BIRIMi

S.NO

Adres

HASSAS GOREVLER

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amacg ve
ilkelere uygun hareket etmek

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢alismalarina katilmak,
ders programlarinin eksiksiz
ylruttlmesini saglamak lizere hazir
bulunmak

Ogrenci danismanlik hizmetlerine
katilmak, 6grencilerin bolim ve
cevreye uyum saglamlarina
yardimci olmak

Dekanlik ve B6lim Baskanliginin 6n
gordigi toplantilara (egitim-
ogretim, sosyal ve kiiltirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

GOREVIN YORUTULDUGU
ALT BIiRIM
Bo6lim Ogretim Elemanlari

BoSlim Ogretim Elemanlari

Bolim Ogretim Elemanlari

Bo6lim Ogretim Elemanlari

SORUMLU BiRiM YONETICiSi

Dekan
Dekan
Dekan
Dekan
Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

GOREVIN YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI
Egitim 68retimin aksamasi, kurumsal

hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasl, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi

Boliim akademik hedeflerine ulasmada,
derslerin diizenli ve eksiksiz
yiritidlmesinde sorunlar yasanmasi,
ogrenci hak kaybi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin
aksamasi, 6grencinin cevreyle ve
kurumla uyum halinde bir 6grenim
slreci yasanmasinda aksakliklar
yasanmasl

Akademik ve idari islerin
ylritilmesinde gerekli olan Dekanlik-
Bolim koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

Sayfal/3



Bilimsel arastirmalar yapmak ve BoSlim Ogretim Elemanlari
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi
kongreler diizenlenmesine yardimci

olmak

Bolimde egitim-0gretim faaliyeti, Bolim Ogretim Elemanlari
stratejik plan performans kriterleri
gibi her yil yapilmasi zorunlu

calismalara destek vermek

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi
degisim programlariyla ilgili
calismalari ylritmek

Boliim Ogretim Elemanlan

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

Fakultenin Etik Kurallari'na uymak,

Boliim Ogretim Elemanlari

ic kontrol faaliyetlerini
desteklemek, hassas gorevleri Boliim Ogretim Elemanlan
bulundugunu bilmek ve buna gore

hareket etmek

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Dekan
Dekan
Dekan
Dekan
Dekan
Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

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 uluslararasi diizeyde
akademik kaliteye ulasmasinda
aksakliklar yasanmasi, kurum igin
akademik hedefleri ulagsilamamasi,
mezun profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi

Kamu zarari, kurumsal hedeflere
ulasmada aksamalar, hak kaybi

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

Sayfa2 /3



Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim

Baskani, Bolim Baskan Yardimcilari,

10  Anabilim Dali Baskaninin verecegi
akademik ve idari isleri yapmak

Fakilteyi temsil eden 6grenci
11 gruplarina 6nderlik etme

Ders ve sinav programlarinin

12
ve sinavlarda gézetmenlik yapmak

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

hazirlanmasi ¢calismalarina katilmak

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Bo6lim Ogretim Elemanlari Dekan

Bolim Ogretim Elemanlari Dekan
BoSlim Ogretim Elemanlari Dekan
Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Akademik ve idari islerde aksama

Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu
Ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski

Ders ve Sinav programlarinda ve
akademik isleyiste aksama

Sayfa3 /3



BiRiMi

S.NO HASSAS GOREVLER

1

Adres

Boliim ile ilgili yazismalarin
zamaninda yapilmasi

Boliim Baskanligina ait resmi bilgi
ve belgelerin muhafazasi ve
boliimle ilgili evraklarin
arsivlenmesi

Egitim-Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirmesi, haftalik ders
programi ve sinav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci
olmak

Lisansiistii programlarin diizenli
sekilde yiiriitilmesini saglamak

Bolim kurulu ¢agrilarinin
yapilmasi, kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

GOREVIN YORUTULDUGU
ALT BIRIiM
Boliim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

SORUMLU BIiRiM YONETICISi
Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ SONUCLARI
Karisikliga sebebiyet vermek

Kamu zararina ve Kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Programlarin eksik hazirlanmasi ve
verim alinamamasi

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

Egitim-68retimin aksamasi,
okutulacak derslerin zamaninda
belirlenemesi, kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, verim diistkligu
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Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREVLER ENVANTERI Revizyon No
6 Giden-gelen evrak gibi bolim Bolim Sekreterligi Ayse DEMIR Boliimiin idari islerinde aksakliklarin
yazismalarinin sistematik dogmasi
yedeklemesinin yapilmasi
7 Boliim 6grenci sayilari basari Bolim Sekreterligi Ayse DEMIR Istatiksel bilgi ve veri eksikligi
durumlari ve mezun sayilarinin
yapilmasi
8 Boliim 6gretim elemani Ders Yiikii = Boliim Sekreterligi Ayse DEMIR Hak kaybi, Kamu zarari, b61iim
formlarinin uygun olarak 0gretim elemaninin ekders iicreti
hazirlanmasi alamamasi veya eksik/fazla almasi
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

S.NO HASSAS GOREVLER

Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve
1 5. maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

Ders programi ve ders

gorevlendirmelerinin adil, objektif

2 ve O0gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak

Ders dagilimi ile bolim kadro
yapisi arasindaki esgiidiimii
denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek

Bolim faaliyet, stratejik plan,
4  performans kriterlerinin
hazirlanmasini saglamak

Adres Hiikiimet Meydani No: 2

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

GOREVIN YORUTULDUGU
ALT BIRIiM

Boliim/Anabilim Dali Bagskanligi

Boliim/Anabilim Dali Bagkanligi

Boliim /Anabilim Dali Baskanligi

Boliim/Anabilim Dali Bagskanligi

SORUMLU BIiRiM YONETICISi

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ SONUCLARI
Egitim 68retimin aksamasi, kurumsal

hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasl, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi

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

Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut
Ogretim luyelerine asir1 ylik diismesi,
tlim zamanin egitime verilmesinin
zorunluluk haline gelmesi ve
arastirma ve yayin yapmaya gerekli
asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

Egitim-68retimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasilamamasi, verim
disikligi

Sayfal /4



Erasmus, Farabi gibi degisim
5 programlariyla ilgili calismalari
ylritmek

Boliimde yapilmasi gereken se¢im
ve gorevlendirmelerin Dekanlikla
irtibat kurularak zamaninda
yapilmasini saglamak

Ogrencilerin basar1 durumlarini
izlemek, bunlarin sonuglarini
degerlendirmek, birim ici ve
Dekanlik kapsaminda
bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak

Engelli ve yabanci uyruklu
8  oOgrencilerin sorunlariyla
ilgilenmek
Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarini degerlendirmek

Ek ders 6demeleri ile ilgili
10  belgeleri zamaninda Dekanliga
ulastirmak

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Boliim/Anabilim Dali Bagkanligi

Boliim/Anabilim Dali Bagkanligi

Boliim /Anabilim Dali Baskanligi

Boliim /Anabilim Dali Baskanligi

Boliim/Anabilim Dali Bagkanligi

Boliim/Anabilim Dali Bagskanligi

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Telefon : 0312596 44 44-45
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Ogrenci ve 6gretim tiyesi hak kayb;,
verimin diismesi, egitimin istenen
dinamizmi edinememesi ve monoton
bir gériindii olusmasi

Birim i¢i koordinasyon ve verimin
diismesi, giincel islerin zamaninda ve
geregince yapilamasi, yonetim zaafi,
kurumsal hedeflere ulasamama

Mezun olarak 6grenci profilinde
zayiflik, yetersizlik ve kalifiye
olmayan diplomali issiz olgusuna
direkt katki

Egitim ve 68retimin aksamasi,
6grenci hak kaybi

Ogrenci hak kayb, egitim ve
Ogretimin aksamasi

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu
o0demeleri hesaba katarak islem ve
harcama yapan boliim 6gretim
elemanlarinin 6deme planlarinda

Sayfa2 /4



11

12

13

14

15

16

Adres

Lisansiistii programlarin diizenli
sekilde yiirtitilmesini saglamak

Ogrenci danismanlik hizmetlerini
yapmak ve drencilerle toplantilar
diizenlemek

Bilimsel toplantilar diizenlemek,
boliimiin bilimsel arastirma ve
yayin gliciini artirici tesvikte
bulunmak

Fakiilte Kurulu toplantilarina
katilarak boliimi temsil etmek

Sinav programlarinin
hazirlanmasi

Akademik yila bagslamadan once
boliim akademik toplantisi
yapmak

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Boliim /Anabilim Dali Baskanligi

Boliim /Anabilim Dali Baskanligi

Boliim /Anabilim Dali Baskanligi

Boliim /Anabilim Dali Baskanligi

Boliim/Anabilim Dali Bagkanligi

Boliim/Anabilim Dali Bagkanligi

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Boliim /Anabilim Dali Bagkani

Telefon 0312 596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

aksama yasanmasi, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalari

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

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 kayb, egitim ve
Ogretimin aksamasi

Boliim Ogretim elemanlar: arasinda
iletisim ve koordinasyon eksikligi,
isboliimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi

Sayfa3 /4



Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREVLER ENVANTERI Revizyon No

Akademik kurumsal hedeflerden
sapma, basibosluk duygusunun ve
goriniimiiniin olusmasi, motivasyon
eksikligi, verim diistikligii

Doénem sonu akademik ve genel

17  durum degerlendirme Boliim/Anabilim Dali Bagkanligi Boliim /Anabilim Dali Bagkani
toplantisinin yapilmasi

Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa4 /4
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

S.NO HASSAS GOREVLER

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
1 5. maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda
Fakilte Akademik Kurulu, Fakiilte
Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlik etmek

Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlart ile

3  ilgili calismalari planlamak, bu
isler i¢in olusturulacak gruplara
baskanlik etmek

Ogrenci sayilarini, basar
4 durumunu izlemek ve istatistikleri
tutmak

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana
5  dal, yabanc 6grenci kabulii ile
ilgili calisma ve takibin yapilmasi

Adres Hiikiimet Meydani No: 2

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

GOREVIN YORUTULDUGU
ALT BIRIM

Egitimden Sorumlu Dekan
Yardimciligi

Egitimden Sorumlu Dekan
Yardimciligi

Egitimden Sorumlu Dekan
Yardimciligi

Egitimden Sorumlu Dekan
Yardimciligi

Egitimden Sorumlu Dekan
Yardimciligi

SORUMLU BiRiM YONETICiSi

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Telefon 0312 596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

GOREVIN YERINE GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasl, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yagsanmasi

Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile
hak kayb1

Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz
ders dagilimi olmasi durumunda hak
ve adalet kaybi.

Ogrenci-ogretim elemani
esitsizliginde verimli ders vermeme.
Ogrencilerin basarisizlik oraninin
ytliksek olmasi

ilgili imkanlardan yararlanmak
isteyen 0grencilerin haklarinin kaybi

Sayfal /2



Ogrenci sorusturma dosyalarim
6  izlemek, kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek

Ogrenci sorunlarimi dekan adina
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak

Ogrenci kuliiplerinin ve
8  oOgrencilerin dlizenleyecegi her
tiirli etkinligi denetlemek

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
Egitimden Sorumlu Dekan rot. or- Hehmet Ak ¢

Yardimciligi

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
Egitimden Sorumlu Dekan
Yardimciligi

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
Egitimden Sorumlu Dekan rot. or- Hehmet Ak ¢

Yardimciligi

Telefon : 0312596 44 44-45
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Ogrenciler arasinda asayisin

bozulmasi yada haksizlik ortaminin

dogmasi

Dikkate alinmayan sorunlarin
biiylimesi ve fakiilte genelinde
huzurun bozulmasina zemin
hazirlamas.

Ogrenciler arasinda kanundisi
faaliyetlerin bas gostermesi
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BiRiMi

S.NO HASSAS GOREVLER

1

Adres

Yiiksek6gretim Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte
Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlik etmek

Fakiilte binalarinin kullanim ve
onarim planlarinin yiiriitiimii ile
odalarin dagitimini koordine
etmek

Personelin yiiriittigi hizmetleri
denetlemek

Satin alma, ek ders, maas,
tahakkuk, ihale calismalarini
denetlemek

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

GOREVIN YORUTULDUGU
ALT BiRIM
Idari ve Mali islerden Sorumlu
Dekan Yardimciligi

Idari ve Mali islerden Sorumlu
Dekan Yardimcilig1

Idari ve Mali islerden Sorumlu
Dekan Yardimciligi

Idari ve Mali islerden Sorumlu
Dekan Yardimciligi

Idari ve Mali islerden Sorumlu
Dekan Yardimciligi

SORUMLU BIiRiM YONETICISi
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Telefon 0312 596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ SONUCLARI
Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasl, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yaganmasi

Gorevin aksamasi, hak kaybi

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya
¢ikmasi

Giinliik is akisi ve idari islerin
aksamasi, hak kaybinin olusmasi

Personelin ¢alisma veriminin
diismesi, is akisinda aksakliklarin
yasanmasl, idari para cezasi

Sayfal /2



Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREVLER ENVANTERI Revizyon No
6 Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ Idari ve Mali islerden Sorumlu = Prof. Dr. Mehmet AKkif KIRECCI Hak kaybi
kontrol faaliyetlerini destelemek Dekan Yardimciligi
7 I¢ kontrol, stratejik plan ve Idari ve Mali islerden Sorumlu = Prof. Dr. Mehmet AKkif KIRECCI Egitim-08retimin aksamasi, kurumsal
faaliyet raporlarina katilmak Dekan Yardimcilig1 hedeflere ulasilamamasi, verim
distkligii
8 | Temizlik Hizmetleri ile cevre idari ve Mali islerden Sorumlu  Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI Calisma veriminin ve kalitesinin
diizenlemelerinin kontroliinii Dekan Yardimciligi diismesi
saglamak
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

S.NO HASSAS GOREVLER

1

Adres

Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi

Kanun, yonetmelik diger mevzuatin
takibi ve uygulanmasi

izne ayrilan personelin ve gérevden
ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

Akademik ve idari Personel
Sorusturmalari

Gizli yazilarin hazirlanmasi
Kadro talep ve galismalari

Temizlik Hizmetleri ile cevre
diizenlemelerinin kontrollini
saglamak

Kaynaklarin verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

GOREVIN YORUTULDUGU
ALT BIRIM

Fakilte Sekreterligi

Fakilte Sekreterligi

Fakilte Sekreterligi

Fakilte Sekreterligi

Fakilte Sekreterligi
Fakilte Sekreterligi

Fakilte Sekreterligi

Fakilte Sekreterligi

SORUMLU BiRiM YONETICiSi
Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR
Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

GOREVIN YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI
Egitim ve idari islerin aksamasi, Zaman

kaybu, itibar kaybi

Yanls islem, hak kaybi, kamu zarari

Gorevin aksamasi

Mevzuata uygunsuzluk, Hak kaybi,
itibar kaybi

Kisi magduriyeti, itibar ve giiven kaybi
Hak kaybi

Calisma veriminin ve kalitesinin
dismesi

Hak kaybi, kamu zarari vs.

Sayfal/1



BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

S.NO HASSAS GOREVLER

Ogrenci Sorusturma Islemleri

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarinmi1 2547 Sayili kanun,
YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu

2 kararlari, Universite Senatosu ve
Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve
ylriitmek.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda géndermek

4  Harg/Katki Pay: Islemleri

Haftalik Ders ve Sinav Programlarinin
Hazirlanmasi/ilan

6 Kayit ve Kayit Yenileme islemleri

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

GOREVIN YORUTULDUGU

ALT BIiRIM

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

SORUMLU BiRiM YONETICiSi

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Telefon : 0312596 44 44-45
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

GOREVIN YERINE GETIRILMEMESININ
SONUCLARI
Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi
ya da haksizlik ortaminin dogmasi

Hak kaybi

Hak ve zaman kaybi

Kamu zarari, Ogrencinin magdur olmasi,
Gorevde aksakliklar

Ogrenci hak kaybi

Egitim-Ogretim aksamasi ve 6grenci hak
kaybi

Sayfal/1



BIiRiMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

S.NO HASSAS GOREVLER

1 Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve
dosya igerisinde olan gizli
bilgileri goriilmesinin ve
okumasinin 6nlenmesi,
icerisinde olan bilgileri diizgiin
sekilde tutulmasi

2 Akademik kadrolar ile ilgili ilan
calismalari

3 Ogretim elemanlarinin gorev
siiresi uzatimi islemleri

4 Ogretim elemanlarinin gorev
siiresi uzatimi islemleri

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

GOREVIN
YURUTULDUGU
ALT BIiRIiM
Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

SORUMLU BiRIiM
YONETICISi

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Telefon : 0312596 44 44-45
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ
SONUCLARI
Itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven
kaybina neden olur.

Itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven
kaybina neden olur.

Hak kayb1

Hak kaybu, itibar kayb1, Zaman
kayb1

Sayfal/3



5 Akademik ve idari personel
ayirma/ilisik kesme islemleri

6 1416 sayili Kanun uyarinca
yapilan iglemler

7  Askerlik Yazigmalar

8 Fakulte Personeli SGK Tescil
Islemleri

9  Biiroya gelen evraklarin genel
takibini yapmak

10  Personel izin islemleri

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Hak kayb1

Hak kayb1

Hak kaybi, Kisi magduriyeti

Gorevin aksamasi, Hak kaybi,
Kamu zarari

Hak kayb1, Kisi magduriyeti, Kamu
zararl

Islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

Sayfa2 /3



Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREVLER ENVANTERI Revizyon No
11 Siireli yazilar takip etmek. Personel Isleri Birimi Ayse DEMIR Hak kayb1
12 Akademik Personel Yurti¢i ve Personel Isleri Birimi Ayse DEMIR Cezai yaptirim, Mevzuatin
Yurtdist gérevlendirme islemleri gerekliliklerinin yerine getirilmesi,
Sorusturma
13 Mal Bildirim Formlari Personel Isleri Birimi Ayse DEMIR Hak kayb1
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa3 /3
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

S.NO HASSAS GOREVLER

1

Adres

Biitcenin hazirlanmasi ve
yOnetimi

Maas, ek ders, yolluk evraklarin
hazirlanmasi

Maas hazirlamasinda 6zliik
haklarinin zamaninda temin
edilmesi

Maas hazirlanmasi sirasinda
Kisilerden kesilen kesintilerin
dogru ve eksiksiz yapilmasi

Odeme emri belgesi diizenlemesi

SGK'na elektronik ortamda
gonderilen keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi islemi

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

GOREVIN YORUTULDUGU

ALT BIiRIM
Tahakkuk ve Satinalma

Tahakkuk ve Satinalma

Tahakkuk ve Satinalma

Tahakkuk ve Satinalma

Tahakkuk ve Satinalma

Tahakkuk ve Satinalma

SORUMLU BIiRiM YONETICISi

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Ayse DEMIR

Telefon : 0312596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

GOREVIN YERINE
GETIRILMEMESININ SONUCLARI
Biit¢e ac181 ve hak kaybi

Hatali 6demeler

Hak kayb1 olusmasi

Kamu ve Kisi zarar1

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kamu zararina sebebiyet verme riski,
cezai islem

Sayfal /2



Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREVLER ENVANTERI Revizyon No
7 Dogum ve 6liim yardimlarini Tahakkuk ve Satinalma Ayse DEMIR Kisi zararina sebebiyet verme Kac ay
tahakkuk evraklarini hazirlamak ya da y1l verilmediyse o kadar kisiye

6deme yapmak

8 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Tahakkuk ve Satinalma Ayse DEMIR Kamu zarari, satin alma islemi uzar
hatta alim gerc¢eklesmez

Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREVLER ENVANTERI Revizyon No
BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
. GOREVIN YURUTULDUGU s GOREVIN YERINE
S.NO HASSAS GOREVLER ALT BiRiM SORUMLU BIRIM YONETICISI GETIRILMEMESININ SONUCLARI
Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak
1 teslim alinmasi depoya Tasiir Kayit ve Kontrol Birimi Ayse DEMIR Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s.
yerlestirilmesi
Tasiirlarin giris ve ¢ikisina iliskin Kamu zarar1, birimdeki tasinirlarin
2 kayitlar1 tutmak, belge ve Tasiir Kayit ve Kontrol Birimi Ayse DEMIR kontroliinii saglayamama, zaman
cetvelleri olusturmak. kaybi
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol Kamu zararina sebebiyet verme riski,
3 ederek teslim almak, bunlarin Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Ayse DEMIR tasinir gecici alindisinin
kesin kabulii yapilmadan diizenlenmesi

kullanima verilmesini 6nlemek

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri

. K bebiyet iski
4  tehlikelere kars1 korunmasi i¢in Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi Ayse DEMIR Ay zadrind sebehlyet vetme risk

_ o Yiiksek
gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak
Kullanimda bulunan dayanikl
tasinirlart bulunduklar yerde L. .
5 7 y Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi Ayse DEMIR Kamu zarari
kontrol etmek, sayimlarin
yapmak ve yaptirmak
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfal /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREVLER ENVANTERI Revizyon No

Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, harcama
6  yetkilisince belirlenen asgaristok | Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Ayse DEMIR
seviyesinin altina diisen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmek

Kamu zarari, isin yapilmasina engel
olma, is yapamama durumu

Tasiir yil sonu islemlerini Kamu zarari, cezai islem, mevzuata

7 ) Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi Ayse DEMIR
gerceklestirmek ? y ¥y uygunsuzluk
Harcama biriminin malzeme
8 | ihtiya¢ planlamasina yardimci Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi Ayse DEMIR Kamu zarari, itibar kaybi
olmak
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi

. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREVLER ENVANTERI Revizyon No
BiRiMIi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
.. . e .y - GOREVIN YERINE
S.NO HASSAS GOREVLER ﬁg}g}’gﬁ URUTULDUGU z%RN%I\Tqi]E}I-IS?RIM GETIRILMEMESININ
SONUCLARI
Gelen Giden evraklart titizlikle islerin aksamasi ve evraklarmn
takip edip dagitimini zimmetle Yaz Isleri Ayse DEMIR ¥
1 kaybolmasi
yapmak
Yapilacak toplantilarin Toplantilarin yapilamamasi veya
. . v
2 giindemlerini zamaninda dgretim Yazi Isleri Ayse DEMIR P yap Y

e k
tiyelerine bildirmek aksamasi

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve
3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin Yaz Isleri Ayse DEMIR
eline gecmesini Onlemek.

