BINGOL UNIVERSITESI ISLAMI iLIMLER FAKULTESI
HASSAS GOREVLER DOKUMANI

B} . GOREVLERIN YERINE
HASSAS GOREVLER RN S GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI
Egitim Ogretimin aksamasi, |
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. | . . Sy kurumsal  hedeflere  ulagsmada | Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
A . Tim akademik ve idari = .y g .
maddelerinde belirtilen amag¢ ve Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal | bilgilendirilme yOniinde gerekli
. personel ) o
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar | ¢aligmalarin tamamlanmasi
yasanmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin | Tiim akademik ve idari Hak i 'yanhs e kaynak‘ Tim personelin yerinde ve zamaninda
oy . Dekan israfi, tenkit, sorusturma, cezai | .. . .
takibi ve uygulanmasi personel giincel mevzuati takip etmesi
yaptirimlar
Hassas gorevden ayrilan personelin . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
. . . . . Dekan Gorevin aksamasi . . )
yerine gorevlendirme yapilmasi Fakiilte Sekreteri gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Streli yaZ{larl.n . . zamamnda Akademik  ve  idari | Dekan Cezai yaptirimlar, tenkit, idarenin L
hazirlanmasi, ilgili birim ya da .. q .. Yazilara istenilen zamanda cevap vermek
.. . . personel Fakiilte Sekreteri itibar kaybi
kuruluslara gonderilmesi
Fakiilte Yonetim Kurulu, o
. . . S Mahkeme kararlarim ilgili —mevzuat
Dekan, Fakiilte Sekreteri, Yasalara uymama, idarenin itibar | . . . .
Mahkeme kararlarimin uygulanmasi s ... | Dekan istikametinde yerinde ve zamaninda
Bolim Baskanlari, Ilgili kayb1
m e . uygulanmak
ogretim lyeleri
' Dekan ' Yazmnin hazirlanmasinda gereken
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yazi [sleri Biirosu Fakiilte Sekreteri Itibar ve giiven kaybi1 hassasiyetin gosterilmesi ve gizliligin
korunmasi
::ileglel(:l(l lrlzme y::;a sill::'jiin ya;:;i:z:::zl; Yazi isleri Biirosu Dekan Yasalara uymama, idarenin itibar | Talep edilen bilgi ve belgelerin ilgili
veri};mesi ’ g 3 Fakiilte Sekreteri kayb1 mevzuat istikametinde karsilanmasi
Fakiilte kurulu, fakiilte yonetim kurulu Zaman kaybi, hesap verme
e 1 s Dekan N " .. .
ve disiplin kurulu kararlarimn | Yazi [sleri Biirosu N . sorumlulugu, sorusturma, itibar ve | Zamaninda gorevi yerine getirmek
o o o . Fakiilte Sekreteri i
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi giiven kaybi
Ogretim elemanlarimn gorev  siiresi Bolimler Sekreteri Dekan Hak Kavb1 ve versiz ddeme Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
uzatinm islemleri Yazi Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri yorvey yapilmasi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini P, Dekan Toplantilarm  aksamast  veya | ; o .
zamaninda 6gretim iiyelerine bildirmek M e SN E Fakiilte Sekreteri yapilamamasi BRG]
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Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz Kisilerin eline
gecmesini onlemek

