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HASSAS GOREV LiSTESi
HARCAMA BiRIMi: Egitim Fakiiltesi
Alt Birimi: Dekanlik
Sira no Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Risk Diizeyi Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
Ad-Soyadi (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
1 Harcama Yetkilisi Dekan Yiiksek Kamu zarar olusmasi, usulsiiz harcama Ilgili fakiiltenin dekan1 olarak atanmis olmak
Prof. Dr. Ozkan SAPSAGLAM yapilmasi, biitge kaynaklarinin hatali kullanimu,
idari-mali sorumluluk dogmasi ve denetimlerde
olumsuz bulgu tespiti.
2 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde [ Dekan Yardimeilari Yiiksek Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek | Prof. Dr. Hayrullah KAHYA ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil |bilgilendirilme yoniinde gerekli galismalarin
Dog. Dr. Mustafa EROL ve yetkinlikte sorunlar tamamlanmasi
3 Dekanin Vekalet verdigi zamanlarda Dekanin Dekan Yardimeilari Yitksek Gorevin aksamasi, hak kaybi Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek
gorevlerini yerine getirmek Prof. Dr. Hayrullah KAHY A
Dog. Dr. Mustafa EROL
4 Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim Dekan Yardimeilari Orta Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
planlarmin yiiriitiimii ile odalarin dagitimini Prof. Dr. Hayrullah KAHYA gerekli diizenlemeleri yapmak
koordine etmek Dog. Dr. Mustafa EROL
5 Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Dekan Yardimeilari Yiiksek Hak kayb1 Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
faaliyetlerini desteklemek Prof. Dr. Hayrullah KAHY A olusacak kaybin onlenmesi
6 i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Dekan Yardimeilari Yitksek Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere | Béliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde
katilmak Prof. Dr. Hayrullah KAHYA ulagilamamasi, verim diistikligi veri akisim saglayip egitim yih ile ilgili gerekli
Dog. Dr. Mustafa EROL isboliimii ger inde giincell payl:
yapilmas1
7 Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav Dekan Yardimeist Orta Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
p lari ile ilgili galismalar1 planlamak, bu | Dog. Dr. Mustafa EROL dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet kaybr  |gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
isler i¢in olusturulacak gruplara baskanhk etmek sisteminin geligtirilmesi
8 Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve Dekan Yardimcisi Orta Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte| Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
¢oziime kavusturmak Dog. Dr. Mustafa EROL genelinde huzurun bozulmasina zemin sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina
hazirlamast. girmeleri konusunda tesvikte bulunmak.
Ogrenciler igin gerekli hallerde uzmanlardan
yardim almak
9 AKREDITASYON ve KALITE kapsaminda Dekan Yardimeist Orta Boliim AKREDITASYON ve KALITE

yapilacak denetimleri organize etmek.

Dog. Dr. Mustafa EROL

Kamu zaran ve itibar kayb1

Komisyonlari ile koordinasyonlu ¢aligmak.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Yasemin DEMIRER
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Ozkan SAPSAGLAM
Dekan
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HASSAS GOREV LISTESI
HARCAMA BiRIMi: Egitim Fakiiltesi
Alt Birimi: Fakiilte Sekreterligi
Sira no Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
Personel (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyad1
1 Gergeklestirme Gorevlisi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Kurumsal itibar kayb1, kamu zarari Belgelerin kontrolii, mevzuata uygunluk, ¢apraz
Yasemin DEMIRER kontrol, eksik islemde iist amire bildirim
2 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Sekreteri Yiiksek Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman ve |Zamaninda gérevi yerine getirmek
Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarinin | Yasemin DEMIRER itibar kayb1
yazilmasi
3 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi Yasemin DEMIRER kayb1
4 izne ayrilan personelin yerine gorevlendirme Fakiilte Sekreteri Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybu, itibar kaybi, Personel p ile yillik izin planl
yapilmasi ve gorevden ayrilan personelin yerine Yasemin DEMIRER kamu zarari zamaninda yapilmast, ilgili birimlerden personel
Dekanin bilgisi dahilinde gérevlendirme yapilmasi talep edilmesi
5 Akademik ve idari Personel Sorusturmalarinin Fakiilte Sekreteri Yiiksek KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin Sorusturma komisyonlart ile koordineli olarak
takibi Yasemin DEMIRER magduriyeti, itibar ve giiven kayb1 sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve
yazigmalarin zamaninda yapmak
6 Temizlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin Fakiilte Sekreteri Orta Caligma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin |Bina Sorumlusu ile birlikte rutin kontrolleri
kontroliinii saglamak Yasemin DEMIRER saglanamamasi yapmak, gerekli uyari ve diizenlemeleri saglamak
7 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Biitge ag181 ve hak kayb1 Gelecek yillarda olusacak harcamalarin
Yasemin DEMIRER ongoriilerek kurumun ihtiyacim belirlemek
8 Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullamlmasim | Fakiilte Sekreteri Orta Kamu zarars, itibar kaybi Fakiiltenin mali olan/olmayan her tiirlii kaynak