Hak kaybi1 aranan bilgi ve
belgeye ulasiimamast

Islerin aksamasi1 ve evraklarin

4 .. . . . u . u
Siireli yazilar1 takip etmek Yazi Isleri Ayse DEMIR kaybolmast

Muhteviyat1 geregi gizli bilgi igeren
5 dosyalarin giivenliginin ve Yaz Isleri Ayse DEMIR Kisi magduriyeti, Kamu Zaran
korunmasinin saglanmasi

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ Programlarin eksik hazirlanmasina

6 . o Yazi Isleri Ayse DEMIR w4 ) e ey qee e
kontrol faaliyetlerini desteklemek ; ok yonelik verim disiikligi
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfal /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Dokiiman No FRM-0639
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREVLER ENVANTERI Revizyon No
Donem sonu ve yil sonunda biiro
7 igerisinde gerekli diizenlemeyi Yazi Isleri Ayse DEMIR Calisma veriminin diismesi
saglamak
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Béliim-Anabilim Dal Baskan1

HASSAS GOREVLER

Yiiksek6gretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak

Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki
esgidimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek

Bolim faaliyet, stratejik plan, performans Kriterlerinin
hazirlanmasini saglamak

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

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

Egitim-68retimin aksamasi, 68renci hak
kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi

Egitim-08retimin aksamasi, mevcut 6gretim
liyelerine asir1 yiik diismesi, tim zamanin
egitime verilmesinin zorunluluk haline
gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya
gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

Egitim-08retimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasilamamasi, verim diisikligi

Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata
gecme

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

Akademik kurul toplantilarinin 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, donem ve egitim yili
ile ilgili gerekli isboliimii ve glincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak

Telefon : 0312596 44 44-45 Sayfal /4
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr



Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili
calismalar yiiriitmek

Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak
zamaninda yapilmasini saglamak

Ogrencilerin bagar1 durumlarini izlemek, bunlarin
sonuglarini degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla
ilgilenmek

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini
degerlendirmek

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Dekanliga ulastirmak

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

Ogrenci ve 6gretim tiyesi hak kaybi, verimin
diismesi, egitimin istenen dinamizmi
edinememesi ve monoton bir goriindii
olusmasi

Birim ici koordinasyon ve verimin diismesi,
giincel islerin zamaninda ve geregince
yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal
hedeflere ulasamama

Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik,
yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali
issiz olgusuna direkt katki

Egitim ve 68retimin aksamasi, 68renci hak
kaybi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin
aksamasi

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu
0demeleri hesaba katarak islem ve harcama
yapan boliim 6gretim elemanlarinin 6deme

Telefon

internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0640

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
cercevesinde calismasini saglama, yurt ici
baglantilar ve yurt disi ile ikili anlagmalar
yapilmasini saglama

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi,
gerekli isb6limiiniin yapilmasi, aktiiel
denetim ve periyodik raporlama ve yazisma

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,
derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak,
ilgili aksakliklar1 ¢6zmek, b6liim icinde
¢Ozililemeyen sorunlarin list birime iletilmesini
saglamak

Ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas;,
sikayetlerin alinmasi, ¢éziimiin zamaninda
sunulmasi

Ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda
iletilmesini saglamak {izere denetim ve
koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim

Sayfa2 /4



Dokiiman No FRM-0640

Yayin Tarihi
. . . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No
planlarinda aksama yasanmasi, gereksiz edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
0deme cezalarina maruz kalmalari bunun icin gerekli koordinasyonu yapmak
Lisanstistii programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini = Giiven ve itibar kaybi, basari kayb, tercih Enstitli ve idari birimlerle isbirligi icerisinde
saglamak edilme konusunda geriye diisme gerekli koordinasyonu saglama
) D lik hizmetlerinin koordi dilmesi
Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel anlsr.nanll {zmetierinin Koor .me © 1‘mt?s.1
e . N ) . ve periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
ogrencilerle toplantilar diizenlemek sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi

faaliyetlerin yapilmasini saglamak

Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi icin

o } e Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve
Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel .
e ; yasanmasl, kurumsal monotonluk, arastirma = c¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
arastirma ve yayin giiciinii artirici tesvikte bulunmak . ) . .
boyutunda yetersizlik ve zayiflik benzer faaliyetlerden birim personelini

haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek
ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme

) e , Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligy, Kurul toplantilarina katilmak, mazereti soz
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bélimii temsil ) T i ) ) e
etmek koordinasyon eksikligi ve idari islerde konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim

aksama baskan yardimcisinmi vekil tayin etmek

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin yapilmasi, sinav programinin zamaninda
Sinav programlarinin hazirlanmasi .
aksamasi yapilmasini saglama ve uygulanmasini
denetleme
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa3 /4
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Akademik yi1la baslamadan 6nce boliim akademik
toplantis1 yapmak

Doénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

Boliim Ogretim elemanlar: arasinda iletisim
ve koordinasyon eksikligi, is boliimiiniin
geregince yapilamamasi, islerin aksamasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma,
basibosluk duygusunun ve goriiniimiiniin
olusmasi, motivasyon eksikligi, verim
distklugii

Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Akademik donem basinda gerekli akademik
kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

Her akademik dénem sonunda stiregle ilgili
egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi
ve sikayetlerin st birime iletildigi toplantilar
yapmak

Telefon : 0312596 44 44-45 Sayfa4 /4
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr



BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

ALT BIRIM ADI  Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcihig:

HASSAS GOREVLER

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde

belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu

gibi kurullara baskanlik etmek

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari

ile ilgili caligmalar1 planlamak, bu isler i¢in
olusturulacak gruplara baskanlik etmek

Ogrenci sayilarni, basar1 durumunu izlemek ve
istatistikleri tutmak

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yabanci 6grenci

kabulii ile ilgili calisma ve takibin yapilmasi

Ogrenci sorusturma dosyalarii izlemek, kurulacak

komisyonlara bagkanlik etmek

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

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

Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak
kaybi1

Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders

dagilimi olmas1 durumunda hak ve adalet
kaybi.

Ogrenci-6gretim eleman esitsizliginde
verimli ders vermeme. Ogrencilerin
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi

Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen
ogrencilerin haklarinin kaybi

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi
yada haksizlik ortaminin dogmasi

Telefon : 0312596 44 44-45
www.asbu.edu.tr

internet Adresi

Dokiiman No FRM-0640

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢calismalarin
tamamlanmasi

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
sisteminin gelistirilmesi

Ogretim eleman1 temin etmek. Ogrenci
sayilarinin normallesmesi i¢in iist birimlerle
irtibat halinde olmak.

Egitim komisyonlariin iyi se¢imi ve siki
kontrol ile caligsmalarini saglamak.
Boliimlerden yardim almak.

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
yapilmasini kontrol etmek

Sayfal /2

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr



Ogrenci sorunlarmi dekan adina dinlemek ve ¢dziime
kavusturmak

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi
her tiirlii etkinligi denetlemek

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve
fakiilte genelinde huzurun bozulmasina
zemin hazirlamasi.

Ogrenciler arasinda kanundis1 faaliyetlerin
bas gostermesi

Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca
genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim
arayisina girmeleri. Gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmali.

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle stirekli
irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini
gelistirmek.

Telefon : 0312596 44 44-45 Sayfa2 /2
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr



Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No

BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI idari ve Mali isler Dekan Yardimcihig

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ

SONUCLARI ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

HASSAS GOREVLER

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

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin
tamamlanmasi

Yiiksek6gretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi Gorevin aksamasi, hak kaybi Zamaninda kurullara baskanlik etmek
kurullara baskanlik etmek

Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya Bolimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
ylriitiimi ile odalarin dagitimini koordine etmek ¢ikmasi gerekli diizenlemeleri yapmak

[s akis siireclerinin zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi, belgelerin dlizenlenmesi ve
ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim
cihazlarinin zamaninda bakimlarinin
gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi

Giinliik is akisi ve idari islerin aksamasi, hak

Personelin yiiriittigli hizmetleri denetlemek
kaybinin olusmasi

Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfal /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No

Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde
Satin alma, ihale calismalar1 tahakkuk islemlerini Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is ihtiya¢ duyulan techizatin teminini usuliine
denetlemek akisinda aksakliklarin yasanmasi uygun bir sekilde saglamak ve bunun igin

gerekli yazismalarin takibini listlenmek

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
destelemek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek

Hak kayb1 yillarda olusacak kaybin énlenmesi

Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akisini saglayip egitim yih ile
ilgili gerekli is boliimii ¢cercevesinde
giincelleme paylasiminin yapilmasini
saglamak

; i . . Egitim-08retimin aksamasi, kurumsal
I¢ kontrol, kalite, stratejik plan ve faaliyet raporlarina i L
katilmak hedeflere ulasilamamasi, verim diistikligi

Glnlik rutin kontrollerin yapilmasini
Temizlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin yap

e Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeleri
kontroliinii saglamak .
saglamak
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Fakiilte Sekreterligi

HASSAS GOREVLER

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin

Kurulu kararlarinin yazilmasi

Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

Izne ayrilan personelin ve gérevden ayrilan personelin

yerine gorevlendirme yapilmasi

Akademik ve Idari Personel Sorusturmalari

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Kadro talep ve ¢alismalari

Temizlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin
kontroliinii saglamak

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

Egitim ve idari islerin aksamasi, Zaman
kayby, itibar kaybi

Yanlis islem, hak kaybi, kamu zarari

Gorevin aksamasi

Mevzuata uygunsuzluk, Hak kaybi, itibar
kaybi

Kisi magduriyeti, itibar ve giiven kaybi

Hak kaybi1

Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Yapilan degisiklikleri takip etmek

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Sorusturmalarin mevzuata uygun
yapilmasinin saglanmasi. Yazismalarin
zamaninda yapilmasi.

Gizlilige riayet etmek
Planli ve programli bir sekilde takip etmek

Glnliik rutin kontrollerin yapilmasini
denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeri
saglamak

0312 596 44 44-45 Sayfal/2
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr



Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No

Her tirlua tiiketim malzemesinin israf
edilmemesi. Elektrik lambalarinin,

K kl imli ki ik kullanil
aynaicarin vertii ve exonoriix kufaniimasind Hak kaybi, kamu zarari vs. bilgisayarlarin ve projeksiyonlarin ihtiya¢

saglamak . -
& disinda kapattirilmasi, israf yapilmamasi i¢in
diizenli sekilde kontrol edilmesi.
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No

BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Ogrenci isleri

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ

HASSAS GOREVLER SONUCLARI ALINMASI GEREKEN ONLEMLER
. Sorusturmalarin mevzuata uygun
Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da l$ - v y8 1
Orenci Sorusturma Islemleri haksizlik ortaminin dogmas: yapilmasinin saglanmasi. Yazigsmalarin

zamaninda yapilmasi.

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarini

2547 Sayil k YOK Genel Kurul lriitme kurul
ayt? kanun, enel huriu ve yurutme it Akademik takvime gore ve mevzuat

kararlari, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Hak kayb1 degisikliklerinin diizenli takibi

Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve
ylritmek.

O.grencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Hak ve zaman kaybi Yazisma s.iirelef‘ine 0zen gosterip zamaninda
gondermek cevap verilmesi

Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen harg
miktarlar1 azami 6grencilik sliresini asan
ogrencilere tahakkuk ettirilir.

