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AMASYA UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU
Merzifon iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhgi

Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve
gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele

duyurmalidir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin goérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yurttiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yoénde
etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Bolimu/ Birimi: DEKAN

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

- Harcama Yetkililigi

DEKAN

Odenek iistii harcama yapilmasi,
Odeneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmamasi,
Biitcelerden bir giderin
yapilabilmesi igin is, mal ve
hizmetin  belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak
gerceklestirilememesi.

Odeneklerin  kullanilan  sistemlerle  kontroliiniin
yapilmasi, gelen talepler dogrultusunda gercgek
ihtiyaclarin giderilmesi, yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar cercevesinde gerceklestiriimesinin
saglanmasi.
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Merzifon iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig

Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiiimesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin gérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve

islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere
hassas gorev denir.

Boliimii/ Birimi: DEKAN YARDIMCISI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Alinacak Onlemler

Personel Getirilmeme Sonucu

) o ] Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yéniinde
Yiksekdgretim Kanunu’nun 4.ve 5.maddelerinde ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil gerekli calismalarin tamamlanmasi
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ve yetkinlikte sorunlar yasamas; Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakilte Akademik Kurallarin ve idari islerin aksamasi ile hak kayb Béliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri
Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetimi Kurulu gibi Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya cikmasi yapmak
kurullara bagkanlik etmek Giinluk is akig ve idari islerin aksamasi,hak Is akist stireclerinin zamaninda birimlerde yerine
Fakiilte binalarmin kullanim ve onarim planlarinin kaybinin olusmasi ! getirilmesi,belgelerin diizenlenmesi  ve  ilgili  yerlere
yirtitimil ile odalarin dagitimimni koordine etmek Egitim-6&retim ve idari islerde aksamalarin ulastirilmasiteknik kullanim cihazlarinin zamanida bakimlarmmn
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri denetlemek sitim-0g : gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Tkinci &gretim calismalarinin yiiriitiilmesi, Fakiilte | DEKAN YARDIMCISI yasanmasi ve hak kaybinin olusmas| Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemelerin

ihtiyaclarinin karsilanmasi, gorevli personelin segimi ve
denetlenmesini saglamak

Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii
saglamak

Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek

I¢ kontrol,stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak
Ders planlari,dersliklerin dagitimi,smav programlar ile
ilgili caligmalari planlamak,bu isler i¢in olusturulacak
guruplara baskanlik etmek

Ogrenci sayilarim,bagar1 durumunu izlemek ve istatistikleri
tutmak

Yatay gecis,dikey gecis,cift ana dal,yabanci 6grenci kabulii
ile ilgili caligma ve takibin saglanmasi

Ogrenci  sorusturma  dosyalarmi  izlemek,kurulacak
komisyonlara baskanlik etmek

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her
tiirlii etkinligi denetlemek

Ogrenci sorunlarni dekan adma dinlemek ve ¢dziime
kovusturmak

Galisma veriminin ve kalitesinin digmesi
Personelin galisma veriminin dlsmesi,is
akisinda aksakliklarin yasanmasi
Egitim-0gretimin aksamasi,kurumsal hedeflere
ulasilamamasi,verim disuklugu

Kaliteli egitimin verilmemesi,haksiz ders
dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet kaybi
Ogrenci-6gretim eleman esitsizliginde verimli
ders vermeme.Ogrencilerin basarisizlik oraninin
yuksek olmasi

ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen
ogrencilerin haklarinin kaybi

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada
haksizlik ortaminin dogmasi

Ogrenciler arasinda kanun disi faaliyetlerin bas
gostermesi

Dikkate alinmayan sorunlarin blytmesi ve
Fakilte genelinde huzuru bozulmasina zemin
hazirlanmasi

yapilmasi
Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,gerekli uyar
ve diizenlemeleri saglamak

Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiya¢ duyulan techizatin
teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunu igin gerekli
yazigmalarin takibini iistlenmek

Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisini saglayip
egitim yili ile ilgili gerekli is bolimii ¢ercevesinde giincelleme
paylasiminin yapilmasint saglamak

Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli diizenlemeleri
yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi

Ogretim eleman: temin etmek .Ogrenci sayilarimn normallesmesi igin
iist birimlerle irtibat halinde olmak.

komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile ¢aligmalarini
saglamak.Boliimlerden yardim almak

