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Birim Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Sira No Tigili Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken Onlemler
Birim Personel Yonetici Diizeyi | Getirilmeme Sonucu veya Kontroller

1 Fakiiltede yapilacak islerin yasa, | Gorevli Dekan | Dekan Yiiksek Egitim-6gretimin aksamasi | 1- Dekan yardimcilari, Boliim
tiiziik, yonetmelik ve Rektorliik | Yardimcisi Hak Kayb1 baskanlari, Fakiilte sekreteri ile
Makaminin talimatlari koordineli ¢alisma
dogrultusunda zamaninda 2-Yasa ve yonetmeliklerin diizenli
yapilmasini saglamak takibi ve uygulanmasi

2 Fakiiltenin kadro ihtiyaglarin Gorevli Dekan | Dekan Yiiksek Gerekli ve yeterli 1- Boliim baskanlar1 ve Fakiilte
belirlemek Yardimeisi personelin bulunmamasi sekreteri ile koordineli ¢galisma

nedeniyle hizmet 2-Planli ve programl bir sekilde
kalitesinde diisme yiiriitmek

3 Tasinirlarin etkili, ekonomik, Gorevli Dekan | Dekan Yiiksek Cezai yaptirim ve gorevin | 1-Tagimir kayit yetkilisi ve kontrol
verimli ve hukuka uygun olarak | Yardimcisi aksamasi yetkilisi ile koordineli ¢alismak
edinilmesini ve kullanilmasini, Hizmet kalitesinde diisiis 2-Yasa ve yonetmeliklerin diizenli
kayitlarin saydam bir sekilde takibi ve uygulanmasi
tutulmasint saglamak

4 Fakiilte binalarimin islevsel Gorevli Dekan | Dekan Yiiksek Fiziki sorunlar ve hak Boliimler ve idari birimlerle irtibat
olarak kullanimini ve Yardimcisi kaybinin ortaya ¢tkmasi icerisinde gerekli diizenlemeleri
gerektiginde onarimini koordine yapmak
etmek, binalarin boliimlere gore
dagilimini yapmak.

5 Ders gorevlendirmeleri, sinav Gorevli Dekan | Dekan Yiiksek Egitim-6gretimin aksamas1 | 1-Bolimler ve idari birimlerle irtibat
programlari ile ilgili ¢alismalar1 | Yardimcisi Kaliteli egitimin igerisinde gerekli diizenlemeleri
planlamak verilememesi yapmak

Haksiz ders dagilimi 2-Denetim sisteminin gelistirilmesi
durumunda hak kaybi1

6 Ders ve sinav programlarimin Gorevli Dekan | Dekan Yiiksek Egitim-6gretimin aksamas1 | 1-Boliimler ve idari birimlerle irtibat
Ogretim elemanlarina ve Yardimcisi Ogrenci magduriyeti igerisinde gerekli diizenlemeleri
ogrencilere duyurlmasini yapmak
saglamak 2-Gerekli kontrolleri yapmak




