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Alt Birimi:Midiir

Harcama yetkililigi islemleri

Hizmetlerin aksamasi,Zaman

{lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda gerekli

Koordinasyon igerisinde ¢alisma becerisene

yuritilmesi

0gretim aksamasi

1 0 o . . . .
Kaybi,kamu zarari, YUKSEK ¢alismalarin yapilmasi,egitimler diizenlenmesi. sahip,Mevzuata hakim olma.
2 Yiiksekokulumuz kurumlar arasi, |itibar Kayb,i¢ Dis iliskilerde zedelenme YUKSEK i¢ ve dis paydaslarda toplantilar diizenlenerek iliskilerin |Etkili iletisim,Ekip Galismasina Yatkinhk
kurum i¢i uyum ve stirdiiriilebilirliginin saglanmasi.
koordinasyonunun saglanmasi
Alt Birimi:Miidiir Yardimcisi
Midiiriin bulunmadigi zamanlarda . o i . . . . . . R
1 I, Lo . Gorev Aksamasi YUKSEK Gorevi zamaninda yerine getirmesi Yiiksek koordinasyon giicii
miidiiriin gorevlerini yerine getirmek.
) Kurumsal hedef ulasiminda aksamalar. Planlama programlama bilinciyle hareket etme
I¢ kontrol,Stratejik Plan Faaliyet Raporlar: | - . s .
N ) . Raporlama kapsaminda verilerin hizli ve etkin kabiliyerti
2 hazirlama stireglerine katilmak.Kalite ORTA IR -
denetimlerini organize etmek. ulagilabilirligini saglama.
Alt BirimiYiiksekokul Sekteterligi
Mevzuat hakkinda egitim programlarina
1 Gergeklestirme Gorevliligi Ksmu Zaran,Given Kayby Hizmet sunumunda YUKSEK katilma,Giincel mevzuat: takip etme,Odeneklerin Gorevle ilgili mevzuat hakimiyetine sahip olma.
aksama. kontroli,ihtiyacin tespit egilmesi
7 Idari ve Akademik per.solnel Hak kaybitibar kaybr YUKSEK Sorustusturma komlé}{or.luyle }(oor'c'llnell hareket Gorevll .zamanlnda gizlilikle eksiksiz yerine getirme
sorusturmalarinin takibi etme,zamaninda ve titizlikle siireci ilerletme. becerisi.
Alt Birimi:Boliim Baskanlig1
Ders program ve ders gorevlendirmelerinin Bolim kurul toplantilarinin diizenli olarak Ekip cal Janplanl It cal
il, objektif ve ogretim el 1 ili " . . A ip ¢alismasina yatkin,planli ve programli ¢calisma
1 adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim Egitim-Ogretimin aksamasi, 6grenci hak kaybr,. YUKSEK gercgeklestirilmesi,6gretim elemanlari arasinda p(,‘. . e . y P prog A
alanlarina uygun olarak yapilmasin . . becerisine sahip .
saglamak koordinasyon saglanmasi.
Bo6liim kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi - P :
N erceklestirilmesi,0gretim elemanlari arasinda Ekip calismasina yatkin,planli ve programli calisma
2 arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro |Hak kaybi. YUKSEK 8er¢ . 5 o 5 e . b P (; . 3 Sh y P prog sy
ihtiyacini belirlemek koordinasyon saglanmasi,6gretim elemanlarindan ders ecerisine sahip.
yogunlugu ile ilgili bilgi alinmasi
Alt Birimi:Ogretim Elemani
Egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik | Giiven itibar kaybi,6grenci Hak Akademik takvimin incelenmesi,is Akisinin zamaninda  |Gérevi zamaninda yerine getirme becerisi.
1 takvim esas alinanrak zamaninda Kaybi, Tercih edilmede geriy diisme YUKSEK yerine getirilmesi.
uygulanmasi
2 Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve [Egitim 6gretimde aksamaya nedne olma. YUKSEK Egitim 6gretim calismalarina katkida Titiz ve zamanlama becerisiyle hareket etme
planlanmasi ¢alismalarina bulunulmasi,toplantilar diizenlenmesi. kabiliyeti
katilmak
3 Verilen danismanlik hizmetlerinin |Giiven kayb1,Ogrenci hak kaybi,egitim YUKSEK Ogrencilerle ilgili ders bilgilerinin takip edilmesi yapalan |Gérevi zamaninda yerine getirme becerisi.

goreve ilgkin eksiksiz bilgi sahibi olunmasi.
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Alt Birimi:Ogrenci isleri

gerceklestirmek

1 Ogrenci Kayitlar: Hak Kaybi,egitim 6gretim aksamasi YUKSEK Personel eksikligini giderilmesi Yonetmelige hakim olmak.
Yatay gecis,kayit dondurma ile ilgili islemler
ici kli belgelerin hazirl , " . . . . . . -, . Zamanlama bilinci ile ¢alisma becerisine sahi
2 m ere il be'ge erin haziranmas Hak ve zaman Kayb1 YUKSEK Islemlerin verilen siireler i¢inde yerine getirilmesi calls P
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunulmasi ve olma.
gerekli yazismalarin yapilmasi
Hizmetin aksamasi, zaman kaybi vi X [lgili personelin siirece hakimiyeti ve giincel mevzuati Mevzuata hakim giinceli takip etme becerisine sahi
3 Ders muafiyet bagvurular: . o K i y 4 YUKSEK g | p R Y g 8 p P
gorevini yerine getirmeme takip etmesi olma
A Ders Programi,Sinav ve mezuniyet Hak kayby,itibar kaybi,egitim 6gretim VUKSEK Akademik takvim dogrultusunda giincel veriler 1s13inda  |Mevzuat hakimiyeti.Gorev bilinci,titiz ve disiplinli
islerimleri aksamasi,giiven kayb1. calismalarin gerceklestirilmesi. calisma becerisi.
N isteme hakim olma,diizenlenen egistimlere katilim . .. .
5 0BS 6grenci sistemi Hak Kaybi, YUKSEK : S,te Sl olma,diizenlenen egistimlere kat Gizlilik ve titiz calisma becerisine sahip olma.
saglama.
Alt Birimi:Personel isleri
Ogretim el It 0 tiresi t - : . A s . L. . .. . . . L
1 Csrelin elemananmin gorey SUrest uzatiil | yak Kaybi YUKSEK Islemlerin yasal siiresi icinde yerine getirilmesi. Gorevi zamaninda yerine getirme becerisi.
islemlerinin yapilmasi
Ozliik dosyasinin mevzuata uygun sekilde . \ Ozliik dosyalarinin gizlilige, saklama siireleri dikkate Gérevi titizlikl . . b .
2 }el:izll:;llz:imam ve muhafaza Hak ve Giiven Kaybi YUKSEK alinaral dogru kosullarda muhafaza edilmesi orevi titizlikle yerine getirme becerisi.
. . islemlerin yasal siiresi iginde yerine getirilmesi.
Akademik ve idari personel yurtici ve Itibar Kaybi,Paydaslarm magdur olmasi,Kamu " .. . . . -
3 . S : YUKSEK Gorevi zamaninda yerine getirme becerisi.
yurtdisi gérevlendirme iglemleri Zarar1
Alt Birimi:Maas Mutemedi
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun itibar Kaybi,Kamu Zarari,Paydaslarin Mevzuat hakkinda egitim programlarina katilma,Giincel [Mevzuat hakimiyeti.Gorev bilincititiz calisma
kapsaminda gorevlendirmelerden kaynakli | va5dur Olmasi YUKSEK mevzuati takip etme. becerisi.
o6demelerle birlikte mahkeme kararlari
dodrultnennda ddeme ve kacintileri vanmal . _ -
SGK'na elektronik ortamda Itibar Kaybi1,Kamu Zarari,Paydaslarin YUKSEK Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi Titiz ve zamanlama becerisiyle hareket etme kabiliyg¢
gonderilen Magdur Olmasi Yapilacak harcama ve kesintilerin ilgili mevzuatlar
keseneklerin dogru, eksiksiz ve cercevesinde gercgeklestirilmesinin saglanmasi
zamaninda
gonderilmesi
Yurtigi ve yurtdisi yolluk Kamu Zarar1 ,Paydaslarin magduriyeti YUKSEK Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi Mevzuat hakimiyeti.Gorev bilinci,titiz calisma
evraklarinin Yapilacak harcama ve kesintilerin ilgili mevzuatlar becerisi.
hazirlanmasi ve tahakkuklarinin cercevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi
yapilmasi
Alt Birimi:Tasiir Kayit Yetkilisi
Tasiirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari
tutmak, bunlara iliskin bel, tvelleri . " e . Titiz ve zamanlama becerisiyle hareket etme
1 | mar, bumiara Hskin bege ve ceveterl I Mali Kayip,Kamu Zarar1 YUKSEK Kontrollerim diizenli olarak yapilmaasi. e y
diizenlemek ve taginir yonetim kabiliyeti
hesap cetvellerini olusturmak
Kullanimda bulunan dayanikh tasiirlart | Mali Kayip, Kamu Zarar1 i o Titiz ve zamanlama becerisiyle hareket etme
2 bulunduklari yerde kontrol etmek, YUKSEK Kontrollerim diizenli olarak yapilmaas. Kabiliyeti
sayimlarini vapmak ve vaptirmak
3 Tasinir y1l sonu islemlerini Mali Kayip, Kamu Zarar1 VUKSEK Islemlerin stiresi icinde gerceklestirilmesi. Titiz ve zamanlama becerisiyle hareket etme

kabiliyeti
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Alt Birimi:Tagimir Kontrol Yetkilisi

Islemlerin siiresi icinde gerceklestirilmesi. Titiz ve zamanlama becerisiyle hareket etme

1 Taginir Kontrol Yetkililigi Mali Kayip, Kamu Zarar1 YUKSEK . .
5 s vip kabiliyeti




