Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/Organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak
is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek
gorevlere hassas gérev denir.

Boéliimii/Birimi: Miidiir

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Aliacak Onlemler

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere

uygun hareket etmek.

Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi
kurullara bagkanlik etmek.

Harcama Yetkilisi gorevini yerine

getirmek.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin

yiriitiilmesini saglamak.

Tiim personel iizerinde genel g6zetim ve

denetimde bulunmak,

idari is ve

islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Is Saglig1 ve Giivenligi kapsaminda Isyeri
Sorumlusu olarak gérev yapmak.

Egitim O6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl.

flgili maddeler dogrultusunda faaliyetlerin
yiiriitiilmesi.

Idari islerin aksamasi ile hak ve itibar kayb1
yasanmasl.

Kurullarin zamaninda toplanmas: ve kurullara
baskanlik edilmesi. >

Birim  ihtiyaglarinin  karsilanamamasi
nedeniyle hizmet kalitesinin diismesi.
Maddi kaynaklarin verimsiz kullanilmasi
nedeniyle kamu zarari, hak ve itibar kaybi
yasanmasl.

5018 sayili Kanun ile diger mevzuata uygun
olarak Harcama Yetkisinin kullanilmasi.
Kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasinin
saglanmasi, uygulamalarin denetlenmesi.

Egitim Ogretimin aksamasi, hak kaybi
yasanmasl.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin periyodik olarak
denetlenmesi.

Hak, itibar kaybi ve maddi kayip
yasanmasl.

Mevzuat cercevesinde gerekli denetim ve
g6zetiminin gerceklestirilmesi.

Can ve mal kaybi, yaralanma olmasi.

Is Saghg ve Giivenligi egitimleri periyodik
hale getirilmesi ve bu konuda tehlike
olusturacak unsurlarin giderilmesi.




Boliimii/Birimi: Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Aliacak Onlemler

Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik
edilmesi.

Egitim-6gretim miifredatlarinin
hazirlanmasi ve kontrolii ile Bologna
koordinatorliigii kapsaminda yapilan
diger islerin yiiriitiilmesi.

Ders programlarinin hazirlanmasi.

Smmav  programlarinin  hazirlanmasi,
smavda gorev yapacak gozetmenlerin
belirlenmesi ve smavlarin  saghklh
yiriitiilmesinin saglanmasi.

Miidiir Yardimecisi

Idari islerin aksamasi ile hak ve itibar kayb1
yasanmasl.

Kurullarin zamaninda toplanmasi ve kurullara
baskanlik edilmesi.

Egitim ogretimin aksamasi, hak kaybs,
6grenci ve kamuoyunun yanlis
bilgilendirilmesi.

Miifredatla ilgili ¢aligmalarin akademik takvim
igerisinde yapilmasi, Bologna bilgi paketinde
yer alan verilerin giincel tutulmasi, Universite
ve Boliim Bologna koordinatorleri ile is birligi
iceresinde bulunulmasi, Boéliimlerin Bologna
koordinatérleri ile periyodik toplantilarin
yapilmasi.

Egitim-6gretim kalitesinin azalmasi,
hak, itibar ve adalet kaybi ile kargasa
yasanmasl.

Ders programlarinin Bo6liim Bagkanliklar1 ve
Ogretim elemanlar1 ile iletisim halinde
akademik verimlilik gozetilerek hazirlanmasi.

Sinavlarin aksamasi, itibar, hak kaybi ve
kargasa yaganmasi.

Sinav programlari ve gozetmenlik
gorevlendirmelerini  akademik  takvimde
belirtilen siirelerde hazirlamak, gozetmenlik
dagilimlarmin belirlenmesi esnasinda 6gretim
elemanlari ile koordinasyon saglanmasi.




Boéliimii/Birimi: Yiiksekokul Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Almmacak Onlemler

Akademik Kurulda, Yiiksekokul
Kurulunda, Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulunda Raportér olarak gorev
yapmak, kurullarda alinan kararlari
yazmak ve Kkararlarin ilgililere ve
birimlere iletilmesini ve uygulanmasini
saglamak.

Kanunun, Yo6netmelik ve diger mevzuati
takip etmek ve uygulamak.

Idari personelin gorev dagihmm ve
gorev tanimlarin belirleyerek Miidiiriin
onayina sunmak.

