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Kurum: Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoéneticinin

GorevinYerine

Alinmasi Gereken

yapmak,

PersonelinAdi AdiSoyad: GetirilmemesininSonuclari Onlemler,Kontroller
Soyadi
Yiiksekokul ~ Midiriinin  olmadig ~Alev YILDIRIM KESKIN Y..[igulz ‘?{RISI\L/[’fg. . Gsrevierin aksamas: M?ifg”l? OImf‘.fl%‘ Zag;ri‘lartfarinvekaﬁlag;ggﬁ
zamanlarda yerine vekalet etmek, Selma INFAL KESIM uksekokul Mudurd ore samas getrmex, — gore yetle s
ylirimesini saglamak
Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve| Alev YILDIRIM KESKIN "Ugur ARSL@N. .. < Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri
. ; ; Yiiksekokul Miidiirii Kurumu zarara ugratma lkorumak
gerecleri korumak ve saklamak Selma INFAL KESIM .
[Evrak, arag¢ ve geregleri saklamak

Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri|  Alev YILDIRIM KESKIN “Ugur ARSL@N. .. Gorevlerin - aksamasi, kurumun zararalVerllen goievlerl z amaninda ve diizgiin bir sekilde

apmak Selma INFAL KESIM Yiiksekokul Midiirii ugramast lyaparak gorevleri aksatmamak. Kurumun zarara|
yapmak, ugramasini engellemek
Y].’.lksek O_gretl_rn Kanu.nu_ ve Alev YILDIRIM KESKIN “Ugur ARSL[}N. . Gorevlerin ~ aksamasi, egitim—égretimYul.(s.ek Og{etlm K anunu. ve Yonetmeliklerindg
Y 6netmeliklerinde belirtilen diger Selma INFAL KESIM Yiiksekokul Midiirii aalivetlerinin aksamas! belirtilen diger gorevleri yerinde ve zamanindal
gorevleri yapmak y lyapmak
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin] ~ Alev YILDIRIM KESKIN Ugur ARSLAN Cerektiginde : giivenlik_ : gorevlilerine _talimag
ahnmas%m :aglamalg:w Szlma INFAL KESIM Yiiksekokul Miidiirii Giivenlik zayiflig1 ve islerin aksamasi vererek gerekli 6nlemlerinin alinmasini saglamak
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri . Ugur ARSLAN Bagli olunan siireglerde aksama ve islerin|Ust yéneticisi tarafindan verilen islerin aksamadan|
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri ASVIYI%?I;}X?AIEESSII;/IH\I Yiiksekokul Miidiirii yiiriimesinde sikint1 yaganmasi yiiriilmesini saglamak.

elma

Gerekli tedbirleri almak.

Imza

Hazirlayan
Ozden GULAL
Yiksekokul Sekreteri

On
Prof.D

Yiksekokul Midiri

aylayan
r.Ugur ARSLAN

Imza
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Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Hemgsirelik Boliim Baskanhgi

HASSAS GOREVENVANTERI

. Hassas Gorevi Hassas Gorevden GérevinYerine
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin . e _Alnmasi Gereken
. GetirilmemesininSonuclari Onlemler,Kontroller
PersonelinAd1 AdiSoyadi
Soyadi
Ugur ARSLAN IAkademik danmismanhik formu ve Ogrenci bilgi
Ogrencilerin sorunlarinda akademik Yiiksekokul Muidiiru N . ' o nl.SISt.EI.m. ara"cl.l.lglyla .d?.l’ll$~n’lal’lllk faaliyetlerinin ve
x . . ; Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen|iletisimin yiiriitiilmesini saglamak
danisman-6grenci koordinasyonunu Alev YILDIRIM KESKIN = ; by .
aslamak diizeylere ulagamamast Akademllf danigmanlik S}Jrgqlerlpe uygun mevzuag
SaE hiikiimleri hakkinda bilgilendirme faaliyetlerini
yliriitmek
"Ugur ARSL%N. . IEk ders odemelerlpln aksamasi, bu 6demeleri Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin)
; Yitksekokul Midiird hesaba katarak iglem ve harcama yap AN amanimda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime]
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri Alev YILDIRIM KESKIN bolim  Ogretim  elemanlarmm  6deme].; . da deger P, p1g I
. liletilmesini  saglamak ve bunun i¢in gerekli
zamaninda hazirlamak planlarinda aksama yasanmasi, gereksiz .
. koordinasyonu yapmak
6deme cezalarina maruz kalmalart
Ugur ARSLAN Kurul toplantilarina zorunlu katilimm EBYS araciligy
B.f)l.1.1n1..11e 11g}h toplantilarina katilarak Alev YILDIRIM KESKIN Yiiksekokul Miidiirii Tim is akis stireglerinde aksamalar }le blldll‘llme?l; bir "rr.llazeret s6z konusu ise de bunp
boliimii temsil etmek iletmek suretiyle bolim baskan yardimcisinin vekill
tayin edilmesi
. « . Ugur ARSLAN Boliim Ogretim elemanlar1 arasinda iletisimlAkademik  takvimin  takip  edilerek  toplantj
Akademik yila/doneme baslamadan nce ; Yiiksekokul Miidiirii ive koordinasyon eksikligi, is bolumininjtarihlerinin belirlenmesi ve giindeminin olusturulmasi|
boliim akademik kurulu toplantist yapmak Alev YILDIRIM KESKIN sekokul Muduru . Y g 13 bolumun mes1 ve g §
geregince  yapilamamasi,  egitim-Ogretimjve bu hususlarin boliim &gretim elemanlarma EBYS
faaliyetlerinin aksamasi aracifiyla bildirilmesi
Ugur ARSLAN Her donem sonunda her tiirlii siirece iligkin]
Yiksekokul Miidiirii degerlendirmelerin yapildigi ve gerektigil
. « .« taktirdedilek-temenni ve sikayetlerin iist birime|
Akademik yila/dSneme baslamadan Gnce : IAkademik kurumsal hedeflerden sapmayiletildigi toplantilarin gergeklestirilmesi
polim akademik kurulu toplantist yapmak Alev YILDIRIM KESKIN motivasyon eksikligi, verim diistikligii IAkademik  takvimin takip edilerek toplanti
tarihlerinin belirlenmesi ve giindeminin|
olusturulmasi; ve bu hususlarin boliim  6gretim|
elemanlarina EBYS aracigiyla bildirilmesi
Ugur ARSLAN Akademik damismanlik formu ve Ogrenci bilgi
Yiiksekokul Miidiirii ) n|sistemi aracihigiyla danmismanlik faaliyetlerinin vel
[Dénem sonu genel durum degerlendirme Alev YILDIRIM KESKIN Qgrenm memnuniyet diizeyinin hedeflene 1let1$1m19 yiiriitiilmesini saglamak
toplantis1 yapmak diizeylere ulasamamasi Akademik danigsmanlik siireclerine uygun mevzuat
hiikiimleri hakkinda bilgilendirme faaliyetlerini
iirlitmek
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
Imza Imza
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Kurum:Selcuk Universitesi
Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Hemsirelik Boliimii Ogretim Elamanlari

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

Gorevin Yerine
GetirilmemesininSonuclar:

Alinmasi Gereken Onlemler,Kontroller

PersonelinAdi AdiSoyad
Soyadi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim|
Kanunu'nu ve —ilgili kanuna . . .. |[Egitim-Ogretim  stirecinde  aksakliklarm
dayali olarak hazirlananf ... . . Yiiksekokul Miidiirii . PSR T s -
.. . . Bolim Ogretim Elemanlart - meydana gelmesi, egitim-6gretim|llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda mevzuat takibinin yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve Ugur ARSLAN T .
kalitesinin diismesi, hak kayb1
esaslar1 uygulamak
Ders igeriklerinin Selcuk Universitesi senatosu tarafindan kabul edilmis olan akademik
hazirlanmasive derSBélﬁm Osretim Elemanlart Yiiksekokul Midiiric  |[Egitim-6gretim  siirecinde  aksamalarinftakvimin takibinin saglanmasi
faaliyetlerinin akademik takvimel s Ugur ARSLAN yasanmasi, 6grenci hak kayb1 IB6liim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve yonlendirmeler
uygun olarak yiiriitiilmesi
IAkademik takvimde 6grenci-danigman etkilesiminin arttirilmasina yonelik
lyonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi
Ogrenci hak kaybi, egitim ve ogretimin[Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin bazi siireglerin danisman onayi
[Akademik danlsmanthélﬁm Osretim Elemanlart Yiiksekokul Miidiiriic  [aksamasi, 6grencinin gevreyle ve kurumlafolmadan tamamlanamamasi
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi S Ugur ARSLAN uyum  halinde bir Ogrenim  siirecifAkademik danigmanlik saati uygulamasi
[yasanmasinda aksakliklar yasanmasi IDanigsmanlarin  danismanhk saatlerindeve gerekirse diger zamanlarda
egitim-6gretim, psikolojik, sosyal vb. konularda danismanlik saglamasi ve
lgerekirse 6grencilere yonelik birimlere yonlendirmelerin yapilmasi
Egl?g:rle :;fa :;r;;na tarafindan behrlenen()gretim elemanlarinin  bilimsel ¢alismalar yiiriitmelerinin  kurumsall
[Akademik ve bilimse] Bslim Osretim Elemanlart Yiiksekokul Miidiirii |Akademik "Skselmeée aksamalar ve Ilitelikhedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, akademik ve bilimsel
faaliyetlerin yiiriitiilmesi © £r Ugur ARSLAN kaybi yu faaliyetlere iligkin proje yazma, hibe programlar1 gibi destek hizmetlerine
Motivasyon kaybi iliskin egitim duyurularmimn yapilmasi
is akis siireglerinde aksamalarin meydana
Miidiirliik ve Boliim Baskanligy . . g?lmesg bl!gl ak1§1r}da ve temel p e.rform%mSKurumsal hedeflere ulasmak i¢in gergeklestirilecek toplantilardal
- e AL Yiiksekokul Miidiirii  [gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi P .
tarafindan atandign  kurul veBolim Ogretim Elemanlar - LS . lesglidiimiin 6neminin vurgulanmasi
. . Ugur ARSLAN Birimin ve kurumun hedeflerine] . L .
komisyonlarda gérev yapmak [EBYS tizerinden resmi gorevlendirmeler yapilmasi
ulagamama ve/veya ulagma durumunuyf
degerlendirmede aksakliklarin yaganmasi
Sinav programlarimn| Sinavlarm hakkaniyetle gerceklesememesi|Sinav programlarimin ve gozetmen listelerinin otomayon sisteming]
hazirlanmasi gahsmalarmaBélﬁm Osretim Elemanlart Yiiksekokul Miidiiriic  |disiplin sorusturmasina konu olan olaylarinfgirilmesi ve bu siirecin kayit altina alinmasi
katilmak ve smavlardal S Ugur ARSLAN meydana gelmesi Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza atmasi
gozetmenlik yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
imza Imza
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Kurum:Selcuk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu
Beslenme ve Diyetetik-Bo6liim Baskanhgi

HASSAS GOREVENVANTERI

. Hassas Gorevi Hassas Gorevden GérevinYerine
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin Geticil - | 6A:mnllasl lg‘.ertektleln
PersonelinAdi AdiSoyads etirilmemesininSonuclar: nlemler,Kontroller
Soyadi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim
I;Z?;E ?laztlr;;il;lflhél;irtl;ﬁﬂfayglrier el . ) Yiiksekokul Miidiirii Eliltg;lr—lc;grzfﬁSsiur:uciltrillcile_gis;l;lrllklarln [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
y » YOTCIEe, Ogr.Gor.Gamze DEMIREL Ugur ARSLAN ydana geumest, eg £ imevzuat takibinin yapilmast

usul ve esaslar1 uygulamak s kalitesinin diismesi, hak kayb1

Boliim Bagkan V.
Ders programi ve ders ) ) Program/ders ¢ikt1 ve amaglariin Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Ogr.Gor.Gamze DEMIREL Yiiksekokul Miidiirii gerceklesmemesi, egitim-6gretim yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda isbirligi
6gretim elemanlarinin bilim alanlarina Boliim Bagkan V. Ugur ARSLAN kalitesinin arttirllmasina yonelik stratejik|saglama, paydas anketlerinin uygulanmasi ve
uygun olarak yapilmasini saglamak landa yer alan hedeflere ulagilamamasi |degerlendirilmesi
Miifredat icerigine yonelik akademik
kadro ihtiyacini belirlemek ve talep i o ]::Hgltlr.n—ogretlm kalitesinin azalmasi, Akademik kurul toplantilanmin diizenli olarak
olusturmak Yiiksekokul Miidiirii 0gretim elemanlarinin aragtirma- apilmast. pavdas anketlerinin lanmasi v

Opr.Gor.Gamze DEMIREL Ugur ARSLAN gelistirme ve egitim-ogretim faaliyetleri [/ b 1 oob Paycasanketie uyeu stve
et AR degerlendirilmesi

Boliim Bagkan V. is yiikii dagilimmin bozulmast
Boliim i¢ degerlendirme raporu, [lgili raporlarm/dokiimanlarin hazirlanmasina
St_;::iﬂzli lra;E;tsgn eillip lzrﬁoxrzlg?lr:e Srini ) ) Yiiksekokul Miidiirii Birim diizeyinde hedef olusturamama ve Zi):letﬁfull(g;sllsyonlarm/koordmatorluklerm
BOSIEIECTE - Hsfan Ogr.Gor.Gamze DEMIREL Ugur ARSLAN olusturulan hedeflere ulasgamama g . - . o
ilgili komisyonla is birligiyaparak s EBY'S sistemi araciligtyla siire¢ takibinin

Boliim Bagkan V. -
hazirlamak saglanmasi

Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
imza Imza
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Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu
Beslenme ve Diyetetik-Bo6liim Baskanhgi

