Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim

: Dekan Yardimcisi (idari ve Mali Islerden Sorumlu)

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken (")nlemler, Kontroller

Fakiilte Sekreteri

Getiren Personel Sorumlu Yénetici Sonuglar
Dekana gorevi basinda olmadigi zamanlarda Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlar1 | Zamaninda kurullara bagkanlik etmek, is akislarimni
A Dekan Yardimcisi Dekan g .
vekalet etmek ile idari iglerin aksamasi ve hak kaybi takip etmek
H.gm kal.lun. ve yone;tmehque uygun olar.a k Dekan Yardimcisi, Fakiilte Hak kaybi, is ve 1§lem1er.de gecikmelerin flgili kanun ve yonetmelikleri takip etmek, hak
birimdeki is ve islemlerin yiiriitiilmesini . Dekan yasanmasi, adaletsizlikler ve bazi .
- Sekreteri 1 A kaybina sebebiyet vermemek
saglamak usulsiizliiklerin meydana gelmesi riski
Birimdeki binalarin  kullanim ve onarim| Dekan Yardimeis: ve Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi ve is |Bina ile ilgili kontrolleri zamaninda yapmak ve takip,
. .. . Dekan ..
calismalarii koordine etmek Fakiilte Sekreteri akis siirecinin aksamasi etmek
Ak'fidemlk ve idari personel kadro ihtiyacini Dekan Yardimeis: Dekan i akis siireglerinin aksamast Kadro iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
belirlemek ve talep olusturmak ve takibi
.. Is akus siireclerinin aksamasi e e .

Personelin yliriittiigli hizmetleri denetlemek Dekan Yard1m01s'1 > Fakilte Dekan Idari islerin aksamasi, hak kaybinin Personelin yurut.tugu hizmetlerin ;amanmda ve

Sekreteri yerinde denetlenmesi

olusmasi

Maas, ta'hakkuk, tflslnlr mal kayit kontrol, §aFlr} Dekan Yardimerst, Fakiilte Birimler arasi koordmgsyonu .sagI.gY.a{ak ve
alma, biitce ve Odenek durumlarmin takibini . Dekan . .. . mevzuata uygun olarak islemlerin yiiriitiilmesini

Sekreteri Hak kaybu, is akis silireclerinin aksamasi - .
yapmak saglamak ve takip etmek

. Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler

Satin alma ve ihale ¢alismalarin1 denetlemek Dekan Yard1m015} » Fakilte Dekan Kamu zarari, yolsuzluk, ihale iptali almasini saglamak ve bilgilerini siirekli giincel

Sekreteri =

tutmak, ddenek durumunu kontrol etmek
Birim kalite raporu ile stratejik planin .. Ilgili dokiimanlarin hazirlanamamasi ve | Raporlarin istenen zaman dilimleri icerisinde dogru
o . Dekan Yardimcisi, Fakiilte e . . .. . .
hazirlanmas1  yoniinde gerekli  ¢aligmalarin| . Dekan ilgili yerlere ulastirilamamasi, bir sekilde hazirlanmasi igin gerekli organizasyon ve
- Sekreteri .. .
yapilmasini saglamak stratejik hedeflere ulagilamamasi yazigmalar1 yapmak, takip etmek
Hazirlayan Onaylayan
Sohret KARACASU Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER

Dekan




Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim

: Dekan Yardimeist (Ogrenci Islerinden Sorumlu)

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personel

Hassas Gorevden
Sorumlu Yonetici

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Dekana gorevi basinda olmadig1 zamanlarda

Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek, is akislarini takip

calismalar1 yiirlitmek

eksiklikler ve buna yonelik alinacak
Onlemlerde aksamalarin meydana gelmesi

vekélet etmek Dekan Yardimersi Dekan idari islerin aksamasi ve hak kaybi1 etmek
Egitim-Ogretim ile ilgili her tiirlii mevzuat: Egltlm-OgreUrp sun e.:cmfive ak.sakhk.l armn. Ilgili mevzuata hakim olmak ve yapilan degisikleri takip
. Dekan Yardimcisi Dekan meydana gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin
takip etmek . . etmek
diismesi, hak kaybi
Ders progr ar, d e?s.hklerm dagitimi, sinav Dekan Yardimcist ve e e Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmast,
programlar ile ilgili ¢calismalar1 planlamak, | - : sleri Birimi Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin 1 51
bu isler icin olusturulacak gruplara baskanlik Ogrenci Isleri Birimi Dekan meydana gelmesi sinav programinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
li lanmasinin denetlemesi
o tmek Personeli ve uygu
Yatay gegis, dikey gecis, saglikta lisans Dekan Yardimcisi ve Lo . Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile
tamamlama vb. nedenlerle gelen 6grencilerin | Ogrenci Isleri Birimi Dekan 6}2%1&;:;%;?;?& ??n?;rlglirlln?é(nlesﬁiznbl caligmalarini saglamak. Boliimlerden yardim alarak,
kayit ve intibak islemlerini koordine etmek Personeli &t yoL Y islerin yasal siiresi i¢inde yapilmasini saglamak
Yurt dlsl.n d a }(u!l'fmllaca.lk eg1t1m-ogret1m Dekan Yardimcisi ve Gerekli kontrolleri yaparak onay siirecini
siirecleri ile ilgili resmi evraklarin apostil .. . Hak kayb1 .
onayini yapmak Fakiilte Sekreteri Dekan gergeklestirmek
gigg ;rgi (Ezlrﬂllgzzﬁrﬁgtrz?igg Srzalfl)zrll?ainhk Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da | Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
e tmek i M 3 Dekan Yardimcisi Dekan haksizlik ortaminin dogmast saglamak ve istenen belgeleri zamaninda géndermek
Birim ve proeram esitim komisvonu Egitim-0gretim siirecinde aksakliklarimn Yetkin kisilerden olusan ilgili komisyonlar1 kurarak
aalive tlefini%zlemei ve dene tle};nek Dekan Yardimcisi Dekan meydana gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin bagkanlik etmek ve kurullarin esgiidiim igerisinde
y diigmesi, hak kaybi caligmasini saglamak