saglamak

Yasemin DEMIRER

kullaniminda ilgili mevzuat hiikiimlerine uymak,
temin edilen mal ve malzemelerin etkili, verimli ve
ekonomik kullanilmasini saglamak

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Yasemin DEMIRER
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Ozkan SAPSAGLAM
Dekan
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HASSAS GOREV LISTESI
HARCAMA BiRIiMi: Egitim Fakiiltesi
Alt Birimi: Fakillte Sekreterli
Sira no Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediiri
Personel (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
1 Yatay/Dikey gegis islemleri Ogrenci Isleri Personeli | Yiiksek Hatal kayit, hukuki siiregler Komisyon incelemesi ve evrak kontrolii
Firat ALKAN
Yaz lsleri Personeli
Sebile TOZAK
2 Ders ekleme-silme-saydirma islemleri Ogrenci Isleri Personeli | Yiiksek Hak kaybi, mezuniyet gecikmesi Belge kontrolii, akademik danisman onayt
Firat ALKAN
Yazi lsleri Personeli
Sebile TOZAK
3 OBS not girig ve kontrol islemleri Ogrenci Isleri Personeli | Yiksek Hatalt not, 5grenci magduriyeti, dava riski Cift kontrol mekanizmast, sistem kayitlarmin
Firat ALKAN periyodik denetimi
Yaz lsleri Personeli
Sebile TOZAK
4 Ogrenci belge islemleri Ogrenci Isleri Personeli | Yiiksek Yanlis belge diizenlenmesi Belge dogrulama ve ikinci kontrol
Firat ALKAN
5 Erasmus islemleri Ogrenci Isleri Personeli | Yiiksek Hak kaybi, uluslararasi sureglerin aksamast Komisyon incelemesi ve evrak kontrolu, Basvuru
Firat ALKAN iminin izlenmesi, belge
Yaz lsleri Personeli
Sebile TOZAK
6 Disiplin iglemleri Yazi lsleri Personeli Yiiksek Hukuki sorumluluk, itibar kaybi Gizlilik kurallari, mevzuata uygunluk kontrolii
Sebile TOZAK
Mehmet KOCAK
7 Kurum dist gretim elemant taleplerinin Yazi Isleri Personeli | Yiksek Mevzuata aykiri veya eksik talep yapilmast, yanhs | Taleplerin ihtiyag analizi ile hazirlanmast, ilgili
hazirlanmast ve ilgili kurumlara iletilmesi Mehmet KOCAK kurum/Kisiye yazi gonderilmesi, siirecin mevzuata uygunlugunun kontrol edilmesi, iist
gecikmesi, ihtiyag digi goreviendirme talep yonetim onaymin almmast, yazilarin dogru
edilmesi ve idari sorumluluk dogmast kurumlara gonderilmesi ve siirecin kayit altina
alinmast
g Ogretim elemanlarmin 2547 sayili Kanun’un 39. |Yazi lsleri Personeli Yiiksek Mevzuata aykiri gorevlendirme yapilmast, siire ve |Gorevlendirmelerin 2547 sayili Kanun 39.
madde gérevlendirme iglemlerinin yapilmast Mehmet KOGAK onay siireglerinin hatali yiiriitiilmesi, yetkisiz maddeye uygun kontrol edilmesi, gerekli tiim
gorevlendirme verilmesi, kamu kaynaklarinin onaylarin alinmasi, siire ve tarihlerin dikkatle
hatalt kullanimi ve idari/hukuki sorumluluk takip edilmesi, iglemlerin kayit altma alinmasi ve
dogmast {ist yonetim denetiminin saglanmasi
9 Ogretim tyelerinin kurum dist ders Yazi Isleri Personeli | Yiksek Mevzuata aykir gorevlendirme yapilmast, ders | Gorevlendirmelerin ilgili mevzuata gore kontrol
gorevlendirmelerinin yapilmast Mehmet KOCAK. yiiklerinin hatali hesaplanmasi, yetkisiz edilmesi, birim ve iist yénetim onaylarnm
