HASSAS GOREV ENVARTERI

BIRIMi MUHENDISLIK MIMARLIK FAKULTESI
" GOREVIN YORUTULDUGU SORUMLU BIRIM GOREVIN YERINE GETIRILMEMESININ
e ALT BIiRIM YONETICISi SONUCLARI
2547 say1l1 Yiiksekogretim 1- Egitim-0gretimde aksama,
Kanunw'nun 4. ve 5. maddelerinde 2- Kurumsal hedeflere ulasmada sikinti,
1 e ’ . Dekan Yardimciligi Dekanlik Makam 3- Kurumsal temsil ve yetkinlikte
belirtilen amac ve ilkelere uygun
sorunlarla karsilasma.
hareket etmek.
1- Kamu zararn,
2 Fakiiltemize ait misyon ve vizyonun 2- Cezai yaptirim,
belirlenmesi. Dekan Yardimciligi Dekanlik Makami 3- Egitim-6gretimde aksakliklar
yasanmasi,
4- Hak kaybi
Fakiiltemizin kurumlar arasi ve kurum 1- Basar ve tercih edilmede kayip
3 ici uyum ile koordinasyonunun Dekan Yardimciligi Dekanlik Makami yasanmasi,
saglanmasi 2- Giiven ve itibar kaybu.
4 Kurum i¢i sorumluluk ve yetki Dekan Yardimailig Dekanlik Makami 1- Islerin aksamasi,
kullanimi 2- Zaman kaybi
1- Mevzuata uyma zorunlulugu,
ey s s o 2- Kamu zarari,
5 Mevzuatin takibinin yapilmasi ve Dek_e_m Yard1mc111.g}. Dekanlik Makami 3- Hak kayb,
uygulanmasi Fakiilte Sekreterligi s
4-Idari ceza.
1- Kurullarin toplanamamasi nedeniyle
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte akademik ve idari islerin aksamasi,
6 Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Sekreterligi Dekanlik Makami 2- Hak kaybix,

Disiplin Kurulu toplantilarinin
yapilmasi

3-Kamu zarari,
4- Kurumsal itibar
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Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemlerinin yazilmasi, kurul
iiyelerine gonderilmesi ve kararlarin
yazilmasi.

Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte
Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulunda alinan akademik,
idari ve mali kararlarin uygulanmasini
takip etmek.

Etik kurallara uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini denetlemek

Stratejik planin hazirlanmasi ve
yayimlanmasi

idare faaliyet raporunun hazirlanmasi
ve yayimlanmasi

Birim Yatirim Programinin
hazirlanmasi ve béliimlerden gelen
taleplerin incelenmesi

Fakiilte biitcesinin hazirlanmasi ve
yonetimi

Fakiilte Sekreterligi

Dekan Yardimciligi
Fakiilte Sekreterligi

Dekan Yardimcihigl

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1- Akademik ve idari islerde aksama,
2- Hak kaybu.

1- Akademik ve idari islerde aksama,
2- Hak kaybi

1- Hak kaybi

1- Ust politika belgeleri ile uyum
saglanmamasi,

2- Stratejik planin siiresinde
hazirlanamamasi

1- idarenin itibar kaybs,
2- Siire¢ degerlendirmelerinin aksamasi

1.Béliimler tarafindan talep edilen
malzemelerde yasanan diizensizlik
2. Asirlya kagma sonucu ortaya ¢ikan israf

1- Biitce acigy,
2-Mali ve idari ceza,
3- Mali kayip.
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Kurumsal Mali Durum Ve Beklentiler
Raporu islemleri

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda
yapilan miiracaatlarla ilgili islemlerin
zamaninda yapilmasi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) ile gelen yazilarin takibinin
yapilmasi ve Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) ile gelen yazilarin
takibinin yapilmasi ve ilgili

béliimlere/Kisilere sevkinin yapilmasi.

Gizli veya ivedi dereceli evraklarin
muhafazasi ve muhataplarina teslimi.

Gelen-giden evrakin arsivlenmesi

2547,657 ve 2914 sayil1 Kanunlar
kapsaminda yapilan islemler

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami
Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Sekreterligi
Personel isleri Birimi

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1- Eksik veya yanlis bilgi

1- Kurumsal itibar
2- Hak kayb1
3-Kamu Zarari,

4- Cezai yaptirnmlar

1. Kurumsal itibar kaybi

2. Hak kaybi

3. Kamu zarar

4. isleyiste aksama

5. Konu ile ilgisi olmayan Kkisilerin gérmesi

1.Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden gitmeyip fiziki olarak
gonderilen evrak, belge, sorusturma
evraklarinin ilgisi olmayan Kkisiler
tarafindan goriilmesi.

