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HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: KARACASU MEMNUNE INCI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: Midurlik Makam

Hassas Gérevier Hassas Gorevi Olan *Risk | Gorevin Yerine Getirilememe Prosedir
Personel Ad-Soyadi Dizeyi Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci Ogr.Goér. Mehmet o Egitim &gretimin aksamasi Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun hareket TASDELEN Yiksek| o Kurumsal hedeflere ulasmada | bilgilendirilme yoniinde gerekli g¢alismalarin
etmek. aksakliklar yasanmasi. tamamlanmast.
Universite senato toplantilarina katilarak Meslek Ogr.Gér. Mehmet . Kurumsal temsil ve yetkinlikte e Universite senato toplantilarma katilmak.
, - Yuksek L R
Yiiksekokulunu temsil etmek TASDELEN sorunlar yasanmast. e Mazereti s6z konusu ise bildirmek.
Meslek Yiksekokulu Kurullarina bagkanlik etmek ve kurul Opr.Gor. Mehmet e Kurullarm ve idari islerin o Kurullara baskanlik etmek
kararlarinin uygulanmasimi saglamak. Meslek YUksekokulu TASDELEN Yiksek| aksamasi. 3 ' 5
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak. e Hak kaybi. * Kurul kararlarmin uygulanmasint saglamak.
« Biltce aciz eileriki  yillarda  olusacak  harcamanim
Her yil Meslek Yiksekokulunun analitik bitgesinin Ogr.Gor. Mehmet Yiksek| o Mali k &l ongoriilerek hazirlanmasi.
gerekgeleri ile hazirlanmasini saglamak. TASDELEN ayllp.. ib e Blitce Onerisini  YOnetim Kurulunun da
* Kurumsal itibar kaybr. goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.
Birimin amaclari  dosrultusunda Birimlere tahsis edilen odenek miktar1 ile
Harcama Yetkilisi olarak birime tahsis edilen 6denegin etkili Ogr.Gor. Mehmet Yiksek| ihtivac du ulgn mal g\ie hizmet Meslek Ylksekokulunun ama¢ ve ilkeleri
ve verimli kullanilmasini saglamak. TASDELEN yac auy iy . dogrultusunda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet
alimlarinin gercgeklestirilememesi. . NI
alimlarinin gergeklestirilmesini saglamak.
Meslek Yiksekokulunu kadro ihtiyaglarini belirleyerek Ogr.Gér. Mehmet Yilksek e Egitim-6gretimin aksamast. Kadro islemlerini planli ve programli bir sekilde
Rektorlige sunmak TASDELEN e Hak kaybi. ylritmek.
Taginirlarin ekonomik ve hqkyka uygun olarak edinilmesini ) ) _ Tagmirlarm ekonomik ve hukuka uygun olarak
ve kullanilmasini, kontrollerinin yapilmasini; taginir kayit ve Ogr.Gor. Mehmet . e Cezal yaptirmm. 2 _ .
N . . Y Uksek T edinilmesini ve kullanilmasmi, kontrollerinin
kontrol yetkilileri vasitasiyla kayitlarmin saydam bir sekilde TASDELEN e Gorevin aksamasi. 9
- yapilmasini saglamak.
tutulmasini saglamak.
Her &gretim yii sonunda ve istendiginde Meslek Ogr.Gér. Mehmet e Kamu zararina sebebiyet verme. Harcama yetkilisi olarak hesap verme
Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore TASDELEN Yiksek| e Kurumsal itibar kaybu. sorumlulugu gercevesinde, her yil birim faaliyet
rapor vermek. e Gorevin aksamasi. raporunun hazirlanmasimi saglamak.
, , . S Ogr.Gér. Mehmet e Egitim-Ogretim faaliyetleri ile Akademik ve idari personelin ¢aligmalarmi
Meslek liksekokulunun her duzeydeki personeli dzerinde TASDELEN Yiksek| 1idari islerin aksamasi. denetlemek  ve  goézetmek,  aralarindaki

genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

e Kurumesal itibar kaybi.

koordinasyonu saglamak.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y Uksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Ismail CETIN
Y iiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Ogr.Gor. Mehmet TASDELEN
Y uksekokul Mudiri
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HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: KARACASU MEMNUNE INCi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: Midir Yardimeilar

4 Gérevier Hassas Gorevi Olan *Risk |Gorevin Yerine Getirilememe Prosedir
assasiorevie Personel Ad-Soyadi Diizeyi Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
. e . I . w L e Egitim dgretimin aksamasi flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci maddelerinde |Dr.Ogr.Uyesi H.Onlem Yiiksek | o Kurumsal hedeflere bilgilendirilme  yoninde gerekli  cahsmalarm
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. ERSOZ
e ulagmada aksakliklar tamamlanmasi.
Dr.Ogr.Uyesi Esra AKSOY
yasanmast.
Ara smav, dénem sonu, biitiinleme, tek ders ve ek smnavlarin w e Egitim-Ogretimin aksamasi. .
P . e ... . |Dr.Ogr.Uyesi H.Onlem " e TUm smav programlarinin hazirlanarak
programlarint mevzuatta Ongoriillen sirede Ogrenci bilgi ERSOZ Yiksek| o Hak kayb:. samaninda ilan edilmesi
sisteminde ve web sayfasinda ilan edilmesini saglamak. Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY o Kurumsal itibar kayb:.
o .. e Dr.Ogr.Uyesi H.Onlem Ogrenciler arasinda diizen ve | e Diizen ve ortamm uygun hale getirilmesi igin
Ogrencilerin diizenleyecegi her tirll etkinligi denetlemek. ERS"(")Z ) Orta huzurun bozulmas: koordinasyonu saglamak.
Dr.Ogr.Uyesi Esra AKSOY
Kurumici veya kurumdis: burslardan yararlanacak ogrencilerin, Dr.Ogr.Uyesi H.Onlem Haksizhk ve  magduriyete| Ogrencilerin belirlenen kriterlere uygun olarak
kismi zamanli ¢alisacak Ogrencilerin  secim islemlerini ERSOZ Orta bebi hakkanivet] Imesini salamak
erceklestirmek tizere kurulacak komisyonlarda gorev almak e sebebiyet verme akkaniyetle seglimesini saglama
& " |Dr.Ogr.Uyesi Esra AKSOY
w Lo . . y Coziim odakli yaklagimlarda bulunmali ve gerekli
Ogrenci taleplerini ¢6ziime kavusturmak. Egggz.Uyem H.Onlem Diisiik }? f;j?ﬁ;ligzaﬁfﬁ:ga diizen ve goriilmesi halinde diger birimlerden ve konunun
Dr.Or. Uyesi Esra AKSOY ’ uzmanlarindan destek alinmali