7 Ders muafiyeti ve intibak Boliim Gorevli Dekan | Yiiksek | Yanlis muafiyet islemleri 1-Muafiyeti yapilacak derslerin
islemleri Baskanliklar Yardimecisi Yanlis sinif intibaki kredilerinin ve igeriklerinin titizlikle
incelemek
2-Ogrencinin muafiyetinin kredi
toplamina uygun olarak sinif
intibakini yapmak
8 Danigman 6gretim Boliim Gorevli Dekan | Yiiksek Ogrenciler danisman Danigman 6gterim elemanlari ile
elemanlarmin kayit siiresince Bagkanliklart Yardimecisi Ogretim elemanina ulagma | irtibat icerisinde gerekli
egitim biriminde hergilin hazir sorunu yasamasi diizenlemeleri ve duyurulart yapmak
bulunmalar1 konusunda Egitim-0gretimin aksamast
bilgilendirmek Ogrenci hak kayb1
9 Erasmus, Farabi gibi degisim Bolim Gorevli Dekan | Orta Egitim-0gretimin aksamas: | Boliim koordinatorleri ile irtibat
programlarinin yiriitiilmesini Bagkanliklart | Yardimcisi Ogrenci hak kayb1 icerisinde gerekli diizenlemeleri ve
saglamak kontrolleri yapmak
10 Ogrenci Ogrenci belgesi ve transkript Ogrenci Isleri | Fakiilte Diisiik Yanhs &grenciye verilmesi | Ilgili personelin dikkatli davranilmasi
Isleri verme Personeli Sekreteri
11 Ogrenci Ogrenci disiplin ve sorusturma | Ogrenci Isleri | Fakiilte Yiiksek | Yasalara uymama ve Takip islemlerinin yasal siire
Isleri islemleri Personeli Sekreteri diizenin bozulmasi icerisinde yapilmasi
12 Ogrenci Yatay Gegis Islemleri Ogrenci Isleri | Fakiilte Yiiksek Yatay gegis ile 6grenci Bagvuru yapan 6grencilerin takibinin
Isleri Personeli Sekreteri almamamasi ve d6grenci ve islemlerinin zamaninda yapilmasi
magduriyeti
13 Ogrenci Her yartyil sonunda basart Ogrenci Isleri | Fakiilte Orta Kamu zarar1 Y o6netmelik takibi
Isleri durumlarini tespit etmek Personeli Sekreteri Hak kayb1 Zamaninda ve diizenli ¢alisma
14 Ogrenci Tek ders siav hakkindan Ogrenci Isleri | Fakiilte Yiiksek Hak kaybi1 Y o6netmelik takibi
Isleri yararlanacak 6grencileri tespit Personeli Sekreteri Zamaninda ve diizenli ¢alisma
etmek
15 Ogrenci Kaydolan 6grencilerin Ogrenci Isleri | Fakiilte Yiiksek Hak kaybi1 Yetkili personel disinda kimseye izin
Isleri bilgisayar programina Personeli Sekreteri verilmemesi
kayitlarint yapmak
16 Ogrenci Ders muafiyet bagvurulari Ogrenci Isleri | Fakiilte Yiiksek Sunulan hizmetin [lgili personelin is akis siirecine
Isleri Personeli Sekreteri aksamasi, zaman kaybi ve | hakimiyetinin saglanmasi ve ilgili
gorevini yerine getirmeme | mevzuat degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi
17 Personel Ogretim elemanlarinin gérev Dekan Fakiilte Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire
isleri sliresi uzatimi islemleri Sekreterligi Sekreteri igerisinde yapilmasi




