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Birim Afyon Meslek Yiiksekokulu
s . . . . . 5 .. Alinmasi Gereken Onlemler veya
Sira No ligili Birim Hassas Gorev Sorumlu Personel Sorumlu Yonetici | Risk Diizeyi | Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Kontroller
Arsiv islemleri (Ogrenci dosyalarmin . Ogrencilerin magdur olma riski ve . s .
. Si . = Si . |'Ylksekokul " ... |Takip isleml d 1 1
1 |Ogrenci Isleri Birimi |ve evrakinin diizenli sekilde Ogrenci Isleri Birim Personeli . Yiksek gorevde aksakliklar, evrak kaybu, idari |. a 1 p 1§ [ETIETInIn CoNemset sureier
. L. Sekreteri igerisinde yapilmasi
arsivlenmesinin saglanmast) sorusturma.
- S " L . |Yuksekokul . lan hizmetin ak , Takip islemlerini 1 sii
2 |Ogrenci Isleri Birimi [Ders muafiyet basvurulari Ogrenci Isleri Birim Personeli . Y iksek Sunulan 1"Zme. H.l 2 s.amam lzaman . d 1p I CHTCEAT Jasal sute
Sekreteri kayb1 ve gbrevini yerine getirmeme igerisinde yapilmasi
Donem sonu ve yilsonunda biiro Yiiksekokul
3 |Ogrenci Isleri Birimi |igerisinde gerekli diizenlemeyi Ogrenci Isleri Birim Personeli Sekreteri Yiiksek Calisma veriminin diismesi Calisma veriminin diismesi
saglamak
Mezun aday1 dgrencilerin tespit
edilmesi, notlarin agiklanmasindan
sonra mezuniyeti kesinlesenlerin
belirlenmesi, dereceye giren
- .+ ... . |mezunlarin tespit edilmesi, - S . . T R S . Planli ve programl bir sekilde
4 |Ogrenci Isleri Birimi |, Ogrenci Isleri Birim Personeli | Y ksekokul Muduri|Y tiksek Hak kaybi, idari ve adli sorugturma. o
diplomalarinin basilmasimin yuriitmek
saglanmasi, 6grenci isleri bilgi
sistemine diploma tarihi ve diploma
numaralarmin girilmesinin
saglanmasi.
5 |Ogrenci sleri Birimi Mezuniyet iglemlerinin zamaninda Ogrenci lsleri Birim Personeli | Yiksekokul Midird|Yiksek Qgrenc1ler1n magdur olma riski ve P.l.a?ll ve programli bir sekilde
yapilmast gorevde aksakliklar. yiritmek
- P . . . - s . |Yiksekokul . Og ini ik li ve idari .
6 |Ogrenci Isleri Birimi [Ogrenci Burs Islemleri Ogrenci Isleri Birim Personeli Kse O u Yuksek Ogrencinin m?dél ayby, adli ve idari Kontrollerin dogru yapilmast
Sekreteri yaptirim, yersiz 6deme.
. .+ ... . |Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, | Si . |'Ylksekokul , Yasalara uymama ve diizenin Takip islemlerini 1 sil
7 |Ogrenci Isleri Birimi |. grenci CisIpin 157emierini fakip edip, Ogrenci Isleri Birim Personeli . Y uksek y | AXIP I3 erierinin yasat sure
ilgili birimlere bilgi vermek Sekreteri bozulmast icerisinde yapilmasi
. Ogrencilerin, dgretim iiyelerinin ve . .. .
" T P e . " e . |'Yuksekokul . o . Takip igleml 1
8 |Ogrenci Isleri Birimi |Ogrenci Isleri Arsiv Islemleri Ogrenci Igleri Birim Personeli . Yiksek personelin magdur olma riski, . 2 1p 1§ CTierinin yasat sure
Sekreteri icerisinde yapilmasi
mevzuata aykirilik
= I [0 ilerle ilgili her tiirlii belgeyi - S . |'Ylksekokul . Y iirelerine 6 Osteri
9 |Ogrenci Isleri Birimi Ogrenciler e.l, gili her tirlii belgeyi Ogrenci Isleri Birim Personeli Kse O u Yuksek Hak ve zaman kaybi azigima sureferine ozen gf)sterlp
zamaninda géndermek Sekreteri zamaninda cevap verilmesi
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi
bununla ilgili her tiirlii yazigsmalarin
yapilmasi - ve yilsonunda mezun
olabilmek icin gerekli belgelerin . - . . o .
" i » ce . |'Ylksekokul , ler stajl d: kayztl d 1
10 |Ogrenci Isleri Birimi |Yiiksekokul Web sayfasinda Ogrenci Isleri Birim Personeli . Y uksek Ogrenciler stajlarma zamaninda Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin
Sekreteri baslayamaz, hak ve zaman kayb1 olur |zamaninda yapilmasi

duyurulmasini saglayarak formlarin
zamaninda doldurularak takibinin
yapilmasi ve mezuniyet belgelerini
hazirlamak




Yiksekokul Kurulu, Y uksekokul
Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu

Yiiksekokul

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve

11 |Ogrenci Isleri Birimi Kararlarini takip ctmek ve yerine Ogrenci Isleri Birim Personeli Sekreteri Yiksek Hak ve zaman kaybi1 zamaninda gbrevi yerine getirmek
getirmek
12 |Personel Isleri Birimi Akademik kadrolar ile ilgili ilan Personel Isleri Birim Personeli Yuksequul Yiiksek Hak kayb1 .Tak.lp. islemlerinin yasal siire
caligmalari Sekreteri igerisinde yapilmasi
13  |Personel Isleri Birimi Akader_nlk pers_onel ayirmalilisik Personel Isleri Birim Personeli YUksequm Y iksek Hak kayb1 Tak} p islemlerinin yasal siire
kesme islemleri Sekreteri icerisinde yapilmasi
14  |Personel Isleri Birimi Aka.d?mlk personehr.l 51011. rap orlarml{l Personel Isleri Birim Personeli YUksequm Y iksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak
temini, muhafaza edilmesi ve kontrolii Sekreteri
15 |Personel Isleri Birimi | Askerlik yazismalart Personel Isleri Birim Personeli YUkSEkO.kUI Yiiksek Hak kayb1 Tfak.lp. islemlerinin yasal siire
Sekreteri igerisinde yapilmasi
16 |Personel Isleri Birimi Biiroya gelen evraklarin genel takibini Personel Isleri Birim Personeli YUksequm Y iksek Hak kayb1 Tak} p islemlerinin yasal siire
yapmak Sekreteri icerisinde yapilmasi
17  |Personel Isleri Birimi Ogretlm.elemanhrlnln BOTEV SIS personel Isleri Birim Personeli YUkSEkO.kUI Yiuksek Hak kayb1 Tfak.lp. islemlerinin yasal siire
uzatimi iglemleri Sekreteri igerisinde yapilmasi
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya
icerisinde olan gizli bilgileri " . .
18 |Personel Isleri Birimi |griilmesinin ve okumasinin Personel Isleri Birim Personeli YUKseko.km Yuksek ltibar kaybr, hak kaybi ve giiven Gizlilige dikkat etmek
~ S o Sekreteri kaybina neden olur.
Onlenmesi, icerisinde olan bilgileri
diizgiin sekilde tutulmasi
Ozliik haklarmin kullanilmasi1 (Maas, Yiiksekokul Hak kaybu, itibar kayb1, idari Takip islemlerinin vasal siire
19 |Personel Isleri Birimi |ek ders, mesai, SGK kesintileri, diger |Personel Isleri Birim Personeli . Yiksek sorusturma, kanuna aykirilik, hatali ve |, p } Y
Sekreteri o icerisinde yapilmast
sosyal haklar) eksik iglem.
20 |Personel Isleri Birimi Per'so.nel ile ilgili stireli yazilarin Personel Isleri Birim Personeli YUKseko.km Yiuksek Islerin aksamas. Tak} P islemlerinin yasal siire
takibi Sekreteri igerisinde yapilmasi
Personel izin isleri belli bir plan
. cercevesinde yapilmasi gerekmektedir, . .. .
21 |Personel Isleri Birimi [Personel izin islemleri. Personel Isleri Birim Personeli YUk%quu' Orta plan yapilmamasi durumunda izin Tak} P islemlerinin yasal siire
Sekreteri SR icerisinde yapilmasi
kullanim zamanlari ile ilgili sorunlar
ortaya ¢ikabilir.
22  |Personel Isleri Birimi [Siireli yazilar1 takip etmek Personel Isleri Birim Personeli YUk%quu' Yuksek Hak kayb1 Tl"ak} P islemlerinin yasal siire
Sekreteri icerisinde yapilmasi
YUksekokul kadrosunda ofan Yuksekokul Takip islemlerinin yasal siire
23 |Personel isleri Birimi |akademik personelin SGK tescil Personel Isleri Birim Personeli . Ylksek Hak kaybi (&P ¥
. . Sekreteri igerisinde yapilmasi
islemleri
24 |Evrak Kayit Birimi Gel.el.l evraklart kaydetmek ve genel Evrak Kayit Birim Personeli YUkSEkO.kUI Yiiksek Zaman, giiven ve hak kaybi T_a,l kl}_), islemlerinin zamaninda ve
takibi yapmak Sekreteri diizgiin yapilmasi.
25 |Evrak Kayit Birimi G.lden evraklar takip edip dagitimimi Evrak Kayit Birim Personeli YUksequm Y iiksek Islerin aksamasi ve evrak kaybi Evraklarin takibi ve zimmetlerin
zimmetle yapmak Sekreteri yapilmasi.
26 |Evrak Kayit Birimi  |Siireli yazilan takip etmek. Evrak Kayit Birim Personeli YUkSEkO.kUI Yiksek Islerin aksamasi ve evraklarin Sur_eh ya_zﬂara zamaninda cevap
Sekreteri kaybolmasi verilmesi.
Yiksekokul ile ilgili her trld bilgi ve N oo L I .
27 |Evrak Kayt Birimi  |belgeyi korumak ilgisiz isilerin eline |Evrak Kaytt Birim Personeli | © UKoeKOKUl Yiiksek Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye | Yapilan ise ozen gdsterip ve dikkat
Sekreteri ulagilmamasi etmek.

gecmesini dnlemek.




Akademik ve idari personel Géreve

28 |Evrak Kayit Birimi  |baslama ve ayrilma/ilisik kesme Evrak Kayit Birim Personeli YUKsequm Y iiksek Hak kaybi, itibar kaybi, zaman kaybi. Tak} P islemlerinin yasal siire
. . Sekreteri igerisinde yapilmasi
islemleri
29 |Evrak Kayit Birimi Akademlk"ve idari .persolnel yu rtl T P Kayit Birim Personeli Yuksequul Yilksek Hak Kaybr. .Takllp. islemlerinin yasal siire
yurt dig1 gérevlendirme islemleri Sekreteri igerisinde yapilmasi
30 |Evrak Kayit Birimi Akad?m.lk Ve. idari pgrsonelln atama, Evrak Kayit Birim Personeli YUksequm Y iksek Hak kaybi, kisi magduriyeti. Tak} p islemlerinin yasal siire
terfi, intibak iglemleri Sekreteri icerisinde yapilmasi
. . Zaman kaybi, hesap verme . .. .
31 |Evrak Kayit Birimi Bel_gelerln k.aylt altna alinmast ve Evrak Kayit Birim Personeli YUksequm Y iksek sorumlulugunun yerine Tfak.1 p islemlerinin yasal siire
arsivlenmesi. Sekreteri .. . . e igerisinde yapilmasi
getirilememesi, denetim eksikligi.
g . Kisilerin bilgi edinme hakkinin . .. .
32 |Evrak Kayit Birimi Bﬂvgl edm.m.e bas.vurularlmn Evrak Kayit Birim Personeli YUksequm Y iksek kisitlanmasi, adli ve idari kovusturma, Tak} p islemlerinin yasal siire
degerlendirilmesi. Sekreteri . - igerisinde yapilmasi
tazminata ugrama.
Doénem sonu ve yilsonunda biiro Yiiksekokul
33 |Evrak Kayit Birimi |icerisinde gerekli diizenlemeyi Evrak Kayit Birim Personeli Sekreteri Orta Calisma veriminin diigmesi Islerin zamaninda yapilmas1
saglamak
Birimimize gelen-giden yazismalara
dikkat edilmemesi durumunda;
34 |Evrak Kayit Birimi GEIen. evr.ak, giden evrak ve Evrak Kayit Birim Personeli Yuksequul Yilksek zamaninda cevap V.erllme51. gereken Tflkl? islemlerinin zamaninda ve
koordineli yazigmalar. Sekreteri yazilarin gecikmesine ve birimler arasi |diizgiin yapilmasi.
is akisinda bir takim sikintilara neden
olabilir.
35 |Evrak Kayit Birimi Ge'len g}den evra'klarl titizlikle takip Evrak Kayit Birim Personeli Yuksequul Yiiksek Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarn takibi
edip dagitimini zimmetle yapmak Sekreteri kaybolmasi
Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren . . .
36 |Evrak Kayit Birimi  [dosyalarin giivenliginin ve Evrak Kayit Birim Personeli YUksekO.liI Y uksek Kisi magduriyeti, kamu zarari. P.l.ar..lh ve programh bir sekilde
- Sekreteri yuritmek
korunmasinin saglanmast
. - . . Itibar kaybu, idari para cezas1, adli ve . .. .
37 |Evrak Kayit Birimi Siireli ve giinlil yazilarm takib, Evrak Kayit Birim Personeli YUksekO.liI Yiksek idari sorusturma, zaman ve is kaybi, 'Tak'1p. islemlerinin yasal siire
sonuglandiriimast. Sekreteri . icerisinde yapilmasi
yazili dokiimanlara uymamak.
38 |Evrak Kayit Birimi  |Siireli yazilar takip etmek Evrak Kayit Birim Personeli YUk%quu' Orta Hak kayb1 Sur.ell ya.zﬂara zamaninda cevap
Sekreteri verilmesi
Yuksekokul ilgili her turli bilgi ve . c . . .
. co . . Yuksekokul . Yapil k
39 |Evrak Kayit Birimi  |belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline |Evrak Kayit Birim Personeli Kse 9 u Yuksek Hak kayb1 apUiaTl Isin onemine dal.r idrakin
S Sekreteri tekrar g6zden gegirilmesi
gecmesini dnlemek
40 M_a_as _Tahakkuk Akadem.lk ve idari personel emeklilik Maas Tahakkuk Birim Personeli Yuksequul Yiksek Hak kaybr, kisi magduriyeti. 'Tak'1p. islemlerinin yasal siire
Birimi islemleri Sekreteri icerisinde yapilmasi
Avans, icra ve tazminat islemlerinin . Kamu zarari, kanuna aykirilik, .. .. .
gp |Maas Tahakkuk o il kisi ve kurumlara bilgi  |Maas Tahakkuk Birim Personeli | * UK SeKOKUI Yiiksek Kayirmacilik, adli ve idari sorusturma, || CP islemlerinin yasal siire
Birimi . - Sekreteri o icerisinde yapilmast
verilmesi. usulstizlik.
Aylik maas ve bordro girislerinin
. zamaninda yapilmamasi sonucunda . .. .
42 M_a_a ¥ T ahaldkuk Aylik maas ve bordro hazirlanmasi.  |[Maas Tahakkuk Birim Personeli YUkSEkO.kUI Yiksek birimde caligan personelin maaslarini 'Tak'lp. islemlerinin yasal siire
Birimi Sekreteri icerisinde yapilmast

zamaninda alamamasina, idari
yaptirim.




Maas Tahakkuk

Ayrintili finans programinin

Y iiksekokul

Biitce planlama hatasi, 6deneklerin
ihtiyaclara gore ekonomik kodlara
dagitilmamasi, 6nceliklerin
belirlenmemesi, gelir gider dengesinin

Takip islemlerinin yasal siire

43 LT 0 Maas Tahakkuk Birim P li . Yiksek .. Lo
Birimi hzzgrl;l;rllaﬁ ve ddenek planlamasi aay Tahakkuk Bimm Fersoneit| gy reteri kurulamamasi, yil i¢cinde 6denek icerisinde yapilmast
yap ’ yetersizligi nedeniyle gerekli mal ve
hizmetler alimlarinin yapilamamasi
nedeniyle hizmetlerin aksamasi.
44 M_a_as _Tahakkuk B.allnka _odem_e listelerinin zamaninda Maas Tahakkuk Birim Personeli Yukseko_kul Yilksek Hak kaybi, odemetlferln gecikmesi, Tfak.lp. islemlerinin yasal siire
Birimi gonderilmesi. Sekreteri kanuna aykirilik, itibar kaybi. igerisinde yapilmasi
- - . Kisi zararina sebebiyet verme Kag ay |(Birimler aras: koordinasyon
Maas Tahakkuk D \ 1 tahakkuk . .|'Yliksekokul . . . . e
45 aag Lahascat ogum ve Oliim yardimlarini tahakku Maas Tahakkuk Birim Personeli . Y iksek ya da yil verilmediyse o kadar kisiye |[saglanmasi ve bilingli hareket
Birimi evraklarint hazirlamak Sekreteri ’ - .
O6deme yapmak edilmesi
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu
O6demeleri hesaba katarak iglem ve
46 M_a_as _Tahakkuk Ek ders ode‘mehlferlh I!e ilgili belgeleri Maas Tahakkuk Birim Personeli Yukseko_kul Yiiksek ?arcama yapan Ogretim elemanlarinin islerin zamaninda yapilmast
Birimi zamaninda ilgili birimlere ulastirmak Sekreteri 6deme planlarinda aksama yasanmasi,
gereksiz 6deme cezalarma maruz
kalmalari.
47 M_a_as _Tahakkuk Maas hamrlamz?smd? Ole}k haklarinin Maas Tahakkuk Birim Personeli Yuksequul Yilksek Hak kaybi olusmast Blflmler arasi koordinasyon
Birimi zamaninda temin edilmesi Sekreteri saglanmasi
Maas hazirlanmasi sirasinda . Birimler aras1 koordinasyon
Maas Tahakkuk .. . . .| Yuksekokul . .. e
48 aay lataxu kisilerden kesilen kesintilerin dogru  [Maas Tahakkuk Birim Personeli tKse 0. u Yiksek Kamu ve kisi zarari saglanmasi ve bilingli hareket
Birimi - Sekreteri - .
ve eksiksiz yapilmasi edilmesi
49 M_a_a 3 T ahakdkuk Maas, ek ders, yolluk evrakinin Maas Tahakkuk Birim Personeli YUksekO.liI Yiksek Hatali1 6demeler. Yapilan degisiklikleri takip etmek
Birimi hazirlanmasi Sekreteri
Maag Tahakkuk Y iiksekokul Mahkeme kararlarinin Planli ve programli bir gekilde
50 283 Mahkeme kararlarinin uygulanmasi. |Maas Tahakkuk Birim Personeli . Yiksek uygulanmamasi, adli ve idari o prog }
Birimi Sekreteri . - yuritmek
kovusturma, tazminata ugrama.
. .. . Hazirlayan kisinin bilingli olmast
51 M_a_a 3 T ahakdkuk Midiirliigiin biitgesini hazirlamak Maas Tahakkuk Birim Personeli YUksekO.liI Yiksek Biitce cksik ha_mrlamrsa kamudan gelecek yillarda olusacak harcamanin
Birimi Sekreteri gelen para eksik olur . -
Ongorilmesi
Maas Tahakkuk - . . . .| Yuksekokul . . o .
52 Bi??nii anakiu Odeme emri belgesi diizenlemesi Maas Tahakkuk Birim Personeli S:kriie:; u Ylksek Kamu zararina sebebiyet verme riski ~ [Kontrollerin dogru yapilmasi
Personelden yapilacak icra vergi . . .. .
Maas Tahakkuk Cy .. .| Yuksekokul . K kirilik Takip isleml |
53 Jaay Tahaidd borcu, kamu zarari gibi kesintilerin ~ [Maas Tahakkuk Birim Personeli Kse 9 u Yuksek amu zarart, mﬁvzllata aykinlik, adam  AXIP 15 [CITCTInIn yasal sure
Birimi Sekreteri kayirmak, usulsiizliik. igerisinde yapilmasi
yapilmasi.
SGK’na elektronik ortamda
54 M.a.as .Tahakkuk gondemen. . . Maas Tahakkuk Birim Personeli YUkseko.km Yiksek Ka@u zarafina ve kisi §e.jbeb1yet VEIMe 1 ata kabul edilemez.
Birimi keseneklerin dogru, eksiksiz ve Sekreteri riski kisi bag1 bir asgari {icret cezast
zamaninda gonderilmesi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen , . . . |Kontrollerin dogru yapilmasi
Maas Tahakkuk . . |'Yuksekokul . K ki, |.. .. R o
55 .a.a S' ahakku keseneklerin dogru, eksiksiz ve Maas Tahakkuk Birim Personeli tkse 9 u Yiksek am}l .zararma sebebiyet verme riski, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
Birimi . . .. . Sekreteri cezai islem. : .
zamaninda gonderilmesi iglemi belirlenmesi
Maas Tahakkuk Sos.yal. GL.Nen“,k Kurumuna .. .|'YUksekokul . Kamu zarar1 ve kisi zararinin yaninda |Takip islemlerinin yasal siire
56 L kesintilerin dogru ve zamaninda Maas Tahakkuk Birim Personeli . Yuksek - L
Birimi Sekreteri buna bagli olarak gelen para cezasi igerisinde yapilmasi

gonderilmesi




Gider dengesinin kurulamamasi,

57 |Satin Alma Birimi Gelir ve giderlerin izlenmesi. Satin Alma Birim Personeli YUKsequm Yiksek tdenek UStl.f harcama, kanuna T.l‘,l k‘? iglemlerinin zamaninda ve
Sekreteri aykirilik, biitce gerceklesme diizgiin yapilmasi.
hedeflerinin tutturulamamast.
S . . Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma .. ..
... |Harcama biriminin malzeme ihtiyac . . Y tiksekokul . . .. Takip islemlerinin zamaninda ve
58 [Satin Alma Birimi Satin Alma Birim Personeli . Yiksek isleminin uzamasi ve gergeklesemeyen| ... .
planlamasina yardimci olmak Sekreteri . diizgiin yapilmasi.
iglemler.
Gizlilige 6nem vermek, personelin
gerekli egitimler almasini saglamak
59 [Satin Alma Birimi  |ihale ve satin alma caligmalar1 Satin Alma Birim Personeli YUksequm Y iksek H%kSIZ rekabet, ihale iptali, menfaat \"/e bilgilerini stirekli guncelututrnak,
Sekreteri saglama 6denek durumunun kontrol, piyasa
arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi
: . Menfaat saglama, k , adli ve |Kontrollerin dog 1
... |Thale, satin alma, fiyat arastirma, . . Y iksekokul .  craat sagiamma, xatil zaran adli ve -ontroterin c.i(?gru. Yaprimast
60 |[Satin Alma Birimi . . Satin Alma Birim Personeli . Y iksek idari sorusturma, israf, uygun olmayan [ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
muayene ve kabul islemleri Sekreteri . ; .
malin alinmasi, mali kayip. belirlenmesi
Kullanimda bulunan dayanikli
61 |satn Alma Birimi taginirlart bulunduklari yerde kontrol Satin Alma Birim Personeli Yukseko_kul Yiiksek Kamu zarar.. P.l.a{lh ve programli bir sekilde
etmek, sayimlarini yapmak ve Sekreteri yuriitmek
yaptirmak
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlart kontrol ederek . . o . .
. . . . Yuksekokul . K ki, |Planl 1 kil
62 |Satin Alma Birimi teslim almak, bunlarin kesin kabulii ~ [Satin Alma Birim Personeli tkse 0. u Yiksek amu Zarérl.rla sebebiyet Ve rme TSkl . ..a{l 1 ve programh bir sekilde
. . Sekreteri tagimir gegici alindisimin diizenlenmesi. |yUriitmek
yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek
. Kontrollerin dogru yapilmasi
L . . Yiiksekokul , K tin al 1 o S o
63 |Satin Alma Birimi Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Birim Personeli . Yiksek amu zarari satin aima uzar, atm ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
Sekreteri gergeklesmez ; .
belirlenmesi
Yiiksekokul Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat  [Kontrollerin dogru yapilmasi,
64 |Satin Alma Birimi  |Satin alma islemleri. Satin Alma Birim Personeli Sekreteri Y uksek saglama, kamu zarari, adli ve idari ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
yaptirim. belirlenmesi
Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince .. e
- N S T Kayit . K , 1 1 |Stok kontroliinii belirli araliklarl
65 |Tasinir Kayit Birimi |belirlenen asgari stok seviyesinin Tagmir Kayit Yetkilisi asiir 2yl Y uksek amu .zaran 1§11 yaprimasina enge ..0 ontrotun betirit aratiaria
. Yetkilisi olma, is yapamama durumu dizenli tutmak
altina diisen tasinirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek
Asansor, fotokopi makinesi, baski
maklnemf gu¢ .kayn.ag.l, giivenlik Kamu zarari, idari sorusturma, L C .
.. . |kamera sistemi gibi cihaz ve e Taginir Kayit . . . o .. Takip islemlerinin donemsel siireler
66 |Tasinir Kayit Birimi . . D Tasinir Kayit Yetkilisi . Yuksek faaliyetlerin kesintiye ugramasi, itibar |, = ..
makinelerin periyodik bakimlarinin Yetkilisi Kavbi igerisinde yapilmasi
zamaninda yaptirilmas, A
s6zlesmelerinin hazirlanmasi.
Harcama biriminin malzeme thtiya¢ . . Kontrollerin dogru yapilmasi
T Kayit . K bebiyet tibar |. . e 1T .
67 |Tasinir Kayit Birimi |planlamasinin yapilmasina yardimer [ Tasinir Kayit Yetkilisi astr Aayl Y uksek amu zafafina Sebeblyet verme, fubar ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
Yetkilisi kayb1 ; .
olmak helirlenmesi
Yiiksekokul Yeterli 6denek olmadan, yeterli piyasa |Kontrollerin dogru yapilmasi
68 |Tasinir Kayit Birimi |Harcama talimatinin verilmesi. Tasinir Kayit Yetkilisi Sekreteri Yuksek arastirmasi yapilmadan, ihtiyag ihtiyaglarin bilingli bir sekilde

olmadig1 halde mal satin alinmasi.

