinin akademik takvime uygun B6lUim Koordinatori Yiiksek “Hak kaybi ’ takvimin takibinin saglanmasi, bolim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve
olarak yurutilmesi -Zaman Kaybi, yonlendirmeler
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttiriimasina yonelik
yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi, egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin
. . - -Hak kaybi, bazi siireglerin danisman onayi olmadan tamamlanamamasi, akademik
Akademik danismanlik faaliyetlerinin L : :
Lo . Tim 6gretim elemanlar Orta -Ders programlarinin zamaninda danismanlik saati uygulamasi, danismanlarin danismanlik saatlerinde ve
yuritilmesi . . . i G ; "
belirlenememesi, gerekirse diger zamanlar da egitim-0gretim, psikolojik, sosyal vb.
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi |[konularda danismanlik saglamasi ve gerekirse égrencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi.
-Hak kaybi, Ogretim elemanlarinin bilimsel calismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin e -Ders programlarinin zamaninda icin oneminin toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve bilimsel faaliyetlere
Tim 6gretim elemanlar Orta

iliskin proje yazma, hibe programlar gibi destek hizmetlerine iligkin egitim
duyurularinin yapilmasi




Dekanlik ve Bolim Baskanligi tarafindan
atandigi kurul ve komisyonlarda gorev

TUim 6gretim elemanlar

Yiksek

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 0zliik hak kaybi,

Kurumsal hedeflere ulasmak igin gergeklestirilecek toplantilarda esgiidiimin

-Kamu zarari, Gneminin vurgulanmasi EBYS lzerinden resmi gérevlendirmeler yapilmasi
yapmak T

~Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
Fakulteyi temsil eden 6grenci topluluklarina A R -Hak kaybi, IAkademik liderlik yapmaya gonilli olan 6gretim elemani tarafindan
akademik liderlik yapmak Dr. Ogr. Uye. Kamil BIRCAN Orta -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi |dilekge ile yapilan bagvurunun SKS’ye iletilmesi
Sinav programlarinin hazirlanmasi Sinav programlarinin ve gézetmen listelerinin EBYS tzerinden dekanhga

e -Hak kaybi, L. . L .

calismalarina katilmak, sinavlarda TUm 6gretim elemanlar Orta iletiimesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmasi Sinav tutanak

gozetmenlik yapmak

-Egitim-Ogretimde aksakliklarin yasanmasi

formuna gézetmenlerin imza atmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi / imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi / imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi : Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik B6liimii / Anabilim Dali Baskanhgi

Hassas Gérevi Olan Personel Ad- Risk Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosediirii

Hassas Gorevler Soyadi Diizeyi* (Alinmasi Gereken Gnlemler ve Kontroller)
brof. Dr. £ CENGz -Kurumsal itibar Kaybi,
_-rot. br. tmre -Kamu Zarari, Boluim Baskani baskanliginda yapilan akademik kurul toplantilarinin
e e . Bo6lim/Anabilim Dali Bagkani . N . . . .
Bollim Kurulu Toplantisinin Yuritilmesi Yitksek -Gorev Aksamasi, ¢agrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin
Islemleri Meryem KARA DAGDEVIREN _Havk. l'<ayt.)'|: ' ol]urzttL[l]rll:rI];ngstael(glglr:?r;(z/gere;;rgti;?gzztr:er;nllr;n?:;dem|k takvime bagli olarak
B&lim Sekreteri -Egitim-0gretimde aksakliklarin y ) yap
yasanmasi
) -Kurumsal itibar Kaybi,
Prof. Dr. Emre CENGIZ _Kamu Zarar! B6ltim Baskam ile koordinasyon halinde olup bolim akademik kurullarinin
B6ltim/Anabilim Dali Bagkani _Gérev Aksamasi gindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim elemanlarina
Bolim Akademik Kurul Karari islemleri Yiiksek “Hak kavb! duyuru yapilmasi, bolim kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig
Meryem KARA DAGDEVIREN Yol edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilme si, bolim igi koordinasyonun
B&lim Sekreteri -Zaman Kaybi, saglanmasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Prof. Dr. Emre CENGIZ Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders
Boluim/Anabilim Dali Baskani -Hak kaybi, Programlarinin belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
Boliim/Anabilim Dal Ders Programinin - o ) -Dgrs programlzlmnln zamaninda bolim ders d_aglhmlarl“ile beUn;\ukad.ro yapisi arasindaki e§gUd_UmUn
. i . Bolum Koordinatoru Yiksek belirlenememesi, denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim elem anlarina akademik
Belirlenmesi Islemleri G aw L . . .
-Egitim-0gretimde aksakliklarin ¢alismalarinda verimli, etkin ve uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi,
Meryem KARA DAGDEVIREN yasanmasi arastirma ve yayin yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin ve ders
Bolum Sekreteri programlarinin EBYS sistemine zamaninda girislerinin yapilmasi
Prof. Dr. Emre CENGIZ
6ltm/Anabilim Dal Baskani -Ders programlarinin zamaninda Akademik takvim cari yil icerisinde lisansustd ile lisans ders
Bolim/Anabilim Dali Ders Gérevlendirme e o . belirlenememesi, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
BolUm Koordinatori Yiksek

