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HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi: Mudurluk

Sira No Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine *Risk Prosediirii (Yapilmasi Gereken Gorevi Yurutecek Personelde
(Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin Sonuglari) Diizeyi Kontroller/Tedbirler) Aranacak Kriterler
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Yiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Gerekli mevzuat bilgisine ve
1 5. maddelerinde belirtilen amag hedeflere ulasmada aksakliklar bilgilendirilme yoniinde gerekli galismalarin mesleki yeterlilige sahip olmak
ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Gorevi nedeniyle iliski icinde Gorevini diirist, tarafsiz ve objektif Yiksek Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Gerekli mevzuat bilgisine ve
2 oldugu kisilerden hediye alma ve sekilde yapmasini etkileyebilecek Bagvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda mesleki yeterlilige sahip olmak
menfaat saglamama durumlarin olugmasi Yonetmelik’in 15. Maddesinde belirtilen usul
ve esaslara uymak
Muhteviyati geregi gizli bilgi Kisi magduriyeti, kamu zarari Yiksek Muhteviyati gizlilik igeren evrakin Gerekli mevzuat bilgisine ve
iceren dosyalarin glvenliginin ve iletilmesinde kurye (personel) mesleki yeterlilige sahip olmak
3 korunmasinin saglanmasi gorevlendirilerek zimmet karsiligi ilgili kisiye
tesliminin saglanmasi, yine ayni evrakin biro
icerisinde muhafazasi saglanacaksa kilitli ve
dogal afetlere karsi korunakli yerlerde
bulundurulmasi saglanacak
4 Onemli bilgiler igin giivenlik ve Hatali islem, kamu zarari, adli ve idari Yiiksek Cok 6nemli veriler, karsi tarafla veya EBYS Gerekli mevzuat bilgisine ve
veri dogrulamasi yapilmasi sorusturma, gliven ve itibar kaybi. ler Gzerinden teyit edildikten sonra mesleki yeterlilige sahip olmak
kullanilacak.
Veri kaybina kars bilgilerin Yillarca biriktirilen kuruma ait dnemi Yiksek Bilgi islem Daire Baskanliginca, bilgilerin Gerekli mevzuat bilgisine ve
5 periyodik olarak yedeklenmesi ve bilgilerin gesitli yollarla ¢alinmasi, periyodik ve dizenli olarak yedeklenmesi mesleki yeterlilige sahip olmak
arsivlenmesi yanmasi, bozulmasi veya kaybolmasi,
veri ve itibar kaybi
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6 Yiksekokul ile ilgili her tarli bilgi Kamu Zarari Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek Gerekli mevzuat bilgisine ve
ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin mesleki yeterlilige sahip olmak
eline gegmesini 6nlemek
Birim web sayfasinin hazirlanmasi Bilgi edinme hakkinin kisitlanmasi, Yiiksek WEB sayfasinda yer alan bilgiler sorumlu Gerekli mevzuat bilgisine ve
ve glincel tutulmasi. Bilgi itibar kaybi, 5018 sayili Kanuna aykirilik personel tarafindan diizenli olarak mesleki yeterlilige sahip olmak

7 guvenliginin saglanmasi guincellenmesi, bilgilerin glincel, givenilir,

anlasilir, erisilebilir ve hizli olmasina dikkat
edilmesi, Uretilen bilgilerin WEB sayfasi
aracihigi ile paylasilmasi

8 Kadro islemlerinin yirGtilmesi Hak kaybi Yiiksek is akislarinin zamaninda yerine getirilmesi ve | Gerekli mevzuat bilgisine ve

eksiklerin giderilmesi mesleki yeterlilige sahip olmak

9 Yiksekokulumuz kurumlar arasi, Gulven ve itibar kaybi, basari ve tercih Yiiksek i¢ ve dis paydaslarla iletisimin stirdiiriilmesi Gerekli mevzuat bilgisine ve
kurum ici uyum ve edilmede geriye disme amaciyla toplanti yapilmasi mesleki yeterlilige sahip olmak
koordinasyonunun saglanmasi
Bilimsel arastirma projelerinde Tanitim ve tercih edilme, hak kaybi Yiksek Proje duyurularinin web sayfasinda ve Gerekli mevzuat bilgisine ve

10 akademik personel ve égrencilerin kurum igerisinde duyurulmasi, ilgili mesleki yeterlilige sahip olmak
aktif katihminin saglanmasi ve gorevlendirmelerin yapilmasi
projelerin takvimine uygun
yuratilmesi.
Yiiksekokulumuz Performans Giiven ve itibar kaybi, basari ve tercih Yiksek | Raporlarin ve eylem planlarinin zamaninda Gerekli mevzuat bilgisine ve
Program, faaliyet raporu, idari edilmede geriye diisme, yasalara hazirlanmasinin ve siireglerin takibinin mesleki yeterlilige sahip olmak
11 birim faaliyet raporu, i¢ kontrol uymama saglanmasi, web sayfasinda duyurulmasinin
eylem plani, birim ve bolim saglanmasi
stratejik planlarinin hazirlanmasi
ve yayinlanmasi.
12 Sinav programlarinin hazirlanmasi | Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin Yiiksek Sinav programinin zamaninda yapilmasini Gerekli mevzuat bilgisine ve
aksamasi saglama ve uygulanmasini denetleme mesleki yeterlilige sahip olmak
Raporlu ve izinli 6grencilerin Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin Yiksek ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda Gerekli mevzuat bilgisine ve
13 durumlarini degerlendirmek ve aksamasi iletilmesini saglamak lizere denetim ve mesleki yeterlilige sahip olmak
danismanlik hizmetlerini ile ilgili koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
islemlerinin yapilmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzaanmistir.
Orhan Yaman
Y uiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Kalite Birim Sorumlusu

rhan Yam

dlge Dogrulama Kodu: TAHTHH@Lﬁggﬁa'ﬂﬂ%%%eﬁnps:ﬂwww.turkiye.gov.tr/na/u—e bys Dog. Dr. Kamuran Ozdil

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miduri V.

[ve]




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman Bilgisi

SAGLIK HIZMETLERI MYO HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dok. No: HGTF/MYO SAGLIK/07

Tk Yayin Tar.: 14.08.2024

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa 3/15

geregini yerine getirmek ve danismanhk
hizmetlerinin koordine edilmesi

14 Ders planlari ve sinav programlari Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz Yiiksek Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde | Gerekli mevzuat bilgisine ve
ile ilgili galismalarin planlanmasi ders dagihmi olmasi durumunda hak ve gerekli dizenlemeleri yapmak ve siki kontrol | mesleki yeterlilige sahip olmak
adalet kaybi sisteminin gelistirilmesi
Ogrenci sorusturma dosyalari ile Ogrenciler arasinda kanundisi Yiksek Bollim, 6grenci ve ilgili birimlerle surekli Gerekli mevzuat bilgisine ve
ilgili caligmalarin planlanmasi faaliyetlerin bas gostermesi irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini | mesleki yeterlili§e sahip olmak
gelistirmek
Ogrenci sorunlarini 6neri ve Dikkate alinmayan sorunlarin Yiiksek Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca Gerekli mevzuat bilgisine ve
16 goruslerini dinlemek ve ¢éziime buyimesi ve meslek Yiksekokul genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6zim mesleki yeterlilige sahip olmak
kavusturmak genelinde huzurun bozulmasina zemin arayisina girmeleri. Gerekli hallerde
hazirlamasi uzmanlardan yardim alinmali
17 Ogrenci sorusturma dosyalarini Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi Yiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun Gerekli mevzuat bilgisine ve
izlemek, dosyalarla ilgili ya da haksizlik ortaminin dogmasi yapilmasini kontrol etmek mesleki yeterlilige sahip olmak
sorusturma komisyonlari kurmak
Tahakkuk, ayniyat ve teknik Gunlik is akigi ve idari iglerin aksamasi, Yiksek islerin zamaninda yapilmasi ve ilgili yerlere Gerekli mevzuat bilgisine ve
18 hizmetlerinin denetlenmesi hak kaybinin olugmasi, kamu zararinin ulastiriimasi, teknik kullanim cihazlarinin mesleki yeterlilige sahip olmak
olusmasi zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi
Midiir Yardimaisi
Midir gorevi basinda olmadigi Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari Yiksek Personel isleri Daire Bagkanlig ve UBYS Organizasyon glclinln ylksek
zamanlarda vekalet etmek ile idari islerin aksamasi ve hak kaybi sistemi Uzerinden “Mudurlik” vekaletinin olmasi, Ust ve alt birimler ile
1 verilmesi ve bu vekalet ile kurum ve koordinasyon igerisinde ¢alismak.
birimdeki ilgili tim kurul ve komisyonlara
baskanlik edilerek gerekli is ve islemlerin
tamamlanmasini saglamak
Gorevi nedeniyle iliski icinde Gorevini diirist, tarafsiz ve objektif Yiksek Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Organizasyon glclinln ylksek
2 oldugu kisilerden hediye alma ve sekilde yapmasini etkileyebilecek Bagvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda olmasi, Ust ve alt birimler ile

menfaat saglamama

durumlarin olugmasi

Yonetmelik’in 15. Maddesinde belirtilen usul
ve esaslara uymak

koordinasyon igerisinde galismak.
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Ders programi ve ders Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Yiiksek Ogretim elemanlari arasinda koordinasyon Organizasyon glciintin ylksek
3 gorevlendirmelerinin yapilmasi hedeflere ulasmada aksakliklar saglama, glincel kontrollerin yapiimasi. olmasi, Ust ve alt birimler ile
yasanmasi, kurumsal temsil ve koordinasyon igerisinde galismak.
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
4 Sinav programlarinin hazirlanmasi | Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin Yiiksek Sinav programinin zamaninda yapilmasini Organizasyon glciinin ylksek
aksamasi saglama ve uygulanmasini denetleme olmasi, Ust ve alt birimler ile
koordinasyon igerisinde ¢alismak.
5 Ders planlari ve sinav programlari Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz Yiiksek Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde | Organizasyon gilicliniin yliksek
ile ilgili galismalarin planlanmasi ders dagihmi olmasi durumunda hak ve gerekli dizenlemeleri yapmak ve siki kontrol | olmasi, Ust ve alt birimler ile
adalet kaybi sisteminin gelistirilmesi koordinasyon igerisinde galismak.
Ogrenci sorusturma dosyalari ile Ogrenciler arasinda kanundisi Yiksek Bollim, 6grenci ve ilgili birimlerle surekli Organizasyon glctinln yuksek
6 ilgili galismalarin planlanmasi faaliyetlerin bas gostermesi. irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini | olmasi, st ve alt birimler ile
gelistirmek. koordinasyon igerisinde ¢alismak.
Gorevi nedeniyle iliski icinde Gorevini diirist, tarafsiz ve objektif Yiksek Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Yiksekokul Sekreteri kadrosuna

7 oldugu kisilerden hediye alma ve
menfaat saglamama

sekilde yapmasini etkileyebilecek
durumlarin olugmasi

Bagvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda
Yénetmelik’in 15. Maddesinde belirtilen usul
ve esaslara uymak

atanma sartlarina haiz olmak,
gorev ile ilgili mevzuat bilgisine

sahip olmak

Yiiksekokul Sekreteri

Kanun, yonetmelik ve diger Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, Yiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak Yiksekokul Sekreteri kadrosuna
1 mevzuatin takibi ve Uygulanmasi tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar atanma sartlarina haiz olmak,
gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Zaman kaybi Yiksek Zamaninda goérevi yerine getirmek Yiksekokul Sekreteri kadrosuna
2 Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu atanma sartlarina haiz olmak,
kararlarinin yazilmasi gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
Gizli yazilarin hazirlanmasi itibar ve giiven kaybi Yiksek Gizlilige riayet etmek Yiksekokul Sekreteri kadrosuna

atanma sartlarina haiz olmak,
gorev ile ilgili mevzuat bilgisine

sahip olmak
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Kadro takip ve galismalari Hak kaybi Yiiksek Planh ve programl bir sekilde yiritmek Yiiksekokul Sekreteri kadrosuna
4 atanma sartlarina haiz olmak,
gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
Gelen giden evraklar titizlikle islerin aksamasi ve evraklarin Yiiksek Evraklarin takibi Yiiksekokul Sekreteri kadrosuna
5 takip edip, dagitimini zimmetle kaybolmasi atanma sartlarina haiz olmak,
yapmak gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
Bitgenin hazirliklari, satin alma ve | Bitge agigi ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek Yiiksekokul Sekreteri kadrosuna
6 tahakkuk islerinin yiratilmesinin yillarda olusacak harcamanin éngérilmesi atanma sartlarina haiz olmak,
saglanmasi gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
Giivenlik ve temizlik iscileri ile ilgili | Tekit, idarenin itibar kaybi itibar ve Yiiksek Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru Yiiksekokul Sekreteri kadrosuna
7 takipler guven kaybi yapilmasi, Gizlilige riayet etmek atanma sartlarina haiz olmak,
gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
Temizlik hizmetleri ile gevre CGalisma veriminin ve kalitesinin Yiiksek Rutin kontrollerin yapilmasi, gerekli uyarive | Yiiksekokul Sekreteri kadrosuna
8 dizenlemelerinin kontrolini dismesi, hijyenin saglanamamasi, diizenlemeleri saglamak atanma sartlarina haiz olmak,
saglamak hastalik ve salgin tehlikesi gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
Gorevden ayrilan personelin Gorevin aksamasi Yiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve Yiksekokul Sekreteri kadrosuna
9 yerine gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi atanma sartlarina haiz olmak,
gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
Birimlere uygun personelin islerin aksamasi Yiksek Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve Yiksekokul Sekreteri kadrosuna
10 gorevlendirilmesi birimler arasi koordinasyonun saglanmasi atanma sartlarina haiz olmak,
gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
Kaynaklarin verimli ve ekonomik Kamu zarari, itibar kaybi Yiksek | Yuksekokulun mali olan ve olmayan her tirli | Yiksekokul Sekreteri kadrosuna
11 kullaniimasini saglamak kaynak kullaniminda ilgili mevzuat atanma sartlarina haiz olmak,
hikidmlerine uymak, temin edilen mal ve gorev ile ilgili mevzuat bilgisine
malzemelerin etkili ve ekonomik sahip olmak
kullanilmasini saglamak
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Bo6lim Bagkani

