EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI
BIRIMI : SANAT, TASARIM VE MIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRiM : BOLUM BASKANI
Gorevin .
Sira ; o Sorumlu Birim L . - .
Hassas Gorevler Yurataldugii . Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:
No N Amiri
Birim
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
1 5. maddelerinde belirtilen amag ve - hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmast
. Bolim Bagk Dekan . - ’
ilkelere uygun hareket etmek aykam kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Ders programi ve ders Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi,
) gorevlendirmelerinin adil, objektif kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
ve Oogretim elemanlarinin bilim Bolim Baskani Dekan
alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak
Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut gretim
3 Ders dagilimu ile bolim kadro yapisi tyelerine asir1 yuk diismesi, tim zamanin
arasindaki esgiidimii denetlemek ve Bolim Bagkani Dekan egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi
kadro ihtiyacini belirlemek ve arastirma Ve yayim yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin aktarilamamasi
4 Bolum faaliyet, stratejik plan, Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
performans kriterlerinin Bolim Baskan Dekan ulagilamamasi, verim disikligi
hazirlanmasini saglamak
5 | Erasmus, Farabi gibi  degisim o o
programlariyla ilgili caligsmalari Bolim Baskan Dekan Ogrenci ve 6gretim Uyesi hak kaybi, verimin




yiritmek

diismesi, egitimin istenen dinamizmi
edinememesi ve monoton bir gériindi olusmasi

Bolimde yapilmasi gereken secim ve

Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi,

6 gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat giincel islerin zamaninda ve geregince
kurularak zamaninda yapilmasini Bolim Baskani Dekan yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
saglamak ulasamama
Ogrencilerin basar1 durumlarini .
izlemek, bunlarin sonuglarini Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik,
7 degerlendirmek, birim ici ve yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali igsiz
Dekanlik kapsaminda B&lum Baskani Dekan olgusuna direkt katk:
bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak
8 Engelli ve yabanci uyruklu Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi1
ogrencilerin sorunlariyla ilgilenmek Bolim Baskani Dekan
9 Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarini degerlendirmek B&lim Baskani Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi
Ek ders ddemelerinin aksamasi, bu ddemeleri
) Sl . hesaba katarak islem ve harcama yapan bolim
10 Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri - e iwiem Ve yap
< Bolim Baskani ogretim elemanlarinin 6deme planlarinda
zamaninda Dekanliga ulastirmak Dekan .
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina
maruz kalmalar1
n Lisansustu programlarin dizenli Guven ve itibar kaybi, basar1 kayb, tercih edilme
sekilde yUritulmesini saglamak B&lim Bagkani Dekan konusunda geriye diisme
1 Ogrenci danismanlik hizmetlerini Egitim hedeflerine ulagsamama, bireysel sorunlarin
yapmak ve dgrencilerle toplantilar B6lim Bagkanti Dekan artmas1, motivasyon eksikligi
dizenlemek
Bilimsel toplantilar diizenlemek,
13 bélimin bilimsel arastirma ve Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yasanmasi,
yaym guclnl artiric1  tesvikte B6lim Bagkani Dekan kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda

bulunmak

yetersizlik ve zayiflik




o Faklte Kurulu toplantilarina B6lim Bagkani Dekan Bolum ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi,
katilarak bolimu temsil etmek koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama
15
Sinav programlarinin hazirlanmasi B6lim Bagkani Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi
16 Akademik yila baglamadan énce BblUm Ogretim elemanlar1 arasinda iletisim ve
bolim akademik toplantis: yapmak Bolim Baskani Dek koordinasyon eksikligi, isboliimiiniin
exan geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
Donem sonu akademik ve genel
17 durumdegerlendirme Akademik kurumsal hedeflerden sapma,
toplantisinin yapilmasi Bolim Bagkani Dekan basibosluk duygusunun ve gorinimunin
olusmasi, motivasyon eksikligi, verim
disikligi
ONAYLAYAN
Prof. Dr. Alaattin KANOGLU
Dekan
HASSAS GOREV ENVANTERI
BiRIMI : SANAT, TASARIM VE MIMARLIK FAKULTESI

