
KAZIM KARABEKIR MESLEK YUKSEKOKULU

yiiKSEKoKUL MUDtrnUNn lir nnssas coRnvr-nn

HASSAS GOREVLER cOnnviN ynRiNB
cnriniwBunsiNiN soNUCLART

ALINACAK 6Nr,nvt

icirevden ayrrlan personelin yerine gcirevlendirme
raorlmasr rorevln aKsamaSl

lirimler arasr koordinasyon sallanmasr ve

;orevlendirmelerin zamanrnda yaprlmasr

liiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Ydnetim Kurulu
re Disiplin Kuruluna Bagkanhk yapmasl

(urullarrn ve idari iglerin aksamasr ile hak
taybr

lamantnda kurul lara bagkan hk etrnek

ianun, yonetmelik ve di[er mevzuatrn takibi ve
rygulanmasr

-Iak kaybr, yanhg iglem, kaynak israfi laprlan de[igiklil<leri takip ehnek

Akademil< kadrolar ile ilgili ilan gahgmalarr {ak kaybr fakip iglernlerinin yasal siire igerisindr
zaprlmasr

Kadro talep ve galtgmalarr 1ak kaybr Planlr ve programh bir gekilde y0riitmek

Jfrenci soru$turma dosyalarrnr izlemek, kurulacal
<omisyonlara bagkanhk etmek

)!renciler arasrnda asayigin bozulmasr ya dr
raksrzhk ortamlntn doEmasr

Sorugturmalarrn kanun ve nizamlara uygur
r'aptlmasrnr kontrol etmek

iatrn alma ve ihale galrqmalannr denetlemek
)ersonelin gahgma veriminin d0gmesi, ig

rkrgr nda aksakhklann ya$anmasl

Bdl0m ve idari birimlerle irtibat igerisinde
ihtiyag duyulan teghizatrn teminini usuli.ine
uygun bir gekilde saglarnak ve bunun igin
gerekli yazrqmalarrn takibini 0stlenmek
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illni ve MALi igr,nnnnu soRUMLU nrtintin yARDIMCTsINA lir nassas coRnvr.nn
HASSAS c6Rnvr,nn conBviN ynniNn

cnrinilupupsiNiN soNUCLART ALINACAK ONLEM

Yiiksekci[retim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek

i[itim dlretimin aksamasr, kurumsal
redefl ere ulagmada aksakhklar ya$anmasl
<urumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
i a$anmasl

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yriniinde gerekli gah gmalarrn
tamamlanmasr

MiidUr0n bulunmadrg zamanlar daYijksekoku
Al<ademik Kurulu, YUksekokul Kurulu ve
Yiiksekokul Ycinetim Kurulu eibi kurullara
bagkanlrk etmek

(urullann ve idari iglerin aksamasr ile hak
iaybr l,amannda kurul I ara baqkanhk etmek

/iiksekokul binalarrnrn kullanrnr ve onanm
r I an I annrn ytiriitiimii ile odalann daprtrm rnr
<oordine etmek

riziki sorunlar ile e$itim kaybrnrn ortaya
;rkmasr

lcjli.imler ve idari birimlerle irlibat igerisinde gerekli
liizenlemeleri yapmak

lahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri
lenetlemek

Siinliik ig akrgr ve idari iglerin aksamasr,
tak kaybrnrn olugmasr, kamu zararrnrn
rlugmasr

9 akrg siireglerinin zamanrnda birimlerde yerine
;etirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
rlagtrnlmasr, teknik kullanrm cihazlarrnrn
tamanrnda bakrmlannrn gergekleqtirilmesi ve
:ksiklerin giderilmesi

Ikinci cifretim galrgmalarrnrn yiiriiti.ilmesi,
Yijksekokul ihtiyaglarrnrn karEll anmasr,
gorevli personelin segimi ve denetlenmesini
saElamak

Elitim-dgretim ve idari iglerde
lksamalarrn ya$anmasr ve hak kaybtnrn
:lugmasr

ldliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
Jiizenlernelerin yaprlmasr

g kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlanna
<atrlmak

EIitim-ciSretimin aksamasr, kurumsal
hedefl ere ulagrlamamasr, verim dtigiiklii[ii

lOlUm ve di[er idari birimlerle irtibat igerisinde veri
*tgrnr sa[layrp efitim yrh ile ilgili gerekli igbdliimii
;ergevesi n de giincell eme payl aqrmtnrn yapr hn asrnr
;a$amak
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nciriunnN soRUMr,u iuuouR yARDTMCISINA lir nassas connvr-nn

TIASSAS CONNVI,BN
conoviN ypniNp

c s riRilrvr Btvtps iNiN s oNU c LARI ALINACAK ONINTU

(Uksekdfretim I(anunu'nun 4. ve 5.

naddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
rarelcet etmek

J[itim rifiretimin aksamasr, kurumsal
redeflere ulagmada aksaklrklar yafanlnasl,
curumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
/a$anmasl

llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
rilgilendirilme ydniinde gerekli gahqmalann
.amamlanmasr

\4Udiiriin bulunmadr!r zamanlarda YUksekokul
\kademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve
Yiiksekol<ul Yonetim I(urulu eibi kurullara
ragkanlrl< etmek

(urullann ve idari iglerin al<sanrasr ile hak
caybr

latnamnda l<uru | | ara bagkanl r k etm el<

f 0ksekokul internet sayfasrnrn giincellenmesi }ilgi, zaman ve iletiqim kaybr Lamawnda gdrevi yerine getirmek

)ers planlan, dersliklerin dalrtrmr, srnav

rrogramlan ile ilgili gahgmalan planlamak, bu
qler igin olugturulacak gruplara bagkanhl<

)tmeK

Kaliteli e[itimin verilememesi, hakslz ders
dagrhmr olmasr durumunda hak ve adalet
kaybr.

Bdliimler ve idari birimlerle irlibat igerisinde gerekli
Jijzenlemeleri yapmak ve srkr kontrol sisteminin
geligtirihnesi

Cgrenci sayrlannt, bagan durumunu izlemek ve
istatistikleri tutmal<

)grenci-6lr'etim elemanr egitsizl i[inde
rerimli ders vermeme. Ogrencilerin
ragans rzlrl< oranlnrn yiiksek olmasr

Ofretim elemanr temin etmel<. Ogrenci sayrlarrnrn
normallegmesi igin iist birimlerle irtibat halinde
olmak.

Yatay gegiq, yabancr 0grenci kabulii ile ilgili
qahgma ve takibin yaprlmasr

lgili iml<anlardan yararlanmak isteyen
)frencilerin haklannrn lcaybr

lgitim komisyonlarrnrn iyi segimi ve srkr lcontrol ile
;ahgmalannr saglamak. Bdliimlerden yardrm allnak.

)grenci kuliiplerinin ve olrencilerin
liizenleyecegi her tUrl0 etkinlifii denetlemek

O[renciler arasrnda kanundrgr faaliyetlerin
bag gcistermesi. lciliim, dfrenci ve ilgili birimlerle si.irekli irlibat

ralinde olmak. Kontrol mekanizmasrnr eelistirmek.

)firenci sorunlannr Mtidiir adrna dinlemek ve
>dz0me kavusturmal<

Dikkate ahnmayan sorunlann biiyiimesi ve
Yiil<sekokul genelinde huzurun
bozul masr na zemin hazrrlamasr.

)[retirn elemanl annrn rniimkiin o I dugunca genel
rorunlarla ilgilenip idareyle gdziim arayrgrna

;irmeleri, Gerekli hallerde uzmanlardan vardlm
rhnmah.
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norUu BA$KANLARINA air nnssns connvr_nn

fi.iksekci[retim Kanunu'nun 4. ve 5,
naddelerinde belirtilen amag ve
lkelere uygun hareket etmek

-litim d$retimin aksamasr, kurumsal
redeflere ulagmada aksakhklar
/aganmasl, kurumsal temsil ve yetkinlikte
rorunlar yaganmasl

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
igin idari birimlerle irlibata gegme

)ers proglamr ve ders

;drevlendirmelerinin adil, objektif ve
)gretim elemanlarrnrn bilim alanlarrna
rygun olarak yaprlmasrnr saAlamak

l[itim-dfretimin aksamasr, 0[renci hak
iaybr, l<urumsal hedellerin yerine
tetirilememesi

{kademi k kurul toplantr larrn rn diizen li olarak yapr lmasr,
)gretim elemanlarr arasrnda koordinasyon sa[lama, giincel
<ontrollerin yaprlmasr

Ders daSrhmr ile bijliim kadro yaprsr
arasrndaki eggiidiimii denetlemek ve
kadro ihtiyacrnr belirlemek

ifiitim-o[retimin aksamasr, mevcut
5[retim iiyelerine agrrr y0k diigmesi, tiim
zamanln e[itime verilmesinin zorunluluk
raline gelmesi ve aragtrrma ve yayrn
/apmaya gerekli asgari zaman ve
<ayna[rn aktarr lamamasr

Akademik kurul toplantr larrnrn diizenl i olarak yapl lmasr,
Ogretim elemanlanndan ders yo$unlu$u ve verimi hakkrnda

3eri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletigim ve
yazrgmalann yaprlmasr

36liim faaliyet, stratejik plan,
relformans kriterlerinin hazrrlanmasrnr
;aflamak

3!itinr-cigretimin aksamasr, kurumsal
r edefl ere ulagrlan.rarnas r, veri m diig i.il<lii$i

Bdliirn akademik kurullarrnrn zamanrnda toplanmasrnr
saSlamak, dcjnem ve efiitim yrh ile ilgili gerel<li igboliimii vr
giincelleme paylagr m r n rn yapr lmasr n r safilamak

Btiliimde yaprlmasr gereken segim ve
gorevlendirmel erin Miidiirli.ikle irtibat
kuru larak zamannda yapr lmasrn r

saglamak

Birim igi koordinasyon ve verimin
d0grnesi, giincel iglerin zamanrnda ve
gerefiince yaprlamasr, yonetim zaafi,
kurumsal hedefl ere ulagamama

)eriyodik faal iyetl eri n zam anr nda yaprlm asrn I sagl am ak
)zere gerekli talimatlarrn veri lmesi, gerekl i i gboliim ijniin
raprlmasr, aktiiel denetim ve periyodil< raporlama ve
/aztsma

Ogrencilerin bagan durumlarr nt

izlemek, bunlarrn sonuglannr
delerlendirmek, birim i9i ve Miidiirliik
kapsamrnda bilgilendirme ve
Cegerlendirme yapmak

\4ezun olarak dsrenci profilinde zaytfltk,
letersizlik ve kalifiye olmayan diplomal
gsiz olgusuna direkt katkr

Birim akademik kurulunu srk srk toplamak, derslerin verimi
le ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakhklarr Eozmek,
rdliim iginde g0z$lemeyen sorunlann iist birime iletilmesini
;aglamak

)zUrlti ve yabancl uyruklu dfirencilerin
;orun larryla ilgi Iennrek

lgitim ve ci[retimin aksamasr, dfrenci
rak kaybr

lgili paydaglarla ileti gimin canl r tutulmasr, gikdyetlerin
tlrnmas r, gdziimiin zatnannda sunulmasr

Ek ders cidemeleri ile ilgili belgeleri
zamawnda M0diir I ii[e u I agtrrmak

Ek ders ddemelerinin aksamasr, bu
idemeleri hesaba katarak iglem ve
larcama yapan bdliim 6[retim
:lemanlannrn ciderne planlarrnda aksama
/aganmasl, gereksiz cideme cezalarrna
naruz kalmalarr

Ek ders odemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakrn
zamantnda d efierl en diri I i p, tanzim ed i I i p i I g i I i b i ri m e

iletilmesini saflamak ve bunun igin gerekli koordinasyonu
yapmak

Ogrenci danrgmanl rk hizmetlerin i

yapmak ve 0grencilerle toplantrlar
Jiizen lemek

Egitirn hedefl erine ulaqamama, bireysel
rorunlann altmasr, motivasyon eksilcli$i

)anrqmanhk hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
llarak toplantr, seminer ve ilgili faaliyetlerin yaprlmasrnr
;a$lamak

lilimsel toplantrlar diizenlemek,
loliimiin bilimsel ara$tlrma ve yaytn

3ticiin0 aftrrrcr tegvikte bulunmak

(urumsal hedefl ere ulagmada sorunlar
/aganmast, kurumsal monotonluk.
Ira$tlrma boyutunda yetersizlik ve
layrflrk

Sempozyum, konferans ve pane[ gibi faaliyetler
Jiizenlemek, di.izenlenmesi igin motivasyonda bulunmak,
rlanlama yapmak ve gevrede ve ilgili yerlerde yaprlmakta
rlan benzer faaliyetlerden birim per.sonelini haberdar etmek,
;egvik etmek, motive etmek ve yayln yapma ile ilgili
rilgilendirme yapmak, hedef vermek, motivasyon
rlugmasrnr sa[lamak, gerekli maddi kayna$rn bulunmasr
gin i..ist birimi haberdar etmek
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iiksekdfretim Kanunu'nun 4. ve 5.

elerinde belirtilen arnac ve ilkel
gun harel<et etmek

im dgretirnin aksamasr, kurumsal
flere ulagmada aksakhklar

aganmast, kurumsal temsil ve yetkinlikte
runlar yagannrasr

liim olretim gorevlilerinin ilgili maddeler ve
lilikleri konusunda bilgitendirilmesi, durumun

assasiyeti ba[lanrrnda iletiqim kurulmasr

, MiidUr Yardtmcrlan, Bdliim
nrnrn verece[i akademik ve idari

igleri yapmak
emik ve idari iglerde aksama

nabilim Dah Bagkanr, Bdliim Baqkanr MUdiir ve MUdi.ir
rdrmcrlarrnrn verecefii akademik ve idari igleri titizlikle
rine getirir. Mazereti olmasr halinde bunu cjnceden

ildirir.

iid0rlUk ve Bdliim Bagkanh[rnrn cin

toplantrlara (egitim-6Sretim,
yat ve kUltUrel) katrlmal<, faaliyet

kademik ve idari iglerin yOriitiilmesinde
i olan Miidiirltik- Biiliim

oordinasyonunda aksamalar dopmasr ve
li bilgi ve iletigim agrnrn

rekli koordinasyonun ve iletiqim alrnrn kurulabilmesi ve
sa$anacak sinerj inin d inamizme edi lebilmes i i gin

tim iiyelerine yazhve gifahen toplantrlann rjnceden
ldirilmesi, iiyelerin de mazeretlerin i cjnceden bil dirmeleri

tim-cigretim faal iyetlerinde
ik takvimin esas alrnmasr ve

rnda uygulanmasr

liven ve itibar kaybr, bagarr kaybr, tercih
dilme konusunda geriye diigme

m-6gretim baqlamadan akademik takvimin incelenmes
program larrnr n ve s Inav uy gul amalann rn pl anlanmas I

igeriklerinin hazrrlanmasr ve
lanlanmasr gahgmalarrna katrlmak,

programlannrn eksiksiz
tiilmesini safilamak izere hazn

cilUm akademik hedeflerine ulasmada.
in diizenli ve eksiksiz

0riit0lmesinde sorunlar yaf anmasl,
hak kaybr

Bdliim akademik gahgmalannrn bagkanhk ve Uyeler
rasrnda kurulan bir koordinasyonla y0rtitiJlmesi, ders

igeriklerinin giincel ve yetkin hazrrlanmasr ve ilgili
isyonlarrn kurulup eggi.idiim saglanmas r

enci danrgmanlrl< hizmetlerine
atrlmak, dgrencilerin bOl0m ve

reye uyum sa$lamlanna yarduncr

hak kaybr, egitim ve dgretimin
r, cifirencinin gevreyle ve kurumla

yum halinde bir olrenim siireci
anmasrnda aksaklklar ya$anmasl

igin belirlenen danrgman ogretim
yeleri/elenanlarrnrn ci$rencilere gerekli ve yeterli

nanlarda egitim, 6gretim, psikoloj ik vb. konularda destek
unulmasr

Kaynaklarrn verimli etkin ve ekonomik
llanrlmasrnr safilamak

kaybr, kamu zararrys.

t, tebegir, board marker vs. araglarr ihtiyacr oranrnda
llanrlrr. Gece derslerinden sonra srnrftan grkarken

larr, bilgisayarlan ve projeksiyonlan kapatrr. israfa
tespitlerini i.ist birimlere bildirir.

gelti ve yabancr uyruklu cifirencilerin
orunlalryla ilgilenmek

antajL kesim ve yabancr uyruklu
ncilerin uyum sorunlan yagamasl,

ik hedeflere ulagrrada aksamalar,
urumun uluslar arasr bir hUviyete

tnmasr igin gerekli yetkinlik dtizeyine

lli ogrencilerin egitsel, mekdnsal, teknoloiik vb.
lannrn gciztilmesi i gin gerekli faal iyetl erde

lunulmasr, yabancr uyruklu cifrencilerin akademik
lan igin gerekli uyumun saglanabilmesi igin ilgili

igilerle eggtidiimle saglanan bir gabanrn sergilenmesi

ynaklarrn verimli etkin ve ekonomik
llanrhnasrnr sa$lamak, gahqma

rnrn kullanrlmasr ve korunmast
da ilgililere yardrmcr olmak

zaran, kurumsal hedefl ere
agmada aksamalar, hak kaybr

BdlUm dgretim elemanlannrn ilgili maddeler ve
lilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
iyeti bafilamrnda iletigim kurulmasr, kamu mallarrnrn

asr igin eggiid0m sa$anmasr

rs ve slnav programlannln
azrrlanmasr galrgmalarrna katrlmak ve
rnavlarda gdzetmenl i k yapmak

ve Srnav programlarrnda ve
ademik igleyigte al<sama

liim srnav ve ders programlarrnl haztrlayacak komisyona
rmcr olmak

0miin eIitim-ogretim faaliyetleri
atejik plan, performans kriterteri gibi
r yrl yaprlmasr zorunlu gahgmalarrna
trlmak

cjliim akademik ve idar.i faaliyetlerde
iim ii n Efiti m-cifiretim faal iyetleri stratej i l< pl an

rmans kriterleri gibi her yrl yaprlmasr zorunlu
r gmalarr hanrlamakla sorum I u kom isyon lara vardrmc r

iiksel<okulun Etik Kurallarr'na uymak,
kontrol faaliyetlerini desteklemek,

assas gcirevleri bulundugunu bilmek
buna gore hareket etmek

kademik hedeflerden sapma, idari
nasyonda aksakhklar, kurumsal

tkinlik ve temsil sorunu

tim elemanlannrn ilgili deger ve normlan koruma ve
gulama baSlamrnda hassasiyet gostermeleri ba$lamrnda

i lgilendirilmesi, kriterlerin uygul anmasrnrn denetlenmes i

notlannrn zamanrnda elektronik
rtama girilmesini yapmak

nin hak kaybr, zaman kaybr,
meliklere uymama otlarrn zamanrnda girilmesine ozen gcistermek.
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YUKSBKOKUL SEKRETERINE AiT HASSAS GOREVLER

liiksekokul Kurulu, YUksekokul Y0netim
(urulu ve Disiplin I(urulu kararlarrnrn yazrlmasr
re ilgililere teblifi ve raportdrliik yapmasr

f oplantrlarrn aksamasr, zaman kaybt Zamannda gorevi yerine getirmek

(anun, ycinetmelik ve di[er mevzuatrn takibi ve
rygulanmasr Jak kaybr, yanhg iqlem, kaynak israfi Yaprlan degigiklikleri takip etrnek

femizlik hizmetler ile gevre diizenlemelerinin
<ontroliinii saElamak lahgma veriminin ve kalitesinin diigrnesi

Siinliik rutin kontrollerin yaprlmasrnr
lenetlernek, gerekli uyarl ve diizenlemeleri
;aSlamak.

3 i.itgenin hazrrlanmasr ve ycinetimi 3iitge agr[r ve hak kaybr lazrrlayan kiginin bilingli olmasr gelecek yrllardr
>lugacak harcamanrn 0n9610lmesi

3 izli y azrlar n hazrrl anm as r tibar ve giiven kaybr 3izlilige riayet etmek

Yazrgrnalarrn zamanrnda yaprl masr (arrgrkh[a sebebiyet vermek lirim igi koordinasyonun saglanrnasr

Yiiksekokul demirbag e$yasrna sahip grkmak amu ve kigi zararr 3irim igi koordinasyonun sa[lanmasr

Yiiksekokula ait resmi bilgi ve belgelerin
nuhafazasr ve bciliimle ilgili evraklann
rgivlenmesi

(amu zararrna ve kigi hak kaybrna
rebebiyet vermek

lesmi belgeleri muhafaza altrna almak

hale ve satrn ahna gahgmalannr yapmak :Iaksrz rekabet, ihale iptali, menfaat
;aElama

hale ve satrn alma iqlemlerinin yaprlmasrnr
lenetlemel<.

(alorifer dairesinin bakrmr, qahgtrnlmasr ve
(ontrol [i

lkonomil< kayrp, patlama ve yangtn
(alorifer dairesinin diizenli kontrol ve takibini
'aomak

fiivenlik ile ilgili gahgmalan yapmak (arnu ve kigi zaran Birim igi koordinasyonun saglanmasr
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HASSAS CORNVT,BN cdnnviN yrRiNr
cnrini lrunrursiNiN soNUqLARr ALTNACAK 0nlntt

aag, yolluk, el<-ders iglemlerinin hazrrlamasrn
haklarrnrn zamamnda temin ediImesi irimler arasr koordinasyon saSlanmasr

aag, yollul<, ek-ders iglemlerinin hazrrlanmasr
rasrnda kigilerden kesilen kesintilerin doEru ve
lsiksiz yaptlmasr

Kamu ve kigi zararr irimler arasr koordinasyon sa$lanmasr ve
ilingli hareket edilmesi

emri belgesi diizenlemesi mu zatailna sebebiyet verme riski ontrollerin dogru yaprlmasr

K'na elelctronik ofi amda gonderi len
klerin dofiru, eksiksiz ve zantanrnda mu zaranna ve kigi sebebiyet verme riski

gi bagr bir asgari iicret cezasr
eseneklerin dofiru ve zamannda g6nderilmesini

l0$iin biitgesin i hazrrlamak tge eksik haztrlanrrsa genel bti
rime ayrrlan kaynal< yetersiz kalabilir.

trlayan kiginin bilingli olmasr gelecek yrl
lugacak h arcamanrn dngdriilmesi

atrn alma evrakrnrn hazrrlanmasr amu zarafi satrn alma tzar ahm
atrn alma iglerinin zamannda yapr I masr

I atamalannrn yaprlmasr
nda yaprlmayan atamalard

elin hal< kaybr ve idalenin egitim
tarnalarrn zamarunda yapr lma iqlemini takip

rsonelin terfi lerinin vaprlmasr lin hak kaybr erfi i glemini zamanrnda yapmak

Personelin gcirevlendirmelerini tebliI etrnek elin hak kaybr Personelin zamanrnda bilgilendirmek, iglerin
ksamasrna mani olnral<

ersonelin dzliik haklarrnr takip etmek in hak kaybr in dzliik haklarrnr zamanrnda takio
k hak kayblna u[ramasrna engel olnrak
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TA$INIR KAYIT VC KONTROL YETKITISiNB Air UASSIS CONNVT,NN

HASSAS cdRnvlBn cdnnviN yBRiNn
cprinilruBnlBsiNiN soNUCLARl ALINACAK ONLEM

agrnrr mallarrn dlgerek sayarak teslim alrnmasr
yerleEtirilmesi

kontrolUniin diizgiin ol mamasr,
qrklrk

rnrrlarrn zamaunda kontrol edilerek alnr p
lmesi

uayene ve kabul iglemi hemen yaprlamayan
rnrrlarr l<ontrol ederek teslim almak, bunlarrn
;in kabulii yaprlmadan kullanrma verilmesini zararrna sebebiyet verme riski agrnrr gegici ahndrsrnrn diizenlenmesi

agrnrrlann girig ve grkrgrna iligkin kayrtlan
, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
emek ve tagrnrr ydnetim hesap cetvellerini

irimdeki tagrnrrlarrn kontroliin i.i

a$layamama zamantnda gerekl i evraklann
zenlenememesi kamu zararr

agtnrrlarrn girig ve grkrg iglemleri bekletilmeden
rnda yaprlmasr, gerekli belge ve cetveller

i tutulmasr

agrnrrlann y angrna, rslanntaya, bozulmaya,
lnmaya ve benzeri tehlikelere kargr korunrnasr
n gerekli tedbirleri almak ve ahnmasrnr

Kamuzaran ve hizmetin aksamasr risl<i
ontrollerin do[ru yaprhnasr, gerekli tedbirlerin
rnarak taqrnrrlann emniyete alrnmasr

mbar sayrmrnr ve stok kontroliinij yapmal<,
yetkilisince belirlenen asgari stok

viyesinin altrna diigen tagrnrrlan har.canra
tkilisine bildirmel<

mu zararr, igin yaprlrnasrna engel olma, ig
apamama dururnu tok kontrolUnii belirli aralrklarla diizenli tutmak

lanrmda bulunan dayanrkh tagrnrrlarr
lunduklarr yerde kontrol etmek, sayrnlarrnr

ak ve yaptrrmak

tJ zararrna sebebiyet verme riski, mali azrrlayan kiginin bilingli olmasr, birimdeki tiim
nrrlann kayrth oldufundan emin olunmasr

arcama biriminin malzeme ihtivac
lamasrnrn yaprlmasrna yardrmcr olmak zatanna sebebiyet venne, itibar kaybr

ontrollerin dogru yaprlmasr ihtiyaglarrn bilingli
gekilde belirlenmesi
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HASSAS GoREVLER GOREViN YERiNE
GETiRiLMEMESiNiN SONUCLARI ALTNACAK 6Nr,Bivr

ayrt Yenileme, kayrt dondurma ve derse
zrlma iglemlerinin kontrollerini ve takibini
pmaK, akip iglemlerinin yasal sUre igerisinde yaprlmasr

atay gegig ve dikey geqiq iqlemlerinin takibini
IDMAK ak kaybr akip iglernlerinin yasal slire igerisinde yaprlmasr

azeret iglernleri, mezuniyet qal rqmalan,
:zuniyet ve bitirme belgeleri iqlemleri ile iligik

esnre iglemleri yi.iriltmek ve tal<ibini yapmak
akip iglemlerinin yasal siire igerisinde yaprlmasr

ot yazrhm iglemleri, not dokiimi.i, bagarr notu
rigi ve not itiraz iglemlerinin takibini'yapmak, akip iglemlerinin yasal siire iger.isinde yaprlmasr

Ofrenci burs iglemleri, harg iglemleri, askerlik ve
Ofirenci belgesi haztrlama, yabancr dil ve hazrrhk
iglemlerini yiiriitmek ve takibini yapmak

akip iglemlerinin yasal siire iqerisinde yaprlmasr

rci disiplin iqlemleri ve oh 10, a siren
ci iglemlerini bcilijmlerle
ineli yiirUtmek ve takibini yapmak,

akip iglemlerinin yasal siire iEerisinde yaprlmast

m ci$renci sayrlan bagarr durumlarr ve
sayrlarrnrn yaprlmasr statiksel bitgi ve veri eksikli[i Bol0m igi verilerin kontrollii ve dogru girilmesi
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HASSAS cdRtvr,nn cdnpviN yoniNn
cnriniwnunsiNtN soNUCLART ALTNACAK 6Nr,Bv

n giden evraklan titizlikle takip edip
rtrmrnr zimmetle vapmak

lerin aksamasr ve evraklarrn

apr lacak toplantt larrn g0ndernlerini
tnda yonetim I(urulu i.iyelerine oplantrlann aksamasr veya

rlamamasr akrgrnrn titizlikle takibi

iiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
rrumak ilgisiz kigilerin eline gegmesini ak kaybr, aranan bilgi ve belgeye

lagrlamamasr
aprlan igin cinemine dair idrakin tekrar sozden
:pirilmesi

liyanlan tal<ip etmek Iglerin aksamasr ve evraklarrn
iireli yazrlara zamannda cevap verilmesi

YUksekokul etik kurallanna uymak, ig kontrol
faal iyetlelini destelernek

ar eksik hazrrlanmasrna y6nelik aznlayan kiginin bilingli olmasr, gelecek yrllarda
uqacak kaybrn dnlenmesi

i disiplin iglemlerinitakip edip, itgiti
lere bilgi vermek

asalara uymama ve diizenin bozulmasr akip iglemlerinin yasal sOre igerisinde yaprlmasr

ilerle ilgili her t0rlii belgeyi zamanl aztgma siirelerine dzen gcisterip zamanrnda cevap

sonu ve yrlsonunda biiro iqerisinde
rekli diizenlemeyi saSlarnak tgma veriminin dilgmesi glerin zamanrnda yaprlmasr
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rtirUpuaNn ninivrixn lir HASSAS c0nnvrnn
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tiiphanede bulunan kitaplann kataloglama
srnrfl andrrma ig lemlerini yaprnak

kaybr, iqlerin aksamasr ve
itaplann bulunamamasr itaplarrn takibinin diizenli yaprlmasr

(itaplan ddiing verme, siire uzatrmr, ayrrtma
r ezerv) i gleml erini yapmak akrgrnrn titizlikle takibinin yaprlmasl

ve gecikme cezasl ve iligik kesme
iglemlerini yapmak

ak kaybr, aranan bilgi ve belgeye aprlan igin dnemine dair idrakin tekrar gdzden

Kiitiiphane drqrna izinsiz materyal grkrgrnr
alanda gdrev alacak personelin azami dikkatli

lmasr, ilgili alanrn boq kalmamasr


