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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Miidiirii

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Gorevin Yerine Getirilmemaesinin Sonuglari

No Birim

Yoneticisi
1 |Harcama Yetkililigi Y tiksekokul Mudara Y tiksekokul Muduri  |itibar Kaybi, Sorusturma, Kamu Zarari ve Paydaslarin
Magdur Olmasi.

2 |Yiksekodgretim Kanunu’nun 4. ve 5. Y tiksekokul Mudara Yiiksekokul Madird  |Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
uygun hareket etmek yetkinlikte sorunlar yasanmasi

3 |Yuksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul Y tiksekokul Mudara Yiiksekokul Miidiirii  |e Kurullarin aksamasi. ® idari islerin aksamasi
Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu gibi
kurullara Baskanlk etmek.

4 |Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin Y tiksekokul Mudara Y tiksekokul Muduri  |e idare ve personelin giivenin kaybolmasi e idari ve
Yiksekokulun isleyisinde uygulanmasi ve takip mali yaptirimlar e Sorusturma e Gorevin aksamasi
edilmesi

5 |Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen Y uiksekokul Mudiirt Y uksekokul Madura  (Gorevin aksamasi
firsatlar arsindaki uyumun korunmasi ve
yonetilmesine destek vermek

6 |Yiksekokulda yapilacak islerin yasa, tizik ve |Yuksekokul Mudara Y uksekokul Madura  (Gorevin aksamasi
yonetmeliklere uygun bir sekilde Rektorlik Egitim 6gretimin aksamasi Hak kaybi
Makaminin talimatlari dogrultusunda
zamaninda yapilmasini saglamak

7  |Yuksekokul Bélumleri arasinda koordinasyonu |Y Gksekokul Muduri Yuksekokul Mudira  [Kaliteli egitimin verilememesi
saglamak,

8 |Yluksekokul birimleri Gzerinde genel gozetim|Yiiksekokul Mudirt Y uksekokul Muduara  [Kaliteli egitimin verilememesi Hak ve adalet kaybi




ve denetim gorevini yapmak

Yiksekokulun kadro ihtiyaglarini belirleyerek [Yuksekokul Mudura Yuksekokul Madira  |Gerekli ve yeterli personel olmamasi nedeniyle
Ust yonetime sunmak hizmet
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Idari ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimeisi

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemaesinin Sonuglari

No Yoneticisi

1 |Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. Mudir Yardimeis Y iiksekokul Madird  |Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
uygun hareket etmek vetkinlikte sorunlar yasanmasi

2 |Mudure gorevi basinda olmadig zamanlardgMudir Yardimcisi Yuksekokul Mudirt  [Kurullarin toplanamamasi nedeniyle idari islerin
vekalet etmek, Yiksekokul Akademik Kurulu, aksa.1ma5| |.Ie hak kayl?l K.urul‘ Ye k(?mlsyon

faaliyetleri/kararlari ile idari islerin aksamasi ve hak

Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim kaybi
Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek

3 |Misyon ve Vizyonu belirlemede Yiksekokul — [Mudir Yardimcisi Y uksekokul Madura  [Kamu zarari, cezai yaptirim, egitim 6gretimin aksamasi,
Mudire yardimci olmak hak kaybi

4  |Yiksekokul Yonetim Kurulunda alinan idari ve [Mudir Yardimcisi Y tiksekokul Muduri  |idari islerin aksamasi, hak kaybi
mali kararlarin uygulanmasini takip etmek Y tiksekokul Sekreteri

5 |ilgili kanun ve yénetmeliklere uygun olarak  [Mudur Yardimcisi Y uksekokul Muduarta  [Hak kaybi, is ve islemlerde gecikmelerin yasanmasi,
birimdeki is ve islemlerin yiritilmesini Y iiksekokul Sekreteri adaletsizlikler ve bazi usulsiizliiklerin meydana gelmesi
saglamak riski

6 [Birimdeki binalarin kullanim ve onarim/Mudir Yardimcisi Yuksekokul Madara  |Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi ve is akis slirecinin

_ Y tksekokul Sekreteri aksamasi

¢alismalarini koordine etmek

7 |Akademik ve idari personel kadro ihtiyacini  [Mudar Yardimcisi Y tiksekokul Mudiiri  |is akis siireglerinin aksamasi




belirlemek ve talep olusturmak

yuritmek

Y uksekokul Sekreteri

8 |Personelin yurittugi hizmetleri denetlemek [Mudir Yardimcisi Y iiksekokul Mudiiri  |is akis stireglerinin aksamasi
Y uksekokul Sekreteri idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi
9 |Maas tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin [Midar Yardimcisi Y tiksekokul Madara
alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini  [YUksekokul Sekreteri Hak kaybi, is akis slireclerinin aksamasi
yapmak
10 |Satin alma ve ihale galismalarini denetlemek |Mudur Yardimcisi Yuksekokul Mudirt  [Kamu zarari, yolsuzluk
Y uksekokul Sekreteri
11 |Yuksekokulda yuritilen Kalite ve Mudar Yardimcis Yuksekokul Mudirta  [Kamu zarari, itibar kaybi, tenkit
Akreditasyon calismalarini takip etmek, bu
kapsamda yapilacak denetimleri ve calismalari
organize etmek
12 |Birim kalite raporu ile stratejik plamirMudir Yardimcisi Y tiksekokul Mudira  |ilgili dokiimanlarin hazirlanamamasi ve ilgili yerlere
_— . Y iiksekokul Sekreteri ulastirilamamasi,
hazirlanmasi  yonlinde gerekli ¢alismalarir . .. -
Performans gostergelerinin mevcut sayidan disik
yapilmasini saglamak goriinmesi ve stratejik hedeflere ulagilamamasi,
is akis stireclerinde toplam kalite yénetiminin dahil
edilememesi
13 |i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina |[Mudir Yardimcisi Y uksekokul Mudurd  [Egitim-ogretimin aksamasi,
Kurumsal hedeflere ulasilamamasi, Verim distkligu
Katilmak
14 |Yillik Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik [Mudur Yardimcisi Yuksekokul Mudiirt  [Kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim disuklugi
planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin
yapilmasini saglamak
15 |Birimde risk degerlendirme ile ilgili calismalariiMudur Yardimcisi Y uksekokul Midura  [Birimin ve kurumun hedeflerinin gergeklesmesini

engelleyen 6nemli risklerin tespit-analiz ve
degerlendirme sireclerinde eksiklikler ve buna yonelik
alinacak 6nlemlerde aksamalarin meydana gelmesi
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Egitim-Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Sira Birim/Alt Biri
Hassas Gorevler Gorevli Personel |r|r11/ L. |r|m Gorevin Yerine Getirilmemaesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 |Yiksek6gretim Kanunu'nun 4. ve 5/Mudir Yardimcisi Y tiksekokul Madira  |Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
I ksaklikl k I il
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . asr.na.da aksaidiklar yasanmasl, kurumsal temsil ve
vetkinlikte sorunlar yasanmasi

uygun hareket etmek.

2 |Mudire gorevi basinda olmadigi zamanlardgMudur Yardimcisi Y tksekokul Mudarda  [Kurullarin toplanamamasi nedeniyle idari islerin

k ile hak k Kurul ve komi
vekalet etmek, Yiksekokul Akademik Kurulu, 2 sama5| I.e d ayF)l .uru_ \./e lesyon
faaliyetleri/kararlari ile idari islerin aksamasi ve hak

Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim kaybi
Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek

3 |Egitim-6gretim ile ilgili her tlirli mevzuati Mudar Yardimcis Y uksekokul Mudiirt  [Egitim-6gretim surecinde aksakliklarin meydana
benimsemek gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin diismesi, hak kaybi

4  |Yliksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Mudar Yardimcis Yuksekokul Mudiirt  [Hak kaybi
Kurulunda alinan egitim-6gretim ile ilgili
kararlarin uygulanmasini takip etme

5 [Misyon ve Vizyonu belirlemede Yiiksekokul  |Mudir Yardimcisi Yuksekokul Mudurt  [Kamu zarari, cezai yaptirim, egitim 6gretimin
Mudire yardimci olmak aksamasi, hak kaybi

6 |ilgili kanun ve yénetmeliklere uygun olarak  [Mudur Yardimcisi Y uksekokul Mudurta  [Hak kaybi, is ve islemlerde gecikmelerin yasanmasi,




birimdeki is ve islemlerin ylritilmesini
saglamak

Y uksekokul Sekreteri

adaletsizlikler ve bazi usulsizliklerin meydana

7 |Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Mudar Yardimcis Yuksekokul Mudirt  |Egitim-6gretim surecinde aksakliklarin meydana
programlari ile ilgili galismalari planlamak, bu gelmesi
isler icin olusturulacak gruplara baskanlk
etmek

8 |Ogrenci sayilarini, basari durumunu izlemek [Miidiirii 'Yardimcisi Y uksekokul Mudura  [Ogrenci-dgretim elemani esitsizliginde verimli ders
ve istatistikleri tutmak Ogrenci Isleri Birim vermeme. Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek

Personeli olmasi

9 |Yatay gegis, dikey gegis, vb. nedenlerle gelen [Mudir Yardimcisi Y tiksekokul Mudiird  |ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin

dgrencilerin kayit ve intibak islemlerini Ogrenci Isleri Birimi haklarinin kaybi, donem kaybi
. Personeli

koordine etmek

10 |Yurtdisinda kullanilacak egitim-6gretim Miidiirii Yardimcisi Y uksekokul Muduara  [Hak kaybi
strecleri ile ilgili resmi evraklarin apostil Yiiksekokul Sekreteri
onayini yapmak

11 |Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarini Miidiir Yardimcisi Y uksekokul Madurd  (Sorusturmanin adaletli, hakkaniyet ilkelerine uygun
izlemek, kurulacak komisyonlara gérev yapilmamasi, Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi
verilmesi halinde baskanlik etmek ya da haksizlik ortaminin dogmasi

12 |Ogrenci sorunlarini dinlemek ve ¢dziilmesi Miidiir Yardimcisi Y uksekokul Muduard  [Dikkate alinmayan sorunlarin biyimesi ve Fakulte
hususunda gerekli dnlemleri almak genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi

13 |Birim ve program egitim komisyonu Miidiir Yardimcisi Y uksekokul Mudurd  [Egitim-68retim stirecinde aksakliklarin meydana
faaliyetlerini izlemek ve denetlemek gelmesi, egitim-0gretim kalitesinin dismesi, hak kaybi

14 |Ogrenci topluluklarinin ve grencilerin Miidiir Yardimcisi Y iksekokul Muduri  [Ogrencilerin disiplin suguna konu olan etkinlikler
diizenleyecegi her tirlii etkinligi denetlemek |Yiiksekokul Sekreteri dizenleme riski

15 |Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine etmek |Miidiir Yardimecisi Y tiksekokul Mudiiri  |Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani

Gercgeklesme sonuglarinin denetlenememesi
16 |Kalite ve Akreditasyon kapsaminda yapilacak |Miidiir Yardimecisi Y uksekokul Madura  [Kamu zarari, itibar kaybi

denetimleri organize etmek




Hassas Gorev Envanter

Formu

Dokiiman No: GAZI.FR.0115
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/4

Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getiriimemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 |Gergeklestirme Gorevliligi Yiiksekokul Sekreteri Y tiksekokul Mudurd  |itibar Kaybi, Sorusturma, Kamu Zarari ve Paydaslarin
Magdur Olmasi.

2 |Yiksekokulda 6zlik haklari, akademik ve idari |Yiiksekokul Sekreteri Y iksekokul Muduri  |is akis siireglerinde aksamalarin meydana gelmesi.
personel alimi, siire uzatma, Akademik ve idari islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi
sorusturma, izinli personelin yerine yeni
personel gérevlendirme gibi personel islerinin
koordinasyonunu ve ylritilmesini saglamak

3 Her.tijrlij i§ ve i§|len.1in r’rlevzuata uygun sekilde Viiksekokul Sekreteri Yuksekokul Mudira  [Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi
yerine getirilmesinin saglanmasi

4  |Kurum ici ve kurum disindan gelen evrakin Yiiksekokul Sekreteri Y iiksekokul Midiri  |[is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi,
bekletilmeden havalesini yaparak bilgi akisinda ve temel performans gostergelerinde
kaydedilmesini, birim ici yonlendirilmesini eksik ve hatali veri elde dilmesi
saglamak

5 |Ylksekokul Kurulu, Yiksekokul Yénetim Mudur Yardimcis Y tiksekokul Mudiirt  |is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi,
Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu Y tiksekokul Sekreteri zaman kaybi
glindemlerini vb. hazirlamak ve raportorlik
yapmak

6 |Kalite, Faaliyet Raporu, stratejik plan, risk, i¢ Y tksekokul Madari  |Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama ve/veya

kontrol vb. ile ilgili her tiirli dokiimanin
hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin
takip edilerek zamaninda ilgili birimlere

Madar Yardimcisi
Y tiksekokul Sekreteri

ulasma durumunu degerlendirmede aksakliklarin
yasanmasi




ulasmasini saglamak ve istendigi takdirde
temel performans gostergelerini KVYS
sistemine girmek

7 |Yuksekokul icin gerekli olan her tiirli mal ve  |Yiiksekokul Sekreteri | Yiksekokul Midiri  [Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan yapilmasini saglamak ve
“Gergeklestirme Gorevlisi” olarak mali isleri
ylritmek

8 |Kanun, ydnetmelik diger mevzuatin takibive |Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Mudiri  [Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi
uygulanmasi

9 |Cevre, temizlik, makine ve techizat temini, Yiiksekokul Sekreteri Y iiksekokul Miduri  [Fiziksel ve teknolojik alt yapi kapasitesinin diismesi, i¢
bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli paydaslarin memnuniyet diizeylerinin dismesi
yuritilmesini saglamak ve denetlemek

10 |idari personelile ilgili kadro ihtiyaglarini Madar Yardimcisi Y uksekokul Muduarta  (Calisma veriminin ve kalitesinin dismesi
planlamak Y tiksekokul Sekreteri

11 |Yiksekokul kaynaklarinin etkili, verimli ve Yuksekokul Mudira  [Kamu zarari, itibar kaybi
ekonomik kullanilmasini saglamak

12 |Yiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi  |Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Mudara  [Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye ulagilamamasi
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Oonlemek

13 |Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarin |Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Mudira  |Kisi magduriyeti, kamu zarari
glvenliginin ve korunmasinin saglanmasi

14 |Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi |Yiiksekokul Sekreteri | Yuksekokul Madiri |Hak kaybi
hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak sureti vb.
resmi evraklarin onay ve tasdikini yapmak

15 |Yiiksekokula gelen afislerin Yonetimden izin  |Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Mudirta  |Gavenlik zafiyeti, disiplin stireclerine konu
alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak olabilecek/kontrolstiz afislerin/ilanlarin asiimasi

16 |Yiiksekokul giivenligiile ilgili 6nlemleri almak, |Yiiksekokul Sekreteri | Yuksekokul Midiri |Giivenlik zafiyeti

ilgililere bildirmek




17

Her tirlu sikdyet, 6neri, istek/dilek taleplerini
almak, takip etmek ve ilgili
birimlere/personele bildirmek

Yiksekokul Sekreteri

Y uksekokul Maduru

Memnuniyet diizeyinin diismesi, resmi siireglerin
isletilememesi, sikdyetci olunan konuda gerekli
iyilestirmelerin yapilamamasi
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Béliim/Anabilim Dal Baskam

Sira Hassas Gorevler Gorevli Personel Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

No Yoneticisi

1 (2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili [Boliim/Anabilim Dali | Yiksekokul Miidiirii |Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana
kanuna dayali olarak hazirlanan yonetmelik,  |Baskani gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin dismesi, hak
yonerge, usul ve esaslari uygulamak kayb!

2 |YUksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Bolim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiiri  |Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun|Baskani1 ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
hareket etmek vetkinlikte sorunlar yasanmasi

3 |Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin  [Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Program/ders gikti ve amaglarinin gergeklesmemesi,
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim  |Baskani egitim-6gretim kalitesinin arttirilmasina yonelik
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak stratejik planda yer alan hedeflere ulasilamamasi

4 Bolum Bagkanligina ait resmi yazismalarin Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Hak ve itibar kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi
Mevzuata uygun olarak ve zamaninda Baskani
yapilmasini saglamak

5 |Akademik yila/d6neme baslamadan 6nce Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii [Bolim 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve
bolim akademik kurulu toplantisi yapmak Baskani koordinasyon eksikligi, is bélimiiniin geregince

yapilamamasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin
aksamasi

6 |Yuksekokul Kurulu toplantilarina katilarak Bolum/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii [Bolum ve Mudurlik arasi iletisim zayifligi,

bolimi temsil etmek

Baskani

koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama




7 |Basari notlarinin zamaninda elektronik Bolum/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii (Zaman kaybi, islerin aksamasi, yanls islem yapilmasi,
ortamda girislerinin yapilmasini saglamak Baskani hak kaybi
8 |Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada
kullanilmasini saglamak, sorumlu bulundugu  |Baskani aksamalar, hak kaybi
alanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak ve
korumak
9 [Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol  [Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Midiirii |Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri  [Baskani aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
bulundugunu bilmek ve buna gére hareket
etmek
10 |Ders dagilhmi ile Bolim Baskanligi kadro yapisi |Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim
arasindaki esgidimi denetlemek ve kadro Baskani elemanlarina asiri yik diismesi, tim zamanin
ihtiyacini belirlemek egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve
arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilmamasi
11 |Mifredat icerigine yonelik akademik kadro Bolim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Egitim-6gretim kalitesinin azalmasi, 6gretim
ihtiyacini belirlemek ve talep olusturmak Baskan1 elemanlarinin arastirma-gelistirme ve egitim-
ogretim faaliyetleri is yikd dagiliminin bozulmasi
12 |B6lum i¢ degerlendirme raporu, stratejik plan, |Boliim/Anabilim Dali1 | Yiiksekokul Miidiirii |Birim diizeyinde hedef olusturamama ve olusturulan
temel performans gostergelerine vb. iliskin Baskani hedeflere ulasamama
verilerini ilgili komisyonla is birligi yaparak
hazirlamak
13 |B6lum kurul/komisyon ve koordinatoérliklerin |Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Faaliyetlerinin gerceklesmemesi ve/veya zamaninda
atamalarini yapmak ve faaliyetlerini diizenli  [Baskan1 gerceklestirilememesi

olarak takip etmek

Egitim-6gretim kalitesinin azalmasi




14

Bolim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin

Bolim/Anabilim Dali

Yiksekokul Mudiiri

Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak

muhafazasi ve bolimle ilgili evraklarin Baskani magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek
arsivlenmesi.

15 |Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, Bolim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii [Egitim-6gretim kalitesinde iyilestirme yapilamamasi,
bunlarin sonuglarini ilgili komisyonla isbirligi  |Baskani dgrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen
yaparak degerlendirmek duizeylere ulasamamasi ve mezun 6grenci

vetkinliklerinin azalmasi

16 |Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve  |Béliim/Anabilim Dali | Yiksekokul Midiirii |Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin
ogrencilerle toplantilar diizenlemek Baskani1 artmasi, motivasyon eksikligi

17 |Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin Bolum/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii [Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi
sorunlariyla ilgilenmek Baskani

18 |Bolim dgretim elemanlarinin AVESIS vb. Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Hak kayb, itibar kaybi
sistemlerdeki bilgileri glincel tutmalarini Baskani
saglamak

19 |Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii  |Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi
degerlendirmek Baskani

20 |Bilimsel toplantilar diizenlemek, Bolimun Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi,
bilimsel arastirma ve yayin glicini artirici Baskani kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda
tesvikte bulunmak vetersizlik ve zayifhk

21 |Bolim faaliyet, stratejik plan, performans Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Baskani ulasilamamasi, verim disukligu

22 |Bolimde yapilmasi planlanan etkinliklerin Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii [Birim ici koordinasyon ve verimin diismesi, giincel
planlama ve organizasyonun Baskani islerin zamaninda ve geregince yapilamamasi,
gerceklestirilmesi. yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama

23 |Bolimde yapilmasi gereken segim ve Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Birim igi koordinasyon ve verimin diismesi, giincel
gorevlendirmelerin Middrlikle irtibat Baskani islerin zamaninda yapilmamasi, yonetim zaafi,

kurularak zamaninda yapilmasini saglamak

kurumsal hedeflere ulasamama




24

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Mudurliige ulastirmak

Boliim/Anabilim Dali
Bagkani

Yiksekokul Mudiiri

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri
hesaba katarak islem ve harcama yapan bolim
6gretim elemanlarinin 6deme planlarinda aksama
yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina maruz

kalmalar

25 |Ogrenci temsilci secimlerinin yénergeye uygun [Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii  [Mudiirliik ve 6grenciler arasinda iletisim eksikligi
Sekilde gergeklestirilmesi Baskan

26 |Bolum/Anabilim Dali web sayfalarinin giincel [Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Hak kayb, islerin aksamasi, yanlis islem yapilmasi
tutulmasini saglamak Baskani1

27 |Yuksekokulda yiritulen Kalite ve Akreditasyon(Boliim/Anabilim Dali | Yiksekokul Midiirii [Tenkit, itibar kaybi
calismalarini takip etmek, Bolimde konuile  [Baskani
ilgili calismalarin titizlikle yuratidlmesini
saglamak

28 |Ogrencilerin sorunlarinda akademik danisman-{Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |{Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen
o0grenci koordinasyonunu saglamak Baskan1 duizeylere ulasamamasi

29 |Sinav programlarinin akademik takvimde Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii [Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretim aksamasi
belirlenen tarihlerde ilan edilerek ilgili Baskani
tarihlerde gergeklestiriimesini saglamak

30 |Hakh ve Gegerli Nedenler Yénergesi ‘ne uygun [Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii |Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi
sekilde 6grencilerin mazeret durumlarini Baskani
degerlendirmek

31 |Yiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak Bolum/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii [Bélim ve Mudurlik arasi iletisim zayifligi,
bollimi temsil etmek Baskani koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama

32 |Akademik yila/doneme baslamadan 6nce Boliim/Anabilim Dali | Yiiksekokul Miidiirii [Bolim 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve
bolim akademik kurulu toplantisi yapmak Baskani koordinasyon eksikligi, is bolimiiniin geregince

yapilamamasi, egitim-6gretim faaliyetlerinin




aksamasi

33

Dénem sonu akademik ve genel durum
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Boliim/Anabilim Dali
Bagkani

Yiksekokul Mudiiri

Akademik kurumsal hedeflerden sapma, motivasyon
eksikligi, verim disiklGga
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Béliim Ogretim Elemanlar

Sira . W Birim/Alt Birim . . L. .
Hassas Gorevler Gorevli Personel . Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 [2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili [Boliim Ogretim Yiiksekokul Miudiirii, Egitim-Ogretim surecinde aksakliklarin meydana
kanuna dayali olarak hazirlanan yonetmelik, |Elemanlar1, Boliim Boliim Baskani gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin dlismesi, hak
yonerge, usul ve esaslari uygulamak Baskanliklar1 kaybi
2 |Yiuksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Boliim Ogretim Yiiksekokul Miidiirti, Egitim O6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Elemanlari Boliim Baskani ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil
uygun hareket etmek ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
3 [Muadur, Mudur Yardimcilari, Bélium Baskani,  |BOlim Ogretim Yiiksekokul Miidiirii, Akademik ve idari islerde aksama
Boltiim Baskan Yardimcilari, Program Elemanlari Boliim Baskani
Baskaninin verecegi akademik ve idari isleri
yapmak
4 |Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve ders Boliim Ogretim Yiiksekokul Miidiirti, Egitim-6gretim surecinde aksamalarin
faaliyetlerinin akademik takvime uygun olarak |Elemanlari Boliim Baskani yasanmasi, 6grenci hak kaybi
yuratilmesi
5 |Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi Boliim Ogretim Yiiksekokul Miidiird, Ders ve sinav programlarinda ve akademik
calismalarina katilmak ve sinavlarda Elemanlari, Bolim Boliim Bagkani isleyiste aksama
gdzetmenlik yapmak Baskanliklari,
Dekanlik
6 |Akademik danismanlik faaliyetlerinin Boliim Ogretim Yiiksekokul Miidiird, Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi,
yuritilmesi Elemanlari, Boliim Bagkani Ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir
Yiiksekokul Sekreteri, O6grenim sureci yasanmasinda aksakliklar
Miidiir Yardimeisi yasanmasi




7  |Egitim-Ogretim faaliyetlerinin zamaninda Boliim Ogretim Yiiksekokul Miidiirii, Glven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme
uygulanmasi Elemanlari Boliim Baskani konusunda geriye disme
8 [Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz Boliim Ogretim Yiksekokul Midiirii, Ogrenci hak kayb, egitim 6gretimin aksamasi
yuritulmesini ve sinavlarin programdaki tarih [Elemanlari Boliim Bagkani
ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini
saglamak
9 |Akademik ve bilimsel faaliyetlerin yiratilmesi [Bolim Ogretim Yiiksekokul Miidiirti, Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen
Elemanlar Boliim Baskani hedeflere ulasamama,
Akademik yikselmede aksamalar ve nitelik kaybi
Motivasyon kaybi
10 |Miidurliik ve Bolim Baskanliginin éngérdigiu  [Boliim Ogretim Yiiksekokul Miidiirii, Akademik ve idari islerin ylritilmesinde gerekli
toplantilara (egitim-06gretim, sosyal ve Elemanlari Boliim Bagkani olan Mudurlik-Bélim koordinasyonunda
kaltirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek aksamalar olugmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi
11 (Mudurlak ve Bolum Baskanligi tarafindan Boliim Ogretim Yiiksekokul Miidiirti, is akis stireclerinde aksamalarin meydana
atandigi kurul ve komisyonlarda gérev Elemanlar Boliim Baskani gelmesi, bilgi akisinda ve temel performans
yapmak gostergelerinde eksik ve hatali veri elde dilmesi
Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama
ve/veya ulasma durumunu degerlendirmede
aksakliklarin yasanmasi
12 |Bolum egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan,  [Boliim Ogretim Yiiksekokul Midiird, Bolim akademik ve idari faaliyetlerinde aksama,
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi Elemanlari Boliim Baskani koordinasyon eksikligi ve kamu zarari
zorunlu calismalara destek vermek
13 |[Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda [Bolim Ogretim Y iiksekokul Miidiird, Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan
ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine |Elemanlari Bo6lim Bagkani akademik arastirmalarin yeterli sayida / diizeyde
yardimci olmak yapllmamasi, arastirma Universitesi vasfinin kaybi
14 |Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Boliim Ogretim Y iiksekokul Miidird, Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada
kullanilmasini saglamak, calisma odasinin Elemanlari Boliim Baskani aksamalar, hak kaybi
kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere
yardimci olmak
15 |Etik kurallara uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Boliim Ogretim Y iiksekokul Miidiird, Akademik hedeflerden sapma, idari

desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu

Elemanlan

Boliim Bagkani

koordinasyonda aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve




bilmek ve buna gore hareket etmek

temsil sorunu

16 |Yuksekokulu temsil eden 6grenci topluluklarina |Bolim Ogretim Y iiksekokul Miidiird, Sosyal, kilturel, spor vb. faaliyetlerde aksama,
akademik liderlik yapmak Elemanlari Bolium Bagkani Ogrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon
distsli ve 6grenciler arasi sorunlar ¢ikma riski
17 |Sinav programlarinin hazirlanmasi galismalarina [Boliim Ogretim Yiiksekokul Miidiirii, Sinavlarin hakkaniyetle gergeklesememesi, disiplin
katilmak ve sinavlarda gézetmenlik yapmak Elemanlar Boliim Bagkani sorusturmasina konu olan olaylarin meydana

gelmesi
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Makam (Boliim) Sekreterlikleri

Sira . W Birim/Alt Birim . ) .. .
Hassas Gorevler Gorevli Personel . Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 |[Kurum ici ve kurum disindan gelen-giden Makam Sekreteri Yiuksekokul Mudurt  |is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi
evrakin bekletilmeden sevkini saglamak ve Bolim Sekreteri Mudir Yardimcisi akisinda ve temel performans gostergelerinde eksik ve
gerekli islemleri baglatmak BSlim Baskan hatali veri eldesi
Yiksekokul Sekreteri
2 |yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda [Makam Sekreteri Yiksekokul Mudurd
ogretim elemanlarina bildirmek, gerekli ¢agrilari|BolUm Sekreteri Mudur Yardimcisi Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, karisikliga
yapmak, kurul/komisyon kararlarinin yazilmasi Boliim Baskani sebebiyet verme, zaman kaybi
ve ilgililere teblig edilmesi Yuksekokul Sekreteri
3 o Lo o Makam Sekreteri Yiksekokul Midiri
Midurluk/Bolim Bagkanhgi ile ilgili her tirli . . . e
I . o Bolim Sekreteri Mudur Yardimcisi .
bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline . Kamu zarari, hak kaybi, cezai yaptirim
o Boliim Baskani
gecmesini 6nlemek N .
Yiksekokul Sekreteri
4 Makam Sekreteri Yiksekokul Muduri
Yazilari titizlikle takip etmek ve bélim ileilgili  |BOlGm Sekreteri Madir Yardimcisi Hak kaybi, Karisikliga sebebiyet verme, egitim-6gretimin
yazismalarin zamaninda yapilmasi Boliim Baskani aksamasi, cezaiislem
Yiiksekokul Sekreteri
5 Makam Sekreteri Yiiksekokul Muddri

Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde
gerekli diizenlemeyi saglamak

BolUm Sekreteri

Mudar Yardimcisi
Bolim Baskani
Yiuksekokul Sekreteri

Calisma veriminin dismesi
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Maas Tahakkuk Birimi

Sira . L Birim/Alt Birim . ) .. .
Hassas Gorevler Gorevli Personel . Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

No Yoneticisi

1 |Akademik ve idari Personel maaslarinin Maas Tahakkuk Yiiksekokul Miidiirii
hesaplanmasi ve bunlarla ilgili sisteme veri girisi |Birimi Personeli Yiiksekokul Sekreteri
ve dokimuni aImak.K|5|tIv| maas', unvan ve terfi Hak kaybi, maddi zarar
farklarini hesaplamak; Dogum, aile durumu
bildirimi, 6lim ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak ve ilgili islemleri ylritmek

2 |Akademik yikseltiimelere yonelik dis jiri Maas Tahakkuk Yiiksekokul Mudiirii
uyelerinin ddemelerini yapmak/ bor¢lanmaile |Birimi Personeli Yiiksekokul Sekreteri [Hak kaybi, maddi zarar
ilgili sirecleri ylrttmek

3 |Ek Ders Puantaj hazirlanmasi, izin, rapor Maas Tahakkuk Yiiksekokul Mudiirii
kesintisi hesaplama, dokim ve tanzimi, veri Birimi Personeli Yiksekokul Sekreteri [Hak kaybi, maddi zarar
girisi ve icmal hazirlanmasini saglamak

4 |Odeme emri belgesi ve ek belgeler lizerinde Maas Tahakkuk Yiiksekokul Miidiirii [Hak kaybi, maddi zarar
5018 sayili Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili Birimi Personeli, Yiiksekokul Sekreteri
mevzuat hikimlerine uygun olarak gerekli Fakiilte Sekreteri
kontrolleri ve ddemeleri usuliine uygun
gerceklestirmek

5 [SGK’na elektronik ortamda gonderilen Maas Tahakkuk Yiksekokul Mudiirii [Hak kaybi, maddi zarar
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Birimi Personeli Yiiksekokul Sekreteri
gonderilmesi

6 |Akademik/idari Personelin SGK giris ve cikislarini[Maas Tahakkuk Yiiksekokul Miidiirii |Hak kaybi, maddi zarar
sisteme girmek. Yiiksekokuldan ayrilan Birimi Personeli Yiksekokul Sekreteri




personele Maas Nakil Bildirimi diizenlemek

Akademik ve idari Personel maaslarinin Maas Tahakkuk Yiiksekokul Miidiirii
hesaplanmasi ve bunlarla ilgili sisteme veri girisi |Birimi Personeli Yiiksekokul Sekreteri
ve dokimini almak. Kisith maas, unvan ve terfi
. . Kamu zarari
farklarini hesaplamak; Dogum, aile durumu
bildirimi, 6lim ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak ve ilgili islemleri ylriatmek
Akademik yiikseltiimelere yonelik dis jri Maas Tahakkuk Yiiksekokul Miidiirii
tyelerinin ddemelerini yapmak/ borclanmaile  |Birimi Personeli Yiiksekokul Sekreteri [Hak Kaybi
ilgili sirecleri ylrttmek
Ek Ders Puantaj hazirlanmasi, izin, rapor Maas Tahakkuk Yiiksekokul Miidiirii
kesintisi hesaplama, dokiim ve tanzimi, veri Birimi Personeli Yiiksekokul Sekreteri [Butce acigi ve hak kaybi

girisi ve icmal hazirlanmasini saglamak
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Hassas Gorevler Gorevli Personel R Gorevin Yerine Getirilmemesinin

No Yoneticisi Sonuglari

1 [Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak teslim almak [Tasinir Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiiri Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
ve depoya yerlestirmek Personeli Yiiksekokul Sekreteri

2 [Tasinirlanin giris ve cikisina iliskin kayitlari Taginir Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiirii Birimdeki tasinirlarin kontrolini
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri Personeli Yiiksekokul Sekreteri saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin
dizenlemek ve tasinir yonetim hesap diizenlenememesi, kamu zarari
cetvellerini olusturmak ve giris cikis (TiF)
olusturmak

3 [Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan |Tasmir Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiirii Kamu zararina sebebiyet verme riski
tasinirlari kontrol ederek teslim almak, Personeli Yiiksekokul Sekreteri
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek

4 [Taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,  [Tasinir Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiirii Kamu zararina sebebiyet verme riski
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi Personeli Yiiksekokul Sekreteri
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

5 |Ambar (depo), demirbag ve sarf malzemelerin |Taginir Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiirii Kamu zarari, isin aksamasi
sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari  |Personeli Yiiksekokul Sekreteri
stok seviyesinin altina diisen tasinirlarin temini
icin harcama yetkilisine bildirmek

6 [Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari Taginir Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiirii Kamu zararina sebebiyet verme, mali kayip
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini [Personeli Yiiksekokul Sekreteri

yapmak ve yaptirmak




Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

Taginir Kayit Birimi
Personeli

Yiksekokul Mudiri
Yiksekokul Sekreteri

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi

istek birimleri tarafindan iletilen malzeme
taleplerinin karsilanmasi

Taginir Kayit Birimi
Personeli

Yiksekokul Mudiri
Yiksekokul Sekreteri

isin aksamasi

Tasinir yilsonu islemlerini gergeklestirme

Tasinir Kayit Birimi

Personeli

Yiksekokul Mudiiri
Yiksekokul Sekreteri

Mali kayip, menfaat saglama, kamu zarari
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Personel Isleri Birimi

Slilra Hassas Gorevler Gorevli Personel Blgirrr;i':lt Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
0
Yoneticisi
1 |2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca personel Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Miidiirii
islerini (atamalar, gorevlendirmeler vb.) Personeli Yiksekokul Sekreteri |Hak kaybi
yaratmek
2 |Ozliik dosyalarini mevzuata uygun sekilde Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Miidiirii
hazirlamak ve gerekli glincellemeleri yaparak  |Personeli Yiiksekokul Sekreteri
n?u'hafa%a etmek, oz.Iqu d.o'sya'la.rmda bulunan Hak kaybr, itibar kaybi
gizli bilgi ve belgelerin ilgisiz kisilerce
gorialmesini ve okunmasini 6nlemek, icerisinde
olan bilgileri dlizguin sekilde tutmak
3 Akademi'k' p?ersonel géreve b'a§'lama, Personel_isleri Birimi Y‘l.'jksekokul Miidiirii_ Hak kaybi, itibar Kaybi, Zaman Kaybi, Maddi zarar
ayrilma/ilisik kesme islemlerinin yapilmasi Personeli Yiiksekokul Sekreteri
4 |Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Miidiirii
islemlerinin yapilmasi Personeli Yiiksekokul Sekreteri [Hak kaybi
5 |Gelen evraklarin genel takibini yapmak, sireli  [Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Miidiirii
yazilari takip etmek ve ilgili is ve islemleri Personeli Yiiksekokul Sekreteri |Hak kaybi
zamaninda yapmak
6 |Akademik/idari Personel sorugturma Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Miidiirii Hak kaybi
islemlerinin yazismalarinin yapilmasi Personeli Yiksekokul Sekreteri




Akademik kadro ilanlariile ilgili yazismalarin

Personel Isleri Birimi

Yiksekokul Mudiiri

. .. . |[Hak kaybi
yuratilmesi Personeli Yiiksekokul Sekreteri y
in ielemlerinin viiritilmesi Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Miidiirii Hak kayb:
; Y Personeli Yiiksekokul Sekreteri
Mal Bildirim Formlarinin toplanmasi ve ilgili Personel Isleri Birimi | Yiiksekokul Miidiirii g . . .
. . . . ) . . [Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getiriimemesi
birimlere gdnderilmesi Personeli Yiiksekokul Sekreteri
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Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Satin Alma Birimi

Sira . . Birim/Alt Birim L . . .
Hassas Gorevler Gorevli Personel . Gorevin Yerine Getirilmemaesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1  |Birimin satin alma taleplerine iliskin gerekli Satin Alma Birimi Yiiksekokul Miidiirii s Ima islemini " .
izinlerin/olurlarin alinmasi Personeli Yiiksekokul Sekreteri [*2UN @'Ma Isleminin gergeklesememes|
2 |Satin alinmasi talep edilen malzemelere iliskin [Satin Alma Birimi Yiiksekokul Miidiirii s Ima islemini " .
on piyasa arastirmasinin yapilmasi Personeli Yiiksekokul Sekreteri atin aima isleminin gereeklesememesi
3 Biitce tertiplerinin kontroli ve gerekli biitcenin Satin Alma Birimi inksekokul Muduru Butce agig verilmesi
takibi Personeli Yiiksekokul Sekreteri |Fakiiltede yiiritiilen tiim faaliyetlerde aksamalarin
yasanmasi
4  |Teklif degerlendirmesi sonrasi harcama Satin Alma Birimi Yiiksekokul Miidiirii Satin alma isleminin gerceklesememesi
olusturma ve dogrudan teminin yapilmasi Personeli Yiiksekokul Sekreteri
5 |Makine, techizat gibi aletlerin yillik bakim Satin Alma Birimi Yiiksekokul Miidiirii .
N . . .. . |Can kaybi, kamu zararina sebebiyet verme
Sézlesmelerinin yapilmasi Personeli Yiiksekokul Sekreteri
6 [Mal ve hizmet alimlari igin belirlenen Satin Alma Birimi Yiiksekokul Miidiiri
ihtiyaglarin satin alma islemlerinin tim Personeli Yiksekokul Sekreteri
slreclerini kontrol etmek ve bagh oldugu Kamu zarari, cezai yaptirim
Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak
hazirlamak
7 |Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin ~ |Satin Alma Birimi Yiiksekokul Miidiirii |itibar kaybi, haksiz rekabet, kamu zarari, idari ve
dogru hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi Personeli Yiiksekokul Sekreteri |cezai yaptinm
8 [Tasinir kayit yetkilisi ile isbirligi icerisinde Satin Alma Birimi Yiiksekokul Miidiirii |Kamu zarari
malzemelerin temini ve muayenesi Personeli Yiiksekokul Sekreteri |Satin alinan malzemenin kalitesinin diisiik olmasi
9 |Satin alma sirecinin tamamlanmasi igin Satin Alma Birimi Yiiksekokul Miidiirii Gdeme islemenin gerceklesmesi
tedarikgi firmanin vergi borglarinin kontroli ve |Personeli Yiiksekokul Sekreteri




ekap sorgulama islemlerinin yapilmasi

10 (Yuksekokul harcamalariile ilgili butge ve Satin Alma Birimi Yiksekokul Miudirt | ... .. .. .
. . . . . . . |Egitim-O6gretimin aksamasi, hak ve
ddenekleri takip etmek, ek 6denek taleplerini  [Personeli Yiiksekokul Sekreteri
zaman kaybi
hazirlamak
11 |Gérev alanina giren bitcenin hazirlanmasi ve  |Satin Alma Birimi Yiiksekokul Miidiiri Biitce aci! ve hak kavb
takibi Personeli Yiksekokul Sekreteri g€ acle 4
12 Satin Alma Birimi Yiiksekokul Mudiirii [Kamu zarari haksiz rekabet menfaat saglama satin
Satin alma galismalari ve evrakinin hazirlanmasi|Personeli Yiiksekokul Sekreteri |alma islemlerinin uzamasi ve gerceklesmeyen

islemler




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZI.FR.0115
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/12

Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Birimi

Sira . o Birim/Alt Birim L . . .
Hassas Gorevler Gorevli Personel . Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 Ogrencilerle iIgiIi her tirli belgeyi hazirlamak Ogrenci Iglen Birimi Yiiksekokul Muduru Yazisma surelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
ve zamaninda gondermek Personeli Yiiksekokul Sekreteri |verilmesi
2 Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Mudiirii [Akademik takvim géz 6niinde bulundurularak yapilan
Personeli Yiiksekokul Sekreteri [toplantilar araciligiyla programlarin olusturulmasi
Ders programlarinin yapiimasi ve derslik Ders programlarinin olusturulmasina yonelik
tahsislerinin gerceklestirilmesi programlarin buna yénelik komisyonlar
olusturmalarinin saglanmasi
EBYS araciligi ile yapilan bilgilendirme faaliyetleri
3 Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Miudiirii [Akademik takvim géz 6niinde bulundurularak yapilan
Personeli Yiiksekokul Sekreteri [toplantilar araciligiyla programlarin olusturulmasi
Ders programlarinin olusturulmasina yonelik
Sinav programlarinin yapilmasi o :
programlarin buna yonelik komisyonlari
olusturmalarinin saglanmasi
EBYS araciligi ile yapilan bilgilendirme faaliyetleri
4 Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Ogrenci _I@leri Birimi g@iﬁsfolfulISM&idiirﬁ_ gis?p:?nlslirrll(l.erinin yasal s(.Lrgsi ié:'Trisin‘de yapilmasi
birimlere bilgi vermek Personeli iiksekokul Sekreteri isipline ilis i mevzuatin takip edilmesi ve
yuratilmesi
5 |Ylksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Ogrenci Isleri Birimi | Yiiksekokul Miidiirii o )
Kurulu ve Senato tarafindan alinan kararlari  [Personeli Yiiksekokul Sekreteri |YaP!lan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi
. . . yerine getirmek
takip etmek ve yerine getirmek
6 [Stajlarlailgili duyurularin ve gerekliislemleri  |Ogrenci Isleri Birimi | Yiiksekokul Miidiirii |Gerekli duyurularin yapilarak 6grencilerin evraklarinin




(SGK ise giris —isten ayrilis islemleri vb.) ve
yazismalari ylritmek

Personeli

Yiiksekokul Sekreteri

zamaninda teslim edilmesinin saglanmasi, ise
baslama ve isten ayrilma tarihlerinin hassasiyetle
takibi, gerekli bildirim islemlerinin zamaninda
yapilmasinin saglanmasi

7 | Ogrenci Isleri Birimi Yiksekokul Midiirii |[Mezuniyet basvurusunu gerceklestiren 6grencilerin
Ogrencilerin mezuniyet is ve islemlerini takip |parsoneli Yiiksekokul Sekreteri [mezuniyete uygunluklarini degerlendirmek ve gerekli
etmek ve ylritmek onaylarin takibini yapmak

8  isonunda gerekli arsivieme calismalarini Ogrenci .I$leri Birimi ;@iﬁsimﬁullsM&id?rﬁ. Ar§.ivleme y?pllacak btle.lgeledr.iln do§yalanma5| ve birim
yapmak ve/veya organize etmek Personeli iiksekokul Sekreteri |arsiv sorumlusuna teslim edilmesi

9 . Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Miidiirii |Ogrenci tarafindan yapilan hatalar, danismani
Ders Kaydi Iglemleri Personeli Yiiksekokul Sekreteri [tarafindan ydnlendirilerek ve diizeltilerek 6grencinin

magduriyetinin 6nlenmesi.

10 |Ogrencinin dilekge ile okula yaptigi bagvurular|Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Miidiiri
icin islem yapmak, bilgi Edinme Personeli Yiiksekokul Sekreteri Dilekgelere yasal siire icerisinde islem yapmak, makul
Kanunu kapsaminda yapilan tiim basvurulari olan taleplerin zamaninda tamamlanmasini saglamak
degerlendirmek

11 |Ogrencilere ait bilgi ve belgeleri korumak, Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Miidiirii |Bilgi ve belgelerin gizlilige riayet edilerek dogru
ilgisiz kisilerce gorilmesini ve okunmasini Personeli Yiiksekokul Sekreteri |kosullarda saklanmasini saglamak
Oonlemek

12 Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Mudurii |Kayit ve kayit yenileme islemleri ile ilgili duyurularin

Personeli Yiiksekokul Sekreteri |zamaninda ve uygun ortamlarda (panolarda,

Kayit ve kayit yenileme islemleri

Okul/Bolim web sayfalarinda vb.) yapiimasini saglamak,
ogrencilerin danismanlarina ulasma sorunu
yasamamalari icin, danisman 6gretim elemanlarini kayit
strecinde Okulumuzda her giin hazir bulunmalari
konusunda bilgilendirmek




Formu

Hassas Gorev Envanter

Dokiiman No: GAZI.FR.0115
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/13

Birim Adi: TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu Yazi isleri ( Evrak Kayit ) Birimi

Sira . W Birim/Alt Birim . ) .. .
Hassas Gorevler Gorevli Personel . Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Yoneticisi
1 |Gelen evraklari kaydetmek, taratmak ve Evrak Kayit Birimi Yiiksekokul Midiirii Hak kavbi. tiim is akis sireclerinin ak
Yiiksekokul Sekreterine sevkini yapmak Personeli Yiiksekokul Sekreteri | o Yol tum s akis sureglerinin aksamasl
2 |Giden evraklari kaydetmek ve genel takibini Evrak Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiirii islerin ak K kavb
yapmak Personeli Yiiksekokul Sekreterj |*'c''" 2Xsamast ve evrakkaybl
3 |Yiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi Evrak Kayit Birimi Yiksekokul Midiiri
korumak ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini Personeli Yiiksekokul Sekreteri |Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi
onlemek.
4 |Gelen ve giden evraklari standart dosya planini [Evrak Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiirii |Evraklarin bulunmamasi, arsivienmede sikintilar hak
EBYS lizerinden kayitlarini yapmak Personeli Yiiksekokul Sekreteri |kaybi, itibar kaybi
> Sureli yazilari takip etmek E;/rr:é(nlgl?ylt Birimi ;ﬁﬁ:ﬁgﬁﬁlggﬁgﬁﬁuﬁ Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi
6 I\/.I.uhte.vvlya.tl geregi gizli bilgi |ger?n dosyalarin  [Evrak Ke_ly1t Birimi Y}lksekokul Muduru_ Kisi magduriyeti kamu zarar! itibar kayb
glivenliginin ve korunmasinin saglanmasi Personeli Yiiksekokul Sekreteri
7 |Dénem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde Evrak Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiirii N .
gerekli diizenlemeyi saglamak Personeli Yiiksekokul Sekreteri Galisma veriminin dusmesi




Hazirlayan

Onaylayan

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karari