ALT BiRiM : BOLUM OGRETIM ELEMANLARI

Sira

Hassas Gorevler
No

Gorevin Yiiriitiildigii

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Sorumlu Birim

Birim* Amiri**




Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

Bo6lim Ogretim
Elemanlari

Bolim Baskam

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yaganmasi

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢aligmalarina
katilmak, ders programlarinin
eksiksiz yiriattlmesini saglamak
Uzere hazir bulunmak

Bo6lim Ogretim
Elemanlari

Bolim Baskam

Bolim akademik hedeflerine
ulagmada, derslerin dizenli ve
eksiksiz yuritulmesinde sorunlar
yasanmasi, 6grenci hak kaybi1

Ogrenci danismanlik hizmetlerine
katilmak, 6grencilerin bolum ve
cevreye uyum saglamlarina
yardimci1 olmak

Bo6lum Ogretim
Elemanlar:

Bolum Bagkani

Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimin
aksamasi, 6grencinin gevreyle ve
kurumla uyum halinde bir 6grenim
sireci yagsanmasinda aksakliklar
yaganmasi

Dekanlik ve Bolim Baskanliginin 0n
gordiigii toplantilara (egitim- 6gretim,
sosyal ve klturel) katilmak,
faaliyetlere destek vermek

Bolum Ogretim
Elemanlar:

Bolum Baskani

Akademik ve idari islerin
yirdatilmesinde gerekli olan Dekanlik-
Bolim koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

Bilimsel arastirmalar yapmak ve
bilimsel alanda ulusal ve
uluslararasi kongreler
diizenlenmesine yardimci olmak

Bolum Ogretim
Elemanlar:

Bolim Baskani

Kurumsal hedeflerin en énemli
kisimlarindan olan akademik
arastirmalarin makul bir diizen ve
sayida yapilmamasi, kamu zarari

Bolimde egitim-6gretim faaliyeti,
stratejik plan performans kriterleri
gibi her y1l yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek

Bo6lim Ogretim
Elemanlari

Bolim Baskam

Bolum akademik ve idari faaliyetlerde
aksama, koordinasyon eksikligi ve
kamu zarari




Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi

Bo6lim Ogretim

Bolim Baskam

Kurumun ulusal ve uluslararasi
duzeyde akademik kaliteye

7 degisim programlariyla ilgili Elemanlart ulagmasinda aksakliklar yaganmasi,
cahigmalart ylritmek kurum igin akademik hedefleri
ulasilamamasi, mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve Bolum Ogretim Bolum Bagkani Kamu zarari, kurumsal hedeflere
8 ekonomik kullanilmasini saglamak, Elemanlari ulagmada aksamalar, hak kayb1
calisma odasinin kullanilmasi ve
korunmas1 konusunda ilgililere
yardime1 olmak
Fakultenin Etik Kurallari'na Bo6lum Ogretim Bolim Bagkani Akademik hedeflerden sapma, idari
9 uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Elemanlar: koordinasyonda aksakliklar, kurumsal
desteklemek, hassas gorevleri yetkinlik ve temsil sorunu
bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek
10 Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Bolum Ogretim Bolim Baskani Akademik ve idari islerde aksama
Baskani, Bolim Bagkan Elemanlan
Yardimcilari, verecegi akademik ve
idari isleri yapmak
Fakdlteyi temsil eden 6grenci Bolim Ogretim Bolim Bagkani Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu
gruplarina 6nderlik etme Elemanlari ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski
12 Ders ve smav programlarinin Bolum Ogretim Bolum Baskam Ders ve Sinav programlarinda ve

hazirlanmasi ¢alismalarina
katilmak ve sinavlarda

Elemanlari

akademik isleyiste aksama




g6zetmenlik yapmak

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Alaattin KANOGLU

Dekan




BIiRiMi

HASSAS GOREV ENVANTERI

: SANAT, TASARIM VE MIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRiM : BOLUM SEKRETERLIGi

Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin

No Yiiriitildiigii Birim* Amiri** Sonuclari

1 Bolum ile ilgili yazismalarin Bolum Sekreteri Bo6lum Bagkani Islerin aksamasi, itibar Kaybi, hak
zamaninda yapilmasi. magduriyeti
Bo6lum Baskanligina ait resmi Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak

2 bilgi ve belgelerin muhafazasi Bollm Sekreteri Bolim Baskani magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet
ve bolimle ilgili evraklarin vermek
argivlenmesi.
Egitim-Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirmesi, haftalik ders Bolum Sekreteri Bolum Baskani Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama,

3 programi Ve sinav programinin ogrencilerde hak kaybi1 Kurumsal itibar
zamaninda yapilmasina kayb1
yardime1 olmak.

4 Lisansustu programlarin dizenli Egitim-6gretim faaliyetlerinde
sekilde yurutulmesini saglamak. Bolim Sekreteri Bolim Bagkani aksama, ogrencilerde hak kaybi ve

itibar kayb1

BOlGm kurulu ¢agrilarinin Ders programlarinin zamaninda

c yapilmasi, kurul kararlarinin Bolum Sekreteri Bolim Baskam belirlenememesi, Egitim-5gretimin
yazilmas ve ilgililere teblig faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet
edilmesi. vermesi, norm kadrolarin zamaninda

Dekanligia iletilmemesi

6 Giden-gelen evrak gibi bélim Boltmdn idari islerinde aksakliklarin

yazigmalarinin sistematik Bolum Sekreteri Bolim Baskam dogmasi




yedeklemesinin yapilmasi.

Ogrenci ilan panolarinda ilgili
duyurular1 yapmak ve siresi
dolanlarin panodan kaldirilmasini
saglamak.

Bolum Sekreteri

Bolim Baskam

Yanlis bilgilendirme, itibar kayb1

Bolim personelinin yillik izne
ayrilmadan bir hafta dncesinden
izin formunu ve izin doniisiinde

yillik  izin  doniis  formunun

dekanliga gonderilmesini
saglamak. Hasta ve raporlu olan
bolim personelinin rapor izin
formunu geciktirmeden dekanliga
iletilmesini saglamak.

Bolum Sekreteri

Bo6lum Bagkani

Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi

Diger  Fakultelerce  verilen
havuz dersleri icin gdzetmen
gorevlendirmesi  bilgi akisini
saglamak.

Bolum Sekreteri

Bolum Baskani

Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama,
ogrencilerde hak kayb1

10

Fakulte — Bolum, Bolum ici ve
Bolliimler arasi iletisimi
saglayarak yazigmalari yapmak,
gelen-giden evraklar1 EBYS’ye
kaydetmek, dosyalamak,
EBYS’den  gelen  belgeleri
bolim baskani onayina sunmak.

Bolum Sekreteri

Bolum Baskani

Egitim-6gretim, arastirma ve idari
faaliyetlerde aksama

ONAYLAYAN




Prof. Dr. Alaattin KANOGLU

Dekan




BIiRiMi

HASSAS GOREV ENVANTERI

: SANAT, TASARIM VE MIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRiM : DEKAN YARDIMCISI

Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitiildiigii Birim* Amiri** Sonuclari

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Dekan Yardimcisi Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal

1 maddelerinde belirtilen amag ve hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi,
ilkelere uygun hareket etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

yasanmast

9 Dekanin bulunmadigi zamanlarda Dekan Yardimcisi Dekan Gorevin aksamasi, hak kayb1
Fakilte Akademik Kurulu, Fakilte
Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlik etmek

3 Fakdilte binalarinin kullanim ve Dekan Yardimcisi Dekan Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya
onarim planlarinin ydritima ile ¢ikmasi
odalarin dagitimini1 koordine etmek
Personelin yurittigi hizmetleri Dekan Yardimcisi Dekan Gunluk is akis1 ve idari islerin aksamasi,
denetlemek hak kaybinin olugsmast
Satin alma ve ihale galismalarini Dekan Yardimcisi Dekan Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is
denetlemek akisinda aksakliklarin yasanmasi




