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'Yiiksekokul Akademik Kurulu,
'Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
'Y 6netim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek

Kurullarin ve idari Islerin aksamas1

'Yiiksek

Zamaninda kurullara baskanlik edilmeli,
IAlinacak olan Idari ve Akademik kararlarda
hassas davranmak, iiyelerle koordineli
calismak

657 sayil1 Kanun ve ilgili mevzuata hakim
olmak,

|Atama, gorevlendirme ve kadro islemlerinde
tecriibeli olmak,

IEBYS ve personel 6zliik islemleri
konusunda bilgi sahibi olmak,

IDikkatli, gizlilik ilkesine bagli ve
sorumluluk sahibi olmak,

IDiizenli, tarafsiz ve raporlama becerisine
sahip olmak

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve
5.maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Egitim-Ogretimin aksamast,
IKurumsal Hedeflere ulagsmada
aksakliklar yagsanmasi, Kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
lyasanmast.

'Yiksek

[lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
tamamlanmasi.

657 sayil1 Kanun ve ilgili mevzuata hakim
olmak,

|Atama, gorevlendirme ve kadro iglemlerinde
tecriibeli olmak,

IEBYS ve personel 6zliik islemleri
konusunda bilgi sahibi olmak,

IDikkatli, gizlilik ilkesine bagli ve
sorumluluk sahibi olmak,

IDiizenli, tarafsiz ve raporlama becerisine
sahip olmak

Yiiksekokulun 6denek ve personel
ihtiyaclarini bildirmek

Personel agiginin olusmasi, Egitim-
Ogretide aksamalar, Eksikliklerin
giderilememesi.

Orta

Her akademik dénem sonunda siirecle ilgili
egitimsel toplantilarin yapilmasi
eksikliklerin {ist birime bildirilmesi.

5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuata hakim
olmak,

-Tahakkuk, gerceklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
mesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak

Kanun, yonetmelik ve Genelgelerin
Yiiksekokulda isleyisinde uygulanmasi
ve takip edilmesi

Idare ve Personelin giiveninin
kaybolmasi, Idari ve mali yaptirimlar,

Sorusturma, Gorevin aksamasi.

'Yiiksek

IKanun, Yo6netmelik ve Genelgelerin
'Y iiksekokulun isleyisinde uygulanmasini

saglamak.

657 sayili Kanun ve ilgili mevzuata hakim
olmak,
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|Atama, gorevlendirme ve kadro islemlerinde
tecriibeli olmak,

EBYS ve personel 6zliik iglemleri
konusunda bilgi sahibi olmak,

IDikkatli, gizlilik ilkesine bagli ve
sorumluluk sahibi olmak,

IDiizenli, tarafsiz ve raporlama becerisine
sahip olmak

Kaynaklarin verimli etkin ekonomik
kullanilmasini saglamak

IHak Kaybi, Kamu zarar1, Kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklarin
lyasanmast.

'Yiksek

Kullanilan sarf malzemelerin ihtiyag
oraninda kullanilmasi, Israfa dair tespitlerin
tist birimlere gonderilmesi.

5018 sayili Kanun ve ilgili mali mevzuata
hakim olmak,

-Biitce hazirligi, satin alma ve tahakkuk
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Mali belgeleri inceleme ve raporlama
becerisine sahip olmak

-Dikkatli, sorumluluk sahibi ve etik ilkelere
bagli olmak,

-EBYS ve mali otomasyon sistemlerini
kullanabilmek

Bilimsel aragtirma ve yayin
faaliyetlerinin diizenli sekilde
yuriitiilmesi ve arttirilmast.

IPerformans hedeflerinin gerisinde
kalinmast.

Yiiksek

IAkademik Personelin Bilimsel Arastirma ve
Yayin Faaliyetlerine destek olmak.

-Yayin makale atif sayilar1 glincel veri
hazirlamak-Akademik personel tegvik
raporlama yapmak-rasmi yazigmalara
siiresinde cevap verebilmek-kalite
stireglerini takip etmek

IPerformans Programi, Faaliyet Raporu,
I¢ Kontrol Eylem Planinin hazirlanmast
ve yayinlanmast

Giiven ve itibar kayb1, Basar1 ve
tercih edilmede geriye diisme

'Yiksek

Performans Programu, faaliyet raporu, i¢
kontrol eylem planinin belirlenen tarihlerde
hazirlanmasi ve yaymlanmasinin
saglanmasi.

"Organizasyon giicliniin yiiksek olmas, iist
ve alt birimler ile koordinasyon icerisinde
calismak.

Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak"

Ders Programi ve Ders
gorevlendirilmelerinin yapilmasi.

[Egitim 0gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar
lyasanmast.

'Yiksek

Ogretim Elemanlari arasinda koordinasyon
saglama, giincel kontrollerin yapilmast.

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak

Sinav Programlarinin hazirlanmasi

Ogrenci Hak Kaybi, egitim ve

0gretimin aksamasi.

'Yiksek

Sinav Programinin zamaninda yapilmasini

saglama ve uygulanmasini denetleme

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim

olmak,
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-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
caligmak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak

10

Ders Planlari, sinav programlari ve
0grenci sorunlarinin giderilmesi
caligmalarinin planlanmast

IKaliteli egitimin verilememesi,
0grencilerin sorunlarinin biiytimesi.

'Yiksek

Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli
irtibat halinde olma

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak

11

Tahakkuk, ayniyat ve teknik
hizmetlerinin denetlenmesi.

Glinliik is akis1 ve idari islerin
laksamasi, hak kaybinin olugmasi,
kamu zararini olugmasi.

'Yiksek

[slerin zamaminda yapilmast ve ilgili yerlere
ulastirilmasi, teknik bakim cihazlarinin
zamaninda bakimlarinin gerceklestirilmesi
ve eksiklerinin giderilmesi

5018-2547 -657-5510- sayili Kanun ve ilgili
imevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, gerceklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
mesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak

12

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin
takibi ve uygulanmasi

Hak Kayb1, Yanlis islem, kaynak
israfi, tenkit, sorusturma, cezai
lyaptirimlar

Yiiksek

Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak

657 sayili Kanun ve ilgili mevzuata hakim
olmak,

|Atama, gorevlendirme ve kadro islemlerinde
tecriibeli olmak,

IEBYS ve personel 6zliik islemleri
konusunda bilgi sahibi olmak,

IDikkatli, gizlilik ilkesine bagli ve
sorumluluk sahibi olmak,

IDiizenli, tarafsiz ve raporlama becerisine
sahip olmak

13

'Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
'Y 6netim Kurulu ve Disiplin kurulu
kararlarinin yazilmasi

Zaman Kaybi

Yiiksek

Zamaninda gérevi yerine getirmek

657 sayili Kanun ve ilgili mevzuata hakim
olmak,

|Atama, gorevlendirme ve kadro islemlerinde
tecriibeli olmak,

IEBYS ve personel 6zliik islemleri

konusunda bilgi sahibi olmak,
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IDikkatli, gizlilik ilkesine bagli ve
sorumluluk sahibi olmak,

IDiizenli, tarafsiz ve raporlama becerisine
sahip olmak

14

Birimlere uygun personelin
gorevlendirilmesi

Islerin aksamasi

Orta

Uygun gorevlendirilmelerin yapilmasi ve
birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi

"Kadro atanma sartlarina haiz olmak, gérev
ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Organizasyon giicliniin yiiksek olmasi, {ist ve
alt birimler ile koordinasyon igerisinde
caligmak."

15

Gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmast

Gorevin Aksamast

Orta

Zamaninda gérevi yerine getirmek

657 sayili Kanun ve ilgili mevzuata hakim
olmak,

|Atama, gorevlendirme ve kadro iglemlerinde
tecriibeli olmak,

IEBYS ve personel 6zliik islemleri
konusunda bilgi sahibi olmak,

IDikkatli, gizlilik ilkesine bagli ve
sorumluluk sahibi olmak,

IDiizenli, tarafsiz ve raporlama becerisine
sahip olmak

16

Gizli Yazilarin hazirlanmasi

Itibar ve giiven kayb1

Yiiksek

Gizlilige riayet etmek

EBYS ve personel 6zliik igslemleri
konusunda bilgi sahibi olmak,

IDikkatli, gizlilik ilkesine bagli ve
sorumluluk sahibi olmak,

IDiizenli, tarafsiz ve raporlama becerisine
sahip olmak

17

Gelen giden evraklart titizlikle takip
ledip ilgili birimlere koordinasyonunu
saglamak

Islerin aksamasi

Orta

Evraklarin takibi, evraklarin zamaninda
gonderilmesi

EBYS ve personel 6zliik iglemleri
konusunda bilgi sahibi olmak,

IDikkatli, gizlilik ilkesine bagli ve
sorumluluk sahibi olmak,

IDiizenli, tarafsiz ve raporlama becerisine
sahip olmak

18

Biitcenin hazirliklari, Satin alma ve
tahakkuk iglerinin yiiriitiilmesinin
saglanmasi

Biitce ac1g1 ve hak kaybi

Yiiksek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek
yillarda olusacak harcamanin dngoriilmesi

5018-2547 -657-5510- sayili Kanun ve ilgili
imevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, gerceklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
mesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak
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19

Temizlik is¢ilerinin igleri ilgili takipler

Tekit, Idarenin itibar ve giiven kayb1

'Yiiksek

Gerekli Bilgilerin zamaninda ve dogru
yapilamamasi, Gizlilige riayet

IPuantaj Hizmetleri ve Raporlamaya Hakim.
izin ve rapor siire takibi
IKurum imaj profiline uygun hareket eden

20

2547 sayili Kanu’nun 4 ve 5
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek

Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar,
kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi

Yiiksek

Mlgili, maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirme i¢in idari birimlerle irtibata
gegme

5018-2547 -657-5510- sayili Kanun ve ilgili
imevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, ger¢eklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
mesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak

21

Ders programi ve ders
igorevlendirmelerinin adil, objektif ve
bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak

Egitim-Ogretimin aksamas1, 6grenci
hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi

Yiiksek

IAkademik Kurul toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi, Ogretim elemanlari
arasinda koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmasi

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
caligmak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak

22

Ders dagilimi ile boliim kadro yapist
larasindaki esgiidiimii denetlemek ve
kadro ihtiyacin belirlemek

[Egitimin-6gretimin aksamasi, mevcut
0gretim tiyelerine asir1 yiik diigmesi,
arastirma ve yayin yapmaya gerekli
zaman ve kaynagin aktarilamamasi

Orta

IAkademik kurul toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan
ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri
bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
iletisim ve yazigmalarin yapilmasi

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak

23

IAkademik yila baslamadan 6nce bolim
lakademik toplantis1 yapmak

Boliim Ogretim Elemanlari arasinda
iletisim ve koordinasyon eksikligi, is
bolimiiniin geregince yapilamamasi,
islerin aksamasi

'Yiksek

IAkademik donem basinda gerekli akademik
kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

IEBYS ve personel 6zliik islemleri
konusunda bilgi sahibi olmak,

IDikkatli, gizlilik ilkesine bagli ve
sorumluluk sahibi olmak,

IDiizenli, tarafsiz ve raporlama becerisine
sahip olmak

24

[Erasmus, Farabi gibi degisim
programlariyla ilgili ¢alismalar:
yiriitmek

Ogrenci ve Ogretim iiyesi hak kaybi,
verimin diismesi, egitimin istenen
dinamizmi edinememesi ve monoton
bir goriintii olugmast

'Yiksek

Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorii
elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
cergevesinde ¢aligmasini saglama, yurt ici ve

yurt dist ile ikili anlagmalar yapilmasini
saglamak

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
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-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
caligmak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak

25 Boliimde yapilmast planlanan Birim i¢i koordinasyon ve verimin  |Orta Periyodik faaliyetlerin zamaninda -koordinasyon ve planlama yapilmasi
etkinliklerin planlama ve diismesi, giincel islerin zamaninda ve yapilmasini saglamak iizere gerekli ~Y1llik Faaliyet Raporlama Hizmetini yerine
organizasyonun gergeklestirilmesi geregince yapilamamasi, yonetim talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin |getiren

zaafl, kurumsal hedeflere ulasgamama yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik 2547 say1li kanuna hakim
raporlama ve yazigsma IDiizenli, sorumluluk sahibi ve titiz ¢caligmak,
-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak
26 Yiiksekokul Kurul’u toplantilarina Boliim Miidiirliik arasi iletisim Yiiksek Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z (Siireli yazismalar ve mevzuata hakim olmak,
katilarak bolimii temsil etmek zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve konusu ise bunu iletmek ve yerine bolim  FEBYS ve arsiv sistemlerini etkin
idari islerde aksama baskan yardimcisini vekil tayin etmek kullanabilmek,
-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak,
-Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,
-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

27 IDénem sonu akademik ve genel durum [Akademik kurumsal hedeflerden Orta Her akademik dénem sonunda siirecle ilgili [Siireli yazismalar ve mevzuata hakim olmak,

degerlendirme toplantisinin yapilmast sapma, motivasyon eksikligi, verim egitimsel ve sosyal degerlendirmelerin -EBY'S ve arsiv sistemlerini etkin
diistikliigi yapildigy, bilgi ve sikayetlerin, iist birime  |kullanabilmek,
iletildigi
-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak,
-Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,
-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

28 Ogrenci ders segme ve onaylama Magduriyet, hak kaybi 'Yiksek "Dénemde agilan derslerin kontrol edilmesi, [Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim

islemleri Ogrencinin alabilecegi kredi 6lgiisiinde ve  [olmak,
dogru dersleri sectiginin kontroliiniin -Belgeleri zamaninda hazirlama ve
saglanmasi, gonderme konusunda dikkatli olmak,
Hatal1 islem durumunda ilgili tarihlerde -EBYS ve posta/elektronik gonderim
diizeltmenin yapilmast" sistemlerini kullanabilmek,
-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,
29 Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Giiven ve itibar kaybi, tercih edilme [Yiiksek Egitim-Ogretim baglamadan akademik Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim

zamaninda uygulanmasi

konusunda geriye diisme

takvimin incelenmesi, ders programlarinin

ve siav uygulamalarinin planlanmasi

olmak,
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-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
caligmak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak

30

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak.

Egitim-Ogretimde aksamalara neden
olma

'Yiksek

Egitim-Ogretim programlanmasinin iginde
yer alinmasi

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak

31

\Verilen Damigmanlik hizmetlerinin
ytriitiilmesi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
6gretimin aksamasi

'Yiksek

Danismanlik hizmetlerinin eksiksiz
yapilmasi ve 6grenciler ile ilgili ders
bilgilerinin takip edilmesi

Siireli yazigmalar ve mevzuata hakim olmak,
-EBY'S ve arsiv sistemlerini etkin
kullanabilmek,

-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak,

-Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

32

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

Hak kaybi, Kamu zarar1

Yiiksek

Ders araglarini ihtiyact oraninda kullanr,
Gece derslerinden sonra siniflar kontrol
edilir

5018-2547 -657-5510- sayili Kanun ve ilgili
imevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, gerceklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
mesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak

33

Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz
yuriitiilmesini saglamak, sinavlarin
programdaki tarih ve saatlerine uygun
sekilde yapilmasini saglamak

Ogrenci hak kaybi, Egitim ve 6gretin
aksamast

Yiiksek

Sinav uygulamalarinin planlanmasi

Siireli yazismalar ve mevzuata hakim olmak,
-EBY'S ve arsiv sistemlerini etkin
kullanabilmek,

-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi

olmak,
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-Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,
-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

34

[Ek Ders 6demelerine esas teskil eden ek
ders ve sinav iicretleri ilgili formlart
zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk
birimine ulagtirmak.

[slemlerin zamaminda yapilmasini
engellemek is kayb1 ve hak kayb1

Yiiksek

Gerekli belgelerin zamaninda verilmesinin
saglanmast

5018-2547 -657-5510- sayili Kanun ve ilgili
imevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, ger¢eklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
mesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak

35

Yiiksekokulun 6n gordiigii Egitim-
Ogretim, Sosyal ve Kiiltiirel faaliyetlere
katilmak

IAkademik ve idari islerin
yiiriitiilmesinde gerekli olan
\Yiiksekokul koordinasyonunda
aksamalar dogmasi ve gerekli
iletisimin saglanamamast

Yiiksek

Gerekli koordinasyonun saglanip Ogretim
elemanlarina yazili ve sozlii olarak
toplantilarin énceden bildirilmesi, Ogretim
elemanlarinin da katilamayacaklarsa
mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
caligmak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak

36

Ogretim elemanlarinin gorev siire siiresi
uzatimi iglemlerinin yapilmasi

Hak Kayb1

'Yiksek

Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmast

Siireli yazigmalar ve mevzuata hakim olmak,
-EBY'S ve arsiv sistemlerini etkin
kullanabilmek,

-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak,

-Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

37

IAkademik ve idari Personelin
layrilma/ilisik kesme iglemlerinin
yapilmasi

Hak Kayb1

'Yiksek

Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmast

Siireli yazigmalar ve mevzuata hakim olmak,
-EBY'S ve arsiv sistemlerini etkin
kullanabilmek,

-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak,

-Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.
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38

IAkademik ve Idari personelin terfi
tekliflerinin zamaninda islenmesi
igelmediyse takibi yapilmasi

Hak Kayb1

'Yiksek

islemlerin zamaninda yapilmasi

Siireli yazismalar ve mevzuata hakim olmak,
-EBY'S ve arsiv sistemlerini etkin
kullanabilmek,

-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak,

~Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

39

Sistem iizerinden gelen ve posta yolu
ile gelen evraklarin takibinin yapilmast

Islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

'Yiksek

Evraklarin takibi

Siireli yazigmalar ve mevzuata hakim olmak,
-EBY'S ve arsiv sistemlerini etkin
kullanabilmek,

-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak,

-Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

40

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gondermek

Hak Kayb1

Yiiksek

'Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi

IDikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunma
Siireli yazigmalar ve mevzuata hakim olmak

41

'Y 6netim kurulunda goriisiilecek
evraklarin toplantidan 6nce hazir
olmasini saglayarak ilgililere vermek

Toplantilarin aksamasi veya
lyapilamamast

'Yiksek

[s akiginin takibinin yapilmasi

Siireli yazigmalar ve mevzuata hakim olmak,
-EBYS ve arsiv sistemlerini etkin
kullanabilmek,

-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak,

-Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

42

Gelen giden evraklarin titizlikle takip
edip dagitimini zimmetle yapmak

Islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

'Yiksek

Evraklarin takibi

Siireli yazigmalar ve mevzuata hakim olmak,
-EBY'S ve arsiv sistemlerini etkin
kullanabilmek,

-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak,

-Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.
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43

Sistemde yer almayan evraklarin
elektronik ortamda ve posta ile yolu ile
igonderilmelerini saglamak

lyasanmasi

islemlerin aksamasi, magduriyetlerin |Yiiksek

Evrak siirelerine 6zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi

Siireli yazigmalar ve mevzuata hakim olmak,
-EBY'S ve arsiv sistemlerini etkin
kullanabilmek,

-Diizenli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak,

~Takip ve hatirlatma mekanizmalarini dogru
kullanabilmek,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

44

Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin
kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini olusturmak

IBirimlerdeki taginirlarin kontroliinii
saglayamama, zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi ve kamu
zarar1

'Yiksek

Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
cetvellerin diizenli tutulmasi

Tasmir Mal Yonetmeligi ve malzeme temin
siireglerine hakim olmak,

-Malzeme ihtiyag taleplerini dogru ve
zamaninda igleyebilmek,

-Tasinir kayit ve takip islemlerini eksiksiz
lyapabilmek,

-Dikkatli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Tarafsizlik ve gizlilik ilkesine bagli olmak.

45

IAmbar sayimint ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek

IKamu zarari, isin yapilmasina engel
olma

Yiiksek

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
tutmak

Tasmir Mal Yonetmeligi ve malzeme temin
siireglerine hakim olmak,

-Malzeme ihtiyag taleplerini dogru ve
zamaninda igleyebilmek,

-Tasinir kayit ve takip islemlerini eksiksiz
lyapabilmek,

-Dikkatli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Tarafsizlik ve gizlilik ilkesine bagli olmak.

46

Tagimir mallarin sayilarak teslim
alinmasi, depoya yerlestirilmesi

IMali kayip, menfaat saglama,
yolsuzluk

Yiiksek

Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

Taginir Mal Yonetmeligi ve malzeme temin
siireglerine hakim olmak,

-Malzeme ihtiyag taleplerini dogru ve
zamaninda igleyebilmek,

-Tasinir kayit ve takip islemlerini eksiksiz
lyapabilmek,

-Dikkatli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Tarafsizlik ve gizlilik ilkesine bagli olmak.

47

Malzeme ihtiyag talepleri ve tasinir ile
ilgili tiim islemlerin yapilmasi

IKamu zararina sebebiyet verme, itibar]
kaybi

'Yiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin
bilingli bir sekilde belirlenmesi

Tasmir Mal Yonetmeligi ve malzeme temin
siire¢lerine hakim olmak,
-Malzeme ihtiyag taleplerini dogru ve

zamaninda igleyebilmek,
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-Tasinir kayit ve takip islemlerini eksiksiz
lyapabilmek,
-Dikkatli, sorumluluk sahibi ve titiz
caligmak,

-Tarafsizlik ve gizlilik ilkesine bagli olmak.

48

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimet
olmak

IKamu zararina sebebiyet verme, itibar]
kaybi

'Yiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin
bilingli bir sekilde belirlenmesi

5018-2547 -657-5510- sayili Kanun ve ilgili
imevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, ger¢eklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
imesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak

49

Tasmirlarin yangina, bozulmaya,
1slanmaya, ¢alinmaya kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirlerin alinmasi

IKamu zararina sebebiyet verme

'Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete
alinmasi

Tasmir Mal Yonetmeligi ve malzeme temin
siire¢lerine hakim olmak,

-Malzeme ihtiyag taleplerini dogru ve
zamaninda igleyebilmek,

-Tasinir kayit ve takip islemlerini eksiksiz
lyapabilmek,

-Dikkatli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Tarafsizlik ve gizlilik ilkesine bagli olmak.

50

Omriinii tamamlanus taginirlarin
belirlenerek gerekli islemlerin
yapilmasi

IKamu zarari, isin yapilmasina engel
olma

'Yiksek

Gerekli kontrollerin yapilmasi

Tasinir Mal Yonetmeligi ve malzeme temin
siire¢lerine hakim olmak,

-Malzeme ihtiyag taleplerini dogru ve
zamaninda igleyebilmek,

-Tasinir kayit ve takip islemlerini eksiksiz
lyapabilmek,

-Dikkatli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Tarafsizlik ve gizlilik ilkesine bagli olmak.

51

Maasg hazirlanmasinda 6zliik haklarinin
zamaninda temin edilmesi

IHak Kayb1 olusmast

Yiiksek

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi

5018-2547 -657-5510- sayili Kanun ve ilgili
imevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, gerceklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
mesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak
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52

Maas ve Ek Ders ticretlerinin
hazirlanmasi sirasinda kisilerden
kesilen kesintilerin dogru eksiksiz
yapilmasi

IKamu ve kigi zarar1

'Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi

5018-2547 -657-5510- sayili Kanun ve ilgili
imevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, gerceklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
imesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak

53

SGK’na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin ve Ogrenci staj primlerinin
eksiksiz dogru gonderilmesi, Ogrenci
Sigorta ise giris ve Isten Cikis
lislemlerinin zamaninda yapilmasi

IKamu zarar1 ve zaman kaybi

'Yiiksek

Evraklarin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi

5018-2547 -657-5510- 5434 sayil1 Kanun ve
ilgili mevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, gerceklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
mesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak

54

icra Islemleri

Icradan gelen yazilara ilgili yerlere
stiresinde cevap verilmemesi

Yiiksek

Her maas doneminde kontrollerin yapilmasi

5018-2547 -657-5510- sayili Kanun ve ilgili
imevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, gerceklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
mesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak

55

IKuruma ait faturalarin zamaninda ve
eksiksiz 6denmesi

IKamu zarar1 ve Kisi zararina
sebebiyet verme

Yiiksek

Zamaninda ve siiresinde islemlerin
gergeklesmesi ve takibi

5018-2547 -657-5510- sayili Kanun ve ilgili
imevzuata hakim olmak,

-Tahakkuk, ger¢eklestirme ve ayniyat
islemlerinde tecriibeli olmak,

-Teknik hizmetlerin denetimini yapabilecek
mesleki bilgiye sahip olmak,

-Dikkatli, tarafsiz, sorumluluk sahibi ve etik
ilkelere bagli olmak,

-Raporlama ve kontrol yetkinligi bulunmak

56

Ders kayit islemlerini takip etmek,
cikan sorunlarin ¢oziimiinde
danigmanlara destek olmak

Ogrencilerin grenim ticretini
lyatirmalarina ragmen bankadan ya da
0grenci bilgi sisteminden
kaynaklanan sorunlardan dolay1 ders
kaydi yapamamasi

'Yiksek

Ogrencilerden gelen uyarilarin
Banka/Ogrenci Bilgi sistemi iizerinden
IKontrol edilmesi ve aksakliklarin
giderilmesi

Ogrenci iglemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
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-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
caligmak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

57

Ogrenci Bilgi Sisteminde gerekli
giincellemelerin yapilarak,
degisikliklerin ve bilgilerin zamaninda
girilmesi

Ogrenci Bilgi Sisteminde olusturulan
program, miifredat ve ders igerik
bilgilerinin teknik aksakliklardan
dolay1 dgrenci bilgi paketinde
goriintiilenememesi

'Yiksek

Degistirilen veya yeni eklenen miifredatin
zamaninda OBS girilmesi bilgilerin kontrol
edilmesi, degisikliklerin / glincellemelerin
eksiksiz yapilmasi

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

58

Ogrencilerden gelen dilekgeler

Hak Kayb1 Olugmast

Orta

Dilekg¢e konusuna gore gerekli islemlerin
zamaninda yerine getirilmesi

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

59

Ogrencilerle ilgili evraklarin
larsivlenmesi

Ogrenciyi ilgilendiren evrakin
istenildigi vakitte bulamamak

Orta

Ogrenci evraklarini ¢ok iyi arsiviemek,
istenildiginde kolay ulasabilmek

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz
calismak,

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gondermek

Hak Kayb1

Yiiksek

isler zamaninda yapilmasinin kontroliiniin
Saglanmast

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim
olmak,

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,

-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,

-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz ¢aligmak

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.
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61

Ogrenci belgesi, not dokiim belge ve
skerlik belgelerinin diizenlenmesini ve

verilmesini saglamak

Islerin aksamasi ve evraklarin 'Yiiksek
IKaybolmast

Evraklarin takibi ve siiresi i¢inde yapilmasi

olmak,

calismak,

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,
-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.

62

Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili
birimlerle yazigmalari tamamlamak

IHak kaybu, islerin aksamasi 'Ytiksek

Islerin zamaninda yapilmasi ve takibi

olmak,

calismak,

Ogrenci islemleri ve mevzuatina hakim

-Belgeleri zamaninda hazirlama ve
gonderme konusunda dikkatli olmak,
-EBYS ve posta/elektronik gonderim
sistemlerini kullanabilmek,
-Diizenli, sorumluluk sahibi ve titiz

-Gizlilik ve tarafsizlik ilkesine bagli olmak.
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