EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

>3] es| ,
Gorevin Yirlitildiagl Birim* Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi

Hassas Gorevler

1-Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5.
Maddelerinde belirtilen amag ve Yiitksekokul Mudurliga Erciyes Universitesi
ilkelere uygun hareket etmek

2-Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul
Yoénetim Kurulu gibi kurullara
bagkanlik etmek.

Kurullarin ve idari iglerin aksamas: ile olugabilecek hak]

Yiiksekokul Midirlugi Erciyes Universitesi
kayiplari.

3-SHMYO kadro ihtiyaglarini Egitim 6gretimin aksamasi, hak kaybi, idari islerin aksamasi

i S W Yiiksekokul Mudurliga Erciyes Universitesi
belirleyerek {ist ydnetime sunmak.

) Egitim dgretimin aksamasi, hak kayby, idari iglerin aksamasi
4-idari ve Akademik faaliyetlerde

mevzuatlara uygun is paylagimlarini
(Miid. Yrd., Y.O. Sekreteri, Bol. Bsk. Yiiksekokul Mudurligi Erciyes Universitesi
Program sorumlusu) kontrol etmek
aksakliklara firsat vermemek.

B&Iim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,

5-Bolimde egitim-6gretim ) il
koordinasyon eksikligi ve kamu zarar

faaliyetleri, Katolog, ders bilgi
paketleri, stratejik plan performans
kriterleri, Birim I¢ Degerlendirme
Raporlari gibi her yil yapilmasi
zorunlu caligmalari denetlemek.

Yiksekokul MUdurligi Erciyes Universitesi

6-Harcama yetkilisi kapsaminda Kamu zarari, hak kayb.
Muhasebe, Satin Alma, Taginir
Kayit islemlerinin denetimini Yiksekokul MudarlGgu Erciyes Universitesi
yapmak.




7-Egitim-Ogretim faaliyetlerinin Egitim kalitesinin azalmasi, hak kayiplari.
surdurdlebilirligini saglamak, Ust = TR . Eo

S g € Yiiksekokul MudurlGga Erciyes Universitesi
yonetim kararlarinin uygulanmasini
saglamak
8-Ogrencilerle ilgili her tUrlG ig ve . . - - Ogrenciler arasinda asayis ve diizenin bozulmasi.
g . : 8 ? Yiiksekokul MadurlGga Erciyes Universitesi g vis
islemleri denetlemek
9-Komisyonlarin yillik raporlarini . W G gl e

- e 8 Y P Yiiksekokul MudurlGga Erciyes Universitesi
degerlendirmek.

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Demet JNALAN




BIRIM/ALT BIRIM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Halil Bayraktar Saglik Hizmetleri Meslek

fiksekokulu

Hassas Gorevler

Gorevin Yiritaldigi Birim*

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

1-Yiiksek6gretim Kanunu'nun 4. ve 5.
Maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Muadur Yardimailar

Yuksekokul Muduru

Egitim &gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi

2-Meslek Yiiksekokulunun tiim sevk ve
idaresinde MYO Miidiiriine birinci
derecede yardimci olmak.

Mudur Yardimcilari

Yuksekokul Mudird

Kurullarin ve idari iglerin aksamas ile hak kayiplarinin
olusmasi. idari siireclerdeki ig ve islemlerin aksamasi,
yavaglamasi sonucunda kamu zararinin ortaya gitkmasi.

3-Meslek Yiiksekokulu MidUrtniin
gorevi baginda bulunmadig
zamanlarda Meslek Yiiksekokulu
Miudirligune vekalet etmek.

Mudur Yardimailar

Yuksekokul Mudird

Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile hak kayiplarinin
olusmasi. idari siireclerdeki is ve islemlerin aksamasi,
yavaslamasi sonucunda kamu zararinin ortaya gikmasi.

4-Bolumde egitim-0gretim faaliyetleri,
Katalog, ders bilgi paketleri, stratejik
plan performans kriterleri, Birim i¢
Degerlendirme Raporlari gibi her yil
yapilmasi zorunlu gcahsmalarin takvim
dahilinde yuritilmesini saglamak.

