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HASSAS GÖREVLER 

 
 
<�NVHN|÷UHWLP Kanunu'nun 4. ve 5. 
maddelerinde belirtilen amaç ve 
ilkelere uygun hareket etmek 

 
.DQXQ��\|QHWPHOLN�YH�GL÷HU�PHY]XDWÕQ 
takibi YH�X\JXODQPDVÕ 

Hassas görevden D\UÕODQ personelin 
yerine görevlendirme \DSÕOPDVÕ teklifi 
Süreli \D]ÕODUÕQ ]DPDQÕQGD 
KD]ÕUODQPDVÕ� ilgili birim ya da 
NXUXOXúODUD gönderilmesi 

 
Mahkeme NDUDUODUÕQÕQ X\JXODQPDVÕ 

 
 
Gizli \D]ÕODUÕQ KD]ÕUODQPDVÕ 

 
Bilgi edinme \DVDVÕQGDQ yararlanmak 
isteyenlere, bilgilerin ]DPDQÕQGD 
verilmesi. 
Fakülte kurulu, fakülte yönetim kurulu 
ve disiplin kurulu NDUDUODUÕQÕQ 
\D]ÕOPDVÕ�YH�LOJLOLOHUH�WHEOL÷�HGLOPHVL 
g÷UHWLP HOHPDQODUÕQÕQ görev süresi 
X]DWÕPÕ LúOHPOHUL 
<DSÕODFDN WRSODQWÕODUÕQ gündemlerini 
]DPDQÕQGD |÷UHWLP üyelerine bildirmek 

*g5(9/ø 
PERSONEL 

 
 
Tüm akademik ve idari 
personel 

 
 
Tüm akademik ve idari 
personel 

 

Fakülte Sekreteri 

Akademik ve idari 
personel 

Fakülte Yönetim Kurulu, 
Dekan, Fakülte Sekreteri, 
Bölüm %DúNDQODUÕ� øOJLOL 
|÷UHWLP üyeleri 

 
<D]Õ øúOHUL Bürosu 

 
 
<D]Õ øúOHUL Bürosu 

 
 
<D]Õ øúOHUL Bürosu 

 
Böl. Sek. Y. øúOHUL 
B. Fa.Yö.Ku. 

<D]Õ øúOHUL Bürosu 

SORUMLU 
$0ø5 

 
 
Dekan 

 
 
 
Dekan 

Dekan 

Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
 
Dekan 

 
 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

Dekan 
Fakülte Sekreteri  
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

*g5(9/(5ø1�<(5ø1( 
*(7ø5ø/0(0(6ø1ø1 
SONUÇLARI 

(÷LWLP |÷UHWLPLQ DNVDPDVÕ� 
kurumsal hedeflere XODúPDGD 
DNVDNOÕNODU \DúDQPDVÕ� kurumsal 
temsil ve yetkinlikte sorunlar 
\DúDQPDVÕ 
Hak ND\EÕ� \DQOÕú LúOHP� kaynak 
LVUDIÕ� tenkit, VRUXúWXUPD� cezai 
\DSWÕUÕPODU 

Görevin DNVDPDVÕ 
 
Cezai \DSWÕUÕPODU��WHQNLW� idarenin 
itibar ND\EÕ 

 
Yasalara uymama, idarenin itibar 
ND\EÕ 

 
 
øWLEDU ve J�YHQ�ND\EÕ 

 
Yasalara uymama, idarenin itibar 
ND\EÕ 

Zaman ND\EÕ� hesap verme 
VRUXPOXOX÷X��VRUXúWXUPD��LWLEDU�YH 
güven ND\EÕ 

Hak ND\EÕ ve yersiz ödeme 

7RSODQWÕODUÕQ DNVDPDVÕ veya 
\DSÕODPDPDVÕ 

 
ALINACAK ÖNLEM 

 
 
øOJLOL�maddeler ve gereklilikleri konusunda 
bilgilendirilme yönünde gerekli 
oDOÕúPDODUÕQ WDPDPODQPDVÕ 

 
Tüm personelin yerinde ve ]DPDQÕQGD 
güncel PHY]XDWÕ takip etmesi 

%LULPOHU�DUDVÕ�NRRUGLQDV\RQ�VD÷ODQPDVÕ�YH 
görevlendirmelerin ]DPDQÕQGD \DSÕOPDVÕ 

 
<D]ÕODUD�LVWHQLOHQ zamanda cevap vermek 

 
Mahkeme NDUDUODUÕQÕ ilgili mevzuat 
istikametinde yerinde ve ]DPDQÕQGD 
uygulanmak 

<D]ÕQÕQ KD]ÕUODQPDVÕQGD gereken 
hassasiyetin gösterilmesi ve JL]OLOL÷LQ 
NRUXQPDVÕ 

Talep edilen bilgi ve belgelerin ilgili 
mevzuat istikametinde NDUúÕODQPDVÕ 

 
=DPDQÕQGD görevi yerine getirmek 

 
Takip LúOHPOHULQLQ yasal süre içerisinde 
\DSÕOPDVÕ 

øú DNÕúÕQÕQ titizlikle takibi 
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Fakülte ile ilgili her türlü bilgi ve 
belgeyi korumak ilgisiz NLúLOHULQ eline 
geçmesini önlemek 
Dönem sonu ve \ÕOVRQXQGD büro 
içerisinde gerekli düzenlemeyi 
VD÷ODPDN 

Kadro talep ve oDOÕúPDODUÕ 
 
Sivil savunma hizmetlerinin düzenli 
yürütülmesi, araç gereç temini ve 
personelin H÷LWLPL 

Fakülte ELQDODUÕQÕQ�NXOODQÕP�YH�RQDUÕP 
SODQODUÕQÕQ yürütümü ile RGDODUÕQ 
GD÷ÕWÕPÕQÕ koordine etmek 

Fakülte internet VD\IDVÕQÕQ 
güncellenmesi 

 
 
øo kontrol, stratejik plan ve faaliyet 
UDSRUODUÕQD NDWÕOPDN 

 
Ders SODQODUÕ� dersliklerin GD÷ÕWÕPÕ� 
VÕQDY�SURJUDPODUÕ�LOH�LOJLOL�oDOÕúPDODUÕ 
SODQODPDN��EX�LúOHU�LoLQ�ROXúWXUXODFDN 
gruplara EDúNDQOÕN etmek 

Ders SURJUDPÕ ve ders 
görevlendirmelerinin adil, objektif ve 
|÷UHWLP�HOHPDQODUÕQÕQ�ELOLP�DODQODUÕQD 
uygun olarak \DSÕOPDVÕQÕ VD÷ODPDN 

 
<D]Õ øúOHUL Bürosu 

 
 
<D]Õ øúOHUL Bürosu 

 
  %|O�P�%DúNDQOÕ÷Õ 
Fakülte Sekreteri 

 
Akademik ve idari 
personel 

 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan <DUGÕPFÕVÕ   
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 
Bölüm %DúNDQODUÕ   
Fakülte Sekreteri 

 
 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 

 
'HNDQ�<DUGÕPFÕODUÕ 
Bölüm %DúNDQÕ 

Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

Dekan 

Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
 
Dekan 

 
 
'HNDQOÕN 0DNDPÕ 

 
 
 
Dekan 

 
 
 
Dekan 

 
 
Dekan 

Dekan 
<DUGÕPFÕODUÕ

+DN�ND\EÕ��DUDQDQ�ELOJL�YH�EHOJH\H 
XODúÕODPDPDVÕ 

dDOÕúPD veriminin G�úPHVL 

Hak ND\EÕ 

Mali ND\ÕS� \DQJÕQ ve GL÷HU 
tehlikelere NDUúÕ KD]ÕUOÕNVÕ] 
yakalanma 

 
Fiziki sorunlar ile hak ND\EÕQÕQ 
ortaya oÕNPDVÕ 

 
+DN�ND\EÕ��DUDQDQ�ELOJL�YH�EHOJH\H 
XODúÕODPDPD 

 
(÷LWLP-|÷UHWLPLQ DNVDPDVÕ� 
NXUXPVDO�KHGHIOHUH�XODúÕODPDPDVÕ� 
verim G�ú�NO�÷� 

 
Kaliteli H÷LWLPLQ verilememesi, 
KDNVÕ] ders GD÷ÕOÕPÕ ROPDVÕ 
durumunda hak ve adalet ND\EÕ� 

 
(÷LWLP-|÷UHWLPLQ DNVDPDVÕ� 
|÷UHQFL hak ND\EÕ� kurumsal 
hedeflerin yerine getirilememesi 

<DSÕODQ�LúLQ�önemine dair idrakin tekrar 
gözden geçirilmesi 

 
øúOHULQ ]DPDQÕQGD \DSÕOPDVÕ 

 
3ODQOÕ ve SURJUDPOÕ bir úHNLOGH yürütmek 

Sivil savunma hizmetlerinin düzenli 
yürütülmesi için ihtiyaç olan araç ve 
JHUHoOHUL�]DPDQÕQGD�WHPLQ�HWPHN�YH�W�P 
personele H÷LWLP vermek 

Bölümler ve idari birimlerle irtibat 
içerisinde gerekli düzenlemeleri yapmak 

<DSÕODQ LúLQ önemini kavrama. Kendini 
otomasyonun NXOODQÕPÕ\OD ilgili olarak 
sürekli JHOLúWLUPH 
Bölüm ve GL÷HU idari birimlerle irtibat 
LoHULVLQGH�YHUL�DNÕúÕQÕ�VD÷OD\ÕS�H÷LWLP�\ÕOÕ 
ile ilgili gerekli LúE|O�P� çerçevesinde 
güncelleme SD\ODúÕPÕQÕQ \DSÕOPDVÕQÕ 
VD÷ODPDN 

Bölümler ve idari birimlerle irtibat 
içerisinde gerekli düzenlemeleri yapmak 
ve VÕNÕ kontrol sisteminin JHOLúWLULOPHVL 

 
Akademik kurul WRSODQWÕODUÕQÕQ düzenli 
olarak \DSÕOPDVÕ� |÷UHWLP HOHPDQODUÕ 
DUDVÕQGD koordinasyon VD÷ODPD� güncel 
kontrollerin \DSÕOPDVÕ 
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Ders GD÷ÕOÕPÕ ile bölüm kadro \DSÕVÕ 
DUDVÕQGDNL HúJ�G�P� denetlemek ve 
kadro LKWL\DFÕQÕ belirlemek 

 
 
 
Bölüm faaliyet, stratejik plan, 
performans kriterlerinin  
KD]ÕUODQPDVÕQÕ VD÷ODPDN 

 
 
Erasmus, Farabi gibi GH÷LúLP 
SURJUDPODUÕ\OD ilgili oDOÕúPDODUÕ 
yürütmek 

 
Bölümde \DSÕOPDVÕ gereken seçim ve 
görevlendirmelerin 'HNDQOÕNOD irtibat 
kurularak zaPDQÕQGD \DSÕOPDVÕQÕ 
VD÷ODPDN 

 
g÷UHQFL GDQÕúPDQOÕN hizmetlerini 
yapmak ve |÷UHQFLOHUOH WRSODQWÕODU 
düzenlemek 

 
 
Ek ders ödemeleri ile ilgili belgeleri 
]DPDQÕQGD 'HNDQOÕ÷D XODúWÕUPDN 

 
 
)DN�OWH�.XUXOX�WRSODQWÕODUÕQD�NDWÕODUDN 
bölümü temsil etmek 

 

Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 
Bölüm %DúNDQÕ 

 
 
 
 
Bölüm %DúNDQÕ 

 
 
 
 
'HNDQ�<DUGÕPFÕODUÕ 
Görevli g÷UHWLP 
(ODPDQODUÕ 

 
 
Bölüm %DúNDQODUÕ 
%|O�P�6HNUHWHUOL÷L 

 
 
'HNDQ�<DUGÕPFÕODUÕ 
'DQÕúPDQ g÷UHWLP 
(ODPDQODUÕ 

 
 
øOJLOL�g÷UHWLP (ODPDQODUÕ 

 
 
 
Bölüm %DúNDQÕ 

 

 
 

Dekan 
 
 
 
 

Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 

 
 
 
Dekan 

 
 
 

Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 

 
 
Dekan 

 
 
 

Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 

 
 
Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 

(÷LWLP-|÷UHWLPLQ�DNVDPDVÕ��PHYFXW 
|÷UHWLP üyelerine DúÕUÕ yük 
G�úPHVL� tüm ]DPDQÕQ H÷LWLPH 
verilmesinin zorunluluk haline 
gelmesi ve DUDúWÕUPD ve \D\ÕQ 
yapmaya gerekli asgari zaman ve 
ND\QD÷ÕQ DNWDUÕODPDPDVÕ 

 
(÷LWLP-|÷UHWLPLQ DNVDPDVÕ� 
NXUXPVDO�KHGHIOHUH�XODúÕODPDPDVÕ� 
verim G�ú�NO�÷� 

 
g÷UHQFL ve |÷UHWLP üyesi hak 
ND\EÕ� verimin G�úPHVL� H÷LWLPLQ 
istenen dinamizmi edinememesi ve 
monoton bir görüntü ROXúPDVÕ 

Birim içi koordinasyon ve verimin 
G�úPHVL��J�QFHO�LúOHULQ�]DPDQÕQGD 
ve JHUH÷LQFH \DSÕODPDVÕ� yönetim 
]DDIÕ� kurumsal hedeflere 
XODúDPDPD 

(÷LWLP hedeflerine XODúDPDPD� 
bireysel VRUXQODUÕQ DUWPDVÕ� 
motivasyon HNVLNOL÷L 

Ek ders ödHPHOHULQLQ�DNVDPDVÕ��EX 
|GHPHOHUL�KHVDED�NDWDUDN�LúOHP�YH 
harcama yapan bölüm |÷UHWLP 
HOHPDQODUÕQÕQ ödeme SODQODUÕQGD 
DNVDPD�\DúDQPDVÕ��JHUHNVL]�|GHPH 
FH]DODUÕQD maruz NDOPDODUÕ 
Bölüm ve 'HNDQOÕN DUDVÕ LOHWLúLP 
]D\ÕIOÕ÷Õ��NRRUGLQDV\RQ�HNVLNOL÷L�YH 
idari LúOHUGH aksama 

 
Akademik kurul WRSODQWÕODUÕQÕQ düzenli 
RODUDN�\DSÕOPDVÕ��g÷UHWLP�HOHPDQODUÕQGDQ 
ders \R÷XQOX÷X ve verimi KDNNÕQGD geri 
bildirim alma, gerekli kontrol, temas, 
talep, LOHWLúLP ve \D]ÕúPDODUÕQ \DSÕOPDVÕ 

 
Bölüm akademik NXUXOODUÕQÕQ ]DPDQÕQGD 
WRSODQPDVÕQÕ�VD÷ODPDN��G|QHP�YH�H÷LWLP 
\ÕOÕ ile ilgili gerekli LúE|O�P� ve 
güncelleme SD\ODúÕPÕQÕQ \DSÕOPDVÕQÕ 
VD÷ODPDN 
Bölüm Erasmus ve Farabi koordinatörü 
HOHPDQODUÕQ�LOJLOL�WDOHSOHU�YH�JHUHNOLOLNOHU 
oHUoHYHVLQGH�oDOÕúPDVÕQÕ�VD÷ODPD��\XUW�LoL 
bD÷ODQWÕODU�YH�\XUW�GÕúÕ�LOH�LNLOL�DQODúPDODU 
\DSÕOPDVÕQÕ VD÷ODPD 
Periyodik faaliyetlerin  ]DPDQÕQGD 
\DSÕOPDVÕQÕ VD÷ODPDN üzere  gerekli 
WDOLPDWODUÕQ   verilmesi,   gerekli 
LúE|O�P�Q�Q \DSÕOPDVÕ� aktüel denetim ve 
SHUL\RGLN�UDSRUODPD�YH�\D]ÕúPD 
'DQÕúPDQOÕN  hizmetlerinin  koordine 
edilmesi ve periyodik olarak WRSODQWÕ� 
seminer ve ilgili faaliyetlerin \DSÕOPDVÕQÕ 
VD÷ODPDN 

Ek ders ödemeleriyle ilgili bilgi, belge ve 
HYUDNÕQ�]DPDQÕQGD�GH÷HUOHQGLULOLS��WDQ]LP 
edilip ilgili birime iletilmesini VD÷ODPDN 
ve bunun için gerekli koordinasyonu 
yapmak 

.XUXO�WRSODQWÕODUÕQD�NDWÕOPDN��PD]HUHWL�V|] 
konusu ise, bunu iletmek ve yerine bölüm 
EDúNDQ \DUGÕPFÕVÕQÕ vekil tayin etmek 
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$NDGHPLN�\ÕOD�EDúODPDGDQ�|QFH�E|O�P 
akademik WRSODQWÕVÕ yapmak 

 
 
Dönem sonu akademik ve genel durum 
GH÷HUOHQGLUPH WRSODQWÕVÕQÕQ \DSÕOPDVÕ 

 
 
 
g÷UHQFL GDQÕúPDQOÕN hizmetlerine 
NDWÕOPDN� |÷UHQFLOHULQ bölüm ve 
çevreye uyum VD÷ODPODUÕQD \DUGÕPFÕ 
olmak 

