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2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununun 4. Ve 5.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar

DEKAN

ilgili maddeler ve gereklilikleri

Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun yasanmasl, Yiiksek konusunda bilgilendirilme yoniinde Prof. Dr. Ziya iLHAN
hareket etmek. kurumsal temsil ve yetkinlikte gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi
sorunlar yagsanmasl.
Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek ve kurul
- e . Zamaninda kurullara bagkanlik
kararlarinin uygulanmasini saglamak. Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile . Lok
. . . . - Yiiksek etmek Kurul kararlariin Prof. Dr. Ziya ILHAN
Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 hak kaybi o
- uygulanmasini saglamak
saglamak,
. . e s . Bilingli ve ileriki yillarda
Her yll. Fak.ulFenm analitik but(;esmjn gerekgeleri Biitce ag181 ve mali kayip. Yiiksek olusacak harcamanin Prof. Dr. Ziya ILHAN
ile birlikte hazirlanmasini saglamak, P
ongoriilerek hazirlanmasi
Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini Planhi ve programh
) ' kadro Ihtlyag Hak kayb, Egitim-Ogretimde Aksama. Yiiksek bir sekilde Norm Kadro Prof. Dr. Ziya ILHAN
belirleyerek tist Yonetime sunmak, . .
ihtiya¢ durumlarini kontrolii.
Dekan Yardimcilari,
Fakaltenin birimleri izerinde genel gozetim ve Egitim Kalitesinin Diismesi. Yitksek Bolum baskanlari ve Prof. Dr. Ziya ILHAN
denetim gorevini yapmak fakiilte sekreteri ile
koordineli ¢alisma
Stratejik planlama kurulu toplantilarina ll; ;1;2 E:rﬁ;?:gifsé
katilmak, dekanlik personelinin her tiirli 6zlik [tibar Kayb1 Yiiksek . s . Prof. Dr. Ziya ILHAN
islerini organize edip ytiriitiilmesini saglamak, fakiilte sekreteri ile
$ 8 Py s ’ koordineli ¢alisma
Dekan Yardimcilari,
. - Boliim bagkanlari ve
Fakiiltede yapilacak islerin yasa ve fakiilte sekreteri ile
yénetmeliklere uygun bir sekilde iist yénetimin | Egitim - Ogretim aksamas, Hak kaybi Yiiksek L Prof. Dr. Ziya ILHAN
. - koordineli calismak, Yasa ve
talimat1 dogrultusunda zamaninda yapmak, i e 1 Co
yonetmeliklerin diizenli takibi ve
uygulanmasi
Kurulusun amag ve hedefleri ile degisen firsatlar . .
. A . P Planlanan hedeflerin yerine A
arasindaki uyumun korunmasi ve yonetilmesine Gorevin aksamasi Orta - A L Prof. Dr. Ziya ILHAN
getirilmesi i¢in i¢ denetimi saglamak,
destek vermek,
Dekan Yardimcilari,
Dekanhglr'un Bolumlef] arasinda Kaliteli egitimin verilememesi Hak ve Yiiksek Bolt.l'm baskanlaljl.ve Prof. Dr. Ziya ILHAN
koordinasyonu saglamak adalet kaybi. fakiilte sekreteri ile
koordineli ¢alisma
Tasiirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka
uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasin; Yasa ve vénetmeliklerin
kontrollerinin yapilmasini, Cezai yaptirim Gorevin aksamasi. Yiiksek y Prof. Dr. Ziya ILHAN

taginir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin tutulmasini saglamak,

diizenli takibi ve uygulanmasi




DEKAN YARDIMCISI (EGITIM - OGRETIMDEN SORUMLU)

Yiiksekogretim Kanunu'nun

ilgili mevzuat konusunda

4.ve 5. Maddelerinde belirtilen n aksamasi, kurumsal, hedeflere ulagmal Yiiksek bilgilendirilme yoniinde Dog. Dr. Murad GURSES
amag ve ilkelere uygun hareket etmek gerekli calismalar yiiriitmek.
Dekanin bulunmadig zamanlarda Fakiilte s
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Kurullaarl:nv;;(si:x‘l;lelil:}:(li;zg:’luklar Yiiksek Za';;l aﬁsﬁiitl;;ﬂ:(ara Dog. Dr. Murad GURSES
Yénetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek. yas oL 5 ’
R, Béliimler ve idari birimlerle irtibat
Ders planlar, sinav programlar ile ilgili Kaliteli egitim ortaminin icerisinde gerekli diizenlemeleri
¢alismalari planlamak, bu isler igin olusturulacak N 5 Orta ¢ & ) . Dog. Dr. Murad GURSES
saglanamamasi, yapmak ve kontrol sisteminin
gruplara bagkanlik etmek. R )
gelistirilmesi.
Yatay gecis, dikey gecis, o o oo .
it ana dal vabancl 6renci I1gili mevzuat geregi olanaklardan Egitim komisyonlarinin
¢ . ,'y . 5 faydalanmak isteyen 6grencilerin Orta calismalarinda mevzuat Dog. Dr. Murad GURSES
kabulii ile ilgili galisma ve haklarimn kavbi weunlugu
takibin yapilmasi oL Ve st
Ogrenci d151p11}1 1.slem1ermm Ogrenciler arasinda haksizlik Orta Sorusturmalarin mevzuata Dog. Dr. Murad GURSES
takibi ortaminin olugmasi. uygun yapilmasini kontrol etmek.
. I 5 . Boliim, 6grenci ve
Diizenlenecek olan her tiirlii Ogrenciler arasinda legal olmayan Diisiik ilgili birimlerle siireKli irtibat Dog. Dr. Murad GURSES

etkinlik programlarini takip etmek.

faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi.

halinde olmak.

Yiiksekogretim Kanunu'nun
4.ve 5. maddelerinde belirtilen

DEKAN YARDIMCISI (IDARI ve MALI ISLERDEN SORUMLU)

Egitim 6gretimin siirecinin
aksamasi, kurumsal hedeflere

ilgili maddeler ve gereklilikleri

. ulagmada zorluklarin yasanmasi, iikse onusunda bilgilendirilme yoniinde o¢. Dr. Muharrem
amac ve ilkelere uyeun hareket lagmad Tukl yas Yiiksek k da bilgilendirilme yoniind Dog. Dr. Muh EROL
i etmekyg kurumsal temsil ve yetkinlikte gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi
) problemlerin meydana gelmesi .
Dekanin bulunmadigi zamanlarda
Fakiilte Akademik Kurulu, Kurullarin ve idari islerde zorluklar . Zamaninda kurullara
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu yaganmasl ve hak kaybi. Yiksek bagkanlik etmek Dog. Dr. Muharrem EROL
gibi kurullara bagkanlik etmek.
is akis siireclerinin
Fakiilte binalarinin kullanim ve N . zamal:unda b.1r.1mler.de
PR Fiziki sorunlar ile hak kaybinin yerine getirilmesi,
onarim planlarinin yiirtitimi ile Orta Lo . Dog. Dr. Muharrem EROL
odalarin dagitimin koordine etmek ortaya ¢ikmasl. belgelerin diizenlenmesi,
: teknik kullanim cihazlarinin
zamaninda bakimlarinin yapilmasi.
[s akis siireclerinin zamaninda
Fakiilte binalarinin kullanim ve Fiziki sorunlar ile hak kaybinn birimlerde yerine getirilmesi,
onarim planlarinin yiiritimi ile ortava clkmasi 4 Orta belgelerin diizenlenmesi, Dog. Dr. Muharrem EROL
odalarin dagitimini koordine etmek. yag ’ teknik kullanim cihazlarinin
zamaninda bakimlarinin yapilmasi.
Personelin viiriittiigii hizmetleri Personelin giinliik is akis1 ve Akademik ve idari birimlerle
d}elnetlemgek idari islerin aksamasi, hak kaybinin Orta irtibat igerisinde ihtiyaglarin Dog. Dr. Muharrem EROL
) olusmasi. temini ve takibini tistlenmek.
. ii‘;‘ilrt; ‘;;g‘hk‘;f‘;lr‘;‘;:‘:;e‘s‘:’eiﬁe . Egitim-6gretimde aksakliklar Egitim- Ogretim yili ile ilgili gerekli is
s v yasanmasl, kurumsal hedeflere Orta boliimi ¢ercevesinde giincelleme Dog¢. Dr. Muharrem EROL

i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet
raporlarini takip etmek.

ulagilamamasi, performans digiiklugi.

paylasiminin yapilmasini saglamak.