gorevlendirme verilmesi, ¢ikar gatismasi olugmasi |alinmasi, ders yiikii hesaplarmin dogrulanmasi,
ve idari/hukuki sorumluluk dogmast tiim iglemlerin kayit altia alinmasi ve siirecin
diizenli denetlenmesi
10 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi takibi Yazi lsleri Personeli Yiiksek Gorev siiresinin yanhs takip edilmesi, siirelerin | Gorev siiresi takviminin diizenli tutulmast,
Giilse Ceren DURAN kagirilmast, islemlerinin gecik temlerinin kritik
mevzuata aykiri islem yapilmasi ve idari tarihler igin hatirlatma sistemi olusturulmast,
sorumluluk dogmast verilerin periyodik kontrol edilmesi ve ist birim
onayyla islem yapilmast
n FYK ve FK kararlarmin yazilmasi ve Yaz lsleri Personeli Yiiksek Yanhs/eksik karar metni, hukuki sorun Yazilan kararlarin en az bir kisi tarafindan ikinci
yayimlanmast Sebile TOZAK kez kontrol edilmesi (¢ift kontrol mekanizmasi)
Mehmet KOCAK
12 Oretim {iyesi bagvurularinin jiiriye gonderilmesi | Yazi Isleri Personeli Yiiksek Bagvuru dosyalarmin eksik veya yanlig Dosyalarin kontrol listesi ile eksiksiz
Sebile TOZAK gonderilmesi, bagvurular arasinda karigiklik hazirlanmast, jiiriye gdnderim éncesi iist kontrol
vasanmasi, gizlilik ihlali olusmasi, degerlendirme |yapilmast, evraklarmn kayit altina alinmast, gizlilik
siirecinin etkilenmesi ve hukuki itirazlara neden | kurallarina uyulmas ve siirecin yetkili kisi
olunmast tarafindan denetlenmesi
13 Arastirma Gérevlisi kadro bagvurularinin alinmast | Yazi Isleri Personeli Yiiksek Evraklarin eksik veya hatali alinmasi, bagvurularin [ Kontrol listesi kullanilmasi, evraklarin teslimde
ve 6n kontroliiniin yapilmast Sebile TOZAK siiresinde kaydedilmemesi, yanlis bilgiyle islem  |kontrol edilmesi, bagvurularn kayit altina
yapilmast, adaylar arasinda esitsizlik olugmasi ve |alinmasi, tiim adaylara eit islem yapilmast ve
mevzuata aykiri islem yapilmasi siirecin diizenli olarak denetlenmesi
14 PERSIS izin ve rapor islemleri Yazi lsleri Personeli Orta izin ve rapor islemlerinde hatali veri girisi ve izin ve rapor islemlerinin dogru ve zamaninda
Yasemin KUTLUAY gecikmeler. yapilmast icin diizenli kontrol saglanmals, kayitlar
geciktirilmeden sisteme islenmeli ve standart
prosediirlere uygun hareket edilmelidir
15 EUS Ders Gorevlendirmesi islemleri Yazi Isleri Personeli Yiiksek Beyan, izin, rapor ve gorevlendirmelerin eksik, Veri girisi kontrolii ve onay mekanizmasi
Yasemin KUTLUAY hatali yada hig girilmemesi
Kemal DURMUS
16 EBYS yazilarinin takibi Yazi lsleri Personeli Orta Siireli islerin kagirilmast Giinliik evrak takibi ve hatirlatma sistemi
Muhammet TASDEMIR
Giilse Ceren DURAN
17 Tagmir Mal Y 6netimi Taginir Mal Kayit Orta-Yiiksek Demirbas kayitlarinin eksik tutulmast Taginir ve demirbas kayitlari diizenli olarak
Kontrol Yetkilisi Murat giincellenir, girig-gikis islemleri anlik kaydedilir,
YILMAZ periyodik sayim yapilir ve Kayitlar fiziki varliklarla
karsilastirilarak kontrol edilir

