EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Gorevi
Sira Hassas Gérevler Yiiri(i):i;l‘:g“ﬁ Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Birim®* & Amiri** Sonuglar
.Ge.lejn ﬁ?iki evraklari lfayd.etmek ve Evrak Kayit Birimi- Islerin aksamasina neden olmak
1 11%’11‘ b1‘r1m1e.re. EB?(S tzerinden Yazi Isleri Birimi Yiiksekokul Sek . Islerin zamaninda yapilamamas1
gonderilmesini saglamak. uksekokul Sekreterl Evraklarmn kaybu,
Evraklarin kayb.
5 Birimlerden arsive teslim edilen Evrak Kayit Birimi-
evraklarin muhafazasin saglamak Yazi [sleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Evraklarin diizensizligi ve Evraklarin
bulunmasinin zorlugu
3 Yiiksekokulda yapilan stireli Evrak Kayit Birimi- 1§1erin aksamasina neden olmak
yazismalar takip etmek Yazi Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Islerin zamaninda yapilamamasi
Evraklarin kaybu.
4 Yapilacak toplantilarin giindemlerini Evrak Kayit Birimi- Toplantilarin yapilamamasi ve islerin

zamaninda 6gretim liyelerine bildirmek

Yazi Isleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

aksamasi

ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK




EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:

Sira v ..G.(.) rfm?v e Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiiriutuldigi 0 ono

No Birim* Amiri Sonuglar:

1| Ogrencilerle ilgili talep edilen her tirlii | Ogrenci fsleri Birimi | Yitksekokul Sekreteri | oy ve zaman kaybs
belgenin zamaninda gonderme islemi

2 .Yabanc1. Dil Hazirlik muafiyet Ogrenci Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri Hak ve zaman kaybi
islemlerin yapilmasi

3 1smavs onuglarmna itiraz Ogrenci Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri | py.c kaybi

4 | Mageret smav talebi Ogrenci Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri | 11,1 Kayb1
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul

5 | Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Ogrenci Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri

kararlarini takip etmek ve geregini
yerine getirmek

Hak ve zaman kaybi

ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Gorevi
Sira . . ,(,)r,,ew?v . Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiirutildugi ..
No . Amiri** Sonuclari
Birim*
P 1 6zliik d 1 haf: s ., N
1 ersone’ ozluk cosyalarinin muhataza Personel Isleri Birimi | Yiksekokul Sekreteri | Ozliik haklarinin korunmamasi

edilmesi

Naklen ve agiktan atamalarda sigorta

2 . .. Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri | Hak Kaybi
giris islemlerinin yapilmasi
OV t. 1 1 . . . . ) o ) )
3 gre 1m.e eman.armln BOTEV SUrest Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri | Hak Kayb1
uzatimi iglemleri
P llerle(6zellikle akademik) ilgili C .
4 "ersc?ne erle(zelli e‘a'a emik) ilgili Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri | Hak Kayb1
stireli yazismalarin takibi
Akademik/Idari P 1 Sorust C . .
5 |0 em‘l arl Tersonet Sorusima Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri | Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim.
Islemleri
Yiiksekokul 1i SGK Tescil C ) . o
6 |, (? H Personet esel Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri | Hak kaybi, Kisi magduriyeti
Islemleri
7 | Askerlik Yazigsmalar Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri | Hak kayb1, Kisi magduriyeti
Akademik ve Idari Personel Yurtici ve
8 | Yurtdis1 gorevlendirme islemlerini Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri | Hak kayb1

yapmak




Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal
9 | bildirim formlarin yenilenmesi Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri
saglamak

Cezai yaptirim, Mevzuatin gerekliliklerinin
yerine getirilmesi, Sorusturma agilmasi

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir

EK 2
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Gorevin - - . - -
Sira . e Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiirutildiugi ..
No . Amiri** Sonuclari
Birim*
1 | Yiksekokul biit¢esinin hazirlanmasinda | Satin Alma Birimi Yiiksekokul Sekreteri | Biitce agigina ve mali kayba neden olunmasi
rol almak
Yiiksekokul icin yapilan ve yapilacak o ) . 5
2 | olan harcamalar ile ilgili biitce ve Satin Alma Birimi Yiiksekokul Sekreteri | Biitge agi1g1 ve hak kaybi
O0denekleri takip etmek
Kamu veya kisi zararina sebebiyet verme
3 | satim alim isleri Satin Alma Birimi Yiiksekokul Sekreteri buna bagli olarak para cezast
Hak kaybina neden olunmasi




Avans islemleri

Satin Alma Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Kamu veya kisi zararina sebebiyet verme
buna bagli olarak para cezasi
Hak kaybina neden olunmasi

Yiiksekokuldan ayrilan personele Maas
Nakil Bildirimi diizenlemek, SGK ise
giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek

Mutemet

Yiiksekokul Sekreteri

Gorevin akmasi egitimim aksamasina neden
olma,

SGK’na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve
zamaninda gonderilmesi

Mutemet

Yiiksekokul Sekreteri

Idari para cezasi

Yiiksekokulda gérev yapan personelin
ek ders, yolluk ve sosyal yardimlar ile
ilgili tahakkuk, bordro islemlerini
yiiriitmek, yazigmalarini yapmak,
zamaninda ve eksiksiz 6denmesini
saglamak

Mutemet

Yiiksekokul Sekreteri

Hak kaybina neden olunmasi

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK

Miidiir
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Gorevin Sorumlu R . . .
Sira . P, . Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiiriitildiigii Birim
No ce i Sonuclar:
Birim Amiri
Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi Tasinir Kayit Harcama Tagimr — mallarin s almmasi islanmast
1 iy . o e bozulmasi. Menfaat saglama, yolsuzluk
depoya yerlestirilmesi Birimi Yetkilisi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan | ragimir Kyt Harcama
2 | tasmirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin o o Kamu Zarari
. . e Birimi Yetkilisi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
, Talslmrlarm yawlbngma,. 1tslﬁ?r1?alya, iozuhl?aya, . Tasinir Kayit Harcama Kamu zarari
calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmast igin | o= - Yetkilisi isin yapilmasina engel olma durumu
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak s yapamama durumu
Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlari tutmak, Tasinir Kayit Harcama
4 bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek Birimi Yetkilisi Tasiir mallarin hesaplarinin tutmamast
Amb.a.r Saylimint ve stok konAt rolind yaptha k.’ harcama Tasimir Kayit Harcama Tasinir malzemelerin eksik olmasi.
5 | yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina o .
N e T Birimi Yetkilisi Kamu zarar
diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek
: . : Tasimir Kayit Harcama K sl
6 | Tasimur yil sonu islemlerini gerceklestirmek Birimi Yetkilisi amu  zarari, cezal 1slem, mevzuata
1rmmi etkilisi uygunsuzluk
ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Sira Hassas Gérevler Yii(r;i(i):i?lv (;g“ﬁ Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Birim* g Amiri** Sonuglar
Dg;:ﬁ;giﬁg;giggi &l obiektif ve Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak ve
1 | 8oy 1o 00 Boliim Bagkani Midiir zaman kaybi, kurumsal hedeflerin tam ve
Ogretim elemanlarimin bilim alanlarina . . .
- zamaninda yerine getirilememesi
uygun olarak yapilmasini saglamak
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim
Ders dagilimi ile bolim kadro yapis amanin sitime vermesinin zorunluluk
2 | arasindaki esgiidiimii denetlemek ve Boliim Baskani Miidiir ) gt
kadro ihtivacmnt belirlemek haline gelmesi ve arastirma ve yayin
Y yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi
Bf)lunlldedyaplllmqm ge"rglfelr{ ls(i:gl.mlve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesine
3 gorevlendirmelerin Miidirliikle irtibat Boliim Baskan1 Miidiir neden olunmasi, giincel islerin zamaninda ve

kurularak zamaninda yapilmasini
saglamak

geregince yapilamamasi, kurumsal hedeflere
ulagamama




Ogrencilerin basar1 durumlarini
izlemek, bunlarin sonuglarini Birinci siifa baslayacak 6grencilerin
degerlendirmek, birim i¢i ve Miidiirlik | Bolim Bagkani Midiir sayilarinda azlik 6grenci profilinde zayiflik,
kapsaminda bilgilendirme ve yetersizlik
degerlendirme yapmak
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin Egitim ve 6gretimin aksamasina neden
g yava Y g Boliim Baskani Miidiir olunmasi, 6grenci hak kayb1 meydana
sorunlariyla ilgilenmek .
gelmesi
Yiiksekokul Kurulu toplantilarina - . Bolumyve Mudgrluk arasm§1a ! 16‘:'[1511‘11 .
e . Boliim Bagkani Miidiir zay1fligi, koordinasyon eksikligi ve idari
katilarak boliimii temsil etmek :
islerde aksamalar
Akademik y1l baglamadan 6nce boliim - e Bolim Qgretlm elemaqlfl 11 arasil de.l. 11? tsim
. Boliim Baskani Miidiir ve koordinasyon eksikligi, isboliimiiniin
akademik toplantis1 yapmak - D
geregince yapilamamasi, iglerin aksamasi
Akademik kurumsal hedeflerden sapma,
D({nem sonu genel ve akademik durum Boliim Baskan: Miidiir basibosluk duygusunun ve goriiniimiiniin
degerlendirme toplantist yapmak olugmasi, motivasyon eksikligi, verim
diisiikliigline meydana gelmesi
ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Gorevin . . .. . . . .
Sira .. v e peed qn e Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiiriitildigii b
No N Amiri Sonuglar
Birim

Mudurlik ve B6lim Baskanliginin 6n Akademik ve idari islerin yiritilmesinde gerekli
gordigi toplantilara (egitim, 6gretim, Bolim Ogretim - olan Mudiirlik ve Bolum arasindaki

1 N Bolum Baskani ) . .
sosyal ve kilturel alanda) katilmak, Elemanlari koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli
faaliyetlere destek vermek bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullaniimasini saglamak, ¢alisma odasinin Bolim Ogretim - Kamu zararina, kurumsal hedeflere ulasmada

2 BolUm Bagkani
kullanilmasi ve korunmasi konusunda Elemanlari aksamalar, hak kaybina neden olunmasi
ilgililere yardimci olmak
Mudir, Madir Yardimcilari ve Bélim e e L.

3 Basck 51 akademik ve idari isleri Bolim Ogretim BSlim Bask

askanin verecegi akademik ve idari isleri Elemanlar Olim Baskani Akademik ve idari islerin aksamas|

yapmak
Bolimde egitim-ogretim faaliyeti, stratejik
plan performans kriterleri gibi her yil Bolim Ogretim pe Bolim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,

4 . B6lum Baskani . [ pes
Yiiksekokulun hazirlanmasi zorunlu Elemanlari koordinasyon eksikligi
calismalara destek vermek
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel e e Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan

Boliim Ogretim _ . . e

5 alanda ulusal ve uluslararasi kongreler Elemanlart Bolim Baskani olan akademik arastirmalarin makul bir diizen ve
diizenlenmesine yardimci olmak sayida yapilmamasi, kamu zarari
.. Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamas
Ogrenci danismanlik hizmeti yapmak, e a ~grenci b ybl, CILIM Ve ogretimin a Y
o e Bolim Ogretim - 0grencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir

6 Ogrencilerin bolim ve gevreye uyum Bolim Baskani

saglamlarina yardimci olmak

Elemanlari

O0grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
yasanmasi




ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi:YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Gorevin .. N . . . ..
Sira .. b e el 1o Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiirutildugi R
No c e . Amiri Sonuclari
Birim
Bolum ile ilgili I d s . - S . o
1 olum Te flglll yazismararin zamaninda BolUm Sekreteri Bolim Bagkani Islerin aksamasi, Itibar Kaybi, hak magduriyeti

yapilmasi

Bolim Baskanligina ait resmi bilgi ve
belgelerin muhafazasini saglamak ve
bolimle ilgili evraklarin arsivlienmek

Bolum Sekreteri

Bolim Baskani

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi
neden olunmasi, hak magduriyeti ve kisi hak
kaybina sebebiyet verme

Ogrenciilan panolarinda kurumsal web
sayfasinda ilgili duyurulari yapmak ve
stiresi dolanlarin panodan kaldiriimasini
saglamak

Bolim Sekreteri

Bolim Baskani

Yanlis bilgilendirme, itibar kaybi

Mudurlik — Bolim, BolUm igi ve Bollimler
arasi iletisimi saglayarak yazismalari
yapmak, gelen-giden evraklari EBYS’ye

Bolim Sekreteri

Bolim Baskani

Egitim-0gretim ve idari faaliyetlerde aksama




kaydetmek, dosyalamak, EBYS’den gelen
belgeleri bolim baskani onayina sunmak

Bolim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul

kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
5 | edilmesi. Bolum Sekreteri Bolim Baskani

Ders programlarinin zamaninda

belirlenememesi, Egitim-6gretimin faaliyetlerinin
aksamasina sebebiyet vermesi, norm kadrolarin
zamaninda Mudirlage iletiimemesi Hak kaybi ve

hak magduriyeti

Boliim personelinin yillik izne ayrilmadan
bir hafta 6ncesinden izin formunu
hazirlanmasini saglamak. Hasta ve raporlu
olan b6lim personelinin rapor izin
formunu geciktirmeden Mudirlage
iletilmesini saglamak.

Bolim Sekreteri Bolim Baskani

islerin aksamasi, hak kaybi, itibar kaybi

Egitim-Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirmesi, haftalik ders programi ve
sinav programinin zamaninda yapilmasina
yardimci olmak.

Bollim Sekreteri Bolim Baskani

Egitim-0gretim faaliyetlerinde aksama,
ogrencilerde hak kaybi Kurumsal itibar kaybi

ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
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Gorevin . . .. . . . . .
Sira .. v e el 3n s Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiiriitildigii b
No N Amiri Sonuglar
Birim
Mudirin gorevli izinli ve yillik izinli oldugu
zamanlarda Yiiksekokul Kurulu ve v e v e .
1 ) . L Miidiir Yardimcisi Miidiir Gorevin aksamasi
Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara
baskanlk etmek
Mudirin gorevli izinli ve yillik izinli oldugu v e _ .
2 & Y & Miidiir Yardimcisi Mudiir Gorevin aksamasi
zamanlarda Senato toplantisina katilmak
Personelin ylrattiga hizmetleri . e e
3 denetlemek takibini yapmak Miidiir Yardimcisi Midiir Gunllk is akisi ve idari islerin aksamasi
D lanlari, lariile ilgili . .
ers planiari, sinav progra.m ar.l |.e rell v e v e Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders
4 | calismalar planlamak, bu isler igin Midiir Yardimecisi Miidiir .
dagihmi olmasi durumunda hak ve adalet kayb.
olusturulacak gruplara baskanhk etmek
Odalarin kullanim ve onarim planlarinin
5 | yuratima ile odalarin dagitimini koordine | Midiir Yardimcisi Midiir Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
etmek
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
6 | maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Miidiir Yardimcisi Midiir ulasmada aksaklklar yasanmasi, kurumsal temsil
uygun hareket etmek ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Bsrenci sorunlarini dinlemek ve céziime Dikkate alinmayan sorunlarin bliyimesi ve
7 & ¢ Midiir Yardimecisi Midir fakilte genelinde huzurun bozulmasina zemin
kavusturmak
hazirlamasi.
ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

orevin . . . . e -
Sira .. ..G.. o e Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiiriutuldigi 0 ono
No S Amiri Sonuglar:
Birim
Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yoneti . o e .
uisekokul Rurull, YUksekoru onetim Yiiksekokul v gee Egitim-6gretim ve idari islerin aksamasi, Zaman
1 Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin g Mudiir -
Sekreterligi ve Itibar kaybi
yazilmasi
2 Izn? ayrl'l'an ve ggrevden aynilan personelin Yuksekolfll.l Miidiir islerin aksamasi, hak kaybi, itibar kaybi
yerine gorevlendirme yapilmasi Sekreterligi
3 Gizli yazilari hazirlamak ;(ulfsekcil.(}l.l Miidiir KVKK'ya uygun hareket etmeme, kisilerin
ekreterligt magduriyeti, Itibar ve gliven kaybi
Temizlik Hizmetleri ile gevre Yiiksekokul v e Galisma veriminin ve kalitesinin diismesine,
4 - - . g Miidiir L . .
diizenlemelerinin kontrollini saglamak Sekreterligi hijyenin saglanamamasi, saglik problemleri
5 B.l'Jt(;e!WII'T hazirlanmak ve biitcenin Yuksekolfll.l Miidiir Biitce agii ve hak kaybi
yonetimi Sekreterligi
6 Kaynaklarin verimli ve ekonomik Yiiksekokul Miidiir Kamu zaran, itibar kaybi

kullanilmasini saglamak

Sekreterligi




Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takip
edilmesi ve uygulanmasi

Yiiksekokul - qee Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar
gy Miidiir
Sekreterligi kaybi

ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK




