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Birim Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Sira No ilgili Birim Hassas Gorev Sorumlu Personel Sorumlu Yonetici DBﬁ;S;ri Gorevin Ye;:::ﬁc?letlrllmeme Alinmas: Ggg:ﬁ:& I;lemler veya

Tiim personelin, 2547 sayili
Kanun’un 4., 5. ve 19.
maddelerinde yer alan

Yiiksekokul yiiksekdgretimin temel amaci,

Egitim ve dgretim
faaliyetlerinin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
gecikmelerin yasanmasi,
kurumun dis temsilinde itibar

Ogretim elemanlar ile idari
personelin, ilgili yasa maddeleri ve
bunlarin kurum i¢i yansimalari
hakkinda diizenli olarak
bilgilendirilmesini saglamak.

1 Miidiirligii il{(eleii ve éiﬁ?ti?- le(lnemlanlarlmn Tiim Personel Yiiksekokul Miidiirii Yiiksek kaybi ve akademik Akademik toplantilarda
g:liﬁ\gl:g:\frailr;a; :/Lm ere uygun giivenilirligin zedelenmesi. yiiksekdgretimin amag ve ilkelerinin
iorumluluklarlm bu gercevede hatlr.latmak,‘blh.l g:erg:eve@ev .dz?wams
Jerine getirmesini saglamak. sergilenmesinin gerekliligini

vurgulamak.
Kurumsal verilerde kayip, Sifrelerin karmagik yapida
Yiiksekokul Kullanic: sifrelerinin ) ) sistemlerd.e.yetkisiz erisim ve olugturulmasmm t.esyik edilmesi,
2 Miidirligi siivenligi Tiim Personel Yiiksekokul Miidiirii Yiiksek [kurumsal itibarin zedelenmesi personelin giivenli sifre kullanimi
' ve saklama yontemleri konusunda
bilgilendirilmesi.
Kisi magduriyeti, kamu zarar1 ve Muhteviyati gizlilik iceren evrakin
hukuki sorumluluklar. iletilmesinde kurye (personel)
) o gorevlendirilerek zimmet karsilig
3 Yiksekokul ?gﬁf\élg:;;iiﬁiu%:&g}gn Tiim Personel Yiiksekokul Miidiirii Yiiksek ilgili isiye teslimir}.i . gaglgqma51,
Miidiirliigii ! yine ayn1 evrakin biiro i¢erisinde
ve korunmasinin saglanmast muhafazasi icin kilitli ve dogal
afetlere kars1 korunakli yerlerde
bulundurulmast.
Hatali islem, kamu zarari, adli Cok 6nemli verilerin, kars tarafla
Yiiksekokul Onemli bilgiler icin giivenlik ve . .. o . ve idari sorusturma, giiven ve veya Elektronik Belge Yonetim
4 Miidiirliigii veri dogrul:g;masfyap%lmam. Tiim Personel Yiiksekokul Midiri Yiiksek itibar kaybi. ¢ Sis}j[emi (EBYS) iize%inden teyit

edildikten sonra kullanilmasi.




Veri kaybina kars: bilgilerin
periyodik olarak yedeklenmesi
ve arsivlenmesi.

Yillarca biriktirilen kuruma ait
O6nemi bilgilerin gesitli
yollarla ¢alinmasi, yanmasi,

Veri kaybini 6nlemek amaciyla, her
personelin kendi tirettigi bilgi ve
belgeleri belirli araliklarla

Yiiksekokul Tiim P | Yiiksekokul Diisiik bozulmasi veya kaybolmasi, yedeklemesi i¢in tesvik edilmesi ve
Miidiirliigii um fersone Midiiri usu veri ve itibar kaybi. yedekleme aligkanliginin
gelistirilmesi i¢in birim iginde
bilgilendirme ve hatirlatmalarin
yapilmasi.
Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Hak ve zaman kayb, idari siirelerin |Kurul kararlarinin diizenli olarak
Kurulu ve Disiplin Kurulu aksamasi ve kurumsal isleyiste giiven |izlenmesi, ilgili birimlere yazili
lar. o
Viiksekokul tarafindan alinan lfar?lrlarlr} i 1 Viiksekokul - soruniari olarak b11d11.‘.11m§ yapllmas1 ve
Miidiirliigii zamaninda ve eksiksiz sekilde Tlim Persone Miidiirii Yiikse uygulama siirecinin zamaninda
takip edilerek, ilgili kisiler ve tamamlanip tamamlanmadigimin
birimlerce uygulanmasini sorumlu kisilerce kontrol edilmesi.
saglamak.
Erasmus, Farabi ve Mevlana Kurumun ulusal ve uluslararasi Belirlenen Farabi, Erasmus ve
gibi degisim programlariyla diizeyde akademik kaliteye Mevlana degisim programi
ilgili caligmalar yiiriitmek. Degisim ulagsmasinda aksakliklar koordinatorlerinin yurt i¢i ve digi
Yiiksekokul ng saml Yiiksekokul Orta yasanmasi, kurum igin Ogrenci ve dgretim elemant
Midiirligi grami Miidiirt akademik hedefleri degisimini saglamasi.
Koordinatorii
ulasilamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasl.
Yiiksekokula ait web Bilgi edinme hakkinin iceriklerin diizenli olarak kontrol
sayfasinin igerik bakimindan kisitlanmasi, itibar kaybi, 5018 edilerek giincel, dogru ve erisilebilir
diizenli olarak giincellenmesi, say1l1 kanuna aykirilik, bilgilerin web sayfasi tizerinden
Viiksekokul sulzulan Pllgllerln ) . N YViiksekokul i kamuoyunun bilgiye erisiminin pgylgsllmash"bllgl gu\./enhgme .
Miidiirliigii dogrulugunun ve giivenliginin Birim Web Sorumlusu Miidiirii Yiiksek [kisitlanmasi, kurumun iliskin temel onlemlerin alinmasi ile
saglanmasi, kamuoyunun saydamligia golge diismesi. sayfa giivenliginin saglanmasi.
dogru ve zamaninda
bilgilendirilmesinin temin
edilmesi.
Yiiksekokulda kurulan kurul, Idari isleyisin aksamasi, etik Toplantilar 6ncesinde giindemli
komite, komisyon veya benzeri kurallarin ihlali ve kurum ici karar |davetiyeler gonderilmesi, gorevli
Viiksekokul yapilarin galll.smalarmda aktif i o YViiksekokul ) stireglerinde temsil eksikligi. personelin top}antllara diizenli
e e sorumluluk istlenmek ve bu Tiim Yonetici Personel e Yiiksek katilimimnin saglanmasi ve alinan
Miidirligii Miidiirti

yapilarin toplantilarina diizenli
olarak katilim saglamak.

kararlarin zamaninda uygulanmasinin
izlenmesi.




Egitim-6gretim faaliyetlerinin
saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in
ders programlarinin

Egitim 6gretimin aksamasi,
Ogretim elemanlari arasinda is
yiikii dengesizligi, kurumsal

Ogretim elemanlari arasinda etkin bir
koordinasyon kurularak programlar
zamaninda hazirlanmasi,

Yiiksekokul hazirlanmasi ve 6gretim Miidiir Yardimcist . e i hedeflere ulagsmada aksakliklar gorevlendirmelerin bilim alanlarina ve
10 R S Yiiksekokul Miidiirii | Yiiksek . i .

Miidirligi elemanlarinin alanlarina uygun (Egitim- Ogretim Isleri) yasanmasi, kurumsal temsil ve is yiikiine uygun sekilde planlanmasi
sekilde ders yetkinlikte sorunlar yasanmast. ve diizenli kontrollerle siirecin
gorevlendirmelerinin izlenmesi.
yapilmasi.

Akademik takvime uygun Ogrenci hak kaybi, egitim Siav programinin akademik
sekilde siav oturumlarinin ve Ogretimin aksamasi. takvime uygun bicimde zamaninda
.. tarih, saat ve yerlerini . yapilmasini saglama ve
11 Yl}.ks.?k?lf}.ﬂ belirlemek ve sinavlarin Ml}dur Ya.l.rfhm.c S Yiiksekokul Miidiirti | Yiiksek uygulanmasini denetlemesi.

Miidirligii - - . (Egitim- Ogretim Isleri)
diizenli, giivenli ve sorunsuz
sekilde gerceklestirilmesini
saglamak.

Akademik takvime uygun Ders ¢akismalari, 6grencilerin [lgili boliim ve birimlerle is birligi
olarak ders planlarinin ve siav sinavlara erisiminin zorlagsmasi, icinde akademik takvime gore ders ve
. programlarinin zamaninda, s egitim siirecinin aksamasi, hak sinav planlamalarinin yapilmasi,
12 I\Y/{l;l;s;l;glf;ﬂ dengeli ve koordineli sekilde (l\glfil:;?{gfi;gﬁ;sll Jeri) Yiiksekokul Miidiirii | Yiiksek |[ve adalet kaybi, 6grenci siireclerin zamaninda baslatilarak
£ hazirlanmasini saglamak. £ & 3 memnuniyetsizligi. kontrol ve denetim mekanizmalarinin
olusturulmast.
Ders programlarinin 6grencilere Ogrencilerin, 6gretim iiyelerinin Universitenin ilan ettigi Akademik
zamaninda ilan edilmesini ve personelin magdur olma riski. Takvim'e uygun olarak islemlerin
. saglamak ve tiim ders programi . zamaninda planlamasinin yapilmasi
13 :Ail;sfrlislfsl islemlerinin akademik takvim ?élvlillllrn‘_{g(};{;[izsi leri) Yiiksekokul Miidiirti | Yiiksek ve OIDB ile iletisimin saglanmasi.
£ dogrultusunda eksiksiz ve & £ 3
diizenli sekilde yiiriitiilmesini
temin etmek.
Ogrencilerin egitim-dgretim, staj, Hak kayiplarin, 6grenci Ogrencilerle ilgili islemlerin ilgili
mezuniyet, disiplin ve benzeri tim magduriyeti, disiplin sorunlari mevzuat ve akademik takvime uygun
. islemlerini yiirtirlilkteki mevzuata s ve kurumsal giiven olarak diizenli takip edilmesinin
Yiiksekokul Miidiir Yardimcist . R .. . 8 o s A
14 Miidiirliisii uygun olarak planlamak, (Egitim- Ogretim Isleri) Yiiksekokul Midiirii | Yiiksek [zedelenmesi. saglanmasi, boliimler, 6grenci isleri
gl diizenlemek ve bu siirecleri etkin g & 3 ve ilgili diger birimlerle koordinasyon
bicimde denetlemek. icinde etkin bir denetim
mekanizmasinin isletilmesi.
Bilisim sistemlerine erisimi Sifrelerin ilgisiz kisilerin eline Bilisim sistemlerine erigim
kontrol etmek, erisim i¢in uygun gecmesi, bilgi ve belge hirsizligl,  |yetkilerinin, gérev tanimlarina uygun
Viiksekokul personele yetki verilmek. Miidiir Yardimerst (idari-| .. o ) itibar kaybi, kuruma olan giivenin pers9ne_le yaz.111 olharak tamm}anmash
15 R L Yiiksekokul Miidiirii | Yiiksek |azalmasi. yetkilerin periyodik olarak gdzden
Miidiirligi Mali Isler) . . L .
gecirilmesi ve yetkisiz erigimlerin
Onlenmesi i¢in sistematik kontrol
stiregleri olusturulmasi.
Egitim-6gretim, idari ve destek I¢ ve dis degerlendirme siireclerinde [Kalite siirelerinden sorumlu
hizmetlerinin planlanmasi, basarisizlik, paydas memnuniyetinde|personelin belirlenmesi, siire¢lerin
p pay! y p
uygulanmasi, izlenmesi ve azalma, kurumsal gelisim sistematik bicimde planlanmasi ve
Viiksekokul 1}f}le§tlrllr{1e51n§ yonelik kalite Miidiir Yardimerst (Idari-| . o i hec.i‘eﬂerlflfien' sapma ve YOKAK [izlenmesi, ylll.}k ic fiegerlendlrme
16 R glivence sistemine uygun L Yiiksekokul Miidiirti | Yiiksek |(Yiiksekogretim Kalite Kurulu) raporlarimin diizenli olarak
Miidirligi Mali Isler)

faaliyetlerin ytiriitiilmesini
saglamak.

ol¢iitlerine uyumsuzluk.

hazirlanmasi, akademik ve idari tim
personelin kalite kiiltiiri konusunda
bilgilendirilmesi ve siirece katiliminin
tesvik edilmesi.




Birim diizeyinde i¢
paydaslardan (6gretim
elemanlari, idari personel ve
ogrenciler) ve dis paydaslardan

Birimin geligim alanlarinin tespit
edilememesi, uygulamalarda
verimsizlikler ve kalite giivence
sisteminin etkisiz hale gelmesi

Her egitim-6gretim déneminde i¢ ve
dis paydaslardan geri bildirimlerin
toplanarak analiz edilmesi, sonuglarin
Kalite Komisyonu giindemine
alimarak gerekli diizenlemelerin

17 YUk S.?k.(.)lf.l,ll (mez_u n.l ar,.1$v“e renller, se.ktor Mudqr Yardimerst (Idari- Yiiksekokul Miidiirii | Yiiksek yapilmasi ve alinan kararlarin
Midiirligi temsilcileri) diizenli geri Mali Isler) paydaslarla seffaf bicimde
bildirim alarak kalite iyilestirme paylagiimast.
stireglerinde bu goriisleri
dikkate almak ve ilgili karar
stireclerine entegre etmek.
Birimde yiiriitiilen akademik ve Yapilan is ve islemlerin izlenemez  |Tiim siireglerin standardize edilmis
idari siireglerin, stratejik plan, hale gelmesi, kurumsal hafizanin ~ |formlar ve dokiimantasyonla
performans gostergeleri ve zayiflamasi, dis degerlendirme yiriitiilmesinin saglanmasi, ilgili
Yiiksekokul kalite giivence sistemine uygun Miidiir Yardimest (idari-| .. e .. stireglerinde belge eksikliginden kayitlarn dijital ortamda diizenli
18 Miidiirliizi olarak beloeve davali sekilde Mali isler) Yiiksekokul Miidiirii | Yiiksek [kaynakli olumsuzluklar. olarak arsivlenmesi, sorumlu personel
gt avit altmi :;mm%}l,s N 3 . ’ araciligiyla kontrol edilmesi
y1 mnt v
izlenebilirliginin saglanmasini
temin etmek.
Akademik ve idari birimlerde Kurumsal performansin Akademik ve idari faaliyetlerin kalite
iriitii i i izlenmesinin zorlagmasi, dis Ostergelerine uygun formatta
yiiriitiilen faaliyetlerin Kurumsal izl ini 1 d gostergelerine uygun f
i¢c Degerlendirme Raporu degerlendirme siireglerinde raporlanmasi, birim kalite kurulunca
Yiiksekokul (KIDR) ve dis degerlendirme Miidiir Yardimesst (Idari- giivenirligin sorgulanmasi ve degerlendirilerek ve KIDR siireciyle
19 Miidiirliisii siireclerinde kullanilmak iizere Mali isler) Yiiksekokul Miidiiri | Yiiksek [kuruma iligkin olumsuz geri entegre bigimde y6netilmesi.
& °¢ i . 3 bildirimlerin ortaya ¢ikmasi.
kalite gdstergelerine uygun
bi¢imde raporlanmasini
saglamak.
Ders programi ve ders Egitim-6gretimin aksamasi, Ogretim elemanlari arasinda
g6revlendirmelerinin adil, ogrenci hak kaybi, kurumsal koordinasyon saglama, giincel
b0 Yuksekolful objektif ve dengeli bir BélQm Faskanhgl Bagkan Yiiksekokul Miidiirii | Yiiksek hedeflerin yerine getirilememesi kontrollerin yapilmast.
Miidirligi sekilde yapilmasini Vekilligi
saglamak.
Sozlesmeli veya gorevlendirme Akademik personelin gorev Akademik personelin gorev
ile ¢alisan akademik personelin siiresinin kesintiye ugramas, stireleri ile ilgili bir takip sistemi
gorev siiresi uzatma egitim-Ogretim hizmetlerinde olusturularak olusabilecek
islemleripin, ilgili mevzuat aksama ve personel magduriyeti aksakliklar 6nlenmis olur.
gerceYesgq? Zan?amnd? . Akademik takvim ve sdzlesme
'Yiiksekokul egerlendirilmesini saglamak ve Bolim Baskanhgl Baskan . o g . suireleri dikkate alinarak takip
2 Midiirligi gerekli teklifleri usuliine uygun | Vekilligi Yiksckokul Mdiri | Yiksek cizelgesi olusturulmasi, siiresi

sekilde {ist birimlere iletmek.

dolmak tizere olan personelin
durumunun birimlerle
paylasilmas1 ve teklif siireglerinin
zamaninda baglatilmasi eksiksiz

bicimde tamamlanacaktir.




Kaydini yaptiran her 6grenci
icin; ilgili bolim baskaninca,

Ogrenci dénem kaybi, mezuniyeti
ile ilgili sorunlar.

Birim Ogrenci Islerinde sorumlu
personel tarafindan boliim bagkanina

22 Yiiksekokul boliimiin 6gretim elemanlari Bolum Baskanlig Baskan| o 0 0 Midiiri | Yiiksek gerekli hatirlatma yapilmasi. Bolim
Midirligi arasindan bir akademik Vekilligi Bagskaninin siireci takip etmesi.
danigman atanir.
Ders programi ve ders Ogrenci dénem kayb1, mezuniyeti ~ [Birim Ogrenci Islerinde sorumlu
gorevlendirmelerinin adil, ile ilgili sorunlar. personel tarafindan boliim bagkanina
b3 Yiiksekokul objektif ve 6gretim Boliim Baskanligt Yiiksekokul Viiksek gerekli hatirlatma yapilmasi. Bolim
Miidiirligi elemanlarmin bilim alanlarma Bagkan Vekilligi Miidiirti Baskaninin siireci takip etmesi.
uygun olarak yapilmasini
saglamak
Ders dagilimi ile bolim kadro Egitim-0gretimin aksamasi, Ogretim Elemanlarindan ders
yapisi arasindaki esgiidiimii mevcut 0gretim elemanlarina yogunlugu ve verimi hakkinda geri
ha Yiiksekokul denetlemek ve kadro ihtiyacini Bolim Bagkanligi Yiiksekokul asir1 yiik diismesi, aragtirma ve bildirim alma, gerekli kontrol,
Miidiirligi belirlemek Bagkan Vekilligi Midiirt Orta yayin yapmaya gerekli asgari temas, talep, iletisim ve
zaman ve kaynagin yazigmalarin yapilmasi.
aktarilamamasi
Ogrencilerin ders Egitim-6gretimin aksamasi, Ogretim Elemanlarindan ders
muafiyetlerinin mevcut 6gretim elemanlarina yogunlugu ve verimi hakkinda geri
s Yiiksekokul degerlgljldi.rilmgsini ve Boliim Baskanhigi Yiiksekokul Orta asir1 yiik diismesi, arastirma ve bildirim alma., g§r§kli kontrol,
Miidiirliigii gerekli intibak islemlerinin Baskan Vekilligi Miidiirii yayin yapmaya gf:re:kh asgari temas, talep, iletisim ve
yapilmasini saglamak. zaman ve kaynagin yazigmalarin yapilmasi
aktarilamamasi
Boliimiin her diizeydeki Birim i¢i koordinasyon ve Periyodik faaliyetlerin zamaninda
egitim- dgretim, arastirma ve verimin diismesi, giincel islerin yapilmasini saglamak iizere gerekli
b6 Yiiksekokul boliimle ilgili her tiirli Boliim Bagkanlig Yiiksekokul Orta zamaninda ve geregince komisyon iiyelerinin
Miidiirliigii faaliyeti diizenli, etkili ve Baskan Vekilligi Midiiri yapilamamasi, yonetim zaafi, gorevlendirilmesi, gerekli is
verimli bir sekilde yiiriitmek kurumsal hedeflere ulagamama boliimiiniin yapilmasi, kontrol ve
periyodik raporlama
Ders ve sinav programlarinin Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogretim elemanlariyla gerekli
hazirlanmasi Ogretimin aksamasi toplantilarin yapilmas, ilgili
Yiiksekokul Béliim Baskanlig: Yiiksekokul ) komisyon iyelerinin
27 R S e Yiiksek gorevlendirilmesi, siav
Midirligi Bagkan Vekilligi Miidiiri
programinin zamaninda yapilmasini
saglama ve uygulanmasini
denetleme
Her egitim-6gretim dénemi Ogrenci hak kaybi, egitim ve Boliim Kurulu toplantilarinin
siiresinde derslerin verimli Ogretimin aksamasi yapilmasi, sinav programinin
b8 Yiiksekokul gecmesi ve aksamamasi igin Boliim Baskanligt Yiiksekokul YViiksek zamaninda yapilmasini saglama ve
o e e L . . e tikse
Miidiirligi gerekli onlemleri almak. Bagkan Vekilligi Miidiirti uygulanmasint denetleme
29 Yiiksekokul Bilimsel aragtirmalar yapmak Ogretim Elemamn Yiiksekokul Orta Kurumun performans hedeflerine  [Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak
Midiirligii ve bilimsel alanda ulusal ve Midiirt ulagsamamasi, kurumsal makul bir sayida bilimsel ¢aligmalar

uluslararasi kongrelere
katilim saglamak.

hedeflerin en 6nemli
kisimlarindan olan akademik
arastirmalarin makul bir diizen
ve saylda yapilmamasi, kamu
zararl.

yiiriitmelerinin kurumsal
performans hedefleri i¢in 6neminin
toplantilarda vurgulanmasi, bu
baglamda donemlik verilerin
karsilastirilmali olarak Akademik
Genel Kurulda paylasilmasi,
gerekli arastirmalar icin destek




[sunulmasi.