Kamu zarari, Ogrencinin magdur olmasi,

Harg¢/Katki Pay1 Islemleri Gorevde aksakhiklar

Haftalik Ders ve Sinav programini bolim

Haftalik Ders ve Siav Programlarinin baskanliginin belirledigi ilgili kisilerin haftalik

. Ogrenci hak kaybi ders ve sinav programi hazirlama asamasinda
Hazirlanmasi/Ilani . i
koordineli bir sekilde calismalari
saglanmaktadir.
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfal /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No

Ogrenci tarafindan yapilan hatalar, danismam

Egitim-Ogretim ak 08 i hak
Siami-Ugretim aksamast ve ogrenci id tarafindan yonlendirilerek ve diizeltilerek

Kayit ve Kayit Yenileme Islemleri

kaybi . . e .
0grencinin magduriyetinin dnlenmesi.
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BiRIMi
ALT BIRIiM ADI

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Boéliim-Anabilim Dali Bagkanlhigi

HASSAS GOREVLER

Yiiksek6gretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
calismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz
ylriitiilmesini saglamak {izere hazir bulunmak

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,
6grencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamlarina
yardimci olmak

Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6n gérdigi
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Adres Hiikiimet Meydani No: 2

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

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

Boliim akademik hedeflerine ulasmada,
derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde
sorunlar yasanmasi, 6grenci hak kaybi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin
aksamasi, 6grencinin cevreyle ve kurumla
uyum halinde bir 6grenim siireci
yasanmasinda aksakliklar yasanmasi

Akademik ve idari islerin yiiritiilmesinde
gerekli olan Dekanlik- Boliim
koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve
gerekli bilgi ve iletisim aginin
saglanamamasi

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0640

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

Boliim 6gretim tliyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmas

Boliim akademik calismalarinin bagkanlik ve
tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
yuriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve
yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
kurulup esgiidiim saglanmasi

Ogrenciler icin belirlenen danisman égretim
tiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve
yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
vb. konularda destek sunulmasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak

sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim
liyelerine yazil ve sifahen toplantilarin

Sayfal /4



Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No

onceden bildirilmesi, iyelerin de
mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir

. . Kurumsal hedeflerin en 6nemli sayida bilimsel calismalar ytriitmelerinin
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal i . .
,_ : kisimlarindan olan akademik arastirmalarin ~ kurumsal hedefler icin 6neminin toplantilarda
ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimci o . . .
olmak makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
kamu zarari verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in
destek sunulmasi
Kurumun dénemsel ¢alismalariin
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan Boliim akademik ve idari faaliyetlerde glincellenmesi ve ileriye tasinmasi i¢in
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu aksama, koordinasyon eksikligi ve kamu esglidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
calismalara destek vermek zararl yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf

edilmesi

Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde
akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar
yasanmasl, kurum icin akademik hedefleri
ulasilamamasi, mezun profilinde gerekli
yetkinligin saglanamamasi

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
degisim programi koordinatdrlerinin yurt ici
ve dis1 6grenci ve dgretim eleman1 degisimini
saglamasi

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla
ilgili calismalar yliriitmek

Boliim 6gretim tyelerinin ilgili maddeler ve
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
; Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada R o
saglamak, calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
- aksamalar, hak kaybi o
konusunda ilgililere yardimci olmak kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
esglidiim saglanmasi

Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /4
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
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Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri

bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Bolim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkaninin verecegi

akademik ve idari isleri yapmak

Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik etme

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi

calismalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik

yapmak

Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel
arastirma ve yayin giiciinii artirici tesvikte bulunmak

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

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

Akademik ve idari islerde aksama

Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu
ogrenciler arasi sorunlar ¢ikma riski

Ders ve Sinav programlarinda ve akademik
isleyiste aksama

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar
yasanmasi, kurumsal monotonluk, arastirma
boyutunda yetersizlik ve zayiflik

Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Ogretim tiyelerinin ilgili deger ve normlari
koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,
kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi

Anabilim Dali Baskani, Boliim Baskani Dekan
ve Dekan yardimcilarinin verecegi akademik

ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti
olmasi halinde bunu 6nceden bildirir.

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

Boliim sinav ve ders programlarini
hazirlayacak komisyona yardimci olmak

Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi icin
motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve
cevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
benzer faaliyetlerden birim personelini
haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek
ve yayin yapma ile ilgili bilgilendirme

Telefon : 0312596 44 44-45 Sayfa3 /4

internet Adresi

www.asbu.edu.tr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr



Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii temsil
etmek

Sinav programlarinin hazirlanmasi

Akademik yila baslamadan 6nce béliim akademik
toplantis1 yapmak

Doénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

Adres Hiikiimet Meydani No: 2

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligy,
koordinasyon eksikligi ve idari islerde
aksama

Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin
aksamasi

Boliim Ogretim elemanlar: arasinda iletisim
ve koordinasyon eksikligi, is boliimiiniin
geregince yapilamamasi, islerin aksamasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma,
basibosluk duygusunun ve goriiniimiiniin
olusmasi, motivasyon eksikligi, verim
disukligii

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0640

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti soz
konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim
baskan yardimcisini vekil tayin etmek

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

Akademik dénem basinda gerekli akademik
kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

Her akademik dénem sonunda stiregle ilgili
egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi
ve sikayetlerin st birime iletildigi toplantilar
yapmak

Sayfa4 /4



Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No

BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Personel isleri

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ

HASSAS GOREVLER SONUCLARI ALINMASI GEREKEN ONLEMLER
2547 sayili Yiikksekogretim Kanunu, 2914
Ozliik dosyalar hazirlamak ve dosya igerisinde olan Itibar kayb, hak kayb1 ve giiven kaybina sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657
gizli bilgileri goriilmesinin ve okumasinin 6nlenmesi, neden olur. say1li Devlet Memurlari Kanunlart ile ilgili
icerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde tutulmasi hizmetigi egitim
Akademik kadrolar ile ilgili ilan cahsmalar Itibar kayb, hak kayb1 ve giiven kaybina Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
neden olur. yapmak
S . N . . Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Ogretim elemanlarinin gorev siliresi uzatimi islemleri Hak kaybi
yapmak
Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme Hak kayby, Itibar kaybi, Zaman kaybz, Idari Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
islemleri para cezasl yapmak
Takip islemlerini I siire icerisind
1416 sayili Kanun uyarinca yapilan islemler Hak kaybi axip lyemierinin yasat sure igerisinde
yapmak
Takip islemlerini I siire icerisind
Askerlik Yazismalar Hak kaybi akip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapmak
. . s ) e i Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Idari para cezasi yapmak
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfal /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarar1 yapmak

Co K , Yonetmelik t isl

Personel Izin Islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1 anun, tonetmeli ve mevzuata uygun istem
yapmak

Islerin aksamasi ve evraklarin

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
kaybolmasi

Siireli yazilar takip etmek.

Akademik Personel Yurtici ve Yurtdisi gérevlendirme Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

islemleri yapmak

Takip islemlerini I siire icerisind
Cezai yaptirim, Mevzuatin gerekliliklerinin axIp 1yleMierinil yasat sure icerisinde

yerine getirilmesi, Sorusturma yapmak, Tiim personelin mal bildirim

Mal Bildirim Formlari
formlarinin takip edilmesi

Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BiRIMi
ALT BIRIiM ADI

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Tahakkuk ve Satinalma

HASSAS GOREVLER

Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi
Maas, ek ders, yolluk evraklarin hazirlanmasi

Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda
temin edilmesi

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

Odeme emri belgesi diizenlemesi

SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi Islemi

Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini
hazirlamak

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Adres Hiikiimet Meydani No: 2

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

Biit¢e ag1g1 ve hak kaybi
Hatali 6demeler

Hak kayb1 olugmasi
Kamu ve kisi zarari

Kamu zararia sebebiyet verme riski

Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai
islem

Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da
yil verilmediyse o kadar kisiye 6deme
yapmak

Kamu zarari, satin alma islemi uzar hatta
alim gerceklesmez

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0640

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi1 gelecek
yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
Personel Isleri ve Ogrenci Isleri Birimi ve
Boliim sekreterligi ile koordineli ¢alisilmasi
Personel Isleri ile koordineli galisilmasi

Personel Isleri ile koordineli calisilmasi
Kontrollerin dogru yapilmasi
Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil

kisiler tarafindan yapilmasi

Personel Isleri Birimi ile koordineli
calisilmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi, Thtiyaglarin
bilingli bir sekilde belirlenmesi

Sayfal/1



BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

HASSAS GOREVLER

Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak,
belge ve cetvelleri olusturmak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari
kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya
ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

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

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s.

Kamu zarari, birimdeki tasiirlarin
kontroliinii saglayamama, zaman kaybi

Kamu zararina sebebiyet verme riski, tasinir
gecici alindisinin diizenlenmesi

Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek

Kamu zarari

Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is
yapamama durumu

Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda
yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli
yapilmasi.

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete
alinmasi

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki
tiim tasinirlarin kayith oldugundan emin
olunmasi

Yiksek Stok kontroliini belirli araliklarla
dizenli tutmak

Telefon : 0312596 44 44-45 Sayfal /2
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr



Dokiiman No FRM-0640

Yayin Tarihi
. . . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No
) .. , Kamu zarari, cezai islem, mevzuata Hazirlayan kisinin bilingli olmas;, ilgili
Tasinir y1l sonu islemlerini gergeklestirmek __ ) )
uygunsuzluk yonetmeliklere uygun islem yapilmasi
Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasina Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaclarin
yaep Kamu zarar, itibar kaybi e e L . gy p . yas
yardimci olmak bilincli bir sekilde belirlenmesi
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Yaz isleri

HASSAS GOREVLER

Gelen Giden evraklar titizlikle takip edip dagitimini

zimmetle yapmak

Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda

Ogretim liyelerine bildirmek

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz

kisilerin eline gecmesini 6nlemek.

Siireli yazilar takip etmek.

Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarin
glivenliginin ve korunmasinin saglanmasi

Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini

desteklemek

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi

Hak kaybi aranan bilgi ve
belgeye ulasilmamasi

Islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1

Programlarin eksik hazirlanmasina
yonelik verim distkligi

Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER
Evraklarin takibi

Is akisinin titizlikle takibi

Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.

Muhteviyati gizlilik iceren evrakin
iletilmesinde
kurye(personel)gorevlendirilerek zimmet
karsiligl ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,yine
ayni evrakin biiro igersinde muhafazasi
saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere karsi
korunakli yerlerde bulundurulmasi
saglanacak.

