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HASSAS GOREV ENVANTER LiSTESI

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi: EYNESIL KAMIiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU

Sira Hassas Gorevler Gérevin Yiiriitiildiigii Sorumlu Birim

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Irix*
No Birim* Al

Sonuclar

Anayasa, Yasalar ve

Yiiksekogretim Kanununa uygun

olarak Egitim Ogretimde belirtilen Miidiir Rektor Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada
amag ve ilkelere uygun hareket aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
1  Jetmek yasanmasi, Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile hak kaybi1
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu Hassas Gorev Komisyonu Miidiir
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Miidiir Rektor Egitim 6gretimin aksamasi, Kurum itibarinin zedelenmesi, Hak
2 |Akademik isleyisi Yonetmek kaybi
Yiiksekokul Akademik Kurulu,
Y iiksekokul Kurulu ve Miidiir Rekior Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada
Y iiksekokul Yonetim Kurulu gibi aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
3 [kurullara baskanlik etmek yagsanmasi, Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile hak kaybi
Miidiir Rektor Idari biirolarm kontrollii ve diizenli ¢alismamasi sonucu kamu
4 |idari Isleyisi Yonetmek zararinin olugmast, hak kaybi, kurum itibarinin zedelenmesi
Mali iglemlerin kontroliiniin yapilmamasi kamu zarar1
Miidiir Rektor olugmasina, hak kaybina ve kurum itibarinin zedelenmesine
5 |Harcama Yetkilisi Gorevi yol acar
Gorevin .
Sira Yiiriitiildiisi Sorumlu Birim
Hassas Gorevler uru uidugu Amiri**
No Birim*

Gorevin Yerine GetirilmemesininSonuclari

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu

Hassas Gorev Komisyonu

Miidiir
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Yiiksekokuldaki tiim personelin
; ; e . Midiir Rektor e e S

hiyerarsik amiri olarak gerekli Egitimogretim ve idari iglerde aksamalarin yasanmasina ve hak
6 |denetim iglerini yapmak kayiplarinin olugmasina neden olur

Yiiksekogretim Kanununa uygun

olarak Egitim Ogretimde belirtilen Miidiir Yardimeisi Miidiir Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada

amag ve ilkelere uygun hareket aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
7 Jetme yasanmasi, Kurullarmn ve idari islerin aksamas ile hak kaybi

Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda

'Yiiksekokul Akademik Kurulu,

Yl?kse.kokul Kuml}l ve Yitksekokul Miidiir Yardimeist Miidiir Egitim &gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada

Yonetim Kurulu gibi kurullara aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
8 [paskanlik etmek yasanmasi, Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi

Yiiksekokul binalarinin kullanim Miidiir -

ve onarim planlarinin yiiriitimii ile Yardimcist Mudar
9 |odalarin dagitimini koordine etmek Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi

Idari biiro hizmetlerinin denetim ve Miidiir Yardimcisi Miidiir

10Jverimli ¢aligmasini saglamak Glinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu

Hassas Gorev Komisyonu

Miidiir
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Egitim dgretim ¢alismalarimin
yiriitiilmesi, Yiiksekokul
ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli

Midiir Yardimcist Miudiir
[personelin se.gzl‘m1 Ye Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin yaganmasi ve hak
denetlenmesini saglamak
11 kaybinin olusmast
Gorevin
Sira e i - .
No Yiiriitiildiigii Birim*fSorumlu Birim Amiri**

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Ders planlari, dersliklerin dagitimu,
sinav programlan ile ilgili
caligmalar1 planlamak, bu isler i¢in

Midiir Yardimcisi| Midiir
olustllirulacak gruplara baskanlik Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi
13 [etme durumunda hak ve adalet kayb1
Ogrenci sayilarini, basari o o
durumunu izlemek ve istatistikleri Midir Yardimersi) Miidir

14

tutmak

Ogrenci-dgretim eleman: esitsizliginde verimli ders vermeme.
Ogrencilerin basarisizlik oranimin yiiksek olmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu

Hassas Gorev Komisyonu

Miidiir
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I(") grenci kuliiplerinin ve

(iugrc?‘ncil(.erir.lvc.lﬁzenleyecegi her Miidiir Yardimeisi| Miidiir Kuliip ve etkinlik ad1 altinda yasadis: faaliyetlerin bas
15 tiirlii etkinligi denetlemek gdstermesi.

) Midiir Yardimcisi|

|Ogrenci sorunlarim1 Miidiir adinal Miidiir Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve Yiiksekokull
16 |dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi.

Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul

Yénetim Kurulu ve Disiplin Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Kurullarinda Raportérliik yapip
17 |kararlariin yazilmasi Zaman kaybi, hukuku sorumluluklarin dogabilmesi

Kanun, ynetmelik ve diger Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
18 [mevzuatin takibi ve uygulanmasi Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi

Yiiksekokul Sekreteri Midiir
19 |Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce ac181 ve hak kaybi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu

Hassas Gorev Komisyonu

Miidiir
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Gorevin
Sira .. . .
N Yiiriitiildiigii Birim*|Sorumlu Birim Amiri**
0
Hassas Gorevler |Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:
Temizlik hizmetler ile ¢evre ) . o
diizenlemelerinin kontroliinii Yiiksekokul Sekreteri Miidir
20}saglamak |Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi
|Goreve uygun olan idari Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
21] personelin gorevlendirilmesi |Gorevin Aksamasi ,Zaman Kayb1 ,Niteliksiz Is Ciktilart
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Mali iglemlerin dogru ve zamaninda yapilmamasi hak kayiplarina
22| Gergeklestirme Gorevi ve kurum itibarina zarar verir
23]
Yiiksekokul idari teskilatinin sevk Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yiiksekokul idari is ve islemlerinin zamaninda yapilmamasi hak
Ve idaresi [kayiplarina ve kurum itibarinin zedelenmesine yol acar
24 O .1 1 .1 .1. h . 1.. b.l .
grencilerle ilgili her turli bilgi . s . . . |Gerekli is ve islemlerin zamaninda yapilmamasi zaman ve hak
belge ve yazismalarin zamaninda Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri kayiplarna yol acar
yerine getirilmesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu

Hassas Gorev Komisyonu

Miidiir
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25

Yonetim Kurulu, Yiksekokul
Kurulu ve Disiplin Kurulu

Kurullarda alinan kararlarin duyurulmamasi gerekli yazismalarin
yapilmamasi hak ve zaman kayiplarina yol acar.

kararlarinm hazirlanmas gerekli Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri
yazigsma ve imza islerinin takibi
28 . . Yiiksekokul .
Siireli yazilarin takibi Ogrenci Isleri . Siireli yazilara zamaninda cevap vermemek hak kayiplarina
Sekreteri
neden olur
Gorevin
Sira Yiiritildiigi Sorumlu Birim
No Hassas Gorevler Birim* Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
20 fgili islemlerini zamaninda yapilmamasi egitim 6gretimde
Egitim _Ogretlm ile ilgili ders aksakliga karigikliga yol acar
gorevlendirme, haftalik ders
programi ve sinav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci Yiiksekokul
olmak Ogrenci Isleri Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu

Hassas Gorev Komisyonu

Miidiir




HASSAS GOREV ENVANTER LiSTESI

Dokiiman No
[k Yayin Tarihi 22.11.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No 0
Sayfa 8/11
28] .. . C .
Ogrenci isleri ile ilgili belgelerin
muhafazasi ve bdliimle ilgili Yiiksekokul Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmemesi karmagikliga ,
evraklarin arsivlenmesi Ogrenci Isleri Sekreteri Kamu zararna ve kisi hak kaybina sebebiyet verir
29
. . Yiiksekokul . .
Maas Islemleri pEseRok Ilgili Is ve islemlerin zamaninda yapilmamas1 Hak kaybi ve
. Sekreteri .. . . .
Mali Igler kurum itibariin zedelenmesine sebebiyet verir
30
[Odeme emri belgesi diizenlemesi Yiiksekokul Sekreteri fis ve islemler zamaninda ve dogru olarak yapilmazsa kamu zararina
Mali Isler sebebiyet verir
3] _ Kamu zararina ve kisi zararina sebebiyet verme riski kisi bas1 bir
SGK’na elektronik ortamda lasgari ticret cezasi dogurur.
gonderilen keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu

Hassas Gorev Komisyonu

Miidiir
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32| Satin alma iglemleri
Satin alam iglemleri zamaninda yasal prosediirlere gore yapilmazsa
|kamu zararina ve hizmetlerin aksamasina sebebiyet
verir
Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri
Siral Gorevin .
. Sorumlu Birim
No Yiiriitiildiigii Birim* Amiri**
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
) Yiiksekokul Sekreteri
Tasiir mallarin  Slgerek  sayarak s is ve islemler zamaninda ve dogru olarak yapilmazsa kamu
|teslim alinmasi depoya Mali Isler . }
zararina sebebiyet verir
33yerlestirilmesi ve kontrol edilmesi
Tagsmirlarin giris ve ¢ikisina Yiiksekokul Sekreteri | is ve islemler zamaninda ve dogru olarak yapilmazsa kamu zararina
iliskin kayitlarin tutulmasi, bunlara . sebebiyet verir
e . Mali Isler
iliskin belge ve cetvellerin
34|diizenlenmesi ve kontrol edilmesi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu Hassas Gorev Komisyonu Miidiir
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Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, Yiiksekokul Sekreteri | Gerekli 6nlemler alinmazsa kamu zararina sebebiyet verir
bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin Mali Isler
|gerekli tedbirleri almak ve
35jalinmasini saglamak
Yiiksekokul Sekreteri

Personel Ozliik Isleri
36

Personel/Yazi isleri

0zliik islemlerinin yapilamamasi ,kisi ve kurumlara eksik hatali
bilgi verilmesi hak kaybina ve kurum itibarinin zedelenmesine Yol
acar.

Personele ait gizli bilgilerin

Yiksekokul Sekreteri

muhafaza edilmesi
37| Personel/Yazi igleri

Gizli ve kisisel bilgilerin ilgili olmayan kisilerin eline gegmesi hak
kayiplarina ve kurum itibarinin zedelenmesine sebebiyet verir

Akademik Personelin Gorev
38|Sirelerinin takibi

Personel/Yazi igleri

Yiksekokul Sekreteri

Gorev siirelerinin takibi zamaninda yapilmazsa hak

kayiplarina sebebiyet verir

[zin ve rapor islemleri

39

Personel/Yazi igleri

Yiksekokul Sekreteri

Izin ve rapor islemleri zamaninda yapilmazsa hak kayiplarina ve
cezai islemlere sebebiyet verebilir

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu

Hassas Gorev Komisyonu

Miidiir




HASSAS GOREV ENVANTER LiSTESI

Dokiiman No
[k Yayin Tarihi 22.11.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No 0
Sayfa 11/11
Sira Gorevin |
- Sorumlu Birim
e e *
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri**
Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
UBYS iizerinden ve posta yolu ile Yiksekokul Sekreteri
gelen evraklarm takibinin Personel/Yazi igleri Zamaninda dagitimi yapilmayan yazilar hak kaybina ve zaman
go|yapiimast kaybina yol acar
41|D6énem sonu ve y1l sonunda Yiksekokul Sekreteri ) o .
birimdeki evraklarn diizenli bir Personel/Yaz isleri Arsivlemenin diizenli bir sekilde yapilmamasi evrak kaybina ,
sekilde arsivlenmesi zaman kaybina ve hak kayiplarina yol agabilir
ONAY

Dr.Ogr.Uyesi Engin KABAN
Yiksekokul Mudari

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Hassas Gorev Komisyonu

Hassas Gorev Komisyonu

Miidiir




