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Dinar Meslek Yiiksekokulu

ilgili Birim Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu | Alinmasi Gereken Onlemler veya
Personel Yonetici Diizeyi Kontroller
Muduarian bulunmadigi zamanlarda MeslekYiksekokulu Mudar Yiiksekokul
1 Yuksekokul Midurlugi Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Yardimcisi Madurd Yiiksek islerin aksamasi ile hak kaybi Kurullar arsinda Koordinasyon saglamak
Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili Mudar Yiksekokul Derslerde aksama Hakkaybi Boliim Baskalariyla koordinasyon
2 Yuksekokul Madurlagi ¢alismalari planlamak Yardimcisi Mudara Yiksek saglanmasi
Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen Muadir Yiksekokul Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Kanunlar ve Y 6netmeliklerin iyi
3 Yuksekokul Madurlagi amag ve ilkelere uygun hareket etmek Yardimcisi Mudara Yiksek hedeflere ulasmada aksakhklar 6grenilmesi
yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Ogrenci kullplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii Muadir Yiksekokul Ogrenciler arasinda huzursuzlik Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle stirekli
4 Yiiksekokul Midurltgi etkinligi denetlemek Yardimaisi Miidiri Orta kurallara uymama irtibat halinde olmak. Kontrol
mekanizmasini gelistirmek
Ylksekokul Mudurlagi Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak Mudar Yiksekokul Orta Ogrenciler arasinda huzurun bozulmasi Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
5 komisyonlara bagkanlik etmek Yardimcisi Mudara yada haksizlik ortaminin dogmasi uygun yapilmasini kontrol etmek
Yuksekokul Midurlugi Kalite kapsaminda yapilacak denetimleri organize etmek Muadir Yiksekokul Orta Kamu zarar ve prestij kayibi Kalite Koordinatorliigl ile koordinasyon
6 Yardimcisi Muadurd icerisinde bulunmak
Yuksekokul Midurlugi ic kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal Bolim ve diger idari birimlerle irtibat
7 Muadir Yiksekokul | Yuksek hedeflere ulagilamamasi, verim icerisinde veri akisini saglayip egitim yili
Yardimcisi Muadurd dusuklugu ile ilgili gerekli isbolimu gergevesinde
giincelleme paylagiminin yapilmasini
saglamak
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Bolim Yiksekokul Yiksek Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak Ogretim Elemanlari arasinda
8 Bolum Bagkanhgi ogretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini Bagkanhgi Muadurd kaybi, kurumsal hedeflerin yerine koordinasyon saglama, glincel
saglamak getirilememesi kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut Ogretim Elemanlarindan ders yogunlugu
9 Bolum Bagkanhgi Ders dagilimi ile bélum kadro yapisi arasindaki esgtidum Bolim Yiksekokul Orta 6gretim elemanlarina asiri yuk diismesi, | ve verimi hakkinda geri bildirim alma,
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek Bagkanhgi Muadurd arastirma ve yayin yapmaya gerekli gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
asgari zaman ve kaynagin yazismalarin yapilmasi
aktarilamamasi
Birim igi koordinasyon ve verimin Periyodik faaliyetlerin zamaninda
10 Bolum Bagkanhgi Bolumde yapilmasi planlanan etkinliklerin planlama ve Bolum Yiksekokul Orta dugmesi, glincel iglerin zamaninda ve yapilmasini saglamak tzere gerekli
organizasyonun gergeklestirilesi Bagkanhgi Muadura geregince yapllamamasi, yonetim zaafi, | talimatlarin verilmesi, gerekli is

kurumsal hedeflere ulasamama

b&lumiinin yapilmasi, aktiiel denetim ve
periyodik raporlama




Bolim Yiiksekokul Orta Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin | Ogretim elemanlariyla gerekli
11 Bolim Baskanligi Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi Baskanhgi Mudiara aksamasi toplantilarin yapilmasi, sinav programinin
zamaninda yapilmasini  saglama ve
uygulanmasini denetleme
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda adina ulusal ve Kurumsal  hedeflerin  en  &nemli | Ogretim Elemanlarinin bilimsel ¢alismalar
12 Bolim Bagkanhgi uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimci olmak Bolim Yiiksekokul Orta kisimlarindan olan akademik | yuritmelerinin kurumsal hedefler igin
Bagkanhgi Mudara arastirmalarin  makul bir dizen ve | 6neminin belirtilmesi
sayida yapilmamasi, kamu zarari
Yiksekokul Sekreterligi Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Yiiksekokul Yiiksekokul Hatali ve yanhs islemler olusur, kamu Kanun, yoOnetmelik diger mevzuatta
13 Sekreteri Mudara Yiiksek zararina ve hak kaybina neden olur. yapilan degisiklikleri takip etmek
Yuksekokul Sekreterligi Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Disiplin Yiiksekokul Yiiksekokul Egitim ve idari islerin ve gorevin Zamaninda gorevi yerine getirmek
14 Kurulu kararlarinin yazilmasi Sekreteri Mudara Yiksek aksamasi, Zaman ve itibar kaybi olusur
Yuksekokul Sekreterligi Kamu kaynaklarinin etkili, verimli ve ekonomik kullaniimasini Yiiksekokul Yiiksekokul Kamu zararina, hak ile itibar kaybina ve Hak kaybinin 6nlemsesi
15 saglamak Sekreteri Mudiirii Orta gorevin aksamasina neden olur. Kaynak israfi
izne ayrilan veya gérevden ayrilan personelin yerine Yiksekokul Yiksekokul Gorevin aksamasina neden olur,, hak ve | Personel planlamasi ile yllik izin
16 Yuksekokul Sekreterligi gorevlendirme yapilmasi Sekreteri Madurd Orta itibar kaybi olusur. planlamasinin zamaninda yapilmasi ilgili
birimlerden yazi ile talep edilmesi,
Yiksekokul Yiksekokul idari ve islerin ve Egitimin aksamasi Plan ve Programli galismak
17 Yuksekokul Sekreterligi Kadro Talep Galismalari Sekreteri Mudara Orta
Yiksekokul Yiksekokul Bltge agIgl ortaya c¢ikar, kamu zarari ve Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
18 Yuksekokul Sekreterligi Butgenin hazirlanmasi ve yénetimi Sekreteri Mudara Yiksek hak kaybina neden olur. yillarda olusacak harcamalarin
ongorilmesi
Yiksekokul Yiksekokul Kisisel Verileri Koruma Kanunu'na Resmi yazisma kuralarinda uyulmasi
19 Ylksekokul Sekreterligi Gizli yazilarin hazirlanmasi Sekreteri Mudara Yiiksek uygun hareket etmeme, kisilerin gereken yonetmelik gergevesinde
magduriyeti, itibar ve giiven kaybi yazismalari takip etmek
Temizlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin kontrolini Yardimci Yiksekokul Calisma veriminin ve kalitesinin Rutin kontrollerin yapilmasini
20 Ylksekokul Sekreterligi saglamak Hizmetler Sekreteri Orta dismesi, hijyenin saglanamamasi denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeri
Personeli saglamak
Web Editort | Yuksekokul Kamoyu’'nun bilgiden mahrum olmasi Yayinlarin giincel ve zamaninda
21 Yuksekokul Sekreterligi Web sayfasinin Glincel tutulmasi Sekreteri Orta yapilmasi.
Temizlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin kontrolini Yardimcet Yiksekokul CGalisma veriminin ve kalitesinin Rutin kontrollerin yapilmasi denetlemek,
22 Yuksekokul Sekreterligi saglamak Hizmetler Sekreteri Orta digmesi, hijyenin saglanamamasi gerekli uyari ve dizenlemeri saglamak
Personeli
Yuksekokul Midurlugi Egitim-6gretim faaliyetlerinin zamaninda uygulanmasi Ogretim Bolim Gliven ve itibar kaybi, basari kaybi, | Ders programlarinin ve uygulamalarinin
23 Elemanlari Bagkani Yiksek tercih edilme konusunda geriye disme planlanmasi
Yuksekokul Midurlugi Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi galismalarina Ogretim Bolim Egitim-O0gretimde aksamalara neden | Egitim-0gretim programlanmasinin igin
24 katiimak Elemanlari Bagkani Yiksek olma yer alinmasi |
25 Ogretim Bolim Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin | Danismanlik hizmetlerinin eksiksik
Yuksekokul Midurlugi Verilen danismanlik hizmetlerinin yurutilmesi Elemanlari Bagkani Yiksek aksamasi yapilmasi ve 6grenciler ile ilgili ders
bilgilerinin takip edilmesi.
Ek ders 6demelerine esas tegkil eden ek ders ve sinav Ucretleri Ogretim Bolim islemlerin zamaninda yapilmasini Gerekli belgelerin zamanin da
26 Yuksekokul Midurlugi ile ilgili formlari zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine | Elemanlari Bagkani Yiksek engellemek is kaybi ve hak kaybi verilmesinin saglanmasi
ulastirma
Yuksekokul ve Mdudir Yardimcilarinin verecegi akademik ve Ogretim Bolim Yiiksekokul ve Mudir Yardimcilarinin
27 Yuksekokul Mudurlugi idari isleri yapmak Elemanlari Bagkani Yiksek Akademik ve idari islerde aksama verecegi akademik ve idari isleri titizlikle

yerine getirir. Mazereti olmasi halinde
bunu 6nceden bildirir




Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz ylritilmesini saglamak, Ogretim Bolim ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin
28 Yiksekokul Madurlagi sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde Elemanlari Bagkani Yiiksek aksama Sinav uygulamalarinin planlanmasi
yapilmasini saglama
Tahakkuk Yiiksekokul Maas 6demelerinin gecikmesi Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
29 Tahakkuk isleri Birimi Maas Tahakkuk islemi Gorevlisi Sekreteri Yiiksek Maddi kayip edilmesi Son kontrollerin hassasiyetle
Fazla ve yersiz 6demeler yapilmasi
Tahakkuk idari para cezasinin ortaya gikmasi SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri
30 Tahakkuk isleri Birimi SGK Tescil Islemleri Gorevlisi Yiiksekokul Yiiksek Personelin magdur olmasi itibar tarafindan zamaninda tahakkukunun
Sekreteri kaybinin ortaya gtkmasi yaptiriimasi
idari sorugturma agilmasi
Yiksekokuldan.ayrilan  personele Maas Nakil  Bildirimi | Tahakkuk Yiiksekokul idari para cezasinin ortaya ¢ikmasi Gorevli Personelin egitimi
31 Tahakkuk isleri Birimi dizenlemek, SGK ise girig ve cikis islemlerini takip etmek Gorevlisi Sekreteri Yiiksek itibar kaybinin ortaya gikmasi Birimler arasi koordinasyon
Idari sorusturma agilmasi
Harcamalar ile ilgili biitge 6deneklerini takip etmek Tahakkuk Yiksekokul Biitge agIgi Gorevli Personelin egitimi
32 Tahakkuk isleri Birimi Gorevlisi Sekreteri Yiksek .Ihtiyaglarintemin edilememesi Birimler arasi koordinasyon
Mal ve hizmet alimlarinda yaklagik maliyetin dogru Tahakkuk Yiiksekokul Hak kaybi Satin alma sirecini planli ve etkin bir
33 Tahakkuk isleri Birimi hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi Gorevlisi Sekreteri Yiksek Haksiz Rekabete sebep olma sekilde ylritmek Yonetmelik
degisikliklerini dizenli takip etmek
Mal ve Hizmet alimlari icin Belirlenen ihtiyaglarin satin Tahakkuk Yiksekokul Gorevli Personelin egitimi
34 Tahakkuk isleri Birimi alma.islemlerinin tim sireglerini kontrolld Gorevlisi Sekreteri Yiksek Kamu zararinin olugmasi Birimler arasi koordinasyon
vebaglioldugu.Kanun.veYonetmeliklere  uygun hareket etme
Yeni 6grenci kayitlarini yapmak Ogrenci Yiksekokul Zamaninda ve Dizenli galisma
35 Ogrenci isleri Birimi Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlarini bélim isleri Sekreteri Yiksek Hak kaybi is akisinin aksamasi Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin
baskanliklarinin  gorisi  dogrultusunda degerlendirmek ve Personeli diizenli takibinin yapilmasi
kaydetmek
Ogrenci Yiksekokul Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin
36 Ogrenci isleri Birimi Her yariyil sonunda basari durumlarini tespit etmek isleri Sekreteri Yiksek Hak kaybi diizenli takibinin yapilmasi
Personeli
Yatay gegis, DGS vb. ile yerlesen 6grencilerin 6grenci Ogrenci Yiksekokul Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin
37 Ogrenci isleri Birimi dosyalarina islenmesi isleri Sekreteri Yiksek Hak kaybi diizenli takibinin yapilmasi
Personeli
2547 Sayili kanun, Y6K Genel Kurulu ve yuritme kurulu Ogrenci Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin
38 Ogrenci isleri Birimi kararlari, Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu Kararlari, isleri Yiksekokul | Yuksek Hak kaybi Is akiginin aksamasi diizenli takibinin yapilimasi
Ylksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan Personeli Sekreteri
hikiimlere gore duzenlemek ve yiriitmek
Tek ders sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin tespit Ogrenci Yiksekokul Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin
39 Ogrenci isleri Birimi etmek isleri Sekreteri Yiksek Hak kaybi duizenli takibinin yapilmasi
Personeli
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan 6grencilere verilecek Ogrenci Yiksekokul Kanun ve Yonetmelik degisikliklerinin
40 Ogrenci isleri Birimi burslarla ilgili 6grencilerin basvuru durumlarinin tespit isleri Sekreteri Yiksek Hak kaybi duizenli takibinin yapilmasi
edilmesini saglamak Personeli
Meslek Yiiksekokulu personelin 6zliik islemlerini zamaninda ve Personel Yiksekokul Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve
41 Personel isleri Birimi gizlilik igerisinde yapmak isleri Sekreteri Yiksek Hak kaybi uygulamak.
Gorevlisi
Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin atama Takip islemlerinin yasal sure igerisinde
42 Personel isleri Birimi onaylarinin birer 6rnegini, kademe ve derece ilerleme Personel Yiuksekokul | Yuksek Hak kaybi yapilmasi
onaylarininiilgililere ve Mali isler birimine vermek, aslini isleri Sekreteri Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve
dosyalamak Gorevlisi uygulamak.




Akademik personelin gorev surelerini takip etmek, sdreleri

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

43 Personel isleri Birimi dolmadan en geg¢ bir ay o6nceden slre uzatma islemlerini Personel Yiiksekokul Yiiksek Hak kaybi yapilmasi

baslatmak isleri Sekreteri Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve

Gorevlisi uygulamak.

Sureli yazilari takip etmek Personellerin izin ve rapor islemlerini Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

44 Personel Isleri Birimi takibinin yapiimasi Personel Yiiksekokul Yiiksek Hak kaybi yapilmasi Takip islemlerinin yasal siire
isleri Sekreteri icerisinde yapilmasi
Gorevlisi Yoénetmelik degisikliklerini takip etmek ve
uygulamak

Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlarini Maliye Bakanhgi Birimdeki tasinirlarin kontrolini Taginirlarin giris ve cikig islemlerinin
45 Tasinir Kayit Birimi KBS Sisteminde tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri Ayniyat Yiiksekokul Yiiksek saglayamama, zamaninda gerekli zamaninda yapilmasi, gerekli belge ve

dizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini olusturmak Gorevlisi Sekreteri evraklarin diizenlenememesi ve kamu cetvellerin diizenli tutulmasi

zarari

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama Ayniyat Yiksekokul Kamu zarari, isin yapilmasina engel Stok kontrollini belirli araliklarla dizenli
46 Taginir Kayit Birimi yetkilisince belirlenen asgarf stok seviyesinin altina diisen Gorevlisi Sekreteri Yiiksek olma, is yapamama durumu tutmak

tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina Ayniyat Yiiksekokul Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin
47 Tasinir Kayit Birimi yardimci olmak Gorevlisi Sekreteri Kamu zarari bilingli bir sekilde belirlenmesi

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlarin sayimlarini yapmak Ayniyat Yiksekokul Yiksek Birimdeki tim Tasinirlarin kayith olmasi
48 Tasinir Kayit Birimi Gorevlisi Sekreteri

Kamu zarari

Belirlenen ihtiyaglarin satin alinmasi sireglerinin kanun ve Satinalma Yiksekokul Yiksek Kamu zarari ihtiyaglarin zamaninda ihtiyaglarin zamaninda belirlenmesi

49 atin Alma Birimi yonetmeliklere uygun yapilmasi Personeli Sekreteri karsilanmasinda aksamalar birimlae arasinda uyum ve koordinasyon
Satinalma Yiksekokul Yiiksek Menfaat saglama, kamu zarari, adli ve Fazla sayida komisyon olusturmak, tyeleri
50 Satin Alma Birimi Satin alma, fiyat arastirma, muayene ve kabul islemleri Personeli Sekreteri idari sorugturma mali kayip. stk stk degistirmek.
Onaylayan

Birim Amiri