Yazi Isleri Biirosu

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi

Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar
gbzden gecirilmesi

Donem sonu ve yisonunda biiro ' Dekan '
icerisinde gerekli diizenlemeyi | Yaz Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri Calisma veriminin diismesi Islerin zamaninda yapilmasi
saglamak
Kadro talep ve calismalari Fakiilte Sekreteri Dekan Hak kayb1 Planl ve programli bir sekilde Yiiriitmek
a.c . . . . . . .o Sivil savunma hizmetlerinin  diizenli
Sivil savunma hizmetlerinin diizenli Akademik  ve  idari | Dekan Mali kayip, yangmm ve diger iriitiilmesi icin ihtivac olan arac ve
yiiriitiilmesi, ara¢ gere¢c temini ve . . tehlikelere kars1 hazirliksiz | 7 . ¢ yag ¢
o et personel Fakiilte Sekreteri gerecleri zamaninda temin etmek ve tiim
personelin egitimi yakalanma ..
personele egitim vermek
F;:l i?;tzgl:alag:;i:ﬁl;l:anzﬁ V(i)g:::::l; Dekan Yardimcilar Dekan Fiziki sorunlar ile hak kaybimin | Boliimler ve idari birimlerle irtibat
p'a yur Fakiilte Sekreteri ortaya ¢ikmasi icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
dagitimim koordine etmek
Fakiilte internet sayfasimin | Dekan Yardimcisi D Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Wgglm i Easimin kavramaz ‘Kendlm
- . .. . ekanlik Makami otomasyonun kullanimiyla ilgili olarak
giincellenmesi Fakiilte Sekreteri ulagilamama e .
stirekli gelistirme
Bolim ve diger idari birimlerle irtibat
: . . Dekan Yardimcilar Egitim-6gretimin aksamasi, | icerisinde veri akigmi saglayip egitim yili
El l;:ll; trrl(:ll; ks;::;:flﬂ E plan ve faaliyet Bolim Baskanlar1 | Dekan kurumsal hedeflere ulagilamamasi, | ile ilgili gerekli isbolimii cergevesinde
P Fakiilte Sekreteri verim diistikligii giincelleme  paylasiminin  yapilmasini
saglamak
?l::;sv p:ﬁn:;ll.:l’lage;ls:lli(lle;lin aﬁalgliztlll:l;; Kaliteli egitimin verilememesi, | Boliimler ve idari birimlerle irtibat
lanlallzlakg, bu isler i ing oluc tuls'ulacak Dekan Yardimeilari Dekan haksiz ders dagilimi olmasi | igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
P 3 ¢ g durumunda hak ve adalet kaybi. ve sik1 kontrol sisteminin gelistirilmesi
gruplara baskanhk etmek
Ders programi ve ders ggﬁnanardlmcﬂa}gla Kan Esitim-6sretimin aksamasi Akademik kurul toplantilarmin diizenli
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Bélim Bj Kan Dekan égenci & hak  kavb kurumsai olarak yapilmasi, O&gretim elemanlar
6gretim elemanlarimin bilim alanlarina Yardimetlar: 3 hgzeﬂerin yerine ge}t]iri’lemernesi arasinda koordinasyon saglama, giincel

uygun olarak yapilmasim saglamak

kontrollerin yapilmasi
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Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut

Ogretim  {yelerine asir1  yiikk | Akademik kurul toplantilarmin diizenli
= . - Dekan Yardimcilar " . .l w o
Ders dagimu ile béliim kadro yapisi | ... diismesi, tiim zamanin egitime | olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarmdan
. e Boliim Baskani | Dekan . . . . N N e .
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve Bélim Baskan verilmesinin ~ zorunluluk  haline | ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri
kadro ihtiyacim belirlemek Yardimeilar 3 gelmesi ve arastirma ve yaym | bildirim alma, gerekli kontrol, temas,
yapmaya gerekli asgari zaman ve | talep, iletisim ve yazigsmalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
Boliim akademik kurullarmin zamaninda
Bolim  faaliyet, stratejik  plan, | Bolim Bagkam Egitim-6gretimin aksamasi, | toplanmasini saglamak, dénem ve egitim
. . . e Dekan . i S e
performans kriterlerinin | Boliim Bagkan kurumsal hedeflere ulagilamamasi, | yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
g Dekan Yardimcilari R, N
hazirlanmasim saglamak Yardimcilar verim diistikligii giincelleme  paylasiminin  yapilmasini
saglamak
Ofrenci ve &sretim iivesi hak Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii
Erasmus, Farabi gibi  degisim | Dekan Yardimcilari & © o8 Hyest Mak elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
TVGE .. A Dekan kaybi, verimin diismesi, egitimin . o ..
programlariyla ilgili calismalar1 | Gorevli Ogretim . . . . gercevesinde calismasini saglama, yurt igi
.o istenen dinamizmi edinememesi ve o T
yiiriitmek Elamanlar1 C baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar
monoton bir goriintii olusmast 2
yapilmasini saglama
- . Birim i¢i koordinasyon ve verimin | Periyodik faaliyetlerin zamaninda
Boliimde yapilmasi gereken se¢cim ve | ... . A Lo N . .
.. . . . . Bolim Bagkanlari diismesi, gilincel islerin zamaninda | yapilmasim1i  saglamak iizere gerekli
gorevlendirmelerin Dekanhkla irtibat e Dekan L. - - . . .
Bolim Bagkan ve geregince yapilamasi, yonetim | talimatlarin verilmesi, gerekli
kurularak zamaminda  yapilmasim Dekan Yardimcilari P . .
sadlamak Yardimcilari zaafi, kurumsal hedeflere | isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve
g ulasamama periyodik raporlama ve yazigma
Ogrenci  damsmanlhk  hizmetlerini | Dekan Yardimcilart Egitim hedeflerine ulasamama, qusmgnhk h%zme‘t [Gasin) L EThE
s . ~. .. | Dekan ; edilmesi ve periyodik olarak toplanti,
yapmak ve ogrencilerle toplantilar | Danisman Ogretim bireysel sorunlarm artmast, . o e . .
.. : o seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasim
diizenlemek Elamanlar1 motivasyon eksikligi -
saglamak
Ek ders Sdemelerinin aksamast, bu | gy - jor¢ 6 demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
0demeleri hesaba katarak islem ve evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
Ek ders o6demeleri ile ilgili belgeleri Dekan harcama yapan bolim O6gretim & P,

