HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birimi: ¢.U. EGITiM FAKULTESI
Alt Birim Dekan
Sira Hassas Gorevler Hassas Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Gorevi ( Ahinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Olan
Personel
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 . .. . . ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal . .. o .
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekan Yiiksek . . bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmast
hareket etmek tamamlanmast
Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek ve kurul Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1 Zamanmda kurullara baskanlik etmek Kurul
2 kgr-arlarl_mn uygulanmasgu saglamak. Fakiilte Dekan Yiiksek kararlarinin uygulanmasini saglamak
birimleri arasinda diizenli caligmay1 saglamak,
3 Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri Dekan Yiiksek Biitce ac1g1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olugacak harcamanin
ile birlikte hazirlanmasini saglamak, ongoriilerek hazirlanmast
4 Fakiiltenin kadro ihtiyaglarin1 belirleyerek iist Dekan Yiiksek Hak kaybi Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Yonetime sunmak,
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol " . ) o . liklerin diizenli takibi
> yetkilisi vasitastyla kayitlarmin saydam bir sekilde Dekan Yitksek Cezai yaptirim Gorevin aksamast Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
< uygulanmast
tutulmasini saglamak,
Dekan Yardimeilari, Boliim bagkanl
Fakiiltenin birimleri {izerinde genel gozetim ve Kaliteli egitimin verilememesi Hak ve © “an ardimetiari, BOTUT baskantari ve
6 . Lo Dekan Orta fakiilte sekreteri ile koordineli ¢alisma
denetim gorevini yapmak adalet kayb1
Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak Dekan Yardimetlar. Boliim baskand
Dekanliginin personelinin her tiirlii 6zlik islerini . e ekan rardimetiari, Bolum bagkaniart ve
7 PHISIIN Person R ’ Dekan Yiiksek Itibar Kaybi fakiilte sekreteri ile koordineli ¢alisma
organize edip yliriitiilmesini saglamak
- . . . Kaliteli egitimin verilememesi Dekan Yardimeilari, Boliim bagkanlari ve
Dekanligmnin Boliimleri arasinda koordinasyonu fakiil K {ile koordineli cal
8 saglamak Dekan Orta akiilte sekreteri ile koordineli ¢alisma
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiiziik ve Dekan Yardimcilari, Boliim baskanlart
yonetmeliklere uygun bir sekilde Rektorliik Esitim 68retimi ve fakiilte sekreteri ile koordineli
. N gitim 6gretimin aksamast N . ;
Makaminin talimatlar1 dogrultusunda zamaninda calisma, Yasa ve yonetmeliklerin
9 - Dekan Orta Hak kaybi Lo
yapilmasini saglamak, diizenli takibi ve uygulamasi




10

Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar
arsindaki uyumun korunmasi ve ydnetilmesine
destek vermek

Dekan

Orta

Gorevin aksamasi

Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi igin
gerekli i¢ denetimi saglamak

HAZIRLAYAN
Tirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Dekan




Hassas Gérev Tespit Formu

Birimi: ¢.0. EGITIM FAKULTESI
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Ogrenci islerinden Sorumlu)
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel Risk Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5. Egitim 0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dekan Yiiksek ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal bilgilendirilme yoniinde gerekli galismalarin
hareket etmek Yardimaisi temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi tamamlanmasi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakdlte Dekan Yardimcisi Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi Zamaninda kurullara baskanhk etmek adina
2 Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yiiksek planlama ve diger dekan yardimcilariyla
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanhk etmek koordinasyon
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Dekan Yardimcisi Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
3 programlari ile ilgili calismalari planlamak, Yiiksek olmasi durumunda hak kaybi g?rekh . . o
bu isler icin olusturulacak gruplara baskanlik dizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
etmek gelistirilmesi

HAZIRLAYAN
Turkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGITIM FAKULTESI
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Mali islerinden Sorumlu)
Sira Hassas Goérevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel Risk Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
1 5. Dekan Yiiksek hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, Tgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Yardimeisi kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
hareket etmek yasanmasi tamamlanmasi
Dekanin  bulunmadigt zamanlarda Fakiilte Kurullarin ve idari islerin aksamast ile hak kaybi Zamanimda kurullara bagkanlik etmek
2 Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Dekan Yiiksek adina planlama ve diger dekan
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara Yardimeisi yardimcilariyla koordinasyon
bagkanlik etmek
Fakiilte binalarinin islevsel olarak kullanimini
ve gerektiginde onarimimi koordine etmek. o . Boliimler ve idari birimlerle irtibat
3 Binalarlr.l b(.jliim.lere gbr_e dagilimint yapm.ak. Dekan Yiiksek Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
ve verimli bir sekilde stirdiiriilmesini Yardimeisi
saglamak
Ikinci oOgretim caligmalarimin  yiiriitiilmesi, Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin L o o o
4 fakiilte ihtiyaglarmin karsilanmasi, gérevli Dekan Viiksek yasanmas1 ve hak kaybi Bolum.let ve idari l:.nrlmlerle irtibat igerisinde
personelin se¢imi ve denetlenmesini saglamak Yardimeist gerekli diizenlemelerin yapilmast
5 Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin Dekan Yiiksek Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini
kontroliinii saglamak Yardimeisi denetlemek, gerekli uyar1 ve
diizenlemeleri saglamak
Personelin g¢alisma veriminin diismesi, is akiginda| BOlim ve idari birimlerle irtibat igerisinde
6 Satin alma ve ihale calismalarini denetlemek Dekan Yiiksek aksakliklarin yasanmasi ihtiya¢c duyulan teghizatin teminini usuliine
Yardimeisi uygun bir sekilde saglamak ve gerekli
yazigmalarin takibini iistlenmek
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere| Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde veri
7 raporlarina katilmak Dekan Yiiksek ulagilamamasi, verim disiikligi akisini
Yardimcist saglaylp egitim yili ile ilgili gerekli
isbolimii  gergevesinde  giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Dekan




Hassas Gérev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGITiM FAKULTESI
Alt Birim Fakiilte Sekreteri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gérevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel . . ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Risk Diizeyi
1 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Fakiilte Yiiksek Hak kaybi, Yanlis islem, kaynak israf Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip
ve uygulanmast Sekreteri etmek
Birimler arasi koordinasyon saglamak ve
5 Gorevden ayrilan personelin Fakiilte YVilksek Gorevin aksamasi1 Ozliik gﬁ)revlendirmeleri zamamndzi yapmak Yeni
yerine gorevlendirme yapilmas Sek ) ukse hakki kaybi gorev alan personele, gorevden ayrlan
ckreterl personelin rapor hazirlayarak bilgilendirilmesini
saglamak
3 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Yiiksek Zaman kayb1 Hak Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Sekreteri kayb1 ve dagitimini saglamak
4 Kadro talep ve ¢alismalari Fakiilte Yiiksek Hak kaybi Planl1 ve programli bir sekilde yiiriitmek
Sekreteri
5 Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi . Yiiksek Biitce ag181 ve hak kaybi Gegmis yildaki harcamalarin géz 6nilinde
Fakiilte
. bulundurmak ve gelecek yillarda
Sekreteri olusacak harcamanin 6ngérmek
6 Gizli yazilarmn hazirlanmasi Fakiilte Yiiksek Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Sekreteri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tirkan CANPOLAT Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER
Fakiilte Sekreteri Dekan




Hassas Gérev Tespit Formu

Birimi: ¢.U.EGITIM FAKULTESI
Alt Birim Bélim Bagkani ve Yardimcilar
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel . I ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Risk Diizeyi
. . , . Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal
1 Yuksekogretlm Kggunu pn 4. e > B?l?m Baskam Yiiksek hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Bolim Baskan kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar bg e ve gerek ikl o
hareket etmek Yardimeilar ilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata
yasanmast geeme
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin Boliim Bagkani Egitim-6gretimin aksamasi, Ogrenci hak kaybi, Akademik kurul toplantilarinin diizenli
2 adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim Boliim Baskan Yiiksek kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi olarak yapilmasi, Ogretim elemanlari
alanlarina Yardimeilari arasinda koordinasyon saglama, giincel
uygun olarak yapilmasini saglamak kontrollerin yapilmast
Ders dagilimi ile boliim kadro Bolim  Baskam Egitim-6gretimin  aksamasi, mevcut Ogretim
yapist arasindaki esglidiimii Bolim Baskan dyelerine asir1 yilkk diismesi, tim zamanin Akademik kurul toplantilarinin  diizenli
denetlemek ve kadro ihtiyacini Yardimeilari egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan
3 belirlemek Yiiksek ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari ders yogunlugu ve verimi hakkmnda geri
zaman ve kaynagin aktarillamamast bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
Boliim faaliyet, stratejik plan, Boliim Bagkani Egitim-6gretimin  aksamasi, kurumsal hedeflereq Bolim akademik kurullarmin  zamaninda
4 performans kriterlerinin hazirlanmasini Bolim Bagkan Orta ulagilamamasi, verim diisiikligi toplanmasini saglamak, donem ve egitim y1l1 ile
saglamak Yardimeilart ilgili  gerekli isbolimi ve giincelleme
paylagiminin yapilmasini saglama
Bolim Bagkan Oprenci ve ogretim iiyesi hak kaybi, verimin Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
s Erasmus, Farabi gibi degisim programlariylal Bolim Bagkan o diismesi, egitimin ulusal ve uluslararasi seviyeye lemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
ilgili calismalar! yiiriitmek Yardimeilari ra ulasamamast ve monoton egitim yapisinin cercevesinde ¢alismasini saglama, yurt ici
olugmast baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar
yapilmasini saglama
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve Bolim Bagkani Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, Periyodik faaliyetlerin zamaninda
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Bolim Baskan giincel islerin zamaninda ve geregince yapilmasim1  saglamak  iizere  gerekli
6 kurularak zamaninda yapilmasini saglamak Yardimeilari Yiiksek yapilamamasi, yOnetim zaafi, kurumsal talimatlarin verilmesi, gerekli isboliimiiniin
hedeflere ulasamama yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik
raporlama ve yazisma adina zamaninda
uyarilarin yapilmast
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tirkan CANPOLAT Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER
Fakulte Sekreteri Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: ¢.U.EGITIM FAKULTESI
Alt Birim Boliim Ogretim Uyeleri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel Risk Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim 8gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Béliim 6gretim Yiiksek ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
hareket etmek iiyeleri temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin Boliim akademik caligmalarinin bagkanlik
calismalarina katilmak, ders programlarinin Béliim dgretim ) diizenli ve ecksiksiz yiritilmesinde sorunlar | ve {iyeler arasinda  kurulan  bir
2 eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir iyeleri Yiiksek yasanmasli, 6grenci hak kaybi koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
bulunmak iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi
ve ilgili
komisyonlarm kurulup eggiidiim saglanmasi
Ogrenci  damigmanhk  hizmetlerine Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimin aksamast, Ogrenciler icin belirlenen danisman
katilmak, 6grencilerin boliim ve gevreye Béliim dgretim ) Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir Ogretim iiyeleri/elemanlarinin
3 uyum saglamalarina yardimci olmak iyeleri Yiksek Ogrenim siireci asamasinda aksakliklar yasanmasi ogrencilere gerekli ve yeterli zamanlarda
egitim, dgretim, psikolojik vb. konularda
destek sunulmasi
Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gordiigii Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde gerekli Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
toplantilara (egitim-6gretim, olan Dekanlik-Boliim koordinasyonunda aksamalar kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
4 sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek Boh{m ogr.etlm Orta dogmast ve gerekli bilgi ve iletisim aginin dlnamlzmt? edilebilmesi igin 6"gret1m iiyelerine
vermek tiyeleri saglanamamasi yazil1 ve sifahen toplantilarm 6nceden
bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul
Bilimsel  arastirmalar  yapmak, . Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan bir sayida bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin
5 bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi Boh{m ogr.etlm Yiiksek akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida kurumsal hedefler igin Oneminin
kongrelere katilmak ve Gyeleri yapilmamasi, kamu zarar1 toplantilarda
diizenlenmesine yardime1 olmak vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar
icin destek sunulmasi
Boliimde egitim -6gretim faaliyeti, stratejik Boliim akademik ve idari Kurumun donemsel ¢alismalarinin
plan performans kriterleri gibi her yil Bsliim 6gretim faaliyetlerde aksama, koordinasyon giincellenmesi  ve ileriye tagmnmast igin
6 yapilmast zorunlu ¢aligmalara destek vermek iyeleri Orta eksikligi ve kamu zarari esgiidiimiin Oneminin vurgulanmast ve bu
yonde belli kriterlerin diizenliligi igin caba
sarf edilmesi




Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim

Bolim 6gretim

Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik
kaliteye ulagmasinda aksakliklar
yasanmasi, kurumun akademik hedeflere

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
degisim programi koordinatdrlerinin yurt i¢i

7 rogramlariyla ilgili ¢alismalar iyeleri Orta las1l filind kli ve digt Ggrenci ve Ofretim elemam
p" g via ner s 4 uast ar.ria.lmasa, mezun profiinde - gerekit degisiminin akademik takvime uygun olarak
yiiriitmek yetkinligin saglanamamasi e o
takibinin saglanmast
Egitim-0gretim faaliyetlerinde Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
. Akademik takvimin esas alinmasi ve Béliim dgretim ) Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
zamaninda uygulanmasi iiyeleri Yiiksek konusunda geriye diisme uygulamalarinin planlanmasl adlna. Ogretim
elemanlar1 arasinda gerekli koordinasyonun
saglanmasi
Dezave%nta.jh kesim ve yabanci uyruklu Engelli &grencilerin egitsel, mekansal,
6grencilerin uyum  sorunlari yasamas, teknolojik vb. sorunlarinin ¢dziilmesi igin
0 Engelli ve yabanci Béliim @retim o akademik hedeflere ulasmad'fl aks?m.alar, gerekli faaliyetlerde bulunulmast, yabanci
uyruklu  Sgrencilerin tiyeleri rta kuruymun ) 1.11us1ar arast b.1r hiiviyete uyruklu 6grencilerin akademik bagarilary
sorunlariyla ilgilenmek taginmas igin gerekli yetkinlik icin gerekli uyumun saglanabilmesi igin
diizeyine ulasamama ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan bir
cabanin sergilenmesi
Kaynaklarin  verimli etkin ve ekonomik Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler
10 kullanilmasini saglamak, ¢alisma odasinin Béliim dgretim ) Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada V.e . . .gerekhhklerl konusgndg
ku!lgn1lmas1 ve korunmasi konusunda iiyeleri Yiiksek aksamalar, hak kaybi bllgllendlrllmésu. .kurumun hassasiyeti
ilgililere baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
yardimci olmak mallarmm  korunmasi i¢in esglidiim
saglanmasi
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ Akademik hedeflerden sapma, idari Ogretim {iyelerinin ilgili deger ve normlari
kontrol  faaliyetlerini ~ desteklemek, Béliim dgretim ) koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
11 hassas gorevleri bulundugunu bilmek iyeleri Yiiksek temsil sorunu gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,
ve buna gore hareket etmek kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
Sinav kagitlarinin okunmasi ve elektronik Bolim 6gretim Hak kaybi Gorevin aksamasi . .
h ivelor Cezai ; Gorevin zamaninda yerine
12 ortama aktarilmasi uyeler1 Orta ezal yaptirimlar getirilmesi ve akademik takvime

uyulmasinin denetlenmesi

HAZIRLAYAN
Turkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Dekan




Hassas Gérev Tespit Formu

Birimi: ¢.U.EGITIM FAKULTESI
Alt Birim Arastirma Gorevlileri
Sira Hassas Goérevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel Risk Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Yﬁksekégretim Kgqunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Boliim 3gretim {iyelerinin ilgili maddeler ve
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Arastirma Yiiksek hedeflere ulasrpada akszt'k1¥k1ar yasanmasl, gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
hareket etmek Gérevlileri kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar durumun hassasiyeti baglaminda iletigim
yaganmast kurulmast
Bolim baskanligi tarafindan goérevlendirilen
2 Mezuniyet toéreni ve uyum programi ile Arasgtirma Orta Mezuniyet toreni ve uyum programlarinda aksama arastirma gbrev}ileri ..Iflezul?iye.t toreni
ilgili verilen gbrevleri yapmak Gérevlileri provalarinda ve térende Ogrencilerin basinda
bulunarak etkinligin saglikli
islemesine katkida bulunmalariimn saglanmasi
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden dgrenci Aragtirma Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu Dekanlik  tarafindan  gorevlendirilen
3 gruplarina onderlik etme Gorevlileri Orta ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski arastirma gorevlileri fakiilteyi temsil eden
spor takimlarmin hazirlanmasinda
antrenorlik danismanlik vs. gorevlerinin
denetlenmesi
Ders ve smav programlarinin hazirlanmasi Bolim sinav ve ders programlarint hazirlayacak
4 caligmalarma  katilmak  ve smavlarda Aragtirma Yiiksek Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste komisyona yardimei konusunda gerekli denetim
gozetmenlik Gorevlileri aksama ve yonlendirmelerin yapilmast
yapmak
Bolimiin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik
Bolimiin  egitim-Ogretim  faaliyetleri Arast Béliim akademik ve idari faalivetlerd plan performans kriterleri gibi her yil
5 stratejik plan, performans kriterleri gibi her faS 1r.ma. Yiiksek lf am akacemiic ve icart faatlyetierde yapilmasi zmpnlu calismalart hazirlamakla
yil  yapilmasi zorunlu calismalarina Gorevlileri aksama sorumlu komlsyoplara y:ardlmm olma
Katilmak hususunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmast
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Dekan




Hassas Gérev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGITiM FAKULTESI
Alt Birim idare Amirligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gérevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel . . ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Risk Diizeyi
Fakiilte binasinin bakim- onarim ile ilgili
olarak su ve kalorifer tesisati, telefon
baglantilar1 ve arizasi, internet baglantilari, _ ) ) o Diizenli kontrol, zamaninda midahale ve
1 projeksiyon baglantilar1 ve arizalar ile Teknik personel Yiksek Akademik ve idari islerin aksamas personel egitimi
pencere ve kapi arizalarini takip etmek
Binayla ilgili olarak “Binalarin
2 Yangindan Korunmasi Teknik personel . . Diizenli kontrol, zamaninda miidahale,
Hakkinda Yénetmelik” geregi p Yitksek Telafisi giig sorunlar hizmet i¢i egitime katlma, ilgili
tim gerekli caligmalarin yonetmelikleri takip etmek
yapilmasi ve Fakiilte
Sekreterligine ihtiyaglarla ilgili bilgi verilmesi
3 Fakiilte binasinin elektrik ve jeneratér bakimini| Teknik personel Yiiksek Telafisi gii¢ sorunlar Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek
ve arizalarimi takip etmek
4 Fakiilte binasinin kamera sisteminin bakimini ve| Teknik personel Orta
arizalarm takip etmek Giivenlik sorunlari Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek
5 Fakiilte binasinin Atdlye,Siif, WC ler ve ¢evre| Temizlik personeli Yiiksek Telafisi gii¢ sorunlarin olugmasi Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek

temizliginin yaptirtlmasi

HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Dekan




Hassas Gérev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGITiM FAKULTESI
Alt Birim Mali isler (Mutemet)
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getiriilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel . N ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Risk Duzeyi
Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek
ders, smnav deretleri, yolluk ve sosyal Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
1 .ya;rdlrlnla.lr. ile ! l%ih ktahakkuk, b(l)rdro Mutemet Yiiksek Hak kayb1 zamam.nda yapllma.s1. K.anur.1, y§netmelik
lglemierint - yurutmek, - yazigmalarini ve tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
yapmak, zamaninda ve eksiksiz 6denmesini
saglamak
Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan istenilen Islemleri
2 Emekli Kesenekleri ile ilgili for.m ve I.:)elgeler% Mutemet Yiiksek idari Para Cezasi zamaninda
diizenlemek ve gerekli islemleri yapmak Hata
sonuglandirmak kabul edilemez
Fakiilteden ayrilan personele Maas Nakil Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin
3 Bildir.imi diiz.et.llem.ek, SGK ise giris ve Mutemet Yiiksek idari para cezasi Hak kaybi zamaninda yapilmasi
¢ikig islemlerini takip etmek
4 Fakiilte harcamalart ile ilgili biit¢ce ve Mutemet Biitce a¢181 Egitimin aksamasi1 Gorevin
Odenekleri takip etmek, ek 6denek taleplerini Yiiksek aksamasi Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
hazirlamak

HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Dekan




Hassas Goérev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGITiM FAKULTESI
Alt Birim Ogrenci isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu Prosediirii
No Gorevi Olan Risk Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel

Ogrencilerin ~ her  tiirlii  islemlerini  ve
uygulamalarmi 2547 Sayili kanun, YOK Genel
Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, Universite
Egitim-Ogretim  ve Smav  Yonetmeligi, o o i ) .

1 Fakiilte Egitim-Ogretim ve Smav Yonergeleri, Ogr,Islerl. Orta Hak kayb1 Calisma  takvimine gdre ve yonetmelik
Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu personeli degisikliklerinin diizenli takibi
Kararlari, Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek,

. Opr.sleri . iizenli

2 Yeni 6grenci kayitlarini yapmak personcli Yiiksek Hak kaybi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin

3 dtlrtlrr.l.larlr? boliim })askan.llklarlnln Ogr,Isler_l Orta i Calisma takvimine gore ve yonetmelik
goriisii dogrultusunda degerlendirmek ve personeli Hak kaybi degisikliklerinin diizenli takibi
bilgisayara kaydetmek

4 Kaydolan &grencilerin  bilgisayar programma |Ogr.Isleri Yiiksek Hak kaybi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
kayitlarin1 yapmak personeli

5 Yatay gecis, DGS vb. ile yerlesen 6grencilerin Opr.Isleri Orta Hak kaybi Yonetmelik takibi
ogrenci dosyalarina iglenmesi personeli Zamaninda ve diizenli ¢alisma

6 Otomasyon sisteminin yetkili personel tarafindan Ogr.Isler.l Yiiksek Hak kaybi Yetkili personel diginda kimseye izin
kullanilmasi personeli . .

verilmemesi

7 Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve Opr.sleri Orta Bilgilendirme hakkini engellemek Zamaninda ve diizenli ¢alisma
kararlar1 panolara asmak personeli

8 Her yar1y1l sonunda basari durumlarini tespit Ogr.Isler.l Orta Kamu zarar1 Hak kaybi Yénetmelik takibi Zamanmda ve diizenli
etmek personeli

calisma

9 Ti:k .der.s sn}aV hakkindan  yararlanacak Ogr.Isler.l Yiksek Hak kavby Yénetmelik takibi Zamanmda ve diizenli

6grencilerin tespit etmek personeli Y calisma




Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan Opr.Isleri
10 ogrencilere  verilecek  burslarla  ilgili personeli Yiiksek Hak kaybi Yénetmelik takibi Zamaninda ve diizenli
ogrencilerin  bagvuru  durumlarinin  tespit calisma
edilmesini saglamak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tiirkan CANPOLAT Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Fakiilte Sekreteri

Dekan




Hassas Goérev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGITiM FAKULTESI
Alt Birim Personel Ozliik isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getiriilmeme Sonucu Prt‘)‘sedﬁrﬁ
No Olan Personel Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Fakiiltede gorevli personelin  6zlitk
1 islemlerini (izin, terfi, ...) zamaninda, Personel isleri Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
diizenli olarak ve gizlilik igerisinde memuru yapilmast
yapmak
Rektorlik Makamimca atamasi yapilan
ersonelin atama onaylarinin birer 6rnegini, 1
2 iademe ve derece yilerleme onayla;gmln Per;()eﬁil;ilen Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
ilgililere ve Mali Isler birimine vermek, yapilmast
aslim1 dosyalamak
Fakiilteye alinacak Akademik personel
ilanlarin1 asmak, miiracaatlarini eksiksiz
almak, siav tutanaklarini ve evraklarini
diizenlemek, sinavlarimi takip etmek ve
sonuglarinin ilan edilmesini saglamak, o .. .. .
3 Sinavlarda basarili olanlara gerekli Personel isleri Yiiksek Hak kavbi itibar kaybi Takip 1slemlef1n1n ya.sal su{e_ _1<;e.r1s1n.d e.
tebligatlari yapmak, miiracaat ve smay memuru y y yapﬂmam Yonetmelik degisikliklerini
evraklarini bir dosya halinde Fakiilte Ydnetim takip etmek ve uygulamak
Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara
gore atama teklifleri ile ilgili yazismalar
yapmak
Akademik personelin yurtigi ve yurtdigt gorev
siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en
gec bir ay 6nceden siire uzatma islemlerini Personel isleri Hak kayb1 Cezai Takip islemlerinin yasal siire
4 baglatmak  ve  siirelerinin  zamaninda memuru Yiiksek Sonug igerisinde  yapilmasi ~ Otokontrol
uzatilmasin1  saglamak igin takip edip sistemi olusturulmast
sonuglandirmak
Her yariyll basinda Fakiiltemizde gorevli
bulunan ve ders veren dgretim elemanlarinin
2547 Sayili Kanunun 40/a, 31, 36, 38 ve 40/b Personel isleri } o - o
3 maddelerine gore gorevlendirilme iglemlerini memuru Yiksek Hak kaybr Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
takip etmek yazigmalarini yapmak yapilmast
Rapor alan akademik ve idari personelin Personel isleri
6 raporlarin1 diizenli olarak Mali Isler memuru Yiiksek Kamu zarari Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
birimine bildirmek yapilmast




HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sedat UCAR
Dekan

Hassas Gorev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGITiM FAKULTESI
Alt Birim Yazi isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel . . ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Risk Diizeyi
Fakiilte ile ilgili her tiirli bilgi belgeyi | Yazi isleri li o ;.
ka . ekl ¢ i g elr i 1kg1.lve. ¢ %.eyl azi lyieri personed Hak kaybi Bilgi ve belgeye ulagilamamasi Itibar
1 orumak, 1gisl —olmayan Kigiiern  eline Yiiksek kaybi Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
geemesini 6nlemek
2 Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini  |Yazi1 igleri personeli Orta Zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
arsivlemek, yazigmalar1 takip etmek Gorevde aksakliklar yapilmast
Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerini Yazi igleri personeli
3 birimlere bildirmek, afigleri gerekli Orta Haber alma hakkini engeller Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
yerlere asilmasini saglamak.

HAZIRLAYAN
Turkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER
Dekan




Hassas Gérev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGITiM FAKULTESI
Alt Birim Satinalma Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel L ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Duzeyi
Mal ve Hizmet alimlari i¢in Belirlenen L . C o
ihtivaclarin satm alma islemlerinin tiim o o Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler
1 ! yag - S é ?e € ! u Mubhasebe YVidksek Kamu zarari Ihtiyaglarin teminini engeller ve ilgili dekan yardimcist ile
stireglerini kontrollii ve bagli oldugu Kanun ersoneli ukse . .
p koordinasyon igerisinde calisma
ve . . . -
R . Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
Yonetmeliklere uygun
uygulanmasi
olarak hazirlamak
Muhasebe Bilingli ve ileriki yillarda olugacak harcamanin
2 Fakiilte biit¢e taslagini hazirlamak personeli Yiiksek Biitce ac181 ve mali kayip ongoriilerek hazirlanmast igin
verilerin dogru bir sekilde
iist yonetime sunmak
3 Fakiilte harcamalar1 ile ilgili biitce ve Muhasebe Yiiksek Biitge ac181 ve hak kaybi Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli
Odenekleri takip etmek, ek ddenek taleplerini personeli tutulmasi,
hazirlamak zamaninda ek ddenek istenmesi
Mal ve hizmet alimlarimda yaklasik Me:lr}slz;ztl)ie Ltllbkar kayllzlb te neden ol Satin alma siirecini planli ve etkin bir
4 maliyetin dogru hesaplanmasi ve p Yiiksek ? 31z. fekabete neden ofma sekilde yiiritmek Yo6netmelik
gizliligin saglanmasi Gorevin aksamast degisikliklerini diizenli takip etmek

HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Dekan




Hassas Goérev Tespit Formu

Birimi: C.U.EGITiM FAKULTESI

Alt Birim Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii

No Olan Personel . - ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Risk Diizeyi

1 Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmast TKKY Yiiksek Mali kay1ip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin dogru yapilmast
depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlart  kontrol ederek Kontrollerin ehil Kkisil 1

. . .. silerce yapilmasi,

2 teslim almak, bunlarin kesin kabulii TKKY Yiiksek Kamu zarar1 iglem basamaklarma uygun hareket
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek edilmesi
Tasmirlarin giris ve ¢ikismna iliskin L. . .
kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge Tasinirlarm — giris ve  gikiy iglemleri

3 Y S 3 & TKKY Orta Kamu zarar bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
ve cetvelleri L ’

. belge ve cetveller diizenli tutulmasi
diizenlemek
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,

4 calinmaya .V.e benze.rl tel.lhke.lere karg1 TKKY Viiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve uKse Kamu zarar alinarak tagmirlarin emniyete alinmasi
alinmasini saglamak
Ambar sayimimi ve stok kontroliini
yapmak, harcama yetkilisince ‘o

5 belirlenen asgari stok seviyesinin TKKY Yiiksek Kamu zararl, ‘sinmzaglmasma engel Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
altina diisen tagmirlari  harcama yapamama durumu ’ tutmak
yetkilisine bildirmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Dekan




Hassas Gérev Tespit Formu

Birimi: ¢.U.EGITIM FAKULTESI
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
No Olan Personel . P ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Risk Diizeyi
Dekanlik onayindan sonra vize ve yariyil
1 ﬁ(znu | Smav. programiin -ogrenct  ve Tim bolun.l Yiiksek Hak kaybr Islerin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
ogretim  elemanlarma  duyurulmasini sekreterleri
saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi,
yeni ders acilmasi yariyil ders degisikligi, Tiim bélim
2 ogretim liyesi degisikliginin Boliim Kurulu sekreterleri Yiksek Egitim 6gretimin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
karart ile Dekanliga iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dist
bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, Tiim béliim
3 aragtirma ve uygulama yapmak iizere sekreterleri Yiiksek Hak kaybi Bilimsel ¢aligmalarin engellenmesi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
gorevlendirme islemlerini yapmak
4 EBYS sisteminde yazismalarin takip edilmesi Tiim boliim Yiiksek Gorevin aksamasi, Hak kayb1 Diizenli olarak sisteme girmek,
sekreterleri zamaninda yazigmalar1 yapmak
5 Ogrencilerin ~ Boliime  vermis  olduklari | Tiim b&liim Yiiksek Hak kaybi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
dilekgeler ile ilgili islemleri yapmak, sekreterleri Gorevin aksamasi
Fakiilte Dekanlig1 denetiminde istenen bilgi Tiim bolim
ve belgeleri ve Bolim Baskanmin verdigi sekreterleri Orta Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi Zamanida ve diizenli calisma
diger isleri
yapmak,
Bagbakanlik Arsiv Yonetmeligine gére ve Tiim bolim
Resmi Yazisma Kurallarma gére Dosya sekreterleri Orta Hizmetin aksamasi Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Planina uygun yazigma yapmak,

HAZIRLAYAN
Tiirkan CANPOLAT
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Fulya CENKSEVEN ONDER

Dekan




