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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: KARACASU MEMNUNE iINCI MESLEK YUKSEKOKULU

S .. Gorevin Yiiriitiildigii rumlu Birim .. . . .. ..
" | Hassas Gorevler ' urutuicugu Soru ub Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No Birim Amiri
2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci o Esitim 68retimin aksamast
1 maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun hareket Mudurlik Makami Y uksekokul Muduri g st
etmek. ¢ Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi.
2 Urjlversne senato toplantilarina  katilarak  Meslek Midurlik Makami Y iiksekokul Mudart Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi.
Yilksekokulunu temsil etmek
Meslek Yiiksekokulu Kurullarma bagkanlik etmek ve kurul o Kurullarm ve idari islerin aksamast
3 kararlarinin uygulanmasini saglamak. Meslek Y tiksekokulu Mudirlik Makami Y uksekokul Muduri ¥ ’
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay: saglamak. * Hak kaybr.
, e e Bitce agi1.
4 Her il Meslek Yuksekokulurlun analitik bitgesinin Miidiirliik Makami Yiksekokul Midirii | e Mali kayip.
gerekgeleri ile hazirlanmasmi saglamak. .
e Kurumsal itibar kaybu.
5 Hargama Y.etkl.I|5| olarak blrlmeutah5|s edilen 6denegin Miidiirlik Makama Yiiksekokul Miidiirii Blrlmln amaglar1 dogrultusunda !htlyag duyylan mal
etkili ve verimli kullanilmasini saglamak. ve hizmet alimlarinin gerceklestirilememesi.
6 Mesl'(.ak"\u(uksekokulunu kadro ihtiyaglarmi belirleyerek Miidiirlik Makama Yiiksekokul Miidiirii ¢ Egitim-6gretimin aksamasi.
Rektorlige sunmak e Hak kaybu.
Tasmirlarin ekonomik ve hukuka uygun olarak edinilmesini
7 ve kullamlmasm_l,_ kqntrollermm yapilmasini; tasinir ka}flt Miidiirliik Makami Yiiksekokul Miidiiri | ® Cézal _yaptlrlm.
ve kontrol yetkilileri vasitasiyla kayitlarinin saydam bir o Gorevin aksamasi.
sekilde tutulmasini saglamak.
Her ogretim yili sonunda ve istendiginde Meslek e Kamu zararna sebebiyet verme.
8 Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore Mudirlik Makami Y Giksekokul Miidurd | e Kurumsal itibar kaybi.
rapor vermek. e Gorevin aksamasi.
9 Meslek"Yulfsekokqunqn hef du_ze_ydekl personeli Uzerinde Miidiirlik Makama Yiiksekokul Miidiiri | ® Eg1t1m-Og_r§t1m faaliyetleri ile idari islerin aksamasi.
genel gbzetim ve denetim goérevini yapmak. o Kurumsal itibar kaybi.
2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci ¢ Egitim 0gretimin aksamasi
10 | maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket Midir Yardimeilar: | Yuksekokul Midiri | e Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi.
etmek. o Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmast.
1 Ara smav, ddnem sonu, bittinleme, tek ders ve ek sinavlarin Miidir Yardmeilart Yiksekokul Midiird e Egitim-6gretimin aksamas.

programlarin1 mevzuatta éngérilen sirede o6grenci bilgi
sisteminde ve web sayfasinda ilan edilmesini saglamak.

o Hak kaybi.

o Kurumsal itibar kaybi.




Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmas,

12 | Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek. Mudir Yardimeilar: | Yiksekokul Mudari o x ) N
Ogrenciler arasinda diizen ve huzurun bozulmasi
Kurumici wveya kurumdigt burslardan  yararlanacak
13 :;glzf:l"e‘rlf;“;eﬁ‘g‘:ﬁ;ﬁﬁﬁzﬁtﬁgfﬁ‘l a‘c’ieﬁgﬁﬁglo :fagr'g Mudir Yardimetlari | Yiksekokul Midiiri | Haksizlik ve magduriyete sebebiyet verme
gorev almak.
14 | Ogrenci taleplerini ¢oziime kavusturmak. Midir Yardimcilar Y iiksekokul Mudart Ogrenciler arasinda diizen ve huzurun bozulmas,
e Kurumsal itibar kayb.
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hikimlerinin takibi ve * Hak ve zaman kaybr
15 ' Yiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Mudiirii | e Kaynak israfi.
uygulanmasi .
e Tenkit.
e Sorusturma Ve cezai yaptirimlar.
Meslek Y uksekokul Kurulu, Meslek Y iksekokulu Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulunun raportér tye olarak katilmak; * Egitim - ogretim faaliyetlerinin aksamasi.
16 gindem maddelerinin  hazirlanmast  ve ilgililere Yiiksekokul Sekreterligi | Y tiksekokul Miidiri e idari isleyisin aksamas.
duyurulmasi. Kurul Kararlarinin yazilmasi, korunmasi ve o Hak kaybu.
saklanmasini saglamak ve kararlari ilgili birimlere e Zaman kaybr.
bildirmek.
EBYS’den gelen-giden evraklarin takibini yapmak, kontrol e islerin aksamasi.
17 | ve havale etmek, imzaya sunulacak evraklari paraflamak | Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Mudirii | e Zaman kaybr.
veya imzalamak. e Kurumsal itibar kaybu.
On mali kontrol islemlerini gergeklestirme gorevlisi olarak .o * Kamu zararina sebebiyet verme.
18 yapmak. Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Miidirii | e Telafisi giic sonuclara yol agma.
o Cezai yaptirimlar.
Birim idare faaliyet raporu, birim stratejik plani, birim 6z
19 | degerlendirme raporu ve performans raporlarini hazirlamak | Ytksekokul Sekreterligi | Ytiksekokul Mudurii | Kurumsal itibar kayb.
uzere gerekli takibini yapmak.
20 | Butce Hazirlik Calismalarini yapmak Yiksekokul Sekreterligi | Yuksekokul Midurli | e Bitce agig:.
Akademik Personel_ Alimi1 ve Slna_V Islemlerinin takibi ile ) o ) | e Hak kaybr.
21 | Akademik Personelin Gorev Suresi Uzatilmasi islemlerinin | Yuksekokul Sekreterligi | YUksekokul Midurii -
zamaninda yapilmasini saglamak. * Kurumsal itibar kaybr.
Birim is ve islemlerinin dizenli yuratilmesini saglamak . o | P * Idari 1slern_1 _aksamas1.
22 iizere Personelin birim icinde gérevlendirilmesi. Yksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Mudirii | e Kgrumsal itibar kayb.
e Given kaybu.
g3 | Birim icinde yapiimasi planianan etkinliklerde gerekli vy soy opul Sekreterligi | Yiiksekokul Mdirt | e Kurumsal itibar kaybi.

organizasyonu saglamak.




e Guven kaybi.

Egitim-Ogretim faaliyetleri ile idari islerin hizmetinde

e idari islerin ve verilen hizmetin aksamasi,

24 | kullanilan makine ve techizatin periyodik bakim ve | Yiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Muduri .
onarimini yaptirmak. * Is ve zaman kaybr.
Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi {izerinde taginirlarin giris e Taginirlara ait kayitlarin kontroltiniin saglanamamasi.
25 | ve cikislarina iliskin kayitlari, bunlara ait belge ve cetvelleri | Yiksekokul Sekreterligi | Ylksekokul Midiri | e Mali kayip.
kontrol etmek ve yil sonu iglemlerinin takibini yapmak. e Kamu zararina sebebiyet verme.
Akaderplk ve _|d_a1r| personelin maas, f_gzla mesal, ek Qers, Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri | e Kurumsal itibar kaybr
26 | smav Ucretlerinin hazirlanmasi ve 0deme islemlerinin (Mutemet) . D
L Yiiksekokul Mudurl | e Hak kaybi
gergeklesmesinin saglanmasi
Akademik ve Idari personelin ise giris, isten ayrilis, terfi,
aile yardimu bildirimi, kefalet, icra, nafaka, 6zel sigorta prim —_— . K "
’ e ; - . rumsal itibar
97 O0demeleri, bireysel emeklilik sigortasi, izin, gérevlendirme Idar(ll\\/llztl\e/l rf:lelt)lsler Yiksekokul Sekreteri : Hukuk S: tibar kaybr
islemlerinin takip edilmesi, durumunda degisiklik olan Y tiksekokul Mudur( aK kaybt ,
personele ait bilgilerin (KBS) Kamu Personeli Bilgi * Kamu zararmna sebebiyet verme
Sistemine zamaninda girisinin yaptlmasi
o o Biitce teklifinin birim ihtiyaclarmn altinda kalmasi
Yonetimin alacagi kararlar dogrultusunda Yiiksekokulun N - i .
oy i . o Idari ve Mali Isler , .| ®Yapilmasi  gereken  ddemelerin  zamaninda
biit¢esinin hazirlanmasi, 6deneklerin kontroliinii yapilmast, Yuksekokul Sekreteri
28 | . P . (Mutemet) - e yapilamamast
Odenek ustii harcama yapilmasinin engellenmesi ve ek Y iiksekokul Mudurt Litib
odenek ve ddenek aktarma talep islemlerinin yapilmasi * Kurumsal itibar kaybr
e Hak kaybi
29 Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini SGK’ na Id?&ﬁfel\rﬁ:g Isler Yuksekokul Sekreteri | e Cezai yaptirim
elektronik ortamda dogru, eksiksiz ve zamaninda bildirmek. Yiksekokul MUdurl | e Kurumsal itibar kayb
2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca kurum
disindan gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin ve stajyer
30 | dgrencilerin (Ogrenci isleri ve personel isleri birimleriyle Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri| ® Cezai yaptirim
koordinasyon saglanarak) MUHSGK beyannamelerinin; (Mutemet) Yiiksekokul Midiird | ® Kurumsal itibar kaybi
gglyinname | kt\/eri_llzneyecekse, verilmeyecegine  dair e Kamu zararina sebebiyet verme
liekgenin elektroni
ortamda verilmesi
Akademik ve idari personelin yurtici / yurtdis1 gegici veya Idari ve Mali Isler . .| & Kurumsal itibar kayb:
e 2 2 Y iksekokul Sekreteri
31 | surekli gorev yolluklarma iliskin tahakkuk belgelerinin (Mutemet) - o | e Hak kaybi
) . Y iksekokul Mudurt .
hazirlanmasi ve 6demelerinin sonuglandirilmasi e Kamu zararina sebebiyet verme
Sayistay denetimi da orta kabilecek bulgul Idari ve Mali Isl © Kurumsal itibar kayb:
ayistay denetimi sonucunda ortaya ¢ikabilecek bulgulara ari ve Mali Isler . . .
32 | iliskin iglemlerin ivedilikle yapilmasi ve sonuglari hakkinda (Mutemet) YUksekokul Sekreteri | e Cezai yaptirm

ilgili makamlarin bilgilendirilmesi

Y tksekokul Mudiri

e Kamu zararma sebebiyet verme
o Hak kayb1




Ihtiyag duyulan arag-gereg, cihaz, makine ve techizat

Idari ve Mali Isler

Yuksekokul Sekreteri

e Mali kayip

33 | hakkinda taleplerin ilgili birimlere bildirilmesi ve devralinan | (Tagiir Kayit Yetkilisi) . L .
mal ve malzemelerin taginir kayitlarimin yapilmasi Yuksekokul MUdUrt | e Kamu zararina sebebiyet verme
Tasmir Kayit ve Yonetim Sisteminde tasinirlarin giris ve )
¢ikislarina iligskin kayitlari tutulmasi, bunlara ait belge ve Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri e Mali kayip
34 | cetvellerin  diizenlenmesi, yil  sonu islemlerinin | (Tasmir Kayit Yetkilisi) Yiiksekokul Miidiirii | ® Kamu zararina sebebiyet verme
tamamlanarak tasimur yonetim hesap cetvellerinin konsolide e Tagimrlara ait kayitlarin kontroliiniin saglanamamast
gorevlisine gonderilmesi
Edinilen taginirlarin muayene ve kabul islemleri yapilan )
malzemelerin, cins ve niteliklerine gore, sayarak, tartarak, Idari ve Mali Isler o o ohul sekreteri| Mali kayip
35 | Olgerek teslim alinmasi, dogrudan tiketilmeyen ve | (Tasinir Kayit Yetkilisi) Yiiksekokul Miidiirii | ® Kamu zararina sebebiyet verme
kullanima  verilmeyen  tagmurlari  sorumlulugundaki e Tagmirlara ait kayitlar kontroliniin saglanamamasi
ambarlarda muhafaza edilmesi
Taginirlarin, yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve Idari ve Mali Isler . . . Lo
L ’ . > I . T 1 kayitlarin k | 1
36 benzeri tehlikelere kars1 korunmas icin gerekli tedbirlerin (Tagmir Kayit Yetkilisi) YL{kSEkOkUI Selfre.'.[er' * Taginirlara ait kayit a,rm ontroluntin saglanamamast
alinmast Yiiksekokul Mudirli | e Kamu zararina sebebiyet verme
o i Idari ve Mali Isler .| e Ihtiyaclara cevap verememek
Tas.mlrl.ar.m sayim venstok kontrolini yapilmast, asga.rl.S'Fok (Tasmr Kayit Yetkilisi) Yiiksekokul Sekreteri lyaglara cevap
37 | seviyesinin altina diisen tagnirlarin harcama yetkilisine § y viiksekokul Midiri | ® Kurumsal itibar kayb
bildirilmesi e islerin aksamasma yol agma
33 Kullanimda bulunan dayanikl: taginirlari bulunduklari yerde (T:dl?lrllr ‘IfaM‘?l\l(elz'fli?lrisi) Y iiksekokul Sekreteri o Mali K.
kontrol ederek, sayimlarinin yapilmasi veya yaptirilmasi 3 v Y uksekokul Muduri alt Kayip
39 Akademik personel alimi is ve islemlerinin takibi ve personel isleri Yuksekokul Sekreteri | o Kurumsal itibar kaybi
yazigmalarinin yapilmasi ¥ Y liksekokul Miidurii | e Hak kaybi
Idari gorevi bulunanlarmn, Kurul/komisyon iiyelerinin ve
ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin takip edilmesi ve _— Yiiksekokul Sekreteri| o Kurumsal itibar kaybi
40 e . . Personel Isleri . e
buna iliskin is ve islemlerin zamaninda yapilmasmin Yiksekokul Mudurl | e Hak kayb
saglanmasi
Personelin tiim ozlik islemlerinin takip edilmesi ve Mali K -
. R . o g . . . urumsal itibar kayb
a1 Isler birimine bildirilmesi, tescil iglemleri ile Hizmet Takip personel isleri Yiiksekokul Sekreteri : Cezai ol
Programma (HITAP) veri giriglerinin yasal siiresinde ¥ Y uksekokul Muduri ezal yaptirim
yapilmas o Hak kaybi
Ak?de!“!k ve idari ’pers.onelln. t'um zIn ve gqrevlendlrme —_— Yuksekokul Sekreteri | e Personelin izinlerinin plan ve takibinin yapilamamasi
42 | verilerinin PERBIS’e girislerinin yapilarak tim personel Personel Isleri Yiiksekokul Miidiirii K
bilgilerinin PERBIS’te giincelligini korumasinin saglanmast * Hak kaybi
Ogretim tiyesi ve 0gretim gorevlisi (Ders verecek) Norm
Kadro Calismasi kapsaminda dolu kadrolarin bildirilmesi ve . Yiiksekokul Sekreteri| ® Programlarin ~ Ogretim  elemani  ihtiyaglarinin
43 | programlarmin 6grenci sayisi, aragtirma, proje gelistirme Personel Isleri karsilanamamasi

gibi faaliyetleri dikkate alimarak Yonetimin belirleyecegi
kadro talep islemlerinin ger¢eklestirilmesi

Y tksekokul Mudiri

e Kurumsal itibar kaybi




2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarmca kurum

Yuksekokul Sekreteri

e Kurumsal itibar kaybi

44 | disgimdan  gorevlendirilecek  Ogretim  elemanlarinin Personel Isleri . L
yazigmalarinin yapilmasi ve mali isler birimine bildirilmesi Yuksekokul MUddrt | e Hak kaybi
Gorevde yukgelrpe ve unvan deg¥§1k11g.1 smavlarma iligkin o Yiiksekokul Sekreteri | o Hak kaybi
45 | duyurularim idari personele teblig edilerek, basvurularmn Personel Isleri Yiiksekokul Miidirii .
Personel Daire Bagkanligina génderilmesi * Kurumsal itibar kaybr
46 Akademik ve idari personelin mal bildirim beyanlarinin personel isleri Yuksekokul Sekreteri oK litibar kavb
Personel Daire Bagkanligia gonderilmesi ¥e Y uksekokul Madri urumsal ttibar kaybr.
657 sayils Kanupun..“ uneu maddeSI.I.l in (D) bendi uyariea B Yiksekokul Sekreteri | e Kamu zararma sebebiyet verme.
47 | calisan personelin goreve baglama/gorevden ayrilma, izin ve Personel Isleri Yiiksekokul Miidiirii
puantaj islemlerinin yiiriitiImesi * Hak kaybr.
ISKUR’un Toplum Yararmna Program (TYP), Isgiicii Uyum o Hak kayb:
Programi (IUP), Genglik Programi gibi uygulamalari —_— Yuksekokul Sekreteri .
48 kapsaminda gorevlendirilen personelin ise baslama, izin, Personel Isleri Yiiksekokul Mudura | ® Kurumsal itibar kaybr
puantaj ve isten ayrilma islemlerinin yur{tilmesi e Cezai yaptirmm
Meslek ¥ iksekokuluna Elektronik B?[ge angtlm S'St?m' . .. | Yuksekokul Sekreteri | o Kurumsal itibar kayb
49 | (EBYS) disinda gelen yazilarin ve 6grenci dilekgelerinin Yazi ve Kurul Isleri Yiiksekokul Miidirii
EBYS’ye kaydedilmesi * Hak kayb:
.| e Kurumsal itibar kaybi
N . . . .| Yuksekokul Sekreteri
50 | Gizlilik dereceli belgelerin hazirlamasi ve muhafazasi Yazi ve Kurul Isleri Yiiksekokul Midiird | ® Hak l_<ayb1
e Cezai yaptirim
Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Y tiksekokulu Yonetim e Kurumsal itibar kaybi
51 Kurulu,  Meslek  Yuksekokulu  Disiplin  Kurulu Yazi ve Kurul isleri Yiksekokul Sekreteri| e Uyelerin, 6n cahisma gerektirebilecek konularda
toplantilarinin tarih, yer ve saati ile giindem maddelerinin 3 Y iiksekokul Muduru toplantiya hazirliksiz gelmesi
yer aldig1 toplanti davet yazilarinin hazirlanmasi e Zaman kaybi
Meslek Y uksekokul Kurulu, Meslek Yiksekokulu Y6netim
59 Kurulu,  Meslek  Yiksekokulu  Disiplin  Kurulu Yazi ve Kurul isleri Y iksekokul Sekreteri| e Islerin aksamast
toplantilarinda alinan kararlarin ilgili makam/birim/kisilere 3 Yiksekokul Mudurl | e Hak kayb
yazi ile bildirilmesi.
o . . . | Yuksekokul Sekreteri| e Kurumsal itibar kaybi
53 | Arsiv Islemleri Yazi ve Kurul Isleri Yiksekokul Midird |  Given kaybr
Ogrencilerle ilgili Resmi  kurumlardan talep edilen N Y tiksekokul Sekreteri [Yazisma siirelerine ozen gosterip zamanimnda cevap
54 | belgelerin yazismalarinda zaman asiminin yasanmamast Ogrenci Isleri Miidiir Yardmmers:  Verilmesi
(Ogrencilerle ilgili her tirli belgeyi zamaninda gondermek) u '
L - S T , .| e Yapilan isin 6neminin bilinmesi.
55 | BUroicerisinde gerekli dlizen ve tertibin saglanmasi Ogrenci Isleri Y Uksekokul Sekreteri |/ Gizlilige riayet edilmesi.
56 Kismi zamanh galisacak ogrencilerin kontenjan, basvuru, Osrenci isleri Yuksekokul Sekreteri | o Hak kaybi.
ise baglama ve puantaj islemlerinin yiiriitiilmesi grenctisie Y liksekokul Miidurd | e Kurumsal itibar kayba.
57 | Ogrencilerle ilgili her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri| e Yapilan isin 6neminin bilinmesi.

kisilerin eline ge¢gmesini dnlemek.

Y tiksekokul Mudiri

o Gizlilige riayet edilmesi.

o Evrak takibin titizlikle yapilmasi.




Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi

Takip islemlerinin gorevli personel tarafindan yasal

58 | ermek Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri| siire igerisinde yapilmasi ve ilgili birimlerle
zamaninda yazigmalarm yapilmasi.
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi, bunun ile ilgili her * Oagrlcirr:;;taj kayitlarimin ve duyurulannin zamaninda
tiurlit yazismalar1 yapmak. Gerekli belgelerin Meslek . ce Yiiksekokul Sekreteri |  JoPHmast: . . .
59 . . Ogrenci Isleri o e Gorevli personelin is akigina riayet etmesi.
Yiiksekokul Web sayfasinda duyurulmasi. Gerekli formlari Miidiir Yardimcisi Akademik takvimin takio edilmesi
zamaninda doldurularak takibini yapmak. * AAKademix takvimin taxip earimest.
o Staj tarihlerine riayet edilmesi.
Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin ilk kayit islemlerini e Ogrencilerden gelen sikayetler iizerine banka ve
yapmak. Ders kayit islemleri hakkinda bilgi vermek ve . L . . Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden derhal kontrol edip
60 danmismanlara yoénlendirmek ¢ikan sorunlarin ¢ézimiinde Ogrenci Isleri Y ksekokul Sekreteri sorunu ¢6ziime kavusturmak.
danigman hocalara destek olmak. ¢ Danigman hocalardan gelen taleplere destek olmak.
Ogrenci Bilgi Sisteminde ders program ve mifredat bilgileri . | Be.“r“ Z.Hahklarla OBIS' deki bilgilerin kontrol
) SO . NI w Yiksekokul Sekreteri|  edilmesi.
61 |ile gerekli giincellemelerin yapilarak, degisikliklerin ve Ogrenci Isleri g e y .
bilgilerin zamanimda girilmesini saglamak Miidiir Yardimeis1 | o Degisikliklerin ve glincellemelerin zamaninda ve
i eksiksiz yapilmasi.
Mezuniyet  islemlerini  hazirlayip _|Ig||| b|r|mle.rlg N o Yiiksekokul Sekreteri o N o
62 | yazismalar1 tamamlanarak, mezuniyet  belgelerini Ogrenci Isleri Miidiir Yardimeist Takip islemlerinin yasal sure icerisinde yapilmasi.
hazirlamak.
Yatay gegis ve dikey gegis kayit islemlerinin yiriitmek, e Gorevli personelini is takibini akademik takvime
yatay gegis ile gelen ogrencilerin muaf olmak istedigi bre
63 derslerin dilekgesini ve ders iceriklerini alma. Ilgili Yonetim Osrenci isleri Yilksekokul Sekreteri| 9 f’aprgas.]'l leri is ak Kild
Kurulu Karar1 ile OBIS’ e bilgi girisi yapmak. Giden grenct flen Miidiir Yardimeist tYapi acak 1glemierl 1§ akisina uygun sekilde
ogrencilerin dosya iceriklerinin gonderilmesi ve kayitlarmmn yaprmast. . o
silinmesi ile ilgili islemleri yuriitmek. o Takip islemlerinin yasal suresi iginde yapilmasi.
) e Egitim dgretimin aksamasi.
64 |Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen Ogretim Gorevlileri | Yuksekokulu Muduri e Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar

amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

Yyasanmasi.
e Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi.

65

Miidiir, Miidiir Yardimcilari ile Boliim Baskanin verecegi
akademik ile idari isleri yapmak.

Ogretim Gorevlileri

Y iksekokulu Muduri

\Akademik ve idari iglerde aksama.

66

Midiirliik ve Boliim Baskanliginin 6n goérdiigi toplantilara
(egitim-0gretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere
destek vermek.

Ogretim Gorevlileri

Y ksekokulu Muduri

\Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
Mudurlik-Bolim koordinasyonunda aksamalar dogmasi
ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi




67 [Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas Ogretim Gorevlileri  |Yiiksekokulu Mudiiri e  Giiven ve itibar ve basar1 kaybi.
alimmasi ve zamaninda uygulanmasi e Egitim-Ogretimde kalite diisiikliigii.

68  Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina Ogretim Gorevlileri  |Yiiksekokulu Mudiirii e Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin
katilmak, ders programlarmin eksiksiz yiiriitiilmesini diizenli ve eksiksiz yurutilmesinde sorunlar
saglamak. yasanmast.

e Ogrenci hak kayb.
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin ) e Ogrenci hak kayb.
69 |bolim ve cevreye uyum saglamlarina yardimer olmak. Ogretim Gorevlileri  [Yuksekokulu Mudird | Egitim ve dgretimin aksamast.
e Ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir
Ogrenim siireci yasanmasinda aksakliklar yasanmasi
] e Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik
El'asmUS, Farabi ve Mevlana glbl deglslm programlarlyla llglll . hedeflere ulasmamnda aksakliklar yasanmasl.
70 |galigmalar yiiriitmek. Ogretim Goérevlileri Y Uksekokulu MUdurti | ¢ gy rum icinde akademik hedeflere ulasilamamasi.
e Mezun profilinde gerekli yetkinligin ve kalitenin
saglanamamasi
e Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu 6grencilerin
. ) uyum sorunlari yagamasi.
71 |Ozel Gereksinimli Birey ve yabanci uyruklu &grencilerin Ogretim Gorevlileri  Yuksekokulu MUdir | o Akademik hedeflere ulasmada aksamalar.
sorunlartyla ilgilenmek. e Kurumun uluslararasi bir hiiviyete taginmasi igin
gerekli yetkinlik diizeyine ulasamamasi.
e Bilimsel aragtirma ve ¢alismalarinin kurumsal
. . hedefler i¢in Gneminin vurgulanmast,
72 Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve Ogretim Uyeleri Yiksekokulu MUdUrli | ¢ Dsnem verilerinin toplanmast
uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimci olmak . .. ’
o Gerekli arastirmalar igin destek sunulmasi
73 Boliimde egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans ) ) o Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama.
kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek Ogretim Uyeleri Yiksekokulu Mudurl | Koordinasyon eksikligi.

vermek

e Kamu zarari1.




e Egitim-0gretimin aksamast.
e Mevcut 6gretim liyelerine asirt yiik diismesi, tim

74 |Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii Boliim Bagkani zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirleme Y iiksekokulu Mdaira gelmesi.
e Arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamasi.
e Egitim-0gretimin aksamast.
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve e Ogrenci hak kaybi.
75 0gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak Boliim Baskant Y iiksekokulu Midara . . . .
. e Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi.
yapilmasini saglamak.
. ] . ) o e Egitim-0gretimin aksamast.
Bolum faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin - ) | e Kurumsal hedeflere ulagilamamast.
76 |hazirlanmasini saglamak. Boliim Bagkani Y uksekokulu Muduri e
e Verim diisiikligi
Boliim Baskant
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve gorevlendirmelerin
77 Midiirliikle irtibat kurularak zamaninda yapilmasini saglamak Yiksekokulu Mudirl | e Birim ici koordinasyon ve verimin diismesi.
e Giincel islerin zamaninda ve geregince yapilamasi.
® Yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama.
e Ogrenci hak kaybi.
78 Raporlu ve izinli dgrencilerin durumlarini degerlendirmek. Boliim Bagkani Yiksekokulu Midurd | o Egitim ve 6gretimin aksamast
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu ddemeleri hesaba
79  |Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda. Miidiirliige Boliim Bagkan Y uksekokulu MudUri katarak islem ve harcama yapan boliim 6gretim
ulastirmak. elemanlarmin 6deme planlarinda aksama yasanmasi,
gereksiz 6deme cezalarina maruz kalmalari.
Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenli yiiriitiilmesini o Egitim hedeflerine ulasamama.
80 |saglamak ve ogrencilerle toplantilar diizenlemek Boliim Bagkant Y uksekokulu MudUri

® Bireysel sorunlarin artmasi.
® Motivasyon eksikligi.




*  Kurumsal monotonluk.

81 Boliim Baskan Y uksekokulu Muduri *  Arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik.

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma

ve yayin giiclinii artirict tegvikte bulunmak

Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi

82 |Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili Boliim Baskani Y iksekokulu MUdurd jolmast durumunda hak kayb1 yasanmasi

calismalar1 planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara

baskanlik etmek

Bologna islemleri kapsaminda, Bilgi Paketinde
83 Bolim/Programin tanitimina iligkin bilgilerin ve ders tanitim Bolim Bagkan Y uksekokulu Muduri e  Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi.

formlarmin paydas toplanti sonuglar1 TYYC ve stratejik plan e Kalite yonetim sistemine uymamak

cercevesinde olusturulmasi ve giincel olmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini, e  Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
84 |ders takip gizelgeleri ve sinav evraklarmmn donem sonunda Y iiksekokulu Mudiri e Kalite yonetim sistemine uygunluk problemleri

boliime teslim edilmesini saglamak, Boliim Baskant e Smnav evraklarinin arsivlenememesi

e Bolim ve Bolim Bagkani arasi iletisim

85 |Yiiksekokul Kurulu toplantilarma katilarak bolimiini temsil Bolim Baskani Y liksekokulu Mudurt zayifligt.

etmek e Koordinasyon eksikligi.

e Idari islerde aksama.
Boliim Bagkant e Ogrenci hak kayb.
86 |Sinav programlarmin hazirlanmasini saglamak. Y liksekokulu Mudurt e Egitim ve 6gretimin aksamasi
ONAYLAYAN
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