zamaninda Dekanhga ulastirmak

Ogretim Elamanlari

Dekan Yardimcilari

elemanlarinin  6deme planlarinda
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalar

edilip ilgili birime iletilmesini saglamak
ve bumun igin gerekli
yapmak

koordinasyonu

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak
boliimii temsil etmek

Bolim Baskani
Boliim Bagkan
Yardimcilar

Dekan
Dekan Yardimcilar:

Boliim ve Dekanlik arasi iletisim
zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve
idari iglerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim
baskan yardimeisini vekil tayin etmek
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Akademik yila baslamadan 6nce boliim Bolim Baskam Dekan fr(;lslirﬁa ile(t)igirritlr\?e ko;rlginr::: liﬂ Akademik ~ donem  basinda  gerekli
Ky > Bolim Bagkan naa Lietigim ve 4 akademik kurul toplantilarinin yapilmasini
akademik toplantis1 yapmak Yardimeilar Dekan Yardimcilar eksikligi, isboliimiiniin geregince sadlamak
yapilamamasi, iglerin aksamasi &
Akademik kurumsal hedeflerden | Her akademik donem sonunda siiregle
Dénem sonu akademik ve senel durum Bolim Bagkam Dekan sapma, basibosluk duygusunun ve | ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her
o . g Bolim Baskan gOriinlimiiniin olusmasi, | bakimdan degerlendirmelerin yapildigi,
degerlendirme toplantisimin yapilmasi Dekan Yardimcilar . o . o o oA .-
Yardimcilari motivasyon eksikligi, verim | ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin st
diistikligii birime iletildigi toplantilar tertip edilmesi
Dekan
Osrenci  damsmanhk  hizmetlerine Dekan Yardimcilar1 | Ogrenci hak kaybi, egitim ve | Ogrenciler icin belirlenen danisman
kagtllmak, ﬁ'rincilerin bolim Ve ) ) Bolim Bagkani | 6gretimin aksamasi, Ogrencinin | 6gretim iyeleri/elemanlarinin dgrencilere
evreve u umg sadlamlarina vardimer Bolim Ogretim Uyeleri Bolim Bagkan | ¢evreyle ve kurumla uyum halinde | gerekli ve yeterli zamanlarda egitim,
Elmalz Y g y Yardimcilar bir 6grenim siireci yagsanmasinda | 6gretim, psikolojik vb. konularda destek
Anabilim Dal1 | aksakliklar yasanmasi sunulmasi
Bagkani
Dekan . S . . P
Akademik ve idari  islerin | Gerekli koordinasyonun ve iletisim agimin
- < . Dekan Yardimcilar: | .. . . . . . . N
Dekanlik ve Bolim Baskanhgimin 6n s yiiriitiilmesinde gerekli  olan | kurulabilmesi ve buradan saglanacak
e Bolim Baskani .. . . an - saglanaca
gordiigii toplantilara (egitim-ogretim, S SO . vt Dekanlik-Boliim sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
. Boliim Ogretim Uyeleri Bolim Bagkan . . . .
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, koordinasyonunda aksamalar | 6gretim iiyelerine yazili ve sifahen
. Yardimcilari ce y yazii . .
faaliyetlere destek vermek Anabilim Dali dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim | toplantilarin dnceden bildirilmesi, tiyelerin
agmin saglanamamasi de mazeretlerini dnceden bildirmeleri
Baskani
Dekan Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul
Bilimsel arastirmalar yapmak ve De“ke‘l‘n Yardimeilar Kurumsal hedeflerin en Onemli b1r . Say.ld.a bilimsel Qahsmalér
o Bolim Bagkani .. | ylritmelerinin kurumsal hedefler i¢in
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi | ... . . . . v kisimlarindan  olan  akademik | -, .
. . Boliim Ogretim Uyeleri Bolim Bagkan .o Oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
kongreler diizenlenmesine yardimci aragtirmalarin makul bir diizen ve - N o S
olmak Yardimcilar savida vapilmamas.. kamu zarari baglamda donem donem  verilerin
Anabilim Dali yida yap ’ toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
Baskani destek sunulmasi
Dekan
Bilimde editim-6oretim  faaliveti Dekan Yardimcilari Kurumun dénemsel ¢alismalarinin
strateiik langerforl%lans kriterleriy ib; ) ) Bolim Bagkan1 | Bolim  akademik  ve  idari | glincellenmesi ve ileriye tasmmmasi icin
her Jll [; 1lnl:as1 zorunlu cal mal%u’a Boliim Ogretim Uyeleri Bolim Baskan | faaliyetlerde aksama, koordinasyon | esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
des te)l,( VZrlflek salls Yardimcilari eksikligi ve kamu zarari yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba
Anabilim Dali sarf edilmesi
Baskani
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Basari notlarinin zamaninda elektronik

