TUBF Hassas Gorev Envanteri

Turhal Uygulamah Bilimler Fakiiltesi Hassas Gorev Envanteri

Birim Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Alt Birim Dekanlik
- Sorumlu
Sira Hassas Gorevler Hassas (%o.r evi Olan Birim Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
No Birim . .
Amiri
1 | Harcama Yetkililigi Dekanhk Dekan Hak Kaybu, itibar Kayb1, Kamu Zarar1 olusmast
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Idari Islerden Sorumlu)
- Sorumlu
Sira Hassas Gorevler Hassas (%o.r evi Olan Birim Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
No Birim . .
Amiri
1 Dekan1n Yekalet verdigi zamanlarda Dekanin gorevlerini Dekanlik Dekan Gorevin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi
yerine getirmek
Fakiilte etik kurallarmma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Egitim &gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar
2 Dekanlik Dekan . o
desteklemek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
3 | Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin yapilmasi Dekanlik Dekan Egitim ogretimin aksama}sh kurumsgl hedeflere ulasmada - aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
4 Ders plan.larl., smnav p rogramlari ve dgrenci sorusturma Dekanlik Dekan Ogrenciler arasinda kanundist faaliyetlerin bag gdstermesi.
dosyalart ile ilgili galigmalarin planlanmasi
5 | ig kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak Dekanlik Dekan Egitim 5gretimin aksama'ls1, kurumsgl hedeflere ulasmadaaksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
- Sorumlu
Sira Hassas Gorevler Hassas (%o-r evi Olan Birim Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
No Birim .
Amiri
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar
1 . . Dekanlik Dekan . i
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlart ile
2 |ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu isler i¢in olusturulacak Dekanlik Dekan Egitim 6gretimde aksama,
gruplara bagkanlik etmek
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3 Ogrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢dziime Dekanlik Dekan Ogrenc1.hak kaybi, 6grenciler arasi anlasmazlik, 6grenciler aras1 kanun
kavusturmak dis1 faaliyetler.
4 | Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin yapilmasi Dekanlik Dekan Egitim 6gretimin aksamas1., kurumsgl hedeﬂere ulagmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
AKREDITASYON ve KALITE kapsaminda yapilacak Boliim, idari blrlmle?r ve kglltg s.ureglerlmn 1y11est1r11me. faahye'tlermden
5 . . . Dekanlik Dekan sorumlu personelle irtibat i¢erisinde olmak ve kontrol sisteminin
denetimleri organize etmek. oo .
gelistirilmesi.
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
R Sorumlu
Sira Hassas Gorevler Hassas (%o.r evi Olan Birim Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
No Birim . .
Amiri
1 | Gergeklestirme Gorevliligi Fakiilte Sekreterligi Dekan Hak Kaybu, Itibar Kaybi, Kamu Zarar1 olugsmasi
) Fakiilte Kul.'u-lu,. Fakiilte Yonetim Kurulu, Akademik Fakiilte Sckreterligi Dekan Zaman Kaybi
Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
3 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve Fakiilte Sekreterligi Dekan Itibar Kayb1, Kamu Zarar1 olugsmasi
uygulanmasi
Izne ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasi
4 | ve gorevden ayrilan personelin yerine Dekanin bilgisi Fakiilte Sekreterligi Dekan Gorevin aksamast
dahilinde gorevlendirme yapilmasi
5 | Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarmin takibi Fakiilte Sekreterligi Dekan Hak kaybs itibar kayb1
6 | Giivenlik ve Temizlik ig¢ileri ile ilgili takipler Fakiilte Sekreterligi Dekan Tekit, idarenin itibar kayb Itibar ve giiven kaybi
7 Kawynaklarln verimli ve ekonomik kullaniimasini Fakiilte Sekreterligi Dekan Biitge ag1g1 ve hak kayb1
saglamak
Alt Birim Béliim Baskam
Sorumlu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim
No Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde - o Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
1 L . Boliim Baskanhg Dekan . .
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasl, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
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Derns  programi ve ders gore.vll endirmelerinin adil, objektif -~ < Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
2 | ve 6gretim elemanlarmin bilim alanlarina uygun olarak Boliim Baskanhg Dekan . . .
- getirilememesi
yapilmasini saglamak
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki - < E"gltlm-ogretlmvlp.aksama'sh m.ev'cut ogretim uyele':rme asm yuk diismesi,
3 e o . Béliim Baskanhg Dekan tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma
esglidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek . . -
ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim
. o . diisiikliigii. Dezavantajli kesim ve yabanct uyruklu 6grencilerin uyum
4 Engelh ve yabanct uyruklu dgrencilerin sorunlartyla Béliim Baskanhg Dekan sorunlar1 yasamasi, akademik hedeflere ulagsmada aksamalar, kurumun
ilgilenmek s . . e e
uluslararast bir hiiviyete taginmasi i¢in gerekli yetkinlik diizeyine
ulasamama , Ogrenci hak kaybi.
5 OI}llsans programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini Béliim Baskanhg Dekan G}lven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilme konusunda geriye
saglamak diisme
Alt Birim Boliim Baskam
Sorumlu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim
No Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi, kurumsal monotonluk,
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel _— - arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik. Kurumsal hedeflerin en 6nemli
6 o . Boliim Baskanhg Dekan . S
arastirma ve yayin giiclinii artirici tegvikte bulunmak kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zarari
7 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii temsil Béliim Baskanhg Dekan Fak.ult.ev 'Id.aresll ve Boliim Bagkani arasi iletisim zayifligi, Koordinasyon
etmek eksikligi, Idari islerde aksama.
Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik R~ < Béliim Ogretim elemanlart arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi,
8 Boliim Baskanhg Dekan e Lo <. S
toplantist yapmak isbdliimiiniin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini Béliim Oretim Béliim
9 |saglamak, sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve 8 Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak kaybi1
. Elemanlar: Baskani
malzemeleri kullanmak ve korumak
Kurpmun .Et.lk Degerlerine uymak, s kontr.01 - Boliim Ogretim Bolim Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal
10 | faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu o .
. - Elemanlar Bagkan1 | yetkinlik ve temsil sorunu
bilmek ve buna gore hareket etmek
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Rektdr, Dekan, Boliim Baskani ve yardimcilarinin Boliim Ogretim Bolim . Sy
11 o . . Akademik ve idari islerde aksama
verdigi akademik ve idari isleri yapmak Elemanlar Baskani
Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin _ ie. Boliim Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak
12 o - . . Boliim Sekreterligi .
muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi. Bagkani1 | kaybina sebebiyet vermek
Alt Birim Ogrenci Isleri
R Sorumlu
Swra Hassas Gorevler Hassas (%o.r evi Olan Birim Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
No Birim . .
Amiri
Egitimden
- . I e . Sorumlu
1 Ogrencilerle .1'1g111 her tirlii belgeyi hazirlamak ve Ogrenci Isleri Biirosu Dekan Hak ve itibar kayb1
zamaninda gondermek
Yardimcisi-
Fakiilte
Egitimden
. . N Sorumlu
p |Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu kararlarin: Ogrenci Isleri Biirosu Dekan | Hak ve zaman kayb1
takip etmek ve alinan kararlarin geregini yerine getirmek
Yardimecisi-
Fakiilte
Egitimden
Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve dgrenci - . Sorumlu .
3 O Ogrenci Isleri Biirosu Dekan Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
otomasyonu ile ilgili tim girislerin yapilmasi
Yardimecisi-
Fakiilte
Egitimden
) Sorumlu
4 Ogrenci Isleri Biirosu Dekan Calisma ve verimin diismesi
Doénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli Yardimcisi-
diizenlemeyi saglamak Fakiilte
Egitimden
Eski ve yeni mezunlarin téren organizasyonlarinda - Sorumlu
5 |.  yent .. . & Y Ogrenci Isleri Biirosu Dekan Hak ve itibar kayb1
iizerlerine diisen gorevleri yapmak.
Yardimcisi-
Fakiilte
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Alt Birim Mali isler Birimi
Sorumlu
Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim
No Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 Mgas hgzulamasmda 0zliik haklarin zamaninda temin Mali sler F akulte. Hak kaybi olugmast
edilmesi Sekreteri
2 ?iore.v. a%am kapsamindaki biitgenin hazirligini ve Mali sler F akulte. Biitge agi@t ve hak kaybr
Onerisini yapmak Sekreteri
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun kapsaminda
gorevlendirmelerden kaynakli demelerle birlikte . Fakiilte
3 mahkeme kararlar1 dogrultusunda 6deme ve kesintileri Mali Isler Sekreteri Hal kaybr olusmast
yapmak.
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen L Fakiilte
4 kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Mali Isler Sekreteri Hal kaybr olusmast
SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin : i Fakiilte | Kamu zararina ve kisi sebebiyet verme riski kisi bas1 bir asgari iicret
5 - . . . . Mali Isler .
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi Sekreteri | cezasi
6 | Gorev alanina giren biitgenin hazirlanmasi ve takibi Mali isler Sll?(l;::;ii Biitce agig1 ve hak kaybi
Yurtici ve yurtdist yolluk evraklariin hazirlanmasi ve L Fakiilte ..
