HASSAS GOREV ENVANTER{

BiRIM INSAAT FAKULTESI
ALT BiRIM BOLUM BASKANI
s Hassas Gorevler LERETD AG.urcw Sorumlu Birim Amiri G.ufcvm erine
no Olan Birim Getirilmeme Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve . Egitim 6gretimin ak kurumsal hedefl 1 da aksakliklar
. Béliim Bagkant Dekan B -
ilkelere uygun hareket etmek yasanmas1, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve ogretim Boliim Baskant Dekan Eg{llﬁl—ogrellmm aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasin saglamak getirilememesi
Ders dagilim ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek ve . ]%gltlm—ogretlm'l.n.aksamz?sl, mg\fcut Ggretim uyele.rme asr ).JUk diismesi,
Pt . Béliim Bagkan Dekan tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma
kadro ihtiyacim belirlemek . . -
ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamast
B({lum faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasini Bliim Baskant Dekan E"gll“lm:o“gireumm aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim
saglamak dusiklugi
P P, - . Ogrenci ve 6gretim iiyesi hak kaybi, verimin diismesi, egitimin istenen
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili ¢aligmalart yiiriitmek Boliim Bagkani Dekan dinamizmi edinememesi ve monoton bir goriindi olusmast
Baliimde yapilmast gereken segim ve gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat e Birim ii koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin zamaninda ve
- Boliim Bagkani Dekan . i
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak geregince yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama
Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarint . . . - .
degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve Boliim Bagkani Dekan Mezun ola‘ra.lf ogrenct proﬁllnde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan
= . diplomal igsiz olgusuna direkt katki
degerlendirme yapmak
Engelli ve yabanci uyruklu 6g in sorunlartyla ilgil k Boliim Bagkant Dekan Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kayb1
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarim degerlendirmek Boliim Bagkani Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamast
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak islem ve
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekanliga ulastirmak Boliim Bagkant Dekan harcama yapan bélim 6gretim elemanlarinin 6deme planlarinda aksama
yasanmas1, gereksiz 6deme cezalarina maruz kalmalart
Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak Boliim Bagkani Dekan Giiven ve itibar kaybi, bagar kaybu, tercih edilme konusunda geriye diisme
qgrcnci danigmanlik hizmetlerini yapmak ve orencilerle toplantilar Bolim Baskan Dekan Ef;i.lini}rodcﬂcrinc ulagamama, bireysel sorunlarin artmasi, motivasyon
diizenlemek cksikligi
Bilimsel toplantilar diizenlemek, b6liimiin bilimsel aragtirma ve yayin . Kurumsal hedeflere ul da sorunlar monotonluk,
o B Boliim Bagkam Dekan o
giiciinii artiricr tesvikte bulunmak aragtirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik
. Boliim ve Dekanlik iletisim zayifligi, koordi ksikligi ve idari
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil etmek Bagkam Dekan . Gltim ve Dekanlik arast iletisim zayilig, koordinasyon eksikligi ve idari
islerde aksama
Smnav programlarinin hazirlanmasi Boliim Bagkani Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamast
. . Boliim Ogretim el It S iletigi ki i cksikligi.
Akademik yila baslamadan 6nce boliim akademik toplantisi yapmak Baskani Dekan . S..‘:m Qgrut,um ¢ ?man an arasinda i cgslm. ve koordinasyon cksikligi,
islerin aksamast
Déonem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisinin . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, bagibosluk d ve
Boliim Bagkani Dekan P, . P P A
yapilmasi goriiniimiiniin olugmasi, motivasyon eksikligi, verim diistikligii

