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BARIN UNiVERSITESI
EGiTiM FAKULTESI

HASSAS GOREVLER
Hassas Gorevler Personel Bagh Sorumlu | Gorevin Yerine Getirilmemesinin | Risk Alnmasi Gereken Onlemler
Oldugu Oldugu sonuclari Diizeyi
Birim Yonetici
Siireli yazilarin takibi Yesim DUYMUS Fakiilte Dekanlik | Giinlii yazilarin yazilmamas1 veya Gorevli personelin isleri siiresi
Songiil KABATAS Sekreterligi | Makam1 | eklerinin eksik olmasi gibi durumlarda | Yiiksek | i¢inde yapmasi ve takibi.
Emre CETINKAYA olusabilecek = magduriyetler,  hak
kayiplari, idare i¢in itibar kaybi veya
cezai yaptirimlar.
Giinlii Odemelerin takibi Yesim DUYMUS Fakiilte Dekanlik | Odemelerin zamaninda yapilmamasi Gorevli personelin 6demeleri
Emre CETINKAYA | Sekreterligi | Makami sonucu sikayetler, itibar kaybi, ¢esitli | Yiiksek | zamaninda yapmasi yoniinde
ceza ve uyarilar, hesap verme hatirlatma.
sorumlulugu.
Biitce hazirliklar Dekan, Fakiilte Dekanlik | Biitce ac1g1, mali kayip, cesitli cezalar. Biitce  hazirliklart  yapan
Dekan Yardimcilari, | Sekreterligi | Makamu Yiksek | kisi/kisilerin gelecek yil igin
Fakiilte Sekreteri, on goriide bulunarak gerekli
Emre CETINKAYA hesaplamalarla birlikte biitgeyi
belirlemeleri.
Mahkeme kararlariin | Dekan, Dekanlik Dekanlik | Mahkeme kararlarinin uygulanmamast Mahkeme kararlarinin
uygulanmast Dekan Yardimcilari, | Makami Makami1 | sonucuidareyi ve 6gretim elemanlarimi | Yiksek | titizlikle takip edilmesi igin
Fakiilte Sekreteri, zor  duruma  sokacak  olaylar sorumlular hassas davranmali
Boliim Bagkanlar, gerceklesebilir, idari itibar kaybi ve ve yasal prosediirlere hakim
Ilgili Ogretim Uyesi. cesitli cezalar. olmast yoniinde tesvik
edilmeli.
Satin alma ¢aligmalari Yesim DUYMUS Fakiilte Dekanlik | Satin alma ¢aligmalarinin titizlikle Haksiz rekabet, , hesap verme
Emre CETINKAYA | Sekreterligi | Makami | takip edilmesi ve sonuclandirilmamas: | Yiiksek | sorumlulugu.
Oktay OLMEZ sonucu maddi kayiplar, hesap verme
sorumlulugu.
Fakiilte =~ web  sayfasinin | Ars. Gor. Ebubekir | Dekan Dekanlik | Fakiilte web sayfasi zamaninda Fakiilte idari personeli
giincellenmesi EROGLU Yardimcist Makami1 | giincellenmezse ilanlar / yapilan is ve | Orta tarafindan da web sayfasi sik
Yesim DUYMUS islemler gecikir, diger sahislar hak stk kontrol edilmeli, aksayan
kaybina ugrayabilir. yonler tespit edilerek
iyilestirilmeli.