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, geleek
yillarda olusacak kaybin énlenmesi

Telefon : 0312596 44 44-45 Sayfal/2

internet Adresi

www.asbu.edu.tr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr



Dokiiman No FRM-0640

Yayin Tarihi
. . . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV LISTESI Revizyon No
Donem sonu ve yil sonunda biiro icerisinde gerekli o ) . )
Calisma veriminin diismesi Islerin zamaninda yapilmasi

diizenlemeyi saglamak

Her tirlua tiiketim malzemesinin israf
edilmemesi. Elektrik lambalarinin,

K kl imli ki ik kullanil
aynakiarin verimi ve exonomix kutiantmasint Hak kaybi, kamu zarari vs. bilgisayarlarin ve projeksiyonlarin ihtiyac

saglamak . .
& disinda kapattirilmasi, israf yapilmamasi icin
diizenli sekilde kontrol edilmesi.
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa2 /2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BIRIMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Béliim Sekreterligi

HASSAS GOREVLER

Boliim ile ilgili yazigsmalarin zamaninda yapilmasi

Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin
muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi

Egitim-Ogretim ile ilgili ders gérevlendirmesi, haftalik
ders programi ve sinav programinin zamaninda

yapilmasina yardimci olmak

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiriitiilmesini

saglamak

Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul

kararlarmin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi

Giden-gelen evrak gibi boliim yazismalarinin
sistematik yedeklemesinin yapilmasi

Boliim 6grenci sayilart bagart durumlart ve mezun

sayilarmin yapilmasi

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

Karisikliga sebebiyet vermek

Kamu zararma ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Programlarin eksik hazirlanmasi ve verim
alinamamast

Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi,
tercih edilme konusunda geriye diisme

Egitim-6gretimin aksamasi, okutulacak
derslerin zamaninda belirlenememesi,
kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim
diisiikligi

Boliimiin idari islerinde aksakliklarin
dogmasi

Istatiksel bilgi ve veri eksikligi

Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi

Hata kabul edilemez

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi

Enstitii ve idari birimlerle is birligi igerisinde
gerekli koordinasyonu saglama

B6liim akademik kurullarinin zamaninda
toplanmasini saglamak, donem ve egitim yili
ile ilgili gerekli is boliimii ve giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak

Hata kabul edilemez

Boliim i¢i verilerin kontrollii ve dogru
girilmesi

Telefon : 0312596 44 44-45 Sayfal /2
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr



Boliim 6gretim eleman1 Ders Yiikii formlarinin uygun

olarak hazirlanmasi

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LISTESI

Hak kaybi, Kamu zarari, boliim 6gretim

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Kontrollerin dogru yapilmasi

elemaninin ek ders iicreti alamamasi veya

eksik/fazla almasi

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

FRM-0640
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Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi
GOREVIN
RISKLER PERIYODIK . .
. . . HASSAS GOREVI
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RiSK DUZEYi KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL  5; AN PERSONELIN
Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI ADI SOYADI
Sonuglari) GEREKEN
SURE
Egitim 6gretimin
Yiksekogretim aksamasi, kurumsal
Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulasmada ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 | maddelerinde belirtilen = aksakliklar Yiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli galismalarin | Stirekli Dekan Yardimcisi
amag ve ilkelere uygun | yasanmasi, kurumsal tamamlanmasi
hareket etmek temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi
Dekanin bulunmadigi
zamanlarda Fakilte
Akademik Kurulu, Gorevin aksamasi
2 | Fakilte Kurulu ve ’ Yiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek Oldugunda = Dekan Yardimcisi
. N hak kaybi
Fakilte Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlk
etmek
Fakdlte binalarinin
kullanim ve onarim Fiziki sorunlar ile hak - e -
e Bolimler ve idari birimlerle irtibat .
3 | planlarinin yiratimu kaybinin ortaya Orta L - . Oldugunda  Dekan Yardimcisi
. N icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
ile odalarin dagitimini cikmasi
koordine etmek
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfal /27
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Gunlik is akisi ve
idari islerin aksamasi, = Orta
hak kaybinin olusmasi

Personelin yirittuga
hizmetleri denetlemek

Personelin ¢alisma

Satin alma ve ihale e ..
veriminin dismesi, is

5 cahsmalarini akisinda aksakliklarin Yiksek
denetlemek
yasanmasi
Fakulte etik kurallarina
6 “y”?ak’ ic !<9ntrol Hak kaybi Orta
faaliyetlerini
destelemek
Egitim-0gretimin
ic kontrol, stratejik plan = aksamasi, kurumsal
7  ve faaliyet raporlarina hedeflere Yiiksek
katilmak ulasilamamasi, verim
disuklagi
Temizlik Hizmetleri ile | oo
8 | cevre diizenlemelerinin Galisma veriminin ve Diistik

. kalitesinin dismesi
kontrolinil saglamak

Adres : Hikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

is akis stireclerinin zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi
ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim
cihazlarinin zamaninda bakimlarinin
gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Bolim ve idari birimlerle irtibat icerisinde
ihtiyac duyulan techizatin teminini usulline
uygun bir sekilde saglamak ve bunun igin
gerekli yazismalarin takibini Gstlenmek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi

Bollim ve diger idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akisini saglayip egitim yili ile
ilgili gerekli isb6lim cercevesinde
glincelleme paylasiminin yapilmasini
saglamak

Gunluk rutin kontrollerin yapilmasini
denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeleri
saglamak

Telefon : 0312596 44 44-45
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Strekli

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Dekan Yardimcisi

Oldugunda  Dekan Yardimcisi

Strekli

Dekan Yardimcisi

6 ayda bir Dekan Yardimcisi

Stirekli

Dekan Yardimcisi

Sayfa2 /27



BiRiMi
ALT BiRiM ADI

S/N HASSAS GOREVLER

Yiksekogretim
Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen
amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

Dekanin bulunmadigi
zamanlarda Fakilte
Akademik Kurulu,
Fakdilte Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlk
etmek

Ders planlari,
dersliklerin dagitimi,
sinav programlari ile
ilgili calismalari
planlamak, bu isler icin
olusturulacak gruplara
baskanlk etmek

Hiikiimet Meydani No: 2

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcisi

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

Egitim 6gretimin
aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada
aksakhklar
yasanmasl, kurumsal
temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi

Kurullarin ve idari
islerin aksamasi ile
hak kaybi

Kaliteli egitimin
verilememesi, haksiz
ders dagilimi olmasi
durumunda hak ve
adalet kaybi.

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

RiSK DUZEYi

Yiuksek

Yiksek

Orta

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢calismalarin
tamamlanmasi

Zamaninda kurullara baskanlik etmek

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

Telefon 0312 596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No

FRM-0638

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

GOREVIN
PERiIYODIK
KONTROL
EDIiLMESI
GEREKEN
SURE

Stirekli

Oldugunda

6 ayda bir

ve 3er aylik

HASSAS GOREVI
OLAN PERSONELIN
ADI SOYADI

Dekan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi

Dekan Yardimcisi

Sayfa 3 /27



Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Ogrenci-ogretim Dekan Yardimcisi
o . elemani esitsizliginde
Ogrenci sayilarini, L ay L . s .
verimli ders Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci
basari durumunu Orta A . .
4 | ... ... . | vermeme. sayllarinin normallesmesi igin Ust birimlerle = Strekli
izlemek ve istatistikleri = .., L L .
Ogrencilerin irtibat halinde olmak.

tutmak
basarisizlik oraninin

ylksek olmasi
Yatay gegis, dikey gegcis, Dekan Yardimcisi

Gift ana dal, yabanci llgili imkanlardan

Egitim komisyonlarinin iyi secimi ve siki

v u . L ararlanmak isteyen | Orta . N i
5 | 6grenci kabuli ile ilgili Yu S y kontrol ile calismalarini saglamak. Yilda blrlve
- ogrencilerin vy 6 ayda bir
calisma ve takibin Bolliimlerden yardim almak.
haklarinin kaybi
yapilmasi
Ogrenci sorusturma Ogrenciler arasinda Dekan Yardimcisi
dosyalarini izlemek, asayisin bozulmasi Yiiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun .
6 . Oldugunda
kurulacak komisyonlara | yada haksizlk yapilmasini kontrol etmek
baskanlk etmek ortaminin dogmasi
. . Dikkate alinmayan N L . Dekan Yardimcisi
Ogrenci sorunlarini - . Ogretim elemanlarinin mimkiin oldugunca
. sorunlarin blylmesi e i
dekan adina dinlemek . . Orta genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim . )
7 e ve fakilte genelinde . ; . Strekli
ve ¢ozlime arayisina girmeleri. Gerekli hallerde
huzurun bozulmasina
kavusturmak . uzmanlardan yardim alinmal.
zemin hazirlamasi.
Ogrenci kultiplerinin ve  Ogrenciler arasinda e W Dekan Yardimcisi
v o Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle sirekli
ogrencilerin kanundisi Orta . . . )
8 . .. - . . irtibat halinde olmak. Kontrol Stirekli
dizenleyecegi her tiirlli = faaliyetlerin bas . -
. R . mekanizmasini gelistirmek.
etkinligi denetlemek gostermesi
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa4 /27
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
BiRIiMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Béliim/Anabilim Dal Bagkan1
GOREVIN
RISKLER PERIYODIK - .
L . . HASSAS GOREVI
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RiSK DUZEYIi KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL ; AN PERSONELIN
Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI ADI SOYADI
Sonuglari) GEREKEN
SURE
Egitim O0gretimin
Yiiksekogretim aksamasi, kurumsal
Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulasmada ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda - -
. o . - . S - L B6liim/Anabilim
1  maddelerinde belirtilen = aksakliklar Yiksek bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata Stirekli Dali Baskan
amac ve ilkelere uygun | yasanmasi, kurumsal gecme 3
hareket etmek temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi
Ders programi ve ders Esitim-6&retimin
gorevlendirmelerinin & & v . Akademik kurul toplantilarinin diizenli
. N e L aksamasi, 6grenci hak o - -
adil, objektif ve 6gretim .. olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari . B6liim/Anabilim
. kaybi, kurumsal Yiksek . . ! 6 ayda bir
elemanlarinin bilim . . arasinda koordinasyon saglama, glincel Dali Bagkani
hedeflerin yerine .
alanlarina uygun olarak . . kontrollerin yapilmasi
N getirilememesi
yapilmasini saglamak
Egitim-68retimin
Ders dagilimiile bolim  aksamasi, mevcut Akademik kurul toplantilarinin diizenli
kadro yapisi arasindaki | ogretim Uyelerine olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan - -
royap! gretim uys . Orta yaprm gretim . . Boliim/Anabilim
esgidimii denetlemek | asiri yik dismesi, ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri 6 ayda bir Dali Baskan
ve kadro ihtiyacini tlim zamanin egitime bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, 3
belirlemek verilmesinin iletisim ve yazismalarin yapilmasi
zorunluluk haline
Hiikiimet Meydani No: 2 Telefon 0312 596 44 44-45 Sayfa 5 /27
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr



Bolim faaliyet, stratejik
plan, performans

4 | kriterlerinin
hazirlanmasini
saglamak

Erasmus, Farabi gibi
degisim programlariyla
ilgili calismalari
ylritmek

Bollimde yapilmasi
gereken sec¢im ve
gorevlendirmelerin
Dekanlikla irtibat
kurularak zamaninda
yapilmasini saglamak

Ogrencilerin basari
durumlarini izlemek,

Adres : Hikiimet Meydani No: 2

gelmesi ve arastirma

ve yayin yapmaya

gerekli asgari zaman

ve kaynagin

aktarilamamasi
Egitim-6gretimin

aksamasi, kurumsal
hedeflere Orta
ulasilamamasi, verim
disuklagi

Ogrenci ve 6gretim
Uyesi hak kaybi,
verimin diismesi,
egitimin istenen
dinamizmi
edinememesi ve
monoton bir gérindi
olusmasi