Haarlayan
Yasemin DEMIRER
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Ozkan SAPSAGLAM
Dekan
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HASSAS GOREYV LISTESI

HARCAMA BiRIMi: Egitim Fakiiltesi

Alt Birimi: Boliim Baskanhklar1 (Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Egitimi Boliimii, Egitim Bilimleri Boliimii, Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Bolimii, Tiirk¢e ve Sosyal Bilimler Egitimi Boliimii, Temel Egitim Boliimii, Yabanci Diller Egitimi Bolimii)

Sira no Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Risk Diizeyi Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
Ad-Soyadi (Almmas Gereken Onlemler ve Kontroller)
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde | B6liim Baskant Yitksek Egitim 6gretimin aksamast, kurumsal hedeflere | Ilgili maddeler ve gereklilikleri
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek | Prof. Dr. S. Bahadir KERT ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil |konusunda bilgilendirilme i¢in idari
Prof. Dr. M.Engin DENiZ ve yetkinlikte sorunlar yasanmast birimlerle irtibata gegme
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS
Prof. Dr.Mustafa BASARAN
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL
2 Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, m Bagskant Yiiksek Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, ‘Akademik kurul toplantilarmin diizenli olarak
objektif ve dgretim elemanlarimin bilim alanlarma (Prof. Dr. S. Bahadir KERT kurumsal hedeflerin yerine getiri i I Sgretim 1 arasinda
uygun olarak yapilmasin saglamak Prof. Dr. M.Engin DENiZ koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN yapilmast
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS
Prof. Dr.Mustafa BASARAN
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL
3 Ders dagilim ile boliim kadro yapisi arasindaki [ Boliim Baskant Orta Egitim-6gretimin aksamasi, meveut 6gretim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini Prof. Dr. S. Bahadir KERT {iyelerine agir1 yiik diigmesi, tiim zamanin egitime 1 ogretim el larindan ders yogunlug
belirlemek Prof. Dr. M.Engin DENiZ verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman |kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS ve kaynagin aktarilamamasi yapilmas1
Prof. Dr.Mustafa BASARAN
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL
4 Bolim faaliyet, stratejik plan, performans Boliim Bagkan Orta Egitim-6gretimin ak kurumsal hedefl Boliim akademik kurullarimimn
kriterlerinin hazirlanmasim saglamak Prof. Dr. S. Bahadir KERT ulagilamamasi, verim diisikligi toplanmasini saglamak, dénem ve egitim yili ile
Prof. Dr. M.Engin DENiZ ilgili gerekli isboliimii ve giincelleme
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN glamal
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS
Prof. Dr.Mustafa BASARAN
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL
5 Boliimde yapilmas: gereken segim ve Boliim Bagkani Orta Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasim
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak | Prof. Dr. S. Bahadir KERT giincel islerin da ve gi glamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi,
d glamak Prof. Dr. M.Engin DENiZ yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedefl gerekli isbolii 1 aktiiel denetim ve
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN ulagamama periyodik raporlama ve yazisma
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS
Prof. Dr.Mustafa BASARAN
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL
6 Engelli ve yabanci uyruklu dgrencilerin Boliim Bagkan Orta Egitim ve gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybr |ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas,
sorunlarryla ilgilenmek Prof. Dr. S. Bahadir KERT sikayetlerin alinmasi, ¢oziimiin zamaninda
Prof. Dr. M.Engin DENIZ sunulmasi
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS
Prof. Dr.Mustafa BASARAN
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL
7 Lisansiistii programlarin diizenli sekilde Boliim Bagkani Yitksek Giiven ve itibar kaybi, basari kaybu, tercih edilme |Enstitii ve idari birimlerle isbirligi ierisinde
yiiriitiilmesini saglamak Prof. Dr. S. Bahadir KERT konusunda geriye diisme gerekli koordinasyonu saglama
Prof. Dr. M.Engin DENiZ
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS
Prof. Dr.Mustafa BASARAN
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL
8 Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin Boliim Bagkan Orta Kurumsal hedefl It da sorunlar Semp X ve panel gibi faaliyetler
bilimsel aragtirma ve yaymn giictinii artirict Prof. Dr. S. Bahadir KERT kurumsal luk, aragtirma t d i k, di i igin motivasy
tesvikte bulunmak. Prof. Dr. M.Engin DENIZ yetersizlik ve zayiflik bulunmak, planlama yapmak ve gevrede ve ilgili
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek,
Prof. Dr.Mustafa BASARAN motive etmek ve yaymn yapma ile ilgili
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL bilgilendirme
9 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii | B6liim Baskan Orta Boliim ve Dekanlik arast iletisim zayifligi, Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
temsil etmek Prof. Dr. S. Bahadir KERT koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim baskan
Prof. Dr. M.Engin DENiZ yardimeisim vekil tayin etmek
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS
Prof. Dr.Mustafa BASARAN
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL
10 Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik | Bolim Bagkant Orta Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve Akademik donem baginda gerekli akademik kurul
toplantis1 yapmak. Prof. Dr. S. Bahadir KERT k i eksikligi, igbolimiini gil mnin glamal
Prof. Dr. M.Engin DENiZ yapilamamasi, islerin aksamasi
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS
Prof. Dr.Mustafa BASARAN
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL
n Orta Her akademik dénem sonunda

