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IDARI VE MALI ISLERDEN SORUMLU MUDUR YARDIMCISINA AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER GOREVLI PERSONEL SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ SONUCLARI ALINACAK ONLEM
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Miidiir Yardimcist Miidiir Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Ilgili amag ve Ilkeler dogrultusunda
maddelerinde belirtilen amag ve hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, zamaninda ve dogru hareket etmek.
ilkelere uygun hareket etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl
Miidiirliige vekalet ettigi zamanlarda | Midir Yardimeist Miidiir Kurullarmm ve idari islerin aksamasi hak Zamaninda kurullara baskanlik
Yiiksekokul Akademik Kurulu, kayb1 ve is akiginin durmas. etmek.
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu gibi kurullara
bagkanlik etmek
Midiirliige vekalet ettigi zamanlarda | Miidir Yardimeist Miidiir Ginliik is akis1 ve idari iglerin aksamasi, Is akis siireclerinin zamaninda
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hak kaybinin olugsmasi, kamu zararinin yerine getirilmesi, teknik
hizmetleri denetlemek olusmasi. hizmetlerde aksama yasanmamasi
icin planl hareket edilmesi.
Midiirlige vekalet ettigi zamanlarda | Miidiir Yardimcist Miidiir Calisma veriminin diismesi, is akiginda Ilgili birimlerle irtibat icerisinde
Satin alma ve ihale ¢aligmalarin aksakliklarin yasanmasi, Egitim ihtiyac ve olup, ihtiya¢ duyulan teghizatin
denetlemek materyallerinin eksikligi dolayisiyla verimin | belirlenmesini ve teminini usuliine
diismesi uygun bir sekilde saglamak
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Miidiir Yardimcist Miidiir Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal Birimler aras1 veri akigini

raporlarma katilmak

hedeflere ulagilamamasi, verim disikligd,
vizyon ve misyon ilkelerine uygunsuzluk.

saglayarak, I¢ kontrol, stratejik plan
ve faaliyet raporlariin ileriye
doniik hazirlanip, uygulanmasini
saglamak




EGITIMDEN SORUMLU MUDUR YARDIMCISINA AiT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE

HASSAS GOREVLER GOREVLIi PERSONEL | SORUMLU AMIiR | GETIiRILMEMESININ SONUCLARI ALINACAK ONLEM
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Miidiir Yardimcist Miidiir Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere | Ilgili amag ve Ilkeler dogrultusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal zamaninda ve dogru hareket etmek.
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Miidiirliige vekalet ettigi zamanlarda | Miidiir Yardimcisi Miidiir Kurullarm ve idari islerin aksamasi hak kaybi Zamaninda kurullara bagkanlik
Yiiksekokul Akademik Kurulu, ve is akiginin durmasi. etmek
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu gibi kurullara
bagkanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitima, Miidiir Yardimcist Miidiir Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders Birimlerle irtibat igerisinde gerekli
simav programlari ile ilgili ¢alismalari dagilimi olmasi1 durumunda hak ve adalet diizenlemeleri yapmak ve sik1
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak kaybu. kontrol sisteminin gelistirilmesi
gruplara bagkanlik etmek
Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu Miidiir Yardimcist Miidiir Ogrenci-6gretim eleman esitsizliginde verimli | Ogrenci sayilarmin normallesmesi
izlemek ve istatistikleri tutmak, Not ders vermeme. Ogrencilerin basarisizlik i¢in Ust birimlerle irtibat halinde
itirazlarimi sonuglandirmak oraninin yiiksek olmasi olmak. Not itirazlarimin ve

istatistiki bilgilerin denetimini

yapmak
Yatay gecis, dikey geg¢is, ¢ift ana dal, | Midiir Yardimcist Miidiir Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen Egitim komisyonlarinin se¢imi ve
yabanc1 6grenci kabulii ile ilgili ogrencilerin haklarinin kaybi, esitlik ilkesi ve denetim ile ¢caligmalarim saglamak.
caligma ve takibin yapilmasi etik kurallar ihlali. Yo6netmelik kurallarii uygulamak.
Ogrenci sorusturma dosyalarini Miidiir Yardimcist Miidiir Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada Sorugturmalarin zamaninda,
izlemek, kurulacak komisyonlara haksizlik ortaminin dogmasi yonetmeliklere uygun yapilip
bagkanlik etmek sonug¢landirilmasi.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin | Miidiir Yardimcist Miidiir Ogrenciler arasinda kanundis: faaliyetlerin bas | Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle

diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
denetlemek

gostermesi, 6grenci kutuplagsmalarina sebep
olmasi.

stirekli irtibat halinde olmak.
Kontrol mekanizmasini gelistirmek
esitlik adalet ve etik ilkelerine
riayetle hareket etmek




YUKSEKOKUL SEKRETERINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER GOREVLI PERSONEL SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI
Gorevden ayrilan personelin yerine | Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Gorevin aksamast Gorevlendirmelerin zamaninda
gorevlendirme yapilmasi Miidiir Yardimcilar yapilmasi ve géreve haiz
personelden secilmesi.
Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yiksekokul Sekreteri Mudiir Zaman kaybr , hak ihlali Alnan kararlarin Dogru ve
Yonetim Kurulu ve Disiplin Miidiir Yardimcilari eksiksiz sekliyle yaziya
Kurulu kararlarinin yazilmasi dokiilmesini saglamak
Kanun, yonetmelik ve diger Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Hak kaybi, yanlis islem, kaynak Yapilan degisiklikleri takip etmek
mevzuatin takibi ve uygulanmasi Miidiir Yardimcilari israfi
Kadro talep ve calismalar1 Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Hak kaybi1 Planli ve programli bir sekilde
Miidiir Yardimeilari yiirlitmek
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi | Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Biitce aci1g1 ve hak kaybi Var olan ihtiyaglarin, ileriye doniik

Midiir Yardimeilar:

ve olast harcamalarin biitge plani
icinde Ongdriilmesini saglamak

Gizli yazilarin hazirlanmast

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
Midiir Yardimeilar:

Etik kural ihlali, itibar ve giiven
kayb1

Gizlilige riayet etmek




BOLUM BASKANI ve BOLUM BASKAN YARDIMCILARINA AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE

HASSAS GOREVLER GOREVLIi PERSONEL SORUMLU AMIR GETIiRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI

Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. | Boliim Bagkani Miidiir Egitim 6gretimin aksamasi, [lgili maddeler ve gereklilikleri

maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Boliim Bagkan Yardimecilari

Midiir Yardimeilari

kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yagsanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

konusunda bilgilendirilme i¢in
idari birimlerle irtibata gegme

Der programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif
ve 0gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini
saglamak

Boliim Bagkani
Boliim Baskan Yardimcilar

Midiir
Miidiir Yardimecilari

Egitim-6gretimin aksamasi, dgrenci
hak kaybi, kurumsal hedeflerin
yerine getirilememesi

Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlar1 arasinda koordinasyon
saglama, giincel kontrollerin
yapilmasi

Ders dagilimi ile bolim kadro
yapist arasindaki esgiidimii
denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek

Bolim Bagskani
Boliim Bagskan Yardimcilar

Miidiir
Midiir Yardimcilari

Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut
6gretim iiyelerine asir1 yiik
diismesi, tiim zamanin egitime
verilmesinin zorunluluk haline
gelmesi ve aragtirma ve yayin
yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilamamast

Akademik kurul toplantilariin
diizenli olarak yapilmasi, Ogretim
elemanlarindan ders yogunlugu
ve verimi hakkinda geri bildirim
alma, gerekli kontrol, temas,
talep, iletisim ve yazigmalarin
yapilmasi

Boliim faaliyet, stratejik plan,
performans kriterlerinin
hazirlanmasini saglamak

Boliim Bagskani
Boliim Baskan Yardimeilart

Midiir
Miidiir Yardimeilari

Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasilamamast,
verim diisiikligi

Boliim akademik kurullarinin
zamaninda toplanmasini
saglamak, donem ve egitim y1li
ile ilgili gerekli igbdliimii ve
giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak

Erasmus, Farabi gibi degisim
programlariyla ilgili calismalari
yurtitmek

Boliim Baskani
Boliim Baskan Yardimcilar

Miidiir
Midir Yardimcilari

Ogrenci ve dgretim iiyesi hak
kaybi, verimin diigmesi, egitimin
istenen dinamizmi edinememesi ve
monoton bir gériindii olugsmasi

Boliim Erasmus ve Farabi
koordinatdrii elemanlarin ilgili
talepler ve gereklilikler
cercevesinde ¢caligmasini saglama,
yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile
anlagmalar yapilmasini saglama




Boliimde yapilmasi gereken segim
ve gorevlendirmelerin Miidiirliikla
irtibat kurularak zamaninda
yapilmasini saglamak

Boliim Baskani
Bolim Baskan Yardimcilar

Miidiir
Miidiir Yardimecilari

Birim i¢i koordinasyon ve verimin
diismesi, giincel islerin zamaninda
ve geregince yapilamasi, yonetim
zaafl, kurumsal hedeflere
ulasamama

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak iizere
gerekli talimatlarin verilmesi,
gerekli igbdliimiiniin yapilmasi,
aktiiel denetim ve periyodik
raporlama ve yazigma

Ogrencilerin basar1 durumlarini
izlemek, bunlarin sonuglarini
degerlendirmek, birim igi ve
Miidiirliik kapsaminda
bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak

Boliim Bagkani
Bolim Bagskan Yardimcilar

Midiir
Miidiir Yardimecilari

Mezun olarak 6grenci profilinde
zayiflik, yetersizlik ve kalifiye
olmayan diplomali igsiz olgusuna
direkt katki

Birim akademik kurulunu sik sik
toplamak, derslerin verimi ile
ilgili geri bildirim almak, ilgili
aksakliklar1 ¢6zmek, boliim i¢inde
¢oziillemeyen sorunlarin tist
birime iletilmesini saglamak

Oziirlii ve yabanci uyruklu
6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek

Boliim Bagkani
Boliim Bagkan Yardimecilari

Miidiir
Midiir Yardimeilari

Egitim ve 6gretimin aksamasi,
6grenci hak kayb1

Ilgili paydaslarla iletisimin canli
tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,
¢Oziimiin zamaninda sunulmasi

Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarini degerlendirmek

Boliim Bagskani
Boliim Baskan Yardimcilar:

Midiir
Miidiir Yardimecilari

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
Ogretimin aksamasi

Tlgili evrak ve yazismalarin
zamaninda iletilmesini saglamak
iizere denetim ve koordinasyonu
yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri
zamaninda Miidirlige ulagtirmak

Boliim Bagskani
Boliim Baskan Yardimcilar:

Midiir
Miidiir Yardimeilari

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu
O0demeleri hesaba katarak islem ve
harcama yapan boliim 6gretim
elemanlarinin 6deme planlarinda
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalari

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi,
belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip ilgili
birime iletilmesini saglamak ve
bunun i¢in gerekli koordinasyonu
yapmak

Lisansiistii programlarin diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Bolim Bagskani
Bolim Bagskan Yardimcilari

Miidiir
Midiir Yardimeilari

Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi,
tercih edilme konusunda geriye
diisme

Enstitii ve idari birimlerle igbirligi
igerisinde gerekli koordinasyonu
saglama

Ogrenci damsmanlik hizmetlerini
yapmak ve Orencilerle toplantilar
diizenlemek

Boliim Bagkani
Boliim Baskan Yardimeilart

Miidiir
Miidiir Yardimeilari

Egitim hedeflerine ulasamama,
bireysel sorunlarin artmasi,
motivasyon eksikligi

Danigmanlik hizmetlerinin
koordine edilmesi ve periyodik
olarak toplanti, seminer ve ilgili
faaliyetlerin yapilmasini saglamak

Bilimsel toplantilar diizenlemek,
boliimiin bilimsel arastirma ve
yayin giiclinii artirici tegvikte
bulunmak

Boliim Baskani
Boliim Bagkan Yardimeilart

Miidiir
Miidiir Yardimeilari

Kurumsal hedeflere ulagsmada
sorunlar yasanmasi, kurumsal
monotonluk, arastirma boyutunda
yetersizlik ve zayiflik

Sempozyum, konferans ve panel
gibi faaliyetler diizenlemek,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve
cevrede ve ilgili yerlerde
yapilmakta olan benzer




faaliyetlerden birim personelini
haberdar etmek, tesvik etmek,
motive etmek ve yaym yapma ile
ilgili bilgilendirme yapmak, hedef
vermek, motivasyon olugmasini
saglamak, gerekli maddi kaynagin
bulunmasi igin {ist birimi haberdar
etmek

Yiiksekokul Kurulu toplantilarina
katilarak boliimii temsil etmek

Boliim Bagskani
Boliim Bagkan Yardimecilari

Midiir
Midiir Yardimeilar:

Boliim ve Miidiirliik arasi iletisim
zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve
idari islerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak,
mazereti sz konusu ise, bunu
iletmek ve yerine boliim baskan
yardimceisini vekil tayin etmek

Sinav programlarinin
hazirlanmasi

Boliim Bagkani
Boliim Bagkan Yardimecilari

Miidiir
Midiir Yardimeilari

Ogrenci hak kaybu, egitim ve
Ogretimin aksamasi

Ogretim elemanlartyla gerekli
toplantilarin yapilmasi, sinav
programinin zamaninda yapilmasini
saglama ve uygulanmasini
denetleme

Akademik yila baglamadan 6nce
boliim akademik toplantist
yapmak

Boliim Bagskani
Boliim Baskan Yardimcilar:

Midiir
Miidiir Yardimecilari

Béliim Ogretim elemanlari arasinda
iletisim ve koordinasyon eksikligi,
igbdliimiiniin geregince
yapilamamasi, iglerin aksamast

Akademik donem basinda gerekli
akademik kurul toplantilarinin
yapilmasini saglamak

Donem sonu akademik ve genel
durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

Boliim Bagskani
Boliim Baskan Yardimcilar:

Midiir
Miidiir Yardimeilari

Akademik kurumsal hedeflerden
sapma, bagibosluk duygusunun ve
goriiniimiiniin olugmasi,
motivasyon eksikligi, verim
diisiikligi

Her akademik donem sonunda
stirecle ilgili egitimsel, sosyal ve
ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigy, ilgili
durum, bilgi ve sikayetlerin tist
birime iletildigi toplantilar tertip
edilmesi




OGRETIM UYELERINE AIiT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER GOREVLI PERSONEL SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. | Boliim Ogretim Uyeleri Miidiir Egitim 0gretimin aksamasi, Boliim dgretim iiyelerinin ilgili
maddelerinde belirtilen amag ve Miidiir Yardimeilar kurumsal hedeflere ulasmada maddeler ve gereklilikleri
ilkelere uygun hareket etmek Boliim Bagkam aksakliklar yasanmasi, kurumsal konusunda bilgilendirilmesi,
temsil ve yetkinlikte sorunlar durumun hassasiyeti baglaminda
yaganmasi iletisim kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Boliim Ogretim Uyeleri Miidiir Boliim akademik hedeflerine Boliim akademik ¢aligmalarinin
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak, Miidiir Yardimeilart ulagmada, derslerin diizenli ve bagkanlik ve iiyeler arasinda
ders programlarinin eksiksiz Boliim Baskani eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar kurulan bir koordinasyonla
yiriitiilmesini saglamak iizere hazir yaganmasi, 6grenci hak kaybi yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin
bulunmak glincel ve yetkin hazirlanmasi ve
ilgili komisyonlarin kurulup
esgiidiim saglanmasi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine Boliim Ogretim Uyeleri Miidiir Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogrenciler icin belirlenen danisman
katilmak, dgrencilerin boliim ve Miidiir Yardimcilart Ogretimin aksamasi, 0grencinin Ogretim iiyeleri/elemanlarinin
gevreye uyum saglamlarina Boliim Bagkani cevreyle ve kurumla uyum halinde | 6grencilere gerekli ve yeterli
yardimc1 olmak bir 6grenim siireci yasanmasinda zamanlarda egitim, 6gretim,
aksakliklar yaganmasi psikolojik vb. konularda destek
sunulmast
Miidiirliik ve Béliim Baskanhiginin | BSliim Ogretim Uyeleri Miidiir Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim
on gordigii toplantilara (egitim- Miidiir Yardimeilart yiiriitiilmesinde gerekli olan aginin kurulabilmesi ve buradan
Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) Boliim Baskani Miidiirliik-Bolim saglanacak sinerjinin dinamizme
katilmak, faaliyetlere destek koordinasyonunda aksamalar edilebilmesi i¢in 6gretim liyelerine
vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim | yazili ve sifahen toplantilarin
agmin saglanamamast onceden bildirilmesi, iiyelerin de
mazeretlerini onceden bildirmeleri
Bilimsel arastirmalar yapmak ve Béliim Ogretim Uyeleri Miidiir Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim iiyelerinin donemsel olarak
bilimsel alanda ulusal ve Miidiir Yardimcilart kisimlarindan olan akademik makul bir sayida bilimsel ¢aligmalar
uluslararas1 kongreler Boliim Bagkani arastirmalarin makul bir diizen ve yiiriitmelerinin kurumsal hedefler

diizenlenmesine yardime1 olmak

sayida yapilmamasi, kamu zarar1

icin dneminin toplantilarda
vurgulanmasi, bu baglamda dénem
donem verilerin toplanmasi, gerekli
arastirmalar i¢in destek sunulmasi




Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, Béliim Ogretim Uyeleri Miidiir Boliim akademik ve idari Kurumun dénemsel ¢alismalarinin
stratejik plan performans kriterleri Miidiir Yardimeilar faaliyetlerde aksama, koordinasyon | giincellenmesi ve ileriye taginmasi
gibi her y1l yapilmasi zorunlu Boliim Baskani eksikligi ve kamu zarar1 i¢in esgiidiimiin dneminin
caligmalara destek vermek vurgulanmasi ve bu yonde belli
kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf
edilmesi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi Boliim Ogretim Uyeleri Miidiir Kurumun ulusal ve uluslar arasi Belirlenen Farabi, Erasmus ve
degisim programlariyla ilgili Miidiir Yardimeilart diizeyde akademik kaliteye Mevlana degisim programi
caligmalart yiiriitmek Boliim Baskani ulagmasinda aksakliklar koordinatorlerinin yurt i¢i ve dist
yaganmasi,kurum i¢in akademik 6grenci ve 6gretim elemant
hedefleri ulasilamamasi, mezun degisimini saglamasi
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Boliim Ogretim Uyeleri Miidiir Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, | Egitim-6gretim baslamadan
akademik takvimin esas alinmasi ve Miidiir Yardimcilar tercih edilme konusunda geriye akademik takvimin incelenmesi,
zamaninda uygulanmasi Boliim Bagkani diisme ders programlarinin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi
Engelli ve yabanci uyruklu Boliim Ogretim Uyeleri Miidiir Dezavantajli kesim ve yabanci Engelli 6grencilerin egitsel,
ogrencilerin sorunlariyla ilgilenmek Miidiir Yardimcilart uyruklu dgrencilerin uyum mekansal, teknolojik vb.

Boliim Bagskani sorunlar1 yagamast, akademik sorunlarinin ¢dziilmesi i¢in gerekli
hedeflere ulasmada aksamalar, faaliyetlerde bulunulmasi, yabanci
kurumun uluslar aras1 bir hiiviyete uyruklu &grencilerin akademik
taginmast i¢in gerekli yetkinlik basarilart i¢in gerekli uyumun
diizeyine ulagamama saglanabilmesi i¢in ilgili kisilerle

esgiidiimle saglanan bir gabanin
sergilenmesi
Kaynaklarin verimli etkin ve Boliim Ogretim Uyeleri Miidiir Kamu zarar1, kurumsal hedeflere Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili

ekonomik kullanilmasini saglamak,
calisma odasinin kullanilmasi ve
korunmas1 konusunda ilgililere
yardime1 olmak

Miidiir Yardimeilar:
Bolim Bagkani

ulagmada aksamalar, hak kaybi1

maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, kamu
mallarinin korunmasi i¢in esgiidiim
saglanmasi

Yiiksekokulumuz Etik Kurallari'na
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek

Béliim Ogretim Uyeleri

Miidiir
Miidiir Yardimcilar:
Boliim Bagskani

Akademik hedeflerden sapma, idari
koordinasyonda aksakliklar,
kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve
normlar1 koruma ve uygulama
baglaminda hassasiyet
gostermelerinin bilgilendirilmesi,
kriterlerin uygulanmasinin
denetlenmesi




OGRETIM GOREVLILERINE AIiT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE

HASSAS GOREVLER GOREVLI PERSONEL SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI

Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve Boliim Ogretim Gorevlileri Miidiir Egitim 6gretimin aksamasi, Boliim 6gretim gorevlilerinin ilgili

5. maddelerinde belirtilen amag ve Miidiir Yardimcilari kurumsal hedeflere ulasmada maddeler ve gereklilikleri

ilkelere uygun hareket etmek Boliim Bagkani aksakliklar yaganmasi, kurumsal konusunda bilgilendirilmesi,
temsil ve yetkinlikte sorunlar durumun hassasiyeti baglaminda
yasanmasi iletigim kurulmasi

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Boliim Ogretim Gorevlileri Miidiir Akademik ve idari islerde aksama Anabilim Dal1 Bagkani, Béliim

Boliim Bagkani, Bolim Bagkan Miidiir Yardimeilari Baskan1 Miidiir ve Miidiir

Yardimcilari, Anabilim Dali Boliim Bagkan yardimcilarinin verecegi akademik

Bagkaninin verecegi akademik ve Boliim Bagkan Yardimcilari ve idari isleri titizlikle yerine

idari isleri yapmak Anabilim Dali Bagkani getirir. Mazereti olmasi halinde

bunu 6nceden bildirir.
Miidiirliik ve Boliim Baskanhiginin | Boliim Ogretim Gérevlileri Miidiir Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim

on gordigii toplantilara (egitim-
Ogretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek
vermek

Miidiir Yardimcilari
Boliim Bagkani

yuriitiilmesinde gerekli olan
Miidiirliik-Bolim
koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

aginin kurulabilmesi ve buradan
saglanacak sinerjinin dinamizme
edilebilmesi i¢in dgretim tiyelerine
yazili ve sifahen toplantilarin
onceden bildirilmesi, iiyelerin de
mazeretlerini Onceden bildirmeleri

Egitim-0gretim faaliyetlerinde Boliim Ogretim Gorevlileri Miidiir Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, | Egitim-6gretim baglamadan
akademik takvimin esas alinmasi Miidiir Yardimcilari tercih edilme konusunda geriye akademik takvimin incelenmesi,
ve zamaninda uygulanmasi Boliim Baskani diisme ders programlarinin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi
Kaynaklarin verimli etkin ve Boliim Ogretim Gérevlileri Midiir Hak kaybi1, kamu zarar1 vs. Kagit, tebesir, board marker vs.

ekonomik kullanilmasin saglamak

Miidiir Yardimecilari
Bolim Bagkani

araclari ihtiyaci oraninda kullanilir.
Gece derslerinden sonra siniftan
¢ikarken lambalar, bilgisayarlar1 ve
projeksiyonlar1 kapatir. Israfa dair
tespitlerini iist birimlere bildirir.




TAHAKKUK BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER GOREVLI BiRIM SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI
Maas hazirlamasinda 6zliik Tahakkuk Biirosu Miidiir Hak kaybi1 olusmasi Birimler arasi koordinasyon
haklarinin zamaninda temin Miidiir Yardimcilari saglanmasi
edilmesi Yiiksekokul Sekreteri
Maag hazirlanmasi sirasinda Tahakkuk Biirosu Miidiir Kam-u ve kisi zarari Birimler arasi koordinasyon
kisilerden kesilen kesintilerin Miidiir Yardimeilari saglanmasi ve bilingli hareket
dogru ve eksiksiz yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri edilmesi
Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkuk Biirosu Miidiir Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi
Miidiir Yardimcilar riski
Yiiksekokul Sekreteri
SGK’na elektronik ortamda Tahakkuk Biirosu Miidiir Kamu zararina ve kisi sebebiyet Hata kabul edilemez.
gonderilen keseneklerin dogru, Miidiir Yardimcilart verme riski kisi bas1 bir asgari
eksiksiz ve zamaninda Yiiksekokul Sekreteri ticret cezasi
gonderilmesi
Miidiirligin biitgesini hazirlamak Tahakkuk Biirosu Miidiir Biitce eksik hazirlanirsa genel Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
Miidiir Yardimcilart biitgeden birime ayrilan kaynak gelecek yillarda olusacak
Yiiksekokul Sekreteri yetersiz kalabilir. harcamanin 6ngoriilmesi
Satin alma evrakinin hazirlanmasi | Tahakkuk Biirosu Miidiir Kamu zarar1 satin alma uzar alim Ise uygun kisinin
Midiir Yardimcilart gerceklesmez. gorevlendirilmesi.
Yiiksekokul Sekreteri
Dogum ve 6liim yardimlarint Tahakkuk Biirosu Miidiir Kisi zararina sebebiyet verme Ka¢ | Birimler arast koordinasyon
tahakkuk evraklarini hazirlamak Miidiir Yardimcilar ay ya da yil verilmediyse o kadar saglanmasi ve bilingli hareket
Yiiksekokul Sekreteri kisiye 6deme yapmak edilmesi




TASINIR KAYIT ve KONTROL YETKILISINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE

HASSAS GOREVLER GOREVLI PERSONEL SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI

Taginir mallarin 6lgerek sayarak Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Miidiir Mali kayip menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru

teslim alinmasi depoya
yerlestirilmesi

Midiir Yardimecilari
Yiiksekokul Sekreteri

yolsuzluk

yapilmasi

Muayene ve kabul islemi hemen Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Miidiir Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin ehil kisilerce
yapilamayan taginirlart kontrol Miidiir Yardimcilart riski,tagiir gegici alindisinin yapilmasi, islem basamaklarina
ederek teslim almak, bunlarin kesin Yiiksekokul Sekreteri diizenlenmesi uygun hareket edilmesi

kabulii yapilmadan kullanima (Taginir Mal Yonetmeligi Madde

verilmesini dnlemek 10/d)

Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin | Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Miidiir Birimdeki taginirlarin kontroliinii Tasmurlarin giris ve ¢ikis islemleri

kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini
olusturmak

Miidiir Yardimeilari
Yiiksekokul Sekreteri

saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi kamu
zararl

bekletilmeden aninda yapilmasi,
gerekli belge ve cetveller diizenli
tutulmast

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Miudir
Mudiir Yardimecilari
Yiiksekokul Sekreteri

Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi
riski

Kontrollerin dogru yapilmas,
gerekli tedbirlerin alinarak
tagimirlarin emniyete alinmasi

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii | Tasmur Kayit ve Kontrol Yetkilisi Miidiir Kamu zarart, isin yapilmasina engel | Stok kontroliinii belirli araliklarla
yapmak, harcama yetkilisince Midiir Yardimeilar olma, is yapamama durumu diizenli tutmak

belirlenen asgari stok seviyesinin Yiksekokul Sekreteri

altina diisen tasinirlar: harcama

yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Miidiir Kamu zararina sebebiyet verme Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,

taginirlart bulunduklart yerde
kontrol etmek, sayimlarimi1 yapmak
ve yaptirmak

Miidiir Yardimeilar:
Yiiksekokul Sekreteri

riski, mali kayip

birimdeki tiim taginirlarin kayith
oldugundan emin olunmasi

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Midir
Midiir Yardimcilari
Yiiksekokul Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kaybi

Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi




PERSONEL iSLERI VE YAZI iSLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE
HASSAS GOREVLER GOREVLI BiRIM SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI

Akademik personelin sicil Miidiir Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak

raporlarinin Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi Miidiir Yardimeilari

temini, muhafaza edilmesi ve Yiiksekokul Sekreteri

kontrolii

Ogretim elemanlarinin gorev Miidiir Hak kaybi1 Takip iglemlerinin yasal siire

stiresi uzatimi islemleri Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi Miidiir Yardimeilari icerisinde yapilmasi
Yiiksekokul Sekreteri

1416 Sayili1 Kanun uyarinca Miidiir Hak kaybi1 Takip iglemlerinin yasal siire

yapilan islemler Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi Miidiir Yardimcilart igerisinde yapilmast
Yiiksekokul Sekreteri

Akademik personel ayirma/ilisik Miidiir Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire

kesme iglemleri Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi Miidiir Yardimcilart igerisinde yapilmast
Yiiksekokul Sekreteri

Askerlik yazigmalari Miidiir Hak kaybi1 Takip igslemlerinin yasal siire

Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi Miidiir Yardimcilart igerisinde yapilmast

Yiiksekokul Sekreteri

Akademik kadrolar ile ilgili ilan Miidiir Hak kaybi1 Takip igslemlerinin yasal siire

caligmalari Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi Miidiir Yardimecilari igerisinde yapilmast
Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul kadrosunda olan Miidiir Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire

akademik personelin SGK tescil Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi Miidiir Yardimcilari icerisinde yapilmasi

iglemleri Yiiksekokul Sekreteri

Siireli yazilari takip etmek Miidiir Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire

Personel Isl.ve Yaz1 Isl. Birimi Miidiir Yardimcilart igerisinde yapilmast

Yiiksekokul Sekreteri

Biiroya gelen evraklarin genel Miidiir Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire

takibini yapmak

Personel Isl.ve Yazi Isl.Birimi

Midir Yardimeilari
Yiiksekokul Sekreteri

igerisinde yapilmasi




YAZI ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE

HASSAS GOREVLER GOREVLI BiRIM SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI

Gelen giden evraklart titizlikle Miidiir Islerin aksamas1 ve evraklarin Evraklarin takibi

takip edip dagitimini zimmetle Personel Isl.ve Yazi isl. Birimi Miidiir Yardimcilar kaybolmasi

yapmak Yiiksekokul Sekreteri

Yapilacak toplantilarin Miidiir Toplantilarin aksamasi veya Is akisinin titizlikle takibi

giindemlerini zamaninda 6gretim Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi Miidiir Yardimcilart yapilamamasi

iiyelerine bildirmek Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul ilgili her tiirlii bilgi ve Miidiir Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye | Yapilan isin 6nemine dair idrakin

belgeyi korumak ilgisiz kisilerin Personel Isl.ve Yaz1 Isl. Birimi Miidiir Yardimcilart ulasilamamasi tekrar gbzden gecirilmesi

eline gegmesini 6nlemek Yiiksekokul Sekreteri

Siireli yazilar takip etmek Miidiir Islerin aksamas1 ve evraklarin Siireli yazilara zamaninda cevap

Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi

Miidiir Yardimecilari
Yiiksekokul Sekreteri

kaybolmasi

verilmesi

Yiiksekokul etik kurallarina uymak,
i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek

Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi

Miidiir
Midiir Yardimeilar:
Yiiksekokul Sekreteri

Programlar eksik hazirlanmasina
yonelik verim diisiikligi

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
gelecek yillarda olusacak kaybin
Onlenmesi

Ogrenci disiplin islemlerini takip
edip, ilgili yerlere bilgi vermek

Personel Isl.ve Yazi Isl. Birimi

Miidiir
Midiir Yardimeilar:
Yiiksekokul Sekreteri

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmast

Takip islemlerinin yasal siire
igerisinde yapilmast

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Miidiir Hak kaybi1 Yazisma siirelerine 6zen gosterip

zamaninda gondermek Personel Isl.ve Yazi Isl.Birimi Miidiir Yardimecilar zamaninda cevap verilmesi
Yiiksekokul Sekreteri

Donem sonu ve yilsonunda biiro Miidiir Calisma veriminin diismesi Islerin zamaninda yapilmas1

icerisinde gerekli diizenlemeyi Personel Isl.ve Yaz1 Isl. Birimi Miidiir Yardimcilart

saglamak Yiiksekokul Sekreteri




OGRENCI ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

GOREVIN YERINE

HASSAS GOREVLER GOREVLI BiRiM SORUMLU AMIR GETIRILMEMESININ ALINACAK ONLEM
SONUCLARI

Ogrenci belgesi, not dokiim Miidiir Islerin aksamas1 ve evraklarm Evraklarin takibi ve siiresi iginde

belge ve askerlik belgelerinin
diizenlenmesini ve verilmesini
saglamak,

Ogrenci isleri Birimi

Miidiir Yardimeilari
Yiiksekokul Sekreteri

kaybolmasi

yapilmasi

Staj islemleri  ile  ilgili
yazismalarin  yapilmast  ve
ogrencilerin  SGK  giris-¢ikis
islemlerinin yapilmast,

Ogrenci isleri Birimi

Midiir
Miidiir Yardimecilari
Yiiksekokul Sekreteri

Birimin Sigorta cezast ile
karsilagmasi

Is akisinin titizlikle ve zamaninda
takibi

Ogrencilerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin
eline gegmesini onlemek

Ogrenci isleri Birimi

Miidiir
Midiir Yardimeilari
Yiiksekokul Sekreteri

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi

Yapilan igin 6nemine dair idrakin
tekrar gbzden gegirilmesi

Ders kaydi ve kayit yenileme
islemlerinin yazigmalarinin
yapilmasi,

Ogrenci isleri Birimi

Miidiir
Midiir Yardimeilar:
Yiiksekokul Sekreteri

Hak kaybr Islerin aksamasi

Kayit islemlerinin zamaninda takibi

Yiiksekokul etik kurallarina uymak,
i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek

Ogrenci isleri Birimi

Miidiir
Miidiir Yardimeilari
Yiiksekokul Sekreteri

Programlar eksik hazirlanmasina
yonelik verim diisiikligii

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
gelecek yillarda olusacak kaybin
Onlenmesi

Ogrenci disiplin islemlerini takip
edip, ilgili yerlere bilgi vermek

Ogrenci isleri Birimi

Midiir
Miidiir Yardimeilari
Yiksekokul Sekreteri

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi

Takip iglemlerinin yasal siire
igerisinde yapilmast

Burs alan &grenci ve Ogrenci Ogrenci isleri Birimi Miidiir Hak kaybi1 Yazigma siirelerine 6zen gosterip
har¢  islemleri ile  ilgili Miidiir Yardimcilar zamaninda cevap verilmesi
yazigmalarin ~ yapilmast  ve Yiiksekokul Sekreteri

yuriitiilmesi,

Mezuniyet islemlerinin Ogrenci isleri Birimi Miidiir Hak kayb, iglerin aksamasi, Islerin zamaninda yapilmasi ve

hazirlanip ilgili birimlerle
yazigmalar1 tamamlanarak
mezuniyet belgelerini
hazirlamak

Midir Yardimcilari
Yiiksekokul Sekreteri

¢alisma veriminin diismesi

takibi







