Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Makina Miihendisligi Boliim Bagkam
Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine
H: orevl .. e
No assas Gorevler Olan Birim Sl TR /] Getirilmeme Sonucu
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Béliim Baskam Dekan Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmast
2 Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve gretim elemanlarimnin bilim alanlarma uygun olarak yapilmasini saglamak Béliim Baskam Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, dgrenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
3 Ders dagihimi ile bolim kadro yapist arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacint belirlemek Biliim Baskam Dekan Egltlm»ogretlmu? aksar.nasl, mevcut ogreflm iiyelerine asir1 yiik diismesi, tiim zamamn egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yaymn
yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
4 Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasim saglamak Basgkam Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim diis
5 Boliimde yapilmasi gereken segim ve gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak zamaninda yapilmasim saglamak Béliim Baskam Dekan Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin da ve geregince yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama
6 Engelli ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlariyla ilgilenmek Béliim Baskam Dekan Egitim ve dgretimin aksamasi, dgrenci hak kaybi
7 Lisansiistii programlarmn diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak Béliim Bagkam Dekan Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybu, tercih edilme konusunda geriye diisme
8 Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel arastirma ve yayn giiciinii artiric tegvikte bulunmak Boliim Basgkam Dekan Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi, kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik
9 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil etmek Béliim Bagkam Dekan Boliim ve Dekanlik arast iletisim zayifligi, koordinasyon eksikligi ve idari iglerde aksama
10 Akademik yila baglamadan 6nce bolim akademik toplantist yapmak Boliim Basgkam Dekan Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi, isboliimiiniin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
11 Dénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisiimn yapilmast Bagkam Dekan Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk duygus ve gor olusmasi, motivasyon eksikligi, verim diisiiklt

HAZIRLAYAN
flgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Makina Miihendisligi Bolim Ogretim Elemanlari
Sira - Hassas Gorevi Girevin Yerine
H: Girevl A A
No assasibrever Olan Birim I Getirilmeme Sonucu
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek m Ogretim Elemanlart Boliim Bagkant Egitim 6gretimin aksamas1, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
2 Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve na katilmak, ders nin eksiksiz yiiriitii ini saglamak iizere hazir bulunmak Béliim Ogretim Elemanlari Boliim Bagkant Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmast, dgrenci hak kaybi
3 Ogrenci damismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin bliim ve gevreye uyum saglamlarina yardimer olmak Biliim Ogretim Elemanlar: Boliim Bagkant Ogrenci hak kaybr, egitim ve dgretimin aksamast, dgrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yaganmasinda aksakliklar yasanmas
4 Dekanlik ve Bolim g on gordigi (egitim-0gretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek Béliim Ogretim Elemanlari Boliim Baskant Akademik ve idari islerin yiiriitilmesinde gerekli olan Dekanlik- Boliim koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamast
5 Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve kongreler dii yardimet olmak Boliim Ogretim Elemanlart Boliim Bagkant Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kurumun itibar kaybi
6 Boliimde egitim-o@retim faaliyeti, stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmast zorunlu galismalara destek vermek Biliim Ogretim Elemanlar: Boliim Bagkant Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi ve itibar kaybs
) R sal ve ulus s dii . da aks " . . . . .
7 idari olarak verilen gorevler kapsaminda Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla ilgili calismalart yiiriitmek Béliim Oretim Elemanlart Béliim Baskani i‘;‘l:’;“m";:;f:l ve uluslar arast diizeyde akademik kaliteye aksakliklar urum igin akademik hedefleri mezun gerekli
8 Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak, sorumlu i mal ve i ve korumak Béliim Ogretim Elemanlari Boliim Bagkani Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak kaybt
9 Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek Bolim Ogretim Elemanlary Boliim Bagkant Akademik sapma, idari i , kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
10 Rektor, Dekan, Boliim Bagkani ve yardimeilarinin verdigi akademik ve idari isleri yapmak Béliim Ogretim Elemanlari Boliim Bagkant Akademik ve idari islerde aksama
11 Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu temsillerinde 6nderlik etme Béliim Ogretim Elemanlari Boliim Baskant Kurumun itibarmnin i aksama, 6F iler arasi sorunlar ¢tkma riski
12 Ders ve sinav 1nin hazirlanmast 1na Katilmak ve ik yapmak m Ogretim Elemanlart Boliim Bagkant Ders ve Smay programlarinda ve akademik isleyiste aksama
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine
H Gorevl A -
No assas Gorevier Olan Birim S D M AT Getirilmeme Sonucu
1 Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi. Boliim Sekreteri Boliim Bagskani Islerin aksamas, Itibar Kaybi, hak magduriyeti
2 Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi. Boliim Sekreteri Bolim Bagkant Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek
3 Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinm yazilmas: ve ilgililere teblig edilmesi. Boliim Sekreteri Boliim Bagkani Ders programlarmlri zéménmda be?llrlenememem, Egitim-gretimin faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet vermesi, norm kadrolarin
zamaninda Dekanliga iletilmemesi
4 Bolim personelinin yillik izin formunun Dekanliga ulastirilmasini saglamak Boliim Sekreteri Boliim Baskan1 Islerin aksamasi, hak kaybr, itibar kaybi

