BiRIMi: YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

MUDUR YARDIMCISINA AT HASSAS GOREVLER

.. HASSAS GOREVI . .. . .. . . - PROSEDURU
HASSA REVLER RISK DUZEYT REVIN YERINE GETIRILMEME SON! o
SSAS GO OLAN PERSONEL SK DU GOREV G SONUCU ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. e \ . - Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere b S oo . - .
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve e .. .. |Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
. Miidiir Yardimcist YUKSEK ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil
ilkelere uygun hareket etmek - tamamlanmasi
ve yetkinlikte sorunlar yasanmasit
Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y6netim Kurulu gibi kurullara  |Midir Yardimeist YUKSEK Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1  |Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
baskanlik etmek
Yiiksekokul binal kull ve lanl trtittimii ile . S L . .
HKseRo u_ natartim u A1 VE onarim planiarimn yurtitimu Miidiir Yardimcist ORTA Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
odalarin dagitimini koordine etmek
Giinliik is akisi ve idari islorin aksamast. hak is akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri denetlemek Miidiir Yardimcist YUKSEK § akiy § ? yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve
kaybinin olusmasi,kamu zararinin olugmasi. - [ .
eksikliklerin giderilmesi.
Giinliik rutin kontrollerin 1 denetlemek, gerekli ve diizenlemeleri saglamak
Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak |[Miidiir Yardimcisi ORTA Calisma veriminin ve kalitesinin diigmesi oo u‘ . yapt ‘maflm g uyar Hzemiemetert sagiama
gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.
Satin alma ve ihale calismalarimi denetlemek Miidiir Yardimerst DUSUK Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is akisinda B.('ilﬁm‘ve idal:i birimlerle irtibat‘ i?erisinde.ihtiyaq duyulan te_g}_liz_a}m teminini usuliine uygun
aksakliklarin yagsanmasi bir sekilde saglamak ve bunun igin gerekli yazismalarin takibini tistlenmek
) Esitim-6aretimin ak K | hedefl Bl i5er idari birimlerle irtibat icerisi i ak 51 . Wileilaili
i kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma katiimak Miidiir Yardimetst ORTA gitim-6gretimin g sar?ail, ulix:umsa edeflere oliim Ye (‘{lgﬂer {darl blrlm.er e |r“t|bat1<;ensmde veri akisini saglayip eg]f]m yilileilgili
ulasilamamasi, verim diisiikligi gerekli isboliimii gergevesinde giincelleme paylasimimin yapilmasin saglamak
Ders planlari, dersliklerin dagitimu, sinav programlart ile ilgili TR . . - e e e o .
. .. e Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi1 |Béliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
¢alismalar1 planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlk [Miidiir Yardimcisi ORTA . e s .
etmek olmasi durumunda hak ve adalet kayb1. sisteminin gelistirilmesi
Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili Miidiir Yardimerst YUKSEK Ilgiliimkanlardanyararlanmak isteyen 6grencilerin |Egitim komisyonlarmin iyi se¢imi ve siki kontrol ile galismalarini saglamak. Boliimlerden

¢alisma ve takibin yapilmasi

haklarinin kaybi.

yardim almak.




Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara

Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada

baskanlik etmek Miidiir Yardimcist YUKSEK haksizlik ortammin dogmast Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Miidiir Yarduncist DUSUK (“)"grencilerA arasinda kanundisi faaliyetlerin bas B('Slﬁlp, ogrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini
denetlemek gostermesi. gelistirmek.

Dikkate alinmayan sorunlarin bilyiimesi ve Ogretim elemanlariin miimkiin oldugunca genel sorunlarlailgilenip idareyle ¢6ziim arayisina
Ogrenci sorunlarim Miidiir adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak |Miidiir Yardimecist DUSUK Yiiksekokul genelinde huzurun bozulmasina zemin gretim ee umitin oldugunca g g P yiegozu Y1

hazirlamasi.

girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.