30 Ogrencilerin ¢alismalarmnin ve [tibar kayb, 6grenci kurum Akademik takvime uygun hareket
sinav sonuglarmnin zamaninda aidiyetinin azalmasi, idari edilmesi konusunda 6gretim
Y iksekokul duyurulmasi Dersi veren ogretim Béliim Baskant YViiksek [sorusturma elemanlarinin uyarilmast, Boliim
Miidiirligi elemani Baskanlarmimn OIBS iizerinden
kontrolleri saglamasi.
31 Ogrencilerin galigmalarinin, Kuruma duyulan giiven ve itibarin  {Ttim degerlendirme siireglerinin
sinav sorularinin ve azalmasi, siav teknigi konusunda |6nceden ilan edilen objektif kriterlere
Viiksekokul performanslarinin adil, tarafsiz Dersi veren gretim Ogrencilerin bilgi edinmeden dayandirilmasi, 6gretim
N ve diiriist olarak Boliim Bagkani Orta yoksun birakilmasi, etik kurallara  |elemanlarinin akademik etik ilkeler
Miidiirligi - . . elemani o . .
degerlendirilmesi. uymamak. hakkinda bilgilendirilmesi ve
itirazlara kars1 aciklayici kayitlarin
tutulmasi.
32 Manisa Celal Bayar Universitesi Meslek yiiksekokulu &grencileri, Ogrencilerin Isletmede Mesleki
istihdam ve Kariyer 6grenimini yaptiklar: programin Egitim siirecine basglangi¢
Viiksekokul Koordinatérlﬁgﬁ-i.ka Oﬁs ISTAK IfoorQinatérﬁ, - ) uygularpa a.lz%nlarn.ld.a, Isletmede islemlgrinifl Bi.rim ve Bélﬁm.
Miidiirliigii Isletmede Mesleki Egitim Izleyici Ogretim Boliim Bagkant Yiiksek |Mesleki Egitimlerini yapmak Koordinatdrleri tarafindan yonergeye
Y 6nergesine gore Isletmede Eleman1 zorundadir. Stajini tamamlamayan |uygun yapilmasi, egitim siirecinin
Mesleki Egitim iglemlerinin ogrenciler mezun olamaz. Donem  [izleyici 6gretim elemanlar: tarafindan
gerceklestirilmesi. kaybi olusur. takibinin yapilmasi.
33 Ders ve siav programlarinin Ders ve sinav programlarinda ve Yiiksekokul sinav ve ders
hazirlanmasi ¢alismalarina akademik isleyiste aksama. programlarini hazirlayan komisyona
Yiiksekokul katilmak ve sinavlarda . - ) yardimct olmak
Miidiirliigii gozetmenlik yapmak. Akademik Personel Bolim Bagkani Yiiksek
34 Ders igeriklerinin hazirlanmasi Yiiksekokul akademik hedeflerine [Yiiksekokul akademik ¢aligmalarinin
ve planlanmasi ¢alismalarina ulagmada, derslerin diizenli ve baskanlik ve {iyeler arasinda kurulan
Viiksekokul katlilm'ak, 'c.lefs. Progr?rplarlnln . Yiiksekokul ) eksiksiz yﬁr}i:[ﬁlme.sinde sorunlar bir lfoorglir}asyf)nla yﬁrﬁtﬁlmesi, ders
Miidiirliigii ekflksm y?rutulmesml Akademik Personel Miidiirii Yiiksek |yasanmasi, 6grenci hak kaybi. iceriklerinin gun‘cel. ve yetkln
saglamak tizere hazir hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
bulunmak. kurulup esgiidiim saglanmasi.
35 Ogrenci damismanlik Ogrenci hak kaybu, egitim ve Yeni baslayan 6grenciler icin
hizmetlerine katilmak, Ogretimin aksamasi, 6grencinin oryantasyon egitiminin verilmesi,
Viiksekokul ogrencilerin Yiiksekokul ve Akademik Daplsman- . g.evreyle ve kurumla uyum halinde |[6grenciler i¢in belirlenen akademik
Miidiirliigii cevreye uyum saglamlarina Tiim Akademik Bolim Bagkani Orta bir 6grenim siireci yasanmasinda danisman 6gretim elemanlari tarafindan
yardimci olmak. Personel aksakliklar yasanmasi. Ogrencilere gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, 6gretim vb.
konularda destek sunulmasi.
36 Egitim-0gretim faaliyetlerinin Giiven ve itibar kaybi, basari Egitim-O6gretim baglamadan akademik
. zamaninda uygulanmasi kaybi, tercih edilme konusunda takvimin incelenmesi, ders
K/[?ll:ifrlﬁlg{uul Ogretim Elemanlari Bolim Bagkani YViiksek geriye diisme programlarmin ve smav
uygulamalarimin planlanmast




37 Ek ders 6demelerine esas Islemlerin zamaninda yapilmasini  |Gerekli belgelerin zamamin da
teskil eden ek ders ve siav engellemek is kayb1 ve hak kayb1  |verilmesinin saglanmasi igin
. ticretleri ile ilgili formlari . uyarilarin yapilmasi
Yl}k?.e ko}cu ! zamaninda ve eksiksiz Ogretim Elemanlart Boliim Baskani .
Miidirligi A Yiiksek
olarak tahakkuk birimine
ulagtirma
38 Yiiksekokul ve Midiir Akademik ve idari islerde aksama  [Yiiksekokul ve Miidiir
. Yardimcilarinin verecegi Yardimcilarinin verecegi akademik
Yukseko}ml akademik ve idari isleri Ogretim Elemanlart Boliim Baskant Yiiksek ve idari isleri titizlikle yerine
Midirligi yapmak getirilmesi,
Mazeretin 6nceden idareye bildirilmesi.

39 Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz Ogrenci hak kaybi, egitim ve Sinav ve uygulamalarinin ilan edilen

yiiriitiilmesini saglamak, Ogretimin aksama programa gore yapilmasi
R sinavlarin programdaki tarih
Y iiksckokul ve saatlerine uygun Ogretim Elemanlar Boliim Bagkani Yiiksek
Mudiirligi sekilde yapilmasini
saglama
40 Kaynaklarin verimli etkin ve Hak kaybi, kamu zarar [htiyac1 oraninda malzeme kullanilir.
ekonomik kullanilmasini Gece derslerinden sonra siiftan
Yiiksekokul saglamak ) cikarken lambalari, bilgisayarlari ve
Miidiirliisi Ogretim Elemanlart Boliim Bagkani Yiiksek projeksiyonlari kapatir. Israfa dair
& tespitlerini fist birimlere bildirir
. Yiiksekokul }lﬂ(r??;nl:::( ;,Er‘lnd(;rsllpersonel Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Diisiik ek kavbr 11;;21;115111511: r;;;rlllr;rgasal e
Midirligi gorevlendirme islemleri. Midiri
42 Bilgi edinme bagvurularinin Kisilerin bilgi edinme hakkinin CIMER ve diger kurum ve
degerlendirilmesi. kisitlanmasi, adli ve idari birimlere yapilan yazil ihbar,
ovust tazminata ug . . OSPRA .
'Yiksekokul . . Yiiksekokul .. ovusturia, faziifata ugrama 31'1.<a)./.et ve dlge"r bl.l dlrfrr.llerm, 15
e s Yiiksekokul Sekreteri e Yiiksek giinliik yasal siire icerisinde
Miidiirliigii Midiirt AR
cevaplandirilarak ilgili kisi ve
birimlere yazili olarak
bildirilmesi..
43 Akademik ve idari personel Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, |Sorusturma komisyonlari ile
.. sorusturmalarinin takibi. .. itibar kaybi, kamu zarar1. koordineli olarak sorusturmalarin
Yiiksekokul . . Yiiksekokul . . .
o e e Yiiksekokul Sekreteri e Yiiksek mevzuata uygun diizenlenmesi ve
Miidiirligi Midiirt
yazigmalarin zamaninda
yapilmast.

44 Disiplin cezalarinin teblig Disiplin mevzuatina uymamak, Ceza tebligi yasal mevzuata
edilmesi ve cezalarin keyfilik, hak mahrumiyeti, gérevi  |uygun olarak, elden ya da iadeli
uygulanmasi kotiiye kullanmak, sugun cezasiz  |taahhiitlii posta yolu ile

wal - K .
Yiiksekokul . . Yiiksekokul . almasina goz yumma yap 1lma.s1.. Gonderme ve alinds .
o pe e Yiiksekokul Sekreteri e e Yiiksek belgelerinin dosyalara eklenmesi.
Miidirliigii Miidiirti

Alinan karar 6rneklerinin ilgili
boliim baskanliklarina
gonderilerek uygulanmasinin

saglanmasi.




45 izne ayrilan personelin ve [slerin aksamas, hak kaybr, Personel planlamast ile yillik izin
gorevden ayrilan personelin yerine itibar kaybi. planlamasinin zamaninda yapilmast
Viiksekokul gorevlendirme yapilmasi. Viiksekokul
tiksekoku . . tiksekoku
Miidiirliigii Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Orta
46 Kadro talep ¢alismalart. Egitim, ar-ge ve idari islerin Planli ve programli bir sekilde takip
aksamasi, zaman, is ve hak kaybi.  |etmek.
YUk S..ek.(.)lf.l,ll Yiiksekokul Sekreteri Yuk S.‘.Sl?.OkUI Yiiksek
Miidirliigi Miidiirti
a7 Mahkeme kararlarinin Mahkeme kararlarinin Mahkemelerin verdigi iptal veya
uygulanmast. uygulanmamast, adli ve idari ylirlitmeyi durdurma kararlarinin
kovusturma, tazminata ugrama. geregi, 30 giinliik yasal siire igerisinde
R B yapilmast.
Yuk S..ek.(.)lf.l.ll Yiiksekokul Sekreteri Yuk S.?l?.OkUI Yiiksek
Miidiirliigii Miidiirti
48 Kaynaklarin verimli etkin ve Kamu zarari, kurumsal hedeflere  |Yiiksekokul dgretim tiyelerinin ilgili
ekonomik kullanilmasini ulagsmada aksamalar, hak kaybi. maddeler ve gereklilikleri konusunda
iikseko saglamak, ¢aligma odasinin . . iikseko . ilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
Y iksekokul glamak, cal d Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek bilgilendirilmesi, d h Lyeti
Midiirligi kullanilmasi ve korunmasi Midiirt baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
konusunda ilgililere yardimei mallarinin korunmasi i¢in esglidiim
olmak. saglanmasi.
49 Organizasyon yapisi, personelin Personelin hangi amire ve birime  |Yiiksekokulun yapisina uygun ve her
.. bilgi ve yeteneklerine uygun .. bagli oldugunu bilmeden is yapmasi, |calisan1 kapsayan bir orgiit semast
RYAil;ﬁlﬁlful birime verilmesi. Yiiksekokul Sekreteri I\Y/Eﬁﬁokul Orta kargasa, performans distikligi, hazirlanarak, duyurulmasi.
gl emek ve zaman kaybi, personelden |Degisikliklere gore orgiit yapisinin
gerekli verimin alinamamasi, stres. |yeniden diizenlenmesi.
50 Ogrenci sayilarin, Ogrenci- 6gretim elemam Ogretim Elemani temin etmek.
basar1 durumunu esitsizliginde verimli ders vermeme,|Ogrenci sayilarinin normallesmesi
Viiksekokul izlemek ve ) ) Yiiksekokul ogrencilerin basarisizlik oranmim  [igin {ist birimlerle irtibat halinde
Miidiirligi istatistikleri tutmak. Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Orta yiiksek olmas. olmak.
51 Ogrenci sorunlarmi miidiir Dikkate alinmayan sorunlarin Ogretim elemanlarinin miimkiin
adma dinlemek ve ¢dzlime biiytimesi ve Yiiksekokul genelinde |oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
Viiksekokul kavusturmak. Miidiir Yardimcisi- Yiiksekokul huzurun bozulmasina zemin idareyle ¢oziim arayigina girmeleri.
Miidiirliisii Bolim Bagkani- Miidiirii Orta hazirlamast. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
& Yiiksekokul Sekteri alinmast.




