	EK-2

	HASSAS GÖREV ENVANTERİ

	HARCAMA BİRİMİ: Çine Meslek Yüksekokul Müdürlüğü

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Görevin Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1
	Görev alanı kapsamındaki bütçenin hazırlığını ve önerisini yapmak
	Mali İşler
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	*Bütçe açığının oluşması. 
*Harcamaların israflı şekilde yapılması.
*İstenen bütçe eksik olur. 
*İhtiyaçlar temin edilemez

	2
	4734 sayılı Kanun kapsamındaki Mal veya hizmet alımları Yaklaşık Maliyet Hesaplama
	Mali İşler
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri
	*Hatalı ödemeler 
*Hak kaybı
*Kamu ve Kişi zararı

	3
	Maaş, Ek ders, 2547 Sayılı Kanunun kapsamında görevlendirmelerden kaynaklı ödemelerle birlikte mahkeme kararları doğrultusunda ödeme ve kesintileri yapmak
	Mali İşler
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	*Hatalı ödemeler 
*Hak kaybı
*Kamu ve Kişi zararı

	4
	Maaş hazırlanması sırasında kişilerden kesilen kesintilerin doğru ve eksiksiz yapılması
	Mali İşler
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Hatalı ödemeler ve hak kaybı

	5
	Yurtiçi ve yurtdışı yolluk evraklarının hazırlanması ve tahakkuklarının yapılması
	Mali İşler
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Hak Kaybı, kamu zararı ve itibar kaybı

	7
	Yüksekokul Personeli SGK Tescil İşlemleri
	Mali İşler
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Hak Kaybı, kamu zararı ve itibar kaybı

	8
	Taşınır malların ölçerek/sayarak teslim alınması depoya yerleştirilmesi
	Taşinir Kayıt Birimi
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Mali kayıp, menfaat sağlama, itibar kaybı

	9
	Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim
hesap cetvellerini oluşturmak
	Taşınır Kayıt Birimi
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Kamu zararı, Mali kayıp, menfaat sağlama ve
yolsuzluk riski

	10
	Taşınır yıl sonu işlemlerini gerçekleştirmek
	Taşınır Kayıt Birimi
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Kamu zararı, Mali kayıp, yolsuzluk riski, personel
ihmali.

	
	Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasına yardımcı olmak
	Taşınır Kayıt Birimi
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Kamu zararı, Mali kayıp, personel ihmali

	11
	Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak
	Taşınır Kayıt Birimi
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Kamu zararı, Mali kayıp, menfaat sağlama ve
yolsuzluk riski, personel ihmali.

	12
	Özlük dosyasının mevzuata uygun şekilde hazırlanması ve muhafaza
edilmesi
	Personel İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	İtibar, hak ve güven kaybı

	13
	Öğretim elemanlarının görev süresi uzatma ve yeniden atama işlemleri
	Personel İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	İtibar, hak ve güven kaybı

	14
	Akademik ve İdari personelin görevden ayrılma ve emeklilik işlemleri
	Personel İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Hak kaybı, güven ve itibar kaybı

	15
	Askerlik, doğum vb. nedenlerle ücretsiz izin işlemleri
	Personel İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Hak kaybı, güven ve itibar kaybı

	16
	Birimde görevli personelin görevden ayrılması
	Personei İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri
	*Görevin aksaması, 
•Devamlılığı olan işlerin tamamlanamaması,
 •Kurumsal hafızanın zayıflaması

	17
	Akademik ve idari personel yurtiçi ve yurtdışı görevlendirme işlemleri
	Personel İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Hak kaybı, güven ve itibar kaybı

	18
	Mal bildirim formları
	Personel İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Mevzuatın gereklerini yerine getirmeme, itibar kaybı, kişisel verilerin ihlali ve ifşası

	19
	Gelen ve giden evrakları standart dosya planına EBYS üzerinden  kayıtlarını yapmak
	Yazı İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Evrakların bulunamaması, arşivlemede sıkıntılar, hak kaybı, itibar kaybı

	20
	Yüksekokul ile ilgili her türlü bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek.
	Yazı İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Kurumsal itibar kaybı, bilgi güvenliliğinin ihlali, iş ve işlemlerin aksaması, hak kaybı, cezai müeyyid

	21
	Muhteviyatı gereği gizli bilgi içeren dosyaların güvenliğinin ve korunmasının sağlanması
	Yazı İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Kurumsal itibar kaybı, bilgi güvenliliğinin ihlali, iş ve işlemlerin aksaması, hak kaybı, cezai müeyyide

	22
	Süreli yazıları takip etmek.
	Yazı İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Kurumsal itibar kaybı

	23
	Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi hazırlamak ve zamanında göndermek
	Öğrenci İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Hak ve itibar kaybı

	24
	Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu kararlarını takip etmek ve alınan kararların gereğini yerine getirmek
	Öğrenci İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Hak ve itibar kaybı, cezayi yaptırımlar, tenkit.

	25
	Mezuniyet durumdaki öğrencilerin ve kaydı
silinmesi gereken öğrencilerin takibi.
	Öğrenci İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Hak ve itibar kaybı, cezayi yaptırımlar, tenkit.

	26
	Mezuniyet işlemlerinin hazırlanıp ilgili birimlerle yazışmaları tamamlanarak mezuniyet belgelerini hazırlamak
	Öğrenci İşleri
	Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	Hak ve itibar kaybı

	27
	Yükseköğretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek.
	Çine Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Eğitim- Öğretimin aksaması. 
*Kurumsal hedeflere ulaşmada aksaklıklar yaşanması. 
*Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması.

	28
	Yüksekokul Akademik Kurulu Yüksekokul kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu gibi kurullara başkanlık etmek.
	Çine Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Kurulların aksaması. 
*İdari İşlerin aksaması.

	29
	Yüksekokulun ödenek ve personel ihtiyaçlarını bildirmek.
	Çine Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Personel açığının oluşması. 
*Eğitim-öğretimde aksamalar. 
*Eksikliklerin giderilememesi

	30
	Yüksekokulun ödenek ve personel ihtiyaçlarını bildirmek.
	Çine Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Personel açığının oluşması. 
*Eğitim-öğretimde aksamalar. 
*Eksikliklerin giderilememesi

	31
	Kanun, Yönetmelik ve Genelgelerin Yüksekokulun işleyişinde uygulanması ve takip edilmesi
	Çine Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	* İdari ve mali yaptırımlar 
*Soruşturma 
*Görevin aksaması

	32
	Müdürün bulunmadığı zamanlarda Yüksekokul Akademik Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu gibi kurullara başkanlık etmek.
	Çine Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Kurulların ve idari işlerin aksaması 


	33
	Meslek Yüksekokulu Web sayfasının düzenlenmesi
	Çine Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Paydaşların bilgi edinmelerinde aksama. 
*İş gücü ve zaman kaybı. 


	34
	Birimlerimiz ve her düzeydeki personel üzerinde genel gözetim ve denetim yapmak
	Çine Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Eğitim-öğretimin aksaması, kurumsal hedeflere ulaşılamaması, 
*Verimin düşümesi.

	35
	İç kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarına katılım sağlamak
	Çine Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Eğitim-öğretimin aksaması, kurumsal hedeflere ulaşılamaması, 
*Verimin düşümesi.

	36
	Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği kontrol etmek.
	Çine Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Öğrenciler arasında kanundışı faaliyetlerin başgöstermesi

	37
	Görevden ayrılan personelin yerine görevlendirme yapılması
	Yüksekokulu Sekreterliği
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Görevin aksaması.
*İşlerin zamanında yapılamaması.

	38
	Yüksekokul ile ilgili İç ve Dış yazışmaların yapılmasını sağlamak.
	Yüksekokul Sekreterliği
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Evraklara işlemlerin süresi içinde yapılamaması. 
*Güven kaybı.
*Yanlış İşlem ve bigi

	39
	Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi ve uygulanması.
	Yüksekokul Sekreterliği
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Hak kaybı, yanlış işlem, kaynak israfı

	40
	Resmi evrakları tasdik etmek
	Yüksekokul Sekreterliği
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	İtibar ve güven kaybı oluşması. 
* Yanlış İşlem ve bilgi

	41
	Bütçenin hazırlanması ve harcamaların tasarruflu şekilde yapılmasının sağlanması.
	Yüksekokul Sekreterliği
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Bütçe açığının oluşması. 
*Harcamaların israflı şekilde yapılması

	42
	Bütçenin hazırlanması ve harcamaların tasarruflu şekilde yapılmasının sağlanması.
	Yüksekokul Sekreterliği
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Bütçe açığının oluşması.
 *Harcamaların israflı şekilde yapılması

	43
	Tüm birimlerin ve personelin iş akışına uygun hareket etmesini sağlamak.
	Yüksekokul Sekreterliği
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Günlük iş akışı ve idari işlerin aksaması, 
*Günlük rutin işlerin zamanında ve uygun şekilde yapılamaması

	44
	Yüksekokul ihtiyaçlarının karşılanması, görevli personelin seçimi ve kontrolünü sağlamak.
	Yüksekokul Sekreterliği
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Eğitim-öğretim ve idari işlerde aksamaların yaşanması

	45
	Öğretim elemanlarının atama ve süre uzatımı ile ilgili işlemlerin takibini sağlamak
	Yüksekokul Sekreterliği
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Öğretim elemanlarının hak kaydı oluşması.

	46
	Yükseköğretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek.
	Öğretim Görevlileri
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Eğitim öğretimin aksaması.
 *Kurumsal hedeflere ulaşmada aksaklıklar yaşanması.
* Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması.

	47
	Müdür, Müdür Yardımcıları ile Bölüm Başkanın vereceği akademik ile idari işleri yapmak.
	Öğretim Görevlileri
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Akademik ve idari işlerde aksama.

	48
	Müdürlük ve Bölüm Başkanlığının ön gördüğü toplantılara (eğitimöğretim, sosyal ve kültürel) katılmak, faaliyetlere destek vermek.
	Öğretim Görevlileri
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Akademik ve idari işlerin yürütülmesinde gerekli olan Müdürlük-Bölüm koordinasyonunda aksamalar doğması ve gerekli bilgi ve iletişim ağının sağlanamaması

	49
	Eğitim-öğretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas alınması ve zamanında uygulanması
	Öğretim Görevlileri
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Güven ve itibar ve başarı kaybı. 
*Eğitim-Öğretimde kalite düşüklüğü. 


	50
	Ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak, ders programlarının eksiksiz yürütülmesini sağlamak.
	Öğretim Görevlileri
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Bölüm akademik hedeflerine ulaşmada, derslerin düzenli ve eksiksiz yürütülmesinde sorunlar yaşanması. 
*Öğrenci hak kaybı.

	51
	Öğrenci danışmanlık hizmetlerine katılmak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyum sağlamlarına yardımcı olmak.
	Öğretim Görevlileri
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	• Öğrenci hak kaybı. 
• Eğitim ve öğretimin aksaması.
• Öğrencinin çevreyle ve kurumla uyum halinde bir öğrenim süreci yaşanmasında aksaklıklar yaşanması

	52
	Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi değişim programlarıyla ilgili çalışmaları yürütmek.
	Öğretim Görevlileri
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Kurumun ulusal ve uluslararası düzeyde akademik hedeflere ulaşmasında aksaklıklar yaşanması.
• Kurum içinde akademik hedeflere ulaşılamaması. 
• Mezun profilinde gerekli yetkinliğin ve kalitenin sağlanamaması

	53
	Özel Gereksinimli Birey ve yabancı uyruklu öğrencilerin sorunlarıyla ilgilenmek.
	Öğretim Görevlileri
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Dezavantajlı kesim ve yabancı uyruklu öğrencilerin uyum sorunları yaşaması. 
• Akademik hedeflere ulaşmada aksamalar.
• Kurumun uluslararası bir hüviyete taşınması için gerekli yetkinlik düzeyine ulaşamaması.

	54
	Bilimsel araştırmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak
	Öğretim Üyeleri
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Bilimsel araştırma ve çalışmalarının kurumsal hedefler için öneminin vurgulanması, 
*Dönem verilerinin toplanması, 
*Gerekli araştırmalar için destek sunulması

	55
	Bölümde eğitim-öğretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yıl yapılması zorunlu çalışmalara destek vermek
	Öğretim Üyeleri
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Bölüm akademik ve idari faaliyetlerde aksama. 
• Koordinasyon eksikliği. 
• Kamu zararı.

	56
	Ders dağılımı ile bölüm kadro yapısı arasındaki eşgüdümü denetlemek ve kadro ihtiyacını belirleme
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	• Eğitim-öğretimin aksaması.
 • Mevcut öğretim üyelerine aşırı yük düşmesi, tüm zamanın eğitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi. 
• Araştırma ve yayın yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynağın aktarılamaması.

	57
	Ders programı ve ders görevlendirmelerinin adil, objektif ve öğretim elemanlarının bilim alanlarına uygun olarak yapılmasını sağlamak.
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	• Eğitim-öğretimin aksaması. 
• Öğrenci hak kaybı. 
• Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi.

	58
	Bölüm faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazırlanmasını sağlamak.
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	*Eğitim-öğretimin aksaması. 
*Kurumsal hedeflere ulaşılamaması. 
*Verim düşüklüğü

	59
	Bölümde yapılması gereken seçim ve görevlendirmelerin Müdürlükle irtibat kurularak zamanında yapılmasını sağlamak
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Birim içi koordinasyon ve verimin düşmesi. 
• Güncel işlerin zamanında ve gereğince yapılaması. 
• Yönetim zaafı, kurumsal hedeflere ulaşamama.

	60
	Raporlu ve izinli öğrencilerin durumlarını değerlendirmek.
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Öğrenci hak kaybı. 
• Eğitim ve öğretimin aksaması

	61
	Ek ders ödemeleri ile ilgili belgeleri zamanında. Müdürlüğe ulaştırmak.
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Ek ders ödemelerinin aksaması, bu ödemeleri hesaba katarak işlem ve harcama yapan bölüm öğretim elemanlarının ödeme planlarında aksama yaşanması, gereksiz ödeme cezalarına maruz kalmaları.

	62
	Öğrenci danışmanlık hizmetlerini düzenli yürütülmesini sağlamak ve öğrencilerle toplantılar düzenlemek
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Eğitim hedeflerine ulaşamama. 
• Bireysel sorunların artması. 
• Motivasyon eksikliği.

	63
	Bilimsel toplantılar düzenlemek, bölümün bilimsel araştırma ve yayın gücünü artırıcı teşvikte bulunmak
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	• Kurumsal monotonluk.
• Araştırma boyutunda yetersizlik ve zayıflık.

	64
	Ders planları, dersliklerin dağıtımı, sınav programları ile ilgili çalışmaları planlamak, bu işler için oluşturulacak gruplara başkanlık etmek
	Bölüm Başkanı
	. Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Kaliteli eğitimin verilememesi, haksız ders dağılımı olması durumunda hak kaybı yaşanması

	65
	Bologna işlemleri kapsamında, Bilgi Paketinde Bölüm/Programın tanıtımına ilişkin bilgilerin ve ders tanıtım formlarının paydaş toplantı sonuçları TYYÇ ve stratejik plan çerçevesinde oluşturulması ve güncel olmasını sağlamak.
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi. 
• Kalite yönetim sistemine uymamak

	66
	Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını, ders takip çizelgeleri ve sınav evraklarının dönem sonunda bölüme teslim edilmesini sağlamak,
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi 
- Kalite yönetim sistemine uygunluk problemleri 
- Sınav evraklarının arşivlenememesi

	67
	Yüksekokul Kurulu toplantılarına katılarak bölümünü temsil etmek
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	• Bölüm ve Bölüm Başkanı arası iletişim zayıflığı. 
• Koordinasyon eksikliği. 
•İdari işlerde aksama.

	68
	Sınav programlarının hazırlanmasını sağlamak.
	Bölüm Başkanı
	Meslek Yüksekokulu Müdürü 
	• Öğrenci hak kaybı. 
• Eğitim ve öğretimin aksaması

	
Hazırlayan

Özkan ARACI
Yüksekokul Sekreteri 
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