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal Yiiksek ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Bolumiin aylikli profesord,
5. maddelerinde belirtilen amag hedeflere ulasmada aksakliklar bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata bulunmadigi takdirde dogenti,

1 ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve gecilmesi dogent de bulunmadigi takdirde

yetkinlikte sorunlar yasanmasi doktor 6gretim lyesi olmak,
bulunmadigi takdirde ise vekaleten
Ogretim gorevlisi
Ders programi ve ders Egitim-Ogretimin aksamasi, grenci Yiiksek Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak | Bolimun ayhkli profesord,
gorevlendirmelerinin adil, objektif | hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda bulunmadigi takdirde dogenti,

2 ve 6gretim elemanlarinin bilim getirilememesi koordinasyon saglanmasi, glincel dogent de bulunmadigi takdirde
alanlarina uygun olarak kontrollerin yapiimasi doktor 6gretim Gyesi olmak,
yapilmasini saglamak bulunmadigi takdirde ise vekaleten

Ogretim gorevlisi
Ders dagilimi ile bélim kadro Egitim-Ogretimin aksamasi, mevcut Yiksek Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak | Bolumiin aylikli profesord,
yapisi arasindaki esglidimii Ogretim Uyelerine asiri yik digsmesi, yapilmasi, 6gretim elemanlarindan ders bulunmadig takdirde dogenti,

3 denetlemek ve kadro ihtiyacini tim zamanin egitime verilmesinin yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim dogent de bulunmadigi takdirde
belirlemek zorunluluk haline gelmesi ve arastirma alinmasi, gerekli kontrol, temas, talep, doktor 6gretim Gyesi olmak,

ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman iletisim ve yazismalarin yapilmasi bulunmadigi takdirde ise vekaleten
ve kaynagin aktarilamamasi Ogretim gorevlisi
Akademik yila baslamadan énce Bolim 6gretim elemanlari arasinda Yiksek | Akademik dénem basinda gerekli akademik | Bolimiin aylikli profesord,
bolim akademik toplantisi iletisim ve koordinasyon eksikligi, is kurul toplantilarinin yapiimasinin saglanmasi | bulunmadigi takdirde dogenti,
4 yapmak boliminln geregince yapilamamasi, dogent de bulunmadigi takdirde
islerin aksamasi doktor 6gretim lyesi olmak,
bulunmadigi takdirde ise vekaleten
Ogretim gorevlisi
Ogrenci temsilci segimlerinin Ogrenci hak kaybi, verimin diismesi, Yiksek | Bolum Erasmus ve Farabi koordinatorii Bolimiin aylikli profesérd,

yonergeye uygun sekilde

egitimin istenen dinamizmi

elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler

bulunmadig takdirde dogenti,

5 gerceklestirilmesi. edinememesi ve monoton bir goriinti cergevesinde calismasinin saglanmasi, yurt dogent d? bu.lun“madllé| takdirde
olusmasi ici baglantilar ve yurt disi ile ikili anlasmalar doktor ogr(ftlm UYES' glmak,
. bulunmadigi takdirde ise vekaleten
yapilmasinin saglanmasi e .
Ogretim gorevlisi
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Bolimde yapilmasi planlanan Birim i¢i koordinasyon ve verimin Yiiksek Periyodik faaliyetlerin zamaninda Bolumun ayhkh profesord,
etkinliklerin planlama ve diismesi, giincel islerin zamaninda ve yapilmasini saglamak tizere gerekli bulunmadig takdirde dogenti,
6 organizasyonun gerceklestirilmesi | geregince yapilamamasi, yonetim zaafi, talimatlarin verilmesi, gerekli is bélimUndn dogent de bulunmadigi takdirde
kurumsal hedeflere ulasamama yapilmasi, giincel denetim ve periyodik doktor 6gretim lyesi olmak,
raporlama ve yazismalarin yapilmasi bulunmadigi takdirde ise vekaleten
Ogretim gorevlisi
Yiksekokul Kurul’u toplantilarina Bolim ve Mudirlik arasi iletisim Yiiksek Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z Bolimiin aylikli profesord,

katilarak bolim temsil etmek

zayifligi, koordinasyon eksikligi ve idari
islerde aksama

konusu ise, bunu iletmek ve yerine b6lim
baskan yardimcisini vekil tayin etmek

bulunmadigi takdirde dogenti,
dogent de bulunmadigi takdirde
doktor 6gretim lyesi olmak,
bulunmadigi takdirde ise vekaleten
Ogretim gorevlisi

Ogretim Elemanlar

Gorevi nedeniyle iliski icinde Gorevini dirlst, tarafsiz ve objektif Yiiksek Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Yiiksekogretim kurumlarinda
1 oldugu kisilerden hediye alma ve sekilde yapmasini etkileyebilecek Bagvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda gorevli 6gretim yesi/ogretim
menfaat saglamama durumlarin olugmasi Yonetmelik’in 15. Maddesinde belirtilen usul | goérevlisi olmak, Gerekli mevzuat
ve esaslara uymak bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak
Egitim-Ogretim faaliyetlerinin Guven ve itibar kaybi, basari kaybi, Yiiksek Egitim-Ogretim baslamadan akademik Yiiksekogretim kurumlarinda
2 zamaninda uygulanmasi tercih edilme konusunda geriye diisme takvimin incelenmesi, ders programlarinin gorevli 6gretim Uyesi/6gretim
ve sinav uygulamalarinin planlanmasi gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak
Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve Egitim-0gretimde aksamalara neden Yiiksek Egitim-0gretim programlanmasinin iginde Yiksekogretim kurumlarinda
3 planlanmasi ¢alismalarina oma yer alinmasi gorevli 6gretim yesi/ogretim
katiimak. gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak
4 Verilen danismanlik hizmetlerinin Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Yiiksek Danigsmanlik hizmetlerinin eksiklik yapilmasi Yiiksekogretim kurumlarinda
yuratilmesi aksamasi, gérevin aksamasi, kurumsal ve Ogrenciler ile ilgili ders bilgilerinin takip gorevli 6gretim Uyesi/6gretim
itibar kaybi edilmesi. gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
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bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Yiiksek Sinav uygulamalarinin planlanmasi Yiiksekogretim kurumlarinda
5 yurutilmesini saglamak, sinavlarin | aksamasi gorevli 6gretim Uyesi/6gretim
programdaki tarih ve saatlerine gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
uygun sekilde yapilmasini saglama bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak
Sinav kagitlarinin zamaninda Hak kaybi, sorusturma, cezai Yiksek | is akislarinin zamaninda yerine getirilmesi ve | Yiksekdgretim kurumlarinda
6 okunmasi ve sinav notlarinin yaptirimlar, itibar kaybi eksiklerin giderilmesi gorevli 6gretim Uyesi/6gretim
zamaninda elektronik ortama gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
aktarilmasi bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak
Sorumlu oldugu derslerin sinav islemlerin zamaninda yapilmasini Yiksek Gerekli belgelerin zamanin da verilmesinin Yiksekogretim kurumlarinda
7 evraklarini zamaninda ve eksiksiz engellemek is kaybi ve hak kaybi saglanmasi gorevli 6gretim Uyesi/6gretim
olarak ilgili birime ulagtirmak gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak
Ek ders 6demelerine esas teskil islemlerin zamaninda yapilmasini Yiksek Gerekli belgelerin zamanin da verilmesinin Yiksekogretim kurumlarinda
8 eden ek ders ve sinav Ucretleri ile engellemek is kaybi ve hak kaybi saglanmasi gorevli 6gretim Uyesi/6gretim
ilgili formlari zamaninda ve gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
eksiksiz olarak tahakkuk birimine bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
ulastirma olmak
Miudir ve Midar Yardimcilarinin Akademik ve idari islerde aksama Yiksek Midir ve Madur Yardimcilarinin verecegi Yiksekogretim kurumlarinda
9 verecegi akademik ve idari isleri akademik ve idari isleri titizlikle yerine gorevli 6gretim Uyesi/6gretim
yapmak getirir. Mazereti olmasi halinde bunu gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
onceden bildirir bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak
Kaynaklarin verimli etkin ve Hak kaybi, kamu zarari vs. Yiksek Kagit, tebesir, board marker vs. araglar Yiksekogretim kurumlarinda
10 ekonomik kullaniimasini saglamak ihtiyaci oraninda kullanilir. Gece gorevli 6gretim Uyesi/6gretim
derslerinden sonra siniftan gikarken gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
lambalari, bilgisayarlari ve projeksiyonlari bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
kapatir. israfa dair tespitlerini tist birimlere olmak
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bildirir.
Mudir ve Mudir Yardimcilarinin Akademik ve idari islerin Yiiksek Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin Yiiksekogretim kurumlarinda
on gordugi toplantilara (egitim- yurutilmesinde gerekli olan kurulabilmesi ve buradan saglanacak gorevli 6gretim Uyesi/6gretim
Ogretim, sosyal ve kltirel) Yiksekokul koordinasyonunda sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
11 K . . A e i oo i o .
atilmak, faaliyetlere destek aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve O0gretim elemanlarina yazil ve sifahen bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
vermek iletisim aginin saglanamamasi toplantilarin dnceden bildirilmesi, 6gretim olmak
elemanlarinin da mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri
Yiksekokulumuz kurumlar arasi, Gulven ve itibar kaybi, basari ve tercih Yiiksek ic ve dis paydaslarla iletisimin stirdiiriilmesi Yiiksekogretim kurumlarinda
12 kurum ici uyum ve edilmede geriye disme amaciyla toplanti yapilmasi gorevli 6gretim yesi/6gretim
koordinasyonunun saglanmasi gorevlisi olmak, Gerekli mevzuat
bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip
olmak
Tahakkuk
Gorevi nedeniyle iliski icinde Gorevini diirist, tarafsiz ve objektif Yiksek Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Mevzuata hakim olmasi ve is takip
1 oldugu kisilerden hediye alma ve sekilde yapmasini etkileyebilecek Bagvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda becerisi
menfaat saglamama durumlarin olugmasi Yonetmelik’in 15. Maddesinde belirtilen usul
ve esaslara uymak
2 Maas hazirlamasinda 6zlik Hak kaybi olusmasi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip
haklarinin zamaninda temin becerisi
edilmesi
3 Maas hazirlanmasi sirasinda Kamu ve kisi zarari Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve Mevzuata hakim olmasi ve is takip
kisilerden kesilen kesintilerin bilingli hareket edilmesi becerisi
dogru ve eksiksiz yapilmasi
4 Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip
becerisi
5 Akademik yiikseltiimelere yonelik Hak kaybi, maddi zarar Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip
dis jiri Gyelerinin 6demelerini becerisi
yapmak/ borglanma ile ilgili
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suregleri yliritmek
SGK’na elektronik ortamda Kamu zararina ve kisi sebebiyet verme Yiiksek Hata kabul edilemez Mevzuata hakim olmasi ve is takip
6 gonderilen keseneklerin dogru, riski kisi basi bir asgari icret cezasi becerisi
eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi
7 Satin alma evraklarinin Kamu zarari, satin alma siirecinin Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip
hazirlanmasi uzamasi becerisi
Personelin mali haklari ile ilgili Kisi zararina sebebiyet verme Yiiksek Hak kaybinin énlenmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip
8 tim is ve islemlere (Maas, ek ders, becerisi
mesai, yolluk, aile yardimi,
emeklilik vb.) iliskin tahakkuk
islemlerini yapmak
icra islemleri icradan gelen yazilarin siiresinde Yiksek Her maas doneminde kontrollerin yapilarak Mevzuata hakim olmasi ve is takip
Strateji Daire Bagkanhgina islemlerin yapilmasi becerisi
9 gonderilmemesi/cevap
verilmemesi/tahsilatlarin siiresi iginde
ilgili icra daireleri hesaplarina
10aktarilmamasi
10 Faaliyet Raporu Yil igerisindeki veriler hakkinda yanlis Yiksek Birim Faaliyet Raporlari incelenerek gerekli Mevzuata hakim olmasi ve is takip
ve eksik bilgilendirme yapilmasi bilgilendirmenin yapilmasi becerisi
11 Faturalarin 6denmesi Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet Yiksek Zamaninda ve suresinde islemlerin Mevzuata hakim olmasi ve is takip
verme ve buna bagl para cezasi, Hak gerceklesmesini saglamak ve takip etmek becerisi
kaybi, Kamu ve Kurum zarari
12 Yiksekokul bitgesini hazirlamak Bitge eksik hazirlanirsa kamudan gelen Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek Mevzuata hakim olmasi ve is takip
para eksik olur yillarda olusacak harcamanin 6ngdérmesi becerisi
13 Avans islemleri Verilen avanslarin kapatilamamasi. Disiuk Harcama birimlerine avans verilen Mevzuata hakim olmasi ve is takip
Avansin siiresinde mahsup edilmemesi mutemetlere gerekli uyarilar yapiimaktadir. becerisi
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Gorevi nedeniyle iliski icinde Gorevini dlirist, tarafsiz ve objektif Yiiksek Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Mevzuata hakim olmak
14 oldugu kisilerden hediye alma ve sekilde yapmasini etkileyebilecek Bagvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda
menfaat saglamama durumlarin olusmasi Yonetmelik’in 15. Maddesinde belirtilen usul
ve esaslara uymak
Birimin satin alma taleplerine Satin alma isleminin gergeklesememesi Yiiksek Malzeme talep formunun olusturulmasi Mevzuata hakim olmak ve
15 iliskin gerekli izinlerin/olurlarin koordinasyon yeteneginin olmasi
alinmasi ve ig takibi
Satin alinmasi talep edilen Satin alma isleminin gergeklesememesi Yiiksek Firmalardan tekliflerin alinmasi ve 3734 Mevzuata hakim olmak ve
malzemelere iliskin 6n piyasa sayili kanunu geregince degerlendirilmesi koordinasyon yeteneginin olmasi,
16 arastirmasinin yapilmasi is takibi ve kanunlarda belirtilen
ilgili maddelere gore islem yaparak
dikkatli, glvenilir, titiz, arastirmaci
ve ehil olmasi
17 Bltge tertiplerinin kontroll ve Bltge acigl verilmesi Yiksekokulda Yiksek Mali Yonetim sisteminden biitge tertiplerinin | Mevzuata hakim olmak ve
gerekli butgenin takibi yurutilen tum faaliyetlerde kontrolii koordinasyon yeteneginin olmasi
aksamalarin yaganmasi ve is takibi
18 Teklif degerlendirmesi sonrasi Satin alma isleminin gerceklesememesi Yiksek Mali Yonetim sisteminden verilen teklifler Mevzuata hakim olmak ve
harcama olusturma ve dogrudan girilerek harcamanin olugturulmasi koordinasyon yeteneginin olmasi
teminin yapilmasi ve i takibi
19 Tasinir kayit yetkilisi ile is birligi Kamu zarari satin alinan malzemenin Yiiksek Muayene kabul komisyonlari faaliyetleri Mevzuata hakim olmak ve
icerisinde malzemelerin teminive | kalitesinin diisiik olmasi koordinasyon yeteneginin olmasi
muayenesi ve is takibi
Satin alma sirecinin Odeme isleminin gerceklesmesi Yiksek EKAP sorgulama sayfasinin kullanimi Mevzuata hakim olmak ve
20 tamamlanmasi igin tedarikgi Firmanin vergi dairesinden aldigi vergi borcu | koordinasyon yeteneginin olmasi

firmanin vergi borglarinin kontroli
ve EKAP sorgulama islemlerinin
yapilmasi

olmadigina dair yazi

ve is takibi

Ogrenci isleri
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Gorevi nedeniyle iliski icinde Gorevini dlirist, tarafsiz ve objektif Yiiksek Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Mevzuata hakim olmak
1 oldugu kisilerden hediye alma ve sekilde yapmasini etkileyebilecek Bagvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda
menfaat saglamama durumlarin olusmasi Yonetmelik’in 15. Maddesinde belirtilen usul
ve esaslara uymak
Ogrencilerle ilgili her tiirli belgeyi | Hak ve zaman kaybi Yiiksek Yazigsma sirelerine 6zen gosterip zamaninda | 657 Sayili Devlet Memurlari
2 zamaninda gondermek cevap verilmesi Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere ve is deneyimine
sahip olmak.
Dénem sonu ve yilsonunda biro Calisma veriminin dismesi Yiiksek ilgili amir tarafindan rutin kontrollerin 657 Sayili Devlet Memurlari
3 icerisinde gerekli dizenlemeyi saglanmasi Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek
saglamak Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere ve is deneyimine
sahip olmak.
Ogrenci disiplin islemlerini takibi Yasalara uymama ve diizenin Yiksek | Takip islemlerinin yasal slre igerisinde 657 Sayili Devlet Memurlari
4 ve 0grenci otomasyonu ile ilgili bozulmasi yapilmasi Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek
tlim giriglerin yapilmasi Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere ve is deneyimine
sahip olmak.
Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi | Karisikliga sebebiyet verilmesi Yiksek Her tirll is ve islemlere 6zen gosterilmesi 657 Sayili Devlet Memurlari
5 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek
Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere ve is deneyimine
sahip olmak.
Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Hak ve zaman kaybi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve 657 Sayili Devlet Memurlari
6 Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu zamaninda gorevi yerine getirmek Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
kararlarini takip etmek Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere ve is deneyimine
sahip olmak.
Ogrencilerle ilgili her trli Hak ve zaman kaybi Yiiksek Yazisma sirelerine 6zen gosterip zamaninda | 657 Sayili Devlet Memurlari
7 belgenin zamaninda génderilmesi cevap verilmesi. Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
takibi ve sonuglandiriimasi Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere ve is deneyimine
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sahip olmak.
Personel isleri
Gorevi nedeniyle iliski icinde Gorevini dirist, tarafsiz ve objektif Yiiksek Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Mevzuata hakim olmak
1 oldugu kisilerden hediye alma ve sekilde yapmasini etkileyebilecek Bagvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda
menfaat saglamama durumlarin olusmasi Yonetmelik’in 15. Maddesinde belirtilen usul
ve esaslara uymak
2547 ve 657 Sayili Kanunlar Hak kaybi islemlerinin yasal siire igerisinde Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
2 uyarinca personel islerini tamamlanamamasi sahip olmak, Isi yapabilme
(atamalar, gorevlendirmeler vb.) yetenegine sahip olmak,
yiritmek UBYS/HITAP sistemlerini
kullanabilmek
Akademik personel gorev siiresi Hak kaybi Yiksek | Takip islemlerinin yasal slre igerisinde Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
3 uzatimi islemlerinin yapilmasi yapilmasi sahip olmak, Isi yapabilme
yetenegine sahip olmak,
UBYS/HITAP sistemlerini
kullanabilmek
Akademik personel ayirma/ilisik Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
4 kesme islemlerinin yapilmasi yapilmasi sahip olmak, Isi yapabilme
yetenegine sahip olmak,
UBYS/HITAP sistemlerini
kullanabilmek
Sireli yazilari takip etmek, Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Personellerin izin/rapor islemlerini yapilmasi sahip olmak, isi yapabilme
5 takibinin yapilmasi yetenegine sahip olmak,
UBYS/HITAP sistemlerini
kullanabilmek
Arsiv Gorevlisi
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Gorevi nedeniyle iliski icinde Gorevini dlirist, tarafsiz ve objektif Yiiksek Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Mevzuata hakim olmak
1 oldugu kisilerden hediye alma ve sekilde yapmasini etkileyebilecek Bagvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda
menfaat saglamama durumlarin olusmasi Yonetmelik’in 15. Maddesinde belirtilen usul
ve esaslara uymak
2 Arsiv ofisinde bulunan 6grenci, Kisi magduriyeti, hak ve itibar kaybi Yiiksek Ofiste muhafaza edilen dosyalarin titizlikle is takip becerisi
personel ve yazi igleri dosyalarinin diizenlenmesi ve giris gikislarinin takibinin
muhafazasi dizenli olarak yapilmasi
3 Gerekli hallerde birimler arasi Kisi magduriyeti, hak ve itibar kaybi Yiksek Dosya ve 6nemli evraklarin giris ¢ikis ve is takip becerisi
dosya transferi transfer islemlerin dizenli ve titizlikle takip
edilerek yerine getirilmesi
4 Siiresi dolmus evrak ve dosyalarin | isleyiste aksamalar Orta Suresi dolmus evrak ve dosyalarinin Mevzuata hakim olmasi ve is takip
merkez argive devri/imha iglemleri mevzuata uygun sekilde dizenli olarak becerisi
merkez arsive devrinin saglanmasi

Temizlik isleri

Akademik ve idari biro alanlari, Hijyenik ve saghkh ¢alisma ile okul Orta Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin Gerekli mesleki yeterlilige sahip
sinif, mescit, konferans salonu, ortaminin saglanamamasi yapilmasi olmak
koridorlar ve Yuksekokul

1 bahgesindeki yerleri stiplrmek,
silmek ve diger temizlik islerini
gorevlendirildigi gorev dagilimi ve
temizlik gizelgesine uygun olarak
vaktinde yerine getirmek

2 Gorev alanindaki mobilya ve biiro | Kamu Zarari Yiksek Rutin kontroller Gerekli mesleki yeterlilige sahip
malzemelerini, uygun temizlik olmak
arag ve geregleri ile temizlemek
Gorev alanindaki ¢opleri toplamak | Geri doniisime katki saglanamamasi, Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek Gerekli mesleki yeterlilige sahip
ve ¢Op kovalarini bosaltmak; kamu zarari olmak

3 koridorda yer alan geri dontisim
kutularindaki malzemeleri
toplamak ve merkezi geri
doniisim deposuna bosaltmak
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Biiro, konferans salonu, mescit, Kamu zarari Yiksek Rutin kontroller Gerekli mesleki yeterlilige sahip
i | sinif ve koridorlarda tespit ettigi olmak

ariza ve hasarlari Ust yoneticilere

bildirmek

Kullanilan temizlik arag, gereg ve Kamu zarari Yiiksek Rutin kontroller Gerekli mesleki yeterlilige sahip

5 ekipmanlarin temizlik ve bakim olmak

onarimlarini takip etmek, uygun

sekilde muhafaza etmek
Gorevi Adi Soyadi Imza
Baskan
Birim Risk Koordinatoru
Kalite Birim Sorumlusu
Uye
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