Hassas Gorev Envanteri

Alt Birim ;
Sira - [Hassas Gorevier . ,,
5 ; e

Harcama Yetkilligi

Alt Birim

- |Muduriin Vekalet verdigi zamanlarda Miidiiriin gorevlerini yerine

Miidiirliik

w:vw.ﬁ@ﬂ_gmm,_waﬁrmagE_?m%.HE,. okuln

Miidiir

| Midir Yardimes: (idari Islerden Sorumlu)

Hak Kaybi, ftibar Kaybs, Kamu Zarart o_:miwm_

_ Gorevin Yerine
etirilmeme Sonucy

. Miidiirliik Mudir Gérevin aksamast, hak kaybuItibar kayb:
getirmek
| Yuksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini R - Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal hedetlere ulasmada aksakliklar
destekiemek Miidiirlilk Mudir ) . .
. yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
- . . gitim 6Fretimin ak: ko | hedefler c k
3 |Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin yapilmast Miidiirlitk Miidiir Egitim ogretimin & wm;Bmm,u urumsa ,.nam ere ulagmada aksakliklar
- yaganmast, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmast
4 ers plan .m:w m_.:.m< programlari ve dgrenci sorusturma Miidiirlitk Midir Ogrenciler arasinda kanundist faaliyetlerin bag postermesi.
dosyalar ile ilgili gahgmalann planlanmasi
; . . Egitim 6gretimin ak: ki | 1 ksaklikl
{¢c kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katiimak Miidiirliik Miadar gitim 6gretimin aksamasl, kurumsa hedeflere ulagmada aksakliklar

2—=9§<5.a:=9m_ (Egitimden Sorumln) -

Hassas Gorevi
. Olan Birim

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve

Sorumlu Birim

il

yasanmasi, kurumsal temsi] ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi

Gorevin Yerine
 Getirilmeme Sonucu

Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar

)

itkelere uygun hareket etmek Miidiirliik adar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmast
> Z:E:.:: Vekalet verdigi zamanlarda Mudiiriin gérevlerini yerine Miidiirliik Midar Gorevin aksamass, hak kayb,ftibar kaybs
‘1‘ S getirmek V
““{Ders planlan, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili
3 |calismalar planlamak, bu igler icin olusturulacak gruplara bagkanlk Miidiirliik Miidiir Egitim dgretimde aksama,
etmek
-]Ogrenci sorunlarim Midar adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak o o Ogrenci hak kaybi, ogrenciler arasi anlagmazhk, dgrencilerarast kanun dist
4 Miidiirtiik Miidiir N
faaliyetler.
. L Egitim dgretimin ak k sal h I da aksaklikl
5 {Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin yaptimas! Miidiirliik Mudir giim ogretimin aksamast, urumsa ,maomma ulasmaca aksakikiar
yaganmas), kurumsal temsil ve yetkinfikte sorunlar yaganmast
AKREDITASYON ve KALITE kapsaminda yapilacak denetimleri . ) o . .
¢ lorganize etmek. Miidiirliik Mudir oliim, idari birimler ve kalite stireglerinin iyilestiriime faaliyetlerinden

sorumlu personelle irtibat igerisinde olmak ve kontrol sisteminin geligtirilmesi.
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Ali Birim

Sira  |Hassas Gorevier |

Yitksckokul Sekreterligi

Sorumln ,E_\‘_..mi‘
. Amiri .

Gorevin Yerine
_Getirilmeme Sonucu

Gergeklestirme Gorevliligi Yiiksekokul Sekreterligi Hak Kaybs, Ttibar Kayb1, Kamu Zarar olusmast
Viksekokul Kurulu, Yitksekokul Yonetim Kurulu, Akademik Kurul ve . X
vt ) Yiiksekokul Sekreterligi Miadir Zaman kaybi
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmas
|Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Yiiksekokul Sekreterligi Miudiir Itibar Kayb1, Kamu Zararn olusmast
Izne aynlan personelin yerine gorevlendirme yaptlmas: ve gorevden
4 |ayrilan personelin yerine Middriin bilgisi dahilinde goreviendirme iiksekokul Sekreterligi Mauadur Gérevin aksamast
|vapilmast
5 |Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarinin takibi Yiiksekokul Sekreterligi Mudir Hak kaybs Itibar kaybi
Giivenlik ve Temizlik isgileri ile ilgili takipler Yiiksekokul Sekreterlifi Miidiir Tekit, idarenin itibar kaybi Itibar ve gliven kaybi
Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullaniimasin saglamak Yiiksekoku! Sekreterligi Midir Biitge ag1@1 ve hak kaybi

Alt wmmi

Swa  {Hassas Gorevler

Bolim Baskam

 Gérevin Yerine

Sorumlu Birim .
No - ; 1 Amin Getirilmeme Sonucu
; , , _ Olan Birim , o
- Iyuiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen o . o Egitim 6gretimin aksamas1, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
1 lamag ve ilkelere uygun hareket etmek Boliim Baskanhg Mudtr yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmass
" |Ders progrann ve ders goreviendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim Egitim-ogretimin aksamas, 6grenci hak kayb1, kurumsal hedeflerin yerine
* {elemanlarimin bilim alanlarina uygun olarak Boliim Baskanh@ Mudiir getirilememesi
yaptimasin saglamak
Ders dagilimi ile bolim kadro yapist arasindaki esgiidamil denetlemek Egitim-ogretimin aksamasi, meveut 6gretim iiyelerine agir1 yik digmesi, tim
ve kadro ihtiyacini belirlemek zamann egitime verilmesinin zorunfuluk haline gelmesi ve aragtirma ve yayin
3 Boliim Baskanhg: Midir yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
Engelli ve yabanct uyruklu ogrencilerin sorunlartyla ilgilenmek Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedefiere ulagilamamasi, verim
dusiklugii. Dezavantajl kesim ve yabanc uyruklu
4 Boliim Baskanhi Midir ogrencilerin uyum sorunlan yasamas, akademik hedeflere ulagmada
aksamalar, kurumun uluslararas: bir hitviyete taginmast igin gerekli yetkinlik
diizeyine ulasamama , Ogrenci hak kaybi.
Onlisans programlarin diizenhi sekilde yuriitilmesini Guven ve itibar kayby, basan kayb, tercih ediime konusunda geriye disme
3 saglamak Boliim Baskanhg Mudur




Bilimsel toplantilar dazenlemek, boltiimun bilimsel arastirma
ve yayin giiciinii artirict tegvikte bulunmak

Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar yasanmasi, kurumsal monotonluk,
arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik. Kurumsal hedeflerin en 6nemli
kisimlarindan olan akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida

Boliim Bagkanhg Midar
yapilmamasi, kamu zarari
Yitksekokul Kurulu toplantilarina katilarak bolima temsil etmek Biliim Bagkanhj Miidiir <c_mmm._wﬁ,uwc_ Ew_dm_. ve Boliim Bagkani aras) iletisim zayifligs. Koordinasyon
eksikligi Idari iglerde aksama.
| Akademik yila baglamadan énce bolim akademik toplantisi Bolam Ogretim elemanlan arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi,
Bolim Baskanh@ Miidiir

yapmak

isboliimuniin geregince yapilamamasy, islerin aksamasi

Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
sorumlu bulundugu alanlanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak ve
korumak

Biliim Ogretim Elemanlar

Bolum Bagkani

Kamu zaran. kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak kaybi

Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
destekiemek, hassas gorevieri bulundugunu bilmek ve buna gore
{hareket etmek

Boliim Ogretim Elemanlar

Boliim Bagkani

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

Rektor, Mudir, Belum Bagkani ve yardimeilarimin verdigi akademik ve
idari igleri yapmak

Bolitm Ogretim Elemanlan

Bolim Baskam

Akademik ve idari islerde aksama

Baliim Bagskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazast ve bolumle
ilgili evraklarin arsivienmesi.

Biliim Sekreterligi

B

m Bagkani

Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybs, hak magduriyeti ve kisi hak kaybima
sebebiyet vermek

Ogrencilerle ilgili her tarhi belgeyi hazirlamak ve zamaninda
gondermek

Ozrenci Isleri ,

Hassas Gorevi
Olan Birim

Ogrenci Isleri Biirosu

| Sorumilu Birin.

Egitimden
Sorumiu
Midur
Yardimeist-
Yiiksekokul
Sekreteri

. Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Hak ve itibar kaybi

Yiiksekokul Kurulu, Yiksekoku! Yénetim Kurulu kararlanini takip
etmek ve alinan kararlann geregini yerine getirmek

Ogrenci Isleri Biirosu

Egitimden
Sorumlu
Midar
Yardimelsi-
Yiksekokul
Sekreteri

Hak ve zaman kaybt

Ogrenci disiplin iglemlerini takibi ve 6grenci
otomasyonu ile ilgili tim girislerin yaprimasi

Ogrenci isleri Biirosu

Egitimden
Sorumlu
Midir
Yardimeisi-
Yitksekokul
Sekreteri

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi

s




Donem sonu ve yilsonunda biro igerisinde gerekli
_ |diizenlemeyi saglamak

Ogrenci Igleri Biirosu

Egitimden
Sorumlu
Midar
Yardimeisi-
Yiksekokul
Sekreteri

Calisma ve verimin diismesi

Eski ve yeni mezunlarin téren organizasyonlarinda azerlerine diigen

gorevleri yapmak.

Ogrenci Isleri Biirosu

Egitimden
Sorumiu
Miidar
Yardimcisi-
Yitksekokul
Sekreteri

Viksekokul

Hak ve itibar kaybi

Mali isler

Hak xm,v&_ o_cwamm_

Alt Birim .
Sira - |Hassas Gorevler
Nl o

Hsm,,E:. Kayit Birimi

. ;_,,;Emm,»w Gorevi
. Olan Birim

| Tagmir mallann lcerek/sayarak teslim alinmast depoya yerlegtirilmesi

Jtemin edilmesi Sekreteri
Gorev alani kapsamindaki biitgenin hazirligini ve onerisini yapmak - Yiksekokul . .
; Mali Isler . Bitge a1 ve hak kaybi
Sekreteri
- |Maas, Bk ders, 2547 Sayili Kanunun kapsaminda gorevlendirmelerden Yiiksekokul |Hak kaybr olugmasi
3 Ikaynakli 6demelerle birlikte mahkeme kararlari dogrultusunda 6deme Mali Isler Sekreteri
. |ve kesintileri yapmak.
“"IMaag hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve i Viksekokul  {Hak kaybr olugmas!
4 o Mali Isler .
leksiksiz yapilmast Sekreteri
- SGK'na n_mw@oir.ggﬂam gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve <awmmwox.:_ Kamu zararma ve kisi sebebiyet
5 |zamaninda gonderilmesi Mali isler Sekreteri verme riski kisi bagt bir asgari tcret
cezast
: . . - : Yitksekokul
¢ |Gorev alanina giren biitgenin hazirlanmast ve takibi Mali Isler Mmmwﬁm% Biitce agi@ ve hak kaybi
- Tvurtici ve yurtdist yolluk evraklarinm hazirlanmast ve tahakkuklarimin Mali sl Viksekokul  |Hak kaybr olugmasi.Kisi zararimn olusmast
yaptimast. all fyer Sekreteri

Gérevin Yering
- Getirilmeme Sonucu

onlemek

o, Yitksekokul .

1 Tasmir Kayt Birimi Sekreteri Mali kayip, Kamu Zarari v.s.
Tasinirlann giris ve gikigina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin Yiiksekokul . . .
s gms o §ima Thgkin KEyAmEs = ) an . . Birimdeki tasturlarin kontrolinii saglayamama, zamaninda gerekli

‘2 |belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini Tasmmr Kayit Birimi Sekreter! ; .

evraklarin ditzenlenememesi ve kamu zarart
olusturmak
IMuayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taimiriars kontrol ederek Yitksekokul Birimdeki tagmirlarmn kontrolin sag) da oerekli
- . ; . . ' i k g

3 |jteslim almak,_ bunlarim kesin kabulit yapiimadan kullanima verilmesini Tasimr Kayit Birimi Sekreters inm i ontroliinh saglayamama, Zamaninea gereich

evraklarin ditzenlenememesi ve kamu zarari




Tasimr Kayit Birimi

Alt Birim ,
Sira

[Hassas Gorevler

Kullanimda bulunan dayanikl taginirlan bulunduklan yerde kontrol < Birimi Yitksekokul e . 51 Jsuzluk
etmek, sayimlarim yapmak ve yaptirmak Tasmir Kayit Birimi Sekreteri Mali kayip, menfaat saglama,yolsuziu
Yiksekokul ebebi
; Tagimr yil sonu islemlerini gergeklestirmek Tasimr Kayit Birimi Sekreteri MH«MWM“M”_E sebebiyet verme,
THarcama biriminin malzeme ihtiyag planfamasina yardimer olmak Yiksekokul Kamu zararina sebebiyet verme,

Sekreteri

itibar kaybi

Gorevin Yerine

No ; ; ‘MQ,QAE.M_HES;@ So ,_i,: .
Ozlitk dosyasinin mevzuata uygun sekilde hazirlanmast ve muhafaza . Yitksekokul |,
ledilmesi Personel Isleri Sekreteri itibar, hak ve giiven kaybs
{Opretim elemanlarinim gorev stiresi uzatma ve yeniden atama iglemleri L Yiksekokul
Personel Isleri Sekreteri Hak kaybi
. o . T . : Yiksekokul
Akademik ve Idari personelin gorevden ayriima ve emeklilik islemieri Personel Isleri mewﬁmzc Hak kayb!
. o . . Yiksekokul
Askerlik, dogum vb. nedenlerle ticretsiz izin iglemleri Personel Isleri ursekou Hak kaybi
Sekreteri
o . - ] . Yiksekokul
- }Yiksekokul Personeli SGK Tescil Islemleri Personel Isleri Hrsekon Hak kayb:
. Sekreteri
Ak ik per / iligik k i ini . Yitksekokul
, ademik personel ayirma/iligik kesme islemlerinin yapilmast Personel isleri iiksekoku Hak kaybi
Sekreters -
. . S : Yitksekokul
6 Biiroya gelen genel ve sireli evraklarin takibini yapmak Personel Isleri Moﬂwﬁw% Hak kaybi,Zaman kaybi
L . . Yiiksekokul
Personel Izin Islemleri Personel Isleri Hrsexou Hak kayb:
Sekreteri
8 Akademik ve idari personel yurtici ve yurtdist gorevlendirme islemleri Personel Isleri <cxmmwow.:_ Hak kaybi
: Sekreteri
i R : Yiksekokul
9 Mal bildirim formlan Personel Isleri Lsekon Hak kayb:
Sekreteri i
Donem sonu ve yil sonunda biro igerisinde gerekli diizenlemeyi L Yitksekokul o .
. Personel Isleri ) Calisma veriminin diigmesi
saglamak Sekreteri

Alt Birim

Sira - |Hassas Gorevier

Gelen ve giden evraklan standart dosya plamina EBYS tzerinden

1Yan ,m‘%m:wwmm.émz

; Hassas Qm.wni
 Olan Birim

Yitksekokul

_ Gorevin Yerine
 Gatiribmeme Sonu¢

Evraklarin bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, hak kayb, ftibar kaybi

1 xayitlanint yapmak Yan Isleri Sekreteri
iiksekokul ile ilgili her tiirli bilgi v i ilgisiz kistleri . Yiiksekokul  |. .

2 <_.p sekokul _ m,_..m_ i her tarhu bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz fistlenn Yaz Igleri kse ow.c ftibar kayb, Kisi zarar,Kamu zarari olugsmasi
; eline gegmesini dnlemek. Sekreteri

Ao ) . . . Yitksekokul ‘
3 Siwreli yazilan takip etmek. Yan Jsleri Sekreteri Hak kaybi

{Mubhteviyati geregi gizli bilgi i d i : Yiiksekokul

4 Leviyat & E(m_ gizll bilgt iceren €05 i ve Yaz Isleri KseRo .: Hak kaybiKisi ve kamu zarari olugmast
korunmasinin saglanmasi Sekreter




Donem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi

|saglamak

Yaz Isleri

Yiksekokul
Sekreteri

Caligma veriminin diismesi