ortama aktarilmas: Ogretim Elemanlari Dekanlik Makami Zaman kaybi, yasalara uymama Gereken hassasiyetin gosterilmesi
Dekan
Dekan Yardimcilari
Smav programlarimn hazirlanmasi Bolim Bagkani e
T s Ders ve Simav programlarinda ve | Bolim smav ve ders programlarimi
calismalarina katilmak ve sinavlarda | Arastirma Gorevlileri Boliim Baskan o . .
- . akademik isleyiste aksama hazirlayacak komisyona yardimci olmak
gozetmenlik yapmak Yardimcilari
Anabilim Dali
Bagkani
Bolimiin egitim-ogretim faaliyetleri Dekan Bolimiin Egitim-ogretim _ faaliyetleri
.. . . Dekan Yardimcilan | ... . .. | stratejik plan performans kriterleri gibi her
stratejik plan, performans Kkriterleri ST s Bolim  akademik  ve  idari
o Aragtirma Gorevlileri Bolim Bagkani . yil  yapilmast  zorunlu  caligmalari
gibi her yil yapilmast zorunlu o faaliyetlerde aksama .
Anabilim Dali hazirlamakla sorulu komisyonlara
calismalarina katilmak
Bagkani yardime1 olmak
Maas hazirlamasinda ozliik haklarimin .. Dekan . . . -
zamammnda temin edilmesi Tahakkuk Biirosu Fakiilte Sekreteri Hak kayb1 olugmasi Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden .. . <
. RIS < o . Dekan .. Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz | Tahakkuk Biirosu N . Kamu ve kisi zarar1 s . )
Fakiilte Sekreteri bilingli hareket edilmesi
yapilmasi
Pers.onelln mali haklari ile ilgili diger is ) Dekan 350k Yo, ] g, bl Yapﬂach turrj odemeler‘le' ilgili i ve
ve islemler ( Maas, ek ders, mesai, | Tahakkuk Biirosu . . " N islemleri giincel bilgi mevzuat
Fakiilte Sekreteri 0deme, hesap verme sorumlulugu -
yolluk vb.) dogrultusunda yapmak
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Kamu zararma ve kisi sebebiyet | Yapilacak tiim is ve iglemleri giincel bilgi
. < o s . Dekan L . . 5
keseneklerin  dogru, eksiksiz = ve | Tahakkuk Biirosu N . verme riski kisi basi bir asgari | mevzuat dogrultusunda zamaninda
. : . Fakiilte Sekreteri .
zamaninda gonderilmesi ucret cezasi yapmak

Tahakkuk, Mali Isler ve Hazirlanacak  biitgenin ~ eksik | Biitgeyi hazirlayan kisilerin bilingli olmasi
.. . v e .. Dekan . iy
Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Satin Alma Birim . . yapilmasi, gelecek mali destegin | ve gelecek yillarda olusacak harcamay1
. Fakiilte Sekreteri . e S .
Personeli yetersiz kalmasi Ongorebilmeleri
Haksiz  rekabet, ihale iptali, . .
Dekan menfaat saglama, hesap verme Yapilacak ihale, Satmalma, iy =~ ve

ihale ve satin alma

Satinalma Biirosu

Fakiilte Sekreteri

sorumlulugu, idarenin itibar kaybi,

islemlerinin ilgili mevzuat1 istikametinde
titizlik gostererek yapmak

yolsuzluk
Tasimr mallarin élgerek sayarak teslim | Taginir Kayit ve Kontrol | Dekan Mali kayip menfaat saglama, . . -
alinmasi depoya yerlestirilmesi Yetkilisi Fakiilte Sekreteri yolsuzluk Soutolliarm elitl LSl eres Ao SEpli
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Tasimrlarin giris ve cikisina iligkin
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve tasimr
yonetim hesap cetvellerini olusturmak

Tagmir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Birimdeki tasinirlarin  kontroliinii
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi kamu
zararl

Tasmirlarm  giris ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetveller diizenli tutulmasi

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,

bozulmaya, cahnmaya ve benzeri Tesrmm et v Kemimsl | Do Ko manT sebdive vanme Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tehlikelere kars1 korunmasi icin gerekli Yetkilisi Fakiilte Sekreteri riski tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete
tedbirleri almak ve alinmasim alinmasi

saglamak

Ambar sayimmm ve stok kontroliinii

yapmak, harcama yethilisince Tasmir Kayit ve Kontrol | Dekan Kamu zarari, isin yapilmasina | Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli

belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasimirlari harcama yetkilisine
bildirmek

Yetkilisi

Fakiilte Sekreteri

engel olma, is yapamama durumu

tutmak

Kullanimda bulunan dayamkh

tasimirlart bulunduklan yerde kontrol | Taginir Kayit ve Kontrol | Dekan Kamu zararma sebebiyet verme Haglrlayqn {<1§1n1n i G
. . . .. . birimdeki  tim  tasmirlarm  kayith
etmek, sayimlarom yapmak ve | Yetkilisi Fakiilte Sekreteri riski, mali kayip - .
oldugundan emin olunmasi
yaptirmak
.Og.r.encl d1s1p!1n. islemlerini takip edip, Ogrenci Isleri Biirosu Dekgn ‘ Yasalara uymama ve diizenin | Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
ilgili yerlere bilgi vermek Fakiilte Sekreteri bozulmasi yapilmasi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi | ~ . S Dekan Yazisma  siirelerine  Ozen  gdsterip
zamaninda gondermek Qo s Fakiilte Sekreteri B cLengion zamaninda cevap verilmesi
Sinav sorularimin basilmasi Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreterligi Bilgi ve belge S1zmast, hak kaybr, Y.?pllan 1 onermine dair idrakin tekrar
sorusturma, cezai yaptirimlar gbzden gecirilmesi
Bolim Baskani
SRS UE 2 HUELE B L LI Boliim Sekreteri ol Sy Karisikliga sebebiyet vermek Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
yapilmasi Yardimcilari
Fakiilte Sekreteri

Bilii - T - )

olim kurulu ¢agrilarimn_ yapilmast, r . Bolum Baskant Kurul toplantilarmin  aksamasi, | Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve
kurul Kkararlarimn yazilmas1  ve | Boliim Sekreteri Bolim Bagkan
o ere o . . zaman kaybi hatanin olmamasi
ilgililere teblig edilmesi Yardimcilari
Boliim Baskanh@ina ait resmi bilgi ve Bolim Bagkani Kamu zararna ve kisi hak kavbina
belgelerin muhafazas1 ve boliimle ilgili | Boliim Sekreteri Bolim Bagkan . 3 Y Hata kabul edilemez

. . sebebiyet vermek

evraklarin arsivlenmesi Yardimecilari
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