DOKUMAN NO: |KYS-LS-008
KASTAMONU UNiIVERSITESI YAYIN TARIHi: |5.07.2021
TURIZM FAKULTESI
HASSAS GOREVLER LiSTESI REV.NO: |2
REV. TARiHi: [15.09.2026
GOREVIN
AL PROSEDURU PERIYODIK
. (Gérevin Yerine RiSK . KONTROL HASSAS GOREViI OLAN | SORUMLU BiRiM
S/N HASSAS GOREVLER .. . Alinmasi GerekenKontroller/Tedbirler i i : - AP
Getirilmemesinin Sonuglar1) | DUZEYI ( ) EDILMESI | pERSONELIN ADI SOYADI YONETICISI
GEREKEN
SURE
Egitim 6gretimin siirecinin
i1 1. . . eskoskosk Hoskeok
Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde aksamasi, kurumsal hedeflere i Ilg{ll mgd_deler \ie %erekllllkler.l konusunda PROF. DR. BU SE***, DEKAN, DEKAN
1 belirtilen amac ve ilkelere uyeun hareket otmek ulasmada zorluklarin yaganmast, Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aliymalarin 6 AY PROF. DR. CA*** TAMH#kkkokk Y ARDIMCILARI
¢ e kurumsal temsil ve yetkinlikte tamamlanmasi DOC. DR. SE*#*#% CA#*kkkx
problemlerin meydana gelmesi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik . PROF. DR. BU**#%* SE#%#%
2 Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu Kurulgirazt;:;riési:s Lzlo]rjlluklar Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanlik etmek 3AY PROF. DR. CA*#* TAM**kskokok 2?;%?&2?1%
gibi kurullara baskanlik etmek yas Y DOC. DR. SE*#*#% CA#*dkkx
.. . s . - S s PROF. DR. CA*## TA kst DEKAN
| Tt il sl | P by ko | | Bk s bmlebaieianie | gy | pog o spese s | vaoiciLa
v & VA ¢ g yap DR. OM** VO#**% Y A FAKULTE SEKRETERI
Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine
4 Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek Pir:;ilzlﬁ(sg:nrilaus]f lkslaikg ‘]’;:llr‘? ! Orta eiz:lllxlllzllei;fnilagsilizgncilﬁzlfﬂlzzrl?; S;iKZzlllaglfll;nn 6 AY PROF. DR. CA*# TAmw=mwss, DEKAN
yaritis $ ’ o Y § : Srhazia DOC. DR. SE#¥#* CA*#ssin YARDIMCILARI
olugmasi zamaninda bakimlarmin gergeklestirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi
Personelin galisma performansinin lell:ml;,s igall;li;;;:g:i?;;;b]::g;:llilde ﬁlgﬁac PROEF. DR. CA*¥* TA** k% DEKAN
5 Satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek diismesi, is akisinda eksikliklerin Yiiksek yuekil degsa'lamak ve bunun icin e};il:h 3AY DOC. DR. SE*#*** CA*#kkkk YARDIMCILARI,
yaganmasi b 5 o gin £ DR. OM** VO**** Y A* FAKULTE SEKRETERI
yazismalarin takibini istlenmek
. . . . . P, PROF. DR. CA*## TA ks DEKAN
6 Fakiilte etik kurallarm;el;}giamk;ll(c kontrol faaliyetlerini Hak kaybt Orta Hazirlayan l;;ilr::atli::g&:lg:z; nglzl:icek yillarda 6 AY DOC. DR, SE###% CA##s#5% Y ARDIMCILARL
s Y DR. OM** VO**¥* YA* FAKULTE SEKRETERI
i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma Eiﬁ:z%ﬁﬂﬁﬁ;ﬁiﬁ:ﬁ::e ]?/zll}ilr:k\llenilfzr'lf al“ :triltrirlltllerifl:l lirlt:;;ni?i;e:il;ll:liie PROF. DR, CA®*» TAmRHHA, DEKAN
7 ¢ , : klzmlmak e g jla 11am;mas1 erformans Yiiksek i béh‘img er egvezir]:deg "nce}:llleme 5 laglmmm 6 AY DOG. DR. SEF#¥ CATHE, YARDIMCILARL,
stamarmast, per 5 sere gtincetieme paylas DR. OM** VO**** YA* | FAKULTE SEKRETERI
distikligi yapilmasini saglamak
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GEREKEN
SURE
. . Kaliteli egitim ortammin e R e
| e i, s | g, s |, | e bbebastate | on o case e, | ik
st cals P ? slerie dagilimi olmasi durumunda hak ve 8 R .. Y p .. . DOC. DR. SE**¥* CA***¥3xx YARDIMCILARI
olusturulacak gruplara baskanlik etmek sisteminin gelistirilmesi
adalet kayb1
Ogrenci-dgretim eleman: Ogretim elemani temin etmek, 6grenci sayilarinin
9 Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve esitsizliginde verimsiz ders Orta ngormalle mesi icin fist birimferlgte irtibat }i,alin de 6 AY PROF. DR. CA*** TA**kkkoksk DEKAN
istatistikleri tutmak olusmasi, 6grencilerin bagari § ¢ olmak DOC. DR. SE*#*##* CA*#*xx YARDIMCILARI
oraninin diigiik olmasi )
o | oy s,y s it s g | 19 e e | S omnten iseiiyestolonel | o o caseraseeee, | b
kabulii ile ilgili calisma ve takibin yapilmasi yen o8 cals g ’ M DOC. DR. SE*#*#% CA#*kkkx YARDIMCILARI
kayb1 almak.
1 Ogrenci sorusturma dosyalarni izlemek, kurulacak Ofgzﬁizrsfzslﬁ;s;zjin YViiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun 6 AY PROF. DR. CA*** TA*H ks DEKAN
komisyonlara bagkanlik etmek Y yapilmasini kontrol etmek DOC. DR. SE**** CA¥**kkx YARDIMCILARI
ortaminin olugmast
Dikkate alinmayan problemlerin Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel
12 Ogrenci sorunlarmi dekan adina dinlemek ve ¢éziime |  biiyiimesi ve fakiilte genelinde Orta sorunlarla ilgilenip idareyle ¢oziim arayigina 3 AY PROF. DR. CA*** TAMH#kkkokk DEKAN
kavusturmak huzurun bozulmasina ortam girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim DOC. DR. SE*#*#% CA#*kkkx YARDIMCILARI
hazirlamasi. almmalr.
3 Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi Ogrenciler arasinda illegal Orta Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat 3 AY PROF. DR. CA*#** TAMH#kkkokk DEKAN
her tiirlii etkinligi denetlemek faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi. halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek. DOC. DR. SE**¥*¥ CA***¥xx YARDIMCILARI
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve - .. .
14 Gorevlerde aksakhk yasanmast Orta .. . . 6 AY DR. OM** VO**** YA* FAKULTE SEKRETERI
yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
15 Fakiilte Kurulu, Fakiilic Yonetim Kurulu ve Disiplin Vakit kayb1 Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek 3AY AYFRE COHFHHE FAKULTE SEKRETERI
Kurulu kararlarinin yazilmasi
16 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuann takibive | Hak kaybr, yanhs islem, kaynak | =y cop Yapilan degisiklikleri takip ctmek 3AY DR. OM** VO**#* YA* | FAKULTE SEKRETERI
uygulanmast israfi
17 Gizli yazilarin yazilmasi ftibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek 3AY AYFFF COHHHHE FAKULTE SEKRETERI
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AY*** CO***** DR . .
18 Kadro talep ve galigmalari Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek 6 AY OM** VO . VA* * | FAKULTE SEKRETERI
.. . R Biitcede agikliklarin yasanmasi ve . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda MUHHHH K Edkdkdk DR. . .
