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ERMENEK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

personelin secimi ve denetlenmesini saglamak

kaybinin olugmasi

o Hassas Gorevi Risk |Sorumlu Gorevin Yerine Prosediirii ( Almmasi Gereken Onlemler
Hassas Gorevler el = . e
Olan Personel | Diizeyi Amir Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)

Egitim Ogretimin aksamasi,
Yiiksekogretim Kanunu' nun 4. ve 5. kurumsal hedeflere ulasmada ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun |Tim Personel Yiiksek Miidir aksakliklar yaganmasi, kurumsal bilgilendirme yéniinde gerekli ¢calismalarin
hakeret etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar tamamlanmasi

yagsanmasi
Miidiiriin bulunmadig zamanlarda Yiiksekokul Kiirullarinve idariislerin aksatmast
Kurulu, Yonetim Kurulu gibi kurullara Midir Yardimcilan |Yiiksek Midir TR s Zamaninda Kurullara bagkanlik etmek.
bagkanlik etmek. Ly
Ders p'a'l‘ﬁ‘:'i'lge”r Si'l'ik{zIrl‘f::;i':"‘l;;‘l:fn‘;k o Kaliteli egitimin veril Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
Frogl.'a.m ot P ’ Miidir Yardimailan  |Yiiksek Miidiir haksiz ders dagilimi olmasi diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
isler igin olusturulacak gruplara baskanlk B ¥

durumunda hak ve adalet kaybi. gelistirilmesi
etmek

is, dik is, cift dal, yab lgili i d o e s e
Y?my g_e(;l; dl.. _ey ‘?e‘f'? gianaca y§ 'ana e . s .lg'h |mlfanlar .an.yararlanmak Egitim komisyonlarinin iyi secimi ve siki kontrol ile
ogrenci kabulii ile ilgili gahsma ve takibin Midir Yardimalan |Yiksek Miidiir isteyen ogrencilerin haklarinin % 0
galismalarini saglamak. Béliimlerden yardim almak.

yapiimasi kaybi
A . Ogrenciler arasinda asayisin .
Ogrenci sorustl'xrma dosyalarini izlemek, Mildiir Yardimailan |Viiksek Miidiir bozulmast yada haksizlik ortaminin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek b yapilmasini kontrol etmek
ikinci 6gretim galigmalarimin yiiritilmesi, Egitim-6gretim ve idari islerde o AP EE T .
Yiiksekokul ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli [Miidiir Yardimallar |Yiksek Miidir | larin y ve hak Bolumlenveidartbinmilerteiribaticenisinde geretdt

diizenlemelerin yapilmasi

ok
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Ogrencilerin bagar1 durumlarini izlemek,
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, birim ici

B6liim Bagkanlan ve

Mezun olarak 6grenci profilinde
zayiflik, yetersizlik ve kalifiye

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklari

diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek

Midir Yardimcilar

Diisiik Miidiir olmayan diplomali issiz olgusuna  |¢6zmek, bolim iginde ¢éziilemeyen sorunlarin iist
ve Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve Miidiir Yardimcilart direkt katki birime iletilmesini saglamak
degerlendirme yapmak
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu |Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
ddemeleri hesaba katarak islem ve |zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
harcama yapan béliim 6gretim iletilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda |Bolim Bakanlarive [/ o | elemanlarinin 6deme planlarinda koordinasyonu yapmak
Miidiirliige ulastirmak Miidiir Yardimalari |aksama yasanmasi, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalari
Egitim hedeflerine ulasgamama, Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve
5 bi iyodik ol i ilgili
Oaens dmsmancismederiyapmake[s0um saniroe [ s oo [t
orencilerle toplantlar diizenlemek Miidiir Yardimcilar 4 2 yap
Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi,
ogretimin aksamasi sinav programinin zamaninda yapilmasim saglama ve
oli kanl
Sinav programlarmin hazirlanmasi Boﬂlu{n caananve Yiiksek Miidiir Uygulamnasinicenetene
Midir Yardimcilan
Ogrenciler arasinda kanundis Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle surekli irtibat
. faaliyetlerin bas gostermesi. halinde olmak. Kontrol mekanizmasim gelistirmek.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin Bélim Bagkanlar ve - A
Normal Miidir

