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Dokiiman No
ilk Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

SPOR BIiLIMLER FAKULTESI

Sira No | Tlgili Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu | Risk Gorevin Yerine Alinmasi1 Gereken Onlemler veya
Birim Personel Yonetici | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Kontroller
Egitim 6gretimin
Yiiksekogretim aksamasi, kurumsal
1 Dekan Kanunu'nun 4. ve 5. Dekan Dekan hedeflere ulasmada [lgili maddeler ve gereklilikleri
Yardimciligi maddelerinde belirtilen Yiiksek aksakliklar yagsanmasi, konusunda bilgilendirilme y6niinde
. Yardimcisi . .
amag ve ilkelere uygun kurumsal temsil ve gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
hareket etmek yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Dekanin bulunmadigi
zamanlarda Fakiilte
Dekan Akademik Kurulu Dekan
2 . .. ’ Yardimcisi Dekan Yiiksek Kurullarmn ve idari islerin
Yardimcilig1 Fakiilte Kurulu ve ) Zamaninda kurullara baskanlik etmek
. . aksamasi ile hak kaybi
Fakiilte Yonetim
Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek
Dek Eaﬁﬁlte binalarmnin Dekan Boliimler ve idari birimlerle irtibat
3 ekan utanim ve onatim Yardimcist Dekan Orta Fiziki sorunlar ile hak igerisinde gerekli diizenlemeleri
Yardimeiligi planlarinin ytirtitimii
ile odalarin dagitimini kaybinmn ortaya grkmast yapmak
koordine etmek
Is akis siireclerinin zamaninda
. . L birimlerde yerine getirilmesi,
Tahakkuk, ayniyat ve Dekan Giinliik is akis1 ve idari . ,,y g s
Dekan - . . L belgelerin diizenlenmesi ve ilgili
4 . teknik hizmetleri Yardimeisi Dekan Yiiksek islerin aksamasi, hak .
Yardimciligi yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim
denetlemek kaybinin olugmasi .
cihazlarinin zamaninda bakim yapilip
eksiklerin giderilmesi




Temizlik hizmetler ile

Gtinliik rutin kontrollerin yapilmasini

Dekan . L Dekan - Caligma veriminin ve denetlemek, gerekli uyari ve
5 - cevre diizenlemelerinin Dekan Diisiik e . N .
Yardimciligi PR Yardimcisi kalitesinin diismesi diizenlemeleri saglamak.
kontroliinii saglamak
Boliim ve idari birimlerle irtibat
Satin alma ve ihale Persot-llelm le}sma veriminin 1g:er1.sn.1d.e 1ht1}:ag: duyulan .teghlz.atm
6 Dekan alismalarin: denetlemek Dekan Dekan Yiiksek diismesi, is akiginda teminini usuliine uygun bir sekilde
Yardimcilig1 alty Yardimeisi aksakliklarin yasanmast saglamak ve bunun i¢in gerekli
yazigmalarin takibini iistlenmek
) Eitim-5retimin aksamast Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
I¢ kontrol, stratejik plan £ £ ’ icerisinde veri akigini saglayip egitim
) kurumsal hedeflere I S
Dekan ve faaliyet raporlarina Dekan .. . yilt ile ilgili gerekli isbolimii
7 - Dekan Yiiksek ulasilamamasi, verim . ..
Yardimcilig1 katilmak Yardimcisi el e cercevesinde gilincelleme paylasiminin
disikligi <
yapilmasini saglamak
Ogrengirkelrlllcl:]ill)el:?irrllnm * Ogrenciler arasinda kanundis1 Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle
Dekan .. grenct o Dekan Orta £re . L Kanunciy stirekli irtibat halinde olmak. Kontrol
8 - diizenleyecegi her tiirlii Dekan faaliyetlerin bas gostermesi. ) .
Yardimciligi L Yardimcisi mekanizmasini gelistirmek.
etkinligi denetlemek
Ders planlari, dersliklerin e e
- Kaliteli egitimin . Sy -
dagitimi, sinav verilememesi. haksiz ders Boliimler ve idari birimlerle irtibat
Dekan programlari ile ilgili Dekan Orta 9 ’ igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
9 - Dekan dagilimi olmas1 durumunda . - L .
Yardimciligi | c¢alismalari planlamak, bu Yardimcisi ve siki1 kontrol sisteminin gelistirilmesi
. . hak ve adalet kaybi.
isler i¢in olusturulacak
gruplara bagkanlik etmek
) Ogrenci-6gretim elemani ) )
Ogrenci sayilarini, basari esitsizliginde verimli ders Ogretim eleman1 temin etmek. Ogrenci
10 Dekan durumunu izlemek ve Dekan Dekan Orta vermeme. Ogrencilerin sayilarinin normallesmesi igin tist
Yardimciligt istatistikleri tutmak Yardimcisi basarisizlik oraninin yiiksek birimlerle irtibat halinde olmak.
olmasti
Yatay gecis, dikey gecis, R . . L
. Ilgili imkanlardan Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve
cift ana dal, yabanci - . 4
1 Dekan darenci kabulii ile ilgili Dekan Dekan Orta yararlanmak isteyen sik1 kontrol ile ¢aligmalarini saglamak.
Yardimcilig1 Yardimcisi ogrencilerin haklarinin kaybi Boliimlerden yardim almak.

caligsma ve takibi.




Ogrenci sorusturma
dosyalarimi izlemek,

Ogrenciler arasinda asayisin

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara

12 Dekan 9 kurulacak komisyonlara Dekan Dekan Yiiksek bozulmast yada ?akSIth uygun yapilmasini kontrol etmek
Yardimciligi Yardimcisi ortaminin dogmasi
baskanlik etmek
. Ogretim elemanlarinin miimkiin
. . Dikkate alinmayan sorunlarin V PR
Ogrenci sorunlarini dekan . . oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
. o biiylimesi ve fakiilte . o . .
Dekan adma dinlemek ve ¢dziime Dekan Orta . idareyle ¢oziim arayigina girmeleri.
13 o Dekan genelinde huzurun .
Yardimcilig1 kavusturmak Yardimeisi . Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
bozulmasina zemin
almmali.
hazirlamasi
Fakiilte Gorevde_n ayrl_lan Fakiilte o Blrlmlef arast ko.ordlna.syon saglanmasi
14 e personelin yerine . Dekan Orta Gorevin aksamasi ve gorevlendirmelerin zamaninda
Sekreterligi o . Sekreteri
gorevlendirme yapilmasi yapilmast
Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
15 e Disiplin Kurulu . Dekan Diisiik Zaman kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek
Sekreterligi Sekreteri
kararlarinin yazilmasinin
saglanmasi
.. Kanun, yonetmelik ve . .
16 Fakultg .. | diger mevzuatin takibi ve Fakulte_ Dekan Yiiksek Hak kaybr, ygnlls iglem, Yapilan degisiklikleri takip etmek
Sekreterligi Sekreteri kaynak israfi
uygulanmasi
Fakiilte o Fakiilte . - . e
17 Sekreterligi Gizli yazilarin yazilmasi Sekreteri Dekan Yiiksek Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek
Fakiilte Fakiilte . . . -
18 Sekreterligi Kadro talep ve galismalari Sekreteri Dekan Yiiksek Hak kayb1 Planl1 ve programli bir sekilde yiiriitmek
. . . . Hazirlayan kisinin bilingli olmas1
Fakiilte Biitgenin hazirlanmasi ve Fakiilte .. .. g
19 Sekreterligi yénetimi Sekreteri Dekan Yiiksek Biitce ag181 ve hak kayb1 gelecek ylllafda .(.)11;1521031.( harcamanin
Ongoriilmesi
Yiiksekdgretim Bolim Egitim &gretimin aksamasi,
. kurumsal hedeflere ulasmada Lo g
Bélim Kanunu_nun 4. ve _5. Bagkani / aksakliklar yasanmast Ilgili maddeler ve gereklilikleri
20 . maddelerinde belirtilen Bolim Dekan Yiiksek . ’ konusunda bilgilendirilme igin idari
Baskanligi . kurumsal temsil ve . .
amag ve ilkelere uygun Bagkan L birimlerle irtibata gegme
yetkinlikte sorunlar
hareket etmek Yardimcisi

yasanmasi




Der programi ve ders

gorevlendirmelerinin adil, Blzolgﬁj / Egitim-0gretimin aksamast, Akademik kurul toplantilarinin diizenli
21 Bolim objektif ve 6gretim Bsé')liim Dekan YViiksek 6grenci hak kaybi, kurumsal olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
Bagkanligi elemanlariin bilim Baskan hedeflerin yerine arasinda koordinasyon saglama, giincel
alanlaria uygun olarak Yar dsll‘l‘lClSl getirilememesi kontrollerin yapilmasi
yapilmasini saglamak
Egitim-6gretimin aksamasi,
Ders dagilimi ile bilim Béliim mevcut 6gretim iiyelerine Akademik kurul toplantilarinin diizenli
Kadro yipm arasindaki Baskani / asir1 yiik diismesi, tim olarak yapilmasi, Ogretim
29 Boliim eseiidiimii denetlemek ve Béliim Dekan Orta zamanin egitime verilmesinin elemanlarindan ders yogunlugu ve
Bagkanligi ¥ kadro ihtivacnt Baskan zorunluluk haline gelmesi ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
beIirIenswlek Yar dslmcm arastirma ve yayimn yapmaya | gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
gerekli asgari zaman ve yazigmalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
Boliim faaliyet, stratejik Bolim Egitim-6gretimin aksamasi, Bolim akademik kurullavr i
e Bagkani / zamaninda toplanmasini saglamak,
Bolim plan, performans e kurumsal hedeflere N ot e .
23 N . . Bolim Dekan Orta . donem ve egitim yili ile ilgili gerekli
Bagkanligi kriterlerinin K ulagilamamasi, verim b5 liimi iincell |
hazirlanmasini saglamak Bagkan disukligi igbdliimil ve giincelleme paylagiminin
Yardimcisi yapilmasini saglamak
Béliim Ogrenci ve dgretim iiyesi hak | Boliim Erasmus ve Farabi koordinatérii
Erasmus, Farabi gibi Baskani / kayb1, verimin diigmesi, elemanlarm ilgili talepler ve
o4 Bolim degisim programlariyla Bséliim Dekan Orta egitimin istenen dinamizmi gereklilikler ¢ercevesinde ¢alismasini
Bagkanhigi | ilgili ¢alismalari yiiriitmek Baskan edinememesi ve monoton bir | saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt dist
Var d$1m0181 goriindii olugmasi ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama
Boliimde yapllmam Bolim B1r1m 61 k.(.) Ordm.asxon ve Periyodik faaliyetlerin zamaninda
gereken se¢im ve verimin diismesi, giincel - .. .
i > . ) Bagkani / . yapilmasini saglamak iizere gerekli
Bolim gorevlendirmelerin s islerin zamaninda ve . . . .
25 o . Boliim Dekan Orta <. talimatlarin verilmesi, gerekli
Bagkanlig1 Dekanlikla irtibat geregince yapilamast, e - .
Bagkan S s isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
kurularak zamaninda yonetim zaafi, kurumsal L
1 5lamak Yardimcisi hedef] ! ve periyodik raporlama ve yazigma
yapilmasini saglama edeflere ulagamama
d(z;gur lerllirlnilz?:rifli Bsliim Birim akademik kurulunu sik sik
bunlarn sonu larlm’ Baskani / Mezun olarak 6grenci toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri
2 Bolim deserlendirmek Qbirim i Bséh'im Dekan Orta profilinde zayiflik, yetersizlik bildirim almak, ilgili aksakliklar
Bagkanligi vegDekanhk ka’ samin di Baskan ve kalifiye olmayan diplomali ¢ozmek, boliim i¢inde ¢dzillemeyen
bilgilen dirnlze ve Yar dslmc151 igsiz olgusuna direkt katki sorunlarin iist birime iletilmesini

degerlendirme yapmak

saglamak




Bolim

s Oziirlii ve yabanci uyruklu Bagkani / oy o Ilgili paydaslarla iletisimin canli
Bolim ve e - Egitim ve 6gretimin 1A .
27 N 6grencilerin sorunlariyla Boliim Dekan Orta s . tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,
Baskanligi o aksamasi, 6grenci hak kaybi e
ilgilenmek Bagskan ¢dzlimiin zamaninda sunulmasi
Yardimecisi
Boliim R
s Ilgili evrak ve yazigmalarin zamaninda
- Raporlu ve izinli Bagkani / - . . Lo R N .
Bolim . o e - Ogrenci hak kaybi, egitim ve | iletilmesini saglamak {izere denetim ve
28 N ogrencilerin durumlarini Boliim Dekan Diisiik e X
Baskanligt N . Ogretimin aksamast koordinasyonu yapmak, rapor ve
degerlendirmek Baskan izinlerin geregini yerine getirmek
Yardimcisi gereginty &
Ek ders 6demelerinin
. aksamast, bu odemeleri | gy o demeleriyle ilgili bilgi, belge
" RS Bolim hesaba katarak islem ve N S
Ek ders 6demeleri ile ilgili s ve evrakin zamaninda degerlendirilip,
- . Bagskani / . harcama yapan boliim . R L
Bolim belgeleri zamaninda e Yiiksek A N tanzim edilip ilgili birime iletilmesini
29 - < Bolim Dekan ogretim elemanlarinin 6deme N .. )
Baskanlig1 Dekanliga ulastirmak saglamak ve bunun i¢in gerekli
Bagkan planlarinda aksama -
o koordinasyonu yapmak
Yardimeisi yasanmasli, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalari
Boliim
Béliim Lisanstistii programlarin Bagkani / Giiven ve itibar kayb1, basar1 Enstitii ve idari birimlerle isbirligi
30 - diizenli sekilde Bolim Dekan Yiiksek kaybi, tercih edilme icerisinde gerekli koordinasyonu
Baskanligt e AN . .. <
yiiriitiilmesini saglamak Bagkan konusunda geriye diisme saglama
Yardimcisi
. . Boliim oy . . . .
Ogrenci danismanlik Egitim hedeflerine Danigsmanlik hizmetlerinin koordine
. . L Bagkani / . . . S
Bolim hizmetlerini yapmak ve s ulagamama, bireysel edilmesi ve periyodik olarak toplanti,
31 - . . Bélim Dekan Orta . ST :
Bagkanligi orencilerle toplantilar Baskan sorunlarin artmast, seminer ve ilgili faaliyetlerin

diizenlemek

Yardimcisi

motivasyon eksikligi

yapilmasini saglamak




Bilimsel toplantilar

Kurumsal hedeflere ulasmada

Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi
i¢in motivasyonda bulunmak, planlama

. e Bolim yapmak ve gevrede ve ilgili yerlerde
diizenlemek, boliimiin sorunlar yagsanmasi, kurumsal .
- o Bagkani / yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
Bolim bilimsel arastirma ve 1 monotonluk, aragtirma 7 .. .
32 o o Bolim Dekan Orta S birim personelini haberdar etmek, tesvik
Bagkanhigi yayin giiclinii artirict K boyutunda yetersizlik ve K . K 1
tesvikte bulunmak Bagkan zayiflik etmek, motive etmek ve yaymn yapma ile
Yardimcisi ilgili bilgilendirme yapmak, hedef
vermek, motivasyon olusmasini
saglamak
Boliim e .
Fakiilte Kurulu Baskani / Boliim ve Dekanlik arasi Kurul toplantilarina katilmak, mazereti
33 Boliim toplantilarmna katilarak Béliim Dekan Orta iletisim zay1flig1, s0z konusu ise, bunu iletmek ve yerine
Baskanlig1 bIé)S liimii temsil etmek Baskan koordinasyon eksikligi ve boliim bagkan yardimcisini vekil tayin
Yar dslmc151 idari islerde aksama etmek
Blzolll;rr:: / . Ogretim elemanlartyla gerekli
34 Bolim Sinav programlarinin Bsé’)liim Dekan Yiiksek Ogrenci hak kaybi, egitim ve toplantilarin yapilmasi, sinav
Bagkanlig1 hazirlanmasi Baskan Ogretimin aksamasi programinin zamaninda yapilmasini
Yar d$1mc1s1 saglama ve uygulanmasini denetleme
Béliim Béliim Ogretim elemanlar
Akademik yila arasinda iletigim ve o e .
Béli baslamadan 8nce balii Bagkani / koordi Ksiklisi Akademik donem basinda gerekli
35 otum a3 amacan once borum Bolim Dekan Orta Loorcinasyon eksichgl, akademik kurul toplantilarmin
Bagkanlig1 akademik toplantisi isboliimiiniin geregince <
Bagkan Lo yapilmasini saglamak
yapmak Vardimerst yapilamamasi, iglerin
aksamast
Dénem sonu akademik ve Béliim Akademik kurumsal Her akademik donem sonunda siiregle
enel durum Baskani / hedeflerden sapma, ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her
36 Bolim dgeverlen dirme Bséliim Dekan Orta basibosluk duygusunun ve bakimdan degerlendirmelerin yapildigs,
Bagkanlig1 to lant%smm apilmast Baskan gbriiniimiiniin olugmasi, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin {ist
p yap Var dslmc1s1 motivasyon eksikligi, verim birime iletildigi toplantilar tertip
diigiklagii edilmesi
. e Egitim &gretimin aksamasi,
Béliim K:ﬂﬁﬁi‘ﬁ?ﬁftgg 5 Béliim kurumsal hedeflere ulagsmada Boliim 6gretim iyelerinin ilgili
37 Osretim maddelerinde bélirtilén Oretim Dekan YViiksek aksakliklar yaganmasi, maddeler ve gereklilikleri konusunda
U%z eleri amag ve ilkelere uygun U%/ eleri kurumsal temsil ve bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti

hareket etmek

yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

baglaminda iletisim kurulmasi




Ders igeriklerinin
hazirlanmasi ve

Boliim akademik hedeflerine

Boliim akademik galigmalarinin
bagkanlik ve tiyeler arasinda kurulan bir

Bolim planlanmasi ¢aligmalarina Bolim ulagmada, derslerin diizenli Koordinasvonla viiriitilmesi. ders
38 Ogretim katilmak, ders Ogretim Dekan Yiiksek ve eksiksiz yiiriitiilmesinde ordiasyonia y >
- . oo . . v . iceriklerinin giincel ve yetkin
Uyeleri programlarinin eksiksiz Uyeleri sorunlar yasanmasi, 6grenci o :
e L hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
yiiriitiilmesini saglamak hak kayb1 Kurulup eseiidiim saglanmas:
iizere hazir bulunmak P €58 &
Qgrenm fiamsmanllk Ogrefl? ! h.a k.kaybl, egitim ve Ogrenciler icin belirlenen danisman
. hizmetlerine katilmak, . Ogretimin aksamasi, RO .
Bolim o o Bolim s . ogretim iiyeleri/elemanlarinin
al ogrencilerin boliim ve L Ogrencinin gevreyle ve e . . .
39 Ogretim Ogretim Dekan Orta : . ogrencilere gerekli ve yeterli
- . gevreye uyum - . kurumla uyum halinde bir U . .
Uyeleri < Uyeleri i zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
saglamlarina yardimci Ogrenim siireci yasanmasinda
vb. konularda destek sunulmasi
olmak aksakliklar yasanmasi
. Akademik ve idari iglerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim
Dekanlik ve Boliim s . . agiin kurulabilmesi ve buradan
- e ylriitiilmesinde gerekli olan o o .
- Baskanliginin 6n gordigii - . saglanacak sinerjinin dinamizme
Bolim = Boliim Dekanlik- Boliim o e .
wl toplantilara (egitim- o . edilebilmesi i¢in 6gretim tiyelerine
40 Ogretim e . Ogretim Dekan Orta koordinasyonunda aksamalar : fah lantil -
Uveleri Ogretim, sosyal ve Uyeleri dogmas ve gerekli bilgi ve yazili ve sifahen toplantilarin onced_er_l
y kiiltiirel) katilmak, DA bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini
. iletisim aginin . . .
faaliyetlere destek vermek 9 onceden bildirmeleri
saglanamamasi
Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak
Bilimsel aragtirmalar Kurumsal hedeflerin en makul bir sayida bilimsel ¢aligmalar
Bolim yapmak ve bilimsel alanda Boliim onemli kisimlarindan olan yliriitmelerinin kurumsal hedefler igin
41 Ogretim ulusal ve uluslararasi Qgretim Dekan Orta akademik arastirmalarin oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
Uyeleri kongreler diizenlenmesine Uyeleri makul bir diizen ve sayida baglamda donem donem verilerin
yardimc1 olmak yapilmamasi, kamu zarar1 toplanmasi, gerekli aragtirmalar i¢in
destek sunulmasi
- Bolur_nde. egitim-Ggretim o Béliim akademik ve idari "Kurumun dgnemse! gallsmalarlnlp'
Bolim faaliyeti, stratejik plan Bolim . giincellenmesi ve ileriye taginmast igin
w . L wl . faaliyetlerde aksama, o e -
42 Ogretim performans kriterleri gibi Ogretim Dekan Yiiksek . e esglidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve
. . - . koordinasyon eksikligi ve N o A
Uyeleri her y1l yapilmasi zorunlu Uyeleri kamu zarart bu yonde belli kriterlerin diizenliligi igin

caligmalara destek vermek

¢aba sarf edilmesi




Erasmus, Farabi ve

Kurumun ulusal ve uluslar
arasi diizeyde akademik
kaliteye ulasmasinda

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana

B,O lum Mevlana gibi degisim .Bvolufn . aksakliklar yagsanmasi,kurum degisim programi koordinatorlerinin
43 Ogretim =5 Ogretim Dekan Yiiksek . . . . . Lo
- . programlariyla ilgili % . icin akademik hedefleri yurt i¢i ve dig1 6grenci ve 6gretim
Uyeleri e Uyeleri o
calismalan yiiriitmek ulagilamamasi, mezun elemani degisimini saglamasi
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Eitim-8aretim Egitim-6gretim baglamadan akademik
Bolim _Cetim-og . Bolim Giiven ve itibar kayb1, bagar1 takvimin incelenmesi, ders
N faaliyetlerinde akademik o . o
44 Ogretim o Ogretim Dekan Yiiksek kaybu, tercih edilme programlarinin ve sinav
- . takvimin esas alinmasi ve - . . ..
Uyeleri Uyeleri konusunda geriye diisme uygulamalarinin planlanmast
zamaninda uygulanmasi
Dezavantajli kesim ve Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal,
yabanci uyruklu 6grencilerin teknolojik vb. sorunlarinin ¢6ziilmesi
Béliim Engelli ve yabanct Béliim uyum’sorunlarl yasamast, icin gerekli faahy?tlerd'e bl'llunulmaSF
w . o . akademik hedeflere ulagmada | yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
45 Ogretim uyruklu dgrencilerin Ogretim Dekan Orta .. )
- . . - . aksamalar, kurumun uluslar basarilar1 i¢in gerekli uyumun
Uyeleri sorunlariyla ilgilenmek Uyeleri A 9 . P R A,
arasi bir hiiviyete tasinmasi saglanabilmesi i¢in ilgili kisilerle
icin gerekli yetkinlik esgiidiimle saglanan bir ¢gabanin
diizeyine ulagamama sergilenmesi
Kaynaklarin verimli etkin T s
. Boliim dgretim iiyelerinin ilgili
ve ekonomik A
- y - maddeler ve gereklilikleri konusunda
Bolim kullanilmasini saglamak, Bolim Kamu zarari, kurumsal o .. . L
o o . bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
46 Ogretim calisma odasinin Ogretim Dekan Yiiksek hedeflere ulasmada 9 o
- . - . baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
Uyeleri kullanilmas1 ve korunmast Uyeleri aksamalar, hak kayb1 . e ger
L mallarinin korunmast i¢in esgiidiim
konusunda ilgililere o
saglanmasi
yardimci olmak
Fakiiltenin Etik T T
, . Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve
Kurallari'na uymak, i¢ .
- . 2 . Akademik hedeflerden normlari koruma ve uygulama
Bolim kontrol faaliyetlerini Bolim - . . . ’ .
“o . S . sapma, idari koordinasyonda baglaminda hassasiyet gostermeleri
47 Ogretim desteklemek, hassas Ogretim Dekan Yiiksek y PSR S .
- . . . 9 - . aksakliklar, kurumsal baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
Uyeleri gorevleri bulundugunu Uyeleri

bilmek ve buna gore
hareket etmek

yetkinlik ve temsil sorunu

uygulanmasinin denetlenmesi




Yiiksekogretim

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada

Boliim 6gretim gorevlilerinin ilgili

Bolim Kanununun 4. ve S Bolam aksakliklar yaganmasi maddeler ve gereklilikleri konusunda
48 Ogretim maddelerinde belirtilen Ogretim Dekan Yiiksek yasan ’ nadaeter ve ger L
ST . T kurumsal temsil ve bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
Gorevlileri amag ve ilkelere uygun Gorevlileri L - D
yetkinlikte sorunlar baglaminda iletisim kurulmasi
hareket etmek
yasanmasi
Dekan, Dekan
Yardimecilari, Boliim Anabilim Dal1 Bagkani, Boliim Bagkani
_Bélﬁm Baskani, B6liim Bagkan .Béliim Akademik ve idari islerde Dekan ve Dekan yardimcilarinin
49 Ogretim Yardimcilari, Anabilim Ogretim Dekan Yiiksek aksama ? verecegi akademik ve idari isleri
Gorevlileri | Dali Baskaninin verecegi Gorevlileri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi
akademik ve idari isleri halinde bunu 6nceden bildirir.
yapmak
_— Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletigim
Dekanlik ve Boliim e . . g . .
- N, yiiriitiilmesinde gerekli olan agiin kurulabilmesi ve buradan
s Bagkanliginin 6n gordigii e I o o .
Bolim toplantilara (egitim- Bélim Dekanlik- Boliim saglanacak sinerjinin dinamizme
50 Ogretim opran £ Ogretim Dekan Orta koordinasyonunda aksamalar edilebilmesi igin 6gretim iiyelerine
ST Ogretim, sosyal ve Lo - S . -
Gorevlileri Kiiltiirel) katilmak Gorevlileri dogmasi ve gerekli bilgi ve yazil ve sifahen toplantilarin 6nceden
. ’ iletisim aginin bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini
faaliyetlere destek vermek 9 N e .
saglanamamasi onceden bildirmeleri
Béliim _Egltlr_n-ogretlm _ Béliim Giiven ve itibar kaybr, basart Egltlm-og_ret_lm_baslamada_n akademik
. faaliyetlerinde akademik . .. . . takvimin incelenmesi, ders
51 Ogretim 7 Ogretim Dekan Yiiksek kaybi, tercih edilme
~> .. | takvimin esas alinmasi ve ST A programlarinin ve siav
Gorevlileri Gorevlileri konusunda geriye diisme
zamaninda uygulanmasi uygulamalarinin planlanmasi
Kagit, tebesir, board marker vs. araglart
T ihtiyact oraninda kullanilir. Gece
s Kaynaklarin verimli etkin e .
Bolim . Bolim derslerinden sonra siiftan ¢ikarken
w ve ekonomik S . Hak kaybi, kamu zarari vs. o
52 Ogretim - Ogretim Dekan Yiiksek lambalari, bilgisayarlar1 ve
ST kullanilmasini saglamak Lo _ . .
Gorevlileri Gorevlileri projeksiyonlar1 kapatir. Israfa dair
tespitlerini iist birimlere bildirir.
.. e Egitim 6gretimin aksamasi,
Yukselzkogretlm kurumsal hedeflere ulasmada Boliim dgretim iiyelerinin ilgili
Kanunu'nun 4. ve 5. P
Arastirma . - Aragtirma .. aksakliklar yaganmasi, maddeler ve gereklilikleri konusunda
53 L maddelerinde belirtilen e Dekan Yiiksek . R, - L
Gorevlileri Gorevlileri kurumsal temsil ve bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti

amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

baglaminda iletisim kurulmasi




Mezuniyet toreni ve uyum

Boliim baskanlig: tarafindan
gorevlendirilen arastirma gorevlileri

Arastirma o Aragtirma Mezuniyet téreni ve uyum mezuniyet téreni provalarinda ve
54 . > ... | programi ile ilgili verilen AT Dekan Orta " v o
Gorevlileri . . Gorevlileri programlarinda aksama torende 6grencilerin basinda bulunarak
gorevleri yapmak NI . .
etkinligin saglikli islemesine katki
saglar.
o Dekanlik tarafindan gorevlendirilen
Spor senliklerinde . . TR .
o . Spor Faaliyetlerinde aksama, arastirma gorevlileri fakiilteyi temsil
Arastirma fakiilteyi temsil eden Aragtirma " .
55 T s . T Dekan Orta sporcu dgrenciler arasi eden spor takimlarmin hazirlanmasinda
Gorevlileri ogrenci gruplarina Gorevlileri S o 1o N .
.. ; sorunlar ¢ikma riski antrendrliik danismanlik vs. gorevleri
onderlik etme N .
iistlenir
Ders ve sinav
programlarinin -
56 A"rastlr'ma. hazirlanmasi calismalarina Afastnjma. Dekan Orta Ders ve Sll’}aV. programlarmda Boliim sinav ve ders programlarini
Gorevlileri Gorevlileri ve akademik isleyiste aksama | hazirlayacak komisyona yardimer olmak
katilmak ve sinavlarda
gozetmenlik yapmak
Boliimiin egitim-6gretim Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri
faaliyetleri strgtejlk _ple}ni Béliim akademik ve idari stratejik plan performans kriterleri gibi
Arastirma performans kriterleri gibi Aragtirma . her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalari
57 D e T Dekan Orta faaliyetlerde aksama 4
Gorevlileri her y1l yapilmasi zorunlu Gorevlileri hazirlamakla sorulu komisyonlara
¢aligmalarina katilmak yardimci olmak
Maas Maas hazirlamasinda Tal;l/laaljljuk Fakiilte
58 Tahakkuk ozliik haklarmin Birim Sekreteri Yiiksek Hak kayb1 olusmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
Birimi zamaninda temin edilmesi .
Personeli
Maas Maas hazirlanmast Maas
59 Tahakkuk glr&mndg k.1$11§rdenv Tah_a|_<kuk Fell(kulte_ Yiiksek Kamu ve kisi zarar1 Birimler aras kf)ordlnasyor} saglgnmam
Birimi kesilen kesintilerin dogru Birim _ Sekreteri ve bilingli hareket edilmesi
ve eksiksiz yapilmasi Personeli
Maas .. . e e
Maas e .. Biitce eksik hazirlanirsa Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
60 Tahakkuk Dekanligin biltgesini Tah_zakkuk Fakulte. Yiiksek kamudan gelen para eksik gelecek yillarda olusacak harcamanin
A hazirlamak Birim Sekreteri o )
Birimi . olur ongoriilmesi
Personeli
Maas Dogum ve 8liim Maas Kisi zararina sebebiyet
61 Tahakkuk yardmlarini tahakkuk Tah'al_(kuk F akulte. Yiiksek verme. ‘Kag ay ya da .y.1l Birimler aras kf)ordlnasyoq sagl'fmmas1
o Birim Sekreteri verilmediyse o kadar kisiye ve bilingli hareket edilmesi
Birimi evraklarini hazirlamak . N
Personeli 0deme yapmak




Maas

Maag - . . .. .
62 Tahakkuk Oderr}e emri belgem Tah_a|-<kuk Fakiilte Yiiksek Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin dogru yapilmasi
Birimi diizenlemesi Birim Sekreteri verme riski
Personeli
SGK’na elektronik
Maa ortamda gonderilen Maas Kamu zararina ve kisi
3 keseneklerin dogru, Tahakkuk Fakiilte .. sebebiyet verme riski kisi Hata kabul edilemez.
63 Tahakkuk o s . Yiiksek . e
Birimi eksiksiz ve zamaninda Birim _ Sekreteri bas1 bir asgari iicret cezasi
gonderilmesi Personeli
Tagmnir Taginur mallgrm Olcerek Taginir Kayit Fakiilte .. Mali kayip menfaat saglama, Kontrollerin ehil kigilerce dogru
64 oL sayarak teslim alinmasi A . Yiiksek
Kayit Birimi .. . Yetkilisi Sekreteri yolsuzluk yapilmasi
depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul iglemi
hemen yapilamayan
Tasinir tasln.lrlarl kontrol ederek Taginir Kayit Fakiilte i Kamu zararina sebebiyet Kontrollenn ehil kisilerce yapilmasi,
65 s teslim almak, bunlarin e . Yiiksek s islem basamaklarina uygun hareket
Kayit Birimi . .. Yetkilisi Sekreteri verme riski . X
kesin kabulii yapilmadan edilmesi
kullanima verilmesini
onlemek
Taginirlarin giris ve
cikigina iliskin kayitlar Birimdeki taginirlarin
Taginir tutmak, bunlara 111$I.<1n Tasmir Kayit Fakiilte i kontroliinii saglgyamama Tas'mlrlann giris ve ¢ikis islemleri '
66 S belge ve cetvelleri S . Yiiksek | zamaninda gerekli evraklarin | bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
Kayit Birimi . Yetkilisi Sekreteri N . S
diizenlemek ve taginir diizenlenememesi kamu belge ve cetveller diizenli tutulmasi
yonetim hesap cetvellerini zararl
olusturmak
Tagimirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri Kamu zararina sebebivet Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
67 Taginir tehlikelere kars: Taginir Kayit | Fakiilte Yiiksek . verme riski Y tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete
Kayit Birimi korunmas igin gerekli Yetkilisi Sekreteri alinmast

tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak




Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince

Kamu zarart, isin yapilmasina

68 Tagmir belirlenen aseart stok Tagimir Kayit Fakiilte Yiiksek enel olma. is vapamama Stok kontroliinii belirli araliklarla
Kayi1t Birimi TCnen asgart st Yetkilisi Sekreteri £ - 18 yap diizenli tutmak
seviyesinin altina diisen durumu
taginirlart harcama
yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan
Tagmir dayanikl tasmirlart Taginir Kayit Fakiilte .. Kamu zararina sebebiyet Hg;lrlayap 1fl$mm bilingli olmast,
69 . .. | bulunduklar1 yerde kontrol A . Yiiksek . . birimdeki tiim taginirlarin kayitl
Kayit Birimi Yetkilisi Sekreteri verme riski, mali kayip 9 .
etmek, sayimlarint oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
Harcama biriminin . <
malzeme ihtiyag Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin dogru yapiimast
Taginir Tagmir Kayit Fakiilte .. .o ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
70 .. . | planlamasmin yapilmasina e . Yiiksek verme, itibar kaybi . .
Kayit Birimi Yetkilisi Sekreteri belirlenmesi
yardimci olmak
Akademik personelin sicil
Personel raporlarimin temini : Per'sorye‘l Fakiilte
71 Lo . S Isleri Birim . Yiiksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak
Isleri Birimi muhafaza edilmesi ve . Sekreteri
. Personeli
kontrolii
Ogretim elemanlarinin Personel .. . . e
72 ; Person?' . gorev siiresi uzatimi Isleri Birim Fakulte. Yiiksek Hak kayb1 Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
Isleri Birimi . . . Sekreteri yapilmasi
islemleri Personeli
Akademik personel Personel . o . e
73 . Pefsof“?' . ayirma/iligik kesme Isleri Birim Fakulte_ Yiiksek Hak kayb1 Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
Isleri Birimi . . . Sekreteri yapilmasi
islemleri Personeli
Personel . . . L
74 . Person?' . Askerlik yazigsmalari Isleri Birim Fakulte. Yiiksek Hak kayb1 Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
Isleri Birimi . Sekreteri yapilmasi
Personeli
Fakiilte kadrosunda olan Personel . o . L
75 . Pefsof"?' .| akademik personelin SGK | Isleri Birim Fakilte Yiiksek Hak kayb1 Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
Isleri Birimi o . . Sekreteri yapilmasi
tescil islemleri Personeli




Personel

76 . Persongl .| Siireli yazilar takip etmek | Isleri Birim Fakulte_ Yiiksek Hak kayb1 Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde
Isleri Birimi . Sekreteri yapilmasi
Personeli
g | el | Brmedmonkion | e g |l | eyl s i
isleri Birimi | 9 yap $ M| Sekreteri Y yap
Personeli
Gelen giden evraklari . '
78 Dekanw tlt!ZIlkIe taklp edip Yazi Isler_l Fakulte_ YViiksek Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarm takibi
Sekreterligi dagitimin1 zimmetle Personeli Sekreteri kaybolmas1
yapmak
Fakiilte ilgili her tiirli
Dekan bilgi ve belgeyi korumak Yazi Isleri Fakiilte .. Yapilan igin dnemine dair idrakin tekrar
& Sekreterligi ilgisiz kisilerin eline Personeli Sekreteri Yiksek Hak kaybr gozden gegirilmesi
geemesini dnlemek
80 Dekan. | siireli yazilan takip etmek Yaz1 Isler_1 Fakulte_ Orta Hak Kaybr Siireli yazilara _zama_nlnda cevap
Sekreterligi Personeli Sekreteri verilmesi
Ogrencilerle ilgili her . . ISP .
81 Dekan' . tiirlii belgeyi zamanida Yazi Isler.l Fakulte_ Orta Hak kaybr Yazigma siirelerine 6zen gosterip
Sekreterligi . Personeli Sekreteri zamaninda cevap verilmesi
gondermek
Doénem sonu ve
Dekan yilsonunda biiro igerisinde Yazi Isleri Fakiilte C . Lo
82 Sekreterligi gerekli diizenlemeyi Personeli Sekreteri Orta Calisma veriminin diigmesi Islerin zamaninda yapilmasi
saglamak
Dekan Fakiilte et11.< kurallarina Yaz isleri Fakiilte Hazirlayan kisinin bilingli olmast,
83 o uymak, i¢ kontrol . . Orta Hak kayb1 gelecek yillarda olusacak kaybin
Sekreterligi : > Personeli Sekreteri N .
faaliyetlerini destelemek Onlenmesi
Yapilacak toplantilarin .
84 Dekan.w gungfmlgrlg} zamgmnda Yazi Isler_l Fakulte_ Orta Toplantilarin aksamasi veya i akismin titizlikle takibi
Sekreterligi Ogretim liyelerine Personeli Sekreteri yapilamamasi

bildirmek




Ogrenci disiplin . Yasalara uymama ve diizenin | Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
85 Dekan islemlerini takip edip, Yazi Isleri Fakiilte Yiiksek b}(l)zulmam P a 1¥mas1 ¢
Sekreterligi | ilgili yerlere bilgi vermek Personeli Sekreteri yap
- Boliim ile ilgili - ..
Bolim Boliim Fakiilte - . i . -
86 Sekreterligi yazigmalarin zamaninda Sekreteri Sekreteri Orta Karisikliga sebebiyet vermek | Boliim ici koordinasyonun saglanmasi
yapilmast
Boliim kurulu ¢agrilarinin
87 Boliim yapilmasi, kurul Boliim Fakiilte Yiiksek Kurul toplantilarinin Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
Sekreterligi | kararlarinin yazilmasi ve Sekreteri Sekreteri aksamasi, zaman kaybi ve hatanin olmamasi
ilgililere teblig edilmesi
Boliim Bagkanligina ait
e resmi bilgi ve belgelerin 1 . .
88 Bolum' o muhafazasi ve boliimle Blim . Fakulte_ Yiiksek Kamu zarafina ve kisi hak Hata kabul edilemez
Sekreterligi o Sekreteri Sekreteri kaybina sebebiyet vermek
ilgili evraklarin
arsivlenmesi
Egitim -Ogretim ile ilgili
ders gorevlendirme, . e
o | BUm | kg | ot | e | g, | ek |t s
Sekreterligi sinav programinin Sekreteri Sekreteri & yie 3 y
alimamamasi onlenmesi
zamaninda yapilmasina
yardime1 olmak
Giden-gelen evrak gibi
Boliim Boliim yazismalarinin Boliim Fakiilte .. Boliimiin idari iglerinde .
%0 Sekreterligi | sistematik yedeklemesinin Sekreteri Sekreteri Yiiksek aksakliklarin dogmasi Hata kabul edilemez
yapilmast
s Boliim ogrenci sayilar e .. Istatiksel bilgi ve veri Boliim i¢i verilerin kontrollii ve dogru
Boliim basar1 durumlar1 ve mezun Bolim Fakiilte .. - L .
91 o . . Yiiksek eksikligi girilmesi
Sekreterligi sayilarinin yapilmasi Sekreteri Sekreteri
Satin Alma Satin alma evrakinin Satn_l a Ima Fakiilte .. Kamu zarar satin alma uzar, Kontrollerin dogru yapilmasi,
92 L Birim . Yiiksek
Birimi hazirlanmasi personeli Sekreteri alim gergeklesmez

ihtiyaglarin bilingli bir sekilde

belirlenmesi




Gizlilige 6nem vermek, personelin
. gerekli egitimler almasini saglamak ve
Thale ve satin alma Satin alma .. Haksiz rekabet, ihale iptali, | bilgilerini siirekli giincel tutmak, 6denek
Satin Alma .- Fakiilte .. - P
93 L caligmalari Birim . Yiiksek menfaat saglama durumunun kontrolii, piyasa
Birimi . Sekreteri
Personeli aragtirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi
. Ogrencilerle ilgili her Ogrenci . N .
94 O_gren.m tiirlii belgeyi zamaninda Isleri Birim Fakulte_ Yiiksek Hak ve zaman kayb1 Yazisma siirelerine ozen goste;np
Isleri . : Sekreteri zamaninda cevap verilmesi
gondermek Personeli
Doénem sonu ve = .
Ogrenci yisonunda biiro icerisinde | Ogrenci Fakiilte
95 gren o . Isleri Birim . Yiiksek Calisma veriminin diismesi Caligma veriminin diigmesi
Isleri gerekli diizenlemeyi . Sekreteri
- Personeli
saglamak
Ogrenci disiplin Osrenci
Ogrenci islemlerini takip edip, | oerenc Fakiilte . Yasalara uymama ve diizenin | Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
96 S L ot Isleri Birim . Yiiksek
Isleri ilgili birimlere bilgi . Sekreteri bozulmasi yapilmasi
Personeli
vermek
Yiiksekokul Kurulu, )
. . Yiiksekokul Yonetim Ogrenci . Yapilan degisiklikleri takip etmek ve
Ogrenci N L e Fakiilte . e .
97 S Kurulu ve Disiplin Kurulu | TIsleri Birim . Yiiksek Hak ve zaman kayb1 zamaninda gorevi yerine getirmek
Isleri . . Sekreteri
kararlarimni takip etmek ve Personeli
yerine getirmek
Onaylayan
Dekan

(imza)




