HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: ¢.U. EGiTiM FAKULTESI
Alt Birim Dekan
Sira Hassas Gorevler Hzissas. Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosedu‘(u
Gorevi R ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
No Olan Diizeyi Kontroller)
Personel
" e Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere 1 e I
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 M . .. . Dekan Yiiksek ulagsmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal = .. Lo .
addelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun . S bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek tamamlanmasi
yasanmast
Fakillte kurullarina baskanlik ?tmek ve ku{ul . Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Kurul
2 kararlarinin uygulanmasini saglamak. Fakiilte Dekan Yiiksek k 5
. . .. . - aybi kararlarinin uygulanmasini saglamak
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,
3 Her yﬂ. Fakiiltenin analitik b1}tgesm1n gerekgeleri Dekan Yiiksek Biitge acifi ve mali kayip ]?1119@11 ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
ile birlikte hazirlanmasini saglamak, ongoriilerek hazirlanmasi
4 Fa}.kult.e nin kadro ihtiyaglarmi belirleyerek dst Dekan Yiiksek Hal kaybr Planli ve programli bir sekilde yiriitmek
Y onetime sunmak,
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
5 kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol Dekan Yiiksek Cezai yaptirim Gorevin aksamasi Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
yetkilisi vasitastyla kayitlarinin saydam bir uygulanmasi
sekilde tutulmasini saglamak,
Fakiiltenin birimleri izerinde genel gozetim ve Kaliteli egitimin verilememesi Hak Delfan Yardlmclllharl, Bolu_m b_askanlarl ve
6 e Dekan Orta fakiilte sekreteri ile koordineli ¢alisma
denetim gorevini yapmak ve adalet kayb1
StratEJlkVPIanIama Kur_u!u tOpla.I.l U.l.a{l na kaplm_a k .. .. Dekan Yardimcilari, Boliim bagkanlari ve
7 Dekanliginin personelinin her tiirlii 6zliik islerini Dekan Yiiksek Itibar Kaybi1 . .. L
. R P fakiilte sekreteri ile koordineli ¢alisma
organize edip yliriitiilmesini saglamak
. - . . T . . Dekan Yardimcilari, Boliim bagkanlari ve
8 Deikanhglnln Boliimleri arasinda koordinasyonu Dekan Orta Kaliteli egitimin verilememesi fakiilte sekreter ile koordineli calisma
saglamak
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiiziik ve Dekan Yardimeilari, Boliim
yonetmeliklere uygun bir sekilde Rektorliik Egitim 6gretimin aksamasi baskanlar ve fakiilte sekreteri ile
9 Makaminin talimatlar1 dogrultusunda zamaninda Dekan Orta Hak kayb1 koordineli ¢alisma, Yasa ve
yapilmasini saglamak, yonetmeliklerin diizenli takibi ve
uygulamasi
Kurulusgn amag ve hedefleriyle dfiglsctn flrs'atlar . Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi igin
arsindaki uyumun korunmasi ve yonetilmesine Gorevin aksamast o Lo
10 destek vermek Dekan Orta gerekli i¢ denetimi saglamak




HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sedat UCAR
Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: ¢.U. EGIiTiM FAKULTESI
Alt Birim Dekan Yardimaisi (Ogrenci islerinden Sorumlu)
" Hassas Gorevi . R . - Prosediirii
Sira Hassas Gorevler Olan Personel ISISk . Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Duzeyi Kontroller)
2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanununun 4. Ve Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
. 2 . . hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, °r o oo .
1 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Dekan Yiiksek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme yoniinde gerekli galismalarin
uygun hareket etmek Yardimcisi yasanmasi tamamlanmasi
Dekanln.bulunmadlgl %amanlarda Fakult"e Dekan Yardimcisi . Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi Zamaninda kurullara baskanlik etmek adina
2 Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yiiksek lanl diger dek q larwi
Yoénetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek Eanj.ma Ve diger dekan yardimcilarlyla
oordinasyon
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Dekan Yardimcisi Kaliteli egitimin verilememesi. haksiz ders Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
3 programlari ile ilgili galismalari planlamak, Yiiksek g ! gerekli

bu isler icin olusturulacak gruplara
bagkanlik etmek

dagihmi olmasi durumunda hak kaybi

diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
sisteminin gelistirilmesi