Donem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisini yapmak

Boliim Bagkant

Prof. Dr. S. Bahadir KERT
Prof. Dr. M.Engin DENiZ
Prof. Dr. Mustafa ARSLAN
Prof. Dr. M. Eyiip SALLABAS

Akademik kurumsal hedeflerden sapma,
hasihocluk Ve ebrinimiini

olusmas1, motivasyon eksikligi, verim dii

stiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili
her bakimdan degerlendirmelerin
yapildigy, ilgili durum, bilgi ve
sikayetlerin {ist birime iletildigi

Prof. Dr.Mustafa BASARAN toplantilar yapmak
Prof. Dr. H. Giilru YUKSEL
*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Yasemin DEMIRER Prof. Dr. Ozkan SAPSAGLAM

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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HASSAS GOREV LiSTESI

HARCAMA BiRIMi: Egitim Fakiiltesi

Alt Birimi: Boliim ve Ogretim T i Egitimi Boliimii, Egitim Bilimleri Boliimii, Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Boliimii, Tiirkce ve Sosyal Bilimler Egitimi Boliimii, Temel Egitim Boliimii, Yabanc: Diller Egiti

Sira no Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi Riskler - Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii

Personel (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde |Bolim Ogretim Yitksek Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim 6gretim diyelerinin ilgili maddeler ve
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Elemanlari ulagmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil |gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,

ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi durumun hassasiyeti baglaminda iletigim
kurulmasi, kamu mallarinin korunmast igin
esgiidiim sag]

2 Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Boliim Ogretim Yiiksek Boliim akademik hedeflerine ulagmada, derslerin - | Boliim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve
¢alismalarina katilmak, ders programlarinin Elemanlari diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar iiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir yaganmasi, 6grenci hak kaybi yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin
bulunmak hazirlanmast ve ilgili komisyonlarin kurulup

esgiidiim sag]l

3 Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Boliim Ogretim Orta Ogrenci hak kaybr, egitim ve 6gretimin aksamasi, |Ogrenciler igin belirlenen danigman 6gretim
ogrencilerin boliim ve gevreye uyum saglamlarina |Elemanlar ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir | iiyeleri/el lar1 tarafindan 6grencilere gerekli ve
yardimet olmak ogrenim siireci yagsanmasinda aksakliklar yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.

konularda destek sunulmasi

4 Dekanlik ve Béliim Bagkanligmin 6n gords Boliim Ogretim Orta Akademik ve idari islerin yiriitiilmesinde gerekli | Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) | Elemanlart olan Dekanlik- BSliim k di onunda kurulabilmesi ve buradan sagl k sinerjinin
katilmak, faaliyetlere destek vermek aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletigsim dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarina

agmnin saglanamamast yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
ogretim el larinin da mazeretlerini 6nceden

5 Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda | Boliim Ogretim Orta Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan |Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir
ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine  |Elemanlart akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida|sayida bilimsel ¢alismalar yiiriitmelerinin
yardimet olmak yapilmamasi, kurumun itibar kayb1 kurumsal hedefler i¢in Gneminin toplantilarda

vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igin

6 Boliimde egitim-dgretim faaliyeti, stratejik plan | Blim Ogretim Yiiksek Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, Kurumun do 1 cal larinin giincell
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu | Elemanlart koordinasyon eksikligi, itibar kaybi ve ileriye tas s1 i¢in esgiidii
cahigmalara destek vermek vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin

diizenliligi igin ¢aba sarf edilmesi

7 idari olarak verilen gorevler kapsaminda Erasmus |Boliim Ogretim Yiiksek Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik |Belirlenen Erasmus vb. degisim prograni
vb. degisim pra 1yla ilgili ¢al lari El lari kaliteye ul da aksakliklar koordinatdrlerinin yurt ici ve dis1 6grenci ve
yiiriitmek kademik hedeflere ulagil mezun ogretim elemani degisimini saglamasi

profilinde gerekli yetkinligin kazandirilamamasi

8 Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Boliim Ogretim Yiiksek Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada Boliim 6gretim diyelerinin ilgili maddeler ve
kullamlmas glamak, sorumlu bulundug El lari aksamalar, hak kayb1 gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,

lanl daki mal ve mal leri kull k ve durumun hassasiyeti baglaminda iletigim
korumak kurulmasi, kamu mallarinin korunmast igin
esgidiim sagl.

9 Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol Boliim Ogretim Yiiksek Akademik hedeflerden sapma, idari Ogretim elemanlarinmn ilgili deger ve normlart
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri Elemanlari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve |koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek temsil sorunu gostermeleri i¢in bilgilendirilmesi, kriterlerin

uygulanmasinin denetlenmesi

10 Rektor, Dekan, Boliim Bagkani ve yardimeilarinin | Bolim Ogretim Yiiksek Akademik ve idari islerde aksama Rektor, Dekan, Boliim Bagkani ve yardimeilarinim
verdigi akademik ve idari isleri yapmak Elemanlari verecegi akademik ve idari isleri titizlikle yerine

getirilmesini saglamak, mazereti olmasi halinde
durumun énceden bildirilmesi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan
Yasemin DEMIRER Prof. Dr. Ozkan SAPSAGLAM
Fakiilte Sekreteri Dekan
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HASSAS GOREV LISTESI

HARCAMA BIRIMI: Egitim Fakiltesi

Alt Birimi: Bolim Baskanhiklan (Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Egitimi Biliimii, Egitim Bilimleri Boliimii, Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Boliimii, Tiirkge ve Sosyal Bilimler Egitimi Biliimii, Temel Egitim Boliimii, Y abanci Diller Egitimi Bolimii)

Sira no

Hassas Gorevler

Hassas Girevi Olan
Personel
Ad-Soyadi

Risk Dizeyi

Riskler - Girevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Ogrenci kaytt ve kabul islemleri

Boliim Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG
Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Yiiksek

Hak kaybt

Cift kontrol mekanizmasi

Bolim ile ilgili yazismalarin zamanida
yapilmas1.

Boliim Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG

Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Tslerin aksamast, itibar kaybt, hak magduriyeti

Boliim ici koordinasyonun saglanmast, EBYS'
rutin olarak takip edilmesi

Bolim Baskanigma ait resmi bilgi ve belgelerin

ve boliimle ilgili evraklarin
arsivienmesi

Boliim Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG
Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Yiiksek

Kamu zararma sebebiyet, itibar kaybr, hak
magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek

Arsivleme igin EBYShin kullanimast, dosyalama
planina gore fiziksel evraklarin arsivienmesi

Kurum digt dgretim clemant taleplerinin
hazirlanmast ve ilgili kurumlara iletilmesi

Boliim Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG

Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Yiiksek

Mevzuata aykirt veya cksik talep yaptlmast, yanlis
kurum/kisiye yaz gdnderilmesi, siirecin
gecikmesi, ihtiyag dist gorevlendirme talep
edilmesi ve idari sorumluluk dogmast.

