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Sayfa No
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : Miidiir Yardimcisi
Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- | Diizeyi* Getirilmeme ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Soyadi ® Sonucu Kontroller)
o s Dikkate alinmayan
Ogr. C'}.or."Dr. M}lstafa sorunlarin biiyiimesi Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca
Ogrenci sorunlarini dinlemek ve BUYUGEBIZ Ort ve Yiiksekokul genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim
¢6zlime kavusturmak Ogr. Gor. Ibrahim a genelinde huzurun arayisina girmeleri ve gerekli hallerde
SAHTN bozulmasina zemin uzmanlardan yardim alinmal
hazirlamasi

Muduarin gorevli izinli ve yillik Ogr. Gor. Dr. Mustafa

ilgili miidiir yardimcisinin kurullara baskanlik
etmek

izinli oldugu zamanlarda BUYUGEBIZ
Yiksekokul Kurulu ve Orta Gorevin aksamasi
Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi Ogr. Gor. Ibrahim
kurullara baskanlik etmek SAHIN

oK 4 Egitim 68retimin
Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. Ogr. Gor. Dr. Mustafa Yiiksek g &

. . K K |
ve 5. maddelerinde belirtilen BUYUGEBIZ aKsamasi, kurumsa

hedeflere ulasmada

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin
tamamlanmasi.




amac ve ilkelere uygun hareket Ogr. Gér. ibrahim aksaklklar

etmek SAHIN yasanmasl, kurumsal
temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi

Hazirlayan
Leyla CETIN
Yiiksekokul Sekreter V.

) Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir V.
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7 Sayfa No
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : Personel Isleri Birimi
Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- | Diizeyi* Getirilmeme ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Soyadi * Sonucu Kontroller)
Personel dosyalarinin kilitli dolaplarda
Personel o6zliik dosyalarinin Sef Leyla CETIN Orta Ozliik haklarinmn saklanmasi
muhafaza edilmesi Korunmamasi
Dosyalarin diizenli bir sekilde kaldirilmasi




Personellerle(6zellikle

akademik) ilgili siireli Sef Leyla CETIN Orta Hak Kayb1 Evraklarin diizenli olarak takip edilmesi

yazigsmalarin takibi

Ogreti 1 1 0 . Personelin gorev sirelerinin diizenli kontrol
Sretiim clemantariiiiit goreV | qop 1 evla CETIN Orta | Hak Kaybr rsonetin &

siiresi uzatimi islemleri edilmesi

Naklen ve a¢iktan atamalarda

sigorta  giris  islemlerinin Sef Leyla CETIN Yiiksek | Hak Kaybi Evraklarin diizenli olarak takip edilmesi

yapilmasi

Akademik/idari . Personel Sef Leyla CETIN Orta Hak Kayb1, Cezai 2547 ve 657 S?Iylll Ka‘nunltar. Uyarinca tim

Sorusturma Islemleri Yaptirim. islemleri titizlikle takip edilir
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Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : Evrak Kayit ve Yaz isleri Birimi



Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel ( Alinmasi Gereken Onlemler veya

Diizeyi Getiril S
Unvan/Ad-Soyadi uzest chirfimeme Sonucd Kontroller)

Gelen fiziki evraklari A
Islerin aksamasi, zamaninda | Evraklarin zamaninda kayit altina

kaydetmek ve ilgili Hizmetli Nermin o e .
. : ) Orta yapilamamasi ve evraklarin alimmasi ve 1ilgili kisimlara teslim
birimlere zimmetle teslim GICIR . .
kaybi. edilmesi.
etmek.
Birimlerden arsive teslim ) ) . . PP . o .
edilen evraklarm Hizmetli Nermin Orta Evraklarin diizensizligi ve Gelen evraklari diizenli bir sekilde
GICIR kayb1 arsive kaldirmak

muhafazasini saglamak

Islerin aksamas1

Yiiksekokulda yapilan Hizmetli Nermin Orta Zamaninda yapilmamasi Takip edilen islemlerin yasal siire
yazigmalar1 takip etmek GICIR Evraklarin kaybolmasi icerisinde yapilmasi
Hazirlayan _ Onaylayan
Leyla CETIN Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK

Yiiksekokul Sekreter V. Miidiir V.
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Birimi : YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Alt Birimi : Ogrenci isleri Birimi

Hassas Gorevi Olan . - . Prosediirii
. Risk Gorevin Yerine =
Hassas Gorevler Personel Diizevi** | Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler
Unvan/Ad-Soyadi y veya Kontroller)
Qgr"encﬂerle. ilgili talep ec{ﬂen her . Hak kaybina ve zaman | Yazisma siirelerine dikkat edilerek
tiirli belgenin zamaninda gonderme | Sef Leyla CETIN Orta - . .
islemi kaybina ugranmasi zamaninda cevap verilmesi
. Muafiyet islemlerinin zamaninda
.Yabanc1. Dil - Hazirlik  muafiyet Sef Leyla CETIN Orta Hak kayb1 yapilarak ilgili birimlere zamaninda
islemleri SR .
bilgi verilmesi
. . Itiraz islemlerinin yazisma
Sinav sonuglarina Itiraz Sef Leyla CETIN Orta Hak kaybi1 siirelerine dikkat edilmesi
Mazeret sinav talebi Sef Leyla CETIN Orta Hak kayb1 Mazeret siav taleplerinin siiresi

i¢erisinde sonu¢landirilmasi

Hazirlayan
Leyla CETIN
Yiiksekokul Sekreter V.

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK

Mudiir V.
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Alt Birimi : Tasmir Kayit Birimi

Hassas Gorevi Olan Risk Gérevin Yerine Prosediirii _
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- . e . . ( Alinmasi Gereken Onlemler
Diizeyi Getirilmeme Sonucu
Soyad veya Kontroller)
Taginir mallarin
Tasmuir  mallarin muayene calinmasi 1slanmasi Kontrollerin yapilmasi
komisyonu ile olcerek, sayarak Hizmetli Nermin Orta bozulmasi.
teslim alinmast ve depoya GICIR Taginurlari en kisa stirede depoya
yerlestirmek Menfaat saglama, yerlestirilmesi
yolsuzluk

Tagmirlarin  giris ve ¢ikisina
iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara Tasmirlarin giris ve ¢ikis islemleri
iliskin  belge ve cetvelleri Hizmetli Nermin Orta bekletilmeden aninda yapilmasi,
diizenlemek ve taginir yonetim GICIR gerekli belge ve cetvellerin diizenli
hesap cetvellerini  konsolide tutulmasi
gorevlisine gondermek
Ambar sayimmi  ve  stok
kontroliinii yapmak, harcama Tasir  malzemelerin
yetkilisince belirlenen asgari stok Hizmetli Nermin Orta ekssik olmast Stok kontroliinii belirli araliklarla

seviyesinin
taginirlari
bildirmek

altina diisen
harcama yetkilisine

GICIR

Kamu zaran

yapmak ve diizenli tutmak




Muayene ve kabul iglemi hemen

yapllamayap tagmirlar1  kontrol Hizmetli Nermin

ederek teslim almak, bunlarin Orta
. . GICIR

kesin kabulii yapilmadan

kullanima verilmesini 6nlemek

Kamu zaran

Kontrollerin ehil kigilerce
yapilmasi, iglem basamaklarina
uygun hareket edilmesi
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Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : Mali ve Satin Alma Birimi
Hassas Gorevi Olan Risk Gérevin Yerine Prosediirii _
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- s . . ( Ahnmasi Gereken Onlemler
Diizeyi Getirilmeme Sonucu
Soyad veya Kontroller)
Yiiksekokul biit¢esinin Leyla CETIN Yiiksek | idari para cezasi Hak Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve
hazirlanmasinda rol almak kaybi islerin zamaninda yapilmasi