Sorumlu Birim Amiri
Ogr. Gor. Dr. Onur EKLER
Yuksekokul Madir Yardimcisi

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yiksekokul Muduri




YUKSEKOKUL SEKRETERINE AIT HASSAS GOREVLER
] HASSAS GOREVI . - . - . . . PROSEDURU
HASSAS GOREVLER OLAN PERSONEL RISK DUZEYT GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. . . . . Yiiksekokul - .. . < N . .
Gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme yapilmasi Sekreteri ORTA Gorevin aksamast Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Yukseko}(ul ORTA Zaman kaybr, hak kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
kararlarinin yazilmasi Sekreteri
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi \Viiksekokul
S;lk:;[e?i U ORTA Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yapilan degisiklikleri takip etmek
Kadro talep ve ¢aligmalari ‘S{eull((:(;[t(;lkm DUSUK Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
. . P Yiiksekokul . - < P P .
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Sekreteri YUKSEK Biitge ag181 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yukseko}(ul YUKSEK itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Sekreteri
Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yuksekokul Miiduri

Sorumlu Birim Amiri
Ogr. Gér. Dr. Onur EKLER

Yiksekokul Mudir Yardimcisi




BOLUM BASKANI ve BOLUM BASKAN YARDIMCILARINA AIT HASSAS GOREVLER

] HASSAS GOREVI . . . - . . . PROSEDURU
HASSAS GOREVLER RISK DUZEYI GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU .
OLAN PERSONEL ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. e s . . Boliim Bagkani Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen ve .. O s o .. o -
 tisekogretim amag Bolim Baskan YUKSEK ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil [Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata gegme
ilkelere uygun hareket etmek -
Yardimecilari ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
. . . . o P Boliim Baskani e . . . . e
Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim Bolim Baskan ORTA Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflerin ~ [Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak Yar d1rnc1lasr1 yerine getirilememesi koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut gretim
- R . e Boliim Baskani iiyelerine agir1 yiik diismesi, tiim zamanin egitime |Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii . - ; L K K < - o S . o
o . Béliim Baskan DUSUK verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma |yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek . N -
Yardimcilari Ve yaym yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin |yazismalarin yapilmasi
aktarilamamasi
- . .. . .. Boliim Baskani e - . < . . U
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin Boliim Baskan YUKSEK Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini saglamak, dsnem ve egitim yilile ilgili
hazirlanmasini saglamak § ulasilamamasi, verim diistikligii gerekli isboliimii ve giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
Yardimcilari
.. Boliim Bagk Og i ve 6gretim tiyesi hak kaybi, verimi . . . .
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili calismalari C.). 1.1.m askant "grem:l. VC“('J‘gl”e. 1n? uyest E.l a?' ' ‘ver‘lmm . |Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler cergevesinde
uriitmek Boliim Bagkan ORTA diismesi, egitimin istenen dinamizmi edinememesi alismasini saglama, yurt ici baglantilar ve yurt disi ile ikili anlasmalar yapilmasini saglama
P Yardimeilart ve monoton bir goriindii olugmasi At & »yurtigibag y $ $ yap s
Bolum Bask Birim i¢i koordinasyon ve verimin di i, glincel - . . . . .
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve gorevlendirmelerin Mudiirliikle (i l{m agkant M S 1t 4 .. usmest, g unc‘e Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi,
irtibat kurularak zamaninda yapilmasini saglamak Bolam Baskan DUSUK islerin zamaninda ve geregince yapilamast, yonetim erekli igbolimiiniin yapilmast, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigma
yap = Yardimcilari zaafl, kurumsal hedeflere ulagamama o $ yap ? perty P yazs
Og ilerin b d 1 izlemek, bunl 1 Bolum Bask Mezunolarak 6g i profilinde flik, yetersizlik | . . . . Lol -
g,renm e,rm ayar | ur,u,m arm} 1% ef_ne » DUITArn Sonug anmt (_)_l_l_m agkant - e Ogrenm.p . Z.ayl 1Y/ . Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili
degerlendirmek, birim i¢i ve Midiirliik kapsaminda bilgilendirme ve Boliim Bagkan DUSUK ve kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna direkt N s - T L
- . aksakliklari ¢6zmek, boliim icinde ¢oziilemeyen sorunlarin ist birime iletilmesini saglamak
degerlendirme yapmak Yardimcilari katk1
Bolim Baskan: ilgili daglarla iletigimin canli tutulmasi, sikayetlerin alinmast, ¢6ziimiin zamanind
Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlariyla ilgilenmek Béliim Baskan DUSUK Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi g lpay‘ aylariatietis canirtutuimast, srdyetierina ast, goztimun zama a4
Yardimcilar sunuimast
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri
Bolium Bagk hesaba katarak il h: boli L . -
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Miidiirliige (.)‘1.1.m askan fsa 'a atarak igiem Ve,:_ ATCAMmA yapan bo i Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip
Boliim Bagkan ORTA ogretim elemanlarinin 6deme planlarinda aksama |, .7 T ST .. . .
ulagtirmak N ilgili birime iletilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak
Yardimcilar yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina maruz
kalmalari
Ogrenci rehberlik yapmak ve 6grencilerle bilgilendirme toplantilari Bolim Baskant Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin |Danigsmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
g yap g g P Boliim Bagkan DUSUK g $: > y $ perty! p 5 g

diizenlemek

Yardimcilar

artmasi, motivasyon eksikligi

faaliyetlerin yapilmasini saglamak




Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel aragtirma ve

Boliim Bagkani

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yaganmast,

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden

ictinii art tesvikte bul K Boliim Bagskan DUSUK kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yaymn yapma ile ilgili
yayin gtietintt artirict tesvikie bulunma Yardimeilari yetersizlik ve zayiflik bilgilendirme yapmak, hedef vermek, motivasyon olugmasini saglamak, gerekli maddi
kaynagin bulunmast i¢in iist birimi haberdar etmek
Bolim Baskani Boliim ve Mudiirlik arasi iletisim zayiflig Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim bagkan
Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil etmek Boéliim Baskan DUSUK . S rees $ . YITIEL P . . ’ ' y $
koordinasyon eksikligi ve idari iglerde aksama yardimcisini vekil tayin etmek
Yardimcilari
Bolim Baskant Ogretim elemanlartyla gerekli toplantilarin yapilmasi, sinav programinin zamaninda
Sinav programlarinin hazirlanmasi Boliim Baskan DUSUK Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamast gretin ele - y'a gerexc top yap sh prog
yapilmasini saglama ve uygulanmasini denetleme
Yardimeilari
Bolim Bagkani Béliim Ogretim elemanlari arasinda iletisim ve
Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik toplantist yapmak |  Boliim Bagskan DUSUK koordinasyon eksikligi, isbolimiiniin geregince Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak
Yardimcilari yapilamamasi, islerin aksamast
N . o . Bolim Bagkani Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk |Her akademik dénem sonunda siirecle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisinin o R U L - . . [ o o P T TTIUN
Boliim Bagkan DUSUK duygusunun ve gériiniimiiniin olugmasi, motivasyon|degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin tist birime iletildigi toplantilar

yapilmast

Yardimcilari

eksikligi, verim diisiikligi

tertip edilmesi

Sorumlu Birim Amiri
Ogr. Gér. Dr. Onur EKLER
Yiksekokul Madir Yardimcisi

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yiksekokul Muduri




OGRETIM UYELERINE AiT HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVI

PROSEDURU

HASSAS GOREVLER OLAN PERSONEL RISK DUZEYT GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU Ak Gl Gl v Uil
" A \ . . e . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere P TS - . oo .. .
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Bolim Ogretim . .. |Bolim &gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
. - . YUKSEK ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil R o
ilkelere uygun hareket etmek Uyeleri .. durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Lo .. pe S s Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin ~ |[Bolim akademik galismalarinin baskanlik ve iiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina Boliim Ogretim . . R, . e . Lo s . - .
e L - . ORTA diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yuriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
katilmak, ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak Uyeleri e . e 7
yasanmasi, 6grenci hak kaybi esgiidiim saglanmasi
. . . . e e e oL Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamast, | . . . . e . . . . .
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin bolim ve Boliim Ogretim o .. . .~ |Ogrenciler i¢in belirlenen danisman 6gretim tiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
~ - . ORTA ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir e e . .
¢evreye uyum saglamlarina yardimer olmak Uyeleri P zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
Ogrenim siireci yasanmasinda aksakliklar yasanmasi
Akademik ve idari islerin yiiriitilmesind kli . . o . . I
PR - - o e P 2 er?l N Vel arf 15 Crin YUrLIIMESInGe gereklt 5o el koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
Miidiirliik ve Bolim Baskanliginin 6n gordiigii toplantilara (egitim- Boliim Ogretim - olan Miidiirlik- Boliim koordinasyonunda . . o e . . .
R e . - . DUSUK - e dinamizme edilebilmesi i¢in dgretim iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin énceden
Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek Uyeleri aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim o . . L i R
N N bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri.
aginin saglanmasi
. . el Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan [Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel galismalar yiiriitmelerinin
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve Béliim Ogretim . . . S . - N M
.. . .. . YUKSEK akademik arastirmalarin makul bir diizen ve sayida |kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimci olmak Uyeleri o . .
yapilmamasi, kamu zarart verilerin toplanmasi, gerekli arasgtirmalar i¢in destek sunulmasi
Bolumde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan performans kriterleri Boliim Ogretim YUKSEK Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve ileriye tasinmasi i¢in esgiidiimiin
gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek vermek Uyeleri koordinasyon eksikligi ve kamu zarari Oneminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
Kurumun ulusal ve uluslar aras1 diizeyde akademik
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla ilgili Boliim Ogretim DUSUK kaliteye ulagsmasinda aksakliklar yasanmasi,kurum |Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi koordinatérlerinin yurt ici ve dist
calismalar yliriitmek Uyeleri i¢in akademik hedefleri ulagilamamasi, mezun Ogrenci ve 6gretim elemani degisimini saglamasi
profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi
Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas alinmasi ve Boliim Ogretim ORTA Giiven ve itibar kaybi, bagar1 kaybi,tercih edilme |Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
zamaninda uygulanmasi Uyeleri konusunda geriye diisme uygulamalarinin planlanmasi
Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu 6grencilerin
Bsliim Osretim uyum sorunlart yasamasi, akademik hedeflere Engelli 6grencilerin egitsel, mekénsal, teknolojik vb. sorunlarinin ¢oziilmesi igin gerekli
Engelli ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlartyla ilgilenmek 5 DUSUK ulagmada aksamalar, kurumun uluslar arasi bir faaliyetlerde bulunulmasi, yabanci uyruklu dgrencilerin akademik basarilar igin gerekli

Uyeleri

hiiviyete tasinmasi i¢in gerekli yetkinlik diizeyine
ulagamama

uyumun saglanabilmesi igin ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan bir gabanin sergilenmesi




Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Boliim Ogretim

Kamu zarar1, kurumsal hedeflere ulagmada

Bolim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,

calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere .. . DUSUK durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi i¢in esgtidiim
Uyeleri aksamalar, hak kaybi -

yardimer olmak saglanmasi

Yiiksekokulnin Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Bolim Ogretim YUKSEK Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda |Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet

desteklemek

Uyeleri

aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi

Sorumlu Birim Amiri
Ogr. Gor. Dr. Onur EKLER
Yiuksekokul Madir Yardimcisi

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yiiksekokul Muduri




OGRETIM GOREVLILERINE AiT HASSAS GOREVLER

] HASSAS GOREVI . " . " . . . PROSEDURU
HASSAS GOREVLER RISK DUZEYT GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU ..
OLAN PERSONEL ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. e . \ . - e oL Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere e e e T - . L L .
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Bolim Ogretim . .. |Bolim dgretim gorevlilerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
. .. o YUKSEK ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil A P
ilkelere uygun hareket etmek Gorevlileri .. durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmast
ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Miidiir, Mudiir Yard lar1, Bolim Baskani, Boliim Bask: .. . - . .
uaur, MUCGUr Yardimerart, Botim Bagkant, Bolim Baskan - - g Ogretim - . - Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskani Miidiir ve Mudiir yardimcilarinin verecegi akademik ve
Yardimcilari, Anabilim Dali Baskaninin verecegi akademik ve idari . oo DUSUK Akademik ve idari islerde aksama e . . . . .. S
o Gorevlileri idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden bildirir.
isleri yapmak
Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesind kli . . o . . L
o . . e . e & er?l . Vel arf 15 enn yur.u Himesinde gerektt s o rekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
Miidiirlik ve Boliim Baskanliginin 6n gordiigii toplantilara (egitim- Bolim Ogretim - olan Miidiirlik- Boliim koordinasyonunda . . o N . . .
e e R . oo DUSUK - A dinamizme edilebilmesi igin &gretim iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin dnceden
Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek Gorevlileri aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim e o . o oy .
_ ~ bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri.
aginin saglanamamasi
Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas alinmasi ve Boliim Ogretim YUKSEK Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme |Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
zamaninda uygulanmasi Gorevlileri konusunda geriye diisme uygulamalarinin planlanmasi
Bbliim Osretim Kagt, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda kullanilir. Gece derslerinden sonra
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak Er DUSUK Hak kaybi, kamu zarar1 vs. siniftan gikarken lambalari, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlar kapatir. Israfa dair tespitlerini iist

Gorevlileri

birimlere bildirir.

Sorumlu Birim Amiri
Ogr. Gér. Dr. Onur EKLER
Yiuksekokul Madir Yardimcisi

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yiksekokul Muduri



MUDURLUK TAHAKKUK BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

.. HASSAS GOREVI . . . .. . . L PROSEDURU
HASSAS GOREVLER OLAN PERSONEL RISK DUZEYT GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU (Al G en Orlar e el
Maas hazirlamasinda zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi Tahakkuk Biirosu YUKSEK Hak kaybi olugmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
Ma?s l}amrlanmam strasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve Tahakkuk Biirosu YUKSEK Kamu ve kisi zarar1 Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi
eksiksiz yapilmasi
(Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkuk Biirosu DUSUK Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi

SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz Kamu ve kisi zararina sebebiyet verme riski kisi

e Tahakkuk Biirosu YUKSEK . O Hata kabul edilemez.

ve zamaninda goénderilmesi bas1 bir asgari {icret cezasi

Miidiirliigiin biit¢esini hazirlamak Tahakkuk Biirosu DUSUK Biitge eksik hamrlamr}sa gene! ‘F)utgeden birime Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngériilmesi
ayrilan kaynak yetersiz kalabilir.

Satin alma evrakinin hazirlanmasi Tahakkuk Biirosu YUKSEK Kamu zarari, satin alma uzar alim gergeklesmez.  |ise uygun kisinin gérevlendirilmesi.

. e . N Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da y1l .. . - e . .

Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini hazirlamak Tahakkuk Biirosu DUSUK . . - Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi

verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak
Sorumlu Birim Amiri Onaylayan
Ogr. Gor. Dr. Onur EKLER Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC

Yiksekokul Mudir Yardimcisi Yiksekokul Mudiri



MUDURLUK TASINIR KAYIT ve KONTROL YETKILISINE AiT HASSAS GOREVLER

.. HASSAS GOREVI . .. . .. . . L PROSEDURU
HASSA REVLER RISK DUZEYT REVIN YERINE GETIRILMEME SON! .
SSAS GO OLAN PERSONEL Sk DU GOREV G SONUCU ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
T 11 olgerek k teslim al d T Kayit ..
asmui Wa altm vlgerek sayarak fesim alimmast depoya astur ayl_ \.Ie. YUKSEK Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
yerlestirilmesi Kontrol Yetkilisi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol Tasmir Kavit ve Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir gegici
ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima § Y [ YUKSEK alindisinin diizenlenmesi (Tasinir Mal Yo6netmeligi [Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareket edilmesi
. L Kontrol Yetkilisi
verilmesini 6nlemek Madde 10/d)
T 1 iris ve ¢k iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligki Birimdeki t: 1 kontroliinii sagl. . . . . .
ASIITATI £115 * .(.;1 15ina rigkin kayl afl . Hsin Tasinir Kayit ve agiriarin kontro u{lu sag ayamama.l Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller
belge ve cetvelleri diizenlemek Ve taginir yonetim hesap cetvellerini . ORTA zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi .. .
Kontrol Yetkilisi diizenli tutulmasi
olusturmak kamu zarari
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Tasimr Kavit ve
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve KO?] trol Ye)t,kilisi YUKSEK Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi riski Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete alinmasi
alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince Tasir Kavit v Kamu zarart. isin vaniimasma eneel olma. i
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama a aytt ve DUSUK AT Z4rart, 1510 yaplimasina engel olmd, 1y Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak.
L S Kontrol Yetkilisi yapamama durumu
yetkilisine bildirmek
Kull: da bul d Kkl t lart bulundukl de kontrol | T Kayit - . . L - . .
uHlanimea bulunan cayaniich tagurian bulunduidart yerde kontro aginir 2ayy . \_/e_ DUSUK Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip  |Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin kayitl oldugundan emin olunmasi
etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak Kontrol Yetkilisi
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina Tasinir Kayit ve - . . . . . . . . .
DUSUK Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi. Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi

yardimer olmak

Kontrol Yetkilisi

Sorumlu Birim Amiri
Ogr. Gér. Dr. Onur EKLER
Yiuksekokul Madir Yardimcisi

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yiksekokul Muduri




MUDURLUK PERSONEL ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVLER gﬁgﬁzsg gﬁ;’i RISK DUZEYI GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU ( Alinmas: Gereiiogflzgifveya Kontroller)
kAoinf(e);Eik personelin sicil raporlarinin temini, munafaza edilmesi ve Ozliik Isleri Biirosu YUKSEK Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak
1416 Sayili Kanun uyarinca yapilan islemler Ozliik Isleri Biirosu YUKSEK Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Akademik personel ayirma/ilisik kesme islemleri Ozliik Isleri Biirosu ORTA Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
P;L;k I:j:gkul kadrosunda olan akademik personelin SGK tescil Ozliik isleri Biirosu YUKSEK Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
Onaylayan

Sorumlu Birim Amiri
Ogr. Gor. Dr. Onur EKLER
Yuksekokul Madur Yardimcisi

Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yiksekokul Middri



MUDURLUK YAZI ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

.. HASSAS GOREVI . .. . .. . . L PROSEDURU
HASSAS GOREVLER OLAN PERSONEL RISK DUZEYIT GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU Ak Gl Gl v Uil
S:;:llaﬁlden evraklan titizlikle takip edip dagitimini zimmetle Yazi [sleri Biirosu YUKSEK Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi
;Tg;:?::lf toplantilarin glindemlerini zamaninda gretim dyelerine Yazi Isleri Biirosu ORTA Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi is akisinin titizlikle takibi
Yy.ksekokul I_Ig_l I,I, her tiirli bilgi ve belgeyt korumak ilgisiz kisilerin Yazi [sleri Biirosu YUKSEK Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi |Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gozden gegirilmesi
eline gegmesini onlemek
Siireli yazilari takip etmek Yazi [sleri Biirosu ORTA Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili yerlere bilgi vermek Yazi [sleri Biirosu YUKSEK Yasalara uymama ve diizenin bozulmast Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaminda géndermek Yazi [sleri Biirosu DUSUK Hak kaybi Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
Sorumlu Birim Amiri Onaylayan
Ogr. Gor. Dr. Onur EKLER Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC

Yuksekokul Madir Yardimcisi Yiksekokul Madurd



BOLUM SEKRETERLIGINE AIT HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVI
OLAN PERSONEL

RiSK DUZEYI

GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU

PROSEDURU
( Alinmast Gereken Onlemler veya Kontroller)

Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi

Boliim Sekreteri

DUSUK

Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman kaybi

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin olmamast

Bolim Bagkanligi demirbas esyasina sahip ¢ikmak

Bolim Sekreteri

DUSUK

Kamu ve kisi zarari

Bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi

Boliim 6grenci sayilari bagart durumlart ve mezun sayilarinin
yapilmasi

Boliim Sekreteri

DUSUK

Istatiksel bilgi ve veri eksikligi

Boliim i¢i verilerin kontrollii ve dogru girilmesi

Sorumlu Birim Amiri
Ogr. Gor. Dr. Onur EKLER
Yiksekokul Madir Yardimcisi

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yiksekokul Middri




KOORDINATORLUKLERE AiT HASSAS GOREVLER

] HASSAS GOREVI s = ' . s . - PROSEDURU
HASSAS GOREVLER OLAN PERSONEL RISK DUZEYT GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Degisim porgramina dahil olan okullarda gidilebilecek boliimlerinin |Farabi-Erasmus Ogrencinin miifredat uyumsuzlugu nedeniyle
Eis . pore . . g . - ORTA boliimii igin 6nemli olan derslerin alinamamasi ve [ilgili okullarin miifredatlarimnin iyi bir sekilde incelenmesi
ders miifredatina en uyumlu sekilde belirlenmesi Koordinatori R
okulu uzatma ihtimalinin ortaya ¢ikmasi
Degisim yapilabilecek okullarin gidilebilecek bolimlerinin ve halen | i ooy Daha sonra dgrencinin mezuniyeti seviyesinde g oo deciriien derslerin AKTS lerinin ve kodlarinin kontrolli ve dikKatli bir sekilde en
okumakta oldugu boliimiin ders kodlarinin ve AKTS'lerinin - ORTA diizeltilemeyenuyumsuzluklar nedeniyle 6grencinin | . L .
. . . o . . . Koordinatorii giincel haliyle girilmesi
incelenmesi ve dikkatli bir sekilde formlara islenmesi mezun olamamasi
Degisim yapilan tiniversiteden getirilen notlarin mevcut kaydimnin Farabi-Erasmus DUSUK Not sisteminin farklilig1 nedeniyle grencinin not |iki iiniversiteninde not sisteminin karsilastirilmas1 mevcut okumakta oldugu iiniversiteye gore
bulundugu tiniversitenin not sistemine gére uyarlanmasi Koordinatorii yoniinden hak kaybina ugramasi uyarlanmasi
Egitim-6gretim faaliyetleri k: ik takvimi 1 Bologn . Her hangi bir dersin 08 ktilari, igerik, degerlendi is ytikiit AKT
gitim-0gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas alinmasi ve ol pg ::-11 i YUKSEK Egitim Ggretimde aksakliklar yasanmast, e ‘ a g b d?.s, amag, dgrenme giktilar, igerik, fleger Cndlljl’?’le ve i ykii S
zamaninda uygulanmasi koordinatorii kredilerinde degisiklik varsa hemen sisteme girilmesi ve gerekli islemlerin yapilmasi
Avrupayiiksekogretim sistemlerinin modernizasyonunu hedeflenmesi ve yiiksekogretimde
Tirkiyenin 2001 de katildig: Bol trecinin stirekli Bologn . lar1, greti 1 gitimin kalitesi, 6g i 1 hareketliligi
u“r‘ yenin ‘00 de kat1 filgl ologna siirecinin siirekli ol pg ::-11 i YUKSEK Kurumsal hedeflere ulasmada sikintilar yasanmast d?rece ?’&jpl ar, dgretim programlar, egitimin kalitesi, Sgrenci ve personel hareketliligi,
degisimlerinin yakindan izlenmesi koordinatdrii yiiksekogretime erisim, mezunlarin istthdami ve finansman alanlarinda yapilan reformlarin
stirekli izlenmesi ve bunlarda aktif olarak gérev alinmast

Bologna siireci ile baslayan Tiirkiye uygulamalarinda da 31 e e . e . .. .
iniversite AKTS etiketi, 73 iniversitede DE (Diploma EKi) etiketi Bologna 3 BersAKTS hesaplamalarinda deglslkllk'le'r sonucu |Egitim-ogretim baslamasi ile program yeterliliklerinin tekrar gozden gegirilmesi, ders

. oo P YUKSEK 6grenci hak kaybi ve mezun olamama gibi ¢iktilarinin ve sinav ders programlarinin ve sinav uygulamalarinin planlanmasi ve kontrol
almistir bu uygulamalar siirekli incelemek ve bu konularda bilgi Koordinatorii . S, .. PR .

e aksakliklar edilmesi, ingilizce ¢eviri hatalarinin diizeltilmesi,
sahibi olmak
Sorumlu Birim Amiri Onaylayan
Ogr. Gor. Dr. Onur EKLER Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yuksekokul Mudir Yardimcisi Yuksekokul Mudira
OGRENCI ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER
HASSAS GOREVI PROSEDURU

HASSAS GOREVLER

OLAN PERSONEL

RiSK DUZEYI GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU

( Alinmast Gereken Onlemler veya Kontroller)




Ogrenci islerinde aksaklik ve karigikliklarin

Ogrenci Otomasyonunun Kullanilmas1 Ogrenci Isleri Birimi YUKSEK olusmast, hak kaybt

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Kurum Cezai Islem, Ogrenci saghk riski, stajer
Ogrenci Isleri Birimi YUKSEK kabuliiniin reddi, staj takviminde aksaklik ve staj  |Giris ve Cikis islemlerinin zamaninda ve demelerin yasal siire igerisinde yapilmasi.
egitiminde aksaklik

Staj yapan dgrencilerin SGK Giris- Cikis Islemlerinin yapilmasi, SGKk
Primlerinin Odenmesi

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmast, tiim 6grencilerin haberdar olmast i¢in pano

Haftalik Ders ve Sinav Programlarinin Otomasyonda Yayinlanmasi |Ogrenci Isleri Birimi YUKSEK Hak kayb1 ve web sayfasinda, belirlenen tarihlerde ilan edilmesi
. X n P R Mevzuata uygun sekilde, sistematik ve diizenli arsivl i gl , stiresi dolan
Arsivin Diizenli Tutulmasi Ogrenci isleri Birimi DUSUK Zaman kaybt yg‘ sekilde tizenli arsivlemenin saglanmast, siiresi
evraklarin arsivden kaldirilmasi
Ogrenci talep ve bagvurulara zamaninda cevap verilmesi. Ogrenci Isleri Birimi ORTA Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

Mezun Adaylarin Belirlenmesi,Gegici Mezuniyet Belgesi ve

Diplomalarin Hazirlanmast Ogrenci Isleri Birimi ORTA Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Akademik Takvim Taslaginin Gonderilmesi Ogrenci IsleriBirimi DUSUK Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Og ilerle ilgili al Yiiksekokul Kararl gini .. . o N
Ogrencilerle ilgi 1'a'man ksekokul Kararlarinin Gereginin Ogrenci Isleri Birimi YUKSEK Hak kaybi Kararin alinmasini takiben, islenmesi ve gerekli tebliglerin yapilmasi.
Yapilmasi ve Takibi
Sorumlu Birim Amiri Onaylayan
Ogr. Gor. Dr. Onur EKLER Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC

Yiuksekokul Madir Yardimcisi Yiksekokul Midurd




MUDURLUK PERSONEL ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVI

PROSEDURU

HASSAS GOREVLER OLAN PERSONEL RISK DUZEYT GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Birime kadrosu gelen veya giden Akademik ve Idari personelinin
SGK ise giris ve ¢ikis bildirgesinin yapilmasu. Tlgili birimlere bilgi Ozliik isleri Biirosu YUKSEK Cezai islem, hak kayb1 ve birimin itibar kaybi Isin yasal siiresi iginde takibinin ve islemlerinin yapilmasi.
verilmesi.
Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin 6zliikk dosyalarinin
tam tutulamasi, ihtiya¢ duyulabilecek bilgi ve belgelerin temin Ozliik Isleri Biirosu DUSUK Zaman ve hak kaybi. Personel bilgi ve belgelerinin diizenli sekilde tutulmasi.
edilmesini saglamamak.
Akademik personelin gorev uzatma taleplerinin alinmasi, P - L e .
Viiksekokul Yénetim Kurulu'na sunulmast. Ozliik Isleri Biirosu YUKSEK Hak kaybi Takip islemlerinin diizenli yapilmasi.
Birimde g6 ti ersonelin terfi,izin ve rapor gibi . . R
. i e. gf)rev YaP?n um p porg Ozliik Isleri Biirosu ORTA Yasalara uymama ve hak kaybi, Mevzuata uyulmasini saglamak
islemlerinin takibinin yapilmast .
Akademik personel ayirma/ilisik kesme islemleri Ozliik isleri Biirosu YUKSEK Cezai islem, hak kaybi1 ve birimin itibar kaybi isin yasal siiresi iginde takibinin ve islemlerinin yapilmas.
Siireli yazilari takip etmek. Ozliik isleri Biirosu ORTA Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak. Ozliik isleri Biirosu ORTA Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Sorumlu Birim Amiri
Ogr. Gor. Dr. Onur EKLER
Yiksekokul Mudir Yardimcisi

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yiksekokul Midiri




MUDURLUK ARSIV ISLERINE AIT HASSAS GOREVLER

.. HASSAS GOREVI . . . .. . . - PROSEDURU
HASSAS GOREVLER OLAN PERSONEL RISK DUZEYI GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU A Gorglion Gillaniler veys Rantiolsn)
Arsivin Diizenli Tutulmas Ogrenci isleri Birimi DUSUK Zaman kaybr Mevzuata uygun sekilde, sistematik ve diizenli arsivlemenin saglanmast, siiresi dolan

evraklarin arsive kaldirilmasi

Sorumlu Birim Amiri
Ogr. Gor. Dr. Onur EKLER
Yuksekokul Madir Yardimcisi

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi.Volkan KILIC
Yiksekokul Muduri




