HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi C.U.KOZAN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
) GOREVIN SORUMLU BIRIM GOREVIN YERINE
S.No HASSAS GOREVLER YURUTULDUGU AMIRI GETIRILMEMESININ SONUCLARI

Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve ya bunlar i¢in
istenen bilgilerin zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak

Tum Birimler

Yiiksekokul Sekreteri,

Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kaybu,

) ) . i . . Yiiksekokul Miidiirii
teslim edilmesi veya gonderilmesi
5 |Acil ve siinlii vazilara cevap verilmesi Tiim Birimler Yiiksekokul Sekreteri, |Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibar
guniuy P Yiiksekokul Midiiric  |kaybr,
Yiiksekokul Sekreteri
“Gizli” 1 hazirl Tiim Biriml T K 1 itibar k. .
3 |“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi tim Birimler Yiiksekokul Miidiirii urumsal itibar kaybi, Sorusturma
Dilekge ve Evrak Kayit Islemleri (Dilekgelerin alimast,
4 |gelen yazilarin kaydedilmesi, havalesi yapilan evrakin ilgili [Evrak Kayit Yiiksekokul Sekreteri, |Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi,
birime ulastirilmasi)
5 |Kurum adina gelen posta veya kargonun alinmast, Evrak Kayit Yiiksekokul Sekreteri, |Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi,
Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
6 [Sinav sorularinin ¢ogaltilmasi Fotokopi Birimi Yiiksekokul Sekreteri, |gorevin aksamasi, zaman kaybi, idari
personele olan giivenin azalmasi,
. K itibar k Id li
a . . . .+ ... .|Yiksekokul Sekreteri, LITUTTTHR THPAs aybt, LAt Ve PEISOTICHL
7 |Ogrenci kayit ve arsiv iglemleri Ogrenci Isleri Birimi |, .. ... giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi,
Miidiir Yardimecisi, e .
birimin itibar kaybi.
Yiiksekokul Sekreteri,
8 |Diplomalarin hazirlanmas ve mezun dgrenciye verilmesi Ogrenci Isleri Birimi |Boliim Baskanlar Kurumsal itibar kayb1, sorusturma.
Yiiksekokul Miidiirii
9 glger ;rll;:;ilstatlstlklermm hazirlanmast ve gonderilmesi Ogrenci Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri, |Gérevin aksamasi, birimin itibar kaybu.
« " .+« ... .|Yiksekokul Sek i .
10 [Yonetm Kurulu Kararlarinin Ogrencilere Ulastirilmasi Ogrenci Isleri Birimi u se okul Sekreters, Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi.
Miidiir Yardimecisi,
11 |Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmasi Ogrenci Isleri Birimi | Yiiksekokul Sekreteri, Gorevin aksamast, birimin itibar kaybr,

gorevin aksamasi,




Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Akademik Kurul
Islemleri (giindemin hazirlanip kurul iiyelerine

Yiiksekokul Sekreteri,

Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,

12 bildirilmesi, kararlarin yazilarak ilgili kisi ve birimlere Yazi Ileri Birimi Yiiksekokul Miidiirii gorevin aksamast, birimin itibar kaybu,
gonderilmesi)
. o . . . .. |Yiiksekokul Sekreteri, |Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
13 ([Yurti¢i ve yurt dis1 gegici gorevlendirme islemleri Yazi Isleri Birimi Yiiksekokul Miidiirii gbrevin aksamasi, birimin itibar kaybr,

14

Akademik Personelin Gorev Siiresinin Uzatilmasi islemleri,

Yaz Isleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirii

Kurumsal Itibar Kaybi, Birim itibar Kaybu,
hak kaybi,

15

Arsiv Islemleri

Yaz Isleri Birimi,
Ozliik Isleri

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirii

Kurumsal itibar kaybi, idare ve personele
olan giivenin kaybolmasi, gérevin aksama

16

Akademik ve Idari Personel goreve baglama-ayrilma ve
terfii islemleri

Personel Isleri
Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirti

Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi,
kurumsal itibar kayb1

Hizmetli Personelin goreve baglama-ayrilma ve terfii

Personel Isleri

Yiiksekokul Sekreteri,

Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi,

17 islemleri, sahsi dosyalarinin muhafazasi Birimi Yiiksekokul Miidiirii kurumsal itibar kaybi1
Personellerin goreve baslama-ayrilma, terfii ve unvan Lo . . iy N
18 |degisikligi vb. bilgilerin SGK ve HITAP Programina Pc?r.sor.lel Isleri Ylfksekokul Se.lfr?te“rl, Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi,
C ) s Birimi Yiiksekokul Miidiirti sorusturma
girilmesi ve takibi
19 |Kurum ici esreviendirmeler Personel Isleri Yiiksekokul Sekreteri, |Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi,
“8 Birimi Yiiksekokul Miidiirii  |kurumsal itibar kaybr

Yiiksekokul Sekreteri,

Kurumsal itibar kaybi, idari para cezast,

20 |Maas islemleri, Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Miidiirii sorusturma, kamu zarar1
21 |Ek Ders ve Ek Mesai islemleri, Tahakkuk Birimi Yl}ksekokul Se.lfre.:.teirl, Kurumsal itibar kayb, idari para cezasi,
Yiiksekokul Miidiiri sorusturma, kamu zarar1

Yiiksekokul Sekreteri,

Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi,

22 |Aylik Emeklilik Kesenegi Bildirimi Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Miidiirii sorusturma, kamu zarart
23 |Yolluk islemleri Tahakkuk Birimi Ylfksekokul Se.lfr?te:rl, Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi,
Yiiksekokul Miidiirti sorusturma, kamu zarari




Satinalma Birimi

. . . Yiiksekokul Sekreteri, |Kurumsal itibar kaybu, idari para cezasi,

24 [Satinalma Islemleri Doner Sermaye i e e

Birimi Yiiksekokul Miidiirii sorusturma, kamu zarar1
. . Yiiksekokul Sekreteri, |K 1 itibar k. idari
25 | Avans islemleri Satinalma Birimi u sekoku Se" e: eirl, urumsal itibar kaybi, idari para cezasi,
Yiiksekokul Miidiirii sorusturma, kamu zarar1
Satinalma Birimi
. ) D.O net Sermaye Yiiksekokul Sekreteri, |Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi,
26 |Biitce Islemleri Birimi . b jee
N Yiiksekokul Miidiiri sorusturma, kamu zarar1
Yiiksekokul
Sekreteri

97 Stgjyer ‘Ogrencﬂer.n} SGK gl?ls-ﬂglkls 1sl§mler1 ve Ogrenci Staj Birimi Yl}ksekokul Se.lfr?t(?.rl, Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi,
primlerinin ve staj iicretlerinin 6denmesi, Yiiksekokul Miudiirii sorusturma, kamu zarari

28 Tasinir Mal Kayit islemleri (ambar giris-gikis ve yil Tasinir Kavit Birimi Yiiksekokul Sekreteri, §l$$;;:Lb$1:§Z?l’ﬁmiggﬁ i:iar(l:laybl
sonu islemleri) 3 Y Yiiksekokul Miidiirii gue vlara y

a¢mas,
Birimin itibar kaybi, mali ve itibar kaybi

29 |[Stok takip ve kontrol islemleri Tasiir Kayit Birimi |Yiiksekokul Sekreteri, [olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol

acmas,

30 Ihtiya¢ duyulan Tiiketime Y&nelik Malzeme ile Tasmir Kavit Birimi Yiiksekokul Sekreteri, §l$$;;:;b$1:§Z?l’ﬁm22;$ i;liar(l)(laybl
Demirbas Egyalarin Tespit Edilmesi ? y Yiiksekokul Midiiri acmast gue ¢ Y
Demirbas malzemelerin takibi ve hurdaya ayirma ... |Yiksekokul Sekreteri, C

31 islemleri Tasinir Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiirii Birimin itibar kaybi, kamu zarar1

. — . Koruma ve Giivenlik|Yiiksekokul Sekreteri, Ic'l‘are ve personelin guvenin k aybolmast,

32 |Giivenlik Hizmetleri S N e gorevin aksamast, birimin itibar kayba,

Birimi Yiiksekokul Miidiirii
kamu zarar1
. . ... |Yiiksekokul Sekreteri, |Idare ve personelin giivenin kaybolmas1
Yemekhan kafeterya hizmetler Yemekhane Birim ’ . ’
33 | Yemekhane ve kafeterya hizmetleri emekhane Birim| Yiiksekokul Miidiirii gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi.
e . . o .. . |Yiiksekokul Sekreteri, |Idare ve personelin giivenin kaybolmast,
4 |Kiitiiphane H 1 Kiitiiphane B . ..
3 utuphane Hizmetler! utiphane Birimi Yiiksekokul Miidiirii gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi.
35 [Yonetici Asistanligi Hizmeti Ozel Kalem Birimi |Yiiksekokul Miidiirii I(}are verp ersonelin guvenn k aybolmast,
gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi.
s . iy Yiiksekokul Sekreteri ..
36 [Arsiv Islemleri Tiim Birimler iksekokul Sekreteri Kurumsal itibar kaybi, kamu zarar

Yiiksekokul Mudiiri




Yiiksekokul

Yiiksekokul Sekreteri

Idari para cezasi, kamu zarar1, sorusturma,

37 |Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Seﬂkreterl ~|yiiksekokul Miidiirii hak kayb1
Yiiksekokul Miidiirii
" ; . - Y iksekokual : ,
38 Hassas gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme ukse 0_ u Yiiksekokul Miidiirii Hizmetin veya ilgili igin
yapilmasi Sekreteri aksamasi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve .. Gorevin aksamasi, kurumsal itibar kaybi,
. . Yiiksekokul . o qee e o
39 |Disiplin Kuruluna Raportor iiye olarak katilmak ve . Yiiksekokul Miidiirti sorusturma, telafisi gii¢ sorunlara yol
Sekreteri
Kararlarinin Yazilmasi agmasi,zaman kaybi
Yiiksekokul . e .
40 |Kadro Talep ve Calismalari Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Gorevin aksamasi, zaman kaybi
Kurumsal itibar kaybi,
41 |Gizli Yazilarin Hazirlanmasi Yuksequul Yiiksekokul Miidiirii idare e ‘personehn giveninin kaybolmast,
Sekreteri telafisi gii¢ olan sonuglara yol agmasi,
sorusturma
. Yiiksekokul
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. Mlili ds'lfrli(i)“ilil
42 [maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket g £ Yiiksekokul Miidiirii Kurumsal itibar kaybi, sorusturma
stmek Miidiir Yardimcilari,
Boliim Bagkanliklart
Yiiksekokul
43 [Mahkeme kararlarinini uygulanmasi u se ,(,),11 Yiiksekokul Miidiirii Kurumsal itibar kaybi, sorusturma
Midiirligii
44 Yiiksekokul kurullarina ba§kaf1hk etmek ve kurul Yl{ks“ek.(.)lv{?l Yiiksekokul Miidiirii Kurumsal itibar kaybs
kararlarinin uygulanmasini saglamak Midiirligi
45 Y“iiks«‘akokulun kadro ihtiyaglarini belirleyerek tist Yl'iks;ek.(.)lv{?l Yiiksekokul Miidiirii Hi?metin veya isin aksamamasi i¢in kadro
yonetime sunmak Midiirligi ihtiyacini belirlemek
16 Yﬁks§k0k‘1‘11un' b.irimleri lizerinde genel gozetim ve Yiiks"ek?lf.l.ll Yiiksekokul Miidiirii Mudur yardlmc.ll‘arl, bélﬁrp ba‘1§kanlar1 ve
denetim gorevini yapmak Midiirligii fakiilte sekreteri ile koordineli ¢alisma
Miidiirlin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Mudiirlige|, | .. ;.. .. e Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi,
at vekalet etmek, Kurul Toplantilarina bagkanlik etmek, Miidiir Yardimeilan |¥iksekokul Miidiiril Birimin itibar kaybz,
Miidiir Yard
48 Ders Planlarinin, programlariin hazirlanmasi, sinav ( Allkal(;I;em?li) fmetst Yiiksekokul Miidiirii Kurumun itibar kaybi, Gérevin aksamasi,

programlarinin yapilmasi, takip edilmesi.

Boliim Baskanlar

Birimin itibar kaybz,




I¢ Kontrol, Faaliyat Raporu, Stratejik Plan, MYO Kalite

Mudir Yardimcisi

Gorevin aksamasi, bikimin itibar kaybi,

49 Calismalarina katilmak, (Idari) Yitksekokul Midiiri telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi,
Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimi ) e
50 alillrlnn;;gre 1m faatlyetierinde akademik takvimin esas Boliim Bagkanliklar [ Yiiksekokul Miidiiri Gorevin aksamasi, birimin itibar kayba,
e e . . . . e Ogretim eleman: ve 6grencilerin hak kaybu,
51 |Bolimi tizerinde genel gozetim ve denetim yapmak, Boliim Bagkanliklari | Yiiksekokul Miidiirii

Gorevin aksamasi, bikimin itibar kaybi
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