 
 
 
'HNDQOÕN ve Bölüm %DúNDQOÕ÷ÕQÕQ ön 
J|UG�÷� WRSODQWÕODUD �H÷LWLP-|÷UHWLP� 
sosyal ve kültürel) NDWÕOPDN� 
faaliyetlere destek vermek 

 
 
 
Bilimsel DUDúWÕUPDODU yapmak ve 
bilimsel alanda ulusal ve XOXVODUDUDVÕ 
kongreler düzenlenmesine \DUGÕPFÕ 
olmak 

 
 
 
Bölümde H÷LWLP-|÷UHWLP faaliyeti, 
stratejik plan performans kriterleri gibi 
her \ÕO \DSÕOPDVÕ zorunlu oDOÕúPDODUD 
destek vermek 

Bölüm %DúNDQÕ 

 
 
Tüm Akademik Personel 

 
 
 
 

Bölüm %DúNDQOÕNODUÕ 
'DQÕúPDQ�g÷UHWLP�
(ODPDQÕ 
 
 
 
 

Bölüm g÷UHWLP 
(OHPDQODUÕ 

 
 
 
 
 
 
g÷UHWLP�(OHPDQODUÕ 

 
 
 
 
 
 
g÷UHWLP�(OHPDQODUÕ 

 
Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 

 
 
Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 

 
 
Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 
Bölüm  %DúNDQÕ 
Anabilim  'DOÕ 
%DúNDQÕ 
 
 
Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 
Bölüm  %DúNDQÕ 
Anabilim  'DOÕ 
%DúNDQÕ 
 

Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 
Bölüm  %DúNDQÕ 
Anabilim  'DOÕ 
%DúNDQÕ 
 
 
Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 
Bölüm  %DúNDQÕ 
Anabilim  'DOÕ 
%DúNDQÕ 

Bölüm g÷UHWLP HOHPDQODUÕ 
DUDVÕQGD LOHWLúLP ve koordinasyon 
HNVLNOL÷L� LúE|O�P�Q�Q JHUH÷LQFH 
\DSÕODPDPDVÕ��LúOHULQ�DNVDPDVÕ 
Akademik kurumsal hedeflerden 
sapma, EDúÕERúOXN duygusunun ve 
görünümünün   ROXúPDVÕ� 
motivasyon  HNVLNOL÷L�  verim 
G�ú�NO�÷� 

 
g÷UHQFL hak ND\EÕ� H÷LWLP ve 
|÷UHWLPLQ DNVDPDVÕ� |÷UHQFLQLQ 
çevreyle ve kurumla uyum halinde 
bir |÷UHQLP süreci \DúDQPDVÕQGD 
DNVDNOÕNODU \DúDQPDVÕ 

 

Akademik ve  idari  LúOHULQ 
yürütülmesinde gerekli  olan 
'HNDQOÕN-Bölüm 
koordinasyonunda   aksamalar 
GR÷PDVÕ ve gerekli bilgi ve LOHWLúLP 
D÷ÕQÕQ VD÷ODQDPDPDVÕ 

 
 
Kurumsal hedeflerin en önemli 
NÕVÕPODUÕQGDQ olan akademik 
DUDúWÕUPDODUÕQ�PDNXO�ELU�G�]HQ�YH 
VD\ÕGD \DSÕOPDPDVÕ� kamu ]DUDUÕ 

 
 
 

Bölüm akademik ve idari 
faaliyetlerde aksama, koordinasyon 
HNVLNOL÷L ve kamu ]DUDUÕ 

Akademik dönem EDúÕQGD gerekli 
DNDGHPLN�NXUXO�WRSODQWÕODUÕQÕQ�\DSÕOPDVÕQÕ 
VD÷ODPDN 

Her akademik dönem sonunda süreçle 
ilgili H÷LWLPVHO� sosyal ve ilgili her 
EDNÕPGDQ GH÷HUOHQGLUPHOHULQ \DSÕOGÕ÷Õ� 
ilgili durum, bilgi ve úLNk\HWOHULQ üst 
birime LOHWLOGL÷L WRSODQWÕODU tertip edilmesi 

 
g÷UHQFLOHU için belirlenen GDQÕúPDQ 
|÷UHWLP �\HOHUL�HOHPDQODUÕQÕQ |÷UHQFLOHUH 
gerekli ve yeterli zamanlarda H÷LWLP� 
|÷UHWLP� psikolojik vb. konularda destek 
VXQXOPDVÕ 

