Hassas Gorev Envanteri

Birim Artova Meslek Y liksekokulu
Alt Birim Mudurlik
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No OlanBirim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 |Harcama Yetkilligi Miudarlak Miidur Hak Kayby, itibar Kaybi, Kamu Zarari olugmast
Alt Birim Miidiir Yardimes: (idari islerden Sorumlu)
Sira - Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 |Mudirin Vekalet verdigi zamanlarda Muduriin gorevlerini yerine getirmek Mudurlak Midur Gorevin aksamasi, hak kayb,itibar kaybi
2 | 'Yuksekokul etik kurallaria uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek Mudurlak Mudir Egitim ogrenm]n aksama.S".kummsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmast,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
. . — Egitim 6gretimin ak: k | hedefl 1 ksaklikl ki 1
3 | Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin yapiimasi Mudurlak Miidiir gIlim Ogrelimin aksamast, kurumsa edeflere ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsa
temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
4 Dersp lanlfl 1, SInav p rogramlar ve 6grenci sorusturma Mudurlak Miidiir Ogrenciler arasinda kanundist faaliyetlerin bas gostermesi.
dosyalart ile ilgili ¢aligmalarin planlanmasi
. . . - Egitim dgretimin ak , kurumsal hedeflere ulasmada aksaklikl
5 |I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak Mudurlak Miidiir SItm OZretimin axsamas. - \agmada aksaidiar
yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Alt Birim Miudir Yardimas: (Egitimden Sorumiu)
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No OlanBirim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Midirlik Miidiir Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yaganmast,
uygun hareket etmek tauriu kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlart ile ilgili ¢alismalar R P ST
S Mudur Egit timde aksama,
e planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara bagkanlik etmek Madartak gitim ogretimde
3 |Ogrenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve géziime kavusturmak Mudurlak Mudur Ogrenci hak kaybi, dgrenciler arasi anlasmazlik, dgrencilerarast kanun disi faaliyetler.
Egitim 6gretimin ak: ki 1 hedefl 1 da aksaklikl k sal
4 Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin yapilmast Mudurlak Miidur SiHm Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeliere uiasma SaCIicar yasanmast, kurumsa
temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
AKREDITASYON ve KALITE kapsaminda yapilacak denetimleri organize - _— BolUm, idari birimler ve kalite sureclerinin iyilestirilme faaliyetlerinden sorumlu
5 Midurlik Mudur T : . _ .
etmek. personelle irtibat igerisinde olmak ve kontrol sisteminin geligtirilmesi.




Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No OlanBirim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 | Gergeklestirme Gorevliligi Yiksekokul Sekreterligi Mudir Hak Kaybu, itibar Kayb1, Kamu Zarari olugmasi
Yiiksekokul Kurulu, Ytiksekokul Yénetim Kurulu, Akademik Kurul ve Disiplin
2 LHSEROKUT IR, YUKSEKOKUL YOne urulu, Akade urul ve Disip Yiksekokul Sekreterligi Miidur Zaman kaybi
Kurulu kararlarnin yazilmasi
3 |Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Yuksekokul Sekreterligi Miidiir [tibar Kayb1, Kamu Zarari olugmast
Izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme yapilmasi ve gérevden ayrilan . .. - L
4 | personelin yerine Miidiirin bilgisi dahilinde gérevlendirme yapilmasi Yiiksekokul Sekreterligi Midir Gorevin aksamas!
5  |Akademik ve idari Personel Sorusturmalarinin takibi Yiiksekokul Sekreterligi Miidir Hak kayb Itibar kayb1
6 |Glvenlik ve Temizlik isgileri ile ilgili takipler Yiiksekokul Sekreterligi Mudir Tekit, idarenin itibar kayb itibar ve giiven kaybi
7 |Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak Yiiksekokul Sekreterligi Midur Biitce ag1g1 ve hak kaybi
Alt Birim Bolim Bagkani
Sira H Gorevl Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No EEEESUEr Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen - . - Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
1 - Boliim Bagkanhig Mudur . -
amag Ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim
2 |elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak Boliim Baskanhg: Miidar Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
yapilmasim saglamak
- A Egitim-6sretimin ak ’ ¢ baretim iiveleri ik dii i ti
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro - . - 'g1 Alm ogrej mnnA . samast, meveu _ogre m u)_/e erine astn ik dismesi, tlim zamamq
3 |.. . Boliim Baskanhg: Miidar egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma ve yayin yapmaya gerekli
ihtiyacini 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 Boliim Baskanhg: Mudur 6grencilerin uyum sorunlar1 yasamasi, akademik hedeflere ulasmada aksamalar, kurumun
uluslararast bir hiiviyete tasinmast igin gerekli yetkinlik diizeyine ulasamama , Ogrenci
hak kaybu.
Onli larin diizenli sekilde yuritilmesini . - i
5 Sar;,;lfrirfkp rogramant sekdlde ¥ Boliim Baskanhg: Miidur Guiven ve itibar kaybi, basar kaybu, tercih edilme konusunda geriye diisme