Birim igi
koordinasyon ve
verimin diismesi,
glincel islerin
zamaninda ve
geregince yapilamasi,
yonetim zaafi,
kurumsal hedeflere
ulasamama

Mezun olarak 6grenci = Orta
profilinde zayiflik,

Orta

Orta

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Bo6lim akademik kurullarinin zamaninda
toplanmasini saglamak, dénem ve egitim
yiliile ilgili gerekli isbolimi ve glincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak

Bolim Erasmus ve Farabi koordinatori
elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
cercevesinde c¢alismasini saglama, yurt ici
baglantilar ve yurt disi ile ikili anlasmalar
yapilmasini saglama

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak tzere gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli isbolimunin
yapilmasi, aktliel denetim ve periyodik
raporlama ve yazisma

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,
derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak,

Telefon : 0312596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Boliim/Anabilim

6 ayda bir Dali Bagkani
N : Boliim/Anabilim

Strekli Dali Bagkani
. Boliim/Anabilim

Oldugunda Dali Bagkani
. Boliim/Anabilim

6 ayda bir Dali Bagkani

Sayfa 6 /27



bunlarin sonuglarini
degerlendirmek, birim
ici ve Dekanhk
kapsaminda
bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak
Engelli ve yabanci
8 | uyruklu 6grencilerin
sorunlariyla ilgilenmek
Raporlu ve izinli
ogrencilerin
durumlarini
degerlendirmek

Ek ders 6demeleri ile
ilgili belgeleri
zamaninda Dekanliga
ulastirmak

10

Lisansust
programlarin dizenli
sekilde yuritilmesini
saglamak

11

Adres : Hikiimet Meydani No: 2

yetersizlik ve kalifiye
olmayan diplomali
issiz olgusuna direkt
katki

Egitim ve 6gretimin
aksamasi, 6grenci hak
kaybi

Ogrenci hak kaybi,
egitim ve 6gretimin
aksamasi

Ek ders 6demelerinin
aksamasi, bu
odemeleri hesaba
katarak islem ve
harcama yapan
bollim o6gretim
elemanlarinin 6deme
planlarinda aksama
yasanmasi, gereksiz
0deme cezalarina
maruz kalmalari
Guven ve itibar kaybi,
basari kaybi, tercih
edilme konusunda
geriye disme

06050 Ulus, Altindag/ANKARA
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Orta

Diisiik

Yiksek

Yiksek

ilgili aksakliklari ¢ozmek, bolim icinde
¢Ozllemeyen sorunlarin st birime
iletilmesini saglamak

ilgili paydaslarla iletisimin canh tutulmasi,
sikayetlerin alinmasi, ¢6zimiin zamaninda
sunulmasi

ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda
iletilmesini saglamak lizere denetim ve
koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve

evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
bunun icin gerekli koordinasyonu yapmak

Enstitl ve idari birimlerle isbirligi icerisinde
gerekli koordinasyonu saglama

Telefon 0312 596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Boliim/Anabilim

Siirekli Dali Bagkani
. Boliim/Anabilim
Oldugunda Dali Bagkani
Her a Boliim/Anabilim
Y Dali Bagkani
. . Boliim/Anabilim
Strekli Dali Bagkani
Sayfa7 /27



12

13

14

15

16

Adres

Ogrenci danismanlik

hizmetlerini yapmak ve

orencilerle toplantilar
dizenlemek

Bilimsel toplantilar
dizenlemek, bolimin
bilimsel arastirma ve
yayin guclnu artirici
tesvikte bulunmak

Fakdiilte Kurulu

toplantilarina katilarak

bolimi temsil etmek

Sinav programlarinin
hazirlanmasi

Akademik yila
baslamadan 6nce
b6lim akademik
toplantisi yapmak

Hiikiimet Meydani No: 2

Egitim hedeflerine
ulasamama, bireysel
sorunlarin artmasi,
motivasyon eksikligi

Kurumsal hedeflere
ulasmada sorunlar
yasanmasl, kurumsal
monotonluk,
arastirma boyutunda
yetersizlik ve zayiflik

Bolim ve Dekanlik
arasl iletisim zayifligi,
koordinasyon
eksikligi ve idari
islerde aksama
Ogrenci hak kaybi,
egitim ve 6gretimin
aksamasi

BoSlim Ogretim
elemanlari arasinda
iletisim ve
koordinasyon
eksikligi,
isboliminiin
geregince

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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Orta

Orta

Orta

Yiksek

Orta

Danismanlik hizmetlerinin koordine
edilmesi ve periyodik olarak toplanti,
seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini

saglamak

Sempozyum, konferans ve panel gibi

faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin
motivasyonda bulunmak, planlama yapmak

ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapiimakta
olan benzer faaliyetlerden birim

personelini haberdar etmek, tesvik etmek,

motive etmek ve yayin yapma ile ilgili

bilgilendirme

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
konusu ise, bunu iletmek ve yerine bolim

baskan yardimcisini vekil tayin etmek

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin

yapilmasi, sinav programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve uygulanmasini

denetleme

Akademik dénem basinda gerekli akademik
kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No

FRM-0638

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Sirekli ve
gerek
oldugunda

6 ayda bir

Yilda bir ve
Oldugunda

3 ayda bir

Yilda bir

Boliim/Anabilim
Dali Bagkani

Boliim/Anabilim
Dali Bagkani

Boliim/Anabilim
Dali Bagkani

Boliim/Anabilim
Dali Bagkani

Boliim/Anabilim
Dali Bagkani

Sayfa 8 / 27



Donem sonu akademik
ve genel durum

17 o .
degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

Adres Hiikiimet Meydani No: 2

yapilamamasi, islerin
aksamasi

Akademik kurumsal
hedeflerden sapma,
basibosluk
duygusunun ve
gorinimundn
olusmasi, motivasyon
eksikligi, verim
disuklagi

Orta

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Her akademik donem sonunda siregle ilgili
egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan

degerlendirmelerin yapildig, ilgili durum, 6 ayda bir

FRM-0638

Boliim/Anabilim

e A e Dali Bagkani
bilgi ve sikayetlerin Ust birime iletildigi ?
toplantilar yapmak
Telefon 0312 596 44 44-45 Sayfa9 /27
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr



BiRIMi
ALT BIiRiM ADI

S/N HASSAS GOREVLER

Yiiksekogretim
Kanunu'nun 4. ve 5.

1  maddelerinde belirtilen
amac ve ilkelere uygun
hareket etmek

Ders iceriklerinin
hazirlanmasi ve
planlanmasi
calismalarina katilmak,
ders programlarinin
eksiksiz yaratialmesini
saglamak Gizere hazir
bulunmak

Ogrenci danismanlik
hizmetlerine katiimak,
ogrencilerin boélim ve
gevreye uyum

Adres : Hikiimet Meydani No: 2

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Boliim Ogretim Elemanlar:

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

RISK DUZEYI

Egitim O6gretimin
aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada
aksakliklar
yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi

Yiksek

Boliim akademik
hedeflerine
ulasmada, derslerin
dizenli ve eksiksiz
ylratidlmesinde
sorunlar yasanmasi,
ogrenci hak kaybi

Yiksek

Ogrenci hak kaybi,
egitim ve 6gretimin
aksamasi, 6grencinin
cevreyle ve kurumla
uyum halinde bir

Orta

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

BoOllUm Ogretim Uyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi

Bolim akademik ¢alismalarinin baskanlik
ve Uyeler arasinda kurulan bir
koordinasyonla yiritiilmesi, ders
iceriklerinin glincel ve yetkin hazirlanmasi
ve ilgili komisyonlarin kurulup esgtidim
saglanmasi

Ogrenciler icin belirlenen danisman
Ogretim Uyeleri/elemanlarinin 6grencilere
gerekli ve yeterli zamanlarda egitim,
ogretim, psikolojik vb. konularda destek
sunulmasi

Telefon 0312 596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No
GOREVIN
;1(3)112\111“(3(1))11‘]( HASSAS GOREVi
. . OLAN PERSONELIN
EDILMESI ADI SOYADI
GEREKEN
SURE
L Boliim Ogretim
Stirekli &
Elemanlan
) Boliim Ogretim
6 ada bir &
Elemanlan
Surekli ve Boliim Ogretim
gerek
. Elemanlan
oldugunda
Sayfa10 /27



Adres

saglamlarina yardimci
olmak

Dekanlik ve Bolim
Baskanhginin 6n
gordugi toplantilara
(egitim-6gretim, sosyal
ve kiltdrel) katilmak,
faaliyetlere destek
vermek

Bilimsel arastirmalar
yapmak ve bilimsel
alanda ulusal ve
uluslararasi kongreler
diizenlenmesine
yardimci olmak

Bolimde egitim-
o0gretim faaliyeti,
stratejik plan
performans kriterleri
gibi her yil yapilmasi
zorunlu galismalara
destek vermek

Hiikiimet Meydani No: 2

O0grenim sireci
yasanmasinda
aksakliklar yasanmasi
Akademik ve idari
islerin
ylritidlmesinde
gerekli olan Dekanlik-
BoIUm
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

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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Orta

Orta

Yuksek

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin

kurulabilmesi ve buradan saglanacak
sinerjinin dinamizme edilebilmesi icin
o6gretim Uyelerine yazili ve sifahen

toplantilarin 6nceden bildirilmesi, Gyelerin

de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Ogretim lyelerinin ddnemsel olarak makul

bir sayida bilimsel calismalar
ylratmelerinin kurumsal hedefler igin

o6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu

baglamda donem dénem verilerin

toplanmasi, gerekli arastirmalar icin destek

sunulmasi

Kurumun dénemsel ¢alismalarinin
glincellenmesi ve ileriye tasinmasi igin

esgldimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin dizenliligi icin caba

sarf edilmesi

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Boliim Ogretim

Oldugunda Elemanlan
Siirekli Boliim Ogretim
Elemanlan
B--I.. 6-: t.
6 ayda bir olum Lgretim
Elemanlan
Sayfa11 /27



Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS G(")REV TESPiT FORMU Revizyon No

Kurumun ulusal ve
uluslararasi diizeyde
akademik kaliteye

ulasmasinda
Erasmus, Farabi ve aksaklklar Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
7 Mevlana gibi degisim yasanmasi, kurum Yiksek degisim programi koordinatorlerinin yurt Siirekli Boliim Ogretim
programlariyla ilgili icin akademik ici ve disI 6grenci ve 6gretim elemani Elemanlan
¢alismalari ylriatmek hedefleri degisimini saglamasi
ulasilamamasi,
mezun profilinde
gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Kaynaklarin verimli
etkin ve ekonomik BolUm Ogretim Uyelerinin ilgili maddeler ve
Kamu zarari, .. . . . .
kullaniimasini gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, e e L.
. kurumsal hedeflere .. s g N . Boliim Ogretim
8 | saglamak, calisma Yiksek durumun hassasiyeti baglaminda iletisim Stirekli
ulasmada aksamalar, - Elemanlan
odasinin kullanilmasi ve kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi i¢in
hak kaybi e .
korunmasi konusunda esglidiim saglanmasi
ilgililere yardimci olmak
Fakultenin Etik Akademik

Ogretim Uyelerinin ilgili deger ve normlari
koruma ve uygulama baglaminda

Yiksek hassasiyet gdstermeleri baglaminda Stirekli
bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
denetlenmesi

Kurallari'na uymak, i¢
kontrol faaliyetlerini

9 | desteklemek, hassas
gorevleri bulundugunu
bilmek ve buna gore
hareket etmek
Dekan, Dekan

10 | Yardimcilari, Bolim

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

Boliim Ogretim
Elemanlan

Anabilim Dali Bagskani, Bolim Baskani

Akademik ve idari Yiksek Dekan ve Dekan yardimcilarinin verecegi Oldugunda

Boliim Ogretim

e islerde aksama . e . Elemanlan
Baskani, Bolim Baskan 3 akademik ve idari isleri titizlikle yerine
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa12 /27
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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Yardimcilari, Anabilim
Dali Baskaninin
verecegi akademik ve
idari isleri yapmak

Fakilteyi temsil eden
11 | 6grenci gruplarina
onderlik etme

Ders ve sinav
programlarinin
hazirlanmasi

12
calismalarina katilmak
ve sinavlarda
gozetmenlik yapmak
Adres : Hikiimet Meydani No: 2

Spor Faaliyetlerinde
aksama, sporcu Orta
Ogrenciler arasi

sorunlar ¢ikma riski

Ders ve Sinav
programlarinda ve Orta
akademik isleyiste

aksama

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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getirir. Mazereti olmasi halinde bunu
onceden bildirir.