2.Gizliligin ortadan kalkmasi.

3. Hak kayb1

4. Kamu zarar1

1- Ge¢mis donemlere ait evraklarin
bulunamamasi,
2- Arsivlemede sikintilar yasanmasi,

1-Hak kaybi
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Akademik ve idari personelin 6zliik
Isleri

Akademik/idari personel goreve
baslama, ayrilma/ilisik kesme
islemleri

Ogretim elemanlarinin gorev siiresi
uzatimi islemleri

Akademik/idari personel sorusturma
islemleri

Akademik kadrolar ile ilgili ilan
calismalari

0Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya
icerisinde olan gizli bilgilerin
goriinmesini ve okunmasini 6nlemek,
dosya icerisinde olan bilgileri diizgiin
sekilde tutmak

Personele ait gizli bilgi ve belgelerin
muhafaza edilerek, KVKK’ya gore
islem yapilmasi

Akademik ve idari personel yurtici ve
yurt dis1 gorevlendirme islemleri

Fakiilte Sekreterligi
Personel isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi
Personel isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi
Personel isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi
Personel isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi
Personel isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi
Personel isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Personel isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi
Personel isleri Birimi

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1. Kamu zarari

2. Gorevlerin aksamasi,
3. Hak kaybi, magduriyet
4. Eksik veya fazla 6deme

1- Hak kaybs,
2- itibar kayb,
3- Zaman kaybi

1- Hak kaybi

1- Zaman kaybs,
2- Cezai yaptirim

1- Hak kaybi

1- itibar kayb,
2- Hak kaybi
3- Giiven kaybi

1- Kurumsal itibar kaybi

2- Hak kayb1

3- Kisisel bilgilerin ilgili olmayan Kisilerin
eline gecmesi.

1- Hak kaybs,
2- itibar kayb,
3- Zaman kaybi
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Ders planlari, dersliklerin dagitimi,
sinav programlari ile ilgili calismalar:
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak
calisma gruplarina / ekiplerine
baskanlik etmek

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
o6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini
saglamak

Ders ve sinav programlarinin ilan
edilmesi islemlerinin akademik
takvim planlamasina uygun
yiiriitillmesini saglamak

Ders dagilimi ile B6liim Baskanlig:
kadro yapisi arasindaki esgidiimii
denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek

Ogrenci sayilar1 ve égrenci basari
durumunu izlemek ve istatistikleri
tutmak

Ogrencilerin basar1 durumlarini
izlemek, bunlarin sonuglarini
degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik
kapsaminda bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak

Dekan Yardimcisi
Boliim Baskanlari

Boliim Baskani
Anabilim Dali Baskani

Fakiilte Sekreterligi
Ogrenci isleri Birimi

Béliim Baskani1 B6liim
Baskan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi
Fakiilte Sekreterligi
Ogrenci isleri Birimi

Boliim Baskani
Anabilim Dali Baskani

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1- Egitim kalitesinde diisiis,
2- Haksiz ders dagiliminin yapilmasi,
3- Hak ve adalet kaybi

1- Egitim-6gretim aksamasi,

2- Ogretim elemani1/6grenci hak kayb,

3- Kurumsal hedeflerin yerine
getirilmemesi

1- Hak kayb,
2- Ogrencilerin, 6gretim elemanlarinin ve
personelin magdur olmasi

1- Egitim-6gretiminaksamasi,

2- Mevcut 6gretim iiyelerine asir1 yiik
diismesi,

3- Tiim zamanin egitime verilmesinin
zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve
yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilmamasi

1-Ogrenci sayisinin fazla olmasi ve 63retim
elamaninin yeterli olmamasi
durumlarinda verimli ders verilememesi,

2-Ogrencilerin basar1 oraninin diismesi.

1- Mezun olacak égrenci profilinde zayiflik,
2-Yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomal
issiz olgusuna katki
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Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal,
yabanci é6grenci kabulii ile ilgili
calismalarin takibini yapmak

Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarini degerlendirmek

Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim

programlariyla ilgili calismalari
yiriitmek

Ogrenci sorusturma dosyalarim
izlemek, sorusturmada kurulacak

komisyonlara gérev verilmesi halinde

baskanlik etmek

Ogrenci sorunlarinin dinlenmesi ve
coziilmesi hususunda gerekli
onlemleri almak

Ogrenci damigsmanlik hizmetlerini
yapmak ve 6grencilerle toplantilar
diizenlemek

Engelli ve uluslararasi 6grencilerin
sorunlariyla ilgilenmek

Dekan Yardimcisi
Fakiilte Sekreterligi
Ogrenci isleri Birimi

Boliim Bagkani
Anabilim Dali Bagkani
Akademik Personel

Dekan Yardimcisi

Boliim Baskani

Béliim Baskan Yardimcisi
Fakiilte Sekreterligi
Ogrenci Isleri Birimi

Dekan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi

Béliim Baskanlari
Anabilim Dal1 Baskanlar1
Akademik Personel

Boliim Baskanlari
Anabilim Dali Bagkanlari
Akademik Personel

Boliim Baskanlari
Anabilim Dali Bagkanlar1
Akademik Personel

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1- Hak kaybs,
2- Kurumsal itibar

1- Ogrenci hak kayb,
2- Egitim ve 6gretimin aksamasi

1- Ogrenci ve 6gretim eleman1 hak kayb,

2- Verimin diismesi,

3- Egitimde istenilen dinamizmin
edinilememesi

4- Perspektif zayifligi

1- Sorusturmanin adaletli, hakkaniyet
ilkelerine uygun yapilmamasi,

2- Ogrenciler arasinda asayisin bozulmas,

3-Haksizlik ortaminin dogmasi

1- Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi,
2- Fakiilte genelinde huzurun bozulmasi.

1- Egitim hedeflerine ulasamama
2- Bireysel sorunlarin artmasi,
3-Motivasyon eksikligi

1- Egitim ve 6gretimin aksamasi,
2- Ogrenci hak kaybi
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Stajlarlailgili gerekli duyurularin
yapilmasi

Stajyer ve bursiyer égrencilerin icin
SGK ise Giris Bildirgesi / Prim Hizmet
Beyannamesinin yapilmasi

Hakli ve gecerli nedenlere dayah
olarak mazeret sinavi diizenlenmesine
iliskin 6grenci basvurularinin alinmasi

Sinav sonuc¢larinda maddi hata
oldugunu fark eden 6gretim
elemanlarinin ve sinav sonuc¢larina
itiraz eden 6grencilerin
bagvurularinin alinmasi

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
denetlemek

Bilimsel arastirma projelerinde
akademik personel ve 6grencilerin
aktif katiliminin saglanmasi ve
projelerin takvimine uygun
yiuriitiilmesi

Mezuniyet teyidi

Fakiilte Sekreterligi
Ogrenci isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi
Ogrenci isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi
Ogrenci isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi
Ogrenci Isleri Birimi

Dekan Yardimcisi
Béliim Baskanlari

Dekan Yardimcisi
Béliim Baskanlari
AD Baskanlari
Danismanlar

Fakiilte Sekreterligi
Ogrenci isleri Birimi

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1- Hak kaybs,
2- Zaman kaybi

1- SGK cezasi

1- Hak kaybs,
2- Ogrenci magduriyeti

1- Hak kaybs,
2- Ogrenci magduriyeti

1- Ogrenciler arasinda kanun dis1
faaliyetlerin bas gostermesi

1- Tanitim ve tercih edilme,
2- Hak kaybi

1- Fakiiltemizden mezun olmayan Kisinin

mezun olarak onaylanmasi,
2- Mezun olan kisinin onaylanmamasi
nedeniyle hak kaybi
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Lisansiistii programlarin diizenli
sekilde yiiriitillmesini saglamak

Gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

Kadro talepleri ve calismalari
konusunda takip

Temizlik hizmetleri ile cevre
diizenlemelerinin kontroliinii
saglamak.

Anabilim Dali Baskani

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1- Giiven ve itibar kaybs,
2- Basari kaybi,

3- Tercih edilme
konusunda geriye diisme

1- Gorevde aksama

1- Hak kaybi

1- Calisma veriminin diismesi,
2- Calisma kalitesinin diismesi
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Derslik binasinin sinavlara hazir
duruma getirilmesi

Birim web sitesinin giincellenmesi

Béliimlerde yapilmasi gereken se¢im
ve gorevlendirmelerin Dekanlikla
irtibat kurularak zamaninda
yapilmasini saglamak

Akademik y1l baslamadan énce
Akademik Kurul toplantis1 yapmak

Donem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Fakiiltede gérev yapan personelin
maas, ek ders, sinav ticretleri, yolluk
ve sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk,
bordro

islemlerini yiiriitmek, yazismalarini
yapmak, zamaninda ve eksiksiz
6denmesini saglamak