islemleri

Meryem KARA DAGDEVIREN

Bolim Sekreteri

-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

Bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi




Prof. Dr. Emre CENGIZ
B6lim/Anabilim Dali Bagkani

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zIlik hak kaybi,

Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima

Bo6liim Norm Kadro Tespit islemleri Yiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
Meryem KARA DAGDEVIREN -Kamu zarari, Dekanliga bildirilmesi
B&lim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
Prof. Dr. Emre CENGIZ
Final Sinav Takviminin Bolum/Anabilim Dali Baskani Orta 'H?.k.kaY_t)J’ . Lisansustl programlarin final sinav takviminin zamaninda dikkatli ve
Hazirlamasi islemleri Meryem KARA DAGDEVIREN -Egitim-6gretimde aksakliklarin ozenli hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda yapilmasi
Boliim Sekreteri yaganmasi
Prof. Dr. Emre CENGIZ Ylksek Lisans, Doktora programlarina kayith
B6lim/Anabilim Dali Bagkani -Hak kaybi, Ogrencilere danisman atanina islemlerinin adil, objektif ve gretim
Danisman Atama Islemleri Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
Meryem KARA DAGDEVIREN yasanmasi arasinda yapilmasi koordinasyonun  saglanmasi, giincel kontrollerin
Bolum Sekreteri yapilmasi
Prof. Dr. Emre CENGIZ Hak kavb
o I -Hak kaybi,
Bolum Duyurular i;’;mﬁliﬂg’ggggg@f:g;' Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin Bolim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
Bolum Sekreteri yasanmasl
Prof. Dr. Emre CENGIZ Bolim/Anabilim Dali  faaliyetlerinin ~ kurumsal  hedefle dogrultusunda
Bolim/Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik Bolim/Anabilim Dali Baskani Kurumsallasmanin Gecikmesi dikkatli ve o6zenli yuritilmesi, etkinlik ve verimliligin arttiriimasi,
Plan, Performans Kriterlerinin Yiksek _Gilven ve K§ rum itibar Kavbr ! performans kriterlerinin ytiksek ve 6lgtlebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim
Hazirlanmasi islemleri Meryem KARA DAGDEVIREN u Y Y elemanlari arasinda donem ve egitim yili ile ilgili gerekli is bolim ve
Bolim Sekreteri giincelleme paylagiminin yapilmasi
Prof. Dr. Emre CENGIZ
Bt')l(‘].m/AnabiIim Dali Baskani Bolim Baskanhginin yasal gorev siresinin takip edilmesi Dekanlk
Boliim Baskanlig! Secim islemleri Bolim Ogretim Elemanlari /Anabilim Viiksek | ~Kurumsalitibar kaybi, Makamindan bildirilen secim tarihinde ve secim yerinde 6gretim
Dali Ba@kan[arl -Hak kaybi elemanlarinin bulunmasi icin duyurunun yapilmasi koordinasyonun
Meryem KARA DAGDEVIREN saglanmasi
Bolum Sekreteri
i -Is, zaman, hak, kurumsal gliven ve
Prof. Dr. Emre CENGIZ
Boliim/Anabilim Dali Bagkani itibar kayb, . e .
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin / 3 Viiksek Y Guncel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoninde

Takibi ve Uygulanma islemleri

Meryem KARA DAGDEVIREN
Bolim Sekreteri

-Yanlis islem,
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi Giincelleme