19 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi hak kaybina ugranmast Yiiksek olusacak harcamanin éngorilmesi 6 AY OM** VO#Fi% v AK FAKULTE SEKRETERI
e .. - L. ! iinli . . denetl NU##*x OZ %55k ZA***
20 Temizlik hizmetleri Ilef;evfe diizenlemelerinin Ca 1§m§ pn}sr'fomAlAansm{n ve Diisiik Giinliik rut}n kontrollefm yaplllna§1n1 ¢ enetlemek, LAY TU*, TR FAKULTE SEKRETERI
kontroliinii saglamak veriminin diismesi gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak. KA# i
Egitim 6gretimin siirecinin
. o . . aksamasi, kurumsal hedeflere R T R -
21 Yukéelfogretlm Kan}lnu nun 4. ve 5. maddelerinde ulasmada zorluklarin yasanmast, Viiksek ‘ I}glh fn}adde‘le‘r vg ggrelfl}llklerl lfOflusunda 6 AY BOLUM AKADEMIK PERSONELI BOLUM/ANABILIM
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . L bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata gegme DALI BASKANI
kurumsal temsil ve yetkinlikte
problemlerin meydana gelmesi
Ders programi ve ders séreviendirmelerinin adil Egitim-6gretimde aksakliklar Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak DOC. DR. CA**** AY***  DOC.
”» ob'ekt}: ¢ vge s5retim elen%anlanmn bilim alanlarm; yasanmasi, dgrenci hak kaybr, Viksek yapilmasi, dgretim elemanlari arasinda 6 AY DR. SE#*##% CA**k#kk BOLUM/ANABILIM
) S . kurumsal hedeflerin koordinasyon saglama, giincel kontrollerin DR. OGR. UYESI Di*#*#* EY*** DALI BASKANI
uygun olarak yapilmasini saglamak .. .
gergeklestirilememesi yapilmasi KO*
Egitim-6gretimde aksakliklar
yasanmasi, mevcut §gretim . . .
tiyelerine asir1 ders yiikii diigmesi, al?lknéli ::lm(l)k ,1;;1;11 Zepﬁz:llll:::::;;:l:lz:h(i)’lirnalll(x‘u DOC. DR. CA**** AY*** = DOC.
23 Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki tiim zamanin egitime verilmesinin Orta y [\’/e Verir’ni lglakkm da eeri bildirim almay freklig 6 AY DR. SE#### QA**k#kx BOLUM/ANABILIM
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek | mecburiyet haline gelmesi ve sert br > B DR. OGR. UYESI Di*##* EY##* DALI BASKANI
. kontrol, temas, talep, iletisim ve yazigmalarin
arastirma ve yayin yapmaya gerekli apilmast KO*
minimum zaman ve kaynagimn yap
aktarilamamasi
Egitim-6gretimde aksakliklar Boliim akademik kurullarinin zamaninda DOC. DR. CA**** AY***  DOC.
24 Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin |  yasanmasi, kurumsal hedeflere Orta toplanmasini saglamak, dénem ve egitim yili ile 6 AY DR. SE###% C Ak BOLUM/ANABILIM
hazirlanmasini saglamak ulagilamamast, performans ilgili gerekli isbdliimii ve giincelleme paylagiminin DR. OGR. UYESI Di*#*¥* EY*** DALI BASKANI
distikligi yapilmasini saglamak KO*
Boliimde yapilmasi gereken segim ve eg(‘)i‘[;";f;ﬁ‘:;ﬁ:ﬁ::’ig:jcm Periyodik faaliyetlerin zamaninda yaptimasint DOG. DR. CA™## AV, DOC.