18 Personel Boliime gelen giden evraklari Boliim Fakiilte Yiiksek Islerin aksamas1 ve Stireli yazilara zamaninda cevap
isleri titizlikle takip edip dagitimini Sekreterligi Sekreteri evraklarin kaybolmasi verilmesi diger evraklarin takibi
yapmak
19 Personel Izin Islemleri Dekan Fakiilte Orta Hak kayb1 Tiim personelin yillik, saglik, dogum,
isleri Sekreterligi Sekreteri evlilik, askerlik , aylikli-ayliksiz,
yurti¢i-yurtdisi izin ve onaylari,
olurlari takip etme, kayit altina alma
20 Personel Siireli yazilart takip etmek Dekan Fakiilte Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire
igleri Sekreterligi Sekreteri icerisinde yapilmasi
21 Personel Akademik ve Idari personel Dekan Fakiilte Yiiksek Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire
isleri goreve baslama, ayrilma/ilisik Sekreterligi Sekreteri Itibar Kayb1 icerisinde yapilmasi. Personelin tiim
kesme islemleri Zaman Kayb1 Ozliik isleri ile ilgili bilgi ve
belgelerin ilgili {ist birime
bildirilmesi
22 Tahakkuk | Maas Tahakkuk Islemi Tahakkuk Fakiilte Yiiksek Maas 6demelerinin Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
Personeli Sekreteri gecikmesi edilmesi konusunda daha dikkatli
Maddi kayip davranilmasi
Fazla ve yersiz 6demeler Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
23 Tahakkuk | Biitgenin hazirlanmasi ve Tahakkuk Fakiilte Yiiksek Idari ve mali yaptirimlar Fakiiltenin yillik giderleri ile ilgili
yOnetimi Personeli Sekreteri Gorevin aksamasi hesaplamalarin ve tahminlerin
titizlikle incelenmesi, bir 6nceki yil
harcamalarin tek tek gdzden
gegirilmesi
24 Tahakkuk | Fakiiltede gorev yapan Tahakkuk Fakiilte Yiiksek | Gorevin aksamasi, Kamu Maddi hatalar1 zamaninda tespit
personelin ek ders, smav Personeli Sekreteri zarar1 Kisi magduriyeti, ederek miidahale etmek. Is akis
ticretleri, yolluk ve SGK Hak kaybi, Idari para siirecleri ile ilgili idari personele
islemleri ile satin alma ve her Cezasl, Zimmet periyodik egitimler diizenlemek.
tiirli mali isler Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
degisiklikleri takip etmek
25 Tahakkuk | Akademik personelin yurti¢i ve | Tahakkuk Fakiilte Yiiksek Gorevin aksamasi, Siire takiplerini yapan bir otomasyon
yurtdigi gérevlendirmelerinin Personeli Sekreteri Kisi magduriyeti sisteminin gelistirilmesi ve islemlerin
yapilmasi, siirelerinin yasal Hak kayb1 yasal siire igerisinde tamamlanmasi
takibi
26 Tahakkuk | Sosyal Giivenlik Kurumuna Tahakkuk Fakiilte Yiiksek | Kamu zararna sebebiyet Gerekli hassasiyetin gosterilmesi
elektronik ortamda gonderilen Personeli Sekreteri verme riski

keseneklerin dogru, eksiksiz ve
zamaninda gonderilmesi

Kisi bas1 bir asgari licret
cezasl




27 Tahakkuk | Personelden gelecek olan, aile | Tahakkuk Fakiilte Yiksek | Kamu ve kisi zarar Kontrollerin dogru ve zamaninda
durum bildirimi, 5lim, dogum, | Personeli Sekreteri yapimast o
evlilik gibi beyanlar1 alarak Gerekli hassasiyetin gosterilmesi
ilgili islemleri gergeklestirmek
iizere KBS ve ilgili programa
girigini saglamak.

28 Taginir Muayene ve kabul islemleri ve Taginir Kayit Fakiilte Yiiksek Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi,

Kayit tasinir sayimlarin yapilmasi Personeli Sekreteri verme riski, islem basamaklarina uygun hareket
edilmesi

29 Taginur Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, | Tagmir Kayit | Fakiilte Yiiksek Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli

Kayit bozulmaya, ¢alinmaya ve Personeli Sekreteri verme riski tedbirlerin alinarak taginirlarin
benzeri tehlikelere karst emniyete alinmasi
korunmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi
30 Taginir Tasinirlarin giris ve ¢ikisina Taginir Kayit Fakiilte Yiiksek Kamu zararina sebebiyet Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda
Kayit iliskin kayitlarin tutulmasi, Personeli Sekreteri verme yapilmasi, belge ve cetvellerin
belge ve cetvellerin diizenli yapilmas.
olusturulmasi
31 Taginr Kullanimda bulunan dayanikli Taginir Kayit | Fakiilte Orta Kamu zararina sebebiyet Birimdeki tim tagmirlarin kayitl
Kay1t tasinirlarin bulunduklari yerde | Personeli Sekreteri verme riski, oldugundan emin olunmasi
kontrol edilmesi, sayimlarini Mali kayip
yapilmasi
32 Taginir Harcama birimine malzeme Tagimir Kayit | Fakiilte Orta Kamu ve kisi zarari Kontrollerin dogru yapilmasi ve
Kayit ihtiya¢ planlamasinda yardimc1 | Personeli Sekreteri ihtiyaglarm bilingli bir sekilde
olmasi belirlenmesi
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