Ders planlart, dersliklerin dagitima, S . .
R Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders
siav programlari ile ilgili ¢aligmalar y
C dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak Dekan Yardimcisi Dekan
kaybi.
gruplara bagkanlik etmek
Ogrenci sayilarini, basar durumunu Dekan Yardimcisi Dekan Ogrenci-6gretim elemani esitsizliginde
izlemek ve istatistikleri tutmak verimli ders vermeme. Ogrencilerin
basarisizlik oraninin yiksek olmasi
Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana Dekan Yardimcisi Dekan Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen
dal, yabanci 6grenci kabulu ile ilgili ogrencilerin haklarmin kayb1
calisma Ve takibin yapilmasi
Ogrenci sorusturma dosyalarini Dekan Yardimcisi Dekan Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi
izlemek, kurulacak komisyonlara yada haksizlik ortaminin dogmasi
baskanlik etmek
Ogrenci sorunlarin1 dekan adina Dekan Yardimcisi Dekan Dikkate alinmayan sorunlarin bllyiimesi ve
dinlemek ve ¢dziime kavusturmak fakulte genelinde huzurun bozulmasina
zemin hazirlamasi.
Ogrenci kultiplerinin ve 6grencilerin Dekan Yardimcisi Orta Ogrenciler arasinda kanundis: faaliyetlerin
diizenleyecegi her turli etkinligi bag gostermesi
denetlemek
ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KANOGLU




Dekan

HASSAS GOREV ENVANTERI
BiRiMi : SANAT, TASARIM VE MIMARLIK FAKULTESI
ALT BiRiM : FAKULTE SEKRETERLIGI
Sira Hassas Gérevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitiildiigii Birim* Amiri** Sonuclari
1 Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Fakulte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi,
Kurulu ve Disiplin Kurulu Zaman ve Itibar kayb1
kararlarimin yazilmasi
2 ) S y .
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin Fakulte Sekreterligi Dekan Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve
takibi ve uygulanmast itibar kayb1




Izne ayrilan personelin ve gérevden Fakulte Sekreterligi Dekan Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi

ayrilan personelin yerine

gorevlendirme yapilmasi

Akademik ve idari Personel Fakilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar

Sorusturmalarinin takibi kaybi, kamu zarari

Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakilte Sekreterligi Dekan KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin
magduriyeti, tibar ve gliven kayb1

Kadro talep ve ¢alismalari Fakilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi,
zaman, is ve hak kayb1

Temizlik Hizmetleri ile gevre Fakilte Sekreterligi Dekan Caligma veriminin ve kalitesinin diismesi,

diizenlemelerinin kontrolini hijyenin saglanamamasi

saglamak

Butcenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakdlte Sekreterligi Dekan Butce acig1 ve hak kaybi
Kaynaklarin verimli ve ekonomik Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kaybi
kullanilmasini saglamak
ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KANOGLU

Dekan




BiRiMi

: SANAT, TASARIM VE MiMARLIK FAKULTESI

ALT BiRiM : OGRENCI iSLERi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Gorevin
Sli;)a Hassas Gorevler Yurutuldigii Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar
Birim*
1 Ogrencilerle ilgili her tirlt belgeyi Ogrenci Isleri Dekan Yardimeisi
zamaninda gondermek Birosu Hak ve zaman kayb1
) Ddnem sonu ve yilsonunda biiro Orenci isleri
icerisinde gerekli diizenlemeyi B [%rosu 3 Dekan Yardimcisi Caligma veriminin diismesi
saglamak
3 Ofrenci disiplin iglemlerini takip Ogrencilsleri Dekan Yardimeisi Yasalara uymama ve diizenin bozulmast
edip, ilgili birimlere bilgi vermek Burosu
Fakilte Kurulu, Fakilte YOnetim
4 Kurulu ve Disiplin Kurulu Ogrenci Isleri Egitimden Sorumlu Dekan
. . £ Hak ve zaman kayb1
kararlarini takip etmek ve yerine Burosu Yardimeist
getirmek




ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KANOGLU

Dekan

BiRiMi

: SANAT, TASARIM VE MiMARLIK FAKULTESI
ALT BIRIM : MALI iISLER

Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitiildigi Birim* Amiri** Sonuclari
1 Butgenin hazirlanmasi ve yonetimi Mali Isler Fakiilte Sekreteri Butce agig1 ve hak kaybi
2 Maas, ek ders, yolluk evraklarin Mali Isler Fakiilte Sekreteri Hatal1 6demeler
hazirlanmast
3 Maas hazirlamasinda ozlu_k _ _ Mali isler Eakiilte Sekreteri Hak kayb1 olugmasi
haklarinin zamaninda temin edilmesi
4 Maag hazirlanmasi sirasinda
isi i intilerin dog Mali Isl _ Kamu ve kisi
k1$ller.dGI.l kesilen kesintilerin dogru ali Isler Fakillte Sekreteri isi zarar1
ve eksiksiz yapilmasi
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi Mali Isler Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski
SGK'na elektronik ortamda Mali Isler Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai
6 onderilen keseneklerin dog ) islem
gonde dogry, Fakdilte Sekreteri ;
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi
Islemi




ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KANOGLU

Dekan
BIRIMI : SANAT, TASARIM VE MIMARLIK FAKULTESI
ALT BIiRIM : SATIN ALMA
Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitiildigi Birim* Amiri** Sonuglar
1 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Mali Isler Fakdilte sekreteri Butce agig1 ve hak kayb1
2 Yurtigi ve Yurtdist Yolluk Mali Isler Fakdilte sekreteri Hak ve itibar kayb1
Evraklarinin Hazirlanmasi ve
tahakkukunun yapilmasi.

3 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Mali Isler Fakdilte sekreteri .Kamu. zaratl, haks12 rekabet satin alma
isleminin uzamasi ve gerceklesemeyen
islemler.

4 Birime ait telefon faturalarinin Mali isler Fakiilte sekreteri Kamu zarari, is ve zaman kaybi

odenmesi
ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KANOGLU




Dekan

BIRIiMi : SANAT, TASARIM VE MIMARLIK FAKULTESI
ALT BIRIiM : TASINIR VE KAYIT KONTROL

Sira ) Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler e eeteet qe e o N
No Yiiriitildiigii Birim* Amiri Sonuglar

Tagimir mallarin 6lcerek/sayarak

1 teslim alinmas1 depoya ’}l;aslinrllliga.y.l tve Dekan Yardimcist Mali kayip, Kamu Zarar1 vs.

yerlestirilmesi ontrot Birimi

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin . . .
2 .

kayitlar: tutmak, belge ve cetvelleri Tasginir Ka_y_lt ve Dekan Yardimetsi Kava zarari, birimdeki taginirlarm kontroluni

Kontrol Birimi saglayamama, zaman kayb1

olusturmak.
3 . . H H H

Muayene ve kabul islemi hemen Taginir Kayit ve Dekan Yardimersi Kamu zararina sebebiyet verme riski, taginir

yapllamayan tasn‘urlarl kontrol Kontr0| Bll’lml geQICi ahndlslnln duzen|enmeSI




ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii  yapilmadan  kullanima
verilmesini 6nlemek
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmas igin i%sﬁ?ra%ﬁrtn\:e Dekan Yardimcisi Kamu zararia sebebiyet verme riski Y liksek
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak
Kullanimda bulunan dayanikli
taginirlar: bulunduklar: yerde kontrol Tasimir Kayit ve Dekan Yardimcisi Kamu zarari
etmek, sayimlarini yapmak ve Kontrol Birimi
yaptirmak
Ambar sayimini ve stok kontroltni .
yapmak, harcama yetkilisince iaslmrlKqu_lt ve Dekan Yardimcisi Kamu zararl, asm yapilmasina engel olma,
belirlenen asgari stok seviyesinin ontrol Birimi 1§ yapamama durumu
altina diisen taginirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek
Taginir y1l sonu iglemlerini Taginir Kayit ve Dekan Yardimcisi Kamu zarari, cezai islem, mevzuata
gerceklestirmek Kontrol Birimi uygunsuzluk
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Taginir Kayit ve Dekan Yardimcisi Kamu zarari, itibar kayb1
planlamasina yardime1 olmak Kontrol Birimi
ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KANOGLU