Taleplerin ihtiyag analizi ile hazirlanmast, ilgili
mevzuata uygunlugunun kontrol edilmesi, iist
yonetim onayinin alinmast, yazilarin dogru
Kurumlara gonderilmesi ve siirecin kayit altina
alinmast

Ogretim elemanlarinin 2547 sayih Kanun’un 39.
madde gorevlendirme islemlerinin yapilmast

Boliim Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG
Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Yiiksek

Mevzuata aykirt gorevlendirme yapilmast, siire ve
onay siireglerinin hatali yiiritiilmesi, yetkisiz
gorevlendirme verilmesi, kamu kaynaklarinin
hatalt kullanimi ve idari/hukuki sorumluluk
dogmasi

Gorevlendirmelerin 2547 sayih Kanun 39.
maddeye uygun kontrol edilmesi, gerekli tiim
onaylarin alinmasi, siire ve tarihlerin dikkatle
takip edilmesi, islemlerin kayit altina alinmasi ve
iist yonetim denetiminin saglanmasi

Ogretim iyelerinin kurum dist ders
gorevlendirmelerinin yapilmast

m Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG

Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Yiiksek

Mevzuata aykirt gorevlendirme yapilmast, ders
viiklerinin hatali hesaplanmast, yetkisiz
gorevlendirme verilmesi, gikar gatismast olusmast
ve idari/hukuki sorumluluk dogmast

Gorevlendirmelerin ilgili mevzuata gore kontrol
edilmesi, birim ve st yonetim onaylarinin
alinmast, ders yiikii hesaplarinin dogrulanmast,
tiim islemlerin kayt altina alinmast ve siirecin
diizenli denetlenmesi

Ogretim clemanlarnin gorev siiresi takibi

Boliim Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG
Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Yiiksek

Gérev siiresinin yanlts takip edilmesi, sirelerin
kagirilmast, atama/uzatma islemlerinin gecikmesi,
mevzuata aykirt islem yapilmast ve idari
sorumluluk dogmast.

Gérev siiresi takviminin diizenli tutulmas,
otomasyon sistemlerinin kullanilmas, kritik
tarihler i¢in hatirlatma sistemi olusturulmasi,
verilerin periyodik kontrol edilmesi ve iist birim
onayryla islem yapilmast

Bolim kurulu cagrilarmin yapilmast, kurul
kararlarinin yazilmast ve ilgililere teblig edilmesi

Boliim Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG

Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Ders inin beli
Egitimégretimin faaliyetlerinin aksamasina
sebebiyet verilmesi

Boliim Baskan ile koordinasyon halinde olup
boliim akademik kurullarmin giindemlerinin
hazirlanmast ve duyurulmast

Ogrenci ilan panolarinda bolimleri ile ilgili
duyurulart yapmak ve siiresi dolanlarin panodan
kaldinilmasini saglamak.

m Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG
Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Orta.

Yanlis bilgilendirme, itibar kaybi

ilanlarin gegerlilik tarihlerinin kontrol edilmesi

Béliim personclinin yillik izin formunun
Dekanhiga ulastiniimasini saglamak

Boliim Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG

Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Tslerin aksamast, hak kaybr, itibar kaybt

Belgelerin zamaninda Dekanliga teslim edilmesi

EUS Ders Gérevlendirmesi Islemleri

Boliim Sekreterleri
Bahar INANIR AVCI
Ufuk YAGAG
Emine BAYRAK
Sule Nur KARAER
Niliifer BIRLIK
Rabia OZDEMIR
Leyla MIRBOGA
Rabia EFE

Yiiksek

Beyanlarmn hatali yada hig girilmemesi

Ver girisi kontrolii ve onay mekanizmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Haarlayan
Yasemin DEMIRER
Fakiilte Sekreteri

Onay]

layan

Prof. Dr. Ozkan SAPSAGLAM
Dekan




