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Birim Eynesil Kamil Nalbant MYO
Sira No ilgili Birim Hassas Gorev Sorumlu Personel Sorumlu Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Alinmasi Gereken Onlemler
Yonetici Sonucu veya Kontroller
1 Ogrenci Isleri | Askerlik Islemleri Ogrenci Isleri Gorevlisi Yiiksekokul Yiiksek Ogrenci silah altina alinmas, adli | Kayit donemi, akademik dénem
Birimi Sekreteri yaptirim. bas1 ve sonunda OIBS iizerinden
ASAL islemlerinin takibinin
yapmak ve sistem bilgisini
stirekli giincel tutmak.
2 Ogrenci Isleri | Ders muafiyet basvurulari. Ogrenci Isleri Gorevlisi Yiiksekokul Yiiksek Sunulan hizmetin aksamas, Ilgili personellerin is akis
Birimi Sekreteri zaman kayb1 ve gorevini yerine stirecine hakimiyetin
getirmeme. saglanmasi ve ilgili mevzuat
degisiklerinin takip edilmesinin
saglanmasi.
3 Ogrenci Isleri Mezun aday 6grencilerin Boliim Mezuniyet Yiiksekokul Yitksek Hak kayb, idari ve adli Donem sonlarinda OiBS
Birimi tespit edilmesi, notlarin Komisyonu - Ogrenci Miidiirii sorusturma. iizerinden gerekli kontroller
agiklanmasindan sonra Isleri Gorevlisi yapilmasi. Diploma basimi
mezuniyeti kesinlesenlerin islemlerinin yiiriitiilmesinin
belirlenmesi, dereceye giren saglanmasi.
mezunlarin
tespit edilmesi,
diplomalarinin basilmasimnin
saglanmasi, 6grenci isleri
bilgi sistemine diploma
tarihi ve diploma
numaralarinin girilmesinin
saglanmasi.
4 Ogrenci Isleri Mezuniyet islemlerinin Boliim Mezuniyet Yiiksekokul Yiiksek Ogrencilerin magdur olma riski ve | flgili mevzuat hiikiimlerinin
Birimi zamaninda yapilmasi. Komisyonu - Ogrenci Midiiri gorevde aksakliklar. yerine getirilmesi.

Isleri Gorevlisi -
Akademik Danigsman




Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Burs Islemleri

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Ogrencinin maddi kaybu, adli ve
idari yaptirim, yersiz 6deme.

Ogrencilerin burs ve yardimlar
konusunda bilgilendirilmesine
ve yonlendirilmesine dikkat
edilmesi. Bursiyerlerin kayit ve
akademik durumlarinin takip
edilmesi, ilgili kurum ve
kuruluslarin bilgilendirilmesine
dikkat edilmesi.

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Isleri Arsiv Islemleri

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Ogrencilerin, &gretim iiyelerinin ve
personelin magdur olma riski,
mevzuata aykirilik.

Ogrencilerler ilgili tutulan
dosyalarin dosya olusturulurken
iki kez kontrol edilmesi,
arsivden ¢ikarilan ve islemleri
tamamlanan dosyalarin ve
evraklarin arsive
yerlestirilmesine dikkat
edilmesi. Arsiv kosullarinin
mevzuata uygunlugunun
saglanmasi.

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrencilerin kisisel
verilerinin mevzuat uyarinca
islenmesi, bu bilgilerin gizli
tutulmast.

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Etik kural ihlali, idari ve adli
yaptirim. Adli yaptirim sonucu
olusacak maddi kayip

Tiim personel Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu hakkinda
bilgilendirilecek. KVKK
internet sitesinde bulunan
rehberler hakkinda bilgi
verilecek.

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrencilerle ilgili her tiirlii
belgeyi zamaninda
gondermek

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Ogrencinin hak ve zaman kaybi,
gorevde aksakliklar, tekit.

Yazigma siirelerine 6zen
gOsterip zamaninda cevap
verilmesi, 6grenci ile ilgili
islemlerin miimnkiin olan en
hizli siirede yapilmast.

Ogrenci Isleri
Birimi

Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarini degerlendirmek.

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Diisiik

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
Ogretimin aksamasi.

Igili evrak ve yazismalarin
zamaninda iletilmesini
saglamak tizere denetim ve
koordinasyonu yapmak, rapor
ve izinlerin geregini yerine
getirmek.

10

Ogrenci Isleri
Birimi

Yatay gecis ile ilgili ¢alisma
ve takibin yapilmasi.

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

I1gili imkanlardan yararlanmak
isteyen O0grencilerin haklarinin
kaybr.

Egitim komisyonlarmnin iyi
se¢imi ve siki kontrol ile
caligmalarint saglamak. Boliim
Bagkanliklarindan yardim
almak.




11 Ogrenci Isleri Yeni 6grenci kayitlart. Ogrenci Isleri Gorevlisi Yiiksekokul Yiiksek Yatay gecis ile 6grenci Bagvuru yapan 6grencilerin
Birimi Sekreteri alinamamasi ve 6grenci takibinin ve iglemlerinin
magduriyeti, adli ve idari zamaninda, is akis silireglerine
sorusturma. uygun yapilmasi. Personelin is
akis siireclerine hakimiyetinin
saglanmasi.
12 Ogrenci Isleri Yiiksekokul faaliyet, stratejik | Ogrenci Isleri Gorevlisi Yiiksekokul Orta Kurumsal hedeflere Akademik kurullarmin
Birimi plan, performans kriterlerinin Miidiiri ulagilamamast, verim diistikliigi, zamaninda toplanmasini
hazirlanmasini saglamak. tekit. saglamak, donem ve egitim y1li
ile ilgili gerekli igbolimii ve
giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak.
13 Personel ve Akademik ve idari personel Personel ve Yaz Isleri Yiiksekokul Yiiksek Hak kaybu, itibar kaybi, zaman Takip islemlerinin yasal siire
Yazi Isleri Goreve baglama ve Gorevlisi Sekreteri kaybu. igerisinde yapmak.
Birimi ayrilma/iligik kesme
islemleri.
14 Personel ve Ozliik dosyalar1 hazirlamak Personel ve Yaz Isleri Yiiksekokul Yiiksek Itibar kaybi, hak kaybi1 ve giiven | 2547 sayili Yiiksekdgretim
Yazi Isleri ve dosya igerisinde olan gizli | Gorevlisi Sekreteri kaybina neden olur. Kanunu , 2914 sayili
Birimi bilgileri goriilmesinin ve Yiiksekogretim Personel
okumasinin onlenmesi, Kanunu ve 657 sayili Devlet
igerisinde olan bilgileri Memurlart Kanunlari ile ilgili
diizgiin sekilde tutulmasi. hizmetigi egitim verilmesi.
15 Personel ve Personel ile ilgili siireli Personel ve Yazi Isleri Yiiksekokul Yiiksek Islerin aksamasi. Siireli yazilara zamaninda cevap
Yaz Isleri yazilarin takibi. Gorevlisi Sekreteri verilmesi.
Birimi
16 Personel ve Personelin gérevden Personel ve Yazi Isleri Yiiksekokul Orta Gorevde bulunan bir personelin; Birimde her personel igin bir
Yaz Isleri ayrilmast. Gorevlisi Sekreteri emeklilik, nakil, istifa gibi yedek personel belirlenmeli ve
Birimi nedenlerle birimden ayrilmasi, kisiler birbirlerinin yaptiklari
yapmakta oldugu islerin yerine gorevleri 6grenerek personelin
getirilmesinde aksamalara neden ayrilmast durumlarinda sorun
olabilir. yasanmayabilir. Ayrica
gorevinden ayrilan personelin
bir rapor hazirlayarak yeni
goreve gelen personele vermesi
yapilacak bagka bir islemdir.
17 Satin Alma Borg sorgulamasi yapilmasi. Satin Alma Islemleri Yiiksekokul Orta Kamu alacaginin tahsil edilmeden | Geg¢mise doniik borg
Birimi Gorevlisi Sekreteri 6deme yapilmasi, kamu yararinin sorgulamasi yapilmadan ve

gozetilmemesi, adli ve idari
sorusturma, menfaat saglama.

teyidi alinmadan hesaba 6deme
yapilmayacak.




