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Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yuksekokul Kurulu

Zamaninda kurullara baskanlik edilmeli, Alinacak olan idari ve

ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara Harcama Yetkilisi Yuksek Kurullarin ve idari iglerin aksamasi " . L
8 s Akademik kararlarda hassas davranmak, tyelerle koordineli galismak.
bagkanhk etmek
Egitim-Ogretimin aksamasi, Kurumsal
Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. Ve 5.maddelerinde - . Hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yéniinde
-~ ; Harcama Yetkilisi Yiiksek . . .
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar gerekli calismalarin tamamlanmasi.
yasanmasi.
Yuksekokulun 6denek ve personel ihtiyaglarini . Personel agiginin olugmasi, Egitim-Ogretide Her akademik donem sonunda suregle ilgili egitimsel toplantilarin
- Harcama Yetkilisi Orta A . Bl b . .
bildirmek aksamalar, Eksikliklerin giderilememesi. yapilmasi eksikliklerin ust birime bildirilmesi
. . sy idare ve Personelin giiveninin kaybolmasi, idari . . A -
Kanun, yonetmelik ve Genelgelerin Yiiksekokulda e . R P Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin Yiksekokulun isleyisinde
L . . . Harcama Yetkilisi Yiiksek ve mali yaptirimlar, Sorusturma, Gérevin .
isleyisinde uygulanmasi ve takip edilmesi uygulanmasini saglamak
aksamasi.
Kaynaklarin verimli etkin ekonomik kullaniimasini e . Hak Kaybi, Kamu zarari, Kurumsal hedeflere Kullanilan sarf malzemelerin ihtiyag oraninda kullaniimasi, israfa dair
M Harcama Yetkilisi Yiiksek PP, . . .
saglamak ulagmada aksakliklarin yasanmasi tespitlerin Ust birimlere gonderilmesi
Bilimsel a"raust‘llrma \{e yayin faaliyetlerinin diizenli Harcama Yetkilisi Vitksek Performans hedeflerinin gerisinde kalinmasi Akademik Personelin Bilimsel Arastirma ve Yayin faaliyetlerine destek
sekilde yuruttlmesi ve arttiriimasi. olmak.
. . Harcama Yetkilisi - . . . .
Performans Programi, faaliyet raporu, i¢ kontrol Gerceklestirme Yetkilisi Yiiksek Guven ve itibar kaybi, Basari ve tercih Performans Programi, faaliyet raporu, i¢ kontrol eylem planinin
eylem planinin hazirlanmasi ve yayinlanmasi. o C - 3 . edilmede geriye diisme, Yasalara uymama belirlenen tarihlerde hazirlanmasi ve yayinlanmasinin saglanmasi.
1lgili Birim Personeli
Harcama Yetklisi Yil igerisindeki veriler hakkinda yanlis ve eksik Birim faaliyet raporlari incelenerek gelen verilerin kontrollerinin
Birim Faaliyet Raporu hazirlanmasi Gergeklestirme Yetkilisi Yuksek ¢ yanlis v P g

ilgili Birim Personeli

bilgilendirme yapilmasi

saglanmasi

Ders Programi ve Ders gérevlendirilmelerinin
yapilmasi

Harcama Yetkilisi
ilgili Birim Personeli

Yiksek

Hak kayb, Egitim Ogretimin aksamasi, Zaman

kaybi, Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar

yasanmasi, itibar kaybi

Ders programlarinin ilgili yonetmelikte belirtilen strelerde hazirlanip
seffaf bir sekilde duyurulmasinin saglanmasi,

Olasi gecikmelerde, stirecin aksamamasi igin gegici ¢gdziimlerle egitim
ve sinav surecinin aksamadan yuritilmesinin saglanmasi,

Ogretim Elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmasi.
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Harcama Yetkilisi

Hak kaybi, Egitim Ogretimin aksamasi, Zaman

Sinav programlarinin ilgili yonetmelikte belirtilen stirelerde hazirlanip
seffaf bir sekilde duyurulmasinin saglanmasi,
Olasi gecikmelerde, siirecin aksamamasi igin gegici goziimlerle egitim

2 Sinav Programlarinin hazirlanmasi PR, . Yiiksek kaybi, Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar L Lo . o
Igili Birim Personeli 2canmast. itibar kavbi ve sinav slirecinin aksamadan yuritiilmesinin saglanmasi,
yas ! v Sinav Programinin zamaninda yapilmasini saglama ve uygulanmasini
denetleme
Ders Planlari, sinav programlari ve 6grenci L e . . -
L N Harcama Yetkilisi Kaliteli egitimin verilememesi, 6grencilerin ey R, . R .
3 sorunlarinin giderilmesi gcalismalarinin PR, . Orta - . Bolum, 6grenci ve ilgili birimlerle strekli irtibat halinde olma
1gili Birim Personeli sorunlarinin biyimesi
planlanmasi
Alt Birim: Yiiksekokul Sekreteri
isleri d | ilgili yerl lastiril , teknik bak
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin . s . Gunluk is akisi ve idari iglerin aksamasi, hak $ erin zamaninda yapiimasi ve (igiti yeriere u a§' |'r| ma.5| € n.| a. |.m
1 . Gergeklestirme Yetkilisi Yiiksek cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerinin
denetlenmesi kaybinin olusmasi, kamu zararini olusmasi . R
giderilmesi
Ki , yonetmelik ve dig tin takibi . . Hak Kaybi, Yanls islem, k k israfi, tenkit, [T
2 anun, yonetmelik ve Giger mevzuatin takibl ve Gergeklegtirme Yetkilisi Yiiksek ax Raybi, van I$.I$ em, kaynai israt,, tenkd Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
uygulanmasi sorusturma, cezai yaptirnmlar
Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
Yiiksekokul Kurulu, Yuiksekokul Yénetim Kurulu ve . L . Zaman kaybi, Hesap verme sorumlulugu, kararlarinin yazilmasi ve kurumda kullanilan yontemler ile ilgililere
3 - Gergeklestirme Yetkilisi Yiksek . . - . M
Disiplin kurulu kararlarinin yazilmasi Sorusturma, Itibar ve giiven kaybi teblig edilmesinin saglanmasi,
Gorevi zamaninda yerine getirme
6 | li i H 6érevlerin diizenli olarak lihg gl ici kli
4 G'(')revden'ayrl an personelin yerine Gergekle§tirme Yetkilisi Orta Gérevin Aksamas! " assas gc.>rev erin diizenli olarak devamli IgInin saglanmasi i¢cin gerekli
gorevlendirme yapilmasi onlemlerin alinmasi
5 Gizli Yazilarin hazirlanmasi Gergeklestirme Yetkilisi Yiksek itibar ve giiven kaybi Gl%h bilgilerin sizmasini engelleyecek tedbirlerin alinmasinin
saglanmasi
; u 6revlendirilmeleri | biriml
6 Birimlere Uygun Personelin Gorevlendirilmesi Gergeklestirme Yetkilisi Orta Islerin Aksamasi ygurT gorevien |r|vme erin yapiimasi ve birimier arast
koordinasyonun saglanmasi
Planh ve programli sekilde yurutmek,
. . - Kadro islemlerinin dogru yuritilmesinin saglanmast igin gerekli
Kadro Tak | | G klest Yetkil Ort: Hak kayb o "~
7 adro Takip Galismalar ergexlestirme vetkilis! na ak kayb! durumlarda egitim/soru-cevap gibi ¢calismalarin yapilarak hak
kaybinin 6ntne gegilmesi
Gel id klari titizlikle takip edip ilgili . L . - . . .
8 'e‘en giden evr.a an titiziide ua b ecip gt Gergeklestirme Yetkilisi Orta Islerin aksamasi Evraklarin takibi, evraklarin zamaninda gonderilmesi
birimlere koordinasyonunu saglamak
Geciken ve eksik yapilan veya hi¢ yapilmayan
Sureli | da hazirl ilgili . . | deniyle ol k kisi ve ki . - i~ . . .
9 k_“_'e tyazl Zil’ln za_manlp ahaziranmast ve gt Gergeklestirme Yetkilisi Yiksek yaZ|v§ma.ar ne _enly E'T olusacak izl ve . urum Evraklarin stirelerinin takibi, evraklarin zamaninda génderilmesi
birimlere génderilmesi magduriyetleri, cezai yaptinimlar tenkit ve
idarenin itibar kaybi.
10 B?Ig_i ed_inme yasasmdan.yararllanmak isteyenlere Gerceklestirme Yetkilisi vitksek Yasalara uymama, idarenin itibar kaybi, cezai Talep edile"n bilg?nin g_izlilik kurallarina gore ilgili stire zarfinda
bilgilerin zamaninda verilmesi yaptirimlar. taraflara gonderilmesi
11 Eutger\in bafll’.!lkhl’l,. S.atm ?Ima ve tahakkuk Gergeklestirme Yetkilisi Vitksek Biitce a3 ve hak kaybi I:Ianflaiyan k‘i§inin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin
islerinin ylratilmesinin saglanmasi ongorulmesi
12 Guvenlik ve Temizlik iscilerinin isleri ilgili takipler | Gergeklestirme Yetkilisi Yuksek Tekit, idarenin itibar ve giiven kaybi Gerekli Bilgilerin zamaninda ve dogru yapilamamasi, Gizlilige riayet
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2547 sayih Kanunun 31- 35-39-40. Maddeleri
uyarinca yapilan gorevlendirme islemleri

Gergeklestirme Yetkilisi

Yiksek

Magduriyet, Hak Kaybi

Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasinin saglanmasi

2547 sayili Kanu’nun 4 ve 5 maddelerinde

Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal

ilgili, maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirme igin idari

1 - . Bolum Bagkani Yuksek hedeflere ulagmada aksakliklar, kurumsal . L
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek h L birimlerle irtibata gegme
temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, G e L - . Akademik Kurul toplantilarinin diizenli olarak yapiimasi, Ogretim
E - k hak k
2 objektif ve bilim alanlarina uygun olarak Bolum Bagkani Yuksek gitim-Ogretimin é sam'a\su °gfe.“c' a a.ybl’ elemanlari arasinda koordinasyon saglama, gtincel kontrollerin
M kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
yapilmasini saglamak yapilmasi
e ) Egitimin-6gretimin ak , t 6greti . - S
Ders dagilimi ile bélim kadro yapisi arasindaki ugle;g::eoagrﬁl Irg';;u s:\rs:is;get\f:rl:‘aovgere aml]n Akademik kurul toplantilarinin dizenli olarak yapilmasi, Ogretim
3 esglidimu denetlemek ve kadro ihtiyacini Bolum Bagkani Orta ¥ 4 y- s » arag M yay elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
8 yapmaya gerekli zaman ve kaynagin . oo
belirlemek gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin yapilmasi
aktarilamamasi
B&liim Ogretim El | da iletisi
Akademik yila baglamadan énce bolim akademik - . © um. gretim ‘errlaAn-arluar"asT\ ? e Islr?\le Akademik dénem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin
4 toplantisi yapmak Bolum Bagkani Yuksek koordinasyon eksikligi, is bolimiintin geregince yapimasini saglamak
yapilamamasi, islerin aksamasi
S - Ogrenuye?greﬁ@ dyes ha.k kaYbl' .ver|m|n Bolum Erasmus ve Farabi Koordinatorii elemanlarin ilgili talepler ve
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili - . diismesi, egitimin istenen dinamizmi . . N L .
5 . Bolim Bagkani Yuksek A R T, gereklilikler gergevesinde galismasini saglama, yurt igi ve yurt digi ile
galigmalari yarutmek edinememesi ve monoton bir gérunti o Y
olusmas| ikili anlagmalar yapilmasini saglamak
Birim ici koordinasyon ve verimin diismesi, - . . o . .
- T I I |g.| . fnasyon ve verim! o U I Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tzere gerekli
Bolimde yapilmasi planlanan etkinliklerin . guincel islerin zamaninda ve geregince . N . R, N X
6 5 - . Bolum Bagkani Orta - talimatlarin verilmesi, gerekli is bolimunin yapilmasi, aktiel denetim
planlama ve organizasyonun gergeklestirilmesi yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal -
hedeflere ulasamama ve periyodik raporlama ve yazisma
Yuiksekokul Kurul’'u toplantilarina katilarak e N Bolum Mudurluk arasi iletisim zayifligi, Kurul toplantilarina katilmak, mazereti séz konusu ise bunu iletmek
7 B&liim Bagkani Yiiksek
bolumi temsil etmek koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama ve yerine boluim baskan yardimcisini vekil tayin etmek
6nem sonu akademik ve genel durum g ademik kurumsal hedeflerden sapma, er akademik donem sonunda suregle ilgili egitimsel ve sosya
8 D6 kademik Id Béliim Baskan! orta Akademik ki | hedeflerd Her akademik do da stiregle ilgili egitimsel |
degerlendirme toplantisinin yapilmasi 3 motivasyon eksikligi, verim disuklugu degerlendirmelerin yapildig, bilgi ve sikayetlerin, Ust birime iletildigi
Dénemde agilan derslerin kontrol edilmesi,
B ) Ry inin alabilece#i kredi 8lciisind dodru dersleri sectigini
9 Ogrenci Ders Segme ve Onaylama Islemleri Bolum Bagkani Yuksek Magduriyet, Hak kaybi srencinin alabllecegl kredi olcstinde ve dogru derslert sectiginin

kontroliiniin saglanmasi,
Hatali islem durumunda ilgili tarihlerde diizeltmenin yapilmasi

Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin zamaninda

Guven ve itibar kaybi, tercih edilme konusunda

Egitim-Ogretim baslamadan akademik takvimin incelenmesi, ders
programlarinin ve sinav uygulamalarinin planlanmasi,

galismalarina katilma

Ogretim Elemanlari Yiiksek
1 uygulanmasi, akademik takvimin esas alinmasi s geriye disme Ders ve Sinav suregleri ile ilgili zamaninda ve dogru bilgilendirmenin,
yonetmelik ve yonergelerin dogru uygulanmamasinin saglanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi A . w e [P .
2 ¢ P Ogretim Elemanlari Yuksek Egitim-Ogretimde aksamalara neden olma Egitim-Ogretim programlanmasinin iginde yer alinmasi
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Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin

Danismanlik hizmetlerinin eksiksiz yapilmasi ve 6grenciler ile ilgili

Fotokopi Sorumlusu

Verilen Danigmanlik hizmetlerinin yiriitiilmesi Ogretim Elemanlari Yiiksek
3 erfien banis etle va s Ogre € s€ aksamasi ders bilgilerinin takip edilmesi
4 Kaynaklarin ver|r11ll etkin ve ekonomik Ogretim Elemanlan viiksek Hak kaybi, Kamu zarari Ders araglarini Iht!YaCI oraninda kullanir, Gece derslerinden sonra

kullaniimasini saglamak siniflar kontrol edilir

Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yirutilmesini
5 saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve Ogretim Elemanlari Yuksek Ogrenci hak kaybi, Egitim ve dgretin aksamasi Sinav uygulamalarinin planlanmasi

saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak

Sinav kagitlarinin zamaninda okunmasi ve Dersin sorumlu 6gretim N Hak kaybi, Sorusturma, Cezai yaptirimlar, Sinav kayitlarinin, Akademik Tak.V|md.e bel_!r:ulen -s,urelherllgens‘mde
6 > Yiiksek i okunup sinav notlarinin seffaf bir sekilde Ogrenci Bilgi Sisteminde

elektronik ortama aktarilmasi elemanlari Zaman kayb, Itibar kaybi . L R A

yayinlanmasinin saglanmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasi

Ek Ders 6demelerine esas teskil eden ek ders ve islemlerin zamaninda vapilmasin engellemek i

7 sinav {icretleri ilgili formlari zamaninda ve eksiksiz | Ogretim Elemanlari Yuksek s yap 8 s Gerekli belgelerin zamaninda verilmesinin saglanmasi
S kaybi ve hak kaybi
olarak tahakkuk birimine ulagtirmak.
Akademik ve idari islerin yurutulmesinde " . M — e
. [T h . . Gerekli koordinasyonun saglanip Ogretim elemanlarina yazili ve s6zli

Yuksekokulun 6n gordugt Egitim-Ogretim, Sosyal | .. . . gerekli olan Yiiksekokul koordinasyonunda . S S
8 e . Ogretim Elemanlari Yiiksek - A olarak toplantilarin 6nceden bildirilmesi, Ogretim elemanlarinin da

ve Kulturel faaliyetlere katilmak aksamalar dogmasi ve gerekli iletisimin o - .

N katilamayacaklarsa mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
saglanamamasi
Dersin sorumlu 6gretim Bilei ve belge sizmast. Hak kavbi, Sorusturma Sinav sorularinin basiminda gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasi,

9 Sinav sorularinin basilmasi elemanlari, Yuksek 8 8 ’ Yol i ’ Meydana gelen guvenlik ihlallerinde gerekli yaptirimlarin

Cezai yaptirimlar

uygulanmasi

Ogretim elemanlarinin gérev siire siiresi uzatimi

Mali isler,
Personel isleri

1 islemlerinin yapilmas! Yuksekokul Sekreteri Yuksek Hak Kaybi Takip Islemlerinin yasal stre igerisinde yapilmasi
2 .Akadem.lk've idari Personelin ayriima/lisik kesme Tahakkuk Memuru Yiiksek Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

islemlerinin yapilmasi

Yillik izin bitiminde Yuksekokulumuzda Gorevli Personel isleri, . Yuiksekokulumuzda gérevli Personelin géreve Personel Ozliik Sistemine izin Tarihlerini zamaninda girilmesi ve
3 - . . Yuksek . S . - .

personelin géreve donmesi Tahakkuk Memuru donmemesi -Gorevin aksamasi Personelin donus kontroliiniin saglanaisi

Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin Personel isleri, . f .
4 zamaninda islenmesi gelmediyse takibi yapilmasi | Tahakkuk Memuru Yiksek Hak Kaybi Islemlerin zamaninda yapiimas|

Yillik izin bitiminde Yuksekokulumuzda Gorevli Personel isleri, . Yiksekokulumuzda gorevli Personelin géreve Personel Ozliik Sistemine izin Tarihlerini zamaninda girilmesi ve
5 - N - Yiiksek N I A L

personelin géreve donmesi Tahakkuk Memuru dénmemesi -Gorevin aksamasi Personelin donusg kontrollniin saglanmasi

Ogretim Elemanlari, Yiiksekokul 0Ozliik islerinin zamaninda ve diizgiin yapilmamasindan kaynaklanan

6 Akademik ve idari Personel &zliik isleri Yonetim Kur., Bolim Baskanlari, Vitksek Hak kayiplart hak kayiplarinin olusmamasi igin gerekli dnlemleri alinmasi, ilgili

personelin stireglerde is takibini dogru yapmasinin saglanmasi,
Gerekli mevzuat, yonetmelik, yonerge vb. ne erisimin kolaylastiriimasi

Sistem Uzerinden gelen ve posta yolu ile gelen
evraklarin takibinin yapiimasi

Teknisyen

Yiksek

islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

Evraklarin takibi

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda
gondermek

Teknisyen

Yiksek

Hak Kaybi

Yazigma surelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
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Yonetim kurulunda gorusulecek evraklarin

toplantidan 6nce hazir olmasini saglayarak Teknisyen Yuksek Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi is akisinin takibinin yapilmasi
ilgililere vermek
Gel id kl titizlikle takip edi :
even 8! en‘ evraarin ttizliikie takip ecip Teknisyen Yiksek Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi
dagitimini zimmetle yapmak
Sistemde yer almayan evraklarin elektronik . . N .

. S R . . . Islemlerin aksamasi, magduriyetlerin . N . . . .
ortamda ve posta ile yolu ile génderilmelerini Teknisyen Yuksek 2sanmas! Evrak stirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
saglamak yas
Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, | Tahakkuk Memuru, Birimlerdeki tasinirlarin kontroliini - . - .

s A . o . Tasinirlarin girig ve gikis islemlerinin bekletilmeden aninda yapilmasi,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve Tasinir Kayit ve Kontrol Yuksek saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin R PN :
- L AT . . gerekli cetvellerin diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak Yetkilileri dizenlenememesi ve kamu zarari
Darcams venklisnce blrianen asgastok. | TehaKkuk Memurs,
. y - 8 Tasinir Kayit ve Kontrol Yiiksek Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma Stok kontroluni belirli araliklarla diizenli tutmak
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama AT
. . Yetkilileri
yetkilisine bildirmek
" Tahakkuk M , . . PR . .
Tasinir mallarin sayilarak teslim alinmasi, depoya anaidaicMemuru . " M Mallarin teknik sartnamelerde belirlenen 6zelliklere gére teslim
- . Tasinir Kayit ve Kontrol Yuksek Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk M

yerlestirilmesi T alinmasi ve korunmasinin saglanmasi

Yetkilileri

Tahakkuk Memuru

) Demi — ’ -
Demirbas kayitlarinin diizenli tutulmasi Tasinir Kayit ve Kontrol Yuksek Kamu zarari ve israf eumlrbas kayitiarinin diizenli tutulmasinin ve kontrol edilmesinin
A saglanmasi

Yetkilileri

Tahakkuk Memuru
Mal ihtiyag talepleri ve t: ile ilgili tu ! ) - Kontrollerin dog | , ihtiyagl bilingli bir sekild
X 2 zemg fntlyag taleplert ve tasinir fle figlli tim Tasinir Kayit ve Kontrol Yuksek Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi or? o er|n. ogru yapiimas,, ihtlyactarin biincll bir sekiide
islemlerin yapiimasi T belirlenmesi

Yetkilileri

A S Tahakkuk Memuru, . . S A .

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin Tasinir Kayit ve Kontrol Vitksek Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi Kor.mtrollerm.dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
yapilmasina yardimci olmak I belirlenmesi

Yetkilileri
T | bozul | Tahakkuk M

asiniriann yangina, bozuimaya, islanmaya, anaidaiicMemurd, . ) Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak taginirlarin
¢alinmaya karsi korunmasi igin gerekli tedbirlerin | Taginir Kayit ve Kontrol Yuksek Kamu zararina sebebiyet verme R
R emniyete alinmasi
alinmasi Yetkilileri
Omriini tamamlamis tasinirlarin belirlenerek Tahakkuk Memury,
s 183 Tasinir Kayit ve Kontrol Yiksek Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma Gerekli kontrollerin yapiimasi

gerekli islemlerin yapilmasi

Yetkilileri

Maas hazirlanmasinda 6zlik haklarinin

. R . Tahakkuk Memuru Yiiksek Hak Kaybi olusmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi
Ma'as haz'lrlanrvnam SII"ElS|'nda Kisilerden kesilen Tahakkuk Memuru Yiiksek Kamu ve kisi zarari Kontrollerin dogru yapilmasi
kesintilerin dogru eksiksiz yapilmasi
. I Hak kaybi, Kamu ve kisi zarari, Hatali 6demeler | .. . N
Maas, ek ders, mesai, yolluk ve satin alma ile ilgili Vitksekokul Sekreteri Vitksek nedeniyle olusabilecek cezai yaptirimlar ve Odemelerin zamaninda yapilmasinin saglanmasi,

6deme evraklarinin hazirlanmasi

magduriyetler,

Hesap verme sorumlulugu olusturulmasi
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Yuksekokul Butgesini hazirlamak

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Yetkilisi Orta
Tahakkuk Memuru

Butge eksik hazirlanirsa yil icinde 6demelerde
sikinti gekilir

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi harcanacak butgenin dogru
ongorulmesi

SGK’na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin ve Ogrenci staj primlerinin eksiksiz

Tahakkuk Memuru

o . . Sy e N o S . Yuksek Kamu zarari ve kurum zarari Kontrollerin zamaninda ve dogru yapilmasi
dogru gonderilmesi, Ogrenci Sigorta ise giris ve Ogrenci Isleri Personeli U yap
isten Cikig islemlerinin zamaninda yapilmasi
Satin alma evraklarinin zamaninda diizenlenmesi | Tahakkuk Memuru Yiiksek Kamu zarari ve zaman kaybi Evraklarin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi
P . . icradan gelen yazilara ilgili yerlere siresinde . ’ .
Icra Islemleri Tahakkuk Memuru Yiiksek g. k4 zrarat eily urest Her maas déneminde kontrollerin yapilmasi
cevap verilmemesi

Kuruma ait faturalarin zamaninda ve eksiksi . - . A . . . .

uru fthatu inz etz Tahakkuk Memuru Yiiksek Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet verme Zamaninda ve siiresinde islemlerin gerceklesmesi ve takibi

6denmesi

Ders kayit islemlerini takip etmek, gikan
sorunlarin ¢ézimunde danigsmanlara destek
olmak

Bolim Bagkani
Danisman Yiiksek
Ogrenci Isleri Personeli

Ogrencilerin grenim lcretini yatirmalarina
ragmen bankadan ya da 6grenci bilgi
sisteminden kaynaklanan sorunlardan dolay:
ders kaydi yapamamasi

Ogrencilerden gelen uyarilarin Banka/Ogrenci Bilgi sistemi izerinden
Kontrol edilmesi ve aksakliklarin giderilmesi

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) tizerinden miifredatin
girilmesi ve ders agma islemlerinin yapilmasi

BolUm Bagkani
Danisman Yiiksek
Ogrenci isleri Personeli

Hak kaybi, Egitim Ogretimin aksamasi, Zaman
kayb, itibar kaybi

Ders agma iglerinin belirtilen stirelerde yurGttlmesi ve derslerin
OBS’de tanimlanmasi,

Ders bilgi paketlerinin dersin ilgi 6gretim elemani tarafindan strekli
kontrol edilip glincellenmesi,

Ders programinin Boliim Baskani tarafindan OBS’de tanimlanmasi

Hak kaybi, Magduriyet, Cezai yaptirimlar,

Ogrencinin ders atama islemlerinde sorunlar yasamamasi igin

Danigman atama islemlerinin yapilmasi Ogrenci isleri Personeli Yuksek Zaman kavbi Danigmanlik islerinin donem baslamadan belirlenmis ve OBS uzerinde
v tanimlanmig olmasi
Kayitlarda eksik ve yanlig veri girisi ile istenen belgelerin eksik ve
Ogrenci kayitlar Ogrenci Isleri Personeli Vitksek Hak kaybi, Magduriyet, Cezai yaptirimlar, gercege uygun olmamasindan kaynaklanan olumsuzluklarin

Zaman kaybi

yasanmamasi igin bilgi giriglerinde dikkatli olunmasi,
Hatali girilen bilgilerin tespit edildigi anda dizeltilmesi

Ogrenci Bilgi Sisteminde gerekli giincellemelerin
yapilarak, degisikliklerin ve bilgilerin zamaninda
girilmesi

Bolim Bagkani

Ogrenci isleri Personeli Orta

Ogrenci Bilgi Sisteminde olusturulan program,
miufredat ve ders igerik bilgilerinin teknik
aksakliklardan dolayi 6grenci bilgi paketinde
gorintulenememesi

Degistirilen veya yeni eklenen miifredatin zamaninda OBS girilmesi
bilgilerin kontrol edilmesi, degisikliklerin / giincellemelerin eksiksiz
yapilmasi.

Ogrencilerden gelen dilekgeler

Yiksekokul Sekreteri
BolUm Bagkani Orta
Ogrenci isleri Personeli

Hak kaybi, Magduriyet, Cezai yaptirmlar,
Zaman kaybi

Dilekge konusuna gore gerekli islemlerin zamaninda yerine getirilmesi

OBS uizerinden 6grencilerin talepleri
dogrultusunda belge diizenlenmesi (Ogrenci
belgesi, transkript, askerlik belgesi, disiplin
belgesi vs.)

Ogrenci isleri Personeli Yiiksek

Hak kaybi, Magduriyet, Cezai yaptirmlar,
Zaman kaybi

Ogrencinin sistem {izerinden talep edebilecegi belgelerin OBS’de
tanimli olmasinin saglanmasi, Ogrenci 6zliik bilgilerinin giincel
tutulmasi

