Dokiiman No ODU/TBMYO/HG-05.1
. Standart Dosya No 953.02.07.01
ORDU HASSAS GOREVLER Revizyon Tarihi: 15.11.2022
Revizyon No: 01
Harcama Birimi  : Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim* : Midiirliik
Hassas Riskler (Gorevin Yerine . Gorevi Yiiriitecek
Sira . e . - - Risk
No Hizmetin/Gorevin Adi Gérevi Olan Getirilmemesinin Diizeyi | Kontroller/  Tedbirler Personelde Aranacak
Personel Sonuglarr) Kriterler
1. | 2547 Sayili Yiksekogretim Egitim-Ogretim Egitim ve ogretim faaliyetlerinin | Lisansiistii mezuniyete sahip
Kanunu'nun 4. ve 5.Maddelerinde Miidiir Faaliyetlerinde aksakliklarin | yijksek | Mevzuata uygun siirdiiriilmesini | olmak. Akademik kadroda
belirtilen amag ve ilkelere uygun olarak - N
egitim-6gretim faaliyetlerini yiiriitmek. yasanmast saglamak. gorev yaptyor olmak
2. | Meslek  Yiiksekokul  Kurullarina Kurumsal temsil ve flgili kurullarin giindeme iliskin | Lisansiistii mezuniyete sahip
Baskanlik etmek Miidiir yetkinlikte sorunlar Yiiksek Kararlarin1 almak ve uygulamak. olmak. Akademik kadroda
yasanmasi Birimler arasinda diizenli | gdrev yapiyor olmak
calismay1 saglamak.
3. | Universite  senato  toplantilarina Rektorliik  ve  Miidiirliik Universite senato toplantilarina | Lisansiistii mezuniyete sahip
katilarak birimi temsil etmek. Miidiir arasinda iletisim ve Yiksek | katilmak. Mazereti s6z konusu ise | gjmak. Akademik kadroda
koordinasyon eksikligi, lletmek. gorev yapiyor olmak
4. | Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve Egitim-Ogretim Egitim-Ogretim faaliyetlerinin | Lisansiistii mezuniyete sahip
yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde faaliyetlerinin gelistirilmesi amacina uygun olarak zamaninda, | olmak. Akademik kadroda
yiriitiilmesi ve gelistirilmesini Miidiir ve kalitesinin arttirilmasma | Yiiksek | etkili ve verimli bir sekilde | gorev yapiyor olmak
saglamak. yonelik faaliyetlerde uygulanmasini saglamak.
aksamasi
5. Harcama Yetkilisi olarak birime tahsis Birimin ihtiya¢ duyulan mal Tahsis edilen Odenegin | Lisansiistii mezuniyete sahip
edilen Odenegin etkili ve verimli ve  hizmet  alimlarinin Yiksekokulun amag¢ ve ilkeleri | olmak. Akademik kadroda
kullanilmasini saglamak. Miidiir gerceklestirilememesi. Yiiksek | dogrultusunda ihtiya¢ duyulan mal | gérev yapiyor olmak
ve hizmet alimlarinin
gerceklestirilmesini saglamak.
6. | Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve Bolimler arasinda koordinasyonu | Lisansiistii mezuniyete sahip
her diizeydeki personeli lizerinde genel Egitim-Ogretim faaliyetleri _Sgglamakg | Egitim-Ogretilm ile | olmak. Akademik kadroda
ozetim ve denetim gorevini yapmak. - ile idari islerin aksamas1 " Idari  Islerin uriitilmesini | ggrev yapiyor olmak
¢ ¢ Yo Miidir ¢ idartisle T Yitksek saglamak. Akadem}:l:1 ve idari ® i
personelin kadro takip ve
caligmalarin1 yapmak.
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Harcama Birimi  : Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim* : Miidiir Yardimciligi
Hassas Riskler (Gorevin Yerine . e
1T . s . i i Risk
SNoa Hizmetin/Gorevin Adi Gorevi Olan Getirilmemesinin Dijszeyi Kontroller/  Tedbirler S;gz\ge};%rﬁﬁgﬁgcak Kriterler
Personel Sonuglari)

1. | 2547 Sayil Yiiksekogretim Egitim-Ogretim Mgili maddelerin | Lisansiistii mezuniyete sahip
Kanunu'nun 4. ve 5.Maddelerinde Miidiir Faaliyetlerinin uygulanmasi icin | olmak. Akademik kadroda gorev
belirtilen ama¢ ve ilkelere uygun | Yardimcis1 | yiiriitiilmesinde Yiiksek | bilgilendirme yapiyor olmak
hareket etmek. aksakliklarin yaganmasi caligmalariin yapilmasi.

2. Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii Kurumsal temsil ve Diizen ve ortamin uygun | Lisansiisti mezuniyete —sahip
etkinligi denetlemek. Miidiir yetkinlikte sorunlar hale  getirilmesi  icin | Olmak. Akademik kadroda gorev

Yardimeis: | Yayanmast, ogrenciler Orta koordinasyonu saglamak. | yapiyor olmak
arasinda diizen ve huzurun
bozulmasi

3. Ogrencilerin  staj ve uygulama Kurumsal temsil ve Diizen ve ortamin uygun | Lisansiistii mezuniyete sahip

faaliyetlerini diizenlemek Midiir yetkinlikte sorunlar hale  getirilmesi  icin | olmak. Akademik kadroda gorev
Yardimcis1 | yasanmasi, Kurumsal | Orta | koordinasyonu saglamak. | yapiyor olmak
itibar, hak ve zaman kaybi
4, | Ogrenci taleplerini ¢cOzlime Ogrenciler arasinda diizen Coziim odakli | Lisansiistii mezuniyete sahip
kavusturmak. Miidiir ve huzurun bozulmasi, yaklaslmlard_a bulunmal; olmak. Akademik kadroda gorev
Yardimers Kaygi orta | V€. gerekli  goriilmesi | yapiyor olmak
halinde uzmanlardan
destek alinmal

5. Kurum-igi ve kurum-disi burslardan Burs verilecek Lisansiistii mezuniyete sahip
yararlanacak ogrencilerin ogrencilere bursun olmak. Akademik kadroda gorev
belirlenmesi secim islemlerini Miidiir Haksizlik ve magduriyete niteligine ve yararlanma | yapiyor olmak
gerceklestirmek tlizere Yardimcis1 | sebebiyet verme kosullarina uygun hareket

: . Orta
kurulacak  komisyonlarda  gorev etmek.
almak.
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Alt Birim* . Yiiksekokul Sekreterligi
Hassas Riskler (Gorevin Yerine . . e
Sira . e . - - Risk Gorevi Yiiriitecek
No Hizmetin/Gorevin Adi Gorevi Olan Getirilmemesinin Diizeyi Kontroller/  Tedbirler Personelde Aranacak Kriterler
Personel Sonuglari)

1. Kanun, yonetmelik ve diger Yiiksekokul | Kurumsal itibar, hak ve | Yiiksek | Mevzuati uygulamak ve En az lisans mezuniyetine sahip, 10
mevzuat hiikiimlerinin takibi ve Sekreteri | zaman kaybi, kaynak degisiklikleri ve lizeri y1l hizmeti bulunmak. 657
uygulanmas israfi, tenkit, sorusturma, takip etmek saylli yasa kapsaminda ¢alisiyor

cezai yaptirnmlar olmak.

2. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul En az lisans mezuniyetine sahip, 10
Yonetim Kurulu ve Disiplin Egitim-Ogretim Toplantt kararlarinin | Ve Uzeri y1l hizmeti bulunmak. 657
Kurulunun giindem maddelerinin Yiiksekokul | Faaliyetleri ile  idari | Yiksek | zamaninda yazilmasi ve | saylll yasa kapsaminda c¢alistyor
hazirlanmasi ve ilgililere duyurulmasi|  Sekreteri isleyisin aksamasi, hak ve uygulanmasi olmak.

Kurul Kararlarinin yazilmasi, zaman kaybi
korunmasi ve saklanmasi

3. EBYS’den gelen-giden evraklarin En az lisans mezuniyetine sahip, 10
takibini yapmak, kontrol ve havale Yiiksekokul | Islerin aksamasi, zaman ve | Yiiksek | Giinlii islemlerinin zamaninda | ve iizeri y1l hizmeti bulunmak. 657
etmek, imzaya sunulacak evraklari Sekreteri | itibar kaybi Ve mevzuata uygun yapilmasi. | sayili yasa kapsaminda calisiyor
parafe etmek veya imzalamak. olmak.

4, Kamu zararina sebebiyet Mevzuata uygun olarak mali En az lisans mezuniyetine sahip, 10
On mali kontrol islemlerini | Yiiksekokul | verme riski, telafisi gii¢ | Yiiksek | is, islem ve siirecleri takip ve lizeri y1l hizmeti bulunmak. 657
gerceklestirme  goOrevlisi  olarak | Sekreteri | sonuglara yol agma riski, etmek, uygulamak ve sayili yasa kapsaminda caligiyor
yapmak cezai yaptirimlar uygulanmasini saglamak olmak.

