Hassas Gorevler

ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIiVERSITESI

Hassas Gorevi Olan

HUKUK FAKULTESI
HASSAS GOREYV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Personel
D6kan/D6kan “ . . w . . . . . .
Yiiksekogretim Kanunu'nun ilgili maddelerinde |Yardimcilari/Bolim Egitim 6gretim kalitesinin diismesi ve Kanunda belirtilen gorevlerin 6zverili bir sekilde yerine
belirtilen Yiiksekogretimin amag ve ilkelerine | Baskanlari/Anabilim Dali Orta hedeflere ulagsmada aksakliklar yagsanmasi. getirilmesi konusunda bilgilendirme calismalarinin
uygun ¢alismalarin yapilmasi Bagkanlar1/Ogretim Niteliksiz is ¢iktilart yapilmasi.
Elemanlar1
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Kurullarim islememesi sonucu dogacak hak Zamaninda kurullara bagkanlik etmek, giindemlerini
Fakiilte Yonetim Kurullarinim etkin ve verimli | Dekan Orta kayiplar1 ve kurullarin aksamasi. dogru olugturmak ve karar mekanizmasim hizli bir
bir sekilde yiirtitiilmesi Niteliksiz is ¢iktilari. sekilde galistirmak.
. o v Sy Ogrencilerin gergeklestirecegi faaliyetlerin program
Ogrencilerin ve 6grenci kuliiplerinin s . . N LT .
diizenledigi her tiirlii etkinligin 6nceden kontrol g:ks:n;;arlfdlmcﬂan/Bolum Diisiik I;.anur.ldlil faaillyetler in yapilmasi ve ?:;;E;r;lh(;?fﬁéi:glﬁgliml etmek ve ilgili birimlerle siirekli
edilmesi ve denetlenmesi ? uzenin bozuimast o .
Kontrol mekanizmasimni gelistirmek.
. .. . . Biitiin Ogretim Elemanlarinin sorunlarla ilgilenip
Ogrenci sorunlarmin giindeme almip gzks:nﬁif%@:;:fgﬁolum Diisiik ?Iﬁ%llnsenmel}./eg si)lrunlarlnbbuylllmeSI ve Dekanlikla birlikte ¢6ziim arayisina girmeleri konusunda
degerlendirilmesi ve ¢dziime kavusturulmasi El:manlarl & ¥ a ;1 te genelin ek ulzurun ozulmast, egitimler verilmeli.
motivasyonun yok ofmast. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
Ders programlari, dersliklerin dagilimi, sinav Dekan
programlari ve ders gorevlendirmelerinin adil e - Adaletsiz ders dagilimi olmasi1 durumunda Boliimler ve 6gretim elemanlari ile irtibat igerisinde
e Yardimeilar/Boliim Diisiik T S .
ve dgretim elemanlarinin alanlarina uygun hak kaybi ve nitelikli egitimin aksamasi gerekli diizenlemeleri yapmak
- Baskanlari
olarak dagitiminin yapilmasi
Ogretim eleman1 temin etmek.
Ogrenci sayist ile iliskili olarak, basari Ogrencilerin basarisizlik oranlarmin Ogrenci sayilarinin normallesmesi icin iist birimlerle
. . Dekan/Dekan : . g :
durumlarinin izlenmesi, sinav sonug¢larinin - - yiikselmesi. irtibat halinde olmak.
- .. . - . Yardimcilari/Bolim Diisiik RS . o . L
degerlendirilmesi ve gerekli dnlemlerin Kalitesiz insan kaynagi yetistirmek Derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak.
Baskanlar1 N . > ) SR
almmas. kurumsal giivenin kaybolmasi Sinav analiz sonuglarina gore lyilestirme galismalari
yapmak
Burs verilecek 6grencilerin ilgili yonetmelige uygun
.. o o . Dekan Yardimcilar/Boliim - secilmesi.
B lacak 68 1 1 . Diisiik sduri i . C o ear .
urs alacak dgrencilerin tespit edilmesi Baskanlar1/Burs komisyonu ust Haksizlik ve magduriyetlerin olusmast Burs komisyonlarinin objektif kriterlere gore segim
yapmasi
) . ) o | Tiim Akademik Vi Calismalar1 kurumsallagtirmak, ¢aligmalarla ilgili kurum
Kalite Giivence Sistemi, I¢ Kontrol ve Stratejik | Tum Akade ¢ Diisiik Kurumsal hedeflere ulasllamamast ve i¢cindeki duyarlilig1 ve sahiplenme duygusunu gelistirici

Plan Caligmalarinin yapilmasi

Idari personel

verim diisiikliigii

faaliyetler diizenlemek, farkindalik olusturmak
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Personel Diizeyi
Dekan
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim Yardimeilari/Erasmus, Orta Gorevin Aksamasi. Koordinatorler arasinda esgiidiimlii bir ¢aligmanin
programlari ile ilgili calismalarin yiiriitilmesi | Farabi ve Mevlana Ogrencilerin hak magduriyeti. yapilmasi, 6grencilerin zamaninda bilgilendirilmesi
Koordinatorleri.
. . Faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere
Bélimde yapilmas: gereken segim ve Verimin diismesi, giincel iglerin zamaninda yetlerin z yap! 1 535 HZETe
. g . - rs <. I yillik takvimi olusturup ilgililere sene baginda teblig
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak [Boliim Baskanlari Orta ve geregince yapilamamasi, ydnetim zaafi o . S
’ ’ etmek, gerekli talimatlar1 vermek ,giincel denetimi
zamaninda yapilmasi kurumsal hedeflere ulasamama <
saglamak
Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
. S . Hak kaybi1 ) . 9
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin Béliim Baskanlart Diisiik N . lerinin ak i zamaninda tanzim edilerek, degerlendirilip, ilgili birime
zamaninda Dekanliga ulastiriimasi ¥ ’ ?d ders odelme ermn a sliinllas1l,(gere S1z iletilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli
6deme cezalarina maruz kalma koordinasyonu yapmak
Ogrenci damgmanik hizmetlernin etkinve |0 o org |7 EEiim hedeflerine ulasamama, Ogrenci damsmaniik hizmetlrinin koordine edilmes ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesi gr asarisizlik, bireysel sorunlarin gﬁtmam, periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin
giiven kaybi, motivasyon eksikligi yapilmasi
Dekan/Dekan
Ozgiin Bilimsel projeler iiretmek, béliimiin Yardimcilari/Bolim Proje ve arastirma alanlarinda yetersizlik Ozgiin yaynlarla ilgili tesvikte bulunmak, bu konuda
bilimsel aragtirma ve yayin giiclinil artiric Bagkanlar1/ Anabilim Orta ve zayiflik. Fakiiltede hedef belirlemek.
tesviklerde bulunmak, kaliteli ulusal ve Dali Gorevin aksamasi. Nitelikli Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
uluslararas1 kongreler diizenlemek Baskanlar/Ogretim itibar kaybu, niteliksiz is {iretme diizenlemek.
Elemanlari
Dekan/Dekan Yardimcilari
T, Bolim Fakult§ ake.l.deml'k hedef.]er?ne ulagmada, Boliim akademik ¢aligsmalarinin bagkanlik ve tiyeler
Ders igeriklerinin giiniin sartlarina uygun olarak derslerin diizenli ve eksiksiz . . b .
. N . arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
hazirlanmasi ve planlanmasi, ders Bagskanlari/Anabilim Dali Orta yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, S . S
rogramlarinm eksiksiz yiriitilmesi Sérenci hak kavbi iceriklerinin gilincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
p ’ Bagkanlari/ 08 yor. komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
. ) Itibar kayb1
Ogretim Elemanlari
Kanun, yt')n'etm?!il'(, }'Iénefge Ve' her ?ﬁrlﬁ . Biiitiin akademik ve idari Hata'h islemlerden dogan h?k kaylplarl ve Kanun. ve yonetmelik degisiklilﬂe.rini hassas bi.r anlayis
mevzuattaki degisikliklerin takip edilmesi ve Orta cezai yaptirim, Kanun ve yonetmeliklere ile takip etmek ve bu konuda egitim faaliyetleri

mevzuatlarin dogru olarak uygulanmasi.

personel

aykiri faaliyetlerde bulunma, Sorusturma.