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi

Ogrenci isleri Personeli

Arsiv Gorevlisi Orta

Ogrenciyi ilgilendiren evrakin istenildigi vakitte
bulamamak

Ogrenci evraklarini ¢ok iyi arsivlemek, istenildiginde kolay
ulasabilmek

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda
gondermek

Ogrenci isleri Personeli

Teknisyen Viiksek

Hak kaybi

isler zamaninda yapilmasinin kontroliiniin Saglanmasi
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Ogrenci belgesi, not dékiim belge ve askerlik
10 belgelerinin diizenlenmesini ve verilmesini Ogrenci isleri Personeli Yuksek islerin aksamasi ve evraklarin Kaybolmasi Evraklarin takibi ve siresi igcinde yapilmasi
saglamak
Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle
11 yazismalari tamamlanarak mezuniyet belgelerini Ogrenci isleri Personeli Yuksek Hak kayb, islerin aksamasi islerin zamaninda yapilmasi ve takibi
hazirlamak
- . — . - ilgili yo lik lirtilen faaliyet! Idikl érevl |
Ogrencilerin katildiklari sosyal faaliyetlerle ilgili . L . . Ogrencinin devamsizliktan dersten kalmasi gili yonetmelikte be |rt!'t~en aa. |ye't erd?.a d .arlugvore.v erden dolay:
12 L e . . Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek L derslere katilamayacak 6grenciler ile ilgili dersin 6gretim elemaninin
izinlerin 6gretim elemanina bildirilmesi sonucu magduriyeti, Hak kaybi - - . "
bilgilendirilmesinin saglanmasi

Farabi, Erasmus ve Mevlana programlarina

Erasmus Komisyonu Uyeleri

Hak kaybi (ders kaybi, donem kaybi, vb.), Cezai

ilgili koordinatérler tarafindan Farabi, Erasmus ve Mevlana

*** Bu béliime ... Gorevi yiiriiten Birim Personelinin Unvani ve Gérevi yazilacaktir.
****Hassas Gorev/is’in risk diizeyi eklenecektir. (Yiiksek-Orta-Diisiik)

1 T TS Farabi Komisyonu Uyeleri Yiiksek el T
katilan 6grencilerin takip edilmesi. Mevlana Komisyonu Uyeleri yaptirimlar, Zaman kaybi programlarina katilan 6grencilerin takip edilmesinin saglanmasi
. i . - i . . . Ogrenci burslari, kismi zamanl égrenci alimi faaliyetlerini yiiriiten
Ogrenci burslari ve kismi zamanl 6grenci alimi Burs ve Kismi Zamanli Ogrenci . N . . L p PR . .
2 . o . Yiiksek Hak kaybi, Magduriyet personelin, takvimde belirtilen stireler ve ilgili yonetmelikte belirtilen
bagvurulan Komisyonu Uyeleri M . R .
esaslar dogrultusunda faaliyetleri yiritmeleri
Tesisat ve teknik ekipmanlarin isler durumda » . Tedbirsizlik nedemyle glivenligin tehlikeye dismemesi ve egitimi
3 olmasinin saglanmasi, arizalarin giderilmesi ve Mali I§Igr Personel, Yuksek Magduriyet ?ksamamasmln saglanmasl, .
S . ’ Teknik Isler Personeli 1Igili teknik personelin gerekli géruldigiinde Hizmet Igi Egitim’e tabi
takibinin duizenli yapiimasi
tutulmasi
Kurumlar arasi, kurum igi uyum ve koordinasyonunun saglanmasi igin
Yiiksekokul ile kurumlar arasi, kurum igi uyum ve . - . Glven ve itibar kaybi, Basari ve tercih gerekl! protokollerjn olggturulma_s,l, .
4 R M Akademik ve Idari Personel Yuksek R . . Koordinasyonda gorevli personelin alaninda uzman ve yetkin
koordinasyonunun saglanmasi edilmede geriye digsme .
olmasinin saglanmasi,
Gerekli gortldiigu hallerde ilgili kurumlardan egitim talep edilmesi
Web sayfasinin giincel tutulmasinin saglanmasi,
5 internet sayfasinin giincellenmesi Web sayfasi sorumlusu Vitksek §k5|k b.|lg‘| rledenlyle paydagslarin yaniltiimasi, Ihtiyag d.uyulan bilginin ilgili tavrafmdan web sayfasi sorumlusuna en
Idarenin itibar kaybi hizli sekilde ulastirilmasinin saglanmasi,
Geri bildirimler ile gelen diizeltmelerin ivedilikle yapilmasi
Hazirlayan Onaylayan
Tahir CELEBI Dr. Ogretim Uyesi Serhat AKSUNGUR
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
* Bu béliime, ... Birim adi yazilacaktir.
** Bu béliimde, faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla birim tarafindan belirlenen h gérev/is I aktir.



