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HASSAS GOREV
ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Kuyucak Meslek Yiiksekokulu
Sira Hassas Gorevler - (..;m'f?.n . . Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuclari

Yuksekogretlm ' .Kanunu nun ilgili Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeﬂer‘e

1 |maddelerinde belirtilen ama¢ ve ilkelere o et o e ulagmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil
Mudiirligii Miidiirii L

uygun hareket etmek. ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi.

) Yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulunun| Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu |Kurullarin igslememesi sonucu dogacak hak
etkin ve verimli bir sekilde ¢aligtirmak. Miidiirligi Midiirii kayiplar1 ve kurullarin igleyiginin aksamasi.
Tagmirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edlmlmes.lr'n. Vel Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu . .

3 |kullanilmasmi; tagmir kayit yetkilisi ve o e e e e Cezai yaptirim ve gorevin aksamasi

e o Miidiirligi Midiirii

taginir kontrol yetkilisi araciligi ile kayitlarin

diizgiin bir sekilde tutulmasini saglamak.

Yiiksekokulda yapilacak islerin yasa ve

yon?tn}ehklere uygun  bir sekﬂde Vel Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu |Egitim ve O0gretim faaliyetlerinde aksama ve hak
4 | rektorliik makaminin talimatlar et e

8 Midiirligii Miudiirii kaybi.

dogrultusunda  zamaninda  yapilmasini

saglamak.

5 Mesle'k yukseko}mlu boliimleri arasinda Meslek‘y?ks"evliokulu Meslek Y.ulise.:.kokulu Egitim kalitesinde yasanacak aksakliklar.
koordinasyonu saglamak. Miidiirligi Miidiirti
Yuksekogretlm ' .Kanunu nun ilgili Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeﬂer.e

7 |maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere - o ulagmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil

Midiir Yardimcist Midiirii .
uygun hareket etmek. ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi.

3 Ders planlari, dersliklerin belirlenmesi, smav| Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu Esitim kalitesinin diismesi ve motivasvon kavbi
programlar ile ilgili caligmalar1 planlamak. Miidiir Yardimcisi Miidiirii & i Y yoL.

9 Ogrrue t?j(;rllllzrslﬁﬁmezg?ggie ll\llikmklgrliﬁlhiﬁg Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu |Mezuniyet islemlerinin  gecikmesi  sonucu
zf;lpmak & Miidiir Yardimcisi Miidiirt olusabilecek hak kaybi.

Ic kontrol, stratejik plan ve faaliyet| Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu |Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
raporlarina katilmak. Miidiir Yardimcisi Miidiirt ulagilamamasi ve verim diisiikligii.

1 Yasa, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi| Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu |Olasi hak kayiplari, islemlerin yanlis yapilmasi
ve uygulanmasini saglamak. Sekreteri Midiirii sonucu olusabilecek kaynak israfi.




Meslek  yiiksekokulu  kurulu, meslek

12 |yiiksekokulu yonetim kurulu ve disiplin Meslek Yukselfokulu Meslek Yuliscikokulu Olas1 hak kayiplart.
Sekreteri Midiirii
kurulu kararlarimi yazmak.
. Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu | .. ,
13 | Gizli yazilarin hazirlanmasi. Sekreteri Miidiirii Itibar ve giiven kaybi.
14 G“orevden. ayrilan  personelin  yerine| Meslek Yuksekokulu Meslek Yuliscikokulu Gérevin aksamast ve 6zliik hakki Kaybr.
gorevlendirme yapmak. Sekreteri Midiirii
15 Meslek }.fulfse.koku.luna yeni gorevlendirilen| Meslek Yuksekokulu Meslek Y.ulise.:.kokulu Ozliik hakki kaybr.
personelin intibak islemlerini yapmak. Sekreteri Mudiirii
. o Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu
16 |Biit¢e hazirlama ve takibinin yapilmasi. Sekreteri Miidiirii Zaman ve hak kaybu.
Yuksekogretlm . .Kanunu nun ilgili Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeﬂer.e
17 |maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere 1o e ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil
Boliim Bagkanlart Midiirii .
uygun hareket etmek. ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi.
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin
18 adil ve Ogretim elemanlarmin c¢aligma| Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu |Egitim-6gretimin aksamasi, hak kaybi, egitimin
alanlarma  uygun olarak  yapilmasim Boliim Bagkanlari Mudiirii niteligi konusunda belirlenen hedeflere ulasamama.
saglamak.
Boliimiin performans kriterlerinin| Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu |Belirlenen kurumsal hedeflerde sapma ve verim
19 . o e el e
hazirlanmasini saglamak. Boliim Baskanlari Mudiirii disiikligii.
20 Ogrenci degisim programlafl ile ilgili gerekli Meﬁle"k Yiiksekokulu Meslek Yuliscikokulu Egitim ogretimin aksamasi, hak kaybr.
caligmalarin yapilmasimi saglamak. Boliim Bagkanlar Miidiirii
Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili . Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
21 |maddelerinde belirtilen ama¢ ve ilkelere| Ogretim Elemanlar Meslek S{uliscikokulu ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil
Miudiirii .
uygun hareket etmek. ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi.
Ojgr enct Qamsmanhk h 1;rnetler1ne katihm, | o . Meslek Yiiksekokulu |Egitim Ogretimin aksamasi ve Ogrencilerin hak
22 |Ogrencilerin ders secimi ve kayitlanmasi| Ogretim Elemanlar o e
Midiirii kaybu.
konularinda yardimei1 olmak.
Midiirlik ve bolim baskanligi taraﬁndaq o Meslek Yiiksekokulu Akademik faaliyetlerin yu'rutulmesmde aksaklik
23 |yapilan toplantilara katilmak ve gerekli| Ogretim Elemanlar e yasanmast ve koordinasyon konusunda
<. Midiirii .
destegi vermek. yasanabilecek problemler.
Egltl'mtogretlm faaliyetlerinde ~akademik | o Meslek Viiksekokulu |- .
24 |takvimin esas alinmasi ve uygulamalarm| Ogretim Elemanlar Miidiirii Itibar ve basar1 kaybu.
zamaninda yapilmasi.
25 |Kaynaklarin verimli ve etkin kullanilmasi| Ogretim Elemanlar: Meslek Yiiksekokulu |Kamu zarari.




konusunda ilgililere yardimc1 olmak. Miidiirii
Sinav kagitlarmin okunmasi ve elektronik wl Meslek Yiiksekokulu

26 ortama aktarlmasi. Ogretim Elemanlar1 Miidiirii Hak kayiplari.

27 Sgﬁét;/;;(ul?reélvi‘;lgglllé(rlsr kg}i‘ﬁ?ngzszrjﬁ Opretim Elemanlart Meslek Yiiksekokulu | Ogrencilerin  kiiltiirel ve sportif katilimlart
yor ve og & & & Miidiirt konusunda aksakliklar.
saglanmasi.

Personelin maas, ek ders sinav ticreti, yolluk .
28 |ve sosyal yardimlar ile ilgili iglemleri ve Tahakkuk Birimi Meslek S{uliscikokulu Hak kaybi.
Midiirii
yazigmalar1 yapmak.
Birimden ayrilan ve birime yeni atanan .
29 |personelin bildirimlerini yapmak, ise giris- Tahakkuk Birimi Meslek Yulise‘:‘kokulu Hak kayb, idari para cezasi.
. . Midiirii
¢ikis islemlerini yapmak.
Birim tarafindan yapilan harcamalar ve ilgili S Meslek Yiiksekokulu . e .

30 biitge ve ddenckleri takip ctmek. Tahakkuk Birimi Miidiirii Biitce ag1g1, egitimin ve gorevin aksamasi.
Ogrencilerin  her tiirlii islemlerini ve

31 uygulamalarlnl ilgili kanun, }‘lonetmehk ve Ogrenci Isleri Birimi Meslek Yuliscikokulu Hak kaybr.
yonergelere uygun olarak diizenlemek ve Midiirii
ylirliitmek.

32 ?Eaj 1$.len.ﬂe'r1n1.n .tak.lb.l ve Sta_]ll’.ll' yapan Ogrenci Isleri Birimi Meslek Yulise‘:‘kokulu Hak kayb.

Ogrencilerinin bilgilerinin sisteme girilmesi. Miidiirii

33 Her yar1y1l sonunda basar1 durumlarini takip Ogrenci Isleri Birimi Meslek Y.ulis?kokulu Hak kaybr.
etmek. Miidiirii
Her yariyil sonunda 6grencilerin mezuniyet .

34 | durumlarm takip etmek ve mezun| Ogrenci Isleri Birimi Meslek Y.ulis?kokulu Hak kayb.

o e . .. Midiirii
ogrencilerin ilisik kesme iglemlerini yapmak.

Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan

Ogrencilere verilecek burslarla ilgili 6grenci| . Se Meslek Yiiksekokulu

35 bagvurularmin takip edilmesi ve gerekli Ogrenci Isleri Birimi Miudiirii Hak kaybr.
islemlerin yapilmasi.

Gorevli  personelin  6zliik  islemlerini| Personel Ozliik Isleri Meslek Yiiksekokulu

36 o e Hak kayb.
zamaninda yapmak. Birimi Miidiirii
Atamasi yapilan ve ayrilan personel ile ilgili| Personel Ozliik Isleri Meslek Yiiksekokulu

37 |. . S e Hak kaybi.
islemleri yapmak. Birimi Midiirii

38 | Akademik personelin gorev siirelerini takip| Personel Ozliik Isleri Meslek Yiiksekokulu |Hak kaybi ve cezai sonuglar.




etmek, stireleri dolmadan uzatma islemlerini Birimi Midiirii

gerekli siiresi iginde yapmak.

Mal ve Hizmet alimlariicin belirlenen
39 1ht1yaglar1n"sat1n alma stireclerinin ilgili Satin Alma Birimi Meslek \{uliscikokulu Kamu zarar1 ve ihtiyaglarin temininde giigliikler.

kanun ve yonetmeliklere uygun olarak Midiirii

gergeklestirilmesi.
40 Blflm biit¢e taslagimin hazirlanmasina katki Satin Alma Birimi Meslek Yuliscikokulu Biitce ag131 ve mali kayip.

saglamak. Miidiirii

Mal ve hizmet alimlarinda yaklagik S Meslek Yiiksekokulu | itibar kaybi, haksiz rekabete neden olma ve gorevin
41 o < Satin Alma Birimi e

maliyetin dogru hesaplanmasi. Miidiirii aksamasi
42 Diger birimlerin gérev alanina girmeyen Yaz isleri Birimi Meslek \{ulis?kokulu Ozenli ve titiz calismak.

yazigmalar1 yapmak ve dosyalamak. Miidiirii

Birimde olusturulan komisyonlarin listesini L Meslek Yiiksekokulu |Ozenli ve titiz c¢ahismak, takip islemlerinin
43 . . Yazi [gleri Birimi e .

arsivlemek ve yazigsmalar takip etmek. Miidiirti siiresinde yapilmasi.

Taginir mallarm usuliine uygun teslim Tagimir Kayit ve Taginir | Meslek Yiiksekokulu TP
44 alinmasi ve depolanmast. Kontrol Yetkilisi Miidiirii Kayit ve kontrollerin titizlikle yapilmas1.

Tagnirlarin gy Ve oikis kayltlarlnlg Tasmir Kayit ve Taginir | Meslek Yiiksekokulu |Kontrollerin dogru ve titizlikle yapilamasi ve
45 |zamaninda diizglin yapilmasi, gerekli o g iy

) A Kontrol Yetkilisi Miidiirii takibi.

cetvellerin kontrolii.
46 Tasmurlart her tiirlii olumsuz duruma karst | Tagimir Kayit ve Taginir | Meslek Yiiksekokulu |Kontrollerin dogru ve titizlikle yapilamasi ve

korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi. Kontrol Yetkilisi Miidiiri takibi.

Stok say1mlar1n1 .za'n.la'mnda yapmak, g.e.re.kh Tasinir Kayit ve Taginir | Meslek Yiiksekokulu |Kontrolleri belirli araliklarla diizenli bir sekilde
47 |malzemenin temini i¢in harcama yetkilisine o e

o Kontrol Yetkilisi Midiirii yapmak.
bilgi vermek.
Onaylayan

Prof. Dr. Erkan SALAN
Miudiir