25 5revlendirmel}ér?n Dekarglllkla irtib:t kurularak p1 lerin zamaninda ve i;tenilen Orta saglamak izere gerekli talimatlarin verilmesi, 3AY DR, SE### CATHERS, BOLUM/ANABILIM
& ) gerekli isbolimiiniin yapilmasi, aktiicl denetim ve DR. OGR. UYESI Di*##* EY##* DALI BASKANI
KO*

zamaninda yapilmasini saglamak

sekilde yapilmasi, yonetim zaafi,
kurumsal hedeflere ulasamama

periyodik raporlama ve yazigma
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Osrencilerin basar durumlarims izlemek. bunlarm Mezun olan 6grenci profilinde Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, DOC. DR. CA*¥*** AY*** " DOC.
2 soiu larn: de'esrlen dirmek. birim i ive,Dekanhk eksiklik, yetersizlik ve etkin Orta derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili 6 AY DR. SE###% C Ak BOLUM/ANABILIM
N ceerien > ourim 161 & olmayan diplomalr igsiz kavramina aksakliklar1 ¢6zmek, boliim iginde ¢dziilemeyen DR. OGR. UYESI Di*#** EY*** DALI BASKANI
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak . e L
dogrudan katki sorunlarm {ist birime iletilmesini saglamak KO*
Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlartyla Egitim ve dgretimde yasanan lgili paydalarla ilotigimin cank tutulmast, BOLUM/ANABILIM
27 ilgilenmek aksakliKlar, 5grenci hak kaybi Orta sikayetlerin alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda 1 AY DANISMANLAR DALI BASKANI
sunulmast
Ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini DOG. DR. CA™# AV, DOG.
28 Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarin Ogrenci hak kaybu, egitim ve Diisiik g saslamak i?zerz denetim ve koordinasvont 1 AY DR. SE#*##% CA**k#kk BOLUM/ANABILIM
degerlendirmek bgretimde yasanan aksakliklar ¥ s e dene coordmasyon DR. OGR. UYESI Di###* pys+ DALI BASKANI
yapmak, rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek KO*
Ek ders 6demelerinin gecikmesi,
]z:l ;(;:gizr;g;l;ia{;;il i:aé(gz;: Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
20 Ek ders 6demeleri 1levllg111 belgeleri zamaninda clemanlarinin 5deme planlarinda Viiksek _z_ama_mn_da dégf_:rlervldlrlhp, tanzim Cd-ll-lp ilgili _ LAY BOLUM AKADEMIK PERSONELI BOLUM/ANABILIM
Dekanliga ulagtirmak . birime iletilmesini saglamak ve bunun igin gerekli DALI BASKANI
aksakliklar yaganmasi, gereksiz Koordinasyonu vapmak
sekilde 6deme cezalarina maruz yonu yap
kalmalari
Giiven ve itibar kaybi, bagart DOG. DR, CAT# AY**, DOG.
30 Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiiriitilmesini Kavbi tercih dil};bi’lirlii Viiksek Enstitii ve idari birimlerle isbirligi igerisinde 6 AY DR. SE##¥* CA* kA% BOLUM/ANABILIM
saglamak L . gerekli koordinasyonu saglama DR. OGR. UYESI Di*##* EY*** DALI BASKANI
konusunda geride kalma KO*
o . . L. Egitim hedeflerine ulasilamamasi, Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve R -
31 Ogr e?fl dan.lsmanhk hlzmetleir ini yapmak ve bireysel problemlerin artmast, Orta periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili 3AY DANISMANLAR BOLUM/ANABILIM
ogrencilerle toplantilar diizenlemek . . . - DALI BASKANI
motivasyon kaybi faaliyetlerin yapilmasini saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
1 Bilimsel toplantilar fiuﬂzefllemek, boll{mun bilimsel son{nlaxj yasanmasi, kurumsal tek Orta yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden 6 AY BOLUM AKADEMIK PERSONELI BOLUM/ANABILIM
arastirma ve yayin giiciinil artirici tegvikte bulunmak diizelik, arastirma boyutunda L .. . DALI BASKANI
[ T birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek,
eksiklik ve yetersizlik . J
motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme
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Bolum ve Dekanlik arasinda Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu
33 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil | iletigim yveters¥zllglt koordinasyon Orta ise, bunu iletmek ve yerine boliim baskan 6 AY BOLUM AKADEMIK PERSONELI BOLUM/ANABILIM
etmek noksanhg ve idari islerde aksama . . DALI BASKANI
yardimcisini vekil tayin etmek
yaganmasi
. . . Ogretim elemanlartyla gerekli toplantilarin R -
34 Sinav programlarinin hazirlanmasi ?,g@“ hak kayby, egitim ve Yiiksek yapilmasi, smav programinin zamaninda 6 AY BOLUM AKADEMIK PERSONELI BOLUM/ANABILIM
ogretimde aksama yaganmasi ~ DALI BASKANI
yapilmasini saglama ve uygulanmasini denetleme
Do DR ¢avre v, oG
35 Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik noksanlsl 5 i bblﬁmijniiny eterli Orta Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul 6 AY DR. SE*##% CAFH Rk BOLUM/ANABILIM
toplantist yapmak sanigl, 1§ ! toplantilarinin yapilmasini saglamak DR. OGR. UYESI Di*#*#* EY*** DALI BASKANI
seviyede yapilamamasi, islerde KO*
aksamalar yaganmasi
Af;i::ﬂ;;ﬂf;g nllzlilt?i:(si;?zrs:n Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili DOC. DR. CA**** AY***  DOC.
6 Déonem sonu akademik ve genel durum degerlendirme P 6ri’iniir$niin?in olusmasy Orta egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan 6 AY DR. SE#*##% CA**k#kk BOLUM/ANABILIM
toplantisinin yapilmast & . $mast, degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve DR. OGR. UYESI Di*#*¥* EY*** DALI BASKANI
isteklendirme eksikligi, oA e Y
P, sikdyetlerin {ist birime iletildigi toplantilar KO*
performans diistikligi
Egitim 6gretimin siirecinin
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek S A0 yasanmast, 8 L onust g1 ena : ELEMANLARI DALI BASKANI
kurumsal temsil ve yetkinlikte durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
problemlerin meydana gelmesi
Boliim akademik hedeflerine Boliim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ulagmada, derslerin diizenli ve iiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla AT : _— it
S AT . . e . S . BOLUM OGRETIM BOLUM/ANABILIM
38 caligmalarma katilmak, ders programlarinin eksiksiz | eksiksiz yiiritiilmesinde sorunlar Yiiksek yiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin 1 AY
e R . U o . ELEMANLARI DALI BASKANI
yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak yasanmasi, 6grencinin hak kayb1 hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
yagamast esglidiim saglanmasi
Ogrencinin hak kaybi yasamasi,
o . . . egitim ve 6gretimde aksakliklar Ogrenciler igin belirlenen danigman 6gretim
19 6‘r(zfcri::ilndsgiisjﬁaj:kelzzlrzem‘:tuiem;:: :l_tir:ﬁ:r’ma yasanmasi, dgrencinin gevresiyle Orta iiyeleri/elemanlarinin grencilere gerekli ve yeterli | AY BOLUM OGRETIM BOLUM/ANABILIM
s gevreye uyu s ve kurumla uyum iginde bir zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. ELEMANLARI DALI BASKANI

yardimc1 olmak

Ogrenim siireci yasanmasinda
aksakliklarin olugmast

konularda destek sunulmast
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él.(.aflemlls ve idari 1§{er1n Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmimn
Dekanlk ve Bolim Bagkanligmin 6n gordiigii yirtilmesinde gerekli olan kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
40 toplantilara (egitim 6'r2tim sgos al ve iﬁltﬁril) Dekanlik- BSliim Orta dinamizme edilebilmesi i ingé“ etim elérine 3AY BOLUM OGRETIM BOLUM/ANABILIM
P gitim-ogretim, sosy koordinasyonunda aksakliklar : Gn ogretim tyeierne ELEMANLARI DALI BASKANI
katilmak, faaliyetlere destek vermek . yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
yasanmasi ve gerekli bilgi ve - . s o .
S iiyelerin de mazeretlerini dnceden bildirmeleri
iletisim aginin olusturulamamasi
Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir
Bilimsel aragtirmalar yapmali ve blhmse'l alanda ulusal| bolimlerinden olag gka({emlk sayida bll‘n?qse‘:‘l Qah§n}alar yiiriitmelerinin kurumsal BOLOM OGRETIM BOLUM/ANABILIM
41 ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimer | arastirmalarin yeterli bir diizen ve Orta hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, 6 AY
< . N o ELEMANLARI DALI BASKANI
olmak sayida yapilmamasi, kamu bu baglamda donem dénem verilerin toplanmas,
zararinin olugmasi gerekli aragtirmalar igin destek sunulmast
Béliimde egitim-aretim faaliveti. strateiik plan Boliim akademik ve idari Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi
2 erformans kgriterler% b1 hor 1}1] a’ e le zor:‘unlu faaliyetlerinde problemlerin Viksek ve ileriye taginmast igin esgiidiimiin neminin 6 AY BOLUM OGRETIM BOLUM/ANABILIM
P 8 1 yap yasanmast, koordinasyon cksikligi vurgulanmast ve bu yonde belli kriterlerin ELEMANLARI DALI BASKANI
¢aligmalara destek vermek . e . .
ve kamu zararmin olugmasi diizenliligi igin ¢aba sarf edilmesi
Kurumun yerel ve uluslararasi
diizeyde akademik kaliteye
o | s vt g g | et | sl it s s Mol i |
programlariyla ilgili ¢alismalar yiiriitmek Y g' T prog e ,X '9' - §108 ELEMANLARI DALI BASKANI
akademik hedeflerine ve 6gretim elemani degisimini saglamasi
erigilememesi, mezun profilinde
gerekli donanimin saglanamamast
. Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini Kamu zararinin meydana gelmesi, ereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi
44 sa“>1,amak alisma odasinin kullanilmas ve korunmast kurumsal hedeflere erismede Yiiksek gclurumun hassasiyeti ba“larimda ileti; im’ 1 AY BOLUM OGRETIM BOLUM/ANABILIM
glamag, calisma ocasin aksakliklarin yasanmasi, hak yet bag sim ELEMANLARI DALI BASKANI
konusunda ilgililere yardimer olmak kurulmasi, kamu mallariim korunmasi igin
kaybinin olugmast e <
esglidiim saglanmasi
Akademik hedeflerden sapma o RS
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol aganmasi, idari koordinasyonda Ogretim Gyelerinin ilgili deger ve normlari koruma
45 faaliyetlerini desteklemek. thsas’ grevleri y;ksakllkl,ar meydana elrr}llesi Yiiksek ve uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri 3AY BOLUM OGRETIM BOLUM/ANABILIM
yeterm! > nassas ¢ ydana geimest, baglamnda bilgilendirilmesi, kriterlerin ELEMANLARI DALI BASKANI
bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek kurumsal yeterlilik ve temsil .
. uygulanmasinin denetlenmesi
problemi
- - Anabilim Dali Basgkani, B6liim Baskan1 Dekan ve
16 Deé(:nk,azeizil dTnzllZ?ll:rllcl}z;:b]?l?;ln];if;iarl:rﬁrﬂsm Akademik ve idari islerde aksama Yiiksek Dekan yardimeilarinin verecegi akademik ve idari | AY BOLUM OGRETIM BOLUM/ANABILIM
9 ) 9 meydana gelmesi isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi ELEMANLARI DALI BASKANI

verecegi akademik ve idari isleri yapmak

halinde bunu 6nceden bildirir.