7 tahakkuklarmin yapilmast, Mali Isler Sekreteri Hak kayb1 olugmasi, Kisi zararinin olusmasi
Alt Birim Tasmir Kayit Birimi
Sorumlu
Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim
No Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 Taslmr' r.nallar.m Olcerek/sayarak teslim alinmasi depoya Tasimir Kayit Birimi Fakulte. Mali kayip, Kamu Zarari v.s.
yerlestirilmesi Sekreteri
Taslmrlgr.l n giris ve ¢ikisina 11151(}n k ayitlart tutmak, c . Fakiilte | Birimdeki tasinirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli
2 | bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir Tasmir Kayit Birimi . . .
. . Sekreteri | evraklarin diizenlenememesi ve kamu zarari
yonetim hesap cetvellerini olusturmak
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Muayene ve kabul .1$lem1 hemen yapllama}yan tasl.l.l irlart R Fakiilte | Birimdeki tasmirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli
3 | kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii Tasimir Kayit Birimi . . .
. o Sekreteri | evraklarin diizenlenememesi ve kamu zarar1
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Kullanimda bulunan dayanikl tagmirlar: bulunduklar R Fakiilte . -
4 yerde kontrol etmek, sayimlarint yapmak ve yaptirmak Tasimir Kayit Birimi Sekreteri Mali kay1p, menfaat saglama, yolsuzluk
5 | Tasinir yil sonu islemlerini ger¢eklestirmek Tasimir Kayit Birimi Si?(l;:izi Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kayb1
6 Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasina Tasimir Kayit Birimi Fakulte. Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi
yardimc1 olmak Sekreteri
Alt Birim Personel isleri
Sorumlu
Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim
No Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 Ozliik dosyasml.n meyzuata uygun sekilde hazirlanmasi Personel isleri F akulte. itibar, hak ve giiven kaybi
ve muhafaza edilmesi Sekreteri
2 Ogretlm elemaplarlnln gdrev siiresi uzatma ve yeniden Personel isleri F akulte. Hak kaybi
atama iglemleri Sekreteri
3 Akade.rr.nk. ve Idar% personelin gérevden ayrilma ve Personel isleri F akulte. Hak kaybi
emeklilik iglemleri Sekreteri
4 | Askerlik, dogum vb. nedenlerle iicretsiz izin iglemleri Personel isleri Fakulte. Hak kayb1
Sekreteri
. . o . P Fakiilte
5 | Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Personel Isleri .| Hak kayb1
Sekreteri
6 Akademik personel ayirma/ilisik kesme iglemlerinin Personel isleri F akulte. Hak kaybi
yapilmasi Sekreteri
7 | Biiroya gelen genel ve siireli evraklarin takibini yapmak Personel isleri Sl:e?(li::zi Hak kaybi,Zaman kaybi1
8 | Personel izin Islemleri Personel isleri Fakillte "y kayb1
Sekreteri
9 A.kademﬂ(. ve 1Qar1 persgnel yurtigi ve yurtdisi Personel isleri F akulte. Hak kaybi
gorevlendirme iglemleri Sekreteri
. P Fakiilte
10 | Mal bildirim formlar1 Personel Isleri .| Hak kayb1
Sekreteri
1 Df)nem sonu Vewyll sonunda biiro igerisinde gerekli Personel isleri F akulte. Calisma veriminin diismesi
diizenlemeyi saglamak Sekreteri
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Alt Birim Yaz isleri Biirosu
Sorumlu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim
No Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 E}ele.n ve giden evraklan standart dosya planina EBYS Yaz isleri Fakulte. Evraklarin bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, hak kaybu, itibar kayb1
iizerinden kayitlarini yapmak Sekreteri
2 Fal.(i:llte ,ﬂ? ilgﬂi h_er tarld bilgi_v._e belgeyi korumak Yaz1 isleri F akiilte. itibar kayb1, Kisi zarari, Kamu zarar1 olugsmasi
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek. Sekreteri
T . . Fakiilte
3 | Siireli yazilar: takip etmek. Yaz Isleri Sekreteri Hak kayb1
4 |Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarin Yaz Isleri Fakiilte | yay kayby, kisi ve kamu zarart olusmast
glivenliginin ve korunmasinin saglanmasi Sekreteri
5 Df)nem sonu Vevyll sonunda biiro igerisinde gerekli Yaz isleri F akulte. Calisma veriminin diismesi
diizenlemeyi saglamak Sekreteri

Hazirlayan
Bediil Kaan BEKAR
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Ebubekir ALTUNTAS
Dekan




