T.C.

IGDIR UNiVERSITESI
IGDIR TEKNiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
HASSAS GOREV RAPORU

Hassas Gorev
(Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin ylritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliimii/ Birimi: MUDUR YARDIMCISINA AiT HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Amir C.v'c')revm Yerine Alinacak Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Mudur yardimcilar Meslek Yiiksekokulu | Egitim &gretimin aksamasi, kurumsal | ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket etmek Midira hedeflere ulasmada aksakliklar | bilgilendirilme yoninde gerekli
yasanmasi, kurumsal temsil ve | ¢alismalarin tamamlanmasi.

yetkinlikte sorunlar yaganmasi

Ogrenci sorusturma dosyalarini incelemek ve

Mudur yardimcilar

Meslek Yuksekokulu

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi

Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun

izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek Mudurd yada haksizlik ortaminin dogmasi yapilmasini kontrol etmek.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi | Miidiir yardimcilari Meslek Yiiksekokulu | Ogrenciler arasinda kanundisi | Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle surekli
her tlrlu etkinligi denetleme Midira faaliyetlerin bas gbstermesi irtibat halinde olmak. Kontrol
mekanizmasini gelistirmek.
Ogrenci sorunlarini Midiir adina dinlemek ve Midir yardimcilari Meslek Yiksekokulu | Dikkate alinmayan sorunlarin Ogretim elemanlarinin mimkan
¢6zlime kavusturmak Midara blyumesi ve fakilte genelinde oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
huzurun bozulmasina zemin idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri ve
hazirlamasi. gerekli hallerde uzmanlardan yardim
alinmali.
Kurum igi ve kurum disi burs alacak 6grencilerin | Midir yardimcilari Meslek Yuksekokulu | Haksizlik ve magduriyet olur. Burs verilecek Ogrencilerin ilgili

burs se¢imlerini gerceklestirmek ilgili komisyonda
gorev almak.

Mudura

yonetmelige uygun segilmesi.

Boliimii/ Birimi : YUKSEKOKUL SEKRETERINE AiT HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Sorumlu Amir

Gorevin Yerine
Getiriilmeme Sonucu

Alinacak Gnlemler

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

Meslek Yuksekokulu
Sekreteri

Meslek Yuksekokulu
Muduri

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi,
tenkit, sorusturma,cezai yaptirimlar

i¢ Kontrol Standartlarina uymak
Yapilan degisiklikleri takip etmek
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RUSTU CALLI
Damga


Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi

Meslek Yiksekokulu
Sekreteri

Meslek Yiiksekokulu
Midura

Zaman kaybi

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme
yapilmasi

Meslek Yiksekokulu
Sekreteri

Meslek Yiksekokulu
Mudura

GoOrevin aksamasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Meslek Yiksekokulu
Sekreteri

Meslek Yiksekokulu
Mudurt

itibar ve giiven kaybi
Gizlliligin kalmamasi

Gizlilige riayet etmek

Kadro takip ve galismalari Meslek Yiksekokulu Meslek Yiksekokulu | Hak kaybi Planli ve programli bir sekilde ylrttmek
Sekreteri Midira
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere Meslek Yiksekokulu Meslek Yiksekokulu | Mali  kayip, vyangin  ve  diger | Sivil savunma hizmetlerinin diizenli

karsi koruma ve giivenlik tedbirlerinin saglanmasi.
(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, terér,
provokasyon vb.)

Sekreteri

Midira

tehlikelere karsi hazirliksizyakalanma

yurutilmesi, arag gere¢ temini ve
personelin egitimi koordineli
galisma

EBYS lizerinden gelen giden evraklari
titizlikle takip edip, gerekli yerlere
gondermek.

Meslek Yuksekokulu
Sekreteri

Meslek Yuksekokulu
Mudura

islerin aksamasi ve evraklarin
hizli ulagsmamasi

ivedi veya giinlii evraklarin takibi

B6liimii/Birimi: BOLUM BASKANLARI

NA AIT HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Sorumlu Amir

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Gnlemler

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Bolim baskanlari

Meslek Yiksekokulu
Madara

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata
gecme

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak

Bolim baskanlari

Meslek Yiksekokulu
Madara

Egitim-0gretimin aksamasi, 6§renci hak
kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi

Akademik kurul toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
arasinda koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapiimasi
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Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki
esgldimu denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek

Bolum Baskanlari

Meslek Yuksekokulu
Mudara

Egitim-0gretimin aksamasi, mevcut
ogretim lyelerine asir yik dismesi,
tiim zamanin egitime verilmesinin
zorunluluk haline gelmesi ve arastirma
ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman
ve kaynagin aktarilamamasi

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

Akademik yila baslamadan énce boliim akademik
toplantisi yapmak

Boliim Baskanlari

Meslek Yiksekokulu
Mudara

Bolim Ogretim elemanlari arasinda
iletisim ve koordinasyon eksikligi,
isb6limunin geregince yapilamamasi,
islerin aksamasi

Akademik donem baginda gerekli akademik
kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

Ogrenci temsilci secimlerinin yénergeye uygun
sekilde gerceklestiriimesi.

Boliim Baskanlari

Meslek Yiksekokulu
Muduri

Yiksekokul madarligi ve 6grenciler
arasinda iletisim eksikligine sebep olur.

Ogrenci temsilcilerinin ydnergeye uygun
secilmesi.

Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili
calismalari yaratmek

Bolim Bagkanlari

Meslek Yiksekokulu
Mudira

Ogrenci ve 6gretim lyesi hak kayb,
verimin diismesi, egitimin istenen
dinamizmi edinememesi ve monoton
bir gériintii olusmasi

Bollim Erasmus ve Farabi koordinatori
elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
cercevesinde c¢alismasini saglama, yurt ici
baglantilar ve yurt dist ile ikili anlasmalar
yapilmasini saglama

Boliimde yapilmasi planlanan etkinliklerin planlama
ve organizasyonun gergeklestirilmesi.

Bollim bagkanlari

Meslek Yiksekokulu
Muduri

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

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak tzere gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli is boliminin
yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik
raporlama ve yazisma

Yiksekokul Kurul’u toplantilarina katilarak bolimii
temsil etmek

Bolim baskanlari

Meslek Yiksekokulu
Madara

Bolim ve middirlik arasi iletisim
zayifligl, koordinasyon eksikligi ve idari
islerde aksama

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

Sinav programlarinin hazirlanmasi

Bolim baskanlari

Meslek Yiksekokulu
Madara

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin
aksamasi

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin
yapilmasi, sinav programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve uygulanmasini
denetleme
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Dénem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Bolum baskanlari

Meslek Yuksekokulu
Mudurt

Akademik kurumsal hedeflerden
sapma, basibosluk duygusunun ve
gorinimianin olusmasli, motivasyon
eksikligi, verim distklGg

Her akademik donem sonunda siregle ilgili
egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigl, ilgili durum,
bilgi ve sikdyetlerin Ust birimeiletildigi
toplantilar tertip edilmesi

Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda
adina ulusal ve uluslararasi kongreler
diizenlenmesine yardimci olmak

Bolum Baskanlari

Meslek Yuksekokulu
Midura

Kurumsal hedeflerin en 6nemli
kisimlarindan olan akademik
arastirmalarin makul bir diizen ve
sayida yapilmamasi, kamu zarari

Ogretim liyelerinin dénemsel olarak makul
bir sayida bilimsel calismalar
yuritmelerinin kurumsal hedefler igin
o6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
baglamda dénem dénem verilerin
toplanmasi, gerekli arastirmalar icin destek
sunulmasi

Kurum igi ve kurum digi bursiyer segimlerini
gerceklestirmek tzere ilgili komisyonda gorev
almak.

Bolum Baskanlari

Meslek Yuksekokulu
Muduri

Haksizlik ve magduriyet olur.

Burs verilecek 6grencilerin ilgili
yonetmelige uygun secilmesi

Boliimii/Birimi: OGRETIM UYELERINE AiT HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Hassas Gorevler Sorumlu Amir .. Alinacak Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Bolim Ogretim Uyeleri | Meslek Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Bollim 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek Yiksekokulu hedeflere ulasmada aksakliklar gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
Mudira yasanmasi, kurumsal temsil ve durumun hassasiyeti baglaminda iletisim

Midir yardimcilari
Bolim Bagkanlari

yetkinlikte sorunlar yasanmasi

kurulmasi

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
¢alismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz
yuratilmesini saglamak tzere hazir bulunmak

Bolim Ogretim Uyeleri

Meslek
Yiksekokulu
Midira

Mudur yardimcilari
Bo6lim Baskan

Bolim akademik hedeflerine ulasmada,
derslerin duzenli ve eksiksiz
ylritilmesinde sorunlar yasanmasi,
o6grenci hak kaybi

Boliim akademik galismalarinin bagkanlik
ve liyeler arasinda kurulan bir
koordinasyonla yuritilmesi, ders
iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi
ve ilgili komisyonlarin kurulup esglidim
saglanmasi

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,
ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamlarina
yardimci olmak

Bolim Ogretim Uyeleri

Meslek
Yiksekokulu
Midira

Mudir yardimcilar
Bo6lim Baskan

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin
aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve
kurumla uyum halinde bir 6grenim
slireci yasanmasinda aksakliklar
yasanmasi

Ogrenciler icin belirlenen danisman
Ogretim Uyeleri/elemanlarinin 6grencilere
gerekli ve yeterli zamanlarda egitim,
6gretim, psikolojik vb. konularda destek
sunulmasi
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Yiksekokul mudurligi ve Béliim Baskanliginin
on gordugl toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve
kilturel) katilmak, faaliyetlere destek vermek

Bolim Ogretim Uyeleri

Meslek
Yiksekokulu
Madura

Mudur yardimcilari

Akademik ve idari islerin
ylritilmesinde gerekli olan midurlik-
bo6lim koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak
sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
ogretim lyelerine yazih ve sifahen
toplantilarin 6nceden bildirilmesi, Gyelerin
de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Egitim-0gretim faaliyetlerinde akademik takvimin
esas alinmasi ve zamaninda uygulanmasi

Bolim Ogretim Uyeleri

Meslek
Yiksekokulu
Madura

Mudur yardimcilari

Guven ve itibar kaybi, basari kaybi,
tercih edilme konusunda geriye diisme

Egitim-0gretim baslamadan akademik
takvimin incelenmesi, ders programlarinin
ve sinav uygulamalarinin planlanmasi

Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda
adina ulusal ve uluslararasi kongreler
diizenlenmesine yardimci olmak

Bolim Ogretim Uyeleri

Meslek Yiksekokulu
Mdira

Mudur yardimcilar
Bolim Baskani

Kurumsal hedeflerin en 6nemli
kisimlarindan olan akademik
arastirmalarin makul bir diizen ve
sayida yapilmamasi, kamu zarari

Ogretim lyelerinin dénemsel olarak makul
bir sayida bilimsel ¢calismalar
yuratmelerinin kurumsal hedefler icin
oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
baglamda dénem dénem verilerin
toplanmasi, gerekli arastirmalar igin destek
sunulmasi

Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
¢alismalara destek vermek

Bolim Ogretim Uyeleri

Meslek
Yiksekokulu
Midira

Mudir yardimcilari
Bolim Bagkani

Boliim akademik ve idari faaliyetlerde
aksama, koordinasyon eksikligi ve kamu
zarari

Kurumun dénemsel ¢alismalarinin
glincellenmesi ve ileriye taginmasi igin
esgldimin éneminin vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin duizenliligi igin caba
sarf edilmesi

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlariyla ilgili calismalari yuriitmek

Bolim Ogretim Uyeleri

Meslek
Yiksekokulu
MUudura

Mudur yardimcilari
Bolim Bagkani

Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde
akademik kaliteye ulasmasinda
aksakliklar yasanmasi,kurum igin
akademik hedefleri

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
degisim programi koordinatorlerinin yurt
ici ve disi 68renci ve 6gretim elemani
degisimini saglamasi

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, ¢alisma odasinin
kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere
yardimci olmak

Bolim Ogretim Uyeleri

Meslek
Yiksekokulu
Midira

Mudur yardimcilar
Bo6lim Baskan

Kamu zarari, kurumsal hedeflere
ulasmada aksamalar, hak kaybi

Bollim 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
esgudim saglanmasi

Yiksekokul Kurallari'na uymak, i¢ kontrol

Bolim Ogretim Uyeleri

Meslek

Akademik hedeflerden sapma, idari

Ogretim tyelerinin ilgili deger ve normlari
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faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Yiksekokulu
Madura

Mudur yardimcilari
Bolim Baskani

koordinasyonda aksakliklar, kurumsal
yetkinlik ve temsil sorunu

koruma ve uygulama baglaminda
hassasiyet gostermeleri
baglaminda bilgilendirilmesi,
kriterlerin uygulanmasinin
denetlenmesi

Kurum igi ve kurum disi bursiyer se¢imlerini
gerceklestirmek Uzere ilgili komisyonda gorev
almak

Ogretim Uyeleri

Meslek Yiksekokulu
Mudara

Haksizlik ve magduriyet

Burs verilecek 6grencilerin ilgili
yonetmelige uygun secilmesi

Boliimii/Birimi: OGRETIM GOREVLILERINE AiT HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Hassas Gérevler Sorumlu Amir .. Alinacak Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Bolim Ogretim Mudur Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Bolim 6gretim gorevlilerinin ilgili maddeler

belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket etmek

Gorevlileri

Mudir yardimcisi
Boliim Baskanlari

hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi

ve gereklilikleri konusundabilgilendirilmesi,
durumun hassasiyeti baglaminda iletigsim
kurulmasi

Mudir, Madir Yardimcilari, Bolim Baskaninin
verecegi akademik ve idari isleri yapmak

Bolim Ogretim
Gorevlileri

Middr
Mudir yardimcisi
Bolim Bagkanlari

Akademik ve idari islerde aksama

Egitim-0gretimin aksamamasi igin
akademik ve idari igleri titizlikle yerine
getirir. Mazereti olmasi halinde bunu
onceden bildirir.

Mudurliik ve Bolum Baskanliginin 6n gordugi
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiltirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Bolim Ogretim
Gorevlileri

Mudur
Mudur yardimcisi
B6liim Baskanlari

Akademik ve idari islerin
ylritilmesinde gerekli olan Mudrliik-
Bolim koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak
sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
Ogretim Uyelerine yazili ve sifahen
toplantilarin 6nceden bildirilmesi, Gyelerin
de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin
esas alinmasi ve zamaninda uygulanmasi

Bolim Ogretim
Gorevlileri

Middr
Mdir yardimcisi
Bolim Baskanlari

Glven ve itibar kaybi, basari kaybi,
tercih edilme konusunda geriye diisme

Egitim-0gretim baslamadan akademik
takvimin incelenmesi, ders programlarinin
ve sinav uygulamalarinin planlanmasi

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

Bolim Ogretim
Gorevlileri

Middr
Mudir yardimcisi
Bolim Bagkanlari

Hak kaybi, kamu zarari vs.

Kagit, tebesir, board marker vs. araglari
ihtiyaci oraninda kullanilir. Gece
derslerinden sonra siniftan ¢ikarken
lambalari, bilgisayarlari ve projeksiyonlari
kapatir. israfa dair tespitlerini tst birimlere
bildirir
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Yiksekokul Kurallari'na uymak, i¢ control
standartlarina uymak

B6lim Ogretim
Gorevlileri

Meslek Yuksekokulu
Mudar

Akademik hedeflerden sapma, idari

Ogretim Gyelerinin ilgili deger ve normlari

faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek

koordinasyonda aksakliklar, kurumsal
yetkinlik ve temsil sorunu

koruma ve uygulama baglaminda
hassasiyet gostermeleri baglaminda
bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
denetlenmesi

Kurum igi ve kurum disi bursiyer secimlerini
gerceklestirmek tzere ilgili komisyonda gorev
almak.

Ogretim Gérevlileri

Meslek Yiksekokulu
Mudar

Haksizlik ve Magduriyet

Burs verilecek 6grencilerin ilgili
yonetmelige uygun secilmesi

Boliimii/Birimi: TAHAKKUK BiRIMINE AiT HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Sorumlu Amir

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Maas hazirlamasinda 6zIliik haklarinin zamaninda
temin edilmesi

Tahakkuk Biirosu

Meslek Yiksekokul
Mudira

Yiiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Sekreteri

Hak kaybi olugmasi

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

Tahakkuk Birosu

Meslek Yuksekokul
Mudura

Yiuksekokul Sekreteri

Kamu ve kisi zarari

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
bilingli hareket edilmesi

Meslek Yiiksekokulu Blitgesini Hazirlamak

Tahakkuk Blirosu

Meslek Yiksekokul
Muduri
Yiuksekokul Sekreteri

Bitge eksik hazirlanirsa kamudan gelen
para eksik olur

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek
yillarda olusacak harcamada agik
kalmasi.

Odeme emri belgesi diizenlenmesi

Tahakkuk Blirosu

Meslek Yiksekokul
Madara
Yiuksekokul Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kontrollerin dogru yapilmasi

SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin
dogru, eksiksiz ve zamaninda génderilmesi

Tahakkuk Biirosu

Meslek Yiksekokul
Madara
Yiksekokul Sekreteri

Kamu zararina ve kisi sebebiyet verme
riski kisi basi bir asgari ticret cezasi

Hata kabul edilemez. Ceza ile karsi karsiya
kahnir.

Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk evraklarini
hazirlamak

Tahakkuk Biirosu

Meslek Yiksekokul
Madara

Yiuksekokul Sekreteri

Kisi zararina sebebiyet verme kag ay ya
da yil verilmediyse o kadar kisiye
6deme yapmak

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
bilingli hareket edilmesi
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Boliimii/Birimi: TASINIR KAYIT ve KONTROL YETKILISINE AiT HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Sorumlu Amir

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini olusturmak

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Meslek Yiksekokul
Mudara
Yiksekokul
Sekreteri

Birimdeki taginirlarin kontrolini
saglayamama ,zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi ve
kamu zarari

Tasinirlarin giris ve cikig islemlerinin
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetvellerin dizenli tutulmasi

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Meslek Yiiksekokul
Muduri
Yiuksekokul Sekreteri

Satin alma igslemleri uzar veya
alim gergeklesmez

Kontrollerin dogru yapilmasi

Satinalmada dikkat edilmesi gererkenler

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Meslek Yiksekokul
Mudura
Yiiksekokul
Sekreteri

Kamu zarari

Piyasa arastirmanin dogru yapilmasi ve
malzeme muaynenin yapilmasi.

Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari

harcama yetkilisine bildirmek

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Meslek Yiksekokul
Madara
Yiksekokul
Sekreteri

Kamu zarari, isin yapiimasina engel
olma, is yapamama durumu

Stok kontroluni belirli araliklarla diizenli
tutmak

Tasinir mallarin 6lgtilerek ve sayilarak teslim
alinmasi, depoya yerlestirilmesi

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Meslek Yiksekokul
Madara
Yiksekokul Sekreteri

Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Meslek Yiksekokul
Muduri
Yiuksekokul Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar
kaybi

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin
bilingli bir sekilde belirlenmesi

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Meslek Yiksekokul
Muduru
Yiiksekokul Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski,
tasinir gegici alindisinin diizenlenmesi
(Tasinir Mal Yonetmeligi Madde 10/d)

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
basamaklarina uygun hareket edilmesi

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Meslek Yiksekokul
Mudurt
Yiiksekokul Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme riski,
mali kayip

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
birimdeki tiim tasinirlarin kayith
oldugundan emin olunmasi
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Boliimii/Birimi: OGRENCI iSLERI BiRiMINE AiT HASSAS GOREVLER

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Hassas Gérevler Sorumlu Amir .. Alinacak Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Ogrenci isleri Birosu | Meslek Yiksekokul Hak ve zaman kaybi Yazisma sirelerine 6zen gosterip
gondermek Mudira zamaninda cevap verilmesi

Mudur yardimcilari
Yiksekokul Sekreteri

Dénem sonu ve yilsonunda biro igerisinde gerekli
diizenlemeyi saglamak

Ogrenci isleri Biirosu

Meslek Yiksekokul
Mudira

Mudur yardimcilar
Yiiksekokul Sekreteri

Calisma veriminin dismesi

islerin zamaninda yapiimasi

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili
birimlere bilgi vermek

Ogrenci isleri Buirosu

Meslek Yuksekokul
Muduri

Mudur yardimcilar
Yiiksekokul Sekreteri

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi

Ogrenci isleri Biirosu

Meslek Yuksekokul
Madara

Mudur yardimcilar
Yiksekokul Sekreteri

Hak ve zaman kaybi

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve
zamaninda gorevi yerine getirmek

iki ddnem arasinda Yaz Stajlari ilgili duyurularin
yapilmasi bununla ilgili her tirli yazismalarin
yapilmasi - ve yilsonunda mezun olabilmek igin
gerekli belgelerin Yiksekokul Web sayfasinda
duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak

Ogrenci Isleri Biirosu

Meslek Yiiksekokul
Madara

Midir Yardimcilari
Yiksekokul Sekreteri

Ogrenciler yaz stajlarina zamaninda
baslayamaz, hak ve zaman kaybi olur

Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin
zamaninda yapilmasi
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