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GEREKEN
SURE
Spor faalivetlerinde aksama Dekanlik tarafindan gorevlendirilen aragtirma
47 Fakiilteyi temsil eden 6grenci larina &nderlik etme| ya. ar]:mam S yorcu ogrenciler arast Orta gorevlileri fakillteyi temsil eden spor takimlarinin 3AY BOLUM OGRETIM BOLUM/ANABILIM
Y grenct grup yas » Sporeu ogrenctier ai hazirlanmasinda antrendrlik danismanlik vs. ELEMANLARI DALI BASKANI
problemlerin ¢ikma ihtimali . e .
gorevleri tistlenir
w | s e | Dol | o s v s oo ot |
galy & Sleyiste aksz komisyona yardimet olmak ELEMANLARI DALI BASKANI
yapmak meydana gelmesi
49 Tasmir mallarin Slgerek say_a_rak te_s fim alinmast Mali kayip ve menfagt sgglanmasu Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi 3AY AYFFF COHHHHE FAKULTE SEKRETERI
depoya yerlestirilmesi yolsuzluk riski
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kontrollerin ehil kisilerce yapilmast, islem
50 taginirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin | Kamu zararina neden olma riski Yiiksek ¥ yap o> 19°€ 3AY AYFHE COFHRE FAKULTE SEKRETERI
. . s basamaklarma uygun hareket edilmesi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Tasinirlarin giris ve ¢ikisima iliskin kayitlart tutmak, ilf;;niﬁ;lizlfzﬁzzlggztﬂ;:iﬁ Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
51 bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve 5 2y y 8 Yiiksek |aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli 3AY AYFHE COFHRE FAKULTE SEKRETERI
. .. evraklarmn olugturulmamasi sonucu
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak . tutulmast
kamu zarar1 meydana gelmesi
Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya . - . o
52 ve benzeri tehlikelere kars1 korunmast i¢in gerekli Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapllmas1,‘ gerekli tedbirlerin 1 AY AYFHRE COFFHHE FAKULTE SEKRETERI
- - almarak tasmirlarin emniyete alinmast
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama | Kamu zarari, isin yapilmasina
53 yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina engel olma, i yapamama Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak 3AY AYFHF COHHHEE FAKULTE SEKRETERI
diisen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek durumunun meydana gelmesi
54 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar | Kamu zarz_irma neden olma riski, YViiksek Hazirlayan kisinin bllln(;ll olmasi, b_mmdekl tim 6 AY AY#HE COPRRRR FAKULTE SEKRETERI
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak mali kayip olugmasi taginirlarmn kayitli oldugundan emin olunmasi
55 Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin K?u'nu zararina sebep 'ol‘ma'k, Viiksek Kontrollerin df)gru ?/apllmgm 1ht1ya$;lar1n bilingli LAY AY#HE CORRRRR FAKULTE SEKRETERI
yapilmasina yardimer olmak itibarin zedelenmesi riski bir sekilde belirlenmesi
56 2547, 657 ve 2914 Sayth Kanun uyarinca yapilan Hak kaybi Yiiksek | Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi 6 AY AY#HE CORHRRE FAKULTE SEKRETERI

iglemler
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GEREKEN
SURE
Akademik personel goreve basglama, ayrilma/ilisik Hak kaybu, Itibar Kaybi, Zaman Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.
57 P goreve baglama, ayr ¥ yoL oL, Yiiksek Personelin tiim ézliik isleri ile ilgili bilgi ve 6 AY AY#HE QORHRR FAKULTE SEKRETERI
kesme islemleri Kayb1 e 1 e .
belgelerin ilgili tist birime bildirilmesi
58 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi 12 AY AYFFF COHHHHE FAKULTE SEKRETERI
59 Akademik/idari Personel Sorusturma islemleri Zaman Kayby, Cezai Yaptrim. | Yiiksek 2547 ve 657 sayih Kanunlar Uyarinca tim 6 AY AYFHE QOFRHER FAKULTE SEKRETERI
islemleri titizlikle takip edilir
60 Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi 12 AY AYFHF COHHHRE FAKULTE SEKRETERI
61 Fakilte kad“’sundai;iiamnlle’firs"“ehn SGK tescil Hak kaybi Yiiksek | Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast 1 AY AY#HE CORHRRE FAKULTE SEKRETERI
Tiim Personelin Yillik izin Matbu Formlari,
62 izin Islemleri Hak kayb1 Diisiik Yurtdis1 izin olurlari, Dogum Sonras1 ve askerlik 6 AY AY FE* QOFHHRE FAKULTE SEKRETERI
i¢in izin olurlari
63 Stireli yazilar1 takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi 1 AY AYFHE COHHHRE FAKULTE SEKRETERI
64 Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi 1 AY AYFHE COFHRE FAKULTE SEKRETERI
Cezai yaptirim, mevzuatin Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.
65 Mal Bildirim Formlar1 gerekliliklerinin yerine Diisiik Tiim Personelin Mal Bildirim Formlarmmn Takip 6 AY MU ks DEHkkkk FAKULTE SEKRETERI
getirilmemesi, sorusturma Edilmesi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda Toplantilarin aksamasi veya
66 Ogretim iiyelerine bildirmek, kurul kararlarinin yapilamamasi, Karisikliga Orta Is akisinin titizlikle takibi 1 AY BE*** Q7**+* FAKULTE SEKRETERI
yazilmast ve ilgililere teblig edilmesi sebebiyet vermek
67 Gelen giden evrak_larl titizlikle takip edip dagitimini Islerin aksamasi ve evraklarm YViiksek EBvraklarn takibi LAY BE#*E (yZkkk FAKULTE SEKRETERI
zimmetle yapmak kaybolmast
68 Fakul_te _1l_e 11g_11_1 hefr tur'lu bilgi ve _be_lg%eyl korumak Hak kaybt YViiksek Yapilan isin onemine ler 1dr_ak1n tekrar gozden LAY BE#H* (gt FAKULTE SEKRETERI
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek gecirilmesi

69 Yazilan titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi 1 AY BE*** Q7%+ FAKULTE SEKRETERI
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli AT . A M . :
70 Calisma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmast 6 AY BE*** QZ*** FAKULTE SEKRETERI

diizenlemeyi saglamak
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GEREKEN
SURE
7 Satin alma evrakinin hazirlanmast Kamu zarari, satin alma siirecinin YViiksek Kontrollerin d9gm }_/apllma_su 1ht1ya_<;lar1n bilingli LAY MUk FAKULTE SEKRETERI
uzamasi, alimin yapilmamast bir gekilde belirlenmesi
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli
Haksiz rekabet. ihale intali egitimler almasini saglamak ve bilgilerini siirekli
72 [hale ve satin alma galismalari o . p‘ ’ Yiiksek giincel tutmak, 6denek durumunun kontrolii, 3AY Y L6 il 9) S FAKULTE SEKRETERI
menfaat saglama riski .
piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi
Biitge acig1 verilmesi, egitim- Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye
73 Biitge hazirlanmasi ogretim hizmetlerinde aksama Yiiksek sahip olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin 6 AY MU ks DEHkkkk FAKULTE SEKRETERI
yasanmast ongoriilebilmesi

74 Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi yapmak |  Zaman, giiven ve hak kaybi Yiiksek Takip lslemler“;:;lzlﬁ:"“da ve diizgin 1 AY AY #HE QORHRR FAKULTE SEKRETERI
Giden evraklar takip edip dagitimini zimmetle B . o . . - ;
75 yapmak Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. 1 AY AY¥¥* COFHAFR FAKULTE SEKRETERI
76 Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak | Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye YViiksek Yapilan ise zen gésterip ve dikkat ctmek. LAY AY#HE COPRRRR FAKULTE SEKRETERI

ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.
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