Ogrenci sorusturma
dosyalarini izlemek,

Ogrenciler arasinda asayisin
bozulmasi ya da haksizlik

Sorusturmalarin kanun ve
nizamlara uygun yapilmasini

Yiiksekokul . . Yiiksekokul ..
52 Miidiirliigii kurulacak komisyonlara Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Yiiksek ortaminin dogmasi. kontrol etmek.
baskanlik etmek.
) Personel izin iglemleri. } ) ) Hak kaybi, kisi magduriyeti, kamu |Kanun, yonetmelik ve mevzuata
53 Yllksuek.(')ljl.ll Yll.lk"sekokul Sekreteri- Yliks.feliokul Diisiik zararl. uygun islem yapmak.
Miidiirliigii Bolim Baskan Miidiirii
Piyasa arastirmasi Yeterli arastirma yapilmadan Miimkiin oldugunca ana bayi,
yapmakla gorevli malin ayni kisi ve yerden yetkili firma, iiretici firma basta
Viiksekokul personelin segimi. ) . YViiksekokul alinmasi, haksg rekabet olmak {izere kapsamli fiyat
54 e e Yiiksekokul Sekreteri e Orta yaratma, fazla 6deme, kamu arastirmast yapilmasi.
Midiirligii Miidiirt . A
zarar1, israf, adli ve idari
sorusturma, kayirmacilik,
usulsiizliik ve yolsuzluk.
'Yolsuzluk ve usulsiizlikle Kamu zarari, ekonomik kayip, itibar |Hata, usulsiizliik ve
ilgili ihbarlar. kaybi. yolsuzluklarm bildirim
Yiiksekokul . . Yiiksekokul . yontemlerinin belirlenmesi ve
35 Midirligi Yiksekokul Sekreteri Miidiirii Yitksek yapilan ihbarlarin yeterli
inceleme yapilarak
sonuglandirilmasi.
Yiiksekokulda yapilmasi Birim i¢i koordinasyon ve verimin  |Periyodik faaliyetlerin zamaninda
gereken secim ve diismesi, glinlii islerin zamaninda ve [yapilmasini saglamak {izere
. gorevlendirmelerin zamaninda .. geregince yapilamasi, yonetim zaafi, |gerekli talimatlarin verilmesi,
56 Yl{ks..ek.(.)lf}.ﬂ yapilmasini saglamak Yiiksekokul Sekreteri Yl{ks..eli()kul Orta kurumsal hedeflere ulagamama. gerekli i boliimiiniin yapilmast,
Midiirligi Miidiirti . . ST
aktiiel denetim ve periyodik
raporlama ve yazigmalarin
yapilmasi.
Akademik ve idari personel Hak kaybi, kisi magduriyeti. Takip islemlerinin yasal siire
57 Yuksekolfll_l emeklilik islemleri. Yiiksekokul Sekreteri Yl{ks.fzk"okul YViiksek icerisinde yapilmasi.
Sekreterligi Midiirt
Akademik ve idari personelin Hak kaybi, kisi magduriyeti. Takip islemlerinin yasal siire
58 Yuksekol_cwu_l atama, terfi, intibak islemleri. Viiksekokul Sekreteri Yllks.feliokul YViiksek icerisinde yapilmasi.
Sekreterligi Midiirt




Asansor, fotokopi makinesi,
baski makinesi, gii¢ kaynagi,
giivenlik kamera sistemi gibi
cihaz ve makinelerin periyodik

Kamu zarari, idari sorusturma,
faaliyetlerin kesintiye ugramasi,
itibar kaybu.

MCBU Rektorliigiine baglh daire
bagkanliklar1 vasitasiyla
s6zlesmeler, idarenin
menfaatleri ve kamu yarari

59 Yuksekoliu.l bakimlarinin zamaninda Yiiksekokul Sekreteri Yuk S.‘.Sliokm Yiiksek dikkate alinarak, yetkin teknik
Sekreterligi N .. Miidiirii . .
yaptirilmasi, sdzlesmelerinin servisler arasinda imzalanmasi.
hazirlanmasi. Sozlesmeye gore aylik veya
yillik bakimlarin yaptirilarak,
bakim raporlarinin arsivlenmesi.
Belgelerin kayit altina Zaman kaybi1, hesap verme Gelen ve giden biitiin belgelerin
Yiiksekokul alinmasi ve arsivlenmesi. Personel Isleri ve Evrak Yiiksekokul sorumlulugunun yerine elektronik ortamda kayit altina
60 o TP o e e Orta o . . e 7
Sekreterligi Kayit Gorevlisi Midiirt getirilememesi, denetim eksikligi.  |alinmast, sayisal verilerin
tutulmasi.
Biiroya gelen evrakin genel Gorevin aksamasi, hak kaybi, Kanun ve yonetmelik
Yiiksekokul takibinin yapilmasi u idari P ) Yiiksekokul kamu zarart. degisikliklerinin diizenli
61 Sckreterligi Sorumlu Idari Persone Sekreteri Orta takibinin yapilmasi
Gelen evrak, giden evrak ve Birime gelen-giden yazigmalara Evraklarin birimler bazinda
Yiiksekokul kogrc}u}eh yazismalarin Personel lsleri ve Evrak Yiiksekokul ) dikkat edilmemesi du'rumunda;. tasnif ed11m651, g?rek}l
62 e takibinin yapilmasi. .o . Yiiksek zamaninda cevap verilememesi, evraklara sistem iizerinden,
Sekreterligi Kayit Gorevlisi Sekreteri . L . .
gereken yazilarin aksamasi, itibar siiresi i¢erisinde cevap verilmesi
kaybi, maddi zarar
Gelen giden evraklari [slerin aksamas1 ve evraklarin Evraklarimn takibini yapmak.
63 Y iiksekokul titizlikle takip edip Personel Isleri ve Evrak Yiiksekokul YViiksek kaybolmasi.
Sekreterligi dagitimini zimmetle Kay1t Gorevlisi Sekreteri
apmak.
Gizliligin saglanmasi, gizli Kuruma ait gizli bilgilerin Gizli bilgilerin korunmasi, gizli
. yazilar, mahkemeye . aciklanmasi, karar verilmeden yg;llarm miimkiin oldugunca ayni
64 YukSCkOI.(}l.l sunulacak raporlar ve disiplin | viiksekokul Sekreteri Yl}kS?lfOkUI Yiiksek stiphelilerin, karar verenler iizerinde k}sll.e.re .yaz‘dl‘rllmqsh' kararlarln
Sekreterligi kurulu kararlarmin yazilmasi. Miidiirii baski kurmast, itibar kaybr, kuruma  [giZlilik icerisinde ilgili yerlere
duyulan giivenin azalmast. ylasltmlmash uymayan c¢aliganlara
idari yaptirim uygulanmast.
Goreve baglama, ayrilma, Idari para cezas, itibar kaybi, idari  |GOreve baslama, ayrilma, istifa
Yiiksekokul istifa gibi islemlerin N . Yiiksekokul . sorusturma. emeklilik gibi SGK ile ilgili
65 Sckreterligi bildirilmesi. Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Yiiksek islemler yasal siireleri igerisinde

tamamlanmasi.




[s tanimlarmin hazirlanmast.

Organizasyon igerisinde neyi, nerde,
ne zaman ve nasil yapacagini

Personelin egitimi, temel becerisi,
deneyimi ve yapabilecegi isler igin

66 ;?kkrseil;ﬁli(%] Yiiksekokul Sekreteri BY/[L&EZ%OI(U] Orta bilememek, kargasa, emirlere gorev tamimi hazirlanacak ve
£ itaatsizlik, islerin aksamasi, teblig edilecek.
performans diisiikligi,
Kagis yollarini gosteren Olasi bir tehlikede kagis yollarini Personel tarafindan binaya
. levhalar ve kat planlarinin . gérmeyen 6grenci ve personelin kag1s yollarint gdsteren
67 Yuksekol'(}{l uygun yerlere asilmasi. Yiiksekokul Sekreteri Yl{ks.?li()kul Yiiksek birbirini ezmesi, yiiksekten levhalar yerlestirilecek, kat
Sekreterligi Midiirti
atlamasi sonucu yaralanma veya planlari asilacak.
6liim tehlikesi yasanmasi.
Kanun ve diger hukuki Yasal mevzuata aykirilik. Kanunsuz [Resmi Gazete giinliik takip
Yiiksekokul diizenlemelerin takibi, . Yiiksekokul .. emir. Adli ve idari sorusturma. edilecek. Islemler yapilmadan
68 . . . . Tiim Personel e Yiiksek .
Sekreterligi islemlerin buna gore Midiiri Once ilgili mevzuattan kontrol
iriitiilmesi. edilecek.
Korsan ve viriis saldirilarina Bilgilerin ilgisiz kisilerin eline AKU Bilgi Islem Dairesi
69 Yuksekoliu_l kars1 koruyucu yazilim Yiiksekokul Sekreteri YL}.ks“ek"okul Orta gecmesi veya yok edilmesi, itibar,  |Bagkanligindan viriis koruma
Sekreterligi programlarinin alinmast. Midiirt zaman ve emek kaybi, kuruma [programi alinarak,
olan giivenin azalmasi. bilgisayarlara kurulacak.
Kurul kararlar1 ve gizli Alinan kararlar ve toplantida Kurul kararlar1 ve gizli icerikli
yazilarin hazirlanmasi. yapilan konugmalarin sizmast, yazilar, idari gorevi olan veya
Y tiksekokul . . Yiiksekokul . karar veya yazi geregi yapilmadan  |yetki verilen personel tarafindan
0 Sekreterligi Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Yitksek kisilerin bundan haberdar olmasi, yazilacak. Gorevin 6nemi is
gorevi kotiiye kullanma, idari taniminda belirtilecek.
sorusturma.
Mal Bildirim Formlar1 Cezai yaptirim, mevzuatin Takip islemlerinin yasal siire
o Yuksekol.(vu.l Yiiksekokul Sekreteri Yliks?liokul Diisiik ge@khhklf:rmm yerine 1<;er1s1nd§ yapma}(, tum
Sekreterligi Midiiri getirilmesi, sorusturma. personelin mal bildirim
formlarinin takip etmek.
Ogretim elemanlar1 ve kurul Faaliyetlerin aksamast, usulsiiz Gorev Siireleri Cizelgesi
Yiiksekokul gyelerlmp gorev siirelerinin ) . Yiiksekokul ) islem, ygtkl asimi, hak ‘Eutulaf:ak, islemler 1 ay
72 o izlenmesi. Yiiksekokul Sekreteri o e Yiiksek mahrumiyeti, idari sorusturma, Oncesinden baglatilacak.
Sekreterligi Miidiirti .
tazminat
6demek.
Personelin egitimi, egitim Performans diisiikliigii, is kaybi, Her personelin yaptig1 ise gore
. konularinin belirlenmesi. . kamu zarar1, faaliyetlerin egitim ihtiyaclari belirlenecek,
73 Yuksekoliu.l Yiiksekokul Sekreteri Yuk S.?l?.OkUI Yiiksek aksamast, itibar kaybu. Rektorliik tarafindan diizenlenen
Sekreterligi Miidiirti e
egitimlere uygun personel
gonderilecek.
Sivil savunma ekiplerinin Bir tehlike aninda personelin i1k yardim, koruma, kurtarma ve
belirlenmesi. nerede, ne yapacagini bilmemesi sondiirme ekipleri uygun
Y liksekokul . . Yiiksekokul sonucu can ve mal kaybi personelden olusturulacak ve
7 Sekreterligi Yiiksekokul Sekreteri Miidiirti Orta yagsanmasi, kargasa. kendilerine teblig edilecek. Ekip

listeleri binanin gériinen
yerlerine asilacak.