Alt Birim Bolim Bagkani
Sira H Gérevl Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No BRI ERIEUE Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
- . P Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yaganmasi, kurumsal monotonluk, arastirma
Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin bilimsel aragtirma . . - o . .. .
6 o . Boliim Baskanhg: Mudir boyutunda yetersizlik ve zayiflik. Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan
ve yayin giiciinil artirici tesvikte bulunmak . -
akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu zarar
. i Yiiksekokul i ve Boliim Bagk: iletisi fligr.Koordi
7 | Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak bolimi temsil etmek Boliim Bagkanlig Miidur Ukse f u fi?reSI ve Boliim Baskan aras1 iletisim zayrfig. Koordinasyon
eksikligi.Idari islerde aksama.
8 Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik toplantist Biliim Baskanhi Miidiir Bt‘)IUT Ogretim elemanlanA arasmda iletigim ve koordinasyon eksikligi, isbolimiinin
yapmak geregince yapilamamas, islerin aksamasi
Kaynakl imli etki ki ik kullaml §lamak 1 ..
9 Ayna zjrm verimli et Ir‘l.ve eronomixu am. Tasinll sagfamal, Sorumi Bo6lim Ogretim Elemanlar Bolum Baskam | Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, hak kaybi
bulundugu alanlanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak ve korumak
10 K}lrumulj Etik Degverlerin? uymak, i¢ konfrol faaliyetlerini desteklemek, hassas Bolim Ogretim Elemanlar Bolim Baskani Akaqemik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek temsil sorunu
Rektdr, Mdir, B6lim Baskani ve yardimeil digi akademik ve idari T e . o
(N agkant Ve yardmeratinin verdigt Bo6lim Ogretim Elemanlar: Bolum Baskam | Akademik ve idari islerde aksama
isleri yapmak
12 Bolum Baskat?llgma aitA resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve bolimle ilgili Biliim Sekreterligi Bolim Baskan Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet
evraklarin arsivlenmesi. vermek
Alt Birim Ogrenci isleri
Sira Hassas Gorevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No OlanBirim Amiri Getirilmeme Sonucu

Egitimden Sorumlu

1 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi hazirlamak ve zamaninda gondermek Ogrenci fsleri Biirosu Miidir Yardimeisi- |Hak ve itibar kaybi
Y Uiksekokul
Y uksekokul Kurulu, Yuksekokul Yénetim Kurulu kararlarini takip etmek ve . R, E%mflden Sorumlu
2 P . Ogrenci Isleri Burosu Midir Yardimeisi- | Hak ve zaman kaybi
alinan kararlarin geregini yerine getirmek N
Y Uiksekokul
P, e Egitimden Sorumlu L
O disiplin isleml takibi .. . Yasalara uymama ve diizenin
E Otf)rr’flgzl Onuﬁle i:siTinterr:miri lerinveaoieglacsll Ogrenci Isleri Burosu Mudur Yardimerst- bozulma51ym
Y 9 gy yap Y Uiksekokul
R a . Egitimden Sorumlu
Ddénem sonu Is da b sind kl .. . Lo .
4 o Ve .yl sonunda buro igerisinde gorekdt Ogrenci Isleri Burosu Mudir Yardimeisi- |Caligma ve verimin diigmesi
diizenlemeyi saglamak N
Y Uiksekokul
Eski ve yeni mezunlarin toren organizasyonlarinda tizerlerine diisen gorevleri Egitimden Sorumly
5 4 g 4 sen g Ogrenci isleri Birosu Miidiir Yardimerst- | Hak ve itibar kaybi

yapmak.