Yiiksekokul i¢in yapilan ve

[leriki yillar igin yapilacak

. . Biit¢e ag1g1 ve hak
yapilacak olan harcamalar ile Leyla CETIN Yiiksek K ]i 18 harcamanin ongoriilerek
ilgili biitce ve ddenekleri takip aybl hazirlanmast icin
etmek
Kamu veya kisi
zararina sebebiyet
verme buna bagh Satin alma ile ilgili islemlerin
Satm alim isleri Leyla CETIN Yiksek | olarak para cezasi zamaninda yapilmasi konusunda
personellerin uyarilmasi
Hak kaybina neden
olunmasi
Kamu veya kisi
zararina sebebiyet
. verme buna bagl Mutemetlere gerekli uyarilar
. . Leyla CETIN Yiiksek
Avans islemleri yla ¢ olarak para cezasi yapilmasi
Hak kaybina neden
olunmasi
Yiiksekokuldan ayrilan personele o o ) )
Maas Nakil Bildirimi diizenlemek, Leyla CETIN Yiiksek Idari para cezasi Hak Diizenli olarak kontrol edllrtle5| ve
SGK ise giris ve cikis islemlerini kaybi zamaninda yapilmasinin saglanmasi
takip etmek
SGK’na elektronik ortamda E bildirgeleri d |
. . . ldirgelerin zamaninda yapiimasinin
gonderilen  keseneklerin  dogru, Leyla CETIN Yiiksek | Idari para cezasi sa”lanng'1a5| yap
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi &
Yilksekokulda gbrev yapan Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
personelin ek ders, yolluk ve sosyal Leyla CETiN Yiiksek Hak kayb1 ve zamaninda yapilmasi Kanun,

yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro
islemlerini ylritmek, yazismalarini

yonetmelik ve tebliglerdeki
degisiklikleri takip etmek




yapmak, zamaninda ve eksiksiz
6denmesini saglamak
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Hazirlayan ) _ Onaylayan
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No

Sayfa No

Birimi : YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Alt Birimi : Boliim Baskani

Hassas Gorevi Olan

Prosediirii

maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

UZUN

.. Risk orevin Yerin -
Hassas Gorevler Personel IS - (%0. evin erine ( Alinmasi Gereken Onlemler
Diizeyi Getirilmeme Sonucu
Unvan/Ad-Soyadi veya Kontroller)
Vilksekbaretim K . 4.ves . Egitim Ogretimin aksamasi, ieili maddel ilikleri
tuksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. 5r. G6 ili maddeler ve gereklilikleri
& Ogr. Gor. Kivileim Orta kurumsal hedeflere & &

konusunda bilgilendirilme igin idari
ulasmada aksakliklar . o

.| birimlerle irtibata gecme
yasanmasi, kurumsal temsil




ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Ders programi ve ders

Ogr. Gor. Kivileim

Egitim-0gretimin aksamasi,
ogrenci hak kaybi,

Ogretim elemanlari arasinda

olarak yapilmasini saglamak getirilememesi kontrollerin yapilmasi
e . Bolim akademik kurullarinin
Egitim-6gretimin aksamasi, da tobl 5| K
- . .. .. zamaninda toplanmasini saglamak,
BSIUm faaliyet, stratejik plan, Ogr. Gor. Kivileim o kurumsal hedeflere I p el 'I'g o
performans kriterlerinin UZUN rta ulasilamamasi, verim . or'1.efn \{'e eg|t'|'m yiirie rigili gerekd
hazirlanmasini saglamak diisikliigi isbolimi ve giincelleme paylasiminin
yapilmasini saglamak
Birim ici koordinasyon ve Periyodik faaliyetlerin zamaninda
BSliimde yapilmasi gereken secim N ) T/erlr.nln diismesi, giincel ya|f)|lmasm| sagl.amak' lzere gerekll
ve gorevlendirmelerin Midiirlikle Ogr. Gor. Kivileim Orta |§Ier|n. zamaninda ve Fa“.m.?tlé.m.]. verilmesi, gerekl!l
irtibat kurularak zamaninda UZUN g?regl'nce yapilamasi, |§bolumunun ya‘1p|IrT.1a5|, aktuel
yapilmasini saglamak yonetim zaafi, kurumsal denetim ve periyodik raporlama ve
hedeflere ulasamama yazisma
Ogrencilerin basari durumlarini Birim akademik kurulunu sik sik
izlemek, bunlarin sonuclarini N ) I?lrlnu .Slnl.fa baslayacak to'pl'a.mak, dersl.erl'rT verimi ile ilgili geri
degerlendirmek, birim ici ve Ogr. Gor. Kivileim Orta dgrencilerin sayilarinda bildirim almak, ilgili aksakliklari

Muddarlak kapsaminda
bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak

UZUN

azlik 6grenci profilinde
zayiflik, yetersizlik

¢6zmek, boliim icinde ¢oziilemeyen
sorunlarin Ust birime iletilmesini
saglamak




Engelli ve yabanc  uyruklu

Ogr. Gor. Kivileim

Egitim ve 6gretimin
aksamasina neden

ilgili paydaslarla iletisimin canl

. . o Orta . . tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,
ogrencilerin sorunlariyla ilgilenmek UZUN olunmasi, 6grenci hak kaybr | .
. ¢6zumiin zamaninda sunulmasi

meydana gelmesi

Bolim ve Muddirlik

arasinda iletisim zayiflig, Kurul toplantilarina katilmak, mazereti
Yiksekokul Kurulu toplantilarina | Ogr. Gor. Kivileim Orta koordinasyon eksikligi ve sz konusu ise, bunu iletmek ve yerine
katilarak bolimi temsil etmek UZUN idari islerde aksamalar bélim bagkan yardimcisini vekil tayin

etmek

Boliim Ogretim elemanlari

arasinda iletisim ve Ogretim elemanlariyla gerekli
Akademik yil baslamadan &nce Ogr. Gor. Kivileim Orta koordinasyon eksikligi, toplantilarin yapilmasi, sinav
bolim akademik toplantisi yapmak UZUN isboliminiin geregince programinin zamaninda yapilmasini

yapilamamasi, islerin saglama ve uygulanmasini denetleme

aksamasi

Akademik kurumsal

hedeflerden sapma, Her akademik donem sonunda siirecle
Dénem sonu genel ve akademik Ogr. Gér. Kivilerm b?glnbo.élu'l.( cl"uygusunun ve | ilgili eéitimselﬂ, sosyal' ve iIgiIi' her ]
durum degerlendirme toplantisi UZUN Orta gorinimiiniin olugmasi, bakimdan degerlendirmelerin yapildigi,
yapmak motivasyon eksikligi, verim | ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin Ust

distkligiine meydana birime iletildigi toplantilar yapmak

gelmesi

Egitim-0gretimin aksamasi,
Ders dagilimi ile bolam kadro yapist | &yar. Gor. Kvil mevcut 6gretim Uyelerine Akademik kurul tc?PIantllarlnln dizenli

gr. Lor. Kiviicim Orta asiri ders ylku diismesi, olarak yapilmasi, Ogretim

arasindaki esglidimi denetlemek
ve kadro ihtiyacini belirlemek

UZUN

tim zamanin egitime
verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi ve arastirma

elemanlarindan ders yogunlugu ve
verimi hakkinda geri bildirim alma,




ve yayin yapmaya gerekli
asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

gerekli kontrol, temas, talep, iletisim
ve yazismalarin yapilmasi
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Birimi : YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Alt Birimi : Yiiksekokul Sekreteri

mevzuatin takibi ve

uygulanmasi

zarari ve itibar kaybi

Hassas Gorevi Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizevi** Getirilmeme Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Unvan/Ad-Soyadi y Kontroller)
K , yonetmelik ve dig
antn, YORETMET ve clger Sef Leyla CETIN Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu

Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak




Yiksekokul Kurulu,

Egitim-6gretim ve idari

Yiksekokul Yonetim Kurulu Sef Leyla CETIN Orta islerin aksamasi, Zaman ve Zamaninda gérevi yerine getirmek
ve Disiplin Kurulu itibar kaybi
kararlarinin yazilmasi
KVKK'ya uygun hareket
. etmeme, kisilerin .
Gizli yazilar hazirlamak Sef Leyla CETIN Yiiksek magduriyet?, itibar ve gaven Gizlilige riayet etmek
kaybi
Yiksekokul ydnetiminin planlama sirecini
izleme ve yonlendirme tedbir ve
Ust politika belgeleri ile ¢alismalari Yiksek birimlerine yonelik
. ... | koordinasyon, rehberlik ve bilgilendirme
. . uyum saglanmamasi Stratejik . . o
Stratejik Planin Hazirlanmasi Sef Leyla CETIN Yiiksek Blanin siiresinde toplantilari diizenlenmesi Periyodik
hazirlanamamas| olarak, ara asamalarda birimlerle .
degerlendirme toplantilari yapilmasi llgili
mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate
alinarak ¢alisma takviminin belirlenmesi
idarenin itibar Kaybi Siirec Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda
degerlendirmelerinin toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru
oldugundan emin olunmasi Birimlerin
Idare Faaliyet Raporunun Sef Leyla CETIN Yiiksek Zlfsamay Karfnuoyuna yilik performans sistemine girdikleri bilgilerle
Hazirlanmasi d:;if;gﬁ:ﬂ:g?;; faaliyet raporuna yazdiklari bilgilerin
zamaninda yapilamamasi tutarl oldugunun kontrol edilmesi
gerekmekte
Bltcenin  hazirlanmak ve Sef Leyla CETiN Yiiksek Biitce acig ve hak kaybi Olusacak harcamalarin 6ngorilerek

blitcenin yonetimi

zamaninda hazirlanmasi




Gelen giden evraklari titizlikle

islerin aksamasi ve evraklarin

gorevlendirme yapilmasi

itibar kaybi

takip ederek, ebys dagitimini | Sef Leyla CETIN Orta . Evraklarin takip edilmesi
) yanlis havalesi
saglamak
izne ayrilan ve goérevden islerin ak hak kavb i 1 i .
. erin aksamasi, hak kaybi, zne ayrilan personelin yerine
ayrilan  personelin  yerine | Sef Leyla CETIN Orta ; Y Y P Y

gorevlendirme yapilmasi
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Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
Alt Birimi : Bolim Ogretim Elemanlari
Hassas Gorevi Risk .. . . . Prosediirii
. Olan Personel . . | Gorevin Yerine Getirilmeme -
Hassas Gorevler Diizeyi ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
Unvan/Ad- o Sonucu

Soyadi

Kontroller)




Mudirlik ve Bolim Baskanliginin
on gordigi toplantilara (egitim

Bolim Ogretim

Akademik ve idari islerin
yuritilmesinde gerekli olan

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
kurulabilmesi 6gretim Uyelerine yazili ve

e o Orta Midurlak ve Bolim arasindaki ) B . i
6gretim, sosyal ve kiltirel Elemanlari ) sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
] koordinasyonunda aksamalar . . N
alanda) katilmak, faaliyetlere . o Uyelerin de mazeretlerini 6nceden
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim . .
destek vermek . . bildirmeleri
aginin saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve Bolum ogretim Uyelerinin ilgili maddeler
. ve gereklilikleri konusunda
ekonomik kullanilmasini Balim Osreti Kamu zararina, kurumsal hedeflere bil gl diril i d h et
. 6liim Ogretim ilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
saglamak, ¢alisma odasinin £l gl Orta | ulasmada aksamalar, hak kaybina b %I da iletisim kurul ‘ y
kullaniimasi ve korunmasi emanlari neden olunmasi aglaminda iletisim kurulmasi, kamu
konusunda ilgililere yardimai mallarinin korunmasi icin esgidiim
olmak saglanmasi
Bolim Baskani Midiir ve Madir
Maddr, Mudur Yardimcilari ve Bolim Ogretim ) L yardimcilarinin verecegi akademik ve idari
Boliim Baskanin verecegi Orta Akademik ve idari islerin aksamasi S ] o ]
. R Elemanlari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti
akademik ve idari isleri yapmak ) g o )
olmasi halinde bunu énceden bildirmesi
Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, 85lim akademik ve idari Kurumun dénemsel calismalarinin
- . 6lim akademik ve idari
stratejik plan performans Bolim Ogretim Ort faalivetlerde ak voord giincellenmesi ve ileriye taginmasi igin
: L . a aaliyetlerde aksama, koordinasyon o .
kriterleri gibi her yil Yiksekokulun Elemanlari ) IZI“ den of y esglidiimiin dneminin vurgulanmasi ve bu
eksikligine neden olunmasi
hazirlanmasi zorunlu ¢alismalara g yonde duzenliligi icin caba sarf edilmesi
destek vermek
Ogretim Uyelerinin dénemsel olarak
« | hedefleri . i makul bir sayida bilimsel ¢alismalar
0 urumsal hedeflerin en dnemli
Bilimsel arastirmalar yapmak ve Balim Osreti wsimlannd | kademik yuritmelerinin kurumsal hedefler igin
. 6liim Ogretim Isimlarindan olan akademi
bilimsel alanda ulusal ve & Orta 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu

uluslararasi Kongreler
diizenlenmesine yardimci olmak

Elemanlari

arastirmalarin makul bir diizen ve
sayida yapilmamasi, kamu zarari

baglamda dénem dénem verilerin
toplanmasi, gerekli arastirmalar igin
destek sunulmasi




Ogrenci  danismanlik  hizmeti

yapmak, o6grencilerin bolim ve
gevreye

uyum saglamlarina

yardimci olmak

Bolim Ogretim
g Orta
Elemanlari

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
ogretimin aksamasi, 6grencinin
cevreyle ve kurumla uyum halinde
bir 6grenim siireci yasanmasinda
aksakliklar yasanmasi

Ogrenciler icin belirlenen danisman
o0gretim elemanlarinin 6grencilere gerekli
ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim,
psikolojik vb. konularda destek sunulmasi

Hazirlayan ) _Onaylayan
Leyla CETIN Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Yiiksekokul Sekreter V. Miidiir V.
IN ilk Yaym Tarihi  :../../2020

AP
e

HASSAS GOREVLER LiSTESI

Giincelleme Tarihi : -
Icerik Revizyon

No

Sayfa No

- - -
Birimi : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

Alt Birimi : Bolum Sekreterligi

Hassas Gorevi Olan Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Unvan/Ad- .. . . ( AliInmasi Gereken Onlemler
Diizeyi Getirilmeme Sonucu
Soyadi veya Kontroller)
B&lim ile ilgili | . islerin ak itib Bolum ici koordinasyonun saglanmasi,
olumi ile ilgili yazismalarin erin aksamasi, Itibar T . - .
glityazis Sef Leyla CETIN Orta : L EBYS' vyi rutin olarak takip edilmesi
zamaninda yapilmasi Kaybi, hak magduriyeti
gerekmekte




Bolim Baskanligina ait resmi bilgi ve

Kamu zararina sebebiyet
verme, itibar kaybi neden

Arsivleme igin EBYS'nin kullanilaeak

belgelerin muhafazasini saglamak ve Sef Leyla CETIN Orta | olunmasi, hak magduriyeti | dosyalama planina gore fiziksel
bélimle ilgili evraklarin arsivienmek ve kisi hak kaybina evraklarin argivienmesi
sebebiyet verme
Ders programlarinin
zamaninda
belirlenememesi, Egitim- Boliim akademik kurullarinin
Bolim kurulu gagrilarinin yapilmasi, 0gretimin faaliyetlerinin zamaninda toplanmasini saglamak,
kurul kararlarinin yazilmasi ve . aksamasina sebebiyet alinan kararlarin imzalanmasi dénem
ilgililere teblig edilmesi. Sef Leyla CETIN Orta vermesi, norm kadrolarin ve egitim yili ile ilgili gerekli is bolimU
zamaninda Mudurlige ve glincelleme paylasiminin
iletiimemesi Hak kaybi ve yapilmasini saglamak
hak magduriyeti yasanmasi
vb.
Bolim personelinin yillik izne
ayrilmadan bir hafta 6ncesinden izin .
formunu hazirlanmasini saglamak. . islerin aksamasi, hak kaybi, D.(.evlet m(?Turlarl 'Zm' ve ra?or
Hasta ve raporlu olan balim Sef Leyla CETIN Orta itibar kaybi y.onetme'llgl ge.rgevesmde surelere
personelinin rapor izin formunu riayet edilmesi,
geciktirmeden Mudirlige
iletilmesini saglamak.
Ogrenci ilan panolarinda kurumsal . _ N ) N _ o
web sayfasinda ilgili duyurulari Sef Leyla CETIN Orta Yanlis bilgilendirme, itibar Ilanlarin gecerlilik tarihlerinin kontrol

yapmak ve siresi dolanlarin panodan
kaldirilmasini saglamak

kaybi

edilmesi




Mdidarlik  — Bolim, Bolim ici ve
Bolumler arasi iletisimi saglayarak

yazismalari yapmak, gelen-giden . Egitim-0gretim ve idari Gerekli koordinasyonun EBYS
f Leyla CETIN Ort
evraklari EBYS’ye kaydetmek, SefLeyla ¢ a faaliyetlerde aksama lizerinden zamaninda yapilmasi
dosyalamak, EBYS’den gelen belgeleri
bolim baskani onayina sunmak
Egitim-Ogretim  ile  ilgili  ders L
N . . Egitim-6gretim . . .
gorevlendirmesi, haftalik ders . ) Akademik takvime uyulmasi dikkat
. faaliyetlerinde aksama, . . i .
programi ve sinav  programinin Sef Leyla CETIN Orta . . edilmesi ve Boliim Bagkani ile
ogrencilerde hak kaybi . .
zamaninda yapilmasina yardimci . koordinasyon halinde olmak
Kurumesal itibar kaybi
olmak.
Hazirlayan Onaylayan
Leyla CETIN Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Yiiksekokul Sekreter V. Miidiir V.




