HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birim

SOSYAL VE BESERI BiLiMLER FAKULTESI

Alt Birim

Yazi isleri

Hassas Gorevler

Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

Alinmasi gereken 6nlemler

Gelen Giden evraklar titizlikle takip edip
dagitimini1 zimmetle yapmak

Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

Evraklarin takibi

Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda
Ogretim tiyelerine bildirmek

Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi

Is akisinin titizlikle takibi

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi

korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.

Hak kaybi aranan bilgi ve
belgeye ulagilmamasi

Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek

Siireli yazilari takip etmek.

Islerin aksamasi ve evraklarm
kaybolmasi

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.

Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarin
giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi

Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1

Muhteviyati gizlilik iceren evrakin iletilmesinde kurye(personel)gorevlendirilerek zimmet karsiligr ilgili
kisiye tesliminin saglanmasi,yine ayni evrakin biiro icersinde muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek

Programlarin eksik hazirlanmasina yonelik verim
diisiikligii

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, geleek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi

Doénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde
gerekli diizenlemeyi saglamak

Calisma veriminin diismesi

Islerin zamaninda yapilmas1

Kaynaklarm verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Hak kaybi, kamu zarar1 vs.

Her tiirli tiikketim malzemesinin israf edilmemesi. Elektrik lambalarinin, bilgisayarlarin ve
projeksiyonlarm ihtiya¢ disinda kapattirilmasi, israf yapilmamasi i¢in diizenli sekilde kontrol edilmesi.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birim SOSYAL VE BESERI BiLIMLER FAKULTESI
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Hassas Gorevler Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglan Alinmasi gereken 6nlemler
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Egitim ve idari islerin aksamasi, Zaman kaybu, Itibar T .
s Zamaninda gorevi yerine getirmek
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi kayb1
K onetmelik dig tin takibi . C e
anun, yonetmeltc Qiger mevzuatm taxiot ve Yanlis islem, hak kaybi, kamu zarar1 Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi
I 1 li 0 1 . .. . . .
Zne ayrian p e.rson? e gf)reVden ayrran Gorevin aksamast Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
personelin yerine gorevlendirme yapilmasi
Akademik ve Idari Personel Sorusturmalar Mevzuata uygunsuzluk, Hak kaybi, Itibar kaybi Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasininin saglanmasi. Yazigmalarin zamaninda yapilmasi.
Gizli yazilarin hazirlanmasi Kisi magduriyeti, Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Kadro talep ve caligmalari Hak kayb1 Planh ve programli bir sekilde takip etmek
Temizlik Hizmetleri il lizenlemelerini o . . . . .
emizlik Hizmetleri ile gevre dizenlemelerinin Caligsma veriminin ve kalitesinin diigmesi Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeri saglamak

kontroliinii saglamak
Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Her tiirlii tiiketim malzemesinin israf edilmemesi. Elektrik lambalarinin, bilgisayarlarin ve

Hal kaybi, kamu zarar vs. projeksiyonlarin ihtiya¢ disinda kapattirilmasi, israf yapilmamasi icin diizenli sekilde kontrol edilmesi.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birim

SOSYAL VE BESERI BiLiMLER FAKULTESI

Alt Birim

Personel isleri Birimi

Hassas Gorevler

Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

Alinmasi gereken 6nlemler

Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya igerisinde
olan gizli bilgileri goriilmesinin ve okumasinin
onlenmesi, icerisinde olan bilgileri diizgiin
sekilde tutulmasi

ftibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu , 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet

Memurlar1 Kanunlari ile ilgili hizmetici egitim

Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar1

Itibar kayb, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur.

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi
islemleri

Hak kayb1

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme
islemleri

Hak kayby, Itibar kaybi, Zaman kaybi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

1416 sayih Kanun uyarinca yapilan islemler

Hak kayb1

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

Askerlik Yazigmalari

Hak kayb1

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri

Hak kaybi, Kisi magduriyeti

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak

Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak

Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarari

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

Personel izin Islemleri

Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1

Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak

Siireli yazilar1 takip etmek.

Islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmast

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.

Akademik Personel Yurti¢i ve Yurtdisi
gorevlendirme islemleri

Hak kayb1

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

Mal Bildirim Formlar1

Cezai yaptirim, Mevzuatin gerekliliklerinin yerine
getirilmesi, Sorusturma

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak, Tiim personelin mal bildirim formlarmnin takip edilmesi




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birim SOSYAL VE BESERI BiLIMLER FAKULTESI
Alt Birim Ogrenci igleri
Hassas Gorevler Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglan Alinmasi gereken 6nlemler

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik

N Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasininin saglanmasi.Yazigmalarin zamaninda yapilmasi.
ortaminin dogmasi

Ogrenci Sorusturma Islemleri

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve

uygulamalarmi 2547 Sayil kanun, YOK Genel
Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlar1, Universite Hak kayb1 Akademik takvime gore ve mevzuat degisikliklerinin diizenli takibi
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer
alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiriitmek.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda

. Hak ve zaman kayb1 Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
gondermek
Harg/Katki Pay! islemleri Kamu zarar1, Ogrencinin magdur olmasi, Gorevde Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen har¢ miktarlar1 azami 6grencilik siiresini agan dgrencilere
aksakliklar tahakkuk ettirilir.

Haftalik Ders ve Sinav programini boliim baskanhginin belirledigi ilgili kisilerin haftalik ders ve sinav
programi hazirlama asamasinda koordineli bir sekilde ¢aligmalar saglanmaktadir.

Oprenci tarafindan yapilan hatalar, damisman tarafindan yonlendirilerek ve diizeltilerek 6grencinin
magduruyetinin dnlenmesi.

Haftalik Ders ve Sinav Programlarinin

Hazirlanmasy/ilant Ogrenci hak kaybi

Kayit ve Kayit Yenileme Islemleri Egitim-Ogretim aksamasi ve §grenci hak kaybi




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birim SOSYAL VE BESERI BiLIMLER FAKULTESI
Alt Birim Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
Hassas Gorevler Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglan Alinmasi gereken 6nlemler

Taginir mallarin 6lgerek/sayarak teslim alinmasi

depoya yerlestirilmesi Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
Tagimnurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari Kamu zarari, birimdeki tagmirlarin kontroliinii .. . .. S .

. kig isleml Im: 1 tvell 1 1 .
tutmak, belge ve cetvelleri olus ak. saglayamama, zaman kayb Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli yapilmasi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir gegici . e . . .
tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin alindisinin diizenlenmesi Kontrollerin chil kisilerce yapilmas1, islem basamaklarina uygun harcket edilmesi
Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi1 | Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tagmirlarin emniyete alinmasi

icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar

bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimni Kamu zarari Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin kayith oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak,

har(.:am? yetklhsmc? belirlenen asgari stok Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak

seviyesinin altia diisen tasimnirlar: harcama durumu

yetkilisine bildirmek

Tagimnir yil sonu islemlerini gergeklestirmek Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk Hazirlayan kisinin bilingli olmasu, ilgili yonetmeliklere uygun islem yapilmasi

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina

vardime olmak Kamu zarari, itibar kayb1 Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi




HASSAS GOREVLER LISTESI

Birim

SOSYAL VE BESERI BiLIMLER FAKULTESI

Alt Birim

Tahakkuk ve Satinalma

Hassas Gorevler

Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Alinmasi gereken 6nlemler

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi

Biitge ac181 ve hak kaybi

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin ngériilmesi

Maas, ek ders, yolluk evraklarin hazirlanmasi

Hatali 6demeler

Personel sleri ve Ogrenci Isleri Birimi ve Boliim sekreterligi ile koordineli caligtimast

Maas hazirlamasinda 6zIuk haklarinin zamaninda
temin edilmesi

Hak kayb1 olugmasi

Personel Isleri ile koordineli galisiimas:

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

Kamu ve kisi zarar1

Personel Isleri ile koordineli galisiimas:

Odeme emri belgesi diizenlemesi

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kontrollerin dogru yap1 Imasi

SGK'na elektronik ortamda génderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda

Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem

Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmasi

Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk
evraklarini hazirlamak

Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da y1l
verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak

Personel Isleri Birimi ile koordineli ¢aligilmasi

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Kamu zarari, satin alma iglemi uzar hatta alim
gerceklesmez

Kontrollerin dogru yapilmast, Thtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birim SOSYAL VE BESERI BILIMLER FAKULTESI
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Hassas Gorevler Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglan Alinmasi gereken 6nlemler
Béliim ile ilgili yazigmalarin zamaninda yapilmasi | Karisikliga sebebiyet vermek Béliim i¢i koordinasyonun saglanmasi

Boliim Bagkanhigina ait resmi bilgi ve belgelerin
muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin Kamu zararma ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek Hata kabul edilemez
arsivlenmesi

Egitim-Ogretim ile ilgili ders gorevlendirmesi,
haftalik ders programi ve simav programinin Programlarin eksik hazirlanmasi ve verim alinamamasi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
zamaninda yapilmasina yardimci olmak

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme
yiiriitillmesini saglamak konusunda geriye diisme

Egitim-6gretimin aksamasi, okutulacak derslerin
zamaninda belirlenemesi, kurumsal hedeflere
ulagilamamasi, verim diistikligii

Enstitii ve idari birimlerle igbirligi icerisinde gerekli koordinasyonu saglama

Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isboliimii ve giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

Boliim kurulu ¢agrilarinim yapilmasi, kurul
kararlarmin yazilmas: ve ilgililere tebli§ edilmesi

Giden-gelen evrak gibi boliim yazigmalarinin
sistematik yedeklemesinin yapilmasi

Boliim 6grenci sayilari bagart durumlari ve
mezun sayilarinin yapilmasi

Boliim 6gretim eleman: Ders Yiikii formlarinin Hak kaybi, Kamu zarari, boliim dgretim elemaninin
uygun olarak hazirlanmasi ekders iicreti alamamasi veya eksik/fazla almasi

Béliimiin idari islerinde aksakliklarin dogmast Hata kabul edilemez

Istatiksel bilgi ve veri eksikligi Boliim igi verilerin kontrollii ve dogru girilmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birim

SOSYAL VE BESERI BiLiMLER FAKULTESI

Alt Birim

Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcihig:

Hassas Gorevler

Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

Alinmasi gereken 6nlemler

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

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

Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme ydniinde gerekli galismalarin tamamlanmasi

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek

Kurullarin ve idari islerin aksamast ile hak kayb1

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav
programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu
isler igin olusturulacak gruplara baskanlik etmek

Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi
olmasi durumunda hak ve adalet kaybu.

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
gelistirilmesi

Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve
istatistikleri tutmak

Ogrenci-6gretim elemant esitsizliginde verimli ders
vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek
olmast

Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmin normallesmesi igin {ist birimlerle irtibat halinde olmak.

Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci
ogrenci kabulil ile ilgili galigma ve takibin
yapilmasi

Tgili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin
haklarinin kaybi

Egitim komisyonlarinin iyi seg¢imi ve siki kontrol ile ¢aligmalarint saglamak. Boliimlerden yardim almak.

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek,
kurulacak komisyonlara baskanlk etmek

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik
ortaminin dogmasi

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek

Ogrenci sorunlarmi dekan adina dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak

Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve fakiilte
genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi.

Ogretim elemanlarinim miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri.
Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek

Ogrenciler arasinda kanundist faaliyetlerin bas
gostermesi

Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birim

SOSYAL VE BESERI BiLiMLER FAKULTESI

Alt Birim

idari ve Mali isler Dekan Yardimciligi

Hassas Gorevler

Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

Alinmasi gereken 6nlemler

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

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

Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme ydniinde gerekli galismalarin tamamlanmasi

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek

Gorevin aksamasi, hak kaybi

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Fakiilte binalarmin kullanim ve onarim
planlarinin yiiriitimii ile odalarin dagitimin
koordine etmek

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak

Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek

Giinliik is akist ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin
olusmasi

Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi

Satin alma ve ihale ¢aliymalarini denetlemek

Personelin ¢alisma veriminin diismesi, i akisinda
aksakliklarin yasanmasi

Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiya¢ duyulan teghizatin teminini usuliine uygun bir sekilde
saglamak ve bunun i¢in gerekli yazismalarin takibini {istlenmek

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini destelemek

Hak kayb1

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin dnlenmesi

I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma
katilmak

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, verim digiikligi

Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisini saglayip egitim y1li ile ilgili gerekli igboliimii
cergevesinde giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

Temizlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin
kontroliinii saglamak

Caligsma veriminin ve kalitesinin diigmesi

Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birim

SOSYAL VE BESERI BiLIMLER FAKULTESI

Alt Birim

B6liim-ABD Bagkani

Hassas Gorevler

Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglar

Alinmasi gereken onlemler

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

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

Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata gegme

Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak

Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi,
kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon
saglama, giincel kontrollerin yapilmasi

Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi arasindaki
esglidimii denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek

EEMM=OZTTUIIIIT dKSdAITdsT, TIITVTUT UZTCUIT TYCTCTIITT
agir1 yiik diigmesi, tim zamanin egitime verilmesinin
zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin

yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin
14 1

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin yapilmasi

Boliim faaliyet, stratejik plan, performans
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagilamamasi, verim diisiikliigi

Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak, dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isboliimii ve giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak

Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla
ilgili galigmalar yiiriitmek

Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi, verimin diismesi,
egitimin istenen dinamizmi edinememesi ve monoton
bir goriindii olusmasi

Béliim Erasmus ve Farabi koordinatérii elemanlarn ilgili talepler ve gereklilikler ¢cergevesinde
¢aligmasini saglama, yurt igi baglantilar ve yurt disi ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama

Béliimde yapilmasi gereken secim ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak
zamaninda yapilmasini saglamak

Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, giincel
islerin zamaninda ve geregince yapilamasi, yonetim
zaafi, kurumsal hedeflere ulasgamama

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli
isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigma

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek,
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, birim i¢i ve
Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak

Mezun olarak dgrenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve
kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna direkt katk:

Birim akademik kurulunu sik stk toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili
aksakliklar1 ¢6zmek, boliim i¢inde ¢oziilemeyen sorunlarin st birime iletilmesini saglamak

Engelli ve yabanci uyruklu dgrencilerin
sorunlariyla ilgilenmek

Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kayb1

Tgili paydaslarla iletigimin canli tutulmasi, sikayetlerin alinmast, ¢dziimiin zamaninda sunulmasi

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarmi
degerlendirmek

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi

Tlgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak iizere denetim ve koordinasyonu yapmak,
rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Dekanliga ulagtirmak

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba
katarak islem ve harcama yapan bolim 6gretim
elemanlarmin 6deme planlarinda aksama yasanmasi,
gereksiz ddeme cezalarina maruz kalmalart

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
iletilmesini saglamak ve bunun igin gerekli koordinasyonu yapmak

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak

Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybs, tercih edilme
konusunda geriye diisme

Enstitii ve idari birimlerle isbirligi igerisinde gerekli koordinasyonu saglama

Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak ve
drencilerle toplantilar diizenlemek

Egitim hedeflerine ulagsamama, bireysel sorunlarin
artmas1, motivasyon eksikligi

Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin
yapilmasini saglamak

Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin
bilimsel aragtirma ve yayin giictinii artirict
tegvikte bulunmak

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi,
kurumsal monotonluk, aragtirma boyutunda yetersizlik
ve zay1flik

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve gevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim
personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yaymn yapma ile ilgili bilgilendirme

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii
temsil etmek

Béliim ve Dekanlik arasi iletigim zayifligi,
koordinasyon eksikligi ve idari iglerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim baskan
yardimcisini vekil tayin etmek

Sinav programlarinin hazirlanmasi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, sinav programinin zamaninda yapilmasini
saglama ve uygulanmasini denetleme

Akademik yila baglamadan dnce bolim
akademik toplantist yapmak

Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletigim ve
koordinasyon eksikligi, isbolimiiniin geregince
yapilamamasl, islerin aksamasi

Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul toplantilarmim yapilmasini saglamak

Donem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma, bagibosluk
duygusunun ve goriiniimiiniin olugmasi, motivasyon
eksikligi, verim diigiikliigii

Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin
yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikdyetlerin iist birime iletildigi toplantilar yapmak




HASSAS GOREVLER LiSTESI

Birim

SOSYAL VE BESERI BiLIMLER FAKULTESI

Alt Birim

Béliim/ABD Bagkanhigi

Hassas Gorevler

Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglar

Alinmasi gereken onlemler

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

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmast

Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi

Ders 1gerKIernn hazZirfanmast ve planfanmast
¢aligmalarina katilmak, ders programlarinin
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir

hulunmalk

Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin
diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yaganmast,
ogrenci hak kayb1

Boliim akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi,
ders igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmas

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,
ogrencilerin bolim ve gevreye uyum
saglamlarina yardimei olmak

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi,
Ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir
Ogrenim siireci yagsanmasinda aksakliklar yasanmasi

Ogrenciler igin belirlenen damisman gretim iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, dgretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmast

Dekanlik ve Bolim Bagkanliginin 6n gordiigii
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
Dekanlik- B6liim koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletigim aginmn

Gerekli koordinasyonun ve iletisim agimn kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin dinamizme
edilebilmesi i¢in dgretim iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, tiyelerin de
mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Bilimsel arasgtirmalar yapmak ve bilimsel alanda
ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine
yardimer olmak

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

Ogretim {iyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel galismalar yiiriitmelerinin kurumsal
hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem verilerin toplanmas,
gerekli aragtirmalar i¢in destek sunulmast

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

Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
koordinasyon eksikligi ve kamu zarar

Kurumun dénemsel ¢alismalarmin giincellenmesi ve ileriye tagmmasi i¢in esgiidiimiin dneminin
vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlariyla ilgili caligmalar yiiriitmek

Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde akademik
kaliteye ulagmasinda aksakliklar yasanmasi,kurum i¢in
akademik hedefleri ulasilamamasi, mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamasi

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi koordinatérlerinin yurt i¢i ve dist 6grenci ve
Ogretim elemani degisimini saglamasi

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, ¢alisma odasimin
kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere
yardime1 olmak

Kamu zarar1, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar,
hak kayb1

Bolim 6gretim tyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin esgiidiim saglanmasi

Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda
aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

Ogretim {iyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri
baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani,
Boliim Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali

Bagkaninin verecegi akademik ve idari isleri
yapmak

Akademik ve idari islerde aksama

Anabilim Dali Bagkani, B6liim Bagkani Dekan ve Dekan yardimcilarinin verecegi akademik ve idari
isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden bildirir.

Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarma 6nderlik
etme

Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu dgrenciler arasi
sorunlar ¢ikma riski

Dekanlik tarafindan gorevlendirilen arastirma gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarmin
hazirlanmasinda antrenérlitk danismanlik vs. gorevleri iistlenir

Ders ve sinav programlarmin hazirlanmasi
caligmalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik
yapmak

Ders ve Siav programlarinda ve akademik isleyiste
aksama

Bolim smav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimei olmak

Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin
bilimsel aragtirma ve yayimn giictinii artirict
tegvikte bulunmak

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yaganmasi,
kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik
ve zayifhk

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim
personelini haberdar etmek, tegvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimit
temsil etmek

Boliim ve Dekanlik arast iletisim zayifhgi,
koordinasyon eksikligi ve idari iglerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek ve yerine bolim bagkan
yardimcisini vekil tayin etmek

Sinav programlarimin hazirlanmasi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, sinav programinin zamaninda yapilmasini
saglama ve uygulanmasini denetleme

Akademik yila baglamadan 6nce boliim
akademik toplantis1 yapmak

Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi, isbolimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi

Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

Donem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk
duygusunun ve goriiniimiiniin olugmasi, motivasyon
eksikligi, verim diisikligi

Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin
yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin st birime iletildigi toplantilar yapmak
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