Muddr Yardimcilari

Yiksekokul Midira

Béliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
koordinasyon eksikligi ve kamu zarari

S-Egitim ve 6gretimle ilgili islerde
Béliim Bagkanlariyla koordineli olarak
ders programlari, derslerin dagilimi ile
ilgili galismalari yapmak ve dénem
boyu siire egitim- 6gretim faaliyetlerini
izlemek.

Mudur Yardimcailari

Yiksekokul Madira

Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz ve dengesiz ders dagilimi
olmasi gibi hak ve adalet kayiplarinin olugmasi.

6-Ders planlan, ders ve sinav
programlari, gozetmen listeleri ile ilgili
ogretim elemanlarindan veya
6grencilerden gelen sorunlara ¢dzim
tretmek, 6nerileri degerlendirmek.

Mudur Yardimcilar

Yuksekokul Midurd

Egitim kalitesinin azalmasi, ders ve sinavlarin zamaninda
yapilamamasi, hak ve adalet kayiplarinin olusmasi.




7-Cahsma odalar ve dersliklerle ilgili
hazirliklart gbzden gegirmek, ihtiyaglar
belirlemek amaciyla yapilan galismalar
denetlemek.

Muadir Yardimcilari

Yuksekokul Miduri

Ders ve sinavlarin zamaninda yapilamamasi, kamu zarari.

8-Laboratuvarlarin ve dersliklerin
malzeme ihtiyaglarini, caligmasini ve
diizenini takip ederek denetlemek.

Mudur Yardimailari

Yiksekokul Mudura

Egitim kalitesinin azalmasi.

9-Meslek Yiiksekokulu web sitesindeki
bilgilerin diizenli olarak
guncellenmesini saglamak.

Madur Yardimailan

Yuksekokul Midiri

Bilgi akisinda ve duyurularda aksamalar ve gecikmeler. Hak
kayiplari.

ONAYLAYAN
f.Dr. Demet U

N




: Halil Bayraktar Saglk Hizmetl

BiRiM/ALT B!_RiM HASSAS GOREVLER LISTESI
i Meslek Yiksekokul |

u

Hassas Gorevler

Gorevin YiriitaldGgi Birim*

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerin

1-2547 Sayili Yitksek Ogretim
Kanunu'nu ve ilgili kanuna dayali
olarak hazirlanan

yoénetmelik, yonerge, usul ve esaslari
uygulamak

Bolum Baskanlig

.

Meslek Yitksekokul Midurligi

Egitim-0gretim

stirecinde aksakliklarin meydana gelmesi,
egitim-Ogretim

kalitesinin dismesi, hak kaybi

2-Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
dgretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapiimasini
saglamak

Bolum Bagkanhg

Meslek Yiksekokul MudurlGgu

Program/ders gikti ve amaglarinin gerceklesmemesi,
egitim-0gretim kalitesinin arttinimasina yonelik stratejik
planda yer alan hedeflere ulagilamamasi

3-Mufredat icerigine yonelik
akademik kadro ihtiyacini belirlemek
ve talep olusturmak

Bolim Bagkanlig

Meslek Yiksekokul Midurlugi

Egitim-Ogretim kalitesinin azalmasi, 6gretim elemanlarinin
arastirma-gelistirme ve egitim-ogretim
faaliyetleri is yiku dagiliminin bozulmas!

4-Bélum ic degerlendirme raporu,
stratejik plan, temel performans
gostergelerine vb. iliskin verilerini
ilgili komisyonla is birligi yaparak
hazirlamak

B&lim Baskanhg

Meslek Yiiksekokul Mudarlagi

Birim diizeyinde hedef olugturamama ve olusturulan
hedeflere ulagamama

5-BolGm kurul/komisyon ve
koordinatérliklerin atamalarini
yapmak ve faaliyetlerini dizenli
olarak takip etmek

Bolum Bagkanligi

Meslek Yiksekokul MadurlGga

Faaliyetlerinin gergeklesmemesi
ve/veya zamaninda gergeklestirilememesi Egitim-Ogretim
kalitesinin azalmasi

6-Ogrencilerin bagari durumlarini
izlemek, bunlarin sonuglarini ilgili
komisyonla

isbirligi yaparak degerlendirmek

B&IUm Baskanhgt

Meslek Yiksekokul MudurlGga

Egitim-0gretim kalitesinde iyilestirme yapilamamasi, &grenci
memnuniyet diizeyinin hedeflenen dizeylere ulagamamasi

ve mezun 6grenci yetkinliklerinin azalmasi

Prof.