 

*HUHNOL�NRRUGLQDV\RQXQ�YH�LOHWLúLP�D÷ÕQÕQ 
kurulabilmesi ve buradan VD÷ODQDFDN 
sinerjinin dinamizme edilebilmesi için 
|÷UHWLP üyelerine \D]ÕOÕ ve úLIDKHQ 
WRSODQWÕODUÕQ�|QFHGHQ�ELOGLULOPHVL���\HOHULQ 
de mazeretlerini önceden bildirmeleri 

 
g÷UHWLP��\HOHULQLQ�G|QHPVHO�RODUDN�PDNXO 
bir VD\ÕGD bilimsel oDOÕúPDODU 
yürütmelerinin kurumsal hedefler için 
öneminin WRSODQWÕODUGD YXUJXODQPDVÕ� bu 
ED÷ODPGD dönem dönem verilerin 
WRSODQPDVÕ� gerekli DUDúWÕUPDODU için 
destek VXQXOPDVÕ 

 
Kurumun dönemsel oDOÕúPDODUÕQÕQ 
güncellenmesi ve ileriye WDúÕQPDVÕ için 
HúJ�G�P�Q�|QHPLQLQ�YXUJXODQPDVÕ�YH�EX 
\|QGH�EHOOL�NULWHUOHULQ�G�]HQOLOL÷L�LoLQ�oaba 
sarf edilmesi 
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%DúDUÕ�QRWODUÕQÕQ�]DPDQÕQGD�HOHNWURQLN 
ortama DNWDUÕOPDVÕ 

 
 
6ÕQDY SURJUDPODUÕQÕQ KD]ÕUODQPDVÕ 
oDOÕúPDODUÕQD NDWÕOPDN ve VÕQDYODUGD 
gözetmenlik yapmak 

 
 
 
Bölümün H÷LWLP-|÷UHWLP faaliyetleri 
stratejik plan, performans kriterleri 
gibi her \ÕO \DSÕOPDVÕ zorunlu 
oDOÕúPDODUÕQD NDWÕOPDN 

 
0DDú�KD]ÕUODPDVÕQGD�|]O�N�KDNODUÕQÕQ 
]DPDQÕQGD temin edilmesi 
0DDú�KD]ÕUODQPDVÕ�VÕUDVÕQGD�NLúLOHUGHQ 
kesilen kesintilerin GR÷UX ve eksiksiz 
\DSÕOPDVÕ 
3HUVRQHOLQ�PDOL�KDNODUÕ�LOH�LOJLOL�GL÷HU�Lú 
ve LúOHPOHU ( 0DDú� ek ders, mesai, 
yolluk vb.) 
6*.¶QD�HOHNWURQLN�RUWDPGD�J|QGHULOHQ 
keseneklerin GR÷UX� eksiksiz ve 
]DPDQÕQGD gönderilmesi 

 
Bütçenin KD]ÕUODQPDVÕ ve yönetimi 

 
 
øKDOH ve VDWÕQ alma 

 
7DúÕQÕU�PDOODUÕQ�|OoHUHN�VD\DUDN�WHVOLP 
DOÕQPDVÕ depoya \HUOHúWLULOPHVL 

g÷UHWLP (OHPDQODUÕ 
 
 
 
'HNDQ�<DUGÕPFÕODUÕ� 
g÷UHWLP�(OHPDQODUÕ 

 
 
 
 
%|O�P�g÷UHWLP�
(OHPDQODUÕ 

 
 
Tahakkuk Bürosu 

Tahakkuk Bürosu 

Tahakkuk Bürosu 
 
 
Tahakkuk Bürosu 

 
Tahakkuk, Mali øúOHU ve 
6DWÕQ Alma Birim 
Personeli 

 
6DWÕQDOPD Bürosu 

 

7DúÕQÕU�.D\ÕW�YH�.RQWURO 
Yetkilisi 

'HNDQOÕN�0DNDPÕ  

Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 
Bölüm  %DúNDQÕ 
Anabilim  'DOÕ 
%DúNDQÕ 

 

Dekan 
Dekan <DUGÕPFÕODUÕ 
Bölüm  %DúNDQÕ 
Anabilim 'DOÕ 
%DúNDQÕ 

Dekan 
Fakülte Sekreteri 

Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

Zaman ND\EÕ� yasalara uymama 
 
 
 
Ders ve 6ÕQDY SURJUDPODUÕQGD ve 
akademik LúOH\LúWH aksama 

 
 
 
 
Bölüm akademik ve idari 
faaliyetlerde aksama 

 
 
Hak ND\EÕ ROXúPDVÕ 

Kamu ve NLúL ]DUDUÕ 

+DN�ND\EÕ��FH]DL�\DSWÕUÕPODU��KDWDOÕ 
ödeme, hesap verme VRUXPOXOX÷X 

Kamu ]DUDUÕQD ve NLúL sebebiyet 
verme riski NLúL EDúÕ bir asgari 
ücret FH]DVÕ 
+D]ÕUODQDFDN bütçenin eksik 
\DSÕOPDVÕ� gelecek mali GHVWH÷LQ 
yetersiz NDOPDVÕ 
+DNVÕ] rekabet, ihale iptali, 
menfaat VD÷ODPD� hesap verme 
VRUXPOXOX÷X��LGDUHQLQ�LWLEDU�ND\EÕ� 
yolsuzluk 
Mali ND\ÕS menfaat VD÷ODPD� 
yolsuzluk 

Gereken hassasiyetin gösterilmesi 
 
 
 
Bölüm VÕQDY ve ders SURJUDPODUÕQÕ 
KD]ÕUOD\DFDN komisyona \DUGÕPFÕ�ROPDN 

 
 
 
Bölümün (÷LWLP-|÷UHWLP faaliyetleri 
stratejik plan performans kriterleri gibi her 
\ÕO \DSÕOPDVÕ zorunlu oDOÕúPDODUÕ 
KD]ÕUODPDNOD sorulu komisyonlara 
\DUGÕPFÕ olmak 

 
%LULPOHU�DUDVÕ koordinasyon VD÷ODQPDVÕ 

 
%LULPOHU�DUDVÕ�NRRUGLQDV\RQ�VD÷ODQPDVÕ�YH 
bilinçli hareket edilmesi 

<DSÕODFDN tüm ödemelerle ilgili Lú ve 
LúOHPOHUL güncel bilgi mevzuat 
GR÷UXOWXVXQGD yapmak 
<DSÕODFDN�W�P�Lú�YH�LúOHPOHUL�J�QFHO�ELOJL 
mevzuat GR÷UXOWXVXQGD ]DPDQÕQGD 
yapmak 
%�WoH\L�KD]ÕUOD\DQ�NLúLOHULQ�ELOLQoOL�ROPDVÕ 
ve gelecek \ÕOODUGD ROXúDFDN KDUFDPD\Õ 
Öngörebilmeleri 

<DSÕODFDN ihale, 6DWÕQDOPD� Lú ve 
LúOHPOHULQLQ�LOJLOL�PHY]XDWÕ�LVWLNDPHWLQGH 
titizlik göstererek yapmak 

 
Kontrollerin ehil kiúLOHUFH GR÷UX \DSÕOPDVÕ 
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7DúÕQÕUODUÕQ JLULú ve oÕNÕúÕQD LOLúNLQ 
ND\ÕWODUÕ tutmak, bunlara LOLúNLQ belge 
ve cetvelleri düzenlemek ve WDúÕQÕU 
\|QHWLP�KHVDS�FHWYHOOHULQL�ROXúWXUPDN 
7DúÕQÕUODUÕQ   \DQJÕQD�  ÕVODQPD\D� 
bozulmaya,  oDOÕQPD\D ve benzeri 
tehlikelere NDUúÕ NRUXQPDVÕ için gerekli 
tedbirleri almak ve   DOÕQPDVÕQÕ 
VD÷ODPDN 
Ambar VD\ÕPÕQÕ ve stok kontrolünü 
yapmak, harcama yetkilisince 
belirlenen asgarî stok VHYL\HVLQLQ�DOWÕQD 
G�úHQ WDúÕQÕUODUÕ harcama yetkilisine 
bildirmek 
.XOODQÕPGD bulunan GD\DQÕNOÕ 
WDúÕQÕUODUÕ EXOXQGXNODUÕ yerde kontrol 
etmek, VD\ÕPODUÕQÕ yapmak ve 
\DSWÕUPDN 
g÷UHQFL�GLVLSOLQ�LúOHPOHULQL�WDNLS�HGLS� 
ilgili yerlere bilgi vermek 
g÷UHQFLOHUOH ilgili her türlü belgeyi 
]DPDQÕQGD göndermek 

6ÕQDY VRUXODUÕQÕQ EDVÕOPDVÕ 

 
%|O�P�LOH�LOJLOL�\D]ÕúPDODUÕQ�]DPDQÕQGD 
\DSÕOPDVÕ 

 
Bölüm kurulu oD÷UÕODUÕQÕQ \DSÕOPDVÕ� 
kurul NDUDUODUÕQÕQ \D]ÕOPDVÕ ve 
ilgililere WHEOL÷ edilmesi 
Bölüm %DúNDQOÕ÷ÕQD�DLW�UHVPL�ELOJL�YH 
EHOJHOHULQ�PXKDID]DVÕ�YH�E|O�POH�LOJLOL 
HYUDNODUÕQ DUúLYOHQPHVL 

 
7DúÕQÕU .D\ÕW ve Kontrol 
Yetkilisi 

 
 
7DúÕQÕU .D\ÕW ve Kontrol 
Yetkilisi 

 
 
 
7DúÕQÕU .D\ÕW ve Kontrol 
Yetkilisi 

 
 
7DúÕQÕU .D\ÕW ve Kontrol 
Yetkilisi 

 
g÷UHQFL øúOHUL Bürosu 

g÷UHQFL øúOHUL Bürosu  

g÷UHWLP�(OHPDQÕ 

 
Bölüm Sekreteri 

 
 
Bölüm Sekreteri 

 
 
Bölüm Sekreteri 

 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
 
 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 
Dekan 
Fakülte Sekreteri 

'HNDQ�<DUGÕPFÕODUÕ 

Bölüm %DúNDQÕ 
 
Fakülte Sekreteri  
 
 
Bölüm %DúNDQÕ 
 
 
Bölüm %DúNDQÕ 
 
 
 
 

Birimdeki WDúÕQÕUODUÕQ kontrolünü 
VD÷OD\DPDPD ]DPDQÕQGD gerekli 
HYUDNODUÕQ�G�]HQOHQHPHPHVL�NDPX 
]DUDUÕ 

 
Kamu ]DUDUÕQD sebebiyet verme 
riski 

 
 
 
Kamu ]DUDUÕ� LúLQ \DSÕOPDVÕQD 
engel ROPD��Lú yapamama durumu 

 
 
Kamu ]DUDUÕQD sebebiyet verme 
riski, mali ND\ÕS 

 
Yasalara uymama ve düzenin 
ER]XOPDVÕ 

Hak ND\EÕ 

%LOJL�YH�EHOJH�VÕ]PDVÕ��KDN�ND\EÕ� 
VRUXúWXUPD� cezai \DSWÕUÕPODU 

 
.DUÕúÕNOÕ÷D sebebiyet vermek 

 
 
Kurul WRSODQWÕODUÕQÕQ DNVDPDVÕ� 
zaman ND\EÕ 

 
Kamu ]DUDUÕQD ve NLúL hak ND\EÕQD 
sebebiyet vermek 

7DúÕQÕUODUÕQ JLULú ve oÕNÕú LúOHPOHUL 
bekletilmeden DQÕQGD \DSÕOPDVÕ� gerekli 
belge ve cetveller düzenli WXWXOPDVÕ 

 
Kontrollerin GR÷UX \DSÕOPDVÕ� gerekli 
tedbirlerin DOÕQDUDN WDúÕQÕUODUÕQ emniyete 
DOÕQPDVÕ 

 
 
Stok kontrolünü belirli DUDOÕNODUOD düzenli 
tutmak 

 
 
+D]ÕUOD\DQ NLúLQLQ bilinçli ROPDVÕ� 
birimdeki tüm WDúÕQÕUODUÕQ ND\ÕWOÕ 
ROGX÷XQGDQ emin ROXQPDVÕ 

Takip LúOHPOHULQLQ yasal süre içerisinde 
\DSÕOPDVÕ 
<D]ÕúPD sürelerine özen gösterip 
]DPDQÕQGD cevap verilmesi 
<DSÕODQ LúLQ önemine dair idrakin tekrar 
gözden geçirilmesi 

 
Bölüm içi koordinasyonun VD÷ODQPDVÕ 

 
 
Bölüm içi koordinasyonun VD÷ODQPDVÕ ve 
KDWDQÕQ ROPDPDVÕ 

 
Hata kabul edilemez 