HAZIRLAYAN
figili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Idari islerden Sorumlu Dekan Yadimeisi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No v Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada
1 maddelerinde belirtilen amag ve Dekan Yardimcisi Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmasi

Dekanin Vekalet verdigi zamanlarda

.. L . Dekan Yardimcisi Dekan Gorevin aksamasi, hak kayb1
Dekanin gorevlerini yerine getirmek

Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim
3 planlarinin yiirtitiimii ile odalarin Dekan Yardimcisi Dekan Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
dagitimini koordine etmek

Kurumun etik kurallarina uymak, i¢

4 kontrol faaliyetlerini destelemek Dekan Yardimerst Dekan Hak kaybr
5 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Dekan Yardimeisi Dekan Egitim-6gretimin a‘ksan}ail, lililj.lmsal hedeflere
raporlarina katilmak ulagilamamasi, verim diigiikligi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tigili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No v Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada
1 maddelerinde belirtilen amag ve Dekan Yardimcisi Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmasi
Dek kalet igi 1 :
2 © xantt Ve ae 'Ve'rdlg% zaman arda Dekan Yardimcisi Dekan Gorevin aksamasi, hak kayb1
Dekanin gorevlerini yerine getirmek
Ogrenci sorusturma dosyalarin: Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik
3 izlemek, dosyalarla ilgili sorusturma Dekan Yardimcisi Dekan g N iy Y
. ortaminin dogmast
komisyonlar1 kurmak
4 Qgrenm sorun'l'arjm dekan adina Dekan Yardimeisi Dekan lekgte almmayan sorunlarin buyumem ve fakiilte
dinlemek ve ¢dzlime kavusturmak genelinde huzurun bozulmasima zemin hazirlamasi.
ABET k lacak .
5 . ap.sammd.a vaptiaca Dekan Yardimcisi Dekan Itibar kayib1
denetimleri organize etmek .

HAZIRLAYAN
Tlgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Hassas Gérevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim . e ..

1 Kurulu, Akademik Kurul kararlarinin Fakiilte Sekreterligi Dekan Eaglgin’ Ar-Ge ve idari islerin aksamast, Zaman ve Itibar
yazilmasi Y
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin . e . .

2 o Fakiilte Sekreterligi Dekan Hatali iglem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kayb1
takibi ve uygulanmasi
Izne ayrilan personelin yerine

3 gorevlendirme y2'1p11m2.1s1 ve gorevden Fakiilte Sekreterligi Dekan Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi
ayrilan personelin yerine Dekanin
hiloici dahilinde odrevlendirme

4 Akademik ve Idari Pe.rsgnel Fakiilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybu, itibar kaybi, kamu
Sorusturmalarmin takibi zararl

5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan K.VKK va uygut hareket etmeme, kisilerin magduriyet

Itibar ve giiven kaybi1

6 Kadro talep ve ¢aligmalari Fakiilte Sekreterligi Dekan Eag;g?l’ Ar-Ge ve idari islerin aksamast, zaman, is ve hak

- T?mlzllk lemc?tlerl ile Qé.@? ] Fakiilte Sekreterligi Dekan Ca}lsma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak saglanamamasi

8 |Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Biitce ac181 ve hak kaybi

9 Kaynaklarin Vem}ﬂl ve ekonomik Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kaybi
kullanilmasini saglamak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Ogrenci Isleri
Sira .. Hassas Gorevi . . . . Gorevin Yerine
No Hassas Gorevler Olan Birim Sorumlu Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Ogrencilerle .%1glh her tiirlii belgeyi Ogrenci Isleri Biirosu Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcis1 |Hak ve zaman kayb1
zamaninda gondermek
Ogrenci disiplin islemlerini takip - S e .
2 e e o Ogrenci Isleri Biirosu Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcis1 |Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
edip, ilgili birimlere bilgi vermek
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu kararlarim takip etmek ve | .. . S e
3 e Ogrenci Isleri Biirosu Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcist |Hak ve zaman kayb1
alinan kararlarin geregini yerine
getirmek

