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Yoneticinin
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2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun | Meslek  Yiiksekokul | Meslek -Egitim ve Ogretimin aksamas1 2547 sayili kanunun ilgili maddelerinde
ilgili maddelerinde belirtilen amag¢ ve | Miidiirii Yiiksekokul -Kurumsal hedefe ulagmada aksakliklar | belirtilen amag ve ilkeler dogrultusunda gerekli
ilkelere uygun hareket etmek Miidiirii yasanmasi calismalarin yapilmasi
-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yaganmasl
-Meslek Yiiksekokulu tiim birimlerinde | Meslek  Yiiksekokul | Meslek -Kaliteli egitim ve dgretim verilememesi -Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilari,
gbzetim ve denetim gorevini yapmak Miidiirii Yiiksekokul -Hak kayb1 Boliim Bagkanlari ve Yiiksekokul Sekreteri ile
-Meslek Yiiksekokulunda yiiriitiilen her Miidiirii -Yapilan  iglerin  yeterince  verimli | koordineli sekilde caligma
tirli iglemin mevzuata uygun olarak olmamasi -Mevzuata uygun ¢aligma yapilmasini saglama
Rektorlik Makaminin  da  talimatlart -Kurum itibarmin zedelenmesi
dogrultusunda zamaninda yapilmasini
saglamak.
Rektorliik Makami tarafindan talep edilen | Meslek  Yiiksekokul | Meslek -Kamu zarar1 -Bilgi ve belgelerin zamaninda génderilmesinin
belge, bilgi, rapor vb. dokiimanlar ve | Miidiirii Yiiksekokul -Kurum itibarinin zedelenmesi saglanmasi
bilgilendirmelerin zamaninda, dogru ve Miidiirii
eksiksiz olarak yapilmasini temin etmek
Harcama Yetkilisi olarak 6demeleri | Meslek  Yiiksekokul | Meslek -Kamu zarar1 -Odemelerin zamaninda yapilmasimi saglamak
onaylamak Miidiirii Yiiksekokul -Kurum itibarmin zedelenmesi -Odemelerin kontroliinii yapmak
Miidiirii
Mahkeme kararlarinin  uygulanmasini | Meslek Yiiksekokul | Meslek -Kurum itibarinin zedelenmesi -Diger birimler ile birlikte kararlarin zamaninda
saglamak Miidiirii Yiiksekokul -Hak kayb1 ve dogru olarak uygulanmasi
Miidiirii
Meslek Yiksekokulu Kurullarma | Meslek  Yiiksekokul | Meslek -Zaman sinirlamasi olan iglerin aksamast -Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir Yardimcilari
baskanlik etmek. Miidiirii Yiiksekokul -Islerin yiiriitiilmesinde uygulanan | ile iletisim halinde olmak
Miidiirii prosediiriin aksamasi -Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak
-Hak kayb1

-Kurum itibarinin zedelenmesi




Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken

Hassas ..
YerineGetiren Gérevden Sonuclari Onlemler, Kontroller
Personelin Unvani
Sorumlu
Yoneticinin
Unvani
Meslek Yiiksekokulu binalarinin Bolimler | Meslek  Yiiksekokul | Meslek -Olusabilecek fiziki sorunlar -Boliimler ve idari birimlerle istisarelerde
ve idari birimler arasinda islevsel | Miidiirii Yiiksekokul -Hak kayb1 bulunmak
kullanima uygun sekilde dagitimint Miidiirii -Diizenli bir calisma ortaminin
saglamak olusturulamamasi
Kullanim alanlarinin planlamasini yapmak
Meslek  Yiiksekokulu  idari  ve | Meslek  Yiiksekokul | Meslek -Hak kayb1 -idari birimlerde ve Béliimlerde ihtiyag duyulan
akademik kadro ihtiyaclarini tespit | Miidiirii Yiiksekokul -Idari ve akademik isleyisin aksamasi idari ve akademik personel taleplerini
ederek ilgili birimlere bildirmek Miidiirii Rektorliik ilgili birimlerine bildirmek
-idari personelin verimli calismasi y®oniinde
Miidiir Yardimcilart ve Yiiksekokul Sekreteri
ile birlikte koordineli bir sekilde c¢alisarak
gerekli tedbirler almak
Meslek  Yiiksekokulunda birimler | Meslek  Yiiksekokul | Meslek -Hak kayb1 -Miidiir Yardimcilari, Bolim Bagskanlar1 ve
arasinda koordinasyonu saglamak Miidiirii Yiiksekokul -Kurum itibarmin zedelenmesi Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢aligmak
Miidiirii -Islerin diizenli yiiriitiilememesi
Meslek Yiiksekokuluna ait taginirlarin | Meslek  Yiiksekokul | Meslek -Cezai yaptirim -Mevzuatin  giincel olarak  takibi  ve
verimli ve mevzuata uygun olarak | Miidiirii Yiiksekokul -Maddi kayip uygulanmasi
edinilmesini, kullanilmasini, kontrol Miidiirii -Kaynaklarm etkin kullanilamamasi
edilmesini, giris-¢ikiglarin  diizenli
yapilmasini ilgili gorevliler vasitasi ile
saglamak
Meslek Yiiksekokulunun kurumsal | Meslek Yiiksekokul Meslek -Kurum itibarinin zedelenmesi, itibar | -Miidiir Yardimcilari, Bolim Bagskanlar1 ve
olarak temsil edilmesi Miidiirii Yiiksekokul kayb1 Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alisma
Miidiirii
Meslek Yiiksekokulunun misyon ve | Meslek Yiiksekokul Meslek -Kurum itibarinin  zedelenmesi, itibar | -idari, akademik birimler ve dgrenciler ve diger
vizyon hedefleri dogrultusunda | Miidiirii Yiiksekokul kayb1 paydaslarla koordineli bir sekilde ¢alismak
¢aligmalar yapmak Miidiirii -Nitelikli eleman yetistirememek
Meslek Yiiksekokulunun giivenligi ve | Meslek Yiiksekokul Meslek -Can ve mal giivenliginin tehlikeye girmesi | -ilgili birimlerle koordineli olarak giivenlik ve
korunmasinin saglanmasi1 ile ilgili | Miidiirii/Yiiksekokul Yiiksekokul -Kamu zarar1 koruma tedbirlerinin alinmasi ile arag-gereg
calismalar Sekreteri Miidiirii -Hukuki sonuglar temini
-Olumsuz durumlara kars1 hazirliklt olunmasi
icin personelin egitimi ile ilgili caligmalar
yapmak
Meslek  Yiiksekokul Miidirligiine | Meslek Yiiksekokulu Meslek -Kurul faaliyetlerinin aksamasi Vekalet igleminin EBYS’nde tanimlanmasi ve
vekalet Miidiir Yardimecisi Yiiksekokul -Hak kayb1 Personel Daire Baskanligina vekalet yazisinin
Miidiirii -Kurum itibarinin zedelenmesi gonderilmesi

-Idari islerin aksamasi
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Meslek Yiiksekokulu web sayfasinin | Meslek Yiiksekokulu Meslek -Ogrencilerimize ve diger paydaslarimiza | -Web sayfasinda gerekli duyurularin  ve
diizenlenmesi Miidiir Yardimecisi Yiiksekokul zamaninda bilgilendirme yapilmamasi bilgilendirmelerin dogru bir sekilde yapilmasini
Miidiirii -Hak kayb1 saglamak
-Okulun tanitiminin yeterince
yapilamamasi
Akademik ve idari personel kadro Meslek Yiiksekokulu Meslek -Hak kayb1 -idari ve akademik birimlerden gelen
ihtiyacini belirlemek ve talep olusturmak | Miidiir Yardimecisi Yiiksekokul -Idari ve akademik isleyisin aksamasi bildirimlerin ve taleplerin degerlendirilmesi
Miidiirii -Is akis siireglerinin aksamasi
Yatay gecis, dikey gecis vb. nedenlerle Meslek Yiiksekokulu Meslek -Hak kayb1 -11gili birimlerle isbirligi ierisinde islerin
gelen 6grencilerin kayit ve intibak Miidiir Yardimecisi Yiiksekokul ylriitiilmesini saglamak
islemlerini koordine etmek Miidiirii
Ders programi, dersliklerin dagitimi, sinav | Meslek Yiiksekokulu Meslek -Egitim-dgretim  siirecinde aksakliklarm | -lgili birimlerle isbirligi icerisinde islerin
programlari ile ilgili ¢alismalari Miidiir Yardimcisi Yiiksekokul meydana gelmesi yliriitilmesini saglamak
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak Miidiirii
gruplara bagkanlik etmek
Ogrenci topluluklarmin ve 6grencilerin Meslek Yiiksekokulu Meslek -Sug teskil eden etkinliklerin diizenlenmesi | -Etkinliklerin Rektorliik ilgili birimlerinden
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Miidiir Yardimcisi Yiiksekokul izin alma siireclerinin takibi
denetlemek, izin verme siireclerini takip Miidiirii
etmek
Risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalara Meslek Yiiksekokulu Meslek -Birim ve kurum hedeflerine ulagsmada | -Risklere kars1 yeterli 6nlemlerin alinmasi
katilmak Miidiir Yardimcisi Yiiksekokul engel teskil eden risklerin tespit-analiz ve
Miidiirii degerlendirme siireglerinde aksakliklarin
olugmasi
-Olusabilecek aksakliklarda tedbirlerin
yetersizligi
Giincel mevzuatin takibi ve uygulanmas: | Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Hak kayb1 -Mevzuat degisikliklerini giincel olarak takip
Yiiksekokul -Kurum itibarinin zedelenmesi etmek ve personelin bilgilendirilmesini
Miidiirii saglamak
Gelen evraklarm tiimiiniin EBYS’ne Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Islemlerin zamaninda yapilamamasi -Gerekli iglerin zamaninda yapilmasi
kaydinin yapilmasini ve gereken yerlere Yiiksekokul -Hak kaybi
iletilmesini saglamak Miidiirii -Hukuki sonuglar
Meslek Yiiksekokul Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Hak kayb1 -Kurullarin giindeminin hazirlanmasini
Yiiksekokul Yonetim Kurulunda raportor Yiiksekokul -Hukuki sonuglar saglamak
olarak gdrev yapmak Miidiirii -Uygulamalarin, degisikliklerin | -Kurul Kararlarinin yazilmasim ve ilgili

zamaninda yapilamamasi

yerlere gonderilmesini takip etmek
-Kurul Kararlarinin arsivlenmesini saglamak
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Cevabi yazilarin hazirlanmasi Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Hukuki sonuglar -Ilgili personel tarafindan hazirlanan yazilarin
Yiiksekokul -Hak kayb1 uygunlugunun kontroliiniin yapilmasi ve
Miidiirii -Kurum itibarmin zedelenmesi parafe edilerek Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
imzaya sunulmasi
Meslek Yiiksekokulunda bakim ve tamire | Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Israf -Gorevli/sorumlu personelin periyodik olarak
ihtiya¢ duyulan malzemelerin bakim ve Yiiksekokul -Malzemelerin verimli kullanilamamasi gerekli kontrolleri yapmasini saglamak, ariza
onarim islerini takip etmek Miidiirii -Kamu zarar1 vb. durumlarda gerekli birimlerle irtibata
gecmek
Kaynaklarin kullaniminda tasarruf Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Kamu zarar1 -Personeli ve diger paydaslar tasarruflu
saglanmasi (su, elektrik, dogalgaz vb.), Yiiksekokul -Israf kullanima dikkat etmeleri hususunda yazili,
kaynaklarin verimli kullanim1 Miidiirii s0zlii ve gorsel duyurularla ikaz etmek
-Israfa sebep olan arizalarin giderilmesi igin
ilgililerle iletisime gegmek
Idari personelin verimli olacag: alanlarda | Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Islerin verimli yiiriitiilememesi -Idari personele uygun gérevlendirme
calismalarint saglamak Yiiksekokul -Personelin yaptigi isten hosnut olmamasi | yapmaya 6zen gosterme
Miidiirii sebebiyle motivasyonunun diismesi
Idari personelin meslek ici egitimi Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Hak kayb1 -Idari personelin mevzuat, iletisim vb.
Yiiksekokul -Islerin zamaninda ve dogru yapilamamasi | konularda egitimi igin bilgilendirme
Miidiirii toplantilar1 yapmak
-dari personelin Meslek Yiiksekokulumuz ve
isleyisi ile ilgili genel bilgi sahibi olmasini
saglamak
Meslek Yiiksekokulu binalart ile Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Cevre kirliligi -Giinliik rutin kontrol ve denetleme yapmak -
yerleskesinin temizlik ve diizen iglerinin Yiiksekokul -Kurum itibarmin zedelenmesi Gerekli uyar1 ve diizenlemelerde bulunmak
takip ve kontroliinii yapmak Miidiirii
Meslek Yiiksekokulunda gorevli Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Is akus siireclerinde aksamalar -Idari birimlerle koordineli calismak
personelin 6zliik haklari, akademik ve Yiiksekokul -Hak kayb1 -Yapilacak islerin 6zellikle siire ve dogru
idari personel alimi, gorev siiresi Miidiirii -Hukuki sonuglar bilgilendirme agisindan takibi
uzatilmasi, idari sorusturma, izin/rapor
kullanan personelin yerine personel
gorevlendirme gibi personel iglerinin
koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini
saglamak
Idari personelin yillik izin planlamasinin Yiiksekokul Sekreteri | Meslek -Islerin aksamas1 -Isleri aksatmayacak sekilde personelle istisare
yapilmasi Yiiksekokul edilerek yillik izin kullanim tarihlerinin
Miidiirii belirlenmesi

-Y1llik izin kullanacak personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi
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Ders programi ve ders Boliim Baskam Meslek -Egitim 6gretimde aksamalar -Boliim Kurulu toplantilarinin diizenli
gorevlendirmelerinde hakkaniyetli Yiiksekokul -Hak kayb1 yapilmasi
davranmak Miidiirii -Mevzuata uygun davranmamak -Ogretim elemanlar ile koordineli ¢aligma -
-Misyon ve vizyonda belirtilen hedeflere | Kontrol ve denetim yapilmasi
ulasmada olumsuzluklar yaganmasi -Degisiklerin zamaninda programlara
yansitilmasi
Boliimlerdeki kadro ihtiyacini belirlemek | Boliim Baskani Meslek -Egitim 6gretimde aksamalar -Diizenli olarak yapilan Boliim Kurulu
Yiiksekokul -Ders yiikiiniin adaletsiz dagilimi toplantilarinda dgretim elemanlarinin geri
Miidiirii -Ogretim elemaninin arastirma ve yaymla | bildirimlerinin degerlendirilmesi
ilgili galisma siiresinin kisitlanmasi -Kadro talebi ile ilgili gerekli yazigsmalari
yapmak
Akademik Y1l baglangicinda Boliim Boliim Baskam Meslek -Boliim 6gretim elemanlari ile iletisim ve | -B6lim Kurul toplantisi yapilmasini saglamak
Kurulu toplantist yapmak Yiiksekokul koordinasyon eksikligi
Miidiirii -Is béliimiinde sorunlar yasanmasi ve buna
ek olarak islerin aksamasi
Donem sonu akademik ve genel durum Boliim Baskam Meslek -Akademik olarak kurumsal hedeflerden | -Her akademik dénem sonunda siirecle ilgili
degerlendirme toplantisi yapilmasi Yiiksekokul uzaklagma degerlendirmelerin yapildigi, mevcut duruma
Miidiirii -Basibosluk duygusunun ve goriiniimiiniin | iligkin bilgi ve sikéyetlerin {ist birime iletildigi
olusmasi toplantilar diizenlenmesi
-Motivasyon eksikligi
-Verim diigiikligi
Boliim web sayfalariin giincel olmasini Béliim Baskani Meslek -Hak kayb1 -Web sayfasi ile ilgili giincellemeler
saglamak Yiiksekokul -Yanlis bilgilendirme hususunda ilgili Meslek Yiiksekokul Midiir
Miidiirii -Islerin aksamasi Yardimcisi ile koordineli ¢alismak
Ogrencilerin mezuniyetlerine iliskin Boliim Baskani Meslek -Mezuniyet islemlerinin gecikmesi -Boliimiin ilgili idari birimlerle koordineli
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak, Yiiksekokul -Hak kayb1 caligsmasi
kontrol ve denetim yapmak Miidiirii -Kontrol ve denetim sisteminin gelistirilmesi
-Boliim Mezun Komisyonunun verimli
caligmasini saglamak
Boliimiin kullanim alanlardaki arac- Boliim Baskam Meslek -Kamu zarar1 -Boltim 6gretim elemanlarini konunun
gerecleri korumak, kaynaklarin verimli Yiiksekokul -Israf gerekliligi hakkinda bilgilendirmek,
kullanimini saglamak Miidiirii kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak igin gerekli tedbirleri
almak
Boliimde yapilmasi planlanan etkinliklerin | Boliim Baskam Meslek -Verim distikligi -Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
planlama ve organizasyonun yapilmasi Yiiksekokul -Islerin  zamaninda  ve  geregince | saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi
Miidiirii yapilamamasi -Is boliimiiniin yapilmasi

-Kurumsal hedeflere ulasamama
-Y6netim zaafi

-Denetim ve raporlama yapilmasi
-Yazigmalarin yapilmasi
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Sinav programlarinin akademik takvimde | Boliim Baskam Meslek -Hak kayb1 -Sinav programlarinin yapilmasi
belirlenen tarihlerde gergeklestirilmesini Yiiksekokul -Egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamasi -Sinav programlarmnin ilgili yerlerde (Boliim
saglamak Miidiirii panosu, web sayfasi vb.) zamaninda
duyurulmasini saglamak
-Sinavlarin uygulanmasini denetlemek
-Simav yapilacak derslikleri belirlemek
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin diger | Boliim Baskani Meslek -Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde | -Koordinasyonun saglanabilmesi i¢in gerekli
birimlerin diizenledigi toplantilara Yiiksekokul gerekli olan Miidiirlik-Boliim | iletisim agmin kurulmasi
(egitim-0gretim, sosyal ve kiiltiirel) Miidiirii koordinasyonunda aksamalar olusmasi -Ogretim elemanlarina yazili ve sifahen
katilmak, faaliyetlere destek vermek -Gerekli iletisim saglanamamasi toplantilarin 6nceden bildirilmesi, mazereti
bulunan iiyelerin toplant1 6ncesinde tespit
edilmesi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Béliim Baskam Meslek -Boliim akademik hedeflerine ulasmada | -Akademik ¢alismalarin koordineli
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak, ders Yiiksekokul problemler yaganmasi yiiriitiilmesi
programlarinin eksiksiz yiriitiilmesini Miidiirii -Derslerin diizenli ve eksiksiz | -Ders igeriklerinin giincel ve yetkin
saglamak yiiriitiilmesinde karsilasilacak sorunlar hazirlanmasi
-Hak kaybi -Ilgili komisyonlarin olusturulmasi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine Béliim Baskani Meslek -Hak kayb1 -Danigman dgretim elemanlar: tarafindan
katilmak, dgrencilerin boliim ve gevreye Yiiksekokul -Egitim ve 6gretimin aksamasi ogrencilere egitim, 6gretim, psikolojik vb.
uyum (oryantasyon) saglamalarina Miidiirii -Ogrencinin cevreyle ve kurumla uyum | konularda gerekli ve yeterli destek sunulmasi
yardimci olacak faaliyetlerde bulunmak saglayamamasi sebebiyle olusacak
sorunlar
Egitim-Ogretim ve bilimsel ¢aligmalarda Boliim Baskani Meslek -Kamu zarari -Cihazlarin periyodik bakim kontrol ve onarim
kullanilan cihazlarin periyodik bakim Yiiksekokul -Hizmetin aksamasi igslemlerinin ilgili prosediirler dogrultusunda
kontrol ve onarim iglemlerinin yapilmasi Miidiirii yapilmasinin saglanmasi
-Kayitlarin tutulmast
-Konu hakkinda Boliim 6gretim elemanlariin
bilgilendirilmesi
Basari notlarinin zamaninda otomasyon Boliim Baskam Meslek -Zaman kayb1 -Ogretim elemanlari tarafindan sinav notlarinin
sistemine girilmesini saglamak Yiiksekokul -Islerin aksamasi zamaninda girilip girilmediginin kontrol
Miidiirii -Hatali islem yapilmasi edilerek gerekli uyarilarda bulunmak
-Hak kayb1
Meslek Yiiksekokul Kurulu toplantilarina | Boliim Baskani Meslek -Boliim ve Miidiirliik Makami arasinda | -Meslek Yiiksekokul Kurulu toplantilarina
katilmak Yiiksekokul iletisim eksikligi katilmak
Miidiirii -Islerin aksamas1
Midiirliik ve Bolim Baskanliginca Ogretim Elemam Boliim -Mevzuatta uygunsuzluk -2547 sayili kanunun ilgili maddelerinde
verilen idari ve akademik gorevleri ifa Baskani/Meslek -Hedeflere ulagmada aksakliklar | belirtilen amag, ilke ve sorumluluklara uygun
etmek Yiiksekokul yasanmasi hareket etmek
Miidiirii -Egitim-6gretimin aksamasi
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Ogrenci danismanlik hizmetlerini Ogretim Elemam Boliim -Hak kayb1 -Ders segme ve kayit yenileme islemlerine
yiiriitmek Baskani/Meslek -Egitim ve 6gretimin aksamasi yardimc1 olmak
Yiiksekokul -Okul ve ¢evre ile uyumda sorunlarin | -Okula ve ¢evreye uyumda saglamalari i¢in
Miidiirii olugmasi destek olmak
-Egitim, dgretim ve psikolojik konularda
Ogrencilere zaman ayirmak
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel | Ogretim Eleman1 Meslek -Akademik arastirmalarin yeterli sayida / | -Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir
alanda ulusal ve uluslararasi kongreler Yiiksekokul diizeyde yapilmamasi, arastirma | sayida bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin
diizenlenmesine yardimci olmak Miidiirii iiniversitesi vasfinin kayb1 kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilarda
vurgulanmasi
-Verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin
destek verilmesi
Boliim egitim-6gretim faaliyeti, stratejik Ogretim Eleman Boliim -Boliim akademik ve idari faaliyetlerinde | -Kurumun dénemsel ¢alismalarinin
plan, performans kriterleri gibi her yil Baskani/Meslek aksama giincellenmesi ve ileriye taginmast i¢in
yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek Yiiksekokul -Koordinasyon eksikligi koordinasyon ve uyumun éneminin
vermek Miidiirii -Kamu zarar vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin
diizenliligi i¢in caba gosterilmesi
Degisim programlartyla ilgili (Erasmus, Ogretim Elemani Meslek -Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde | -Farabi, Erasmus ve Mevlana Degisim
Farabi ve Mevlana vb.) ¢alismalar1 Yiiksekokul akademik kaliteye ulagmada aksakliklar | programi koordinatérlerinin yurt i¢i ve yurt
yiriitmek Miidiirii yasamast dis1 6grenci ve dgretim elemani degisimini
-Kurumun akademik hedeflerine | saglamasi
ulagilamamasi
-Mezun profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Miidiir, Miidiir Yardimcilari ve Boliim Ogretim Elemani Boliim -Akademik ve idari islerde aksama -Verilecek gorevlerin titizlikle yerine
Bagkaninin verecegi akademik ve idari Baskani/Meslek getirilmesi
gorevleri ifa etmek Yiiksekokul -Mazeretli olunmasi durumunda, ilgililerin
Miidiirii onceden haberdar edilmesi
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik | Ogretim Elemam Meslek -Giiven ve itibar kayb1 -Egitim-6gretim yili baglamadan Akademik
Takvimin esas alinmasi, mevzuata uygun Yiiksekokul -Tercih edilme konusunda geriye gitme Takvimin incelenmesi ve yapilacaklarin
hareket edilmesi Miidiirii -Hak kayb1 planlanmas1 hususunda gerekli
koordinasyonun saglanmast
Sinav listelerinin hazirlanmasi, smavlarm | Ogretim Eleman Meslek -Hak kayb1 -Akademik takvimde ve mevzuatta belirtilen
yapilmasi ve degerlendirme sonuglarimin Yiiksekokul -Hukuki sonuglar hususlara riayet edilerek siavlarin yapilmasi
otomasyona girilmesi Miidiirii -Degerlendirme sonuglarinin zamaninda
otomasyon sistemine girilmesi
Kaynaklarin verimli kullanilmasi Ogretim Elemam Meslek -Kamu zarar1 -Kamu mallariin korunmasi i¢in ¢alisma
Yiiksekokul -Kurumsal hedeflere ulagsmada aksamalar | yapilmasi
Miidiirii -Gerekli uyar1 ve bilgilendirmelerde bulunmak




Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken

Hassas ..
YerineGetiren Girevden Sonuclari Onlemler, Kontroller
Personelin Unvani orev
Sorumlu
Yoneticinin
Unvani
Miidiirliik Makaminin iiniversitemiz ve Ozel Kalem Yiiksekokul -Kurum itibarmin zedelenmesi -Zamaninda yapilmasi ve duyurulmasi
diger kurumlar arasindaki randevu alma Sekreteri/ Meslek
islemlerini yiiriitmek Yiiksekokul
Miidiirii
Meslek Yiiksekokulunda diizenlenecek Ozel Kalem Yiiksekokul -Kurum itibarmin zedelenmesi -Duyurularin hazirlanmast
etkinlik, konferans, seminer vb. ile ilgili Sekreteri/ Meslek -Yazigmalarin zamaninda yapilmasi
calisma yapmak Yiiksekokul -Miidiirliitk Makamini bilgilendirme
Miidiirii
Meslek Yiiksekokulu Kurullarinin Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul -Kurum itibarmin zedelenmesi -Meslek Yiiksekokulu Kurullarinin giindemini
toplantilart ile ilgili caligmalar yapmak Kurul Sekretaryasi Sekreteri/ Meslek | -Islerin aksamasi hazirlamak ve kurul {iyelerine duyurmak
Yiiksekokul -Kurul kararlarinin yazilmasini ve imza
Miidiirii stirecini takip etmek
-Kurullarinin Karar Defterlerini diizenlemek,
arsivlemek
-Yazilan kararlarin ilgili dosyalarda
muhafazasini saglamak
Personel maaglarinin zamaninda 6denmesi | Personel Tahakkuk Meslek -Personelin magduriyeti -Siirecin dikkatli takibi
Birimi Yiiksekokul -Giincel degisikliklerin maas hesaplamalarina
Miidiirii yansitilmast
Ek ders ve smav iicretlerinin zamaninda Personel Tahakkuk Meslek -Personelin magduriyeti -Giincel degisikliklerin ve kesintilerin dogru
ve dogru olarak hesaplanip 6denmesi Birimi Yiiksekokul -Hak kayb1 olarak hesaplamalara yansitilmasi
Miidiirii -Kamu zarar1
Diizenlenen 6deme emri belgesi ve ek Personel Tahakkuk Meslek -Hak kayb1 -Mali Yonetim Sistemi (MYS) ve Kamu
belgeler tizerinde ilgili mevzuat Birimi Yiiksekokul -Kamu Zarari Harcama ve Muhasebe Biligim Sistemi (KBS)
hiikiimlerine uygun olarak gerekli Miidiirii -Hukuki sonuglar ile siireclerin yiiriitiilmesi ve kontroliiniin
kontrollerin yapilarak 6demelerin usuliine saglanmasi
uygun olarak gerceklestirilmesi
Meslek Yiiksekokulunun harcamalari ile Personel Tahakkuk Meslek -Biitge ag181 -Diizenli olarak kontrol ve denetimde
ilgili biitge ve ddenekleri takip etmek, ek Birimi Yiiksekokul -Is aks siirecinin aksamasi bulunmak
O0deme taleplerini hazirlamak Miidiirii
Ogretim elemanlarinin gérevlendirme ve Personel Ozliik Isleri Meslek -Hak kayb1 -Takip islemlerinin yasal siiresi i¢erisinde
gorev siiresi uzatim iglemlerinin yapilmasi | Birimi Yiiksekokul -Is akis siirecinin aksamas1 yapilmasi
Miidiirii -Bilgi ve belgelerin gerekli birimlere
zamaninda bildirilmesi
Akademik ve idari personelin izin/rapor Personel Ozliik isleri Meslek -Hak kayb1 -Takip islemlerinin yasal siiresi igerisinde
islemleri Birimi Yiiksekokul yapilmasi
Miidiirii -Bilgi ve belgelerin gerekli birimlere

zamaninda bildirilmesi




Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken

Hassas ..
YerineGetiren Gérevden Sonuclari Onlemler, Kontroller
Personelin Unvani orev
Sorumlu
Yoneticinin
Unvani
Akademik ve idari personelin goreve Personel Ozliik isleri Yiiksekokul -Hak kayb1 -Takip islemlerinin yasal siiresi igerisinde
baslama, gérevden ayrilma/ilisik Birimi Sekreteri/ Meslek | -Kurum itibariin zedelenmesi yapilmasi
kesme/emeklilik ve tiim 6zliik iglerinin Yiiksekokul -Kisisel magduriyet -Bilgi ve belgelerin gerekli birimlere
yapilmasi Miidiirii zamaninda bildirilmesi
Akademik personel ilanlarinit duyurmak, Personel Ozliik Isleri Yiiksekokul -Hak kayb1 -Siirecin bagindan sonuna kadar koordineli
miiracaatlarini eksiksiz almak, sinav Birimi Sekreteri/ Meslek | -Hukuki sonuglar caligmak
tutanaklarini ve evraklarini diizenlemek, Yiiksekokul -Kurum itibarinin zedelenmesi -Yasal siirelere dikkat etmek igerisinde
smavlarini takip etmek ve sonuglarinin Miidiirii -Giincel mevzuat1 takip etmek ve uygulamak
ilan edilmesini saglamak, sinavlarda -Gerekli yazigmalar1 zamaninda ve mevzuata
basarili olanlara gerekli tebligatlar uygun sekilde yapmak
yapmak, miiracaat ve sinav evraklarini bir
dosya halinde Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak
karara gore atama teklifleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak
Ozliik dosyalarinin gizliligine Snem Personel Ozliik Isleri Yiiksekokul -Hak kayb1 -Ozliik dosyalarmin dikkatli bir sekilde
vermek, eksiksiz dosyalamak Birimi Sekreteri/ Meslek | -Hukuki sonuglar eksiksiz diizenlenerek muhafaza edilmesi
Yiiksekokul
Miidiirii
Satin alma islemlerinin yiiriitiilmesi Satin Alma Birimi Meslek -Kamu zarari -Birimler, boliimler ve ilgililerle koordineli
Yiiksekokulu -Gorevin aksamasi calisma ile ihtiyaglar ve taleplerin belirlenmesi
Miidiir -Siirecin uzamast -Ihtiyaglarin belirlenmesinde ve satin alma
Yardimcisi/Meslek | -Hukuki sonuglar asamalarin gerceklestirilmesinde mevzuata
Yiiksekokul -Haksiz rekabete sebep olma uygun ¢aligma yapilmasi
Miidiirii -Satin alma siireglerinin takibi ve denetlenmesi
-Odenek durumunun kontrolii
-Piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi
-Yaklasik maliyetin dogru hesaplanmasi
-Ilgili personelin giincel mevzuat
degisikliklerine uygun calismasini saglamak
Tasinir giris ve ¢ikigina iliskin kayitlart Ayniyat Birimi Meslek -Birimdeki taginirlarin kontrol | -Taginir giris ¢ikislarinin dogru ve zamaninda
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri Yiiksekokul edilememesi yapilmasi
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap Miidiirii -Zamaninda gerekli evraklarin | -Belge ve cetvellerin diizenli
cetvellerini olusturmak diizenlenememesi takibi/yazigmalarin dosyalanmasi

-Kamu zarar1 olusmasi

-Tiim tagmirlarin kayitli olmasina dikkat
edilmesi

-Taginirlarin mevzuata uygun sekilde alinmasi
ve depolanmasi




Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken

Hassas ..
YerineGetiren Gérevden Sonuclari Onlemler, Kontroller
Personelin Unvani
Sorumlu
Yoneticinin
Unvani
Tasinirlarin her tiirlii olumsuz duruma Ayniyat Birimi Meslek -Kamu zarar1 -Kontrol ve denetime énem verilmesi
karg1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri Yiiksekokul -Verimli kullanima engel
almak Miidiirii -Hukuki sonuglar
Malzeme ihtiyag planlamasimnin Ayniyat Birimi Meslek -Kamu zarar1 -Kontrol ve denetimin zamaninda ve dogru
yapilmasina yardime1 olmak Yiiksekokul yapilmasini saglama
Miidiirii -Thtiyaglarin talebe uygun sekilde belirlenmesi
Tiim personelin zimmet islemlerini Ayniyat Birimi Meslek -Kamu zarar1 -idari ve akademik personelin kullaniminda
yapmak Yiiksekokul olan arag-gere¢ ve malzemelerin kisilere
Miidiirii zimmetinin yapilmasi
-Meslek Yiiksekokulundan ayrilan personelin
tizerindeki zimmetin kontrol edilerek iptal
edilmesi
Tasinirlarla ilgili yilsonu islemlerini Ayniyat Birimi Meslek -Kamu zarari -Kontrol ve denetimin dogru yapilmasi
gergeklestirmek Yiiksekokul -Hukuki sonuglar
Miidiirii
Gelen evraklart EBY S’ ne kaydetmek ve Evrak Kayit Birimi Yiiksekokul -Hak kayb1 -Meslek Yiiksekokulu Miidiirligiine gelen tiim
genel takibini yapmak Sekreteri/ Meslek evraklarin EBY S ne kayit edilmesini saglamak
Yiiksekokul -Dogru birimlere havale edilmesini kontrol
Miidiirii etmek
Islemi sonuglanan/cevaplana evraklarin Evrak Kayit Birimi Yiiksekokul -Islerin aksamas1 -Gidecek evraklarin dogru yere ve giivenli
dagitimin1 zimmetle / posta ile yapmak Sekreteri/ Meslek | -Evraklarin kaybi olarak ulagmasini saglamak
Yiiksekokul -Gonderi belgelerini ve zimmet defterini
Miidiirii diizenli tutmak/dosyalamak
Meslek Yiiksekokuluna kayit isleminden Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul -Hak kayb1 -Giincel mevzuatin takip edilmesi
mezuniyet ve kayit silme iglemine kadar Sekreteri/ Meslek | -Islerin aksamasi -Ogrencilerin kayit islemlerinin yapilmasi
olan siirecte, 6grencilerin tim islemlerinin Yiiksekokul -Kurum itibarinin zedelenmesi -Ogrencilerin sahsi dosyasinin olusturulmasi
yapilmasi Miidiirii -Ogrencilerin talebine istinaden belge
diizenlenmesi
-Ogrencilerin dilekgeler ile yapacaklari
taleplerine cevap verilmesi
-Kayd: silinecek dgrencilerin belirlenmesi
Staj iglemlerinin takibi ve stajin1 yapan Ogrenci isleri Birimi Yiiksekokul -Hak kayb1 -Danigman ve Boliim Bagkanliklari ile
Ogrencilerin bilgilerinin otomasyon Sekreteri/ Meslek | -Islerin aksamas1 koordineli caligmak
sistemine girilmesi Yiiksekokul