diizenlemek.
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personel

Gereksiz harcamalar

. e  Gorevin aksamasi .
Basan no}larmm zamaninda elektronik ) e Hak kavbi Sinav sonuglarinin agiklanmasi konusunda tiim 6gretim
ortamda Ogrenci Bilgi Sistemine Ogretim Elemanlari Orta .. yv . elemanlar1 mevzuat hiikkiimlerini uygulamali ve sisteme
e  Kisi magduriyeti .. . o S o
aktarilmasi . girilmesi hususunda azami dikkati gostermelidir.
e  Giiven kayb1
e  Sinav sorularinn gizliliginin ihlal edilmesi Sorularin sadece ilgili 6gretim eleman1 sorumlulugunda
Sinav sorularmin basilmasi Ogretim Elemanlari Yiiksek |° Sl.na.V programinin aksamas . basilmasi
e Bilgi ve belge sizmasi, sorusturma, cezai . . L .
yaptirimlar Elektronik koruma sistemlerinin isletilmesi
Fakiiltenin resmi internet sayfasinin . o
giincellenmesi ve faaliyetlerin etkin bir gekgn/ Dek/e;:n il . V;/eb sayfasinda eksik/yanlis bilgilerin yer Resmi internet sayfasinda degisiklik yapilmasi veya herhangi
sekilde duyurulabilmesi i¢in internet s:lirégﬁlli/lvez Slz):ﬁmlu Orta ?tirlr)l:rSlka b bir e-posta gonderilmesi gerektiginde bunu Fakiilte
erisiminin {ist diizeyde kullaniminin memur Ay Sekreterinin bilgisi dahilinde gergeklestirmek
saglanmasi. . Cezai Islem
C Imesi K 1 e Hizmetin veya ilgili isin aksamasi
2:1;/1211)11;/1312 ZI:: g:;fil:IeZ?ile asri?reli Fakiilte Sekreteri/lgili Yiiksek | * Mevzuata uygunsuzluk Islerle ilgili dncelik plan1 yapilmali
yazilarin zamanﬁl da cevaplanmasi Idari personel e  Sorusturma Yazilar takibe alinmali ve takvimlendirilmeli
e Kamu Zarari
Bilgi edinme kanununa gore bilgilerin e Kisisel veya gizli bilgilerin ilgili Bilgilerin giivenli bir sekilde saklanmasini saglayacak ortam
i?a??;gg:kzegilllr?le;l{nczzllli 1\;1 rcrilz\rfrllztsflm Fakiilte Sekreteri/ flgili Viiksek olmayan/koti niyetli kisilerin eline gegmesi olusturulmali ve bilgi edinme ile ilgili 6zel bir sistem
Persoi el bilile r%nin sak(l;anmam ve giZ.Ii idari personel e Itibar ve giiven kayb1 gelistirilmeli, Ilgili personeller, gizli yazi ve kisisel verilerin
yazilarin yazgllma51 e Cezaiislem saklanmasi konusunda bilgilendirilmeli
g&?\;ﬁiﬁﬁﬁ; ?,I;;ng:le 1 yerine Fakiilte Sekreteri Yiiksek |e  Gorevin aksamasi Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
- . . Birimler arast koordinasyonun saglanarak uygun
Birimler n personelin . . , k - . . . e
. ere Lygun persone Fakiilte Sekreteri Yiiksek |° Gf)re.Vln'a ssamast gorevlendirmelerin yapilmasi, eksik personel ihtiyacinin
gorevlendirilmesi e Niteliksiz is ¢iktilar1 c :
giderilmesi.
. e e Kamu Zarari Fakiiltenin yillik giderleri ile ilgili hesaplamalarin ve
Biitce calismalari Fakiilte Sekreteri/ilgili Yiiksek |o  Biitce a3 tahminlerin titizlikle incelenmesi, bir énceki y1l harcamalarin

itina ile gozden gecirilmesi
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Fakiiltede gorev yapan personelin maas, *  Gorevin aksamast Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale etmek
k ders, sinav iicretleri, yolluk ve SGK * KamuZaran i i i ile ileili idari ivodik esiti
S > > Y B . Ce Is akis siirecleri ile ilgili idari personele periyodik egitimler
. .. e . Ilgili idari personeller Yiiksek |o  Kisi magduriyeti .
islemleri ile satin alma ve her tiirlii mali e Hak kavb diizenlemek.
isler . idari P;/ral Cezasi, Zimmet Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
. S P, e  Gorevin aksamasi
Akademik ve idari personelin tiim 6zlikk
. .. . . S e Kamu Zarar . . . I
islemlerinin zamaninda, diizenli ve Ilgili idari personeller Orta e Kisi magduriyeti Takip gerektiren iglemlerin yasal siire icerisinde yapilmast
izlilik igerisind Imas1
gizlilik igerisinde yap1 e Hak kaybr
kademik lin yurtigi rtd orevin ak S . . .. .
A.. ademts personein yurtgl ve yurtcist B * Gf)r'evmua samast Siire takiplerini yapan bir otomasyon sisteminin gelistirilmesi
gorevlendirmelerinin yapilmasi, Ilgili idari personeller Orta Kisi magduriyeti . . L
N .. o ve islemlerin yasal siire igerisinde tamamlanmasi
stirelerinin yasal takibi. e Hak kayb1
Tasinir mallarin ekonomik yolla temin Fakiilte
edilmesi teslim alinmas, giris ve ¢ikigina S e e  Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk, Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
o . Sekreteri/Ilgili idari Orta -
iligkin kayitlarin tutulmasi, zimmetleme Kamu zarari. tagmirlarin emniyete alinmasi
personeller
ve muhafazasi.
Akademik personelin gorev siireleri e  Gorevin aksamasi, Kontrol Tablosu olusturulmasi
dolmadan en geg bir ay dnceden siire flgili idari personeller Yiiksek e  Kisi magduriyeti PBS iizerinden bilgilerin giincel tutulmasi ve takip edilmesi
uzatma iglemlerinin baslatilmasi. e Hak kayb1 [slemlerin yasal siire igerisinde tamamlanmasi
Norm kadro planlamalarmin saslikls Dekan/Fak.Y6n.Kur./ Ihtiyaclarla ilgili mevzuat hiikiimlerinin saglikli
p & Boliim Bagkanlari/ ABD | Yiiksek |e  Akademik Personelin Temininde Giigliik karsilagtirilarak bir ihtiyag¢ plani dogrultusunda talepte
yapilmasi. - . . e s
Baskanlari bulunulmasi ve degerlendirmenin bu 6l¢lide yapilmasi.