Siireli ve giinlii yazilarin takibi,
sonuglandirilmasi.

Itibar kaybi, idari para cezast,
adli ve idari sorugturma, zaman

Tiim birimler icin EBYS'den yasal
stiresi icerinde cevaplandirtlmasi

75 Yuksekolgl'l Yiiksekokul Sekreteri Yliks.?IEOkUI Yiiksek ve ig kaybi, yazili dokiimanlara ficin tiim personel bilgilendirilecek.
Sekreterligi Miidiirii uymamak.
Yiiksekokul Stireli yazilar takip etmek. . .| Yiiksekokul . Islerin aksamasi ve evraklarin  (Siireli yazilara zamaninda cevap
76 Sekreterligi Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Yiiksek kaybolmast. vermek.
Tamir bakim ve onarim i¢in gerekli Faaliyetlerin kesintiye Kullanima verilen her tiirlii makine
makine teghizatin hazir ve galisir ugramasli, iy, zaman ve itibar  |ve teghizatin bakimlari zamaninda
durumda bulundurulmasi. kaybi, bozuk makinelerin yaptirilarak, her an kullanima hazir
.. .. kullanilmasi sonucu can ve halde tutulacak. Bozuk,
77 Yuksekol.(}l'l Yiiksekokul Sekreteri Yl.l.ks.?li()kul Orta mal kayb1 yaganmasi. kullanilmayan makineler yapilincaya
Sekreterligi Miidiiri L.
kadar depoya kaldirilacak. Ilgili
hallerde Yapr sleri ve Teknik
Daire Baskanlig1 Bakim Onarim
Birimine bilgi verilecek.
Telefon santrali ve internet dagitict Cihazlarin ¢alismamasi Cihazlarin ¢alisir durumda
Yiiksekokul cihazlarmn caligir durumda tutulmast. ) | Yiiksekokul i dummqua ggitim- ogretim oldugu denetlf:ne.tc.ek, ariza
78 oo Yiiksekokul Sekreteri e Yiiksek ve idari iglerin durmasi. durumunda Bilgi Islem Daire
Sekreterligi Miidiiri N e
Bagkanligina ariza bildirimi
yapilacak.
Temizlik Hizmetleri ile gevre Caligma veriminin ve Gilinliik rutin kontrollerin
79 Yﬁksekolgl'l diiuzenlemelerinin kontroliinii Yiiksekokul Sekreteri YiikS'elf?kU1 Diisiik ka}itesinin diismesi, hijyenin yapllmasn}l denetleme}(, gerekli
Sekreterligi saglamak. Miidiirii saglanamamasi. uyari ve diizenlemeleri yapmak.
Trafo odasi, elektrik panolari ve Gerekli yonlendirme ve Can ve mal kaybi yasanabilecek
kazan dairesi gibi yerlere ikaz ikazin yapilmamasi sonucu trafo, elektrik panolar1 ve kazan
isaretlerinin asilmasi. can ve mal kayb1 yasanmasi, dairesi gibi yerlere tehlike ikaz
80 Yﬁksekol.(u.I Yiiksekokul Sekreteri YiikS?lkaUI Yiiksek adli ve idari sorusturma. isaretleri asilarak, personel ve
Sekreterligi Miidiirii Ogrenciler uyarilacak. Koparilan
ikaz isaretlerinin yerine siiratle
yenileri asilacak.
'Yangin halinde kurtarma, koruma, Tehlikeli duruma 'Yangin arag ve gerecleri kontrol
ilk yardim i¢in gerekli araglarin miidahale edilememesi kartlari ile siirekli izlenecek.
81 Yiiksekokul hazir tutulmast. Belirlene Ekip Yiiksekokul YViiksek sonucu can ve mal Kirik, bozuk, delik ¢alismaz
Sekreterligi Personeller i Sekreteri kayb1 yaganmast. durumda olanlar derhal
degistirilecek.
'Yangn tiipleri ile yangin Olas1 bir yangina miidahale 'Yangn tiiplerine kontrol
hortumlarinin ¢alisip ¢alismadiginin edilememesi sonucu can ve kartlar1 asilacak, dolum ve
denetlenmesi. mal kayb1 yaganmasi, gorev degisim tarihleri izlenecek.
Yiiksekokul .. . Yiiksekokul .. ihmali, adli ve idari INumaralandirilip, nerede olduklari,
82 Sekreterligi Yiksekokul Sekreteri Miidiirt Yiksek sorusturma. kimden alindiklari, ne zaman

doluma gonderilecekleri, kontrol
tarihleri raporlanacak. Her ay elden

gecirilecek.




Yapilacak toplantilarin

Toplantilarin yapilamamasi

[s akiginmn titizlikle takibini

83 Yuksekolfll 1 glindemlerini zamaninda 6gretim Yiiksekokul Sekreteri Yl{ks?liokul Yiiksek veya aksamasi. yapmak.
Sekreterligi elemanlarina bildirmek. Miidiirii
'Y1llik izinlerin diizenlenmesi, Personel sikintis1 yasanan Vekaletli gorevlerde bulunan
84 Yﬁkseko]f?.l vekil personel gérevlendirilmesi Yiiksekokul Sekreteri Yizl'ks"eliokul Orta birimlerde faaliyetlerin perisonelin.yerjne vekil
Sekreterligi Miidiirii aksamasi ya da durmasi. belirlemesi saglanacak.
Yiiksekokul giivenlik hizmetleri Hirsizlik, itibar kaybi, Giivenlik hizmetleri Yiiksekokul
sabotaj, yaralanma, can ve Miidiirliigii tarafindan
mal kayb1 yagsanmasi. yliriitiilmesine ragmen, binaya
ilgisiz ve zarar verebilecek kisilerin
85 Yﬁksekol.(}l.l Gﬁvenlik Hizmetleri Yﬁksequul Viiksek g;ﬁi?ﬁi?ﬁ;ﬁiﬁ;ﬁ?ﬁ;
Sekreterligi Personeli Sekreteri K N
ontrollerle 6nlenecek, aksam
cikisinda biitiin girig kapilariin
kapali tutulmasi saglanacak ve
kamera sisteminin siirekli ¢aligmasi
saglanacak.
B Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul . Egitim, ar-ge ve idari Gorevi zamaninda yerine
86 Yuksekol.(?.l Y 6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu Yiiksekokul Sekreteri Y‘.l.ksnelf()kul Yiiksek islerin aksamasi, zaman ve getirmek.
Sekreterligi kararlarinin yazilmast. Miidiiri itibar kayb.
'Yiiksekokulda egitim- 6gretim 'Yiiksekokul akademik ve Kurumun donemsel
faaliyeti, stratejik plan performans idari faaliyetlerde aksama, calismalarinin giincellenmesi ve
. kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu . koordinasyon eksikligi ve ileriye taginmasi igin esgiidiimiin
87 Yuksek()lffl.l calismalara destek vermek. Yiiksekokul Sekreteri Yl{ks"eliokul Yiiksek kamu zarar1. oneminin vurgulanmasi ve bu
Sekreterligi Midiirii yonde belli kriterlerin
diizenliligi igin ¢aba sarf
edilmesi.
'Yiiksekokulun 6n gordiigii toplantilara Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletigim
(egitim-Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) yiritiilmesinde gerekli aginin kurulabilmesi ve buradan
katilmak, faaliyetlere destek vermek. olan yiiksekokul saglanacak sinerjinin dinamizme
88 Yﬁksekol.(?.l Yiiksekokul Sekreteri Yi%ksf:lfpkul Orta koordinasyon}mda edilebilmesi igin 6gretirp
Sekreterligi Miidiirii aksamalar dogmasi ve elemanlarina yazili ve sifahen

gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi.

toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
tiyelerin de mazeretlerini 6nceden

bildirmelerinin saglanmasi.




Yiiksekokul Kanun  Yonetmelik ve  diger Yiiksekokul Hak kayb1 Yanlig Islem Kanunlart ve yonetmelikleri
89 seko Mevzuatin takibi Yiiksekokul Sekreteri (SERORU Yiiksek takip etmek
Sekreterligi Miidiirii
Meslek Yiiksekokul ve Yonetim Alinan kararlarm uygulamaya  |[Kurul kararlarinin zamaninda
Kurullarinda raportor olarak gorev gegmesinin gecikmesi yazilmasini ve dagitimini
90 Yuksekolfgl yapmak; bu kurullarda alian Yiiksekokul Sekreteri Yl.l.ks..elf.Okul Yiiksek saglamast
Sekreterligi < Miidiirii
kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve
arsivlenmesini saglamak.
Q§re\idelé vayrllan p?rsonelin yerine Islerin aksamas, prestij kaybi Goreviendirmeleri zamanimda
. gorevlendirme yapilmasi . Kk ol 1
Yiiksekokul . .| Yiiksekokul ) yapmax, yeni gorev alan
91 Sekreterligi Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Yiiksek personele, gérevden ayrilan
personelin rapor hazirlayarak
bilgilendirilmesini saglamak.
YViiksekokul Gizli yazilarin hazirlanmasi ) | Yiiksekokul i Is akisinin yavaslamasi, prestij |Gizlilige r1a¥et etmek .
92 o Yiiksekokul Sekreteri I, Yiiksek kayb1 konusunda tiim personelin
Sekreterligi Miidiiri . . :
bilgilendirilmesi
Meslek Yiiksekokulunun biit¢esinin Biitce aci1g1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
hazirlanmasi, Stratejik Plan ve harcamanin ongoriilerek
93 Yuksekolvctl.l faaliyet raporu hazirlik ¢alismalarina Viiksekokul Sekreteri Ylikgf:liokul Viiksek hazirlanmasi
Sekreterligi katilmak. Miidiirii
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Biitce ac1g1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
- IKontrol Kanununu uyarinca - harcamanin 6ngoriilerek
Yiiksekokul Y . .| Yiiksekokul " g
94 Sekreterligi gerceklestirme gorevlisi olarak gorev | Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Yiiksek hazirlanmast
lyapmak.
Birim Gergeklestirme gorevlisi Biitce ac181 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
olarak Yiiksekokul tahakkuk harcamanin dngoriilerek
Yiiksekokul islemleri ile mal / malzeme ve hizmet . .| Yiksekokul . hazirlanmasi
% Sekreterligi alim siireglerini takip etmek, Yiksekokul Sekreteri Miidiiri Yidksek
kanunlara uygun yiiriitiilmesini
saglamak.
Binalar ve Cevrenin bakimlarinin Bakteri ve Viriisiin yayilmas1  |Calisma planlarinin yapilmasi,
Yiiksekokul yapilmast Yardimcr Hizmetler Yiiksekokul gorevlendirmelerin yaptlmast, isin
% Sekreterligi Personeli Sekreteri Orta gergeklesme siirecinin denetimi ve

kontroliin saglanmasi.




