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Yuksekokul Akademik Kurulu,

Zamaninda kurullara baskanlik edilmeli,

rganizasyon gucunun yuksek olmasi, ust
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde

Yuksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Mudur - Yiiksekokul . e Alinacak olan idari ve Akademik kararlarda
L . o Harcama Yetkilisi e Yuksek |Kurullarin ve idari Islerin aksamasi . o ¢alismak.
Yonetim Kurulu gibi kurullara Mudar Yardimcisi Madari hassas davranmak, tiyelerle koordineli N I L .
Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
bagkanlik etmek calismak. olmak
e me .. Organizasyon gucunun yuksek olmasi, Ust
. e , Egitim-Ogretimin aksamasi, Kurumsal |. I . i . .
Yuksekogretim Kanunu’nun 4. Ve - . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda |ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
X o Mudur, - Yuksekokul . Hedeflere ulasmada aksakliklar . . e .
5.maddelerinde belirtilen amag ve o Harcama Yetkilisi o Yuksek X bilgilendirilme yonunde gerekli calismak.
X Mudur Yardimeisi Muadura yasanmasi, Kurumsal temsil ve L Lo .
ilkelere uygun hareket etmek . ¢alismalarin tamamlanmasi. Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
yetkinlikte sorunlar yasanmasi.
8rgamzasyon gucunun yuksek olmasi, tst
Personel agiginin olusmasi, Egitim- Her akademik donem sonunda stiregle ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Yuksekokulun 6denek ve personel Muddr, - Yiiksekokul e L ¢ 5 o € ) I ¢ von i
L - e Harcama Yetkilisi e Orta Ogretide aksamalar, Eksikliklerin ilgili egitimsel toplantilarin yapilmasi ¢alismak.
ihtiyaglarini bildirmek Miudir Yardimcisi Mudira o . I i . L o .
giderilememesi. eksikliklerin st birime bildirilmesi Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Organizasyon gticunun yuksek olmasi, Ust
Kanun, yonetmelik ve Genelgelerin Madiir Viiksekokul idare ve Personelin giiveninin Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Yiiksekokulda isleyisinde uygulanmasi| =~ ' Harcama Yetkilisi o Yiiksek |kaybolmasi, idari ve mali yaptinmlar, |Yiksekokulun isleyisinde uygulanmasini  |¢alismak.
. ) ) Mudur Yardimcisi Mudiri . N . - .
ve takip edilmesi Sorugturma, Goérevin aksamasi. saglamak Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Organizasyon gucunun yuksek olmasi, Gst
o X o N Hak Kaybi, Kamu zarari, Kurumsal Kullanilan sarf malzemelerin ihtiyag ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Kaynaklarin verimli etkin ekonomik | Mudur, . Yiiksekokul . . i
N o Harcama Yetkilisi e Yuksek |hedeflere ulasmada aksakliklarin oraninda kullaniimasi, Israfa dair calismak.
kullaniimasini saglamak Miudir Yardimcisi Mudira L . . . L o .
yasanmasi tespitlerin Ust birimlere gonderilmesi Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Organizasyon gucunun yuksek olmasi, Ust
Bilimsel arastirma ve yayin ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
. X 5 N -y y' Muddr, - Yiksekokul . Performans hedeflerinin gerisinde Akademik Personelin Bilimsel Arastirma yon Ig
faaliyetlerinin diizenli sekilde o Harcama Yetkilisi o Yiksek ) X calismak.
o X Mudar Yardimcisi Madari kalinmasi ve Yayin faaliyetlerine destek olmak. N I L .
yurattlmesi ve arttinlmasi. Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
VIUdur, Mudur -
Yuksekokul . R, .
Yardimcisl, Miidiri Performans P 1. faalivet raporu, | Organizasyon gucliniin yiiksek olmasi, st
adurd rmans Programi, faali u, i L _ K L
Performans Programi, faaliyet Yuksekokul Harcama Yetkilisi . Guven ve itibar kaybi, Basari ve tercih 8 .y P ¢ ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
R A X . Yiksekokul . i X . kontrol eylem planinin belirlenen
raporu, ig kontrol eylem planinin Sekreteri, Gergeklestirme Yetkilisi R Yuksek |edilmede geriye diisme, Yasalara X caligmak.
o P R Sekreteri tarihlerde hazirlanmasi ve yayinlanmasinin|” > o .
hazirlanmasi ve yayinlanmasi. Bolum Baskanlari,  |llgili Birim Personeli S uymama N Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
. 1gili Birim saglanmasi.
Mali igler, Personel . olmak
Personeli

Isleri
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Yuksekokul . T .
o Organizasyon guictniin yiiksek olmasi, st
. Muddrd L ; " L
Harcama Yetkilisi . . L - . . ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
. . o - . o Yuksekokul . Yil igerisindeki veriler hakkinda yanhs |Birim faaliyet raporlari incelenerek gelen
Birim Faaliyet Raporu hazirlanmasi Miudir, Midur Yrd. |Gergeklestirme Yetkilisi . Yiiksek o h - . M ¢alismak.
T ) Sekreteri ve eksik bilgilendirme yapilmasi verilerin kontrollerinin saglanmasi L . .
Ilgili Birim Personeli S Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
1gili Birim
. olmak
Personeli

Ders Programi ve Ders
gorevlendirilmelerinin yapilmasi

Mudur Yardimeisi

Harcama Yetkilisi
ilgili Birim Personeli

Yuksekokul
Muduri

Yuksek

Hak kaybi, Egitim Ogretimin aksamas,
Zaman kaybi, Kurumsal hedeflere
ulagmada aksakliklar yasanmas, itibar
kaybi

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

Olasi gecikmelerde, stirecin aksamamasi
icin gegici ¢éziimlerle egitim ve sinav
surecinin aksamadan yuritilmesinin
saglanmasi,

Ogretim Elemanlari arasinda koordinasyon
saglama, glincel kontrollerin yapilmasi.

Organizasyon guiclinuin yiiksek olmasi, Ust
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak

Sinav Programlarinin hazirlanmasi

Mudur Yardimcisi

Harcama Yetkilisi
ilgili Birim Personeli

Yuksekokul
Muduiri

Yuksek

Hak kaybi, Egitim Ogretimin aksamasi,
Zaman kaybi, Kurumsal hedeflere
ulagmada aksakliklar yasanmas, itibar
kaybi

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

Olasi gecikmelerde, stirecin aksamamasi
icin gegici goztimlerle egitim ve sinav
strecinin aksamadan yuritilmesinin
saglanmasi,

Sinav Programinin zamaninda yapilmasini
saglama ve uygulanmasini denetleme

Organizasyon guiclinuin yiiksek olmasi, Ust
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak

Ders Planlari, sinav programlari ve
ogrenci sorunlarinin giderilmesi
¢alismalarinin planlanmasi

Mudur Yardimceisi

Harcama Yetkilisi
ilgili Birim Personeli

Yiiksekokul
Mudira
ilgili Birim
Personeli

Orta

Kaliteli egitimin verilememesi,
6grencilerin sorunlarinin bilylimesi

Bolum, 6grenci ve ilgili birimlerle strekli
irtibat halinde olma

Organizasyon gucunun yuksek olmasi, Ust
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip

olmak
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Gunluk is akisi ve idari iglerin

islerin zamaninda yapilmasi ve ilgili yerlere

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

Tahakkuk, ayniyat ve teknik Yiksekokul i . Yiksekokul . ulastiniimasi, teknik bakim cihazlarinin i e R
X - X . Gergeklestirme Yetkilisi e Yuksek |aksamasi, hak kaybinin olugmasi, - . |Organizasyon gliciintin yiksek olmasi, st
hizmetlerinin denetlenmesi Sekreteri Mudira zamaninda bakimlarinin gergeklestiriimesi . X . o
kamu zararini olugmasi L " ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
ve eksiklerinin giderilmesi
calismak.
Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Kanun, yonetmelik ve diger Yuksekokul . e Yiiksekokul . Hak Kaybi, Yanlis islem, kaynak israfi, e € K N ug“ . P N
- . Gergeklestirme Yetkilisi e Yuksek . X Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak  |Organizasyon giliciniin ytksek olmasi, tst
mevzuatin takibi ve uygulanmasi Sekreteri Madari tenkit, sorusturma, cezai yaptirmlar . 0 ; o
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.
Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
Yuksekokul Kurulu, Ytksekokul Viiksekokul Viiksekokul Zaman kaybi, Hesap verme Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Uksekoku iksekoku .
Yonetim Kurulu ve Disiplin kurulu Sekreteri Gergeklestirme Yetkilisi Midiiri Yuksek |sorumlulugu, Sorusturma, Itibar ve yazilmasi ve kurumda kullanilan yontemler|Organizasyon giicliniin yliksek olmasi, tst
i adird
kararlarinin yazilmasi guven kaybi ile ilgililere teblig edilmesinin saglanmasi, |ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Gorevi zamaninda yerine getirme calismak.
Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
Hassas gorevlerin dizenli olarak ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Gorevden ayrilan personelin yerine | Yuiksekokul . - Yiiksekokul - & . N . . s ) . "g" . P .
. . . Gergeklestirme Yetkilisi e Orta Gorevin Aksamasi devamliliginin saglanmasi igin gerekli Organizasyon guiciinuin yiiksek olmasi, Ust
gorevlendirme yapilmasi Sekreteri Mudira . ) . . . L
onlemlerin alinmasi ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.
Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
. Yuksekokul X - Yiksekokul . . R Gizli bilgilerin sizmasini engelleyecek 5 i . “g“ . P R
Gizli Yazilarin hazirlanmasi . Gergeklestirme Yetkilisi o Yuksek |ltibar ve guiven kaybi o . Organizasyon guicuniin yiiksek olmasi, st
Sekreteri Madura tedbirlerin alinmasinin saglanmasi . 0 N o
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.
Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Birimlere Uygun Personelin Yiiksekokul . . Yiksekokul L Uygun gorevlendirilmelerin yapilmasi ve g i . “g“ . p N
N . . . Gergeklestirme Yetkilisi e Orta Islerin Aksamasi L . N Organizasyon gliciniin yiiksek olmasi, st
Gorevlendirilmesi Sekreteri Mudira birimler arasi koordinasyonun saglanmasi

ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
¢aligmak.
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Mudarlak Makami,
Program
Koordinatorleri

Planli ve programli sekilde ytritmek,
Kadro islemlerinin dogru yiiriitilmesinin

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

Yuksekokul
7 Kadro Takip Galigmalari BolUm Bagkanlari Gergeklestirme Yetkilisi Midrii Orta Hak kaybi saglanmasi igin gerekli durumlarda Organizasyon gliciniin yiiksek olmasi, Ust
adura
Yuksekokul egitim/soru-cevap gibi calismalarin ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Sekreteri yapilarak hak kaybinin 6ntine gegilmesi calismak.
Personel isleri
Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
Gelen giden evraklar titizlikle taki ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
ler g'|' n 1 ti |% i ip Yitksekokul ) . Yiiksekokul S Evraklarin takibi, evraklarin zamaninda fe el _I § . f.g'..' . ° .
8 edip ilgili birimlere koordinasyonunu ) Gergeklestirme Yetkilisi e Orta Islerin aksamasi . X . Organizasyon guicuniin yiiksek olmasi, st
. Sekreteri Mudird gonderilmesi L - X o
saglamak ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.
Yuksekokul Geciken ve eksik yapilan veya hig Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
Stureli | d Sekreteri | | deniyl ile ilgili t bilgisi hip olmak,
ureli yazilarin zAarTA@nlAnA a el re eri, A o Viiksekokul ) yap! mayarﬁ YaZ|§ma ar ne vemY e  |evrakiann siirelerinin takibi, evraklarin ile ilgi A| mevzua“ [glﬂsme“sa ip olma )
9 hazirlanmasi ve ilgili birimlere Mali Isler, Personel |Gergeklestirme Yetkilisi Miidiiri Yiksek |olusacak kisi ve kurum magduriyetleri, da ednderil R Organizasyon guiciniin yiiksek olmasi, Ust
) . . adurd zamaninda gonderilmesi
gonderilmesi Isleri, Ogrenci Isleri, cezai yaptinmlar tenkit ve idarenin 8 ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Yazi isleri itibar kayb. caligmak.
Yuksekokul Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
Bilgi edinme yasasindan yararlanmak |Sekreteri, . i L Talep edilen bilginin gizlilik kurallarina ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
X T o i . Yiksekokul . Yasalara uymama, idarenin itibar o . e "
10 |isteyenlere bilgilerin zamaninda Mali Isler, Personel |Gergeklestirme Yetkilisi Midirii Yiksek Kavb! cezai vaptirmiar gore ilgili stire zarfinda taraflara Organizasyon gticliniin yiiksek olmasi, Ust
. M, . adard 1, cezai Ir . . ] X . i N L
verilmesi Isleri, Ogrenci Isleri, Y yap gonderilmesi ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Yazi isleri calismak.
Miudir Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
Butgenin hazirliklari, Satin alma ve Miudir Yardimcisi . e ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
. o . N . . Yiksekokul . . . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek ) e N
11 |tahakkuk islerinin yuritilmesinin Yiiksekokul Gergeklestirme Yetkilisi e Yiksek |Bitge agigl ve hak kaybi o . |Organizasyon giicliniin yiiksek olmasi, Ust
. . Muduri yillarda olusacak harcamanin 6ngérilmesi . 0 . )
saglanmasi Sekreteri ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
Mali isler caligmak.
Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Guvenlik ve Temizlik isgilerinin isleri | Yuksekokul . - Yiksekokul . . o R Gerekli Bilgilerin zamaninda ve dogru g i . "g" . P R
12 | ) Gergeklestirme Yetkilisi o Yuksek |Tekit, Idarenin itibar ve gliven kaybi e Organizasyon guicuniin yiiksek olmasi, st
ilgili takipler Sekreteri Madura yapilamamasi, Gizlilige riayet . i N L
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.
Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
2547 sayili Kanunun 31- 35-39-40. Yuksekokul N . . . ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
i . . . Yuiksekokul . L Gorevlendirmelerin zamaninda i e N
13 |Maddeleri uyarinca yapilan Sekreterligi Gergeklestirme Yetkilisi e Yiksek |Magduriyet, Hak Kaybi N Organizasyon gliciniin yiiksek olmasi, Ust
Madara yapilmasinin saglanmasi

gorevlendirme islemleri

Personel isleri

ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.
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2547 sayili Kanu’nun 4 ve 5
maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Bolum Baskanligi

BolUm Bagkani

Yuksekokul
Muduri

Yiksek

Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

ilgili, maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirme igin idari birimlerle irtibata
gecme

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Organizasyon guicuniin yiiksek olmasi, st
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

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

Bolum Baskanligi

Boliim Baskani

Yuksekokul
Mudira

Yuksek

Egitim-Ogretimin aksamasi, grenci
hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi

Akademik Kurul toplantilarinin diizenli
olarak yapilimasi, Ogretim elemanlari
arasinda koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapiimasi

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Organizasyon guiciiniin yiiksek olmasi, st
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgidimu denetlemek ve
kadro ihtiyacini belirlemek

Bolum Baskanlig

BolUm Bagkani

Yuksekokul
Mudiri

Orta

Egitimin-6gretimin aksamasi, mevcut
Ogretim Uyelerine asir yuk diismesi,
arastirma ve yayin yapmaya gerekli
zaman ve kaynagin aktarilamamasi

Akademik kurul toplantilarinin dizenli
olarak yapiimasi, Ogretim elemanlarindan
ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri
bildirim alma, gerekli kontrol, temas,
talep, iletisim ve yazismalarin yapilmasi

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Organizasyon guicuniin yiiksek olmasi, st
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

Akademik yila baglamadan 6nce
bolum akademik toplantisi yapmak

Bolum Baskanligi

Bolum Baskani

Yiiksekokul
Mudira

Yuksek

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

Akademik dénem basinda gerekli
akademik kurul toplantilarinin yapilmasini
saglamak

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Organizasyon guiciinuin yiiksek olmasi, Ust
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

Erasmus, Farabi gibi degisim
programlariyla ilgili galigmalar
yuratmek

Bolum Baskanligi

BolUm Bagkani

Yuksekokul
Muduiri

Yiiksek

Ogrenci ve Ogretim yesi hak kaybi,
verimin dismesi, egitimin istenen
dinamizmi edinememesi ve monoton
bir goriinti olugsmasi

Bo6llim Erasmus ve Farabi Koordinatori
elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
cergevesinde ¢alismasini saglama, yurt igi
ve yurt digt ile ikili anlagmalar yapilmasini
saglamak

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Organizasyon guicuniin yiiksek olmasi, st
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

Bolumde yapilmasi planlanan
etkinliklerin planlama ve
organizasyonun gergeklestirilmesi

Bolum Baskanligi

BolUm Bagkani

Yiiksekokul
Mudiru

Orta

Birim igi koordinasyon ve verimin
dusmesi, giincel islerin zamaninda ve
geregince yapilamamasi, yonetim
zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak lzere gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli is
bolumuiniin yapilmasi, aktel denetim ve
periyodik raporlama ve yazisma

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Organizasyon gliciniin yiiksek olmasi, st
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
¢aligmak.
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Yiksekokul Kurul’u toplantilarina
katilarak bolimi temsil etmek

Bolim Baskanligi

BolUm Bagkani

Yiksekokul
Mudiri

Yiiksek

Bolum Mudurlik arast iletisim zayifligi,
koordinasyon eksikligi ve idari islerde
aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
konusu ise bunu iletmek ve yerine bolim
baskan yardimcisini vekil tayin etmek