HASSAS GOREVENVANTERI

. Hassas Gorevi Hassas Gorevden GérevinYerine
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin . T _Alnmasi Gereken
. GetirilmemesininSonuclari Onlemler,Kontroller
PersonelinAd1 AdiSoyadi
Soyadi
Boliim kurul/komisyon ve . TR
koordinatdrliiklerin atamalarini Ugur ARSLAN C Faaliyetlerin duzenll araliklarla
apmak ve faaliyetlerini diizenli olarak | ) Yiiksekokul Miidiirii Birim diizeyinde hedef olusturamama ve [raporlanmasinin saglanmast
pap Ogr.Gor.Gamze DEMIREL olusturulan hedeflere ulasamama Raporlarin degerlendirilip gerekli tedbirlerin
takip etmek e
Boliim Bagkan V. planlanmast
Ogrencilerin basar1 durumlarini
1zlemek, bur}larhlni(.)nu(;larlm ilgili o ) Ugur ARSLAN Faaliyetlerinin gergeklesmemesi ve/veya Birim e}kader.nllf 'kuliul toplantilar ya[).mz}k', .
komisyonla isbirligiyaparak Ogr.Gor.Gamze DEMIREL . e Iy . derslerin verimi ile i¢ ve dis paydas bildirimleri
y . s Yiiksekokul Miidiirii zamaninda gergeklestirilememesi . o
degerlendirmek Bolim Bagkan V. e o S almak ve tespit edilen soruna iliskin onlem alict
Egitim-0gretim kalitesinin azalmasi . AR
faaliyetleri yiiriitmek
Ogrencilerin sorunlarinda akademik Ogrenci memnuniyet diizeyinin IAkademik danismanlik formu ve 6grenci bilgi
danigman-6grenci koordinasyonunu - hedeflenen diizeylere ulasamamasi sistemi aracilifiyla danigmanlik faaliyetlerinin
- Ugur ARSLAN A AP
saglamak ) ) Yiiksekokul Miidiirii ve iletisimin yiiriitiilmesini saglamak
Ogr.Gor.Gamze DEMIREL Akademik danigmanlik siireglerine uygun
Boliim Bagkan V. mevzuat hiikiimleri hakkinda bilgilendirme
faaliyetlerini yiiriitmek
[Hakl1 ve Gegerli Nedenler - Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin |{gili evrak ve yazismalarin zamaninda
N 5 . Mo ; Ugur ARSLAN L. IS N .
Y 6nergesi’ne uygun sekilde Ogr.Gor.Gamze DEMIREL .. e laksamasi iletilmesini saglamak {izere denetim ve
. o s Yiiksekokul Miidiirii . L
Ogrencilerin mazeret durumlarini Boliim Bagkan V. koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
degerlendirmek geregini yerine getirmek
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
) ) Usur ARSLAN Gdemeleri hesaba katarak islem ve evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri Ogr.Gor.Gamze DEMIREL oEu e harcama yapan boliim 6gretim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
< e Yiiksekokul Midiirii N e . .
zamaninda Dekanliga ulagtirmak Boliim Bagkan V. elemanlarinin 6deme planlarinda aksamalbunun igin gerekli koordinasyonu yapmak
yasanmasi, gereksiz 6deme cezalarina
imaruz kalmalari

Hazirlayan

Ozden GULAL
Yiksekokul Sekreteri

Imza

On

aylayan

Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Miidiiri

Imza
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Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Beslenme ve Diyetetik-Bo6liim Baskanhgi

HASSAS GOREVENVANTERI

. Hassas Gorevi Hassas Gorevden GérevinYerine
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin . T _Alnmasi Gereken
PersonelinAdi AdiSoyadi GetirilmemesininSonuclari Onlemler,Kontroller
Soyadi
Ugur ARSLAN Kurul toplantilarina zorunlu katilimin EBY'S
Yiiksekokul Kurulu toplantilarina ) ) Yiiksekokul Miidiirii Tim is akis siireglerinde aksamalar araciligi ile bildirilmesi; bir mazeret s6z konusul
katilarak bolimii temsil etmek Ogr.Gor.Gamze DEMIREL ise de bunu iletmek suretiyle boliim bagkan
Boliim Bagkan V. yardimcisinin vekil tayin edilmesi
[Akademik yila/doneme baglamadan Yiiksekokul Midiirti e IAkademik takvimin takip edilerek toplant:
. . . - Bolim 6gretim elemanlari arasinda . . . . .
Once boliim akademik kurulu toplantist| . .. ; Ugur ARSLAN . . i tarihlerinin belirlenmesi ve giindeminin
Ogr.Gor.Gamze DEMIREL iletisim ve koordinasyon eksikligi, is TR
lyapmak s e .. olusturulmasi ve bu hususlarin boliim 6gretim
Boliim Bagkan V. boliimiiniin geregince yapilamamasi, - o .
RS . . elemanlarina EBYS aracigiyla bildirilmesi
egitim-Ogretim faaliyetlerinin aksamast
Ugur ARSLAN Her donem sonunda her tiirlii siirece iliskin
Yiiksekokul Midiirti degerlendirmelerin yapildig: ve gerektigi
taktirdedilek-temenni ve sikayetlerin {ist birime
[Donem sonu genel durum Ogr.Gor.Gamze DEMIREL IAkademik kurumsal hedeflerden sapma, [iletildigi toplantilarin gergeklestirilmesi
degerlendirme toplantisinin yapilmasi Boliim Bagkan V. motivasyon eksikligi, verim diisiikliigii |Akademik takvimin takip edilerek toplantt
tarihlerinin belirlenmesi ve giindeminin
olusturulmasi; ve bu hususlarin béliim 6gretim
elemanlarina EBYS aracigiyla bildirilmesi

Hazirlayan
Ozden GULAL

Imza

Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Ugur ARSLAN

Yiik

sekokul Mudiiri

Imza
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Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Beslenme ve Diyetetik-Boliim Ogretim Elamanlar

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

GorevinYerine
GetirilmemesininSonuclar

Alinmasi Gereken
Onlemler,Kontroller

PersonelinAd: AdiSoyadi
Soyadi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Kanunu’nu ve 11g111"kanuna. daycfilh Yiiksekokul Miidiirii Egitim-6gretim guresu}de .z.ilfsal'(hklarm mevzuat takibinin yapilmasi
olarak hazirlanan yonetmelik, yonerge, ) Usur ARSLAN meydana gelmesi, egitim-6gretim
usul ve esaslart uygulamak Boliim Ogretim Elamanlari £ kalitesinin diismesi, hak kayb1
Senato tarafindan kabul edilmis olan akademik
Ders igeriklerinin hazirlanmasive ders . b e e e takvimin takibinin saglanmasi
. o . . TR Yiiksekokul Miidiirii Egitim-6gretim silirecinde aksamalarin s
faaliyetlerinin akademik takvime Boliim Ogretim Elamanlari 9 . . Boliim baskanliklarinca yapilan toplantilar ve
P . Ugur ARSLAN yasanmasi, 6grenci hak kaybi . .
uygun olarak yiiriitiilmesi yonlendirmeler
Akademik takvimde dgrenci-danisman
etkilesiminin arttirilmasina yonelik
yonlendirmelerin/uygulamalarin yapilmasi
Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimin Egltlrlrl-ggretlm faahyetlerlnf iligkin bazt
. . .. aksamasi, 6grencinin gevreyle ve stireclerin danisman onayt olmadan
[Akademik danismanlik faaliyetlerinin T Yiiksekokul Midiirti ’ . RS tamamlanamamast
o . Boliim Ogretim Elamanlari 9 urumla uyum halinde bir 6grenim . .
yiiriitiilmesi Ugur ARSLAN . Akademik danigsmanlik saati uygulamasi
siireci yagsanmasinda aksakliklar .
Danismanlarin danismanlik saatlerindeve
lyasanmast . oo N
gerekirse diger zamanlarda egitim-6gretim,
psikolojik, sosyal vb. konularda danismanlik
saglamasi ve gerekirse 6grencilere yonelik
birimlere yonlendirmelerin yapilmasi
Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen O.grfetlm elc?rr}anlarlnln bilimsel ga!lstmalar
. - ‘ ' hedeflere ulasamama yurutr.ncflermm kurumsal hedefler i¢in ‘
Akademik ve bilimsel faaliyetlerin TR Yiiksekokul Miidiirii I f 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, akademik
o . Boliim Ogretim Elamanlari 9 IAkademik yiikselmede aksamalar ve . . Y .
ytiriitiilmesi Ugur ARSLAN nitelik kavb: ve bilimsel faaliyetlere iliskin proje yazma,
1 Kay hibe programlari gibi destek hizmetlerine
Motivasyon kaybi1 e o
iliskin egitim duyurularinin yapilmasi
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri
Imza Imza




EK-2 -8

Kurum:Selcuk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Beslenme ve Diyetetik-Béliim Ogretim Elamanlar