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri
Web Sitesi Komisyonu

Béliim Baskani
Anabilim Dal1 Baskani

Dekanlik Makami Dekan
Yardimecisi

Dekanlik Makami Dekan
Yardimecisi

Fakiilte Sekreterligi
Maas Tahakkuk Birimi

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1- Sinavlarin aksamasi,
2- Hak kayb1

1- itibar kaybi

1- Birim ici koordinasyon ve verimin
diismesi,

2- Giincel islerin zamaninda yapilmamasi,

3- Yonetim zaafi,

4- Kurumsal hedeflere ulasamama

1- Fakiilte 6gretim elemanlariile iletisim
ve koordinasyon eksikligi

2- Is béliimiiniin ve islerin aksamasi

1- Akademik olarak kurumsal hedeflerden
sapma,

2- Basibosluk duygusununve
goriniimiiniin olusmasi,

3- Motivasyon eksikligi,

4- Verim diisuklugii

1. Kamu zarari,

2. Kurumsal itibar,

3. Gorevlerin aksamasi,

4. Hak kaybi, magduriyet

5. Eksik veya fazla 6deme,

6. Cezai islemler,

7. Hesap verme sorumlulugu



58

59

60

61

62

63

SGK Giris-Cikis islemleri ve SGK’ye
elektronik ortamda génderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve
zamaninda géonderilmesi

Dogum ve 6liim yardimlarina iliskin
tahakkuk evraklarini hazirlamak

Goreve yeni baslayan, gérevden
ayrilan ve/veya izinli-raporlu
personelin takibinin yapilarak kisilere
hatal1 6deme yapilmasini 6nlemek

Satin alma faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi

Tasinir mallarinin élgiilerek/
sayilarak teslim alinmasi ve depoya
yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan

tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bahsi gecen tasinirlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek

Fakiilte sekreterligi
Maas Tahakkuk Birimi

Fakiilte sekreterligi
Maas Tahakkuk Birimi

Fakiilte Sekreterligi
Maas Tahakkuk Birimi
Personel isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Sekreterligi
Tagmir Kayit Yetkilisi

Fakiilte Sekreterligi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1. SGK giris-cikis islemlerinin zamaninda

yapilmamasi kurumumuza ek giderin
olmasina sebep olacaktir.

2.Kamu zarar1

3. Kisi zarar

1-Kisi zaran

1. Biitceden fazla ve yersiz 6deme
yapilmasi

2. Hak kaybu.

3. Gorevlerin aksamasi.

1- Haks1z rekabet,

2- Menfaat saglama,

3- Hesap verme sorumlulugu,
4-idarenin itibar kayb,
5-Yolsuzluk

1- Mali kayp,
2- Menfaat saglama,
3- Yolsuzluk

1- Kamu zararina sebebiyet verme
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Tasinirlarin giris ve

cikisina iliskin kayitlar1 tutmak,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir

yonetim hesap cetvellerini olusturmak

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve
alinmasin saglamak

Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikh
tasinirlar1 bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiyac¢
planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak

Fakiilte Sekreterligi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Fakiilte Sekreterligi
Tagmir Kayit Yetkilisi

Fakiilte Sekreterligi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Fakiilte Sekreterligi
Tagsmir Kayit Yetkilisi

Fakiilte Sekreterligi
Tagmir Kayit Yetkilisi

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1- Birimdeki taginirlarin kontroliinii
saglayamama,

2- Zamaninda gerekli evraklarin
diizenlenememesi,

3- Kamu zarar1

1- Kamu zarari

1- Kamu zarari,
2-Isin yapilmasina engel olma,
3-Is yapamama durumu

1- Kamu zararina sebebiyet verme,
2- Mali kayip

1- Kamu zarari,
2- itibar kayb
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Siirekli iscilerin, bursiyer/stajyer
ogrencilerin ve birimde calisan kismi
zamanli 6grencilerin maas puantajlar1
islemlerini yiiriiterek s6z konusu
durumlarda zaman c¢izelgesine uygun
davranmak

Ogrencilerin talepleri dogrultusunda
UBYS iizerinden belge (Transkript,
askerlik belgesi, disiplin belgesi,
o0grenci belgesi) diizenlenmesi

Doénem sonu ve yilsonunda birimdeki
evraklarin diizenli bir sekilde
arsivlenmesi

Fakiilte Sekreterligi
Ogrenci isleri Birimi
Mali isler Birimi
Personel isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri
Ogrenci isleri Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

1. Hak kayby,
2. Eksik veya fazla 6deme,

1- Ogrenci magduriyeti,
2- Hak kayhs,
3- Hakki olmayan kisiye belge verilmesi

1. Evrak kayba,
2.Zaman kayba,
3. Hak kaybu.