Ogrenci topluluklarinin ve dgrencilerin Dekan Yardimcisi ve Dekan Ogrencilerin disiplin suguna konu olan SKSDB, 6grenci, giivenlik ve ilgili birimlerle stirekli
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek | Fakiilte Sekreteri etkinlikler diizenleme riski irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek

Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Raporlarin istenen zaman dilimi igerisinde ve dogru bir
Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine etmek| Dekan Yardimcisi Dekan Eylem Plan1 Gergeklesme sonuglarmin sekilde hazirlanmasi icin gerekli koordinasyonu

denetlenememesi saglamak, takip etmek
Birimin ve kurumun hedeflerinin
.. . . . S, gerceklesmesini engelleyen 6nemli risklerin . - .

Birimde risk degerlendirme ile ilgili Dekan Yardimeis: Dekan tespit-analiz ve degerlendirme siireglerinde Kontrollerin dogru yapilarak, kurum hedeflerine

ulagsmada olusacak risklerin ortadan kaldirilmast

Hazirlayan
Sohret KARACASU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER

Dekan




Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Fakiilte Sekreteri

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren
Personel

Hassas
Gorevden
Sorumlu
Yonetici

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclar1

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel
alimu, siire uzatma, idari sorugturma, izinli personelin
yerine yeni personel gorevlendirme gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Is akas siireclerinde aksamalarin meydana
gelmesi

Is akas siireclerinde aksamalarin meydana gelmemesi icin
igslemlerinin koordinasyonunun ve takibinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Her tiirlii is ve islemin mevzuata uygun sekilde yerine
getirilmesinin saglanmasi

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi

Giincel mevzuat: takip etmek. Tlgili personellerin iglemlerini
kontrol ve takip etmek

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin
bekletilmeden havalesini yaparak kaydedilmesini, birim
ici yonlendirilmesini saglamak

Dekan Yardimcisi
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Is akis siireclerinde aksamalarin meydana
gelmesi, bilgi akisinda ve temel
performans gostergelerinde eksik ve hatali
veri eldesi

Ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak
iizere denetim ve koordinasyonu yapmak

Fakiilte Kurulu, Fakiilte YoOnetim Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu glindemlerini vb. hazirlamak ve
raportorliik yapmak

Dekan Yardimcisi,
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Is akis siireclerinde aksamalarin meydana
gelmesi, zaman kayb1

Zamaninda gorevini yerine getirmek ve gereken hazirliklari
yapmak

Kalite, stratejik plan, risk, i¢c kontrol vb. ile ilgili her
tiirlii doklimanin hazirlama ¢alismalarina katilmak,
sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere
ulagmasini saglamak

Dekan Yardimcisi,
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama
ve/veya ulasma durumunu degerlendirmede
aksakliklarin yasanmasi

Raporlarin istenen zaman dilimleri icerisinde dogru bir
sekilde hazirlanmasi i¢in gerekli organizasyon ve yazigsmalari
yapmak, takip etmek

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme
alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit
|kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak ve
“Gergeklestirme Gorevlisi” olarak mali igleri yiirlitmek

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Mali hak kaybi

Gerekli organizasyon ve yazismalar1 yapmak, takip etmek

Cevre, temizlik, makine ve teghizat temini, bakim ve
onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak
ve denetlemek

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Fiziksel ve teknolojik alt yap1 kapasitesinin
diismesi, I¢ paydaslarin memnuniyet
diizeylerinin diigmesi

Hizmetlerin diizenli yiiriitiilmesi igin gerekli organizasyonu
yapmak, ihtiyaglari tespit etmek, diizenli kontrolleri yapmak

[dari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarini
lanlamak

Dekan Yardimecisi,
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Caligma veriminin ve kalitesinin diigmesi

Is akisinda aksamalara yol agmamasi icin personel ihtiyacini
tespit edip, gerekli dnlemleri almak

Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi hizmet
belgesi, gorev belgesi, evrak sureti vb. resmi evraklarin
onay ve tasdikini yapmak

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Hak kaybi1

Ilgili belge ve evrakin zamaninda onaylama islemini yapmak

Fakiilteye gelen afiglerin yonetimden izin alinmak
kaydiyla ilan edilmesini saglamak

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Giivenlik zafiyeti, disiplin siireclerine
konu olabilecek/kontrolsiiz
afislerin/ilanlarin asilmasi

Resmi izni olmayan afiglerin asilmasina izin vermemek, idari
personel araciligiyla takibini yapmak

Fakiiltenin glivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere
bildirmek

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Giivenlik zafiyeti

Giivenlik Amirligi ve idari personel ile igbirligi icerisinde
fakiilte giivenligi i¢in gereken dnlemleri almak, sorunlari
ilgili yerlere bildirmek

Her tiirlii sikayet, oneri, istek/dilek taleplerini almak,
takip etmek ve ilgili birimlere/personele bildirmek

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Memnuniyet diizeyinin diismesi, resmi
stireclerin isletilememesi, sikayet¢i olunan

konuda gerekli iyilestirmelerin yapilamamasi

Islemleri yasal siiresi icerisinde takip etmek, ilgili birimlere
bildirmek, ¢dziime kavusturmak




Hazirlayan
Sohret KARACASU

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER

Dekan




Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Bolim/Anabilim Dali Baskanlari

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personel

Hassas Gorevden
Sorumlu Yonetici

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lari

Alinmasi Gereken (")nlemler, Kontroller

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve

Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana

ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan Boliim/Anabilim Dali A e " Giincel mevzuati takip edip, uygulamak ve
= o Dekan gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin diismesi, hak ..
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari Baskani Kavbi yasal siiresi icerisinde sonuclandirmak
uygulamak Y
Ders programi ve ders Proeram/ders cikti ve amaclarmin eerceklesmemesi Ders programi ve ders gorevlendirmelerinde
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Boliim/Anabilim Dali granveers ¢ ; amag gergekiesmemest, toplantilar yapilarak ilke ve kriterler
e o Dekan egitim-0gretim kalitesinin arttirilmasina yonelik . e
0gretim elemanlarinin bilim alanlarina Baskan: .. belirlenmeli, 6gretim elemanlarinin ders
< stratejik planda yer alan hedeflere ulagilamamasi R RN o
uygun olarak yapilmasini saglamak yiikii dengesi gozetilmelidir.
Miifredat igerigine yonelik akademik kadro| Boliim/Anabilim Dali Egitim-Ggretim kahtesnpg azalmaSIV,.o'gre.t'lvm . Fakiltenin 1ht1yac1nai gore k.adro'taleblnc%e
e . Dekan elemanlarinin arastirma-gelistirme ve egitim-6gretim | bulunmak ve yasal siireci i¢cinde islemlerin
ihtiyacini belirlemek ve talep olusturmak Baskani . AR o
faaliyetleri is yiikii dagiliminin bozulmasi takibini yapmak
Boliim i¢ degerlendirme raporu, stratejik Ilgili verilerin hazirlanmasi icin komisyonlar
plan, temel performans gostergelerine vb. Boliim/Anabilim Dali Birim diizeyinde hedef olugturamama ve olusturulan | kurmak, gereken yazismalar1 zamaninda
I L . S Dekan .
iliskin verilerini ilgili komisyonla is birligi Baskam hedeflere ulasamama yaparak, istenen zaman diliminde raporlar1
yaparak hazirlamak hazirlamak
Bolim kurul/komisyon ve - . Faaliyetlerinin ger¢eklesmemesi ve/veya zamaninda Gor.e v suresi sona e.re.nulflsllfarm yerine atama
o Boliim/Anabilim Dali .. e . islemlerinin takibi 6gretim elemanlari
|koordinatorliiklerin atamalarini yapmak ve Dekan gergeklestirilememesi, egitim-6gretim kalitesinin . N ..
. e . . Bagskani arasinda koordinasyon saglama, giincel
faaliyetlerini diizenli olarak takip etmek azalmasi .
kontrollerin yapilmasi
OISR o o Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,
- o . Egitim-6gretim kalitesinde iyilestirme yapilamamasi, . g
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, - . s . . . .. derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak,
S . Boliim/Anabilim Dali 6grenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere |~ .} .. - i
bunlarin sonuclarini ilgili komisyonla Dekan v . .. . ilgili aksakliklar1 ¢6zmek, boliim i¢cinde
C e < . Baskani ulasamamasi1 ve mezun dgrenci yetkinliklerinin o .
isbirligi yaparak degerlendirmek ¢Oziilemeyen sorunlarin iist birime
azalmasi o IV
iletilmesini saglamak
Ogrenc1ler.1'13 soruplarmdg akademik Boliim/Anabilim Dali Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere .Akademll'q Damsmam veogrenct
danigman-0grenci koordinasyonunu Dekan koordinasyonu i¢in belirli glinlerde goriisme
- Baskani ulagamamasi .
saglamak saati koymak
Hakl1 ve Gegerli Nedenler Yonergesi'ne - - Fakiilte Yonetim Kurulunda 6grencinin
SR o Boliim/Anabilim Dali . . o SIS . - .
uygun sekilde 6grencilerin mazeret Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamast | durumunu giindeme alarak degerlendirmek,
< . Bagkani . v . o
durumlarimi degerlendirmek takibini yapmak, dgrenciye sonug bildirmek
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba | Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri Boliim/Anabilim Dali katarak islem ve harcama yapan boliim 6gretim evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
< Dekan .. eyt e s S
zamaninda Dekanliga ulastirmak Baskan elemanlariin 6deme planlarinda aksama yasanmasi, | edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
gereksiz 6deme cezalarina maruz kalmalari bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
Boliim adina kurul toplantilarina katilmak,
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak Boliim/Anabilim Dali I N . mazereti s6z konusu ise bunu iletmek ve
e e . Dekan Tiim is akis siire¢lerinde aksamalar . v . .
boliimii temsil etmek Baskan yerine bdliim bagkan yardimeisim vekil tayin
etmek
|Akademik yila/doneme baslamadan 6nce Boliim/Anabilim Dali Dekan Boliim &gretim elemanlari arasinda iletisim ve Akademik donem basinda gerekli akademik
boliim akademik kurulu toplantis1 yapmak Bagkani koordinasyon eksikligi, is boliimiiniin geregince kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak




yapilamamasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin
aksamasi

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

Donem sonu genel durum degerlendirme Boliim/Anabilim Dali Akademik kurumsal hedeflerden sapma, motivasyon s . . U
toplantisinin yapilmasi Baskam Dekan eksikligi, verim distikligi degerlendirmelerin yapildig,, ilgili durum,
’ bilgi ve sikayetlerin iist birime iletildigi
toplantilar tertip edilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Sohret KARACASU Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER

Fakiilte Sekreteri

Dekan




Kurum
Birim
Alt Birim

: Eskisehir Osmangazi Universitesi
: Saglik Bilimleri Fakiiltesi
: Ogretim Elemanlari

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren
Personel

Hassas Gorevden
Sorumlu Yonetici

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Alinmasi Gereken (")nlemler, Kontroller

uygulamak

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununu ]
ve ilgili kanuna dayali olarak hazirlanan|Boliim Ogretim Elemanlari,
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari

Boliim Baskanliklari

Dekan, Boliim Baskani

Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin
meydana gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin
diigsmesi, hak kayb1

Gtincel mevzuati takip edip, uygulamak ve
yasal siiresi icerisinde sonuclandirmak

olarak yiiriitiilmesi

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve ders )
faaliyetlerinin akademik takvime uygun|Bo6liim Ogretim Elemanlari

Dekan, Boliim Baskani

Egitim-0gretim siirecinde aksamalarin
yasanmasi, 0grenci hak kayb1

Ders igeriklerinin giincel ve yetkin bir sekilde
hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
esgiidiim saglanmasi, akademik takvime
uygunlugunun kontrolii

yiiriitiilmesi

|Akademik danigsmanlik faaliyetlerinin

Boliim Ogretim Elemanlar:

Dekan, Boliim Bagkan

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin
aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum
halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda
aksakliklar yagsanmasi

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

yiiriitiilmesi

|Akademik ve bilimsel faaliyetlerin

Boliim Ogretim Elemanlari

Dekan, Boliim Bagkan

Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen
hedeflere ulasamama,
Akademik yiikselmede aksamalar ve nitelik
kaybi, Motivasyon kayb1

Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, planlama yapmak,
birim personelini haberdar etmek, tesvik
etmek, motive etmek

tarafindan atandig1 kurul ve
komisyonlarda gorev yapmak

Dekanlik ve Boliim Bagkanligi

Boliim Ogretim Elemanlars,
Boliim Baskanliklari,
Dekanlik

Dekan, Boliim Baskani

Is aks siireclerinde aksamalarin meydana
gelmesi, bilgi akiginda ve temel performans
gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi
Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama
ve/veya ulasma durumunu degerlendirmede
aksakliklarin yagsanmasi

Dekanlik ve Boliim Baskanligi tarafindan
atama yapilan pozisyonlardaki gérevlerin
yerine getirilip getirilmediginin kontrolii ve
takibi