% 4




Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel

Ogretim Gérevlileri

Kurumsal hedeflerin en 6nemli
kisimlarindan olan akademik

Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
bilimsel ¢alismalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler

alanda ulusal ve uluslararasi kongreler Boliim Baskanlar ve |Diisiik Miidiir e icin 6neminin toplantilarda vurgulanmas, bu
. : . aragtirmalarin makul bir diizen ve o o £, o 5
diizenlenmesine yardimci olmak Midir Yardimcilarn baglamda dénem donem verilerin toplanmasi, gerekli
sayida yapilmamasi, kamu zarari .
aragtirmalar i¢in destek sunulmasi
Egitim-ogretim faaliyetlerinde akademik Ogretim Gorevlileri Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, |Egitim-ogretim baslamadan akademik takvimin
takvimin esas alinmasi ve zamaninda Boliim Bagkanlar ve |Yiiksek Miidiir tercih edilme konusunda geriye incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
uygulanmasi Midir Yardimcilart diisme uygulamalarinin planlanmasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik e s g s T T Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
= Ogretim Gorevlileri 3% s wd e :
kullanilmasini saglamak, ¢alisma odasinin . A sha Kamu zarar, kurumsal hedeflere gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
= Bolim Bagkanlar ve |Diisiik Miidiir A il
kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere Miidiir Yardimalan ulagmada aksamalar, hak kaybi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
yardimci olmak mallarinin korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi
ad 1y Y 8 Boliim Bagkanlar ve |Diisiik Miidir koordinasyonda aksakliklar, V8 2 apen poaslyc e ert

bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek

Miidiir Yardimailari

kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
uygulanmasinin denetlenmesi

ok A



Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik planin
hazirlama ;allsu.nalalena kaFllwaI{, ] Viiksekokul Sekreteri|Yiiksek Miidiir Gorevinaksamasi Birlmler a!'a51 koqrdmasyon saglanmasi ve
sonuglarinin takip edilerek ilgili birimlere gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
ulagtirlmasini saglamak.
idari personelin sevk ve idaresini yapmak
iizere takip ve denenmm‘l sa.gl'a_r'nék, pfersonel VAksekokul Sekreteri|Nommal Miidiir Govevinakssmasi B.l_rlmler arasn koqrdmasyon saglanmasi ve
arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis ederek gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
etik kurallara uyum saglamak
Fz?lfult_e istuluEakiilie Aon e HimlFUTUINE Yiiksekokul Sekreteri|Normal Miidir Zaman kaybi Zamaninda gérevi yerine getirmek
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi

@ ? e Kibi
Kanur) yonetmellkve CiEStaEVZUUILEICEEVE Yiiksekokul Sekreteri|Yiiksek Miidir Hak kaybu, yanhs islem, kaynak israf|Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi
Kadro talep ve ¢alismalari Yiiksekokul Sekreteri|Diisiik Miidir Hak kaybi Planli ve programl bir sekilde yiiritmek
.Bl]gl edlmmt? y?saflndan yara:lanm‘ak g Yiiksekokul Sekreteri|Yiiksek Miidir itibar ve giiven kaybi Yasalara uymama ve itibar kaybinin 6nlenmesi
istey bilgilerin verilmesi
HflSSaS Go-revde_n ayrllafl Personelm yerine Viiksekokul Sekreteri|Yiiksek Midir ren itibar ka}:bmm onlenmesi ve ig akig islemlerinin
gorevlendirme islemlerinin yapilmasi. 1da yapilmasi.
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yiiksekokul Sekreteri|Yiiksek Mudiir itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
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Maasg hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen

Yiiksekokul

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli

2 s 5 P Tahakkuk Servisi Yiiksek Sekreteri Kam-u ve kisi zaran - i
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi e hareket edilmesi
ve Midir
SGK'na elektronik ortamda gonderilen Yiiksekokul |Kamu zararina ve kisi sebebiyet
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Tahakkuk Servisi Yiiksek Sekreteri  [verme riski kisi bagi bir asgari Hata kabul edilemez.
gonderilmesi ve Midir  |iicret cezasi
:-'Aaiai’asi;(d[:r:igi';a&sl:l:ﬁ:llé:,le;:\l Ailjlnn:amr:;nk uieekolud
= u : T b " Tahakkuk Servisi Yiiksek Sekreteri Kamu zaran Hata kabul edilemez.
hiikiimlerine gore ilgili daire bagkanhgina oEL
e 3 . ve Midir
gonderilmesi.
Maas giincellemelerinin eksiksiz ve zamaninda ekl
b .§ 4 % - 2 < Tahakkuk Servisi Yiiksek Sekreteri Kamu Zarari ve Kisi alacaklar Hata kabul edilemez.
ilgili daire baskanligina gonderilmesi N
ve Midiir
Yiiksekokul
Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkuk Servisi Yiksek Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme risk|Kontrollerin dogru yapilmasi
ve Midiir
el Kamu zaran satin alma uzar ahm
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Tahakkuk Servisi Yiiksek Sekreteri ise uygun kisinin gérevlendirilmesi
Sy gergeklesmez.
ve Midir
Viiksek o2 .
Dogum ve liim yardimlarini tahakkuk L. = b OP(UI Sleaanra se.bebly.et VRl Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli
Tahakkuk Servisi Diisiik Sekreteri  |ay ya da yil verilmediyse o kadar 5 :
evraklarim hazirlamak oy S hareket edilmesi
ve Midiir  [kisiye 6deme yapmak

