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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: ULUBORLU SELAHATTIN KARASOY MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIM:
Sira Gorevi Yiiriitecek
N Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
0 Kriterler
v Kurul toplantilarinm acil
Meslek Yiiksekokul Akademik ve idari haller diginda haftanin v' Yiiksekokul miidiirii
Kurullarina Bagkanlik Etmek, faaliyetlerin aksamasi belirlenen giinlerinde olmak
1 Kararlarim Uygulamak ve Hizmet alanlarin magdur v Yiiksek aksatilmadan yapilmasi v Gorevi hakkinda
Birimleri Arasinda Diizenli olmast 4 v Kararlarm uygulanmasi igin yeterli diizeyde
Calismay: Saglamak Itibar ve giiven kaybi gerekli 6nlemlerin alinmasi mevzuat bilgisine
v" Uygulamalarmn siirekli takip sahip olmak
edilmesi
Meslek Yiiksekokulunun Peir.s.one} N ksikligi v Gergek ihtiyaclarin tespit v Yiiksekokul miidiirii
2 _ Odenek ve Kadro Egl.tlm.ogretlmde hedeflenen edilmesi olmak
Ihtiyaclarim1 Gerekgesi ile kaliteyi saglayamamak v Viiksek v Objektif davranilmast v Gérevi hakkinda

Birlikte Rektorliige
Bildirmek, Biitcesi ile flgili
Oneriyi Yonetim Kurulunun
da Goriisiinii Alarak
Rektorliige Sunmak

Calisanlarm motivasyon
eksikligi

Isyerinde verimliligin
azalmasi

v Ihtiyaglarin dnceligine gore
siralanmast

yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak
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v Birimler arasi iletisimin
Meslek Yiiksekokul . zayiflamast o Personel ile l.a.enyodlk olarak Yiiksekokul miidiirii
. . Calisanlarin kendilerini toplantilar diizenlemek olmak
Birimleri ve Her . v Gori Snerilerini Gérevi hakkind
Diizevdeki Personeli yenilemekten uzaklasmasi Orlis ve Onerilerini orevi hakkinda
. UZey . v Hatali is ve islemler v Yiiksek dinlemek yeterli diizeyde
Uzerinde Genel Gozetim . AR
Denetim Gérevi v' Hak kayb1 v Karsilagtiklar1 problemin mevzuat bilgisine
ve Denetim Lorevt v" Kamu zararina sebebiyet ¢Ozlimii i¢in destek vermek sahip olmak
verme v' Ihtiyaglarin imkanlar
v’ Itibar ve giiven kayb1 dahilinde saglanmasi
v" Harcama talimatlarinin kanun,
tiiziik ve yonetmelikler ile
diger mali mevzuata uygun
olmamasi .. e
. . Yiiksekokul miid
v Birime tahsis edilen ollrlnaslf okul muduru
Odeneklerin biitge ilke ve 5018 sayil  Kamu
esaslarina uygun olarak . MU
kullanilmamasi v Viiksek v' Mali mevzuati ve yapilan g(?rllltro;{ 12253111?11 ve
Harcama Yetkilisi v Taginir mallarin etkili, degisiklikleri takip etmek Harcama  Yetkilisi
Gorevini Yiiriitmek ekonomik, verimli ve Genel Teblisi ile mali
mevzuata uygun olarak elde mevzuat gbil isine
edilmemesi ve kullanilmamasi sahip olmak &
v' Mevzuata aykiri karar, iglem p
veya ihmal sonucunda kamu
kaynaginda artiga engel veya
eksilmeye neden olunmasi
Meslek Yiiksekokulunda v Egitim 6gretim hizmetinin Viiksekokul
Egitim-Ogretim, Bilimsel aksamast v Uygulamada birligin . u ie 3 ‘L L
Arastirma ve Yayim v" Hizmet alanlarin magdur saglanmasi i¢in yalin bir VE;L; lar;eaolfr?al?n
Faaliyetleri ve bu olmasi v .. ifade kullanilmal o
. o . Yiiksek ..
Faaliyetlerle Ilgili Esaslar; v' Egitim 6gretimde hedeflenen ukse v' Planlamada siiregler agikca Gore¥1;§kk1§da
Plan. Prosram ve Esitim- kalitenin dii . belirtilmeli yeterli duzeyde
n, g ve Egitim alitenin diismesi elirtilmeli Thevzuat bileisine
Ogretim Takvimini v Kamu zararma sebebiyet £

Kararlastirmak

verme

sahip olmak
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v" Kurul iiye sayismin goérev
sliresi sona ermesi veya istifa Yiiksekokul
ne"deniyl.e eksilmesi kurulunda bagkan
Meslek Yiiksekokul Y Gunderlm olustu.ran konularm v' Kurullarda gorevli iiyelerin veya tye olmak
Yonetim Kuruluna I"Jye gorusuiememesi v" Yiiksek gorev stirelerinin takip Gore\{1 hakkinda
Seemek v Islerin aksamasi edilmesi yeterli diizeyde
come v Hizmet alanlarin magdur mevzuat bilgisine
olmasi sahip olmak
v’ Itibar ve giiven kaybi
v Toplantilar diizenlenmesi Yiiksekokul yonetim
Meslek Yiiksekokul v' Egitim 6gretim faaliyetlerinin v Kararlarm uygulanmasi i¢in kurulunda baskan
Kurulunun Kararlari ile yliriitilmesinde aksama gerekli dnlemlerin alinmasi veya iiye olmak
Tespit Ettigi Esaslarin v' Hizmet alanlarin magdur v Yiiksek v" Uygulamalarin siirekli takip Gorevi hakkinda
Uygulanmasinda Miidiire olmasi edilmesi yeterli diizeyde
Yardim Etmek v" Tespit edilen hususlar igin mevzuat bilgisine
¢oziim iretilmesi sahip olmak
Yiiksekokul yonetim
Nvlf:s.lek _‘\V(uks.ekokulunun v' Egitim 6gretimde hedeflenen v . . kurullnmda bagkan
Egitim-Ogretim, Plan ve Kalitenin diismesi Toplantilar diizenlenmesi veya iiye olmak
. . smesi v .. v | . . Chl
Programlar ile Takvimin v Hak kaybi Yiiksek Kararlarin uygulanmasi i¢in Gorevi hakkinda