Fakiilteyi temsil eden dgrenci

yapmak

topluluklarina akademik liderlik

Boliim Ogretim Elemanlars,
Fakiilte Sekreteri,
Dekan Yardimcisi

Dekan, Boliim Basgkani

Ogrenci faaliyetlerinin engellenmesi,
motivasyon diisiisii

Dekanlik tarafindan gérevlendirilen arastirma
gorevlilerinin 6grencilere karsi
sorumluluklarini yerine getirmesi gerekir. Bu
durumu takip etmek

gozetmenlik yapmak

Sinav programlarinin hazirlanmasi
caligmalarina katilmak ve sinavlarda

Boliim Ogretim Elemanlar:

Dekan, Boliim Bagkan

Sinavlarin hakkaniyetle gerceklesememesi,
disiplin sorusturmasina konu olan olaylarin
meydana gelmesi

Boliim sinav ve ders programlarini
hazirlayacak komisyona yardimci olmak,
gozetmenlik gdrevini yerine getirmek ve bu
gorevlendirmelerin dekanlik tarafindan
kontroliiniin yapilmasi

Hazirlayan
Sohret KARACASU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER
Dekan




: Eskisehir Osmangazi Universitesi
: Saglik Bilimleri Fakiiltesi
: Tahakkuk Birimi

Kurum
Birim
Alt Birim

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yonetici

Gorevin Yerine

Getirilmemesinin Sonuclari

Alnmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Fakiilte Sekreteri

Personel
Akademik ve Idari Personel maaslarinin hesaplanmasi Giincel mevzuat siirekli takip edilmeli,
ve bunlarla ilgili sisteme veri girisi ve dokiimiinii MYS, KBS, SGK gibi sistemlere veri girigleri
almak. Tahakkuk Birimi Dekan Hak kavbi. maddi zarar zamaninda ve diizenli yapilmali, bordro
Kisith maas, unvan ve terfi farklarini hesaplamak; Personeli Yol hesaplamalarina yansiyacak ilgili evraklarin takibi ve
dogum, aile durumu bildirimi, 6liim ve ¢ocuk yardimi temini saglanmali, maddi hata olup olmadig1 kontrol
bordrolarmi hazirlamak ve ilgili iglemleri yiiriitmek edilmeli
IAkademik yiikseltilmelere yonelik dis jiiri iyelerinin C . . .. .
. . O S . Tahakkuk Birimi . Gerekli evrak takibi ve temini yapilarak, giincel
0demelerini yapmak/ borglanma ile ilgili siiregleri . Dekan Hak kayb1, maddi zarar . . NI
\iiriitmek Personeli mevzuata gore 6demelerin ve kesintilerin yapilmasi
[zin, rapor kesintisi hesaplama, dokiim ve tanzimi, veri Tahakkuk Birimi . Gerekli evrak takibi ve temini yapilarak, giincel
S . . Dekan Hak kayb1, maddi zarar . . NP
girisi ve icmal hazirlanmasini saglamak Personeli mevzuata gore 6demelerin ve kesintilerin yapilmast
Odeme emri belgesi ve ek belgeler iizerinde 5018 S
. A, Tahakkuk Birimi . . .. .
say1lt Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili mevzuat . N . Gerekli evrak takibi ve temini yapilarak, giincel
e . . . Personeli, Fakiilte Dekan Hak kayb1, maddi zarar v . T
hiikiimlerine uygun olarak gerekli kontrolleri ve Sekreteri mevzuata gore ddemelerin ve kesintilerin yapilmasi
Odemeleri usuliine uygun gerceklestirmek
Sisteme yapilan veri giriglerinin zamaninda yapilmast,
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin Tahakkuk Birimi . giincel mevzuat takip edilerek ddemelerin ve
- o . . . . Dekan Hak kayb1, maddi zarar o .. o
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi Personeli kesintilerin yapilmasi, evrak temini ve takibinin
yapilmasi, hataya yer verilmemesi
[cra kesintileri, Kefalet aidat1 Sendika aidati kesintileri Gerekli evrak takibi ve temini yapilarak, giincel
ve takibinin yapilmasi ile askerlik bor¢lanmalari Tahakkuk Birimi Dekan Kamu zarar1 mevzuata gore ddemelerin, kesintilerin takibinin
islemleri ile ilgili yazigmalarin takibi Personeli yapilmasi
Hazirlayan Onaylayan
Sohret KARACASU Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER

Dekan




Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Satin Alma Birimi
HASSAS GOREV ENVANTERI

.. Hassas Gorevi Yerine Hassas Gorevden Gorevin Yerine -
Hassas Gorevler . SN - .. Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Getiren Personel Sorumlu Yonetici Getirilmemesinin Sonuclari
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler almasini
Birimin satin alma taleplerine iligki . . Satin alma isleminin saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutarak bu konuda ehil
Satin Alma Birimi Personeli Dekan

gerekli izinlerin/olurlarin alinmasi gergceklesememesi

kisileri gorevlendirmek, 6denek durumunun kontrolii, piyasa
arastirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi

Satin alinmasi talep edilen
malzemelere iligkin 6n piyasa Satin Alma Birimi Personeli Dekan
arastirmasinin yapilmasi

Satin alma isleminin
gergceklesememesi

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler almasini

saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutarak bu konuda ehil

kisileri gorevlendirmek, 6denek durumunun kontrolii, piyasa
aragtirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi

Biitce agig1 verilmesi
Satin Alma Birimi Personeli Dekan Fakiiltede yiiriitiilen tiim
faaliyetlerde aksamalarin yagsanmasi

Biitce tertiplerinin kontrolii ve
gerekli biitcenin takibi

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler almasini

saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutarak bu konuda ehil

kisileri gorevlendirmek, 6denek durumunun kontrolii, piyasa
aragtirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi

Teklif degerlendirmesi sonrasi

harcama olusturma ve dogrudan  [Satin Alma Birimi Personeli Dekan Satin alma igleminin

Gizlilige dnem vermek, personelin gerekli egitimler almasini
saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutarak bu konuda ehil

.. gerceklesememesi kisileri gorevlendirmek, 6denek durumunun kontrolii, piyasa
teminin yapilmasi <
aragtirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi
Tasimnir kayit yetkilisi ile igbirligi Kamu zarar, Ihtiyaglarin dogru bir sekllde.behrlenmeSI Ve 1sle.m' .
L . . . . . .. .. | basamaklarma uygun hareket edilerek malzeme temininin
icerisinde malzemelerin temini ve [Satin Alma Birimi Personeli Dekan Satin alinan malzemenin kalitesinin saglanmast
muayencst diisiik olmast Malzemenin saglamli§inin kontrol edilerek teslim alinmasi
Satin alma siirecinin tamamlanmasi
icin tedarikei ﬁrmaflln vergi Satin Alma Birimi Personeli Dekan Odeme islemenin gergeklegmesi Satin almg siireci tamamlanmadap t.edar1kg1 firma ile ilgili
borglarmin kontrolii ve ekap piyasa arastirmasinin titizlikle yapilmasi
sorgulama iglemlerinin yapilmasi
Hazirlayan Onaylayan
Sohret KARACASU Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER
Fakiilte Sekreteri Dekan




Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Tagimur Kayit Birimi
HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Yerine Getiren Hassas Gm:.e vd«.:n. Gérevin Yerine Getirilmemesinin Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Sorumlu Yonetici Sonuclari
Personel
.. . S . < Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
Tasinir mallarin 6lcerek/sayarak teslim Taginir Kayit Birimi Mali kayip, menfaat saglama, . .
. . Dekan basamaklarina uygun hareket edilmesi
almak ve depoya yerlestirmek Personeli yolsuzluk
.. e g Birimdeki tagmirlarin kontroliinii Tasimirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
Taginirlarin giris ve gikigina 111§k_1n Tasinir Kayit Birimi saglayamama, zamaninda gerekli aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli
kayitlar1 tutmak ve giris ¢ikis (TIF) ¥ Y Dekan gay ; & yap '8 &

Personeli evraklarin diizenlenememesi,

olusturmak
kamu zarari

tutulmasi, gerekli kontroller yapilarak islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin

calinmaya \./e.benzerl .tehhk.eleré kars! Taginr Kayit Blr1m1 Dekan Kamu zararina sebebiyet verme riski almarak tagimnirlarin emniyete alinmasi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve Personeli
alinmasini saglamak
Ambar (depo), demirbas ve sarf
malzemelerin sayimini ve stok kontroliini - Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak,

A . .. Tagimr Kayit Birimi .. . .. I N
yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen Personcli Dekan Kamu zarari, isin aksamasi eksilen taginirlar1 amirine bildirerek teminini
tasinirlarin temini i¢in harcama yetkilisine saglamak, takip etmek
bildirmek
) isin aksamasi Malzeme stogunu diizenli araliklarla kontrol ederek,
Istek birimleri tarafindan iletilen malzeme Taginir Kayit Birimi ¥ birimler tarafindan yapilan isteklerde sikinti

. . Dekan g T
taleplerinin karsilanmasi Personeli olusmayacak sekilde ihtiyaci karsilayip, stoklu
calismak
Hazirlayan Onaylayan
Sohret KARACASU Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER

Fakiilte Sekreteri

Dekan




Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Boliim Sekreterlikleri

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler Hassa§ Gorevi Yerine Hassas ij.e Vd?n. . .GoreV"} \.(erme Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Getiren Personel Sorumlu Yonetici Getirilmemesinin Sonuclari
Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin Is akis siireclerinde aksamalarin Is akis siireclerini aksatmayacak sekilde evrak
bekletilmeden sevkini saglamak ve gerekli Sekreterler Dekan, Bolim Bagkan1 | meydana gelmesi, bilgi akisinda takibinin yapilmasi, Fakiilte i¢inde
islemleri baglatmak hatal1 veri eldesi koordinasyonun saglanmasi
.. .. Yazigsmalarin zamaninda ve diizenli olarak
'Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda - qe s
e . o - Toplantilarin aksamasi veya yapilmasinin saglanmasi, boliim igi
0gretim tiyelerine bildirmek, kurul kararlarim Sekreterler Dekan, Boliim Baskani . o .
S " yapilamamast koordinasyonun saglanmast, evrak takibinin
yazmak ve ilgililere teblig etmek
yapilmasi ve hatanin olmamasi
A{S'%.Vl gereken sinav (Arasinav, Final, o Evrak kontrolii gerektigi durumlarda| Arsivi gereken evraklarin zamaninda ve diizenli
Biitiinleme, Tek Ders) vb. evraklarinin arsivinin o N o . . . et 1
9 - ilgili evraga ve dogru bilgiye bir sekilde toplanmasi, geriye doniik bir evrak
saglanmast Sekreterler Dekan, Boliim Bagkani . . . .
ulagilamamasi, arandiginda kolay bulunabilecek bir sekilde
¢aligma veriminin diismesi sistemli arsivlenmesinin saglanmasi ve kontrolii
Hazirlayan Onaylayan
Sohret KARACASU Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER
Fakiilte Sekreteri Dekan




Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Personel Isleri ve Idari Isler Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren
Personel

Hassas Gorevden
Sorumlu Yonetici

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Alnmasi Gereken Onlemler, Kontroller

2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca

Personel Isleri

Islemlerinin yasal siire igerisinde

Yazigmalarin yasal siireci igerisinde yapilmasinin
saglanmasi ve takibi,

gonderilmesi

Birimi Personeli

takip edilmesi

personel ozliik islerini (atamalar, S . Dekan tamamlanmamasi, Fakiilte i¢inde evrak akisi ile ilgili koordinasyonun
N . o Birimi Personeli N o S
gorevlendirmeler vb.) yiiriitmek Hak kaybinin olusmasi saglanmasi, personelin tiim 6zliik islemleri ile ilgili bilgi
ve belgenin iist birime iletilmesinin saglanmasi
Yazigmalarin yasal siireci i¢erisinde yapilmasinin
. R . Islemlerin yasal siire igerisinde yapilamamas saglanmasi ve takibi,
|Akademik ve idari personelin goreve R A A s o .

o Personel Isleri ve personelin tiim 6zlik isleri ile ilgili bilgi Fakiilte i¢inde evrak akisi ile ilgili koordinasyonun
baslama, ayrilma/ilisik kesme s . Dekan U S N U~ RS
slemlerinin yapiimast Birimi Personeli ve belgelerin ilgili Gist birime saglanmasi, personelin tiim 6zliik islemleri ile ilgili bilgi

¥ bildirilmemesinden kaynakli hak kayb1 ve belgenin iist birime iletilmesinin saglanmasi
Yazigmalarin yasal siireci igerisinde yapilmasinin
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi Personel Tsleri Islemlerin yasal siire igerisinde saglanmasi ve takibi,
£ . .. & S siert Dekan 3 Y ¢ Fakiilte i¢inde evrak akist ile ilgili koordinasyonun
uzatimi islemlerinin yapilmasi Birimi Personeli yapilmamasindan kaynakli hak kaybi1 N P~ PSSR
saglanmasi, personelin tiim 6zliik islemleri ile ilgili bilgi
ve belgenin iist birime iletilmesinin saglanmast
Akademik/Idari Personel Co flgili mevzuat dogrultusunda yasal siire 2547 ve 657 say1.l ' kanun hukuml?rlng gore
. .. Personel Isleri . . .. sorusturmalarin titizlikle ve yasal siireci iginde
sorusturma islemlerinin s . Dekan igerisinde yazigsma iglemlerinin -
azismalarnin yapilmast Birimi Personeli yiiriitilmemesi .yapllmasmm saglanmasi, o
u Gerekli yazigmalarin yapilmasinin takibi
Akademik kadro ilanlart o o . i Yazigmalarin yagal stireci 1g:er151.nc.ie yapilmasinin
oy e Personel Isleri Mevcut taleplere iligkin islemlerin yasal siire saglanmasi ve takibi,
ile ilgili yazigmalarin L . Dekan S e . e
Lo . Birimi Personeli icerisinde yapilmamasi Kadro ilani ile ilgili belgelerin zamaninda {ist birime
yiiriitiilmesi L2 .2 -
iletilmesinin saglanmasi
Tiim Personelin Y1llik Izin Islemleri, Yazigmalarin yasal siireci igerisinde yapilmasinin
izin. Rapor vb. islemlerinin viiriitilmesi Personel Isleri Dekan Yurtdis1 izin Olurlari, Dogum Sonras1 ve saglanmasi ve evrak takibi,
> 1P 19 yu Birimi Personeli askerlik igin izin olurlart ile ilgili islemlerin | ilgili belgelerin {ist birimlere zamaninda ulastiriimasinin
aksamasi ve kisilerin hak kaybi1 yasamasi saglanmasi
Mal Bildirim F.or.rr%lar.lrlnn Personel Isleri Islﬁemlerln yasgl SUre 1gerist nde yapilmast Yasal siireci igerisinde mal bildirim formlarinin
toplanmasi ve ilgili birimlere Dekan Tiim personelin mal bildirim formlarinin

toplanmasi ve {ist birime ulagtirilmasi

Hazirlayan
Sohret KARACASU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER

Dekan




Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Ogrenci Isleri Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren
Personel

Hassas Gorevden
Sorumlu Yonetici

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar:

Alinmasi Gereken (")nlemler, Kontroller

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi

Ogrenci Isleri Birimi

Yazigmalarin yasal siireci igerisinde yapilmasinin
saglanmasi ve evrak takibi,

Fakiilte Sekreteri

almak ve ilgili birime géndermek Personeli Dekan Hak ve zaman kayb: Ilgili belgelerin iist birimlere zamaninda
ulagtirilmasinin saglanmasi
¢ ve d1§ paydgslar tarafindan 1ste?nen Ogrenci Isleri Birimi Tedarik edilmesi istenen belgeleri zamaninda temin
belgeleri tedarik etmek ve gerekli . Dekan Hak ve zaman kayb1 . . .
Personeli etmek ve isteyen birimle gerekli yazismalar1 yapmak
yazigmalar1 yapmak
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, Ogrenci Isleri Birimi .. VMe'Vzuata. uymama ve egitim- Giincel mevzuati takip edip, yazigmalar yasal stiresi
Lo L . Dekan Ogretim faaliyetlerinin aksamasi ve . Lo o
ilgili birimlere bilgi vermek Personeli . . icinde yapmak ve ilgili birimlere bilgi vermek
kalitesinin diismesi
Fakillte Kurulu, Fakiilte Yonetim o S Egitim-6gretim faaliyetlerinin | Fakiilte kurullarinda &grencilerle ilgili alinan kararlari
Kurulu ve ve Senato tarafindan alinan Ogrenci Isleri Birimi LT . . ;
. ) . Dekan aksamasi ve kalitesinin diismesi takip ederek, hak kaybina sebebiyet vermeyecek
|kararlari takip etmek ve yerine Personeli .
. Hak ve zaman kayb1 sekilde uygulamak
getirmek
Staj/Ders uygulamasi ile ilgili
Yz}lem.alarm yap11mgs1 ve 11g111 . Ogrenci Isleri Blrlml Dekan Hak ve zaman kayb1 S.F'?lerr}alarm siiresi 1glgde y'flpllma}m ve takibi,
0grencilere gerekli bilgilendirmenin Personeli ogrencilere gerekli bilgilendirmenin yapilmasi
yapilmasi
Ogrencilerin hak ve zaman kaybina ugramamasi igin
Ogrencilerin mezuniyet is ve Ogrenci Isleri Birimi mezuniyetle ilgili her tiirlii islemleri, Béliimlerle ve
islemlerini takip etmek ve ylriitmek Personeli Dekan Hak ve zaman kayb1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile koordineli bir
sekilde yiiriitmek
N Arsivi gereken evraklarin zamaninda ve diizenli bir
Y1l sonunda gerekli argivleme . S _ S . . et 1
. Ogrenci Isleri Birimi Bilgi ve belgeye erisim imkanlarinin sekilde toplanmasi, geriye doniik bir evrak
calismalarini yapmak ve/veya organize . Dekan 9 . . . . .
o tmek Personeli kisitlanmasi arandiginda kolay bulunabilecek bir sekilde sistemli
arsivlenmesinin saglanmasi ve kontrolii
Hazirlayan Onaylayan
Sohret KARACASU Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER

Dekan




Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim : Evrak Kayit Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personel

Hassas Gorevden
Sorumlu Yonetici

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Ahnmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Gelen evraklar kaydetmek,

Gelen evraki numara vererek sistem iizerinden tarayarak

Fakiilte Sekreteri

aratmak ve Dekanliga sevkini Evrak Kayit Blrlml Dekan Hak kaybi, tiim is akis siireglerinin |kaydedip, Dekan'hga serlnlvsaglamak, bu islemin dogru bir
Personeli aksamasi sekilde yapildigini kontrol etmek
yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Sohret KARACASU Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER
Dekan




Kurum : Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Teknik Servis Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren
Personel

Hassas Gorevden
Sorumlu Yonetici

Gorevin Yerine

Getirilmemesinin Sonuclari

Ahnmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Binada olusacak her tiirlii ariza,
tamir ve tadilat islemlerinin
takibini yapmak

Teknik Servis Birimi

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Egitim Siireclerinin ve Is Akis Onceden tespit edilme imkani olan veya olmayan tiim
Siireclerinin Aksamasi, ariza, tamir ve tadilat iglemleri icin gereken tedbirleri

alarak ¢oziime ulastirmak,

Hazirlayan
Sohret KARACASU
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Fatma Deniz SAYINER
Dekan




