EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: KARACASU MEMNUNE INCi MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: MUDURLUK MAKAMI

Risk

Gorevi Yurutecek

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine L Prosedirt
No (Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilememesinin Sonuglarr) Duieyl (Ahmmasi Gereken Kontroller/Tedbirler) PersonéL?feﬁginacak
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 | e Egitim 6gretimin aksamasi flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 | inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere | ¢ Kurumsal hedeflere ulasmada |Yiksek| bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
uygun hareket etmek. aksakliklar yaganmasi. tamamlanmasi.
5 Universite senato toplantilarina katilarak e Kurumsal temsil ve yetkinlikte |y, o o Universite senato toplantilarma katilmak.
Meslek Y liksekokulunu temsil etmek sorunlar yasanmast. o Mazereti s6z konusu ise bildirmek.
Meslek Yiiksekokulu Kurullarina bagkanlik eKurullan Ve  idari islerin
etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini $ . o Kurullara bagkanlik etmek.
3 N N . . aksamasi. Yuksek
saglamak. Meslek Yiiksekokulu birimleri « Hak kavb o Kurul kararlarmnin uygulanmasini saglamak.
arasinda diizenli calismayi saglamak. aK kaybl.
Her yil Meslek Yiiksekokulunun analitik | e Bltge acig:. * {16“.1.( 1..1 yllllirdal olusacak  harcamanin
4 | biitcesinin  gerekgeleri ile hazirlanmasini | e Mali ka Yilksek | onsoruierek haziranmasi.
saglamak YIP- e Biitce Onerisini Yonetim Kurulunun da
: * Kurumsal itibar kaybr. goriisiinii aldiktan sonra Rektérliige sunmak.
o . L L . Birimlere tahsis edilen 6denck miktan ile | ® 2547 sayilt Kanunun 20
Harcama Yetkilisi olarak birime tahsis edilen | Birimin amaglar1 dogrultusunda . : X nci maddesinde belirtilen
. < L o I ; . Meslek Yiksekokulunun amag ve ilkeleri X
5 | odenegin etkili ve verimli kullanilmasii | ihtiyag duyulan mal ve hizmet |Yiksek dosrul da ihtivac duvul L ve hi sartlara haiz olmak.
glamak alimlarinin gerceklestirilememesi ogrultusunda tlyag' uyufan maf ve 1zmet Ali
sag ) ) alimlarinin ger¢eklestirilmesini saglamak. * Mevzuata hakim olmak.
6 Meslek Yiksekokulunu kadro ihtiyaglarini e Egitim-0gretimin aksamast. Yilksek Kadro iglemlerini planli ve programli bir
belirleyerek Rektorliige sunmak o Hak kaybi. sekilde yliritmek.
Taginirlarin - ekonomik ve hukuka uygun
olarak  edinilmesini ve kullanilmasini, . Tagmirlarin  ekonomik ve hukuka uygun
- e Cezai yaptirmm. . .. ..
7 | kontrollerinin yapilmasini; tagmir kayit ve L Yiksek | olarak edinilmesini ve kullanilmasini,
kontrol yetkilileri vasitasiyla kayitlarinin * Gorevin aksamast. kontrollerinin yapilmasini saglamak.
saydam bir sekilde tutulmasini saglamak.
Her &gretim yili sonunda ve istendiginde | ® Kamu zararina sebebiyet verme. Harcama yetkilisi olarak hesap verme
8 | Meslek Yuksekokulun genel durumu ve | e Kurumsal itibar kaybi. Yiksek | sorumlulugu ¢ercevesinde, her yil birim
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek. e Gorevin aksamast. faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
Meslek  Yiksekokulunun her dizeydeki | e Egitim-Ogretim faaliyetleri ile Akademik ve idari personelin ¢aligmalarimni
9 | personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim idari islerin aksamasi. Yiuksek | denetlemek ve gozetmek, aralarindaki
gOrevini yapmak. e Kurumsal itibar kaybi. koordinasyonu saglamak.
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EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: KARACASU MEMNUNE INCI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: MUDUR YARDIMCILARI

Gorevi Yirutecek

Sira ~ Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine Risk Proseduru Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin Sonuglar)  Diizeyi | (Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler) Kriterler
o Egitim 6gretimin aksamasi
2547 sayil Yiksekogretim Kanununun 4 ve | e Kurumsal hedeflere  ulasmada flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

1 5 inci maddelerinde belirtilen amag¢ ve aksakliklar yasanmasi. Yuksek | bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin

ilkelere uygun hareket etmek. o Kurumsal temsil ve yetkinlikte tamamlanmasi.
sorunlar yaganmasi.
Ara smav, donem sonu, bitinleme, tek ders | o Egitim-o@retimin aksamast. ) -

5 ve ek smavlarm programlarini mevzuatta o Hak kavb Yilksek TUm smav programlarnin  hazirlanarak | e Mevzuata hakim olmak.
ongoriilen siirede grenci bilgi sisteminde ve aK kaybt. zamaninda ilan edilmesi. o Koordinasyon Ve ekip
web sayfasinda ilan edilmesini saglamak. * Kurumsal itibar kaybr. calismasma uygun
) Kurumsal temsil ve yetkinlikte diisiince tarzi.

3 Ogrencilerin  diizenleyecegi  her tiirlii sorunlar yasanmasi, Ogrenciler Orta Diizen ve ortamin uygun hale getirilmesi i¢in
etkinligi denetlemek. arasinda  dizen ve huzurun koordinasyonu saglamak.

bozulmast
Kurum i¢i veya kurum dis1 burslardan

4 yszgigicglf eg%{ferﬁle; énimkisig;lz;ﬁanh Haksizlik ve magduriyete sebebiyet Orta Ogrencilerin  belirlenen kriterlere uygun
éerieklestiﬁ; ok Uzgre 3 kurulacak | VErmMe olarak hakkaniyetle se¢ilmesini saglamak.
komisyonlarda gorev almak.

) o . . Coziim odakli yaklagimlarda bulunmali ve

5 Ogrenci taleplerini ¢éziime kavusturmak. Ogrenciler  arasmda  dzen v Diisiik | gerekli gortlmesi halinde diger birimlerden ve

huzurun bozulmasi,

konunun uzmanlarmdan destek alinmali.
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EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: KARACASU MEMNUNE INCi MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIiRiM: YUKSEKOKUL SEKRETERLIGi

; . . . Orevi Y UrUtecek
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosedir Pe(srgorew\e/:delkga?(;iak
No (Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilememesinin Sonuglart) | Diizeyi (Ahnmas1 Gereken Kontroller/Tedbirler) Kriterler
e Kurumsal itibar kayb:.
. Hak ve zaman kaybi. .
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat * makve .a an kaybi Mevzuati uygulamak ve degisiklikleri takip
1 hiikiimlerinin takibi ve uygulanmasi * Kaynak israf. Yiksek | etmek.
e Tenkit.
e Sorusturma Ve cezai yaptirimlar.
Meslek Yiksekokul Kurulu, Meslek
Yiiksekokulu  Yonetim  Kurulu  ve o Egitim - Ggretim faaliyetlerinin
Disiplin Kurulunun raportdr Uye olarak aksamasi. e Kurul toplantilarinin saglikli yiiriitiilmesini
2 ]}iztz]l]rrlr;kr;nam \%eu nicllgirlr;lere gnj;ucﬁler::s]?  Idari isleyisin aksamast. Y Uksek ) ?(aglaTak da 1 ve
Kurul Kararlarmin yazilmas, korunmasi * Hak kaybr. u;;ﬁaarfﬁll:ml zzrgr;?r]lgk. Y
ve saklanmasini saglamak ve kararlar1 | ®Zaman kaybi.
ilgili  birimlere
bildirmek. o 657 sayill Kanunup 48
EBYS’den  gelen-giden  evraklarm | g jjerin ak inci maddesinde
3 takibini yapmak, kontrol ve havale | Z$ ermisall)n ast Viksek| Gunll islemlerinin zamaninda ve mevzuata belirtilen sartlara haiz
etmek, imzaya sunulacak evraklar aman kaybr. uygun yapilmast. olmak.
paraflamak  veya imzalamak. * Kurumsal itibar kaybr. eEn az lisans
On mali kontrol islemlerini e Kamu zararima sebebiyet verme. Mevzuata uygun olarak mali is, islem ve siirecleri mezuniyetine  sahip
4 erceklestirme é')rsevlisi olarak vapmak. | ® T€lafisi guc sonuglara yol agma. | YUksek | takip etmek, uygulamak ve uygulanmasim olmak.
gereeries & AP 1 o Cezai yaptirimlar. saglamak. 'E57 Sa)('llh Il(anun
Birim idare faaliyet raporu, birim e Plan ve raporlarin hazirlanmasinda toplanan o?rIr)]SaT(mm a calyor
5 stratejik plani, birim 6z degerlendirme Kurumsal itibar kaybi, Yiksek| Verive bilgilerin kontro! edlll’.r'leSI'. N
raporu ve performans raporlarini e Plan ve raporlarin belirtilen siire i¢erisinde
hazirlamak  iizere gerekli takibini hazirlanmasi.
yapmak.
Meslek Yuksekokulunun ihtiyag duydugu biitce
6 Butge Hazirlik Calismalarini yapmak Butge acig1. Yiksek| kalemlerindeki gerekli miktarlar: belirlemek.
Akademik Personel Alimi ve Smav )
Islemlerinin  takibi ile Akademik | e Hak kayb. . Ozluk islemlerinin zamaninda ve mevzuata
7 . . T " Y liksek
Personelin Goérev Siresi Uzatilmas: | e Kurumsal itibar kaybr. uygun yapilmasi.
islemlerinin  zamanmda  yapilmasimi
saglamak.




Birim i3 ve islemlerinin diizenli | ®ldariislerin aksamasi.

Uygun gorevlendirmelerin  yapilmasi

ve

8 yiiriitiilmesini saglamak {izere Personelin | e Kurumsal itibar kaybu. Orta 3 . <
L - . . y birimler arasi koordinasyonun saglanmasi.
birim icinde gorevlendirilmesi. e Giiven kaybu.
9 Birim icinde yapilmas planlanan e Kurumsal itibar kaybu. Orta | Duzen ve ortamin uygun hale getirilmesi icin
etkinliklerde gerekli organizasyonu e Gliven kayb. koordinasyonu saglamak
saglamak.
Egltl.m-C.)gretgn faaliyetleri ile . idari | e Idariislerin ve verilen hizmetin Makine Ve techizatm yillik bakim onarmim
10 iglerin hizmetinde kullanilan makine ve aksamasi, Orta aptirmak
techizatin periyodik bakim ve onarimini | e s ve zaman kaybu. &P '
yaptirmak.
Tagimr Kayit ve Yonetim Sistemi | o T | ;

. ait kayitl L -
iizerinde taginirlarin giris ve ¢ikiglarina asmrarg - ayitarin Tasimir Kontrol Yetkilisi olarak ilgili mevzuat
nett X kontroliiniin saglanamamasi. . e . . :

11 iligkin kayitlari, bunlara ait belge ve « Mali kayip Yiksek | hiikiimlerince sorumluluklarimi yerine getirmek.

cetvelleri kontrol etmek ve yil sonu
islemlerinin takibini yapmak.

e Kamu zararina sebebiyet verme.

HAZIRLAYAN
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EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: KARACASU MEMNUNE iNCi MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: IDARI VE MALI ISLER (MUTEMET VE TASINIR KAYIT YETKILISI)

Gorevi Yirutecek

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosedir
No (Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilememesinin Senuglar) Dizeyi | (Ahnmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) PersonéL?feﬁgsnacak
Akademik ve idari personelin maas, fazla e Odemelere iliskin verilerin girisleri ilgili
mesai, ek ders, sinav Tcretlerinin | e Kurumsal itibar kaybi . uygulamalara zamaninda yapilmali.
1 . . - Y iiksek .
hazirlanmast  ve o6deme islemlerinin | o Hak kayb1 e Sorumlu personelin maas ve ek ders
gergeklesmesinin saglanmasi igslemlerine iligkin egitim almasi saglanmali.
Akademik ve Idari personelin ise giris, isten
ayrils, terfi, aile yardimu bildirimi, kefalet,
Lgra, nc;tfaka, ozﬂ.]s.]l(gorta _prlrnt1 odeme.le.rl, o Kurumsal itibar kayb: o F(’;Irrsr?r:iel bilgilerindeki degisiklikler takip
p | bireysel emeklilic sigortas, isin | ool Viksek | Sdmeli
gorevlendirme islemlerinin takip edilmesi, . e Sorumlu personelin maas islemlerine iliskin
durumunda degisiklik olan personele ait | ®Kamu zararina sebebiyet verme egitim almasi saglanmali.
bilgilerin (KBS) Kamu Personeli Bilgi
Sistemine zamaninda giriginin yapilmasi
Yonetimin alacagi kararlar dogrultusunda | © BUtGe teklifinin birim « Biitce harcamalart icin eeemis villardaki
Yiiksekokulun  biitgesinin  hazirlanmasi, ihtiya¢larinin altinda kalmasi b ¢ lar ivi anali ¢ d'lg ibs tyl Kt ® 657 sayili Kanunun 48
6deneklerin kontroliinii yapilmasi, ddenek | ® Yapilmasi gereken Odemelerin N arcama‘ar 1yl anailz ediierek butee mixiart | inci maddesinde
3 N . Yiksek | belirlenmeli ve siirekli takibi yapilmali. belirtilen sartlara haiz
iistii harcama yapilmasinin engellenmesi ve zamaninda yapilamamasi .S | lin biitce islemlerine iliski $
ek odenek ve &denek aktarma talep | e Kurumsal itibar kaybi ?fgm ulpersoneVIIn u (l}e 1slemlerine iliskin | glmak. '
islemlerinin yapilmas e Hak kayb cgttim almast saglanmatl. ® En az ortadgretim mezunu
. . . . ¢ SGK  keseneklerinin  yasal  siresinde | ©!Mak. .
Akademlk. ve |da’1r| personel'ln emekli o Cezai yaptirim . bildirimi yapilmali. ® Mevzuata hakim olmak.
4 keseneklerini SGK’na elektronik ortamda . Yuksek Bildiri | tahakkuk Strateii
dogru, eksiksiz ve zamaninda bildirmek. * Kurumsal itibar kaybr * Biidirim Sonucu olusan tanakkuk Stratéjl
’ Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmeli.
2547 sayilh Kanunun 31 inci maddesi e Personel isleri biriminden personel bilgileri
uyarinca kurum digindan gorevlendirilen alinmali.
Ogretim elemanlarinin ve stajyer e Ogrenci Isleri biriminden staj yapacak
égrencilerin (Ogrenci isleri ve personel isleri | ® Cezai yaptirim Ogrencilerin listesi alinmali.
5 birimleriyle  koordinasyon  saglanarak) | e Kurumsal itibar kaybi Yiksek | e SGK hildirge, prim ve vergi tahakkuklarinin
MUHSGK  beyannamelerinin; beyanname | e Kamu zararma sebebiyet verme bildirimleri ve dilek¢e verme islemleri
verilmeyecekse,  verilmeyecegine  dair zamaninda yapilmali.
dilekgenin elektronik ortamda verilmesi e Sorumlu personelin SGK islemlerine iligkin
egitim almasi saglanmali.
6 Akademik ve idari personelin yurtici / e Kurumsal itibar kaybi Yiiksek 6245 sayili Kanun hikimleri gercevesinde

yurtdist  gecici  veya  surekli  gdrev

e Hak kaybi

kisilere kazanilmig haklarindan dogan yolluk




yolluklarmma iligkin tahakkuk belgelerinin

e Kamu zararina sebebiyet verme

Odemelerinin gergeklestirilmesi saglanmali.

hazirlanmasi ve 6demelerinin
sonuglandirilmasi
imi e Kurumsal itibar kayb1
Sa;{yll??y kdetr)] elt Imll S().r11.ul(il.mda. | Orltaya o Cezai Y Sayistay  bulgularmma  iligkin  iglemleri
cikabilece ulgulara iligkin iglemlerin ezai yaptirim . R

7 . . Yiksek | ivedilikle yapilmali ve sonuglar1 hakkinda
ivedilikle yapilmasi ve sonuglari hakkinda | e Kamu zararma sebebiyet verme ilgili makamlar bilgilendirilmeli
ilgili makamlarin bilgilendirilmesi e Hak kaybi '

Thtiyag duyulan arag-gereg, cihaz, makine ve )

8 teghizat hakkinda taleplerin ilgili birimlere | e Malikayip Yiiksek Ihtiyaglarin tespiti, talep ve devralma iglemleri
bildirilmesi ve  devralman mal Ve | e Kamu zararma sebebiyet verme mevzuatina uygun gercgeklestirilmeli.
malzemelerin tasinir kayitlarinin yapilmasi
Tagmir Kayit ve Yonetim Sisteminde
:(?mtl]l:f]m:um%;:ss . Viunﬁlialll;;Slzriini e]ﬂésk\llg * Mali kayip Tagmirlarin giris ve ¢ikis islemleri, kullanima

yrwart, L . & e Kamu zararina sebebiyet verme " verme ve iade islemleri bekletilmeden

9 cetvellerin  diizenlenmesi, yil ~ sonu . Yuksek . .
islemlerinin tamamlanarak tasinir yonetim | © Taginirlara ait kayitlarin yapimal, gerekli belge ve cetveller diizenli
hesap cetvellerinin konsolide gorevlisine kontroliiniin saglanamamas tutulmal.
goénderilmesi
Edinilen tagmirlarin muayene ve kabul
islemleri yapilan malzemelerin, cins ve | o Mali kayip
nlte.llklerlne gore, sa}yarak, tértarg K, blgerek e Kamu zararina sebebiyet verme y flgili komisyonlarda gorevli kisiler tarafindan

10 | teslim almmasi, dogrudan tiiketilmeyen ve . Y ksek . S %
tullanima verilmeyen tastnirlars | ® Tasinirlara ait kayitlarin sayim Ve kontrol islemleri titizlikle yapilmali.
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza kontroltiniin saglanamamast
edilmesi
Tagnirlarin, yangina, 1slanmaya, .

1 bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere * Egﬁﬁg%;?m Saﬁ:lamallr(lz}s’iﬂarm Orta Tagmurlar 6zelliklerine uygun ambarlarda
kars1 korunmasi igin gerekli tedbirlerin & . saklanmali.
alinmas o Kamu zararna sebebiyet verme
Taginirlarin - sayim  ve stok kontroliinii o

Ihtiyaglara cevap verememek

12 yapilmasi, asgari stok seviyesinin altina :K 1yag arla. tib Fl)<a b Orta Stok kontrolii belirli araliklarla diizenli sekilde
diisen tasmirlarm  harcama yetkilisine . urqmsa tbar kaybt yapilmali.
bildirilmesi e [slerin aksamasina yol agma
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar belirli

13 | bulunduklar1  yerde  kontrol  ederek, | e Mali Kayip Orta | araliklarla bulunduklari yerde  kontrol
sayimlarinin yapilmasi veya yaptirilmasi edilmeli.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ismail CETIN Ogr.Gor Mehmet TASDELEN

Y tksekokul Sekreteri

Y tksekokul Midiri




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: KARACASU MEMNUNE iNCi MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRIM: PERSONEL ISLERI

Gorevi Yirutecek

Sira ~Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine Risk Proseduru Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilememesinin Sonuglar) | Diizeyi | (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Akademik personel alimi ig ve islemlerinin e Kurumsal itibar kaybi . Ak.ademlk personel allrpl is ve islemleri t.ak.lp
1 takibi ve vazismalarinimn vapilmast Hak kavh Yuksek| edilmeli ve gerekli yazigsmalar ilgili
yazis yap ¢ HaK kaybi mevzuatina uygun olarak yapilmali.
Idari gérevi bulunanlarm, Kurul/komisyon e idari gorevi bulunanlarin, Kurul/komisyon
tiyelerinin ve ogretim elemanlarinin gorev o Kurumsal itibar kavbs liyelerinin ve &gretim elemanlarmm gérev
2 srelerinin takip edilmesi ve buna iliskin is Y Yiksek| siirelerinin takibi igin tablo hazirlanmali.
ve islemlerin zamaninda yapilmasmn | ° Hak kaybr e Personel Bilgi Sisteminde (PERBIS) takip
saglanmasi edilmeli.
Personelin tiim ozlilk islemlerinin takip
edilmesi ve Mali Isler birimine bildirilmesi, | ® Kurumsal itibar kayb e Terfilerin takibi icin tablo olusturulmali.
3 tescil islemleri ile Hizmet Takip Programima | e Cezai yaptirim Yiksek| e Personelin tim  ozluk islemleri takip
(HITAP) veri girislerinin yasal siresinde | e Hak kaybi edilmeli ve Mali Isler birimine bildirilmeli.
yapilmasi
Akademik ve idari personelin tlim izin ve e Yillik izinlerin ve gorevlendirmelerin takibi | 4 cc7 sayili Kanunun 48
gorevlendirme  verilerinin ~ PERBIS’e | e Personelin izinlerinin plan ve icin tablo olusturulmali. inci maddesinde
4 giriglerinin ~ yapilarak  tim  personel takibinin yapilamamasi Orta | e Yillik izinlerin PERBIS’e islenmeli ve bu belirtilen sartlara haiz
bilgilerinin PERBIS’te giincelligini | o Hak kayb: sistemdeki  tim  verilerin  giincelligini olmak.
korumasinin saglanmasi korumasi saglanmali. s
. e FUSEETRE ¢ En az ortadgretim
Ogretim lyesi ve Ogretim gorevlisi (Ders Imak
verecek) Norm Kadro Calismasi kapsaminda Osretim  eleman: norm  kadro calismalart mezunu o mAa_'
dolu  kadrolarin  bildirilmesi ~ ve | ®Programlarin gretim elemani g cals ! | ®Mevzuata hakim olmak.
o . o kapsaminda dolu kadrolar ve kadro talepleri
5 programlarinin  6grenci sayisi, aragtirma, ihtiyaglarinin kargilanamamasi Orta . - .
: . o ; oo . Personel Daire Bagkanligma siiresinde
proje gelistirme gibi faaliyetleri dikkate | o Kurumsal itibar kaybi P ;
g . . bildirilmeli.
alinarak Yonetimin belirleyecegi kadro talep
islemlerinin gergeklestirilmesi
2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi 2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca
g | Uyarnca kurum digindan gorevlendirilecek | o Kurumsal itibar kaybi Yiiksek kurum disindan gorevlendirilecek ogretim
ogretim elemanlarinin yazismalarmin e Hak kayb1 elemanlarinin yazismalari siresinde yapilmali
yapilmasi ve mali igler birimine bildirilmesi ve mali isler birimine bildirilmeli.
Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi
sinavlarma  iliskin  duyurularin  idari | e Hak kaybi . smavlarma iliskin  duyurular tiim idari
7 T . Y liksek 7. S0
personele teblig edilerek, bagvurularin e Kurumsal itibar kayb personele teblig edilmeli ve bagvurular
Personel Daire Baskanligina génderilmesi Personel Daire Bagkanligma gonderilmeli.
Akademik ve idari personelin mal bildirim . . .. | Akademik ve idari personelin mal bildirim
8 P e Kurumsal itibar kayb:. Diisiik P

beyanlarmin Personel Daire Bagkanligina

beyanlari, zamaninda ve mevzuatina uygun




gonderilmesi

sekilde  Personel  Daire

gonderilmeli.

Bagkanligina

657 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin (D)
bendi uyarinca c¢alisan personelin goreve

e Kamu zararina sebebiyet verme.

657 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin (D)
bendi uyarnca calisgan personelin goreve

9 .. o . Orta | baglama/gorevden ayrilma, izin bilgileri ve

baglama/gdrevden ayrilma, izin ve puantaj | e Hak kaybu. ; . TP .
islemlerinin yiiriitiilmesi devam glze!ge!erl Rektorluk ilgili birimlerine
] zamaninda iletilmeli.
ISKURun "T"oplum Yararna  Program ISKUR’un TYP, iUP, Genglik Programi gibi
(TYP), Isgiici Uyum Programu (IUP), N .S
Genglik  Programi bi uveulamalar, e Hak kaybi uygulamalar1 kapsaminda gdrevlendirilen

10 &t £ e e Kurumsal itibar kaybi Orta | personelin ise baglama, izin, puantaj ve isten

kapsaminda gorevlendirilen personelin ise
baglama, izin, puantaj ve isten ayrilma
islemlerinin ylrGttlmesi

e Cezai yaptirim

ayrilma iglemleri suresinde yapilmali ve ilgili
makamlara iletilmeli.

HAZIRLAYAN

ismail CETIN

Y Uiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Ogr.Gor Mehmet TASDELEN

Y Uksekokul Mudiiri
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: KARACASU MEMNUNE INCI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIiRIM: YAZI VE KURUL iSLERI

Gorevi Yirutecek

Sira ~Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosedurd Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilememesinin Sonuglar1) | Duzeyi | (Alimmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Meslek Yiiksekokuluna Elektronik Belge .
Yonetim Sistemi (EBYS) diginda gelen | o Kurumsal itibar kaybi . Meslek Yuks?lfokulgna E BYS d.l ginda ge,l on
1 v S L , Yuksek| yazilar ve Ogrenci dilekgeleri EBYS’ye
yazilarm ve 6grenci dilekgelerinin EBYS’ye | e Hak kaybi e
- - kaydedilmeli.
kaydedilmesi
Gizlilik dereceli belgeler, 25.04.2022 tarihli
o _ _ K litibar k ve 5529 sayili Cumhurbaskan1 Karari’yla
5 Gizlilik dereceli belgelerin hazirlamast ve :Huliul:nsi itibar kaybr Yiiksek yiriirlige  konulan  Gizlilik  Dereceli
muhafazasi aK kaybt Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar
e Cezai yaptirim Hakkinda Yonetmelik hikimleri uyarinca | 657 sayili Kanunun 48
hazirlanmali. inci maddesinde
Meslek  Yiksekokul —~ Kurulu, Meslek ” belirtilen sartlara haiz
Yiksekokulu Yénetim Kurulu, Meslek | Kurumsal itibar kaybr olmak. S
- S ’ e Uyelerin, on caligma Meslek Yiiksekokulu Kurullarinin toplanti e
Y ilksekokulu Disiplin Kurulu toplantilarinimn L . . eEn az  ortadgretim
3 : S o gerektirebilecek konularda | Orta | davet yazilartyla giindem maddeleri Kurul
tarih, yer ve saati ile giindem maddelerinin ) - R, X mezunu olmak.
1dis I d ) toplantiya hazirliksiz gelmesi tyelerine bildirilmeli.
yer aldigt toplantt davet yazilarinin 5 favh o Mevzuata hakim
hazirlanmasi ® £aman kaybi olmak
Meslek  Yiiksekokul — Kurulu, Meslek '
Yiksekokulu Yoénetim Kurulu, Meslek o islerin aksamast Meslek Yiiksekokulu Kurullarmin
4 Y tiksekokulu Disiplin Kurulu 4 Yuksek| toplantilarinda  alinan  kararlar  ilgili
topll(arllltll/ls'rlpdjtkia'llman kar?llrlag)r_llrcli _ i_IlgiIi _ * Hak kayb makam/birim/kisilere yazi ile bildirilmeli.
makam/birim/kisilere yaz1 ile bildirilmesi.
i, Her tiirlii evrak, Standart Dosya Planinda
5 Arsiv Islemleri * Kurumsal itibar kaybr Orta | belirtilen saklama siirelerine gore arsivlenmeli.

e Gliven kaybi

HAZIRLAYAN

Ismail CETIN

Y tiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Ogr.Gor Mehmet TASDELEN

Y tksekokul Midiri




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: KARACASU MEMNUNE iNCI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: OGRENCI ISLERI

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediri (Alinmasi

Gorevi Yurutecek
Personelde Aranacak

Sira . L - L Risk Gereken
(Hizmetin/Gérevin Adr) Getirilememesinin Sonuglarr) Dashe erexe i
No Duizeyi Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Ogrencilerle ilgili Resmi kurumlardan talep edilen o Hak Kavbt
belgelerin  yazismalarmda  zaman  asgimmnin 4 , Yazigma  sUrelerine  6zen  gosterip
1 yasanmamast (Ogrencilerle ilgili her turli belgeyi * Zaman Kaybi Y Uksek zamaninda cevap verilmesi.
zamaninda géndermek) * Glven Kaybt
* Islerin aksamasi e Yapilan isin 6neminin bilinmesi
2 | Buroicerisinde gerekli diizen ve tertibin saglanmasi | e Evraklarin kaybolmasi Yiksek ap! o a . . '
¢ Zamaninda cevap verememe. e Gizlilige riayet edilmesi.
, | Orencilerle ilgili her twrlu bilgi ve belgeyi ’;”I‘m:a“. b"g'.‘I’e.b?'geyli.“?f‘?mama'l. Visek| - é?‘pll.lf? s ‘;rt‘eer;‘i'lrr‘r']gs?"'”mes"
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek. o belgeterin - 11gisiz isierin  €fine 1ziitige rayet edl '
gecmesinden dogacak olumsuz sonuglar. e Evrak takibin titizlikle yapilmasi.
. Takip islemlerinin gorevli personel | o 57 savili
4 C')_g.renci di_sip_lin islemlerini takip edip, ilgili :E:ialgil:ymamave diizenin bozulmasi. Yilksek tarafindan yasal siire igerisinde yapilmasi Kanun}LIJln 48 inci
birimlere bilgi vermek Gi i .b | ve ilgili  birimlerle = zamaninda maddesinde
o Gliven kaybinin olugmasi. yazigmalarin yapilmasi. belirtilen sartlara
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi, bunun ileilgili | o Ogrencilerin  stajlarma  zamaninda * Ogrenci stay kayrtlarinin ve haiz olmak.
e . . duyurularinin zamaninda yapilmasi.
her tiirlii yazigmalari yapmak. Gerekli belgelerin baglayamamasi. o Gorevli personelin is ak riavet
5 | Meslek Yiiksekokul Web sayfasinda duyurulmasi. | e Hak ve zaman kayb Yiksek| S P 's akisma Ty ® En az ortadgretim
Gerekli formlar1 zamanmda doldurularak takibini | e Calisma veriminin diismesi. o Aka de'mik takvimin takip edilmesi mezunu olmak.
. o . . Ogrencilerden gelen sikayetler tzerine olmak.
. L . .. | ®Ogrencilerin ogrenim tcretinin * A .
ety et Ko lombed | s g ko emlr | bl v O Bl Siven
6 Xepdamémanlariﬁ ;lsézrlzne(riilm?ek Héll?an sgorunlarm yapamamast. Yiksek ¢Oziime kavusturmak P
¢oziimiinde danisman hocalara destek olmak. : g?]l\(/;ail;;bl e Danisman hocalardan gelen taleplere
) destek olmak.
Ogrenci Bilgi Sisteminde ders program ve mifredat | e Ogrencilerin ~ OBIS'de  olusturulan e Belirli araliklarla OBS' deki bilgilerin
7 bilgileri ile gerekli giincellemelerin yapilarak, program ve mifredat bilgilerine Yiiksek kontrol edilmesi.
degisikliklerin ve bilgilerin zamanimda girilmesini ulasamamasi. e Degisikliklerin ~ ve  gincellemelerin
saglamak. o Glven kayb1 olugmasi. zamaninda ve eksiksiz yapilmasi.
Mezuniyet islemlerinin hazirlayip ilgili birimlerle . . Lo
8 | yazigmalari tamamlanarak, mezuniyet belgelerini * Hak kaybr. Yiksek Takip islemlerinin yasal sure igerisinde

hazirlamak.

o Glven kaybinin olusmast

yapilmasi.




Kismi zamanl ¢alisacak 6grencilerin kontenjan,

Kismi zamanli c¢alisan Ogrencilerin

9 basvuru, ise baglama ve puantaj islemlerinin * Hak kayb1._ . Orta Qghsmalar} takip edilmeli ve devam
yiratilmesi o Kurumsal itibar kaybi. cizelgeleri zamaninda  doldurularak
Saglik, Kiiltir ve Spor Daire
Bagkanligina génderilmeli.
ji?rti?t};n flfgl}?at:; ggggleg;gﬁnl;%?;n:ﬁlggeﬁﬁ;nf e Ders muafiyet islemlerinde sorun e Gorevli  personelini  ig  takibini
olmak istedigi derslerin dilekgesini ve ders | }'\722323;2}[51’ Kart kavit islemlerini ;kadlemﬂl((te.lklvmie gore ylz(tpmaSL
10 | igeriklerini alma. Ilgili Yonetim Kurulu Karari ile aykirt kayit igiemierinin Yiksek| © *apriacak iglemlert 15 akisina uygun

OBIS’ e bilgi girisi yapmak. Giden &grencilerin
dosya igeriklerinin gonderilmesi ve kayitlarinin
silinmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

yapilmasi.
e Hak kaybi.
o Giiven kaybinin olusmast.

sekilde yapilmasi.
e Takip islemlerinin yasal suresi iginde
yapilmast.

HAZIRLAYAN

ismail CETIN

Y Uiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Ogr.Gor Mehmet TASDELEN

Y Uksekokul Mudiiri
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: KARACASU MEMNUNE iNCI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: OGRETIM GOREVLILER

Riskler (Gorevin

Sira Hassas Gorevler Yerine Getirilememesinin  Risk Diizeyi* Prosedurd Gorevi Y Urutecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Sonuglar1) (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
Tedbirler) Kriterler
1 [Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. *Egitim dgretimin aksamasi. Yiksek  [Bolim ogretim gorevlilerinin ilgili Gorevi ile ilgili mevzuat

maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek.

*Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi.

* Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi.

maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilmeli, durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmali.

bilgisine, yetkinlige sahip
olmak

2  Miidiir, Miidiir Yardimecilari ile Boliim /Akademik ve idari islerde aksama. Yiksek  Bolim Baskani, Miidiir ve Miidiir [s takibi, goreve baglilik
Baskanin verecegi akademik ile idari isleri yardimcilarinin verecegi akademik ve

apmak. idari isleri titizlikle yerine getirir.

3 |Midiirlik ve Boliim Bagkanliginin 6n /Akademik ve idari islerin Yuksek |+ Gerekli koordinasyonun ve iletisim [s takibi, goreve baglilik
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, sosyal |ylritilmesinde gerekli olan aginin kurulabilmesi 6gretim tiyelerine
ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek Mudirlik-Bolim toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
vermek. koordinasyonunda aksamalar Uyelerin de mazeretlerini énceden

dogmasi ve gerekli bilgi ve iletigim bildirmeleri.
agmin saglanamamasi

4 [Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik *Giliven ve itibar ve bagar1 kaybi. Yiksek  [Egitim-6gretim baslamadan akademik  [Is takibi, goreve baglilik
takvimin esas alinmasi ve zamaninda *Egitim-Ogretimde kalite takvimin incelenmesi, ders
uygulanmasi diistikligii. programlarinin ve sinav uygulamalarinin

lanlanip takvime uyulmasi.

5 |Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi» B6liim akademik hedeflerine Yiksek  [Boliim akademik galismalarinin bagkanlik [s takibi, goreve baglihik
calismalarma katilmak, ders programlarinin  julasmada, derslerin diizenli ve ve liyeler arasinda kurulan bir
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak. eksiksiz ylrutilmesinde sorunlar koordinasyonla ylrutilmesi, ders

yasanmasi. iceriklerinin gincel ve yetkin
» Ogrenci hak kayb. hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
kurulup eggiidiim saglanmasi.

6 |Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, | Ogrenci hak kaybu. Orta Ogrenciler icin belirlenen danisman [letisim ve organizasyon
Ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum » Egitim ve 6gretimin aksamasi. Ogretim tiyelerinin 6grencilere gerekli ve yeteneklerine sahip olmak.
saglamlarina yardimcei olmak. « Ogrencinin cevreyle ve kurumla yeterli zamanlarda egitim, 6gretim,

uyum halinde bir 6grenim siireci psikolojik vb. konularda destek sunmasini
yasanmasinda aksakliklar yasanmasti saglamak.
7  [Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim Kurumun ulusal ve uluslararasi Orta Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana plletisim ve organizasyon

programlartyla ilgili ¢aligmalar yiiriitmek.

diizeyde akademik hedeflere
ulasmasinda aksakliklar yaganmasi.
» Kurum i¢inde akademik hedeflere
ulagilamamasi.

» Mezun profilinde gerekli

degisim programi koordinatérlerinin yurt
ici ve yurt dis1 68renci ve 6gretim elemani
degisimini saglamasi.

yeteneklerine sahip olmak.
Birimler ile koordinasyon
igerisinde ¢aligmak




yetkinligin ve kalitenin
saglanamamasi

8  |Ozel Gereksinimli Birey ve yabanci uyruklu
0grencilerin sorunlariyla ilgilenmek.

Dezavantajli kesim ve yabanci
uyruklu 6grencilerin uyum sorunlari
yasamast.

» Akademik hedeflere ulasmada
aksamalar.

» Kurumun uluslararasi bir hiiviyete
tagmmast igin gerekli yetkinlik
diizeyine ulagamamasi.

Orta

Engelli dgrencilerin egitsel, mekansal,  [*letisim ve organizasyon
teknolojik vb. sorunlarmin ¢oziilmesi igin |yeteneklerine sahip olmak.
gerekli faaliyetlerde bulunulmasi. * *Birimler ile koordinasyon
Yabanci uyruklu 6grencilerin akademik [igerisinde ¢aligsmak
basarilar1 i¢in gerekli uyumun
saglanabilmesi i¢in ilgili kigilerle
esgiidiimle saglanan bir ¢abanin

sergilenmesi

HAZIRLAYAN

ismail CETIN
Y Uiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Mehmet TASDELEN
Muaduar
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: KARACASU MEMNUNE iNCI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: BOLUM BASKANI

Riskler (Gorevin

Sira Hassas Gorevler Yerine Getirilememesinin  Risk Diizeyi* Prosedurd Gorevi Y Urutecek
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Sonuclar) (Ahnmasi Gereken Kontroller/ Personelde Aranacak
¢ Tedbirler) Kriterler
1 |Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. * Egitim 6gretimin aksamasi. Yiksek  [[lgili maddeler ve gereklilikleri Mevzuata hakim olmas,

maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek

» Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi.

» Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi.

konusunda bilgilendirme igin idari
birimlerle irtibata yapilmasinin
saglanmasi.

gorevinin bilincinde olmasi,
tarafsizlik ve liyakat sahibi
olmas.

2  Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi » Egitim-Ogretimin aksamast. Yiksek |+ Akademik kurul toplantilarinin diizenliMevzuata hakim olmas,
arasindaki esglidiimii denetlemek ve kadro  |» Mevcut dgretim iiyelerine asir1 olarak yapilmasi. gorevinin bilincinde olmast,
ihtiyacini belirleme yik diismesi, tiim zamanin egitime » Ogretim elemanlarindan ders tarafsizlik ve liyakat sahibi

verilmesinin zorunluluk haline yogunlugu ve verimi hakkinda geri olmast.
gelmesi. bildirim alma.

* Arastirma ve yayin yapmaya » Gerekli kontrol, temas, talep iletisim

gerekli asgari zaman ve kaynagin ve yazismalarin yapilmasi.

aktarilamamasi.

3 Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin  » Egitim-6gretimin aksamasi. Yuksek | eAkademik kurul toplantilarinin diizenliMevzuata hakim olmasi,
adil, objektif ve dgretim elemanlarmin bilim |+ Ogrenci hak kaybi. olarak yapilmasi. gorevinin bilincinde olmast,
alanlarma uygun olarak yapilmasini saglamak. ¢ Kurumsal hedeflerin yerine *Ogretim elemanlar1 arasinda tarafsizlik ve liyakat sahibi

getirilememesi. koordinasyon saglama. olmasi.
» Giincel kontrollerin yapilmasi.
4 Bolim faaliyet, stratejik plan, performans *Egitim-6gretimin aksamast. Yiksek  *Boliim akademik kurullarinin sIletisim ve organizasyon
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak. *Kurumsal hedeflere ulagilamamasi. zamaninda toplanmasini saglamak. yeteneklerine sahip olmak.
*Verim diistikligi » Donem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isboliimii ve giincelleme paylagimmin
yapilmasini saglamak.
5 |Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla |+ Ogrenci ve dgretim elemanlari hak Orta * Boliim Erasmus ve Farabi sIletisim ve organizasyon
ilgili galigmalar1 yiirtitmek kaybi. *Verimin diigmesi. koordinatorlerinin ilgili talepler ve yeteneklerine sahip olmak.
*Egitimin istenilen dinamizmi gereklilikler ¢ergevesinde calismasini  #Birimler ile koordinasyon
edinememesi. saglama. igerisinde ¢aligmak
» Monoton bir goriintii olugmasi. * Yurt i¢i baglantilar ve yurt disi ile ikili
anlagmalar yapilmasini saglama
6 Bolimde yapilmasi gereken segim ve Birim ici koordinasyon ve verimin Yiksek  [Periyodik faaliyetlerin zamaninda sIletisim ve organizasyon

gorevliendirmelerin Mudurlukle irtibat
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak

diismesi.

» Giincel islerin zamaninda ve
geregince yapilamasi.

» Yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
ulagamama.

yapilmasini saglamak iizere gerekli
talimatlarm verilmesi.

* Gerekli i3 boliimiiniin yapilmasi aktiiel
denetim ve periyodik raporlama ve

yazigsma

yeteneklerine sahip olmak.
Birimler ile koordinasyon
igerisinde ¢aligmak




7 Ozel Gereksinimli birey ve yabanci uyruklu | Egitim ve 6gretimin aksamasi. Orta » 1gili paydaslarla iletisimin canh s[letisim ve organizasyon
0grencilerin sorunlariyla ilgilenmek. » Ogrenci hak kaybu. tutulmasi, sikayetlerin almmmasi, yeteneklerine sahip olmak.
¢Oziimiin zamaninda sunulmasi. Birimler ile koordinasyon
icerisinde ¢alismak
8 Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini » Ogrenci hak kaybu. Orta » [1gili evrak ve yazismalarm zamaninda*Mevzuata hakim olmast,
degerlendirmek. * Egitim ve 0gretimin aksamast iletilmesini saglamak iizere denetim ve |gérevinin bilincinde olmast
koordinasyonu yapmak » Birimler ile koordinasyon
*Rapor ve izinlerin geregini yerine igerisinde ¢aligmak
getirmek.
9 [Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu Diisik  [Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge |[*Mevzuata hakim olmasi,
zamaninda. Midiirlige ulagtirmak. 6demeleri hesaba katarak iglem ve ve evrakin zamaninda degerlendirilip, |gbrevinin bilincinde olmasi
harcama yapan bolim 6gretim tanzim edilip ilgili birime iletilmesini  » Birimler ile koordinasyon
elemanlarmin 6deme planlarinda saglamak ve bunun i¢in gerekli icerisinde ¢alismak
aksama yaganmasi, gereksiz 6deme koordinasyonu yapmak
cezalarma maruz kalmalart.

11 Ogrenci damigmanlik hizmetlerini diizenli » Egitim hedeflerine ulagamama. Orta Danigmanlik hizmetlerinin koordine Iletisim ve organizasyon
yiriitilmesini saglamak ve 6grencilerle » Bireysel sorunlarm artmasi. edilmesi ve periyodik olarak toplanti,  yeteneklerine sahip olmak.
toplantilar dizenlemek » Motivasyon eksikligi. seminer ve ilgili faaliyetlerin

yapilmasini saglamak

12 Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin » Kurumsal monotonluk. Diisik  |» Sempozyum, konferans, panel gibi Bilimsel arastirma ve ¢alisma
bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artirict * Aragtirma boyutunda yetersizlik ve faaliyetler dizenlemek, planlama vapabilme yetkinligine sahip
tesvikte bulunmak zayiflik. yapmak ve cevrede ilgili yerlerde + fletisim ve organizasyon

vapilmakta olan benzer faaliyetlerden eteneklerine sahip olmak.
bolim personelini haberdar etmek,

tesvik etmek ve yayin yapma ile ilgili

bilgilendirmek.

13 Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav Kaliteli egitimin verilememesi, Orta Bolumler ve idari birimlerle irtibat Is takibi, goreve baglilik
programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu haksiz ders dagilimi olmast icerisinde gerekli duzenlemeleri yapmak
isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik durumunda hak kayb1 yasanmasi. ve siki kontrol sisteminin gelistirmek.
etmek

14 Bologna islemleri kapsaminda, Bilgi » Kurumsal hedeflerin yerine Dusiik | Bilgi Paketini kontrol edilerek *Qrganizasyon yeteneklerine
Paketinde Boliim/Programin tanitimina iliskin [getirilememesi. eksiklerin diizenlenmesi. sahip olmak.
bilgilerin ve ders tanitim formlarinin paydas |* Kalite yonetim sistemine * Paydas toplantilarinin yapilmasi. Birimler ile koordinasyon
toplanti sonuglart TYYC ve stratejik plan uymamak » Bilgi Paketinin giincel tutulmasini igerisinde ¢alismak
cercevesinde olusturulmasi ve giincel olmasini saglamak
saglamak.

15 |Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli Kurumsal hedeflerin yerine Yiksek [Ders Takip Cizelgeleri Ve Smav *Mevzuata hakim olmasi,
olarak yapmalarini, ders takip ¢izelgeleri ve  |getirilememesi Evraklarinin Déonem Sonunda Boéliime |gorevinin bilincinde olmast
siav evraklarinin dénem sonunda bolime - Kalite yonetim sistemine uygunluk Teslim Edilmesini Saglamak I¢in +[s takibi, géreve baglilik
teslim edilmesini saglamak, problemleri Ogretim Elemanlari Ile Koordinasyonu

- Smav evraklarmm Saglamak
arsivlenememesi

16 |Yuksekokul Kurulu toplantilarina katillarak  |» B6liim ve Boliim Bagkani arasi Orta Kurul toplantilarina katilmak, mazereti Is takibi, géreve baglilik
bolimind temsil etmek. iletisim zayiflig1. s6z konusu ise bunu iletmek

» Koordinasyon eksikligi.




» Idari islerde aksama.
17 |Smav programlarmin hazirlanmasini » Ogrenci hak kaybu. Orta » Ogretim elemanlarryla gerekli +[s takibi, goreve baglilik
saglamak. » Egitim ve 6gretimin aksamasi toplantilarin yapilmasi, smav
programinin zamaninda yapilmasini
saglama ve uygulanmasini denetleme
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EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

ALT BiRiM: OGRETIM UYELERI

Riskler (Gorevin - RTIN
Sira Hassas Gorevler Yerine Getirilememesinin Risk Prosediri . Gorevi Yrutecek
No (Hizmetin/Gorevin Sonuglar) Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Per_sonelde Aranacak
Adi) Kriterler

1 [Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. » Egitim dgretimin aksamasi. Orta [Boliim dgretim iiyelerinin ilgili maddeler ve *Gorevi ile ilgili mevzuat
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere » Kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, bilgisine, yetkinlige sahip
uygun hareket etmek. aksakliklar yaganmasi. durumun hassasiyeti baglaminda iletisim olmak

» Kurumsal temsil ve yetkinlikte kurulmast.
sorunlar yaganmasi.

2  |Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve » Boliim akademik hedeflerine Yiksek Boliim akademik ¢alismalariin bagkanlk ve Gorevi ile ilgili mevzuat
planlanmasi ¢aligmalarma katilmak, ders ~ [ulagmada, derslerin diizenli ve tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla bilgisine, yetkinlige sahip
programlarmin eksiksiz yiiriitiilmesini eksiksiz yiratilmesinde sorunlar yuratilmesi, ders iceriklerinin glincel ve yetkin olmak
saglamak. yasanmasi. hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup

« Ogrenci hak kaybi esglidiim saglanmasi.

3 (Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, » Ogrenci hak kayb. Orta ' Ogrenciler igin belirlenen danigman 6gretim  flletisim ve organizasyon
Ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum » Egitim ve 6gretimin aksamasi. iiyelerinin 6grencilere gerekli ve yeterli yeteneklerine sahip olmak.
saglamlarina yardimci olmak. « Ogrencinin cevreyle ve kurumla zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. *Birimler ile koordinasyon

uyum halinde bir 6grenim siireci konularda destek sunmasini saglamak. icerisinde calismak
yasanmasinda aksakliklar yasanmasi.

4 Midiirliik ve Bolim Baskanliginin 6n » Akademik ve idari islerin Orta  |Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin *Gorevi ile ilgili mevzuat
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim, sosyal yUrUtilmesinde gerekli olan kurulabilmesi 6gretim tiyelerine toplantilarin ~ |bilgisine, yetkinlige sahip
Ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek Mudurluk ve Bélum Onceden bildirilmesi, Uyelerinde mazeretlerini  jolmak
vermek. koordinasyonunda aksamalar dogmasi Onceden bildirmeleri.

ve gerekli bilgi ve iletisim agmimn
saglanamamasi.

5 |Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel  |*Akademik arastirmalarin ve Orta [*Bilimsel arastirma ve ¢alismalarmin kurumsal | *Bilimsel arastirma ve
alanda ulusal ve uluslararasi kongreler calismalarin zamaninda yapilamamasi hedefler i¢in Gneminin vurgulanmast, calisma yapabilme
diizenlenmesine yardimci olmak sonucunda, kurumsal hedeflere *Ddnem verilerinin toplanmasi, yetkinligine sahip

ulagilamamasi. *Gerekli aragtirmalar i¢in destek sunulmasi. » {letisim ve organizasyon
yeteneklerine sahip olmak.
6 [Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik |[BOlUm akademik ve idari faaliyetlerde Orta  [Kurumun dénemsel ¢aligmalarmimn » {letisim ve organizasyon
plan, performans kriterleri gibi her y1l aksama. giincellenmesi ve ileriye tagmmast igin yeteneklerine sahip olmak.
yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek » Koordinasyon eksikligi. esglidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde *Gérevi ile ilgili mevzuat
vermek. » Kamu zarar1. belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf bilgisine, yetkinlige sahip
edilmesi. olmak
7 [Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim  * Kurumun ulusal ve uluslararasi Orta  [Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim | e [letisim ve organizasyon
programlariyla ilgili caligmalar: yiiriitmek. |diizeyde akademik hedeflere programi1 koordinatérlerinin yurt i¢i ve yurt dig1 yeteneklerine sahip
ulasmasinda aksakliklar yaganmasi. Ogrenci ve 0gretim elemani degisimini olmak
» Kurum i¢inde akademik hedeflere saglamasi.




ulagilamamasi.
» Mezun profilinde gerekli yetkinligin
ve kalitenin saglanamamasi

8 [Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik  |» Giiven ve itibar ve basar1 kaybu. Orta

* Egitim-Ggretim baslamadan akademik takvimin|*Gérevi ile ilgili mevzuat
takvimin esas alinmasi ve zamaninda » Kalite diistikligi.

incelenmesi, ders programlarinin ve sinav bilgisine, yetkinlige sahip
uygulanmast. » Tercih edilme konusunda geriye uygulamalarinin planlanmasi. olmak
diisme
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