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

GorevinYerine
GetirilmemesininSonuclar

Alinmasi Gereken

PersonelinAdi AdiSoyadi Onlemler,Kontroller
Soyadi
[s aks siireclerinde aksamalarin Kurumsal hedeflere ulasmak i¢in
meydana gelmesi, bilgi akisinda ve gerceklestirilecek toplantilarda esgiidiimiin
R, e - temel performans gostergelerinde eksik [6neminin vurgulanmasi
Midiirlik ve BOIP m Baskanligi Yiiksekokul Midiirii ve hatal1 veri eldesi EBYS iizerinden resmi gorevlendirmeler
tarafindan atandig kurul ve 9 . .
. by TR Ugur ARSLAN Birimin ve kurumun hedeflerine yapilmasi

komisyonlarda gérev yapmak Boliim Ogretim Elamanlari

ulasamama ve/veya ulasma durumunu

degerlendirmede aksakliklarin

yaganmast
Yiiksekokulu temsil eden . e Ogrenci faaliyetlerinin engellenmesi,  [Akademik liderlik yapmaya goniillii olan
. . T TR Yiiksekokul Miidiirii . A, S - .
Ogrencitopluluklarina akademik liderlik| Boliim Ogretim Elamanlari - motivasyon diisiisi 0gretim elemant tarafindan dilekge ile yapilan

Ugur ARSLAN N .
yapmak basvurunun SKS’ye iletilmesi
Sinav programlarinin hazirlanmasi Sinavlarin hakkaniyetle Sinav programlarinin ve gézetmen listelerinin
caligmalarina katilmak ve simavlarda gergeklesememesi, disiplin EBYS iizerinden dekanliga iletilmesi ve bu
g6zetmenlik yapmak TR Yiiksekokul Miidiirii sorusturmasina konu olan olaylarin stirecin resmi olarak kayit altina alinmasi
Boliim Ogretim Elamanlari 9 .
Ugur ARSLAN meydana gelmesi

Sinav tutanak formuna gézetmenlerin imza
atmasi

Imza

Hazirlayan
Ozden GULAL
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Miidiiri

Imza




EK-2-9

Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Yiiksekokul Sekreteriligi

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden

Sorumlu Yoneticinin

GorevinYerine

Alinmasi Gereken

temel performans gostergelerini KVY'S

sistemine girmek

PersonelinAdi AdiSoyadi GetirilmemesininSonuclar Onlemler,Kontroller
Soyadi
Yiiksekokul 6zliik haklari, akademik ve
idari personel alim, siire uzatma, idari <
. : . . Ugur ARSLAN . N . . . -
sorusturma, izinli personelin yerine yeni .. e Is akis siireclerinde aksamalarin meydana [Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
. . . = - Yiiksekokul Miidiirii . . . X
personel gorevlendirme gibi personel Ozden GULAL gelmesi gorevliendirmelerin zamaninda yapilmasi
islerinin koordinasyonunu ve Yiiksekokul Sekreteri
yiiriitilmesini saglamak
Her tiirlii is ve islemin mevzuata uygun . ) Yﬁif:lztiﬁlsl\aﬁgjrﬁ Hak kavby. vanhs islem. kavnak israfi Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi Ozden GULAL yb1, yanis 1yiem, kay lyazigmalarda mevzuati ilgi tutmak
Yiiksekokul Sekreteri
[Kurum i¢i ve kurum disindan gelen Her tiirlii yazismalarda EBYS sisteminin
evrakin bekletilmeden havalesini yaparak is akus siireclerinde aksamalarn mevdana kullanilmasi
kaydedilmesini, birim i¢i Ugur ARSLAN 3 akis Suregi Y Gerekli goriildigii takdirde evrak iginde iglemin
. .. NS .. e e gelmesi, bilgi akisinda ve temel > i R .
yonlendirilmesini saglamak - - Yiiksekokul Miidiirii R . . lyapilacagi son tarihin belirtilmesi ve EBYS
Ozden GULAL performans gostergelerinde eksik ve hatali . . e 1o qee o e s -
.. . . . sisteminde “Giinliidiir/Acele” gibi ifadelerin
Yiiksekokul Sekreteri veri eldesi . .
kullanilarak isin gecikmeden tamamlanmasinin
saglanmasi
Y}ﬂ?se.k okul Yénetim Kurulu, Ugur ARSLAN . . . Her tiirli toplantinin dogal bir liyesi olmak ve
Disiplin Kurulu vb. hazirlamak ve . e s akis siireclerinde aksamalarin meydana S e e . .
e - - Yiiksekokul Miidiirii . toplantt bitiminde evraklara iliskin i ve iglemleri
raportorliik yapmak Ozden GULAL gelmesi, zaman kaybi apmak
Yiiksekokul Sekreteri yap
Kalite, stratejik plan, risk, i¢ kontrol vb. Birimin ve kurumun hedeflerine Her tiirli toplantinin dogal bir liyesi olmak ve
ile ilgili her tiirlii dokiimanin hazirlama ulasamama ve/veya ulagsma durumunu toplant1 bitiminde evraklara iligkin is ve islemleri
calismalarina katilmak, sonuglarmin takip| Ugur ARSLAN degerlendirmede aksakliklarin yasanmasi [yapmak
edilerek zamaninda ilgili birimlere “ - Yiiksekokul Miidiirii
ulagmasini saglamak ve istendigi takdirde Ozden GULAL . KVYS sisteminin bildirimleri ile veri girig tarih
Yiiksekokul Sekreteri

araliklarinin takibinin saglanmasi

Imza

Hazirlayan
Ozden GULAL
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Miidiiri

Imza




EK-2-10

Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Yiiksekokul Sekreteriligi

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

GorevinYerine
GetirilmemesininSonuclari

_-Almmam Gereken
Onlemler,Kontroller

PersonelinAd1 AdiSoyadi
Soyadi
Yiiksekokul igin gerekli olan her tiirlii Her tiirlii toplantinin dogal bir tiyesi olmak ve
mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi s . e e e
. . Birimin ve kurumun hedeflerine toplant1 bitiminde evraklara iliskin is ve
gereken islemlerin tasinir kayit kontrol . b e e . .
Vetkilisi tarafindan yapilmasini ) ) Yukgekokul Miidiiri leisamam? ve/veya ulagsma durumunu  [islemleri yapmak
slamak ve “Gerceklestirme Ozden GULAL Ugur ARSLAN degerlendirmede aksakliklarin
pasiama sy N gexiesurme Yiiksekokul Sekreteri yasanmast KVYS sisteminin bildirimleri ile veri giris tarih
Gorevlisi” olarak mali isleri yliriitmek G
araliklarinin takibinin saglanmasi
Cevre, temizlik, makine ve teghizat Her tiirlii mali islerde ve ayniyet iglemlerinde
temini, bakim ve onarim hizmetlerinin . ) Yiiksekokul Midiirii Mali k faat sasl lsuzluk fakiilte sekreterine ait bir imza hanesinin
diizenli yliriitiilmesini saglamak ve Ozden GULAL Ugur ARSLAN all kaylp, menfaat saglama, yoISuzIuk i, lunmast ve ilgili birim yetkilileriyle siirekli
denetlemek Yiiksekokul Sekreteri iletisimde bulunulmasi
'1da.ri personel ile ilgili kadro ) o Fiziksel ve teknolojik alt yapt Giinliik ve/veya rut.in kontrolleurin yap11ma§1n1
ihtiyaglarini planlamak ) ) Yiiksekokul Miidiirii anasitesinin di . dasl denetlemek, gerekli uyar ve diizenlemeleri
Ozden GULAL Ugur ARSLAN apastiesinin dusmest, 1 payaasianin -, 51, k.
Yiiksekokul Sekreteri memnuniyet diizeylerinin diismesi
Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, [dari islerden sorumlu dekan yardimcisi,
mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, Yiiksekokul Miidiirii Caligma veriminin ve kalitesinin boliimler, ve idari hizmetler sefi vb. araciligiyla
evrak sureti vb. resmi evraklarin onay Ozden GULAL Ugur ARSLAN diismesi gelen geribildirimlerin ve taleplerin
ve tasdikini yapmak Yiiksekokul Sekreteri degerlendirilmesi
[dari personel ile ilgili kadro Calisma veriminin ve kalitesinin [dari islerden sorumlu dekan yardimcisi,
ihtiyaclarini planlamak Yiiksekokul Midiirii diismesi boliimler, ve idari hizmetler sefi vb. araciligiyla
Ozden GULAL Ugur ARSLAN gelen geribildirimlerin ve taleplerin
Yiiksekokul Sekreteri degerlendirilmesi
Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, Hak kayb1 Gerekli egitimi bulunan Belirtilen Gorevleri ve
mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, Yiiksekokul Miidiirii Sorumluluklari Gelistirme Yetisine Sahip
evrak sureti vb. resmi evraklarin onay Ozden GULAL Ugur ARSLAN Faaliyetin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve

ve tasdikini yapmak

Yiiksekokul Sekreteri

malzemeyi kullanabilmek

Hazirlayan

Ozden GULAL

Yiksekokul Sekreteri

Imza

Onaylayan
Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Miidiirii

Imza




EK-2 -11

Kurum:Selcuk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Yiiksekokul Sekreterligi