HAZIRLAYAN
Tlgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Hesap Isleri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No v Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Gorev alan1 kapsamindaki biitgenin hazirligini ve 6nerisini Maas Mutemeti Fakiilte Sckreteri | Biitge ac1g1 ve hak kaybs
yapmak
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun kapsaminda
2 gorevlendirmelerden kvaynakh oder“nelerle blrhk?e o Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri | Hatal1 6demeler
mahkeme kararlar1 dogrultusunda 6deme ve kesintileri
yapmak.
Maas hazirl 6zliik hakl temi .
3 aas fazir amasinda 6zlik haklarimin zamaninda temin Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri  |Hak kaybi olusmast
edilmesi
4 Mavas ha21rlapma51 sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri |Kamu ve kisi zarart
dogru ve eksiksiz yapilmasi
K'na elektronik ort 0 ilen k Kkleri 5 . . o .
5 SG. fla CIRHONIR © am.d e go'nderl‘ en keseherderin dogru, Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri |Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi Islemi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tlgili Alt Birim Amiri

Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

flgili Alt Birim Amiri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Satin Alma Biirosu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Kendi o6 1 . itcenin hazirl .
1 endl'gf)rev alanina giren biitgenin hazirlanmast Satin Alma Memuru Fakiilte Sekreteri | Biitce agig1 ve hak kaybi
ve takibi
Yurti¢i ve Yurtdis1 Yolluk Evrakl . .\
2 urtici ve Yurtdist Yolluk Evraklarinin Satin Alma Memuru Fakiilte Sekreteri | Hak ve itibar kayib1
Hazirlanmasi ve tahakkununun yapilmasi.
3 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Memuru Fakiilte Sekreteri Kamu zarari, haksiz .rekabet satin alma igleminin uzamas1
ve gergceklesemeyen iglemler.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Tasinur mallarlln.olger.ek/sayarak teslim alinmasi Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimcisi Mali kayip, Kamu Zarari v.s.
depoya yerlestirilmesi
5 Tasmirlarin girig ve c¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimeisi K:imu zarari, birimdeki taginirlarin kontroliinii
belge ve cetvelleri olusturmak. saglayamama, zaman kaybi1
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir gegici
3 taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin| Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimcisi . et AHASIE 8e¢
. . o alindisinin diizenlenmesi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari
4 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimecist Kamu zarari
yaptirmak
5 Tasinir yil sonu iglemlerini gergeklestirmek Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimcist Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina e . -
6 Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi Dekan Yardimcisi Kamu zarari, itibar kayb1
yardimc1 olmak

HAZIRLAYAN
Tigili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Personel Isleri
Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine
H srevl A A
No assas Gorevler Olan Birim Sorumlu Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Oliik dosyasnn'n meyzuata uygun sekilde hazirlanmast Personel isleri Fakiilte Sekreteri itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kayb1
ve muhafaza edilmesi
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan galismalar1 Personel isleri Fakiilte Sekreteri [tibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur.
3 Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimi islemleri Personel sleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
4 Idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemleri| Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, Itibar kayb1, Zaman kaybi
7 Fakiilte Personeli SGK Tescil islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, Kisi magduriyeti
9 Personel Izin Islemleri Personel sleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1
11 A}(ademlk' Ve IQarl Pers'onel Yurtigi ve Yurtdist Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, yersiz 6deme
gorevlendirme iglemleri
12 Mal bildirim formlar1 Personel sleri Fakiilte Sekreteri Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme
13 gﬁﬁﬁ?ﬂlk ve idari personelin atama, terfi, intibak Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, Kisi magduriyeti

HAZIRLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Makina Fakiiltesi
Alt Birim Yaz isleri Biirosu
Sira . Hassas Gorevi . . . . Gorevin Yerine
No Hassas Gorevler Olan Birim Sorumlu Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Ge} en Gldeq evraklan titizlikle takip edip Yaz Isleri Memuru Fakiilte Sekreteri Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi
dagitimini zimmetle yapmak
Fakiilte ile ilgili her tiirli bilgi lgeyi k k . . Hak k ilgi
2 . al.q% © e gl Tet tutlu bi & Ve belgeyi koruma Yaz Isleri Memuru Fakiilte Sekreteri ak kaybr aranan bilgi ve
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek. belgeye ulagilmamasi
.o . P .. . Islerin aksamas1 ve evraklarin
3 Siireli yazilar takip etmek. Yazi Isleri Memuru Fakiilte Sekreteri
kaybolmasi
Muhteviyat &i gizli bilgi i 1 . ) . —
4 “u e\f}'/a'l geregi gizli bilgi 1gerven dosyalarin Yaz Isleri Memuru Fakiilte Sekreteri Kisi magduriyeti, Kamu Zarari
glivenliginin ve korunmasinin saglanmasi

HAZIRLAYAN
flgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri






