YABANCI DiLLER FAKULTESI

Yaz igleri

Gelen Giden evraklart titizlikle takip edip

( . Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi
dagitimin1 zimmetle yapmak

Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda

Sretim iyelexine bildirnck Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi Is akisinin titizlikle takibi

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak| Hak kaybi aranan bilgi ve

. Yapilan ise 6 ....
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek. belgeye ulagilmamasi apilan ige fzen ghsterip, dikla ctmek

Islerin aksamasi ve evraklarin

Siireli yazilari takip etmek. asiboliyiss

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.

Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarin
giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Programlarin eksik hazirlanmasina y6nelik verim
faaliyetlerini desteklemek disiiklugii

Donem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde
gerekli diizenlemeyi saglamak

Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullamlmasini
saglamak

Muhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye(personel)gérevlendirilerek zimmet karsiligi ilgili

Kisi magduriyeti, Kamu Zarari i 3 St P : S . s
31 Mageurty kisiye tesliminin saglanmasi.yine ayni evrakin biiro icersinde muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, geleek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi

Caligma veriminin diigmesi [slerin zamaninda yapilmasi

Her tiirlii tiiketim malzemesinin israf edilmemesi. Elektrik lambalarinin, bilgisayarlarin ve

Hak kayb ; - g : s
ey, Koiou e projeksiyonlarin ihtiya¢ disinda kapattirilmasi, israf yapilmamast i¢in diizenli sekilde kontrol edilmesi.




YABANCI DIiLLER FAKULTESI

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi

Fakiilte Sekreterligi

Egitim ve idari iglerin aksamasi, Zaman kaybi, Itibar
kaybi

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

Yanlis islem, hak kaybi, kamu zarari

Yapilan degisiklikleri takip etmek

izne ayrilan personelin ve gorevden ayrilan
personelin yerine gorevlendirme yapilmasi

Gorevin aksamasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Akademik ve Idari Personel Sorugturmalari

Mevzuata uygunsuzluk, Hak kayb, Itibar kaybi

Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasininin saglanmasi. Yazigmalarin zamaninda yapilmasi.

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Kisi magduriyeti, Itibar ve giiven kaybi

Gizlilige riayet etmek

Kadro talep ve ¢alismalari

Hak kaybi

Planli ve programli bir sekilde takip etmek

Temizlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin
kontroliinii saglamak

Caligma veriminin ve kalitesinin diismesi

Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeri saglamak

Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Hak kaybi, kamu zarari vs.

Her tiirlii tiikketim malzemesinin israf edilmemesi. Elektrik lambalarinin, bilgisayarlarin ve
projeksiyonlarin ihtiya¢ disinda kapattirilmasi, israf yapilmamasi i¢in diizenli sekilde kontrol edilmesi.




YABANCI DILLER FAKULTESI

Personel igleri Birimi

Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya igerisinde
olan gizli bilgileri goriilmesinin ve okumasinin
onlenmesi, igerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde
tutulmasi

Itibar kayb1, hak kayb: ve giiven kaybina neden olur.

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu , 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunlart ile ilgili hizmetigi egitim

Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar1

Itibar kayb1, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur.

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak

Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi
islemleri

Hak kayb1

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme
islemleri

Hak kaybu, Itibar kaybi, Zaman kaybi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

1416 sayili Kanun uyarinca yapilan islemler

Hak kaybi

Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

Askerlik Yazigmalar1

Hak kayb1

Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapmak

Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri

Hak kaybi, Kisi magduriyeti

Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapmak

Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak

Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarari

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapmak

Personel Izin Islemleri

Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarari

Kanun, Yénetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak

Siireli yazilari takip etmek.

Islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.

Akademik Personel Yurti¢i ve Yurtdist
gorevlendirme islemleri

Hak kayb1

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

Mal Bildirim Formlari

Cezai yaptirim, Mevzuatin gerekliliklerinin yerine

getirilmesi, Sorusturma

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak, Tiim personelin mal bildirim formlarinin takip edilmesi




Birim

YABANCI DiLLER FAKULTESI

Alt Birim

Ogrenci Sorusturma Islemleri

Ogrenci isleri

Omamanm_oq arasinda .mm,wv;m.m: bozulmast yada haksizlik
ortaminin dogmasi

Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasininin saglanmasi.Yazigmalarin zamaninda yapilmast.

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK Genel
Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlar, Universite
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer
alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek.

Hak kaybi

Akademik takvime gére ve mevzuat degisikliklerinin diizenli takibi

Ogrencilerle ilgili her tirlti belgeyi zamaninda
gondermek

Hak ve zaman kayb1

Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi

Harg/Katki Pay1 Islemleri

Kamu zarari, Ogrencinin magdur olmasi, Gérevde
aksakliklar

Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen har¢ miktarlar1 azami dgrencilik siiresini asan 6grencilere tahakkuk
ettirilir.

Haftalik Ders ve Sinav Programlarinin
Hazirlanmasy/ilani

Ogrenci hak kayb

Haftalik Ders ve Sinav programini boliim baskanliginin belirledigi ilgili kisilerin haftalik ders ve sinav
programi hazirlama agsamasinda koordineli bir sekilde calismalari saglanmaktadir.

Kayit ve Kayit Yenileme Islemleri

Egitim-Ogretim aksamasi ve 6grenci hak kaybi

Ogrenci tarafindan yapilan hatalar, danismani tarafindan yonlendirilerek ve diizeltilerek dgrencinin
magduruyetinin dnlenmesi.
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Taginir Kayit ve Kontrol Birimi

Tasinir mallarin §lgerek/sayarak teslim alinmasi

i : Mali kayip, K 8: in ehil kisi 5

diars verlestinhmee ali kayip, Kamu Zarar1 v.s Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari Kamu zarari, birimdeki taginirlarin kontroliinii - . .. e

futmak, belge ve cetvelleri olugturmak. saglayamama, zaman kaybt Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli yapilmasi.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir gegici . e . . .
saissnstan Nonivl edenek teslim glinak: bunlsm slinihsinin dsenlasia Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareket edilmesi
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,

calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete alinmasi

icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar

bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini Kamu zarari Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin kayitli oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,

:mz.umaw «a%:mSow belirlenen asgari stok Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama itk Seok Bonnolil el apslitai dienl tuwdk

seviyesinin altina diigen taginirlarr harcama durumu

yetkilisine bildirmek

Tasinir yil sonu iglemlerini gerceklestirmek Kamu zarari, cezai iglem, mevzuata uygunsuzluk Hazirlayan kisinin bilingli olmasy, ilgili yonetmeliklere uygun islem yapilmasi

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina

N ——— Kamu zarari, itibar kayb1 Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi




Birim

YABANCI DIiLLER FAKULTESI

Alt Birim

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi

Tahakkuk ve Satinalma

Biitce ag1g1 ve hak kaybi

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngériilmesi

Maas, ek ders, yolluk evraklarin hazirlanmasi

Hatali 6demeler

Personel Isleri ve Ogrenci Isleri Birimi ve Boliim sekreterligi ile koordineli galisiimast

Maas hazirlamasinda 0zIUK haklarinin zamaninda
temin edilmesi

Hak kaybi olugmasi

Personel Isleri ile koordineli galisiimast

Maas hazirlanmas: sirasinda kisilerden kesilen
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

Kamu ve kisi zarari

Personel Isleri ile koordineli ¢alisiimasi

Odeme emri belgesi diizenlemesi

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kontrollerin dogru yap1 Imast

SGK'na elektronik ortamda goénderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda

Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai islem

Hatasiz yapilmasi gerektiginden isi ehil kisiler tarafindan yapilmasi

Dogum ve 6liim yardimlarim tahakkuk evraklarin
hazirlamak

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

Personel Isleri Birimi ile koordineli galistimasi

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Kamu zarari, satin alma islemi uzar hatta alim

gerceklesmez

Kontrollerin dogru yapilmast, Thtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi
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Boliim Sekreterligi

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi| Karigikliga sebebiyet vermek Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi

Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin
muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin Kamu zararina ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek Hata kabul edilemez
arsivlenmesi

Egitim-Ogretim ile ilgili ders gorevlendirmesi,
haftalik ders programi ve sinav programinin Programlarin eksik hazirlanmasi ve verim alinamamasi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
zamaninda yapilmasina yardimci olmak

Lisansiistli programlarin diizenli sekilde Giiven ve itibar kaybi, bagar1 kaybu, tercih edilme
iiriitiilmesini saglamak konusunda geriye diisme

Egitim-6gretimin aksamasi, okutulacak derslerin = . . . e ey s .
s beliflensmes, ksl hedefiere Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak, donem ve egitim y1l ile ilgili gerekli

ulasilamamasy, verim diisiikligi isboliimil ve giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak

Enstitii ve idari birimlerle isbirligi i¢erisinde gerekli koordinasyonu saglama

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

Giden-gelen evrak gibi boliim yazigmalarinin

sistematik yedeklemesinin yapilmast Boliimiin idari islerinde aksakliklarin dogmasi Hata kabul edilemez

Boliim grenci sayilar basart durumlart ve mezun | -y oy o) bilgi ve veri eksikligi Boliim igi verilerin kontrollii ve dogru girilmesi
sayilarinin yapilmasi

Boliim 6gretim elemani Ders Yiikii formlarinin Hak kaybi, Kamu zarar1, bolim gretim elemaninin T —— I

uygun olarak hazirlanmasi ekders iicreti alamamasi veya eksik/fazla almasi ETIGEH Cobr yapiimasi




Birim

YABANCI DiLLER FAKULTESI

Alt Birim

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

Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcilig:

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada

aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi

Dekanin bulunmadig zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek

Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav
programlart ile ilgili galismalari planlamak, bu
isler igin olusturulacak gruplara baskanlik etmek

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

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

Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve
istatistikleri tutmak

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

Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin iist birimlerle irtibat halinde olmak.

Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci
ogrenci kabulii ile ilgili calisma ve takibin
yapilmasi

Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin
haklarinin kayb1

Egitim komisyonlarinin iyi segimi ve siki kontrol ile ¢alismalarini saglamak. Bolimlerden yardim almak.

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek,
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek

Ogrenciler arasinda asayigin bozulmasi yada haksizlik
ortaminin dogmasi

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek

Ogrenci sorunlarim dekan adina dinlemek ve
¢oziime kavusturmak

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

Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢oziim arayisina girmeleri.
Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek

Ogrenciler arasinda kanundis faaliyetlerin bas

gostermesi

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
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idari ve Mali isler Dekan Yardimciligi

Yitksekgretim Kanunu'oun 4. ve 5. maddelerinde mW_:E .@om_dm::mrwmammr w:EEmm_.:.naan.n c_mm,Bmam
HSEROET SIS T % ’ aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi

belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek
sorunlar yagsanmasi

Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Gorevin aksamasi, hak kaybi Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Yo6netim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek

Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin

yiritimi ile odalarn dagitimin: koordine etmek Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Bolimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli diizenlemeleri yapmak

[s akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere

GeinHlle ip-akagt ve idar iglefin alatidss, bk keybmi ulagtiriimasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin

Personelin yiiriittiigti hizmetleri denetlemek

olugmasi o .
giderilmesi
T r— Personelin ¢alisma veriminin diigsmesi, is akiginda WQ(EB ve idari g::.:.n:o :.:cm: icerisinde _:3&.0 .aﬂ._v.ﬁ_m: techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde
aksakliklarin yasanmasi saglamak ve bunun i¢in gerekli yazismalarin takibini iistlenmek
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol PN ’
; s ’ kayb Hazirl k o
Gntivedesin destelemick Hak kayb1 azirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisini saglayip egitim yil ile ilgili gerekli isbolumi
katilmak ulagilamamasi, verim diisiikligi cergevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
Teampalik Hiznctlesi fle geore dilzeniemslecinin Caligsma veriminin ve kalitesinin diigmesi Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak

kontroliinii saglamak




Birim

YABANCI DILLER FAKULTESI

Alt Birim

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

B&liim-ABD Bagkani

=

mm_:B, dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi

f1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata gegme

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

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

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

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

Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim iyelerine
asir1 yiik diigmesi, tiim zamanin egitime verilmesinin
zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya
gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazimalarin yapilmasi

Boliim faaliyet, stratejik plan, performans
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak

Egitim-ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagilamamasi, verim diisiikliigii

Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak, dénem ve egitim yil1 ile ilgili gerekli
isboliimii ve giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak

Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili
calismalari yiirtitmek

Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi, verimin diigmesi,
egitimin istenen dinamizmi edinememesi ve monoton bir
oriindii olugmasi

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler cergevesinde ¢aligmasini
saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt dist ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama

Bolimde yapilmasi gereken segim ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak
zamaninda yapilmasini saglamak

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

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

Ogrencilerin basar: durumlarini izlemek, bunlarin
sonuglarmi degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak

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

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklari
¢ozmek, boliim iginde ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini saglamak

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin
sorunlariyla ilgilenmek

Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi

ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasu, sikdyetlerin alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda sunulmasi

Raporlu ve izinli dgrencilerin durumlarin
degerlendirmek

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi

Ilgili evrak ve yazimalarin zamaninda iletilmesini saglamak iizere denetim ve koordinasyonu yapmak,
rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek

Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Dekanliga ulastirmak

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba
katarak islem ve harcama yapan boliim 6gretim
elemanlarinin 6deme planlarinda aksama yagsanmasi,
gereksiz §deme cezalarina maruz kalmalari

Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
iletilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde
yiiriitillmesini saglamak

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

Enstitii ve idari birimlerle isbirligi igerisinde gerekli koordinasyonu saglama

Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak ve
orencilerle toplantilar diizenlemek

Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin
artmasi, motivasyon eksikligi

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




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

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

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

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii
temsil etmek

Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayiflig1, koordinasyon
eksikligi ve idari islerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti sz konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim bagkan yardimeisini
vekil tayin etmek

Sinav programlarinin hazirlanmasi

Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimin aksamasi

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

Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik
toplantis1 yapmak

Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi, isholimiiniin geregince
yapilamamast, islerin aksamasi

Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

Donem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk
duygusunun ve gdriiniimiiniin olusmasi, motivasyon
eksikligi, verim duistkligi

Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin
yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikéyetlerin iist birime iletildigi toplantilar yapmak




YABANCI DIiLLER FAKULTESI

Birim
Alt Birim

Boliim/ABD Baskanlhig

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

. e

Egitim 6gretimin aksamast, wc.:::mm_ hedeflere ulagmada
aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yagsanmasi

Boliim dgretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi

DErs 1geriKIerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
¢alismalarina katilmak, ders programlarinin
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak {izere hazir

hulunmalk

Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli
ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, 6grenci
hak kayb1

Boliim akademik galismalarinin baskanlik ve iiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
ieriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi

Ogrenci danigmanlik hizmetlerine katilmak,
dgrencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamlarina
yardimci olmak

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi,
ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir
dgrenim siireci yasanmasinda aksakliklar yasanmasi

Ogrenciler igin belirlenen danigman dgretim iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, dgretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmasi

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

Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
Dekanlik- Béliim koordinasyonunda aksamalar dogmasi
ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin dinamizme
edilebilmesi i¢in 6gretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, tiyelerin de
mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

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

Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan
akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zarari

Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢alismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem donem verilerin toplanmasi, gerekli
aragtirmalar igin destek sunulmasi

Boliimde egitim-ogretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi
zorunlu ¢alismalara destek vermek

Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
koordinasyon eksikligi ve kamu zarari

Kurumun dénemsel ¢alismalarmin giincellenmesi ve ileriye taginmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin
vurgulanmast ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlariyla ilgili ¢alismalar1 ytirtitmek

Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde akademik
kaliteye ulasmasinda aksakliklar yasanmasi,kurum igin
akademik hedefleri ulagilamamasi, mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamasi

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi koordinatérlerinin yurt i¢i ve digt 6grenci ve
dgretim elemam degisimini saglamasi

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, ¢alisma odasinin
kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere
yardime1 olmak

Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar,
hak kaybi

Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin esglidiim saglanmasi

Fakiiltenin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek

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

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

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Bagkani,
Boliim Bagkan Yardimeilari, Anabilim Dali

Bagkaninin verecegi akademik ve idari igleri
yapmak

o A

Akademik ve idari islerde aksama

Anabilim Dali Baskani, Boliim Bagkan1 Dekan ve Dekan yardimeilarmin verecegi akademik ve idari isleri
titizlikle yerine getirir. Mazereti olmast halinde bunu 6nceden bildirir.




Fakiilteyi temsil eden dgrenci gruplarina dnderlik
etme

Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu 6grenciler arasi
sorunlar ¢ikma riski

Dekanlik tarafindan gérevlendirilen arastirma gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin
hazirlanmasinda antrenérliik damismanlik vs. gorevleri tistlenir

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi
caligmalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik
yapmak

Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste
aksama

Boliim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimei olmak

Bilimsel toplantilar diizenlemek, b6liimiin
bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artirici
tesvikte bulunmak

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yagsanmasi,
kurumsal monotonluk, aragtirma boyutunda yetersizlik ve
zayiflik

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

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii
temsil etmek

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

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim bagkan yardimeisini
vekil tayin etmek

Sinav programlarinin hazirlanmasi

Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimin aksamasi

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

Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik
toplantisi yapmak

Boliim Ogretim elemanlari arasinda iletigim ve
koordinasyon eksikligi, isbdliimiiniin geregince
yapilamamas, islerin aksamasi

Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

Dénem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma, bagibosluk
duygusunun ve goriiniimiiniin olugsmasi, motivasyon
eksikligi, verim digiklugi

Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin
yapildigi, ilgili durum, bilgi ve sikdyetlerin st birime iletildigi toplantilar yapmak
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