Giivenlik Isleri

Ogrenci, birim, personel, bina

Personelin egitimi, kanun,

Yiiksekokul .. . . Yiiksekokul .. - P > . . e
97 Sckreterligi Giivenlik Personeli Sekreteri Yiiksek ve gevre giivenliginin aksamasi [yonetmeliklerin takibi
2547 Sayili kanun, YOK Genel Kurulyl Hak kayb, is akisinin Kanun ve yonetmelik
ve yiirlitme kurulu kararlari, Universite aksamasi degisikliklerinin diizenli
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, takibinin yapilmasi
'Yiiksekokul Egitim- Ogretim ve Smav
Ogrenci Isleri Y 6nergeleri, Universite Senatosu ve . cioo .| Yiksekokul .
8 Birimi 'Y 6netim Kurulu Kararlari, Ogrenci Isleri Gorevlisi Sekreteri Yiksek
Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim
Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek
Yeni grenci kayitlarini yapmak Hak kaybu, is akisinin aksamasi [Basvuru yapan 6grencilerin takibinin
" Le . ve islemlerinin zamaninda, is akis
99 O.gr.en.c i Igleri Ogrenci Isleri Gorevlisi Yuksequul Yiiksek siireclerine uygun yapilmasi.
Birimi Sekreteri L . .
Personelin is akis siireglerine
hakimiyetinin saglanmasi.
Muafiyet talebinde bulunan Hak kaybi, is akiginin aksamasi [Zamaninda ve diizenli galisma
Osrenci isleri 6grencilerin durumlarini bolim ) ) YViiksekokul kanun ve yonetmelik
100 grenct s baskanliklarmnin goriisii Ogrenci Isleri Gorevlisi ) Yiiksek degisikliklerinin diizenli takibinin
Birimi ~ . . Sekreteri
dogrultusunda degerlendirmek ve yapilmasi
kaydetmek
Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin Hak kaybi, is akisinin aksamasi [Zamaninda ve diizenli ¢aligma
egitim-0gretim konularindaki is ve kanun ve yonetmelik
101 Ogr§n91 Isleri islemlerini yapmak. Ogrenci Isleri Gorevlisi Yuksequul YViiksek degisikliklerinin diizenli takibinin
Birimi Sekreteri yapilmasi
Ogrenci islerine havale edilen Hak kayb, is akisinin aksamasi [Zamaninda ve diizenli ¢aligma
evraklar ve 6grenci islemlerine kanun ve yonetmelik
Opgrenci Isleri iliskin her tiirlii yazigsmay1 yapmak. .y i .| Yiksekokul . degisikliklerinin diizenli takibinin
102 Birimi Ogrenci Isleri Gorevlisi Sekreferi Y iksek vapilmast
MCBU “On Lisans ve Lisans Hak kayb, is akiginin aksamasi [Zamaninda ve diizenli ¢aligma
Egitim Ogretim ve Sinav kanun ve yonetmelik
Ogrenci Isleri Yonetmeligi” ve ilgili mevzuatlar .. cio .. .| Yiksekokul . degisikliklerinin diizenli takibinin
103 Birimi stirekli takip etmek, gerekli Ogrenci Isleri Gorevlisi Sekreteri Yksek yapilmasi

duyurulart sms yolu ile ya da mail

olarak 6grencilere iletmek.




Ogrencilerin, not durum belgesi,
kayit dondurma, 6grenci disiplin

Hak kaybi, is akisinin aksamast

Zamaninda ve diizenli ¢alisma
kanun ve yonetmelik

Ogrenci Isleri ae x| Yiksekokul "
104 Bgirimi ’ sorusturmalar1 sonucu vb. belgelerin  [Ogrenci Isleri Gorevlisi Sekreteri Yuksek degisikliklerinin diizenli takibinin
hazirlanmasina yardime1 olmak. yapilmasi
. ) Yatay gecis, DGS vb. ile yerlesen fgili imkanlardan yararlanmak [Egitim komisyonlarina bilgi
105 Ogrenci [sleri ogrencilerin grenci dosyalarina Ogrenci Isleri Gorevlisi Yiiksekokul Yiiksek isteyen grencilerin haklarinin  [vermek, siireci takip etmek, Bolim
Birimi islenmesi Sekreteri kaybi. Bagkanliklarindan yardim almak.
e Her yarty1l sonunda basari . Hak kayb1 Kanun ve yonetmelik
106 Ogrenci [sleri durumlarini tespit etmek Ogrenci Isleri Gorevlisi Yiiksekokul Yiiksek degisikliklerinin diizenli takibinin
Birimi Sekreteri yapilmast
Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin Hak kayb1 Kanun ve yonetmelik
Ogrenci Isleri otomasyon sistemine girilmesini - cio o | Yiksekokul . degisikliklerinin diizenli takibinin
107 Birimi takip etmek. Ogrenci Isleri Gorevlisi Sekreteri Yiksek yapilmasi
) ] Ogrencilerin not itirazina iligkin Hak kayb1 Kanun ve yonetmelik
108 Ogrenci Isleri yazismalarina yardimer olmak. Ogrenci fsleri Gorevlisi Yiiksekokul Yiiksek degisikliklerinin diizenli takibinin
Birimi Sekreteri yapilmast
Uzaktan egitim siireglerinin takibi Hak kayb1 Kanun ve yonetmelik
Ogrenci fsleri ve gerek11 1§Iemler1 yapmak: . N | Yiiksekokul ) degisikliklerinin diizenli takibinin
109 . (Derslerin sisteme aktarimi igin Ogrenci Isleri Gorevlisi . Yiksek yapilmast
Birimi e A . Sekreteri
0grenci bilgi sistemi (OBS)
lizerinde dersleri hazirlamak)
'Yaz Okulu siirecinin takibi ve ilgili Hak kayb1 Kanun ve yonetmelik
110 Ogrenci Isleri gerekli islemleri yapmak. (Ders Ogrenci Igleri Gorevlisi Yiiksekokul Viiksek degisikliklerinin diizenli takibinin
Birimi secim, ders kayit, mezuniyet, tek Sekreteri yapilmasi
ders, teknik destek vb.)
Ogrencilerin; mezuniyet iliski kesme Hak kaybi, idari ve adli Dénem sonlarinda OIBS iizerinden
. ] belgesi, kendi istegiyle iliski kesme sorusturma gerekli kontroller yapilmasi.
111 Ogr§n§1 Isleri belgesi, Ogrenim siiresi Ogrenci Igleri Gorevlisi Yuksequul Viiksek D}p}oEna bqsmn 1§}emler1n1n
Birimi tamamlanmas1 halinde kayitlarinin Sekreteri yiiriitilmesinin saglanmasi.
silinmesi, askerlik ve vb. igslemlerini
erine getirmek
e Mezuniyet iglemlerinin zamaninda  |Bgliim Mezuniyet . Ogrencilerin magdur olma riski [Ilgili mevzuat hiikiimlerinin yerine
112 %‘;lflflllcll Isleri yapilmast. Komisyonu- Ogrenci R(/Ilililjiﬁ()kul Yiiksek ve gorevde aksakliklar. getirilmesi.

isleri Gorevlisi -




113

Ogrenci Isleri
Birimi

Staj islem siireglerini diizenli ve
6zenli takibini saglamak (staj isleme,
staj sonlandirma, sisteme girme)

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Y uksek

Hak kaybi

Kanun ve yonetmelik
degisikliklerinin diizenli
takibinin yapilmasi

114

Ogrenci Isleri
Birimi

'Yapilacak olan veya yapilan sinavlar
ile ilgili islemleri yapmak (not itirazi,
tek ders, muafiyet smavi, mazeret
sinavi)

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Y uksek

Hak kaybi

Kanun ve yonetmelik
degisikliklerinin diizenli
takibinin yapilmasi

115

Ogrenci Isleri
Birimi

Tek ders sinav hakkindan
yararlanacak 6grencilerin tespit
etmek

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Y iksek

Hak kaybi

Kanun ve yonetmelik
degisikliklerinin diizenli takibinin
yapilmast

116

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Burs Islemleri

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Ogrencinin maddi kaybu, adli ve
idari yaptirim, yersiz 6deme.

Ogrencilerin burs ve yardimlar
konusunda bilgilendirilmesine ve
yonlendirilmesine dikkat edilmesi.
Bursiyerlerin kayit ve akademik
durumlarinin takip edilmesi, ilgili
kurum ve kuruluslarin
bilgilendirilmesine dikkat edilmesi.

117

Ogrenci Isleri
Birimi

Askerlik Islemleri

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Ogrenci silah altina alinmasi,
adli yaptirim.

Kayit donemi, akademik donem
bas1 ve sonunda OIBS iizerinden
IASAL islemlerinin takibinin
yapmak ve sistem bilgisini siirekli
giincel tutmak.
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Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Isleri Arsiv Islemleri

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Ogrencilerin, 6gretim
elemanlarinin ve personelin
magdur olma riski,
mevzuata aykirilik.

Ogrenciler ile ilgili tutulan
dosyalarin dosya olusturulurken
kontrol edilmesi, arsivden ¢ikarilan
ve islemleri tamamlanan
dosyalarin ve evraklarin arsive
yerlestirilmesine dikkat edilmesi.
Arsiv kosullarinin mevzuata
uygunlugunun saglanmasi.
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Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Isleri Arsiv Islemleri

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Ogrencilerin, 6gretim
elemanlarmin ve personelin
magdur olma riski, mevzuata
aykirilik

Ogrenciler ile ilgili tutulan
dosyalarin dosya olusturulurken
kontrol edilmesi, arsivden ¢ikarilan
ve igslemleri tamamlanan dosyalarin
ve evraklarin arsive
yerlestirilmesine dikkat edilmesi.
Arsiv kosullarinin mevzuata
uygunlugunun saglanmasi.




