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Birimi : SANAT, TASARIM VE MiMARLIK FAKULTESI
Alt Birimi : DEKAN
Hassas Gorevi . . iirii
Siral . ) Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan PersonelAd- RlSk Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Soyad Diizeyi** Kontroller)
Yiiksekogretim  Kanunu'nun Egitim  Ogretimin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
4. ve 5.maddelerinde Dog. Dr. Nisa YILMAZ aksamasi, kurumsal bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin
1 belirtilen amag ve ilkelere ERKOVAN hedeflere ulasmada tamamlanmasi.
uygun hareket etmek ) ) Yiksek aksakhklar
Dr. Ogr. Uyesi Merve ANAC yasanmas! kurumsal
temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi
Ogrenci sorusturma _ Ogrenciler arasinda Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
2 |dosyalarini izlemek, Dog.Dr. Nisa YILMAZ asayisin bozulmasi yapilmasini kontrol etmek.
kurulacak komisyonlara ERKOVAN
baskanlik etmek
Dr. Ogr. Uyesi Merve ANAC Yiiksek
Ogrencilerin  diizenleyecegi | Dog¢.Dr. Nisa YILMAZ Ogrenciler arasinda BollUm, 6grenci ve ilgili birimlerle surekli irtibat halinde
3 Ihertirlii etkinligi denetlemek ERKOVAN kanundisi faaliyetlerin bas Jolmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
Orta gostermesi

Dr. Ogr. Uyesi Merve ANAC

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici



CASPER
Altı çizili

CASPER
Altı çizili


?}P»ADDIJ\% Dokiiman No LS.008
Ny et Y flk Yayin Tarihi 10.10.2023
2 @Q‘Y}é’-’, = e . . Revizyon Tarihi -
7" Jf.\\ s” = HASSAS GOREYV LISTESI :
o I;‘\'/'Aé‘* Revizyon No 0
Vv ERats® Sayfa 2/20
Birimi
Alt Birimi
Hassas Gorevi . . -
S ) : Gérevin Yerine Prosediird
raj Hassas Gorevler Olan Personel Risk . (Alinmasi Gereken Onlemler
N Diizevi** Getirilmeme Sonucu
Y Ad-Soyad uzeyl veyaKontroller)
Ogrenci sorunlarini dinlemek Dikkate alinmayan sorunlarin |Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
4 |ve ¢ozime Dog. Dr. Nisa YILMAZ buyumesi ve fakllte genelinde |sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri
Kavusturmak ERKOVAN Orta huzurun bozulmasina Zemin Jve gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
. hazirlamasi
Dr. Ogr. Uyesi Merve ANAC
Kurum i¢ci ve kurum Haksizlik ve magduriyet olur. Burs verilecek 6grencilerin ilgili ydnetmelige uygun
S |disi  bursiyer secimlerini Dog. Dr. Nisa YILMAZ secilmesi.
gerceklestirmek Uzere ilgili ERKOVAN Diisiik
komisyonda gérev almak o
Dr. Ogr. Uyesi Merve ANAC
Dekanin bulunmadigi . Egitim  Ogretimin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
6 |zamanlarda Fakiilte Dog. Dr. Nisa YILMAZ aksamasi,kurumsal hedeflere |bilgilendirilme yéniinde gerekli calismalarin
Akademik Kurulu, Fakiilte ERKOVAN ulasmada aksakliklar yasanmasi Jtamamlanmasi.
Kurulu ve ) ) kurumsal temsil ve yetkinlikte
Fakulte YOnetim Kum]u Dr. Ogl‘ Uyesi Merve ANAC YViiksek sorunlar yasanmasi

gibi kurullara bagkanlik
etmek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.

Omer Faruk ZANCO

Prof. Dr. Deniz Ayse KANOGLU

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Birimi : SANAT TASARIM VE MIMARLIK FAKULTESI
Alt Birimi : BOLUM BASKANI
Hassas Gorevi N . Prosediirii
Siral  Hassas Gorevier Olan Personel Risk (?o.revm Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Yiksekodgretim  Kanunu'nun Egitim  Ogretimin flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
4. ve 5.maddelerinde aksamasi, kurumsal bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata gecme
1 belirtilen amacg ve ilkelere hedeflere ulagsmada
uygun hareket etmek . aksakliklar
8 Prof. Dr. DGiIllZ Ayse Yiksek yasanmas! kurumsal temsil
KANOGLU ve yetkinlikte sorunlar
yaganmasi
Ders program Ve.d'ers ' Ogrenciler  arasinda Sorugturmalarin kanun ve nizamlara uygun
2 gé'revlgndlrm?lerm'm adil, asayisin bozulmasi yapilmasini kontrol etmek.
objektif ve dgretim Yiiksek
elemanlarinin  bilim Prof. Dr. Deniz Ayse
alanlarina uygun olarak KANOGLU
yapilmasini saglamak
Ders dagilimi ile bdliim Egitimin dgretimin aksamasy, |Akademik  kurul  toplantilarmin diizenli olarak
3 kadro yapisi arasindaki meveut 8gretim {iyelerine agin |yapilmast, Ogretim elemanlaridan ders yogunlugu
lii%il;gl:}?::l denet]ljerlﬁeﬁ Vek yiik diismesi, tim zamanmn |V€ verimi hakkinda geri b1.1d1T1r.n alma, gerekli
Yyacini belirieme Prof Dr. Denig A Egitime Verilmesinin zorunluluk kontrol, temas, talep iletisim ve yazigmalarin
rOKA{iOérEIZJ y3e haline gelmesi ve arastirma yapilmast
Orta ve yaym yapmaya gerekli

asgari zaman Ve

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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kaynagm aktarilamamasi

Boliim faaliyet, stratejik plan,
performans

Egitim-6gretimin
aksamasi, kurumsal

Boliim akademik kurullariin zamaninda toplanmasini
saglamak donem ve egitim yil ile ilgili gerekli

kriterlerinin hazirlanmasini Prof. Dr. Deniz Ayse Orta hedeflere isboliimii ve giincelleme paylagimimin yapilmasini
saglamak KANOGLU ulasilamamasi, verim saglamak
disiikliigi
Erasmus,Farabi gibi degisim Ogrenci ve dgretim iiyesi| B5liim Erasmus ve Farabi koordinatorii  elemanlarin
programlariyla ilgili ' h?k kaybu, verimin ilgili talepler ve gereklilikler
caligmalar1 yiiriitmek Prof. Dr. Deniz Ayse Orta dpsme.sh egitimin istenen| cercevesinde ¢aligmasimni saglama, yurt igi
KANOGLU dinamizmi edl_nememem baglantilar ve yurt dist ile ikili anlagmalar yapilmasim

ve monoton bir goriintii saglama

olusmasi
Bé‘)l.iimde yflpllmas1' gerekqn Birim‘ ici Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
secim ve gorgv}endn‘melerm koqrd}nasyo? ve saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi gerekli
Dekanlikla irtibat Orta verimin  diismesi, igb6liminin yapilmasi denetim ve periyodik raporlama

Kurularak saglamak

Prof. Dr. Deniz Ayse
KANOGLU

giincel iglerin zamaninda
ve geregince
yapilmamasi

yonetim  zaafi,
kurumsal

hedeflere ulasamama

ve yazisma

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Ogrencilerin basar1

Mezun profilinde

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak derslerin

7 Vdurumlarin izlemek, zayiflik, yetersizlik verimi ile ilgili geri bildirim almak ilgili aksakliklar
bunlarin  sonuglarini Orta ve kalifiye olmayan ¢dzmek boliim i¢inde ¢oziilemeyen sorunlarin iist
degerlendirmek,birim g Prof. Dr. Deniz Ayse diplomali igsiz olgusuna |birime iletilmesini saglamak
ve Dekanlik kapsaminda KANOGLU direkt katki
bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak
Engelli ve yabanci uyruklu Egitim ve dgretimin Ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmast, sikdyetlerin

8 |ogrencilerin sorunlariyla aksamasi, alimmasi, ¢6ziimiin zamaninda sunulmasi
ilgilenmek Prof. Dr. Deniz Ayse Orta ogrenci hak kaybi

KANOGLU
Raporlu ve izinli 6grencilerin Ogrenci hak kaybi egitim |ilgili evrak ve  yazismalarin zamaninda
9 ldurumlarm: degerlendirmek ve Ogretimin aksamasi |iletilmesini  saglamak iizere denetim ve
Prof. Dr. Deniz Ayse Diisiik koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin geregini
KANOGLU yerine getirmek
Ek ders 6demeleri ile Ek ders 6demelerinin Ekders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
10 ilgili belgeleri zamaninda aksamas, bu ddemeleri | evrakin zamaninda degerlendirilip Tanzim
Dekanliga ulagtirmak Prof Dr. Deniz Avse Yiksek hesaba katarak is.l‘e{n Ve [edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
KANOGLU ys g;‘;i?fggg?;ﬁﬁﬁﬁ bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
0deme planlarinda
aksama
yasanmasi,gereksiz
0deme cezalarina maruz
kalmalari
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




11

hizmetlerini yapmak ve

Prof. Dr. Deniz Ayse

ulagsamama, bireysel
sorunlarin  artmasi
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Ogrenci danismanlik Egitim hedeflerine Danigsmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve

yapilmasini saglamak

pgrencilerle toplantilar I Orta
Hiizenlemek KANOGLU motivasyon eksikligi
Bilimsel toplantilar Kurumsal hedeflere Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
12 |diizenlemek, boliimiin ulagsmada sorunlar Diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bilimsel aragtirma ve yayin Orta yasanmasi kurumsal bulunmak planlama yapmak ve ¢evrede
giiciinii artirict tesvikte Prof. Dr. Deniz Ayse monotonluk arastirma
bulunmak KANOGLU boyutunda yetersizlik ve
zayiflik
Fakiilte kurul toplantilarina Bolim ve Dekanlik arasi | Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu
13 |katilarak béliimii temsil iletisim zayifligi ise, bunuiletmek ve yerine bdliim bagkan
etmek Prof. Dr. Deniz Ayse Orta koordinasyon eksikligi ve ] yardimcisini vekil tayin etmek
KANOGLU idari islerde aksama
Sinav programlarinin Ogrenci hak kaybu, egitim| Ogretim toplantilarin elemanlariyla yapilmasi,gerekli
14 |hazirlanmas: ve Ogretimin aksamasi Sinav programinin zamaninda yapilmasini saglama
Prof. Dr. Deniz Ayse Yiiksek ve uygulanmasini denetleme
KANOGLU e
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici

periyodik olarak toplanti seminer ve ilgili faaliyetlerin
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Akademik yila baglamadan

Bolim  Ogretim

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi

15 Jsnce boliim akademik elemanlar1 arasinda sinav programinin zamaninda yapilmasini saglama ve
toplantisin yapmak Orta iletisim ve uygulanmasini denetleme
Prof. Dr. Deniz Ayse koordinasyon eksikligi
KANOGLU Isbdliimiiniin geregince
yapilamamast iglerin
aksamasi
Dénem sonu akademik ve Akademik kurumsal Her akademik dénem sonunda siireg ile ilgili egitimsel
16 |genel durum degerlendirme ) hedeflerden sapma sosyal ve her bakimdan degerlendirmelerin yapildig
toplantisinin yapilmasi Prof. Dr. Deniz Ayse Orta bagibosluk duygusunun  |ijgili durum bilgi ve sikayetlerin tist birimlere iletildigi
KANOGLU ve goriniminin toplantilar yapmak
olugmasi motivasyon
eksikligi verim
dusuklugi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dekan V.

Fakiilte Sekreteri V.

Omer Faruk ZANCO

Prof. Dr. Deniz Ayse KANOGLU

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Birimi : SANAT, TASARIM VE MiMARLIK FAKULTESI
Alt Birimi  : Fakiilte Sekreteri
Hassas Gorevi . . _—
Siral Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi** Gorevin Yerine Proseduru
Getirilmeme Sonucu (AliInmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
Kanun, yonetmelik ve diger Hak kaybi, yanlis islem, [|Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
1 |mevzuatin takibi ve Omer Faruk kaynak israfi, tenkit,
uygulanmasi ZANCO Yiiksek sorusturma, cezai
yaptirimlar
Fakulte Kurulu, Fakdlte . Zaman kaybi Zamaninda goérevi yerine getirmek
2 |v8netim Kurulu ve Disiplin Omer Faruk Yiiksek
Kurulu kararlarinin yazilmasi ZANCO
.. ) . . Birimlerde Kamu zararina [Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim islemlerin
3 |On Mali Kontrol Islemleri sebebiyet verme riski |6n mali kontrolleri yapilacak ilgili Personelin gesitli
. Telafisi glic sonuglara yol]egitim programlarina katiiminin saglanmasi suretiyle
O?Zﬁgglk Viiksek agma riski mevzuata hakim olmasi hususunun gozetilmesi
uKse Yatinmlarin/Faaliyetlerin |sasianacak incelenen
gecikmesine yol agma
riski

Yiirtirliik Onay1
Ust Yonetici

Sistem Onay1
Kalite Koordinatori

Hazirlayan

Bolim Kalite Sorumlusu




HASSAS GOREV LISTESI

Dokiiman No LS.008

[k Yayin Tarihi 10.10.2023
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0

Sayfa 10/20

Stratejik Planin
Hazirlanmasi

Omer Faruk
ZANCO

Orta

Ust politika belgeleri ile
uyum saglanmamasi
Stratejik Planin
zamaninda
Hazirlanamamasi 5018
Sayili Kanunun
uygulanamamasi

Fakilte yonetiminin planlama slrecini izleme ve
yonlendirme tedbir ve galigmalari Fakdlte birimlerine
yonelik koordinasyon, rehberlik ve bilgilendirme

toplantilari diizenlenmesi Periyodik olarak, ara
asamalarda birimlerle degerlendirme toplantilari
yapilmasi ilgili mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate
alinarak gcalisma takviminin belirlenmesi

idare Faaliyet Raporunun
Hazirlanmasi

Omer Faruk
ZANCO

Orta

idarenin itibar Kaybi
Sire¢ hazirlanmasinda
toplanan veri ve
degerlendirmelerinin
aksamasi Kamuoyuna
yilhk bitge ve
performans
degerlendirmelerinin
zamaninda yapilamamasi

Performans raporlarinin hazirlanmasinda
toplanan verilerin kesin ve dogru oldugundan
emin olunmasi birimlerin performans
sistemine girdikleri bilgilerle faaliyet raporuna
yazdiklar bilgilerin tutarli oldugunun control
edilmesi

Birim Web Sitesinin
Glincellenmesi

Omer Faruk
ZANCO

Yiksek

Itibar kaybi

Birim Web Sitesinin glincellenmesi, veri duyuru
atilmasi vb. Islemlerin sadece web sitesinden sorumlu
olan personel tarafindan yapilmasi,Senede en az iki
defa birim websitesindeki bilgilerin giincellenmesi,
Mevzuat degisikliklerinde aninda gilincelleme
yapilmasi

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Omer Faruk
ZANCO

Yiksek

itibar ve giiven kaybi

Gizlilige riayet etmek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Kadro takip ve Omer Faruk - Planli programli bir sekilde yiiriitmek
8 |calismalari ZANCO Diisiik Hak kaybt
Universitemiz i¢c ve dis Mali kayip, yangin ve |Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiritialmesi, arag
9 ltehditler ile dogal afetlere . diger tehlikelere karsl gereg temini ve personelin egitiminin saglanmasi
karsi  koruma ve Omer Faruk Yiiksek hazirliksiz yakalanma
glvenlik tedbirlerinin ZANCO
saglanmasi. (Sivil savunma,
yangin, deprem, sel,
terdr,provokasyon vb.)
Gelen giden evraklari ) islerin aksamasi ve Evraklarin takibi
10 |titizlikle takip edip, ebys Omer Faruk evraklarin yanhs havalesi
dagitimini saglamak ZANCO Yiiksek
Birimlere uygun personelin ) Ort . Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi
11 |Gsreviendirilmesi Omer Faruk a Islerin aksamasi koordinasyonun saglanmasi
ZANCO
Biit¢e Calismalari ) . B 5 Olusacak harcamalarin 6ngorilmesi
12 Omer Faruk Yiiksek Biitge ag1g1
ZANCO
HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.

Omer Faruk ZANCO

Prof. Dr. Deniz Ayse KANOGLU

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Birimi :SANAT, TASARIM ve MIMARLIK FAKULTESI
Alt Birimi : BOLUM OGRETIM ELEMANLARI
H G" 3 o e
Sl Hassas Gorevl Olan Personel Risk Diizeyi** G:revin Yerine S
an Persone
N assas Gorevler y Getirilmeme Sonucu (AllInmasi Gereken Onlemler veya
0 Ad-Soyad Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun | Dr. Ogr. Uyesi Hidayet Egitim Ogretimin Boliim  ogretim  iyelerinin  ilgili maddeler ve
1 14. ve 5.maddelerinde SOFTAOGLU aksamasi kurumsal gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
belirtilen amag veilkelere Dr. Ogretim Uyesi Yiiksek hedeflere ulasmada hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
uygun hareket etmek aksakliklar yasanmasi
}.I..IE/IerV? TUNCER kurumsal temsil ve
Ogr. Gér. Rukiye yetkinlikte sorunlar
CALIS SAMANCI yasanmasi
Ders igeriklerinin . Boliim akademik Boliim akademik ¢aligmalarimin bagkanlik ve
2 |hazirlanmasi ve planlanmasi |Dog. Dr. Nisa YILMAZ hedeflerine tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyon ile
galigmalarma katilmak,ders JERKOVAN ulagmada derslerin yiriitiilmesi ders igeriklerinin giincel ve yetkin
p{ogr'ﬁmlarl'm.n eksiksiz  |Dr. Ogr. Uyesi H. Merve diizenli ve eksiksiz bir sekilde hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
Yurutulmesml saglamak TUNCER Yiiksek yiiriitilmesinde kurulup esgiidiim saglanmasi
iizere hazir bulunmak sorunlar yasanmasi
ve 6grenci hak
kaybi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Ogrenci damismanlik
hizmetlerine katilmak

Dr. Ogr. Uyesi Hidayet
SOFTAOGLU

Ogrenci hak kaybu,
egitim ve Ogretimin
aksamasi, 6grencinin

Ogrenciler igin belirlenen danigman  dgretim
iiyeleri/elemanlarinin  Ogrencilere gerekli ve
yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik

6grencilerin bolim ve Dr. Ogr. Uyesi H. Merve Orta
cevreye uyum saglamalarina TUNCER cevreyle ve kl}rumla vb. konularda destek sunulmast
yardimci olmak Dr. Ogr. Uyesi Merve g§$i$11n$iec?lr

ANAC yasanmasinda aksakliklar

Ogr. Gor. Rukiye yasanmasl

CALIS SAMANCI
Dekanlik  ve  Bolim Dr. Ogr. Uyesi Hidayet Akademik ve idari [Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
Bagkanliginin 6n gordiigii SOFTAOGLU islerin yiiriitiilmesinde kurulabilmesi ve  buradan saglanacak sinerjinin
toplantilara (egitim-6gretim, | . ¢ gr. Uyesi Merve Orta gerekli olan Dekanlik- |Dinamizme edilebilmesi i¢in dgretim iiyelerine
sosyal ve kiiltiirel) katilmak ANAC Bolum koordinasyonunda {yazil1 ve sifahen toplantilarin énceden
faaliyetlere destek vermek al e aksamalar dogmasi bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden

Dr. Ogr. Uyesi H. gerekli bilgi ve iletisim  y1qirmeleri

Merve TUNCER agmin saglanamamasi

Ogr. Gor. Rukiye

CALIS SAMANCI

Ars.Gor. Raziye CINAR

Ars.Gor. Esra Ipek

AGBUGA
Bilimsel aragtirmalar yapmak | Dr. Ogr. Uyesi Hidayet Kurumsal hedeflerin en |Ogretim {iiyelerinin dénemsel olarak makul bir
ve bilimsel alanda ulusal ve | SOFTAOGLU 6nemli kisimlarindan sayida bilimsel caligmalar yiiriitmelerinin kurumsal
uluslararas1 Kongreler Dr. Ogr. Uyesi Merve Orta olan akademik hedefler igin 6neminin toplantilarda vurgulanmasi,

diizenlenmesine yardimci
Olmak

ANAC
Dr. Ogr. Uyesi H.
Merve TUNCER
Ogr. Gor. Rukiye
CALIS SAMANCI

aragtirmalarin makul bir
diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zarari

bu baglamda dénem dénem verilerin toplanmasi,
gerekli aragtirmalar icin destek sunulmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Dog. Dr. Nisa YILMAZ Bolim akademik ve JKurumun donemsel ¢aligmalarinin

Boliimde egitim-6gretim
faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri

gibi her yil yapilmasi
zorunlu ¢aligmalara destek
vermek

ERKOVAN

Dr. Ogr. Uyesi Hidayet
SOFTAOGLU

Dr. Ogr. Uyesi H. Merve
TUNCER

Dr. Ogr. Uyesi Merve
ANAC

Ogr. Gor. Rukiye
CALIS SAMANCI
Ars.Gor. Raziye CINAR
Ars.Gor. Esra Ipek
AGBUGA

Yiksek

idarifaaliyetlerde
aksama,koordinasyon
eksikligi  ve kamu zarar1

giincellenmesi ve ileriye taginmasi igin esgiidiimiin
O6neminin vurgulanmasi ve bu ydénde belli
kriterlerin diizenliligi i¢in ¢caba sarf edilmesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Erasmus, Farabi ve
Mevlana gibi degisim
programlariyla ilgili
caligmalar1 yiirtitmek

Dr. Ogr. Uyesi Hidayet
SOFTAOGLU

Kurumun ulusal ve
uluslar aras1 diizeyde
akademik kaliteye
ulagsmasinda aksakliklar

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
programi  koordinatdrlerinin yurt i¢i ve dist
Ogrenci ve Ogretim elemani degisimini saglamasi

Ogr. Gor. Rukiye Yiiksek yasanmasi kurum igin
CALIS SAMANCI akademik hedeflere
ulasilamamasi mezun
profilinde gerekli
yetkinligin saglanamamasi
Kaynaklarin ~ verimli Dog. Dr. Nisa YILMAZ Kamu zarari,kurumsal Bolim  ogretim  iiyelerinin ilgili maddeler ve
etkin  ve ekonomik ERKOVAN hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
ku}lamlmasml Dr. Ogr. Uyesi Hidayet aksamalar ve hak kaybi  |hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
saglamak, ¢alisma odasinin SOFTAOGLU mallarinin  korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi
kullanilmas1 ve korunmasi .o i Yiiksek
konusunda ilgililere Dr. Ogr. Uyesi H. Merve
yardimci olmak TUNCER
Dr. Ogr. Uyesi Merve
ANAC
Ogr. Gor. Rukiye
CALIS SAMANCI
Fakiiltenin Etik Kurallari'na Akademik hedeflerden |Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari
uymak,i¢ kontrol Dr. Ogr. Uyesi Nisa sapma, idari Koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
faaliyetlerini desteklemek, YILMAZ ERKOVAN Yiiksek koordinasyonda gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
hassas gérevleri bulundugunu | pr. Ogr. Uyesi Hidayet aksakliklar kurumsal uygulanmasinin denetlenmesi
bilmek ve buna gore hareket SOFTAOGLU yetkinlik ve temsil sorunu
etmek
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Dekan, Dekan Yardimcilari,
Boliim Bagkani, akademik

ve idari isleri Yapmak

Dr. Ogr. Uyesi Hidayet
SOFTAOGLU

Dr. Ogr. Uyesi H. Merve
TUNCER

Ogr. Gor. Rukiye
CALIS SAMANCI
Ars.Gor. Raziye CINAR
Ars.Gor. Esra Ipek
AGBUGA

Yiksek

Akademik
islerde aksama

ve

idari

Boliim Bagkan1 Dekan ve Dekan yardimcilarmin
verecegi akademik ve idari isleri titizlikle yerine
getirir. Mazereti olmasi halinde bunu énceden

bildirir.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Fakiilteyi temsil eden Ars.Gor. Raziye CINAR Spor Faaliyetlerinde Dekanlik tarafindan  gorevlendirilen arastirma

Ogrenci gruplarina onderlik

aksama,sporcu ogrenciler
arasi sorunlar ¢ikma riski

gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin
hazirlanmasinda antrendrliik danismanlik vs.

etme Ars.Gor. Esra Ipek Orta
AGBUGA gorevleri tistlenir
Ders ve smav Ars.Gor. Raziye CINAR Ders ve Sinav Boliim sinav ve ders programlarint hazirlayacak
12 |programlarinin hazirlanmasi Ars.Gor. Esra Ipek Orta programlarinda ve komisyona yardimci olmak

akademik isleyiste aksamal

c;ahsmalarlnﬁt katilmak ve AGBUGA
sinavlarda gozetmenlik
yapmak
HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.

Omer Faruk ZANCO

Prof. Dr. Deniz Ayse KANOGLU

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Birimi : SANAT, TASARIM ve MIMARLIK FAKULTESI
Alt Birimi :BOLUM SEKRETERLIGI
Sural . Hassas Gorevi ) Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel R1sk Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Diizeyi** Kontroller)
Boliim ile ilgili yazismalarin Islerin aksamas, itibar Boliim igi koordinasyonun saglanmasi, EBYS' rutin
1 |zamaninda yapilmasi Fatma BEBEK Orta kayb1, hak mahrumiyeti olarak takip edilmesi,
Boliim Bagkanligina ait resm Kamu zararina sebebiyet, Arsivleme i¢cin EBYS'nin kullanilmasi, Yiiksek
2 bilgi ve belgelerin muhafazas Fatma BEBEK itibar kaybi, hak magduriyeti | Dosyalama planina gore fiziksel evraklarin
veboliimle ilgili evraklarin Yiiksek ve kisi hak kaybina sebebiyet |arsivlenmesi
arsivlenmesi. vermek
Egitim-Ogretim ile ilgili ders o o Akademik takvime uyulmasi ve egitimden
3 gorevlendirmesi, haftalik ders Fatma BEBEK rta El%illtil}lllsti)eiit(;?aksama sorumlu Boliim Bagkan Yardimecisi ile
koordinasyon halinde olmak
programi ve sinav ogrencilerde hak kayba, 4
programinin zamaninda kurumsal itibar kaybi
yapilmasina yardimei olmak.
Boliim kurulu gagrilarinin Boliim kurullarinin zamaninda toplanmasini
4 Ders programlarinin < .. o o e ..
yapilmasi, kurul kararlarinin zamaninda saglamak donem ve egitim y1li ile ilgili gerekli is
ya.zlllma.m ve ilgililere teblig Fatma BEBEK belirlenememesinin egitim bo}umu ve giincelleme paylagiminin yapilmasini
editmesi. Orta Ogretim faaliyetlerinin saglamak

aksamasina sebebiyet
vermesi norm kadrolarin
zamaninda dekanliga
iletilememesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




HASSAS GOREV LISTESI

Dokiiman No LS.008
[k Yayin Tarihi 10.10.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No 0
Sayfa 19/20

Giden-gelen evrak gibi bolim

yazigmalarinin sistematik
yedeklemesinin yapilmasi

Fatma BEBEK

Boliimiin idari islerinde

Orta aksakliklarin dogmasi

Arsivlemenin yapilmasi

Ogrenci ilan panolarinda ilgilj
duyurular1 yapmak ve siiresin

olanlarin panodan
kaldirilmasini saglamak

Fatma BEBEK

Yanlis bilgilendirme,
itibar kaybi

Orta

[lanlarin gegerlilik tarihlerinin control edilmesi

Boliim personelinin yillik
izne ayrilmadan bir hafta
oncesinden izin formunu ve
izin doniisiinde yillik izin
doniis formunun dekanliga
iletilmesini saglamak, Hasta
raporlu olan bolim
personelinin rapor izin
formunu geciktirmeden
dekanliga iletilmesini
saglamak

Fatma BEBEK

Islerin aksamas1, hak
kaybu, itibar kayb1

Orta

Devlet memurlari izin ve rapor yonetmeligi
cercevesinde siirelere riayet edilmesi, hizmetici egitim
verilmesi

Diger Fakiiltelerce verilen
havuz dersleri i¢in gozetmen
gorevlendirmesi bilgi akigini
saglamak.

Fatma BEBEK

Egitim-6gretim
faaliyetlerinde
aksama,6grencilerde hak
kaybi

Yiksek

Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi onaylarin
alimmasi, EBYS'den gerekli yazigmalarin yapilmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Fakiilte — Boliim, Boliim Egitim-0gretim, aragtirma | Gerekli koordinasyonun EBY'S iizerinden zamaninda
ici ve Boliimler saglayarak ve idari faaliyetlerde yapilmasi
yazigsmalar1 yapmak, gelen- aksama
giden evraklart EBYS’ye
kaydetmek,dosyalamak, Fatma BEBEK Orta
EBYS’den gelen belgeleri
boliim bagkani onayina
sunmak.
HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
Omer Faruk ZANCO Prof. Dr. Deniz Ayse KANOGLU
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici






