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Alt Birim: Mudiire Ait Hassas Gorevler

yapmak.

Hassas Gorevi i Gorevin Yerine Getirilmemesinin .
S.NO. | Hassas Gorevler Olan Personel gli?l(eyi Sonuglari Alinmasi Gereken Onlemler
1. 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu’nun 4. ve
5.Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Miidiir Yiiksek | Egitim-Ogretim Faaliyetlerinde | ilgili maddelerin uygulanmasini saglamak.
olarak egitim-6gretim faaliyetlerini yiiriitmek. aksakliklarin yaganmast
Meslek Yiiksekokulu Kurullarina Kurumsal temsil ve yetkinlikte Ilgili kurullarin giindeme iliskin kararlarini almak ve
2. Baskanlik etmek Miidiir Yiiksek | sorunlar yaganmasi uygulamak. Birimler arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.
Universite senato toplantilarna katilarak birimi temsil Rektorliik ve Miidiirliik arasinda | Universite senato toplantilarina katilmak. Mazereti s6z konusu
3. etmek. Miidiir Yiiksek | iletisim ve koordinasyon ise iletmek.
eksikligi,
Egitim-Ogretim faaliyetlerinin
Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin Miidiir Yiiksek | gelistirilmesi ve kalitesinin | Egitim-Ogretim faaliyetlerinin amacina uygun olarak
4. faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve arttirilmasina yonelik yapilmasit | zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde uygulanmasini
gelistirilmesini saglamak. gerekli goriilen faaliyetlerde | saglamak.
aksakliklarin yagsanmasi,
Birimin amaglar1 dogrultusunda Birimlere tahsis edilen odenek miktar1 ile Meslek
Harcama Yetkilisi olarak birime tahsis edilen ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet Yiksekokulunun amag¢ ve ilkeleri dogrultusunda ihtiyag
5. O0denegin etkili ve verimli kullanilmasini Miidiir Yiiksek [|alimlarinin gerceklestirilememesi. | duyulan mal ve hizmet alimlarinin gerceklestirilmesini
saglamak. saglamak.
) Béliimler arasinda koordinasyonu saglamak, Egitim-Ogretim
Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki Egitim-Ogretim faaliyetleri ile ile Idari Islerin yiiriitiilmesini saglamak. Akademik ve
6 personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini Miidiir Yiiksek | idari iglerin aksamasi, idari personelin kadro takip ve ¢aligmalarini yapmak.

Alt Birim: Midiir Yardimcisina Ait Hassas Gorevler

Hazirlayan

BKK

Onaylayan
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.. Hassas Gorevi | Risk Gorevin Yerine Getirilmemesinin "
S.NO. | Hassas Gorevler Olan Personel | Diizeyi | Sonuglari Alinmas1 Gereken Onlemler
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin ileili maddeleri | cin bileilendi | 1
1. ve 5.Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Miidiir Yiiksek | yiiriitiilmesinde aksakliklarin gt maddelerin uygiianmast 11 brigliendifine catismatarinii
yapilmasi.
hareket etmek. Yardimcisi yaganmasi
Kurumsal  temsil  ve
2 Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Mudir Orta yetkinlikte - HsorurTIar Diizen ve ortamin uygun hale getirilmesi i¢in koordinasyonu
Yardimcisi yaganmasi,  Ogrenciler 9
denetlemek. , saglamak.
arasinda  diizen  ve
huzurun bozulmasi,
_ Kurumsal  temsil  ve
3. Ogrencilerin staj ve IME uygulama faaliyetlerini | Miidiir Orta yetkinlikte sorunlar Diizen ve ortamin uygun hale getirilmesi i¢in koordinasyonu
diizenlemek Yardimeist yasanmasi, Kurumsal saglamak.
itibar, hak ve zaman kaybi
IMiidiir Ogrenciler arasinda diizen ve| Coziim odakli yaklasimlarda bulunmali
Ogrenci sorunlarim dinlemek ve ¢dziime kavusturmak. [Y ardimeist Orta huzurun bozulmasi, Kaygilar1| ve gerekli goriilmesi halinde uzmanlardan destek alinmali
4. artirir.
Basaril1 ve gelir diizeyi diisiik 6grencilere destek IMiidiir
amactyla verilen kurum-ici ve kurum-dis1 burslarda  [Yardimcist Haksizlik ve magduriyete Burs verilecek Ogrencilere bursun niteligine iliskin
5. yapilacak dgrenci se¢im islemlerini gergeklestirmek Orta sebebiyet verme yonetmeliklere uygun hareket etmek.
iizere ilgili komisyonlarda gorev almak.
Hazirlayan Onaylayan
BKK KASGEM
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Tahmini ve planlanan biit¢e harcamalar1
6. | Biitce Hazirhk Calismalari Yiiksekokul Yiiksek Biitce acig icin gerekli goriilen biit¢e rakamlarin
Sekreteri ayarlamak, kontrol etmek.

Akademik Personel Alimi1 ve Sinav

Islemlerinin takibi ile Akademik Mevzuata uygun olarak takip
7. Personelin Gorev Stresi Uzatilmast Yiiksekokul Yiiksek Hak, zaman ve giiven kaybi, islemlerinin zamaninda ve diizgiin

islemlerinin zamaninda yapilmasini Sekreteri yapilmast.

saglamak.

8. Universitemizi i¢ ve dis tehditlere kars1 Sivil Sivil savunma hizmetlerinin diizenli
Savunma hizmet ve faaliyetlerini Yiiksekokul Yiiksek Can ve mal kaybr, yiiriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve
planlanmasi ve yiiriitiilmesi sirasinda Sekreteri L2 . .

s . N personelin gorevlendirilmesi
isbirligi ve organizasyonun saglanmasi
Yiiksekokul . L . el
9. Gizli yazilarin hazirlanmasi Sekreteri Yiiksek Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek.
Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve

10. Birimde ihtiyaca binaen uygun personelin Yiiksekokul Yiiksek Idari islerin aksamasr, itibar ve giiven kaybi birimler arasi koordinasyonun
gorevlendirilmesi Sekreteri saglanmas,

Birim i¢inde yapilmasi planlanan Dii ot hale oetirilmesi
etkinliklerde gerekli organizasyonu i ii iti i ,uzen ve ortamin uygun hate getrtimest

11. saglamal g g Y/ ;{;icrseilg:;kul Yiiksek Itibar ve giiven kayb1 igin koordinasyonu saglamak.
Egitim-Ogretim faaliyetleri ile idari islerin T . . . . . .

12 hizmetinde kullamlan makine ve teghizatin Yiiksekokul Orta Idari islerin ve verilen hizmetin aksamasi, is Makine-teghizatin yillik bakim-

s . ve zaman kaybi onarimini yaptirmak.
periyodik bakim ve onarimini yaptirmak. Sekreteri

Alt Birim: Boliim Bagkanlarina Ait Hassas Gorevler
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Hassas Gorevi Risk )
S.NO | Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari Alinmasi Gereken Onlemler
1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun
f‘- ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve Bolim Yiiksek | Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Aksamasi Ilgili maddelerin uygulanmasi
ilkelere uygun hareket etmek. Bagkanlari
Boliim kurulu toplantilarinin diizenli olarak
2. Boliimlere bagkanlik etmek ve Boliim Bolim Yiiksek Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Aksamast, zamaninda yapilmasit ve Boliim Kurulu
kurul kararlarini yiiriitmek Bagkanlar1 Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi Kararlarinin alinmasi.
3 Meslek Yiiksekokulu Kurulu toplantilarina Boliim Viiksek Boliim ve Midiirliik arasinda iletisim ve koordinasyon Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
' katilarak boliimii temsil etmek. Bagkanlari uKse eksikligi, idari islerde aksama, konusu ise iletmek,
Boliimde 6gretim elemanlarinin bilim
4. alafllarlna uygun olarak der's Bolim Yiiksek | Egitim-Ogretimin Aksamasi, Ogretim Elemanlari Arasinda | Ogretim Elemanlari arasinda esgiidiimiin
dagilimlarini, dengeli ve makul bir Bagkanlari esgiidiimiin saglanamamasi, Ogrenci hak kayba, saglanmasi.
sekilde yapmak.
Egitim-Ogretimin Aksamasi, Ogretim elemanlarina verilen | Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi
5. Béliimde ihtiyag duyulan norm kadro Bolim Yiiksek ders yiikii yogunlugunun fazlaligi nedeniyle, akademik | arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro
planlarmin belirlenmesi Baskanlari kariyer, arastirma ve yayin faaliyetlerinin | ihtiyacim belirlemek.
gergeklestirilememesi.
Alt Birim: Personel-Yazi-Evrak Kayit Hizmetleri Birimine Ait Hassas Gorevler
. Hassas Gorevi . L Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari ..
S.NO. | Hassas Gorevler Olan Personel | Risk Diizeyi Alinmasi1 Gereken Onlemler
Akademik Personel Alimma iliskin is ve| Personel Isleri Mevzuata uygun olarak takip iglemlerinin
1. islemleri takip etmek. Birim Yiksek Kurumsal itibar ve hak kaybi zamaninda ve yasal siiresi igerisinde
Sorumlusu yapilmas.
Aadenikpeonele gy St | Deenei b [ ; L ——
2. § $Vely Yiiksek Kurumsal itibar ve hak kayb1 zamaninda ve diizgiin yapilmast
zamaninda yapilmasini saglamak. Sorumlusu
Hazirlayan Onaylayan
BKK KASGEM
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Akademik ve idari personelin tiim 6zliik
islerini takip etmek ve muhasebe birimine
bildirmek. (Dogum, evlenme, Sliim,

Personel Isleri

Mevzuata uygun olarak takip islemlerinin|

3. nex. (L ‘ Birim Yiiksek | Ozliik haklarinda magduriyet zamaninda ve diizgiin yapilmas.
emeklilik, gorevden ayrilma, askerlik, Sorumlusu
licretsiz izin vb.)
Akadem.lk"veuldarl personele ait bilgi ve Pe_:r_sonel Isleri ) Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi, Ozenli ve dikkatli olmak. Gizlilige riayet
4, belgelerin 6zliik dosyalarinda saklanmasi. | Birim Yiiksek etmek
Sorumlusu '
Akademik ve Idari personelin mal Personel Isleri
5. bildirim islemlerinin takibi Birim Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk Gizlilige riayet etmek.
Sorumlusu
Birimde gorev yapan akademik ve idari Personel Isleri Takip iglemlerinin zamaninda ve diizgiin
6. personel listelerinin giincel tutulmasi Birim Yiksek Kurumsal itibar ve giiven kayb1 yapilmasi.
Sorumlusu
Akademik  ve idari personelin | Personel Isleri 2547 Sayili Kanun’un 13/b-4 Maddesi, 38. ve
7. yurti¢i/yurtdist gorevlendirme | Birim Yiiksek Personelin magdur olmasi, zaman ve itibar kaybi1 39. Madde, uyarinca gérevlendirme
islemlerinin takibi ve sonuglandiriimasi Sorumlusu islemlerinin yapilmasi
Akademik personelin ders gérevlendirme | Yazi Isleri 2547 Sayili Kanun’un 31.Madde, 40/a-b-d
8 islemlerinin yapilmasi. Birim Yiksek Kurumsal itibar ve giiven kayb1 Mad. uyarinca gorevlendirme iglemlerinin
Sorumlusu yapilmasi
Akademik ve idari personelin yillik, Yazi Isleri Takip iglemlerinin zamaninda ve diizgiin
9. mazeret izinlerini hazirlamak ve takip Birim Orta Zaman ve itibar kaybi1 yapilmasi.
etmek. Sorumlusu
EBYS’den gelen-giden evraklarin genel Yazi Isleri Zaman, giiven ve hak kaybu, islerin aksamasi ve ihmal Takin islemlerin d diizeil
10 | takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara | Birim Yiiksek [|edilmesi, a llp lylemicrinin zamaninda ve cuzgun
cevap vermek, arsivlemek Sorumlusu yapilmasi.

Alt Birim: Ogrenci Isleri Birimine Ait Hassas Gorevler

Hazirlayan

BKK

Onaylayan
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. Hassas Gorevi . L Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari ..
S.NO. | Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Alinmas1 Gereken Onlemler

Mevzuat hiikiimlerine gore 6grenci islerine [Yazi Isleri Birim Kurumsal itibar, hak ve zaman kayb, tenkit, sorusturma, Mevzuati Uygulamak ve

iliskin i3 ve islemlerin zamaninda ve |[Sorumlusu cezai yaptirimlar Degisiklikleri Takip Etmek

diizgiin yapilmasini saglamak. Yiiksek

EBYS’den gelen-giden evraklarin genel | Yazi Isleri Birim| Giinlii ireli 1 takin edilmesi

takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara | Sorumlusu Yiiksek Islerin aksamas1, ihmal edilmesi, Zaman, giiven ve hak kaybi unid sture ! yazl alr 1N fakip ediimest

cevap vermek, arsivlemek zamaninda cevap verilmesi,

Ogrenciler adina yonetim kurullarinda

alinan tiim kararlarin uygulanmaS{nl Yazi Isleri Birim Aliman kararlarin zamanmda ve diizgiin|

3. Saglamak. (Kayit yapmak, kayit silme, Sorumlusu Yiiksek | Hak kaybi, zaman ve giiven kayb1 uygulanmasi.

kayit dondurma, ders muafiyeti, yatay

gegis, ders ekleme, ders silme vb.)

Meslek Yiiksekokulunda 6grenim goren Mevzuata uygun olarak is ve islemlerin
ve staj yapmakla yiikiimlii olan Yazi Isleri Birim Sunulan hizmetin aksamas1, Kurumsal itibar, zaman ve hak | zamaninda takip edilmesi ve diizgiin

4  |6grencilerin staj ig ve islemlerini takip Sorumlusu Yiiksek kaybu1, cezai yaptirimlar yapilmasi. (Staj Yonetmeligi, Senato, Staj
etmek. Kurulu, SGK ve YOK)

Meslek Yiiksekokulumuzda 6grenim

5 | goren ve zorunlu staj yikumliliigiinden  |yaz isleri Birim |  Yiiksek | Hak, giiven ve zaman kaybi Mevzuati Uygulamak

muaf olan dgrencilerin staj muafiyetleri Sorumlusu (Staj Yonetmeligi)

ile ilgili i ve islemleri takip etmek.

Ogrenci Birim Temsilcisinin segilmesi Mevzuata uygun olarak ig ve iglemlerin

6. icin gerekli se¢im islemlerinin hazirlik Yazi Isleri Birim | Yiiksek Kurumsal itibar ve hak kaybi takip edilmesi (KAYU Ogrenci
caligmalarin yiiriitmek. Sorumlusu Konseyi Yonergesi)

Mezun durumunda bulunan ve Mezuniyet Ogrencilerimize nazik ve giiler bir yiizle her
torenine katilmak i¢in 6grencilerimize Memnuniyetsizlik, zaman ve itibar kaybi bir 6grenciye imza karsiliginda ciibbe teslim
V?ri}en clibbelerin dagitim is ve islemlerini |y, isleri Birim Orta et[nek. .

7 ylriitmek. Sorumlusu ’.lj(zrend.en sonra teslim almak.
Ogrencilerimizin memnun ayrilmasini
saglamak.

Hazirlayan

BKK

Onaylayan
KASGEM
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Alt Birim: Tahakkuk ve Mali Hizmetler-Satin Alma-Taginir Kayit Yetkilisine Ait
Hassas Gorevler

(Aciktan atama, yeniden agiktan atama,
nakil)

Hizmetler
Birim Sorumlusu

Hassas Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglart
S.NO. Hassas Gorevler Gorevi RI.iSk . Alinmasi Gereken Onlemler
Olan Diizeyi
Personel
et e perentn | o |
1. S . .. Hizmetler Yiksek | gyrumsal itibar, hak ve zaman kaybi olusmast. Zamaninda gorevi yerine getirmek.
ve 6deme islemlerinin Birim Sorumlusu
gerceklesmesini saglamak.
2. Akademik ve idari personelin terfi
islem}er@ni takip etmek, dummunda Tahakkuk ve Mali Degisiklikleri takip etmek, zamaninda
degisiklik gosteren personele ait bilgilerin | Hizmetler Yiiksek | Hak ve zaman kaybi olusmast. gorevi yerine getirmek.
(KBS) Kamu Personeli Bilgi Sistemine | Birim Sorumlusu
dogru ve zamaninda girisini saglamak.
Akademik ve idari personelin emekli . SGK Prim kesintilerinin
L , 8 Tahakkuk ve Mali - o
3 keseneklerini SGK ’na elektronik ortamda Hizmetler Yiiksek Cezai Islem, Itibar Kayb, zamaninda yapilmasi, (Ayin en geg
dogru, eksiksiz ve zamaninda Birim Sorumlusu Sorusturma 25’ne kadar)
gonderilmesini saglamak.
Akademik ve idari personelin 6zliik Kanun ve yasalar gercevesinde kisilere
4. haklar ile ilgili mali isleri takip etmek. Tahakkuk ve Mali Yiiksek Hak ve zaman kaybi olusmast. kazanilmisg haklarindan dogan
(gorevden ayrilma, emeklilik, nakil, Hizmetler O0demelerini zamaninda gergeklestirmek.
askerlik, istifa, iicretsiz izin, askerlik Birim Sorumlusu
doniisii,)
Akademik ve idari personel hareketlerine Kisilere kazanilmig haklarindan dogan
5. iliskin is ve islemleri takip etmek. Tahakkuk ve Mali Yiiksek Hak ve zaman kaybi olusmas1 kazanimlarina iligkin is ve iglemleri takip

etmek, sonuglandirmak.
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Akademik ve idari  personelin Zamaninda gorevi yerine getirmek.
6. yurtigi/yurtdigi gecici gorev yolluklar Tahakkuk ve Mali Orta Hak ve zaman kayb1 olusmast Kisileri magdur etmemek.
ve siirekli gorev yolluklarina iligkin Hizmetler
tahakkuk belgelerini hazirlamak ve Birim Sorumlusu
sonuglandirmak.
Akademik ve idari personelin kigi borcu | Tahakkuk ve Mali Gorevi zamaninda yerine getirmek.
7. ve rapor borcu evraklarim hazirlamak ve | Hizmetler Yiiksek Hak ve zaman kayb1 olusmasi Devleti ve kigileri magdur etmemek.
sonuglandirmak. Birim Sorumlusu
Meslek Yiiksekokulumuz biitgesini Tahmini ve planlanan biitge harcamalari
8. hazirlamak, Odeneklerin kontroliinii Tahakkuk ve Mali Yiiksek Biitge ag1g1, icin gerekli goriilen biit¢e rakamlarini
yapmak, ddenek iistii harcama Hizmetler ayarlamak, kontrol etmek.
yapilmasini engellemek, Ek Odenek ve Birim Sorumlusu
Odenek aktarma talep islemlerini yapmak.
Bir sonraki yila bor¢ birakmamak.
9. Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyag
duydugu arag-gereg, cihaz, makine ve Satin Alma Yiiksek . . Ihtiyaclarin tespiti, satin alma islemleri
techizatin satin alinmasi ve satin alinan Hizmetleri Birim Haksiz rekabet, mali kayip, kamu zararina sebebiyet . . . .
oo ile taginirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin
mal ve malzemelerin birim ambarlarina Sorumlusu verme,
N . N yapilmasi.
gonderilmek iizere taginir kayitlarinin
yapilmasini saglamak.

10. Tagimuir Kayit ve Yonetim Sistemi Kamu zarari, taginirlara ait kayitlarin kontroliinii Taginirlarin girig ve ¢ikis islemlerinin
iizerinde taginirlarin giris ve ¢ikislarina Tasir Kayit Yiiksek saglayamama, evraklarin diizenlenememesi, bekletilmeden yapilmasi, gerekli belge ve
iligkin kayitlart tutmak, bunlara ait belge | Yetkilisi Gorevlisi cetvellerin diizenli tutulmasi,
ve cetvelleri diizenlemek, taginir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

Harcama birimince edinilen taginirlarin

muayene ve kabul isler'nle'ri yapllan Kamu zararma sebebiyet verme, mali kayip, menfaat | Komisyonlarda gorevli kisiler
11. malzemeleri, cins ve mtehkle.rme gore, Tagimir Kayit Yiiksek | saglama, Farafmda.ml sayim ve kontrol

sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, Yetkilisi Gérevlisi islemlerinin yapilmast,

dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima

verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki

ambarlarda muhafaza etmek,

Hazirlayan Onaylayan
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Tasinirlarin, yangina, 1slanmaya,

bozplmaya, calimmaya ve be.n.zeri ‘ Taslr.n.r Kaylt N Yiiksek Kamu Zararina sebebiyet verme Taslnlr.lgrm kullanlma uygun mekanlara
tehlikelere karst korunmasi igin gerekli Yetkilisi Gorevlisi yerlestirilmesi,

tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Taginirlarin sayim ve stok kontroliinii Ihtiyaglara cevap verememek,

yapmak, asgari stok seviyesinin altina Tagmir Kayit Yiiksek | itibar kaybi, islerin yapilmasina engel olmak, Stok kontroliinii belirli araliklara diizenli
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine Yetkilisi Gorevlisi tutmak,

bildirmek.

Tim  tasgmirlarin  kayith  olmas,
Tagmir Kayit Orta Kamu zararina sebebiyet verme, kullanimda bulunan tagimirlarin zimmet
Yetkilisi Gorevlisi islemlerinin yapilmasi.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin
sayimlarini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

BKK KASGEM