Dekanlik tarafindan gorevlendirilen
arastirma gorevlileri fakilteyi temsil eden
spor takimlarinin hazirlanmasinda
antrenorlik danismanlik vs. gorevleri
ustlenir

Bollim sinav ve ders programlarini
hazirlayacak komisyona yardimci olmak

Telefon : 0312596 44 44-45
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Boliim Ogretim
Oldugunda  Elemanlan

Boliim Ogretim
3 ayda bir Elemanlan
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BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

ALT BIRIM ADI  Fakiilte Sekreterligi
RiSKLER

S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

Adres

Fakulte Kurulu, Fakilte

Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik
diger mevzuatin takibi
ve uygulanmasi

izne ayrilan personelin
ve gorevden ayrilan
personelin yerine
gorevlendirme
yapilmasi

Akademik ve idari
Personel
Sorusturmalari

Gizli yazilarin
hazirlanmasi

Kadro talep ve
calismalari

Hiikiimet Meydani No: 2

Egitim ve idari islerin
aksamasi, Zaman
kaybu, itibar kaybi

Yanls islem, hak
kaybi, kamu zarari

Gorevin aksamasi

Mevzuata
uygunsuzluk, Hak
kaybu, itibar kaybi
Kisi magduriyeti,
itibar ve giiven kaybi

Hak kaybi

06050 Ulus, Altindag/ANKARA
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RiSK DUZEYi

Orta

Yiuksek

Orta

Yiksek

Yiksek

Yiksek

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Yapilan degisiklikleri takip etmek

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Sorusturmalarin mevzuata uygun
yapilmasinin saglanmasi. Yazismalarin
zamaninda yapilmasi.

Gizlilige riayet etmek

Planli ve programli bir sekilde takip etmek

Telefon 0312 596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No
GOREVIN
Ef)‘l‘vl:gg]{“ HASSAS GOREVI
. - OLAN PERSONELIN
EDILMESI i) soyapI
GEREKEN
SURE
5 Ayse DEMIR
Oldugunda (Fakiilte Sekreteri)
N Ayse DEMIR
Strekli (Fakiilte Sekreteri)
. Ayse DEMIR
Oldugunda (Fakiilte Sekreteri)
5 Ayse DEMIR
Oldugunda (Fakiilte Sekreteri)
§ Ayse DEMIR
Oldugunda (Fakiilte Sekreteri)
Ayse DEMIR
6 ayda bir yse

(Fakiilte Sekreteri)
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Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Temizlik Hizmetleri ile L - Gunluk rutin kontrollerin yapilmasini .
7  cevre diuzenlemelerinin Galisma veriminin ve  Diistik denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeleri = Siirekli Ayse DEMIR

kalitesinin dismesi

kontroliinii saglamak saglamak (Fakiilte Sekreteri)

Her tirlG tiketim malzemesinin israf
Kaynaklarin verimli ve edilmemesi. Elektrik lambalarinin,

. Hak kaybi, kamu o o - o Ayse DEMIR
8 | ekonomik yol, Orta bilgisayarlarin ve projeksiyonlarin ihtiyag Siirekli Y‘S .
. zarari vs. . (Fakiilte Sekreteri)
kullanilmasini saglamak disinda kapattiriimasi, israf yapilmamasi
icin dizenli sekilde kontrol edilmesi.
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa 15 /27
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
BiRIiMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Personel isleri Birimi
GOREVIN
RISKLER PERIYODIK - .
L . . HASSAS GOREVI
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RiSK DUZEYIi KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL ; AN PERSONELIN
Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI ADI SOYADI
Sonuglari) GEREKEN
SURE
Ozliik dosyalari
hazirlamak ve dosya
ig'er'isin‘de"o!'an giz‘li' itibar kaybi, hak kaybi 2547 Sa"yl|l Yi.J.Ifsek.t')gretim Kanunu, 2914 _
bilgileri goérilmesinin ve . .. sayil Yiksekogretim Personel Kanunu ve . . Zelis Buldu
1 .. . ve glven kaybina Yiksek . Stirekli
okumasinin 6nlenmesi, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunlari ile
S . .. nedenolur. S S e
icerisinde olan bilgileri ilgili hizmetici egitim
diizgin sekilde
tutulmasi
itibar kaybi, hak kayb
Akademik kadrolar ile ! af aybl, nak kaybl .. Takip islemlerinin yasal sire icerisinde . Zelis Buldu
2 ve giiven kaybina Yiksek Oldugunda
ilgili ilan calismalari yapmak
neden olur.
Ogretim elemanlarinin - - L
Takip isleml I d i
3 | gorev sliresi uzatimi Hak kaybi Yiksek axip lslemierinin yasal stre Icerisinde Her ay Zelis Buldu
. . yapmak
islemleri
Akademik ve idari :
Hak kaybi, Itib . Takip islemlerini | stire icerisind . i
4  personel ayirma/ilisik ak kaybu, Itibar Vitksek akip islemlerinin yasal slire igerisinde Oldugunda Zelig Buldu
. . kaybi, Zaman kaybi yapmak
kesme islemleri
1416 sayih Kanun . - L
Takip isleml I d i
5  uyarinca yapilan Hak kaybi Orta akip islemlerinin yasal siire icerisinde Oldugunda Zelis Buldu
. yapmak
islemler
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa16 /27
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi : www.asbu.edutr

E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
6  Askerlik Yazismalar Hak kaybi Orta Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Oldugunda Zelis Buldu
yapmak
7 Fakij.ltg Persor?eli SGK Hakvkay.bl, K'isi Vitksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Oldugunda Zelis Buldu
Tescil Islemleri magduriyeti yapmak
. GOrevin aksamasi, . - L .
8 Biiroya gglgn.evraklarm Hak kaybi, Kamu Orta Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Siirekli Zelis Buldu
genel takibini yapmak yapmak
zarari
L . Hakvkay.bl, K.ISI Disuk Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun . Zelis Buldu
9 | Personel Izin Islemleri magduriyeti, Kamu . Oldugunda
islem yapmak
zarari
. . islerin aksamasi ve . . . . .
10 Sureli yazilari takip ovraklarin Yiksek Sireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Siirekli Zelis Buldu
etmek.
kaybolmasi
Akademik Personel Takip islemlerinin yasal slire igerisinde Zelis Buld
11 | Yurtigi ve Yurtdis Hak kaybi Dusuk P13 4 ¢ Oldugunda elis Buldu
N . . . yapmak
gorevlendirme islemleri
Cezai yaptirim,
Mevzuatin Takip islemlerinin yasal sire icerisinde 5 Yilda bir Zelis Buld
12 | Mal Bildirim Formlari gerekliliklerinin Disuk yapmak, Tim personelin mal bildirim ve elis Buldu
yerine getirilmesi, formlarinin takip edilmesi oldugunda
Sorusturma
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa17 /27
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Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
BiRIiMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Yaz isleri Birimi
GOREVIN
RISKLER PERIYODIK N
L . . HASSAS GOREVI
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RiSK DUZEYIi KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL  ; AN PERSONELIN
Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI ADI SOYADI
Sonuclari) GEREKEN
SURE
G?gle'n Glder'1 evre'lklarl o Zelis Buldu, Pinar
1 titizlikle takip edip Islerin aksamasi ve Orta Evraklarin takibi Siirekli
dagitimini zimmetle evraklarin kaybolmasi Cinar Balci
yapmak
Yapilacak toplantilarin Zelis Buldu, Pinar
Urridemlerinpi Toplantilarin elis Buldu, Pina
2 8 e yapilamamasi veya Yiksek is akiginin titizlikle takibi Oldugunda Cinar Balci
zamaninda 6gretim
. . o aksamasi
Gyelerine bildirmek
Fakdlte ile ilgili her Zelis Buldu, Pinar
tarla bilgi ve belgeyi Hak kaybi aranan bilgi Orta Cinar Balci
3 | korumak ilgisiz kisilerin | ve Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek Stirekli
eline gegmesini belgeye ulasiimamasi
onlemek.
A . islerin aksamasi ve Zelis Buldu, Pinar
Sureli yazilari takip 3 Yiksek . . . , . :
4 ctmek evraklarin Sireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Stirekli Cinar Balci
' kaybolmasi
Muhteviyati geregi gizli o Mubhteviyati gizlilik igceren evrakin Zelis Buldu, Pinar
\unteviyatl geregl 12 Kisi magduriyeti, Yiiksek idhteviyati gizifik i¢ s ? !
5 | bilgiiceren dosyalarin Kamu Zarari iletiimesinde Strekli Cinar Balci
glivenliginin ve kurye(personel)gorevlendirilerek zimmet
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa 18 / 27
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Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
korunmasinin karsihg ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,
saglanmasi yine ayni evrakin biro iceresinde
muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal
afetlere karsi korunakl yerlerde
bulundurulmasi saglanacak.
Fakdlte etik kurallarina = Programlarin eksik Zelis Buldu, Pinar
6 uyrr?ak, ic !<9ntrol h.zjl\zwlénma.sma Orta Hazirlayan kisinin biIinin"oImasu g(.eleek Siirekli Cinar Balci
faaliyetlerini yonelik verim yillarda olusacak kaybin dnlenmesi
desteklemek disaklagi
Dénem sonu ve yil Zelis Buldu, Pinar
7 jc,onyr?da biiro . C?I|§ma.ver|m|n|n Orta islerin zamaninda yapilmasi 6 ayda bir Cinar Balci
icerisinde gerekli dismesi
dizenlemeyi saglamak
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 ] Telefon : 031259644 44-45 Sayfa19 /27
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Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
BiRIiMI Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI ~ Ogrenci isleri Birimi
GOREVIN
RISKLER PERIYODIK - .
L . . HASSAS GOREVI
S/N  HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RiSK DUZEYi KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL  oLAN PERSONELIN
Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI ADI SOYADI
Sonuglari) GEREKEN
SURE
Ogrenciler arasinda
s . . . Sorusturmalarin mevzuata uygun .
Ogrenci Sorusturma asayisin bozulmasi Yiksek N . Zelis Buldu
1 . ) yapilmasinin saglanmasi. Yazismalarin Oldugunda
Islemleri yada haksizlik
o zamaninda yapilmasi.
ortaminin dogmasi
Ogrencilerin her tiirli
islemlerini ve
uygulamalarini 2547
Sayil kanun, YOK Genel
Kurulu ve ylritme
kurulu kararlari Akademik takvime gore ve mevzuat . . Zelis Buldu
2 ’ Hak kaybi Orta G Siirekl
Universite Senatosu ve y degisikliklerinin dizenli takibi urexi
Yénetim Kurulu
Kararlarinda yer alan
hikiimlere gére
dizenlemek ve
yuriatmek.
Ogrencilerle ilgili her Hak . N .
g . . & aKve zaman Yazisma slirelerine 6zen gosterip N . Zelis Buldu
3 tirli belgeyi kaybi Orta . . Strekli
. zamaninda cevap verilmesi
zamaninda gondermek
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa 20 /27
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Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

HASSAS G(")REV TESPiT FORMU Revizyon No

Kamu zarari .
! Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen harg

Harg/Katki Payi Ogrencinin magdur . . - S . i
4 | ¢/ . y & .. 5 Yiksek miktarlari azami 6grencilik slresini asan 6 ayda bir Zelis Buldu
Islemleri olmasi, Gorevde o . .
ogrencilere tahakkuk ettirilir.
aksakhklar
Haftalik Ders ve Sinav programini bolim
Haftalik Ders ve Sinav baskanhginin belirledigi ilgili kisilerin
sy . Orta : & BI 1I8M Kis 6 aydave 3 Zelis Buldu
5 | Programlarinin Ogrenci hak kaybi haftalik ders ve sinav programi hazirlama .
i o . ayda bir
Hazirlanmasi/llani asamasinda koordineli bir sekilde
calismalari saglanmaktadir.
G su L. Ogrenci tarafindan yapilan hatalar,
. Egitim-Ogretim .. 8 Y p" . .
Kayit ve Kayit Yenileme . . Yiksek danigsmani tarafindan yonlendirilerek ve . Zelig Buldu
6 . aksamasi ve 6grenci N o L. . - 6 ayda bir
Islemleri dizeltilerek 6grencinin magduruyetinin
hak kaybi i .
onlenmesi.
Adres : Hikiimet Meydani No: 2 Telefon : 031259644 44-45 Sayfa21 /27
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Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
GOREVIN
RISKLER PERIYODIK . .
. . . HASSAS GOREVI
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RiSK DUZEYi KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL  5; AN PERSONELIN
Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI ADI SOYADI
Sonuglari) GEREKEN
SURE
Biitgenin hazirlanmasi Bltce acig1 ve hak .. Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek . i
1 g - 6e aclg Yiksek y ? ¢ N __g.. . Yilda bir Zelis Buldu
ve yonetimi kaybi yillarda olusacak harcamanin éngérilmesi
. . e Zelis Buldu, Mesut
) Maas, ek ders, yolluk Hatal ddemeler Vitksek Personel Isleri ve Ogrenci Isleri Birimi ve Her a ? L
evraklarin hazirlanmasi Bolim sekreterligi ile koordineli ¢alisiimasi y Girbiiz
Maas hazirlamasinda
ozlik haklarinin .. f L Zelis Buldu
3 . Hak kaybi olugsmasi Yiksek Personel Isleri ile koordineli ¢calisiimasi Her ay
zamaninda temin
edilmesi
Maas hazirlanmasi
sirasinda kisilerden .
. A . . C L Zelis Buldu
4 | kesilen kesintilerin Kamu ve kisi zarari Yiksek Personel Isleri ile koordineli galisilmasi Her ay
dogru ve eksiksiz
yapilmasi
Odeme emri belgesi Kamu zararina .. . y . i
5 . . & . .. | Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Oldugunda Zelis Buldu
diizenlemesi sebebiyet verme riski
SGK'na elektronik
ortamda gonderilen Kamu zararina - C ]
. . . - .. Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil Zelis Buldu
6 | keseneklerin dogru, sebebiyet verme riski, | Yiksek . Her ay
N . kisiler tarafindan yapilmasi
eksiksiz ve zamaninda cezaiislem
génderilmesi islemi
Adres Hiikiimet Meydani No: 2 Telefon 0312 596 44 44-45 Sayfa 22 /27
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Dogum ve 6lim
7 | yardimlarini tahakkuk
evraklarini hazirlamak

Satin alma evrakinin
hazirlanmasi

Adres : Hikiimet Meydani No: 2

Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Kisi zararina
sebebiyet verme Kag C - .
.. Personel Isleri Birimi ile koordineli . Zelis Buldu
ay ya davyil Yiksek Oldugunda
. . ¢alisiimasi
verilmediyse o kadar
kisiye 6deme yapmak
Kamu zarari, satin
alma islemi uzar Vitksek Kontrollerin dogru yapilmasi, lhtiyaclarin Oldugunda Zelis Buldu

hatta alim
gerceklesmez

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

bilingli bir sekilde belirlenmesi
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BiRIMi
ALT BIiRiM ADI

S/N

Adres

HASSAS GOREVLER

Tasinir mallarin
Olcerek/sayarak teslim
alinmasi depoya
yerlestirilmesi

Tasinirlarin giris ve
cikisina iliskin kayitlar
tutmak, belge ve
cetvelleri olusturmak.

Muayene ve kabul
islemi hemen
yaptlamayan tasinirlari
kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin
kabuli yapiimadan
kullanima verilmesini
onlemek

Tasinirlarin yangina,
Islanmaya, bozulmaya,
¢alinmaya ve benzeri

Hiikiimet Meydani No: 2

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

Mali kayip, Kamu
Zarari v.s.

Kamu zarari,
birimdeki tasinirlarin
kontrollna
saglayamama, zaman
kaybi

Kamu zararina
sebebiyet verme riski,
tasinir gegici
alindisinin
diizenlenmesi

Kamu zararina
sebebiyet verme riski
Yiuksek

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

RISK DUZEYI

Yiksek

Yiksek

Yuksek

Yiuksek

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

Giris ve c¢ikis islemlerinin zamaninda
yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli
yapilmasi.

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete
alinmasi

Telefon 0312 596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No
GOREVIN
;f)rli]l'[Y‘l(z)(l))ll,K HASSAS GOREVI
. . OLAN PERSONELIN
EDILMESI ADI SOYADI
GEREKEN
SURE
Stirekli Zelig Buldu
Siirekli Zelis Buldu
Siirekli Zelis Buldu
Siirekli Zelis Buldu
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tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak
Kullanimda bulunan
dayanikl tasinirlari
bulunduklari yerde
kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve
yaptirmak
Ambar sayimini ve stok
kontrollnl yapmak,
harcama yetkilisince
6 | belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen

Kamu zarari

Kamu zarari, isin
yapilmasina engel
olma, is yapamama

durumu
tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek
Tasinir yil sonu Kamu zarari, cezai
7  islemlerini islem, mevzuata
gerceklestirmek uygunsuzluk
Harcama biriminin
8 malzeme ihtiyac Kamu zarari, itibar
planlamasina yardimci kaybi
olmak
Adres : Hikiimet Meydani No: 2

06050 Ulus, Altindag/ANKARA
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Yiuksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki
tim tasinirlarin kayith oldugundan emin
olunmasi

Yiksek Stok kontroliint belirli araliklarla
dizenli tutmak

Hazirlayan kisinin bilincli olmasi, ilgili

yonetmeliklere uygun islem yapilmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin
bilingli bir sekilde belirlenmesi

Telefon : 0312596 44 44-45
internet Adresi : www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Strekli

Strekli

Yilda bir

Stirekli

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Zelis Buldu

Zelis Buldu

Zelis Buldu

Zelis Buldu
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Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi
. . Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
BiRiMi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
ALT BIRIM ADI  Béliim Sekreterligi
GOREVIN
RISKLER PERIYODIK . .
. . . HASSAS GOREVI
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RiSK DUZEYi KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL  5; AN PERSONELIN
Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler) EDILMESI ADI SOYADI
Sonuglari) GEREKEN
SURE
Bolum ile ilgili . . Nagihan Ebru
& Karisikhga sebebiyet | Orta e e . . . , &
1 | yazismalarin zamaninda vermek B6lUm igi koordinasyonun saglanmasi Stirekli Bektas, Mesut
yapilmasi Giirbiiz
Bolim Baskanligina ait Nagihan Ebru
resmi bilgi ve belgelerin ' Kamu zararina ve kisi . Bektas, Mesut
e Yiksek . . . ’
2 | muhafazasi ve bolimle | hak kaybina Hata kabul edilemez Strekli Giirbiiz
ilgili evraklarin sebebiyet vermek
arsivlenmesi
Egitim-Ogretim ile ilgili Nagihan Ebru
d srevlendi .
ers gorevlendirmesi, Programlarin eksik S Bektas, Mesut
haftalik ders programi . Orta Hazirlayan kisinin bilincli olmasi, gelecek 6aydave3  Giirbii
3 hazirlanmasi ve verim ) ) . urbuz
ve sinav programinin yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi ayda bir
alinamamasi
zamaninda yapilmasina
yardimci olmak
LisansUsti Guven ve itibar kaybi, Nagihan Ebru
4 programlarin diizenli basari kaybi, tercih Yiksek Enstitl ve idari birimlerle isbirligi icerisinde Siirekli Bektas, Mesut
sekilde ylritulmesini edilme konusunda gerekli koordinasyonu saglama Giirbiiz
saglamak geriye disme
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BolUm kurulu
¢agrilarinin yapilmasi,
kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere
teblig edilmesi

Giden-gelen evrak gibi
bolim yazismalarinin
sistematik
yedeklemesinin
yapilmasi

Bolim 6grenci sayilari
basari durumlari ve
mezun sayilarinin
yapilmasi

Bolim 6gretim elemani

Ders Yiuki formlarinin
uygun olarak
hazirlanmasi

Hiikiimet Meydani No: 2

Egitim-6gretimin
aksamasi, okutulacak
derslerin zamaninda
belirlenemesi,
kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, verim
disuklagi

BoOlUmin idari
islerinde aksakliklarin
dogmasi

istatiksel bilgi ve veri
eksikligi

Hak kaybi, Kamu
zarari, bolim 6gretim
elemaninin ekders
lcreti alamamasi
veya eksik/fazla
almasi

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Orta

Orta

Diisiik

Duisiik

Bo6lim akademik kurullarinin zamaninda
toplanmasini saglamak, dénem ve egitim
yiliile ilgili gerekli isbolimi ve glincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak

Hata kabul edilemez

Bolim ici verilerin kontrolli ve dogru
girilmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi

Telefon 0312 596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No

FRM-0638

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Oldugunda

Strekli

Yilda bir

Her ay

Nagihan Ebru
Bektas, Mesut
Giirbiiz

Nagihan Ebru
Bektas, Mesut
Glrbiz

Nagihan Ebru
Bektas, Mesut
Glirbiiz

Nagihan Ebru
Bektas, Mesut
Giirbiiz
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