Miidiirii




Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alinmasi Gereken

Hassas ..
YerineGetiren Girevden Sonuclari Onlemler, Kontroller
Personelin Unvani orev
Sorumlu
Yoneticinin
Unvani
Ogrencilerle ilgili tiim islemlerde Ogrenci isleri Birimi Yiiksekokul -Hak kayb1 -Kayit, muafiyet, ders se¢imi, danisman onay1,
Akademik Takvime uygun olarak ¢alisma Sekreteri/ Meslek | -Kurum itibarinin zedelenmesi ders ekleme ve birakma, mazeretli ge¢ kayitlar,
yapmak Yiiksekokul mazeret sinavina miiracaat durumlarinda
Miidiirii Akademik Takvimdeki tarihlere dikkat
edilmesi
-Sonuglarin ilgililere zamaninda duyurulmasi
Ders ve sinav programlarinin ilani Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul -Hak kayb1 -Boliim Bagkanliklarindan gelen sinav
Sekreteri/ Meslek programlarinin duyurulmasi
Yiiksekokul
Miidiirii
Sinav sonuglarinda maddi hata yapildigina | Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul -Hak kayb1 -Basvurularin mevzuatta belirtilen hususlara
dair 6grencilerin bagvurularmin alinmasi Sekreteri/ Meslek riayet edilerek Yonetim Kurulu Karari ile
Yiiksekokul sonuglandirilmasi
Miidiirii
Ogretim elemanlarmin smav sonuglariile | Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul -Hak kayb1 -Yonetim Kurulu ile sonuglandirilmasi ve
ilgili degisiklik bagvurularinin alinmasi Sekreteri/ Meslek ilgililere bildirilmesi
Yiiksekokul
Miidiirii
Fotokopi ¢ekimi ve optik okuyucu Fotokopi/Optik Yiiksekokul -Isleyisin aksamasi -11gili 6gretim elemanlarinin nezaretinde smav
islemlerini yerine getirmek Okuyucu Personeli Sekreteri/ Meslek | -Gizlilik kurallarina riayet edilmemesi kagitlarint cogaltmak
Yiiksekokul -Sinav kagitlarinin okutulmasinda dgretim
Miidiirii elemanlarma teknik yardimda bulunmak
-Isin gizlilik kurallarina uygun olarak ve
zamaninda yapilmasi
Gorev alanlarinin temizlik ve diizen Temizlik Personeli Yiiksekokul -Kurum itibarmin zedelenmesi -Hijyen ve diizene dikkat etmek
islerini takip etmek Sekreteri/ Meslek | -Diizensizlik -Personelin is sagligi ve giivenligi kurallarina
Yiiksekokul -Sagliksiz bir ortamin olugmasi uygun ¢alismasini denetlemek
Miidiirii -Personelin egitimi
Isitma sisteminin kullanilmasi Kalorifer Gorevlisi Yiiksekokul -Is1 kaybi/Kamu zarari/Maddi kay1p -Hava durumuna gore 1sitma sisteminin
Sekreteri/ Meslek | -Kaynaklarin verimli kullanilamamasi ayarlanmasi
Yiiksekokul -Arizalarin ve olugabilecek olumsuzluklarin
Miidiirii ivedi ¢ozlimiine yonelik ¢aligmalar

-ilgili personelin egitimi




