TEKNiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESi

. . BAGLI o .
SIRA .. GOREVLI v GOREVIN YERINE .
HASSA REVLER LD . - ALINACAK ONLEM
NO SSAS GO PERSONEL OBiRl;IsIU GETIRILMEMESININ SONUCLARI CAKO
.. . TUm personelin yerinde ve
. . . Tim akademik . . . .
1 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin ve idari Muddarlak | Hak kaybi, yanhs islem, kaynak israfi, zamaninda yapilacak is ve
takibi ve uygulanmasi ersonel Makami tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar islemlerle ilgili glincel mevzuati
P takip etmesi.
Tim akademik Tal dilen bilgi ve belgeleri
Bilgi edinme yasasindan yararlanmak uma ‘a e'm| Mudurlik Yasalara uymama, idarenin itibar ;.3 ep edrien bl g|"v<-.:'. ° g.e enn
2 . S . . ve idari ilgili mevzuat hiikiimlerince
isteyenlere, bilgilerin zamaninda verilmesi Makami kaybi
personel karsilanmasi
Tim akademik
3 Sureli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, urr:/: igareiml Maddarlik Cezai yaptirimlar, tenkit, idarenin Yazilara istenilen zamanda cevap
ilgili birim ya da kuruluslara génderilmesi Makami itibar kaybi vermek
personel
Tam kull | istemlerini
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi | Tiim akademik e . - . . u.r.n uranicriarin 5|s'em erin! .
, . . Mudurlik Cezai yaptinimlar, tenkit, idarenin glinlik kontrol etmeleri ve gerekli
4 olan EBYS’'nin ve Elektronik postanin ve idari s .
_ Makami itibar kaybi, sorusturma yazismalari bu sistemler
takibi ve kullaniimasi personel L
Gzerinden yapmalari
Gizli olarak verilmesi gereken ve
- oo Midarlik - . I k I
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi llgili personel uauriu Itibar ve gliven kaybi cevap anmas! gefe en yaz.l ara.
Makami gerekli hassasiyetin gosterilmesi
ve gizliligin korunmasi
Yiksekokul Kurulu, Yénetim Kurulu ve Vitksekokul Zaman kaybi, hesap verme ilgili kurul kararlarinin zaman
6 Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve idari Personel Sekreterlii sorumlulugu, sorusturma, itibar ve kaybi olmadan ilgili mercilere
ilgili yerlere bildirilmesi & glven kaybi yazilmasi, duyurulmasi.
Tasinir mallarin teslim alinmasi, depoya Tasinir Kayit Birime alinan mal ve
3 . s . » dep y 3 y Madarlak Mali kayip, menfaat saglama, malzemelerin, incelenerek teslim
7 yerlestirilmesi, ilgililere zimmetle teslim Kontrol
. . L Makami yolsuzluk alinmasi ve kullanicilara
edilmesi Yetkilisi . .
zimmetlenmesi
. S Yapilacak ihal tin almalard
.. Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat apl aca? iha'e \./e .sa. |.n aimatarda
8 ihale ve satin alma ¢alismalari Satin alma Yiksekokul saglama, hesap verme sorumlulugu Is ve islemlerin ilgili mevzuat
sallz personeli Sekreterligi g ! P gy, hikiimlerince zamaninda titizlik

idarenin itibar kaybi, yolsuzluk

gosterilerek yerine getirilmesi
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Tahakkuk ve

Yapilacak tiim 6demelerle ilgili

9 Personelin mali haklari ile ilgili tim is ve Mali isler Yiksekokul Hak kaybi, cezai yaptirimlar, hatali gerekli evraklarin tamamlanmasi,
islemler(Maas, ek ders, mesai, yolluk vb.) Persoieli Sekreterligi 0deme, hesap verme sorumlulugu eksiksiz ve zamaninda is ve
islemlerin tamamlanmasi.
. Maas keseneklerinin eksiksiz ve
N Kamu zarari, kisi zarari, hatali . . .
D . . Maas Yiksekokul . . hatasiz bir sekilde gerekli yasal
10 Maas Keseneklerinin génderilmesi . ... | ©6deme, hesap verme sorumlulugu, .
Mutemedi Sekreterligi . mevzuat ¢ercevesinde zamaninda
cezai yaptinimlar .. . .
gonderilmesi
ilgili yonetmeliklerde belirtilen
Bolum Mudurlik . T surelere uyularak sinav ve ders
11 | Sinav ve ders programlarinin hazirlanmasi Sikayet ve disiplin isleri y .
Baskanlari Makami programlarinin hazirlanarak ilan
edilmesi.
. ilgili ydnetmeliklerde belirtilen
Hak Kaybi, sorusturma, cezai & y
y . . . s e . surelere uyularak sinav
Sinav kagitlarinin okunmasi, ilan edilmesi, Ogretim Mudarlik yaptirimlar, itibar kaybi, zaman . . .
12 . .. . sonuglarinin ilan edilmesi,
elektronik ortama aktarilmasi Elemanlari Makami kaybi, yasalara ve yonetmeliklere . .
elektronik ortama hatasiz bir
uymama . . .
sekilde girilmesi
Ogretim Derslerin ve sinavlarin ilgili
Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik Elemanlari, Mudarlik Glven ve itibar kaybi, basari ve N . . & ..
13 L e . . . . dénem akademik takvimine gore
takvimin esas alinmasi Bolim Makami tercih edilmede geriye diisme
yapilmasi
Baskanlari
Ogretim Madarlak Bilgi ve belge sizmasi, hak kaybi, Sinav sorularinin ilgili 6gretim
14 Sinav sorularinin basilmasi 5 & & . y BTl 08
Elemanlari Makami sorusturma, cezai yaptirimlar elemaninca bastiriimasi
Sinav ..
N . Sinavlarda gézetmenlerce
GOzetmenleri, e . i ) .
. . . Mudurlik Hak Kaybi, sorusturma, cezai kopyaya miisaade edilmemesi,
15 Sinavlarin giivenli bir sekilde yapilmasi Sorumlu .\ .. e .
Beretim Makami yaptirimlar, itibar kaybi, zaman kaybi Sinavin giivenligini tehdit eden
g dis etkenlerin engellenmesi
Elemani
y S Sorusturmayi e . " Sorusturmalarin ilgili yasa ve
Personel ve 6grenci disiplin $ N y Mudurlik Haksizlik, given ve itibar kaybi, N ? . gy .
16 Yiriten . yonetmeliklere uygun sekilde
sorusturmalari Makami zaman kaybi, cezai yaptirimlar e .
Personel tarafsizca yiritilmesi
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ilgili Ogretim ilgili dgretim elemanlarinin kendi
17 Akademik persorilelin gér‘ev suresi uzatimi Elem?nularl ve Mudarlik Hak kaybi, yersiz 5deme, zaman kaybi gorev su".]rt.e.leri.ni t‘al.<ip et.meleri \{e
islemleri Bolim Makami gerekli stire icerisinde islemleri
Baskanlari baslatmalari
Tum Akademik e g is saghigi ve givenligi uygulama
; o s . o S Mudurlik o . .
18 Is Saghgi ve Glvenligi Uygulamalari ve Idari Makam! Is riski, saghk kaybi, zaman kaybi, talimatlarina gére hareket etmek,
Personel uyarilari dikkate almak.
. il dilecek d |
Yiksekokul internet sayfasinin giincel Internet Sitesi Mudurlik - an edl ?C? . dyuruiarin ve
19 Itibar kaybi gerekli bilgi sayfalarinin
tutulmasi Sorumlusu Makami . .
zamaninda glincellenmesi




