Hassas Gorev Envanteri

Birim Gemi ingaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Boliilm Bagkam
Hassas Gérevler Hassas Gore Sorumlu Birim Gorevin Yerine
- Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
. . L . Egitim dgretimin ak Lk 1 hedefl It da aksaklikl , ki 1 temsil tkinlikt 1
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Boliim Baskam Dekan yagsla;nrln(;sglre Hmin aksamast, kurumsal iedefiere uiasmaca aksalcCiicar yasanmast, Xurumsal temstl ve yetiniikte sorun‘ar
Di d orevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim el I bilim alanl; larak yapil L U . . .. .
2 Saegrlsal];r:kg‘r amu ve cers goreviendirmeterinin acii, objektit ve Ogretim elemantarinin bItim alantanna uygun oarak yaprmasint Boliim Baskamt Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
< S o S . e Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim iiyelerine asir1 yiik diismesi, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline
3 Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek Boliim Baskam Dekan . j . -
gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
4 Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Boliim Baskani Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim distikligi
- . . . . L - e Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin zamaninda ve geregince yapilamasi, yénetim zaafi, kurumsal hedeflere
5 Boliimde yapilmasi gereken segim ve gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak zamaninda yapilmasini saglamak Boliim Baskam Dekan ulasamama
6 Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek Boliim Baskamt Dekan Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi
7 Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak Boliim Baskamt Dekan Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme konusunda geriye diisme
8 Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin bilimsel aragtirma ve yayim giiciinii artirici tegvikte bulunmak Boliim Baskani Dekan Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yasanmasi, kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik
9 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil etmek Boliim Baskamt Dekan Bolim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama
10 Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik toplantist yapmak Boliim Baskani Dekan Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi, isbdliimiiniin geregince yapilamamasi, islerin aksamast
. . Akademik ki 1 hedeflerds , basibosluk d oriniimiiniin ol , moti ksikligi, veri
11 Dénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisinin yapilmast Boliim Baskam Dekan dﬁ;dj?glﬁ urumsat hecetiorcen sapma, bagibogiik cuygusunun ve gorintimuntin olusmast, motivasyon exsikligl, verim
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Girev Envanteri

Birim Gemi insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

im Ogretim Elemanlar

- i Sorumlu Birim Amiri 5
Olan Birim etirilmeme Sonucu

1 Yitksckdgretim Kanunu'nun 4. ve . belirtilen amag ve ilkelere uygun harcket etmek Béliim Ogretim Elemanlary Boliim Baskani Egitim 6gretimin aksamast, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmast

2 Ders igerikleri ve katilmak, ders pre eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir bulunmak Biliim Ogretim Elemanlar Boliim Baskani Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli ve eksiksiz yiiritillmesinde sorunlar yasanmas1, drenci hak kaybi

3 Ogrenci katilmak, o boliim ve gevreye uyum saglamlarina yardimer olmak Béliim Ogretim Elemanlary Boliim Baskani Ogrenci hak kaybr, eZitim ve dgretimin aksamast, dgrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar yasanmast

4 Dekanlik ve Boliim Baskanlignin 6n gordigi toplantilara (egitim-ogretim, sosyal ve killtirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek Bliim Ogretim Elemanlar Boliim Baskani Akademik ve idari slerin yiriitilmesinde gerekli olan Dekanlik- Boliim koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi

5 Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararas: kongreler diizenlenmesine yardimer olmak Biliim Ogretim Elemanlar: Kurumsal hedeflerin en dnemli kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamast, kurumun itibar kaybt

6 Bolimde egitim-ogretim faaliyeti, stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmas: zorunlu galismalara destek vermek Ogretim Elemantar: Boliim Baskani Bliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikli ve itibar kaybi

Kurumun ulusal ve uluslar aras: diizeyde akademik kaliteye ulasmasinda aksakliklar yasanmast kurum igin akademik hedefleri ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin

7 idari olarak verilen gorevler kapsaminda Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla ilgili galismalart yiiriitmek Béliim Ogretim Elemanlary Boliim Baskan: solanamama
8 Kaynaklari verimli etkin ve ekonomik saglamak, sorumlu bulundugu alanlanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak ve korumak Biliim Ogretim Elemanlary Boliim Baskam Kamu zaran, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, hak kaybi
9 Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek Boliim Ogretim Elemanlar: Boliim Baskani Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
10 Rektor, Dekan, Boliim Baskan ve yardimeilarmin verdigi akademik ve idari isleri yapmak Ogretim Elemanlar: Boliim Baskam Akademik ve idari islerde aksama
11 Sorumlusu oldugu dgrenci gruplarinin, kurumu temsillerinde Gnderlik etme Boliim Ogretim Elemanlar: Boliim Baskani Kurumun itibarinin zedelenmesi, faaliyetlerde aksama, dgrenciler aras: sorunlar gikma riski
12 Ders ve smay programlarinn hazirlanmast galismalarina katilmak ve smavlarda gozetmenlik yapmak Ogretim Elemanlar: Boliim Baskam Ders ve Smav programlannda ve akademik isleyiste aksama
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

figili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Gemi insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Boliim Sekreterligi