Giincelleme Tarihi

igerik Revizyon No

Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi : Uluslararasi Ticaret ve isletmecilik B6limii Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevi Olan Risk Gérevin Yerine Getirilememe Prosediirii

yuritilmesi

belirlenememesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi

Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi* Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
A -K | itibar Kayhi,
2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nu ve urumsat itibar Ryt
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarar,
g . "y Tim 6gretim elemanlar Yiksek |-Gorev Aksamasi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari
uveulamak -Hak kaybi,
ve -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
o - -Kamu Zarari, s . e .
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ders -Gérev Aksamasi Bilgi Paketi uygulamasi, senato tarafindan kabul edilmis olan akademik
faaliyetlerinin akademik takvime uygun B6lUim Koordinatori Yiiksek “Hak kaybi ’ takvimin takibinin saglanmasi, bolim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve
olarak yurutilmesi -Zaman Kaybi, yonlendirmeler
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttiriimasina yonelik
yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi, egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin
. . - -Hak kaybi, bazi siireglerin danisman onayi olmadan tamamlanamamasi, akademik
Akademik danismanlik faaliyetlerinin L : :
Lo . Tim 6gretim elemanlar Orta -Ders programlarinin zamaninda danismanlik saati uygulamasi, danismanlarin danismanlik saatlerinde ve
yuritilmesi . . . i G ; "
belirlenememesi, gerekirse diger zamanlar da egitim-0gretim, psikolojik, sosyal vb.
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi |[konularda danismanlik saglamasi ve gerekirse égrencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi.
-Hak kaybi, Ogretim elemanlarinin bilimsel calismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin e -Ders programlarinin zamaninda icin oneminin toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve bilimsel faaliyetlere
Tim 6gretim elemanlar Orta

iliskin proje yazma, hibe programlar gibi destek hizmetlerine iligkin egitim
duyurularinin yapilmasi




Dekanlik ve Bolim Baskanligi tarafindan
atandigi kurul ve komisyonlarda gorev

TUim 6gretim elemanlar

Yiksek

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 0zliik hak kaybi,

Kurumsal hedeflere ulasmak igin gergeklestirilecek toplantilarda esgiidiimin

-Kamu zarari, Gneminin vurgulanmasi EBYS lzerinden resmi gérevlendirmeler yapilmasi
yapmak T
~Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
P - - . “Hak kavb PTSETE— PR .
Fakultey.l tt.am5|! eden 6grenci topluluklarina Prof. Dr. Emre CENGIZ Orta ak YVI, . Alkaden”.nk liderlik yapmaya gonu!lu f)la!'\ ogr.etlm elemani tarafindan
akademik liderlik yapmak -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi |dilekge ile yapilan bagvurunun SKS’ye iletilmesi
Sinav programlarinin hazirlanmasi Sinav programlarinin ve gézetmen listelerinin EBYS tzerinden dekanhga
e -Hak kaybi, L. . L .
calismalarina katilmak, sinavlarda TUm 6gretim elemanlar Orta iletiimesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmasi Sinav tutanak

gozetmenlik yapmak

-Egitim-Ogretimde aksakliklarin yasanmasi

formuna gézetmenlerin imza atmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi / imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi / imza




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

Birimi
Alt Birimi

: Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
: Yonetim Bilisim Sistemleri Boliimii / Anabilim Dali Bagkanhg:

