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Alt Birim: Miidiir

yarittlmesi ve arttirilmasi.

Mudir Yardimcis

tiksekokul Mudur

Performans hedeflerinin gerisinde kalinmasi

Performans Programi, faaliyet raporu, i¢ kontrol eylem planinin
hazirlanmasi ve yayinlanmasi.

Midur, Madir Yardimersi,
YUksekokul Sekreteri,
Boliim Bagkanlari, Mali isler, Personel isleri

1 YUksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul |Mudir Niksekokul Madari Kurullann ve idari islerin aksamasi
IYonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek Mdur Yardimcisi i
2 Yuksekogretim Kanunu’nun 4. Ve 5.maddelerinde belirtilen Muddar, iksekokul Midiiri Egitim-Ogretimin aksamasi, Kurumsal Hedeflere ulagmada aksakliklar yaganmasi,
lamag ve ilkelere uygun hareket etmek Mudir Yardimcisi Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi.
3 viiksekokulun 5denek ve personel ihtiyaglarini bildirmek Mffdffr' IYUksekokul Mudtirt P.erso'nel aglgm.m olusmasi, Egitim-Ogretide aksamalar, Eksikliklerin
MUdur Yardimcisi lgiderilememesi.
a4 Kanun, yonetmelik ve Genelgelerin Yuksekokulda isleyisinde Mudur, iksekokul Madirii idare ve Personelin giiveninin kaybolmasi, idari ve mali yaptirimlar, Sorusturma,
uygulanmasi ve takip edilmesi MUdur Yardimcisi Gorevin aksamasi.
5 Kaynaklarin verimli etkin ekonomik kullaniimasini saglamak m;gz:’Yardlmcm Ytksekokul Mudura Hak Kaybi, Kamu zarari, Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklarin yasanmasi
6 Bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli sekilde Muddar,
7

tiksekokul Mudur

Yksekokul Sekreteri

ilgili Birim Personeli

Gliven ve itibar kaybi, Basari ve tercih edilmede geriye disme, Yasalara uymama

Birim Faaliyet Raporu hazirlanmasi

Mudir, Mudar Yrd.

Ytksekokul Mudura

Ytksekokul Sekreteri

ilgili Birim Personeli

Vil icerisindeki veriler hakkinda yanlis ve eksik bilgilendirme yapilmasi

Ders Programi ve Ders gorevlendirilmelerinin yapilmasi

MUdur Yardimcisi

Yuksekokul Mudura

Hak kaybi, Egitim Ogretimin aksamasi, Zaman kaybi, Kurumsal hedeflere ulasmada
laksakliklar yaganmasi, itibar kaybi

Sinav Programlarinin hazirlanmasi

MUdir Yardimcisi

IYiksekokul Mudird

Hak kaybi, Egitim Ogretimin aksamasi, Zaman kaybi, Kurumsal hedeflere ulasmada
laksakliklar yasanmas, itibar kaybi

Ders Planlari, sinav programlari ve 6grenci sorunlarinin
|giderilmesi calismalarinin planlanmasi

MUdur Yardimcisi

IYiksekokul Mudird

ilgili Birim Personeli

Kaliteli egitimin verilememesi, 68rencilerin sorunlarinin biyiimesi

ITahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin denetlenmesi

Yuiksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudura

Glnluk is akisi ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi, kamu zararini
lolugmasi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi

IYUksekokul Sekreteri

IYiksekokul Mudiirt

Hak Kaybi, Yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar

Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin
kurulu kararlarinin yazilmasi

IYUksekokul Sekreteri

tksekokul Muduru

Zaman kaybi, Hesap verme sorumlulugu, Sorusturma, itibar ve giiven kaybi
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iGorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasi

Yiksekokul Sekreteri

Yuksekokul Midiri

Gorevin Aksamasi

Gizli Yazilarin hazirlanmasi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudura

itibar ve giiven kaybi

Birimlere Uygun Personelin Gorevlendirilmesi

Yiksekokul Sekreteri

Ytksekokul Mudra

islerin Aksamasi

Kadro Takip Calismalari

Mudirlik Makami,
Program Koordinatorleri
Bo6lUm Bagkanlar
[Yuksekokul Sekreteri
Personel isleri

Ytksekokul Mudura

Hak kaybi

Gelen giden evraklar titizlikle takip edip ilgili birimlere
koordinasyonunu saglamak

Yiksekokul Sekreteri

Ytksekokul Mudura

islerin aksamasi

Streli yazilarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili birimlere
lgénderilmesi

IYuksekokul Sekreteri,
Mali isler, Personel isleri, Ogrenci isleri, Yazi isleri

Yuksekokul Mudura

Geciken ve eksik yapilan veya hig yapiilmayan yazismalar nedeniyle olusacak kisi ve
kurum magduriyetleri, cezai yaptirimlar tenkit ve idarenin itibar kaybi.

10

Bilgi edinme yasasindan yararlanmak isteyenlere bilgilerin
zamaninda verilmesi

YUksekokul Sekreteri,
Mali isler, Personel isleri, Ogrenci isleri, Yazi isleri

Ytksekokul Mudura

[Yasalara uymama, idarenin itibar kaybi, cezai yaptirimlar.

11

Butgenin hazirliklari, Satin alma ve tahakkuk islerinin
Urattlmesinin saglanmasi

MUdur

MUdur Yardimcisi
IYuksekokul Sekreteri
Mali isler

Ytksekokul Mudura

Butge agig ve hak kaybi

12

Guivenlik ve Temizlik iscilerinin isleri ilgili takipler

Yiksekokul Sekreteri

Ytksekokul Mudura

[Tekit, idarenin itibar ve giiven kaybi

13

2547 sayili Kanunun 31- 35-39-40. Maddeleri uyarinca yapilan
[gérevlendirme islemleri

Yiiksekokul Sekreterligi Personel isleri

tksekokul Muduru

Magduriyet, Hak Kaybi

2547 sayili Kanu’nun 4 ve 5 maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Bolim Bagkanhgi

Ytksekokul Mudura

Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar, kurumsal
ttemsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak

Bolim Bagkanhgi

Yiksekokul Midiri

Egitim-Ogretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
lgetirilememesi

Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi arasindaki esgiidimu
[denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek

Bolim Bagkanhgi

Yuksekokul Mudura

Egitimin-0gretimin aksamasi, mevcut 6gretim Uyelerine agiri yiik digmesi,
larastirma ve yayin yapmaya gerekli zaman ve kaynagin aktarilamamasi

IAkademik yila baglamadan 6nce bolim akademik toplantisi
japmak

Bolim Bagkanhgi

Yiksekokul Midiri

Bolim Ogretim Elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi, is
bolimiunin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi

Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili gahgmalari
Uritmek

Bolim Bagkanhgi

Yiksekokul Midiri

Ogrenci ve Ogretim Uyesi hak kaybi, verimin dismesi, egitimin istenen dinamizmi
ledinememesi ve monoton bir goriintu olugmasi

Bolumde yapilmasi planlanan etkinliklerin planlama ve
lorganizasyonun gergeklestirilmesi

Bolim Bagkanhgi

Ytksekokul Mudura

Birim i¢i koordinasyon ve verimin dlismesi, glincel islerin zamaninda ve geregince
apilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama

Yuksekokul Kurul’u toplantilarina katilarak bélima temsil etmek

Bolim Bagkanhgi

Yiksekokul Midiri

Bolum Muddrliik arasi iletisim zayiflig), koordinasyon eksikligi ve idari islerde
aksama

Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

Bolim Bagkanhgi

Yuksekokul Mudura

IAkademik kurumsal hedeflerden sapma, motivasyon eksikligi, verim disuklugu

O | W N O UV |Hh WN | R

Ogrenci Ders Segme ve Onaylama islemleri

Bolim Bagkanhgi

Danisman hocalar

Yiksekokul Midri

Magduriyet, Hak kaybi
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Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin zamaninda uygulanmasi,
akademik takvimin esas alinmasi

Bolum Bagkanhgi

Bo6lim Bagkani

Gliven ve itibar kaybi, tercih edilme konusunda geriye diisme

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi g¢alismalarina
katiima

Bolim Baskanligi

Bolim Baskani

Egitim-Ogretimde aksamalara neden olma

\Verilen Danigmanlik hizmetlerinin yurutulmesi

Bolum Bagkanhgi

Bolim Bagkani

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi

AW IN|R

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak

Bolum Bagkanhgi

Bo6lim Bagkani

Hak kaybi, Kamu zarari

(8, ]

Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yurutilmesini saglamak,
sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
/apilmasini saglamak

Bolum Bagkanhgi

Bo6lim Bagkani

Ogrenci hak kaybi, Egitim ve 6gretin aksamasi

Sinav kagitlarinin zamaninda okunmasi ve elektronik ortama
aktarilmasi

Bolum Bagkanhgi

Bolim Bagkani

Hak kaybi, Sorusturma, Cezai yaptirimlar, Zaman kaybi, itibar kaybi

Ek Ders 6demelerine esas teskil eden ek ders ve sinav ticretleri
ilgili formlari zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine
ulastirmak.

Bolum Baskanhgi

Bolum Bagkani

islemlerin zamaninda yapilmasini engellemek is kaybi ve hak kaybi

Yiksekokulun &n gordiigi Egitim-Ogretim, Sosyal ve Kiiltirel
faaliyetlere katilmak

Bolum Baskanhgi

Bolum Bagkani

IAkademik ve idari iglerin yurttiilmesinde gerekli olan Ytksekokul
koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli iletisimin saglanamamasi

o | ~N )}

Sinav sorularinin basiimasi

Bolum Baskanlig,
Fotokopi Sorumlusu

Bolum Bagkan,
Yuksekokul Sekreteri

Bilgi ve belge sizmasi, Hak kaybi, Sorusturma, Cezai yaptirimlar

Ogretim elemanlarinin gérev siire siiresi uzatimi islemlerinin

YUksekokul Sekreteri,

/apilmasi

1 aoilmasi Personel isleri, tiksekokul Miidiirii Hak Kaybi
P /Akademik Personel
IAkademik ve idari Personelin ayriima/iligsik kesme islemlerinin T ahakkuk iksekokul Sekreteri Hak Kaybi

Yillik izin bitiminde Yiiksekokulumuzda Gérevli personelin
lgbreve donmesi

Personel isleri, Tahakkuk

IYiksekokul Sekreteri

IYUksekokulumuzda gorevli Personelin géreve donmemesi -Gorevin aksamasi

IAkademik ve idari personelin terfi tekliflerinin zamaninda
islenmesi gelmediyse takibi yapilmasi

Personel isleri, Tahakkuk

Ytksekokul Sekreteri

Hak Kaybi

i | W N

Yillik izin bitiminde Yiiksekokulumuzda Gérevli personelin
lgbreve donmesi

Personel isleri, Tahakkuk

IYiksekokul Sekreteri

IYUiksekokulumuzda gorevli Personelin géreve donmemesi -Gorevin aksamasi

()]

IAkademik ve idari Personel 6zliik isleri

YUksekokul Yonetim Kur. B6lim Bagkanlari,
Mali isler,
Personel isleri

IYiksekokul Sekreteri

Hak kayiplari
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Sistem Uzerinden gelen ve posta yolu ile gelen evraklarin

/apmak

Sistemde yer almayan evraklarin elektronik ortamda ve posta ile

olu ile gonderilmelerini saglamak

[Teknik isler

IYUksekokul Sekreteri

1 kakibinin yapilmast [Teknik isler tiksekokul Sekreteri islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

2  (Ogrencilerle ilgili her tirli belgeyi zamaninda géndermek [Teknik isler IYiksekokul Sekreteri Hak Kaybi

3 YSnetim kuruluntia goru§%1|e.c-ek evraklarin toplantidan 6nce [Teknik isler tksekokul Sekreteri [Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi
hazir olmasini saglayarak ilgililere vermek

4 (Gelen giden evraklarin titizlikle takip edip dagitimini zimmetle [Teknik isler IYUksekokul Sekreteri islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

5

islemlerin aksamasi, magduriyetlerin yasanmasi

Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin

[Tasinir mallarin sayilarak teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi

[Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

Yksekokul Sekreteri

Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk

[Tahakkuk, Biriml ki | k lini sagl kli kl
1 |elge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir ynetim hesap aharckuk, I Yuksekokul Sekreteri |nr|m erdeki tasln{r arin kontrolind saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin
. [Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri diizenlenememesi ve kamu zarari
cetvellerini olugturmak
IAmbar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama
. R . I . [Tahakkuk, . . .
2 etkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen R Ytksekokul Sekreteri Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma
i J. [Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri
tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek
[Tahakkuk,

Demirbas kayitlarinin diizenli tutulmasi

Mali isler

tiksekokul Sekreteri

Kamu zarari ve israf

Malzeme ihtiyag talepleri ve taginir ile ilgili tim iglemlerin
/apilmasi

[Tahakkuk,
[Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

tiksekokul Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina
ardimci olmak

[Tahakkuk,
[Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

Ytksekokul Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi

Taginirlarin yangina, bozulmaya, 1slanmaya, ¢alinmaya karsi
korunmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasi

ITahakkuk,
[Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

IYiksekokul Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme

O I N O UV | bW

Omriini tamamlamis taginirlarin belirlenerek gerekli islemlerin

/apilmasi

[Tahakkuk,

[Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

Ytksekokul Sekreteri

Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma

Maas hazirlanmasinda 6zlik haklarinin zamaninda temin
ledilmesi

[Tahakkuk

IYiksekokul Sekreteri

Hak Kaybi olugmasi

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru
leksiksiz yapilmasi

[Tahakkuk

Ytksekokul Sekreteri

Kamu ve kisi zarari

Maas, ek ders, mesai, yolluk ve satin alma ile ilgili 6deme

YUksekokul Sekreteri,

IYiksekokul Mudird

Hak kaybi, Kamu ve kisi zarari, Hatali 6demeler nedeniyle olusabilecek cezai

v | WIN|R

levraklarinin hazirlanmasi Mali isler aptirimlar ve magduriyetler,
Yuksekokul Butgesini hazirlamak i::z]itztu' Sekreterligi, YUksekokul Mudiru Butgce eksik hazirlanirsa yil iginde 6demelerde sikinti gekilir
ISGK’na elektronik ortamda génderilen keseneklerin ve Ogrenci [Tahakkuk, . .
S . o o . . [P o . . i IYiksekokul Sekreteri Kamu zarari ve kurum zarari
staj primlerinin eksiksiz dogru gonderilmesi, Ogrenci Sigorta ise |Ogrenci Isleri
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lgiris ve isten Cikis islemlerinin zamaninda yapilmasi

6 [Satin alma evraklarinin zamaninda diizenlenmesi [Tahakkuk Yuksekokul Sekreteri Kamu zarari ve zaman kaybi
7 licraislemleri [Tahakkuk Yuksekokul Sekreteri icradan gelen yazilara ilgili yerlere siiresinde cevap verilmemesi
8  [Kuruma ait faturalarin zamaninda ve eksiksiz 6denmesi [Tahakkuk tksekokul Sekreteri Kamu zarar ve kisi zararina sebebiyet verme

Ders kayit islemlerini takip etmek, ¢ikan sorunlarin ¢ézimiinde
danismanlara destek olmak

Bolum Bagkanliklar,
Ogrenci isleri

Bolim Baskani
Yuksekokul Sekreteri

Ogrencilerin 6grenim iicretini yatirmalarina ragmen bankadan ya da 6grenci bilgi
sisteminden kaynaklanan sorunlardan dolayi ders kaydi yapamamasi