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek
Boliim,6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak
Kontrol mekanizmasini gelistirmek

Ogretim elemanlarinm miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
idareyle ¢Oziim arayisina girmeleri,gerekli hallerde uzmanlardan
yardim alinmali
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AMASYA UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Merzifon iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhgi

Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir

gorevler

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin gorev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yurttiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yoénde
etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliimii/ Birimi: FAKULTE SEKRETERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

- Gergeklestirme Gorevliligi
- Gorevde ayrilan personelin yerine gorevlendirme
yapilmasi
- Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarinin yazilmasi
- Kanun ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi
- Kadro talep ve galismalari

- Blitgenin hazirlanmasi ve yonetimi

- Gizli yazilarin hazirlanmasi
- Satinalma ve tasinir islemleri siirecini denetlemek

FAKULTE SEKRETERI

Sunulan hizmetin aksamasi,
zaman kaybi, kamu zararina
sebebiyet verilmesi, gliven
kaybu.

GOrevin aksamasi

Zaman Kaybi

Hak kaybi, yanls islem, kaynak
israfi

Hak kaybi

Butce agigl ve hak kaybi

itibar ve giiven kaybi

ilgili personelin gesitli egitim programlarina katiliminin saglanarak
mevzuata hakim almalarinin saglanmasi, mevzuat degisikliklerinin
takibinin saglanmasi.

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmasi

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Yapilan degisiklikleri takip etmek

Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin
— 6ngorilmesi

Gizlilige riayet etmek
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Standart 2: Misyon, organizasyon yapisi ve 2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiiritiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir

gorevler

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin gérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gérev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri
etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliimii/ Birimi: BOLUM BASKANI ve BOLUM BASKAN YARDIMCISI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

- Ylksekogretim Kanunu’nun 4.ve 5.maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun hareket etmek

- Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,objektif ve
Ogretim elemanlarinin  bilim alanlarina uygun olarak
yapilanmasini saglamak

- Ders dagilim ile bélim kadro yapisi arasindaki esglidimi
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek

- Bolum faaliyet ,stratejik plan,performans
hazirlanmasini saglamak

- Erasmus,Farabi gibi degisim programlariyla ilgili ¢alismalari
yuratmek

- Bolimde yapilmasi gereken segim ve goérevlendirmelerin
Dekanlikla irtibat kurularak zamaninda yapilmasini saglamak

- Ozirli ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlariyla ilgilenmek

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

- Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek

kriterlerinin

- Ek ders odemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga
ulagtirmak

- Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve &grencilerle
toplantilar dizenlemek

- Bilimsel toplantilar diizenlemek ,bolimin bilimsel arastirma
ve yayin glicinu artirici tegvikte bulunmak

- Fakilte Kurul toplantilarina katilarak bélimu temsil etmek

- Sinav programlarinin hazirlanmasi

- Akademik yila baslamadan 6nce bolim akademik toplantisi
yapmak ve dénem sonu akademik ve genel degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

BOLUM BASKANI

BOLUM BASKAN
YARDIMCISI

Egitim 6gretimin aksamasi,kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi,kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasamasl

Egitim-6gretimin aksamasi,6grenci hak kaybi,kurumsal
hedeflerin yerine getirilmemesi

Egitim-6gretimin aksamasi,mevcut 6gretim Uyelerine asiri
yuk diismesi,tim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk
hale gelmesi ve arastirma,yayin yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin aktariimamasi

Egitim-6gretimin aksamasi,kurumsal hedeflere
ulagilmamasi,verim dustklGgi

Ogrenci ve dgretim lyesi hak kaybi,verimin diismesi,egitimin
istenen dinamizmi edinmemesi ve monoton bir gérinti
olusmasi

Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi,gtincel islerin
zamaninda ve geregince yapilmamasl,yonetimin
zaafi,kurumsal hedeflere ulasamama

Egitim ve 68retimin aksamasi,6grenci hak kaybi

Mezun olan 68renci profilinde zayiflik,yetersizlik ve kalifiye
olmayan diplomali igsiz olgusuna direkt katki

Ogrenci hak kaybi,egitim ve &gretimin aksamasi

Ek der 6demelerin aksamasi,bu 6demeleri hesaba katarak
islem ve harcama yapan bolim 6gretim elemanlarinin
6deme planlarinda aksama yasanmasi,gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalari

Egitim hedeflerine ulasamama,bireysel sorunlarin
artmasi,motivasyon eksikligi

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi,kurumsal
monotonluk,arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik
Bolim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, koordinasyon
eksikligi ve idari islerde aksama

Ogrenci hak kaybi,egitim ve 6gretimin aksamasi

Bolim 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon
eksikligi,Akademik kurumsal hedeflerin sapma,basibosluk
duygusunun olugmasi

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin idari
birimlerle irtibata gegme

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,6gretim
elemanlari arasinda koordinasyon saglama,giincel kontrollerin
yapilmasi

Akademik kurul toplantilarimin  diizenli olarak  yapilmasi,Ogretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
alma,gerekli kontrol,temas,talep,iletisim ve yazigmalarin yapilmasi

Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak,dénem ve
egitim y1li ile ilgili gerekli is bolimii ve giincelleme paylasiminin yapilmasi
Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili talepler ve
gereklilikler gercevesinde ¢alismasini saglama,yurt i¢i baglantilar ve yurt disi
ile ikili anlagmalar yapilmasini saglamak

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere gerekli
talimatlarin verilmesi,gerekli is boliimiiniin yapilmasi,aktiiel denetim ve
peryodik raporlama ve yazigma.

ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi,sikayetlerin - alimasi,¢éziimiin
zamaninda sunulmasi

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,derslerin verimi ile ilgili geri
bildirim almak,ilgili aksakliklar1 ¢6zmek,bdliim iginde ¢oziilmeyen sorunlari
iist birime iletilmesini saglamak

flgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak iizere denetim
ve koordinasyonu yapmak,rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek

Ek  ders odemeleriyle ilgili  bilgi,belge evrakin = zamaninda
degerlendirilip,tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve bun un
i¢in gerekli koordinasyonu yapmak.

Danmigmanlik hizmetlerinin  koordine edilmesi ve periyodik olarak
toplanti,seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasim saglamak
Sempozyum,konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,diizenlenmesi
i¢in motivasyonda bulunmak,planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde
yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar etmek
Kurul toplantilarina katilmak,mazereti s6z konusu ise,bunu iletmek ve yerine
boliim baskan yardimcisin vekil tayin etmek

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi,sinav programinin
zamaninda yapilmasini saglama ve uygulanmasini denetleme

Akademik donem basinda gerekli kurul toplantisini yapmak,Her akademik
dénem sonunda siirecle ilgili egitimsel,sosyal ve ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapilmasi ve iist birime iletilmesi
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Merzifon iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligi

Standart 2: Misyon, organizasyon yapisi ve

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiiritiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir

gorevler

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin gorev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gérev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri
etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Boliimii/ Birimi: OGRETiIM UYELERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

- Yuksekogretim Kanunu’nun 4.ve 5.maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun hareket etmek

- Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
¢alismalarina katilmak,ders programlarinin eksiksiz
yuratilmesini saglamak Gzere hazir bulunmak.

- Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,6grencilerin
bolim ve gevreye uyum saglamalarina yardimci olmak

- Dekanlik ve Bolim Baskanliginin 6n gordigu
toplantilara(Egitim-6gretim,sosyal ve
kulturel)katilmak,faaliyetlere destek vermek

- Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve
uluslar arasi kongreler diizenlenmesine yardimci olmak

- Bolimde egitim-6gretim faaliyetleri,stratejik plan
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek

- Erasmus,Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla
ilgili calismalar ylritmek

- Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas
alinmasi ve zamaninda uygulanmasi

- Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,calisma odasinin kullaniimasi ve korunmasi
konusunda ilgililere yardimci olmak

- Fakiltenin etik kurallarina uymak,i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,hassas gorevlerin bulundugunu bilmek ve
buna gore hareket etmek

OGRETIM UYELERI

Egitim 6gretimin aksamasi,kurumsal hedeflere
ulagmada aksakliklar yasanmasi,kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasamasi

Bolum akademik hedeflerine ulasmada,derslerin
duzenli ve eksiksiz ylratllmesinde sorunlar
yasanmasi,6grenci hak kaybi.