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Organizasyon guiciniin yiiksek olmasi, st
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

D&énem sonu akademik ve genel
durum degerlendirme toplantisinin
yapilmasi

Bolim Baskanligi

Bolum Baskani

Yuksekokul
Mudira

Orta

Akademik kurumsal hedeflerden
sapma, motivasyon eksikligi, verim
dusuklugu

Her akademik dénem sonunda slregle
ilgili egitimsel ve sosyal
degerlendirmelerin yapildigi, bilgi ve
sikayetlerin, st birime iletildigi

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Organizasyon guiciniin yiiksek olmasi, st
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

Ogrenci Ders Segme ve Onaylama
islemleri

Bolum Baskanligi
Danigsman hocalar

BolUm Bagkani

Yuksekokul
Mudira

Yiiksek

Magduriyet, Hak kaybi

Donemde agilan derslerm Kontrol
edilmesi,

Ogrencinin alabilecegi kredi 6lcisiinde ve
dogru dersleri segtiginin kontroliiniin
saglanmasi,

Hatali islem durumunda ilgili tarihlerde

diizeltmenin vanilmas

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Organizasyon guicuiniin yiiksek olmasi, st
ve alt birimler ile koordinasyon igerisinde
calismak.

Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin
zamaninda uygulanmasi, akademik
takvimin esas alinmasi

Bolum Baskanligi

Ogretim Elemanlari

Bolum Baskani

Yuksek

Gliven ve itibar kaybi, tercih edilme
konusunda geriye digsme

Egitim-Ogretim baslamadan akademik
takvimin incelenmesi, ders programlarinin
ve sinav uygulamalarinin planlanmasi,
Ders ve Sinav suregleri ile ilgili zamaninda
ve dogru bilgilendirmenin, yonetmelik ve
yonergelerin dogru uygulanmamasinin
saglanmasi

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

Ust ve alt birimler ile koordinasyon
icerisinde galismak.

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi galismalarina katilma

Bolum Baskanligi

Ogretim Elemanlar

BolUm Bagkani

Yiiksek

Egitim-Ogretimde aksamalara neden
olma

Egitim-Ogretim programlanmasinin iginde
yer alinmasi

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

Ust ve alt birimler ile koordinasyon
icerisinde galismak.

Verilen Danigmanlik hizmetlerinin
yuratilmesi

Bolum Baskanlig

Ogretim Elemanlari

B6lim Bagkani

Yiksek

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin
aksamasi

Danismanlik hizmetlerinin eksiksiz
yapilmasi ve 6grenciler ile ilgili ders
bilgilerinin takip edilmesi

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Ust ve alt birimler ile koordinasyon

icerisinde galismak.
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Kaynaklarin verimli etkin ve

Ders araglarini ihtiyaci oraninda kullanir,

Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

. N Bolim Bagkanligi  |Ogretim Elemanlari BolUm Bagkani Yuksek |Hak kaybi, Kamu zarari Gece derslerinden sonra siniflar kontrol . L . N
ekonomik kullaniimasini saglamak dili Ust ve alt birimler ile koordinasyon
edilir
icerisinde galismak.
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
yurattlmesini saglamak, sinavlarin - N L - . Ogrenci hak kaybi, Egitim ve dgretin ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
A i Bolim Baskanligi Ogretim Elemanlari B6lim Bagkani Yuksek Sinav uygulamalarinin planlanmasi . . X )
programdaki tarih ve saatlerine aksamasi Ust ve alt birimler ile koordinasyon
uygun sekilde yapiimasini saglamak icerisinde galigmak.
Sinav kayitlarinin, Akademik Takvimde . N
A% L . L Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
Sinav kagitlarinin zamaninda . . . belirtilen sureler igerisinde okunup sinav |~ L .
i - . Dersin sorumlu 6gretim - . Hak kaybi, Sorusturma, Cezai K i . o ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
okunmasi ve elektronik ortama Bolum Baskanligi Bolim Bagkani Yuksek L notlarinin seffaf bir sekilde Ogrenci Bilgi . L X .
elemanlan yaptirimlar, Zaman kaybi, Itibar kaybr | . . Ust ve alt birimler ile koordinasyon
aktariimasi Sisteminde yayinlanmasinin saglanmasi o
. K o icerisinde galismak.
icin gerekli tedbirlerin alinmasi
Ek Ders 6demelerine esas teskil eden Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ek ders ve sinav tcretleri ilgili o N L e . islemlerin zamaninda yapiimasini Gerekli belgelerin zamaninda verilmesinin [ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
o Bolum Baskanligi Ogretim Elemanlan Bolum Baskani Yiksek A N N . i .
formlari zamaninda ve eksiksiz olarak engellemek is kaybi ve hak kaybi saglanmasi Ust ve alt birimler ile koordinasyon
tahakkuk birimine ulastirmak. icerisinde ¢alismak.
Akademik ve idari iglerin Gerekli koordinasyonun saglanip Ogretim . .

. [, o . . o Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
Yuksekokulun 6n gordugu Egitim- yurittlmesinde gerekli olan elemanlarina yazili ve sozIu olarak ile ilgili mevzuat bilaisine sahio olmak
Ogretim, Sosyal ve Kiiltirel B&liim Bagkanligi  |Ogretim Elemanlari Bolim Bagkani Yuksek |Yuksekokul koordinasyonunda toplantilarin 6nceden bildirilmesi, Ogretim | .. 8 L -g . P ’

i . i Ust ve alt birimler ile koordinasyon
faaliyetlere katiimak aksamalar dogmasi ve gerekli elemanlarinin da katilamayacaklarsa icerisinde calismak
iletisimin saglanamamasi mazeretlerini 6nceden bildirmeleri ¢ calls ’
. e - Sinav sorularinin basiminda gerekli Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
- . Dersin sorumlu 6gretim Bolim Bagkani, L . o L. [ Lo .
Bolum Baskanligl, N . Bilgi ve belge sizmasi, Hak kaybi, guvenlik 6nlemlerinin alinmasi, ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Sinav sorularinin basilmasi . elemanlari, Yiiksekokul Yiksek . . L . - . X )
Fotokopi Sorumlusu i . Sorusturma, Cezai yaptirimlar Meydana gelen glivenlik ihlallerinde Ust ve alt birimler ile koordinasyon
Fotokopi Sorumlusu Sekreteri

gerekli yaptirimlarin uygulanmasi

icerisinde galigmak.

Ogretim elemanlarinin gérev siire
suresi uzatimi iglemlerinin yapilmasi

Yiiksekokul
Sekreteri,
Personel isleri,
Akademik Personel

Yuksekokul Sekreteri

Yiksek

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
yeteneginin olmasi ve is takibi
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Akademik ve idari Personelin

Yuksekokul Takip Islemlerinin yasal stire igerisinde Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
ayrilma/ilisik kesme islemlerinin Tahakkuk Tahakkuk Memuru . Yuksek |Hak Kaybi Pl ¥ < Y : L v
Sekreteri yapilmasi yeteneginin olmasi ve is takibi
yapilmasi
Yillik izin bitiminde . . Personel Ozliik Sistemine izin Tarihlerini
N N . Personel Isleri, Personel Isleri, Yuksekokul . Yuksekokulumuzda gorevli Personelin . . L Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
Yiksekokulumuzda Gérevli . Yiiksek R N RO zamaninda girilmesi ve Personelin donls o : L
L N R Tahakkuk Tahakkuk Memuru Sekreteri goreve donmemesi -Gorevin aksamasi o N yeteneginin olmasi ve ig takibi
personelin goreve donmesi kontroliinlin saglanaisi
Akademik ve Idari personelin terfi . .
. P . ) Personel Isleri, Personel Isleri, Yiksekokul . . i Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
tekliflerinin zamaninda islenmesi . Yuksek |Hak Kaybi Islemlerin zamaninda yapilmasi . . R L
X L Tahakkuk Tahakkuk Memuru Sekreteri yeteneginin olmasi ve is takibi
gelmediyse takibi yapiimasi
Yillik izin bitiminde L L N . R . . |Personel Ozlik Sistemine izin Tarihlerini . .
. L Personel Isleri, Personel Isleri, Yuksekokul . Yuksekokulumuzda gorevli Personelin » . o Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
Yiksekokulumuzda Gérevli ) Yiksek . N R zamaninda girilmesi ve Personelin donis .. R L
L N . Tahakkuk Tahakkuk Memuru Sekreteri goreve donmemesi -Gorevin aksamasi o N yeteneginin olmasi ve is takibi
personelin goreve donmesi kontroliiniin saglanmasi
OZIUK ISTerin Zamaninaa ve duzgun
= apiimamasindan kaynaklanan hak
Yuksekokul Yonetim |Ogretim Elemanlari, Yiiksekokul yap 4 o i
e e o kayiplarinin olusmamasi igin gerekli
. S - Kur. Bolum Yonetim Kur., Bolum . . X o R . .
Akademik ve Idari Personel 6zliik Yuksekokul . onlemleri alinmasiy, ilgili personelin Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
. Bagkanlari, Bagkanlari, . Yuksek |Hak kayiplari . ) o o i .
isleri L L Sekreteri sureglerde is takibini dogru yapmasinin yeteneginin olmasi ve is takibi
Mali Igler, Mali Igler,

Personel isleri

Personel isleri

saglanmasi,

Gerekli mevzuat, yonetmelik, ydnerge vb.

ne erisimin kalaviactinlmag

Sistem uzerinden gelen ve posta yolu

i L L . Yiksekokul . islerin aksamasi ve evraklarin - Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
ile gelen evraklarin takibinin Teknik Isler Teknisyen R Yuksek Evraklarin takibi .. . R L
Sekreteri kaybolmasi yeteneginin olmasi ve ig takibi
yapilmasi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi . Yiksekokul Yazisma slrelerine 6zen gosteri Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
g "g gey Teknik Isler Teknisyen X Yuksek |Hak Kaybi s ) g . P o R L v
zamaninda gdndermek Sekreteri zamaninda cevap verilmesi yeteneginin olmasi ve is takibi
Yonetim karolunda eorietlecek
onetim kurulunca gor};lsu ece L . Yiksekokul . Toplantilarin aksamasi veya . o Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
evraklarin toplantidan 6nce hazir Teknik Isler Teknisyen X Yiksek Is akiginin takibinin yapilmasi o : L
N o Sekreteri yapilamamasi yeteneginin olmasi ve is takibi
olmasini saglayarak ilgililere vermek
Gelen giden evraklarin titizlikle takip L i Yiksekokul . islerin aksamasi ve evraklarin - Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
i N i Teknik Isler Teknisyen . Yiiksek Evraklarin takibi . i .
edip dagitimini zimmetle yapmak Sekreteri kaybolmasi yeteneginin olmasi ve is takibi
Sistemde yer almayan evraklarin .
K 4 ¥ i L . Yiksekokul . Islemlerin aksamasi, magduriyetlerin  |Evrak suirelerine 6zen gosterip zamaninda |Mevzuata hakim olmak, koordinasyon
elektronik ortamda ve posta ile yolu |Teknik Isler Teknisyen X Yiksek i i o : L
Sekreteri yasanmasi cevap verilmesi yeteneginin olmasi ve ig takibi

ile génderilmelerini saglamak




Tasinirlarin giris ve gikisina iligkin
kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge

Tahakkuk,
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Tasinirlarin giris ve gikis islemlerinin

Mevzuata ve isi ile ilgili teknik bilgiye

o Yiksekokul . saglayamama, zamaninda gerekli R . . . .o .
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir  |[Tasinir Kayit ve Tasinir Kayit ve Kontrol . Yuksek . . bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli hakim olmak, koordinasyon yeteneginin
L L . e Sekreteri evraklarin dizenlenememesi ve kamu . R R L
yonetim hesap cetvellerini Kontrol Yetkilileri Yetkilileri cetvellerin duizenli tutulmasi olmasi ve is takibi
zarari
AmEar sayimini ve stok kontrollnu
apmak, harcama yetkilisince Tahakkuk, Tahakkuk Memuru, . . o N . |Mevzuata ve isi ile ilgili teknik bilgiye
¥ p X Y . Yuksekokul . Kamu zarari, isin yapilmasina engel Stok kontroltini belirli araliklarla duzenli X s g 8 yw .
belirlenen asgari stok seviyesinin Tasinir Kayit ve Tasinir Kayit ve Kontrol Sekreteri Yuksek | tutmak hakim olmak, koordinasyon yeteneginin
ekreteri olma utma
altina diisen taginirlari harcama Kontrol Yetkilileri Yetkilileri olmasi ve is takibi
vetkilisi -
. Tahakkuk, Tahakkuk Memuru, . . N Mallarin teknik sartnamelerde belirlenen [Mevzuata ve isi ile ilgili teknik bilgiye
Tasinir mallarin sayilarak teslim Yiiksekokul . Mali kayip, menfaat saglama, - N ) ) ) .. .
L . Taginir Kayit ve Tasinir Kayit ve Kontrol . Yuksek ozelliklere gore teslim alinmasi ve hakim olmak, koordinasyon yeteneginin
alinmasi, depoya yerlestirilmesi L o Sekreteri yolsuzluk N : o
Kontrol Yetkilileri Yetkilileri korunmasinin saglanmasi olmasi ve is takibi
Tahakkuk Memuru, Mevzuata ve isi ile ilgili teknik bilgiye
Demirbas kayitlarinin diizenli . Yiksekokul . . Demirbas kayitlarinin diizenli tutulmasinin X ¥ g g ym .
Mali Igler Tasinir Kayit ve Kontrol . Yuksek |Kamu zarari ve israf . L N hakim olmak, koordinasyon yeteneginin
tutulmasi e Sekreteri ve kontrol edilmesinin saglanmasi R .
Yetkilileri olmasi ve is takibi
L i Tahakkuk, Tahakkuk Memuru, R . . i . e Mevzuata ve isi ile ilgili teknik bilgiye
Malzeme ihtiyag talepleri ve taginir Yuksekokul . Kamu zararina sebebiyet verme, itibar |Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin . N ..
o K Tasinir Kayit ve Tasinir Kayit ve Kontrol . Yuksek e ) N . hakim olmak, koordinasyon yeteneginin
ile ilgili tim islemlerin yapilmasi L e Sekreteri kaybi bilingli bir sekilde belirlenmesi R o
Kontrol Yetkilileri Yetkilileri olmasi ve is takibi
Harcama biriminin malzeme ihtiya Tahakkuk, Tahakkuk Memuru, . . o . . . Mevzuata ve isi ile ilgili teknik bilgiye
vac Yiksekokul . Kamu zararina sebebiyet verme, itibar |Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin X s g 8 ym .
planlamasinin yapilmasina yardimci | Tasinir Kayit ve Tasinir Kayit ve Kontrol . Yuksek e ) h X hakim olmak, koordinasyon yeteneginin
e e Sekreteri kaybi bilingli bir sekilde belirlenmesi R .
olmak Kontrol Yetkilileri | Yetkilileri olmasi ve is takibi
Taginirlarin yangina, bozulmaya, Tahakkuk, Tahakkuk Memuru, Viiksekokul Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli Mevzuata ve isi ile ilgili teknik bilgiye
iksekoku
1slanmaya, ¢alinmaya karsi korunmasi|Tasinir Kayit ve Tasinir Kayit ve Kontrol Sekreteri Yuksek |Kamu zararina sebebiyet verme tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete  |hakim olmak, koordinasyon yeteneginin
i
icin gerekli tedbirlerin alinmasi Kontrol Yetkilileri Yetkilileri alinmasi olmasi ve is takibi
Omrunt tamamlamig tasinirlarin Tahakkuk, Tahakkuk Memuru, . . Mevzuata ve isi ile ilgili teknik bilgiye
X L X Yuksekokul . Kamu zarari, isin yapilmasina engel . . . N L
belirlenerek gerekli islemlerin Tasinir Kayit ve Tasinir Kayit ve Kontrol Sekreteri Yuksek olma Gerekli kontrollerin yapilmasi hakim olmak, koordinasyon yeteneginin

yapilmasi

Kontrol Yetkilileri

Yetkilileri

olmasi ve is takibi
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Maas hazirlanmasinda 6zltk Yuksekokul
5 X " . | Tahakkuk Tahakkuk Memuru . Yiksek |Hak Kaybi olusmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
haklarinin zamaninda temin edilmesi Sekreteri
Maas hazirlanmasi sirasinda Yitksekokul
iksekoku
kisilerden kesilen kesintilerin dogru | Tahakkuk Tahakkuk Memuru Sekreteri Yuksek |Kamu ve kisi zarar Kontrollerin dogru yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
eksiksiz yapilmasi
Maas, ek ders, mesai, yolluk ve satin |Yiksekokul N Hak kaybi, Kamu ve kisi zarari, Hatali  |Odemelerin zamaninda yapilmasinin
Lo ) . ) Yiuksekokul . . ) : A ) o -
alma ile ilgili 6deme evraklarinin Sekreteri, Yuksekokul Sekreteri Midirii Yuksek |odemeler nedeniyle olusabilecek cezai |saglanmasi, Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
hazirlanmasi Mali isler yaptirimlar ve magduriyetler, Hesap verme sorumlulugu olusturulmasi
Yiksekokul Harcama Yetkilisi
. N - " . " Yuksekokul Butge eksik hazirlanirsa yil iginde Hazirlayan kisinin bilingli olmasi X X X .
Yuksekokul Biitgesini hazirlamak Sekreterligi, Gergeklestirme Yetkilisi o Orta N L . . o . |Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Mudira o6demelerde sikinti gekilir harcanacak butgenin dogru 6ngorilmesi
Tahakkuk Tahakkuk Memuru
SGK'na elektronik ortamda
gonderilen keseneklerin ve Ogrenci
staj primlerinin eksiksiz dogru Tahakkuk, Tahakkuk Memuru Yuksekokul . Kontrollerin zamaninda ve dogru . . . .
. R . . R o . o . . Yiksek |Kamu zarari ve kurum zarari Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
gonderilmesi, Ogrenci Sigorta ise girig |Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Personeli Sekreteri yapilmasi
ve Isten Cikig islemlerinin zamaninda
vapilmasi
Satin alma evraklarinin zamaninda Yuksekokul
. . Tahakkuk Tahakkuk Memuru . Yuksek |Kamu zarari ve zaman kaybi Evraklarin zamaninda ve eksiksiz yapiimasi |Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
dizenlenmesi Sekreteri
L Yiiksekokul Icradan gelen yazilara ilgili yerlere Her maas déneminde kontrollerin
Icra Iglemleri Tahakkuk Tahakkuk Memuru Y .u Yiksek . 8 yazl ) el |y. 3 ! ! Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Sekreteri sliresinde cevap verilmemesi yapilmasi
Kuruma ait faturalarin zamaninda ve Yuksekokul . Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet |Zamaninda ve stresinde islemlerin . . . =
L X Tahakkuk Tahakkuk Memuru ) Yiksek . L Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
eksiksiz 6denmesi Sekreteri verme gerceklesmesi ve takibi




Ders kayit islemlerini takip etmek,

Bolum Bagkanliklari,
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Ogrencilerden gelen uyarilarin
Banka/Ogrenci Bilgi sistemi (izerinden

Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip

¢ikan sorunlarin ¢oziimiinde L o Danisman Yuksekokul Yuksek |6grenci bilgi sisteminden kaynaklanan . K
Ogrenci Isleri L L . . Kontrol edilmesi ve aksakliklarin olmak
danismanlara destek olmak Ogrenci Isleri Personeli Sekreteri sorunlardan dolayi ders kaydi iderilmesi
yapamamasl g
Ders agma 151erin Denrtlen surererae
yurutilmesi ve derslerin OBS’de
" . . tanimlanmasi,
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) tizerinden |Ogrenci igleri BolUm Bagkani Bolim Bagkani el o - . L L .
" ; X R . . Hak kaybi, Egitim Ogretimin aksamasi, |Ders bilgi paketlerinin dersin ilgi 6gretim  |Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
mifredatin girilmesi ve ders agma Dersin sorumlu Danisman Yuksekokul Yuksek - L .
. . - . L . . Zaman kaybi, Itibar kaybi elemani tarafindan surekli kontrol edilip  |olmak
islemlerinin yapilmasi ogretim elemanlari |Ogrenci Isleri Personeli Sekreteri . X
guincellenmesi,
Ders programinin Bolim Bagkani
tarafindan ORS’'do tonumlonmags
Ogrencinin ders atama islemlerinde
Danigman atama iglemlerinin . o . o . Yuksekokul . Hak kaybi, Magduriyet, Cezai sorunlar yasamamasi igin Danigmanlik Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Personeli . Yuksek S . .
yapilmasi Sekreteri yaptirimlar, Zaman kaybi islerinin donem baslamadan belirlenmis  Jolmak
ve OBS Ulzerinde tanimlanmig olmasi
Rayitlarda eksik ve yanlis veri girisi e
istenen belgelerin eksik ve gergege uygun
olmamasindan kaynaklanan
. X . - . - . Yuksekokul . Hak kaybi, Magduriyet, Cezai Y . Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Ogrenci kayitlari Ogrenci igleri Ogrenci Isleri Personeli . Yiiksek olumsuzluklarin yasanmamasi igin bilgi
Sekreteri yaptirimlar, Zaman kaybi L ) _ olmak
girislerinde dikkatli olunmasi,
Hatali girilen bilgilerin tespit edildigi anda
diizeltilmesi
sy e K . Ogrenci Bilgi Sisteminde olusturulan o | N
Ogrenci Bilgi Sisteminde gerekli o N N Degistirilen veya yeni eklenen miifredatin
. X e e Bolum Baskani program, mufredat ve ders igerik . - o o o .
guncellemelerin yapilarak, BolUm Bagkanliklari, | Bolum Bagkani N L R zamaninda OBS girilmesi bilgilerin kontrol |Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
L o L o L o . Yiksekokul Orta bilgilerinin teknik aksakliklardan dolayi X R . .
degisikliklerin ve bilgilerin zamaninda |Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Personeli R . N R edilmesi, degisikliklerin / glincellemelerin |olmak
L X Sekreteri ogrenci bilgi paketinde o
girilmesi N R eksiksiz yapilmasi.
gorintilenememesi
Yiksekokul
. Yiiksekokul Sekreteri BolUm Bagkani o . i B - ) o L X
. . . Sekreterligi, e . Hak kaybi, Magduriyet, Cezai Dilekge konusuna gore gerekli islemlerin  |Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Ogrencilerden gelen dilekgeler o . B6lUm Bagkani Yiksekokul Orta R . )
BolUm Bagkanlig, L o . X yaptirimlar, Zaman kaybi zamaninda yerine getirilmesi olmak
L o Ogrenci Isleri Personeli Sekreteri
Ogrenci Isleri
OBS uzerinden 6grencilerin talepleri Ogrencinin sistem iizerinden talep
dogrultusunda belge diizenlenmesi | ... L . L . Yiiksekokul . Hak kaybi, Magduriyet, Cezai edebilecegi belgelerin OBS’de tanimli Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
s R K R . |Ogrenci sleri Ogrenci Isleri Personeli . Yuksek N . .
(Ogrenci belgesi, transkript, askerlik Sekreteri yaptirimlar, Zaman kaybi olmasinin saglanmasi, Ogrenci 6zluk olmak

belgesi, disiplin belgesi vs.)

bilgilerinin giincel tutulmasi
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s Ogrencilerle ilgili evraklarin Ogrenci Isleri, Ogrenci Isleri Personeli Yuiksekokul orta Ogrenciyi ilgilendiren evrakin Ogrenci evraklarini cok iyi arsiviemek, Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
arsivlenmesi Arsiv Arsiv Gorevlisi Sekreteri istenildigi vakitte bulamamak istenildiginde kolay ulasabilmek olmak
9 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Ogrenci Igleri Ogrenci Igleri Personeli Yuksekokul viksek  |Hak kavb isler zamaninda yapilmasinin kontroliiniin |Gérevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
X tkse ak kaybi
zamaninda gondermek Posta Isleri Teknisyen Sekreteri v Saglanmasi olmak
Ogrenci belgesi, not dokiim belge ve . S L S .
. . N . L . L . Yuiksekokul . Islerin aksamasi ve evraklarin L . Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
10 |askerlik belgelerinin dizenlenmesini |Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Personeli . Yuksek Evraklarin takibi ve sresi iginde yapilmasi
R o Sekreteri Kaybolmasi olmak
ve verilmesini saglamak
Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili Viiksekokul Gorevi ile ileil ¢ bilaisi hi
" . " . tiksekoku . orevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahi
11 |birimlerle yazismalari tamamlanarak |Ogrenci lsleri Ogrenci Isleri Personeli Sekreteri Yuksek |Hak kaybi, islerin aksamasi Islerin zamaninda yapilmasi ve takibi Imak & 8 P
ekreteri olma
mezuniyet belgelerini hazirlamak
Tgili yonetmelikte belirtilen faaliyetlerde
Ogrencilerin katildiklari sosyal . aldiklari gorevlerden dolayi derslere
8 | I }I . . o . o . Yuksekokul . Ogrencinin devamsizliktan dersten g e ) y I . Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
12 |faaliyetlerle ilgili izinlerin 6gretim Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Personeli . Yuksek . katilamayacak 6grenciler ile ilgili dersin
Sekreteri kalmasi sonucu magduriyeti, Hak kaybi olmak

elemanina bildirilmesi

6gretim elemaninin bilgilendirilmesinin

saglanmas

Farabi, Erasmus ve Mevlana

Erasmus Komisyonu

Erasmus Komisyonu Uyeleri

Hak kaybi (ders kaybi, donem kaybi,

ilgili koordinatérler tarafindan Farabi,
Erasmus ve Mevlana programlarina

Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip

1 programlarina katilan 6grencilerin Farabi Komisyonu |Farabi Komisyonu Uyeleri Bolim Bagkani Yiksek X . o R ) . . 3 N
. X R X X - . vb.), Cezai yaptirimlar, Zaman kaybi katilan 6grencilerin takip edilmesinin olmak, géreve karsi hassasiyet gostermek
takip edilmesi. Mevlana Komisyonu |Mevlana Komisyonu Uyeleri N
saglanmasi
Ogrenci burslari, kismi zamanli 6grenci
. X . Burs ve Kismi . L X . alimi faaliyetlerini yurtten personelin, T o .
Ogrenci burslari ve kismi zamanli . i Burs ve Kismi Zamanli Ogrenci  |Yuksekokul . o ) . N - Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
2 e R Zamanli Ogrenci . . X . Yuksek |Hak kaybi, Magduriyet takvimde belirtilen sureler ve ilgili N I N
ogrenci alimi bagvurulari ] Komisyonu Uyeleri Sekreteri N ) L olmak, goreve karsi hassasiyet gostermek
Komisyonu yonetmelikte belirtilen esaslar
do K S ;
TGEBII’SIZ |E nehenly e guvenligin %eH keye
Tesisat ve teknik ekipmanlarin isler diismemesi ve egitimi aksamamasinin o L
. . i . i N . Gorevi ile ilgili teknik bilgi ve mevzuat
durumda olmasinin saglanmasi, Mali Isler, Teknik Mali Isler Personeli, Yuksekokul . o saglanmasi, . i N
3 L . L . L . R Yuksek |Magduriyet S ) i i bilgisine sahip olmak, géreve karsi
arizalarin giderilmesi ve takibinin Isler Teknik Isler Personeli Sekreteri lIgili teknik personelin gerekli

duzenli yapiimasi

gorildugiinde Hizmet ici Egitim’e tabi
tutulmas

hassasiyet gostermek,
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Yuksekokul ile kurumlar arasi, kurum
ici uyum ve koordinasyonunun
saglanmasi

Akademik ve idari
Birimler

Akademik ve idari Personel

Yiksekokul
Sekreteri
Yiksekokul
Madara

Yiksek

Glven ve itibar kaybi, Basari ve tercih
edilmede geriye digsme

Raramlar arasi, Karum 161 ayum ve
koordinasyonunun saglanmasi igin gerekli
protokollerin olusturulmasi,
Koordinasyonda gorevli personelin
alaninda uzman ve yetkin olmasinin
saglanmasi,
Gerekli goruldugu hallerde ilgili

Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak, goreve karsi hassasiyet gostermek

internet sayfasinin giincellenmesi

BolUm Bagkanlig

Web sayfasi sorumlusu

Bolum Bagkani

Yiiksek

Eksik bilgi nedeniyle paydaslarin
yaniltilmasi, idarenin itibar kaybi

lmrllmla.rfd.an.eéiﬁm.tﬁl?nfe'ﬂmmi
Web sayfasinin guncel tTutulmasinin

saglanmasi,

ihtiyag duyulan bilginin ilgili tarafindan
web sayfasi sorumlusuna en hizli sekilde
ulastinlmasinin saglanmasi,

Geri bildirimler ile gelen duzeltmelerin

ivedilikle vanilmasi

Gorevi ile ilgili teknik bilgi ve mevzuat
bilgisine sahip olmak, goreve karsi
hassasiyet gostermek,

Hazirlayan

Tahir CELEBI
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr. Ogretim Uyesi Serhat AKSUNGUR

Yiiksekokul Miidiirii