HAZIRLAYAN
Turkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sedat UCAR




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGIiTiM FAKULTESI
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Mali islerinden Sorumlu)
.. Hassas Gorevi . - . - Prosediirii
Sira Hassas Gorevler Olan Personel ISlsk . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Duzeyi Kontroller)
. A Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. . .
1 aylil YUKseK Fgre . Dekan Yiiksek hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . - o0 - Lo .
Yardimeist kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
uygun hareket etmek
yasanmasi tamamlanmasi
Dekamn.bulunmadlgl %amanlarda Fakilte . Kurullarinve idariislerinaksamasiilehak kayb1 Zamanindakurullarabaskanliketmekadina
2 Akademik Kurulu, Fakiilte Kuruluve Dekan Yiiksek lanlamave diser dekan vardumeilarivia
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara Yardimeist planiar g y y
koordinasyon
bagkanlik etmek
Fakiilte binalarinmislevsel olarak kullaniminive
3 g?r?ktlgmdfionarnvmnl koordine etmek. B_ma%ar_ln Dekan Yiiksek Fiziki sorunlar ile hak kaybinm ortaya gikmast Bolgrpler ve 1dar.1 b'1.r1m1erle 1rt1t?at
boliimlere gore dagilimini yapmak ve verimli bir Yardimeisi icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
sekilde siirdiiriilmesini saglamak
nﬂ.ml ogretim c;ahsmalarlm.r} yuljutulmem? fakiilte . Egitim-6gretimve idariislerde aksamalarin Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
4 ihtiyaglarinin kargilanmasi, gérevli personelin Dekan Yiiksek oo .
> oo yasanmas1 ve hak kayb1 gerekli diizenlemelerin yapilmasi
secimi ve denetlenmesini saglamak Yardimcisi
5 Temlzh‘].( }Elznletlerl ile gevre diizenlemelerinin Dekan Viiksek Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini
kontroliinii saglamak v denetlemek,
ardimcist . .. Lo
gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak
Personelin ¢alisma veriminin diigmesi, is akiginda Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde
6 Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek Dekan Yiiksek Ksaklikl cals $MESL, 15 ak1y ihtiya¢ duyulan teghizatin teminini usuliine uygun
Yardimcist aksaklikiarin yasanmas bir sekilde saglamak ve gerekliyazismalarin
takibiniiistlenmek
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet . Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde veri
! 1 katilmak Dekan Yiiksek ulagilamamas, verim diigiiklagii akisint
raporiarina katiima Yardimcist g ’ suicue saglayip egitimyiliileilgiligerekliisbolimi
cergevesinde giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tirkan CANPOLAT Prof.Dr.Sedat UCAR
Fakiilte Sekreteri Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGIiTiM FAKULTESI
Alt Birim Fakilte Sekreteri
.. Hassas Gorevi . L . - Prosediirii
Sira Hassas Goérevler Olan Personel ISlsk . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Duzeyi Kontroller)
1 Ka”“l”' yonetmelik vedigermevzuatintakibive Fakiilte Yiiksek Hak kayb1, Yanls islem, kaynak israf Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip
uygulanmasi Sekreteri etmek
Birimler arasi1  koordinasyon saglamak ve
Gorevdenayrilanpersonelin .. . Gorevin aksamast Ozlitk gorevlendirmeleri zamaninda yapmak Yeni gorev
2 O . Fakiilte Yiiksek N .
yerine gorevlendirme yapilmast Sekreteri hakki kaybi alan personele, gérevden ayrilan personelin rapor
hazirlayarak bilgilendirilmesini saglamak
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve .. . Zaman kayb1 Kurul kararlarmin zamaninda yazilmasini ve
3 - Fakiilte Yiiksek -
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Sekreteri Hak kayb1 dagitimini
saglamak
4 Kadro talep ve galigmalari Fakiilte Yiiksek Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Sekreteri
5 Biitgenin hazirlanmasi Onetimi Fakiilte Yiiksek Biit 181 ve hak kaybi Gegmis yildaki harcamalarin g6z 6niinde
utee azirianmast ve yone . utee agigl ve hak kay bulundurmak ve gelecek yillarda olusacak
Sekreteri h .S
arcamanin 6ngérmek
6 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Yiiksek Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Sekreteri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tirkan CANPOLAT Prof.Dr.Sedat UCAR
Dekan

Fakiilte Sekreteri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: ¢.U.EGITIM FAKULTESI
Alt Birim B6liim Bagkani ve Yardimcilan
.. Hassas Gérevi . . . - Prosediirii
Sira Hassas Goérevler Olan Personel ISlsk . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Diizeyi Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Bolim Bagkan . Egitim 6gretimin aksamasl, kurumsal S e
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Bolim Bagkan Yitksek hedeflere ulasrpada aksa_kh_klar yasanmast, Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
uygun hareket etmek Yardimeilart kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata
yaganmast gecme
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, | Bolim Bagkani Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, Akademik kurultoplantilarinin diizenliolarak
2 objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim Boéliim Bagkan Yiiksek kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
alanlarina Yardimcilari koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
uygun olarak yapilmasini saglamak yapilmast
. o - Egitim-6gretiminaksamasi, mevcutdgretim
Ders dag111n:i1 llie bOI,,u(?,l k?dro goium %asl;am tiyelerine agir yiik diigmesi, tiim zamanin egitime Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
3 Zapli; araskm akl ngu.hlir.nu YO Lllm | askan Vilksek verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve yapilmast, Ogretim elemanlarindan ders
ber;_e Iemekve adro 1ntryacini ardimeriart aragtirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
elirieme vekaynagin aktarilamamasi alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazigmalarin yapilmasi
Boliim faaliyet, stratejik plan, B?]}.lm Baskan Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere BolumakademlIfkumllarlmnzamatl.lr}da i
4 erformans kriterlerinin hazirlanmasini Bolim Bagkan Orta ulagilamamas, verim diigiiklagii Fopl_anmasml saglamak, ddnem ve cgitim yihile
P g Yardimeilart $ ’ suklug ilgili gerekliigboliimii ve giincellemepaylagiminin
saglamak yapilmasinisaglama
Béliim Baskant Ogrenci ve dgretim iyesi hak kaybi, verimin Boliim ErasmusveFarabikoordinatorii
5 Erasmus, Farabi gibi degisim programlarryla ilgili Bélim Bas Kan Orta diismesi, egitimin ulusal ve uluslararasi seviyeye lemanlarmilgili talepler ve gereklilikler
caligmalart yiiriitmek Yardimeilart ¥ ulagsamamasi1 ve monoton egitim yapisinin olugmast cergevesinde ¢aligmasini saglama, yurtici
baglantilar ve yurt dis1ile ikili anlagmalar
yapilmasini saglama
Bliimde vapilmas: eereken secim ve Béliim Baskant Birimici koordinasyonveverimin diismesi, giincel Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasint
6 Srevien di}r]mpe lerin Dgekanllkla iI(T;iba t Bsliim Bas Kan Yiiksek islerin zamaninda ve geregince yapilamamasi, saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi,
Eurularak samanida vapilmasini saglamak Yardimerlar } yonetimzaafi, kurumsal gerekliisbolimiiniin yapilmasi,aktiiel denetim
yap £ hedeflere ulagamama ve periyodik raporlamave yazigsma adina
zamaninda uyarilarin yapilmasi

HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sedat UCAR

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: ¢.U.EGITIM FAKULTESI
Alt Birim Béliim Ogretim Uyeleri
.. Hassas Gorevi . - . - Prosediirii
Sira Hassas Goérevler Olan Personel ISlsk . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Duzeyi Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. . . Eg:itlgl ogreitlmln daksleimzlt{slli(ll(ummsal Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Bolim 6gretim Yiiksek e oot gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
uygun hareket etmek tyeleri y durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
yasanmast kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi vy . . . Bolim akademik ¢alismalarimin bagkanlik ve
ISR Bol kademik hedefl 1 da, derslerin . . .
2 caligmalarina katilmak, ders programlarinin Boliim 6gretim . ol akacemik lecel erne uiasmace tiyeler arasindakurulanbirkoordinasyonla
PR NP ) N . Yiiksek diizenliveeksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar S . L
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak {izere hazir iyeleri e . yuriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve
yasanmasi, 6grenci hakkayb1 . A
bulunmak yetkinhazirlanmasiveilgili
komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
Osrenci danismanlik hizmetlerine katilmak Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamast, Ogrenciler i¢in belirlenen danigman
renc: canisman ’ Bolim 6gretim . 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyumhalindebir Ogretim tiyeleri/elemanlarmin 6grencilere
3 6grencilerin boliim ve gevreye uyum . . Yiiksek A . . e
saglamalarma yardimer olmak tyeleri 6grenimsiireciasamasinda gerekli ve yeterli zamanlarda egitim,
aksakliklar yasanmasi ogretim, psikolojik vb. konularda
destek sunulmasi
Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n gordiigii Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde gerekli Slfrrjll; ltl] illir%(;(ihnaiy(;némnve }ieﬁslﬂaim’linin
4 toplantilara (egitim-6gretim, Boliim 6gretim Orta olan Dekanlik-Boliim koordinasyonunda aksamalar dinamizme diIZ:TJiIrLrl];isia' saga af.a ! e? .
sosyal vekiiltirel) katilmak, faaliyetlere destek tyeleri dogmasi ve gerekli bilgi ve iletigim agnin . 1¢1n ogretim uyelerine
b yazil1 ve sifahen toplantilarin dnceden
vermek saglanamamasi o o . C
bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini dnceden
bildirmeleri
Ogretimiiyelerinin dénemsel olarak makul bir
Bilimselarastirmalaryapmak, bilimsel Bélim &3retim Kurumsal hedeflerinendnemlikisimlarindan olan sayida bilimsel galismalar yiiriitmelerinin
5 alanda ulusal ve uluslararasi kongrelere i elegrri Yiiksek akademik arastirmalarin makul bir diizenvesayida kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilarda
katilmak ve diizenlenmesine yardimci 4 yapilmamasi, Kamu zararl vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem
olmak verilerin toplanmast, gerekli arastirmalar
i¢in destek sunulmasi
Béliimde editim -ssretim faaliveti. strateiik plan Boliim akademik ve idari faaliyetlerde Kurumun dénemsel ¢alismalarinin
ElHm -ogretim taaflyet, XD Bolim ogretim aksama, koordinasyon giincellenmesi ve ileriyetasinmasiigin
6 performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi N . Orta e e . N
zorunlu cahismalara destek vermek iyeleri eksikligi ve kamu esglidiimiin6nemininvurgulanmasi ve bu yonde
zarart bellikriterlerin diizenliligi igin ¢aba sarf
edilmesi
Ku.rumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik Belitlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
Erasmus,FarabiveMevlanagibidegisim Bolim 6gretim kaliteye ulasmasmfia aksakliklar yaganmasL, programi koordinatdrlerinin yurt i¢i ve dist
7 ' Orta kurumun akademik hedeflere ulagilamamast,

programlariylailgilicalismalart
yiiriitmek

iyeleri

mezun profilinde gerekli
yetkinligin saglanamamast

Ogrenci ve dgretim elemani degisiminin
akademik takvime uygun olarak takibinin
saglanmasi




Egitim-0gretim faaliyetlerinde

Boliim 6gretim

Giivenveitibarkaybi, bagari kaybi, tercih edilme

Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin

incelenmesi, ders programlarinin ve sinav

8 Akademik takvimin esas alinmasi ve N . Yiiksek L0 e
d ) iiyeleri konusunda geriye diisme uygulamalarinin planlanmasiadina §gretim
zamaninda uyguianmast elemanlart arasinda gerekli koordinasyonun
saglanmasi
P,e zava.lnta.J Iikesimveyabanci uyruklu Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal,
Ogrencilerinuyumsorunlart yasamast, teknolojik vb. sorunlarinin ¢6ziilmesi igin
Engelliveyabanciuyruklu Boliim 6gretim akademik hedeflere ulagmada aksamalar, e \ §
9 e . . Orta . gerekli faaliyetlerde bulunulmasi, yabanci
6grencilerin sorunlartyla iiyeleri kurumunuluslararasibir hiiviyete taginmasi e e . ..
s .. . L uyruklu 6grencilerin akademik basarilariigin
ilgilenmek i¢ingerekliyetkinlik . 5 . RS
diizeyine ulasamama gerekliuyumunsaglanabilmesiiginilgili
kisilerle esgiidiimle saglanan bir cabanin
sergilenmesi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve
kullanilmasini saglamak, ¢aligma odasimin Bolim 6gretim . Kamu zarar1, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
10 N . Yiiksek R o
kullanilmasivekorunmasikonusunda iyeleri hak kayb1 kurumun hassasiyeti baglaminda iletisim
ilgililere kurulmasi, kamu mallariin
yardimci olmak korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi
Fakiiltenin Etleu_ralllarl nauymak, i¢ o Akademik hedeflerden sapma, idari OgretlmuyelermmllglllEiegervenormlar?
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas Bolim 6gretim . . - korumave uygulama baglaminda hassasiyet
11 N . _ - N . Yiiksek koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve - T o
gorevleri bulundugunubilmekvebuna iiyeleri temsil sorunu gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,
gorehareket kriterlerin uygulanmasinin
etmek denetlenmesi
- . e e . Hak kayb1 Gorevin aksamast . . . .
Smavkagitlarininokunmasiveelektronikortama Bolim 6gretim . Gorevinzamanindayerinegetirilmesive
12 Orta Cezai yaptirimlar

aktarilmasi

iyeleri

akademik takvime uyulmasinin
denetlenmesi

HAZIRLAYAN
Turkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sedat UCAR

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGIiTiM FAKULTESI
Alt Birim Aragtirma Gorevlileri
.. Hassas Gérevi . L . - Prosediirii
Sira Hassas Goérevler Olan Personel ISlsk . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Duzeyi Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Ar . E g:itlgl ogreitlmm daksleimzla(sll,kll(urumsal Bolim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Gﬂasﬂlf,flna, Yitksek o i ko o 1261 gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
uygun hareket etmek orevitiert Y durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
yasanmast
kurulmasi
Boliim bagkanlig1 tarafindan gorevlendirilen
2 Mezuniyet toreni ve uyum programi ile Arastirma Orta Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda aragtirma gorevlileri mezuniyet tdreni provalarinda
ilgili verilen gorevleri yapmak Gorevlileri aksama ve torende 6grencilerin basinda bulunarak
etkinligin saglikli
islemesine katkida bulunmalarinin saglanmasi
3 Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden 6grenci Aragtirma Orta Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu ]g)grl;i?iligritarafmdan gorevlendirilen arastirma
gruplarina énderlik etme Gorevlileri 6grenciler arasi sorunlar ¢ikma riski fakillteyitemsil edenspor takimlarmin
hazirlanmasinda antrendrlitk danismanlik vs.
gorevlerinin denetlenmesi
Ders ve smav programlarmnin hazirlanmasi S Boliim sinav ve ders programlarint hazirlayacak
i . Aragtirma . Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste . .
4 caligmalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik T Yiiksek komisyonayardimcikonusundagerekli
Gorevlileri aksama . .. . .
yapmak denetimve yonlendirmelerin yapilmasi
Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik
Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri - . A . plan performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi
5 stratejik plan, performans kriterleri gibi her y1l A.l.‘a§t1r.ma. Yiiksek Boliim akademik ve idari faaliyetlerde zorunlu calismalari hazirlamakla sorumlu
Gorevlileri aksama . .
yapilmasi zorunlu ¢aligmalarakatilmak komisyonlara yardime1 olma hususunda gerekli
denetim ve yonlendirmelerin
yapilmast
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

Prof.Dr.Sedat UCAR

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: ¢.U.EGITiIM FAKULTESI
Alt Birim idare Amirligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosedilrii
Olan Personel . ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Diizeyi Kontroller)
Fakiilte binasinin bakim- onarimile ilgili olarak
su ve kalorifer tesisati, telefon baglantilari ve Diizenlikontrol zamanindamiidahaleve
1 arizasi, internet baglantilari, projeksiyon Teknik personel Yiiksek Akademik ve idari islerin aksamasi ersonel egiti .
baglantilar1 ve arizalari ile pencere ve kapi P egitimt
arizalarmi takip etmek
Binayla ilgili olarak “Binalarin
Yangindan KorunmasiHakkinda . . A Diizenli kontrol, zamaninda miidahale, hizmetigi
2 . . - Teknik personel Yiiksek Telafi 1 " R R
Yonetmelik” geregitiim gerekli P ukse clalist gug soruntat egitime katilma, ilgili yonetmelikleri takip
caligmalarmyapilmasive Fakiilte etmek
Sekreterligine ihtiyaclarla ilgili bilgi verilmesi
3 Fakultebmasmm.elektrlkveJeneratorbaklmml Teknik personel Yiksek Telafisi gili¢ sorunlar Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek
ve arizalarini takip etmek
4 Fakilte blnasmm kamera sisteminin bakimini ve Teknik personel Orta Giivenlik sorunlart Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek
arizalarmi takip etmek
5 Fakglt§ P pnasinin Atdlye, Simf,WC ler ve gevre Temizlik personeli Yiiksek Telafisi gii¢ sorunlarin olugmast Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek
temizliginin yaptirilmasi

HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sedat UCAR
Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: ¢.U.EGITIM FAKULTESI
Alt Birim Mali isler (Mutemet)
.. Hassas Gorevi . - . - Prosediirii
Sira Hassas Goérevler Olan Personel ISlsk . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Diizeyi Kontroller)
Fakiiltede gorevyapanpersonelinmaas, ekders,
sinav ticretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
1 ilgili tahakkuk, bordro islemlerini yiiriitmek, Mutemet Yiiksek Hak kayb1 zamaninda yapilmast Kanun, yonetmelik ve
yazigmalarini yapmak, zamaninda ve eksiksiz tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
6denmesini saglamak
Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan istenilen islemleri zamaninda
2 Emekli Kesenekleriile ilgili form ve belgeleri Mutemet Yiiksek Idari Para Cezasi 3
N . . yapmak Hata kabul
diizenlemek ve gerekli islemleri sonuglandirmak .
edilemez
Fakiiltedenayrilan personele Maas Nakil Birimlerarastiletisiminsaglanmasiveislerin
3 Bildirimi diizenlemek, SGKise girisve¢ikis Mutemet Yiiksek Idari para cezas1 Hak kayb1 arastrictly saglanmasivelsie
. . zamaninda yapilmasi
islemlerini
takip etmek
4 Falfulteharcama.l.arl IIEIIglllbutg.e\./e Odenekleri Mutemet Yiiksek Biitge ac1g1 Egitimin aksamasi Gorevin Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
takip etmek, ek ddenek taleplerini hazirlamak aksamast

HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sedat UCAR
Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: ¢.U.EGITiM FAKULTESI
Alt Birim Ogrenci isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hzissas_ Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosedilrii
No Gorevi Olan Dizevi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
uzeyi
Personel A\ Kontroller)
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayilikanun, YOK Genel
Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, Universite o
1 Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Fakiilte Ogr.Isleri Orta Hak kayb1 Caligmatakvimine géreve yonetmelik
Egitim-Ogretim ve Sinav Yénergeleri, Universite personeli degisikliklerinin diizenli takibi
Senatosu ve Yonetim KuruluKararlari, Fakiilte
Kuruluve Yénetim Kurulu Kararlarindayeralan
hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek,
2 Yeni 6grenci kayitlarint yapmak F(J)e%;;zleelrll Yiiksek Hak kayb1 Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin
3 durumlarimi béliim baskanliklarmm goriisii Ogr.Isleri Orta Hak kavby Calismatakvimine goreve yonetmelik
dogrultusunda degerlendirmek ve bilgisayara personeli Y degisikliklerinin diizenli takibi
kaydetmek
4 Kaydolan dgrencilerin bilgisayar programina Ogr.Isler_l Viiksek Hak kaybt Zamaninda ve diizenli calisma
kayitlarmi yapmak personeli
5 }(Vatay gegis, DGS vl?. ile yerlf:sen ogrencilerin Ogr.Isler_l Orta Hak kaybr Y o6netmelik takll31 .
6grenci dosyalarina iglenmesi personeli Zamaninda ve diizenli ¢alisma
6 1(()t(1)lmasly0n sisteminin yetkili personel tarafindan Ogr.IsleIr_l Yiiksek Hak kayb1 Yetkili personel disinda kimseye izin
ullanilmast personeli verilmemesi
7 Ogrenciler ile ilgili her tiirli ilan, duyuru ve Ogr.lsler_l Orta Bilgilendirme hakkini engellemek Zamaninda ve diizenli ¢calisma
kararlar1 panolara asmak personeli
8 Her yariyil sonunda basari durumlarini tespit Ogr.lsler_l Orta Kamu zarar1 Hak kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli
etmek personeli
calisma
9 T?k de.rs smav he}kkmdan yararlanacak Ogr.Isler_l Yiiksek Hak kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli
6grencilerin tespit etmek personeli calisma
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Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan
ogrencilere verilecek burslarlailgili 6grencilerin
basvuru durumlarmin tespit edilmesini saglamak

Ogr.Isleri
personeli

Yiiksek

Hak kayb1

Yo6netmelik takibi Zamaninda ve diizenli
galisma

HAZIRLAYAN
Turkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sedat UCAR

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGIiTiM FAKULTESI
Alt Birim Personel Ozliik isleri Birimi
.. Hassas Gorevi . - . - Prosediirii
Sira Hassas Goérevler Olan Personel ISlsk . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Diizeyi Kontroller)
Fakiiltede gorevli personelin dzlik L
. A - . Personel isleri .. .. .. e
1 islemlerini (izin, terfi, ...) zamaninda, diizenli memuru Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
olarakvegizlilik igerisinde yapmak yapilmast
Rektorliik Makaminca atamast yapilan personelin
2 atama (?naylarlnln birer ornegini, kademe ve Personel isleri Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
derece ilerleme onaylarinm ilgililere ve Mali memuru
; . yapilmast
Isler birimine vermek, aslin1 dosyalamak
Fakiilteye almacak Akademik personel ilanlarini
asmak, miiracaatlarini eksiksiz almak, sinav
tutanaklarini ve evraklarini diizenlemek,
snavlarin takip etmek ve sonuglarinin ilan Personel isleri - Takipislemlerininyasal siireigerisinde
3 edilmesini saglamak, Smavlarda basarili olanlara i Yiiksek Hak kaybu Itibar kayb1 pis N y. o gensmee
. . . memuru yapilmas: Yonetmelik degisikliklerini takip
gerek1i tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve sinav etmekve uvaulamak
evraklarini bir dosya halinde Fakiilte Yo6netim ¥
Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore
atama teklifleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorev
tirelerini taki k, siireleri dol L . .. -
sureferint takip et{n ek, surefer! do maqar.l en geg Personel isleri . Hak kaybi Cezai Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
4 bir ay 6nceden siire uzatma iglemlerini Yiiksek . ;
.y memuru Sonug yapilmasi Otokontrol sistemi
baglatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini
> .. . . olusturulmast
saglamak icin takip edip sonu¢landirmak
HeryariyilbasindaFakiiltemizde gérevlibulunan
vedersveren gretim elemanlarinin 2547 Sayilt Personel isleri
5 Kanunun40/a,31,36,38ve40/bmaddelerine memuri Yiiksek Hak kayb1 Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde
gore gorevlendirilme islemlerini takip etmek yapilmast
yazigsmalarin1 yapmak
Rapor alan akademik ve idari personelin L
. S Personel igleri . .. .. e
6 raporlarini diizenli olarak Mali Isler Yiiksek Kamu zarar1 Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde
L - memuru
birimine bildirmek yapilmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tirkan CANPOLAT Prof.Dr.Sedat UCAR
Dekan

Fakiilte Sekreteri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGIiTiM FAKULTESI
Alt Birim Yazi isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosedilrii
Olan Personel . ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Dizeyi Kontroller)
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi S . o
1 korumak;, ilgisiolmayankisilerineline gegmesini Yazi igler personeli Yiiksek Eﬁ)ﬁfiﬁbg?ﬂgl ve belgeye ulagilamamast Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
Onlemek 4
2 F akultede olusturulan koml;yonlarln listesini  |Yazi isleri personeli Orta Zz.i.man kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
arsivlemek, yazigmalari takip etmek Gorevde aksakliklar
yapilmast
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini L .
.. o . . Yazi igleri personeli L ..
3 birimlere bildirmek, afisleri gerekli yerlere Orta Haber alma hakkin1 engeller Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
asilmasint
saglamak.

HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Sedat UCAR

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGIiTiM FAKULTESI
Alt Birim Satinalma Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosedilrii
Olan Personel A ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
No Diizeyi Kontroller)
.M‘?I ve Hizmetalimlar om Bellrlgneq Thtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve
ihtiyaglarin satin alma iglemlerinin tim Muhasebe .. I L e . .
1 N .. N y N . Yiiksek Kamu zarari Thtiyaglarin teminini engeller ilgili dekan yardimcist ile koordinasyon
stireglerini kontrollii ve baglioldugu Kanunve personeli L N .
. . igerisinde ¢alisma Mevzuatlarin diizenli
Yonetmeliklere uygun takibivedogruuygulanmasi
olarak hazirlamak gruuyg
Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
o y Muhasebe . . - . . .
2 Fakiilte biitce taslagmi hazirlamak personeli Yiiksek Biitce ac181 ve mali kayip harcamanin 6ngoériilerek hazirlanmasiigin
verilerindogrubirsekilde
iist yonetime sunmak
3 Fakiiltcharcamalari ileilgilibiitgevedenekleri Muhasebe Yiiksek Biitce ag131 ve hak kaybi Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli
takip etmek, ek ddenek taleplerini hazirlamak personeli tutulmast,
zamaninda ek 6denek istenmesi
Malve hizmetalimlarinda yaklagik Muhasebe . Itibar kaybr Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde
4 L T : Yiiksek Haks1z rekabete neden olma o i g e e
maliyetin dogru hesaplanmasi ve gizliligin personeli . yuiriitmek Yo6netmelik degisikliklerini
. Gorevin aksamast . ol
saglanmast diizenli takip etmek

HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Sedat UCAR

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGIiTiM FAKULTESI
Alt Birim Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi
.. Hassas Gorevi . - . - Prosediirii
Sira Hassas Gorevler Olan Personel ISlsk . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Diizeyi Kontroller)

1 Tagnr mallarlq glcerek sayarak teslim alinmas1 TKKY Yiiksek Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin dogru yapilmast
depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan

2 tasl_nlrlarl k?ntrol ederek teslim almak, l:_)unlar_ln_ TKKY YViiksek Kamu zarart Kontrollerinehilkisilerce yapilmast, iglem
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini basamaklarina
onlemek uygun hareket edilmesi
Tagmrlarin giris ve gtkisna iliskin Tagmirlaringirigvecikisislemleribekletilmeden

3 kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve TKKY Orta Kamu zarari } EIIFVECIKISIS
cetvelleri aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller

. diizenli tutulmasi
diizenlemek
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,

4 _ca}lnmayayeben_zerlt_ehl|kelerekars1korunma31 TKKY Viiksek Kamu zarar Kontrollerindogru yapllrn.asl, gereklitedbirlerin
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini almarak tagmnirlarin emniyete alinmasi
saglamak
Ambar sayiminive stok kontroliini

5 yapmfak, harca_maye?klllsmce Pellrlenen TKKY YViiksek Kamuzarari,isinyapilmasmaengelolma, is Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
asgaristok seviyesininaltmadiisen yapamama durumu tutmak
taginirlartharcama
yetkilisine bildirmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tirkan CANPOLAT Prof.Dr.Sedat UCAR
Dekan

Fakiilte Sekreteri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGIiTiM FAKULTESI
Alt Birim Bolum Sekreterligi
.. Hassas Gérevi . . . - Prosediirii
Sira Hassas Goérevler Olan Personel ISlsk . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Diizeyi Kontroller)
Dekanlikonaymdansonravizeveyariyilsonu Tiim béliim
1 smav programinin 6grenci ve ogretim sekreterleri Yiiksek Hak kaybn Islerin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
elemanlarma duyurulmasini saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni
ders agilmast yarty1l ders degisikligi, 6gretim Tiim bolim . Ce L N . - . .
2 T ? . - Yiiksek
iiyesi degisiKliginin Boliim Kurulu karart ile sekreterleri ikse Egitim 6gretimin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Dekanliga iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dist
3 bilimsel toplantilara katilmas1, mce.l.eme' Tim bolu_m Yiiksek Hak kaybi Bilimsel ¢alismalarin engellenmesi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
aragtirma ve uygulama yapmak iizere sekreterleri
gorevlendirme
iglemlerini yapmak
. . . . . Tiim boliim .. - Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda
4 EBYS sisteminde yazigsmalarin takip edilmesi - Yiiksek Gorevin aksamasi, Hak kaybi
sekreterleri yazigmalart
yapmak
5 QgTen.C.‘ l.e r1nBolgmeverm1§olduklarldllekgeler Tim bOhm.l Yiiksek H?k kgybl Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢aligma
ile ilgili islemleri yapmak, sekreterleri Gorevin aksamasi
Fakiilte Dekanlig1 denetiminde istenen bilgi ve Tiim béliim
belgeleriveBolim Bagkanininverdigidiger sekreterleri Orta Hizmetin aksamast Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
isleri
yapmak,
Bagbakanlik Arsiv Y6netmeligine gore ve Resmi Tiim bélim
Yazisma Kurallarina gére Dosya Plania uygun sekreterleri Orta Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
yazigma yapmak,

HAZIRLAYAN
Turkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Sedat UCAR

Dekan