Idari ve destek personelin yapmis oldugu
is ve islemleri denetlemek ve hazirlanan
evraki kontrol ederek paraflamak.

Biitgenin hazirlanmas1 ve yo6netimini
Harcama Yetkilisi ile birlikte saglamak.

Gizli yazilar1 hazirlamak.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak gorev
yapmak.

Egitim, sosyal tesis ve agik alanlarin alt
yap1 eksiklerinin giderilmesi ve bakim-
onarimlarinin yaptiriimasini saglamak.

Tasinir Kontrol Yetkilisi gorevini

yiiriitmek.

Birimde bulunan evrak ve dokiimanin
muhafazasim1 ve diizenli arsivlenmesini
saglamak.

Yiiksekokul Sekreteri

Hizmetlerin aksamasi, zaman, hak ve itibar
kayb1 yasanmasi.

Gorevin zamaninda yerine getirilmesi ve
kurullarda goriisiilecek konulara iliskin bilgi ve
belgelerin hazirlanmasi, alman Kkararlarin
stiresinde ilgili kisi ve birimlere iletilerek
gereginin yapilmasinin saglanmasi.

Hak, itibar ve zaman kayb1 yasanmasi.

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve personeli
bilgilendirmek.

Idari is ve islemlerin aksamas1 yasanmasi.

Idari Personele periyodik hizmet igi egitim
verilmesi ve birimler arasi koordinasyonun
saglanmasi.

Hak, itibar ve zaman kayb1 yasanmasi.

Yapilan is ve islemlerin kontroliiniin dikkatli
bir sekilde yapilmasinin saglanmasi.

Biitge ag181 ve hak kaybi yasanmasi.

5018 sayili Kanun ile ilgili diger mevzuat
hakkinda bilgi sahibi olunmas. Thtiyacin tespit
edilmesi ve gelecek yillarda olusacak
harcamalarin 6ngoriilmesi.

Hak ve itibar kayb1 yasanmasi.

Gizlilige riayet edilmesi.

Itibar kayb1 yasanmasi, biitce ag1g1, kamu
zarar1 olugmasi.

5018 sayilh Kanun ile ilgili diger mevzuat
hakkinda bilgi sahibi olunmasi ve evrakin
uygunluguna iligkin kontrollerin dikkatli
yapilmasi.

Maddi kayip, Is saghg ve giivenligi
problemleri, goriintii kirliligi ve konfor
eksikligi olugmasi.

Bakim-onarim islemleri i¢in Yap: fIsleri ve
Teknik Daire Bagkanligi’na bilgi verilerek
sorunun giderilmesinin saglanmasi, bunlarla
ilgili projeler hazirlayarak ilgililere sunulmasi.

Kamu zarar1 olusmasi, kaynaklarin verimli
kullanilmamasi ve islerin aksamasi.

Tasinirlarin =~ verimli  kullanilmasi, kontrol
edilmesi ve sayim dokiim cetvellerinin dogru
hazirlandiginin kontrol edilmesi ve
onaylanmasi.

Hak ve itibar kaybi1 yasanmasi.

Bilgi ve belgelerin muhafaza alanlarinin temiz
ve diizenli tutulmasi.




Boliimii/Birimi: Evrak Kayit-Yazi
Isleri

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonugclari

Almmacak Onlemler

Hassas Gorevler

Gelen-giden dis yaz1 ve evrakin EBYS
iizerinden kaydin1 yapmak ve giden
fiziksel evrakin posta islemlerini yapmak.

Gelen giden evrakin dagitimini zimmetle
yapmak.

Siireli yazilari takip etmek.

Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve
belgenin muhafazasini saglamak.

Evrak Kayit/Yaz Isleri

Itibar ve hak kayb1 yasanmasi.

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi.

Itibar ve hak kayb1 yasanmasi.

Evrakin ilgililere kayith verilmesi.

Itibar ve hak kayb1 yaganmasi.

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi.

Hak, itibar ve giiven kayb1 yaganmasi.

Yapilan ise ozen gosterilmesi ve dikkat
edilmesi.

Boliimii/Birimi: Maas-Tahakkuk ve Personel isleri Biirosu

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

Alinacak Onlemler

Maas tahakkuk islemlerinde o6zlikk
haklarina iliskin belgeleri (atama, terfi ve
isten ayrilis vb.) temin etmek, belgeye
dayal1 6deme ve kesintileri yapmak.

Personele ait yurt igi/yurt disi yolluk
Odemelerini hazirlamak.

SGK’ya emeklilik, saglik ve diger
kesenekleri dogru eksiksiz ve zamaninda
gondermek.

Tedarikgilerden alinan mal ve hizmet
bedellerine iliskin hazirliklar1 yapmak ve
tahakkukunu yapmak.

Personelin 6zlik isleri ile ilgili verilere
dayali islemleri yapmak ve ilgili birimlere
iletmek, personelin izin ve raporlarinin

kayitlarini tutmak ve Rektorliige iletmek.

Ma'as-Tahakkuk ve Personel
Isleri Biirosu Personeli

Kamu ve kisi zarari, itibar ve hak kaybi
yasanmasl.

5018 sayili Kanun ve konuyla ilgili diger
mevzuat hakkinda bilgi sahibi olunmasi ve
yapilacak islemlerin takvime gore yliriitiilmesi.

Kamu ve kisi zarari, itibar ve hak kaybi
yasanmasl.

Mevzuat hakkinda yeterli bilgi sahibi
olunmasi.

Kamu ve kisi zarari, itibar ve hak kaybi ile
SGK’dan alinabilecek para cezasi.

Mevzuat hakkinda yeterli bilgi sahibi olunmasi
ve takvime gore islemlerin yiiriitiilmesi.

Kamu zarar1 olugmasi, menfaat saglanmasi.

Temin edilen mal ve hizmetle ilgili 6demelerin
zamaninda ve mevzuata uygun yapilmasi.

Kamu ve Kkisi zarar1 ve itibar kaybi
yasanmasl.

Ilgili mevzuat ile KLU izin Usul ve Esaslarina
gore islemlerin yiiriitiilmesi.




Boliimii/Birimi: Tasinir Kayit Yetkilisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Alinacak Onlemler

Tasinir mallarin  6lgiilerek, sayilarak
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi.

Tasinrlarin  giris ve ¢ikigmna iliskin
kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim
hesap cetvellerini olusturmak.

Ambar saymmimi ve stok kontroliinii
yapmak.

Harcama biriminin malzeme
planlamasinin  yapilmasina
olmak.

ihtiyaci
yardimci

vaziyette
bakim-

Taginir  mallarin ~ gahgir
tutulmasin1  saglamak ve
onarimlarini yaptirmak.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Kamu zarar1 olugsmasi, menfaat saglanmasi,
yolsuzluk yapilmasi.

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi.

Birimdeki tasinirlarin kontroliinii
saglayamama, zamaninda gerekli evrakin
diizenlenmemesi nedeniyle kamu zarari
olusmasi.

Taginirlarin ~ giris ve ¢ikis islemlerinin
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge
ve cetvellerin diizenli tutulmasi.

Kamu zarar1 ve i§ yapmama durumu.

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
tutmak.

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar
kayb1 yasanmasi.

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin

bilingli bir sekilde belirlenmesi.

Itibar ve zaman kayb1 yasanmasi.

Konuyla ilgili is plan1 takviminin takip

edilmesi.
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Béliimii/Birimi: Ogrenci Isleri Biirosu

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Alinacak Onlemler

Ogrenci kayitlarin1 yapmak.

Miifredat degisiklikleri, intibak,
muafiyet, kayit silme, kayit dondurma ve
ogrencilerle ilgili alinan diger kurul
kararlarmi  6grenci bilgi sistemine
islemek ve dosyalamak.

Ders ve sinav programlarini 6grenci bilgi
sistemine tanimlamak.

Ogrencilere ve kurumlara verilecek
belgeleri hazirlamak.

Mezuniyet islemlerini yapmak.

Diploma numarasi vermek.

Ogrencilerle ilgili burs, kredi ve diger
duyurular1 yapmak.

Ogrenci Isleri Biirosu
Personeli

Egitim ogretimin aksamasi, hak kaybi
yasanmasl.