Ogrenci hak kaybi,egitim ve 6gretimin
aksamasi,68rencinin gevreyle ve kurumla uyum
halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
yasanmasi

Akademik ve idari iglerin yuratilmesinde gerekli olan
Dekanlik-Bolim koordinasyonunda aksamalar dogmasi
ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan
akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
yapilmamasi,kamu zarari

Bolim akademik ve idari faaliyetlerde
aksama,koordinasyon eksikligi ve kamu zarari
Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde akademik
kaliteye ulagsmasinda aksakliklar yasanmasi,kurum igin
akademik hedefleri ulagiimamasi

Glven ve itibar kaybi,basari kaybi, tercih edilme
konusunda geriye diisme

Kamu zarari,kurumsal hedeflere ulasmada
aksamalar,hak kaybi

Akademik hedeflerden sapma,idari koordinasyonda
aksakliklar,kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

Bolum 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilmesi,durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
Bolim akademik galismalarinin bagkanlik ve lyeler arasinda kurulan
bir koordinasyonla yiiriitilmesi,ders iceriklerinin giincel ve yetkin
hazirlanmasi ve ilgili - komisyonlarin kurulup esgtidim saglanmasi
Ogrenciler icin belirlenen danigman 6grenim iiyeleri/elemanlarinin
ogrencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim,6gretim,psikoloji vb.
konularda destek sunulmasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan
saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin 6gretim iiyelerine
yazili ve sifahen toplantilarin onceden bildirilmesi,iiyelerin de
mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Ogretim {iyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel
caligmalar yiriitmelerinin kurumsal hedefler igin Oneminin
toplantilarda vurgulanmasi,bu baglamda donem donem verilerin
toplanmasi,gerekli arastirmalar i¢in destek sunulmasi

Kurumun donemsel ¢alismalarmin giincellenmesi ve ileriye taginmasi
i¢in esglidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin
diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi

Belirlenen  Farabi,Erasmus ve Mevlana degisim programi
koordinatorlerinin yurt i¢i ve dis1 0grenci ve Ogretim elemant
degisimini saglamasi

Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin incelenmesi,ders
programlarinin ve sinav uygulamalarinin planlanmasi

Boliim dgretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilmesi,durumun ~ hassasiyeti  baglaminda iletisim
kurulmasi,kamu mallarinin korunmasi igin esglidiim saglanmasi
Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma ve uygulama
baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda
bilgilendirilmesi,kriterlerin uygulamasi
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Merzifon iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg

Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir

gorevler 2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler i¢in gorev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gérev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yurttiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde
etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Boliimii/ Birimi: ARASTIRMA GOREVLISI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Yiksekogretim Kanunu’nun 4.ve 5.maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek
Mezuniyet toreni ve uyum programi ile ilgili
verilen gorevleri yapmak

Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden 6grenci
guruplarina 6nderlik etmek

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi
calismalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik
yapmak

Bolumin egitim-0gretim faaliyetleri stratejik
plan,performans kriterleri gibi her yil yapiimasi
zorunlu galismalarina katilmak

ARASTIRMA
GOREVLISI

Egitim O0gretimin Aksamasi,kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasi,kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yagamasi
Mezuniyet téreni ve uyum
programlarinda aksama

Spor faaliyetlerinde aksama,sporcu
Ogrenciler arasi sorunlar ¢tkma riski
Ders ve sinav programlarinda ve
akademik isleyiste aksama

Bolim akademik ve idari faaliyetlerde
aksama

Bollim 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi,durumun hassasiyeti baglaminda
iletisim kurulmasi

B6lim Bagkanhg tarafindan goérevlendirilen arastirma
gorevlileri mezuniyet téreni provalarinda ve térende
Ogrencilerin basinda bulunarak etkinligin saglikl islemesine
katki saglamak

Dekanlik tarafindan gorevlendirilen arastirma gorevlileri
fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda
antrendrlilk danismanlik vs. gorevleri iistlenir

Bolim smnav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona
yardimc1 olmak

Bolim Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan performans
kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalari
hazirlamakla sorumlu komisyonlara yardimei olmak
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Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve
gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele

duyurmalidir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosedirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin gérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yurttiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde
etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliimii/ Birimi: TAHAKKUK