ONAYLAY

Demet IHNALAN




Hassas Gorevler

BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

[Grevin Yiritildaga Birim*

Sorumlu Birim Amiri**

| Gorevin Yerine Getirilmemesinin Souglal

1-Birim bitge, plan ve ddenek
aktarimi siireglerini takip
etmek

Yiksekokul Sekreteri

Yuksekokul MadurlGga

1-Kurumsal itibar kaybi
2-idari para cezasi
3-Kamu zarari

2-MYO idari birimlerinin
mevzuata uygun ve diizen
icinde galigmasini saglamak

Yiiksekokul Sekreteri

Yuksekokul MudurlGga

1-Glven kaybi
2-Birim itibar kaybi
3-Kurum itibar kaybi

3-MYO Kurumigi ve kurumdigi
tim idari islerini yirutmek ve
takibini saglamak

Yiksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudurlugu

1-Kurum itibar kaybi
2-Birim itibar kaybi
3-Gdrevin aksamasi
4-Zaman kaybi
5-Sorusturma

4-MYO gerekli olan her tirli
mal ve malzeme aliminda
yapilmasi gereken ig ve
islemleri takip etmek (Taginir
Kayit)

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Mudurluga

1-Gorevin aksamasi
2-Birim itibar kaybi
3-Telafisi gli¢ sonuglara yol agmasi

5-idari personelin 6zliik
dosyalari olugumu, korunmasi
gorev islerini denetlemek
izinlerini planlama, saglik
raporlarini takip ederek yasal
prosedirleri uygulamak

Yiksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudurlaga

1-Zaman kaybi

2-Glven kaybi

3-Gorevin sonucunu etkilemeyen kalitesini
dustren aksakliklar




6-MYO tum faaliyetlerin
kanun yonetmelik ve diger
mevzuatlarin takip ve
uygulamasi ile gozetimi,
denetimi yapilmasi, takip ve
kontrol edilmesinde slregleri
uygulama

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Mudurligu

1-Kurumsal itibar kaybi
2-Cezai iglem
3-Sorusturma

4-idari para cezasl
5-Kamu zarari

7-MYO isleyisinin aksamamasi
icin her tarlu ihtiyac
zamaninda tespit etmek,
gerekli tedbiri almak

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Madurltagu

1-Gorevin aksamasi
2-Birim itibar kaybi

8-MYQO Bina ve tesislerinin
kullanilabilir durumda
tutulmasini saglamak, bakim
onarim islerini takip (1sinma,
aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiratilmesi)

Yiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Mudurltgu

1-Gorevin aksamasi
2-Birim itibar kaybi

9-MYQ Guvenliginin
saglanmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve bu
tedbirlerin uygulanmasini
izlemek

Yiksekokul Sekreteri

Yuksekokul MUdurluga

1-Kurumsal itibar kaybi
2-Sorusturma
3-Kamu zarari

ONAYLAYAN
Prof.Dr. De UNALAN




EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: Halil Bayraktar Saghk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu _ el

Hassas Gorevler Gorevin Yiritildigi Birim*  Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

1-Yilksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
Maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Ogretim Elemanlar

Yuksekokkul Mudiri

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi

2-Yiksekokulun Etik Kurallarn'na
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek

Ogretim Elemanlar

Yuksekokkul MUdurd

Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda
aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu

3-Ogrenci danismanlik hizmetlerine
katilarak Universite hayatina ve
programlarina uyum saglamlarina
destek olmak.

Ogretim Elemanlar

Yiksekokkul Muduri

Ogrencinin cevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim
stireci yasanmasinda aksakliklar yaganmasi ve egitim-
o6gretimin aksamasi.

4-Kaynaklarin verimli etkin ve
ekonomik kullaniimasini saglamak

Ogretim Elemanlar

Yiiksekokkul MUdari

Hak kaybi, kamu zarar.

5-Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢aligmalarina katiimak

Ogretim Elemanlari

Yiksekokkul Muduri

Bolim akademik hedeflerine ulasmada sorun yasanmasi ve
egitim- 0gretimin aksamasi.

6-Ders programlarinin eksiksiz
yuritilmesini saglamak tzere hazir
bulunmak

Ogretim Elemanlar

Yiuksekokkul Midird

Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli ve
eksiksiz yiritilmesinde sorunlar yaganmasi, 6grenci hak
kaybi

7-Mudurlik, BolGm Bagkanligi ve
Program Sorumlularinin &n gordugu
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal
ve kiltirel) katilmak, faaliyetlere
destek vermek

Ogretim Elemanlari

Yiksekokkul Midara

Akademik ve idari islerin yirttilmesinde gerekli olan
Midrlik- Bolim koordinasyonunda aksamalar yaganmasi
ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi




8-Bolimde egitim-ogretim
faaliyetleri, Katolog, ders bilgi
paketleri, stratejik plan performans
kriterleri, Birim i¢ Degerlendirme
Raporlari gibi her yil yapilmasi
zorunlu calismalara destek vermek

Ogretim Elemanlari

Yiksekokkul Mudurd

Bolim akademik ve idari faaliyetlerde aksama,
koordinasyon eksikligi ve kamu zarari

9-Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi
degisim programlaryla ilgili
calismalari ylrttmek.

Ogretim Elemanlari

Yiksekokkul Madird

Kurumun ulusal ve uluslararasi dizeyde akademik kaliteye
ulasmasinda aksakliklar yasanmast, kurum icin akademik
hedefleri ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi

10-Komisyon ve idari gorevlerde yer
almak ve diizenli faaliyetlere iliskin
rapor vermek.

Ogretim Elemanlar

Yiksekokkul Madura

Egitim gretim ve idari gorev igleyisinde aksama yaganmasi.
itibar kaybi

11-Bilimsel arastirmalar yapmak,
ulusal ve uluslararasi dergilerde
yayin yapmak, bilimsel toplanti ve
kongrelere katiimak.

Ogretim Elemanlari

Yuksekokkul Midir(

Akademik hedeflere ulagilamamasi ve bilimsel anlamda
itibar kaybi.

Prof:

ONAYLAYAN
. Demet UNIBLAN




BiRIM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LISTESI

Hassas Gorevler Gorevin Yiiritildigi Birim*  Sorumlu Birim Amiri** Gdrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar
1-Birim Web sayfasi ver:i Sunl Kt Yliksekokil Sekraten 1-Bi_r_'imir.1 itibar kaybi
paylagimi ig ve iglemleri 2-Gorevin aksamasi
2-Ozel kalemin is ve 1-Zaman kaybi
islemlerinde gerekli 6zen ve Bael Kalem Viksalikiil Sekiares 2-idf1ri p.ersonele olan gi_]venin azalmasi
titizlik 3-Gorevin sonucunu etkilemeyen ancak
kalitelerini diigiiren aksakhklar
3-Gorev yaptig) birimde etkili, 1-Gorevin aksamasi
dogru ve anlagilir iletigim Bzel Kalem VitksakokulSekiateri 2—Bi:im itibar kaybi
saglama 3-Giiven kaybi
4-Zaman kaybi
4-Yiiksekokul Miidiiriiniin 1-Goérevin aksamasi
haberlesme, gorisme, 2-Birim itibar kaybi
ziyapats] tandexisannc Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri
gerekli dizen ve
koordinasyonun saglanmasi
5-B6lim Basgkanliklarina ait 1-Gorevin aksamasi
her tiirlii resmi belgelerin 2-Gliven kaybi
muhafazasi ve argivienmesi 3-Birim itibar kaybi
(EBYS) Ottomasyon Programi Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri
takibinin zamaninda yerine
getirilmesi
6-Bélime bagh 6gretim 1-Hak kaybi
elemanlarinin gorev 2-Giiven kaybi
siirelerinin takibi ve Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri
yazismalarini zamaninda
yerine getirme




7-Bolum Bagkanliklarinca
yapilan yazismalarda gerekli

1-Verilen hizmetlerde aksama
2-Zaman kaybi

gorulen belge ve dokiimanlarn Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri 3-Glven kayb

dosyalama ve argivlene 4-Hak kaybi

islemleri

8-Bo6lim Kurulu toplanti 1-Zaman kaybi

glindemi Kurul Kararlarinin 2-Given kaybi

h?ZI-r|?nma.Sl ilgililere teblig ol Railews Viksskokisl Sekreteri 3-Hizmet aksamasi

bildirimlerinde bulunulmasi

9-Boliime bagh 6gretim 1-Gorevin aksamasi

elemanlarinin gérev 2-idare ve personelin giiveninin kaybolmasi

s zar.n?n.m.d.a s Ozel Kalem Yuksekokul Sekreteri SrikiRarky)

yapilmasi, takibi, ilgili birimici

birimlere gonderilmesi

10-B&liim bagkanligi her tiirl 1-Zaman kaybi

bilgi ve belgelerin diizenli 2-Giiven kaybi

olarak dosyalam ve Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri 3-Gorevin aksamasi

arsivlenmesini saglamak

11-Bolim kurulu toplanti, 1-Zaman kaybi

kararlan ilgililere teblig etme Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri 2-Giiven kaybi
3-Gorevin aksamasi

12-Béliime ait yazigmalardaki 1-Given kaybi

evrakin dagitimi ve takibi 2-Bilgi ve belge sizmasi

islemleri Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri 3-Zaman kaybi

4-Sorusturma
5-Gorevin aksamasi




BIRIM/ALT BiRIM HASSAS GOREVLER LISTESI
Harcama Birimi: Halil Bayraktar Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu L

»»»»»

Gérevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

Hassas Gorevler Gérevin Yiritildiigi Birim*  Sorumlu Birim Amiri**
1-Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
Kararlarini takip etmek ve sureglerini
yerine getirmek

Personel ve idari isler Birimi Yiksekokul Sekreteri Etkilesimde bulunanlarda hak ve zaman kayb:

- i ki ilgililere . . GU kaybu, Bilgi belge sizmasi, Z k
2 (%eien giden ..ev.r‘a arnm.gller persanel ve idar Ister Birimi Yisksekokul Sekreteri ?ven_ aybi, Bilgi belge sizmasi, Zaman kaybi, Sorugturma ve
dagitimi ve takibi iglemleri Gorevin aksamasi

3-Akademik ve idari Personel Ozliik
Dosyalarninin diizenli, dzenli Personel ve idari Isler Birimi Yiksekokul Sekreteri
muhafaza edilmesi
4-Akademik personel gérev
surelerinin takibi

5-Akademik ve idari Personel,
Ogrenci disiplin sorusturma is ve Personel ve idari isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri
islemlerinin yurirtulmesi
6-Akademik ve idari personel

Kisilere ait belge ve bilgilere ait dokimanlarin kaybi is ve
islemlerin yiritilmesinde aksamalara neden olmasi

Personel ve idari isler Birimi Yiksekokul Sekreteri Gliven kaybi, Hak Kaybi ve Gorevin aksamasi

Gliven kaybi, Bilgi ve belge sizmasi, Zaman kaybi, Sorusturma
ve Gorevin aksamasi

” 4 Personel ve idari isler Birimi Yiksekokul Sekreteri
sorusturma gorevleri
7-Stajlarla ilgli I ekli i ) Ogrenciler stajlarina nda basla
Stajlarla ilg Ifjl.J-VIfl'u ar!n ve gerekli T My — Vitksekokul Sekreteri grenci j zamaninda baslayamaz hak ve zaman
yazigmalarin yiritilmesi kaybi olusur
2 - = . ) Guiven kaybi, Bilgi ve belge sizmasi, Zaman k S
8-Sinav Sorularinin basiimasi Personel ve idari Isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri ) " g ik PR Kafyoi, SOREgH P
ve Cezai yaptinmlar
ONAYLAYAN

Prof.Dr. Demet UNALAN




Hassas Gorevler

BIRIM/ALT BiRIM HASSAS GOREVLER LISTESI

Gorevin Yuriitildigi Birim*

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan

1-Akadmik ve idari personel
personel maas (derece, kademe

1-Cezai iglemler
2-Birim itibar kaybi
3-Sorusturma

terfilerinin zamaninda girilmesi) Mali isler Yuksekokul Sekreteri iy
; ; o ot 4-|dari para cezasl
is ve iglemleri, 6zltk haklan,
i wal 5-Kamu zarari
kesintileri
1-Cezai igleml
2-Akademik ve idari personelin Sk, enl'nler
y ; 2-Kurumsal itibar kaybi
Sosyal Guvenlik Kurumu
islemlerini zamaninda ve it i
> o gl : Mali igler Yiksekokul Sekreteri 4-idari para cezasl
periyodik aralikla bildirilmesi,
; o y 5-Kamu zarari
keseneklerin eksiksiz ve dogru
gonderimi
3-Her Egitim-Ogretim yilinda 1-idare ve personelin giiveninin kaybolmasi
Akadmik Takvim kapsaminda ek Mali igler Yuksekokul Sekreteri 2-Gorevin aksamasi
ders Ucretlerinin 6demesi 3-Birim itibar kaybi
1-Cezai iglem
4-Satinalma islemlerinde Kamu e o
; o : o 2-Kurumsal itibar kaybi
Ihale HikUmlerine gére ig ve
islemlerinin yapilmasi, evraklarin E-SaHSi g
g Y P N Mali igler Yiiksekokul Sekreteri 4-[dari para cezasi
zamaninda dogru ve eksiksiz
e 5-Kamu zarari
hazirlanamsi teslimi ve
gonderimi
1-Cezai islem
-Sigorta Girig Hizmet taki : 2-K | itibar kayb
S-PIgAIEA Ditls HinmetSalc p Mali isler Yitksekokul Sekreteri ararmeat ikar sayo)
Programi (HITAP) aktif kullanma 3-Sorugturma
4-idari para cezasi
finp . 1-idare personelin giiveninin kaybolmasi
6-Bireysel klilik islemleri, Ik . B
SRRl ATISRIRE Mali Isler Yiksekokul Sekreteri 2-Gorevin aksamasi

ise basglangiglar

3-Birimin itibar kaybi




7-Fiili Hizmet Bildirimlerinin

1-Cezai islem
2-Kurumsal itibar kaybi

Mali igler Yiiksekokul Sekreteri 3-Sorugturma
zamaninda yapilmasi -
4-|dari para cezasl
5-Kamu zarari
8-KBS, MYS, HITAP, Kesenek 1-KBS, MYS, HITAP, Kesenek Bildirim Sistemi
Bilfiirim _?isferni prc.JgrarTﬂalr.t N Mali isler Yiiksekokul Sekreter! prc:gramlarl saglkl yuratllmesi, veri giriginin
saglikli yurdatilmesi, veri giriginin dogru yapilmasi
dogru yapilmasi
1-Mali ve itibar kaybi olmaksizin telefisi glic
. sonuglara yol agmasi
9-Yillik butge hazirlik galismalari Mali Isler Yiksekokul Sekreteri nue yolde .
2-ldare ve persaonelin gliven kaybi
3-Gorevin aksamasi
. 1-Cezai islem
10-4734 sayil Kamu lhale d .
i 2-Kurumsal itibar kaybi
Kanunu kapsamindaki mal alimi,
; R . . ; 3-Sorusturma
hizmet alimi ve yapimi islerinde Mali Igler Yluksekokul Sekreteri S
e 4-ldari para cezasi
yaklagik maliyetin hesaplanmasi
. . 5-Kamu zarari
ve kaydedilmesi
1-Kurumsal itibar kaybi
11-4734 sayili Kamu ihale 2-Cezai islem
Kanunu kapsaminda kantin Mali isler Yuksekokul Sekreteri 3-Sorugturma
kiralama sozlesme ig ve islemleri 4-idari para cezasl
5-Kamu zarari
12-Yolluk-Yevmiye (Yurtigi- 1-idare gliven kaybi
Yurtdigi) géreviendirme ddeme Mali isler Yiksekokul Sekreteri 2-Personelin glven kaybi
islemleri 3-Gorevin aksamasi
1-Cezai islemler
13-Akademik ve idari personelin 3 L
i P 2-Kurumsal itibar kaybi
(Emeklilik, vefat, nakil, ilk ise S Tlai vines demant
baglama ig ve islemlerinin takibi Mali igler Yuksekokul Sekreteri P

eksiksiz, dogru ve zamaninda
yerine getirme

4-Kamu zarari




14-Akademik personelde unvan
degisiklikleri (Prof. Dogent,
Dr.Ogr.Uyesi, Ogr.Gér. Vs.)
(maas, ek ders Ucretleri)

Mali igler

Yiksekokul Sekreteri

1-idare giiven kaybi
2-Personel gliven kaybi
3-Zaman kaybi

15-Harcama yetkilisi talimati
dogrultusundabirim alt bltge ve
ddenekleri takip, ilave 6denek ve
taleplerini olusturmak

Mali isler

Yiksekokul Sekreteri

1-Hak kaybi
2-Hizmetin aksamasi
3-Zaman kaybi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.

emettINALAN




Harcama Birimi: Halil Bayraktar Saglik Hizmetleri

BIRIM/ALT BiRIM HASSAS GOREVLER LISTESI
Aeslek Yiksekokulu o

Hassas Gorevler

Gérevin Yiritulduga Birim*

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar

1-Demirbag malzemelerin
duzenli olarak kayitlara
islenmesi, zimmet olarak
verilmesi, zimmet iade
islemlerinin eksiksiz yapiimasi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Yiksekokul Sekreteri

1-Kamu zarari
2-Kaynak israfi
3-Hesap verme yukimlalugi

2-HEK'e ayrilacak
malzemelerin tespiti, HEK
Komisyonunun kurulmasi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Yiksekokul Sekreteri

1-Guven kaybi

2-Gorevin aksamasi

3-Birim itibar kaybi

4-Telafisi gli¢ sonuglara yol agma

3-Her konuda sikayet ve istek
gibi nedenlerden dolayi
CIMER bilgi sistemine
basvuruda bulunulmasi ig ve
islemleri

Tasinir Kayit Yetkilisi

Yiksekokul Sekreteri

1-Hak kaybi

2-Kurumsal itibar kaybi

3-Cezai yaptirim

4-Hesap verme yukumlaligu
5-Bilgi ve belge sizmasi

6-i¢ ve dis etkenlere maruz kalma

4-Birim kurumsal e-posta
adresi araciligi ile her konuda
talep

Tasinir Kayit Yetkilisi

Yiksekokul Sekreteri

1-Gorevin aksamasi
2-idare giveninin kaybolmasi
3-Birimin itibar kaybi

ONAYLAYAN




BIRIM/ALT BiRIM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama B

imi: Halil Bayraktar Saglik Hizme

i Meslek Yiksekokulu

-

Hassas Gorevler

Gorevin Yiriitildigi Birim*  Sorumlu Blnm Amurl**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

1-Birim ici ve Birim digi evrak dagitimi ) ; .
i i ?' : L 5, ; € Destek Personeli Yiiksekokul Sekreteri itibar kaybi, Zaman kaybi ve Isin aksamasi
ile posta islemlerini yerine getirmek
2-Bi evresindeki agik alanlarin i ( Brevi
Bpam\_;e (;.VVfESI deki acik a { - viiksekokul Sekreteri dare gliven kaybi, Gorevin aksamasi

temizligi, takibi
3-Mesai saatleri kapsaminda bina igi 1-Yangin
elektrikli cihazlarnn takibi (Kapah Destek Personeli Yiiksekokul Sekreteri
tutma, 6nlem alma)
4-Mesai saatleri kapsaminda gikmadan Glven kaybi ve garevin aksdmas!
koridor camlari, depolar, kapilar vb. Destek Personeli Yiiksekokul Sekreteri
kontroliind saglamak

o Bilgi el , Hak kaybu, i
5-Sinav sorularinin basimi Destek Personeli Iigili Ogretim Elemani ; Bi've belge Sizmas:, Hak by, Soisturmia ve Cezal

islemler
ONAYLAYAN

Prof.Dr. Demet U N




