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1 Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve ya bunlar Tiim Personel Tim Birimler Fakiilte Itibar Kayb1, zaman kayb1
icin istenen bilgilerin dogru, zamaninda ve eksiksiz Sekreteri, Dekan
olarak teslim edilmesi
2 Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Tiim Personel Tiim Birimler Fakiilte Tekit, Sorusturma
Sekreteri, Dekan
3 Egitim-0gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas | Ogretim Elemanlari Boliim Bagkani Dekan Gliven ve itibar kayb1, basar1
alinmasi ve tercih edilmede geriye
diisme
4 | Basar1 notlarinin zamaninda elektronik ortama Tgili 6gretim Bolim Bagkanligi | Dekan Mevzuata uymama, hak
verilmesi elemanlari, Boliim kayb1, basar1 oranlarinda
Bagkanlari azalma
5 Fakiilte web sayfasinin giincellenmesi Dog¢.Dr. Basak Giil Boliim Baskanligi Dekan Itibar Kayb1, Yanlis
AKAR Yardimet, Bilgilendirme
Dekan
6 Dilekge Islemleri(Dilekgelerin alinmasi kaydedilmesi, | Hasan ERTAS Evrak kayit Fakiilte Hak kaybu, itibar kaybi,
gereginin yapilmasi) Sekreteri, Dekan | sikdyet ve sorusturma
7 Sinavlarin ve derslerin planlanmasi ve yiiriitiilmesi Tgili 6gretim Bolim Fakiilte Hak kayb1, giiven kaybi,
elemanlari, Baskanliklari, Sekreteri, Dekan | mevzuata uymama, basari
Meymune ARSLAN Ogrenci Isleri oraninda azalma, sorusturma
Birimi
8 Fotokopi is ve islemleri Emin BILGILI Bakim Onarim Fakiilte Bilgi ve belge sizmasi, hak
Birimi Sekreteri, Dekan | kaybi, giiven ve itibar kayb1
9 Ogrenci ile ilgili belgelerin zamaninda génderilmesi Meymune ARSLAN Ogrenci Isleri Fakiilte Hak kayb, sikayet ve
Birimi Sekreteri, Dekan | sorusturma
10 | Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Akademik Kurul Elif PEKKAN Yazi Isleri Birimi Fakiilte Zaman kayb, igin aksamasi,
Islemleri (Toplant1 duyurusunun yapilmasi, giindemin | GENCER Sekreteri, Dekan | hak kayb1
hazirlanip dagitilmasi, kararlarin hazirlanip dagitilmasi
vb.)
11 | Gizli yazilarin yazilmasi Adem OZYURT Yaz Isleri Birimi Fakiilte Itibar ve zaman kaybi

Sekreteri, Dekan




12 | Personel bilgilerinin saklanmasi, géreve baslama ve Adem OZYURT Personel Isleri Fakiilte Itibar ve giiven kaybi, bilgi
gorevden ayirma islemleri, personel 6zlik islemleri Birimi Sekreteri, Dekan | ve belge sizmasi, Yasalara
(6zliikle ilgili islemlerin yapilmasi ve takibi) uymama, hak kaybi, para

cezasl

13 | Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi, yurt | Adem OZYURT Personel Isleri Fakiilte Isin aksamas1, hak kaybu,
ici ve yurt dis1 gorevlendirme iglemleri Birimi Sekreteri, Dekan | yasalara uymama

14 | Maas islemleri, ek ders, yolluk, ile ilgili 6deme Umiit DUZGUN Tahakkuk Birimi Fakiilte Hatal1 veya eksik 6deme, hak
evraklarinin hazirlanmasi, aylik kesenek bildirimi Sekreteri, Dekan | kaybi, yasalara uymama,
diizenleme islemleri. para cezasl

15 | Biitce Islemleri Umiit DUZGUN Tahakkuk Birimi Fakiilte Yasalara uymama, Isin

Sekreteri, Dekan | aksamasi

16 | Satin alma, Tasinir mallarin teslim alinmasi, depoda Mehmet DEMIR Tasinir Kayit Fakiilte Hizmetin veya isin aksamasi,
muhafaza edilmesi ve stok kontrolii, Taginir mal Birimi Sekreteri, Dekan | mali kayip, mevzuata
islemleri (giris, ¢ikis ve yilsonu islemleri) uymama

17 | Dekanin haberlesme ve randevularinin diizenlenmesi Elif PEKKAN Ozel Kalem Birimi | Fakiilte Zaman kaybi, itibar kaybi

GENCER Sekreteri, Dekan
18 | Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve uygulanmasi Fakiilte Sekreteri Dekanlik Dekan Mevzuata uymama, hak
kaybi, yanlis iglem,
sorusturma ve para cezasl

19 | Hassa gorevden ayrilan personelin yerine Fakiilte Sekreteri Dekanlik Dekan Hizmetin veya isin aksamasi
gorevlendirme yapilmasi

20 | Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas | Ogretim Elemanlari Boliim Bagkani Dekan Giiven ve itibar kayb1, bagari

alinmasi

ve tercih edilmede geriye
diisme

Fakiilte Sekreteri

Dekan