Hassas Gorevi Gorevin Yerine

Hassas Gorevler .. Sorumlu Birim Amiri e
Olan Birim Getirilmeme Sonucu

1 Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi. Boliim Sekreteri Boliim Bagkani Islerin aksamasi, itibar Kayb1, hak magduriyeti

2 Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin argivlenmesi. Bolim Sekreteri Boliim Bagkant Kamu zararina sebebiyet, itibar kayb1, hak magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek

Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi, Egitim-6gretimin faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet vermesi, norm kadrolarin

3 Boliim kurulu gagrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi. Boliim Sekreteri Boliim Bagkani zamaninda Dekanhga iletilmemesi

4 Boliim personelinin yillik izin formunun Dekanliga ulasgtiriimasini saglamak Bolim Sekreteri Boliim Bagkant Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kayb1

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim idari islerden Sorumlu Dekan Yadimcisi

Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu

Hassas Gorevler

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
| maddelerinde belirtilen amag ve Dekan Yardimcisi Dekan aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yaganmast

Dekanin Vekalet verdigi zamanlarda

) L ) Dekan Yardimcisi Dekan Gorevin aksamast, hak kayb1
Dekanin gorevlerini yerine getirmek

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

Kurumun etik kurallarina uymak, i¢

kontrol faaliyetlerini destelemek Dekan Yardimerst Dekan Hak kaybr

I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Dekan Yardimeist Dekan Egitim-6gretimin a.ksan.l.ail, lflil}lmsal hedeflere
raporlarina katilmak ulasilamamasi, verim disikligi




HAZIRLAYAN
Tlgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim

Gemi insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hassas Gorevler

Dekan Yardimecis: (Egitimden Sorumlu)

Sorumlu Birim
Amiri

Hassas Gorevi
Olan Birim

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
1 maddelerinde belirtilen amag ve Dekan Yardimcisi Dekan aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
ilkelere uygun hareket etmek sorunlar yasanmasi
2 Dekanin V"ekalet Ye.rdlg} zamaplarda Dekan Yardimcisi Dekan Gorevin aksamast, hak kayb1
Dekanin gorevlerini yerine getirmek
Ogrenci sorusturma dosyalarint Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik
3 izlemek, dosyalarla ilgili sorusturma Dekan Yardimcisi Dekan & N vis y
: ortaminin dogmast
komisyonlar1 kurmak
4 Qgrenm sorun.l.ar"ml dekan adina Dekan Yardimcisi Dekan lekgte alinmayan sorunlarin buyum.e51 ve fakiilte
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi.
5 ABET kap .Sammd.a yapilacak Dekan Yardimcisi Dekan Itibar kayibi
denetimleri organize etmek .

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim

Gemi ingaat1 ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hassas Gorevler

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim

Fakiilte Sekreterligi

Hassas Gorevi
Olan Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zaman ve Itibar

| Kurulu, Akademik Kurul kararlarinin | Fakiilte Sekreterligi Dekan Kavbi
yazilmasi v
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin . e . e
2 . Fakiilte Sekreterligi Dekan Hatali islem, hak kayb1, kamu zarari ve itibar kayb1
takibi ve uygulanmasi
TZNe ayrilan personelin yerime
gorevlendirme yapilmasi ve gorevden
3 ayrilan personelin yerine Dekanin Fakiilte Sekreterligi Dekan Islerin aksamast, hak kaybr, itibar kaybi
bilgisi dahilinde gorevlendirme
vanilmacs
4 Akademik ve Idari PeFS(')nel Fakiilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kayby, itibar kaybi, kamu
Sorugturmalarinin takibi zarari
5 Gizli yazilarn hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan K.VKK a Pygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti,
Itibar ve giiven kayb1
6 Kadro talep ve ¢alismalari Fakiilte Sekreterligi Dekan Eag;gfn’ Ar-Ge ve idar islerin aksamast, zaman, is ve hak
Temizlik Hizmetleri ile gevre Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin
7 diizenlemelerinin kontroliinii Fakiilte Sekreterligi Dekan - § 5 Y
- saglanamamast
saglamak
LI Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Biitge ag181 ve hak kaybi
9 Kaynaklarin verimli ve ckonomik Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kayb1

kullanilmasini saglamak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim

Gemi Insaat1 ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Sira

No

Alt Birim

Hassas Gorevler

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gondermek

Ogrenci Isleri

Hassas Gorevi
Olan Birim

Ogrenci Isleri Biirosu

Sorumlu Birim Amiri

Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcist

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Hak ve zaman kaybi

Ogrenci disiplin islemlerini takip
edip, ilgili birimlere bilgi vermek

Ogrenci Isleri Biirosu

Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcist

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu kararlarim takip etmek ve
alinan kararlarm geregini yerine
getirmek

Ogrenci Isleri Biirosu

Egitimden Sorumlu Dekan Yardimeist

Hak ve zaman kaybi

HAZIRLAYAN
Iigili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri
Birim Gemi Ingaat1 ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Hesap Isleri

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim
No Olan Birim Amiri

Gorev alan1 kapsamindaki biitgenin hazirligini ve dnerisini

yapmak Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri  [Biitce a¢181 ve hak kaybi

Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun kapsaminda
gorevlendirmelerden kaynakli 6demelerle birlikte
mahkeme kararlar1 dogrultusunda 6deme ve kesintileri
yapmak.

Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri | Hatali ddemeler

Maas hazirlamasinda 6zlik haklarinin zamaninda temin

. . Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri [Hak kayb1 olugmasi
edilmesi

Maas hazirlanmas: sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin

- o Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri [Kamu ve kisi zarar
dogru ve eksiksiz yapilmasi

SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru,

oo R . s . Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri |Kamu zararia sebebiyet verme riski, cezai islem
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi Islemi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim

Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Sira
No

Hassas Gorevler

Kendi gorev alanina giren biit¢enin hazirlanmasi
ve takibi

Satin Alma Biirosu

Hassas Gorevi
Olan Birim

Satin Alma Memuru

Sorumlu Birim
Amiri

Fakiilte Sekreteri

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Biitge ac181 ve hak kaybi

Yurtigi ve Yurtdisi Yolluk Evraklarinin
Hazirlanmasi ve tahakkununun yapilmasi.

Satin Alma Memuru

Fakiilte Sekreteri

Hak ve itibar kayib1

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Satin Alma Memuru

Fakiilte Sekreteri

Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma isleminin uzamasi
ve gergeklesemeyen islemler.

HAZIRLAYAN
Tigili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim

Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Sira
No

Hassas Gorevler

Taginir mallarin 6lgerek/sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi

Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Hassas Gorevi
Olan Birim

Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Sorumlu Birim
Amiri

Dekan Yardimcisi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Mali kayip, Kamu Zarart v.s.

Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak,
belge ve cetvelleri olusturmak.

Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Dekan Yardimcisi

Kamu zarari, birimdeki taginirlarin kontroliinti
saglayamama, zaman kayb1

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

Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Dekan Yardimcisi

Kamu zararma sebebiyet verme riski,taginir gegici
alindisinin diizenlenmesi

Kullanimda bulunan dayanikl taginirlari
bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Dekan Yardimcisi

Kamu zarar1

Tasinir y1l sonu islemlerini gergeklestirmek

Tasiir Kayit ve Kontrol Birimi

Dekan Yardimcisi

Kamu zarari, cezai iglem, mevzuata uygunsuzluk

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasina
yardime1 olmak

Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi

Dekan Yardimcisi

Kamu zarart, itibar kayb1

HAZIRLAYAN
Ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim |Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Personel isleri
.. Hassas Gorevi - . - Gorevin Yerine
Hassas Gorevler Olan Birim Sorumlu Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Ozlik dosyasnm}n meyzuata uygun sekilde hazirlanmast Personel isleri Fakiilte Sekreteri itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybi
ve muhafaza edilmesi
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar Personel isleri Fakiilte Sekreteri itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur.
3 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
4 %:laerl;:)eerrisonelm gorevden ayrima ve emeklilik Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb, Itibar kaybi, Zaman kaybi
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1, Kisi magduriyeti
6 Personel izin islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1, Kisi magduriyeti, Kamu zarart
7 A}(ademlk' ve Ic'larl Pers.onel Yurtigi ve Yurtdist Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, yersiz 6deme
gorevlendirme islemleri
8 Mal bildirim formlar1 Personel isleri Fakiilte Sekreteri Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme
9 {\kademlk ve idari personclin atama, terfi, intibak Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1, Kisi magduriyeti
islemleri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim

Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim

Hassas Gorevler

Gelen Giden evraklar titizlikle takip edip
dagitimini zimmetle yapmak

Yaz Isleri Biirosu

Hassas Gorevi

Olan Birim

Yaz isleri Memuru

Sorumlu Birim Amiri

Fakiilte Sekreteri

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Islerin aksamas1 ve evraklarm kaybolmas1

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.

Yaz isleri Memuru

Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi aranan bilgi ve
belgeye ulagilmamasi

Siireli yazilar takip etmek.

Yaz isleri Memuru

Fakiilte Sekreteri

Islerin aksamas1 ve evraklarin
kaybolmasi

Mubhteviyat1 geregi gizli bilgi iceren dosyalarin
giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi

Yaz isleri Memuru

Fakiilte Sekreteri

Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1

HAZIRLAYAN
flgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