VETERINER FAKULTESI BOLUM BASKANLIKLARI

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar

ilgili maddeler ve gereklilikleri

Boliim Baskanlari ile Anabilim

maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun ) Yiiksek konusunda bilgilendirilme i¢in idari
yaganmasl, kurumsal temsil ve . - Dali Bagkanlari
hareket etmek . birimlerle irtibata gegme.
yetkinlikte sorunlar yaganmasi.
Ders ve siav programlarinin zamaninda O I}kade'mlk kurul toplantl}.avrlm'n
. . L . Egitim-6gretimin aksamasi, diizenli olarak yapilmasi, 6gretim - . .
yapilmasi ayrica gorevlendirmelerinin adil, . ) . . Boliim Baskanlari ile Anabilim
L e . . ogrenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin Yiiksek elemanlari
objektif ve 6gretim elemanlarinin Anabilim . . ) . “ Dali Bagkanlari
Dallarina uygun olarak yapilmasi yerine getirilememesi arasinda koordinasyon saglama,
’ giincel kontrollerin yapilmasi.
Birim ici koordinasyon ve Fazillyetlerllln zamanmd.a\ ya-pllmasml
Ly . N A S saglamak tizere gerekli talimatlarin
Boliimde yapilmasi gereken seg¢im ve verimin diigmesi, giincel islerin . . e e . -
R . ) R o . verilmesi, gerekli is boliimiiniin Boliim Bagskanlari ile Anabilim
gorevlendirmelerin Dekanlik Makaminin bilgileri zamaninda ve geregince yapilamamasi, Yiiksek . L
. o P yapilmasi, denetim ve periyodik Dal1 Bagkanlari
ile zamaninda yapilmasini saglamak. yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
raporlama ve yazismalarin
ulasamama
zamaninda yapilmasi
Rvaporlu ve izinli 6grencilerin du.rumlarlr.l} Ogrenci hak kaybr, egitim ve Rapor V-e izinlerin geregini yerine Bliim Baskanlar: ile Anabilim
degerlendirmek ve danismanlik hizmetleri ile O Orta getirmek ve danismanlik
R L Ogretimin aksamasi. . L . . . Dali Bagkanlari
ilgili islemlerinin yapilmasi. hizmetlerinin koordine edilmesi.
Egitim - Ogretim aksamasi, mevcut Akadmeik kurul toplantilarinin
« e . | ©6gretim tyelerine agir1 yiik diismesi, duizenli olarak yapilmasi 6greitm
Ders d?gl}lm..l ile bolum kadro yaple ar-asmdakl tlim zamanin egitime verilmesinin N elemanlarindan ders yogunlugu Boliim Baskanlari ile Anabilim
es glidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini . ) Yiiksek o S
belirlemek zorunluluk haline gelmesi ve arastirma veverimi hakkinda geri bildirim alma Dal1 Bagkanlari
ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman gerekli kontrol temas talep iletisim ve
ve kaynagin aktarilamamasi yazismalarin yapilmasi
Boliim Akademik kurullarinin
Boliim faaliyet, stratejik plan performans Egitim 6gretim aksamas|, kuru'msal %amamndal 'tc?planrr?aSEm's'a glamal'g. Boliim Bagkanlari ile Anabilim
. e o hedeflere ulagilmamasi, verim Orta donem ve egitim tili ile ilgili gerekli is
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak e v N Dali Bagkanlar:
disukligi boliimii ve glincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
Ogrenci ve Ogretim iiyesi hak kaybi Bolim Erasmus ve Farabi
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla 5 L ve bere! Y e oL koordinatériinin ilgili talep ve Boliim Baskanlari ile Anabilim
R o veriminin diigmesi, egitimin Orta e .
ilgili calismalar yiirtitmek, : gereklilikler cercevesinde ¢alismasini Dali Bagkanlar:
uluslararasi seviyeye ulasmamasi %
saglamak
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, Boliim faaliyet raporlarinin Orta Denetim ve periyodik raporlama ve | Boliim Baskanlari ile Anabilim

bunlarin sonuglarini degerlendirmek.

diizenlenmesinde eksikler.

yazigmalarin zamaninda yapilmasi

Dal1 Bagkanlari




OGRETIM ELEMANLARI

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim ogretimin aksamas, kurumsal [lgili mevzuat konusunda
. e . hedeflere ulagsmada aksakliklar . - . o PRV
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun . Yiiksek bilgilendirilme y6niinde Ogretim Elemanlar:
yasanmasl, kurumsal temsil ve .
hareket etmek. - gerekli calismalarin tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Boliim akademik hedeflerine Bolum akaflemlk salismalarinin
. K - bagkanlik ve iiyeler arasinda kurulan
calismalarina katilmak, ders programlarinin | ulasmada, derslerin diizenli ve eksiksiz . . . PR . B
M, PP A o . Yiiksek bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders Ogretim Elemanlar:
eksiksiz yiiriitiillmesini saglamak tizere hazir yiritilmesinde sorunlar yagsanmasi, . S el
e . iceriklerinin giincelligine iligkin
bulunmak ogrenci hak kaybi.

komisyonlarin koordinasyonu.

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin

Ogrenciler icin belirlenen danisman
aksamasi, 6grencinin gevreyle ve

Ogrenci damigmanlik hizmetlerine katilmak,

O0gretim elemanlarinin 6grencilere
ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum kurumla uyum halinde bir 6grenim Yiiksek gerekli ve yeterli egitim, 6gretim, Ogretim Elemanlari
saglamalarina yardimci olmak. siireci asamasinda aksakliklar psikolojik vb. konularda destek
yasanmasl. saglamasl.
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik Giivenirligin azalmasi ve itibar aka dziﬁ;{";;{%ﬁgﬁ::iz?;zz? ders
takvimin esas alinmasi ve zamaninda kayb, basari dusiikligi, Tercih edilme Yiiksek rogramlarnim ve simav ! Ogretim Elemanlar1
uygulanmasi. konusunda geriye diisme prog
uygulamalarinin planlanmasi
Belirlenen Farabi, Erasmus ve
. Gl Kurumun ulusal ve uluslararasi M?VIar.l.a degl?lm programi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim diizevde akademik kaliteve Orta koordinatérlerinin yurt i¢i ve yurt Ofretim Elemanlar:
programlariyla ilgili caligmalar: yiiritmek 4 Y dis1 6grenci ve 6gretim elemani g
ulagmasinda aksakliklar yaganmasi, U . )
degisiminin akademik takvime
uygunlugu.
. - - . — Boliim Bagkanlig: tarafindan
Mezuniyet \tle:ielzlnveﬁl:-zi?q ;Jrr(;g;]f mile ilgili Mezuniyet TOAri;l;g:l[;]:n Programin: Orta gorevlendirilmelerin eksiksiz olarak Ogretim Elemanlar
8 yap yapilmasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim
agimin kurulabilmesi ve buradan
saglanacak sinerjinin dinamizme

Akademik ve Idari islerin
yiiriitilmesinde gerekli olan
Dekanlik/Béliim Koordinasyonunda Orta

Dekanlik ve B6liim Bagkanliginin 6ngordigi
Toplantilara Katilmak Faaliyetlere destek

edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine Ogretim Elemanlar1
vermek aksamalar olmasi ve gerekli bilgi yazili ve sifahen toplantilarin
iletisim aginin saglanamamasi onceden bildirilmesi iiyelerinde varsa
mazeretlerinide énceden bildirmesi
Ogretim Uyelerinin dénemsel olarak
. . . makul bir sayida bilimsel ¢alismalar
o Kurumsal hedeflerin en 6nemli - M
Bilimsel arastirmalar yapmak bu alanda ulusal . yiiritmelerinin kurumlsal hedefler
kisimlarindan olan akademik . I L PRV
ve uluslararasi kongrelere katilmak ve o Yiiksek i¢in 6neminin toplantilarda Ogretim Elemanlar:
N R arastirmalarin makul bir diizende ve
diizenlenmesine yardimci olmak

vurgulanmasi bu baglamda dénem
saylda yapilmamasi . - .
donem verilerin toplanmasi gerekli
arastirmalar igin destek sunulmasi

Sinav kagitlarin okunmasi ve elektronik ortamda

P . Gorevin zamaninda yerine getirlmesi
Hak kaybi gorevin aksamasi cezai Y 8
aktarilmasi

aptirmlar Yiiksek ve akademik takvime uyulmasinin Ogretim Elemanlar1
yap denetlenmesi




Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasl, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yaganmasi

ARASTIRMA GOREVLISI

Yiiksek

Béliim Aragtirma Goérevlileri ilgili
maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilmesi, durumun
hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi.

Arastirma Gorevleri

Mezuniyet toreni ve uyum programi ile ilgili
verilen gorevleri yapma.

Mezuniyet téreni ve uyum
programlarinda aksama.

Orta

Boliim bagkanligi tarafindan
gorevlendirilen arastirma gorevlileri
mezuniyet toreni provalarinda ve
torende 6grencilerin baginda
bulunarak etkinligin saghkl
islemesine katkida bulunmalarinin
saglanmasi.

Arastirma Gorevleri

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi
calismalarina katilmak ve sinavlarda
gozetmenlik yapmak

Ders ve Siav programlarinda ve
akademik isleyiste aksam

Yiiksek

Boliim sinav ve ders programlarini
hazirlayacak komisyona yardimci
konusunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmasi.

Arastirma Gorevleri

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri stratejik
plan, performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi
zorunlu ¢alismalarina katilmak

Boliim akademik ve idari faaliyetlerde
aksama

Yiiksek

Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri
stratejik plan performans kriterleri
gibi her y1l yapilmasi zorunlu
calismalar1 hazirlamakla sorumlu
komisyonlara yardimci olma
hususunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmasi.

Arastirma Gorevleri




FAKULTE SEKRETERI

Birimler arasi koordinasyon

takibi.

givenirligin zedelenmesi

kurumlar ile koordine.

Gf)revqen ayrllz.m personelin Gorevlerde aksaklik yaganmasi Yiiksek . sa}glanmal.m ve Halil TOKMAK
yerine gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmasi
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
glindmeini hazirlamak, bu kurullarda Egitim - Ogretimin aksamasi - idari Kurul Kararlariin uygulanmasini
raportorliik yapmak kurul kararlarin ilgili 5 - 5 Yiiksek . Ve Halil TOKMAK
. I S o islerin aksamasi - Hak Kaybi saglamak
birimlere siiresi igerisinde bildirilmesini takip
etmek
Kurul Kararlarinin Karar DefFerler.lne Eglt'lm -.Ogretlmln aksamasi - Idari Yiiksek Alinmis olan ke}rarla'rm muhafaza Halil TOKMAK
yapistirilarak muhafaza edilmesi, islerin aksamasi - Hak Kaybi edilmesi,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu Zaman Kayiplari Yiiksek Dogru ve zamaninda yazilmasi Halil TOKMAK
kararlarinin yazilmasi
Kanun, yon.et.mehk ve diger Hak kaybl, yzfnhs islem, kaynak Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Halil TOKMAK
mevzuatin takibi ve uygulanmasi israfi
Yapilacak harcamalarin ilgili
Gergeklestirme gorevliligini yiiritmek Mali ve Hak Kaybi1 Yiiksek mevzuatlar cergevesinde Halil TOKMAK
gergeklestirilmesini saglamak
Birimler arasi kordinasyonu
idari Personelin sevk ve idaresi Gorevlerde aksaklik yaganmasi Yiiksek saglamak ve gorevlendirmeleri Halil TOKMAK
zamaninda yapmak
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Halil TOKMAK
Kadro talep ve ¢aligmalari Hak kayb1 Yiiksek Fakilte Norm l.(adro.l arm1.1.1 lflanh_ve Halil TOKMAK
programli bir sekilde ytriimesi
Biitgenin Universitemiz Stratejik
. . P . o leas . plani .
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi. Biitce yetersizligi. Yiiksek dogrultusunda gerekei, seffaf bir Halil TOKMAK
sekilde hazirlanmasi.
s . Strekli kontrollerin yapilmasi,
) Telell].( }.nzmetler 1}e ?ew:e Cahsme.1 p.er.forr'r'lansm'ln ve Orta gerekli Halil TOKMAK
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak veriminin diigmesi.
uyarilarin yapilmasi.
Ogrenci degisim programlarinin Ogrencilerin hak kayb, Diisiik Boliim Bagkanliklari ve ilgili Halil TOKMAK




PERSONEL ISLERI

2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun

Takip islemlerinin

. Hak kayb1 Yiiksek L Emre BILDIRiCI
uyarinca yapilan islemler. yasal siire igerisinde yapilmasi
Akademik ve idari personel Takip islemlerinin yasal siire
goreve baglama, ayrilma/ilisik Hak kayby, itibar Kaybi, Zaman Kayb1 Yiiksek eer 1s¥nde'y.ap%lrr.1351.' Pc?rsonehn tim Emre BILDIRICI
Kkesme islemleri ozliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin
s : ilgili tist birime bildirilmesi
Ogretim elema.nlarmm M eniden Hak kayb1 hukuki sorunlar Yiiksek Takl.p 1$.le'm lerinin yasal siire Emre BILDIRICI
atanma islemleri icerisinde yapilmasi
P 2547 ve 657 sayili Kanunlar ve
Akademik/ Idairl ll:nrlS:rIilel Sorusturma Hukuki yaptirimlar Yiiksek diger ilgili mevzuat Uyarinca Emre BiLDIRICi
5 tim islemleri titizlikle takip edilir
Fakiilte kadrosun.dé olan p(.ersonelm Hak kayby, cezayi yaptirmlar Yiiksek Taklp 151f9rplermm yasal siire Emre BILDIRICi
SGK tescil islemleri icerisinde yapilmasi
Mevzuat takibi, Boliim
Norm Kadroli;gg)iazmlanmam ve Hak kayb1 Hukuksal sorunlar Yiiksek taleplerinin kontrolii ve Emre BILDIRICI
Norm kadrolarin giincellenmesi.
izin ve Rapor islemleri Hak kayb1 Orta Izin ve rapor islemleri Emre BILDIiRICi
kayitlarinin tutulmasi
g Personelden alinan formlarin P
Mal Bildirim Formlari Hak kayb1 Orta ivedi Rektorlige bildirilmesi Emre BILDIRICI
Fakiiltede géreve bagslayan ve ayrilan akademik Personele doldurtulan forma
ve idari personelin EBYS sistemine kayd1 veya islerin aksamasi Orta istinaden kayit acma veya kaydini Emre BILDIRiCI
pasif duruma getirilmesi pasif duruma getirme
Stireli yazilarin takibi, gelen yazilarin Birime iligkin belgi eksiklikleri Orta Siireli yazilar ile ilgili Emre BiLDIRICi
kayitlari tekid durumuna diisme takvim hazirlanmasi
MUHASEBE
Maas, ek ders, harcirah ‘./e dlge.r .0 Zluk_ Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler ata51 koordinasyon Muhammed Cengiz OZYON
haklarinin zamaninda yerine getirilmesi. saglanmasi
Maas h-a Z{rla{lmasl Slrasmda. k1§1lerden kesilen Kamu ve Kisi zararlarinin olugmasi Yiiksek Birimler ata51 koordinasyon Muhammed Cengiz OZYON
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi. saglanmasi
Dogum ve 8liim vardimlarin: tahakkuk Kisi zararina neden olma, verilmeyen Birimler arasi koordinasyon
s evraklari,nl hazirlamak ay ya da yil kadar, kisiye 6deme Yiiksek saglanmasi ve bilingli hareket Muhammed Cengiz OZYON
yapilmasi edilmesi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen Kamu ve kisi zararina neden olma riski
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda kurumui cezalara maruz kalmas: ! Yiiksek SGK giris /¢ikislarinin siki kontrolii Muhammed Cengiz OZYON
gonderilmesi )
Dekanlik biit¢esini hazirlanmasi Kamusal zararlarin olusmasi Yiiksek Kontrollerlnyléigzﬂ; I:eeslil bir gekilde Muhammed Cengiz OZYON
Satin alma ve diger kurumsal Kamu zararina sebebiyet verme
Her tiirlii 6demelerin Odeme emri riskinin mevdana }e,lmesi Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Muhammed Cengiz OZYON
belgelerinin diizenlenmesi 4 8
. - . Birimlerden gelen taleplerin
Birimlerden gelen mal ve Satin alma yada liniversiteden Yiiksek kayit altina alinarak Fakiilte Muhammed Cengiz OZYON

malzeme taleplerinin takibi.

yapilacak taleplerin eksik olmasi.

Sekreterine sunulmasi




OZEL KALEM

Yapilacak topl.an't}lar}n gu.nd.emlerlm Toplantilarin zamaninda Yiiksek G'un.d.emlerln zamaninda Rabia YENILMEZ
zamaninda ilgililerine bildirmek yapilamamasi ilgililere duyurulmasi
. Programlarin zamaninda . -

De%{a{lm prog-ra-mlarlm takip etmek gel.en .telefon yapilamamas1, Yiiksek Birim personelinin Rabia YENILMEZ

goriismelerini not etmek ve Dekana bildirmek (s uyarilmasi

kurumun itibar kayb1
Dénem sonu ve yil sonunda Programlarin aksamasi, Birim personelinin diizenleme
. . "y R g e s Orta icin list amirlerinden uygunluk onay Rabia YENILMEZ
biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak kurumun itibarinin zayiflamasi almasi
OGRENCI ISLERI

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK Genel
Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, Universite

Kanun, yonetmelik ve diger

Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,Onlisans mevzuatlarin ) Cf{llsma t?kwmlpve gore ve kanun, Emine CALISKAN
s . S . . . Yiiksek yonetmelik ve diger mevzuatlarin
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergeleri, Universite | uygulanmamasindan dogacak hukuki O R, i
. N degisikliklerinin diizenli takibi Hakan IDIZ
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlari, Fakiilte sorunlar.
Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore yiiriitmek,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi - . Yazigma siirelerine 6zen gosterip Emine CALISKAN
amaninda géndermek Hak ve zaman kaybt riski Yitksek amaninda cevap verilmesi
zamaninda g z vapv Hakan iDiz
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tiirlii yazigsmalarin yapilmasi - ve
yilsonunda mezun olabilmek i¢in gerekli Ogrencilerin stajlarina zamaninda 5 . Emine CALISKAN
. N . Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin
belgelerin Fakiilte Web sayfasinda baslayamamasi, hak ve zaman kayb1 Yiiksek samaninda vapilmas:
duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda meydana gelmesi. yap hakan iDiZ
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak.
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ) ) Mevzuat deglslkllklerln{takl.p Emine CALISKAN
s L . Hukuki sorunlar, hak kaybi Yiiksek etmek ve zamaninda gorevi
ilgili birimlere bilgi vermek . . P
yerine getirmek Hakan IDIZ




TASINIR ISLEM

Tasinir mallarin dlgerek sayarak

Mali kayip ve menfaat saglanmasi,

Kontrollerin ehil kisilerce

Yiiksek i i
teslim alinmasi ve ambara yerlestirilmesi yolsuzluk riski tkse dogru yapilmasi Hanife CETIN
Muayene ve kabul islemi hemen
yapllémayan tasinurlar kont.rol ederf:k Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin yapilmasi Hanife CETIN
teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Tagiirlarin giris ve ¢ikisina iliskin Birimdeki taginirlarin kontroliinii Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri
kayitlar1 tutmak, taginir yonetim hesap saglayamama, kamu zarar1 meydana Yiiksek bekletilmeden aninda yapilmasi, Hanife CETIN
cetvellerini olusturmak. gelmesi cetvellerin diizenli tutulmasi.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, Kontrollerin dogru yapilmasi,
bozulmaya, ¢calinmaya vb. tehlikelere Kamu zararina neden olma riski Yiiksek gerekli tedbirlerin alinarak Hanife CETIN
kars1 korunmasi tagiirlarin emniyete alinmasi
Ambar sayimini ve stok kontroliinii L.
apmak, harcama yetkilisince belirlenen Kamu zarar, igin yapimasna "
yap . R N engel olma, is yapamama durumunun Yiiksek Stok kontroliini dizenli tutmak Hanife CETIN
asgarfi stok seviyesinin altina diisen mevdana gelmesi
taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek. 4 8
Kullanimda bulunan dayanikl Kamu zararina neden olma riski Kisilerin zimmetlerinin zamaninda
taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol i Yiiksek ve dogru yapilmasi ortak kullanim Hanife CETIN

etmek, sayimlarini yapmak.

mali kayip olusmasi

alanlarindakilerin siirekli kontrolii.




SATIN ALMA

. . . Thtiyaglarin erken belirlenmesi,
Mal ve Hizmet alimlari i¢in belirlenen . . -
ihtiyaglarin satin alma islemlerinin tiim Kamu zarari [htiyaglarin teminini Birimler ve yiiksekokul sekreteri ile
| tyae . o . vag Yiiksek koordinasyon igerisinde galigma Mehmet Akif 0ZDEMIR
siireglerini kontrollii ve bagh oldugu Kanun ve engeller N L -
M . Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak
uygulanmasi
Bilingli ve ileriki y1llarda olusacak
Fakiiltel biitge taslaginin hazirlanmasinda rol Biitce agif ve mali kayip Viiksek harcamejm.m ongorglere}f . Mehmet Akif OZDEMIR
almak. hazirlanmasi igin verilerin dogru bir
sekilde iist yonetime sunmak
. e, . . Diizenli kontrol, mali hesaplarin
Faku.lte harcamal'z'i i ile ilgili but(;.e Ye odenekleri Biitce ag181 ve hak kaybi Yiiksek diizenli tutulmasi, zamaninda ek Mehmet Akif 0ZDEMIR
takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak . R .
Oddenek istenmesi
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin Itibar kayb1 Haks1z rekabete neden Satin alma sirecini planh ve etkin bir
dogru hesaplanmasi ve iz}l,ili'irf sa“lan§1a51 oln};a Gorevin aksamasi Orta sekilde yuriitmek Yonetmelik Mehmet Akif OZDEMIR
g P & & & degisikliklerini diizenli takip etmek
YAZI ISLERI
Fakilte Web sayfaﬁl ile . Kurumun itibarinin azalmasi Orta Pl.Jzenle-m € oneesi ve sonrast Emre BiLDiRiCi
sosyal medya hesaplarin diizenlenmesi birim amirlerine bilgi verilmesi
Fakiilte ile 1lg11-1 her tiirlti bilgi ve Zaman kaybr Diisiik - Biiro d(.>s.yalam-a - Emre BIiLDIRICi
belgeyi korumak islemelrinin takibi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi o o " :
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini Hak kaybi Bilgi ve belgeye Yiiksek Yapilan ise ozen gostermek ve dilkat Emre BiLDiRiCi
- ulagilamamasi Itibar kaybi etmek
o6nlemek
EVRAK KAYIT
Fakulte(I:le olusturulan komlsyor%larln listesini Zaman kaybi Gorevde aksakliklar Yiiksek Tak]? 1sl.er'n1er1n1n yasal siire Hakan iDiz
arsivlemek, yazismalar takip etmek, icerisinde yapilmasi
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere Takip islemlerinin zamannda
bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasini Haber alma hakkini engeller Yiiksek P15 apimasi Hakan iDiZ
saglamak. yap
Hazirlayan Onaylayan
Halil TOKMAK Prof. Dr. Ziya iLHAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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