SELCUK UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESi DEKANLIGI

T.C.

SELCUK UNIVERSITESI
iLETiSIM FAKULTES

EK-2

Kurum: T.C. SELCUK UNIVERSITESI
Birim: iLETiSiM FAKULTESi DEKANLIGI

HASSAS GOREV ENVANTERI

(03.04.2024)

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren
Personelin
Unvani

Hassas
Gorevden
Sorumlu

Yoneticinin

Unvani

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonugclar

Alinmasi Gereken
Onlemler, Kontroller

Harcama yetkililigi

Mahkeme kararlarinin
uygulanmasi

Fakiltede yapilacak akademik
ve idari islerin yasa, tlzik ve
yonetmeliklere uygun bir
sekilde zamaninda yapilmasini
saglama

idare faaliyet raporlarini
hazirlama ve Rektorluk
makamina sunma

Rektorliik makaminca istenen
belge, rapor, vb dokiimanlarin
veya bunlar icin istenen bilginin
dogru, zamaninda ve eksiksiz
olarak teslim edilmesini
saglama

Dekan

Dekan

Egitim 6gretimin ve idari isleyisin
aksamasi,
Kurumsal hedeflere ulasmada ve

temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi,

itibar kaybi,

Kamu zarari ve paydaslarin hak
kaybina ugramasi

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun
4.,5.ve 16. maddelerinde belirtilen
amacg, ilke ve sorumluluklara uygun
hareket etmek,

Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 8. maddesi geregince
belirtilen goérevleri yapmak,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gérev Tanim Formlarinda
ver alan maddelere uygun hareket
etmek.




akademik ve idari islerini takip
etme

Sinavlar ve dersleri planlama
ve ylritilmesini saglama

Dekanlik makaminca talep
edilen raporlari hazirlama,
sunma

Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi

Mevzuata uygunsuzluk

Dekanin vekalet verdigi Dekan Yardimcisi Dekan Egitim 6gretimin aksamasi 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun

zamanlarda dekana ait 4. ve 5.maddelerinde belirtilen amacg,

gorevleri yerine getirme Kurumsal hedeflere ulasmada ve |ilke ve sorumluluklara uygun hareket
temsil ve yetkinlikte sorunlar etmek,

Fakiltenin egitim-0gretim ve yasanmasi

sosyal faaliyetlerini takip etme Gorev alaniyla ilgili Fakilte Hassas
itibar kaybi GoOrevler ve Gorev Tanim Formlarinda

Fakiltenin web sayfasinda ve ver alan maddelere uygun hareket

sosyal medya hesaplarinda Kamu zarari ve paydaslarin hak |etmek.

gerekli duyurulari kaybina ugramasi

uygunlugunu kontrol ederek

yayinlatma

Baskanligini ylrittigi bolimiin[Bélim Baskani Dekan Egitim 6gretimin aksamasi 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun

4., 5. ve 21. maddelerinde belirtilen
amag, ilke ve sorumluluklara uygun
hareket etmek,

Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeliginin 13, 14 ve 15.
Maddeleri Geregince belirtilen
gorevleri yapmak,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
ver alan maddelere uygun hareket
etmek.

Baskanhgini ylrttigu birimin
akademik ve idari islerini takip
etme

Boliim Baskanliginca talep
edilen verileri hazirlama ve
sunma

Anabilim Dali Baskani

Bolim Baskani

Dekan

Egitim 68retimin aksamasi

Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi

Mevzuata uygunsuzluk

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun
4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag,
ilke ve sorumluluklara uygun hareket
etmek,

Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 16 ve 17.
Maddeleri Geregince belirtilen

gorevleri yapmak,




GoOrev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
yer alan maddelere uygun hareket
etmek.

Dekanlk Makaminca ve Bolim
blinyesinde verilen akademik
ve idari isleri yerine getirme

Ogretim Uyesi/Gorevlisi

Anabilim Dali Baskani
Bolim Baskani

Dekan

Egitim 6gretimin aksamasi

Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi

Mevzuata uygunsuzluk

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun
4., 5. ve Ogretim Uyelerinin 22.,
0gretim gorevlilerinin 31. maddede
belirtilen amag;, ilke ve sorumluluklara
uygun hareket etmek,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
ver alan maddelere uygun hareket
Etmek.

Dekanlik Makaminca ve BoOlim
Baskanliginca verilen akademik
ve idari isleri yerine getirme

Arastirma Gorevlisi

Anabilim Dali Baskani

Bo6lim Bagkani

Akademik ¢calismalarin sareleri
icerisinde tamamlanmamasi

Egitim 6gretimin aksamasi

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun
4., 5. ve 33/a maddelerinde belirtilen
amag, ilke ve sorumluluklara uygun
hareket etmek,

Dekan
Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi Gorev alaniyla ilgili Fakilte Hassas
Gorevler ve Gérev Tanim Formlarinda
ver alan maddelere uygun hareket
etmek.
Fakdilte Kurulu, Fakilte Yonetim[Fakilte Sekreteri Dekan islerin aksamasi ve evraklarin 2547 Sayih Yiksekogretim

Kurulu, Disiplin Kurulu
kararlarinin ve diger tim resmi
yazilarin yazilmasini

saglama,

idari ve genel isleyisi
dizenleme ve denetleme

Fakdilte binasinin fiziki
durumunu takip etme

yanlis havalesi
Mevzuata uygunsuzluk
Zaman kaybi

Mali kayip

Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekoégretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararname 38/a maddesinde belirtilen
amacg, ilke ve sorumluluklara uygun
hareket etmek,

Gorev alaniyla ilgili Fakilte Hassas
Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
ver alan maddelere uygun hareket




istenen belge, rapor, vb.
dokiimanlarin veya bunlar icin
istenen bilginin dogru,
zamaninda ve eksiksiz olarak
teslim edilmesini saglama

etmek.

Fakultenin 6deme ve mali
islerini takip etme

Odeme evraklarini hazirlama,
arsivieme

(Maas, ek ders ve diger kisi
odemeleri)

Maas-Tahakkuk Memuru

Dekan

Fakulte Sekreteri

Hak kaybi

Kamu zarari

Cezai yaptirm
Kurum itibar kaybi

isleyisin aksamasi

isi titizlikle ve vaktinde, kanun ve
yonetmeliklere uygun sekilde
gerceklestirmek,

GoOrev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
yer alan maddelere uygun hareket
etmek.

Fakiilte akademik ve idari
personelinin her tirlt 6zllk,
izin ve yazi islerini takip etme

Dekanlik Makaminca istenilen
yazilari yazarak takibini yapma

Personel bilgilerini muhafaza
etme

Personel-Yazi isleri
Memuru

Dekan

Fakulte Sekreteri

Hak kaybi
Kurum itibar kaybi

isleyisin aksamasi

isi titizlikle ve vaktinde kanun ve
yonetmeliklere uygun sekilde
Gerceklestirmek,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
yer alan maddelere uygun hareket
etmek.

Fakdlte lisans 6grencilerinin
Ogrenci islerini takip etme

Ogrenci telefon ve e-postalarini
cevaplama

Ogrenci Isleri Sefi/
Ogrenci isleri Memuru

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Ogrenci adina hak ve zaman
kaybi

Kurum itibar kaybi

isleyisin aksamasi

isi titizlikle ve vaktinde ilgili
yonetmelik ve esaslara uygun sekilde
gerceklestirmek,

GoOrev alaniyla ilgili Fakilte Hassas
Gorevler ve Gérev Tanim Formlarinda
yver alan maddelere uygun hareket
etmek.

Fakiltenin mal alimi ve ayniyat
islerini takip etme

Tiketim ve demirbas malzeme
ihtiyaglarini tespit etme ve
tamamlanmasi igin gerekli
yazismalari yapma

Tasinir Kayit Yetkilisi/
Ayniyat Memuru

Dekan

Fakulte Sekreteri

Kamu zarari
isleyisin aksamasi

Kurum itibar kaybi

isi titizlikle ve vaktinde kanun ve
yonetmeliklere uygun sekilde
gerceklestirmek,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
ver alan maddelere uygun hareket
etmek.




yurutme

Verilen diger bolim gorevlerini
yerine getirme ve takibini
yapma

Bolim Baskanliginin yazi islerini

Bolim Baskanhgi
Sekreteri

Dekan
Bolim Bagkani

Fakulte Sekreteri

isleyisin aksamasi

Birim itibar kaybi

isi titizlikle ve vaktinde, kanun ve
yonetmeliklere uygun sekilde B6lim
Baskanhginin kontroliinde
gerceklestirmek,

GoOrev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
yer alan maddelere uygun hareket
etmek.

Dekanlik makaminca verilen
yazi islerini ylritme

Verilen diger gorevleri yerine
getirme ve takibini yapma

Makam(Ozel Kalem)
Sekreteri

Dekan

Fakulte Sekreteri

isleyisin aksamasi

Birim itibar kaybi

isi titizlikle ve vaktinde kanun ve
yonetmeliklere uygun sekilde Dekanlik
Makaminin kontroliinde
gerceklestirmek

GoOrev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
yer alan maddelere uygun hareket
etmek.

Fakilte gelen—giden
evrak/posta islerini yerine
getirme

Birim Evrak Kayit
Personeli

Dekan

Fakulte Sekreteri

isleyisin aksamasi
Hak kaybi

Birim itibar kaybi

isi titizlikle ve vaktinde kanun ve
yonetmeliklere uygun sekilde
gerceklestirmek,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
ver alan maddelere uygun hareket
etmek.

Fotokopi ve optik Okuyucu
islemlerini yerine getirme

Sinav kagitlarini gcogaltma ve
okutma

Fotokopi-Optik Okuyucu
Personeli

Dekan

Fakulte Sekreteri

isleyisin aksamasi

Hak Kaybi

isi gizlilik cercevesinde, titizlikle ve
vaktinde kanun ve yonetmeliklere
uygun sekilde gergeklestirmek,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas
Gorevler ve Gérev Tanim Formlarinda
ver alan maddelere uygun hareket
etmek.

Gorev alanindaki yerlerin
temizlikleri yapma

Genel diizen ve temizlik
islerini takip etme

Temizlik Personeli

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Genel diizen ve hijyen eksikligi

Birim itibar kaybi

isi titizlikle ve vaktinde, gérev dagihmi
cizelgesine uygun sekilde
gerceklestirmek,

GoOrev alaniyla ilgili Fakiilte Hassas




Gorevler ve Gorev Tanim Formlarinda
ver alan maddelere uygun hareket
etmek.

Fakiltenin web sayfasinda ve [Teknik Destek Personeli
sosyal medya hesaplarinda
gerekli duyurulariyayinlama
ve glincellenmesini takip
etme

Derslik, konferans salonu ve

Dekan

Fakulte Sekreteri

isleyisin aksamasi
Zaman ve veri kaybi

itibar kaybi

isi titizlikle ve vaktinde kanun ve
yonetmeliklere uygun sekilde
gerceklestirmek,

GoOrev alaniyla ilgili Fakilte Hassas
Gorevler ve Gérev Tanim Formlarinda
yver alan maddelere uygun hareket

birolarin bilgisayar ve teknik etmek.
ekipman islerini takip etme
Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad/Unvan

Birim Calisma Ekibi Adina

imza

Ad Soyad/ Unvan

Dekan

imza