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRIiM

INSAAT FAKULTESI

ALT BiRiM

Hassas Gorevler

BOLUM OGRETIM ELEMANLARI

Hassas Gorevi

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine

Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve

Olan Birim

Getirilmeme Sonucu

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar

1 ilkelere uygun hareket etmek Boliim Ogretim Elemanlart Boliim Baskant yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Ders igeriklerinin hazlrl‘a nrAnasi ve p lanla‘nrAnasul Qallsn{e.ilarma katilmak, et e . e Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli ve eksiksiz
2 ders programlarmin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir Boliim Ogretim Elemanlar: Boliim Baskani I . o .
yiiriitilmesinde sorunlar yasanmasi, 6grenci hak kayb1
bulunmak
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin béliim ve gevreye T . Ogrenci hak kayblf eg““?‘ v? ogljetln{m aksamasg dgrencinin gevreyle ve
3 - Boliim Ogretim Elemanlari Boliim Baskani kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
uyum saglamlarina yardimer olmak
yasanmasi
Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6n gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, PR . Akadémlk ve idari islerin yurutulmesmde gerek} ! (?lap De‘kal?l} k- Bf)lum
4 - . Boliim Ogretim Elemanlari Boliim Baskani koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek <
saglanamamasi
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararast PR s Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan akademik
5 . . Boliim Ogretim Elemanlar: Boliim Baskani s
kongreler diizenlenmesine yardimei olmak arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu zarari
6 Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan performans kriterleri gibi Boliim Ogretim Elemanlar Boliim Baskani Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi ve
her y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek vermek kamu zarari
Erasmus. Farabi ve Mevlana eibi degisim proeramlaryla ileili calismalart Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde akademik kaliteye ulagmasinda
7 "riitmcl,( g £1$1m Progr yia vgtt calis Boliim Ogretim Elemanlar: Bolim Bagkani aksakliklar yaganmasi,kurum igin akademik hedefleri ulagilamamasi,
yu mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi
8 Kaynaklarin verimli etkin ve ckonomik kullamlma'm'm saglamak, galisma Boliim Ogretim Elemanlari Boliim Baskani Kamu zarar1, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak kayb1
odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimer olmak
Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, PR - Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal
9 . . - . N Bolim Ogretim Elemanlart Bolim Bagkani o .
hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek yetkinlik ve temsil sorunu
10 Dekan, Dekan Yardimetlari, BSlim Baskani, Bolim Baskan Yardimeilari, Boliim Ogretim Elemanlar: Boliim Bagkani Akademik ve idari iglerde aksama

verecegi akademik ve idari isleri yapmak

11 Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina dnderlik etme

Boliim Ogretim Elemanlar:

Boliim Bagkani

Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu grenciler arasi sorunlar ¢ikma riski

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak ve

12 smavlarda gozetmenlik yapmak

Boliim Ogretim Elemanlar:

Boliim Bagkani

Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRIiM INSAAT FAKULTESI

ALT BiRIiM BOLUM SEKRETERLIGI

Sira Hassas Gorevler Hassas .G.ore“ Sorumlu Birim Amiri G.O.revm Yerine
no Olan Birim Getirilmeme Sonucu

Boliim ile ilgili yazigmalarin zamaninda yapilmasi.

Boliim Sekreteri

Boliim Baskani

Islerin aksamasi, itibar Kayb1, hak magduriyeti

Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle
ilgili evraklarin arsivlenmesi.

Boliim Sekreteri

Boliim Bagkani

Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Egitim-Ogretim ile ilgili ders gorevlendirmesi, haftalik ders programi ve
siav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olmak.

Boliim Sekreteri

Boliim Baskani

Egitim-0gretim faaliyetlerinde aksama, 6grencilerde hak kayb1 Kurumsal
itibar kayb1

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Boliim Sekreteri

Boliim Bagkani

Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, dgrencilerde hak kayb1 ve itibar
kayb1

Boliim kurulu ¢agrilarmin yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi.

Boliim Sekreteri

Boliim Baskani

Derss programlarinin zamaninda belirlenememesi, Egitim-6gretimin
faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet vermesi, norm kadrolarin zamaninda
Dekanligia iletilmemesi

Giden-gelen evrak gibi boliim yazismalarinin sistematik yedeklemesinin
yapilmast.

