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Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulagsmada zorluklarin

Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

Prof. Dr. A..... T..

Prof. Dr. A..... T.....

Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere yasanmas1, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin Siirekli Dr.Ogr.Uyesi N. .. A Dekan
uygun hareket etmek . . tamamlanmasi
problemlerin meydana gelmesi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Kurullarin ve idari islerde zorluklar . . Dr.Ogr.Uyesi N.... A.... Prof.Dr. A..... T.....
. - Z da kurullara baskanlik etmek Her D .
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara yasanmasi ve hak kaybi Viiksek amaninda kurutiara bagkanii etme eronem Do¢.Dr. N.... I..... Dekan
baskanlik etmek
Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim . . . S e P
PR Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde R Dr.Ogr.Uyesi N.... A.... Prof.Dr. A..... T.....
planlarmnin yiiriitiimii ile odalarin Orta A . Siirekli
- . ¢ikmast gerekli diizenlemeleri yapmak L...K.. Dekan
dagitimin1 koordine etmek
Is akus siireglerinin zamaninda birimlerde yerine
Personelin yiiriittiigii hizmetleri Personelin giinliik is akis1 ve idari islerin getirilmesi, belgelerin du%enlenme51 veilgili P Dr.Og'r.Uyes1 Noo A Prof. Dr. A.... T.....
Orta yerlere ulastiriimasi, teknik kullanim Stirekli N....L...
denetlemek aksamasi, hak kaybinin olugmast . Dekan
cihazlarinin zamaninda bakimlarmn L..K..
gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri odemele“rludlk.]‘(:jlte glarak eylem ve hzircama i Ek ders 6demeleriyle 1}g111 b1l'g¥, ‘bel"ge ve Dr.Ogr.Uyesi N AL Prof Dr. A T.. ..
yapan boliim 6gretim elemanlarinin 6deme | Yiiksek evrakin zamaninda degerlendirilip, denmesi Ayhk Do¢.Dr.N.....1.....
kontrol etmek . . . . Dekan
planlarinda aksakliklar yaganmast, gereksiz icin gerekli koordinasyonu yapmak L...K..
sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalari
. Personelin ¢alisma performansinin BOF im ve idari blrln}lerle 1n1b?t'1gerlsquie Dr.Ogr.UyesiN.... A....
Satimn alma ve ihale ¢aligmalarini .. .. [ . ihtiya¢ duyulan teghizatin teminini usuliine o : Prof.Dr. A..... T.....
diismesi, is akisinda eksikliklerin Yiiksek . . - .. Stirekli N....L...
denetlemek uygun bir sekilde saglamak ve bunun i¢in Dekan
yaganmast . P L..K..
gerekli yazismalarin takibini iistlenmek
Fakl}lte et{k ‘kurallanna uymak, i¢ kontrol Hak kaybt Orta Hazirlayan kisinin bllln(}lj olmasi, gelecek Villik Do¢.Dr.N.... L.... Prof. Dr. A..... T.....
faaliyetlerini destelemek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi L... K. Dekan



I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet
raporlarina katilmak

Akademik yila baglamadan 6nce akademik
kurul toplantis1 yapmak

Dénem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav
programlari ile ilgili caligmalari planlamak,
bu isler i¢in olusturulacak gruplara
bagkanlik etmek

Ogrenci sayilarini, basart durumunu
izlemek ve istatistikleri tutmak

Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal,
yabanci 6grenci kabuli ile ilgili calisma ve
takibin yapilmasi

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek,
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek

Ogrenci sorunlarin1 dekan adina dinlemek
ve ¢oziime kavugturmak

Ogrenci kuliiplerinin ve 8grencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
denetlemek

Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi,
kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
performans diisikligi

Yiiksek

Bolim 6gretim elemanlar arasinda iletisim
ve koordinasyon noksanlig1, isbolimiiniin
yeterli seviyede yapilamamast, iglerde
aksamalar yaganmasi

Orta

Akademik kurumsal hedeflerden sapma,
bagibosluk hissinin ve goriiniimiiniin
olusmas, isteklendirme eksikligi,
performans disikligi

Orta

Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi,
haksiz ders dagilimi olmast durumunda
hak ve adalet kaybi.

Yiiksek

Ogrenci-dgretim eleman: esitsizliginde
verimsiz ders olusmast. Ogrencilerin bagari Orta
oraninin diigiik olmasi

Tlgili olanaklardan faydalanmak isteyen

ogrencilerin haklarinin kayb1 Orta

Ogrenciler arasinda diizenin bozulmasi

Yiiksek
veya haksizlik ortaminin olusmasi tise

Dikkate alinmayan problemlerin biiyiimesi
ve fakiilte genelinde huzurun bozulmasina Orta
ortam hazirlamasi.

Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin

Orta
ortaya ¢tkmasi. e

Bolim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde
veri akigini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli
isboliimii cergevesinde giincelleme
paylagiminin yapilmasini saglamak

Akademik donem basinda gerekli akademik
kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili
egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildig, ilgili durum, bilgi
ve sikayetlerin {ist birime iletildigi toplantilar

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
sisteminin gelistirilmesi

Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci
sayilarinin normallesmesi i¢in tst birimlerle
irtibat halinde olmak.

Egitim komisyonlarinin iyi segimi ve siki
kontrol ile ¢aligmalarini saglamak. Boliimlerden
yardim almak.

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
yapilmasini kontrol etmek

Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca
genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢oziim
arayisina girmeleri. Gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmali.

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli
irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasint
gelistirmek.

Yillik

Her Donem

Her Donem

Her Donem

Stirekli

Stirekli

Stirekli

Stirekli

Stirekli

Dog¢.Dr.N.... I....
Prof. Dr. A..... T.....
Dr.Ogr.UyesiN.....
Prof. Dr. A..... T.....
Dr.Ogr.Uyesi N.....
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Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
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Dekan
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Erasmus, Farabi gibi degisim
programlariyla ilgili ¢alismalart yiiriitmek

Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin
sorunlariyla ilgilenmek

Gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmast

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin
takibi ve uygulanmasi

Gizli yazilarin yazilmast

Kadro talep ve galigmalari

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi

Temizlik hizmetleri ile gevre
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak

Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi
yasanmasl, verimin azalmasi, egitimin
istenen performansinin saglanamamasi ve
monoton bir goriindii olugmasi

Egitim ve 6gretimde yasanan aksakliklar,
ogrenci hak kaybi

Gorevlerde aksaklik yasanmasi

Vakit kaybi

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi

ftibar ve giiven kayb1

Hak kayb1

Biitcede agikliklarin yaganmasi ve hak
kaybina ugranmasi

Caligma performansinin ve veriminin
diismesi

Orta

Orta

Orta

Diisiik

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Diisiik

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
elemanlarn ilgili talepler ve gereklilikler
cercevesinde galigmasini saglama, yurt ici
baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar
yapilmasini saglama

Tlgili paydaslarla iletisimin canl tutulmast,
sikayetlerin alinmasi, ¢oziimiin zamaninda
sunulmasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Yapilan degisiklikleri takip etmek

Gizlilige riayet etmek

Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek

Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek
yillarda olusacak harcamanin ngériilmesi

Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini
denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeleri
saglamak.

Siirekli

Stirekli

Siirekli

Stirekli

Stiirekli

Stiirekli

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

Der programu ve ders gérevlendirmelerinin
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlaria uygun olarak yapilmasini
saglamak

Ders dagilimu ile boliim kadro yapist
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro
ihtiyacini belirlemek

Boliim faaliyet, stratejik plan, performans
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak

Béliimde yapilmasi gereken se¢im ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak

Ogrencilerin basart durumlarini izlemek,
bunlarin sonuglarini degerlendirmek,
birim i¢i ve Dekanlik kapsaminda
bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak
boliimii temsil etmek

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri
zamaninda Dekanliga ulastirmak

Lisanstistii programlarin diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak

Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulagsmada zorluklarin
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
problemlerin meydana gelmesi

Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi,
dgrenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin
gergeklestirilememesi

EIM-0gretimae aksakIiKIar yaganmasi,
mevcut dgretim iiyelerine asir1 ders yiikii
diismesi, tim zamanin egitime
verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve
aragtirma ve yayin yapmaya gerekli

e . =

Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi,
kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
performans diisikligi

Birim i¢i koordinasyon ve performansin
azalmasi, mevcut iglerin zamaninda ve
istenilen sekilde yapilamasi, yonetim zaafi,
kurumsal hedeflere ulasamama

Mezun olan 6grenci profilinde eksiklik,
yetersizlik ve etkin olmayan diplomali igsiz
kavramina dogrudan katki

Boliim ve Dekanlik arasinda iletigim
yetersizligi, koordinasyon noksanligt ve
idari islerde aksama yasanmasi

Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu
Oddemeleri dikkate alarak eylem ve harcama
yapan boliim 6gretim elemanlarinin 6deme
planlarinda aksakliklar yasanmast, gereksiz
sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalari

Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih
edilebilirlik konusunda geride kalma

Yiiksek

Yiiksek

Orta

Orta

Orta

Orta

Orta

Yiiksek

Yiiksek

Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata
gegme

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
yapilmast

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
yapilmast, Ogretim elemanlarmdan ders
yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazigmalarm yapilmasi

Boliim akademik kurullarinin zamaninda
toplanmasini saglamak, dénem ve egitim yili ile
ilgili gerekli isboliimii ve giincelleme
paylagiminin yapilmasini saglamak

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi,
gerekli isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
ve periyodik raporlama ve yazigma

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,
derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak,
ilgili aksakliklar1 ¢6zmek, boliim i¢inde
¢oziilemeyen sorunlarin list birime iletilmesini
saglamak

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim
baskan yardimcisimni vekil tayin etmek

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
bunun igin gerekli koordinasyonu yapmak

Enstitii ve idari birimlerle igbirligi i¢erisinde
gerekli koordinasyonu saglama

Siirekli

Her Donem

Her Donem

Yillik

Stirekli

Stirekli

Stirekli

Aylik

Stirekli

Do¢.Dr. H....K......
Do¢.Dr. S...S...C......
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Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak
ve dgrencilerle toplantilar diizenlemek

Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin
bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii artirict
tesvikte bulunmak

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

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, ders
programlarinin eksiksiz yiriitiilmesini
saglamak tizere hazir bulunmak

Ogrenci damsmanlik hizmetlerine
katilmak, dgrencilerin bolim ve gevreye
uyum saglamlarma yardimer olmak

Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n
gordiigi toplantilara (egitim-6gretim,
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere
destek vermek

Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel
alanda ulusal ve uluslararasi kongreler
diizenlenmesine yardimci olmak

Béliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik
plan performans kriterleri gibi her y1l
yapilmasi1 zorunlu ¢alismalara destek
vermek

Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zliik
haklarinin zamaninda temin edilmesi

Egitim hedeflerine ulagilamamasi, bireysel
problemlerin artmasi, motivasyon kayb1

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar
yasanmasi, kurumsal tek diizelik, arastirma
boyutunda eksiklik ve yetersizlik

Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulagsmada zorluklarin
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
problemlerin meydana gelmesi

Boliim akademik hedeflerine ulasmada,
derslerin diizenli ve eksiksiz
yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi,
6grencinin hak kayb1 yagamasi

Ogrencinin hak kayb1 yasamasi, egitim ve
ogretimde aksakliklar yasanmasi,
dgrencinin gevresiyle ve kurumla uyum
i¢inde bir 6grenim siireci yaganmasinda
aksakliklarin olugmasi

Akademik ve idari islerin yirtitiilmesinde
gerekli olan Dekanlik- Boliim
koordinasyonunda aksakliklar yagsanmasi
ve gerekli bilgi ve iletisim aginin
olusturulamamasi

Kurumsal hedeflerin en dnemli
boliimlerinden olan akademik
aragtirmalarin yeterli bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zararmin olusmast

Bolim akademik ve idari faaliyetlerinde
problemlerin yasanmast, koordinasyon
eksikligi ve kamu zararmnin olusmasi

Hak kayiplarinin meydana gelmesi

Orta

Orta

Yiiksek

Yiiksek

Orta

Orta

Orta

Yiiksek

Yiiksek

Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi
ve periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
faaliyetlerin yapilmasini saglamak

Siirekli

Sempozyum, Konferans ve panel giol raaliyetier
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve
ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer
faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek,

tacwils atmals _mativia atmal va vaxnn vmnma ila

Stirekli

Boliim gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmast

Siirekli

Boliim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve
iiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
yuritiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin
hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
esglidiim saglanmasi

Her Donem

Ogrenciler igin belirlenen danisman §gretim
tiyeleri/elemanlariin 6grencilere gerekli ve
yeterli zamanlarda egitim, dgretim, psikolojik
vb. konulardadestek sunulmasi

Stirekli

GereKlIl Kooramnasyonun ve 1Ietisim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
dinamizme edilebilmesi igin 6gretim tiyelerine
yazili ve sifahen toplantilarm dnceden
bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini 6nceden

Yillik

DIt Bererim donemser olarak makur oir
sayida bilimsel ¢alismalar yiiriitmelerinin
kurumsal hedefler igin 6neminin toplantilarda
vurgulanmast, bu baglamda dénem dénem
verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar i¢in

Aactalr cuinunlmancs

Kurumun dénemsel ¢alismalarinin

giincellenmesi ve ileriye taginmasi igin

esglidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu Yillik
yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf

edilmesi

Stirekli

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Aylik
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Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmasi

Odeme emri belgesi diizenlemesi

SGK’na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Tasimir mallarin 6lgerek sayarak teslim
alinmas1 depoya yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlari kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

Tasmirlarin giris ve ¢ikigima iliskin
kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini olusturmak

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasint saglamak

Ambar sayimini ve stok kontrolini
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek

Kamu ve kisi zarariin olugmasi

Kamu zararina sebebiyet verme riskinin
meydana gelmesi

Kamu ve kisi zararina neden olma riski,
kisi bas1 bir asgari ticret cezasi verilmesi

Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi,

alimin yapilmamast

Mali kayip ve menfaat saglanmast,
yolsuzluk riski

Kamu zararina neden olma riski

Birimdeki taginirlarin kontroliinii
saglayamama, zamaninda gerekli
evraklarin olusturulmamasi sonucu kamu
zararl meydana gelmesi

Kamu zararina neden olma riski

Kamu zararl, igin yapilmasina engel olma,

is yapamama durumunun meydana gelmesi

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
bilingli hareket edilmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi

Hata kabul edilemez.

Kontrollerin dogru yapilmast, ihtiyaglarm
bilingli bir sekilde belirlenmesi

Kontrollerin ehil kigilerce dogru yapilmasi

Kontrollerin ehil kigilerce yapilmasi, islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi

Tasiirlarin giris ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge
ve cetveller diizenli tutulmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
alinarak taginirlarin emniyete alinmast

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
tutmak

Aylik

Aylik

Aylik

Siirekli
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6 Ayda Bir
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Kullanimda bulunan dayanikl tagimirlart
bulunduklar yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca
yapilan islemler

Akademik/idari personel goreve baslama,
ayrilma/ilisik kesme islemleri

Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi
islemleri

Akademik/Idari Personel Sorusturma
islemleri

Fakiilte kadrosunda olan personelin SGK
tescil islemleri

izin Islemleri

Siireli yazilar takip etmek

Kamu zararina neden olma riski, mali
kayip olusmasi

Kamu zararina sebep olmak, itibarm
zedelenmesi riski

Hak kayb1

Hak kaybu, Itibar Kayb1, Zaman Kayb1

Hak kayb1

Zaman Kayb1, Cezai Yaptirim.

Hak kayb1

Hak kayb1

Hak kayb1

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Diisiik

Yiiksek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki
tim taginirlarm kayitli oldugundan emin
olunmasi

Kontrollerin dogru yapilmast ihtiyaglarin
bilingli bir sekilde belirlenmesi

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde

yapilmast. Personelin tiim ozliik isleri ile ilgili
bilgi ve belgelerin ilgili iist birime bildirilmesi

Takip igslemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi

2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim
islemleri titizlikle takip edilir

Takip igslemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi

Tiim Personelin Y1llik izin Matbu Formlari,
Yurtdist izin olurlari, Dogum Sonrasi ve
askerlik i¢in izin olurlari

Takip igslemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi
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Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan

Prof. Dr. A.....
Dekan



64

65

66

67

68

69

70

71

72

Biiroya gelen evraklarin genel takibini
yapmak

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda géndermek

Dénem sonu ve yilsonunda biiro i¢erisinde
gerekli diizenlemeyi saglamak

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip,
ilgili birimlere bilgi vermek

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu
ve Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek
veyerine getirmek

Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi
bununla ilgili her tiirlii yazigmalarin
yapilmasi - ve yilsonunda mezun olabilmek
icin gerekli belgelerin Fakiilte Web
savfasinda duvurulmasimni saglavarak

Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi
yapmak

Giden evraklar takip edip dagitimini
zimmetle yapmak

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek.

Hak kayb1

Hak ve zaman kaybi riski

Caligma performansinin diismesi

Kanunlara uyulmamasi ve diizenin
bozulmast

Hak ve zaman kaybi riski

Ogrencilerin stajlarina zamaninda
baslayamamasi, hak ve zaman kayb1
meydana gelmesi

Zaman, giiven ve hak kayb1

Islerin aksamasi ve evrak kaybi

Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye
ulagilmamasi

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmast

Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi

Caligma diizeninin saglanmast

Takip igslemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve
zamaninda gorevi yerine getirmek

Ogrenci kayitlarmin ve duyurularin zamaninda
yapilmast

Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin
yapilmast.

Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi.

Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.
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