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Risk

Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu

Prosediirii

Hassas Gorevler Soyadi Diizeyi* (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Prof. Dr. Mustafa CETIN -Kurumsal itibar Kaybi,
rof. Dr. Mustafa . .
BéIUm/AnabiIliJm DahCBa Kani -Kamu Zarar, Bolim Baskani baskanhginda yapilan akademik kurul toplantilarinin
Bollim Kurulu Toplantisinin Yuritilmesi ? Yitksek -Gorev Aksamasi, ¢agrilarinin yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin
islemleri Selda AKYUZ -Hak kaybi, olusturulmasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak
BSlim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin yurutllmesi, takibinin ve kontroliniin yapilmasi
yasanmasi
. -Kurumsal itibar Kaybi,
Prof. Dr. Mustafa CETIN _Kamu Zarar B6lim Baskam ile koordinasyon halinde olup bolim akademik kurullarinin
B6lim/Anabilim Dali Bagkani _Gérev Aksamasi giindemlerinin hazirlanmasi, bolim kuruluna katilacak 6gretim elemanlarina
Bolim Akademik Kurul Karari islemleri Yiiksek Hak kavbi duyuru yapilmasi, bolim kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig
Selda AKYUZ ybL edilmesi, kararlarin Dekanhga bildirilme si, bolim i¢i koordinasyonun
B&liim Sekreteri -Zaman Kaybi, saglanmasi
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Prof. Dr. Mustafa CETIN ) . S ) e
BéIUm/AnabiI:Jm DahCBa Kani Akademik takvim cari yil icerisinde lisansusti ile lisans ders
: -Hak kaybi, Programlarinin belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
Boliim/Anabilim Dal Ders Programinin Doc. Dr. Tiirkay HENKOGLU -Ders programlarinin zamaninda bolim ders dagilimlariile bélim kadro yapisi arasindaki esgiidimiin
Belirlenmesi islemleri B;jlu.m Koordinatéri Yiuksek belirlenememesi, denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim elem anlarina akademik
? -Egitim-0gretimde aksakliklarin ¢alismalarinda verimli, etkin ve uygun zaman verilecek sekilde planlanmasi,
Selda AKYUZ yasanmasi arastirma ve yayin yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin ve ders
Bolim Sekreteri programlarinin EBYS sistemine zamaninda girislerinin yapilmasi
Prof. Dr. Mustafa CETIN
Bo6lim/Anabilim Dali Bagkani -Ders programlarinin zamaninda Akademik takvim cari yil igerisinde lisansustu ile lisans ders
Bo6ltim/Anabilim Dali Ders Gérevlendirme Dog. Dr. Tiirkay HENKOGLU Yiiksek belirlenememesi, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin

islemleri

Boluim Koordinatori
Selda AKYUZ

Boliim Sekreteri

-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi

Bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
koordinasyonun saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi




Prof. Dr. Mustafa CETIN
B6lim/Anabilim Dali Bagkani

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zIlik hak kaybi,

Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en st seviyeye tasima

Bo6liim Norm Kadro Tespit islemleri Yiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
Selda AKYUZ -K?_rr)u zarari, Dekanliga bildiriimesi
B&liim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi
Prof. Dr. Mustafa CETIN
Final Sinav Takviminin Bolum/Anabilim Dali Baskani Orta 'H?.k.kaY_t)J’ . Lisansustl programlarin final sinav takviminin zamaninda dikkatli ve
Hazirlamasi islemleri Selda AKYUZ -Egitim-6gretimde aksakliklarin ozenli hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda yapilmasi
Boliim Sekreteri yasanmasl
Prof. Dr. Mustafa CETIN Ylksek Lisans, Doktora programlarina kayith
B6lim/Anabilim Dali Bagkani -Hak kaybi, Ogrencilere danisman atanina islemlerinin adil, objektif ve gretim
Danisman Atama Islemleri Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
Selda AKYUZ yasanmasi arasinda yapilmasi koordinasyonun  saglanmasi, giincel kontrollerin
Boliim Sekreteri yapilmasi
Prof. Dr. Mustafa CETIN
B6lim/Anabilim Dali Bagkani -Hak kaybi, . .
Bolum Duyurular Selda AKYUZ Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin Bolim/Anabilim Dali duyurularinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
Bolum Sekreteri yasanmasl
Prof. Dr. Mustafa CETIN Bolim/Anabilim Dali  faaliyetlerinin ~ kurumsal  hedefle dogrultusunda
Bolim/Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik Bolim/Anabilim Dali Baskani ) . dikkatli ve o6zenli yuritilmesi, etkinlik ve verimliligin arttiriimasi,
. - . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . S R M R
Plan, Performans Kriterlerinin Yiksek ~Gilven ve Kurum itibar Kavb: performans kriterlerinin ytiksek ve 6lgtlebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim
Hazirlanmasi islemleri Selda AKYUZ u Y Y elemanlari arasinda donem ve egitim yili ile ilgili gerekli is bolim ve
Bolim Sekreteri giincelleme paylagiminin yapilmasi
Prof. Dr. Mustafa Cetin
Bolim/Anabilim Dali Baskani Bolim Baskanliginin yasal gérev siiresinin takip edilmesi Dekanlik
Bolim Baskanlig Secim islemleri Bolim Ogretim Elemanlari /Anabilim Yiiksek -Kurumsal itibar kaybi, Makamindan bildirilen segllrr) tarihinde ve segim yerinde 6gretim
Dali Bagkanlari -Hak kaybi elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun yapilmasi koordinasyonun
Selda AKYUZ saglanmasi
Bolum Sekreteri
Prof. Dr. Mustafa CETIN -Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
B6lum/Anabilim Dali Bagk itibar kaybi, 3
Kanun,Yonetmelik ve Mevzuatlarin 6ltm/Anabilim Dal Bakan: .. v Guncel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde
Yiksek | -vanlisislem,

Takibi ve Uygulanma islemleri

Selda AKYUZ
Bolim Sekreteri

-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi

egitim alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Goérevi /imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi /imza
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HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi Giincelleme

Giincelleme Tarihi

igerik Revizyon No

Sayfa No
Birimi : Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke isletme Fakiiltesi
Alt Birimi : Yonetim Bilisim Sistemleri Boliimii Ogretim Elemanlan

Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii

yuritilmesi

belirlenememesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi

Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi* Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
A -K | itibar Kayhi,
2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nu ve urumsat itibar Ryt
ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan -Kamu Zarar,
g . "y Tim 6gretim elemanlar Yiksek |-Gorev Aksamasi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari
uveulamak -Hak kaybi,
ve -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybi,
o - -Kamu Zarari, s . e .
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ders -Gérev Aksamasi Bilgi Paketi uygulamasi, senato tarafindan kabul edilmis olan akademik
faaliyetlerinin akademik takvime uygun B6lUim Koordinatori Yiiksek “Hak kaybi ’ takvimin takibinin saglanmasi, bolim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve
olarak yurutilmesi -Zaman Kaybi, yonlendirmeler
-Egitim-0gretimde aksakliklarin yaganmasi
Akademik takvimde 6grenci-danisman etkilesiminin arttiriimasina yonelik
yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi, egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin
. . - -Hak kaybi, bazi siireglerin danisman onayi olmadan tamamlanamamasi, akademik
Akademik danismanlik faaliyetlerinin L : :
Lo . Tim 6gretim elemanlar Orta -Ders programlarinin zamaninda danismanlik saati uygulamasi, danismanlarin danismanlik saatlerinde ve
yuritilmesi . . . i G ; "
belirlenememesi, gerekirse diger zamanlar da egitim-0gretim, psikolojik, sosyal vb.
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi |[konularda danismanlik saglamasi ve gerekirse égrencilere yonelik birimlere
yonlendirmelerin yapilmasi.
-Hak kaybi, Ogretim elemanlarinin bilimsel calismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin e -Ders programlarinin zamaninda icin oneminin toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve bilimsel faaliyetlere
Tim 6gretim elemanlar Orta

iliskin proje yazma, hibe programlar gibi destek hizmetlerine iligkin egitim
duyurularinin yapilmasi




Dekanlik ve Bolim Baskanligi tarafindan
atandigi kurul ve komisyonlarda gorev

TUim 6gretim elemanlar

Yiksek

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 0zliik hak kaybi,

Kurumsal hedeflere ulasmak igin gergeklestirilecek toplantilarda esgiidiimin

-Kamu zarari, Gneminin vurgulanmasi EBYS lzerinden resmi gérevlendirmeler yapilmasi
yapmak T

~Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi
Fakultey.l tt.am5|! eden 6grenci topluluklarina Prof. Dr. Muhsin OZDEMIR Orta 3 . a\./wl, . Alkaden”.nk liderlik yapmaya gonu!lu f)la!'\ ogr.etlm elemani tarafindan
akademik liderlik yapmak -Egitim-0gretimde aksakliklarin yasanmasi |dilekge ile yapilan bagvurunun SKS’ye iletilmesi
Sinav programlarinin hazirlanmasi Sinav programlarinin ve gézetmen listelerinin EBYS tzerinden dekanhga

e -Hak kaybi, L. . L .

calismalarina katilmak, sinavlarda TUm 6gretim elemanlar Orta iletiimesi ve bu siirecin resmi olarak kayit altina alinmasi Sinav tutanak

gozetmenlik yapmak

-Egitim-Ogretimde aksakliklarin yasanmasi

formuna gézetmenlerin imza atmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Adi - Soyadi / Gérevi / imza

Onaylayan
Adi - Soyadi / Gorevi / imza




