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2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununun 4.
ve 5. Maddelerinde belirtilen amag¢ ve
ilkelere uygun hareket etmek

Dog.

Dr. Sinan AKTAS

. Dr. Sinan AKTAS

Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal

hedeflere ulagsmada aksakliklar

yasanmasi, kurumsal temsil ve
etkinlikte sorunlar yasanmasi

[lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
tamamlanmasi

Meslek Yiiksekokul kurullarina baskanlik
etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini
saglamak. Meslek Yiiksekokul birimleri
arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak

Dog.

Dr. Sinan AKTAS

. Dr. Sinan AKTAS

Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile
hak kayb1

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Kurul
kararlarinin uygulanmasini saglamak

belirleyerek iist Yonetime sunmak

Dog.

Dr. Sinan AKTAS

. Dr. Sinan AKTAS

Hak kayb1

H.?r y11 Meslek Yulfseko.kul ar.lal.ltlk . . .. o . Geemis yil biitge gider gerceklesmelerinin
biitgesinin gerekgeeleri ile birlikte |Dog. Dr. Sinan AKTAS Dog. Dr. Sinan AKTAS Biitce ag1g1 ve mali kayip dikkate alinmast

hazirlanmasini saglamak © S

Meslek Yiiksekokul kadro ihtiyaglarim

Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek

Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve
[kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini,
tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
|kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini
saglamak

Dog.

Dr. Sinan AKTAS

. Dr. Sinan AKTAS

Cezai yaptirim, Gorevin aksamasi

Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
uygulanmasi

Meslek Yiiksekokul birimleri izerinde genel
g6zetim ve denetim goérevini yapmak

Docg.

Dr. Sinan AKTAS

. Dr. Sinan AKTAS

Kaliteli egitimin verilememesi Hak ve
adalet kaybi

Miidiir Yardimcilari, Boliim baskanlar1 ve
Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢aligma

Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina
katilmak Meslek Yiiksekokul personelinin
her tlirli oOzlik iglerini organize edip
driitiillmesini saglamak

Docg.

Dr. Sinan AKTAS

. Dr. Sinan AKTAS

itibar Kayb1

Miidiir Yardimcilari, Boliim baskanlar1 ve
Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli calisma

Miidiirligiin Bolimleri arasinda

koordinasyonu saglamak,

Docg.

Dr. Sinan AKTAS

. Dr. Sinan AKTAS

Miudiir Yardimecilari, Bolim
baskanlar1 ve Yiiksekokul Sekreteri ile
lkoordineli ¢caligma

Miidiir Yardimcilari, Boliim baskanlar1 ve
Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢calisma
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Yiiksekokulda yapilacak islerin yasa, tiizikk

Miidiir Yardimcilari, Boliim bagkanlar1 vel

Ve ¥ o?etmehklere uygun - bir .sekﬂde . . e Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli galismal
Rektorlik Makaminin talimatlart [Dog. Dr. Sinan AKTAS Dog. Dr. Sinan AKTAS Egitim dgretimin aksamasi Hak kaybi1 Vasa ve vénetmeliklerin diizenli takibi vl
dogrultusunda  zamaninda  yapilmasini " ulamas}I
saglamak, ye
Kurulusun amag ve hedefleriyle degigen . . . Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi igin|
firsatlar arsindaki uyumun korunmast ve [Dog. Dr. Sinan AKTAS Dog. Dr. Sinan AKTAS Gorevin aksamasi erekli ic denetimi sadlamak
onetilmesine destek vermek & ¢ &
Tibbi ve tehlikeli atik yonetimi ile alakali
olarak giincel yonetmeliklerin takip edilmesi
. . Cevre kirliligi, saglik ve giivenlik [ve bu yonetmeliklere uygun hareket edilmesi.
Atk yonetimi Dog. Dr. Sinan AKTAS - Dog. Dr. Sinan AKTAS riski, atik miktarinda gereksiz artig Biriken atigin toplanmasi hakkinda bdlim)|
baskanlarmin ~ ve  ilgili komisyonlarin|
bilgilendirilmesi
Personel Isleri Daire Baskanligi ve EBYS
e . - . sistemi {izerinden “Miidiirliik” vekaletinin|
Miidiire gorevi basinda olmadigt |- . . T Kurul ve komisyon . . Ay .. .
A Ogr. Gor. Umit . . . ... 2 (verilmesi ve bu vekdlet ile kurum ve birimdekil
zamanlarda vekalet etmek Dog. Dr. Sinan AKTAS faaliyetleri/kararlart ile idari islerin |, ... . .
IALBAYRAK ilgili tim kurul ve komisyonlara baskanlik|
aksamasi ve hak kayb1 . . . . .
edilerek  gerekli i ve  islemlerin|
tamamlanmasini saglamak
N ) ' 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve
Egitim-6gretim ile ilgili her tiirli mevzuat | . Egitm-ogretim strecinde ilgili ~ kanuna dayali olarak hazirlanan
benimsemek Ogr. Gor. Umit Dog. Dr. Sinan AKTAS alf.sgkhl.(.l? mn - meydana gf:lmes%, yonetmelik, —yonerge, usul ve esaslari
ALBAYRAK egitim-6gretim  kalitesinin ~ diismesi, juygulamak
hak kaybi
Egitim-6gretim stirecinde Birim egmn.l. nkom1sy0nvg. ile top lantilar
Birim ve program egitim komisyonu [Ogr. Gor. Umit aksakliklarin  meydana elmesi yapmak ve bolimlerde cgitim komisyonlary
. . brog g M gt ) Dog¢. Dr. Sinan AKTAS i an ydana g€ . tarafindan yiriitillen faaliyetlerin EBYS ve|
faaliyetlerini izlemek ve denetlemek IALBAYRAK egitim-Ogretim kalitesinin  diigsmesi, Snctim  kurulu  toplantilart  araciliziva
hak kayb M T p gy
kontroliinii saglamak
Ders programi, dersliklerin dagitimi, sinav | ) Birim Ogrenci Isleri ve béliimler ilg]
programlari ile ilgili ¢alismalart planlamak, |Ogr. Gor. Umit Doc. Dr. Sinan AKTAS Egitim-0gretim siirecinde [toplantilar yaparak ve her tiirlii iletisim kanalj
bu isler icin olusturulacak gruplara |ALBAYRAK ¢ LT aksakliklarin meydana gelmesi ile irtibat icerisinde bulunarak ilgili islerin|
baskanlik etmek yliriitiilmesini saglamak
Yatay gecis, dikey gecis vb. nedenlerle gelen | ) flgili imkanlardan yararlanmak isteyen Birim Ogrenci Isleri, Egitim Komisyonu ve
Ogrencilerin kayit ve intibak islemlerini |Ogr. Gor. Umit Doc. Dr. Sinan AKTAS bgrencilerin haklarnm kaybi, donem bolimler ile toplantilar yaparak ve her tiirli

koordine etmek

ALBAYRAK

kaybi1

iletisim kanali ile irtibat i¢erisinde bulunarak]

ilgili islerin yiiriitiilmesini saglamak
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Yurtdiginda kullanilacak  egitim-6gretim

Ogr. Gor. Umit

Basvuruyu takiben evraklarin bekletmeden

GUNTAY

aksamasi ve hak kaybi

(s)lrllr;;ll;rly ;Lemgl%lh resmi evraklarm apostil AT BAYRAK Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kayb1 onaylarmi yapmak
Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarin1 | . T Ogrenciler arasinda asayisin S -
izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik Ogr. Gor. Umit Dog. Dr. Sinan AKTAS bozulmas1 ya da haksizlik ortaminin Sorusturmalarin ll,glh mevzuat dogrultusunda
ctmek IALBAYRAK dogmast uygulanmasini saglamak
Etkinliklerin birim Etkinlik Komisyonu ve
Ogrenci topluluklarmin ve &grencilerin [Ogr. Gor. Umit . Ogrencilerin disiplin suguna konu olan Saglik, Kulm{, Sp.or Dalres% Baska.nhgl
. - e 1 e e Dog. Dr. Sinan AKTAS . N S (SKS) onay siirecinden gegirilmesi ve her
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek |[ALBAYRAK etkinlikler diizenleme riski e T . .
tiirlii etkinlikte SKS ile koordinasyon
saglanmasi
Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Birim ve alt birim ¢alisma gruplarinin
. . .. . . . olusturulmasi, toplantilarin gergeklestirilmesi
Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine |Ogr. Gor. Umit Doc. Dr. Sinan AKTAS Eylem Plan1 e Kamu ¢ Kontrol Standartlara Uyum
etmek ALBAYRAK Gergeklesme sonuglarinin . . ..
denotlenememesi Eylem Plani ile uyumlu olarak i¢ denetimin
gerceklestirilmesi
Birimin ve kurumun hedeflerinin [YOneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
Birimde risk degerlendirme ile ilgili gerceklesmesini  engelleyen Onemli [idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi
- Ogr. Gor. Umit - risklerin tespit-analiz ve |sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
calismalart yiiritmek ALBAYRAK Dog. Dr. Sinan AKTAS degerlendirme siireglerinde eksiklikler yverme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
ve buna yonelik alinacak &nlemlerde |ymak
laksamalarin meydana gelmesi
Kanun, Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli,|
Y 6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve|
Misyon ve vizyonu belirlemede Miidiire [Ogr. Gor. Umit Doc. Dr. Sinan AKTAS Kamu zarari, cezai yaptirim, egitim- [9ar¢ gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi
yardimer olmak ALBAYRAK & UL bgretimin aksamasi, hak kaybi sekilde  siirdiirebilmesi i¢in gerekli karay
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip|
olmak.
) ) ) Dikkate almmayan sorunlarin
Ogrenci sorunlarmi dinlemek ve ¢oziilmesi [Ogr. Gor. Umit Doc. Dr. Sinan AKTAS biiyiimesi ve Yiiksekokul genelinde [Kanun, Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli ve
hususunda gerekli 6nlemleri almak IALBAYRAK & Pr huzurun bozulmasina zemin |[takip etmeli
hazirlamasi
Personel Isleri Daire Baskanlhigi ve EBYS
Midire ~gorevi  basinda  omadl e Gor Selahatin Kaal e komisyon R e e kurum ve birimek
zamanlarda vekalet etmek A . Dog. Dr. Sinan AKTAS faaliyetleri/kararlar1 ile idari islerin

ilgili tim kurul ve komisyonlara bagkanlik|
edilerek  gerekli i ve  islemlerin|

tamamlanmasini saglamak
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[lgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak

Ogr. Gor. Selahattin

Hak kaybi, is ve
gecikmelerin

islemlerde
yasanmasl,

Personel isleri ve iiniversitede yer alan ilgilj

yardimci olma

GUNTAY

bir}mdeki is ve iglemlerin yiiriitilmesini GUNTAY Dog¢. Dr. Sinan AKTAS adaletsizlikler ve bazi usulsiizliiklerin mevzugtlarln beniAm.sennllesi ve her tiirlii karar
saglamak o mekanizmasina dahil edilmesi
meydana gelmesi riski
Bakim ve onarim ¢alismalarmin diizenlj

Birimdeki binalarin kullanim ve onarm | araliklarla, sistematik olarak yapilmasinin|

alismalarmi koordine etmek Ogr. Gor. Selahattin . Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi ve is [saglanmasi,

e G%NTAY Dog. Dr. Sinan AKTAS akis siirecinin aksama};l Gégrekli oldugu anda bakim ve onarim|
caligmalarin1  ylriiten birimlerle iletigimin|
saglanmasi

Akademik ve idari personel kadro ihtiyacim Ogr. Gor. Selahattin Dog. Dr. Sinan AKTAS [s akis siireclerinin aksamasi Ei(;lrlrllrc}gg’ seﬁf;ualfrsaecl:ﬁlg?élaSgglreerielr)lild‘ifﬁmig?irri

belirlemek ve talep olusturmak GUNTAY T ; < . .
ve taleplerin degerlendirilmesi
[s akis siireglerinin  zamaninda yering

Ogr. Gor. Selahattin 15 akis stireglerinin aksamasi getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili

Personelin yiiriittiigli hizmetleri denetlemek GUNT AS.( IDog. Dr. Sinan AKTAS Idari islerin aksamasi, hak kaybinin |yerlere ulastirilmasi

olusmast Bazi alt birimlerde yiiriitilen hizmetlerin|
EBYS iizerinden takibinin saglanmasi
Satin alma ve ihale islemlerinin ilgilj
Osr. Gor. Selahattin mevzuatlar  gercevesinde  yiiriitiilmesinin|

Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek GUNT A\'{ Dog. Dr. Sinan AKTAS Kamu zarari, yolsuzluk saglanmasi ve yazismalarin kontroliiniin|
saglanmasi suretiyle denetimin|
gerceklestirilmesi

Maas tahakkg}c, ta$lmf mal kayit kontrol, [lgili gorevierden sorumlu personel il

satin alma, biitee ve 6denck durumlarmin 5. Ggr. Selahattin . Hak kaybi, is akis siireclerinin [koordinasyonun saglanmasi ve yazismalarin

takibini yapmak GUNTAY Dog. Dr. Sinan AKTAS aksamasi kontroliiniin  saglanmas1  suretiyle takip
islemlerinin gerceklestirilmesi
S . ) llgili dokiimanlarin hazirlanamamast \pr o diger idari birimlerle irtibaf
Birim  kalite Taporu ile str.atejlk planin ve ilgili yerlere"u lastlrﬂar.na.tmasg icerisinde veri akigini saglayarak ve ilgilj
hazirlanmas }ionunde gerekli ¢aligmalarin Ogr. Gor. Selahattin . Performar{s . gosfefgelerl.mn mev‘.’?“ koordinatorliiklerle toplantilar ve is boliimleri
yapilmasini saglamak GUNTAY Dog. Dr. Sinan AKTAS ;ae}éfg:rgﬁf:;l ag:r);umn::m ve stratejik yaparak gerekli ¢alismalarin yiiriitiilmesinin|
[s akis siireclerinde toplam kalite saglanmast
Onetiminin dahil edilememesi
Miidiir, Boliim Bagkanliklari, personel ve idari
Misyon ve vizyonu belirlemede Miidiire [Ogr. Gor. Selahattin Doc. Dr. Sinan AKTAS Kamu zarari, cezai yaptirim, egitim- |birimlerle irtibat igerisinde veri akigini

O0gretimin aksamasi, hak kaybi1

saglayarak gerekli is bolimii ¢ercevesinde|
lkkurumsal hedeflere ulagilmasinin saglanmasi
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Meslek Yiiksekokulunda 6zlik haklari,
akademik ve idari personel alimi, siire
uzatma, idari sorusturma, izinli personelin

[s akis siireclerinde aksamalarin

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve|

. . . . ... |Fatih TASLI Dog¢. Dr. Sinan AKTAS . . . .
yerine yeni personel gorevlendirme gibi meydana gelmesi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
personel islerinin koordinasyonunu ve
iriitiilmesini saglamak
Her. tirli s ve .15.1em1r.1 m evfuata UYEUN Jpatih TASLI Dog¢. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israft Mevzuat deg1$1khkler1.n1. takip etmek  ve
sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi yazismalarda mevzuati ilgi tutmak
Gelen jglden eYraklarm t1t1vzhkle takip edilip, Fatih TASLI Doc. Dr. Sinan AKTAS Islerin gksamam ve evraklarin yanlig [Evraklarin takibinin dikkatli bir sekilde]
EBYS’den dagitiminin saglanmasi havalesi yapilmasi
B}rlmlere' . ,uygun personelin Fatih TASLI Dog. Dr. Sinan AKTAS islerin aksamasi U.y.gun gorevlendl'r melerin yavpllmam Ve
gorevlendirilmesi birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi
[lgili personelin yetkinliginin olmasi, gegmis
Biitgenin  hazirlanmast  ve  yOnetimi . . . . . yildaki harcamalarin g6z Oniinde]
calismalari Fatih TASLI Dog. Dr. Sinan AKTAS Biltee agig ve mali kayip bulundurulmasi ve gelecek yillarda olusacak
harcamalarin 6ngoriilmesi
. S Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak|
Akademik ve idari personel Fatih TASLI IDog. Dr. Sinan AKTAS Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybr, calisip sorusturmalarin ve ilgili yazigmalarin|
sorusturmalariin takibi itibar kayb1, kamu zarari -
mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak
Kapup, yonetmelik ve diger mevzuatin Fatih TASLI Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak  kayby, zaman kaybr,  cezai [Yapilan degisiklikleri takip etmek
takibi ve uygulanmasi yaptirim, kaynak israfi
Ida.rl ve teknik kadro talep ve caligmalarini Fatih TASLI Doc. Dr. Sinan AKTAS Hak kayb C.glisr.l_lalarl.n .plaflll ve programli bir sekilde
takip etmek yiiriitilmesini saglamak
. . . . o ... |Giinlik rutin kontrollerin  yapilmasini
T?mIth 'h.12metler1 - llVe SEVIC IRatih TASLI Dog. Dr. Sinan AKTAS C.a.lhsmg veriminin - ve  kalitesinin denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak. diismesi -
saglamak
[zne ayplan . Ve/\ieya go.revden ayrilan Fatih TASLI Doc. Dr. Sinan AKTAS Gorevin aksamasi B'1.r1mler arast }(oordlnasyon saglanmasi ve
personelin yerine gérevlendirme yapilmasi gorevlendirmenin zamaninda yapilmasi
Su, elektflk vb. tiikketim hususlarinda Fatih TASLI Doc. Dr. Sinan AKTAS Kamu zarari Tum persgnele bu konulara riayet etmeleri
tasarruf saglanmasi icin gerekli uyarilarin yapilmasi
'Yiiksekokulda siirekli bakima gerek duyulan Kamu zarari. vasal sorumluluklarn Gorevli personelin periyodik olarak gerekli|
cihazlarin (asansor, kalorifer, jenerator vb.) |Fatih TASLI Dog. Dr. Sinan AKTAS Y kontrolleri yapmasmi saglamak, ariza vb.

bakimlarmni takip etmek

yerine getirilememesi

durumlarda gerekli birimlerle irtibata gegcmek
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Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek

Fatih TASLI

Do¢. Dr

. Sinan AKTAS

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi

Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek

Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren
dosyalarin giivenliginin ve korunmasinin
saglanmasi

Fatih TASLI

Do¢. Dr

. Sinan AKTAS

Kisi magduriyeti, kamu zarar1

Muhteviyat1 geregi gizlilik igeren evrakin|
iletilmesinde kurye (personel)
gorevlendirilerek zimmet karsilig1 ilgili kisiye
tesliminin; ayni evrakin Dbiiro igerisinde]
muhafazas1 saglanacaksa kilitli ve dogall
afetlere kars1 korunakli yerlerde]
bulundurulmasini saglamak

On mali kontrol islemleri

Fatih TASLI

Doc¢. Dr

. Sinan AKTAS

Kamu zarari, telafisi gii¢ sonuglara yol
acma, yatirimlarin/faaliyetlerin
gecikmesine yol agma

Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim)|
islemlerin 6n mali kontrollerinin yapilmasi,|
ilgili personelin cesitli egitim programlarinaj
katilimmin saglanarak mevzuata hakim|
olmast hususunun gozetilmesi, incelenen|
dosyalarin gerekli yerlere gitmeden Oncel
tekrar kontrol edilmesi

Birim web sitesinin giincellenmesi

Fatih TASLI

Do¢. Dr

. Sinan AKTAS

itibar kayb1

Birim web sitesinin giincellenmesi, veri
duyuru atilmasi vb. islemlerin sadece web
sitesinden sorumlu olan personel tarafindan|
yapilmasinin saglanmasi, mevzuat
degisikliklerinde anida giincelleme
yapilmasi

Stratejik planin hazirlanmasi

Fatih TASLI

Doc¢. Dr

. Sinan AKTAS

Ust politika belgeleri ile uyum
saglanmamasi, stratejik planin
siiresinde hazirlanamamasi

[Yiiksekokul yonetiminin planlama siirecini
izleme ve yonlendirme tedbir ve calismalari,
Yiiksekokul birimlerine yonelik]
koordinasyon, rehberlik ve bilgilendirme]
toplantilar1 diizenlenmesi, periyodik olarak
ara asamalarda birimlerle degerlendirme]
toplantilart  yapilmasi, ilgili mevzuattal
belirtilen tarihler dikkate alinarak c¢alismal
takviminin belirlenmesi

[dare faaliyet raporunun hazirlanmasi

Fatih TASLI

Do¢. Dr

. Sinan AKTAS

[darenin  itibar  kaybi,  siireg
degerlendirmelerinin aksamast

Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda|
toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogrul
oldugundan emin olunmasi, birimlerin|
performans sistemine girdikleri bilgilerle]
faaliyet raporuna yazdiklari bilgilerin tutarli

oldugunun kontrol edilmesi
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Yiiksekokul kaynaklarinin etkili, verimli ve

Yiiksekokulun her tiirlii kaynak kullanimindal
ilgili mevzuata uymak, temin edilen mal ve

. - Fatih TASLI Dog¢. Dr. Sinan AKTAS Kamu zarari, itibar kaybi malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik
ekonomik kullanilmasini saglamak 9 .. )
kullanilmasim1 ~ saglamak  i¢in  gereklj
Onlemleri almak
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal .. . .. . |
afetlere (sivil savunma, yangin, deprem, sel Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere Sivil ~savunma  hizmetlerinin  diizenli
. > Yansim, Ceprem, S, e in TASLI Dog¢. Dr. Sinan AKTAS YIb, yang & yliriitiilmesi, arag gere¢ temini ve personelin|
teror, provokasyon vb.) karsi koruma ve |kars1 hazirliksiz yakalanma Cee e
. . L T egitiminin saglanmasi
glivenlik tedbirlerinin saglanmasi.
Der.s.hk B.masmln smavlara hazir duruma Fatih TASLI Doc. Dr. Sinan AKTAS Slnavlarllnl aksamasi, sinava girecek Blna.mn her tiirlii kontroliiniin (temizlik,
getirilmesi adaylar i¢in hak kayb1 teknik, 1sinma, aydinlatma vb.) yapilmasi
'Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. .. Egitim dgretimin aksamast, kurumsal Hgili maddeler ve gereklilikleri konusundal
> o . [lgin Meslek Yiiksekokulu . hedeflere  ulasmada  aksakliklar [ = . . O .
maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere [,%. Dog. Dr. Sinan AKTAS . bilgilendirme i¢in idari birimlerle irtibatal
Boliim Bagkanlart yasanmasi, kurumsal temsil ve . .
uygun hareket etmek. L gecilmesi
etkinlikte sorunlar yasanmasi
Bolim Baskanligina ait resmi yazismalarin llgin Meslek Yiiksekokulu . Hak ve itibar Kaybi, egitim ve [Yazismalarin mevzuata uygun .o.larak Ve
mevzuata uygun olarak ve zamaninda [.%. Dog. Dr. Sinan AKTAS o e zamaninda yapilmasini saglamak i¢in gerekli
= Boliim Baskanlar 0gretimin aksamasi . .
apilmasini saglamak 6nlemleri almak
i . . e L .. . [Bolim / Anabilim Dali kurul toplantilarimin|
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin Egitim-6gretimin aksamasi, Ogretim | ... . S
. o e o . v . diizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari
adil, objektif ve 6gretim elemanlarmin bilim |[Igin Meslek Yiiksekokulu . eleman1 ve Ogrencinin hak kaybi, . N .
TS e Dog. Dr. Sinan AKTAS . .~ Jarasinda koordinasyon saglanmasi, giincell
alanlarina ve yetkinliklerine uygun olarak [Boliim Baskanlar |kurumsal hedeflerin yerine . >,
M . . kontrollerin yapilmasi, degisen durumlarin|
yapilmasini saglamak getirilmemesi
programlara yansitilmasi
g.grlgtrirrll;oﬁre;f:;ilge Zklsr?m?isli’ dgli‘;g;t Boliim / Anabilim Dali kurul toplantilarinin|
Ders dagilimi ile Bolim Bagkanligi kadro . & Y ’ st yuk QUSMESL, 45 enli olarak yapilmasi, Ogretim|
. e llgin Meslek Yiiksekokulu . tim zamanin egitime verilmesinin < - -
yapist arasindaki esglidimii denetlemek ve | .. Dog. Dr. Sinan AKTAS . . elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
o > Bolim Baskanlari zorunluluk haline gelmesi ve arastirma RS .
kadro ihtiyacini belirlemek . . [hakkinda geri bildirim alinmasi, gerekli
ve yaym yapmaya gerekli asgari LS
- kontrol ile gorlisme ve yazigmalarin yapilmas,
zaman ve kaynagin aktarilmamasi
Boliim Degisim Programlari Koordinatorii ile|
Ogrenci ve dgretim elemant hak kaybr, 1;;)(g)z(;(rjlaltnmellatr1ndisﬁlarygilkrarlafl:iisirir;l(:;lcile(rji(;f:)’l(irrrsl
Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim |[[lgin Meslek Yiiksekokulu Doc. Dr. Sinan AKTAS verimin diigmesi, egitimin istenen ve not denkligi islemlerinin zamaninda

programlariyla ilgili ¢alismalar yiiriitmek

Boliim Bagkanlart

dinamizmi edinememesi ve perspektif
zayiflig

yapilmasini saglamak, yurt i¢i baglantilar ve|
yurt disi ile ikili anlagmalar yapilmasini

saglamak
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Boliim faaliyet, stratejik plan, performans

[lgin Meslek Yiiksekokulu

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal

Boliim / Anabilim Dali akademik kurullarmin|
zamaninda toplanmasini saglamak, dénem ve|

Bolimi temsil etmek

Boliim Bagkanlart

idari iglerde aksama

lkriterlerinin hazirlanmasini saglamak Boliim Baskanlar: Dog. Dr. Sinan AKTAS h?d?ﬂtir?n ulagilamamasi,  verim e%mm yili ile ilgili gerekli is bolimi vel
diistkligi giincelleme paylasimimin yapilmasinj|
saglamak
. . . . |Se¢im ve gorevlendirmelerin ilgili mevzuata
- . Birim i¢i koordinasyon ve verimin o .
Bolimde yapilmasi gereken seg¢im ve [loin Meslek Yiiksekokulu diismesi. oiincel islerin  zamanmnda [FY8UR olarak yapilmasini saglamak iizere|
gorevlendirmelerin -~ Miidiirlikle  irtibat s Dog¢. Dr. Sinan AKTAS 3 » BUNCel 13 gerekli Oonlemleri almak, talimatlart vermek,|
- Bolim Baskanlari yapilmamasi, yonetim zaafi, kurumsal |7 . -
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak diizenlemeleri yapmak, ilgili yazigsmalarin|
hedeflere ulasamama -
zamaninda yapilmasini saglamak
Ogrencilerin basar1 durumlarmi izlemek, Mezun olacak Ogrenci profilinde Birim 'akademlk.ku'rul'u o S¥k .Slk. t oplamak,
- . .. .. . . derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak,
bunlarin sonuglarmi degerlendirmek, birim |[Igin Meslek Yiiksekokulu . zayiflik, yetersizlik ve Kkalifiye |., ... - oo . .
.. A o . e IDog. Dr. Sinan AKTAS . . ilgili aksakliklar1 ¢6zmek, bolim iginde
ici ve Miidiirliik kapsaminda bilgilendirme [Boliim Bagkanlar1 olmayan diplomali issiz olgusuna | 2 . N .
- . . cOziilemeyen sorunlarin st  birime]
ve degerlendirme yapmak direkt katki o O
iletilmesini saglamak
) [lgili evrak ve yazigmalarmn zamaninda)
Raporlu ve izinli dgrencilerin durumlarmi |[Igin Meslek Yiiksekokulu . Ogrenci hak kaybi, egitim ve [iletilmesini saglamak {izere denetim ve
< . e Dog. Dr. Sinan AKTAS . . .
degerlendirmek Boliim Baskanlar 0gretimin aksamasi koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin|
geregini yerine getirmek
Ogrenci damigmanlik hizmetlerini yapmak [[lgin Meslek Yiiksekokulu . Egltlm hedeflerine — ulagamama, Damsr.nanhk hizmetlerinin koord.lne edﬂmeﬂ
v . N e Dog. Dr. Sinan AKTAS bireysel sorunlarin artmasi, [ve periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgilj
ve 0grencilerle toplantilar diizenlemek Boliim Bagkanlart : S . . -
motivasyon eksikligi faaliyetlerin yapilmasini saglamak
Ek ders Odemelerinin aksamasi, bu
0demeleri hesaba katarak islem ve [Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve
Ek ders odemeleri ile ilgili belgeleri [[lgin Meslek Yiiksekokulu Doc. Dr. Sinan AKTAS harcama yapan bolim  Ogretim [evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
zamaninda Midiirlige ulasgtirmak Boliim Baskanlari ¢ DL elemanlarmin = 6deme  planlarinda |edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
aksama yasanmasi, gereksiz Odeme [bunun icin gerekli koordinasyonu yapmak
cezalarina maruz kalmalari
Sempozyum, konferans ve panel gibi
.. .. eqe Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar [faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin|
Bilimsel toplantilar diizenlemek, Boliimiin . :
o o llgin Meslek Yiiksekokulu . yasanmasi, kurumsal monotonluk, [tesvikte bulunmak, yapilmakta olan benzer
bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artirict |5, .. Dog. Dr. Sinan AKTAS . . vt ..
. Boliim Baskanlari arastirma boyutunda yetersizlik ve [faaliyetlerden Boliim personelini haberdar
tesvikte bulunmak . .
zay1flik etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yayn|
yapma ile ilgili bilgilendirmek
. . Bolim ve Midiirliik arasi iletisim [Kurul toplantilarina katilmak, mazereti soz
Y iksekokul Kurulu toplantilarina katilarak fllgin Meslek Yiiksekokulu Dog. Dr. Sinan AKTAS zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve [konusu ise bunu iletmek ve yerine Bolim|

Baskan Yardimcisini vekil tayin etmek
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Sinav programlarinin akademik takvimde

[lgin Meslek Yiiksekokulu

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretim

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin
yapilmasi, simav programlarinin ilgili yerlerde]

belirlenen tarihlerde ilan edilerek ilgili | 3. Dog¢. Dr. Sinan AKTAS (Boliim panosu, web sayfasi vb.) zamaninda|
. .. L Bolim Baskanlari aksamast 9
tarihlerde gergeklestirilmesini saglamak duyurulmasini saglamak ve uygulanmasin
denetlemek
IAkademik yila baslamadan once Bolim [llgin Meslek Yiiksekokulu . Boliim ogretim clemanlar .11(3.}!et1§1r.n [lgili akademik dénemde Boélim Kurull
e Dog. Dr. Sinan AKTAS ve  koordinasyon  eksikligi, s -
Kurulu toplantis1 yapmak Boliim Baskanlar e e .o toplantisinin yapilmasini saglamak
boliimiiniin, iglerin aksamasi
Basar1 notlarinin zamaninda elektronik |[lgin Meslek Yiiksekokulu . Zaman kayby, islerin aksamasi, yanlis Ogr e'tlm'e.l eman.lva'rl.tarafmdan sav notlarlmq
. L e Dog. Dr. Sinan AKTAS . girilip girilmediginin kontrol edilerek gerekli|
ortama verilmesini saglamak Boliim Baskanlari islem yapilmasi, hak kaybi
durumlarda uyar1 yapmak
Akademik olarak kurumsal [Her akademik donem sonunda siiregle ilgili
" . . hedeflerden sapma, basibosluk |egitimsel ve sosyal bakimdan|
Donem sonu akademik ve genel durum [[lgin Meslek Yiiksekokulu . A - . . <
- . e Dog. Dr. Sinan AKTAS duygusunun ve gOriiniimiiniin ([degerlendirmelerin yapildigi, mevcut duruma
degerlendirme toplantisinin yapilmast Boliim Baskanlari . R P A Lo T
olugmasi, motivasyon eksikligi, verim |[iliskin bilgi ve sikayetlerin ist birime iletildigi
diisiikligi toplantilar yapilmasi
Ogrenci temsilci segimlerinin yonergeye |Ilgin Meslek Yiiksekokulu . Miidiirlik ve o6grenciler arasinda |[Ogrenci temsilcilerinin y&nergeye uygun
. .. . e Dog. Dr. Sinan AKTAS e SRR . C.
uygun sekilde gerceklestirilmesi Bolim Baskanlari iletisim eksikligi olarak secilmesini saglamak
. . .. |Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
- s Birim i¢i koordinasyon ve verimin | . . S . .
Bolimde yapilmasi planlanan etkinliklerin .. . A L saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi,
. [lgin Meslek Yiiksekokulu . diismesi, gilincel islerin zamaninda ve . A .
planlama ve organizasyonun [.%3;.. Dog. Dr. Sinan AKTAS < . .. |gerekli is bolimiiniin yapilmasi, aktiiell
. . Boliim Baskanlar geregince  yapilamamasi, yOnetim . .
gerceklestirilmesi denetim ve  periyodik raporlama  ve
zaafl, kurumsal hedeflere ulasamama
yazigmalarin yapilmasi
Boliim dgretim elemanlarmin PERBIS vb. . wl .
sistemlerdeki bilgileri giincel tutmalarini Il‘%n.l. Meslek Yiksekokulu Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybu, itibar kayb1 Ogretim - elemanlarma  gerekli -~ duyurulary
- Bolim Baskanlari yapmak
saglamak
Bolim/Anabilim Dali web sayfalarinin [[Igin Meslek Yiiksekokulu . Hak kaybi, islerin aksamasi, yanlis V\{eb sayfalz}nm kontrol ' ederek  gerekli
. < e Dog. Dr. Sinan AKTAS . giincellemelerin zamaninda yapilmasini
giincel tutulmasini saglamak Boliim Baskanlar islem yapilmasi saflamak
Yiiksekokulda  yiiriitilen  Kalite  ve
IAkreditasyon ¢aligmalarini takip etmek, [[lgin Meslek Yiiksekokulu . - Boliimde ilgili ¢alisma ekiplerinin baskanlarj
Bolimde konu ile ilgili ¢aligmalarin [Boliim Bagkanlar Dog. Dr. Sinan AKTAS [tibar kaybi ile koordineli olarak ¢aligmak
titizlikle yiiriitiilmesini saglamak
Bolim  dgretim  elemanlarint  konunun|
Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve [lon Meslek Yiiksekokulu gerekliligi hakkinda bilgilendirmek,
malzemeleri korumak, kaynaklarin verimli sin Dog¢. Dr. Sinan AKTAS Kamu zarari, itibar kaybi kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik
. - Boliim Bagkanlart N . )
ve ekonomik kullanilmasini saglamak kullanilmasini ~ saglamak i¢in  gereklj

Onlemleri almak
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Egitim-Ogretim ve Bilimsel caligmalarda

Cihazlarin  periyodik  bakim  kontrol,
kalibrasyon ve onarim iglemlerinin ilgilj

bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek

[Elemanlari

yetkinlik ve temsil sorunu

ltullamlan 01hazlar1n. perlyO(.ilk baklm H%ll} Meslek Yiiksekokulu Doc. Dr. Sinan AKTAS Kamu zarar1, hizmetin aksamas! pr?sedurler dogrultusunda  yapilmasinin
ontrol, onarim ve kalibrasyon islemlerinin |Boliim Bagkanlar1 saglanmasi, kayitlarin tutulmasi ve konu|
yapilmasinin saglanmasi hakkinda Bolim o6gretim elemanlariin|
bilgilendirilmesi
. e , Egitim 0gretimin aksamasi, kurumsal [Bolim 6gretim elemanlarnm ilgili maddeler
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. .. O oS . .
; . . [lgin Meslek Yiiksekokulu . hedeflere ulasmada aksakliklar [ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
maddelerinde belirtilen ama¢ ve ilkelere [ 5. Dog. Dr. Sinan AKTAS . .. - e
Bolim Baskanlari yasanmasi, kurumsal temsil ve [durumun hassasiyeti baglaminda iletigim|
uygun hareket etmek o
etkinlikte sorunlar yasanmasi kurulmasi.
Ders  igeriklerinin  hazirlanmast  ve Bolim akademik hedeflerine ?olum akademik Qahsmalar.lmn Bask anlik vg
. - . . . [uyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
planlanmas1 calismalarina katilmak, ders [[lgin Meslek Yiiksekokulu . ulasmada, derslerin diizenli ve eksiksiz | 3. ... . N ..
o e N e, Dog. Dr. Sinan AKTAS e . ylriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve|
programlarinin  eksiksiz  yiiriitiilmesini [Boliim Baskanlari ylriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, . o .
- . " < . yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin|
saglamak iizere hazir bulunmak 0grenci hak kaybi .o <
kurulup esgiidiim saglanmasi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Qgrer.m. hak  kaybr, e%nvtlm Ve Ogrenciler igin belirlenen danisman gretim|
. o I . Ogretimin  aksamasi,  Ogrencinin . . . |
Ogrencilerin - bolim  ve g¢evreye uyum |[l[Igin Meslek Yiiksekokulu . . . lelemanlarm1 6grencilere gerekli ve yeterli|
- e Dog. Dr. Sinan AKTAS cevreyle ve kurumla uyum halinde bir PO . .
(oryantasyon)  saglamalarma  yardimeci [Boliim Bagkanlari A . zamanlarda egitim, &gretim, psikolojik vb.
0grenim stirecinde aksakliklar
olmak konularda destek sunulmasi
asamasi
e e r o IAkademik ve idari islerin KO(.)r.dmasvyonun saglanablllr.ries1.1(;1r} gere.kh
Miidiirlik ve Bolim  Baskanliginin o . . iletisim aginin kurulmasi, 6gretim iiyelerine|
Ongordiigli  toplantilara  (egitim-6gretim, [[Igin Meslek Yiiksekokulu yiiriitillmesinde gerekli olan 1 ifah lantil onced
sog,g al \Z:D’e kiiltl%rel) katllmalig faalig etlere, B%h'im Bagkanlari Dog. Dr. Sinan AKTAS Midiirliik-BSliim koordinasyonunda i $1? o .top audann once o
desilek B > y § aksamalar olusmast ve gerekli bilgi ve P)lldmlmes.l, . uyelérln de mazeretlerini
iletisim aginin saglanamamasi Onceden bildirmeleri
Kurumun donemsel calismalarinin|
olan, performans. Kifeleri gibi her i [Vaksekokul Tam Ogretin Bolim _akademik  ve idari G e ve b
pa 1im251 sorunlu  cals ma%ara dest}ék Elemanlart g Dog¢. Dr. Sinan AKTAS faaliyetlerinde aksama, koordinasyon e?_g“ umun - oneminin Vlfrgu a.u?rvl?ag. ve by
yap v caliy eksikligi ve kamu zarari yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢abal
verme sarf edilmesi
]fEataltll(i etllgrlirr?iue(lireztekl?rlrﬁik,hassﬁs (izr\l/tlgi Yiiksekokul Tiim Ogretim Akademik hedeflerden sapma, idari l?gretlm elemanlalrlnln 111<g1h degzr Vinorm_larl
Y ’ N g Dog¢. Dr. Sinan AKTAS lkoordinasyonda aksakliklar, kurumsal oruma ve uygulama konusunda hassastyet

gostermeleri, bilgilendirilmeleri
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Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel

Yiiksekokul Tiim Ogretim

Onemli
akademik

Kurumsal hedeflerin en
lkisimlarindan olan

Ogretim iiyelerinin désnemsel olarak makul bir
sayida bilimsel c¢aligmalar yiiriitmelerinin|
kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilardal

alanda wulusal ve uluslararasi kongreler Elemanlart Dog. Dr. Sinan AKTAS arastirmalarin yeterli sayida / diizeyde vurgulanmasi, bu baglamda doénem dénem)
diizenlenmesine yardimc1 olmak yapilmamasi, arastirma iiniversitesi |yerilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in|
vasfinin kayb destek sunulmasi
K}numun ulusgl ve uluslararas: Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
diizeyde akademik kaliteye ulagmada Desisi Koordinatsrlerini .
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim |Yiiksekokul Tiim Ogretim Doc. Dr. Sinan AKTAS aksakliklar yasanmasi, kurum i¢in eglslnfvprogfamln Voor. mnator erlnlnv}./u.rt 1(;1
programlartyla ilgili alismalari yiiriitmek  [Elemanlari ¢ UL akademik hedeflere ulasilamamast, Vevdlsl dgrenci ve 6gretim elemant degisimini
mezun profilinde gerekli yetkinligin [saglamast
saglanamamasi
Boliim 6gretim elamanlarinin ilgili maddeler
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik ) 1\</e gerlflk hhkleﬁ(.konlll s;;ndei bllgllzndlrllmem,
kullanilmasin1 saglamak, calisma odasinin |Yiiksekokul Tiim Ogretim Doc. Dr. Sinan AKTAS Kamu zarar, kurumsal hedeflere [<2YP@xiarn evm uliantimast - urumunum
kullanilmast ve korunmasi konusunda [Elemanlar ¢ DL ulagmada aksamalar, hak kayb1 hassasiyeti baglaminda 1let1$1.m. kurul'1.112'1.51,
ilgililere yardimet olmak kamu mallarmin korunmasi igin esgiidiim|
saglanmasi
Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskani
Midir, Midir Yardimcilari, Boluim ) ve Anabilim Dali Bagkanmin verecegi
Baskgnll, Bolim  Baskan Yardlmcﬂarvlf Yiiksekokul Tim Ogretim Dog. Dr. Sinan AKTAS IAkademik ve idari islerde aksama aka.d'em1k' ve idari '1$ler1n thl_lkle yerng
lAnabilim  Dali  Baskaninin  verecegi |Elemanlari getirilmesi, mazereti olmasi halinde bunun
akademik ve idari isleri yapmak Gneeden bildirilmesi
Miidiirliik tarafindan gorevlendirilen 6gretim|
) Sosyal, kiiltiirel, spor vb. faaliyetlerde clemanlarimin Yiiksekokulu temsil eden spor
Yuksek(.)kullu temsﬂ eden 6grenci gruplarina |Yiiksekokul Tim Ogretim Doc. Dr. Sinan AKTAS aksama, Ogrenciler arasi sorunlar tak%m%arl, folklor, tiyatro vb. ekiplerinin
akademik liderlik yapma Elemanlar: cikma riski etkinliklere hazirlanmasinda antrenorliik
danismanlik vs. gorevlerini listlenmesi.
calls : Elemanlart ¢. Ur. akademik isleyiste aksama hazirlayacak komisyona yardimer olmak
gozetmenlik yapmak
Egitim-ogretim faaliyetlerinin zamaninda [Yiiksekokul Tiim Ogretim Doc. Dr. Sinan AKTAS Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, [Egitim-6gretim  baslamadan  akademik|

uygulanmast

[Elemanlari

tercih edilme konusunda geriye diisme

takvimin incelenmesi, ders programlarinin ve
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sinav uygulamalarmin planlanmasi

esenekleri dogru, eksiksiz ve zamaninda
gondermek

CCZas1

Sorumlu  oldugu  derslerin  eksiksiz o . e e - .
e . R — oot Ogrenci hak kaybi, egitim-6gretimin [Ders yiiriitmeleri ve sinav uygulamalarinin|
yiiriitilmesini ve sinavlarin programdaki |Yiiksekokul Tiim Ogretim Doc. Dr. Sinan AKTAS
tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasin1 [Elemanlari ¢ DL aksamast planlanmast
saglamak
Sorumlu bulundugu arastirma
laboratuvarlarinda  bulunan . cihazlarin Yiiksekokul Tiim Ogretim . Can kaybi, kamu zararma sebebiyet [[lgili firmalarm yillik kontrollerinin takibinin
korunmasi yillik bakimi ve kimyasallarin Dog. Dr. Sinan AKTAS 9
o Elemanlar1 vermek saglanmasi
kullanim takibi
Personel Maaslarinin zamaninda 6denmesi  |Alper KOCAK IDog. Dr. Sinan AKTAS Personelin magdur olmasi ls\:gltzﬁzgm siireci - dikkatli - takip ctmesini
Ek ders ve smnav iicreti O0demelerinde
puantajlafln.dognfl hesapllanmas1,. izin, rapor Alper KOCAK Doc. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi olugmasi, maddi zarar ve P}.lantajlar.m Kpr}tmlu, izin, rapor ve
vs. kesintilerinin takip edilmesi ve |kamu zarar1 gorevlendirme gibi durumlarin takip edilmesi
doneminde ddenmesi
Maag ve ck ders Ofieme!ermde ozliik |Alper KOCAK Dog¢. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi olugsmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
haklarin1 zamaninda verilmesi
Maas hazirlanirken  kisilerden kesilen . .. Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve|
kesintileri eksiksiz ve dogru yapilmasi Alper KOCAK Dog. Dr. Sinan AKTAS Kamu ve kigi zarari bilingli hareket edilmesi
Odeme Emri Belgesi Diizenlemek, Odeme
emri belgesi ve ek belgeler iizerinde ilgili Kamu Zararna Sebebivet. hak kavb Mali Yonetim Sistemi-MYSV2 ve KBS
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gerekli |Alper KOCAK Dog¢. Dr. Sinan AKTAS . yeb Y araciligiyla siireglerin yiiriitilmesi ve kontrol
. N - N ve maddi zarar . :
kontrolleri ve odemeleri usuliine uygun edilmesi
gerceklestirmek
Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS)
Dogum, dliim, aile bildirimi, ¢ocuk yardimi araciligiyla islemlerin gergeklestirilmesi
vs. 6demelerini yapmak; Alper KOCAK Doc. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi ve maddi zarar Blldlrlmle.rl'n EBYS iizerinden/dilekge ile]
Kisit maas, unvan ve terfi farklarini gergeklestirilmesi
hesaplamak ve zamaninda 6demek Personel ile koordinasyonun saglanarak
siireglerin yiiriitiilmesi
SGK’na elektronik ortamda gonderilen . S e . .
Alper KOCAK Doc. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi, maddi zarar, idari para [Keseneklere iligkin siireglerin bekletilmeden|

yapilmasi
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Askerlik bor¢lanmalar1 islemleri ile ilgili