Akademik Takvim dahilinde Ogrenci Isleri
Daire Bagkanlig ile koordinasyon halinde is ve
islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Zaman, itibar ve hak kayb1 yasanmasi.

birimlerle
takvim

Kurul kararlarinin
koordinasyon halinde
dahilinde uygulanmasi.

ilgili
akademik

Egitim 6gretimin aksamasi, hak ve itibar
kaybi, ogrenci ve kamuoyunun yanlis
bilgilendirilmesi.

Ilgili ve yetkili kisilerle koordinasyon halinde
verilerin toplanmasi ve akademik takvim
dahilinde programlarin 6grenci bilgi sistemine
girilmesi.

Itibar ve hak kayb1 yasanmasi.

Ogrencilere ve kurumlara verilecek belgelerde
yer alan bilgilerin kontrolii saglandiktan sonra
belgelerin hazirlanmasi.

Itibar ve hak kayb1 yaganmasi.

Ogrenci bilgi sisteminde yapilan mezuniyet
islemlerinde 6grencinin yiikiimlii oldugu
derslerin tamamimmi alip almadiginin ve
mezuniyet i¢in gerekli kriterleri saglayip
saglamadiginin transkript lizerinden kontrol
edilip daha sonra mezuniyet isleminin
yapilmasi.

Itibar ve hak kayb1 yasanmasi.

Diploma numaralar1 verilerken yil, okul,
program kodlari ile diploma sira numaralarinin
kontrolii sonrasi1 dogrulugundan emin olduktan
sonra 6grenci bilgi sistemine girilmesi.

Itibar ve hak kayb1 yasanmasi.

Burs, kredi ve diger duyurularin siiresinde
duyurulmasi.




Boliimii/Birimi: Boliim Baskani

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gorevi Olan Personel
Sonuclari

Almacak Onlemler

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

Yiiksekokul Kuruluna katilmak ve Boliim
kurullarina bagkanlik etmek.

Her egitim-6gretim yariyilindan once
miifredatta yer alan dersleri okutacak
Ogretim elemanlarini belirlemek.

Bolim ders programlarin1 hazirlamak
sinav programlarinin hazirlanmasinda
egitim o6gretimden sorumlu Miidiir
Yardimcisi ile koordine iginde olmak.

Egitim-68retim faaliyetlerinin mevzuata
uygun  olarak  gergeklestirilmesini
saglamak.

Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl.

Iligili maddeler dogrultusunda faaliyetlerin
yiirtitiilmesi.

Kurullarin ve idari islerin aksamasi, hak
kayb1 yagsanmasi.

Yiiksekokul kurul toplantilarina katilmak,
zamaninda boliim  kurullarini  toplayarak
baskanlik etmek ve alinan kararlar1 Miidiirliige
bildirmek.

Boliim Bagkam Hak ve itibar kayb1 yasanmasi.

Boliim kurullarinda dersleri okutacak dgretim
elemanlarinin Akademik Takvim dahilinde
belirlenmesi ve yiiksekokul kurulunda
goriisiilmek lizere teklif edilmesi.

Egitim 6gretimin aksamasi, hak ve itibar
kaybi, ogrenci ve kamuoyunun yanlig
bilgilendirilmesi.

Bolim ders programlarnin  ve smav
programlarinin akademik takvim dahilinde
hazirlanmasi.

Egitim Ogretimin aksamasi, itibar kaybi
yasanmasl.

Denetim ve gozetim yapmak, olusan
olumsuzluklara karst mevzuat cergevesinde
gerekli tedbirleri almak.

Boliimii/Birimi: Ogretim Elemani

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gorevi Olan Personel
Sonuclari

Almacak Onlemler

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

Ders, sinav, danigmanlik ve diger egitim-
Ogretim faaliyetlerini yapmak.

Aysegiil DURAN
Bilgisayar Isletmeni

Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi,

Zo kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Ogretim Elemani yasanmas.

Ilgili maddeler dogrultusunda faaliyetlerin
yiiriitiilmesi.

Egitim-68retimin aksamasi, hak ve itibar
kayb1 yasanmasi.

Ogr. Gor. Beste Burcu KASAP
Miidiir Yardimcisi

Mevzuat cercevesinde egitim-O0gretim
faaliyetlerinin yerine getirilmesi.

Yrd. Dog. Dr. Ertug CAN
Miidiir Vekili