Fakiiltemiz boliimlerinin | Bolim web sayfasi | Dekan Dekanlik | Boliimlerin web sayfalar1 zamaninda Bolim bagkan1 / Ogretim
web sayfalarinin | sorumlusu/Bolim Yardimcist Makami1 | giincellenmezse ilanlar / yapilan is ve | Orta iiyeleri de sik sik takip etmeli.
giincellenmesi Baskani islemler gecikir, diger sahislar hak
kaybina ugrayabilir.
Demirbag kayitlarinin giincel | Yesim DUYMUS Fakiilte Dekanlik | Israf, zarar. Kayitlarin diizgiin tutulmast,
tutulmasi Emre CETINKAYA | Sekreterligi | Makamu Yiiksek | kontrollerin dogru yapilmasi,
Oktay OLMEZ zimmetlerin siklikla
giincellenmesi.
Fakiilte Akademik ve idari | Yesim DUYMUS Fakiilte Dekanlik | Hak kayb. Idari birimlerle yapilmakta
personelinin 6zliik igleri Songiil KABATAS Sekreterligi | Makami Orta olan yazisma ve
Emre CETINKAYA bilgilendirmelerin zamaninda
ve eksiksiz yapilmasi, gereken
onlemlerin alimmasi.
Kadro talep ve ¢aligmalari Yesim DUYMUS Dekanlik Dekanlik | Hak kaybi. Kadro talep ¢alismalariin
Songiil KABATAS Makami Makami Diisiik | zamaninda ve eksiksiz
Emre CETINKAYA yapilmas, eksikliklerin
giderilmesi.
Egitim-6gretim Ogretim elemanlari, | Boliim Dekanlik | Giiven ve itibar kaybi, hak kayiplari, Belirlenen tarihler
faaliyetlerinde akademik | Bolim Baskanlari, Baskanliklar1 | Makami | tercih edilmem durumu ya da tercih | Yiiksek | cergevesinde is akislarinin
takvimin esas alinmasi edilme oraninda diisiis. yerine getirilmesi.
Sinav ve ders programlarinin | Boliim Bagkanlari, Bolim Dekanlik | Disiplin olaylari, sikayetler. [s akiglarinin zamaninda yerine
hazirlanmast Sorumlu Ogretim | Baskanlari Makami Orta getirilmesi, eksikliklerin
elemanlar giderilmesi.
Sinav kagitlarmin okunmasi. | Ogretim Elemanlar Bolim Dekanlik | Hak kayb, itibar kaybi, cezai islemler,. [s akiglarinin zamaninda yerine
Bagkanlarn Makami Orta getirilmesi, eksikliklerin
giderilmesi.
Bagar1 notlarmin zamaninda | Ogretim Elemanlari Fakiilte Dekanlik | Hak kaybi, sikayetler. [s akiglarinin zamaninda yerine
elektronik ortama | Elif POLAT Sekreterligi | Makami Orta getirilmesi, eksikliklerin
aktarilmasi giderilmesi.
Fakiiltemizde kurum i¢i /| Tim akademik-idari | Dekanlik Dekanlik | itibar kaybi, tercih edilmeme, basar1 | Orta Tim i¢ ve dis paydaglarla
kurumlar arast uyum ve | personel Makami Makami | kaybu. siklikla goriis  aligverisinde
koordinasyonun saglanmasi bulunmak, toplant ve

degerlendirmeler yapmak.




ERASMUS ve FARABI | ABD Bagkanlari, | Komisyon Dekanlik | Ogrencilerin hak kaybi, Ogrencilerin is ve islemlerinde
programina katilan | Boliim  Bagkanlari, Makami | magduriyetleri, ders-donem kayiplar1. | Orta tarihlere dikkat edilmeli, takibi
ogrencilerin takibi Danigmanlar, yapilmali.

Program

Koordinatorleri
Fakiiltemizle ilgili stratejik | Bolim Bagkanlar Dekanlik Dekanlik | Giiven ve itibar kaybi, tercih Raporlar, eylem planlan
plan, faaliyet raporu, i¢ | Dekan yardimcisi Makami Makami edilmeme, idari uyarilar. Yiiksek | zamaninda ve eksiksiz olarak
kontrol eylem planlarinin | Kalite Komisyonu hazirlanarak web sayfalarinda
hazirlanmasi/yaymlanmasi Yesim DUYMUS ilan edilmeli.

Songiil KABATAS

Emre CETINKAYA
UBYS iizerinden 0grenci | Yesim DUYMUS Fakiilte Dekanlik | Ogrenci magduriyetleri, sikayetler. Sistemin  siklikla  kontrol
evrak taleplerinin takibi Elif POLAT Sekreterligi | Makami Orta edilmesi, taleplerin

cevaplanmasi.
2547 sayili Kanunun 31- 35- | Bolim Bagkanliklar1 | Fakiilte Dekanlik | Gorevlendirmelerin zamaninda Gorevlendirme taleplerinin en
39-40. Maddeleri uyarinca | Yesim DUYMUS Sekreterligi | Makam1 | yapilmamasi ve sisteme islenmemesi | Diisiikk | az 20 giin 6nce eksiksiz sekilde
yapilan gorevlendirme | Songiill KABATAS sonucu olusan problemler, ders Dekanliga iletilmesi, ilgili
islemleri Emre CETINKAYA telafilerinde aksaklik. personelin is giriglerini
zamaninda yapmasi.

Hassas gorevden ayrilan | Yesim DUYMUS Fakiilte Dekanlik | Hassas gorevlerin diizenli olarak takip Birim i¢inde koordinasyon
personelin yerine Sekreterligi | Makam1 | edilmemesi sonucu olusabilecek ¢esitli | Orta saglanmasi ve uygun

gorevlendirme yapilmasi

riskler, islerde aksama.

gorevlendirmelerin yapilmasi.