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

- Maas hazirlamasinda 6zlik haklarinin zamaninda

temin edilmesi

- Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

- Odeme emri belgesi diizenlemesi

- SGK’na elektronik ortamda génderilen
keseneklerin dogru,eksiksiz ve zamaninda

gonderilmesi

- Akademik ve idari personelin sosyal haklarinin
hazirlanmasi (Dogum-6liim-¢ocuk yardimi)
- Dekanlik Faturalarinin 6denmesi(Su-Telefon-

Elektrik)

- Akademik ve idari personelin yurt ici yurt disi
yolluk 6demelerinin hazirlanmasi
- Juri gérevlendirmelerinin 6demesinin yapilmasi

TAHAKKUK
GOREVLISI

Hak kaybi olugmasi

Kamu ve kisi zarari

Kamu zararina sebebiyet verme riski
Kamu zararina ve kisi zararina
sebebiyet verme riski kisi bagi bir
asgari Ucret cezasi

Kisi zararina sebebiyet verme kag ay
yada yil verilmediyse o kadar kisiye
6deme yapmak

Kamu zarari kurum zarari

Kisi hak kaybi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
edilmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi

Hata kabul edilemez

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
edilmesi

Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi gecikme cezasina
sebebiyet verilmemesi i¢in kontrollerin iyi yapilmasi

Hazirlayan kiginin bilingli olmas: birimler arasit koordinasyon
kurulmasi
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ISSL‘S

Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve

gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin gdrev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev

(Tanim) Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin ylrttilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep

olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde
etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliimii/ Birimi: TASINIR KAYIT VE KONTROL

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan
tasinirlari kontrol ederek teslim almak,bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek

Taginirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari
tutmak,bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini
olusturmak

Taginirlarin yangina,islanmaya,bozulmaya,
¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak

Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak,
Harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari
bulunduklari yerde kontrol etmek,sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiyaci
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

TASINIR KAYIT
GOREVLISI

Mali kayip menfaat saglama,yolsuzluk
Kamu zararina sebebiyet verme riski
Birimdeki taginirlarin kontroliini
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin dizenlenmemesi kamu zarari
Kamu zararina sebebiyet verme riski
Kamu zarari,isin yapilamasina engel
olma,is yapmama durumu

Kamu zararina sebebiyet verme
riski,mali kayip

Kamu zararina sebebiyet verme,itibar
kaybi

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

Kontrollerin ~ ehil  kisilerce  dogru  yapilmasi,islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi

Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda
yapilmasi,gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
Kontrollerin dogru yapilmasi,gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmasi

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,birimdeki tiim tagimirlarin
kayitli oldugundan emin olunmast

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi
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Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve
gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin goérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin ylrttilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep

olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde
etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Boliimii/ Birimi: YAZI ISLERI VE PERSONEL iSLERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Gelen giden evraklar titizlikle takip etmek
Kurumigi ve kurum disi yazismalari zamaninda
yapmak

Yapilacak kurullarin glindemlerini zamaninda
Ogretim Uyelerine bildirmek

Sureli yazilari takip etmek

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek

Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatim
islemlerini zamaninda yapmak

Akademik ve idari personelin goreve baslama ve
ilisik kesme yazismalarini yapmak

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere
bilgi vermek

Dbénem sonu ve yil sonunda biro igerisinde
gerekli dizenlemeyi saglamak

Fakdlte ile ilgili her tarli bilgi ve belgeyi korumak
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek

Askerlik yazismalari

YAZI iSLERI
PERSONEL iSLERI
SORUMLUSU

islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

Toplantilarin aksamasi veya
yapilmamasi

islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

Programlar eksik hazirlanmasina
yonelik verim dastkliga
Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi

Calisma veriminin dismesi

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulagiimamasi

Hak kaybi

Evraklarin takibi

is akisinin titizlikle takibi

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

Hazirlayan kisginin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak
kaybin dnlenmesi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Islerin zamaninda yapilmasi

Yapilan isin onemine dair idrakin tekrar gézden gegirilmesi
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Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir

gorevler

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin gérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde
etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Boliimii/ Birimi: BOLUM SEKRETERLIGI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

- Bolum ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi

- Bolum kurulu ¢agrilarinin yapiimasi kurul

kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
- B6llim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin

muhafazasi ve bolimle ilgili evraklarin
arsivlenmesi

- Egitim-0gretim ile ilgili ders gorevlendirme
haftalik ders programi ve sinav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci olmak

- Bollim 6grenci sayilari basari durumlari ve mezun

sayilarinin yapilmasi

- B6llim yazigmalarini sistematik yedeklenmesinin

yapilmasi

BOLUM SEKRETERI

Karisikhga sebebiyet vermek

Kurul toplantilarinin aksamasi zaman
kaybi

Kamu ve kisi zarari

Bolim 6gretim elemanlarinin ders Ucreti
alamamasina sebebiyet verilmesi
Kamu zararina ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Programlarin eksik hazirlanmasi ve
verim alinamamasi

istatistiksel bilgi ve veri eksikligi

B6llim igi koordinasyonun saglanmasi ve hatanin olmamasi
Kontrollerin dogru yapilmasi

Hata kabul edilemez

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak
kaybin 6nlenmesi

Boliim i¢i kontrollii ve dogru girilmesi
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Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve
gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin gérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin ylrttilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde
etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Boliimii/ Birimi: OGRENCI iSLERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alinacak Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu

- llk kayrt islemlerini, ders kayit
islemlerini, mifredat islemlerini takip
etmek ve karsilasilan sorunlarin
¢6zimiinl yapmak.

- Ogrenci belgesi, transkript, kayit
dondurma, ders icerikleri, mezuniyet OGRENCI iSLERI
islemleri, intibak, muafiyet, yatay gecis, GOREVLISI
dikey gecis, sinavlar, af yasalari, yaz
okulu ,Erasmus, Farabi, Mevlana gibi
Ogrenci degisim konularina hakim

olmak.

- Ogrenci isleri birimine gelen yazilara
titizlikle zamaninda cevap vermek ve

dosyalamak.

- Alinan kurul kararlarini 6grenciye

bildirmek.

- llgili personelin ¢esitli egitim programlarina katiliminin
- Sunulan hizmetin aksamasi saglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmasi hususunun
- Zaman kaybi Saglanmasi.

- Glven kaybi - ilgili personelin is akis siirecine hakimiyetinin saglanmasi.

- Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesinin saglanmasi

KYT-FRM-257/00




QNI
oMY,

T

pMAS,
T5310°

T.C.

AMASYA UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU
Merzifon iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhgi

Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve
gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele

duyurmalidir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosedirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin goérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde
etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Boliimii/ Birimi: SATINALMA

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

- Teknik Sartname hazirhgi

- Piyasa arastirmalarina ve yaklasik maliyet

hesaplamalarinin saglanmasi

- Teklif mektuplarinin siiresi icinde teslim

alinmasi
- ilgili firma ile sdzlesme yapilmasi
- Malzeme Temini

SATINALMA
PERSONELI

- Sunulan hizmetin aksamasi
- Zaman kaybi

- Kamu zararina sebebiyet
verilmesi

- .Glven kaybi

- llgili personelin cesitli egitim programlarina katiiminin
Saglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmasi hususunun
Saglanmasi.

- ilgili personelin is akis siirecine hakimiyetinin saglanmasi.

- Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesinin saglanmasi.
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Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve
gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin goérev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin ylrttilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde
etkileyecek gorevlere hassas gérev denir.

Béliimii/ Birimi: DEKAN SEKRETERI — EVRAK KAYIT

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alinacak Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu

- Dekanlik sekreterya islemlerini

ylridtmek

- Dekan, B6liim Baskanlari ve Ogretim
elemanlari arasindaki iletisim kanallarini

actk tutmak

- Dekanlga ait santralde bulunan
telefonlara bakmak ve diizenli bir

seklide yiriutmek

- Ozel giinleri not alip Dekana bilgi

vermek

- Sekreterlik birosunda bilgi sahibi oldugu
is ve islemlerin gizliligine 6zen

gostermek

- Resmi evraklari elektronik ortama

aktarmak

- Gelen tiim evraklarin kayitlarinin
yapilmasi ve ilgili idareciye teslimini

yapmak

- Toplanti ve randevularin takibini

titizlikle yapmak

- lslerin aksamasi ve - g akiginin titizlikle takibi
evraklarin kaybolmasi - Evraklarin Takibi

- Toplantilarin aksamasi - Yapilan isin ©6nemine dair idrakin tekrar gozden
veya yapilamamasi gegirilmesi

- Aranan bilgi ve belgeye - Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
ulasilamamasi

DEKAN SEKRETERI
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