Uygulanmasini Saglamak

gerekli 6nlemlerin alinmasi

yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak
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v Hedeflenen standartlara ) Yiiksekokul yonetim
Meslek Yiiksekokulunun erisimde zaman kayb v" Onceki yillarda yapilan kurulunda baskan
N v'  Ihtiyaglarin zamaninda temin faaliyetler dikkate aliarak veya uye olmak
Yatirim, Program ve Biitce Y : TR Go hakkind
9 edilememesi v Yiiksek ergek ihtiyaglarin orevi hakkinda
Tasarisim Hazirlamak . s Y terli diizeyd
v Hizmet alanlarin magdur belirlenmesi yeterli diizeyde
olmasi mevzuat bilgisine
sahip olmak
. Yiiksekokul yonetim
Ogrengle.rln Kabulii, ' § v Belgelerin incelenmesi kurulunda bagkan
Ders Intibaklar: ve v" Hizmet alanlarin magdur S - i veya iiye olmak
Cikarilmalan ile Egitim- olmasi v llgili kanun, yonetmelik ve Gérevi hakkimd
10 Ogretim ve Sinavlara Ait v' Hak kayb1 Y Yiksek yonergeler gerevesinde (,)[re;l d.fd 1:11 a
. - . e yeterli diizeyde
Islemleri Hakkinda Karar v’ Itibar ve giiven kaybi karar verilmesi mevzuat bilgisine
Vermek sahip olmak
v . .
v gzlrlllhhe]l(t::;ry 32;1;?81 v Dosyanin incelenmesi Yiiksekokul yonetim
v Yasalssiirel erin dikkate v' llgili kanun, yénetmelik ve kuruh“mda baskan
alinmamasi yonergeler cercevesinde ‘C’}?}’a I{Y}? (])(llinag
11 Meslek Yiiksekokul v Sahsin magdur olmasi v Yiiksek karar verilmesi ?[re;/'ld"a 12 a
Disiplin Kurulu Gorevi v Hak kavbi v' Tereddiit edilen mevzularda yeterl ‘;ny ¢
v ltibar V}EIB giiven kaybi Hukuk Masavirliginden ginu(iinél(g e
v" Mahkeme siiregleri goriis almak P
v

Kamu zararina sebebiyet
verme
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v/ Boliim 6gretim elemanlari
v Ogretim eleman eksikligi ile periyodik olarak boliim
v Derslik ve makine teghizat kurulu toplantist yapmak
e . eksikligi v Boéliimde yiiriitillen egitim- o
Bolimiin Her Diizeyde v Egitim 6gretimde hedeflenen dgretim faaliyeti hakkinda Boliim bagkant
Egitim-Ogretim ve kalitenin diismesi gbriis ve dnerileri dinlemek olﬁnak.
Arastirmalari ile Boliime v" Hizmet alanlarm magdur . v' Kararlar almak Goérevi hakkinda
12 v Yiiksek eterli diizeyde
Ait Her Tiirlii Faaliyetin olmasi v' Kararlarm uygulanmasini y ey
Diizenli ve Verimli Bir v' Calisanlarin motivasyon takip etmek mevzuat bilgisine
. e - eksikligi v Uygulama birligi saglamak sahip olmak
Sekilde Yiiriitiilmesini v . e =25
- Isyerinde verimliligin v' Ogretim elemanlarina
Saglamak azalmast karsilastiklar1 problemin
v ltibar ve giiven kayb1 ¢oziimil i¢in destek olmak
v Bolim kurulunu toplar -
s v Giiz ve bahar yariyillarinda Bolim baskant
“ ¥ Islerin aksamasi okutulacak dersler tespit olmak
Egitim Ogretim Yilina Ait v T gkit edilme edilir P Gorevi hakkinda
13 | Ders Planlarimin Hazirlanmasi v’ Itibar ve giiven kayb1 V' Yiiksek v Yiiksekokul yonetim yeterli dﬁz‘ey'd'e
kurulunda gbriisiilmek tizere mevzuat bilgisine
miidiirliige génderir sahip olmak
v' Bolim kurulunu toplar
v Egitim 6gretim hizmetinin v' Doéneminde okutulacak
aksamasi derslere ait gérevlendirmeler .
Doéneme Ait Ders v" Hizmet alanlarin magdur gorisiiliir Boliim baskan
Gorevlendirmelerinin olmasi v Ogretim elemanlarinin ol'r.nak.
14 Hazirlanmasi ve Ogrenci v’ Isyerinde verimliligin v" Yiiksek uzmanlik alanlar1 dikkate GOTeYI h“akkmda
Bilgi Sistemi (OBS)’ye azalmasi alinir yeterli diizeyde
Girilmesi v Tekit edilme v Yiiksekokul yonetim mequat bilgisine
v Ttibar ve giiven kaybi kurulunda gériisiilmek iizere sahip olmak

miidiirlige gonderir
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v BEit At L ..
Ekgltlm 6gretim hizmetinin v Bbliim kurulunu toplar Boliim baskans
Déneme Ait Haftalik Ders axsamasl 3 v Déneme ait ders ve sinav olmak
Programlari ve Sinav v Hllzmet alanlarin magdur programlart goriisiiliir Gorevi hakkinda
15 Programlarmnin v olmast T v' Yiiksek v' Yiiksekokul yonetim yeterli diizeyde
Hazirlanmasi OBS’ye ;sz};il::::le Verlmhhgln kurulunda gorusulmek lizere mevzuat bﬂnglne
Girilmesi e tee . v
v Tekit edilme miidiirliige gonderir sahip olmak
v’ Itibar ve giiven kaybi
Béliimii - 1 1e v Egitim 68 imde hedefl Bolum baskanl
oliimiin Oncelikli gitim ogretimde hedetlenen V" Gergek ihtiyaglarin tespit Imak
Ihtiyaci Olan Alana Ait kaliteyi saglayamamak edilmesi 0G$2Vi hakkinda
R v .
16 Ogretm.l I.Elemanl K.a-dro Calisanlarm motivasyonunun v Yiiksek v Objektif davranilmast yeterli diizeyde
Talebini Gerekgesi ile bozulmast v Ihtiyaglarin dnceligine gore t bilgisi
Birlikte Miidiirliige v Isyerinde verimliligin siralanmast minuzil ! flsme
iletmek azalmasi sahip olma
Béliim v' Islerin aksamasi Béliim bask
] . 5 Sliim bagkani
Intibak ve Muafiyet, v Hllzmet alanlarm magdur olmak
Staj ve Mezuniyet v ? rr;ertlsll] de verimlilizin v Olusturulacak komisyon ve Goérevi hakkinda
17 Komisyonlarimn 3y ey & v Yiiksek koordinatorliiklerin tespit yeterli diizeyde
Olusturulmasi ve azaimast edilmesi mevzuat bilgisine
Koordinatorleri Atamak v T?klt edilme sahin olmak
v’ Itibar ve giiven kaybi p
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Doneme Ait Ders

Gorevlendirmesi ve Universite
gzgil‘:gsglcz‘:.lgsﬁ::zl v Egitim 6gretimin aksamas1 Yiiriitiilecek ders, uygulama birimlerinde dgretim
Lisans ve Lisansiistii Y Yeterli derslik ve ders proje ve seminer’gahsmalar; elemant olmak
18 Diizeylerde Egitim- materyallerinin bulunmamast v’ Yiiksek icin gerekli hazirliklarin Gérevi hakkinda
Ogretim ve Uygulamal Y Laboratuvar ve cihaz eksikligi apilmasi yeterli diizeyde
8 ye v Hizmet alanlarin magdur yap mevzuat bilgisine
Cahismalar Yapma.k ve olmast sahip olmak
Yaptlrma.k i PrOJ.e v ltibar ve giiven kayb1
Hazirhiklari ile Seminer
Yonetmek
Ogrenciler igin oryantasyon Universite
programlari diizenlemek :llzléln;zlgiizfrenm
N . e pexs v' Egitim 6gretimin aksamasi Egitim 6gretim ve gevreye o
19 08 Gor,fVleI;;hnldlgl Ik v" Hizmet alanlarin magdur v' Yiiksek uyumlar1 konusunda Gorev_l h:dkkmda
grencrere Danismank olmasi karsilagmalar1 muhtemel yeterli duz,ey_d_e
Yapmak v" Hak ve zaman kayb1 problemler hakkinda mequat bilgisine
v ltibar ve giiven kayb1 rehberlik etmek sahip olmak
v Personel eksikligi Personel ile periyodik olarak
v P lin birden fazla o6 toplantilar diizenlemek
ersonciin birden lazla gorev Goriis ve Onerilerini .. .
ylriitmesi o dinlemek Yiiksekokul sekreteri
Meslek Yiiksekokul idari Y Personelin ylirlittligh sorev Yaptiklar1 isin kontroliinii ol'r.nak.
Teskilatinda Bulunan hak.klr.ld.a mevzuat bilgi yapmak, eksiklerini GOTeYI haklinda
20 Birimlerin Etkin, Verimli -ekSﬂ.(hgl V' Yiiksek tamamle;tmak yeterli dﬁz.ey.d.e
Diizenli ve Uyumlu Y lgleriaksamasi Mevzuat bilgi eksiklerinin mevzuat bilgisine
) Saslamak v' Kaynak ve zaman israfi iderilmesi sahip olmak
Cahsmasim Saglama v Tekit edilme g S Ofis programlarini
v" Idari Para Cezasi Gnorevle.rlille ilgili is akus yeterli diizeyde
v’ Ttibar ve giiven kaybi stireglerinin uygulanmasini kullanmak

saglamak
Karsilastiklar: problemin
¢Oziimii i¢in destek vermek
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v' Hizmet i¢i egitim
programlarina katilmalarini
saglamak
v' Ihtiyag  duyulan makine
techizati imkanlar dahilinde
saglamak
Yiiksekokul sekreteri
v
Karquarln hatal1 yazilmasi v Yazlan kararlar kanun, ol.r'nak‘
.. v Islerin aksamasi N . . L Gorevi hakkinda
Meslek Yiiksekokul . yonetmelik ve yoOnergelerin; .
e v" Kaynak ve zaman israfi . yeterli diizeyde
21 Kurullarinda Raportorliik o1 v" Yiiksek baglik, madde ve numaralari BEAD
v' Tekit edilme o mevzuat bilgisine
Yapmak o . ile imla kurallarinin kontrol .
v’ Itibar ve giiven kayb1 . . sahip olmak
edilmesi
Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak
Harcama talimat tizerine; Yiiksekokul sekreteri
v' lIsin yapilamamasi -- .. olmak
v
v' Mal veya hizmetin satin Odenek kontrqu y'aprn.z.zlk Gorevi hakkinda
v' Harcamaya iligkin 6deme -
alinamamasi . . o yeterli diizeyde
. ey .. kalemi ve biit¢e tertibini AR
22 . . v Teslim almaya iligkin v' Yiiksek mevzuat bilgisine
Gerceklestirme Gorevlisi . . kontrol etmek .
.. islemlerin yapilamamasi N . sahip olmak
Gorevi 7. . v Diizenlenen belgeleri kontrol
v Belgelendirilememesi ctmek Ofis programlarini
v Odeme igin gerekli belgelerin yeterli diizeyde
hazirlanamamasi kullanmak
v Rapor edilen verilerin eksik v' Bilgi kaynaklari  tespit Yiiksekokul sekreteri
olmasi edilmeli olmak
v Rapora eklenmesi istenilen v/ Kayit altina alinan bilgilere Gorevi hakkinda
bilgilerin elde edilememesi itibar edilmeli yeterli diizeyde
23 | Birim Faaliyet Raporlarim v" Gelecege doniik planlama V' Yiiksek v Ihtiyag  duyulan bilgiler mevzuat bilgisine
Hazirlamak yapilmasinda tereddiide belgesi ile birlikte talep sahip olmak
diigiilmesi edilmeli Ofis programlarini
v" Kaynak ve zaman israfi v' Diizenlenen rapor tekrar yeterli diizeyde
v Tekit edilme kontrol edilmeli kullanmak
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v ltibar ve giiven kayb1
Harcama birimince edinilen
taginirlarin - muayene  ve
v' Taginir kayit ve islemleri ile kabullerinin yapilmasi
ilgili olarak diizenlenen belge Kabulii yapilanlarin cins ve Yiiksekokul sekreteri
ve cetvellerin eksik veya hatal niteliklerine gére sayilip, olmak
diizenlenmesi olgiilerek teslim alinmasi Gorevi hakkinda
.. v' Tasinirlarin mevzuata uygun Tasinirlarin girig ve yeterli diizeyde
24 Tagir Koqtrol.Yetk111s1 sekilde korunmasi igin gerekli v Yiiksek cikislarina iligkin kayitlarin mevzuat bilgisine
Gorevi S .
tedbirlerin alinmamasi tutulmasi sahip olmak
v' Kaynak ve zaman israfi Bunlara iligkin belge ve Ofis programlarini
4 Tekit edilme cetvellerin diizenlenmesi ve yeterli diizeyde
v’ Itibar ve giiven kaybi taginirlarin yangin, islanma, kullanmak
calinma vb. tehlikelere kars1
korunmasi  i¢in  yapilan
islemlerin kontrol edilmesi
Hizmetin eksik gergeklesmesi Yaptlan hizmette sozlesme D"enetlm igin
sonucu hak kayb1 L . gorevlendirilmis
. . . .. hiikiimlerine uyulup,
Ogrenci ve Personel Yemek v Hizmet igin sunulan gidadan .. - olmak
25 £ . . . Kavnakl hirl b v" Yiiksek uyulmadigt Konu hakkind
Hizmeti ve Kantin Denetim a?’na anan ze l.r enme vo. Bulundurulmas: gereken Onu. akkKinda
Gérevi saglik problemleri beloeler yeterli mevzuat
v ltibar ve giiven kayb1 & bilgisine sahip olmak
Gilinlii yazilarin takip
edilmemesi En az lise mezunu
v’ Fiziki olarak teslim alinan Belgelerin korunmasi igin olmak
Evrak Kayit, Giinlii b.elgelerm ilgili birim veya geﬂreknll tedbirleri almak Gorev'1 h“akkmda
A, kisiye zamaninda teslim Gilinlii yazilar takip ederek yeterli diizeyde
Evraklarin Takibi ve Ilgili . . oo e
26 Yazismalarm Yapimast edilmemesi v Orta ilgililere hatirlatmak mevzuat bilgisine
aziymata aprmas v' Belgelerin ilgisi olmayan Islemi tamamlanan belgeleri sahip olmak
kisilerin eline gegmesi dosyasina kaldirmak Ofis programlarini
v Tekit edilme yeterli diizeyde
V' ltibar ve giiven kaybi kullanmak
27 v' Kurul giindemlerinin  eksik Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu

veya hatali hazirlanmasi

stireglerinin uygulanmasi

olmak
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Meslek Yiiksekokul v" Kurul kararlar1 yazimmda hata Olusturulan giindem ve ekli Gorevi hakkinda
Kurullarinda Alinan yapilmasi belgeler kontrol edilmesi yeterli diizeyde
Kararlarin Yazilmasi, v' Kararlarm ilgili birim veya Kararlarin Tirk Dil Kurumu mevzuat bilgisine
Imzalatilmasi, Dagitima, kisilere dagitiminin zamaninda yazim kilavuzu  kurallar sahip olmak
Korunmasi ve yapilmamasi v" Yiiksek gergevesinde yazilmasi Ofis programlarmi
Saklanmasi Gorevi v' Kararlar ve eklerinin usuliine Dagitim1 ve saklanmasi igin yeterli diizeyde
uygun saklanmamasi gerekli 6zen gosterilmeli kullanmak
v' Kaynak ve zaman israfi
v’ Tekit edilme
v’ Itibar ve giiven kaybi
v' Goérev siliresi sona eren En az lise mezunu
liye/liyelerin yetkisi olmadigi Gorev siiresi takip listesi olmak
halde gorevde kalmasi diizenlenmesi ve giincel Gérevi hakkind
v" Mahkeme siirecleri tutulmasi (f[re;l d"a 1:11 a
Kurullarda v Telafisi gii¢ hukuki sonuglar .. Gorev siirelerinin titizlikle yeteri cuzeyde
28 .. R . . v' Yiksek . : . mevzuat bilgisine
Gorevlendirilen Uyelerin v/ Kamu zararina sebebiyet takip edilmesi sahip olmak
Goreyv Siireleri Takibi verme Kurul iiyesi gérev siiresinin Oﬁsp roeramlarn
v' Tekit edilme bitis tarihinden bir ay once ‘ Fl, dg' d
v lItibar ve giiven kayb1 raportore bilgi verilmesi yeweri duzeyde
kullanmak
v' Maas islemi i¢in giincellemeye
esas kanitlayici belge eksikligi Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
v E-devlet lizerinden gonderilen stireglerinin uygulanmasi olmak
belgelerin kontrol edilmemesi Maag  doneminde  veri Gérevi hakkinda
v' Bilgilerin hatali veya eksik giincelleme i¢in kullanilacak cterli diizevde
29 Personel Maas Tahakkuk girilmesi .. belgelerin kontrol edilmesi, y YK
. . v' Yiiksek A mevzuat bilgisine
Islemlerini Yapmak v" Hak kaybi eksiklerin tamamlanmasi sahin olmak
v Kamu zararina sebebiyet Bilgi girisi islemlerinin itina P
verme ile yapilmast Ofis p'rog%ramlarml
v' Tekit edilme Yapilan iglemlerin kontrol yeterli dizeyde
.. . . . kullanmak
v’ Ttibar ve giiven kaybi edilmesi
30 v Aylik kesenek bildirimi v Viiksek Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu

diizenlemenin unutulmasi

stireglerinin uygulanmasi

olmak
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v Bildirime ait bilgilerin hatal v Bildirim diizenleme ile ilgili Gorevi hakkinda
se¢ilmesi mevzuatta belirtilen stirelere yeterli diizeyde
Maas, Sosyal Giivenlik v" Onaylanan aylik kesenek dikkat edilmesi mevzuat bilgisine
Primi ve Emekli Kesenek bildirimi suretlerinin 6deme V' Islemlerin itina ile yapilmas1 sahip olmak
Bildirimi islemleri yapilmak iizere SGDB’ ye v" Yapilan islemlerin kontrol Ofis programlarini
gonderilmemesi edilmesi yeterli diizeyde
v' Islerin aksamasi kullanmak
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v' lidari Para Cezas1
v ltibar ve giiven kayb1
v’ Ise giris veya isten ayrilis
b11d1r%es1 diizenlemenin v' Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
v gllllgll; rzziisilizenlenmesine esas stireclerinin uygulanmasi olmak
. g . v Bildirim diizenleme ile ilgili Gorevi hakkinda
Kismi Zamanh Cahsan tegkil edecek belge eksikligi mevzuatta belirtilen siirclore yeterli diizeyde
Ogretim Elemanlar: I¢in v’ Bildirgeye ait bilgilerin hatali v v : . . S
31 Sosyal Giivenlik Kurumu secilmesi Yiiksek dikkat e('111¥n_651 ' mequat bilgisine
(SGK) ise Giris ve isten v islerin aksamast v Islemler%n itina 1.1e yapilmasi sahip olmak
Aynihs Bildirgesi v Kaynak ve zaman israfi v Yapilan iglemlerin kontrol Ofis programlarini
Diizenleme v Tekit edi edilmesi yeterli diizeyde
Tekit edilme iullanmak
v’ Idari Para Cezas1
v ltibar ve giiven kayb1
v" SGK primine esas olan 6deme
tutarlart ile vergiye ait tutar
v 1;?]?:1 Anname roeramina v Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
bil ly 1 hatal prog Ksik stireclerinin uygulanmasi olmak
! gll erm hatall veya  ckst v' SGK primi ve vergi tutarlari Gorevi hakkinda
Muhtasar Beyanname v gfg;nz;lname tivinin hatals dikkatli hesaplanmasi yeterli diizeyde
32 Islemleri ce ilr}rllesi P V' Yiiksek v" Islemlerin itina ile yapilmasi mevzuat bilgisine
v e-]g_%e Anname modiiliinde v Yapilan iglemlerin kontrol sahip olmak
Y . edilmesi Ofis programlarini
onaylanan islem c¢iktilarinin yeterli diizeyde
O6deme yapilmak iizere SGDB’ kullanmak
ye gonderilmemesi
V' Islerin aksamasi
v" Kaynak ve zaman israfi
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v Tekit edilme
v’ Idari Para Cezast
v’ Ttibar ve giiven kayb1
v" Ogretim elemanin ek ders ve
smav iicret formu vermemesi v Yapilan eérevie ileili is aki
v Odemeye esas teskil eden apran g¢ EIL 15 aKi3 En az lise mezunu
I stireglerinin uygulanmasi
belgede bilgi eksikligi v Ucret 6demesi vapilacak olmak
v Dersler ve unvanlarin dgrenci ersoncle ait be}i E lerin Gorevi hakkinda
bilgi sistemine hatali girilmesi Eon trol o dilmesig yeterli diizeyde
33 Ek Ders ve Sinav Ucreti v Odeme emri belgesine eklenen v" Yiiksek eksikliklerin tamamlatimas mevzuat bilgisine
Islemleri kanl.tlaylcl belge eksikligi v Tglemlerin itina ile yapilmast sahip olmak
v Islerin aksamasi v . . Ofis programlarini
) Yapilan islemlerin kontrol L
v" Kaynak ve zaman israfi edilmesi yeterli diizeyde
v Tekit edilme kullanmak
v’ Itibar ve giiven kayb1
v Odenecek iicret, SGK primi
veya yevmiye tutarmin hatali
hesaplanmasi v .. I
v Harcamaya iligkin 6deme Y'apllan 'g(')revle ilgili is akas En az lise mezunu
X . g stireglerinin uygulanmasi
kalemi ve biitge tertibi v Harcamava ait ddeme olmak
Mal ve Hizmet Alimu, bilgilerinin hatali olmasi Kalemi b?it e tertibi ve vasal Gorevi hakkinda
SGK Primi, Ucret, Fatura v Odeme emri belgesine Kesin til’erinckon trol e dili/nesi yeterli diizeyde
34 ve Yolluk Odemesi eklenen kanitlayici belgelerin v’ Yiiksek v Odeme emri beleesine mevzuat bilgisine
Odeme Emri Belgesi eksik olmasi eklenen kamtla gm sahip olmak
Diizenleme Islemleri v Islerin aksamasi . yier . Ofis programlarini
. belgelerin kontrol edilmesi .
v' Kaynak ve zaman israfi v islemlerin itina ile vapilmast yeterli diizeyde
v Tekit edilme ¥ yap kullanmak
v ltibar ve giiven kayb1
/ . . g e
S . Y.apllan.g(')revle ilgiliis akis En az lise mezunu
v/ Harcama birimince edinilen stireglerinin uygulanmasi Imak
taginirlarin muayene  ve v" Muayene ve kabulii K/[ : ene ve kabul
35 kabuliiniin cins ve niteliklerine v Yiiksek yapilacak taginirlarin cins ve kolrlniys onvn da u
gbre sayarak, tartarak veya niteliklerine gére sayarak, . lyn dlilrilmi
Tasinir Muayene ve Kabul Olcerek yapilmamasi tartarak veya dlgerek %?me;{f 3

islemleri

yapilmasi
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v" Muayenesi yapilan taginirlarin Taginir kayit yetkilisine Gorevi hakkinda
tagimir kayit yetkilisine teslim teslim edilmesi yeterli diizeyde
edilmemesi Muayene ve kabul mevzuat bilgisine

v" Islerin aksamasi islemlerinin itina ile sahip olmak

v' Kaynak ve zaman israfi yapilmasi Ofis programlarini

v’ Tekit edilme Yapilan islemlerin kontrol yeterli diizeyde

v Itibar ve giiven kaybi edilmesi kullanmak

v" Personelin taginir istegi Yapilan gorevle ilgili is akig
yapmamasl . stireglerinin uygulanmasi

v’ Tasmir istek belgesi Personelin, Taginir Kayit
olusturulmamasi Yonetim Sistemi (TKYS) En az lise mezunu

v Dayanikli taginirlarda barkod iizerinden istekte bulunmasi olmak
bulunmamasi Dayanikl taginirlara barkod Goérevi hakkinda

v . . -

Tagmirlarin Kullanima Tflslnlr teslim bellgem . yapistirilmasi . yeterli duzley.d.e
36 . Vs . diizenlenmemesi Orta Kullanima verilecek mevzuat bilgisine
Verilmesi Islemleri . . . . . :

v' Sayim isleminde tasmnirlarin taginirlar i¢in taginir teslim sahip olmak
bulunamamasi belgesi diizenlenerek imza Ofis programlarini

v" Tslerin aksamasi karsilig1 teslim edilmesi yeterli diizeyde

v' Kaynak ve zaman israfi Yapilan islemlerin TKYS kullanmak

v Tekit edilme iizerinden kontrol edilmesi

v’ Itibar ve giiven kayb1

Yapilan gorevle ilgili is akis

v' Kayitlardan diisiilecek siirelerinin uygulanmasi
tagmirlarin saglikli tespit Diisiimii yapilacak En az lise mezunu
edilememesi taginirlarin siniflandirilarak olmak

v Ekonomik dmrini listelenmesi ve harcama Gorevi hakkinda

Tasmirlarin }(ayltlardan tamamlamayan, kullanilabilir yetkilisi tarafindan yeterli diizeyde
37 Diisiim Islemleri durumda olan tasinirlarin v" Yiiksek onaylanmasi mevzuat bilgisine
diigiilmesi Taginirin ekonomik 6mriinii sahip olmak

v" Kamu zararina sebebiyet tamam]ay]p tamamlamadi g] Ofis programlarlm
verme ve kullanilabilir durumda yeterli diizeyde

v Tekit edilme olup 0]mad1g1n1n iyi kullanmak

v’ Itibar ve giiven kaybi degerlendirilmesi
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Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi

v' Taginirlarin sayim igleminin Taginirlarin yilsonu En az lise mezunu
fiili olarak yapilmamasi saymminin fiili olarak olmak
v annF sonuglari ile taginir yapilmas1 Gérevi hakkinda
ayitlarinin it edi .
kaz 1lagtirilmamasi . oo . o e.dllen yeterli duz.ey.d.e
38 stlastr v Yiiksek fazlaliklar i¢in taginir islem mevzuat bilgisine
Tagimrlar: Yilsonu Sayim v" Cetvellerin hatali olmasi fisi (giris), eksikler igin sahin olmak
Islemleri v/ Kamu zararina sebebiyet tagmnir islem fisi (¢ikis) Ofi spprogramlarml
v X’Zﬁee dilme gzzenlel.llr.nisl ) yeterli diizeyde
L6 ; yima iliskin cetvellerin kullanmak
v' Itibar ve giiven kaybi kontrol edilmesi
v Bildirgenin mevzuatta
belirtilen siiresi igerisinde . o
diizenlemesinin unutulmas1 Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
Gireve Baslayan Personel v B.il.gileri.n hatal1 veya eksik ;ﬁg?rle:g:;;ﬁig‘j??eﬁi ol.r.nak'
Icin SGK Sigortah Tescili e 11@651 S icin n;gevzuatta belirtsﬂen Gorev_l h:dkkmda
ve ise Giris. Gorevden v’ Bildirgede bilgilerin hatali ¢! lere dikkat edilmesi yeterli du;eyd;
39 ¥ 3, Laorevas secilmesi v' Yiiksek surelere di a.t cdrimest mevzuat bilgisine
Ayrilan Persm'lel.Icln,'Isten v Hak kayb Bildirgenin, girilen bilgiler sahip olmak
Ay];l.!ls Bll ldlriem v/ Kamu zararina sebebiyet kontrol. edlld,lkten sonra Ofis programlarini
uzenieme verme kaydedilmesi yeterli diizeyde
v' Tekit edilme kullanmak
v ltibar ve giiven kayb1
v" Kadro derece degisikligi igin . R
hazirlik ¢calismasinin S{".apﬂan .g(')revle ilgili iy akis En az lise mezunu
unutulmasi veya zamaninda stire¢lerinin uygulanmasi olmak
yapilmamasi Persor{el .kad'ro de;recpm ve Gorevi hakkinda
v Terfi onaylarinin unutulmasi te"rﬁ bilgileri ta]f]p listesi yeterli diizeyde
40 Kadro Derece Degisikligi veya hatali diizenlenmesi v Orta diizenlenerek giincel mevzuat bilgisine
ve Terfi islemleri v" Kaynak ve zaman israfi tutulmas.l . sahip olmak
v Hak kaybi Ya.pllanllslemlerln kontrol Ofis programlarini
v’ Tekit edilme edilmesi yeterli diizeyde
v ltibar ve giiven kayb1 kullanmak
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v' Gorevlendirme talebi i¢in
belgelerin eksik olmasi Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
v Gorevlendirme talep stireglerinin uygulanmasi olmak
bagvurusu i¢in rektorlitk Gorevlendirme bagvuru Gorevi hakkinda
Yurtici ve Yurtdisi tarafindan belirlenen siireye belgelerinin kontrol yeterli diizeyde
41 Gérevlendirme islemleri uyulmamasi v Orta edilmesi, tespit edilen mevzuat bilgisine
v" Kaynak ve zaman israfi eksikliklerin tamamlatilmasi sahip olmak
v Hak kayb1 Yapilan islemlerin kontrol Ofis programlarini
v Tekit edilme edilmesi yeterli diizeyde
v ltibar ve giiven kaybi kullanmak
v" Mevzuatta belirtilen siire
:frf:gll;f;s}nlgl gisimnm Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
v Riloiler . siireglerinin uygulanmasi olmak
gilrlﬁrlrlleerslin hatals veya eksik HITAP  bilgi  girisinde Gorevi hakkinda
Hizmet Takip Programi v" Programda bilgilerin hatali .. mevzuata belirtilen siirelere yeterli duz.ey.d.e
42 ; A : . v" Yiiksek uyulmasi mevzuat bilgisine
(HITAP) Bilgi Girisi secilmesi e e . . . . .
v Islerin aksamasi Bilgi girisinin daha dikkatli sahip olmak
v Kavnak ve zaman israfi yapilmasi Ofis programlarini
v Telz]it edilme Yapilan islemlerin kontrol yeterli diizeyde
v idari Para Cezasi edilmesi kullanmak
v ltibar ve giiven kayb1
v Kayit i¢in istenilen belgelerin Eln azklise mezunu
eksik olmasi N o o mak
v Hizmet alanlarin magdur Y.ap tlan .g(')revle ilgili is akus GoreYl haklinda
43 | Ogrenci Kayit islemleri olmas: v Yiiksek stire¢lerinin uygulanmasi yeterli diizeyde
v K K raf Ibraz  edilen  belgelerin mevzuat bilgisine
v T;ZSE; di\{zéaman 1sratl kontrol edilmesi sahip olmak
V' ltibar ve giiven kaybi Ofis programlarint
yeterli diizeyde
kullanmak
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En az lise mezunu

v Istenilen belgelerin eksik Imak
olmast v lan e6reve ilails is ak olmak
v' Hizmet alanlarin magdur Yapilan gorevle ilgili 15 alag Gorevi hakkinda
olmast & stireglerinin uygulanmasi yeterli diizeyde
. / .. / ib d.l b 1 1 . . . .
4 Muafiyet Intibak ve Not v Kaynak ve zaman israfi Yitksek korstzrol e;ciilln(le:si ceelenn ;r;f:;zgtn‘tl);lf(glsme
Diizeltme Islemleri v Tekit edilme Ofi P 1
v ltibar ve giiven kayb1 1S programiarini
yeterli diizeyde
kullanmak
v' Bagvurularin ilan edilen siire
igerisinde yapilmamasi ) o )
v Basvuruda istenilen belgelerin v Y"apllan 'g(.)revle ilgili is akis En az lise mezunu
eksik veya onaysiz olmast stireglerinin uygulanmasi olmak
v On deserlendirme islemlerinin v’ Belgelerin kontrol edilmesi Gorevi hakkinda
Yatay Gegis, Cift Anadal, aes ¥ v' Yatay gecis hakki yeterli diizeyde
y g eksik ya da hatal1 yapilmasi . A
45 Yandal ve Ozel Ogrenci v s ] iiresi icerisind v" Yiiksek kazananlarin, siiresi mevzuat bilgisine
islemleri " onug ?rm sure§1 lgensinde igerisinde birim web sahip olmak
L, ilan edilmemesi sayfasinda ilan/teblig Ofis programlarini
# Ezkri:lkybl NN edilmesi yeterli diizeyde
ynak ve 7 kullanmak
v Tekit edilme
v’ Ttibar ve giiven kayb1
v' Binada engelli erisimi igin
gerekli rampa, asansor,
hissedilebilir zemin ve lavabo v Bi S En az lise mezunu
inalarda engelli erisimi
bulunmamast icin mevzuatta belirtilen olmak
v' Engelli egitimi i¢in alaninda ¢ - Gorevi hakkinda
o standartlarin saglanmasi e
) ) uzman Ogretim elemani ve v Engelli egitimi icin alaninda yeterli diizeyde
46 Engelli Ogrenci Islemleri personel eksikligi v Yiiksek uzr%lan 6gre tim eleman ve mevzuat bilgisine
v Barinmasi igin gerekli altyap1 gre .. . sahip olmak
e personel gorevlendirilmesi
eksikligi v Oprenci icin danisman Ofis programlarini
v Hizmet alanlarim magdur £ an 3 yeterli diizeyde
gorevlendirilmesi
olmasi kullanmak
v' Ttibar ve giiven kaybi
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v" Mezun duruma gelen
ogrencilerin OBS {izerinden
Online ilisik kesme islemini
yapmamast . oo .
v Bblim mezuniyet Y"apllan .g(.)revle ilgili is akis En az lise mezunu
. . . stireclerinin uygulanmasi olmak
komisyonunun transkriptleri P
o . Mezun duruma gelen Gorevi hakkinda
eksik incelemesi S o . . -
s . . ogrencilerin transkriptlerinin yeterli diizeyde
v/ Bolim mezuniyet komisyonu . : . ; B
L. . . v" Yiiksek dikkatli incelenmesi mevzuat bilgisine
47 Mezuniyet Islemleri kararmin hatali veya eksik .. s .
. . Diizenlenen bolim sahip olmak
diizenlenmesi .
. . mezuniyet kararlarinin Ofis programlarini
v Hizmet alanlarin magdur . . .
tekrar kontrol edilmesi yeterli diizeyde
olmasi kullanmak
v' Kaynak ve zaman israfi
v’ Tekit edilme
v' Itibar ve giiven kayb1
v" Mezuniyetine karar verilen
Ogrenci Dbilgilerinin OBS’ye
eksik veya hatali girilmesi .
. 2. s En az lise mezunu
v Diploma basimi i¢in EBYS’ye v .. oo
v . . . . apilan gorevle ilgili is akis olmak
ogrenci listelerinin  eksik .. = P
snderilmesi stireglerinin uygulanmasi Gorevi hakkinda
Diploma ve Diploma Eki gonderiimest .. .. Mezuniyete iligkin OBS ve yeterli diizeyde
48 ; . v Diploma ve eklerinin yetkisiz .. , . L
Islemleri L . . ’ v Yiiksek EBYS’ ye yapilan bilgi mevzuat bilgisine
kisilere teslim edilmesi e : . .
; - girislerinin kontrol edilmesi sahip olmak
v Hizmet alanlarin magdur
Ofis programlarini
olmast eterli diizeyde
v/ Kaynak ve zaman israfi i{lullanmak Y
v Tekit edilme
v lItibar ve giiven kayb1
v’ lse giris veya isten ayrilis Yapilan gorevle ilgili i akis
bildirgesi diizenlemenin stireclerinin uygulanmasi En az lise mezunu
unutulmasi Bildirim diizenleme ile ilgili olmak
49 Zorunlu Staj ve Blld}rge duzenlenmesmg esas v Viiksek mevzuatta bell.rtllen stirelere Gorev.1 h"akkmda
; e teskil edecek belge eksikligi dikkat edilmesi yeterli diizeyde
Isyeri Egitimine Katilan v T A . - S
N o Bildirgeye ait bilgilerin hatali Ogrencilerin, rapor almalari mevzuat bilgisine
Ogrenciler icin SGK . . halinde birime bildirmeleri hin olmak
Sigortal Tescili ve ise segilmesi annde dirime dreirmeiert safip ofma
g v' Tekit edilme hususunda bilgilendirilmesi
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Giris, isten Ayrihs v idari Para Cezas1 v Islemlerin itina ile yapilmasi Ofis programlarini
Bildirgesi Diizenlemek v' Itibar ve giiven kayb1 v Yapilan iglemlerin kontrol yeterli diizeyde
edilmesi kullanmak
En az lise mezunu
v' Siiresi igerisinde rapor v" Ogrencilerin, rapor almalart olmak
Zorunlu Staj ve giinlerinin SGK sistemine halinde birime bildirmeleri Gorevi hakkinda
Isyeri Egitimi Siiresince islenmemesi hususunda bilgilendirilmesi yeterli diizeyde
50 Saghk Raporu Alan v Tekit edilme v' Yiiksek v' Islemlerin itina ile yapilmasi mevzuat bilgisine
Ogrencilerin Rapor v Idari Para Cezasi v Yapilan iglemlerin kontrol sahip olmak
Giinlerini SGK Sistemine v’ Itibar ve giiven kayb1 edilmesi Ofis programlarini
Islemek yeterli diizeyde
kullanmak
) > — . .
Ay Icerisinde Zorunlu Staj Ay 1<;'er151r'1dev ;qrqnlu sta v Lo Enazlise mezunu
:  Tsegs s veya igyeri egitimi yapan Zorunlu staj ve igyeri olmak
ve Isyeri Egitimi Yapan Lo R . DI .
i RN . . Ogrencilerin ise giris ve isten egitimine baglayan Gorevi hakkinda
Ogrencilerin Ise Giris ve - 2 oo A
; A ayrilis tarihleri ile giin Ogrencilerin her yeterli diizeyde
Isten Ayrilis Tarihleri ile . .. o .. A
51 .. . sayilarinin eksik veya hatali V' Yiiksek boliim/program igin ayri ayri mevzuat bilgisine
Giin Sayilarin Liste . . . - . . .
. .. . diizenlenmesi listede takip edilmesi sahip olmak
Halinde Diizenlemek Mali o .. .
; c . v Tekit edilme v Aylik diizenlenen listelerde Ofis programlarini
Isler Birimine Teslim Lo M . . -
Etmek v’ Idari Para Cezas bilgilerin kontrol edilmesi yeterli diizeyde
me v’ Ttibar ve giiven kayb1 kullanmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN _
Leyla CENGIZ SAHIN Dog. Dr. Inan GUMUS
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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