5. Faaliyet raporlarinin En az lisans mezuniyetine sahip, 10
Idare faaliyet raporunu hazirlamak Yiiksekokul | Kurumun itibar kaybi Yiiksek | hazirlanmasinda toplanan veri | ve tizeri yil hizmeti bulunmak. 657

Sekreteri ve bilgilerin kontrol edilmesi. | sayili yasa kapsaminda c¢aligiyor
olmak.

6. Stratejik  plan  hazirlama  ve Kamu idarelerinin amaglarini, | En az lisans mezuniyetine sahip, 10
uygulanmasim1  saglamak  iizere | Yiiksekokul | Kurumun itibar kaybi Yiiksek | temel ilke ve politikalarini, ve tizeri y1l hizmeti bulunmak. 657
gerekli takipleri yapmak Sekreteri hedef ve onceliklerini, sayil1 yasa kapsaminda calistyor

performans odlgiitlerini, tespit

etmek. Uygulanmasini saglamakl

olmak.




1. Kurumun ihtiyag duydugu | En az lisans mezuniyetine sahip, 10
Biitce Hazirlik Calismalarini yapmak | Yiiksekokul | Biitce agigi Yiiksek | biitge kelemlerindeki gerekli | ve Uizeri yil hizmeti bulunmak. 657
Sekreteri miktarlar belirlemek. saylli yasa kapsaminda ¢alisiyor

olmak.

8. Akademik Personel Alimi1 ve Sinav En az lisans mezuniyetine sahip, 10
Islemlerinin takibi ile Akademik Ozliik islemlerinin zamaninda | ve {izeri y1l hizmeti bulunmak. 657
Personelin Gorev Siiresi Uzatilmas1 | Yiiksekokul | Hak, zaman ve giiven | Yiiksek | ve mevzuata uygun yapilmasi. | sayili yasa kapsaminda calistyor
islemlerinin zamaninda yapilmasini Sekreteri | kaybi olmak.
saglamak.

9. Sivil Savunma hizmet ve Sivil savunma hizmetlerinin | En az lisans mezuniyetine sahip, 10
faaliyetlerinin planlanmasi ve Yiiksekokul | Can ve mal kaybi Yiiksek | diizenli yiiriitiilmesi, ara¢ gerec | ve lizeri yil hizmeti bulunmak. 657
yiriitiilmesi sirasinda igbirligi ve Sekreteri temini ve personelin | sayili yasa kapsaminda c¢aligiyor
organizasyonun saglanmasi gorevlendirilmesi olmak.

10 Yiiksekokul | tibar ve giiven kayb1 Yiksek | Gizlilige riayet etmek. En az lisans mezuniyetine sahip, 10
Gizli yazilarin hazirlanmasi Sekreteri ve lzeri hizmeti bulunmak. 657

sayili yas kapsaminda c¢alistyor
olmak.

11. | Birim is ve islemlerinin diizenli Uygun gorevlendirmelerin En az lisans mezuniyetine sahip, 10
yiiriitiilmesini ~ saglamak  iizere | Yiiksekokul | Idari islerin aksamast, Yiiksek | yapilmasi ve birimler arasi ve iizeri y1l hizmeti bulunmak. 657
personelin birim icinde | Sekreteri | itibar ve giiven kaybi koordinasyonun sayili yasa kapsaminda caligtyor
gorevlendirilmesi saglanmasi, olmak.

12. | Birim i¢inde yapilmasi planlanan Diizen ve ortamin uygun hale | En az lisans mezuniyetine sahip, 10
etkinliklerde gerekli organizasyonu Yiiksekokul | itibar ve giiven kaybi Yiiksek | getirilmesi i¢in ve lizeri y1l hizmeti bulunmak. 657
saglamak. Sekreteri koordinasyonu saglamak. sayil1 yasa kapsaminda calistyor

olmak.

13. | Egitim-Ogretim faaliyetleri ile idari Idari islerin ve verilen Makine-teghizatin yillik En az lisans mezuniyetine sahip, 10
islerin hizmetinde kullamlan makine | Yiksekokul | hizmetin aksamasi, is ve Orta bakim- onarimini yaptirmak. | ve tizeri y1l hizmeti bulunmak. 657
ve techizatin periyodik bakim ve Sekreteri | zaman kayb1 sayili yasa kapsaminda galistyor

onarimint yaptirmak.

olmak.
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Harcama Birimi  : Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim* : B6liim Baskanligi
Hassas . . . . T
Sira Hizmetin/Gérevin Ad Gérevi Olan R}S}(ler (Go're‘vm Yerine Rlusk K ler/  Tedbirl Gorevi Yiirilitecek _
No Personel Getirilmemesinin Sonuglar1) Diizeyi | Kontroller edbirier Personelde Aranacak Kriterler
1. | 2547 Sayili Yiiksekogretim Boliim Lisansiistii mezuniyete sahip
ﬁanunu nun 4. ve 5. Baskan1 | Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin | Yiiksek | ilgili maddelerin | olmak. Akademik kadroda
addelerinde belirtilen amag ve N
ilkelere uygun hareket etmek. Aksamasi uygulanmast gorev yapiyor olmak
2. | Béliime ve Boliim Kurulu Boliim Egitim-Ogretim  Faaliyetlerinin Bolum kurulu Lisansiistii mezuniyete sahip
Toplantilarina baskanlik etmek Bagkani | Aksamasi, Kurumsal temsil ve | Yiiksek gigi:ﬁt;grﬁgﬁn(g;zenh olmak. Akademik kadroda
Toplantilarin zamaninda yetkinlikte sorunlar yaganmasi yapilmast ve Boliim gorev yapryor olmak
yapilmasini saglamak, alinan Kurulu Kararlarinin
kararlar1 yliriitmek alinmasi, Midiirlige
sunulmasi
3. | Yiksekokul Kurulu Bolim Bolim ve Miidiirliikk arasinda | Yiiksek | Kurul toplantilarina | Lisansiistii mezuniyete sahip
toplantilarina katilarak bolimii Bagkani iletisim ve koordinasyon katilmak, mazereti  soz | olmak. Akademik kadroda
temsil etmek. eksikligi, idari iglerde aksama, konusu ise iletmek, gorev yapiyor olmak
4. Boliimde 6gretim elemanlarinin Bolim Egitim-Ogretimin Aksamasi, Lisansiisti mezuniyete sahip
bilim alanlarina uygun olarak Baskam | Ogretim Elemanlar1 arasinda | Yiiksek | Ogretim Elemanlari olmak. Akademik kadroda
ders esgiidiimiin saglanamamasi, arasinda esgiidiimiin gorev yapiyor olmak
dagilimlarini, dengeli bir sekilde Ogrenci hak kaybi, kamu zarari saglanmasi.
yapmak.
S. Boliimde ihtiya¢ duyulan norm Bolim Egitim-Ogretimin Aksamast, Ders dagilimi ile bolim Lisansiisti mezuniyete sahip
kadro planlarinin belirlenmesi Baskan Ogretim elemanlarina verilen Yiiksek | kadro yapisi arasindaki olmak. Akademik kadroda

ders yiikii yogunlugu
nedeniyle, akademik Kkariyer,
aragtirma ve yayin
faaliyetlerinin
gerceklestirilememesi.

esglidiimii denetlemek ve
kadro ihtiyacini belirlemek.

gorev yapiyor olmak




Erasmus, Mevlana, Farabi gibi Bolim Ogrencilerin ve ogretim Universitemizin Lisansiistii mezuniyete sahip
Ogretim Elemanm1 ve Ogrenci | Baskami | elemanlarinin egitim, arastirma uluslararasi boyutunu olmak. Akademik kadroda
Degisim Programlarina iliskin vb. faaliyetlerinde uluslararasi gelistirme ve slirdiirme gorev yapiyor olmak
caligmalar yliritmek. deneyim kazanma imkanin1 | Orta stirecinde; degisim

saglayamamak. Yabanci programlariyla diinya

tiniversitelerden gelecek 6grenci iniversiteleriyle

ve bilim insanlarmin uluslararasi isbirliklerinin

program  ve  projeler ile gerceklestirilmesine katki

tiniversitenin ~ ve  gevresinin saglamak.

gelismesine katkida

bulunamamasi.
Bolimde yapilmas: planlanan Bolim Akademik  faaliyetlerin | Lisanstistii mezuniyete sahip
etkinliklerin, akademik Baskani Birim i¢i koordinasyon ve | Yiiksek | macina uygun olmak. Akademik kadroda
faaliyetlerin  planlanmas1  ve verimin diismesi, Kurumsal itibar zamaninda, etkili ve | &0rev yapiyor olmak
organize edilmesi. kayb1 verimli  bir  sekilde

yapilabilmesi i¢in gerekli
calismalari
takip etmek

yapmak ve
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Harcama Birimi

: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim* : Boliimler Sekreterligi
Hassas Riskler (_Gt')revin _
Sira Hizmetin/Gérevin Ad Gérevi Ol Yerine Risk ) Gorevi Yiiriitecek
No | Zmetiviorevin Adl OreviIan - 1- Getirilmemesinin Diizeyi | Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak Kriterler
Personel
Sonuglarr)

1. Boliim Baskanliklarinin ders Boliimler Hak kaybi, Yiiksek | Yonetmelik Takibi, En az ortaggretim mezunu olmak.
gorevlendirme, ara sinav, yariyil sonu ve Sekreterligi magduriyet. Zamaninda ve diizenli Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
biitiinleme smav programinin Midiirlige | personeli calisma olmak
bildirilmesi,

2. Ders gorevlendirmesi, ders degisikligi, | Boliimler Hak kaybu, Yiiksek | Yonetmelik Takibi, En az ortadgretim mezunu olmak.
yeni ders agilmasi yartyil ders Sekreterligi magduriyet. Zamaninda ve diizenli Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
degisikligi, dgretim iiyesi Personeli galisma olmak
degisikliginin Bolim Kurulu karari ile
Miidiirliige iletilmesini saglamak

3. EBYS sisteminde yazigmalarin takip Boliimler Hak kaybi, Yiiksek | Diizenli olarak sisteme En az ortadgretim mezunu olmak.
edilmesi Sekreterligi Gorevin girmek, zamaninda Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

Personeli Aksamasi. yazigmalar1 yapmak olmak

4, Ogrencilerin Béliime vermis olduklar Bolumler Hak kaybi, Yiiksek | Zamaninda ve diizenli En az ortadgretim mezunu olmak.

dilekgeler ile ilgili islemleri yapmak Sekreterligi gorevin aksamasi. calisma Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Personeli olmak

5. Midiirliik denetiminde istenen bilgi ve Bolumler Hizmetin Orta Zamaninda ve diizenli En az ortadgretim mezunu olmak.
belgeleri ve Bolim Baskaninin verdigi Sekreterligi aksamasi. caligsma Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
diger isleri yapmak Personeli olmak

6. Bagbakanlik Arsiv Yonetmeligine gore ve | Boluimler Hizmetin Orta Zamaninda ve diizenli En az ortadgretim mezunu olmak.
Resmi Yazisma Kurallarina gére Dosya Sekreterligi aksamasi. caligma Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

Planina uygun yazisma yapmak,

Personeli

olmak
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Alt Birim* : Muhasebe ve Déner Sermaye Isleri
Hassas Riskler (_G('jrevin _
Sira Hizmetin/Gérevin Ad Gérevi Ol Yerine Risk ) Gorevi Yiiriitecek
No 1zmetiorevin At Orevi Ianl |- Getirilmemesinin | Diizeyi | Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak Kriterler
Personel
Sonuglarr)

1. Birimde calisanlarin maas, ek ders, sinav Kurumsal itibar, Zamaninda gorevi yerine On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
ticretlerini  hazirlamak  ve  O0deme Mutemet | hak ve zaman kaybt | Yiiksek | getirmek. 657 sayili kanun kapsaminda caligiyor
islemlerini gergeklesmesini saglamak. olusmasi. olmak. Alan bilgisine sahip olmak

2. Akademik ve idari personelin terfi On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
islemlerini takip etmek, durumunda Degisiklikleri takip etmek, 657 sayili kanun kapsaminda calistyor
degisiklik gdsteren personele ait bilgilerin | Mutemet | Hak ve zaman kaybi zamaninda gérevi yerine olmak. Alan bilgisine sahip olmak
(KBS) Kamu Personeli Bilgi Sistemine olusmasi. Yiksek | getirmek.
dogru ve zamaninda girisini saglamak.

3. Akademik ve idari personelin emekli Cezai Islem, Itibar SGK Primlerini yasal On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
keseneklerini SGK’na elektronik ortamda Mutemet Kaybi, Sorusturma . suresinde bildiriminin 657 sayili kanun kapsaminda calisiyor
dogru, eksiksiz ve zamaninda bildirmek Yiksek | oo oilmasy, olmak. Alan bilgisine sahip olmak

4, Akademik ve idari personelin 6zlik Kanun ve yasalar On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
haklar1 ile ilgili mali isleri takip etmek. Hak ve zaman kayb1 cercevesinde kisilere 657 sayili kanun kapsaminda calistyor
(gorevden ayrilma, emeklilik, nakil, Mutemet | olusmasi. . kazanilmis haklarindan olmak. Alan bilgisine sahip olmak

. . .. . Yiiksek .. ..
askerlik, istifa, tcretsiz izin, askerlik dogan 6demelerini
doniisii,) zamaninda ger¢eklestirmek.

