T.C. ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ İLETİŞİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞI
BİRİM İŞ PLANI TAKVİMİ
(Mali ve Mali Olmayan İş ve İşlemler)
1. Amaç
Bu İş Planı Takviminin amacı; İletişim Fakültesinde yürütülen mali ve mali olmayan faaliyetlerin planlı, zamanında ve koordineli biçimde yürütülmesini sağlamak, görevlerin izlenebilirliğini artırmak ve iç kontrol sisteminin etkinliğini desteklemektir.
2. Kapsam
Bu takvim;
· Dekanlık
· Bölüm Başkanlıkları
· Fakülte Sekreterliği
· Yazı İşleri
· Personel İşleri
· Öğrenci İşleri
· Tahakkuk
· Satın Alma
· Taşınır Kayıt
· Teknik Hizmetler
· İletişim Birimi
· Stüdyo ve Radyo Birimi
tarafından yürütülen tüm planlı faaliyetleri kapsar.

3. Birim İş Planı Takvimi
	Dönem
	Faaliyet
	Sorumlu Birim

	Her gün
	Gelen-giden evrak işlemleri
	Yazı İşleri

	Her gün
	EBYS işlemleri
	Yazı İşleri

	Her gün
	Öğrenci başvurularının alınması
	Öğrenci İşleri

	Her gün
	Personel özlük işlemleri
	Personel İşleri

	Her gün
	Web sayfası ve sosyal medya güncellemeleri
	İletişim Birimi

	Her gün
	Stüdyo ve laboratuvar kullanım planlaması
	Stüdyo İdare Amirliği

	Haftalık
	Yönetim değerlendirme toplantısı
	Dekanlık

	Haftalık
	Birim amirleri koordinasyon toplantısı
	Fakülte Sekreterliği

	Haftalık
	Satın alma ihtiyaçlarının değerlendirilmesi
	Satın Alma Birimi

	Haftalık
	Teknik ekipman kontrolü
	Teknik Hizmetler

	Haftalık
	Dijital arşiv yedekleme
	Dijital Arşiv Sorumlusu

	Aylık
	Maaş tahakkuku
	Tahakkuk Birimi

	Aylık
	SGK kesenek bildirimi
	Tahakkuk Birimi

	Aylık
	Ek ders tahakkuku
	Tahakkuk Birimi

	Aylık
	Taşınır kayıt kontrolü
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Aylık
	Risk değerlendirme ve iç kontrol gözden geçirmesi
	Fakülte Sekreterliği

	Aylık
	Memnuniyet anketlerinden elde edilen iyileştirme faaliyetlerinin izlenmesi
	Kalite Komisyonu

	Aylık
	İş sağlığı ve güvenliği kontrolü
	İdare Amirliği

	Dönem başı
	Akademik takvimin uygulanması
	Dekanlık

	Dönem başı
	Ders görevlendirmeleri
	Bölüm Başkanlıkları

	Dönem başı
	Ders programlarının hazırlanması
	Bölüm Başkanlıkları

	Dönem başı
	Öğrenci kayıt ve danışmanlık işlemleri
	Öğrenci İşleri

	Dönem içinde
	Mazeret sınavı işlemleri
	Bölüm Başkanlıkları

	Dönem içinde
	Ders muafiyet ve intibak işlemleri
	İntibak Komisyonu

	Dönem sonunda
	Final ve bütünleme sınavlarının planlanması
	Bölüm Başkanlıkları

	Dönem sonunda
	Sınav evraklarının teslim alınması ve arşivlenmesi
	Öğrenci İşleri

	Ocak
	Taşınır kesin hesap işlemleri
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Ocak
	Faaliyet raporu hazırlıkları
	Dekanlık

	Şubat
	Bahar yarıyılı hazırlıkları
	Tüm Birimler

	Mart
	İç kontrol öz değerlendirmesi
	Kalite Komisyonu

	Nisan
	Akademik teşvik başvuruları ve ödemeleri
	Personel İşleri / Tahakkuk

	Mayıs
	Bütçe ihtiyaç analizlerinin başlatılması
	Satın Alma / Fakülte Sekreterliği

	Haziran
	Mezuniyet işlemleri
	Öğrenci İşleri

	Temmuz
	Yaz dönemi bakım ve onarım planlaması
	Teknik Hizmetler

	Ağustos
	Yeni eğitim-öğretim yılı hazırlıkları
	Tüm Birimler

	Eylül
	Ders programları ve görevlendirmelerin tamamlanması
	Bölüm Başkanlıkları

	Ekim
	Performans göstergelerinin değerlendirilmesi
	Kalite Komisyonu

	Kasım
	Bir sonraki yıl bütçe uygulama hazırlıkları
	Fakülte Sekreterliği

	Aralık
	Yıllık değerlendirme toplantısı
	Dekanlık

	Aralık
	Birim iş planının gözden geçirilmesi
	Kalite Komisyonu



4. Mali İş ve İşlemler
	Faaliyet
	Sıklık
	Sorumlu

	Maaş Tahakkuku
	Aylık
	Tahakkuk Birimi

	Ek Ders Ödemeleri
	Aylık
	Tahakkuk Birimi

	SGK Kesenekleri
	Aylık
	Tahakkuk Birimi

	Satın Alma İşlemleri
	İhtiyaç hâlinde
	Satın Alma Birimi

	Taşınır İşlemleri
	Sürekli
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Bütçe İzleme
	Aylık
	Fakülte Sekreterliği

	Geçici Görev Yolluğu
	İhtiyaç hâlinde
	Tahakkuk Birimi

	Sürekli Görev Yolluğu
	İhtiyaç hâlinde
	Tahakkuk Birimi



5. Mali Olmayan İş ve İşlemler
	Faaliyet
	Sıklık
	Sorumlu

	Resmî Yazışmalar
	Günlük
	Yazı İşleri

	Kurul Toplantıları
	İhtiyaç hâlinde
	Dekanlık

	Personel İşlemleri
	Sürekli
	Personel İşleri

	Öğrenci İşlemleri
	Sürekli
	Öğrenci İşleri

	Kalite Güvence Çalışmaları
	Dönemsel
	Kalite Komisyonu

	Risk Yönetimi Çalışmaları
	Altı aylık
	Fakülte Sekreterliği

	Memnuniyet Anketi Analizleri
	Yıllık / Dönemsel
	Kalite Komisyonu

	İş Akışlarının Güncellenmesi
	Yıllık
	İlgili Birimler

	Hassas Görevlerin Gözden Geçirilmesi
	Yıllık
	Birim Amirleri

	Görev Tanımlarının Güncellenmesi
	Yıllık
	Fakülte Sekreterliği



6. İzleme ve Değerlendirme
· Birim İş Planı Takviminin uygulanması Fakülte Sekreteri koordinasyonunda izlenir.
· Birim amirleri, sorumlu oldukları faaliyetlerin gerçekleşme durumunu aylık olarak değerlendirir.
· Yıl sonunda gerçekleşme oranları, gecikmeler ve iyileştirme önerileri "Birim Faaliyet Değerlendirme Raporu"na yansıtılır.
· İş Planı Takvimi, mevzuat değişiklikleri, akademik takvim ve kurumsal ihtiyaçlar doğrultusunda yılda en az bir kez gözden geçirilerek güncellenir.