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y liksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Ismail CETIN
Y tiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Ogr.Gor. Mehmet TASDELEN
Y Uksekokul Mudurt
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Birimi: KARACASU MEMNUNE INCi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: Yuksekokul Sekreterligi

Hassas Gorevier Hassas Gorevi Olan *Risk | Gorevin Yerine Getirilememe Prosedurd
Personel Ad-Soyadi Duzeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
. . e Kurumsal itibar kayb.
Ismail CETIN

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerinin takibi ve ) * Hak ve z.aman kaybr, lamak ve desisiklikleri taki K
uygulanmas: Yilksek| e Kaynak israfi. Mevzuat1 uygulamak ve degisiklikleri takip etmek.

e Tenkit.

e Cezai yaptirim.
Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yénetim . . * Egitim-gretim faaliyetlerinin eKurul toplntlanmm sl viriitilmesini
Kurulu ve Disiplin Kurulunun raportér iiye olarak katilmak; Ismail CETIN aksamasl. saslamak P & w
giindem maddelerinin hazirlanmasi ve ilgililere duyurulmast. Yiksek | e Idariisleyisin aksamasi. &
Kurul Kararlarinin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini e Hak kayb. OKarailarmm Zfimani?da yazilmasi ve
saglamak ve kararlari ilgili birimlere bildirmek. e Zaman kayb. uygulanmasini saglamax.
EBYS’den gelen-giden evraklarin takibini yapmak, kontrol ve . ] o Islerin aksamast. o Gilnlii islemlerini q t
havale etmek, imzaya sunulacak evraklari paraflamak veya Ismail CETIN Yiksek| e Zaman kaybr. uunug lasflr;ln :gmn zamaninda Ve mevzuaia
imzalamak. e Kurumsal itibar kaybi. veun yap :

e Kamu zararma  sebebiyet
- . . - . T . ) verme. e Mevzuata uygun olarak mali is, islem ve strecleri
)%r:mr:;fl kontrol iglemlerini gergeklestirme gorevlisi olarak Ismail CETIN Yiksek| e Telafisi giic sonuclara yol takip etmek, uygulamak ve uygulanmasini

' acma. saglamak.

e Cezai yaptirim.
Birim idare faaliyet raporu, birim stratejik plani, birim 6z . . .Séagi?/ e}é?%)noﬁg;lt?ol;Zﬂﬁlﬁggasmda toplanan ver
degerlendirme raporu ve performans raporlarmi hazirlamak Ismail CETIN Yiksek| Kurumsal itibar kaybu. oI g 0 beli 'Il ire icerisind
lizere gerekli takibini yapmak. .haaZTrlaVnem;ESllpor arm belirtilen sdre I(;erISIn e
Biitce Hazirhik Calismalarmi yapmak Ismail CETIN Yiksek| Bitce agigr. l'i TZﬁ?er;%tﬁkggiﬁ? umnﬂ:g trll):fl ?f b(ii}r]ilﬁzkbUtge
Akademik Personel Alimi ve Smav Islemlerinin takibi ile ) ] o Hak kavbi Ozliik islemlerinin zamanmnda ve mevzuata uyeun
Akademik Personelin Gérev Siiresi Uzatilmasi islemlerinin fsmail CETIN Y iksek yoL 3 ve

zamaninda yapilmasini saglamak.

e Kurumsal itibar kaybu.

yapilmast.




e idari islerin aksamasi.

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler

Birim is ve iglemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak {izere ismail CETIN .
Personelin birim i¢inde gorevlendirilmesi. ¢ Orta | e KHr“msa' itibar kayb:. aras1 koordinasyonun saglanmasi.
e Glven kaybu.
Birim iginde yapilmast planlanan etkinliklerde gerekli P ; e Kurumsal itibar kaybu. Diizen ve ortamm uygun hale getirilmesi icin
) é Ismail CETIN Orta i : 5
organizasyonu saglamak. e Gliven kaybu. koordinasyonu saglamak
Egitim-Ogretim faaliyetleri ile idari islerin hizmetinde ] . e idari islerin ve verilen . . i
kullanilan makine ve techizatin periyodik bakim ve onarimini Ismail CETIN Orta hizmetin aksamasi, Makine Ve teghizatin yillik bakim-onarimint
. yaptirmak.
yaptirmak. e s ve zaman kaybi.
e Taginirlara  ait  kayitlarn
Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemi iizerinde tagmirlarin giris ve ] . kontroliiniin saglanamamasi. e A
cikislarina iliskin kayitlar1, bunlara ait belge ve cetvelleri kontrol Ismail CETIN Yiiksek | o Mali kayip. Taginr Kontrol ‘Yetkilisi olarak ilgili mevzuat
. .. e . hiikiimlerince sorumluluklarini yerine getirmek.
etmek ve y1l sonu islemlerinin takibini yapmak. eKamu zararina  sebebiyet
verme.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y tksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

ismail CETIN
Y Uiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Ogr.Gor. Mehmet TASDELEN
Y uksekokul Mudiri
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HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Alt Birimi: idari ve Mali Isler (Mutemet — Tasmir Kayit Yetkilisi)