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

GorevinYerine
GetirilmemesininSonuclari

Alinmasi Gereken
Onlemler,Kontroller

birimlere/personele bildirmek

Ozden GULAL
Yiiksekokul Sekreteri

olunan konuda gerekli iyilestirmelerin
yapilamamasi

PersonelinAd: AdiSoyadi
Soyadi
[lan panolarmin diizenli takibini yapmak, gelen
Yiiksekokula gelen afislerin Ugur ARSLAN Giivenlik zafiyeti, disiplin siireclerine [ilan/afis bagvurularinin etkinlik
Y onetimden izin alinmak kaydiyla ilan Ozden GULAL Yiiksekokul Miidiirii konu olabilecek/kontrolsiiz komisyonundan, yonetim kurulundan ve
edilmesini saglamak Yiiksekokul Sekreteri afislerin/ilanlarm asilmasi SKS’den gegip gegmedigini kontrol ederek ilan
edilmesini saglamk
- Giivenlik amiri ile koordinasyonun saglanmast
Yiiksekokul un giivenligi ile ilgili ) ) Yugf:;(il;si‘ﬁim Giivenlik zafiveti
Onlemleri almak, ilgililere bildirmek Ozden GULAL Y
Yiiksekokul Sekreteri
Memnuniyet diizeyinin diigmesi, resmi (CIMER bagvurularmin birim sorumlusu
Her tiirlii sikayet, oneri, istek/dilek Ugur ARSLAN . R Lo personel araciligryla takibinin yapilmasini
taleplerini almak, takip etmek ve ilgili Yiiksekokul Miidiirii stireclerin isletilememesi, sikayetci saglamak, Dilek-Sikayet kutularin belli

araliklarla actirmak, bireysel basvurularda ilgili
talepleri dilekgeye/tutanaga doniistiirmek

Imza

Hazirlayan
Ozden GULAL
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Miidiiri

Imza




EK-2 -12
Kurum:Selcuk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu
Ozel Kalem Sekreterligi

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevi Hassas Gorevden

o . . GorevinYerine
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin . T _Alnmasi Gereken
. GetirilmemesininSonuclari Onlemler,Kontroller
PersonelinAdi AdiSoyadi
Soyadi

Santral Sistemine bagli telefonlara
bakma Birim i¢i ve birim dis1 Fatime OZER
iletisim saglamak

Ozden GULAL T{im ig akis siireglerinin aksamast

Yiksekokul Sekreteri

Santral Sistemin aktifligi

Yiiksekokul Miidiirliik Makami Fatime OZER
Randevu ve Gériismeleri saglamak Ozden GULAL
Yiiksekokul Sekreteri

Tiim is akis siireglerinin aksamasi

Gereken Iletisimi saglamak ve randevulari
aksatmamak

Imza

Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri

Imza




EK-2 -13
Kurum:Selcuk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu
Birim Evrak Sorumlusu

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevi

Hassas Gorevden

o . . GorevinYerine
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin . e _Ahnmasi Gereken
. GetirilmemesininSonuclari Onlemler,Kontroller
PersonelinAd1 AdiSoyadi
Soyadi
Gelen evraklari .}(aydetmek,. . EBYS sistemi vb. araciligiyla evrak [ EBYS sistemi vb. aracilifiyla evrak
taratmak ve fakiilte sekreterine Fatime OZER = . . - . -
. Ozden GULAL kayit ve sevk islemlerinin yapilmasi | kayit ve sevk islemlerinin yapilmasi
sevkini yapmak . .
Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan
Ozden GULAL
Yiksekokul Sekreteri

Imza

Onaylayan
Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Miidiiri

Imza




EK-2-14

Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Mali isler Birimi/Tahakkuk

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

GorevinYerine

Alnmasi Gereken

jiiri iyelerinin 6demelerini yapma

Ozden GULAL
Yiiksekokul Sekreteri

IKurum i¢in Maddi Zarar olusturabilir

PersonelinAdi AdiSoyadi GetirilmemesininSonuclar Onlemler,Kontroller
Soyadi
Akademik ve Idari Personel
maaslarinin hesaplanmasi ve bunlarla
ilgili sisteme veri girisi ve dokiimiinii
almak.
[K1sitl maas, unvan ve terfi farklarini 'Yasal Normlarla Koruma Altina Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS)
hesaplamak; Dogum, aile durumu Fatma GUN - - IAlindigindan, Kisiler i¢in Hak Kaybi ve [araciligiyla islemlerin gergeklestirilmesi Islak
g et Ozden GULAL . . . ; 2. . .
bildirimi, 6liim ve ¢ocuk yardimi .. . IKurum i¢in Maddi Zarar olusturabilir.  [Imzali Dosyanin Strateji Gelistirme Daire
: Yiiksekokul Sekreteri e
bordrolarmin hazirlanmasi Icra Bagk.Ulastirilmasi ve takibi
kesintileri, Kefalet aidat1 Sendika aidati
kesintileri ve takibinin yapilmasi ve
ilgili islemleri yiiriitmek
Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS)

' ) \asal Normlarla Koruma Altina aracilifiyla iglemlerin g”er(;elfle§t1rllmes'1 Islak
[Akademik personel Ekders Ucret Fatma GUN Alindizindan. Kisiler icin Hak Kavbi ve Imzali Dosyanin Strateji Gelistirme Daire
Odemesi Ozden GULAL uru mgi in I\;Ia dgi Zarg.r olu turab}glirv Bagk.Ulastirilmasi ve Banka Listelerin DTO

Yiiksekokul Sekreteri ¢ g * [Sistemine Yiiklenmesi takibi
EBYS ortaminda Gérevlendirme Oluru
[Yurtici / Yurt Dis1 Gegici Grev Yolluk 'Yasal Normlarla Koruma Altina olusturma Gerekli biitge talep edilmesi ve
Odemesi /Siirekli GérevYolluk Fatma GUN - - IAlindigindan, Kisiler i¢cin Hak Kayb1 ve [MYSV2 araciliiyla islemlerin
“ . Ozden GULAL . . - .. : .. .. .
Odemesi .. . IKurum i¢in Maddi Zarar olusturabilir.  [ger¢eklestirilmesi Strateji Gelistirme Daire
Yiiksekokul Sekreteri
Bagk.Ulastirilmasi
Akademik viikseltilmelere vénelik di 'Yasal Normlarla Koruma Altina Gerekli biitce talep edilmesi ve MYSV2
yu Y ¥ Fatma GUN IAlindigindan, Kisiler i¢in Hak Kayb1 ve [araciligiyla islemlerin gergeklestirilmesi

Strateji Gelistirme Daire Bagk.Ulastirilmast

Imza

Hazirlayan
Ozden GULAL
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Miidiiri

Imza




EK-2-15

Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Mali isler Birimi/Tahakkuk

HASSAS GOREVENVANTERI

. Hassas Gorevi Hassas Gorevden GorevinYerine
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin o T _Ahnmasi Gereken
. GetirilmemesininSonuclar Onlemler,Kontroller
PersonelinAd1 AdiSoyadi
Soyadi
. 'Yasal Normlarla Koruma Altina
Giyecek Yardimi Fatma GUN - - IAlindigindan, Kisiler i¢in Hak Kayb1 ve [Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS) araciligiyla
"OZden GULAL ) Kurum i¢in Maddi Zarar olusturabilir. ~ [islemlerin gergeklestirilmesi Islak Imzali Dosyanin
Yiksekokul Sekreteri Strateji Gelistirme Daire Bagk.Ulastirilmas: ve Banka
Listelerin DTO Sistemine Yiiklenmesi takibi
Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS) araciliiyla
islemlerin gergeklestirilmesi Islak Imzali Dosyanmn
Vekalet Od . F GUN Zf’sﬂ IV\IOIc‘lmlarIlzl' Kloru.m.a ﬁlti{nlzi( b Strateji Gelistirme Daire Bagk.Ulastirilmasi ve Banka
ekalet Odemesl atma Ozden GULAL mn 1g1'n' an, 1$¥ crigin ta a}{ ,1 V€ |Listelerin DTO Sistemine Yiiklenmesi takibi
Yiiksekokul Sekreteri Kurum i¢in Maddi Zarar olusturabilir.  f1ipbi
. Lo . .. 'Yasal Normlarla Koruma Altina SGK Kamu Isveren Tescil Islemlerinden
[Akademik Ve Idari Personel Ise Girig - 8 A .. . .. .
isten Cikis SGK Tescil Islemleri Fatma GUN Ozden GULAL IAlindigindan, Kisiler i¢in Hak Kaybi ve (Giris/Cikis Islemlerlpln Yapilmasi ve Tescil
¥ B . IKurum i¢in Maddi Zarar olusturabilir.  [Formunun Personel Isleri Birimine Bildirilmesi
Yiiksekokul Sekreteri
Kamu Hesaplar Bilgi Sistemi (KBS)’den Emsan
Maas Odemeleri Sonrast Kesenck ) Yasal Normlarla Koruma Altina Veriler almarak belirtilen tarih araliklarinda
sl nsﬂ rie clett sonrast hesene Fatma GUN Ozden GULAL Alindigindan, Kisiler i¢in Hak Kayb1 ve [Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve
yeme . zden . |Kurum igin Maddi Zarar olugturabilir.  |Bildirimlerin Strateji Gelistirme Daire
Yiiksekokul Sekreteri Bask. Ulastirilmast
. SGK Sistemi lizerinden Giris ve Cikis
K?rum D1§1 ‘Ekde;.rg chetl Karsiligt . Vasal Normlarla Koruma Altina {slerplermm yapllrpas1 Ver.gl .Ir.lterne?t Slsteml
Gorevlendirilen Ogr.Gor.SGK ve Gelir B - U izerinden Aylik Sigorta Bildirimlerinin ve
Veraisi Bevaname Islemlerinin Fatma GUN Ozden GULAL IAlindigindan, Kisiler i¢in Hak Kayb1 ve Gelir Veraisi B lerinin bildirilmesi
& y $ . zden . |Kurum i¢in Maddi Zarar olusturabilir. cir VCIgIst beyannamelerinii bridiriimest
yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri Tahakkuk Fislerinin Strateji Gelistirme Daire
Bagk.Ulagtirilmast

Hazirlayan
Ozden GULAL

Yiksekokul Sekreteri

Imza

Onaylayan
Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Miidiiri

Imza




EK-2-16
Kurum:Selguk Universitesi
Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Mali isler Birimi/Tahakkuk
HASSAS GOREVENVANTERI

. Hassas Gorevi Hassas Gorevden GérevinYerine
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin o e _.Almmas1 Gereken
. GetirilmemesininSonuclar Onlemler,Kontroller
PersonelinAdi AdiSoyadi
Soyadi
Birimin Elektrik Su Dogalgaz Fatma GUN Z?Séﬁ I}Ior;lmlarllél' Kloru.m.a ﬁlt;(n; b Gerekli Biitgenin Talep edilmesi Odeme Emrinin
Faturalarinin Odenmesi atma Ozden GULAL Indigindan, BISIler 161n Hak Kaybl ve |y vy g araciliftyla olusturularak 6demenin saglanmasi

Kurum i¢in Maddi Zarar olusturabilir.

Yiksekokul Sekreteri

[sci Kadrosunda olan Personel ve . 'Yasal Normlarla Koruma Altina EIMID araciligtyla islemlerin gerceklestirilmesi
Giivenlik Gorevlileri Maas 6demesine Fatma GUN Ozden GULAL Alindigindan, Kisiler i¢in Hak Kayb1 ve [puantajlarin Idari Mali [sler Daire Baskanligina
Esas Puantajlarin hazirlanmasi _Jzden . |Kurum i¢in Maddi Zarar olusturabilir. ~ |[Ulastirlmasim Saglamak
Yiiksekokul Sekreteri
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri

Imza Imza




EK-2-17

Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Mali isler Birimi/Tasimr Kayit

HASSAS GOREVENVANTERI

. Hassas Gorevi Hassas Gorevden GorevinYerine
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin o T _Ahnmasi Gereken
. GetirilmemesininSonuclar Onlemler,Kontroller
PersonelinAd1 AdiSoyadi
Soyadi

Tasinir mallarin dlgerek/sayarak teslim 2 Yasal Ijlormlarla Koruma. Altlna . Muayene komisyonu tarafindan muayene

. Fatma GUN > - IAlindigindan, ve Kurum igin Maddi Zarar R, .
almak ve depoya yerlestirmek Ozden GULAL .- yapilarak siirecin yiiriitiilmesi

. . [olusturabilir ,
Yiiksekokul Sekreteri

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin IBirimdeki taginirlarin kontroliini Taslm.rlarm giris ve gikis islemlerinin .

. : - - . bekletilmeden aninda yapilmasi ve tagiir islem
kayitlar: tutmak ve giris ¢ikis (TIF) Fatma GUN Ozden GULAL saglayamama, zamaninda gerekli fislerini (TIF)’nin olusturulmast ile gerekli teslim
olusturmak zden evraklarin diizenlenememesi, kamu zarari siern usturu g

Yiiksekokul Sekreteri onay imzalarinin alinmast
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, B . Sayim islemlerinin diizenli yapilmasi
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri - Ozden GULAL . o Tagimirlarin giivenli bir yerde muhafaza
ehlikelere kars korunmast igin gerckli Fatma GUN Yiiksekokul Sekreteri [Kamu zararina sebebiyet verme riski edilmesine yonelik sireglerin isletilmesi
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
[Depodaki malzemelerin diizenli olarak
[Ambar (depo), demirbas ve sarf kontroliiniin saglanrpa& £ mal
malzemelerin sayimmini ve stok A 3 Arnbar saym, dem} rbas ve sarf malzeme sayim
. - - Ozden GULAL .. islemlerini sistematik ve toplu olarak y1l sonunda
kontroliinii yapmak, asgari stok Fatma GUN Yiiksekokul Sekreteri Kamu zarari, isin aksamast o verkli eoriildiigii taktirde savim kurul
seviyesinin altina diisen taginirlarin uksekokul Sekreterl ve gerex 1 gordugu t y uruia
temini igin harcama yetkilisine bildirmek isbirligi ile gergeklestirmek
¢ Y Harcama yetkilisi tarafindan sayim kurulunun
olusturulmasi
[stek birimleri tarafindan iletilen
malzeme taleplerinin karsilanmasi . Ozden GULAL . Stok miktarinin surekl} kontf(v)!u ve asgari
Fatma GUN . . [lsin aksamas1 seviyede tutulmasi ve istendigi anda teminin
Yiiksekokul Sekreteri baglanmas:

Hazirlayan
Ozden GULAL

Yiiksekokul Sekreteri

Imza

Onaylayan
Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Miidiiri

Imza




EK-2-18

Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Mali isler Birimi/ Satin Alma

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

GorevinYerine
GetirilmemesininSonuclar

_.Almmam Gereken
Onlemler,Kontroller

PersonelinAd1 AdiSoyadi
Soyadi
Birimin satin alma taleplerine iliskin . Satin alma isleminin gergeklesememesi ve
S P $ Fatma GUN > - talep edilen mal/malzemenin temin Malzeme talep formunun olusturulmasi
gerekli izinlerin/olurlarin alinmasi Ozden GULAL e dilememesi
Yiiksekokul Sekreteri
Satin alinmasi talep edilen malzemelere - Satin alma isleminin gerqeklesempmem V¢ IFirmalardan tekliflerin alinmast ve 4734 say1l1
e e Fatma GUN - . talep edilen mal/malzemenin temin o N . .
iliskin On piyasa arastirmasinin yapilmast Ozden GULAL e dilememesi kanunu geregince degerlendirilmesi
Yiiksekokul Sekreteri
. S .. . . A & Biitge ac1g1 verilmesi
t]?ililttc:ntiirttflgf;imm kontrolii ve gerekli Fatma GUN Y'.SZ(}(CI}(GI%LkArL . |Yiiksekokulda yiiriitiilen tiim faaliyetlerde [MYSV2 sisteminden biitge tertiplerinin kontrolii
¢ uksekokul Sekreterl laksamalarin yaganmasi
Teklif degerlendirmesi sonrasi harcama - Ozden GULAL Satin alma isleminin gergeklegememesi ve MY SV2 sisteminden verilen teklifler girilerek
- o Fatma GUN . . [talep edilen mal/malzemenin temin

olusturma ve dogrudan teminin yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri . . harcamanin olusturulmasi

edilememesi
Tasinir kayit yetkilisi ile igbirligi . Ozden GULAL IKamu zarar1
icerisinde malzemelerin temini ve Fatma GUN Yiiksekokul Sekreteri Satin alinan malzemenin kalitesinin diisiik [Muayene kabul komisyonlar: faaliyetleri
muayenesi uksekokul Sekreterl olmast
Satin alma siirecinin tamamlanmasi i¢in B . Ekan soreulama savfasinin kullanmi
edarikei firmanin vergi borglarinin Fatma GUN Ozden GULAL Odeme islemenin gergeklesmesi Firrrr;amng ergi dair)f]:sinden aldig1 vergi bore
kontrolii ve ekap sorgulama islemlerinin atma Yiiksekokul Sekreteri § gereexies verg g1 verg u

yapilmast

olmadigina dair yazi

Hazirlayan

Ozden GULAL

Yiksekokul Sekreteri

Imza

Onaylayan
Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Miidiiri

Imza




EK-2-19
Kurum:Selcuk Universitesi
Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Personel isleri

HASSAS GOREVENVANTERI

. Hassas Gorevi Hassas Gorevden GérevinYerine
Hassas Gorevier Yerine Getiren Sorumlu Yoneticinin GetirilmemesininSonuclar: (_.)A:mﬂllﬁSlKGel‘tek?;l
PersonelinAdi AdiSoyadi ug nlemler,Kontroller
Soyadi
2547,657ve 2914 Sayili Kanun S e T Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde
uyarinca yapilan iglemler Ulkii GULCAN Ozden GULAL Hak kaybi yapilmast
Yiiksekokul Sekreteri
Takip Islemlerinin yasal siire icerisinde
Akademik personel goreve baglama, |-, . - . yapilmasi.Personellerin tiim 6zIiik isleri ile
ayrilma ilisik kesme islemleri Ulkii GULCAN Ozden GULAL Hak kaybr, Itibar kaybr, Zaman kaybt 400 pelgelerin flgili st birimlere
Yiiksekokul Sekreteri bildirilmesi
O.gretlrp Elemanla.rmm Ggrev lkii GULCAN "Ozden GULAL . [Hak kaybr Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde
Siirelerini uzatma islemleri Yiiksekokul Sekreteri yapilmasi.
Akademik ve Idari Personellerin P Ozden GULAL . 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tim
Sorugturma Islemleri Ulkit GULCAN Yiiksekokul Sckreteri  [-2man kaybr, Cezai yaptiim islemlerin titizlikle takip edilir.
Akademik kadrolar ile ilgili ilanlarin Ulkii GULCAN "Ozden GULAL . [Hak kaybr Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
calismalari Yiiksekokul Sekreteri yapilmast.
. Lo . 2 3 Tiim personellerin Yillik izin Formlari, Yurt
gk'c(l)crieinil;:/jnlsiilbﬁersonehn Ve 01kt GULCAN Y..gzcli(eILGl%LﬁrLt . |Hak kayb1 dis1 izin Olurlari, Dogum Sonras1 ve askerlik ve
poris uksekokul sekretert Saglik raporlari doldurulmast
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri
Imza Imza




EK-2-20

Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Personel isleri

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

GorevinYerine

Alnmasi Gereken

PersonelinAdi AdiSoyadi GetirilmemesininSonuclari Onlemler,Kontroller
Soyadi
Personellerin Ozliik Dosyalarin e Ozden GULAL e
Korunmasi Ulkii GULCAN YViiksekokul Sekreteri Hak kaybi Kilitli Dolaplarda saklanmas1
Perspnellgrln Otomasyon bilgi giris Ulkii GULCAN "Ozden GULAL Hak kaybi Sifrelerin gizli tutulmasi
isleri ve sifre alinmasi Yiiksekokul Sekreteri
A%ademlk 'PerS(.)nellerln' Olkii GULCAN "Ozden GULAL Hak kaybi Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde
Gorevlendirme islemleri Yiiksekokul Sekreteri lyapilmast
Agademlk .Person‘ehn Ders Ulkii GULCAN "Ozden GULAL Hak kaybi Takip Islemlerinin yasal siire icerisinde
Gorevlendirmeleri Yiiksekokul Sekreteri yapilmast
. . . . . P Ozden GULAL . L
[Kaysis Yetkilendirme Islemleri Ulkii GULCAN YViiksekokul Sekreteri Hak kaybi Sifrelerin gizli tutulmasi
Siireli yazilan takip etmek Ulkii GULCAN "Ozden GULAL Hak kaybi Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde
Yiiksekokul Sekreteri lyapilmast
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN

Yiiksekokul Sekreteri

Imza

Yiiksekokul Midiirii

Imza




EK-2-21
Kurum:Selguk Universitesi
Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Personel isleri

HASSAS GOREVENVANTERI

. Hassas Gorevi Hassas Gorevden GérevinYerine
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin Geticil A | (_)A:mn;am KGertek?;l
PersonelinAd1 AdlSOyadl ctiriimemesinindonuciari niemier,Kontrolier
Soyadi
Biiroya gelen evraklarin genel R Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde
takibini yapmak Ulkii GULCAN Ozden GULAL Hak kaybi yapilmasi
Yiksekokul Sekreteri
. R Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde
Y onetim Kurulu Kararin yazilmasi [Ulki GULCAN - - Hak kaybi1
ve imzalarin tamamlanmasi Ozden GULAL yapiimasi
Yiksekokul Sekreteri
Ozden GULAL Cezai Yaptinm.Mevzuatin Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde
Mal Bildirim Formlar1 Ulkii GULCAN . . |gerekliliklerinin yerine getirilmesi [yapilmasi. Tiim personelin Mal Bildirim
Yiksekokul Sekreteri . . .
Sorusturma Formlarmin Takip edilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Mudiirii
Imza Imza




EK-2-22
Kurum:Selcuk Universitesi
Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Boliim Sekreterligi HASSAS GOREVENVANTERI
Hassas Gorevi Hassas Gorevden srevinYeri
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin GorevinYerine _Ahnmas: Gereken
. GetirilmemesininSonuclari Onlemler,Kontroller
PersonelinAdi AdiSoyadi
Soyadi
[Akademik Personelin Arastirma izin {ist S T Ozden GULAL .. e e
azilarmin takibi Ulkii GULCAN Yiiksekokul Sekreteri Hak kayb1 Takip islemlerinin siire igerisinde yapilmasi
Ders Stajlarmin Ust yazilarinin takibi Ulkii GULCAN Yﬁgszei?kl(l}l[g;l/?r Ic;teri Hak kayb1, Zaman kaybi Takip islemlerinin siire igerisinde yapilmasi
Boliim Kurulu ve Toplanti Kararlart R Ozden GULAL . e
azilarm takibi Ulkii GULCAN Yiiksekokul Sekreteri Hak kayb1 Takip islemlerinin siire igerisinde yapilmasi
[Akademik personellere duyurular Ulkiit GULCAN Ym?;ﬁﬁ(g%tﬁ tten' Hak kayb1, Zaman kayb1 Takip iglemlerinin siire igerisinde yapilmasi
Boliim Baskanimin verdigi yazilar Ulkii GULCAN Yﬁgszc:izr;(li%tli Eteri Zaman kayb, ;l;zliilfirijlgl;l;;llﬁz;ure
Boliimlerde Yapilan sosyal faaliyetlerin st Onden GULAL Zaman kayb1 Takip iglemlerinin siire igerisinde yapilmasi
azilari kil GUJ zden
‘ Ulkii GULCAN Yiiksekokul Sekreteri
(:)greg_lci otomasyon sisteminde derslere 5z . Hak kayb1, Zaman kayb1 Takip islemlerinin siire igerisinde yapilmasi
Ogr.Uyelerinin (1kii GULCAN "1(32 ker;( GlULl/(%L .
atamasinin yapilmast Yiksekokul Sekreteri
Ogrenciler ile ilgili yurtlarla ve diger . . Hak kayb1, Zaman kayb1 Takip iglemlerinin siire icerisinde yapilmasi
kurumlara yazismalarm Ulkii GULCAN "Ozden GULAL
yapilmast Yiiksekokul Sekreteri
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiirii

imza imza




EK-2-23

Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Ogrenci isleri

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

GorevinYerine

Alnmasi Gereken

PersonelinAdi AdiSoyadi GetirilmemesininSonuclar Onlemler,Kontroller
Soyadi
Mustafa . .
. o . KARAGULMEZ/Emine Hak Kaybi, Ogrencilerin magdur olma IAkademik Takvimin baz alinarak ¢aligmanin
[Akademik Takvim Islemleri KAPLAN Ozden GULAL riski ’ baslatilmasi
. zden . Boliimlerin nerilerinin alinmasi, {lan Edilmesi
Yiiksekokul Sekreteri
Mustafa
[Kontenjan islemleri (OSYM, YOS, KARAGULMEZ/Emine Yiiksekokulumuz béliimlerine 6grenci Kontenianlarn YOK'e bildirilmesi
Yatay Gecis) KAPLAN Ozden GULAL alinmamasi riski y
Yiiksekokul Sekreteri
. o i Mustafa -' B e . . .
Kayit Islemleri (OSYM,YOS,Yatay KARAGULMEZ/Emine "Ozden GULAL . Hak Kayb1, Ogrenci Magduriyeti Kayit Tarihlerinin ilan edilmesi, Kesin kayitlarin
Gegis) KAPLAN Yiiksekokul Sekreteri yapilmasi ve evraklarinin saklanmasi
Mustafa -' 3 o S .
Kayit Silme Islemleri KARAGULMEZ/Emine ,,OZden GULAL . Hak Kayb1, Ogrenci Magduriyeti Qgrenq Dilekgesi, Otomasyondan kaydinin
Yiiksekokul Sekreteri silinnesi
KAPLAN
Mustafa > - g . .
Mezuniyet Tslemleri KARAGULMEZ/Emine ,.OZden GULAL . Hak Kayb1, Ogrenci Magduriyeti Danlsme}n. ve Bglim Baskant onayr ile mezuniyet
Yiiksekokul Sekreteri islemlerinin Yapilmas:
KAPLAN
. Mustafa Ozden GULAL ) Bos diplomalarin dgrenci islerinden temini ve
[Diploma ve Diploma Eki Islemleri KARAGULMEZ/Emine Yiiksekokul Sekreteri Hak Kaybi, Ogrenci Magduriyeti basimi, Rektorlitk imzasi, Saglik Bakanligr Tescil
KAPLAN uksekokul Sekretert islemleri
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri
Imza Imza
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Kurum:Selguk Universitesi

Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Ogrenci isleri

HASSAS GOREVENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

GorevinYerine

Alnmasi Gereken

PersonelinAdi AdiSoyadi GetirilmemesininSonuclar Onlemler,Kontroller
Soyadi
Mustafa
[Kurum i¢i, kurum dis1 yazigmalar ve KARAGULMEZ/Emine Itibar kayb1, Hak kayb1, Gizli iloili evraklarn dosvalarinda saklanmast
kisi/kurumlar'a KAPLAN Ozden GULAL belgelerin paylasilmasi gl ev Y
Yiiksekokul Sekreteri
Mustafa
Ogrenci O YOKSIS OULMEZ/Emine Ogrencini gdur ol O YOKSIS ilerin aktaril
t .. .. t ' t
grenci Otomasyonu ve KAPLAN Ozden GULAL grencinin magdur olmast omasyon ve e verilerin aktarilmast
Yiiksekokul Sekreteri
Mustafa = 2 . . g .
Sigorta islemleri KARAGULMEZ/Emine "Ozden GULAL . Ogrencinin magdur olmasi, Para R"esml ev.rak ve yazigmalarin zamaninda ve
Yiiksekokul Sekreteri cezast yonetmeliklere uygun yapilmasi
KAPLAN
Mustafa -' B
Bilisim Sistemleri KARAGULMEZ/Emine "Ozden GULAL . itibar kaybn, ilanlarin yapilmast, Verilerin diizenli yapilmasi
Yiiksekokul Sekreteri
KAPLAN
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri

Imza

Imza




EK-2-25
Kurum:Selcuk Universitesi
Birim: Aksehir Kadir Yallagoz Saghk Yiiksekokulu

Kiitiiphane
HASSAS GOREYV ENVANTERI
. Hassas Gorevi Hassas Gorevden GorevinYerine
Hassas Gorevier Yerine Getiren Sorumlu Yoneticinin GetirilmemesininSonuclar: (")A:mnllaSlKGertek?;1
PersonelinAdi AdiSoyadi u¢ nlemler,tontrofier
Soyadi
- — . Kiitiiphanenin agik olmasi, Sistemin takip
Kiitiiphane Orhan CEVLAN Ozden GULAL Odiing Kitap Alinmasi e dilmesi
Yiiksekokul Sekreteri
CIMER Orhan CEVLAN Ozden GULAL Sikayet, Bagvuru, Olumsuzluklar Sistemin kontrolii ve zamaninda yapilmasi
Yiiksekokul Sekreteri
SIMER Orhan CEVLAN Yﬁl?sze(li(eoril?l[g;l?rlgteri Sikayet, Bagvuru, Olumsuzluklar Sistemin kontrolii ve zamaninda yapilmasi
Hazirlayan Onaylayan
Ozden GULAL Prof.Dr.Ugur ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri
Imza Imza