Boliim Sekreteri

Boliim Bagkani

Boliimiin idari islerinde aksakliklarin dogmasi

Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak ve siiresi dolanlarin
panodan kaldirilmasini saglamak.

Boliim Sekreteri

Boliim Baskani

Yanlis bilgilendirme, itibar kayb1

Bolim personelinin yillik izne ayrilmadan bir hafta oncesinden izin
formunu ve izin doniisiinde yillik izin doniis formunun dekanliga
gonderilmesini saglamak. Hasta ve raporlu olan boliim personelinin rapor

D Iormunu g¢ Kurmeden dekanliioag C [ ) a9

Boliim Sekreteri

Boliim Bagkani

[slerin aksamas1, hak kaybu, itibar kayb1

Diger Fakiiltelerce verilen havuz dersleri igin gdzetmen gorevlendirmesi
bilgi akisini saglamak.

Boliim Sekreteri

Boliim Baskani

Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, dgrencilerde hak kaybi

Fakiilte — Boliim, Boliim i¢i ve Boliimler arasi iletisimi saglayarak
yazigmalar1 yapmak, gelen-giden evraklart EBYS’ye kaydetmek,
dosyalamak, EBY S’den gelen belgeleri boliim bagkani onayina sunmak.

Boliim Sekreteri

Boliim Bagkam

Egitim-gretim, arastirma ve idari faaliyetlerde aksama

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




HASSAS GOREV ENVANTERI
BiRiM INSAAT FAKULTESI
ALT BIiRiM DEKAN YARDIMCISI (iDARi iSLERDEN SORUMLU)
Swra Hassas Gorevler Hassas .G.orev1 Sorumlu Birim Amiri C?o.r evin Yerine
no Olan Birim Getirilmeme Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar
1 . Dekan Yardimeisi Dekan . .
ilkelere uygun hareket etmek yasanmasl, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte .
2 Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek Dekan Yardimeist Dekan Gorevin aksamas1, hak kaybi
3 Falfulte blnalarm.m kullanim ve onarim planlarinin yiriitémii ile odalarin Dekan Yardimeist Dekan Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
dagitimini koordine etmek
4 Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek Dekan Yardimeist Dekan Giinliik i akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin olugmast
5 Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek Dekan Yardimcist Dekan Personelin ¢aligma veriminin diigmesi, is akiginda aksakliklarin yagsanmasi
6 Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek Dekan Yardimcist Dekan Hak kayb1
7 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak Dekan Yardimcist Dekan Eg 1t1 m:(i%retlmln aksamasi, kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim
diistikligi
Temizlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak Dekan Yardimcisi Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiM INSAAT FAKULTESI

INSAAT FAKULTESI DEKAN YARDIMCISI (EGiITIMDEN SORUMLU)

Swra Hassas Gorevler Hassas .G.orev1 Sorumlu Birim Amiri C?o.r evin Yerine

no Olan Birim Getirilmeme Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar
1 . Dekan Yardimeisi Dekan . -
ilkelere uygun hareket etmek yasanmasl, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte T .
2 Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek Dekan Yardimecist Dekan Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1
3 Ders planlari, Qersh!dherm dagitimi, sinav programlari ile ilgili ¢alismalar1 Dekan Yardimersi Dekan Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi durumunda hak
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik etmek ve adalet kayb1.
a L . T Ogrenci-6gretim elemani esitsizliginde verimli ders vermeme. Ogrencilerin
4 Ogrenci sayilarini, bagart durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak Dekan Yardimeist Dekan ..
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi
5 Yatay gecis, d%k.ey gegis, cift ana dal, yabanet dgrenci kabuliiile ilgili Dekan Yardimcist Dekan Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin haklarinin kaybi
caligma ve takibin yapilmasi
6 Stirglr(m sorusturma dosyalarin izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik Dekan Yardimcist Dekan Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik ortaminin dogmast
7 Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak Dekan Yardimcist Dekan Dikkate ahnmayap sorunlarin bitylimesi ve fakilte genelinde huzurun
bozulmasina zemin hazirlamasi.
8 ((j)efggz:nlélll(luplerlnln ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlil etkinligi Dekan Yardimcisi Orta Ogrenciler arasinda kanundis1 faaliyetlerin bas gostermesi
9 ABET ve KALITE kapsaminda yapilacak denetimleri organize etmek . Dekan Yardimeist Dekan Kamu zarar ve itibar kayibi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan




HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiM INSAAT FAKULTESI
ALT BiRiM FAKULTE SEKRETERLIGI
Swra Hassas Gorevler Hassas .G.orev1 Sorumlu Birim Amiri C?o.r evin Yerine
no Olan Birim Getirilmeme Sonucu
1 5:;11111:12:?um1u’ Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Fakiilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamas1, Zaman ve Itibar kayb1
2 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1
3 Izn © ayr1lgn personelin ve gorevden ayrilan personelin yerine Fakiilte Sekreterligi Dekan Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi
gorevlendirme yapilmasi
4 Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarinin takibi Fakiilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar kaybi, kamu zarar1
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan kKa\;EK ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Itibar ve given
6 Kadro talep ve galigmalari Fakiilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamasi, zaman, is ve hak kaybi
7 Temizlik Hizmetleri ile ¢cevre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak Fakiilte Sekreterligi Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin saglanamamasi
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Biitge ag1g1 ve hak kaybi
8 Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasin saglamak Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kayb1

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiM

INSAAT FAKULTESI

ALT BiRiM

Sira
no

Hassas Gorevler

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek

Hassas Gorevi
Olan Birim

Sorumlu Birim Amiri

Egitimden Sorumlu Dekan

Ogrenci Isleri Bii
grenci Isleri Biirosu Yardimerst

OGRENCI ISLERi BUROSU

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Hak ve zaman kaybi1

Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak

Egitimden Sorumlu Dekan

Ogrenci Isleri Bii
Ogrenci Isleri Biirosu Yardimetst

Calisma veriminin diigmesi

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek

Egitimden Sorumlu Dekan

Ogrenci [sleri Bii
grenct Iglert Burosu Yardimeist

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini
takip etmek ve yerine getirmek

Egitimden Sorumlu Dekan

o isleri Bii
Ogrenci Isleri Biirosu Yardimeist

Hak ve zaman kayb1

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




HASSAS GOREV ENVANTERI

BIRIM

INSAAT FAKULTESI

ALT BIRIM

Sira
no

Hassas Gorevler

Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi

Hassas Gorevi
Olan Birim

Maas Mutemeti

HESAP ISLERI BUROSU

Sorumlu Birim Amiri

Fakiilte Sekreteri

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Biitce ac1g1 ve hak kaybi

Maas, ek ders, yolluk evraklarin hazirlanmasi

Maas Mutemeti

Fakiilte Sekreteri

Hatali 6demeler

Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi

Maas Mutemeti

Fakiilte Sekreteri

Hak kayb1 olugmast

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve
eksiksiz yapilmasi

Maag Mutemeti

Fakiilte Sekreteri

Kamu ve kisi zarar1

Odeme emri belgesi diizenlemesi

Maas Mutemeti

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski

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

Maas Mutemeti

Fakiilte Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiM

INSAAT FAKULTESI

ALT BiRiM

Sira
no

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Birim

SATIN ALMA BUROSU

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

1 Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Satin Alma Memuru Fakiilte sekreteri Biitge ac181 ve hak kaybi
2 Yurti¢i ve Yurtdist Yolluk Evraklarinin Hazirlanmasi ve tahakkununun Satin Alma Memuru Fakiilte sekreteri Hak ve itibar kayibr
yapilmasi.
3 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Memuru Fakiilte sekreteri Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma isleminin uzamast ve

gergeklesemeyen islemler.

88 Birime ait telefon faturlarinin 6denmesi

Satin Alma Memuru

Fakiilte sekreteri

Kamu zarari, is ve zaman kayib1

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




HASSAS GOREV ENVANTERI
BiRiM INSAAT FAKULTESI
ALT BiRiM TASINIR VE KAYIT KONTROL BiRiMi
Swra Hassas Gorevler Hassas .G.orev1 Sorumlu Birim Amiri C?o.r evin Yerine
no Olan Birim Getirilmeme Sonucu
1 Tasimir mallarin 6lgerek/sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimcist Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s.
2 ;ﬂ?;gﬁ:l? giris ve qikasina iliskin kayitlart tutmak;, belge ve cetvelleri Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimcisi Kamu zarar1, birimdeki tagiirlarin kontroliinii saglayamama, zaman kaybi
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek
3 teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimeisi Kamu zararina sebebiyet verme riski,tasinir gegici alindisinin diizenlenmesi
onlemek
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
4 tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasim Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimcisi Kamu zararma sebebiyet verme riski Yiiksek
saglamak
5 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, Tagmir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimersi Kamu zarart
sayimlarini yapmak ve yaptirmak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
6 belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama yetkilisine| Taginir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimcist Kamu zarari, igin yapilmasina engel olma, is yapamama durumu
bildirmek
7 Tasinir y1l sonu islemlerini gergeklestirmek Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimcist Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk
8 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardime1 olmak Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimcisi Kamu zarari, itibar kayb1
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HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRIM INSAAT FAKULTEI
ALT BIiRiM OZLUK iSLERI BUROSU
Hassas Gorevler HasaiCored Sorumlu Birim Amiri ECIIM YT
Olan Birim Getirilmeme Sonucu
Ozliik dosyalart hazirlamak ve dosya igerisinde olan gizli bilgileri
1 goriilmesinin ve okumasinin énlenmesi, igerisinde olan bilgileri diizgiin | Ozliik isleri Fakiilte Sekreteri itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur.
sekilde tutulmasi
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalart Ozliik isleri Fakiilte Sekreteri itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur.
3 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi islemleri Ozliik isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
4 Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme iglemleri Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, Itibar kaybi, Zaman kayb1
5 1416 sayili Kanun uyarinca yapilan iglemler Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
6 Askerlik Yazigmalari Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
7 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, Kisi magduriyeti
8 Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Goérevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarar
9 Personel Izin Islemleri Ozliik Tsleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, Kisi magduriyeti, Kamu zarar
10 Siireli yazilari takip etmek. Ozliik Tsleri Fakiilte Sekreteri Islerin aksamast ve evraklarin
kaybolmast
11 Akademik ve Idari Personel Yurtici ve Yurtdisi gorevlendirme islemleri |Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
12 Mal Bildirim Formlart Oliik isleri Fakiilte Sekreteri Cezai yaptirim, Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmesi,
Sorugturma
13 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, Kisi magduriyeti
14 idari Personel Emeklilik Islemleri Ozliik Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, Kisi magduriyeti
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HASSAS OREV ENVANTERI

BiRiM INSAAT FAKULTESI
ALT BiRiM YAZI iSLERi BUROSU
Swra Hassas Gorevler Hassas.G.ore\rl Sorumlu Birim Amiri (%0rev1n Yerine
no Olan Birim Getirilmeme Sonucu
1 Gelen Giden evraklar titizlikle takip edip dagitimini1 zimmetle yapmak Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
2 E){iallclj)i?;c:é( toplantilarin giindemlerini zamaninda dgretim tiyelerine Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi
3 Fakulteilliejlglh her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yaz Isleri Memuru Fakiilte sckreteri Hak kaybi aranan bilgi ve
gecmesini 6nlemek. belgeye ulasilmamasi
. . _— .. . Islerin aksamas1 ve evraklarimn
4 Siireli yazilar1 takip etmek. Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri
kaybolmasi
5 Muhteviyat gerefgl gizli bilgi igeren dosyalarn giivenliginin ve Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1
korunmasinin saglanmasi
6 Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Programlarin eksik hazirlanmasina yonelik verim diisiikligii
7 Donem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Caligma veriminin diismesi
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