Hassas Gorev Envanteri

Birim Turhal Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Miidiirliik
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 |Harcama Yetkilligi Miidiirliik Miidiir Hak Kaybr, itibar Kaybi, Kamu Zarar1 olusmast
Alt Birim Miidiir Yardimesi (idari islerden Sorumlu)
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Miidiiriin Vekalet verdigi zamanlarda Miidiiriin gérevlerini yerine getirmek Miidiirliik Miidiir Gorevin aksamast, hak kaybi, itibar kaybi
2 |Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek Miidiirliik Miidiir Egitim ogretllmn aksam.?ml, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmas1,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
3 Ders programi ve ders goreviendirmelerinin yapiimast Miidiirliik Miidiir Egltlm ogretmtunl aksamasi,kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
4 Ders plan!arlf 51'n'av programlar ve grenci sorusturma Miidiirliik Miidiir Ogrenciler arasinda kanundis1 faaliyetlerin bas gostermesi.
dosyalart ile ilgili galigmalarin planlanmasi
. Egitim 6gretimin ak: ki 1 hedefl I ksaklikl
5) I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak Miidiirliik Miidiir gitim Ggretimin a samaSI', urumsz.l ‘ede ere ulasmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Alt Birim Miidiir Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gérevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere I o Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar yaganmasi,
1 Miidiirliik Miidiir . .
uygun hareket etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Ders planlari, dersliklerin dagitim, sinav programlart ile ilgili ¢aliymalari . . e e
M Egit ki
2 planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara bagkanlk etmek Midiirliik dir gitim dgretimde aksama,
3 Ogrenci sorunlarimni Miidiir adna dinlemek ve ¢dziime kavusturmak Miidiirliik Miidiir Ogrenci hak kaybi, dgrenciler arast anlagmazlik, 6grencilerarasi kanun dis1 faaliyetler.
Egitim 6gretimin ak: k 1 hedefl I ksaklikl k 1
4 Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin yapilmasi Miidiirliik Miidiir gmf" ogrelm?ml aksamast,kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast, kurumsa
temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
AKREDITASYON ve KALITE kapsaminda yapilacak denetimleri organize R o Boliim, idari birimler ve kalite siireglerinin iyilestirilme faaliyetlerinden sorumlu
5| Miidiirliik Miidiir e . .. S .
etmek. personelle irtibat igerisinde olmak ve kontrol sisteminin gelistirilmesi.




Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi
Sira Hassas Gérevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Gergeklestirme Gorevliligi Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Hak Kaybu, itibar Kaybi, Kamu Zarar1 olusmast
2 Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu, Akademik Kurul ve Disiplin Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Zaman kaybi
Kurulu kararlarinin yazilmasi
3 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmast Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir itibar Kayb1, Kamu Zarar1 olugmasi
4 |!zne aynlan personelin yerine gdreviendirme yapilmast ve gorevden ayrilan Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Gérevin aksamast
personelin yerine Miidiiriin bilgisi dahilinde gérevlendirme yapilmasi
&) Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarimin takibi Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Hak kayb itibar kaybi
6 |Giivenlik ve Temizlik isgileri ile ilgili takipler Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Tekit, idarenin itibar kayb Itibar ve giiven kaybi
7  |Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak Yiiksekokul Sekreterligi Miidiir Biitge ag181 ve hak kayb1

Alt Birim Boliim Baskam
Sira Hassas Gorevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen . . e Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar
1 ) Boliim Baskanhg Miidiir . -
amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders progranu ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim
2 elemanlarinin bilim alanlarma uygun olarak Boliim Baskanh@ Miidiir Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
yapilmasim saglamak
Esitim-5retimin ak sretim dveleri ik dii i
Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro e N . fg.l m ogrf?tlmm. a' samast, mevcut. ogretim u)'le erine asirt yiik diismesi, tlim Zamanin
3 o . Boliim Baskanh@ Miidiir egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli
ihtiyacim belirlemek . -
asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim diistikliigii.
Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu
4 |Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlartyla ilgilenmek Béliim Bagkanhg: Miidiir ogrencilerin uyum sorunlari yasamasi, akademik hedeflere ulasmada aksamalar, kurumun
uluslararast bir hiiviyete tasinmas igin gerekli yetkinlik diizeyine ulasgamama , Ogrenci
hak kaybi.
Onlisans programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini e N - . o, . . . .
5] Boliim Bagkanhigi Miidiir Giiven ve itibar kaybi, basar kaybu, tercih edilme konusunda geriye diisme

saglamak




Alt Birim

Bolim Baskam

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Bilimsel toplantilar diizenlemek. béliimiin bilimsel arastirma Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi, kurumsal monotonluk, aragtirma
6 5¢ Op - enernek, bottmu S § Béliim Bagkanhgi Miidiir boyutunda yetersizlik ve zayiflik. Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan
ve yayin giiciinii artirici tesvikte bulunmak . o
akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu zarari
. Yiiksekokul I i ve Boliim Bagk: iletisi flig. K i
7  |Yiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak bolimii temsil etmek Béliim Bagkanhgi Miidiir Hse _‘?Au .d.arem ve Bolim Baskant arast iletisim zayifligi.Koordinasyon
eksikligi.Idari islerde aksama.
8 Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik toplantisi Béliim Baskanh Miidiir Bélﬁfp Opretim elemanlaljl ar§51r1da iletisim ve koordinasyon eksikligi, isbolimiiniin
yapmak geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
Kaynakl imli etki ki ik kullamul glamak I ..
9 ayna il Tin vermt ¢ “.1 Ve ekonomik ku a].“ asini saglamak, sorumiu Béliim Ogretim Elemanlar: Bolim Bagkan1  |Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, hak kayb1
bulundugu alanlanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak ve korumak
10 K}n'umur_\ Etik De%erleri]_*le uymak, i¢ k()fltrol faaliyetlerini desteklemek, hassas Béliim Ogretim Elemanlar Bliim Baskan: Aka(?emik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek temsil sorunu
Rektr. Miidiir. Boliim Bask 1 — ik ve idari . ) o
11 | N _or, udir, BSliim Bagkant ve yardimetlarimin verdigi akademik ve idari Béliim Ogretim Elemanlar: Bolim Bagkan1  |Akademik ve idari islerde aksama
igleri yapmak
12 Bolim Baskaljlllgma ai.t resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili Biliim Sekreterligi Bliim Baskan: Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak kaybmna sebebiyet
evraklarin argivlenmesi. vermek
Alt Birim Ogrenci isleri
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Egitimden Sorumlu
1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi hazirlamak ve zamaninda géndermek Ogrenci isleri Biirosu Miidiir Yardimeisi- |Hak ve itibar kayb1
Yiiksekokul
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu kararlarim takip etmek ve . - . Eg}tlinden Sorumlu
2 alman kararlarn seregini verine cetirmek Ogrenci Isleri Biirosu Miidiir Yardimeisi- |Hak ve zaman kaybi
geregim yenne 8 Yiiksekokul
.. Tai q
Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve 6grenci . s o gjtltnden Sorumlu Yasalara uymama ve diizenin
3 tom u ile ilili tim irislerin Imast Ogrenci Isleri Biirosu Miidiir Yardimeisi- bozulmast
otomasyonu ile ilgili tiim girislerin yapilmas: Yiiksekokul ozulmas
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli Egitimden Sorumlu
4 . ey ¢ g Ogrenci isleri Biirosu Miidiir Yardimeisi- Calima ve verimin diigmesi
diizenlemeyi saglamak .
Yiiksekokul
Eski ve yeni mezunlarin téren organizasyonlarinda tizerlerine diisen gorevleri Egitimden Sorumlu
5 Y g Y sen 8 Ogrenci isleri Biirosu Miidiir Yardimeisi- |Hak ve itibar kayb1
yapmak. ..
Yiiksekokul




Alt Birim

Mali isler Birimi

Sira Hassas Gérevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Maa_ls ha_zulan_lasmda ozliikk haklarinin zamaninda Mali isler Yl‘jksekok_ul Hak kaybi olusmas:
temin edilmesi Sekreteri
. . L . Yiiksekokul
2 Gorev alani kapsamundaki biitgenin hazirhgin ve 6nerisini yapmak Mali Isler Selifet(;.riu Biit¢e ag181 ve hak kaybi
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun kapsaminda gérevlendirmelerden kaynakli Yiksekokul
3 odemelerle birlikte mahkeme kararlar1 dogrultusunda 6deme ve kesintileri Mali isler Sel;reteri Hak kaybi olugmast
vapmak.
4 Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Mali isler Yﬁksekok.ul Hak kaybi olugmasi
yapilmasi Sekreteri
. . . . . - . .. Kamu zararina ve kisi sebebiyet
SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda . Yiiksekokul e . .
5) .. . . Mali Isler . verme riski kisi bas1 bir asgari ticret
gonderilmesi Sekreteri
cezasi
. . - . Yiiksekokul
6 Gorev alanina giren biitgenin hazirlanmasi ve takibi Mali Isler Selifet(;riu Biit¢e ag181 ve hak kayb1
. . Yiiksekokul L.
7 Yurti¢i ve yurtdist yolluk evraklarinin hazirlanmasi ve tahakkuklarinin yapilmasi. Mali Isler Sekreteri Hak kaybi olusmas1.Kisi zararmin olusmasi
Alt Birim Tasmr Kayit Birimi
Sira Hassas Gérevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gérevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
. . .. . e Yiiksekokul .
1  |Tasimr mallarin dlgerek/sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi Tasmmr Kayit Birimi Sekreteri Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s.
Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iligkin belge ve . Yiiksekokul Birimdeki tagimirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin
2 e L - Tasimr Kayit Birimi . - .
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak Sekreteri diizenlenememesi ve kamu zarar1
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim e Yiiksekokul Birimdeki tasimirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli evraklarm
3 . . . s Tasmr Kayit Birimi . . .
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek Sekreteri diizenlenememesi ve kamu zarari
Kull da bul d: ki t lar1 bulundukl de kontrol etmek. Yiiksekokul .
4 ullammea bulunan dayaniich fagintriar bulancuidart yerde ontrol etmek, Tasimr Kayit Birimi Seko . Mali kayip, menfaat saglama,yolsuzluk
sayimlarini yapmak ve yaptirmak Sekreteri
. .. . Yiiksekokul Kamu zararina sebebiyet verme.
T: 1 leml kl k irimi ; ’
5 asmur y1l sonu islemlerini gergeklestirmel Tasmir Kayit Birimi Sekreteri itibar kaybt
Yiiksekokul K sebebiyet
6 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimer olmak Tasimr Kayit Birimi Selzfetzriu iﬁal;r;ukze;r;rlna Sebebiyet verme,




Alt Birim

Personel isleri

Sira Hassas Gorevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
— . . . . . Yiksekokul .. .
1 |Ozlik dosyasinin mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi Personel Isleri Sekreteri Itibar, hak ve giiven kayb1
2 Opretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma ve yeniden atama islemleri Personel isleri Y;:;f;z];m Hak kayb1
3 Akademik ve Idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemleri Personel isleri Y;: Iif:tzlr(im Hak kayb1
4 |Askerlik, dogum vb. nedenlerle iicretsiz izin islemleri Personel isleri Y;: Iif:tzlr(im Hak kayb1
5 |Yiiksekokul Personeli SGK Tescil islemleri Personel isleri Y;l: Iif:tzlr(im Hak kayb1
6 Akademik personel ayirma/ilisik kesme islemlerinin yapilmasi Personel isleri Yilksekok.ul Hak Kayb1
Sekreteri
7 Biiroya gelen genel ve siireli evraklarin takibini yapmak Personel isleri Y;I: Ef;(::im Hak kaybi,Zaman kaybi
8  |Personel izin Islemleri Personel isleri Yuksekok.ul Hak kayb1
Sekreteri
9 Akademik ve idari personel yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirme islemleri Personel isleri Y;L: lif(]a(t((:,]r(im Hak kayb1
10 |Mal bildirim formlar: Personel Isleri Yitksekokul 4 1aybr
Sekreteri
11 |Do6nem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak Personel isleri Y;L: lif(]a(t(::]r(im Caligma veriminin diigmesi

Alt Birim Yauz Isleri Biirosu
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gérevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Gel id klar1 standart d 1 EBYS iizerinden kayztl . Yiiksekokul
1 clen ve giden evrakian standart cosya planmna tizerinden kayitianm Yaz Isleri Lksexo u Evraklarm bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, hak kaybu, itibar kaybi
yapmak Sekreteri
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi k k ilgisiz kisilerin eli . Yiiksekokul .
2 Hse .0 u 1 Tgrher Tritl brigt ve begeyt korumak 1gisiz kistierin eline Yaz Isleri pisekoku Itibar kaybu, Kisi zarari,Kamu zarari olusmasi
gegmesini dnlemek. Sekreteri
. Yiiksekokul
3 |Siireli lar1 takip etmek. i . Hak k
ureli yazilari takip etmel Yaz Isleri Sekreteri ak kaybi
Muhtovi 51 izl biled i ’ venlizini . - -
4 El eviyat: geregi gizli bilgi igeren dosyalarm giivenliginin ve korunmasmnin Yan isleri Yuksekok_ul Hak kaybiKisi ve kamu zarari olusmasi
saglanmasi Sekreteri
5 |Donem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak Yan isleri Y;]e(lii]:tz]r(im Calisma veriminin diismesi

Hazirlayan
Adem OKUR
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Ebubekir YASAR
Miidiir