belirlenmesi




Kullanimda bulunan dayanikli

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,

ot 1 T Kayt . K bebiyet iski . .
69 |Tasinir Kayit Birimi agtit at Tagmir Kayit Yetkilisi astur Aayl Y iiksek amu zararing Sebeblyet VErme fiskh i rimdeki tim taginrlarin kayith
bulunduklari yerde kontrol etmek, Yetkilisi mali kayip - .
oldugundan emin olunmasi
sayimlarimi yapmak ve yaptirmak
Muayene ve kabul iglemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol ederek Tasmir Kavit Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi,
70 |Tasinir Kayit Birimi |teslim almak, Tagmir Kayit Yetkilisi Ye?[kilisi Y Y iksek Kamu zararina sebebiyet verme riski ~ [islem basamaklarina uygun hareket
bunlarin kesin kabulii yapilmadan edilmesi
kullanima verilmesini dnlemek
. .. . Faaliyetlerin kesintiye ug i .
Tamir bakim ve onarim i¢in gerekli asdtye eFH.l esintlye ugramast, 1s, Kontrollerin dogru yapilmasi,
. . . . Tagmir Kayit N zaman ve itibar kaybi, bozuk o e T .
71 |Tasinir Kayit Birimi |makine techizatin hazir ve galisir Tasinir Kayit Yetkilisi e Y iksek . . ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
Yetkilisi makinelerin kullanilmasi sonucu can ; .
durumda bulundurulmast. belirlenmesi
ve mal kayb1 yaganmasi.
Tasinir kayitlarmin diizglin
Tasmir Kavit tutulmamasi sonucunda yil sonu Kontrollerin dogru yapilmasi,
72 |Tasmir Kayit Birimi [ Tasmir Mal Islemleri Tasmir Kayit Yetkilisi Yeikilisi Y Yiiksek sayimlarinda hatali verilerle kars1 ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
karsiya kalinmasi ve denetimlerde belirlenmesi
sikint1 yasanmasina neden olur.
... |T 11 Olgerek k - T K . Mali k f lama, K llerin ehil kisil §
73 |Tagmir Kayit Birimi asinir mallarin Slgerek sayarak | Tasmnir Kayat Yetkilisi agiur | ayit Yiiksek ali kayip menfaat saglama. ontrollerin ehil kisilerce dogru
teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi Yetkilisi yolsuzluk yapilmasi
74 |Tagmir Kayit Birimi Tasmir yll.sonu islemlerini Tagmir Kayt Yetkilisi Tasu?l_r I_(aylt Yilksek Kamu zarari, cezai islem, mevzuata  [Kontrollerin ehil kisilerce dogru
gerceklestirmek Yetkilisi uygunsuzluk. yapilmasti
Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin Birimdeki taginirlarin kontroliinii Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri
... |kayitl tmak lara iligkin bel T Kayit . gl kli kletilmeden
75 |Tasinir Kayit Birimi ayitfart tu ma » bunlara iliskin belge Tasinir Kayit Yetkilisi astir Rayt Yiksek S35 ayamarnfl zamaninda ge're ! bekletilmede .
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir Yetkilisi evraklarin diizenlenememesi kamu aninda yapilmasi, gerekli belge ve
yonetim hesap cetvellerini olusturmak zararl cetveller diizenli tutulmasi
... |T 1 k k, 6lgerek T K . . K llerin ehil kisil §
76 |Tasinir Kayit Birimi a$.1n1r arin sayarak, tartara, 0. g?ere . | Tasinir Kay1t Yetkilisi astir ayit Yuksek Mali kayip, kamu zarar1. ontrollerin ehil kisilerce dogru
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi Yetkilisi yapilmasi
Tasinurlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri . . S <
S . ’ L . Y tiksekokul ; . Kontroll hil kisilerce d
77 |Tasinir Kayit Birimi |tehlikelere kars1 korunmast igin Tasmir Kayit Yetkilisi . Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme. ontrotietin GAft Kistietee dogru
. L Sekreteri yapilmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak
Birimimizde gorev yapmakta olan
akademik personelin gérev sirast
. . uzatim teklifleri zamaninda
Y tiksekokul Akademik personel gorev stiresi , T R, . Takip iglemlerini 1 sii
78 e e p . g Miidiir Yardimcisi Yuksekokul Midurii|Yuksek yapilmamasi durumda; personelin 2P 1y cImierinun yasat stite
Midiirligi uzatimu teklifleri . . -...  |icerisinde yapilmast
gorevine devam edememesi ve egitim-
Ogretim iglerinin aksamasina neden
olabilir.
79 Yq,ks,?k?l_(el Akademik ve Idari Pe'rs.onel Miidiir Yardmest Yiksekokul Mudiiri| Y iksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, 'Tak'ip. islemlerinin yasal siire
Midiirligi Sorusturmalarinin takibi itibar kayb1, kamu zarar1. igerisinde yapilmasi
Personelin performansinin arttirilmast,
personel basarisinin yiikselmelerde
Y tiksekokul . .. . N N ikk 1 ki 5 Takip islemlerini 1 si
80 e e Bagarili personelin ddiillendirilmesi.  [Miidiir Yardimcisi Yiiksekokul Miidiirii|Orta dikkate a tnmast, kuruma deger | AXIp IS erierinn yasat sure
Midirliga katanlar ve sahiplenme duygusu igerisinde yapilmast

yiiksek olanlarin takdir edilmesi,
tegvik edilmesi.




Birim web sayfasinin hazirlanmasi ve

Bilgi edinme hakkinin kisitlanmasi,

81 YL{ka?k.(.)IﬁJI giincel tutulmast. Bilgi giivenliginin ~ [Miidiir Yardimcisi Y tiksekokul Mudurd|Y tiksek itibar kaybi, 5018 sayili kanuna llgili Personel ile iletisim halinde
Midirliga - bulunmak
saglanmast. aykirilik.
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
. yerine vekalet etmek, Yiksekokul . . .. .. ..
o |YORSEKOKU e, Yilsekokul Yoretim Kuruly [ Madar Yardmers: Yiksekokul Mduravksek | rllann ve idarleri aksamass e |Tekip ilemlerinin yasal e
uduriugu ve Yiksekokul Disiplin Kuruluna olugablicce i gerisinde yaptimas
bagkanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz [Bolumler ve idari birimlerle irtibat
Y tiksekokul siav programlart ile ilgili galismalart |, . .. . S ders icerisinde gerekli diizenlemeleri
83 L M Y Y uiksekokul Mudirii|Orta . ..
Midiirligi planlamak, bu isler i¢in olusturulacak udir Yardimeist dagilimi olmast durumunda hak ve yapmak ve siki kontrol sisteminin
gruplara bagkanlik etmek adalet kaybi. gelistirilmesi
Ders Programlarinin ilan edilmesini
84 Yuksekolful islemlerini akademik takv1m . Miidiir Yardimeisi Yiiksekokul Midiiril Y iksek Ogrencﬂ.erm, ?gretlm uyellerl.mn ve Tfak.lp. islemlerinin yasal siire
Midiirligi planlamasina uygun yiiriitiilmesini personelin magdur olma riski. icerisinde yapilmasi
saglamak
Disiplin mevzuatina uymamak,
85 YL{kSﬁ%k?IﬁJI Disiplin cezalarinin teblig edilmesi ve Miidiir Yardimerst Yiiksekokul Midiiri| Yiiksek k(.e.y.flllk, hak mahrumiyeti, gérevi Tl"ak.lp. islemlerinin yasal siire
Midirligi cezalarin uygulanmasi kétiiye kullanmak, sugun cezasiz icerisinde yapilmasi
kalmasina gbz yummak.
86 Yglks.?k?lf.ql Egltlm—c')gretm} fgahyetlermde Miidiir Yardimcisi Y iiksekokul Mudirii| Y tiksek Yasa_lar"a “ymatia sonucu dogacak Islerin zamaninda yapilmasi
Miidirliigii akademik takvimin esas alinmasi. cezai hikumler.
Bolim ve diger idari birimlerle irtibat
. : .. . Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal [igerisinde veri akisini saglayip egitim
87 YUksekO[(UI ¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Miidiir Yardimeisi Y tiksekokul Mudurd|Y tiksek hedeflere ulagilamamasi, verim yilt ile ilgili gerekli
Midiirliigi raporlarina katilmak N, o pn . .
disiikligi isboliimii ¢cergevesinde gilincelleme
paylasiminin yapilmasinit saglamak
ikinci 6gretim galismalarinin
Yiiksekokul iqrﬁzgln;ﬁs;'ihti aclarmim Egitim-6gretim ve idari iglerde Bolumler ve idari birimlerle irtibat
88 e e ! 4 "y e Miidiir Yardimcist Y liksekokul Mudirl|Yuksek aksamalarin yaganmasi ve hak icerisinde gerekli diizenlemelerin
Midirligi karsilanmasi, gorevli
. . . kaybinin olugmasi yapilmasi
personelin se¢imi ve denetlenmesini
saglamak
Organizasyon icerisinde neyi, nerde,
ne zaman ve nasil yapacagini
89 Yl{ks,,ek?lfyl Is tammlarinin hazirlanmas. Miidiir Yardimeist Y tiksekokul Mudurd|Y tiksek bllem'en'lekj kargasa, emirlere P.l.a?h ve programlt bir sekilde
Midiirligi itaatsizlik, islerin aksamasi, yuritmek
performans diistikligi, ast iist
iligkisinin bozulmasi.
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Yiksekokul Akademik Kurulu
Y tiksekokul ' ; N R Kurull idari iglerin ak ile |Z kurull kanlk
90 u Se ?VH Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul  |Midiir Yardimeist Yuksekokul Midurii| Y uksek urullarin ve idari islerin aksamas ile \Zamaninda kurullara baskanh
Miidirliga o . hak kayb1 etmek
Yénetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek
. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin - . Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle
gp | YUksekokul diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Miidiir Yardimeist Y tiksekokul Mudiiri|Orta Ogrenciler arasinda kanundist siirekli irtibat halinde olmak. Kontrol
Midiirligi faaliyetlerin bas gostermesi.

denetlemek

mekanizmasini gelistirmek.




Yiksekokul

Ogrenci sayilarii, basar1 durumunu

Ogrenci-6gretim elemam esitsizliginde

Ogretim elemani temin etmek.
Ogrenci sayilarin normallesmesi

92 Midirliga izlemek ve istatistikleri tutmak Madiir Yardimest ¥ ksekokul Mdurd| Orta verimli ders vemleme.“Ogrencllenn icin Ust birimlerle irtibat halinde
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi
olmak.
Dikkate alinmayan sorunlarin Ogre:t im elemanlarinin mumkqn .
Y uksekokul Ogrenci sorunlarmi Miidiir adina blyumesi ve oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
93 e e s - Miidiir Yardimcisi Y tiksekokul Miidirii{Orta Y . idareyle ¢6ziim arayigina
Midirliga dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak Y uiksekokul genelinde huzurun . . .
. girmeleri. Gerekli hallerde
bozulmasina zemin hazirlamasi.
uzmanlardan yardim alinmali.
N Ogrenci sorusturma dosyalarimi Ogrenciler arasinda asayisin .
Y iiksekokul . g ; N R t larin k 1
94 N F 0 . izlemek, kurulacak komisyonlara Miidiir Yardimeist Yiksekokul Miduri|Yiiksek bozulmasi yada haksizlik ortaminin Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
Midiirligi - uygun yapilmasini kontrol etmek
baskanlik etmek dogmasi
. . Faaliyetlerin aksamasi, usulsiiz islem, .. . N
95 Yg.ks..ek?lf.l.” Pgretl_rn _eler}lanla? Ve k_ul_"ul_ . |Midir Yardimcisi Y uksekokul Muduri| Y tiksek yetki agimi, hak mahrumiyeti, idari Tfak.lp. islemlerinin yasal siireler
Midurliga tyelerinin gorev surelerinin izlenmesi. o igerisinde yapilmasi
sorugturma, tazminat 6demek.
Bolim ve idari birimlerle irtibat
icerisinde ihtiya¢ duyulan techizatin
9 YL{kSﬁ%k?IﬁJI Satin alma ve ihale ¢aligmalarini Miidiir Yardmerst Yiiksekokul Midiiral Yiiksek Personehn ¢alisma veriminin diismesi, tem‘lnlnl uvsulune uygun bir N
Midirligi denetlemek is akisinda aksakliklarin yasanmasi sekilde saglamak ve bunun i¢in
gerekli yazismalarin takibini
ustlenmek
Is akis siireclerinin zamaninda
birimlerde yerine
getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi
97 YL{kSﬁ%k?IﬁJI T_ahakkuk_, ayniyat ve teknik Miidiir Yardmetst Yiiksekokul Midiiral Yiiksek Giinliik is akis1 ve idari islerin ve ilgili ye?lere ulastirilmasi, teknik
Midurliga hizmetleri denetlemek aksamasi, hak kaybinin olugmasi kullanim cihazlarinin
zamaninda bakimlarinin
gerceklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi
. Temizlik hizmetler ile gevre o o Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini
98 Yl{ks,,ek?lfyl duzenlemelerinin kontrolini Miidiir Yardimcisi Y iiksekokul Mudiirii | Diigiik Cflhsm? veriminin ve kalitesinin denetlemek, gerekli uyari ve
Midiirligi . diismesi .. .
saglamak diizenlemeleri saglamak.
Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, Egitim komisyonlarmnin iyi se¢imi ve
99 Yl{ks..ek.(.)l.(.L.” yabanc1 ogrenci .kabulu ile ilgili Miidiir Yardumeisi Yiiksekokul Miidiirilorta {liglh 1n’1ka.nlardan yararlanmak isteyen s1k} kontrol 1_1.e"g:allsmalarm1
Miidiirligi calisma ve takibin ogrencilerin haklarinin kaybi saglamak. Boliimlerden yardim
yapilmasi almak.
Yiiksekokul binalarinin kullanim ve e S -
Y uiksekokul narim Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya Bolumler ve idari birimlerle irtibat
100 e e e e ona e Miidiir Yardimcisi Yiiksekokul Miidiirii|Orta Y Y icerisinde gerekli diizenlemeleri
Midiirligi planlarmin yiiriitiimii ile odalarin ¢ikmast
- . yapmak
dagitimini koordine etmek
Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
Yiiksekokul Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulasmada aksakliklar Tlgili maddeler ve gereklilikleri
101 Miidiirliisi maddelerinde belirtilen amag ve Miidiir Yardimcisi Y iiksekokul Midiirii| Y tiksek yasanmasi, kurumsal konusunda bilgilendirilme yoninde
ucuriugu ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
yasanmasi
102 Y‘{ksfk?'f?' B1r1'mler afas1 evrak akiginin hizl bir Yitksekokul Sekreteri Yuksequul Yiksek Hak mahrumiyeti, faaliyetlerin 'Tak'lp. islemlerinin yasal siire
Midiirliigi sekilde saglanmasi. Sekreteri aksamasi. icerisinde yapilmast




103 Yl{ks:ekﬁ)lv(.L.JI Biiroya gelen evrakin genel takibinin Yilksekokul Sekreteri Yuksequul Yilksek Gorevin aksamasi, hak kaybi, kamu .Tak'lp. islemlerinin yasal siire
Miidiirliigi yapilmast Sekreteri zararl. igerisinde yapilmasi
Yiiksekokul Hazirlayan kisinin bilingli olmas1
104 Miidiirlizi Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Y uiksekokul Sekreteri Y iiksekokul Midiirii| Y tiksek Biit¢e ag181 ve hak kaybi gelecek yillarda olusacak harcamanin
£ Ongorilmesi
Y iksekokul . , . Y tiksekokul , - . T
105 Midiirliigii Gizli yazilarin yazilmasi Y uksekokul Sekreteri Sekreteri Yiksek Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Kuruma ait gizli bilgilerin
Yiiksekokul Gizliligin saglanmasi, Gizli yazilar, ) _ Yiiksekokul ) aglklagmg51, karar verllmed?n _ o
106 e e e mahkemeye sunulacak raporlar ve Yiiksekokul Sekreteri . Y iksek stiphelilerin, karar verenler iizerinde  |Gizlilige riayet etmek
Midirliga N Sekreteri ..
disiplin kurulu kararlarinin yazilmasi. baski kurmasi, itibar kaybi, kuruma
duyulan giivenin azalmasi.
. .. . . Birimler arasi1 koordinasyon
107 Yg.ks..ek?lf.l.” Gf)revden .ayrllan personelin yerine Y uiksekokul Sekreteri Yiksekokul Miidirii|Orta Gorevin aksamast saglanmasi ve gorevlendirmelerin
Midiirligi gorevlendirme yapilmasi
zamaninda yapilmasi
108 Yl{ks.?k?lf?l Qoreve 1F)asl'am'a', ayrll'ma, istifa gibi Yiiksekokul Sekreteri Yuksequul Yiiksek Idari para cezast, itibar kaybi, idari Tilkl? islemlerinin zamaninda ve
Midiirliigi islemlerin bildirilmesi. Sekreteri sorusturma. diizgiin yapilmasi.
Y uiksekokul 1zne aynlan pers.onehp ve gorevden ; . Y tiksekokul Islerin aksamas1, hak kaybu, itibar Planli ve programli bir gekilde
109 e e ayrilan personelin yerine Yuksekokul Sekreteri . .
Midiirliga . . Sekreteri kaybi. yuritmek
gorevlendirme yapilmasi
110 YUksekO[(UI Kadro talep ve ¢aligmalari Yiksekokul Sekreteri Y liksekokul Mudrl|Y uksek Hak kayb1 P.l.ar..lh ve programl bir sekilde
Midiirliigii yiritmek
Y uiksekokul Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin|,,.. . Y tiksekokul . . . e
111 Midiirliigi takibi ve uygulanmas: Yuksekokul Sekreteri Sekreteri Yiksek Hak kaybi, yanlig islem, kaynak israfi |Yapilan degisiklikleri takip etmek
, Y tiksekokul Kurulu, Yiiksekokul "
112 quks,?k?lf,ql Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu  |Ytksekokul Sekreteri YUksekO.liI Diistik Zaman kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
Midirliga Sekreteri
kararlarinin yazilmasi
Boliim Ogretim elemanlari arasinda o .
e . Akademik yila baglamadan 6nce Boliim Bagkani / B6liim Bagkan | .. . iletisim ve koordinasyon eksikligi, Akademﬂq dénem basinda gerekli
113 |Boliim Bagkanlig: e . Boliim Bagkant Orta g - akademik kurul toplantilarinin
boliim akademik toplantis1 yapmak | Yardimcist isboliimiiniin geregince yapilamamasi, ~
o yapilmasini saglamak
islerin aksamast
Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi igin
. .. Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar [motivasyonda bulunmak, planlama
Bilimsel toplantilar diizenlemek, e e L
rpen _ et e ] Boliim Bagkani / Boliim Baskan | ... .. yasanmasi, kurumsal monotonluk, yapmak ve cevrede ve ilgili
114 |Bolim Baskanligi  |boliimiin bilimsel arastirma ve yayin Boliim Basgkani Orta .
e . Yardimcisi arastirma boyutunda yetersizlik ve yerlerde yapilmakta olan benzer
giiciinii artiric1 tesvikte bulunmak . . L
zayiflik faaliyetlerden birim personelini
haberdar etmek, tegvik etmek, motive
etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme
Boliim akademik kurullariin
- . . .\ .. zamaninda
Bolim faaliyet, stratejik plan, - . Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal . .
115 [Bolim Baskanligt performans Kriterlerinin Boliim Bagkant / Boliim Baskan Boliim Bagkant Orta hedeflere ulasilamamasi, verim toplanmasim saglamak;, ddnem ve

hazirlanmasini saglamak

Yardimecisi

diisiikligi

egitim yili ile
ilgili gerekli isboliimii ve giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak




Boliim/ programlarin diizenli sekilde

Boliim Bagkani / Boliim Baskan

Giiven ve itibar kaybi, basari kayb,

Akademik ve idari birimlerle isbirligi

116 | Bolim Baskanlig: yiiriitiilmesini saglamak Yardimcisi Bolim Baskan: Yksek tercih edilme konusunda geriye diisme ;(i%rllasge(lie gerekli koordinasyonu
Birim ici koordinasyon ve verimin Periyodik faaliyetlerin zamaninda
Béliimde yapilmasi gereken segim ve diismesi, giincel islerin zamaninda ve |yapilmasini saglamak iizere gerekli

117 |Boliim Baskanlig: gorevlendirmelerin Mdurlikle irtibat | Bolim Bagkani / Boliim Bagkan Boliim Baskan: Orta gerefince tahma?lfarlr} \./.erl.l.mfesh
kurularak zamaninda yapilmasini Yardimcisi yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal  [gerekli isboliimiiniin yapilmasi,
saglamak hedeflere aktiel denetim ve

ulagamama periyodik raporlama ve yazisma
Der programi ve ders Akademik kurul toplantilarinin
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | ... . Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci  |diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
. o Boliim Bagk: Boliim Bask - " . . .

118 |Boliim Baskanlig: 6gretim elemanlarinin bilim YZrZ?rlncfﬁ ami / Boltim Baskan Boliim Baskant Y iksek hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine |elemanlari arasinda koordinasyon
alanlarina uygun olarak yapilmasini getirilememesi saglama, giincel kontrollerin
saglamak yapilmast

Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut  |Akademik kurul toplantilarinin
Ogretim Uyelerine asir1 yik diigmesi, |dlzenli olarak
Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi rpon - tiim zamanin yapilmas1, Ogretim elemanlarindan
. Boliim Bask Boliim Bask - iy . . . .

119 |Boliim Baskanlig: arasindaki esgiidiimii denetlemek ve YZrZTIInCE? am / Boltim Baskan Boliim Baskant Orta egitime verilmesinin zorunluluk haline [ders yogunlugu ve verimi hakkinda

kadro ihtiyacini belirlemek gelmesi ve aragtirma ve yayin geri bildirim alma, gerekli
yapmaya gerekli asgari kontrol, temas, talep, iletisim ve
zaman ve kaynagin aktarilamamasi yazigmalarm yapilmast
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut

Ders dagilimu ile Yiiksekokul kadro ogretim iiyelerine asir1 yiik dlismesi,
120 |Bolim Baskanhia yapisi arasindaki esggdgmu Boliim Bagkani / Boliim Baskan Boliim Baskant Orta tiim zamanin egltlme Verl'lmesmln Tak}p islemlerinin yasal siire
denetlemek ve kadro ihtiyacini Yardimcisi zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma [igerisinde yapilmasi
belirlemek. ve yayin yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin aktarilamamasi

BZE;;;I‘ST;’;;;‘nt‘aaf;:fzz?:tsl‘l;:lk Yiiksekokul akademik hedeflerine

na | > |Béliim Bask Béliim Bask . Takip islemlerini 1 sii
121 |Boliim Baskanlig: ders programlarinin eksiksiz oltim Bagkant / BSlim Baskan Boliim Bagkant Orta ulas.m%'lda,"d ?rg.lerm d uzenli ve  AXIP 15 CTCETInIn yasal sure
e T .. Yardimeist eksiksiz yirutilmesinde sorunlar igerisinde yapilmasi

yiriitiilmesini saglamak {izere hazir s .
yasanmasi, 6grenci hak kaybi.

bulunmak

Her akademik donem sonunda
Akademik kurumsal hedeflerden stiregle ilgili egitimsel, sosyal ve
- ] Donem S({nu akaQGmlk ve genel Boliim Baskan: / Boliim Baskan | sapma, b?slPosluk duygusunun ve 1lg111 her l?aklmdgn o

122 |Boliim Baskanlig: durum degerlendirme toplantisinin Yardimerst Boliim Bagkant Orta goriniminin degerlendirmelerin yapildigi, ilgili

yapilmast olugmasi, motivasyon eksikligi, verim |durum, bilgi ve sikayetlerin iist
distikligi birime iletildigi toplantilar tertip

edilmesi

Ek ders Gdemelerinin aksamasi, bu gy goq s demeleriyle ilgili bilg,
O6demeleri hesaba katarak islem ve
harcama yapan boliim 6gretim belge ve evrakin zamaninda

Ek ders ddemeleri ile ilgili belgeleri  |Boliim Bagk Bolim Bagk ; g i ilip ilgili

123 [Boliim Bagkanligi ders odemeleri ile ilgili belgele oltim Bagkant / BSlim Baskan Boliim Bagkani Yuksek elemanlarinin 6deme planlarinda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili

zamaninda Miidiirliige ulagtirmak

Yardimecisi

aksama yaganmasi, gereksiz 6deme
cezalarma
maruz kalmalari

birime iletilmesini saglamak ve
bunun igin gerekli koordinasyonu
yapmak




Erasmus, Farabi gibi degisim

Boliim Bagkani / B6liim Baskan

Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybr,
verimin diismesi, egitimin istenen

Bollm Erasmus ve Farabi
koordinatorii elemanlarin ilgili
talepler ve gereklilikler cergevesinde

124 [Bolim Baskanligt  [programlariyla ilgili ¢aligmalari Boliim Baskani Orta dinamizmi N .
. Yardimcisi . . ... |caligmasini saglama, yurt i¢i
yaritmek edinememesi ve monoton bir goriindi - e
baglantilar ve yurt disi ile ikili
olugmasi 5
anlagmalar yapilmasini saglama
Haftalik Ders Programinin bolim Egitim-Ogretim faaliyetlerinin saglikli
baskanliklar tarafindan hazirlanmast, yiriitiilebilmesi, siirecin dogru ve
125 |Bolim Baskanhg: hazirlanan E)rvogr‘ammln ve ders Boliim Baskani / Boliim Baskan Boliim Baskan: Yiiksek zaman.lr.lda isleyisiyle miimkiindiir, T.e.tkq.). islemlerinin zamaninda ve
sorumlusu dgretim elemanlarinin Yardimcisi gerekli islemler zamaninda diizgiin yapilmast.
ogrenci isleri otomasyonuna yapilmadigi takdirde, egitim-6gretim
tanimlanmasi. faaliyetleri aksayabilir.
Kaydini yaptiran her 6grenci igin;
126 |Bolim Baskanhia %.1{;111 polum bagkaninca, bolumpn Boliim Bagkani / Boliim Bagkan Boliim Baskani Yiiksek .Og.r:cnm donem kaybi, mezuniyeti ile Yapilan degisiklikleri takip ctmek
Ogretim elemanlari arasindan bir Yardimcist ilgili sorunlar.
akademik danigman atanir.
Ogrenci damismanhik hizmetlerini e e Egitim hedeflerine ulasgamama, ngsmgnhk h1'zmet'ler1n1n koordine
- - o . Boliim Bagkani / Bolim Bagkan | _ . . . edilmesi ve periyodik olarak toplanti,
127 |Bolim Bagkanligi yapmak ve 6grencilerle toplantilar Boliim Baskani Orta bireysel sorunlarin artmasi, - S
) Yardimcisi : o ries seminer ve ilgili
diizenlemek motivasyon eksikligi . . -
faaliyetlerin yapilmasini saglamak
Ogrencilerin basar1 durumlarmi Birim akademik kurulunu sik sik
izlemek, Mezun olarak &grenci profilinde toplamak, derslerin verimi ile ilgili
- N bunlarin sonuglarini degerlendirmek, [Boliim Baskani / Bélim Bagkan | ... . zayiflik, geri bildirim almak; ilgili
128 | Boliim Bagkanlig: birim i¢i ve Miidiirliikk kapsaminda Yardimcisi Bolim Baskam Orta yetersizlik ve kalifiye olmayan aksakliklar1 ¢6zmek, boliim iginde
bilgilendirme ve diplomali issiz olgusuna direkt katki  [¢6ziilemeyen sorunlarin iist birime
degerlendirme yapmak iletilmesini saglamak
N e e ... e e . . |Tlgili paydaslarla iletisimin canli
1 kl Boliim Bask Boliim Bask E k . .
129 |Boliim Baskanlig: sz e ve ¥ abanct uyru oy oltim Bagkant / BSlim Baskan Boliim Bagkant Orta gitim ve ogretimin aksamast, 0grencl tutulmasi, sikdyetlerin alinmasi,
ogrencilerin sorunlariyla ilgilenmek  |Yardimcisi hak kayb1 e
¢Oziimiin zamaninda sunulmasi
Ilgili evrak ve yazismalarm
NP S . g " . e zamaninda iletilmesini saglamak
130 |Bélim Baskanhi: Raporlu ve 1z1n}1 ogrer.1c1lerm Boliim Bagkani / Boliim Baskan Boliim Baskani Diisiik E)Vgrer‘lmh hak kaybi, egitim ve iizere denetim ve koordinasyonu
durumlarini degerlendirmek Yardimeist Ogretimin aksamast L ..
yapmak, rapor ve izinlerin geregini
yerine getirmek
Ogretim elemanlariyla gerekli
s s . . .. toplantilarin
131 |Boliim Bagkanligi Sinav programlarinin hazirlanmasi Bolim Baskani / Boliim Bagkan Boliim Bagkant Y uksek O?’ rel?c1. hak kayb, egitim ve yapilmasi, sinav programinin
Yardimcisi Ogretimin aksamasi _
zamaninda yapilmasini saglama ve
uygulanmasini denetleme
e . Sinav sorularmin hazirlanmast, Boliim Bagkani / Bolim Baskan | _ ... .. . Sorularin disariya 31Z@a51,. ha]fSIZ Ogretim clemanlariyla gerekli
132 |Boliim Baskanlig: Boliim Baskant Yuksek basar1 elde etmek, adli ve idari toplantilarin
basilmas1 ve muhafazasi. Yardimeist .\
sorusturma, itibar kaybi. yapilmasi,.
Bolim ve Miidiirliik arasi iletigim Kurul toplantilarina katilmak,
Yiiksekokul Kurul lantil Boliim Bagk Boliim Bagk i S0 i
133 |Boliim Baskanlig: uksekokul Rurulu toplantiiarina oliim Baskani / Boliim Baskan Boliim Bagkani Orta zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve mazereti s6z konusu ise, bunu

katilarak boliimii temsil etmek

Yardimecisi

idari islerde aksama

iletmek ve yerine boliim bagkan
yardimcisini vekil tayin etmek




Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Boliim Bagkani / B6liim Baskan

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar

Ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda

134 |Bolim Bagkanligi  |maddelerinde belirtilen amag ve Boliim Baskani Y iiksek yasanmasi, kurumsal T,
. Yardimeist . - bilgilendirilme icin idari birimlerle
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar -~
irtibata gegme
yasanmasl
Meslek yiiksekokulu dgrencileri,
Afyon Kocatepe Universitesi On dgrenimini yaptiklar1 programin
135 |Boliim Baskanlig: Llfans Eg}tlm—?gretl@ ve StaJ. . Boliim Ogretim Uyeleri Boliim Baskani Yiiksek uygulama alanlfmnda, staj yapmak Tfak.lp. islemlerinin yasal siire
Yonergesine gore staj islemlerinin zorundadir. Stajini tamamlamayan icerisinde yapilmasi
gerceklestirilmesi. ogrenciler mezun olamaz. Dénem
kaybi olusur.
Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak
. Kurumsal hedeflerin en 6nemli makul bl.r.
Bilimsel arastirmalar yapmak ve sayida bilimsel ¢aligmalar
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kisimlarindan urtitmelerinin kurumsal hedefler
136 |Boliim Bagkanlig . . Béliim Ogretim Uyeleri Boliim Baskan Orta olan akademik aragtirmalarin makul yuratmetenr
kongreler diizenlenmesine yardimci s icin 6neminin toplantilarda
bir diizen ve sayida yapilmamasi, N .
olmak vurgulanmasi, bu baglamda dénem
kamu zarar1 . o .
donem verilerin toplanmasi, gerekli
arastirmalar i¢in destek sunulmasi
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, K}l;unlllulrln(riloniemsiell c;‘iahsinalls::lmr:
stratejik plan performans kriterleri Bolim akademik ve idari faaliyetlerde ‘iglince © d._fns._f.nemﬁnas as
137 |Bolim Baskanligt gibi her y1l Béliim Ogretim Uyeleri Boliim Baskani Yiksek aksama, koordinasyon eksikligi ve vin eyguimun one . .
vurgulanmasi ve bu yonde belli
yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek kamu zarar1 . C A
kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf
vermek - .
edilmesi
Boliim akademik ¢alismalarinin
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Bolum akademik hedeflerine bagkanlik ve iiyeler arasinda kurulan
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, ulagmada, bir koordinasyonla yurttilmesi, ders
138 [Boliim Baskanligt ders programlarinin Béliim Ogretim Uyeleri Boliim Basgkani Y uksek derslerin diizenli ve eksiksiz iceriklerinin glincel ve yetkin
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak tizere yiiriitiilmesinde sorunlar yagsanmasi,  |[hazirlanmasi ve
hazir bulunmak 6grenci hak kayb1 ilgili komisyonlarm kurulup esgiidiim
saglanmast
Ders ve smav programlarinin Ders ve Sinav programlarinda ve Takip islemlerinin yasal siire
139 |Boliim Baskanlig: hazirlanmasi caligmalarna katilmak ~ |B&liim Ogretim Uyeleri Boliim Bagkant Yuksek Sinav prog AP IS 4
i . akademik isleyiste aksama. igerisinde yapilmasi
ve sinavlarda gézetmenlik yapmak
Egitim-6gretim faaliyetlerinde Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi :If;g:ln;(i)kgrt;iarz?r?];:gzian%esi ders
140 |[Boliim Baskanligi  |akademik takvimin esas alimmasi ve  |Boliim Ogretim Uyeleri Boliim Bagkani Yuksek L YbI, bagart Xayol, '
tercih edilme konusunda geriye diisme |programlarinin ve sinav
zamaninda uygulanmast
uygulamalarimin planlanmasi
Engelli 6grencilerin egitsel,
Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu [mekansal, teknolojik vb. sorunlarinin
ogrencilerin uyum sorunlari yagamasi, [¢OzUlmesi icin gerekli faaliyetlerde
141 |Boliim Baskanlig: Engelli ve yabanci uyruklu Blim Ogretim Uyeleri Boliim Baskan: Orta akademik hedeflere ulasmada bulunulmasi, yabanci uyruklu

ogrencilerin sorunlariyla ilgilenmek

aksamalar, kurumun uluslar arasi bir
hiiviyete taginmast i¢in gerekli
yetkinlik diizeyine ulagamama

ogrencilerin akademik basarilari i¢in
gerekli uyumun saglanabilmesi i¢in
ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan bir
cabanin sergilenmesi




Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi

Kurumun ulusal ve uluslar arasi
dizeyde
akademik kaliteye ulasmasinda

Belirlenen Farabi, Erasmus ve
Mevlana degisim programi

142 |Bolim Bagkanligi degisim programlartyla ilgili Boliim Ogretim Uyeleri Boliim Bagkani Yiksek aksakliklar yasanmasi, kurum igin koordinatorlerinin yurt i¢i ve dist
caligmalar yiiriitmek akademik hedefleri ulagilamamasi, 6grenci ve 6gretim elemant
mezun profilinde gerekli yetkinligin ~ |degisimini saglamasi
saglanamamasi
Kaynaklarm verimli etkin ve Boliim ogretim uye.l ernimn ilgili
. - maddeler ve gereklilikleri konusunda
ckonomik kullanilmasin: saglamak, Kamu zarari, kurumsal hedeflere bilgilendirilmesi, durumun
143 |Béliim Bagkanlign  |calisma odasinin kullanilmasi ve Boliim Ogretim Uyeleri Boliim Baskani Yiiksek ’ griendirimeslt, o
ulagsmada aksamalar, hak kayb1 hassasiyeti baglaminda iletisim
korunmas1 konusunda
o s kurulmasi, kamu mallarmin
ilgililere yardimc1 olmak .. . <
korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi
Gerekli koordinasyonun ve iletisim
Miidiirliik ve Boliim Baskanlgmin on A"ka'lld?mﬂ( ve idari islerin aginm kurulefbllr?e?l ve buradan
e e . ylrutilmesinde saglanacak sinerjinin
gordiigd toplantilara (egitim-Ogretim, erekli olan Miidirliik- Bolim dinamizme edilebilmesi igin dgretim
144 |Boliim Bagkanligi  [sosyal ve Béliim Ogretim Uyeleri Béliim Baskani Orta gerexC . - . nesti¢in 0%
e . koordinasyonunda aksamalar dogmasi |iiyelerine yazili ve sifahen
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek S i oy .
vermek ve gerekli bilgi ve iletisim toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
agiin saglanamamasi tyelerin de mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri
Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogrenciler igin belirlenen danisman
Ogrenci damigmanlik hizmetlerine ogretimin ogretim
145 |Bolim Baskanhg katilmak, dgrencilerin bolim ve Boliim Ogretim Uyeleri Boliim Baskant Orta aksamasi, bgrencinin ge\fre..}fvle ve uyelerl/elemanlgrmm ogrencﬂevr.e.
gevreye uyum kurumla uyum halinde bir 6grenim gerekli ve yeterli zamanlarda egitim,
saglamlarma yardimci olmak slireci yagsanmasinda ogretim, psikolojik vb.
aksakliklar yasanmasi konularda destek sunulmasi
Yiiksekokulunun Etik Kurallarina Sgrrritlnz iyeler;mln ilgili clierier ve
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Akademik hedeflerden sapma, idari oriart koruina ve yguiama .
- . - - e e o . . . . baglaminda hassasiyet gostermeleri
146 |Bolim Baskanligt desteklemek, hassas gorevleri Boliim Ogretim Uyeleri Boliim Baskani Y uksek koordinasyonda aksakliklar, kurumsal - I . .
< . .. - . baglaminda bilgilendirilmesi,
bulundugunu bilmek ve buna goére yetkinlik ve temsil sorunu : .
kriterlerin
hareket etmek i
uygulanmasinin denetlenmesi
Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal [Boliim 6gretim {iyelerinin ilgili
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulagsmada aksakliklar maddeler ve gereklilikleri konusunda
147 [Bolim Bagkanligi maddelerinde belirtilen amag ve Boliim Ogretim Uyeleri Boliim Bagkani Yuksek yasanmasi, kurumsal bilgilendirilmesi, durumun
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar hassasiyeti baglaminda iletigim
yaganmasl kurulmasi
Egitim-0gretim faaliyetlerinde Giiven ve itibar kaybi, basar1 kayb1 ff;ﬁ:;?ﬁ;ﬁﬁﬁ?ﬁ?}?:&?‘;esi ders
148 |Béliim Baskanligi  |akademik takvimin esas alinmasi ve  |Boliim Ogretim Gérevlileri Boliim Basgkant Y uksek YOI, Dag oL '

zamaninda uygulanmasi

tercih edilme konusunda geriye diisme

programlarinin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi




Kaynaklarm verimli etkin ve

Kagit, tebesir, board marker vs.
araclari ihtiyaci
oraninda kullanilir. Gece

149 |Bolim Bagkanligi . - Béliim Ogretim Gorevlileri Boliim Bagkant Y uiksek Hak kaybi, kamu zarari vs. derslerinden sonra simiftan ¢ikarken
ekonomik kullanilmasini saglamak o
lambalari, bilgisayarlar1 ve
projeksiyonlari kapatir. Israfa dair
tespitlerini Ust birimlere bildirir.
Anabilim Dali1 Bagkani, B6lim
Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Bolim Baskani Miidiir ve Miidiir
e . Baskani, Boliim Bagkan Yardimeilart, | ... .. . . . et . . . yardimcilariin verecegi akademik ve
150 |Boliim Baskanlig: . .. Bolim Ogretim Gorevlileri Boliim Bagkant Yiksek Akademik ve idari islerde aksama e ; ..
Anabilim Dal1 Bagkaninin verecegi idari isleri titizlikle yerine getirir.
akademik ve idari isleri yapmak Mazereti olmasi
halinde bunu &nceden bildirir.
Gerekli koordinasyonun ve iletisim
Miidiirliik ve Boliim Baskanlgmin on A"ka'lld?mﬂ( ve idari islerin aginm kurulefbllr?e?l ve buradan
e e . ylrutilmesinde saglanacak sinerjinin
gordugli toplantilara (egitim-Ogretim, erekli olan Midirlik- Bolim dinamizme edilebilmesi igin 5gretim
151 [Bolim Baskanligt sosyal ve Béliim Ogretim Gorevlileri Boliim Bagkant Orta g . - .. . . §1n 08
e . koordinasyonunda aksamalar dogmasi |iiyelerine yazili ve sifahen
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek S i oy .
vermek ve gerekli bilgi ve iletisim toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
agiin saglanamamasi tyelerin de mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri
152 |Boliim Baskanlig: Ogrencilerin ¢alismalarinin ve sinav Boliim Ogretim Gorevlileri Bliim Baskan: Yilksek Itibar kayl?1, ogrenm kurum aidiyetinin Faklp }slemlerlnln yasal siireler
sonuglarinin zamaninda duyurulmasi azalmasi, idari sorusturma icerisinde yapilmasi
Ogrencilerin ¢alismalarinin, smav Kuruma duyulan giiven ve itibarin
153 |Bolim Baskanhia sorularmin Ve E)erformanslarlmn adil, Boliim Ogretim Gorevlileri Boliim Baskant Yiiksek z}zwalma.sh smay tf:kn%gl konusunda Tak}p islemlerinin yasal siireler
tarafsiz ve diirlist olarak ogrencilerin bilgi edinmeden yoksun [igerisinde yapilmasi
degerlendirilmesi. birakilmasi, etik kurallara uymamak.
Ogrencilerin yaz staj1 uygulamasinda
154 |Boliim Baskanlig: SGK ise giris ve isten ayrlll_s _ Boliim Ogretim Gorevlileri Bliim Baskan: Yilksek Yasalara uymama ve gelebilecek idari 'Tak'1p. islemlerinin yasal siireler
bildirgeleri ve Muhtasar Prim Hizmet para cezasl. icerisinde yapilmasi
Beyannamelerinin verilmesi.
Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal [Boliim 6gretim gorevlilerinin ilgili
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulasmada aksakliklar maddeler ve gereklilikleri konusunda
155 [Bolim Baskanligt maddelerinde belirtilen amac ve Béliim Ogretim Gérevlileri Boliim Basgkant Y uksek yasanmasi, kurumsal bilgilendirilmesi, durumun
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar hassasiyeti baglaminda iletisim
yasanmasl kurulmasi
e el . . Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri
Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri i, . .
. . ; stratejik plan performans kriterleri
stratejik plan, performans kriterleri Bolum akademik ve idari faaliyetlerde |gibi her y1l yapilmasi zorunlu
156 |Boliim Baskanlig: gibi her yil Ogretim Gorevlileri Boliim Bagkani Orta y & yrtyap
aksama ¢aligmalar1 hazirlamakla sorulu
yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina .
komisyonlara
katilmak
yardimci olmak
Ders ve sinav programlarinin pee
hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak Ders ve Sinav programlarinda ve Boliim stay ve ders programlarini
157 |Bolim Bagkanligi aziranmasi galigmaanina katima Ogretim Gorevlileri Boliim Bagkant Orta prog hazirlayacak komisyona yardimc1

ve smavlarda
gOzetmenlik yapmak

akademik isleyiste aksama

olmak




Mezuniyet toreni ve uyum programi

Mezuniyet téreni ve uyum

Boliim bagkanligr tarafindan
gorevlendirilen
Ogretim Gérevlileri mezuniyet treni

158 [Boliim Baskanligt Lo ; - Ogretim Gorevlileri Boliim Baskani Orta N o o
ile ilgili verilen gorevleri yapmak programlarinda aksama provalarinda ve térende dgrencilerin
basinda bulunarak etkinligin saglikli
islemesine katki saglar.
Egitim 0gretimin aksamasi, kurumsal |Bdoliim 6gretim iiyelerinin ilgili
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulasmada aksakliklar maddeler ve gereklilikleri konusunda
159 |[Bolim Bagkanlhigi  [maddelerinde belirtilen amag ve Ogretim Gérevlileri Boliim Bagkant Y iksek yasanmasi, kurumsal bilgilendirilmesi, durumun

ilkelere uygun hareket etmek

temsil ve yetkinlikte sorunlar
yaganmasi

hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi

Onaylayan Birim Amiri
(Imza)
Yiksekokul Muduri