Y tksekokul




Alt Birim

Mali isler Birimi

Sira H Gorevl Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No BN ERIEU Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Maas hazirl ozliik hakl . Y tiksekokul
1 aas hazie am.asmda oz annin zamaninda Mali Isler LHSeKO u Hak kaybi olugmast
temin edilmesi Sekreteri
R s L Yiksekokul .
2 |Gorev alam kapsamindaki biitgenin hazirligini ve 6nerisini yapmak Mali Isler Sekreteri Biitce ag1g1 ve hak kaybi
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun kapsaminda gorevlendirmelerden kaynakli .
. o - - o " Yiiksekokul
3 |&demelerle birlikte mahkeme kararlar1 dogrultusunda 6deme ve kesintileri Mali Isler Sekreteri Hak kaybi olusmast
yapmak.
4 Maas hazirlanmast sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Mali Isler YUksekok.ul Hak Kaybt olusmasi
yapilmasi Sekreteri
SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda . Y tiksekokul Kamu Zararmna 4ve klsl.sebebly.e“t
5 . . . Mali Isler . verme riski kisi bag1 bir asgari tcret
gonderilmesi Sekreteri
cezasl
. A . L Y uksekokul .
6 | Gorev alanma giren biitcenin hazirlanmasi ve takibi Mali Isler Sekreteri Biitce ag1g1 ve hak kaybi
- L Y uksekokul ..
7 |Yurtici ve yurtdisi yolluk evraklarinin hazirlanmasi ve tahakkuklarmin yapilmasi. Mali Isler Sekreteri Hak kayb1 olusmasi.Kisi zararinin olusmast
Alt Birim Tagimir Kayit Birimi
Sira H Gorevl Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No S ] Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
. . .. . R Y tiksekokul .
1 | Tasmur mallarin lgerek/sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi Tasmmr Kayit Birimi Sekreteri Mali kayip, Kamu Zarar v.s.
Tasiurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve N Y uksekokul Birimdeki tagiirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin
2 L . .. Tasimir Kayit Birimi ; . .
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini olusturmak Sekreteri diizenlenememesi ve kamu zarari
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim . Y tiksekokul Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin
3 . o . s Tasimr Kayit Birimi . - .
almak, bunlarin kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek Sekreteri diizenlenememesi ve kamu zarari
Kull da bul d: K1 t. lart bulundukl de kontrol etmek. L Y tiksekokul .
4 utianimda buunan cayanich fastmriar buuncuidart yerde kontrof etmeic Tasimr Kayit Birimi ) Mali kayip, menfaat saglama,yolsuzluk
sayimlarini yapmak ve yaptirmak Sekreteri
. .. . R Y tiksekokul Kamu zararina sebebiyet verme,
5 Tagnir y1l sonu islemlerini gerceklestirmek Tasimir Kayit Birimi Sekreteri itibar kaybr
6  |Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasina yardimer olmak T Kayit Birimi ¥ tksekokul Kamu zararina sebebiyet verme,
yagp 1na yardumet agimr Kayy Sekreteri itibar kayb1




Alt Birim Personel isleri
Sira H Gérevl Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No BN ERIEU Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
- . . . Lo Y tiksekokul .. .
1 | Ozlik dosyasimin mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi Personel Isleri Sekreteri Itibar, hak ve giiven kayb1
a . . . . . . Y tiksekokul
2 |Ogretim elemanlarinin gorev stiresi uzatma ve yeniden atama islemleri Personel Isleri Sekreteri Hak kayb1
. Lo s S . . Y iiksekokul
3 | Akademik ve Idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemleri Personel Isleri gelifetgriu Hak kayb1
. i o . . Y iiksekokul
4 |Askerlik, dogum vb. nedenlerle icretsiz izin islemleri Personel Isleri gelifet?:riu Hak kayb1
5 | Yiiksekokul Personeli SGK Tescil islemleri Personel isleri Yg;if;?:iu ! Hak kayb1
Ak ik | ilisik k islemlerini 1 . Y tiksekokul
6 ademik personel ayirma/ilisik kesme islemlerinin yapilmasi Personel fsleri geise;riu Hak kaybr
" T - - Y tiksekokul
7  |Buroya gelen genel ve siireli evraklarin takibini yapmak Personel Isleri Sekreteri Hak kaybi,Zaman kaybi
. ] . Y tksekokul
8  |Personel Izin Islemleri Personel Isleri gelifet[::riu Hak kayb1
. S . . . . Y iiksekokul
9 | Akademik ve idari personel yurtici ve yurtdisi gorevlendirme islemleri Personel Isleri gelifet[::riu Hak kayb1
10 |Mal bildirim formlari Personel isleri Yg';if;‘;':f' Hak kaybi
R L s . L Y Uiksekokul Lo .
11 | Ddnem sonu ve yil sonunda biiro icerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak Personel Isleri Sekreteri Calisma veriminin dilsmesi
Alt Birim Yaz lsleri Buirosu
Sira H Gérevl Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No assas Gorevier Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Gelen ve giden klar standart dosya pl EBYS lizerinden kayztl . Y tiksekokul . .
1 g evraidan yaplanina ayrtianm Yazn Isleri . Evraklarin bulunamamast, arsivlemede sikintilar, hak kaybu, itibar kaybi
yapmak Sekreteri
2 Yuksekf)k_u} ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yan Isleri Yuksekok_ul itibar kayby, Kisi zarar Kamu zaran olugmast
gegmesini dnlemek. Sekreteri
o . L Y Uiksekokul
3 |Sureli yazilar takip etmek. Yaz Isleri Sekreteri Hak kayb1
4 M?htewyatl geregi gizli bilgi igeren dosyalarin giivenliginin ve korunmasinin Yaaz isleri Yuksekok_ul Hak kaybiKisi ve kamu zarart olusmast
saglanmasi Sekreteri
. G - Lo Lo Y tiksekokul PP .
5 |Donem sonu ve yil sonunda biro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak Yaz Isleri Sekreteri Calisma veriminin diismesi
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