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Fakiilteyi ist Universite faaliyetlerin Yiiksek Gorevi zamaninda yerine
diizeyde ve ylriitiilmesinde aksama getirmek, toplantilara ve
Universite kurullara katilmak.
Senatosu ile
Universite
Yonetim . . . .
Kurulunda Mevzuata hakim, dikkatli ve titiz
1 temsil etmek. Dekan olmak.
Fakiiltenin Fakiiltenin idari ve akademik Yiiksek Dekanliga bagli birimlerin
birimleri birimlerinde is siire¢lerinde aktif bir gekilde gozetim ve
tizerinde genel aksamalar yasanmast denetimini gerceklestirmek.
gbzetim ve
denetim
gorevini
yapmak.




Tiim resmi ve giinlii islerin, Yiiksek Toplant1 ve kurullara

Dekanin N . . .

N atama, gorevlendirme, se¢im zamaninda bagkanlik edip,

bulunmadigi .22 .. .
ve disiplin sorugsma alinan karar ve resmi islemleri

zamanlarda . . o

. islemlerinin aksamasi ve zamaninda ilgili birimlere
yerine vekalet kisilerin hak kaybina lagtirmak
etmek, Fakiilte 19 Y way )
. ugramasi.

Yo6netim

Kurulu, Fakiilte

Kurulu ve tiim

toplantilarda

bagkanlik

etmek.

Mubhasebe, Maas, ek ders, yolluk, jiiri, Yiiksek Onaylarin zamaninda

Taginir Kayit taginir kayd1 ve kontrolii, yapilmasi1 ve para, mal,

" Dekan . o . .

Kontrol, Doner Yard emekli yada nakil islemlerinde malzeme giris, ¢ikis ve hak

Sermaye Birimi ardimerst zimmet devri takibi, Doner edislerin kontroliiniin eksiksiz

ve Sermaye katki paylari takibi yapilmasi.
gibi para 6demelerinin
gecikmesinden dolay! kisilerin Mevzuata hakim, dikkatli ve titiz
ve kamunun zarara ugramasl. olmak.
Ogrenciler arasinda haksizlik | Yiiksek Ogrenciler ile ilgili bdlim ve
olugmasi, giiven ortaminin ogrenci isleri ile birlikte hak ve | Zamaninda isi yapmak.
bozulmasi gerekli uyart disiplin

Ogrenciler ile islemlerinin  zamaninda ve

ilgili her tiirli yonetmeligine uygun olarak

islemler yapilmasi .

Fakiilte Personel arasinda is Yiiksek Personelin yetenek, kapasite ve . ) o

Birimlerine uyumsuzlugu. Kamu islerinin pozitif ~ olacagi  birimlerde | Mevzuata hakim, dikkatli ve titiz

Uygun Fakiilte hatal1 ve eksik yapilmasi ve gorevlendirerek, uyumu ve | olmak.

Personelin Sekreteri aksamast. verimi artirmak.

Gorevlendirilme
si

Zamaninda isi yapmak.




Kanun, Kanuna ve yonetmelige aykirt | Yiiksek Degisiklikleri takip ederek,
Yonetmelik ve yapilacak resmi iglemler resmi iglemleri giincel kanun ve
diger sonucu kigiler ve kamunun yonetmelige uygun yaparak
mevzuatlarin zarara ugramasi ve hak kamu ve kisi zararma engel
takibi ve kaybina neden olmak. olmak.
uygulanmasi.
Biitce aci1gina sebep olmak Yiiksek Yapilacak harcama ve
Biit¢e Plan ve masraflar1 planlayarak kamuyu
Caligmalari zarara ugratmadan gerekli
harcamalarin yapilmasi.
. . Resmi yazilarin EBYS,KBS, Yiiksek Resmi yazi ve onaylarn
Tim Resmi e s . . .
MYS gibi sistemler iizerinden gecikmesini 6nlemek amaciyla
Yazigmalarin ve o . .
zamaninda havale ve cevap kuruma ait sistemleri takip
Harcama . . .
. . islemleri ve onay ederek giincellemek.
Islemlerinin . .
gecikmesinden dolay1 kamu ve
Onay ve Sevk D . .
islemleri kisilerin maddi ve manevi hak
i kaybina neden olmak
Fakiiltede bulunan Yiksek Teknik ariza yada tamir
Teknik malzemenin hasar gdrmesi islemlerinin  yapilmasi  igin
Hizmetler gerekli  personele  talimat
verilmesi
EBYS sistemi Evrak ve dilek¢enin Yiiksek EBYS sistemini siirekli takip
ve posta ile ve zamaninda isleme alinmamasi ederek ve elden gelen
kisilerin elden , gliven kaybi, kisilerin hak evraklarin kayit altina almarak
vermis oldugu kaybi1 ve kamunun zarara iist makama havalesinin giinlii
evrak ve ugratilmasina neden olmak. yapilmasi.
dilekgeleri Mevzuata hakim, dikkatli ve titiz
olmak.
kay(.i'etmek ve Evrak Kayit
Fakiilte .
Sekreterine Zamaninda isi yapmak.
havale etmek.
EBYS sistemi Evraklarin kayip edilerek Yiksek Gidecek olan evraklarin

iizerinden giden
evraklart
olusturmak

zamaninda
gonderilmemesinden kaynakli
islerin aksamsi.

zamaninda kayit altina alinarak
ilgili kisi yada kurumlara
belirtilen siire dikkate alinarak




gondermek.

Ogretim [lgili personelin hak ve zaman | Yiiksek Tlgili personelin 6zliik
elemanlari ve kaybina ugramasi . haklarinin yasa, kanun ve
Idari Personele yonetmelige uygun olarak
ait tim ozlik takip edilmesi ve zamaninda
islemleri ve resmi iglemlerinin takip
yazismalar. edilmesi.
Gerek kurum i¢i gerek kurum | Yiiksek Kurum ig¢i ve digindaki
Gelen Giden diginda islerin aksamasi, evrak yazilarin tarih takibi istenen Mevzuata hakim, dikkatli ve titiz
yazigmalarin Personel ve ve imaj kaybolmasi bilgi ve belgelerin eksiksiz olmak.
takibi Yaz isleri zamaninda resmi olarak yerine ..
gdnderilmesi. Zamaninda isi yapmak.
Fakiilte ile ilgili Gizli ve kisisel verilerin kaybt | Yiiksek Yapilan ige 6zen gostermek
her tiirlii bilgi , ve olumsuz kullanilmasina bilgi, belge ve dosyalari izinsiz
belge, Genel sebep olmak. ve denetimsiz yetkili olmayan
Yazigma ve kimseye vermemek.
Kisisel Ozliik
Dosyalarmin
Korunmasi
Maaglarin ve Ek Kisilerin maddi kayba Yiiksek Hak ediglere gore tam ve
Derslerin ugramasi ya da kisilere haksiz zamaninda 6deme yapilmasi.
zamaninda ve O6deme yapilarak kamunun
eksiksiz zarara ugramasi.
yapilmasi
Sosyal Giivenlik Kamu ve kisilerin zarara Yiksek Zamaninda ve eksiksiz
Kurumuna Muhasebe ugramasi ve buna bagl olarak keseneklerin gdnderilmesi. Mevzuata hakim olmak, is takibi
keseneklerin Birimi para cezasi alinmast. ve koordineli ¢alismak.
eksiksiz, dogru
ve zamaninda
gonderilmesi.
Kamuya maddi zarar verme Yiiksek Odeme emri gerektiren

Odeme Emri
Olusturulmasi

durumlarda kontroliin dogru
yapilarak zamaninda 6demenin
yapilmasi.




Kullanimda
bulunan
dayanikli
tasmirlarin
kontrollerinin,
sayimlarinin
diizenli olarak
yapilmasi
esnasinda
gerekli 6zenin
gosterilmesi,

Tagimirlarin
teslim alinmasi,
korunmasi ve
yerine
zamaninda
teslim edilmesi
ve birebir
kullanicilarin
zimmetine
verilmesi
hususunda
gerekli
Mevzuata
hakim, dikkatli
ve titiz olmak.

Tasinir
kayitlarinin
tutulmasi ve
bunlara iligkin
belge ve
cetvellerin
zamaninda
diizenlenmesi
konusuna

Tasmir Kayit
Kontrol
Yetkilisi

Kamu Zarari ve Idari Yiksek Mevzuata hakim, dikkatli ve

Sorusturmaya neden olmas. titiz olmak. 2-1dari Sorugturma
dikkatin saglanmasi,
Zamaninda isi yapmak.

Kamu Zarar1 ve Idari Yiksek Kontrollerin dikkatli ve dogru

Sorusturmaya neden olmasi. yapilmasina 6zen gostermek.

Kamu Zarar1 ve Idari Yiiksek Tasinir Kayitlarinin Giris ve

Sorusturmaya neden olmasi.

Cikis islemlerinin belgelerle
birlikte zamaninda yapilmasi.

Mevzuata hakim, dikkatli ve titiz
olmak.

Zamaninda isi yapmak.




gerekli onemin

verilmesi

Stoklar1 kontrol Kamu Zarar1 ve Idari Yiiksek Sayim ve kontrol islemlerini

ve ambar sayimi Sorusturmaya neden olmasi. diizenli araliklar ile yapmak.

Boliim Ogretim Boliim Ogretim Yiiksek Yazigmalari giinliik takip

Uyelerinin Elemanlarinin resmi yazigsma, ederek Boliim Bagkanini

Dekanlik ile gorevlendirilme, disiplin haberdar ederek, Dekanliga

ilgili her tiirli yazilar1 ,giinlii yazilar ve gerekli bilgilendirme ve ) ] . o

resmi yazigma, duyulardan habersiz kalarak gorevlendirmeleri yapmak. Mevzuata hakim, dikkatli ve titiz

duyuru, toplant1 | Béliim kamu ve kisi zarar olmak.

gm Boliim ‘ Sekreterligi olusturmasi. Zamaninda isi yapmak.
agkan1 emir ve

uhdesinde

olmak iizere

gerekli irtibati

saglamak.

Merkezi Hak Kaybi, Ogrencilerin Yiiksek Kay1it Zamani ve belge

Yerlestirme magdur olma riski, itibar islemlerini eksiksiz ve ilgili

Puaniyla Lisans kaybu, telafisi gii¢ zararlara yonetmelige uygun sekilde

Yatay Gegis (Ek sebebiyet verme riski yapmak,

Madde 1) Kabul

ve Kayit

Islemleri

Ogrenci islerini Hak Kaybi, Ogrenci.lerin Yiiksek Yazigma siirelerine 6zen Mevzuata hakim, dikkatli ve titiz

takip etmek, ) ] magdur olma riski, [tibar gosterip zamaninda cevap olmak.

taleplerini Ogrenci Isleri | kaybi, telafisi gli¢ zararlara verilmesi.

isleme koymak sebebiyet verme riski Zamaninda igi yapmak.

ve ilgili

yazilari/raporlari

hazirlamak.

Ogrenci disiplin Hak Kaybi, Ogrencilerin Yiiksek Disiplin islemlerinin gizlilik

islemlerini takip magdur olma riski, Itibar icerisinde 6zenle yiiriitiilmesi.

edip, ilgili kaybi, telafisi gli¢ zararlara

yerlere bilgi sebebiyet verme riski

vermek.




Hak Kaybi, Ogrencilerin Yiiksek Tlgili personelin is akis
Ders muafiyet magdur olrna- riiki, Itibar siifecine hakim.iyg-in
basvurular kaybl,. telafisi gug.za-rarlara sagl.ar.lmas'l ve 11g¥11 mevzuat
sebebiyet verme riski degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi
Hak Kaybi, Ogrencilerin Yiiksek Tlgili personelin is akis
Yatay ve dikey magdur olma riski, itibar siirecine hakimiyetin
gecis kaybi, telafisi gli¢ zararlara saglanmasi ve ilgili mevzuat
bagvurular sebebiyet verme riski degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi
Hak Kaybi, Ogrencilerin Yiiksek Ilgili personelin is akis
magdur olma riski, Itibar stirecine hakimiyetin
Ogrenci burslar kaybu, telafisi gli¢ zararlara saglanmasi ve ilgili mevzuat
sebebiyet verme riski degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmast
Tedarik bekleyen hizmetlerde | Yiiksek Malzeme ve hizmet
Satinalma Isleri aksamaya neden olmasi. taleplerinin planlanarak
yapilmasi.
10 Faturalandirma Hizmet sunulgn kurum ve Yiiksek B.iri?n ve .personf:llere gerekli M hakim. dikkatl o
islemleri kuruluslarda is aksamasina bilgilendirmelerin yapilmasi. evzuata hakim, dikkatli ve titiz
} Déner neden olmast olmak.
Biitce Talep Sermaye Ihtiyaglarin tedarik Yiksek Planlama yapilarak hareket 7 da isi K
Siireci edilememesine neden edilmesi. amaninda 131 yapmat.
olmas.
Yiiksek Laboratuvar dahilinde
Laboratu gergeklestirilen, kimyasal ve idari | -GoOrevle ilgili mevzuat
11 varin -Kurumsal itibar kaybi, iglemlerin problemsiz bir sekilde bilgisine sahip olmak,
Egitim- -Birim itibar kayb, yliriitilmesi, laboratuvarmn 6grenci | _Mesleki alanda tecriibeli
Ogretim LABORATUVAR -Egitim-6gretimde lsqgllzrrllflgslfl?a’lggf;tzg:fsmm olmak,
uygl'llgma aksﬂakhklarm yasanmas, uyggulamalz;rmda,égrencilere -Isi. yapabilme yetenegine
lar i¢in -Gorevin yerine uygulart standartlara uygun sahip olmak,
hazirlanm getirilememesinin tekniklerle gostererek yaptirilmas: | -Dikkatli ve 6zenli olmak,




as1
islemleri

birimdeki isleyisi
etkilemesi,

-Ihtiyaclarn dogru tespit
edilememesi,

-Isleyisin olumsuz
etkilenmesi

ve 0grencilerin takibi,
laboratuvarin uluslararasi
standartlara uygun olarak
¢aligmasinin saglanmasi,
laboratuvar igleyisinin
planlanmasi, ¢alisma planinin
hazirlanmasi, laboratuvarda sarf
malzemenin takibinin yapilmasi,
laboratuvar ile ilgili yenilikleri,
degisiklikleri izleyerek,
laboratuvarin gelisimine katkida
bulunulmasi, laboratuvara yeni
malzeme aliminda kaydinin
yapilmasi, kullanim igin
hazirlanmasi, laboratuvar
malzemelerinin sayiminin
yapilmasi, eksikliklerin bolim
baskanligma bildirilmesi

Sorumluluk bilincine
sahip olmak

Uygulamali
Dersler

-Kurumsal itibar kaybi
-Birim Itibar Kaybi

-Egitim ve Ogretimde
Aksakliklarin Yasanmasi
-Gorevin yerine
getirilmemesinin birimdeki
isleyisi etkilemesi
-Thtiyaclarin dogru tespit
edilememesi

-Isleyisin olumsuz etkilenmesi

Yiksek

Gorev aldigi uygulamali ders
sorumlusu  ile  igbirligi
halinde uygulama planlarinin

yapilmasi, uygulamali
derslerin demostrasyonunda
gorev

alinmasi,uygulamalarla ilgili
yazigma ve
gorevlendirmelerin takip
edilmesi, uygulamalarda
ogrencilerin kullanacagi

belgelerin hazirlanmasi ve
ogrencilere duyurulmasinda
gorev alinmast,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Sorumluluk bilincine sahip
olmak