o




Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan

Kamu zararina sebebiyet verme

taginirlan kontrol ederek teslim almak, Taginir Kayit . YUkSEkOBUI riski,taginir gegici ahndisinin Kontrollerin ehil kisilerce yapilmas, islem
. > e Yiiksek Sekreteri = 3 . 4
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima Kontrol Yetkilisi ve Midiir diizenlenmesi (Taginir Mal basamaklarina uygun hareket edilmesi
verilmesini 6nlemek Yonetmeligi 10/d)
o ; Birimdeki
[Fooiriania glrls'v_e c,lklsma ol kayltlf'm Yiiksekokul ":lm SRR kontrolun}x Taginirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri Tagimr Kayit X A saglayamama zamaninda gerekli 4 i :
A o s Yiiksek Sekreteri = 4 aninda yapilmas, gerekli belge ve cetveller diizenli
diizenlemek ve taginir yonetim hesap Kontrol Yetkilisi s evraklarin diizenlenememesi kamu
3 ve Miidiir tutulmasi
cetvellerini olusturmak zararl
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, Viiksekokul
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars: Tasimir Kayit Yiiksek Sekreteri Kamu zarar ve hizmetin aksamasi |Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve Kontrol Yetkilisi ve Midir riski alinarak taginirlarin emniyete alinmasi
alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, 2
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Tasimir Kayit okl Kamu zarari, isin yapilmasina engel
Sy . & 5 U Yiiksek Sekreteri X b i yap! ¢ |stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
seviyesinin altina diisen taginirlar harcama Kontrol Yetkilisi o olma, is yapamama durumu
N o ve Miidiir
yetkilisine bildirmek
Yiiksekok <
kllanimdaibulunandayaniiditasinician Taginir Kayit % i 0_ ot Kamu zararina sebebiyet verme Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, birimdeki tiim
bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarin -l Yiiksek Sekreteri A . 3 .
Kontrol Yetkilisi o riski, mali kayip tagimirlarin kayith oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak ve Miidiir
ini Yiiksekok
Tasmlr Y{lsonu g Kon'tr(v)l'ce_t\'lellenm am Tagimr Kayit = e 0_ o Kamu zararina sebebiyet verme Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim
ve eksiksiz hazirlamak ve ilgili birime Gy Yiiksek Sekreteri e % .
" Kontrol Yetkilisi o riski, mali kayip taginirlarin kayith oldugundan emin olunmasi
ulagtirmak ve Midiir
o - Yiiksekokul > . a - e
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Tasimir Kayit Diisiik Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme, Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak Kontrol Yetkilisi 5 ve Midiir itibar kaybi sekilde belirlenmesi

*

Y



Ogretim elemanlarimin gérev siiresi uzatimi

Yiiksekokul

. EBYS Yazi isleri Yiiksek Sekreteri  |Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
islemleri e
ve Miidiir
ik ! iliSik Kestoe Yiiksekokul
All(adimf personel ayra/ Lis) EBYS Yaz isleri Yiiksek Sekreteri  [Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
IS1cicry ve Miidiir
Yiiksekokul
Siireli yazilar takip etmek EBYS Yaz isleri Yiiksek Sekreteri Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
ve Midiir
id klar titizlikle takip edi ralisaal islerin aksamasi ve evraklarin
gelen 8l en.evra ﬂan g |ke SR Edip EBYS Yaz isleri Yiiksek Sekreteri k$a bolmact Evraklarin takibi
agitimini zimmetle yapmal ve Miidiir \4
EBYS Otamasyon Sistemi tizerindeki yazilari Yiiksekokul e N . - . .
~ Hak k:
ilgisiz kigerlerce paylasmamak, gizli yazilara EBYS Yazi Isleri Yiiksek Sekreteri e S IR B e Yap.ll.an |$|'n grentinedalBidEInterar s0zden
N i ulagilamamasi gecirilmesi
riayet etmek. ve Miidiir
lacak toplantil. tiindemlerini Hilieekold Toplantilarin aksamasi veya
papldic top! A EBYS Yaz isleri Yiiksek Sekreteri P 4 is akisinin titizlikle takibi
da 6gretim iiyelerine bildirmek S yapilamamasi
ve Midiir
cakilte ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak Vitksekokul fpr ) 1cayby, aranan bilgi ve bel Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gozd
?a%(llllte-llﬁl il erlfur i bilgi vel f:gleyx I:)ruma EBYS Yazi Isleri Yiiksek Sl g |]a[};|ar,naﬂ g elgeye e;{;:nm::s;i mine dair idrakin tekrar gozden
ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemel ve Midiir S geciri
. Yiiksekokul . T T TS
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol S . . |Programlar eksik hazirlanmasina  |Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
g =% EBYS Yazi Isleri Yiiksek Sekreteri e P, . :
faaliyetlerini destelemek ve Miidiir yonelik verim digikligi olugacak kaybin 6nlenmesi
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Universitemiz Egititm Ogretim ve Sinav

gore hareket etmek.

Yonetmeligi ile ilgili maddeleri geregince kayit Sarendi Isteri Ditsik ‘S(ull: Setk u!(UI o Kavb Yazisma surelerine 6zen gésterip zamaninda cevap
dondurma, kayip énlisans diplomasi hazirlama, EIERCL S enY Mk © P;e;n dxevezamanxay verilme
akademik % 10’ a girneleri tespit etme, staj potvEa i
= i . Yiiksekokul - AT -
Mezun olan 6grencilerinin mezuniyet - Mot T . \Yazisma surelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
. - Ogrenci Isleri Diigiik Sekreteri  ||Hak ve zaman kaybi ¥
islemlerini tam ve dogru olarak hazirlamak T verilme
ve Miidiir
. o e r P Yiiksekokul n - .
Ogrencilerin askerlik, 6grenci belgeleri ve ilgili | .. A P 7 Yazigma sirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
3 e Ogrenci Isleri Diigiik Sekreteri Hak ve zaman kaybi ¥
kuruluslarla olan islemlerinin hazirlamak Sl verilme
ve Miidiir
Sinav notlarinin OBS sistemine tam ve 5
1da islenip isl digini kontrol etmek, | . : L Yazisma strelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
¥ Ogrenci Isleri Diigiik Sekreteri Hak ve zaman kaybi 4
mazeret ve tek ders sinav notlarimin sisteme g verilme
R ve Miidiir
girigini saglamak.
Ek kontenjan, EK Madde 1, Dikey ve Yatay gecis Yiiksekokul o 3 =
< s £k - e - . Yazigma surelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
ile gelen 6grencilerin kayitlari, ders notlari, Ogrenci Isleri Diigiik Sekreteri Hak ve zaman kaybi G
s : S verilme
muafiyetleri ile ilgili islemleri yapmak. ve Miidiir
Sivil Savunma hizmetlerini yiiriitmek, yangina
karg1 gerekli 6nlemleri almak, kalorifér Yiiksekokul [Can ve Mal Kaybu ile Yiiksekokulun Sarecinislemesilicifiaerekiitedbirienive Kursian
tesisiatlari ve Jenarotorleri kontrol etmek ve Teknik Servis Yiiksek Sekreteri malzemelerini etkin ve ekonomik ¢in i3 ¢in g
e ! I T almak.
teknik hizmetleri etkin ve verimli bir bicimde ve Miidir  [kullanmak
kullanmak
Odl{nc;‘ KltaF verme ve_kltaplarm zar‘namnda Vitksekokul
teslimin saglanmas, kitaplarin demirbas o ,, .
S : : Kiitiiphane Biirosu  |Normal Sekreteri  |Hak ve zaman kaybi
kayitlarinin tutulmas, kiitiiphanenin etkin ve L
W ve Miidir
verimli k
2 ’ % : Islerin aksamasi ve evraklarin is ve Islerin zamaninda yiriitilmesi icin ilgili
H: kveb “ 5 e .
i cret Bl e bur Tim Personel Yiiksek Miidir kaybolmasi, hak ve zaman kaybinin |personele yil i¢inde egitim seminerlerinin verilmesi

olmasi

ve siireclerin takip ve kontrol edilmesi

Onaylayan