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

Ogrenci isleri
Dersin sorumlu 6gretim elemanlari

Bolim Bagkani
iksekokul Sekreteri

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

Danisman atama islemlerinin yapilmasi

Ogrenci isleri

tksekokul Sekreteri

Hak kaybi, Magduriyet, Cezai yaptirimlar, Zaman kaybi

Ogrenci kayitlari

Ogrenci isleri

Ytksekokul Sekreteri

Hak kaybi, Magduriyet, Cezai yaptirimlar, Zaman kaybi

g | | W |IN|R=

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

Bolum Bagkanliklari,
Ogrenci isleri

Bolum Bagkani
iksekokul Sekreteri

Ogrenci Bilgi Sisteminde olusturulan program, miifredat ve ders igerik bilgilerinin
tteknik aksakliklardan dolayi 6grenci bilgi paketinde goruntilenememesi

(<))

(Ogrencilerden gelen dilekgeler

Yuksekokul Sekreterligi,
Bolum Baskanhgi,
Ogrenci isleri

Bo6lim Bagkani
tiksekokul Sekreteri

Hak kaybi, Magduriyet, Cezai yaptirimlar, Zaman kaybi

IOBS uzerinden 6grencilerin talepleri dogrultusunda belge

7  (dizenlenmesi (Ogrenci belgesi, transkript, askerlik belgesi, Ogrenci isleri tiksekokul Sekreteri Hak kaybi, Magduriyet, Cezai yaptirimlar, Zaman kaybi
disiplin belgesi vs.)
Orencilerle ilgili evraklarin arsivienmesi '(A)rg;‘e;nu Isleri, Yuksekokul Sekreteri Ogrenciyi ilgilendiren evrakin istenildigi vakitte bulamamak
9  (Ogrencilerle ilgili her turli belgeyi zamaninda géndermek Sf::ic;gien IYiksekokul Sekreteri Hak kaybi

Ogrenci belgesi, not dékiim belge ve askerlik belgelerinin
diizenlenmesini ve verilmesini saglamak

Ogrenci isleri

Ytksekokul Sekreteri

islerin aksamasi ve evraklarin Kaybolmasi

Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazismalarn
tamamlanarak mezuniyet belgelerini hazirlamak

Ogrenci isleri

IYiksekokul Sekreteri

Hak kayb, islerin aksamasi

Ogrencilerin katildiklari sosyal faaliyetlerle ilgili izinlerin 6gretim

lelemanina bildirilmesi

Ogrenci isleri

Ytksekokul Sekreteri

Ogrencinin devamsizliktan dersten kalmasi sonucu magduriyeti, Hak kaybi

Farabi, Erasmus ve Mevlana programlarina katilan 6grencilerin
takip edilmesi.

Erasmus Komisyonu
Farabi Komisyonu
Mevlana Komisyonu

Bo6lim Bagkani

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

Ogrenci burslari ve kismi zamanli 6grenci alimi bagvurulari

Burs ve Kismi Zamanl Ogrenci Komisyonu

IYiksekokul Sekreteri

Hak kaybi, Magduriyet
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Tesisat ve teknik ekipmanlarin isler durumda olmasinin

lsaglanmasi, arizalarin giderilmesi ve takibinin diizenli yapiimasi Viali lsler, Teknik Isler [VUksekokul Sekreteri Magdurivet

Yuksekokul ile kurumlar arasi, kurum igi uyum ve Akademik ve idari Birimler Yuksekokul Sekreteri

Gu itibar kaybi, B tercih edilmed iye di
koordinasyonunun saglanmasi Yuksekokul Mudiru tven ve itibar kaybl, Basari ve tercih ediimede geriye dtisme

internet sayfasinin giincellenmesi BolUm Bagkanligi BolUm Bagkani Eksik bilgi nedeniyle paydaslarin yaniltiimasi, idarenin itibar kaybi

Hazirlayan Onaylayan (Birim Amiri)

Tahir GELEBI Dr. Ogr. Uyesi Serhat AKSUNGUR
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii

* Bu béliime, ... Birim adi yazilacaktir.

** Bu béliimde, faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla birim tarafindan belirlenen h gorev t
*** By béliime ... Gorevi yiiriiten Birim yazilacaktir.

****Sorumlu Birim Amiri yazilacaktir.

I L
aktir.