18 Satin Alma EKAP yasakli sorgulamasi. Satin Alma Islemleri Yiiksekokul Orta EKAP’da yasagi bulunan | Fiyat teklifi alindiktan sonra
Birimi Gorevlisi Sekreteri kisi/kurumdan temin yapilmasi. EKAP iizerinden mutlaka
sorgulama yapilmali.
19 Satin Alma Harcama biriminin malzeme | Satin Alma Islemleri Yiiksekokul Orta Kamu zarart1, haksiz rekabet satin Kontrollerin dogru yapilmast,
Birimi ihtiyag planlamasina yardimci | Gorevlisi Sekreteri alma isleminin uzamasi ve ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
olmak gerceklesemeyen islemler. belirlenmesi.
20 Satin Alma Harcama talimatinin Satin Alma Islemleri Harcama Yiiksek Yeterli 6denek olmadan, yeterli Biitcedeki serbest 6denek
Birimi verilmesi. Gorevlisi Yetkilisi piyasa aragtirmasi yapilmadan, durumuna gore, alim iglemi
ihtiya¢ olmadig: halde mal satin baglatilmadan Miidiir tarafindan
alinmasi. verilmeli.
21 Satin Alma Odeme emri belgesinin Satin Alma Islemleri Yiiksekokul Cok Yiiksek Hatali islem, kanuna aykirilik, Tamamlanan mali iglem ile ilgili
Birimi diizenlenmesi, incelenmesi ve | Gorevlisi-Yiksekokul Miidiri yersiz 6deme, 6demenin O0deme, en kisa siirede
O0demelerin zamaninda Sekreteri yapilmamast. yapilacak.
yapilmasi.
22 Satin Alma Satin alma evrakinin Satin Alma Islemleri Yiiksekokul Yiiksek Kamu zarar1, haksiz rekabet satin Kontrollerin dogru yapilmast,
Birimi hazirlanmasi. Gorevlisi Sekreteri alma isleminin uzamasi ve ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
gerceklesemeyen islemler. belirlenmesi.
23 Satin Alma Satin alma, fiyat arastirma, Satin Alma Islemleri Yiiksekokul Yiiksek Menfaat saglama, kamu zarari, adli | Fazla sayida komisyon
Birimi muayene ve kabul iglemleri Gorevlisi Sekreteri ve idari sorugturma, israf, uygun olusturmak, tiyeleri sik sik
olmayan malin alinmasi, mali degistirmek.
kayip.
24 Satin Alma Teknik sartname, idari Satin Alma Islemleri Yiiksekokul Cok Yiiksek Haksiz rekabet yaratma, belli bir Isin uzmanlari tarafindan
Birimi sartname ve sozlesme Gorevlisi-Talepte bulunan | Sekreteri mala gore sartname diizenleme, hazirlanmali, gerekirse
hazirlanmasi. alt birim yoneticisi ekonomik kayip, israf, adli ve idari | iiniversitenin diger
sorusturma, kayirmacilik, birimlerinden destek alinmali.
usulsiizliik ve yolsuzluk.
25 Tahakkuk Avans, icra ve tazminat Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Kamu zarar1, kanuna aykirilik, Avanslar siiresinde kapatilacak,
Birimi islemlerinin takibi, ilgili kisi Sekreteri kayirmacilik, adli ve idari icra kesintileri zamaninda
ve kurumlara bilgi verilmesi. sorusturma, usulsiizliik. yapilacak. Maas hesaplarindan
once nafaka ve icra kesintileri
kontrol edilecek.
26 Tahakkuk Aylik maag ve bordro Tahakkuk Isleri Gérevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Aylik maas ve bordro girislerinin Yiiksekokul sekreteri ve
Birimi hazirlanmast. Sekreteri zamaninda yapilmamasi sonucunda | tahakkuk gérevlisi koordineli

birimde ¢alisan personelin
maaslarint zamaninda
alamamasina, idari yaptirim.

caligsarak maas islemleri ile
ilgili 6nemli tarihlerin
kacirilmamasi hususunda dikkat
edecek. Gerek duyulursa mali
islemler i¢in hatirlatict bir
takvim olusturulacak.




27 Tahakkuk Ayrintili finans programinin | Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Diisiik Biitge planlama hatasi, ddeneklerin | Ihtiyaclar hazirlanan biitce
Birimi hazirlanmasi ve 6denek Sekreteri ihtiyaglara gore ekonomik kodlara | teklifine gore, oncelikli
planlamas1 yapilmast. dagitilmamasi, dnceliklerin ihtiyaglardan baslayarak AFP da
belirlenmemesi, gelir gider ayrintil olarak gosterilecek ve
dengesinin kurulamamasi, y1l uyulacak. Thtiyag dngoriileri
icinde 6denek yetersizligi sistematik bir sekilde yapilacak.
nedeniyle gerekli mal ve hizmetler
alimlarinin yapilamamasi
nedeniyle hizmetlerin aksamasi.
28 Tahakkuk Banka 6deme listelerinin Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Hak kaybi, 6demelerin gecikmesi, | Odeme listesi ilgili banka dosya
Birimi zamaninda gonderilmesi. Sekreteri kanuna aykirilik, itibar kaybi. transfer otomasyon sistemine ve
SGDB zamaninda teslim
edilecek.
29 Tahakkuk Biitge sonuglarinin Tahakkuk Isleri Gorevlisi Yiiksekokul Orta Biitge hedefinin izlenmemesi, Biitge sonuglar1 ve AFP birlikte
Birimi degerlendirilmesi. Sekreteri gerceklesme oranlarinin degerlendirilerek, gerceklesme
degerlendirilmemesi. ve hedeflerden sapma nedenleri
raporlanacak.
30 Tahakkuk Biitgenin hazirlanmasi ve Tahakkuk Isleri Gérevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Biitge agi1g1 ve hak kaybi. Hazirlayan kisinin bilingli
Birimi yonetimi Sekreteri olmasi, gelecek yillarda
olusacak harcamanin
Ongoriillmesi
31 Tahakkuk Dogum ve 6liim yardimlarini | Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Kisi zararina sebebiyet verme, kag | Personel Isleri ile koordineli
Birimi tahakkuk evraklarini Sekreteri ay ya da yil verilmediyse o kadar caligilmasi ve dogru bilgi
hazirlamak. kisiye 6deme yapmak. akisinin saglanmast.
32 Tahakkuk Ek ders 6demeleri ile ilgili Tahakkuk Isleri Gérevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu | Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi,
Birimi belgeleri zamaninda ilgili Sekreteri ddemeleri hesaba katarak islem ve | belge ve evrakin zamaninda
birimlere ulagtirmak harcama yapan 6gretim degerlendirilip, tanzim edilip
elemanlarinin 6deme planlarinda ilgili birime iIetiIme§ini .
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme saglarpak ve bunun igin gerekli
cezalarina maruz kalmalari. koordmasyonu. Yapmak' .G.HEK
duyulursa mali islemler i¢in
hatirlatici bir takvim
olusturulacak.
33 Tahakkuk Gelir ve giderlerin izlenmesi. | Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Orta Gider dengesinin kurulamamas, Biitge gelirleri ve giderleri, her
Birimi Sekreteri 6denek {istii harcama, kanuna ay mali tablolar iizerinden
aykirilik, biitge gergeklesme kontrol edilecek.
hedeflerinin tutturulamamasi.
34 Tahakkuk Maas hazirlamasinda 6zliik Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Hak kayb1 olugmasi. Personel Isleri ile koordineli
Birimi haklarinin zamaninda temin Sekreteri caligilmasi ve dogru bilgi

edilmesi.

akiginin saglanmasi.




35 Tahakkuk Maas hazirlanmasi sirasinda | Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Kamu ve kisi zarari. Mevzuata hakim olmasi ve
Birimi kisilerden kesilen kesintilerin Sekreteri Personel Isleri ile birim
dogru ve eksiksiz yapilmasi. calisanlarimin bilgileri eksiksiz
bildirmesi ve koordineli
caligilmasi.
36 Tahakkuk Maas, ek ders, yolluk Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Hatali 6demeler. Personel Isleri ve Ogrenci Isleri
Birimi evrakinin hazirlanmasi. Sekreteri Birimi ile koordineli
caligilmasi.
37 Tahakkuk Mali iglemlerle ilgili Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Hatali ve eksik iglem, zaman Mali iglemler giincel mevzuat
Birimi mevzuatin takibi ve Sekreteri kayb, itibar kaybi, kamu zarari, takip edilerek yapilacak. Her
uygulanmasi. adli ve idari sorusturma. pazartesi ve persembe KBS
Uygulamalarinin ve SGK
Uygulamalarmin duyurular
kontrol edilecek. Tahakkuk igleri
gorevlisi resmi gazeteyi giinliik
takip edecek.
38 Tahakkuk Odeme emri belgesi Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi.
Birimi diizenlemesi. Sekreteri riski.
39 Tahakkuk Odemelerle ilgili bilgi ve | Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Orta Bir sorugturma veya denetleme Yiiksekokul Sekreteri
Birimi belgelerin arsivlenmesi. Sekreteri sirasinda mali bilgilere sorumlulugunda evraklar diizenli
ulagamama, arsiv yolsuzlugu, olarak Devlet Arsiv
kanuna aykirlik, tekit. Islemleri Hakkinda Ydnetmelige
uygun arsivlenecek.
40 Tahakkuk Odenek takibi, tenkis, revize, | Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Diisiik Acil durumlarda hangi ekonomik Beklenmedik durumlarda ortaya
Birimi ddenek aktarma ve ek 6denek Sekreteri kodlardan tasarrufa gidilecegi, ne | ¢ikan ihtiyaglara gore tenkis ve
talepleri. kadar tutarin 6ne cekilecegi revize talepleri en geg 1 ay
planlamasinin zamaninda oncesinden SGDB gonderilecek.
yapilmamasi, biitge yetersizligi
nedeniyle hizmetlerin aksamasi.
41 Tahakkuk Ogrencilerin yaz staji Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Yasalara uymama ve gelebilecek Staj donemleri 6grenci isleri
Birimi uygulamasinda SGK ise giris Sekreteri idari para cezasi. gdrevlisi tarafindan tahakkuk
ve igten ayrilis bildirgeleri ve isleri gorevlisine hatirlatilacak.
Muhtasar Prim Hizmet Gerek duyulursa mali islemler
Beyannamelerinin verilmesi. icin hatirlatici bir takvim
olusturulacak.
42 Tahakkuk Ozliik haklarinin Tahakkuk Isleri Gorevlisi Yiiksekokul Yiiksek Hak kaybu, itibar kaybi, idari Personelin atama, istifa, ayrilma
Birimi kullanilmas1 (Maas, ek ders, Sekreteri sorusturma, kanuna aykirilik, hatali | iglemleri siiresinde yapilacak.

mesai, SGK kesintileri, diger
sosyal haklar)

ve eksik iglem.




43 Tahakkuk Personelden yapilacak icra Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Kamu zarari, mevzuata aykirilik, Kesinti ile ilgili evraklar en kisa
Birimi vergi borcu, kamu zarari gibi Sekreteri adam kayirmak, usulsiizliik. siirede Yiiksekokul
kesintilerin yapilmasi. Sekreterligine gonderilecek ve
isleme sokulmasi saglanacak,
ilgililere yapilacak kesintiler
konusunda bilgi verilecek.

44 Tahakkuk SGK'na elektronik ortamda Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme Isin takibinin zamaninda ve

Birimi gonderilen keseneklerin Sekreteri riski, cezai islem. hatasiz yapilmasi, yasal siire
dogru, eksiksiz ve zamaninda igerisinde bildirilmesi.
gonderilmesi islemi.

45 Tahakkuk Sosyal Giivenlik Kurumuna Tahakkuk Isleri Gérevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Kamu zarar1 ve kisi zararinin Kesintilerin zamaninda ve

Birimi kesintilerin dogru ve Sekreteri yaninda buna bagli olarak gelen dogru bir sekilde yapilmasi i¢in
zamaninda gonderilmesi. para cezasl. yiiksekokul sekreteri tarafindan
son giin yaklagsmadan tahakkuk
isleri gorevlisine hatirlatma
yapilacak. Gerek duyulursa
mali islemler igin hatirlatici bir
takvim olusturulacak.

46 Tahakkuk Yurt igi ve yurt dis1 yolluk Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Orta Hak kaybi olugmasi. Evrak takibinin yapilmasi ve

Birimi evrakinin hazirlanmasi ve Sekreteri Personel Isleri Biirosu ile
tahakkununun yapilmasi. koordinasyon igerisinde
bulunma.

47 Tahakkuk Yiiksekokul personeli SGK Tahakkuk Isleri Gorevlisi | Yiiksekokul Yiiksek Hak kaybi, kisi magduriyeti ve Takip islemlerinin yasal siire

Birimi Tescil Islemleri Sekreteri cezai islem. igerisinde yapmak.

48 Tasinir Birimi Ambar sayimini ve stok Tasimuir Kayit Yetkilisi Tagimir Kontrol Orta Kamu zarari, igin yapilmasina Stok kontroliinii belirli
kontroliinii yapmak, harcama Yetkilisi engel olma, i$ yapamama durumu. | araliklarla yapmak.
yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diigen
tagmirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

49 Taginir Birimi Harcama biriminin malzeme | Tasinir Kayit Yetkilisi Taginir Kontrol Orta Kamu zarari, itibar kaybi. Kontrollerin dogru yapilmasi,
ihtiya¢ planlamasina yardimeci Yetkilisi ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
olmak. belirlenmesi

50 Taginir Birimi Kullanimda bulunan Taginir Kayit Yetkilisi Taginir Kontrol Yiiksek Kamu zarari. Hazirlayan kisinin bilingli

dayanikli taginirlart
bulunduklart yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Yetkilisi

olmasi, birimdeki tiim
taginirlarin kayitli oldugundan
emin olunmasi.




51 Taginir Birimi Muayene ve kabul islemi | Taginir Kayit Yetkilisi Tasinir Kontrol Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin ehil kisilerce
hemen yapilamayan Yetkilisi riski,taginir gegici alindisinin yapilmast, islem basamaklarina
tagiurlar: kontrol ederek diizenlenmesi. uygun hareket edilmesi ve konu
teslim almak, bunlarin kesin ile ilgili egitim verilmesi.
kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

52 Taginir Birimi Tasinir yil sonu islemlerini Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Kontrol Yiiksek Kamu zarari, cezai iglem, Hazirlayan kisinin bilingli
gergeklestirmek. Yetkilisi mevzuata uygunsuzluk. olmast, ilgili yonetmeliklere

uygun islem yapilmasi ve konu
ile ilgili egitim verilmesi.

53 Tasinir Birimi Tasmurlarin giris ve ¢ikisina Tasinir Kayit Yetkilisi Tasnir Kontrol Yiiksek Kamu zarar1, birimdeki tasinirlarin | Giris ve ¢ikis  islemlerinin
iliskin kayitlar1 tutmak, belge Yetkilisi kontroliinii saglayamama, zaman zamaninda yapilmasi, belge ve
ve cetvelleri olugturmak. kaybi. cetvellerin diizenli yapilmasi.

54 Tasinir Birimi Tasmirlarin sayarak, tartarak, | Tasmir Kayit Yetkilisi Tasimir Kontrol Yiiksek Mali kayip, kamu zarar1. Kontrollerin ehil kisilerce dogru
Olgerek teslim alinmasi, Yetkilisi yapilmast ve konu ile ilgili
depoya yerlestirilmesi egitim verilmesi.

55 Tasinir Birimi Tagmirlarin yangina, Tasimur Kayit Yetkilisi Tasimir Kontrol Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme. Kontrollerin dogru yapilmast,
1slanmaya, bozulmaya, Yetkilisi gerekli tedbirlerin alinarak
¢alinmaya ve benzeri tagiirlarin emniyete alinmast.
tehlikelere kars1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak.

56 Yiiksekokul 2547 sayili Yiiksekdgretim Tiim Personel Yiiksekokul Yiiksek Egitim 6gretimin aksamasi, Yiiksekokul 6gretim

Miidiirligii Kanunu'nun 4. 5. ve 19. Midiiri kurumsal hedeflere ulagsmada elemanlarinin ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag aksakliklar yasanmasi, kurumsal gereklilikleri konusunda
ve ilkelere uygun hareket temsil ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilmesi, durumun
etmek. yasanmast. hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasini saglamak.
57 Yiiksekokul Afyon Kocatepe Universitesi | Akademik Danisman Boliim Bagkani Yiiksek Meslek yiiksekokulu dgrencileri, Ogrencilerin stajlarmi yapmalari
Miidiirligii On Lisans Egitim-Ogretim ve 0grenimini yaptiklari programin hususunda , danigman 6gretim
Staj Yonergesine gore staj uygulama alanlarinda, staj yapmak | elemanlar1 tarafindan takip
islemlerinin zorundadir. Stajini tamamlamayan | edilmesi.
gerceklestirilmesi. 6grenciler mezun olamaz. Dénem
kaybi olusur.
58 Yiiksekokul Akademik personel gorev Boliim Bagkani Yiiksekokul Yiiksek Birimimizde gorev yapmakta olan | Akademik personelin gorev
Miidiirligi stiresi uzatimu teklifleri. Miidiirii akademik personelin gorev surasi stireleri ile ilgili bir takip sistemi

uzatim teklifleri zamaninda
yapilmamasi durumda; personelin
gorevine devam edememesi ve
egitim-6gretim iglerinin
aksamasina neden olabilir.

olusturularak olusabilecek
aksakliklar 6nlenmis olur.




59 Yiiksekokul Akademik ve idari personel Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, | Sorusturma komisyonlar ile
Miidiirligii Sorusturmalarinin takibi. Miidiirii itibar kayb1, kamu zarari. koordineli olarak
sorusturmalarin mevzuata uygun
yapilmasi ve yazigmalarin
zamaninda yapilmasi.
60 Yiiksekokul Akademik ve idari personel Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Diisiik Hak kaybu. Takip islemlerinin yasal siire
Miidiirligi yurt i¢i ve yurt dist Miidiiri icerisinde yapmak
gorevlendirme islemleri.
61 Yiiksekokul Basar1l personelin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Personelin performansinin Basar1l1 personel 6diil almak
Miidiirligi odillendirilmesi. Midiiri arttirilmast, personel basarisinin igin teklif edilecek, tesekkiir
yiikselmelerde dikkate alinmas, belgesi veya plaket verilerek
kuruma deger katanlar ve onurlandirilacak.
sahiplenme duygusu yiiksek
olanlarin takdir edilmesi, tesvik
edilmesi.
62 Yiiksekokul Bilgi edinme basvurularinin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Kisilerin bilgi edinme hakkinin CIMER ve diger kurum ve
Miidiirligii degerlendirilmesi. Midiiri kisitlanmasi, adli ve idari birimlere yapilan yazili ihbar,
kovusturma, tazminata ugrama. sikayet ve diger bildirimler, 15
giinliik yasal siire icerisinde
cevaplandirilarak ilgili kisi ve
birimlere yazil1 olarak
bildirilecek.
63 Yiiksekokul Bilimsel aragtirmalar yapmak | Ogretim Elemam Yiiksekokul Orta Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim iiyelerinin dénemsel
Miidirligi ve bilimsel alanda ulusal ve Miidiirii kisimlarindan olan akademik olarak makul bir sayida bilimsel
uluslararasi kongreler arastirmalarin makul bir diizen ve caligmalar yiiritmelerinin
diizenlenmesine yardimci sayida yapilmamasi, kamu zarari. kurumsal hedefler i¢in 6neminin
olmak. toplantilarda vurgulanmasi, bu
baglamda donem dénem
verilerin toplanmasi, gerekli
arastirmalar i¢in destek
sunulmasi.
64 Yiiksekokul Bilisim sistemlerine erisimin | Miidiir Yardimcisi(idari- Yiiksekokul Yiiksek Sifrelerin ilgisiz kisilerin eline AKU Bilgi Islem Daire
Miidirligi kontrol edilmesi, erisim igin Mali isler) Miidiiri gecmesi, bilgi ve belge hirsizligi, Bagkanliginca bilisim sistemleri

uygun personele yetki
verilmesi.

itibar kayb1, kuruma olan giivenin
azalmast.

i¢in yeterli sayida personele
sifre imza karsilig1 dagitilacak.




65 Yiiksekokul Birim web sayfasinin Birim Web Sorumlusu Yiiksekokul Yiiksek Bilgi edinme hakkinin WEB sayfasinda yer alan
Miidiirligii hazirlanmasi ve giincel Miidiirii kisitlanmasi, itibar kaybi, 5018 bilgiler sorumlu personel
tutulmasi. Bilgi giivenliginin say1li kanuna aykirilik. tarafindan diizenli olarak
saglanmasi. giincellenecek. Bilgilerin
giincel, giivenilir, anlagilir,
erigilebilir ve hizli olmasina
dikkat edilecek. Uretilen bilgiler
WEB sayfas1 aracilig1 ile
paylasilacak.
66 Yiiksekokul Ders dagilimu ile Yiiksekokul | Miidiir Yiiksekokul Yiiksek Egitim-6gretimin aksamasi, Akademik kurul toplantilarinin
Miidiirligi kadro yapisi1 arasindaki Yardimeisi(EgitimOgretim | Miidiirii mevcut 6gretim liyelerine asir1 yiik | diizenli olarak yapilmasi,
esgiidiimil denetlemek ve Isleri) diismesi, tiim zamanin egitime Ogretim elemanlarindan ders
kadro ihtiyacini1 belirlemek. verilmesinin zorunluluk haline yogunlugu ve verimi hakkinda
gelmesi ve arastirma ve yayim geri bildirim alma, gerekli
yapmaya gerekli asgari zaman ve kontrol, temas, talep, iletisim ve
kaynagin aktarilamamasi yazigmalarin yapilmast.
67 Yiiksekokul Ders igeriklerinin Akademik Personel Yiiksekokul Yiiksek Yiiksekokul akademik hedeflerine | Yiiksekokul akademik
Miidiirligii hazirlanmasi ve planlanmast Miidiirii ulagsmada, derslerin diizenli ve ¢aligsmalarmin bagkanlik ve
¢aligmalarina katilmak, ders eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar iiyeler arasinda kurulan bir
programlarinin eksiksiz yaganmasi, 0grenci hak kaybi. koordinasyonla yiiriitiilmesi,
yiiriitiilmesini saglamak ders igeriklerinin giincel ve
iizere hazir bulunmak. yetkin hazirlanmasi ve ilgili
komisyonlarin kurulup
esgiidiim saglanmast.
68 Yiiksekokul Ders planlari, dersliklerin Miidiir Yiiksekokul Yiiksek Kaliteli egitimin verilememesi, Boliim bagkanliklar1 ve idari
Midiirligii dagitim, siav programlari Yardimeisi(EgitimOgretim | Miidiirii haksiz ders dagilimi olmasi birimlerle irtibat i¢erisinde
ile ilgili ¢aliymalari Isleri) durumunda hak ve adalet kayb1. gerekli diizenlemeleri yapmak
planlamak, bu isler i¢in ve sik1 kontrol sisteminin
olugturulacak gruplara gelistirilmesi.
baskanlik etmek.
69 Yiiksekokul Ders planlarinin Miidiir Yiiksekokul Yiiksek Misyon ve Vizyona aykirilik. Miidiir Yardimcisinin
Miidiirliigii giincellenmesi. Yardimeisi(EgitimOgretim | Miidiirii AKU Stratejik Planinda yer alan bagkanliginda Boliim

Isleri)

hedeflerden uzaklagmak, sektor
ihtiyaglarin1 6grencilere
yansitamamak.

Baskanlarindan olusan bir kurul,
yeni gelismelere gore, 4 yilda
bir ders planlarinin
giincellenmesi konusunda
caligma yapacak ve rapor
hazirlayacak.




70 Yiiksekokul Ders Programlarinin ilan Miidiir Yiiksekokul Yiiksek Ogrencilerin, dgretim iiyelerinin Universitenin ilan ettigi
Miidiirliigii edilmesini iglemlerini Yardimcisi(EgitimOgretim | Miidiiri ve personelin magdur olma riski. Akademik Takvim'e uygun
akademik takvim Isleri) olarak islemlerin zamaninda
planlamasina uygun planlamasinin yapilmasi ve
yiiriitiilmesini saglamak. OIDB ile iletisimin saglanmasi.
71 Yiiksekokul Ders ve smav programlarmin | Akademik Personel Bolim Bagkani Yiiksek Ders ve Sinav programlarinda ve | Yiiksekokul sinav ve ders
Miidiirligi hazirlanmasi ¢aligmalarina akademik isleyiste aksama. programlarinit hazirlayacak
katilmak ve sinavlarda komisyona yardimc1 olmak
gbzetmenlik yapmak.
72 Yiiksekokul Disiplin cezalarinin teblig Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Disiplin mevzuatina uymamak, Ceza tebligi yasal mevzuata
Midiirligi edilmesi ve cezalarin Miidiiri keyfilik, hak mahrumiyeti, gorevi | uygun olarak, elden ya da iadeli
uygulanmast kotiiye kullanmak, sugun cezasiz taahhiitlii posta yolu ile
kalmasina g6z yummak. yapilacak. Gonderme ve alindi
belgeleri dosyalara eklenecek.
Alinan karar 6rnekleri ilgili
boliim bagkanliklarina
gonderilerek uygulanmast
saglanacak.
73 Yiiksekokul Engelli ve yabanct uyruklu Akademik Danisman- Yiiksekokul Orta Egitim ve dgretimin aksamasi, Ilgili paydaslarla iletisimin canl
Miidiirligii Ogrencilerin  sorunlartyla Yiiksekokul Sekreteri Midiiri Ogrenci hak kaybz, itibar kaybi, tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,
ilgilenmek 6grenci kurum aidiyetinin ¢Ozlimiin zamaninda sunulmasi.
azalmasi.
74 Yiiksekokul Erasmus, Farabi ve Mevlana | Degisim Programi Yiiksekokul Orta Kurumun ulusal ve uluslar arasi Belirlenen Farabi, Erasmus ve
Miidiirligii gibi degisim programlariyla Koordinatorii Midiiri diizeyde akademik kaliteye Mevlana degisim programi

ilgili ¢aligmalart yiiriitmek.

ulasmasinda aksakliklar
yasanmast,kurum i¢in akademik
hedefleri ulasilamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi.

koordinatdrlerinin yurt i¢i ve
dis1 6grenci ve dgretim elemani
degisimini saglamasi.




75 Yiiksekokul Etik kurallar. Tiim Personel Yiiksekokul Yiiksek Calisan personelin etik kurallara Personelin talep, oneri ve
Miidiirliigii Miidiirii uymamast. sikayetleri yazili olarak
alinacak, degerlendirilip
sonuglari ilgililere bildirilecek.
Herkese esit, tarafsiz ve 6n
yargisiz davranilacak, is
dagitiminda adil davranilacak.
Devlet ve tiniversite olanaklar1
kisisel ¢ikar saglamak i¢in
kullanilmayacak.
Verilen gorevler zamaninda ve
eksiksiz yapilacak,
raporlanacak. Kamu mallari
korunacak ve etkin kullanilacak.
76 Yiiksekokul Idare igerisinde kurul, Tiim Yonetici Personel Yiiksekokul Yiiksek Etik kurallara uymamak, idari Toplantilar i¢in, 6nceden
Miidirliigi komite, komisyon veya Miidiirii sorusturma, faaliyetlerin aksamasi. | giindemli davetiye ¢ikarilacak.
orgiitlenmelerde sorumluluk
almak, toplantilarma
katilmak.
77 Yiiksekokul Izne ayrilan personelin ve Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar | Personel planlamasi ile ylhik izin
Miidiirligi gorevden ayrilan personelin Miidiiri kaybi. planlamasinin zamaninda
yerine gorevlendirme yapilmast
yapilmasi.
78 Yiiksekokul Kadro talep galismalart. Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Egitim, ar-ge ve idari iglerin Planli ve programli bir sekilde
Miidiirligi Midiira aksamasi, zaman, is ve hak kaybt. | takip etmek.
79 Yiiksekokul Kaydin1 yaptiran her 6grenci | Boliim Baskani Yiiksekokul Yiiksek Ogrenci dénem kayb1, mezuniyeti | Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Midiirligii i¢in; ilgili bolim bagkaninca, Miidiiri ile ilgili sorunlar. personel tarafindan bolim
boliimiin 6gretim elemanlart baskanina gerekli hatirlatma
arasindan bir akademik yapilmast. Boliim Bagkaninin
danigman atanir. siireci takip etmesi.
80 Yiiksekokul Kaynaklarin verimli etkin ve | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Kamu zarari, kurumsal hedeflere Yiiksekokul dgretim iiyelerinin
Miidirligi ekonomik kullanilmasin Miidiiri ulagmada aksamalar, hak kaybi. ilgili maddeler ve gereklilikleri
saglamak, ¢aligma odasinin konusunda bilgilendirilmesi,
kullanilmasi ve korunmasi durumun hassasiyeti baglaminda
konusunda ilgililere yardimet iletisim kurulmasi, kamu
olmak. mallarmin korunmast igin
esglidiim saglanmasi.
81 Yiiksekokul Kullanici sifrelerinin Tiim Personel Yiiksekokul Yiiksek Bilgi kaybu, itibar kaybi. Personelin sifreli yeterince
Miidiirligii giivenligi. Midiirii karmasik kullanmasi tesvik

edilecek, sifre saklama
programlari konusunda
bilgilendirilecek.




82 Yiiksekokul Mahkeme kararlarinin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Mahkeme kararlariin Mahkemelerin verdigi iptal veya
Miidiirligi uygulanmasi. Miidiiri uygulanmamasi, adli ve idari yiriitmeyi durdurma
kovusturma, tazminata ugrama. kararlarinin geregi, 30 giinliik
yasal siire igerisinde yapilacak.
83 Yiiksekokul Mubhteviyati geregi gizli bilgi | Tiim Personel Yiiksekokul Yiiksek Kisi magduriyeti, kamu zarari. Muhteviyat1 gizlilik iceren
Miidiirligi iceren dosyalarin Miidiiri evrakin iletilmesinde kurye
giivenliginin ve korunmasinin (personel) gorevlendirilerek
saglanmasi zimmet karsilig ilgili kisiye
tesliminin saglanmasi,yine ayni
evrakin biiro icersinde
muhafazasi saglanacaksa kilitli
ve dogal afetlere kars1 korunakl
yerlerde bulundurulmasi
saglanacak.
84 Yiiksekokul Miidiirtin bulunmadig1 Miidiir Yardimcist Yiiksekokul Yiiksek Kurullarin ve idari islerin Gorevi zamaninda yerine
Miidiirligi zamanlarda yerine vekalet Miidiiri aksamast ile olusabilecek hak getirmek, kurullara bagkanlik
etmek, yiiksekokul kurulu, kayiplari. etmek.
yiiksekokul yonetim kuruluna
baskanlik etmek.
85 Yiiksekokul Organizasyon yapist, Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Personelin hangi amire ve birime Yiiksekokulun yapisina uygun
Miidiirligi personelin bilgi ve Miidiiri bagli oldugunu bilmeden is ve her ¢alisan1 kapsayan bir
yeteneklerine uygun birime yapmasl, kargasa, performans oOrgiit semasi hazirlanarak,
verilmesi. distikligii, emek ve zaman kaybi, | duyurulacak. Degisikliklere gore
personelden gerekli verimin orgiit yapisi yeniden
alinamamasi, stres. diizenlenecek.
86 Yiiksekokul Ogrenci danigmanlik Akademik Danigman-Tiim | Boliim Bagkani Orta Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogrenciler igin belirlenen
Miidiirligi hizmetlerine katilmak, Akademik Personel Ogretimin aksamasi, 6grencinin danigman 6gretim
ogrencilerin Yiiksekokul ve cevreyle ve kurumla uyum halinde | iiyeleri/elemanlarinin
¢evreye uyum saglamlarina bir 6grenim siireci yagsanmasinda ogrencilere gerekli ve yeterli
yardimci olmak. aksakliklar yasanmasi. zamanlarda egitim, 6gretim,
psikolojik vb. konularda destek
sunulmasi
87 Yiiksekokul Ogrenci sayilarini, basari Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Ogrenci-6gretim elemani Ogretim eleman1 temin etmek.
Miidiirligi durumunu izlemek ve Midiira esitsizliginde verimli ders Ogrenci sayilarmin
istatistikleri tutmak. vermeme, 6grencilerin basarisizlik | normallesmesi igin {ist birimlerle
oraninin yiiksek olmasi. irtibat halinde olmak.
88 Yiiksekokul Ogrenci sorunlarini miidiir Miidiir Yardimeisi- Boliim | Yiiksekokul Orta Dikkate alinmayan sorunlarin Ogretim elemanlarmin miimkiin
Miidiirligii adina dinlemek ve ¢6ziime Bagkani-Yiiksekokul Midiiri biiylimesi ve Yiiksekokul oldugunca genel sorunlarla

kavusturmak.

Sekreti

genelinde huzurun bozulmasina
zemin hazirlamasi.

ilgilenip idareyle ¢6ziim
arayisina girmeleri. Gerekli
hallerde uzmanlardan yardim
alinmali.




89 Yiiksekokul Ogrenci sorusturma Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Ogrenciler arasinda asayisin Sorugturmalarin  kanun ve
Miidiirligi dosyalarini izlemek, Miidiiri bozulmasi ortaminin dogmasi yada | nizamlara uygun yapilmasini
kurulacak komisyonlara haksizlik ortamimin dogmasi. kontrol etmek.
bagskanlik etmek.
90 Yiiksekokul Ogrencilerin ¢aligmalarmin Dersi veren §gretim Boliim Bagkant Yiiksek Itibar kaybi, 6grenci kurum Akademik takvime uygun
Miidiirligii ve sinav sonuglarinin elemani aidiyetinin  azalmasi,idari hareket edilmesi konusunda
zamaninda duyurulmasi sorusturma 6gretim elemanlar1 uyarilacak.
Boliim Baskanlar1 OIBS
tizerinden kontrol yapacak.
91 Yiiksekokul Ogrencilerin galismalarinin, Dersi veren 6gretim Bolim Bagkani Orta Kuruma duyulan giiven ve itibarin | Sinavlarin test ya da klasik
Midiirligi Siav sorularinin ve elemant azalmasi, smav teknigi konusunda | yapilacagi 6nceden dgrencilere
performanslarimin adil, ogrencilerin bilgi edinmeden bildirilecek. Degerlendirmede
tarafsiz ve diiriist olarak yoksun birakilmas, etik kurallara | test teknigi kurallarina uyulmasi
degerlendirilmesi. uymamak. konusunda Miidiir tarafindan
sozlii bilgilendirme yapilacak.
92 Yiiksekokul Ogrencilerle ilgili her tiirlii is | Miidiir Yiiksekokul Yiiksek Ogrenciler arasinda asayisin Boliim, 6grenci ve ilgili
Miidiirligii ve iglemleri diizenlemek ve Yardimcisi(EgitimOgretim | Miidiirii bozulmasi, haksizlik ortamimin birimlerle irtibat halinde olmak
denetlemek. Isleri) dogmasi gibi diizensizliklerin ve kontrol mekanizmasini
olusmasi. gelistirmek, ¢oziim yollart
iiretmek.
93 Yiiksekokul Onemli bilgiler igin giivenlik | Tiim Personel Yiiksekokul Yiiksek Hatal1 iglem, kamu zarari, adli ve Cok 6nemli veriler, karsi tarafla
Miidiirligii ve veri dogrulamasi Miidiirii idari sorusturma, giiven ve itibar veya EBYS ler iizerinden teyit
yapilmast. kaybi. edildikten sonra kullanilacak.
94 Yiiksekokul Personel izin islemleri. Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Diisiik Hak kaybu, kisi magduriyeti, kamu | Kanun, yonetmelik ve mevzuata
Miidirligi Boliim Bagkant Miidiiri zarart. uygun islem yapmak.
95 Yiiksekokul Piyasa arastirmasi yapmakla | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Yeterli arastirma yapilmadan Miimkiin oldugunca ana bayi,
Miidiirligi gorevli personelin segimi. Midiira malin ayn1 kisi ve yerden alinmasi, | yetkili firma, tiretici firma basta
haksiz rekabet yaratma, fazla olmak iizere kapsamli fiyat
0deme, kamu zarari, israf, adli ve arastirmasi yapilacak.
idari sorusturma, kayirmacilik,
usulsiizliik ve yolsuzluk.
96 Yiiksekokul Sinav sorularinin Dersi veren 6gretim Boliim Bagkan1 Yiiksek Sorularin disartya sizmasi, haksiz Sorularin hazirlandig1
Miidirligi hazirlanmasi, basilmasi ve elemant basari elde etmek, adli ve idari bilgisayarlarin giivenliginden

muhafazasi.

sorusturma, itibar kaybi.

emin olunacak, gerekli ise dosya
sifrelenecek, sorular 6gretim
elemani nezaretinde veya
kendisi tarafindan basilacak,
sinav saatine kadar kilit altinda
tutulacak.




97 Yiiksekokul Veri kaybina kars1 bilgilerin | Tiim Personel Yiiksekokul Diisiik Yillarca biriktirilen kuruma ait AKU Bilgi Islem Daire
Miidiirliigii periyodik olarak Miidiirii onemi bilgilerin gesitli yollarla Bagkanlhiginca,  bilgileri
yedeklenmesi ve calinmasi, yanmasi, bozulmast periyodik olarak diizenli
arsivlenmesi. veya kaybolmasi, veri ve itibar yedekleyecek. Bilgi sistemi
kaybi. tireten her personelin 31 Mart
Diinya Yedekleme Giiniinde
yedekleme islemi yapmasi
6zendirilecek.
98 Yiiksekokul Yolsuzluk ve usulsiizliikle | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Kamu zarari, ekonomik kayip, Hata, usulsiizliik ve
Miidiirliigii ilgili ihbarlar. Miidiirii itibar kaybr. yolsuzluklarin bildirim
yontemleri belirlenecek ve
yapilan ihbarlar yeterli inceleme
yapilarak sonuglandirilacak.
99 Yiiksekokul Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii | Tiim Personel Yiiksekokul Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat
Miidiirligi bilgi ve belgeyi korumak Miidiiri etmek
ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek.
100 Yiiksekokul Yiiksekokul Kurulu, Tiim Personel Yiiksekokul Yiiksek Hak ve zaman kaybi. Yapilan degisiklikleri takip
Miidiirligii Yiiksekokul Yonetim Kurulu Midiiri etmek ve zamaninda goérevi
ve Disiplin Kurulu kararlarini yerine getirmek.
takip etmek ve yerine
getirmek.
101 Yiiksekokul Yiiksekokulda yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Birim i¢i koordinasyon ve verimin | Periyodik faaliyetlerin
Miidiirligii gereken se¢im ve Midiirii diismesi, glinlii islerin zamaninda zamaninda yapilmasini
gorevlendirmelerin ve geregince yapilamasi, yonetim | saglamak lizere gerekli
zamaninda yapilmasini zaafi, kurumsal hedeflere talimatlarin verilmesi, gerekli
saglamak ulagsamama. isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel
denetim ve periyodik raporlama
ve yazigma
102 Yiiksekokul Yiiksekokulniin Etik Tiim Personel Yiiksekokul Orta Akademik hedeflerden sapma, idari | Ogretim iiyelerinin ilgili deger
Miidiirligii Kurallari'na uymak, i¢ Midiiri koordinasyonda aksakliklar, ve normlar1 koruma ve
kontrol faaliyetlerini kurumsal yetkinlik ve temsil uygulama baglaminda
desteklemek, hassas gorevleri sorunu. hassasiyet gostermeleri
bulundugunu bilmek ve buna baglaminda bilgilendirilmesi,
gore hareket etmek. kriterlerin uygulanmasinin
denetlenmesi.
103 Yiiksekokul Akademik ve idari personel | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Hak kaybu, kisi magduriyeti. Takip islemlerinin yasal siire
Sekreterligi emeklilik islemleri. Miidiiri igerisinde yapmak.
104 Yiiksekokul Akademik ve idari personelin | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Hak kaybz, kisi magduriyeti. Takip islemlerinin yasal siire
Sekreterligi atama, terfi, intibak islemleri. Miidiirii icerisinde yapmak.




105 Yiiksekokul Asansor, fotokopi makinesi, Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Kamu zarari, idari sorusturma, AKU Rektérliigiine bagh daire
Sekreterligi baski makinesi, gii¢ kaynagi, Miidiiri faaliyetlerin kesintiye ugramasi, bagkanliklari vasitasiyla
giivenlik kamera sistemi gibi itibar kaybi. sozlesmeler, idarenin
cihaz ve makinelerin menfaatleri ve kamu yarari
periyodik bakimlarinin dikkate almarak, yetkin teknik
zamaninda yaptirilmasi, servisler arasinda imzalanacak.
sozlesmelerinin Sozlesmeye gore aylik veya
hazirlanmasi. yillik bakimlart yaptirilarak,
bakim raporlar1 arsivlenecek.
106 Yiiksekokul Belgelerin kayzit altina Personel ve Yazi Isleri Yiiksekokul Orta Zaman kaybi, hesap verme Gelen ve giden biitiin belgeler
Sekreterligi alinmasi ve argivlenmesi. Gorevlisi Miidiiri sorumlulugunun yerine elektronik ortamda kayit altina
getirilememesi, denetim eksikligi. | alinacak, sayisal verileri
tutulacak.
107 Yiiksekokul Birimler arasi evrak akisinin | Yardimci Hizmetler Yiiksekokul Orta Hak mahrumiyeti, faaliyetlerin Evraklar giinlik EBYS
Sekreterligi hizli bir sekilde saglanmasi. Personeli Sekreteri aksamasi. tizerinden ilgili birimlere
aktarilacak. Mali iglemlere ilgili
olan evrak, telefonla da teyit
edilecek.
108 Yiiksekokul Biiroya gelen evrakin genel Sorumlu Idari Personel Yiiksekokul Orta Gorevin aksamasi, hak kaybi,
Sekreterligi takibinin yapilmast Sekreteri kamu zarar1.
109 Yiiksekokul Elektrik kesintilerine kars1 Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Diisiik Is ve islemlerin kesintiye ugramas1 | Elektrik kesintileri ile olusacak
Sekreterligi onlem alinmasi. Miidiiri veya durmas; veri, i, emek ve veri kayiplarina karsi kesintisiz
zaman kayb1. gii¢ kaynaklar1 kullanilacak.
110 Yiiksekokul Etkili ve siirekli Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Giincel ve etkili yazilimlar
Sekreterligi denetlenebilen giincel lisansl Miidiirii Emek hirsizlig, adli para cezast, AKU Bilgi Islem Dairesi
yazilimlar kullanilmasi. mahkumiyet, itibar kaybi. Baskanhg.md‘a.m talep edilecek.
Personel 6zgiir ve agik kaynak
yazilimlarin(6rnek: Pardus,
Libreoffice gibi) kullanilmast
konusunda 6zendirilecek.
111 Yiiksekokul Gelen evrak, giden evrak ve Personel ve Yazi Isleri Yiiksekokul Yiiksek Birimimize gelen-giden Evraklarin birimler bazinda
Sekreterligi koordineli yazigmalar. Gorevlisi Sekreteri yazigmalara dikkat edilmemesi tasnif edilerek, cevap verilmesi

durumunda; zamaninda cevap
verilmesi gereken yazilarin
gecikmesine ve birimler arasi is
akiginda bir takim sikintilara neden
olabilir.

gerekli evraklara sistem
iizerinden, siiresi igerisinde
cevap verilmesi. Koordineli
yazigmalarda Kurum igi ve dist
gelen yazilarin konularina ve
gizlilik derecesine gore tasnif ve
koordine edilmesi, islemlerin
saglikli ve hizli yiiriitiilebilmesi
i¢in 6nemlidir.




112 Yiiksekokul Gelen giden evraklari Personel ve Yazi Isleri Yiiksekokul Yiiksek Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibini yapmak.
Sekreterligi titizlikle takip edip dagitimini | Gorevlisi Sekreteri kaybolmas.
zimmetle yapmak.
113 Yiiksekokul Gizliligin saglanmasi, gizli Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Kuruma ait gizli bilgilerin Gizli bilgiler korunacak, gizli
Sekreterligi yazilar, mahkemeye Miidiiri aciklanmasi, karar verilmeden yazilar miimkiin oldugunca ayni
sunulacak raporlar ve disiplin stiphelilerin, karar verenler kisilere yazdirilacak, kararlar
kurulu kararlarinin yazilmasi. tizerinde baski kurmasi, itibar gizlilik icerisinde ilgili yerlere
kaybi, kuruma duyulan giivenin ulastirilacak, uymayan
azalmast. calisanlara idari yaptirim
uygulanacak.
114 Yiiksekokul Goreve baglama, ayrilma, Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Idari para cezasu, itibar kaybi, idari | Goreve baslama, ayrilma, istifa
Sekreterligi istifa gibi iglemlerin Miidiri sorusturma. emeklilik gibi SGK ile ilgili
bildirilmesi. islemler yasal siireleri i¢erisinde
tamamlanacak.
115 Yiiksekokul Is tanimlarmnin hazirlanmas1. | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Organizasyon igerisinde neyi, Personelin egitimi, temel
Sekreterligi Miidiirii nerde, ne zaman ve nasil becerisi, deneyimi ve
yapacagini bilememek, kargasa, yapabilecegi isler igin gorev
emirlere itaatsizlik, iglerin tanimi hazirlanacak ve teblig
aksamasi, performans diisiikliigii, edilecek.
ast Ust iligkisinin bozulmasi.
116 Yiiksekokul Kag1s yollarini gosteren Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Olas1 bir tehlikede kagis yollarini Personel tarafindan binaya kagis
Sekreterligi levhalar ve kat planlarinin Midiiri gdrmeyen dgrenci ve personelin yollarm1 ~ gdsteren levhalar
uygun yerlere asilmasi. birbirini ezmesi, yiikksekten yerlestirilecek, kat planlar
atlamas1 sonucu yaralanma veya asilacak.
6liim tehlikesi yasanmasi.
117 Yiiksekokul Kanun ve diger hukuki Tiim Personel Yiiksekokul Yiiksek Yasal mevzuata aykirilik. Resmi Gazete giinliik takip
Sekreterligi diizenlemelerin takibi, Midiira Kanunsuz emir. Adli ve idari edilecek. Islemler yapilmadan
islemlerin buna gore sorugturma. once ilgili mevzuattan kontrol
yiritilmesi. edilecek.
118 Yiiksekokul Korsan ve viriis saldirilarina | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Bilgilerin ilgisiz kisilerin eline AKU Bilgi Islem Dairesi
Sekreterligi karst koruyucu yazilim Miidiirii gegmesi veya yok edilmesi, itibar, | Baskanlhi§mndan viriis koruma
programlarinin alimmasi. zaman ve emek kaybi, kuruma olan | programi alinarak, bilgisayarlara
giivenin azalmas. kurulacak.
119 Yiiksekokul Kurul kararlar1 ve gizli| Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Alinan kararlar ve toplantida Kurul kararlar1 ve gizli igerikli
Sekreterligi yazilarin hazirlanmasi. Miidiiri yapilan konusmalarin sizmasi, yazilar, idari gérevi olan veya

karar veya yazi geregi yapilmadan
kisilerin bundan haberdar olmasi,
gorevi kotiiye kullanma, idari
sorusturma.

yetki verilen personel tarafindan
yazilacak. Gorevin 6nemi is
taniminda belirtilecek.




120 Yiiksekokul Mal Bildirim Formlar: Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Diisiik Cezai yaptirim, mevzuatin Takip islemlerinin yasal siire
Sekreterligi Miidiri gerekliliklerinin yerine getirilmesi, | icerisinde yapmak, tim
sorusturma. personelin mal bildirim
formlarinin takip etmek.
121 Yiiksekokul Ogretim elemanlar1 ve kurul | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Faaliyetlerin aksamasi, usulsiiz Gorev Siireleri Cizelgesi
Sekreterligi iyelerinin gorev siirelerinin Midiiri islem, yetki agimi, hak tutulacak, islemler 1 ay
izlenmesi. mahrumiyeti, idari sorusturma, oncesinden baslatilacak.
tazminat 6demek.
122 Yiiksekokul Personelin egitimi, egitim Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Performans disiikligi, is kayb, Her personelin yaptig1 ise gore
Sekreterligi konularinin belirlenmesi. Miidiiri kamu zarari, faaliyetlerin aksamasi, | egitim ihtiyaclari belirlenecek,
itibar kaybi. Rektorliik tarafindan diizenlenen
egitimlere uygun personel
gonderilecek.
123 Yiiksekokul Sivil savunma ekiplerinin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Bir tehlike aninda personelin [k yardim, koruma, kurtarma
Sekreterligi belirlenmesi. Miidiirii nerede, ne yapacagini bilmemesi ve sondiirme ekipleri uygun
sonucu can ve mal kaybi personelden olusturulacak ve
yasanmast, kargasa. kendilerine teblig edilecek. Ekip
listeleri binanin goriinen
yerlerine asilacak.
124 Yiiksekokul Siireli ve giinlii yazilarin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Itibar kayb, idari para cezasi, adli | Tiim birimler i¢in EBYS'den
Sekreterligi takibi, sonuglandirilmast. Midiiri ve idari sorugturma, zaman ve is yasal siiresi i¢erinde
kaybi, yazili dokiimanlara cevaplandirilimast i¢in tiim
uymamak. personel bilgilendirilecek.
125 Yiiksekokul Siireli yazilar1 takip etmek. Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Islerin aksamas1 ve evraklarin Siireli yazilara zamaninda cevap
Sekreterligi Miidiiri kaybolmasi. vermek.
126 Yiiksekokul Tamir bakim ve onarim igin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Faaliyetlerin kesintiye ugramasi, is, |Kullanima verilen her tiirlii
Sekreterligi gerekli makine teghizatin hazir Miidiirii zaman ve itibar kaybi, bozuk imakine ve teghizatin bakimlari
ve ¢aligir durumda imakinelerin kullanilmasi sonucu can [zamaninda yaptirilarak, her an
bulundurulmasi. Ive mal kayb1 yasanmast. kullanima hazir halde tutulacak.
Bozuk, kullanilmayan makineler
yapilincaya kadar depoya
kaldirilacak. ilgili hallerde Yap1
Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Bakim Onarim Birimine bilgi
\verilecek.
127 Yiiksekokul Telefon santrali ve internet Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Cihazlarin ¢alismamast durumunda |Cihazlarmn calisir durumda oldugu
Sekreterligi dagitici cihazlarmn caligir Miidiirii egitim-Ogretim ve idari islerin denetlenecek, ariza durumunda

durumda tutulmasi.

durmasi.

Bilgi islem Daire Bagkanligina

ariza bildirimi yapilacak.




128 'Ytiksekokul Temizlik Hizmetleri ile gevre  [Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Diisiik Calisma veriminin ve kalitesinin Bina Idare Amiri ile birlikte
Sekreterligi diizenlemelerinin kontroliinii Miidiiri diismesi, hijyenin saglanamamasi.  |giinliik rutin kontrollerin
saglamak. lyapilmasini denetlemek, gerekli
uyar1 ve diizenlemeri yapmak.
129 Yiiksekokul Trafo odast, elektrik panolari ve [Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Gerekli yonlendirme ve ikazin Can ve mal kayb1 yasanabilecek
Sekreterligi kazan dairesi gibi yerlere ikaz Miidiiri lyapilmamasi sonucu can ve mal trafo, elektrik panolar1 ve kazan
isaretlerinin asilmasi. kayb1 yagsanmas, adli ve idari dairesi gibi yerlere tehlike ikaz
sorusturma. isaretleri asilarak, personel ve
6grenciler uyarilacak. Koparilan
ikaz isaretlerininyerine siiratle
yenileri asilacak.
130 Yiiksekokul 'Yangin halinde kurtarma, Belirlenen Ekip Personelleri [Yiiksekokul Yiiksek Tehlikeli duruma miidahale 'Yangin arag ve geregleri kontrol
Sekreterligi koruma, ilk yardim i¢in gerekli Sekreteri edilememesi sonucu can ve mal kartlari ile siirekli izlenecek. Kirik,
araclarin hazir tutulmast. kayb1 yasanmasi. bozuk, delik ¢alismaz durumda
olanlar derhal degistirilecek.
131 Yiiksekokul 'Yangin tiipleri ile yangin |Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul 'Yiiksek Olas1 bir yangina miidahale 'Yangin tliplerine kontrol kartlar1
Sekreterligi hortumlarinin calisip Miidiirii edilememesi sonucu can ve mal astlacak, dolum ve degisim
caligmadi@inin denetlenmesi. kayb1 yasanmasi, gérev ihmali, adli tarihleri izlenecek.

\ve idari sorusturma. INumaralandirilip, nerede
olduklari, kimden alindiklar1, ne
zaman doluma gonderilecekleri,
kontrol tarihleri raporlanacak.
Her ay elden gecirilecek.

132 'Y iiksekokul 'Yapilacak toplantilarin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Toplantilarin yapilamamasi veya Is akiginin titizlikle takibini
Sekreterligi giindemlerini zamaninda Midiiri aksamasi. lyapmak.
6gretim elemanlarina bildirmek.
133 'Y iiksekokul 'Y 1llik izinlerin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Personel sikintisi yaganan birimlerde [Vekaletli gorevlerde bulunan
Sekreterligi diizenlenmesi, vekil personel Midiiri faaliyetlerin aksamasi ya da durmasi. [personelin yerine vekil belirlemesi
gorevlendirilmesi saglanacak.
134 Yiiksekokul Yiiksekokul giivenlik Giivenlik Hizmetleri Yiiksekokul Yiiksek Hirsizlik, itibar kaybi, sabotaj, Giivenlik hizmetleri
Sekreterligi hizmetleri Personeli Sekreteri yaralanma, can ve mal kayb1 Yiiksekokul Midiirliigii

yasanmasi.

tarafindan yiiriitiillmesine
ragmen, binaya ilgisiz ve zarar
verebilecek kisilerin girmesi
mevcut elemanlara doniistimlii
olarak yapilacak kontrollerle
onlenecek, aksam cikisinda
biitiin giris kapilarmin kapali
tutulmasi saglanacak ve kamera
sisteminin siirekli ¢caligmasi

saglanacak.




135 Yiiksekokul Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Egitim, ar-ge ve idari islerin Gorevi zamaninda yerine
Sekreterligi Yiiksekokul Yoénetim Kurulu Miidiiri aksamasi, zaman ve itibar kaybu. getirmek.
ve Disiplin Kurulu kararlarinin
yazilmasi.
136 Yiiksekokul Yiiksekokulde egitim- Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Yiiksek Yiiksekokul akademik ve idari Kurumun dénemsel
Sekreterligi ogretim faaliyeti, stratejik Miidiiri faaliyetlerde aksama, caligmalarmnin giincellenmesi ve
plan performans kriterleri gibi koordinasyon eksikligi ve kamu ileriye taginmasi i¢in esgiidiimiin
her y1l yapilmasi zorunlu zararl. 6neminin vurgulanmasi ve bu
caligmalara destek vermek. yonde belli kriterlerin
diizenliligi i¢in ¢aba sarf
edilmesi.
137 Yiiksekokul Yiiksekokulniin 6n gordiigii Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta Akademik ve idari iglerin Gerekli koordinasyonun ve
Sekreterligi toplantilara (egitim-6gretim, Miidiiri yiiriitiilmesinde gerekli olan iletisim agmin kurulabilmesi ve
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, yiiksekoku koordinasyonunda buradan saglanacak sinerjinin
faaliyetlere destek vermek. aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi | dinamizme edilebilmesi igin
ve iletisim agmin saglanamamasi. Ogretim elemanlarina yazili ve
sifahen toplantilarin dnceden
bildirilmesi, tiyelerin de
mazeretlerini 6nceden
bildirmelerinin saglanmasi.
Onaylayan
Birim Amiri
(Imza)

Yiiksekokul Midiiri