Ogrencilerin kisisel verilerinin
mevzuat uyarinca islenmesi, bu

[Etik kural ihlali, idari ve adli
yaptirim. Adli yaptirim

Tiim personel Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu hakkinda

120 %ér?n?l Isleri bilgilerin gizli tutulmasi. Ogrenci Isleri Gorevlisi SS{ﬁ]fsiko.kul Yiiksek sonucu olusacak maddi bilgilendirmek. KVKK internet
1rimi ekretert kayip sitesinde bulunan rehberler
hakkinda bilgi vermek.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Ogrencinin hak ve zaman 'Yazigma siirelerine 6zen gosterip
) o da eénd K . . .
Ogrenci fsleri zamaninda gonderme N ] Yiiksekokul i ka}{bl, gorevde aksakliklar, %a}mam.n.da cevap ver11m§s1,
121 T Ogrenci Isleri Gorevlisi . Yiiksek tekit. Ogrenci ile ilgili islemlerin
Birimi Sekreteri . ..
miimkiin olan en hizli siirede
yapilmasi.
Raporlu ve izinli 6grencilerin Ogrenci hak kayb, egitim [lgili evrak ve yazigmalarin
Ogrenci Isleri durumlarin1 degerlendirmek. N ] Yiiksekokul - ve Ogretimin aksamasi. %amamnda ?letilmesini §aglamak
122 L Ogrenci Isleri Gorevlisi . Diisiik iizere denetim ve koordinasyonu
Birimi Sekreteri S o .
yapmak, rapor ve izinlerin geregini
yerine getirmek.
Yatay gecis ile ilgili ¢alisma ve ilgili imkanlardan Egitim komisyonlarina bilgi
Ogrenci Isleri takibin yapilmasi. ae x| Yiksekokul . yararlanmak isteyen vermek, siireci takip etmek,
123 Birimi Ogrenci Ileri Gorevlisi Sekreteri Yiksek Ogrencilerin haklarinin kaybr.  |Boliim Baskanliklarindan
yardim almak
'Yiiksekokulda gorevli personelin Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire
Personel Ozliik 0zliik islemlerini (izin, terfi vs.) .. | Yiiksekokul . icerisinde yapilmasi
124 isleri Birimi zamaninda, diizenli olarak ve Personel Isleri Gorevlisi Sekreteri Yiiksek
giz1ilik igerisinde yapmak
Akademik personelin yurti¢i ve Hak kayb1 Cezai Sonug Takip islemlerinin yasal siire
yurtdisi gorev siirelerini takip icerisinde yapilmasi Otokontrol
Personel Ozliik etrriek, surelefl dolmadar'l en geg .bl.l' | Yiiksekokul i sistemi olusturulmasi
125 s ay onceden siire uzatma islemlerini  |Personel Isleri Gorevlisi . Yiiksek
Isleri Birimi .. L. Sekreteri
baslatmak ve siirelerinin zamaninda
uzatilmasini saglamak igin takip
etmek
. Rapor alan akademik ve idari . Kamu zarar1 Takip islemlerinin yasal siire
126 Pieiso'ng QZI,Uk personelin raporlarini diizenli olarak  |Personel isleri Goérevlisi gukkrsek(?kul Yiiksek icerisinde yapilmast
glert birmi Tahakkuk birimine bildirmek exretert
Yiiksekokul faaliyet, stratejik plan, Kurumsal hedeflere Akademik kurullarinin
performans  kriterlerinin ulasilamamasi, verim zamaninda toplanmasini
127 Pe.rs.on.el Isleri hazirlanmasini saglamak. Personel isleri Gorevlisi Yuksequul Orta diisiiklugi, tekit. .sagllarpgk, dOH?I.Il ve figltil’n yili
Birimi Sekreteri ile ilgili gerekli is boliimii ve
giincelleme paylasiminin
yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari personel Goreve Hak kaybu, itibar kaybi, Takip islemlerinin yasal siire
. baslama ve ayrilma/ilisik kesme zaman kaybi. icerisinde yapmak.
Personel Isleri ; et ; Yiiksekokul Y yap
128 ¥ islemleri. Personel Isleri Gorevlisi u Yiiksek

Birimi

Sekreteri




Personel

Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve
dosya igerisinde olan gizli bilgileri
goriilmesinin ve okumasinin

Personel Isleri

Yiiksekokul

[tibar kaybi, hak kayb1 ve
giiven kaybina neden olur.

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu, 2914 say1li
Yiiksekogretim Personel

129 Isleri Birimi 6nlenmesi, igerisinde olan bilgileri Gorevlisi Sekreteri Yitksek Kanunu ve 657 sayili Devlet
diizgiin sekilde tutulmasi. Memurlar1 Kanunlari ile ilgili
hizmet i¢i egitim verilmesi.
Personel Personel ile ilgili siireli yazilarin Personel sleri Yiiksekokul . [slerin aksamas. Siireli yazilara zamaninda cevap
130 Isleri Birimi takibi. Gorevlisi Sekreteri Yiksek verilmesi.
Avans, icra ve Kamu zarar1, kanuna aykirilik, |Avanslar siiresinde kapatilacak,
s . tazminat islemlerinin i . . kayirmacilik, adli ve idari icra kesintileri zamaninda
131 Idarl M.al.l . takibi, ilgili kisi ve Id.arl Mah Isle.r . Yuksequul Yiiksek sorusturma, usulsiizliik. yapilacak. Maag hesaplarindan
Isler Birimi o Birimi Gorevlisi Sekreteri ’ . T
kurumlara bilgi Once nafaka ve icra kesintileri
verilmesi. kontrol edilecek.
Aylik maas ve Aylik maag ve bordro 'Yiiksekokul sekreteri ve
bordro hazirlanmasi. girislerinin zamaninda tahakkuk gorevlisi koordineli
yapilmamasi sonucunda calisarak maas islemleri ile ilgili
132 1§1ari Mali Idari Mali Isler Yiiksekokul Viiksek birimde ¢alisan personelin Onemli tarihlerin kagirilmamasi
[sler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri maaslarini zamaninda hususunda dikkat edecek. Gerek
alamamasina, idari duyulursa mali iglemler i¢in
yaptirim. hatirlatic1 bir takvim
olusturulacak.
Ayrintili finans programinin Biitge planlama hatasi, [htiyaglar hazirlanan biitge
hazirlanmasi ve ddenek planlamast Odeneklerin ihtiyaglara teklifine gore, oncelikli
yapilmast. gore ekonomik kodlara ihtiyaglardan baslayarak
idari Mali idari Mali isler Yiiksekokul L dagitilmamasi, ayrintili olarak gosterilmesi ve
133 : R . Diigiik T o
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri Onceliklerin uyulmasi. Ihtiyag dngoriilerinin
belirlenmemesi, gelir sistematik bir sekilde
gider dengesinin yapilmast.
kurulamamast
Banka 6deme listelerinin zamaninda Hak kaybi, 6demelerin Odeme listesi ilgili banka dosya
idari Mali gonderilmesi. idari Mali isler Yiiksekokul B gecikmesi, kanuna aykirilik, transfer otomasyon sistemine ve
134 isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri Yiiksek itibar kaybr. SGDB ye zamaninda teslim
sler Birimi irimi Gorevlisi ekreteri ) i
edilmesi.
Biitge sonuglarinin degerlendirilmesi. Biitce hedefinin izlenmemesi, [Biitge sonuglar1 ve AFP birlikte
135 Idari Mali Idari Mali Isler Yiiksekokul Orta gerceklesme oranlarinin degerlendirilerek, gerceklesme
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri degerlendirilmemesi. ve hedeflerden sapma

nedenlerinin raporlanmasi.




Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi

Biitge ac1g1 ve hak kaybi.

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
gelecek yillarda olusacak

Idari Mali Idari Mali Isler Yiiksekokul . harcamann Sneérilmesi
136 Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri Yiksek g
Dogum ve 6liim yardimlarini Kisi zararina sebebiyet Personel Isleri ile koordineli
. idari Mali tahakkuk evraklarini hazirlamak. idari Mali isler Yiiksekokul Viiksek verme, ka.lq ay ya da y1l g:alvlsllmas1 ve dogru bilgi akisinin
isler Birimi Birimi Gorevlisi Sckreteri verilmediyse o kadar saglanmast.
kisiye 6deme yapmak.
Ek ders 6demeleri ile ilgili Ek ders 6demelerinin Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi,
belgeleri zamaninda ilgili aksamasi, bu 6demeleri belge ve evrakin zamaninda
birimlere ulagtirmak hesaba katarak islem ve degerlendirilip, tanzim edilip ilgili
Idari Mali Idari Mali Isler Yiiksekokul " harcama yapan 5gretim birime iletilmesini saglamak ve
138 : S L T . Yiiksek elemanlarmin 6deme bunun igin gerekli koordinasyonu
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri .
planlarinda aksama yapmak. Gerek duyulursa mali
yasanmasi, gereksiz islemler i¢in hatirlatici bir takvim
0deme cezalarina maruz olusturmak.
kalmalar.
Gelir ve giderlerin izlenmesi. Gider dengesinin Biitge gelirleri ve giderlerinin,
139 Idari Mali Idari Mali isler Yiiksekokul Orta kurulamamasi, 6denek fistii her ay mali tablolar {izerinden
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri harcama, kanuna aykirilik. kontrol edilmesi.
Maag hazirlamasinda 6zliik Hak kaybi1 olugsmasi. Personel Isleri ile koordineli
Idari Mali haklarinin zamaninda temin Idari Mali Isler Yiiksekokul .. calisilmasi ve dogru bilgi akiginin
140 : s . . P . Yiiksek <
Isler Birimi edilmesi. Birimi Gorevlisi Sekreteri saglanmasi.
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden Kamu ve kisi zarari. Mevzuata hakim olmasi ve
141 Idari Mali kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz | idari Mali Isler Yiiksekokul Yiiksek Personel Isleri ile birim
Isler Birimi lyapilmasi. Birimi Gorevlisi Sekreteri calisanlarinin bilgileri eksiksiz
bildirmesi ve koordineli ¢aligilmasi.
Maas, ek ders, yolluk evrakinin Hatali 6demeler. [dari Mali Isler Birimi ve Ogrenci
Idari Mali hazirlanmasi. Idari Mali Isler Yiiksekokul .. Isleri Birimi ile koordineli
142 : S A . Yiiksek
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri calisilmasi.
Mali islemlerle ilgili mevzuatin Hatali ve eksik islem, zaman  [Mali islemlerin giincel mevzuat
takibi ve uygulanmasi. kaybi, itibar kayb1, kamu zarar, [takip edilerek yapilmasi. KBS
. . . dli ve idari turma.
idari Mali idari Mali isler Yiiksekokul ) acli ve idan sorusturma Uygulamalarinmn ve SGK
143 isler Birimi Birimi Gérevlisi Sekreteri Yiiksek Uygulamalariim duyurularinin
se Orevis exrete kontrol edilmesi. Tahakkuk
isleri gorevlisinin resmi gazeteyi
giinliik takibi.
L . Odeme emri belgesi diizenlemesi. S . . Kamu zararma sebebiyet verme [Kontrollerin dogru yapilmasi.
Idari Mali Idari Mali Isler Yiiksekokul . iski
144 ; L A . Yiiksek riski.
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri




Odemelerle ilgili bilgi ve belgelerin
arsivlenmesi.