5. Akademik ve idari personel hareketlerine Kisilere kazanilmig On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
iliskin is ve islemleri takip etmek. Hak ve zaman kayb1 haklarindan dogan 657 sayili kanun kapsaminda calistyor
(Agiktan atama, yeniden agiktan atama, Mutemet | olusmasi Yiiksek kazanimlarina iliskin is olmak. Alan bilgisine sahip olmak
nakil) ve islemleri yapmak

6. Akade;nlk 4 ve . Idarl pirls_onelin Zamaninda gf)I‘CVi yerine 01’1 lisans ve Uzeri mezuniyete sahip’

yurtigi/yurtdisi gegici veya stirekli gorev Hak ve zaman kayb1 getirmek. Kisileri magdur 657 sayili kanun kapsaminda calisiyor
{ggﬁgﬁ;ﬁ%ﬁfgﬁ% g?gikngﬁlg elgelerini Mutemet olusmasi Orta etmemek. olmak. Alan bilgisine sahip olmak




7. Akademik ve idari personelin kisi borcu Gé?evi zamaninda yerine On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
ve rapor borcu evraklarini hazirlamak ve Mutemet Hak ve zaman kayb1 g@t}nnek. K?mq zararma ve | 657 sayili kanun kapsaminda galistyor
sonuglandirmak. olusmasi Yiiksek | kisi magduriyetine sebebiyet | olmak. Alan bilgisine sahip olmak

vermemek.

8. Yiiksekokulun = biit¢esini  hazirlamak, . . On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,

Odeneklerin kontroliinii yapmak, 6denek Biitge ag131, Biitge harcamalari i¢in 657 sayili kanun kapsaminda ¢aligiyor
e gerekli goriilen biitce i :
iistli harcama yapilmasinmi engellemek, Mutemet . : . olmak. Alan bilgisine sahip olmak
- R Yiiksek | miktarini belirlemek
Ek Odenek ve 6denek aktarma talep
islemlerini yapmak.

9. Doéner sermaye kapsaminda 6demeye Kurumsal itibar, Zamaninda gorevi yerine On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
iliskin is ve islemleri yapmak Mutemet | hak ve zaman kayb1 | Yiksek | getirmek. 657 sayili kanun kapsaminda ¢alistyor

olusmasi. olmak. Alan bilgisine sahip olmak

10. | Vergi bildirimlerini yapmak Cezai Islem, Itibar Vergi kesintilerini yasal On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,

Mutemet | Kaybi, Sorusturma Yiiksek stiresinde bildiriminin 657 sayili kanun kapsaminda calisiyor

yapilmasi,

olmak. Alan bilgisine sahip olmak
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Alt Birim* - Satinalma, Tasinir Kayit ve Kontrol Isleri
Hassas Riskler (_G('jrevin _
Sira Hizmetin/Gorevin Adi Gorevi Olan Yerine Risk i Gorevi Yiiriitecek
No Personel Getirilmemesinin Diizeyi | Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak Kriterler
Sonuglari)

1. Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu arag- Haks1z rekabet, mali iht; s On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
gﬁfr%% (Szllha\zléma;l;ﬁf Vgﬁgglélza;glsat‘llg Tasmir Kayit kaylp,_ kamu zararina ) Ef;ﬁi%ﬁﬁggsﬁgl’ satm 657 sayili kanun kapsarplng _
malzemelerin  birim  ambarlarina Yetkilisi sebebiyet verme, Yiiksek tagmirlarin giris ve ¢ikis calistyor olmak. Alan bilgisine sahip
gonderilmek tiizere tasinir kayitlarii islemlerinin yapilmas. olmak
yapmak

2. Tasiir Kayit ve Yonetim Sistemi Kamu zarari, Tasinirlarin giris ve ¢ikis On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
tizerinde tasinirlarin giris ve ¢ikislarina tagmirlara ait islemlerinin bekletilmeden | 657 sayili kanun kapsaminda
iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara ait Tasinir Kayit | kayitlarin yapilmasi, gerekli belge ve | calisiyor olmak. Alan bilgisine sahip
belge ve cetvelleri diizenlemek, tasinir Yetkilisi kontroliiniin Yiiksek cetvellerin diizenli olmak
yonetim hesap cetvellerini konsolide saglanamamasi, tutulmast
gorevlisine gondermek.

3. Harcama birimince edinilen Komisyonlarda gorevli On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
taginirlarin muayene ve kabul Kamu zararia kisiler tarafindan sayim ve | 657 sayili kanun kapsaminda
islemleri yapilan malzemeleri, cins ve sebebiyet verme, mali kontrol iglemlerinin calistyor olmak. Alan bilgisine sahip
niteliklerine gore, sayarak, tartarak, Tasinir Kayit kayip, menfaat yapilmasi olmak
Olcerek teslim almak, dogrudan Yetkilisiy saglama,
tiiketilmeyen ve kullanima Yiiksek
verilmeyen tagiirlar
sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek,

4, Taginirlarin, yangina, 1slanmaya, Kamu Zararina Tasinirlarin kullanima On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
bozulmaya, calinmaya ve benzeri sebebiyet verme uygun mekanlara 657 sayil1 kanun kapsaminda
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli | Tasinir Kayit . . o :
tedbirleri almak ve alimmasini vetkilisi Yiiksek yerlestirilmesi calistyor olmak. Alan bilgisine sahip

saglamak.

olmak




Tagsinirlarin sayim ve stok kontroliinii
yapmak, asgari stok seviyesinin altina
diisen tagmirlar1 harcama yetkilisine

bildirmek.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Ihtiyaglara cevap
verememek, itibar
kaybu, islerin
yapilmasina engel
olma

Yiksek

Stok kontroliini belirli
araliklara diizenli tutmak

On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
657 sayili kanun kapsaminda
calisiyor olmak. Alan bilgisine sahip
olmak

Kullanimda bulunan dayanikli
taginirlarin sayimlarini1 yapmak.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Kamu zararina
sebebiyet verme,

Orta

Tlim tasmirlarin kayith
olmasi, kullanimda
bulunan taginirlarin
zimmet islemlerinin
yapilmasi.

On lisans ve iizeri mezuniyete sahip,
657 sayili kanun kapsaminda
calisiyor olmak. Alan bilgisine sahip
olmak
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Alt Birim* . Personel ve Yazi Isleri
H Riskler (Gorevin
Sira Hizmetin/Gérevin Ad G as'sgsl Yerine Risk ) Gorevi Yiiriitecek
No tzmetm/zorevin Adi Orevi ian | Getirilmemesinin | Diizeyi | Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak Kriterler
Personel
Sonuglar1)

1. Akademik Personel Alimina iliskin is ve Kurumsal itibar ve Mevzuata uygun olarak En az ortadgretim mezunu olmak. Goérevle
islemleri takip etmek. Yazigmalarini Memur hak kaybi Yiiksek takip islemlerinin o ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
yapmak zamaninda ve yasal stiresi

icerisinde yapilmasi.

2. Akademik personelin gorev siiresi Mevzuata uygun olarak En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
uzatilmasina iligkin is ve islemlerin M Kurumsal itibar ve takip islemlerinin ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
zamaninda yapilmasini saglamak. emur hak kayb1 Yiiksek | zamaninda ve diizgiin

yapilmasi
3. Akademik ve idari personelin tiim 6zlik Ozliik haklarinda Mevzuata uygun olarak En az ortadgretim mezunu olmak. Goérevle
iglerini takip etmek ve muhasebe magduriyet takip islemlerinin ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
birimine bildirmek. (Dogum, evlenme, Memur zamaninda ve diizgiin
6liim, emeklilik, gérevden ayrilma, Yiiksek | yapilmasi.
askerlik, iicretsiz izin vb.)

4. Akademik ve idari personele ait bilgi ve Hak kaybi, aranan Ozenli ve dikkatli olmak. En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
belgelerin 6zliik dosyalarinda saklamak Memur bilgi ve belgeye Yiiksek | Gizlilige riayet etmek. ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

ulagilamamasi,

5. Akademik ve Idari personelin mal Mevzuata . Gizlilige riayet etmek. En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle

bildirim beyanlarini Rektorliige iletmek Memur uygunsuzluk Yiksek ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

6. Birimde gorev yapan akademik ve idari Kurumsal itibar ve Takip islemlerinin En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
personel bilgilerinin giincelligini Memur giiven kaybi Yiiksek | zamaninda ve diizgiin ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
saplamak. yapilmasi.

7. Akademik ve idari personelin Personelin magdur 2547 Sayili Kanun’un En az ortadgretim mezunu olmak. Goérevle

yurti¢i/yurtdigt goérevlendirme Memur olmasi, zaman ve Viksok ggrllelvrlr;?l?l(ijfrfe“ uyarinca ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

islemlerine ait yazigmalar1 yapmak.

itibar kayb1

islemlerinin yapilmast




8. Akademik personelin ders Kurumsal Itibar ve 2547 Sayili Kanun’un En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
gorevlendirme Olurunu hazirlamak Memur giiven kaybi Yiiksek ilgili maddeleri uyarinca ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
gorevlendirme
islemlerinin yapilmasi
Q. Akademik ve idari personelin y1llik, Zaman Ve itibar Takip islemlerinin En az ortadgretim mezunu olmak. Goérevle
mazeret izinlerini hazirlamak ve takip Memur kaybi Orta zamaninda ve diizgiin ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
etmek. yapilmasi.

10. | Bolim Bagkanlarinin, Y6netim Kurulu Kurumsal Itibar ve Takip islemlerinin En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
Uyelerinin gorev siiresini takip etmek ve Memur giiven kaybi . zamaninda ve diizgiin ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
gerekli yazigmalarini yapmak. Yitksek yapilmast.

11. | EBYS’den gelen-giden evraklarin genel Zaman, giliven ve Giinli ve stireli yazilarin En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara Memur hak kaybu, islerin takip edilmesi zamaninda ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
cevap vermek, arsivlemek aksamasi ve ihmal Yiiksek | cevap verilmesi,

edilmesi,
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Alt Birim* . Ogrenci Isleri
Hassas Riskler (Gorevin
Sira Hizmetin/Gorevin Adi Gorevi Olan Yerine Risk i Gorevi Yilriitecek
No Getirilmemesinin | Diizeyi | Kontroller/  Tedbirler | personelde Aranacak Kriterler
Personel
Sonuglar1)
1. | Ogrenci Kayit Islemleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmasi | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
2. Yatay Gegis Islemleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmasi | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
3. Afile Gelen Ogrenci Islemleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmas: | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
4, Misafir / Ozel Ogrenci Islemler Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmas: | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
5. Kayit Yenileme Ders Se¢me, Ders Ekle Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
ve Silme Islemleri, Mazeretli Ders Kaydi. | Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmas: | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
6. Mazeret Sinavi Islemleri/Iki Ders Sinavi (")grenci isleri | Kurumsal itibar Yiksek Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
Islemleri/Sinav Sonuglarina Itiraz Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmasi | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Islemleri
7. Not Bildirim Islemleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiksek Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
Personeli ve hak kaybr. Mevzuata uygun yapilmasi | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
8. Ders Intibak Islemleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiksek Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmasi | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
9. Ogrencilerin Izin Isleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmast | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
10. | Ogrenci Kimlik Kart1 Islemleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Zamaninda ve diizenli En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
Personeli ve hak kaybr. calisma ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
11. | Ogrenci islemleriyle ilgili mevzuatlar1 ve Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek Mevzuat degisikliklerinin En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
kararlar1 takip etmek Personeli ve hak kaybu. diizenli takibi ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak




12. | Ogrenci Belgesi ve Transkript Islemleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiksek Zamaninda ve diizenli En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
Personeli ve hak kaybr. calisma ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
13. | Ogrenci Kayit Dondurma, Kayit Silme Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
Islemleri/Gegici Mezuniyet Islemleri Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmasi | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
14. | Ogrenci Dilekgesine Cevap Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
Personeli ve hak kaybr. Mevzuata uygun yapilmasi | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
15. | Ogrenci Disiplin Islemleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiksek Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
Personeli ve hak kaybr. Mevzuata uygun yapilmas: | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
16. | Ogrenci Akademik Danisman Islemleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Orta Zamaninda ve diizenli En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
Personeli ve hak kaybu. calisma ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
17. | Yabanci Dil Muafiyet Smav Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevle
Islemleri/Yaz Donemi Egitim Ogretim Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmas: | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Islemleri
18. | Ogrenci Staj Islemleri Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
Personeli ve hak kaybr. Mevzuata uygun yapilmast | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
19. | Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiiksek | Islemlerin siiresinde En az ortadgretim mezunu olmak. Gérevle
kurumumuza gelen 6grencilerle ilgili Personeli ve hak kaybu. Mevzuata uygun yapilmasi | ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
yazilarin zamaninda cevaplandirilmasi.
20. | Otomasyon sisteminin yetkili personel Ogrenci isleri | Kurumsal itibar Yiksek | Yetkili personel disinda En az ortaggretim mezunu olmak. Goérevle

tarafindan kullanilmasi

Personeli

ve hak kaybi.

kimseye izin verilmemesi

ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak




