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Standart 2:

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurulmalidir

Misyon,
organizasyon
yapisi ve gorevler

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler i¢in gérev tanimlariin hazirlanmasi.

Hassas Gorev

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is

(Tanim) ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek
gorevlere hassas gorev denir.
) GOREVLI BAGLI GOREVIN YERINE ALINACAK ONLEM
HASSAS GOREVLER PERSONEL OLDUGU GETIRILMEMESININ
BIiRIM SONUCLARI
Odenek iistii harcama Odeneklerin kullanilan sistemlerle
yapilmasi, Odeneklerin etkili, |kontroliiniin yapilmas1, Gelen
ekonomik ve verimli taginir talepleri dogrultusunda
Harcama Yetkililigi Prof. Dr. Nezahat Dekanlik |kullanilmamasi, Biitcelerden  |gercek ihtiyaclarin giderilmesi,
ALTUNTAS DUMAN Makami |bir giderin yapilabilmesi i¢in is,|Yapilacak harcamalarin ilgili
Dekan mal veya hizmetin belirlenmis |mevzuatlar ¢ercevesinde
usul ve esaslara uygun olarak |gerceklestirilmesinin saglanmasi
gergeklestirilmemesi
Ilgili personelin cesitli egitim
Sunulan hizmetin aksamasi, programlarina katiliminin
Zaman kaybi, Kamu zararina| saglanmasi suretiyle mevzuata
Gergeklestirme Gorevliligi Yusuf KAYA Dekanlik | sebebiyet verilmesi, Giiven| hékim olmasi hususunun
Fakiilte Sekreteri Makami | kaybi saglanmasi, Ilgili personelin is
akis stirecine hakimiyetinin
saglanmasi, Mevzuat
degisikliklerinin takip edilmesinin
saglanmasi
Egitim 6gretimin aksamasi, flgili maddeler ve gereklilikleri
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Tiim akademik ve Dekanlik |kurumsal hedeflere ulasmada konusunda bilgilendirilme yoniinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek idari personel Makami |aksakliklar yaganmasi, kurumsal |gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Tiim akademik ve Dekanlik |Hak kayb1, yanlis islem, kaynak | Tim personelin yerinde ve zamaninda
uygulanmasi idari personel Makami |israfi, tenkit, sorusturma, cezai giincel mevzuati takip etmesi
yaptirimlar
Bilgi edinme yasasindan yararlanmak isteyenlere, Yusuf KAYA Dekanlik  |Yasalara uymama, idarenin itibar |Talep edilen bilgi ve belgelerin ilgili
bilgilerin zamaninda verilmesi Fakiilte Sekreteri Makami ve |kaybi mevzuat istikametinde karsilanmast
Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, ilgili birim Fakiilte Cezai yaptirimlar, tenkit, idarenin |Yazilara istenilen zamanda cevap
ya da kuruluslara gonderilmesi Tiim idari personel | Sekreterligi |itibar kayb1 vermek
_ Dekanlik |ltibar ve giiven kaybi Yazinin hazirlanmasinda gereken
Gizli yazilarin hazirlanmast Igili personel Makami hassasiyetin gosterilmesi ve gizliligin
korunmasi
Mahkeme kararlarmin uygulanmasi Tiim akademik, idari Dekanlik |Yasalara uymama, idarenin itibar |Mahkeme kararlarini ilgili mevzuat
personel ve kurullar Makami |kaybi istikametinde yerinde ve zamaninda
uygulanmak
Taginir mallarin teslim alinmasi depoya Hiidaverdi SAGLAM Fakiilte  |Mali kayip, menfaat saglama, Birime alinan mal ve malzemelerin
yerlestirilmesi Tasmir Kayit Yetkilisi | Sekreterligi |yolsuzluk sorumlu kisi ve kurullarca yerinde,
gorerek ve inceleyerek teslim almak
5 Haksiz rekabet, ihale iptali, Yapilacak ihale, satin alma, is ve
Satin alma Hudaverdi SAGLAM Fakiilte ~ |menfaat saglama, hesap verme |islemlerinin ilgili mevzuati
Birim Personeli Sekreterligi |sorumlulugu, idarenin itibar kaybu, [istikametinde titizlik gostererek
yolsuzluk yapmak
Personelin mali haklari ile ilgili tim is ve islemler Fakiilte  |Hak kayb1, cezai yaptirimlar, Yapilacak tiim 6demelerle ilgili is ve
(Maas, ek ders, mesai, yolluk vb.) Hiidaverdi SAGLAM | Sekreterligi |hatali 5deme, hesap verme islemleri giincel bilgi mevzuat
sorumlulugu dogrultusunda yapmak
Ogrenci sorusturma dosyalarmni izlemek ve Akademik Birim Dekanlik |Ogrenciler arasinda asayisin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek Yonetici Personeli Makami |bozulmasi ya da haksizlik uygun yapilmasini kontrol etmek
ortaminin dogmast
Birimler arasi koordinasyon
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Yusuf KAYA_ Fakiilte Gérevin aksamast saglanmasi ve gorevlendirmelerin
yapilmast Fakiilte Sekreteri | Sekreterligi zamaninda yapilmasi




HASSAS GOREVLER GOREVLI BAGLI GOREVIN YERINE )
PERSONEL OLDUGU |GETiRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
BiRiM SONUCLARI
Hiidaverdi SAGLAM Dekanlik |Kamu ve kisi zararina sebebiyet |Yapilacak tiim is ve islemleri giincel
SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin | Tahakkuk ve Mali isler| Makami ve |verme riski nedeniyle kisi bas1 bir [bilgi, mevzuat dogrultusunda
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi Birim Personeli Fakiilte asgari iicret cezast zamaninda yapmak
Sekreterligi
Dekanlik  [Hazirlanacak biit¢enin eksik Biitgeyi hazirlayan kisilerin bilingli
Biit¢e hazirlamak Yusuf KAYA Makami ve |yapilmasi gelecek mali destegin  |olmas1 ve gelecek yillarda olusacak
Fakiilte Sekreteri Fakiilte |yetersiz kalmasina sebep olur harcamay1 ongorebilmesi
Sekreterligi
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi Fakiilte Sekreteri ve | Dekanlik ve Takip islemlerinin yasal siire
islemleri Personel Isleri Fakiilte ~|Hak kayb1 ve yersiz 6deme igerisinde yapilmasi
Birim Personeli Sekreterligi
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalari Yusuf KAYA Dekanlik ve Takip islemlerinin yasal siire
Personel Isleri Fakiilte |Hak kayb: igerisinde yapilmasi
Birim Personeli Sekreterligi
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagitimini Adil CAN Fakiilte Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibini titizlikle yapmak
zimmetle yapmak Evrak Kayit Sekreterligi |kaybolmasi
Birim Personeli
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak Adil CAN Dekanlik  |Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye|Yapilan isin dnemine dair idrakin
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek Yaz Isleri Makami ve |ulagilamama tekrar gdzden gegcirilmesi
Birim Personeli Fakiilte
Sekreterligi
Fakiilte kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Inci KUTLU Dekanlik |Hak kaybu, isleyiste sikinti Kararlarin yazimi ve ilgililere
Disiplin Kurulu kararlarin yazilmasi ve ilgililere| Dekan Sekreteri Makami ve tebligi konusunda gerekli
tebligi (Ozel Kalem) Fakiilte hassasiyetin gosterilmesi
Sekreterligi
Inci KUTLU Fakiilte |Bilgi ve belge sizmasi, hak Yapilan isin 6nemine dair idrakin
Sinav sorularinin basilmasi Dekan Sekreteri Sekreterligi |kayb1, sorusturma, cezai tekrar gozden gegirilmesi
(Ozel Kalem) yaptirimlar
Basari notlarin zamaninda elektronik ortama | Ogretim Elemanlar1 | Dekanlik |Zaman kaybi, mevzuata Gereken hassasiyetin gosterilmesi
aktarilmasi Makami |uymama
Otomasyonlarin kullanilmasi, bilgi girisleri ve Ilgili Personel Fakiilte  |Hak kayb1, aranan bilgi ve belgeye|Yapilan isin 6nemini kavrama.
giincellemelerin yerinde ve zamaninda yapilmasi Sekreterligi |ulasilamama Kendini otomasyonun kullanimiyla

ilgili olarak stirekli gelistirme




