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HASSAS GOREV FORMU

Birimi:

Mimarhk, Tasarim ve Giizel Sanat Fakiiltesi Dekanhgi

Alt Birimi:

Idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi

. GOREVLI : R GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER RISK DUZEYI - AR %
PERSONEL GETIRILMEMESININ SONUCLARI (Almacak Onlemler veya Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim  ogretimin - aksamast,  kurumsal flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
- .. . . hedeflere ulasmada aksakliklar yaganmasi, 0. .. - .
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Dr. Or. Uvesi M KAYA Yiiksek kurumsal temsil ve vetkinlikte sorunlar bilgilendirilme yoniinde gerekli g¢aligmalarin
uygun hareket etmek r.Dgr. Lyest Meyser y tamamlanmast
yasanmast
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte
Alfade‘mlk Kurulu,. Eakulte Kurulu ve Fakiilte o YViiksek Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA kayb1
etmek
Flaaiﬁz[relr?llr?al?;ilirtlilirrlnl:juillljr(l)gIZ:lzrcll?:}?tllmml . Yiiksek Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
p - yu & Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA ¢ikmasi gerekli diizenlemeleri yapmak
koordine etmek
Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri . Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak yerne getirilmesi, belgelerin duzqnlenmem ve
denetlemek o Yiiksek ravbinim olusmas: ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim
Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA Y ¥ cihazlarinin zamaninda bakimlarinin
gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Ikm,(.: ! ogreFlm cahismalarinin yurutulr'r'lesh. . Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
Fakiilte ihtiyaglarinin karsilanmasi, gérevli w L Yiiksek o .
. . A Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA yasanmasi ve hak kaybinin olugmasi gerekli diizenlemelerin yapilmasi
personelin secimi ve denetlenmesini saglamak
Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin oL . L e . Giinlik  rutin  kontrollerin  yapilmasini
kontroliinii saglamak Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA Yiksek Gahgma veriminin ve kalitesinin diismesi denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri
Bolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde
Satin alma ve ihale calismalarimi denetlemek i L Yiiksek Personelin ¢aligma veriminin diismesi, i ihtiyag Quyular} teghlgatm teminini usul.ul?e
Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA akisinda aksakliklarin yaganmasi uygun bir sekilde saglamak ve bunun igin
gerekli yazigmalarin takibini iistlenmek
Bolim ve diger idari birimlerle irtibat
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina . Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal | igerisinde veri akigini saglayip egitim yih ile
N Yiiksek e oo . e .
katilmak Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA hedeflere ulagilamamasi, verim diistikligi ilgili gerekli isbolimii cergevesinde

giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA
Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Giizel Sanat Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birimi: Egitim Islerinden Sorumlu Dekan Yardimcisi
" GOREVLI . GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER RISK . A -
PERSONEL pizeyi | GETIRILMEMESININ SONUCLARI (Almmacak Onlemler veya Kontroller)
Egitim Ogretimin  aksamasi, kurumsal | . .. ey
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Yiiksek hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, {)liglllilleng;?jcllgqeeler 6\:ﬁn dierek{clil;lleirl ;?n;?ll;?i
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun |Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCI kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar & M & calls
tamamlanmasi
hareket etmek yaganmasi
Dekanin  bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarn ve idari islerin aksamasi ile hak
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Dr. Or. Tvesi N Y AGCI Yiiksek kub ey Histen H Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek T Lgr. Lyest Reemetin ¢ ayot
Ders planlar, dersliklerin  dagitimi, sinav Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders | Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
programlan ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu Yiiksek dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet | gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
isler lgln Olustumlacak gruplara baskanllk Dr. Ogr UyeSI NeCmettlnYAGCI kaybl. sisteminin gell$tlrllmeSI
etmek
. . . Ogrenci-dgretim  eleman1  esitsizliginde | Ogretim elemam temin etmek. Ogrenci sayilarinin
Ogrenci sayilarini, bagart durumunu izlemek ve L . Yiiksek il d s Jeri I . icin iist birimlerle irtibat halind
istatistikleri tutmak Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCI ukse verimili ers verrll'leme. grencilerin | normallesmest 1¢in uUst birimlerle 1rtibat halinde
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi olmak.
ey | vitoss it sk sy | HEU S bt v ko
£ gl alts Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCI Ogrencilerin haklarinin kaybi calty & ’ u y
yapilmast almak.
Ogrenci  sorusturma  dosyalarmi Yiiksek Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada | Sorusturmalarin  kanun ve nizamlara uygun
izlemek, kurulacak komisyonlara L . S haksizlik ortaminin dogmasi yapilmasini kontrol etmek
Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCI

bagkanlik etmek
Ogrenci kuliiplerinin ve Viiksek Ogrenciler arasinda kanundis: faaliyetlerin Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat

ogrencilerin diizenleyecegi her . ) . bas gOstermesi. halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
tiirlii etkinligi denetlemek Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCI

. o Ogretim elemanlarimin miimkiin oldugunca genel
Ogrenci sorunlarmi dekan adina dinlemek ve Dikkate alinmayan sorunlarin bitylimesi ve sorunlarla ilgilenip idareyle ¢dzim arayigina
£ ru Yiiksek  [fakiilte genelinde huzurun bozulmasina stienip yle ¢ 18

¢Ozlime kavusturmak

Dr. Ogr. Uyesi NecmettinYAGCI

zemin hazirlamasi.

girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
almmali.

Dr. Ogr. Uyesi NecmettinYAGCI
Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarlhk, Tasarim ve Giizel Sanat Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birimi: Fakiilte Sekreteri V.
. GOREVLI : R GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSA REVLER RISK DUZEYI1 - A P
SSAS GOREV PERSONEL SK DU GETIiRILMEMESINiN SONUCLARI (Almmacak Onlemler veya Kontroller)
Gf'jrevden. ayrilan  personelin  yerine Tiirkan BOZKURT Yiiksek Gérevin aksamasi B}rlmler arast kogrdmasyon saglanmasi ve
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
F?k."i lt.e Kurulu, Fakilte Y6netim Kurulu ve Tiirkan BOZKURT Yiiksek Zaman kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
Disiplin Kurulu kararlarimin yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi N . . . e e 1
Tiirkan BOZKURT Yiiksek Hak kaybu, yanlis islem, kaynak israfi Yapilan degisiklikleri takip etmek
ve uygulanmasi
Kadro talep ve ¢alismalari Tirkan BOZKURT Orta Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
. e . . . - Hazirlayan kisinin  bilingli  olmas1  gelecek
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Tirkan BOZKURT Yiiksek Biitce aci1g1 ve hak kaybi o e )
yillarda olusacak harcamanin 6ngoriillmesi
Gizli yazilarin hazirlanmasi Tirkan BOZKURT Yiiksek Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek

Tirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri V.

Prof. Dr. Osman ALTINTAS

Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarlhk, Tasarim ve Giizel Sanat Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birimi: Boliim Baskam ve Boliim Baskan Yardimcilari
. GOREVLI : R GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER RISK DUZEYI - A n
PERSONEL GETIRILMEMESININ SONUCLARI (Almacak Onlemler veya Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunumun 4. ve 5. Boliim Bagkani Egitim 0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere| .. ... de - .
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Boliim Bagkan Yiiksek ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal iIl;igrlllliér;';lidggcrliirﬂvcrelgt;:il;l;gklerlrﬁonusunda bilgilendirilme
uygun hareket etmek Yardimeilart temsil ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi ¢ erie gegme
Ders programi ve ders . . T
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve B(.).h,l.m Baskant N Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, A,k adg mik kurul toplantilarinin dgzenll Olar? k yap 11.r.nas1,
e .. Bolim Bagkan Yiiksek . . . . 6gretim elemanlart arasinda koordinasyon saglama, giincel
Ogretim elemanlarmin bilim alanlarina Yarduncilars kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi Kontrollerin vanilmast
uygun olarak yapilmasini saglamak yap
Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi Boliim Baskani Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut dgretim l}kademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
arasindaki esglidiimii denetlemek ve kadro Bolim Bagkan Yiiksek tyelerine asir yik diismesi, tim zamanin| Ogretim ~clemanlarindan ~ders = yogunlugu ve verimi
ihtivacint belirlemek Yardimeilan egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi| hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
4 ve aragtirma ve yayin yapmaya gerekli asgari iletisim Ve yazigmalarin yapilmasi
zaman ve kaynagin aktarilamamasi
Bolim  faaliyet, stratejik plan, Bo6liim Bagkani Eitim-6sretimin aksamast. kurumsal hedeflere Bolim akademik kurullarinin  zamaninda toplanmasini
performans kriterlerinin hazirlanmasini Boliim Bagkan Yiiksek £ £ P saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii
N ulagilamamasi, verim diisiikligi . o
saglamak Yardimcilar ve giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
Erasmus, Farabi gibi degisim Boliim Bagkani Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi, verimin El?;ugr lireasnel;lskl\;ﬁ;:rrab;riovfsdiiln;; Or:helﬁi?zlla:;l:ril;
programlariyla ilgili caligmalari Bolim Bagkan Yiiksek diismesi, egitimin istenen dinamizmi pler ve &€ Gere galiymas £ ’
. ; . A yurt i¢i baglantilar ve yurt dist ile ikili anlagmalar
yuriitmek Yardimeilar edinememesi ve monoton bir goriindii olusmasi N
yapilmasini saglama
Boliimde yapilmasi gereken segim ve Boliim Baskani Birim i¢i koordinasyon ve verimin dismesi,| Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
gorevlendirmelerin  Dekanlikla irtibat Boliim Baskan Yiiksek giincel iglerin zamaninda ve geregince| iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli igboliimiiniin