Dekan




BiRIMi

: SANAT, TASARIM VE MiMARLIK FAKULTESI

ALT BiRIM : OZLUK ISLERI

HASSAS GOREV ENVANTERI

Gorevin . . . .. ..
Sira . o f} e Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Ydrataldagii —
No N Amiri Sonuclar
Birim
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve
dosya icerisin lan gizli bilgileri . )
1 ya icerisinde olan gizli bilgileri Itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybina

goralmesinin ve okumasinin
onlenmesi, icerisinde olan bilgileri
dizgin sekilde tutulmast

Personel Isleri

Fakdlte Sekreteri

neden olur.




Akademik ve idari kadrolar ile ilgili
ilan ¢alismalar

Personel Isleri

Fakdlte Sekreteri

Itibar kayb1, hak kayb1 ve gilven kaybina
neden olur.

3 Ogretlm. eleman!arlnln gorev:surest 1 personel Isleri Fakulte Sekreteri Hak kayb1
uzatimi islemleri
4 Akademik ve idari  personel
ayirma/ilisik kesme islemleri Personel Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb, Itibar kayb1, Zaman kaybi
> .1416 sayili Kanun uyarinca yapilan Personel Isleri Fakulte Sekreteri Hak kayb1
islemler
6 Askerlik Yazigmalar1 Personel Isleri Fakilte Sekreteri Hak kayb1
! g?t#:ltgrrersone“ SGK Tescil Personel Isleri Fakulte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti
8 Buroya gelen evraklarin genel Lo , . Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu
takibini yapmak Personel Isleri Fakilte Sekreteri Jaram
d Personel izin Islemleri Personel Isleri Fakulte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1
10 Sireli yazilar takip etmek. Personel Isleri Fakilte Sekreteri Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi
1 Akademik ve idari Personel Yurtigi — . .
ve Yurtdisi gorevlendirme islemleri Personel Isleri Fakulte Sekreteri Hak kayb1
12 o — y . Cezai tirim, M tin gerekliliklerinin
Mal Bildirim Formlari Personel Isleri Fakilte Sekreteri -l yapurum, Vievzuatin g
yerine getirilmesi, Sorusturma
13 Akademik ve idari personelin Personel isleri
atama, terfi, intibak islemleri i Fakulte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti
14

Idari Personel Emeklilik islemleri

Personel Isleri

Fakdlte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KANOGLU

Hak kayb1, Kigi magduriyeti




Dekan

BiRIMi

HASSAS GOREV ENVANTERI

: SANAT, TASARIM VE MiMARLIK FAKULTESI
ALT BIRIM : YAZI iSLERI

Gorevin -
Sira ) e Sorumlu Birim . . . .
Hassas Gorevler Yurataldugii . Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No ., Amiri
Birim*
1 Gelen Giden evraklar titizlikle . .
takip edip dagitimin1 zimmetle Yazi Isleri Memuru Fakdlte sekreteri Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
yapmak
2 Yapilacak toplantilarin Fakiilte sekreteri

Yaz Isleri Memuru

Toplantilarin yapilamamas1 veya aksamasi




glindemlerini zamaninda 6gretim
tyelerine bildirmek

Fakdlte ile ilgili her ttrlu bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin
eline gegmesini énlemek.

Yazi Isleri Memuru

Fakilte sekreteri

Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi

Sureli yazilari takip etmek.

Yazi Isleri Memuru

Fakilte sekreteri

Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

Muhteviyati geregi gizli bilgi
iceren dosyalarin giivenliginin ve
korunmasinin saglanmasi

Yazi Isleri Memuru

Fakulte sekreteri

Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1

Fakulte etik kurallarina uymak, i¢
kontrol faaliyetlerini desteklemek

Yaz Isleri Memuru

Fakilte sekreteri

Programlarin eksik hazirlanmasina yonelik
verim diistiklugi

Donem sonu ve y1l sonunda biro
icerisinde gerekli diizenlemeyi
Saglamak.

Yaz Isleri Memuru

Fakilte sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KANOGLU

Dekan

Caligma veriminin diismesi




