HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRIiM : GAZi EGITiM FAKULTESI

denetlemek

Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

. RiSK DUZEYi P -
HASSAS GOREVLER Rl?KLFR ) » » (Diisiik-Orta- PROSEDURU R Hassas Gorevi Olan Personel
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Yiiksek) (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Ad-Soyad
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen |Egitim dgretimin aksamast, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, kurumsal Viiksek Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme Dekan
amag ve ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi ] yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
Fa!(ulte kurulleirma ’?a»skanl»lk etmek Ve{lkum.l kararlarinin l.lygulanmasml Kurullarin ve idari islerin aksamast ile hak kayb Yiiksek Zamaninda kurullfxra bagkanlik etmek, Kurul kararlarinin Dekan
saglamak. Fakiilte birimleri arasinda diizenli galismay: saglamak, uygulanmasini saglamak
Her yil Fakultenmvanalltlk biitgesinin gerekgeleri ile birlikte Biitge ac1@ ve mali kayip Viiksek Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin ongériilerek Dekan
hazirlanmasini saglamak, hazirlanmasi
Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek tist Yonetime sunmak Hak kayb1 Yiiksek Planl ve programli bir sekilde yiiriitmek Dekan
aginirlarin etkill, cKonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edlmlmesml. Ve kullaniimasiny; kontrollerinin yapllmas.lnl, tastnur kayit ve Cezai yaptirrm Gérevin aksamast Yiiksek Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulanmasi Dekan
kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarmin saydam bir sekilde tutulmasin
Fakiiltenin birimleri tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini Kaliteli eitimin verilememesi, Hak ve adalet kaybt Yiiksek Dekaxf Ya.rdlmmlarl, Boliim baskanlari ve fakiilte sekreteri ile Dekan
yapmak. koordineli ¢aligma
Stratejlklmanlamzi Kurulu loplanF 11varma k,amma,k Deka ?hglnl.n. - " Dekan Yardimcilari, Boliim bagkanlari ve fakiilte sekreteri ile
personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini Itibar Kayb1 Yiiksek S Dekan
- koordineli ¢aligma
saglamak
Dekanliginin Béliimleri arasinda koordinasyonu saglamak, Kaliteli egitimin verilememesi Orta Dekaxf Ya.rdlmmlarl, Boliim bagkanlart ve fakilte sekreterd ile Dekan
koordineli ¢aligma
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun bir Dekan Yardimeilari, Boliim baskanlar ve fakiilte sekreteri ile
sekilde Rektorliik Makaminin talimatlari dogrultusunda zamaninda Egitim 6gretimin aksamasi1 Hak kayb1 Yiiksek koordineli ¢alisma, Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve Dekan
vapilmasini saglamak uveulamast
Kurulusun ama? ve.hedeflenyle degisen firsatlar arasindaki uyumun Goérevin aksamasi orta Plz_mlanzm hedeflerin yerine getirilmesi igin gerekli i¢ denetimi Dekan
korunmasi ve yonetilmesine destek vermek saglamak
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal . flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
n . - Yiiksek P . Dekan Yardimeist
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte S i . § S e
Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik ctmek Kurullarmn ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1 Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlk etmek Dekan Yardimeist
Falfu]te blnalarm_m kullanim ve onarim planlarinin yiiriitiimii ile odalarin Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmast Yiiksck B.(_)Iumler ve l'dal’l birimlerle irtibat igerisinde gerekli Dekan Yardimeist
dagitimini koordine etmek diizenlemeleri yapmak
Is akg siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri denetlemek Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi Yiiksek belgelerin fiuzenlenme& ve ilgili yerlere ulagtinitmast, tek_n.‘k . |Dekan Yardimcisi
kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi
ve eksiklerin giderilmesi
Ikmc‘l ogretim (i’r].ll$l‘ljlalarlnln )furutu} m.e si, Fakillte 1hlly{a(;}am:un Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin yaganmasi ve hak kaybinin olugmasi Yiiksek Blf)lumler ve 1flar1 birimlerle irtibat icerisinde gerekli Dekan Yardimcist
kars1 gorevli personelin se¢imi ve denetlenmesini saglamak diizenlemelerin yapilmasi
Boliim ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde ihtiyag duyulan
Satin alma ve ihale ¢aliymalarini denetlemek Personelin ¢aligma veriminin diismesi, is akisinda aksakliklarin yaganmasi Yiiksek teghizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun |Dekan Yardimcist
igin gerekli yazigmalarin takibini iistlenmek
Bolim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini
i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katiimak Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim distikligii Orta saglayip egitim yili ile ilgili gerekli igbolimii gergevesinde Dekan Yardimecist
giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
DTS PIAlITarT, UCTSTTKICT T UG, STTaV PTOGTATITarT TTC TBIT Blimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
¢alismalar1 planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet kayb1. |Yiiksek . . . e L . Dekan Yardimcist
L diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
Yatla}./ gegcis, dikey gecis, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili caligma ve Tigili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin haklarinin kaybt Orta Eg'mm komlfyfmlarlmn iyi se¢imi ve siki kontrol ile ¢aligmalarini Dekan Yardimerst
takibin yapilmasi saglamak. Boliimlerden yardim almak.
Ogrenci sorugturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara Ogrenciler arasinda asayisin bozulmast yada haksizlik ortaminin dogmast Viiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol Dekan Yardimerst
baskanlik etmek etmek
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Ogrenciler arasinda kanundigt faaliyetlerin bas gostermesi. Orta Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak. Dekan Yardimerst




Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte genelinde huzurun bozulmasina zemin

Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla

Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢éziime kavusturmak hazirlamast Yiiksek ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde Dekan Yardimeist
) uzmanlardan yardim alinmali.
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmast Gorevin aksamast Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmast ve gorevendirmelerin Fakiilte Sekreteri
zamaninda yapilmast
Fakiilie Kurulu,"F a'lv<u1tc Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi Zaman kayb1 Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Fakiilte Sekreteri
kurullara raportorliik yapmak ve kararlari hazirlamak
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Fakiilte Sekreteri
Kadro talep ve ¢alismalart Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programl bir sekilde yiiriitmek Fakiilte Sekreteri
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan 1(41.$1n.14n“b111nc.11 olmast gelecek yillarda olusacak Fakiilte Sekreteri
harcamanin 6ngdriilmesi
Gizli yazilarin hazirlanmasi itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Fakiilte Sekreteri
Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi Orta Gﬂunluk rutin konzrollerm yapimasini denetlemek, gerekli uyart ve Fakiilte Sekreteri
diizenlemeleri saglamak.
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Viiksek Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin Boliim / Anabilim Dali Bagkanlar ve
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi i idari birimlerle irtibata gegme Bagkan Yardimcilari
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim L . . . . - . . Akademik kurul toplantllafmm duze‘:‘h olarali yapilmast, ogn?um Boliim / Anabilim Dah Baskanlar ve
L - Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi Yiiksek elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak vapilmas Bagkan Yardimcilari
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut dgretim tiyelerine asir1 yiik diismesi, tim zamanin Akedemik kurul toplantilarnin dizenli olarak yapilmasy, Oretim
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek :g Hm-Ogre L o 8 v st yuk dusmest, . P . elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim  |Boliim / Anabilim Dali Baskanlar1 ve
o . egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yaym yapmaya gerekli asgari | Yiiksek . I
ve kadro ihtiyacini belirlemek N alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin Bagkan Yardimcilar
zaman ve kaynagin aktarilamamasi
yapilmasi
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasini e e o . Bf)lum akadsxt?1k kurljﬂla.nrpp zamar{nnn d,fl. lf)pljanmas"l i saglamak, Boliim / Anabilim Dali Baskanlar ve
- Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim diisiikliigii Yiiksek donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isb6limii ve giincelleme
saglamak N Baskan Yardimcilart
paylasiminin yapilmasini saglamak
. Sl o P . Lo Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarn ilgili talepler |_ .. .. .
Lo Lo - Ogrenci ve 6gretim tiyesi hak kaybi, verimin diismesi, egitimin istenen dinamizmi o . - L. Boliim / Anabilim Dali Baskanlar ve
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili caligmalan yiiritmek i A s Orta ve gereklilikler cergevesinde ¢aligmasini saglama, yurt ici
edinememesi ve monoton bir goriindii olusmasi b [ - Baskan Yardimcilar:
baglantilar ve yurt dis ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama
Boliimde yapilmasi gereken segim ve gorevlendirmelerin Dekanlikla Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, giincel islerin zamaninda ve geregince . Perlyog ik f aaliyetlerin ?amax?lnda yapllln'lnas"ml"s a"g lamak tzere Boliim / Anabilim Dali Baskanlar ve
. - P Yiiksek gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isboliimiiniin yapilmast,
irtibat kurularak zamaninda yapilmasini saglamak yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulagamama . . Lo Baskan Yardimcilar:
aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazisma
Og_rencnle?m basar.l fiur.uljnlarml izlemek, bunlarin soyuglamfl Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali issiz . Bmm ak.ad.em.llf kurulunuvsﬂ.( S 1k toplamak, (%erslerm ‘.{e{lml. 1.Ie Boliim / Anabilim Dali Baskanlar1 ve
degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve R Yiiksek ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklari ¢6zmek, bolim iginde
z . olgusuna direkt katk1 e P AN Baskan Yardimcilar:
degerlendirme yapmak ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini saglamak
Oviirlii ve yabanct uyruklu grencilerin sorunlaryla ilgilenmek Egitim ve é@retimin aksamasi, dgrenci hak kaybi Viiksek Ilfgll"l p?yda$larla iletisimin canli tutulmast, sikayetlerin alinmasi, |Boliim / Anabilim Dali Bagkanlar ve
¢Oziimiin zamaninda sunulmast Baskan Yardimeilari
Tlgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak tizere | _ ... .. s
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek Ogrenci hak kayb, egitim ve dgretimin aksamast Yiiksek denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin geregini Boltim / Anabilim Dalt Baskanlart ve

yerine getirmek

Baskan Yardimcilart

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak islem ve harcama yapan boliim

Ek ders d6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda

Boliim / Anabilim Dali Bagkanlari ve

Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekanlhiga ulagtirmak 9gretim elemanlarinin 6deme planlarinda aksama yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina Yiiksek degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
.. . . Bagskan Yardimcilart
maruz kalmalari bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak Giiven ve itibar kaybi, basar kaybu, tercih edilme konusunda geriye diisme Orta EﬂStltl.,l ve idari blflmlerle isbirligi igerisinde gerekli Bolim / Anabilim Dali Baskanlart ve
koordinasyonu saglama Baskan Yardimeilari
Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve drencilerle toplantilar e . . . T Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak [B&liim / Anabilim Dali Baskanlari ve
- Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi Orta . Lo R . M
diizenlemek toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini saglamak Bagskan Yardimeilari
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve
Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel arastirma ve yaym Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi, kurumsal monotonluk, arastirma c?\{rcdc ve "g'?‘ ?'crlcrdc yapimakta ol_an benzer faal.lyctlcrdcn Boliim / Anabilim Dali Bagkanlari ve
lictinii artirici tegvikte bulunmak boyutunda yetersizlik ve zayiflik Orta birim personelini haberdar ctmek; tesvik etmek, motive ctmek ve Baskan Yardimcilari
. s e ¥ : Ay yayin yapma ile ilgili bilgilendirme yapmak, hedef vermek, ¥
motivasyon olusmasini saglamak, gerekli maddi kaynagin
bulunmasi i¢in st birimi haberdar etmek
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii temsil etmek Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama Yiiksek Kuml toplaml!arlnzt k._mllmak' mazereti 56z konus_u ‘Sc.’ bunu Boliim / Anabilim Dalt Bagkanlar ve
iletmek ve yerine boliim baskan yardimcisini vekil tayin etmek Bagskan Yardimcilari
N ) - o . Ogretim elemanlariyla gerekli toplantll?nn yapilmasi, smav Boliim / Anabilim Dali Baskanlar ve
Sinav programlarinin hazirlanmasi Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi Yiiksek programinin zamaninda yapilmasini saglama ve uygulanmasini
Bagkan Yardimcilart
denetleme
Akademik yila baglamadan 6nce boliim veya anabilim dali akademik Boliim Ogretim clemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi, isbolimiiniin Viiksek Akademik donem baginda gerekli akademik kurul toplantilarinin | Boliim / Anabilim Dali Bagkanlart ve
kurul toplantis1 yapmak geregince yapilamamas, islerin aksamast yapilmasini saglamak Bagkan Yardimcilari
Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisinin Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk duygusunun ve goriiniimiiniin olusmast, Hcr .akadcmlk ddnem fonund? surccl.c ilgili cg'mrpsc_l: sosyal ¢  |Bsliim / Anabilim Dalt Baskanlari ve
Orta ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi

yapilmast

motivasyon eksikligi, verim disiikligii

ve sikdyetlerin iist birime iletildigi toplantilar tertip edilmesi

Bagskan Yardimecilari




Maas hazirlamasinda 6zliik haklarmin zamaninda temin edilmesi Hak kayb1 olugmasi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmast Idari ve Mali Isler Birimi
Ma.as l_1321rlanma51 sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek BlFlmlcr_ aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket idari ve Mali sler Birimi
eksiksiz yapilmasi edilmesi
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Idari ve Mali Isler Birimi
Ders veren 6gretim elemanlarinin ek ders puantajlarinin hazirlanmasi ve Kamu zarar, Kisi zaran, hak kayb Viiksek Birimler arasi kogrdm:?syon saglanmasi ve islem basamaklarina idari ve Mali fsler Birimi
kontrolii uygun hareket edilmesi
Yurtici ve yurt dis géreviendirme islemlerinde volluk-yevmiye Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve islem basamaklarina
. o1 Ve Y . 31 8 1me 15 ¥ ¥ Y Kisi zarari, hak kayb1 Orta uygun hareket edilmesi ve islemlerin zamana ve biitgeye uygun idari ve Mali isler Birimi
ddemelerinin 6deme belgelerinin hazirlanmasi
yapilmast
SGK'na elekEronlk ortm»nda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve Kamu zararima ve kisi sebebiyet verme riski kisi bagi bir asgari iicret cezasi Yiiksek Hata kabul edilemez. idari ve Mali Isler Birimi
zamaninda gonderilmesi
[ . . . - Hazirlayan kisinin bilingli olmas gelecek yillarda olusacak - L L
Dekanligin biitgesini hazirlamak Biitge eksik hazirlanirsa kamudan gelen para eksik olur Yiiksek R . Idari ve Mali Isler Birimi
harcamanin 6ngdriilmesi
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Kamu zarar1 satin alma uzar alim gergeklesmez Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Idari ve Mali Isler Birimi
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini hazirlamak Kisi zararna SebEbl.YEt verme T, Orta Bl?mlef arast koordinasyon saglanmast ve bilingli hareket idari ve Mali isler Birimi
Kag ay ya da yil verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak edilmesi

Kismi zamanli galisan 6grencilerin puantajlarini ve 6deme evraklarini Ogrenci magduryeti, hak kaybi orta Birimler arast kos)rdme?syon saglanmasi ve islem basamaklarina idari ve Mali isler Birimi
hazirlamak uygun hareket edilmesi
Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi derslerinde gorevlendirilen L . N .
PR P L . [P . . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve islem basamaklarma |. . L -
Ogretim liyesi, koordinatdr ve 6gretmenlere yapilacak 6demeler ile ilgili |Kisi zararina sebebiyet verme, hak kayb1 Orta N . Idari ve Mali Isler Birimi

o T . - uygun hareket edilmesi
her tiirlii diizenleme ve islemleri yapmak
??dagOJlk Formasyon Egitimi Sertlﬁka Programlarinda gorev yapan Hak kaybr, kisi zarart orta Birimler arast koqdma_syon saglanmasi ve islem basamaklarina idari ve Mali isler Birimi
gretim elemanlarinin aylik puantajlarin1 yapmak uygun hareket edilmesi
Pedagojik Fo@asyqn Eglllml SerFlﬁka Pm%ramlarmda smavlarda gorev Hak kaybr, kisi zarart orta Birimler arast koqdma_syon saglanmasi ve islem basamaklarina idari ve Mali isler Birimi
yapan akademik ve idari personelin pt 1 hazirlamak uygun hareket edilmesi
faku]termz ogre‘:tl.m elemanlari tarafindan yiiriitiilen projeler ile ilgili Zaman kaybt Ora Ilgjll Ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon ve isbirligi idari ve Mali sler Birimi
Sdeme islemlerinin yapilmasi saglanmasi
Taginir mallarin 8lgerek sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi ~ |Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Tagimir Kayit ve Kontrol Yekilisi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek Kontrollerin chil kisilerce vaniimast. islem basamaklarma uyeun
teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini ~ |Kamu zararma sebebiyet verme riski Yiiksek hareket edilmesi s yap > 18 yeu Taginir Kayit ve Kontrol Yekilisi
onlemek
Taslmrlarm.gltls ve gikisina iliskin kﬁymj‘m tutmak, bunlare} 1.1 iskin belge Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama zamaninda gerekli evraklarin - Tasmirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda .
ve cetvelleri diizenlemek ve tagmir yonetim hesap cetvellerini .. . Yiiksek . . . Tasmir Kayit ve Kontrol Yekilisi

diizenlenememesi kamu zarari yapilmast, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
olusturmak
Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alimmaya ve benzeri . - . -
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yaptlmast, gerekli tedbirlerin alnarak Tasmir Kayit ve Kontrol Yekilisi
- taginirlarin emniyete alinmasi

saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen taginirlart harcama Kamu zarar, isin yapilmasina engel olma, is yapamama durumu Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak Taginir Kayit ve Kontrol Yekilisi
yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar: bulunduklar yerde kontrol Kamu zararmna sebebiyet verme riski, mali kayip Viiksek Hazirlayan lflsmm blllljlg]l olmas, birimdeki tiim taginirlarin Tagmnir Kayit ve Kontrol Yekilisi
etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak kayitli oldugundan emin olunmast
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 Kamu zararmna sebebiyet verme, itibar kaybr Viiksek Koytmllem? dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde Tagmnir Kayit ve Kontrol Yekilisi
olmak belirlenmesi
Ogretim clemanlarinin gorev siiresi uzatimi iglemleri Hak kaybu, kisi zarari Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Igleri Birimi
Yurti¢i ve yurt digt gorevlendirme iglemleri Hak kayb1, zaman kaybi Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birimi
1416 Sayili Kanun uyarinca yapilan iglemler Hak kayb1, kamu zarari Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Igleri Birimi
Akademik ve idari personelin izin iglemlerini yiirtitmek Hak kaybu, kisi zarart Orta Is akimnin titizlikle takibi Personel Isleri Birimi
Akademik ve idari personel ayrilma/ilisik kesme islemleri Hak kayb1, kamu zarari Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Igleri Birimi
Askerlik yazigmalart Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birimi
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar1 Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Igleri Birimi
Fakiilte kadrosunda olan akademik personelin SGK tescil islemleri Hak kayb1, kamu zarari Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birimi
Siireli yazilar takip etmek Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Igleri Birimi
Birime gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birimi




Rektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarinin

birer 6rnegini, kademe ve derece ilerleme onaylarinin ilgililere ve Mali  |Hak kayb, kisi zarar1, kamu zarart Diisik Birimler aras1 koordinasyon saglamak Personel Isleri Birimi
isler birimine vermek, aslini dosyalamak
Akademik ve idari personel ile ilgili inceleme ve sorusturma islemlerini L. : . . P
yiiriitmek Hak kaybu, kisi zarart Orta Islemlerinin mevzuata uygun sekilde yapilmast Personel Isleri Birimi
Gelen giden evraklan titizlikle takip edip dagitimini zimmetle yapmak  |Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmast Orta Evraklarin takibi Haberlesme Birimi
;Tgilrlamc:i( toplantilarin giindemlerini hazirlamak ve ogretim tyelerine Toplantilarin aksamasi veya yapilamamast Disiik Is akiginin titizlikle takibi Fakiilte Sekreterligi Birimi
Fakiilte Kuru.lu,_lfakulte Y.(zl_xetlm Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Hak kayiplar: Yiiksek Bol_um ve birimlerle iletisim hallnd? olarak kurullarin diizenli ve Fakiilte Sekreterligi Birimi
yazilmas ve ilgililere tebligi eksiksiz olarak tamamlanmasini saglamak
Siireli yazilari takip etmek Islerin aksamast ve evraklarin kaybolmast Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Fakiilte Sekreterligi Birimi

. . . . .. . - A, Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olugacak N ey
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek Programlar eksik hazirlanmasina yonelik verim disiikligii Orta kaybin dnlenmesi Fakiilte Sekreterligi Birimi
Falfultede olusturulan kurul‘, komisyon ve koordinatdrliklerin listcsini Zaman kayb1 Diisiik Birimler aras1 koordinasyon saglamak Fakiilte Sekreterligi Birimi
arsivlemek, yazismalari takip etmek,
fakplte x.ve? sayfasi diizenlemelerini yapmak, duyuru, haber gibi Yanlis bilgilendirme yapilmasi Orta Is akisma uygun hareket etmek Fakiilte Sekreterligi Birimi
icerikleri giincel tutmak
Faaliyet raporu, stratejik plan gibi faaliyetlerin yazismalarini yapmak ve . . . . . - . i
. . . e - Zaman kaybi, eksik ve yanls bilgilendirme Orta Birimler aras1 koordinasyon saglamak Fakiilte Sekreterligi Birimi
islemlerin koordinasyon ve isbirligi i¢inde yapilmasini saglamak
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarim 2547 Sayili kanun,
YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, Universite Egitim-
Ogretim ve Sinav Y6netmeligi, Fakiilte Egitim-Ogretim ve Sinav . Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli . Sa
Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu Kararlari, Fakiilte Hak kayb1 Yitksek takibi Ogrenci Isleri Birimi
Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek,
Yeni 6grenci kayitlarmi yapmak Hak kayb1 Yiiksek Zamaninda ve diizenli caligma Ogrenci Isleri Birimi
Universitemizce belirlenen akademik takvim gergevesinde vize ve vize e . o . " . . . . e

I . PR Egitim-6gretim islerinin aksamasi ve 6grencilerin magduriyeti Orta Zamaninda, diizenli ve koordinasyon halinde galismak Ogrenci Isleri Birimi
mazeret siav tarihlerinin belirlenmesi ile ilgili calhismalari yapmak
Umversnemzce b(?llrlenen f_ik"ademlk takvim ergevesinde ders kayltla?l, e . - BT Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle irtibat halinde olmak ve kontrol | .. . S
ders alma islemleri, final, biitiinleme ve tek ders smavlar gibi islemlerin |Egitim-6gretim islerinin aksamasi, 6grencilerin magduriyeti, zaman kaybi, hak kayb1 Orta . . P . Ogrenci Isleri Birimi
" - mekanizmasini gelistirmek, ¢oziim yollari tiretmek.
koordinasyon ve takibini yapmak
Ders muafiyetleri ve 6grenci intibaklari ile ilgili islemleri yiiritmek Hak kayb1 Orta Zamaninda ve diizenli galigma Ogrenci Isleri Birimi
Ogrenci {nc_eleme, sorusturma gibi disiplin islemlerini takdp cdip, lgili Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Ogrenci Isleri Birimi
yerlere bilgi vermek
Ogrencilerle ilgili her tirli is ve islemleri diizenlemek ve denetlemek Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi, haksizlik ortaminin dogmas: gibi diizensizliklerin orta Bolum., ogrenci ve .llg.lll bmm}etle irtibat h_e.illnde olmak ve kontrol Ogrenci lsleri Birimi
olugmasi mekanizmasini gelistirmek, ¢ziim yollari iiretmek.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek Hak kayb1 Diisiik Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi Ogrenci Isleri Birimi
Ozel 6grenci olarak Fakiiltemizde egitim gormek isteyen ya da
Fakiiltemizden baska bir iiniversitede egitim gormek isteyen dgrencilerin |Ogrenci magduryeti, hak kayb1 Orta Diizenli ve titizlikle calisamar siirdiirmek Ogrenci Isleri Birimi
islemlerinin takip edillmesi
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili calismalart yiiriitmek | Ogrenci magduryeti, hak kaybi Orta Zamaninda, diizenli ve koordinasyon halinde ¢alismak Ogrenci Isleri Birimi
Sﬁiﬁ::;rm kayit silme ve kayt dondurma taleplerd ile ilgli iglemleri Ogrenci magduryeti, hak kayb1 Orta Zamaninda, diizenli ve koordinasyon halinde ¢alismak Ogrenci Isleri Birimi
Ogrenci mezuniyet galigmalarinin yapilmasi ve diplomalarinin tanzimi | Ogrenci magduryeti, hak kayb1 Yiiksek Zamaninda, diizenli ve koordinasyon halinde ¢alismak Ogrenci Isleri Birimi
Lisans Sicrs ve s!nav prc.)}_;rar_n]z.ir.lm diizenlemek, dersliklerin dagitimi, Egitim-6gretim islerinin aksamast ve dgrencilerin magduriyeti orta Boliim, 6grenci ve 6gretim elemanlart ile koordinasyon halinde Egitim-Ogretim Koordinatorliigi
sinav gorevlendirmeleri ile ilgili ¢alismalari yapmak caligmak
Pcdago_]}k .]'-'ourmasyon Egitimi Sertifika Programlari ile ilgili her tiirli Hak kaybt, kisi zarar orta Isﬂlcm.l'crln is akis siirecinde ilgili mevzuata uygun olarak Egitim-Ogretim Koordinatorliigi
islemleri yiiriitmek yiiriitiilmesi
Ogretim eleman1 ders gorevlendirmelerinin yapilmasi ve takibi Hak kaybu, kisi zarart Orta Birimler tarafindan koordinasyon saglanmast ve islemlerin Egitim-Ogretim Koordinatorliigii
zamaninda yapilmast

Ogrenci topluluklari ile ilgili kurulus yazigmalarini yapmak islemlerin aksamasi Diisiik Islerin zamanida yapilmast Egitim-Ogretim Koordinatorliigii
Ortak derslere ait ders ve simav programlarinin hazirlanmasi Egitim-6gretim islerinin aksamasi ve 6grencilerin magduriyeti Orta Boliim, Sgrenci ve Sgretim elemanfart ile koordinasyon halinde Egitim-Ogretim Koordinatorliigii

caliemal




Donem sonu ve yilsonunda birim igerisinde gerekli diizenlemeyi

saglamak Caligma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yapilmast Tiim Birimler
Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmast Karigikliga sebebiyet vermek Orta Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi Boliim Sekreterlikleri
Bo}'fm kurulluygag.rllarlrlun yapilmast, kurul kararlarinin yazilmast ve Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman kayb1 Orta Boliim igi koordinasyonun saglanmasi ve hatanin olmamasi Boliim Sekreterlikleri
ilgililere teblig edilmesi
Boliim Baskanligi demirbag esyasina sahip ¢ikmak Kamu ve kisi zarar1 Yiiksek Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi Boliim Sekreterlikleri
Bo.h.lm Baskanhgm.a art resmi bilgi ve belgelerin muhafazast ve bolimle Kamu zararina ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek Yiiksek Hata kabul edilemez Boliim Sekreterlikleri
ilgili evraklarin arsivlenmesi
Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme, haftalik ders programi ve Programlarin eksik hazirlanmas1 ve verim alinamaz orta Hazulazmn klslm.n bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak Béliim Sekreterlikleri
sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimer olmak kaybin dnlenmesi
;ilsi:ag:lle“ evrak gibi Boliim yazismalarinin sistematik yedeklemesinin Béoliimiin idari islerinde aksakliklarin dogmast Orta Hata kabul edilemez Boliim Sekreterlikleri
Béliim 6grenci sayilari basari durumlari ve mezun sayilarinin yapilmasi | istatiksel bilgi ve veri eksikligi Orta Boliim i¢i verilerin kontrollii ve dogru girilmesi Boliim Sekreterlikleri
Onarim igin gerekli makine teghizatin hazir ve galigir durumda Zaman kaybu, is aksamasi Orta Makine ve teghizatlarin bakiminin zamaninda yapilmasi i¢ Hizmetler / Teknik Hizmetler Birimi
bulundurulmasi.
Asansor, fotokopi makinesi, jenerator, baski makinesi, gii¢ kaynagi,
giivenlik kamera sistemi gibi cihaz ve makinelerin periyodik Is saghg ve giivenliginin ihmali Yiiksek Makine ve teghizatlarin bakimmnin zamaninda yapilmasi I¢ Hizmetler / Teknik Hizmetler Birimi
bakimlarinin zamaninda yaptirilmasi, sézlesmelerinin hazirlanmasi.
:;?::a:?am’ elektrik panolari, 1s1 santrali gibi yerlere ikaz isaretlerinin Is saghg ve giivenliginin ihmali Yiiksek Makine ve teghizatlarin bakimmnin zamaninda yapilmasi I¢ Hizmetler / Teknik Hizmetler Birimi
. RS § . L o Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal - o L. A AV e
. . - Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglammda Ogretim Uyesi
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi Lo
iletisim kurulmast
T Boliim akademik ¢alismalarmin baskanlik ve iiyeler arasinda
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak, e . . L . T, . . . PR . T,
P . - Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde - kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel [... . .. .
ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir o R Yiiksek . S . g Ogretim Uyesi
bulunmak sorunlar yasanmasi, 6grenci hak kaybi ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarm kurulup esgiidiim
saglanmasi
Ogrenci damigmanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin bolim ve Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum O_gr enqller 1in be?lrlenen de{mlsman ogrellr_n. lilyelflil/elvemanlarmm PP
evreye uyum saglamlarina yardimer olmak halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar yasanmasi Orta dgrencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, ogretim, Ogretim Uyesi
gevreye uyu S ¥ ST yas yas psikolojik vb. konularda destek sunulmast
Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmin kurulabilmesi ve
Dekanlik ve Boliim Baskanhigiin 6n gordiigii toplantilara (egitim- Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde gerekli olan Dekanlik-Boliim koordinasyonunda . buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in P,
S - . - S ST - Yiiksek ST . . . Ogretim Uyesi
ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek aksamalar dogmas1 ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi Ogretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir diizen |, .. ¢alismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in 6neminin TR
. h Yiiksek - . . .. |Ogretim Uyesi
kongreler diizenlenmesine yardime1 olmak ve sayida yapilmamasi, kamu zarari toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda donem dénem verilerin
toplanmast, gerekli aragtirmalar i¢in destek sunulmasi
- o . . . Lo Kurumun donemsel galismalarinin giincellenmesi ve ileriye
Boliimde egitim-Ggretim faaliyeti, stratejik plan performans kriterleri gibi Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi ve kamu zarar Yiiksek taginmast i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu yénde Ogretim Uyesi
her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek vermek L L P . .
belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
. P oo Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla ilgili . s . . . P .. e PRSI e
o yasanmast,kurum i¢in akademik hedefleri ulastlamamasi, mezun profilinde gerekli Orta koordinatorlerinin yurt igi ve dig1 6grenci ve 6gretim elemant Ogretim Uyesi
¢alismalart yiiriitmek o e
yetkinligin saglanamamasi degisimini saglamasi
Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas alinmasi ve Giiven ve itibar kaybr, basart kayb, tercih edilme konusunda geriye diisme Viiksek Egitim-6gretim baglamadan a‘kademlk takvimin incelenmesi, ders Ogretim Uyesi
zamaninda uygulanmasi programlarinin ve siav uygt min planlanmasi
Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb. sorunlarinin
Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu dgrencilerin uyum sorunlari yasamasi, akademik ¢oziilmesi igin gerekli faaliyetlerde bulunulmasi, yabanci uyruklu
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek hedeflere ulasmada aksamalar, kurumun uluslar arasi bir hiiviyete tasinmast i¢in gerekli Orta ogrencilerin akademik basarilart igin gerekli uyumun Ogretim Uyesi
yetkinlik diizeyine ulasamama saglanabilmesi i¢in ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢abanin
sergilenmesi
Boliim dgretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullamltjna;llm saglamak, ¢alisma Kamu zarars, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak kaybi Viiksek kaqufunda bilgilendirilmesi, durumun hassamyelu’baglafmﬁda Ogretim Uyesi
odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimer olmak iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmast i¢in esgiidim
saglanmasi
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, | Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve . Og'rctlm uYC]cnnm.llg‘h_,ngcr ve n.ormvlan korum.a ve uyg.Lflama. e
. . - . . . Yiiksek baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi, |Ogretim Uyesi
hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek temsil sorunu : . .
kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
il B . L Ml . § . § . Boliim 6gretim gorevlilerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Viiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda Ogretim Gorevlisi

ilkelere uygun hareket etmek

temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmast

iletisim kurulmasi




Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Bagkani, Boliim Baskan

Anabilim Dali Bagkani, B6liim Baskan1 Dekan ve Dekan

Yardimeilari, Anabilim Dali Bagkaninin verecegi akademik ve idari isleri [ Akademik ve idari islerde aksama Yiiksek yardimeilariin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle yerine ~ [Ogretim Gorevlisi
yapmak getirir. Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden bildirir.
Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gordiigii toplantilara (egitim- Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan Dekanlik-Béliim koordinasyonunda Yiiksek buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in Osretim Gérevlisi
ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek aksamalar dogmas1 ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi Ogretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden st
bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimi s all . - S - Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin incel i, d R R
sitim-ogretim faatyetlerinde akademik taxvimin esas alnmast ve Giiven ve itibar kaybi, basari kaybu, tercih edilme konusunda geriye diisme Yiiksek Sitm-Ogretim baglamacan . e:m axvimin Incelenmes, ders Ogretim Gorevlisi
zamaninda uygulanmasi programlarinin ve simav uygt min planlanmasi
Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyact oraninda
T . . " kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan ¢ikarken lambalari, . . ..
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak Hak kaybi, kamu zarar1 vs. Yiiksek oo - i . oo |Ogretim Gorevlisi
bilgisayarlar1 ve projeksiyonlari kapatir. Israfa dair tespitlerini tist
birimlere bildirir
. S B . L e Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal . o . A AT N ..
n . L Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda Arastirma Gorevlisi
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi P
iletisim kurulmasi
Boliim baskanlig: tarafindan gorevlendirilen arastirma gorevlileri
Mezuniyet toreni ve uyum programu ile ilgili verilen gérevleri yapmak Mezuniyet toreni ve uyum programlarinda aksama Orta mezuniyet toreni provalarinda ve térende dgrencilerin basinda Arastirma Gorevlisi
bulunarak etkinligin saglikli islemesine katki saglar.
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen arastirma gorevlileri fakiilteyi
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden 8grenci gruplarina dnderlik etme | Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu 6grenciler arasi sorunlar ¢ikma riski Orta temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda antrendrlitk Arastirma Gorevlisi
danismanlik vs. gérevleri iistlenir
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak ve P N Boliim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona e
. . Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama Yiiksek Arastirma Gorevlisi
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