kurularak zamaninda yapilmasini
saglamak

Yardimcilari

yapilamasi, yonetim zaafl, kurumsal hedeflere
ulasamama

yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve
yazigma

Turkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri V.

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Giizel Sanat Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birimi: Arastirma Gorevlileri
. . ; ; N i |GOREVIN YERINE GETIRILMEMESININ PROSEDURU
HASSAS GOREVLER GOREVLI RISK DUZEYI =
NUCLARI Almacak Onlemler veya Kontroller
PERSONEL SONUC ( Y )
Yiiksekogretim Kanunumun 4. ve 5. A Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere | Boliim O6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
> . ragtirma . L .. - ..
maddelerinde  belirtilen amag ve Gérevlileri Yiiksek ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal | konusunda bilgilendirilmesi,  durumun hassasiyeti
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi baglaminda iletisim kurulmasi
Bolim bagkanlhigr tarafindan gorevlendirilen arastirma
Mezuniyet toreni ve uyum programi ile Aragtirma .. Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda gorevlileri mezuniyet toreni provalarinda ve tdrende
oo . . . Yiiksek 2. o o - . .
ilgili verilen gorevleri yapmak Gorevlileri aksama ogrencilerin baginda bulunarak etkinligin saglikli islemesine
katki saglar.
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil Aragtirma Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu 6grenciler Delianhlf taraflndan gorevlendirilen arastirma _ gorevlileri
;e . . . N . Orta . fakiilteyi temsil eden spor takimlarmin hazirlanmasinda
eden dgrenci gruplarina dnderlik etme Gorevlileri arast sorunlar ¢ikma riski e " o .
antrendrliik danigmanlik vs. gorevleri tistlenir
Ders ve = smav  programlarinin Aragtirma .. Ders ve Smav programlarinda ve akademik Bo6liim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona
hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak ve e Yiiksek N
N . Gorevlileri isleyiste aksama yardimeci olmak
smavlarda gézetmenlik yapmak
Bolimiin  egitim-0gretim faaliyetleri Bolimiin ~ Egitim-6gretim  faaliyetleri  stratejik  plan
i i i Arastirma i i gibi
st_ra_tejlk plan, performans kriterleri ! stirma Yiiksek Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama performans kriterleri gibi her yil _yapllmam zorunlu
gibi  her yil yapilmasi zorunlu Gorevlileri calismalari hazirlamakla sorulu  komisyonlara yardimci
calismalarina katilmak olmak

Tirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri V.

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarlhk, Tasarim ve Giizel Sanat Fakiiltesi Dekanhg
Alt Birimi: Personel Isleri Birimi
. . GOREVIN YERINE —
.. GOREVLI . .. . P L PROSEDURU
HASSAS GOREVLER PERSONEL RISK DUZEYI GETIRILMEMESININ (Alinacak Onlemler veya Kontroller)
SONUCLARI

Aka.d?mlk P ersoneln_l 51011_ raporlanm? Yiiksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak

temini, muhafaza edilmesi ve kontrolii

.Ogretlm. elemanlarinin gorev siiresi uzatimi Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde

islemleri yapilmasi

1416 Sayili Kanun uyarinca yapilan islemler Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi
Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde

Akademik personel ayirma/ilisik kesme Yiiksek Hak kayb1 yapilmas1

islemleri

Askerlik yazismalart Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
yapilmasi

Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalari Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

Fakdilte lfadrosunda (.)k?n akade.mlk Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde

personelin SGK tescil islemleri yapilmasi

Siireli yazilar takip etmek Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
yapilmasi

Gelen giden.evraklarl titizlikle takip edip Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde

dagitimmi zimmetle yapmak yapilmasi

Fakiilte ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi o . . . .

korumak ilgisiz kigilerin eline gecmesini Viiksek Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar

onlemek

ulasilamamasi

gbzden gegirilmesi

Turkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri V.

