HASSAS GOREV ENVANTERI

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

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

Tum Birimler

Yiksekokul Sekreteri,

Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kaybu,

1 . . ) ) .
teslim edilmesi veya gonderilmesi Yiiksekokul Miidiirii
Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi Tiim Birimler Yiiksekokul Sekreteri,|Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibar
2 Yiiksekokul Miidiiri  |kaybu,
“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Tiim Birimler Yiiksekokul Sekreteri,|Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma.
3
Yiiksekokul Miidiirii
Dilekge ve Evrak Kayit Islemleri (Dilekgelerin alinmasi, |Evrak Kayit Yiiksekokul Sekreteri,| Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybu,
4 |gelen yazilarin kaydedilmesi, ilgili birime gonderilmesi) Yiiksekokul Miidiirii
Sinav sorularinin ¢ogaltilmasi Fotokopi Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
5 Yiiksekokul Miidiirii |gorevin aksamasi, zaman kayb, idari
personele olan giivenin azalmasi,
Ogrenci kayit ve arsiv islemleri Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Kurumun itibar kayb1, Idare ve personelin
6 Yiiksekokul Miidiirii |glivenin kaybolmasi, gérevin aksamast,
birimin itibar kayb.
Diplomalarin hazirlanmasi ve mezun 6grenciye Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Kurumsal itibar kaybi, sorusturma.
7 |verilmesi Yiiksekokul Midiirii
Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi ve génderilmesi  |Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri,| Gorevin aksamasi, birimin itibar kayb.
8 |islemleri, Yiiksekokul Miidiirii
9 Yonetm Kurulu Kararlarmin Ogrencilere Ulastiriimas:  |Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri,| Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi.
Yiiksekokul Miidiirii
10 Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmasi Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri,| Gorevin aksamasi, birimin itibar kayba,
Yiiksekokul Mudiirii Jg6revin aksamasi,

Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Akademik Kurul




11

Islemleri (giindemin hazirlanip kurul iiyelerine
bildirilmesi, kararlarin yazilarak ilgili kisi ve birimlere
gonderilmesi)

Ozel Kalem Birimi
Yaz Isleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirii

Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
gorevin aksamast, birimin itibar kaybu,

12

Yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorevlendirme islemleri

Personel Isleri Birimi
Yazi Isleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirii

Idare ve personelin giivenin kaybolmast,
gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi,

Akademik ve Idari Personel goreve baslama-ayrilma ve

Personel Isleri Birimi

Yiksekokul Sekreteri,

Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi,

13 |Jterfii islemleri kurumsal itibar kayb1
Yiiksekokul Miidiirii
Hizmetli Personelin goreve baslama-ayrilma ve terfii Personel Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri,| Gorevin aksamast, birimin itibar kaybi,
14 [islemleri, sahsi dosyalarinin muhafazasi Yiiksekokul Miidiiri  |kurumsal itibar kayb1

15

Personellerin goreve baslama-ayrilma, terfii ve unvan
degisikligi vb. bilgilerin SGK ve HITAP Programina
girilmesi ve takibi

Personel Isleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirii

Kurumsal itibar kaybi, idari para cezast,
sorusturma

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi,

Personel Isleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,

Kurumsal itibar kaybi, kamu zarar1

16 Yazi Isleri Birimi Yiiksekokul Miidiirii
Maas islemleri, Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Kurumsal itibar kaybi, idari para cezast,
17 . oo
Yiiksekokul Miidiirii |sorusturma, kamu zarari
18 Ek Ders ve Ek Mesai Islemleri, Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Kurumsal itibar kaybi, idari para cezast,
Yiiksekokul Miidiirii |sorusturma, kamu zarari
Aylik Emeklilik Kesenegi Bildirimi Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Kurumsal itibar kaybi, idari para cezast,
19 Yiiksekokul Miidiirii |sorusturma, kamu zarar1
Yolluk Islemleri Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Kurumsal itibar kaybi, idari para cezast,
20 Yiiksekokul Miidiirii |sorusturma, kamu zarari

21

Satinalma Islemleri

Satinalma Birimi
Doéner Sermaye Birimi

Yiksekokul Sekreteri,
Yiksekokul Mudiirii

Kurumsal itibar kaybi, idari para cezast,
sorusturma, kamu zarari

22

Avans Islemleri

Satinalma Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirii

Kurumsal itibar kayb, idari para cezasi,
sorusturma, kamu zarar1




23

Biitce Islemleri

Satinalma Birimi
Doner Sermaye Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirii

Kurumsal itibar kayb, idari para cezasi,
sorusturma, kamu zarar1

Stajyer Ogrencilerin SGK giris-¢ikis ve primlerinin

Tahakkuk Birimi

Yiksekokul Sekreteri,

Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi,

24 |o6denmesi Yiiksekokul Miidiirii |sorusturma, kamu zarari
Tasinir Mal Kayit Islemleri (ambar giris, ¢ikis ve yilsonu|Tasmir Kayit Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Birimin itibar kaybi, mali ve itibar kayb1
25 |islemleri,) Yiiksekokul Miidiirii  Jolmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol
agmas,
Stok takip ve kontrol islemleri Taginir Kayit Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Birimin itibar kaybi, mali ve itibar kayb1
26 Yiiksekokul Miidiirii |olmaksizin telafisi gii¢c sonuglara yol
acmas,
Ihtiya¢ duyulan Tiiketime Y&nelik Malzeme ile Tasinir Kayit Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Birimin itibar kayb1, mali ve itibar kayb1
27 |Demirbas Egyalarin Tespit Edilmesi Yiiksekokul Miidiirii  Jolmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol
acmas,
Demirbas malzemelerin takibi ve hurdaya ayirma Tasinir Kayit Birimi Yiiksekokul Sekreteri,|Birimin itibar kaybi, kamu zarar1

28

islemleri

Yiiksekokul Mudiria

29

Giivenlik Hizmetleri

Koruma ve Giuivenlik
Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Mudiirii

Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi,
kamu zarari

30

Yemekhane ve kafeterya hizmetleri

Yemekhane Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirti

Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
gorevin aksamasi, birimin itibar kayb.

31

Kiitiiphane Hizmetleri

Kiitiiphane Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Mudiirii

Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi.

32

Yonetici Asistanligi Hizmeti

Ozel Kalem Birimi

Yiiksekokul Mudiiri

Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi.

33

Arsiv Islemleri

Ozel Kalem Birimi
Tasinir Kayit Birimi

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Mudiiri

Kurumsal itibar kaybi, kamu zarari

34

Yiiksekokul Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu
Kararlarinin yazdirilmasi, dagitimi ve arsivlenmesi

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Mudira

Gorevin aksamasi, mali ve itibar kayb1
olmaksizin telafisi giic sonuglara yol
acmas,




Kanun ve yonetmeliklerin takibi ve uygulanmasi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii |1- Resmi Gazete giinliik olarak takip
Yiiksekokul Miidiirii edilmeli
35 2- Mevzuat degisiklikleri ilgili personele
teblig edilerek uygulanmasi saglanmali
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. Yiiksekokul Miidiirliigti | Yiiksekokul Miidiirii |Kurumsal itibar kaybi, sorugturma
36 |maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek
Mahkeme kararlarinini uygulanmasi Yiiksekokul Miidiirligli | Yiiksekokul Miidiirii |1- Yiiksekokula teblig edilen mahkeme
kararlarinin ilgililere tebliginin
37 saglanmasi
2- Mahkeme kararlar ilgili kisi/kisilerce
Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek ve kurul Yiiksekokul Miidiirliigli | Yiiksekokul Miidiirii |1- Kurullara bagkanlik etmek
38 [|kararlarinin uygulanmasini saglamak 2- Kurul kararlarinin uygulanmasini
saglamak
39 Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini belirleyerek {ist Yiiksekokul Miidiirliigli | Yiiksekokul Midiirii |Hizmetin veya isin aksamamasi i¢in kadro
yonetime sunmak ihtiyacini belirlemek
40 Yiiksekokulun birimleri iizerinde genel gbzetim ve Yiiksekokul Miidiirliigli | Yiiksekokul Miidiirii  [Miidiir yardimcilari, boliim bagkanlar ve
denetim gorevini yapmak fakiilte sekreteri ile koordineli ¢alisma
41 Ders Programinin hazirlanmasi Miidir Yardimcisi Yiiksekokul Miidiirii |Kurumun Itibar Kaybi, Gorevin aksamast,
birimin itibar kaybi,
42 Derslerin ve sinavlarin planlanmasi ve yiirtitiilmesi Miidiir Yardmcisi Yiiksekokul Miidiirii |Kurumun Itibar Kayb1, Gorevin aksamast,
Boliim Bagkanliklari birimin itibar kaybi,
43 Egitim-6gretim faaliyetlerinde akademik takvimin esas |Bo6liim Baskanliklar Yiiksekokul Miidiirti  |Gorevin aksamasi, birimin itibar kayba,
alimmast
Gorevin aksamast, birimin itibar kayba,
a4 Basar1 notlariin elektronik ortama zamaninda girilmesi |Boliim Baskanliklar Yiiksekokul Miidiirii |telafisi glic sonuglara yol agmasi,
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