Birimi: KARACASU MEMNUNE INCi MESLEK YUKSEKOKULU

ilgili makamlarm bilgilendirilmesi

e Kamu zararina sebebiyet verme
e Hak kaybi

Hassas Gorevier Hassas Gorevi Olan | *Risk Gorevin Yerine Getirilememe Proseduri
Personel Ad-Soyadi  |Duzeyi Sonucu (Alimmas1 Gereken Onlemler ve Kontroller)
. S . . ) 5 e Odemelere iliskin  verilerin  girigleri ilgili
ﬁkade”?"f ve idari personelin maas, faZ].? mesai, ek ders, smav Salih GUZELDAG |, . o Kurumsal itibar kayb uygulamalara zamaninda yapilmali.
ticretlerinin hazirlanmast ve 6deme islemlerinin Yiksek . . .
. < e Hak kaybi e Sorumlu personelin maas ve ek ders islemlerine
gergeklesmesinin saglanmas1 iligkin egitim almasi saglanmali
Akademik ve Idari personelin ise giris, isten ayrihs, terfi, aile
yardimi bildirimi, kefalet, icra, nafaka, o6zel sigorta prim . . f e Personel  bilgilerindeki  degisiklikler  takip
o6demeleri, bireysel emeklilik sigortasi, izin, gorevlendirme Salih GUZELDAG Yilksek :ﬁu:;ulin Sil itibar kaybt edilmeli.
islemlerinin takip edilmesi, durumunda degisiklik olan aK kaybt . e Sorumlu personelin maas islemlerine iliskin
personele ait bilgilerin (KBS) Kamu Personeli Bilgi Sistemine * Kamu zararina sebebiyet verme egitim almasi saglanmali.
zamaninda girisinin yapilmasi
. 5 5 . e Blitce teklifinin birim | e Biitge harcamalart i¢in gegmis yillardaki
Y"onetl_m.ln alacag karar.l.ar dogr}lltusunda "Y}lksekokulun Salih GUZELDAG ihtiyaglarinin altinda kalmasi harcamalar iyi analiz edilerek biitge miktar
butcesinin hazirlanmasi, 6deneklerin kontroliinii yapilmasi, all . ) . . . T
.. - . . Yiksek| e Yapilmas: gereken odemelerin belirlenmeli ve siirekli takibi yapilmali.
Odenek iistii harcama yapilmasinin engellenmesi ve ek 6denek . .. . . e
N . . zamaninda yapilamamasi e Sorumlu personelin biitge islemlerine iligskin
ve ddenek aktarma talep islemlerinin yapilmasi . . -
e Kurumsal itibar kaybi egitim almas1 saglanmali.
e SGK keseneklerinin yasal siresinde bildirimi
Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini SGK’na Salih GUZELDAG Yiiksek| ® Cezai yaptirm yapilmal1.
elektronik ortamda dogru, eksiksiz ve zamaninda bildirmek. e Kurumsal itibar kayb e Bildirim sonucu olusan tahakkuk Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmeli.
IAkademik ve idari personelin yurtici / yurtdisi gegici veya Salih GUZELDAG |Yiiksek| e Kurumsal itibar kaybt ® 6245 sayili Kanun hikimleri cercevesinde
sirekli gorev yolluklarina iligkin tahakkuk belgelerinin e Hak kayb1 Kisilere kazanilmis haklarindan dogan yolluk
hazirlanmasi ve ddemelerinin sonuglandirilmasi e Kamu zararima sebebiyet verme Odemelerinin gergeklestirilmesi saglanmali.
Salih GUZELDAG e Kurumsal itibar kaybi
Sayistay denetimi sonucunda ortaya c¢ikabilecek bulgulara e Cezai vaptirim e Sayistay bulgularma iligkin islemleri ivedilikle
iliskin islemlerin ivedilikle yapilmasi ve sonuglar1 hakkinda Yilksek yap yapilmali ve sonuglar1 hakkinda ilgili makamlar

bilgilendirilmeli.




Ihtiyag¢ duyulan arag-gereg, cihaz, makine ve teghizat hakkinda

Seydi OZDEMIR i ihti iti i i
taleplerin ilgili birimlere bildirilmesi ve devralman mal ve Y Yiksek| Mali kayrp . * Ihtiyaglarin tespiti, talep Ve.d.evral.ma iglemleri
malzemelerin tasinir kayitlarinin yapilmasi * Kamu zararma sebebiyet verme mevzuatina uygun gergeklegtirilmeli.

Tasmir Kayit ve Yonetim Sisteminde tasmirlarin giris ve ;

A . e Mali kayip .. . .
¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutulmasi, bunlara ait belge ve Seydi OZDEMIR oK bebivet Tagmurlarin giris ve c¢ikis islemleri, kullanima
cetvellerin duzenlenmesi, yi1l sonu islemlerinin tamamlanarak Ylksek amu zararina se_ ebiyet verme verme ve iade islemleri bekletilmeden yapilmali,
taginir yonetim hesap cetvellerinin konsolide gorevlisine 0Tas1n1r1?ra.1. art kayitlarmn | gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmalr.
g6nderilmesi kontroliiniin saglanamamast
Edinilen tasmirlarn muayene ve kabul islemleri yapilan ;
malzemelerin, cins ve niteliklerine gor rak, tartarak A i * Mali kayip
malzemelerin, - ¢Ins Ve nIteliienine gore, sayarak, lararax, | geydi OZDEMIR " e Kamu zararina sebebiyet verme flgili komisyonlarda gérevli kisiler tarafindan
Olgerek teslim alinmasi, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima Yuksek ) . o
verilmeyen tagmirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza e Taginirlara ait kayitlarim | sayim ve kontrol iglemleri titizlikle yapiimals.
edilmesi kontroliiniin saglanamamasi
Taslmr.larm,.yangma, 1slanmaya, boz‘ul‘maya, ga}lmmaya ve Seydi OZDEMIR OTasmlrlflre.l. valt kayitlarin Tagmirlar  ozelliklerine  uygun  ambarlarda
benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirlerin Orta kontroliiniin saglanamamasi saklanmali
alinmasi e Kamu zararina sebebiyet verme '
Tagmirlarin sayim ve stok kontroliinii yapilmasi, asgari stok Sevdi OZDEMIR e ihtiyaclara cevap verememek . - N .
seviyesinin altma diisen tagmirlarin  harcama yetkilisine ey Orta | e Kurumsal itibar kaybi S;Oll(lmtﬁ?trom belirli- araliklarla duzenli sekilde
bildirilmesi e islerin aksamasina yol agma yap '
Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde Seydi OZDEMIR . Kullanimda bulunan dayanikli tagnrlar belirli

Orta | e Mali Kayip

kontrol ederek, sayimlarinin yapilmasi veya yaptirilmasi

araliklarla bulunduklar1 yerde kontrol edilmeli.

*Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y Uiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Ismail CETIN
Y tiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Ogr.Gor. Mehmet TASDELEN
Y Uksekokul Mudurt
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HASSAS GOREV LiSTESI
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Birimi: KARACASU MEMNUNE INCi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: Personel Isleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

*Risk

Gorevin Yerine Getirilememe

Prosediri

Personel Ad-Soyadi Diizeyi Sonucu (Alinmas1 Gereken Onlemler ve Kontroller)
Akademik personel alimi is ve iglemlerinin takibi ve Batuhan BOR iksek | Kurumsal itibar kaybi ¢ Ak,ademlk persongl alimi is ve islemleri takip
azismalarinm yapilmas: Yikse o Hak kavb edilmeli ve gerekli yazigmalar ilgili mevzuatina
Y ayol uygun olarak yapilmali,

e idari gorevi bulunanlarm, Kurul/komisyon
idari goérevi bulunanlarin, Kurul/komisyon {iyelerinin ve Batuhan BOR - liyelerinin ve Ogretim elemanlarmmn  gorev
ogretim elemanlarinin gérev surelerinin takip edilmesi ve buna Yiksek| Kurumsal itibar kaybi stirelerinin takibi igin tablo hazirlanmali.
iliskin is ve islemlerin zamaninda yapilmasimin saglanmasi * Hak kaybr e Personel Bilgi Sisteminde (PERBIS) takip|

edilmeli.
Personelin tiim 6zliikk islemlerinin takip edilmesi ve Mali 1$]er Batuhan BOR e Kurumsal itibar kayb1 e Terfilerin takibi icin tablo olusturulmali.
birimine  bildirilmesi, tescil islemleri ile Hizmet Takip Yiksek| e Cezai yaptirrm e Personelin tum 0zlik islemleri takip edilmeli ve
Programma (HITAP) veri girislerinin yasal siiresinde yapilmasi o Hak kayb1 Mali Isler birimine bildirilmeli.

e Yillik izinlerin ve gorevlendirmelerin takibi icin
Akademik ve idari personelin tiim izin ve gorevlendirme Batuhan BOR e Personelin izinlerinin plan ve tablo olusturulmal.
verilerinin PERBiS’e giriglerinin yapilarak tiim personel Orta takibinin yapilamamasi e Yillik izinlerin PERBIS’e islenmeli ve bu
bilgilerinin PERBIS’te giincelligini korumasinin saglanmasi ¢ Hak kayb1 sistemdeki tiim verilerin giincelligini korumasi

saglanmali.
Ogretim (yesi ve dgretim gorevlisi (Ders verecek) Norm Kadro e s .o
Calismast kapsaminda dolu kadrolarin  bildirilmesi ve Batuhan BOR ¢ Prggramlarm Ogretim clemant | & Ogretim  elemam norm ~ kadro (;ahsmalar%
e . . iy ihtiyaglarmin kapsaminda dolu kadrolar ve kadro talepleri
programlarinin grenci sayisi, aragtirma, proje gelistirme gibi Orta Karsilanamamas P | Dai Baskanls iresind
faaliyetleri dikkate alinarak Y6netimin belirleyecegi kadro talep ? o b_elgs_o_rlle y aire askanligina - suresinde
islemlerinin gerceklestirilmesi * Kurumsal itibar kaybr Hairimetr.

- . ® 2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca
2§47 Sayll.l 'Kanunun“3v1 et maddesi uyarinca kurum disindan Batuhan BOR , e Kurumsal itibar kaybi kurum disindan  gérevlendirilecek  6gretim
gorevlendirilecek  Ogretim  elemanlarinin  yazigmalarinin Y lksek L

.. . e . ¢ Hak kayb1 elemanlarmin yazigsmalari siiresinde yapilmali ve
yapilmasi ve mali isler birimine bildirilmesi . LSRN AT .
mali isler birimine bildirilmeli.
Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi smavlarina iliskin Batuhan BOR o Hak kavb: * Gérexllde yluklje lnée Vel B.nva.ra .degisikli%i
duyurularin idari personele teblig edilerek, basvurularin Yilksek Y smaviarina Iyn duyuruiar fum 1dari personcie

Personel Daire Bagkanligina génderilmesi

e Kurumsal itibar kaybi

teblig edilmeli ve bagvurular Personel Daire
Baskanligina génderilmeli.




Akademik ve idari personelin mal bildirim beyanlarmm

Batuhan BOR

e Akademik ve idari personelin mal bildirim
beyanlari, zamaninda ve mevzuatina uygun

Personel Daire Baskanligina génderilmesi Dagik | o Kurumsal itibar kaybr. sekilde Personel Daire Bagkanligina
gonderilmeli.

657 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin (D) bendi

657 sayill Kanunun 4 {incii maddesinin (D) bendi uyarinca Batuhan BOR eKamu zararina sebebiyet | uyarinca calisan personelin goreve

¢alisan personelin goreve baglama/gdrevden ayrilma, izin ve Orta verme. baslama/gdrevden ayrilma, izin bilgileri ve devam

puantaj islemlerinin yiiriitilmesi o Hak kaybu. cizelgeleri Rektorliik ilgili birimlerine zamaninda
iletilmeli.

ISKUR’un Toplum Yararma Program (TYP), Isgiicii Uyum ISKUR’un TYP, TUP, Genglik P.r.ogram1. glbl

Programi (IUP), Genglik Programi gibi uygulamalari Batuhan BOR e Hak kayb1 uygulamalari kapsaminda gorevlendirilen

’ Orta | e Kurumsal itibar kayb personelin ige baglama, izin, puantaj ve isten

kapsaminda gorevlendirilen personelin ise baglama, izin,
puantaj ve isten ayrilma iglemlerinin yiiriitilmesi

e Cezai yaptirim

ayrilma iglemleri slresinde yapilmali ve ilgili
makamlara iletilmeli.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y tiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

ismail CETIN
Y tiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Ogr.Gor. Mehmet TASDELEN
Y uksekokul Mudiri
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HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: KARACASU MEMNUNE INCi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: Yazi1 ve Kurul Isleri

Hassas Gérevler Hassas Gorevi Olan *Risk | Gorevin Yerine Getirilememe Proseduri
Personel Ad-Soyadi Duzeyi Sonucu (Alimmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Meslek Yiiksekokuluna Elektronik Belge Yonetim Sistemi A i, Meslek Yuksekokuluna EBYS disinda gelen
(EBYS) disinda gelen yazilarin ve ogrenci dilekgelerinin Rana DONERTAS Yiksek| Kurumsal itibar kaybs yazilar ~ve  Ogrenci  dilekgeleri EBYS’ye
EBYS’ye kaydedilmesi o Hak kaybi kaydedilmeli.
Gizlilik dereceli belgeler, 25.04.2022 tarihli ve
Rana DONERTAS * Kurumsal itibar kaybr 5529 sayili Cumhurbaskani Karari’yla yiiriirliige
Gizlilik dereceli belgelerin hazirlamasi Ve muhafazasi Yiksek| e Hak kayb konulan Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak
e Cezai yaptirim Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri
uyarinca hazirlanmali.
Meslek Yuksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yd&netim . olfurum'sal |t|bat kaybi ..
Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu toplantilarmin Rana DONERTAS OUyeler.m, _oon salisma | Meslek Yukss:kokulu Kurullar.mm topla{m dayet
tarih, yer ve saati ile giindem maddelerinin yer aldig: toplanti Orta gerektirebilecek konulardg y§z1_1z§r1y1a_ gindem maddeleri Kurul iyelerine
davet yazilarmin hazirlanmas! toplantiya hazirliksiz gelmesi | bildirilmeli.
e Zaman kaybi
Meslek Yuksekokul Kurulu, Meslek Yuksekokulu Yonetim .
Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu toplantilarida Rana DONERTAS Viksek| ® [slerin aksamast h;[eslekkYuliseki)klf} u Klll rul/lg'rl'mr;k‘FOﬁlantllarlnfia
alinan kararlarin ilgili makam/birim/kisilere yaz1 ile e Hak kayb1 Eiigﬁ‘?lmzrl?r ar gttt makam/birimviistiere yazt 1ie
bildirilmesi. '
Arsiv islemleri Rana DONERTAS orta | ® Kurumsal itibar kaybi Her tdrll evrak, Standart Dosya Planinda belirtilen

e Gliven kaybi

saklama siirelerine gore arsivlenmeli.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y liksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Ismail CETIN
Y tiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Ogr.Gor. Mehmet TASDELEN
Y Uksekokul Mudurt
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HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: KARACASU MEMNUNE INCi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevier Hassas Gorevi Olan *Risk |Gorevin Yerine Getirilememe Proseduiri
Personel Ad-Soyadi Diizeyi Sonucu (Alinmas1 Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ogrencilerle ilgili Resmi kurumlardan talep edilen belgelerin Ali KABAKCI ¢ Hak Kaybi " - R
yazismalarinda zaman asiminin yasanmamast (Ogrencilerle Mustafa P ALCAK Yuksek| e Zaman Kaybi \T;ﬁ%t; sirelerine ozen gosterip zamaninda cevap
ilgili her tiirli belgeyi zamaninda géndermek) e Guven Kayb: '
. Islerin aksamasi C s .
N — L Ali KABAKCI . * e Yapilan isin 6neminin bilinmesi.
Biro icerisinde gerekli diizen ve tertibin saglanmasi Mustafa PALAK Yuksek : S::;l:rll?;?aks&(;?gfémeme_ « Gizlilige riayet edilmesi.
e Aranilan bilgi ve belgeye
w_ - - . A ) ulagsamama. e Yapilan isgin 6neminin bilinmesi.
gﬁflee‘;ﬁ‘llzﬂﬁe"gééllli‘;:ntl“;ll“lezgﬁ ve belgeyt korumak, ilgisiz Ali KABAKCI Yiksek| o Belgelerin ilgisiz kisilerin |  Gizlilige riayet edilmesi.
g : Mustafa PALAK eline gegmesinden dogacak | e Evrak takibin titizlikle yapilmasi.
olumsuz sonuglar.
. Yasalara uymama ve diizenin . .
- e e S - Ali KABAKCI * Takip islemlerinin gorevli personel tarafindan yasal
5 bozulmasi.
\(/)egr?riglil disiplin iglemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi Mustafa PALAK Yiksek | H(;Zkukr:;f)i stire igerisinde yapilmasi ve ilgili birimlerle
« Giiven kaybinin olusmast, zamaninda yazigsmalarin yapilmasi.
e Ogrencilerin stajlarina
. — o o zamaninda baglayamamasi. e Ogrenci staj kayitlarmmm ve duyurularinn
Stajlarla ilgili duyurularin yapllmasL b}lnun ile 1lg111" her tiirlii « Hak ve zaman kaybs olur, za%rn ~nmda yapllma}sli. yur
yazigmalari yapmak. Gerekli belgelerin Meslek Yiiksekokul Ali KABAKCI y , . . . .
. Yiksek| e Glven kaybu. e Gorevli personelin is akisina riayet etmesi.
Web sayfasinda duyurulmasi. Gerekli formlar1 zamaninda Mustafa PALAK S . - L o .
doldurularak takibini yapmak e Calisma veriminin diigmesi. o Akademik takvimin takip edilmesi.
' e Aranilan bilgi ve belgeye o Staj tarihlerini riayet edilmesi.
ulasamama.
e Ogrencilerin ogrenim o . .
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak. Ucretinin yatirilmasina ¢ 8%;22216};?161: %eiifgmsilki?zy:ilgiiefegelzrrl}falljalgcl)(r?t;i
Ders kayit islemleri hakkinda bilgi vermek ve danismanlarina Ali KABAKCI Yiiksek ragmen kayit islemlerini d% - g"z"m Kkavusturmak
yonlendirmek ¢ikan sorunlarin ¢oziimiinde danigman hocalara yapamamasi. CdIp SOTURU GOZUME Kavus :
destek olmak Mustafa PALAK  Hak kaybr e Danigman hocalardan gelen taleplere destek

¢ Glven kaybu.

olmak.




e Ogrencilerin OBIiS'de | e Belirli araliklarla OBS' deki bilgilerin kontrol
Ogrenci Bilgi Sisteminde ders program ve miifredat bilgileri ile ) olusturulan ~ program  ve edilmesi.
gerekli giincellemelerin yapilarak, degisikliklerin ve bilgilerin Ali KABAKCI Yuksek|  mifredat bilgilerine | e Degisikliklerin ve giincellemelerin zamaninda ve
zamanimda girilmesini saglamak. Mustafa PALAK ulagsamamasi. eksiksiz yapilmasi.
e Guven kayb1 olusmast.
Mezuniyet islemlerinin hazirlayip ilgili birimlerle yazigmalari Ali KABAKCI Yiiksek| ® Hak kaybi. Takip islemlerinin yasal sure igerisinde yapilmast.
tamamlanarak, mezuniyet belgelerini hazirlamak. Mustafa PALAK ¢ Guven kaybinin olugmasi
e Ogrencilerin  yatay ve
v . dik i< k slemlerinin viiriitmek dikey gegis islemlerinde
atg Yy 8eg1s ve dixey geely ayit islem ermimn yurl.lfr.ne > yatay sorun yasamasi. e Gorevli personelini is takibini akademik takvime
gegis ile gelen Ogrencilerin muaf olmak istedigi derslerin « Ders muafiyet islemlerinde gore yapmasi
dIIEkge.s Int ve fiers_ 1g:_er¥k.1§r1m alma, _Ilglhlj(énet.lm. Kurulu Ali KABAKCI Y iksek sorun yasanmasi. ¢ Yapilacak iglemleri is akisina uygun sekilde
Kar'fm |I§ QBIS e bl!gl girisi yapmak. Giden c‘)g‘rencﬂ‘er‘m dpsya} Mustafa PALAK «Mevzuata aykin  kayit yapilmas1,
fgerlkler.ml-r.l “gonderllme51 ve kayitlarmin silinmesi ile ilgili islemlerinin yapilmas. e Takip iglemlerinin yasal suresi iginde yapilmasi.
islemleri yliritmek.  Hak kaybi
¢ Giiven kaybinin olugmasi.
Ali KABAKCI Kismi zamanli calisan Ogrencilerin ¢alismalari
Kismi zamanh calisacak 6grencilerin kontenjan, basvuru, ise ¢ orta | ® Hak kaybu. takip edilmeli ve devam cizelgeleri zamaninda
baglama ve puantaj islemlerinin yiiriitiilmesi Mustafa PALAK e Kurumsal itibar kayb. doldurularak Saglik, Kultir ve Spor Daire

Bagkanligina génderilmeli.

*Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y liksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Ismail CETIN
Y tiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Ogr.Gor. Mehmet TASDELEN
Y Uksekokul Mudurt
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Tarihi Icerik Revizyon No Sayfa ~ :01.12.2025 EK-3
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BiRiMi : KARACASU MEMNUNE INCi MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIMI : Ogretim Gorevlileri
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediri

Hassas Gorevler Olan Personel Duzeyi Getirilememe Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. [Karacasu MIMYO Yiksek [*Egitim 6gretimin aksamasi. Boliim dgretim gorevlilerinin ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve Ogretim Gorevlileri *Kurumsal hedeflere ulasmada  |gereklilikleri konusunda bilgilendirilmeli, durumun
ilkelere uygun hareket etmek. aksakliklar yasanmasi. hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmali.

* Kurumsal temsil ve yetkinlikte

sorunlar yaganmast.
Miidiir, Miidiir Yardimcilart ile BéliimKaracasu MIMYO Yiksek |Akademik ve idari islerde aksama. [Bolim Bagskani, Miidiir ve Midiir yardimcilarmin verecegi
Baskanin verecegi akademik ile idari [Ogretim Gorevlileri akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirir.
isleri yapmak.
Midiirlik ve Bolim Baskanliginin 6n [Karacasu MIMYO Yuksek |Akademik ve idari iglerin » Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, [Ogretim Gorevlileri yuruttilmesinde gerekli olan Ogretim iiyelerine toplantilarm dnceden bildirilmesi,
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, Mudurluk-Bélim Uyelerin de mazeretlerini énceden bildirmeleri.
faaliyetlere destek vermek. koordinasyonunda aksamalar

dogmasi ve gerekli bilgi ve

iletisim aginin saglanamamasi
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Karacasu MIMYO Yuksek [*Giiven ve itibar ve basar1 kaybi. [Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin
akademik takvimin esas alinmasi ve  [Ogretim Gérevlileri *Egitim-Ogretimde kalite incelenmesi, ders programlarinin ve sinav uygulamalarmin
zamaninda uygulanmasi diistikligii. planlanip takvime uyulmasi.
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Karacasu MIMYO Yiksek [*Bolum akademik hedeflerine Boliim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve tiyeler
planlanmasi calismalarina katilmak, |[Ogretim Gorevlileri ulasmada, derslerin diizenli ve arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
ders programlarinin eksiksiz eksiksiz yiritilmesinde sorunlar |iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
ylriitiilmesini saglamak. [yasanmast. komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi.

*Ogrenci hak kayb.
Ogrenci danismanhk hizmetlerine Karacasu MIMYO Orta [+ Ogrenci hak kayb. Ogrenciler icin belirlenen danisman dgretim iiyelerinin

katilmak, 6grencilerin boliim ve
cevreye uyum saglamlarina yardimet
olmak.

Ogretim Gérevlileri

» Egitim ve ogretimin aksamasi.

» Ogrencinin gevreyle ve kurumla
uyum halinde bir 6grenim siireci
lyasanmasinda aksakliklar
lyasanmast

0grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim,
psikolojik vb. konularda destek sunmasini saglamak.




Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi
degisim programlariyla ilgili
caligmalar yiiriitmek.

Karacasu MIMYO
Ogretim Gorevlileri

Orta

Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyde akademik hedeflere
ulasmasinda aksakliklar
lyasanmasi.

» Kurum iginde akademik
lhedeflere ulasilamamasi.

* Mezun profilinde gerekli
yetkinligin ve kalitenin
saglanamamasi

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
koordinatérlerinin yurt igi ve yurt dis1 6grenci ve 6gretim
elemani degigimini saglamasi.

Ozel Gereksinimli Birey ve yabanci
uyruklu 6grencilerin sorunlartyla
ilgilenmek.

Karacasu MIMYO
Ogretim Gorevlileri

Orta

Dezavantajl kesim ve yabanci
uyruklu 6grencilerin uyum
sorunlari yagamast.

» Akademik hedeflere ulasmada
aksamalar.

» Kurumun uluslararasi bir
hiiviyete tasinmast i¢in gerekli

Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.
sorunlarinin ¢oziilmesi igin gerekli faaliyetlerde
bulunulmast. * Yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
basarilart i¢in gerekli uyumun saglanabilmesi icin ilgili
kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢abanin sergilenmesi

lyetkinlik diizeyine ulasamamasi.

Hazirlayan

ismail CETIN
Y Uiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Ogr.Gor. Mehmet TASDELEN
Y uksekokul Mudiri
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BiRiMi : KARACASU MEMNUNE INCI MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIiMIi : Ogretim Uyeleri
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediri

Hassas Gorevler Olan Personel Duzeyi Getirilememe Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. [Karacasu MIMYO Orta  |» Egitim Ogretimin aksamasi. Bolim Ogretim {iyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
Maddelerinde belirtilen amag ve Ogretim Uyeleri » Kurumsal hedeflere ulasmada  [konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
ilkelereuygun hareket etmek. aksakliklar yaganmasi. baglaminda iletisim kurulmasi.

» Kurumsal temsil ve yetkinlikte

sorunlar yaganmast.
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Karacasu MIMYO Yiksek | Boliim akademik hedeflerine Boliim akademik caligmalarinin baskanlik ve tiyeler
planlanmast calismalarina katilmak, |Ogretim Uyeleri ulasmada, derslerin diizenli ve arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
ders programlarinin eksiksiz eksiksiz yiritilmesinde sorunlar [iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
yuriitilmesini saglamak. lyasanmasi. komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi.

» Ogrenci hak kaybi
Ogrenci danismanhk hizmetlerine Karacasu MIMYO Orta [+ Ogrenci hak kayb. » Ogrenciler i¢in belirlenen danisman 6gretim iiyelerinin
katilmak,6grencilerin bolim ve Ogretim Uyeleri » Egitim ve 0gretimin aksamasi.  [6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim,
cevreye uyum saglamlarma yardimci » Ogrencinin gevreyle ve kurumla jpsikolojik vb. konularda destek sunmasini saglamak
olmak. uyum halinde bir 6grenim stireci

lyasanmasinda aksakliklar

lyasanmasl.
Miidiirliik ve Boliim Baskanhiginin 6n [Karacasu MIMYO Orta  |» Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmin kurulabilmesi
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, [Ogretim Uyeleri lyurattilmesinde gerekli olan Ogretim tiyelerine toplantilarin dnceden bildirilmesi,
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, Midurluk ve Bélum Uyelerinde mazeretlerini 6nceden bildirmeleri.
faaliyetlere destek vermek. koordinasyonunda aksamalar

dogmasi ve gerekli bilgi ve

iletisim aginin saglanamamasi.
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve Karacasu MIMYO Orta  |» Akademik arastirmalarin ve *Bilimsel aragtirma ve ¢alismalarinin kurumsal hedefler
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi [Ogretim Uyeleri caligsmalarin zamaninda icin dneminin vurgulanmasi,
kongreler diizenlenmesine yardimci lyapilamamasi sonucunda, *Donem verilerinin toplanmasi,
olmak kurumsal hedeflere ulagilamamasi [*Gerekli aragtirmalar i¢in destek sunulmasi
Boliimde egitim-ogretim faaliyeti, Karacasu MIMYO Orta  [Bolum akademik ve idari Kurumun dénemsel ¢aligmalarmim giincellenmesi ve ileriye
stratejik plan, performans kriterleri  [Ogretim Uyeleri faaliyetlerde aksama. taginmasi i¢in eggiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu

gibi her y1l yapilmasi zorunlu
caligmalara destek vermek

» Koordinasyon eksikligi.
» Kamu zarar1.

yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in gaba sarf edilmesi.




Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi Karacasu MIMYO Orta  |[Kurumun ulusal ve uluslararas1  [Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
degisim programlariyla ilgili Ogretim Uyeleri diizeyde akademik hedeflere koordinatérlerinin yurt igi ve yurt dis1 6grenci ve 6gretim
calismalar yiirtitmek. ulasmasinda aksakliklar eleman1 degisimini saglamast.

lyasanmasi.

» Kurum iginde akademik

lhedeflere ulasilamamasi.

* Mezun profilinde gerekli

yetkinligin ve kalitenin

saglanamamasi
Egitim-ogretim faaliyetlerinde Karacasu MIMYO Orta  |* Giiven ve itibar ve bagar1 kaybi. [ Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
akademik takvimin esas alinmast ve  [Ogretim Uyeleri o Kalite diistikliigi. incelenmesi, ders programlarinin ve sinav uygulamalarmin
zamaninda uygulanmasi. » Tercih edilme konusunda geriye [planlanmast.

diisme

Hazirlayan Onaylayan

ismail CETIN
Y tiksekokul Sekreteri

Ogr.Gor. Mehmet TASDELEN
Y Uksekokul Mudurt




Dr.Ogr.

Uyesi Y.Aysu KOKSAL

ilk Yaymn Tarihi Giincelleme : 10.05.2025 HASSAS GOREYV LISTESI
Tarihi igerik Revizyon No Sayfa  :01.12.2025 EK-3
No -
1 16/19
BIRIMI : KARACASU MEMNUNE INCI MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIMi: Boliim Baskanligi
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediiri
Hassas Gorevler Olan Personel Dlzeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve
Ad-Soyadi Kontroller)
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. [Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ | Yiiksek | Egitim dgretimin aksamas. [1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY » Kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar bilgilendirme icin idari birimlerle irtibata
ilkelere uygun hareket etmek Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES lyasanmasi. yapilmasinin saglanmasi.
Dr.Ogr. Uyesi .Mert OZDEMIR » Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER lyasanmast.
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN
Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Ders dagilimu ile boliim kadro yapis1  [Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ | Yiiksek | Egitim-6gretimin aksamast. * Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve [Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY * Mevcut 6gretim liyelerine asir1 yiik diismesi, [yapilmasi.
kadro ihtiyacini belirleme Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES tiim zaman1n egitime verilmesinin zorunluluk |+ Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR haline gelmesi. verimi hakkinda geri bildirim alma.
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER » Arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari  |* Gerekli kontrol, temas, talep iletisim ve
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN zaman ve kaynagin aktarilamamasi. yazigmalarin yapilmasi
Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Ders programi ve ders Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ | Yiksek [ Egitim-6gretimin aksamasi. *Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
goreviendirmelerinin adil, objektif ve |Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY » Ogrenci hak kayb. yapilmast.
ogretim elemanlarmin bilim alanlarma(Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES « Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi.  [*Ogretim elemanlar arasinda koordinasyon
uygun olarak yapilmasini saglamak. [Dr.Ogr. Uyesi .Mert OZDEMIR saglama.
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER » Giincel kontrollerin yapilmasi
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN
Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Bolum faaliyet, stratejik plan, Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ | YUksek [*Egitim-6gretimin aksamast. +Boliim akademik kurullarinin zamaninda
performans kriterlerinin Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY *Kurumsal hedeflere ulagilamamasi. toplanmasini saglamak.
hazirlanmasini saglamak. Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES *Verim diistikligi * Donem ve egitim yili ile ilgili gerekli
Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR isboliimii ve giincelleme paylasiminin
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER yapilmasini saglamak
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN




Erasmus, Farabi gibi degisim Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ Orta |+ Ogrenci ve dgretim elemanlari hak kaybi. » Boliim Erasmus ve Farabi koordinatdrlerinin
programlartyla ilgili calismalari Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY *Verimin diismesi. ilgili talepler ve gereklilikler cercevesinde
yaritmek Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES *Egitimin istenilen dinamizmi edinememesi.  |¢aligmasini saglama.
Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR » Monoton bir goriintii olugmasi. * Yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER anlagmalar yapilmasini saglama
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN
Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Boliimde yapilmasi gereken segim ve [Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ | Yilksek [Birim ici koordinasyon ve verimin diismesi.  [Periyodik faaliyetlerin zamanmda yapilmasimi
gorevlendirmelerin Mudiirlikle irtibat Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY » Giincel islerin zamaninda ve geregince saglamak lizere gerekli talimatlarin verilmesi.
kurularak zamaninda yapilmasini Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES lyapilamasi. * Gerekli ig boliimiiniin yapilmasi aktiiel
saglamak Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR * Yonetim zaafi, kurumsal hedeflere denetim ve periyodik raporlama ve yazigma
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER ulasamama.
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN
Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Ozel Gereksinimli Birey ve yabanci  [Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ Orta  |» Egitim ve 6gretimin aksamasi. e i1gili paydaslarla iletisimin canli tutulmas,
uyruklu 6grencilerin sorunlartyla Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY » Ogrenci hak kaybu. sikdyetlerin alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda
ilgilenmek. Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES sunulmasi.
Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN
Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Raporlu ve izinli 6grencilerin Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ | Orta  [Ogrenci hak kaybu. s {lgili evrak ve yazismalarm zamaninda
durumlarini degerlendirmek. Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY » Egitim ve 6gretimin aksamasi iletilmesini saglamak iizere denetim ve
Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES koordinasyonu yapmak,rapor ve izinlerin
Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR geregini yerine getirmek.
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN
Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri  [Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ Orta  [Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri [Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
zamaninda. Miidiirliige ulastirmak.  [Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY lhesaba katarak islem ve harcama yapan boliim |evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES Ogretim elemanlarinin 6deme planlarinda edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR aksama yasanmasl, gereksiz ddeme cezalarma [ounun icin gerekli koordinasyonu yapmak
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER maruz kalmalar1.
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN

Dr.Ogr.

Uyesi Y.Aysu KOKSAL




Ogrenci danismanhk hizmetlerini Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ Orta  [Egitim hedeflerine ulagamama. Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi
diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve  [Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY * Bireysel sorunlarm artmasi. * Motivasyon ve periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
ogrencilerle toplantilar diizenlemek  [Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES eksikligi. faaliyetlerin yapilmasini saglamak
Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN
Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Bilimsel toplantilar diizenlemek, Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ Orta  |» Kurumsal monotonluk. Sempozyum, konferans, panel gibi faaliyetler
boliimiin bilimsel arastirma ve yaym [Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY * Arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik. |dizenlemek, planlama yapmak ve ¢evrede
giictinG artirict tesvikte bulunmak Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer
Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR faaliyetlerden bolim personelini haberdar
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER etmek, tesvik etmek ve yayin yapma ile ilgili
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN bilgilendirmek.
Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Ders planlari, dersliklerin dagitimi,  [Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ Orta  [Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders Boltmler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
sinav programlart ile ilgili calismalar1 [Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY dagilimi olmasi durumunda hak kaybi gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
planlamak, bu isler icin olusturulacak [Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES lyasanmasi. sisteminin geligtirmek.
gruplara baskanlik etmek Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR
Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER
Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN
Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Bologna islemleri kapsaminda, Bilgi [Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ | Diisiik |Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi.  [Bilgi Paketini kontrol edilerek eksiklerin
Paketinde Boliim/Programin Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY » Kalite yonetim sistemine uymamak diizenlenmesi.
tanitimna iliskin bilgilerin ve ders  [Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES * Paydas toplantilarinin yapilmasi.
tanitim formlarinin paydas toplanti  [Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR » Bilgi Paketinin giincel tutulmasini saglamak
sonuclar1 TYYC ve stratejik plan Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER
cercevesinde olusturulmasi ve giincel [Dr.Ogr. Uyesi Ufuk OREN
olmasini saglamak. Dr.Ogr. Uyesi Y.Aysu KOKSAL
Ogretim elemanlarmin derslerini Dr.Ogr. Uyesi H.Onlem ERSOZ | Yiksek [Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi  [Ders Takip Cizelgeleri Ve Sinav Evraklarinmn
diizenli olarak yapmalarini, ders takip Dr.Ogr. Uyesi Esra AKSOY - Kalite yonetim sistemine uygunluk Donem Sonunda Béltime Teslim Edilmesini
cizelgeleri ve sinav evraklarmin Dr.Ogr. Uyesi Erkan DENDES problemleri Saglamak I¢in Ogretim Elemanlari ile
donem sonunda bolime teslim Dr.Ogr. Uyesi I.Mert OZDEMIR - Siav evraklarinin arsivlenememesi Koordinasyonu Saglamak
edilmesini saglamak, Dr.Ogr. Uyesi N.Savas OTER

Dr.Ogr.
Dr.Ogr.

Uyesi Ufuk OREN
Uvesi Y.Aysu KOKSAL




’Yﬁksekokul Kurulu toplantilarina
katilarak bolimind temsil etmek.

Dr.Ogr.
Dr.Ogr.
Dr.Ogr.
Dr.Ogr.
Dr.Ogr.
Dr.Ogr.
Dr.Ogr.

Uyesi H.Onlem ERSOZ
Uyesi Esra AKSOY
Uyesi Erkan DENDES
Uyesi I.Mert OZDEMIR
Uyesi N.Savas OTER
Uyesi Ufuk OREN
Uyesi Y.Aysu KOKSAL

Orta

» Boliim ve Boliim Bagkani arast iletigim
zayiflig1.

» Koordinasyon eksikligi.

eIdari islerde aksama.

IKurul toplantilarma katilmak, mazereti s6z
konusu ise bunu iletmek

Sinav programlarinin hazirlanmasini
saglamak.

Dr.Ogr.
Dr.Ogr.
Dr.Ogr.
Dr.Ogr.
Dr.Ogr.
Dr.Ogr.
Dr.Ogr.

Uyesi H.Onlem ERSOZ
Uyesi Esra AKSOY
Uyesi Erkan DENDES
Uyesi I.Mert OZDEMIR
Uyesi N.Savas OTER
Uyesi Ufuk OREN
Uyesi Y.Aysu KOKSAL

Orta

» Ogrenci hak kaybu.
» Egitim ve 6gretimin aksamasi

s Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarn
yapilmasi, sinav programimin zamaninda
yapilmasini saglama ve uygulanmasini
denetleme

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Y tiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Ogr.Gor. Mehmet TASDELEN
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