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Giizel Sanat Fakiiltesi Dekanhg
Alt Birimi: Mali isler Birimi
o GOREVLI ; . ; GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER PERSONEL RISK DUZEYI GETIiRILMEMESININ SONUCLARI | (Alnacak Onlemler veya Kontroller)
Maas hamrlamgsmdg 621ﬁ,k haklarinin Yiiksek Hak kayb1 olusmast Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmast sirasinda kisilerden Birimler arasi koordin 1 saslanmast
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Yiiksek Kam-u ve kisi zarar1 - .e aras 00, a§yo saglanmasi ve
bilingli hareket edilmesi
yapilmast
Odeme emri belgesi diizenlemesi Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi
SGK’na elektronik ortamda - gonderilen Kamu zararina ve kisi sebebiyet verme
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Yiiksek o Ve Kist Sebebty Hata kabul edilemez.
- . . riski kigi bas1 bir asgari iicret cezasi
gonderilmesi
Dekanh@m biitgesini hazirlamak Yiiksek Biitce ek.51k hazirlanirsa kamudan gelen Hazirlayan kisinin bilingli olrriam ig,e"lecekA
para eksik olur yillarda olusacak harcamanin 6ngdriilmesi
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Yiiksek Kamu zaran satm alma - uzarahm Kontrollerin dogru yapilmasi
gerceklesmez
Dogum ve 6liim yardimlarim tahakkuk . Kisi zararina s§beb1yet verme Kag 2y Y& ! Birimler arast koordinasyon saglanmasi ve
Yiiksek da yil verilmediyse o kadar kisiye 6deme e . .
evraklarini hazirlamak yapmak bilingli hareket edilmesi

Turkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri V.

Prof. Dr. Osman ALTINTAS

Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Giizel Sanat Fakiiltesi Dekanhg1
Alt Birimi: Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
. GOREVLI . RO GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER RISK DUZEYI . AR -
PERSONEL GETIRILMEMESININ SONUCLARI (Almacak Onlemler veya Kontroller)
Taginr mallarlp .olger.e k sayarak teslim alinmas Yiiksek Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin . . . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
. . . . Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski . .
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini basamaklarina uygun hareket edilmesi
onlemek
Taginirlarn  giris ve ¢ikisina iliskin  kayitlar . . . . . . .
e . Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama | Taginirlarin girig ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri . . . . .
.. . . Yiiksek zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi | aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini .. .
kamu zarari diizenli tutulmasi
olusturmak
Taginirlarin ~ yangma, 1slanmaya, bozulmaya,
ggllnmaya ve be?nze'rl tehlikelere kars1 korunmasi Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapllmash gerekli tedbirlerin
i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini alinarak taginirlarin emniyete alinmast
saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
harc.:amg ' yetklllsn}ce belirlenen asgari stok Yiiksek Kamu zarari, igin yapilmasina engel olma, is Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yapamama durumu
yetkilisine bildirmek
Kullanimda  bulunan  dayanikli  taginirlar ST . -
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip Hazirlayan kisinin b111nvg:11 olmasg.blrlmdekl tum
taginirlarin kayith oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyag YViiksck Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybr Kontro.llenn df)gru yap}lmam ihtiyaglarin bilingli
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak bir sekilde belirlenmesi

Tirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri V.

Prof.

Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi:

Mimarhk, Tasarim ve Giizel Sanat Fakiiltesi Dekanhgi

Alt Birimi:

Yazi Isleri Birimi

' GOREVLI e Tyt GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER PERSONEL RISK DUZEY1 GETIiRILMEMESININ SONUCLARI (Alinacak Onlemler veya Kontroller)
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip Islerin aksamasi ve evraklarin o
dagitimimni zimmetle yapmak kaybolmasi Evraklarin takibi
Yapilacak  toplantilarin  glindemlerini Toplantilarin aksamasi veya | ; . "
zamaninda 6gretim tiyelerine bildirmek yapilamamasi Is akiginin titizlikle takibi

Fakiilte ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek

Hak kayb1, aranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi

Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar
gbzden gecirilmesi

Siireli yazilar1 takip etmek g%lcr)llm:slisamam ve evraklarm Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Programlar eksik hazirlanmasina | Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek

faaliyetlerini destelemek

yonelik verim disiikligi

yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi

Ogrencilerle ilgili her
zamaninda gondermek

turli  belgeyi

Hak kayb1

Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda

cevap verilmesi

Donem sonu ve yilsonunda biiro
igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak

Calisma veriminin diigmesi

Islerin zamaninda yapilmasi

Tirkan BOZKURT
Fakiilte Sekreteri V.

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