Bir sorusturma veya denetleme |Yiiksekokul Sekreteri

sirasinda mali bilgilere

sorumlulugunda evraklar diizenli

145 I?S Eifalrl\];Iiarlilrm Eﬁ;}l\i/légr{:‘ljirsi g(:kliietﬂ;(;kul Orta ulasamama, arsiv yolsuzlugu, |olarak Devlet Arsiv Islemleri
kanuna aykirilik, tekit. Hakkinda Yonetmelige uygun
arsivlenecek.
Odenek takibi, tenkis, revize, ddenek Acil durumlarda hangi Beklenmedik durumlarda ortaya ¢ikan
aktarma ve ek ddenek talepleri. ckonomik kodlardan tasarrufa |[ihtiyaglara gore tenkis ve revize
L . L . . idilecegi, ne kadar tutarmn talepleri en ge¢ 1 ay dncesinden
146 Idarl M.al.l . Id??‘ Mah ISIG? . Yuksequul Diisiik gne Qeki%ecegi planlamasinin ~ [SGDB ye gonderilmesi.
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri
zamaninda yapilmamasi,
biitce yetersizligi nedeniyle
hizmetlerin aksamasi.
Ogrencilerin IME uygulamasinda SGK 'Yasalara uymama ve IME doénemlerinin 6grenci isleri
ise girig ve isten ayrilig bildirgeleri ve gelebilecek idari para cezasi.  |gorevlisi tarafindan tahakkuk isleri
. mari Mali gluhtasar P1i1m lemeFl . idari Mali sler Yiiksekokul Viksek gore\ihsme hait.ll.‘l?tllnllaS}, Qerek
isler Birimi eyannamelerinin verilmesi. Birimi Gorevlisi Sekreteri uyulursa mali islemler igin
hatirlatici bir takvim
olusturulmasi.
Ozliik haklarinin kullanilmast Hak kaybu, itibar kaybi, idari Personelin atama, istifa, ayrilma
a8 idari Mali (Maas, ek ders, mesai, SGK Idari Mali Igler Yiiksekokul Yiiksek sorusturma, kanuna aykirilik,  [islemlerinin siiresinde yapilmasi.
Isler Birimi kesintileri, diger sosyal haklar) Birimi Gérevlisi Sekreteri s¢ hatal1 ve eksik islem.
Personelden yapilacak icra vergi Kamu zarari, mevzuata Kesinti ile ilgili evraklar en kisa
borcu, kamu zarar1 gibi kesintilerin aykirilik, adam kayirmak, siirede Yiiksekokul Sekreterligine
Idari Mali yapimasi. Idari Mali Isler Yiiksekokul . usulsiizliik. gbnderilecelf ve .isleme
149 Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri Yiksek sokplmas1,, ilgililere ya}pl}acak
kesintiler konusunda bilgi
verilmesi.
SGK'na elektronik ortamda Kamu zararina sebebiyet [sin takibinin zamaninda ve hatasiz
150 idari Mali gonderilen keseneklerin dogru, Idari Mali isler Yiiksekokul Yiiksek verme riski, cezai iglem. yapilmasi, yasal siire igerisinde
Isler Birimi eksiksiz ve zamaninda Birimi Gorevlisi Sekreteri s¢ bildirilmesi.
gonderilmesi
Sosyal Giivenlik Kurumuna Kamu zarari ve kisi zararinin ~ [Kesintilerin zamaninda ve dogru
kesintilerin dogru ve zamaninda yaninda buna bagl olarak bir sekilde yapilmasi igin
gonderilmesi. gelen para cezasl. yiiksekokul sekreteri tarafindan
idari Mali idari Mali Tsler Yiiksckokul ) son giin yaklagmadan tahakkuk
151 : e A . Yiiksek isleri gorevlisine hatirlatma
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri
yapilacak.
Gerek duyulursa mali iglemler
icin hatirlatici bir takvim
olusturulacak.
Yurt i¢i ve yurt dis1 yolluk evrakinin Hak kaybi1 olusmasi. Evrak takibinin yapilmasi ve
Idari Mali hazirlanmasi ve tahakkukunun Idari Mali Isler Yiiksekokul Personel Isleri Biirosu ile
152 ; .. . Orta . L
Isler Birimi yapilmast. Birimi Gorevlisi Sekreteri koordinasyon icerisinde
bulunma.
Lo . Yiiksekokul personeli SGK Tescil Lo s . Hak kaybu, kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire
153 Igiarl M.al.1 . Islemleri Id'a'rl Mah Isle'r . Yuksequul Yiiksek ve cezai islem. icerisinde yapilmasi.
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri
154 idari Mali Borg sorgulamasi yapilmast. idari Mali sler Yiiksekokul Orta Kamu alacaginin tahsil Gegmise doniik borg




edilmeden 6deme yapilmasi,
kamu yararinin

sorgulamasi yapilmadan ve
teyidi alinmadan hesaba 6deme

Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri . . L
gbzetilmemesi, adli ve idari yapilmayacak.
sorusturma, menfaat saglama.
Lo . EKAP yasakli sorgulamasi. S . . EKAP’da yasag1 bulunan Fiyat teklifi alindiktan sonra
155 Ifiarl M.al.1 . Id.a.rl Mal} Isle.r . Yuksequul Orta kisi/kurumdan temin [EKAP iizerinden mutlaka
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri yapilmasi. sorgulama yapilmast..
. . Harcama biriminin malzeme ihtiyag . . . Kamu zarar1, haksiz rekabet Kontrollerin dogru yapilmast,
156 Iglarl M,al,l . planlamasina yardimci olmak Id.a'rl Mah Isle.r . Yuksequul Orta satin alma igleminin uzamasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri ve gerceklesemeyen islemler.  [belirlenmesi.
Harcama talimatinin verilmesi. Yeterli denek olmadan, Biitcedeki serbest 6denek
157 Igiari Mali Idari Mali Isler Harcama Viiksek yeterli piyasa arastirmasi durumuna gore, alim iglemi
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Yetkilisi yapilmadan, ihtiya¢ olmadigi  |baslatilmadan Miidiir tarafindan
halde mal satin alinmasi. onay verilmesi.
Odeme emri belgesinin Idari Mali Isler Hatali islem, kanuna Tamamlanan mali islem ile ilgili
Idari Mali diizenlenmesi, incelenmesi ve Birimi Gorevlisi- Yiiksekokul . aykirilik, yersiz 6deme, 6demenin en kisa siirede
158 : N - . .. e Cok Yiiksek |.. .
Isler Birimi 6demelerin zamaninda yapilmasi. Yiiksekokul Miidiiri 0demenin yapilmamasi. yapilmasi.
Sekreteri
. . Satin alma evrakinin hazirlanmasi. . . . Kamu zarar1, haksiz rekabet Kontrollerin dogru yapilmast,
159 Igiarl M.al.1 . Id.a.rl Mal} Isle.r . Yuksequul Yiiksek satin alma isleminin uzamasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri ve gerceklesemeyen islemler.  |belirlenmesi.
Satin alma, fiyat aragtirma, muayene Menfaat saglama, kamu Fazla sayida komisyon
idari Mali ve kabul iglemleri idari Mali isler Viiksekokul i zarari, adli ve idari 011{§tu}'l}lmas'1, iiyelerin sik sik
160 ; s P . Yiiksek sorusturma, israf, uygun degistirilmesi.
Isler Birimi Birimi Gorevlisi Sekreteri .
olmayan malin alinmasi, mali
kayip.
Teknik sartname, idari sartname ve Haks1z rekabet yaratma, belli  [S6zlesmelerin isin uzmanlari
s6zlesme hazirlanmasi. Idari Mali Igler bir mala gére sartname tarafindan hazirlanmasi,
161 IQari Mali Birimi Gorevlisi- Yiiksekokul Cok Yiiksek diizenleme, ekonomik kayip, |gerekirse {iniversitenin diger
Isler Birimi talepte bulunan alt Sekreteri israf, adli ve idari sorusturma, |birimlerinden destek alinmasi.
birim yoneticisi kayirmacilik, usulsiizliik ve
yolsuzluk.
Ambar sayimini ve stok kontroliinii Kamu zarari, isin yapilmasma [Stok kontroliinii belirli
idari Mali yapmak, harcarria yetkilis-ince. _ idari Mali isler Tasinir Kontrol engel olma, i yapamama araliklarla yapmak.
162 ; S belirlenen asgari stok seviyesinin . o . Orta durumu.
Isler Birimi .. Birimi Yetkilisi Yetkilisi
altina diigen tagimirlar1 harcama
etkilisine bildirmek.
Lo . Harcama biriminin malzeme ihtiyag Lo . Kamu zarari, itibar kaybi. Kontrollerin dogru yapilmast,
163 Ifiarl Mfdl.l . planlamasina yardimci olmak. Idarl Mah Iskf . Taslr}l.r Kontrol Orta ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
Isler Birimi Birimi Yetkilisi Yetkilisi belirlenmesi
Kullanimda bulunan dayanikli Kamu zarart. Hazirlayan kisinin bilingli
164 Iglari Mali tasinirlart bulunduklar yerde Idari Mali Isler Taginir Kontrol Viiksek olmasi, birimdeki tiim
Isler Birimi kontrol etmek, sayimlarini yapmak Birimi Yetkilisi Yetkilisi tasinirlarin kayitli oldugundan
ve yaptirmak. emin olunmasi.
Muayene ve kabul islemi hemen Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin ehil kisilerce
s . apilamayan taginirlar1 kontrol A . L verme riski, taginir gegici apilmasi, islem basamaklarina
165 Idari M.al.l . ngrek teZlim almak, bunlarin kesin Idari .1\/.[a.11 Isler Birimi TaSII}l.I‘ Kontrol Yiiksek alindisinin diizenlen%nesi. ZyZun hareket edilmesi ve konu
Isler Birimi .. Yetkilisi Yetkilisi IR . .
kabulii yapilmadan kullanima ile ilgili egitim verilmesi.
verilmesini 6nlemek.
A . Tasinir y1l sonu islemlerini A . S .. Kamu zarari, cezai iglem, Hazirlayan kiginin bilingli olmast,
166 Idari Mali Idari Mali Isler Birimi Tasmir Kontrol Yiiksek




gerceklestirmek. mevzuata uygunsuzluk. ilgili yonetmeliklere uygun islem
Isler Birimi Yetkilisi Yetkilisi yapilmasi ve konu ile ilgili egitim
verilmesi.
Lo . Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin Lo . L Kamu zarari, birimdeki Giris ve ¢ikis islemlerinin
167 Igiar 1 M,al,l . kayitlar1 tutmak, belge ve cetvelleri Idari ,Ma,h Isler Birimi Taslr.n.r Kontrol Yiiksek taginirlarin kontroliinii zamaninda yapilmasi, belge ve
Isler Birimi olusturmak. Yetkilisi Yetkilisi saglayamama, zaman kaybi. cetvellerin diizenli yapilmasi.
S . Tasinirlarin sayarak, tartarak, S - L. Mali kayip, kamu zarar1. Kontrollerin ehil kisilerce dogru
168 Idarl M,al,l . Glgerek teslim alinmasi, depoya Idari .N.[a.h Isler Birimi Taslr.n.r Kontrol Yiiksek yapilmasi ve konu ile ilgili
Isler Birimi yerlestirilmesi Yetkilisi Yetkilisi egitim verilmesi.
Tasinirlarin yangina, islanmaya, Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin dogru yapilmast,
idari Mali bozglmaya, calinmaya ve be'n'zerl idari Mali Isler Birimi | Tasmnir Kontrol i verme. gerekli tedblrler.m alinarak
169 ; S tehlikelere karsi korunmasti igin e . Yiiksek taginirlarin emniyete alinmasi.
Isler Birimi . L Yetkilisi Yetkilisi
gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.
Onaylayan

Prof. Dr. Cihangir ALACA
Yiiksekokul Miidiirti
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