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig: is birligi

azismalarin takibi Alper KOCAK IDog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi, maddi zarar ile siireglerin yiiriitilmesi
Yolluk, . :Iurl Uyesi Ucreti  ve  Avans |Alper KOCAK Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kayb1 ve maddi zarar, kamu zarar1 [Taleplerin ve siireglerin takip edilmesi
[slemlerini zamaninda yapmak
. S . . Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
;\ll; an(lifg?ilk ve idari personelin SGK. tescil Alper KOCAK Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli birimlere]
3 zamaninda bildirilmesi
Ogrencilerle ilgili her i tirli  belgeyi |Aydin YILDIRIM Doc. Dr. Sinan AKTAS Hak, zaman ve itibar kaybi [Yazigma 'surele'rlne Ozen gosterip zamaninda
zamaninda hazirlamak ve gondermek Irfan KOC cevap verilmesi
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili [Aydin YILDIRIM . 'Yasalara uymama, diizenin bozulmasi, [Takip islemlerinin yasal siire igerisinde]
2 . . IDog. Dr. Sinan AKTAS .
birimlere bilgi vermek [rfan KOC hak kaybi, cezai yaptirim yapilmasi
'Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul YoOnetim
Kurulu ve D.1s1.p!1n Kprulu karar.l.z{rlm t?.klp Aydin YILDIRIM Doc. Dr. Sinan AKTAS Hak ve zaman kaybi Yapilan deglsl'khkler% takip etmek ve gorevi
etmek ve ilgili birimlere / O6grencilere [lrfan KOC zamaninda yerine getirmek
ulasmasini temin etmek
Ogrencinin dilekge ile Yiiksekokula yaptig Dilekcelere vasal siire icerisinde  isleml
bagvurular i¢in islem yapmak, bilgi Edinme [Aydin YILDIRIM . Hak kaybi, kisi magduriyeti, cezai ¢ y ger 3
N Dog. Dr. Sinan AKTAS yapmak, makul olan taleplerin zamanindal
Kanunu  kapsamimda  yapilan  tiim [lrfan KOC yaptirim -
< . tamamlanmasini saglamak
basvurulari degerlendirmek
Ogrencilere ait bilgi ve belgeleri korumak, I TS .
ilgisiz kisilerce goriilmesini ve okunmasini Aydin YILDIRIM Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybu, itibar kayb1 Bﬂfgl ve belgelerin gizlilige r1a§/et edilerek
snlemek [rfan KOC dogru kosullarda saklanmasini saglamak
Kayit ve kayit yenileme islemleri ile ilgilj
duyurularin zamaninda ve uygun ortamlardal
(panolarda, Yiiksekokul/Bolim web|
. . . Aydin YILDIRIM . Egitim ve 0gretimin aksamasi, 0grenci ﬁatyfala.r 1nc'1a vb.)  yapilmasmi saglamak,
Kayit ve kayit yenileme islemleri . IDog. Dr. Sinan AKTAS . Ogrencilerin danigmanlarma ulagsma sorunu
[rfan KOC hak kaybi, cezai yaptirim .. O
yasamamalar:  i¢in, danisman  §gretim|
elemanlarini kayit stirecinde
Yiksekokulumuzda her giin hazir
bulunmalar1 konusunda bilgilendirmek
. . . . I ... |Universitenin ilan ettigi Akademik Takvimeg
Ders ve sinav programlarinin ilan edilmesi Hak kaybi, O&grencilerin, 6gretim . .
. e . . Aydin YILDIRIM . N . . N uygun  olarak  iglemlerin  zamanindal
islemlerinin akademik takvim planlamasina |; Dog. Dr. Sinan AKTAS iyelerinin ve personelin magdur s .
e AP [rfan KOC planlamasinin  yapilmast ve OIDB il¢]
uygun ylriitiilmesini saglamak olmasi

iletisimin saglanmast
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Basvurularin yonetmelik/yonergelerde]

Ogrencilerin - muafiyet  basvurulanmin jAydmn YILDIRIM Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kayb, kisi magduriyeti belirtilen siireler iginde alinmasi, islemlerin|
alinmast [rfan KOC i .
zamaninda bitirilmesi
Ogrenci Belgesi ve Transkript diizenleme |[Aydin YILDIRIM . Hak kaybi, kisi magduriyeti, hakki ]?nlnr.n P ersonehr.un klmhk. tespiti ve OBS
. . . Dog. Dr. Sinan AKTAS . . ; iizerinden gerekli kontrolleri yapmadan belge]
islemleri [rfan KOC olmayan kisiye belge verilmesi SR
vermemesinin saglanmasi
Mazeret sinavi basvurularinin  Hakli vl
Universitemiz Hakli ve Gegerli Nedenler Gegerli Nedenler Yonergesine uygun olarak
Yonergesi dogrultusunda mazeret sinavi |[Aydin YILDIRIM . Hak kaybi, kisi magduriyeti, cezai [kontrollerinin yapilmasi, basvurulari uygun|
N . e . e Dog. Dr. Sinan AKTAS . L T e
diizenlenmesine iligkin ogrenci [[rfan KOC yaptirim bulunan 6grencilerin siiresi icerisinde Boliim)|
basvurularinin alinmasi [Baskanliklarina bildirilerek sinavlarin|
yapilmasinin saglanmasi.
Sinav sonuglarinda maddi hata oldugunu .. ..
fark eden 6gretim elemanlarmin ve smmav [Aydm YILDIRIM Basvurularn yasal siireler i¢inde alinmast, en
. < oo Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybu, kisi magduriyeti kisa stirede Yiiksekokul Yonetim Kurulundal
sonuglarina  itiraz  eden  Ogrencilerin [[rfan KOC e - <
goriisiilerek karara baglanmasinin saglanmasi
basvurularinin alinmasi
Gelen evraklarin genel takibini yapmak, Avdin YILDIRIM Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
sireli yazilar1 takip etmek ve ilgili is ve Ir%/an KOC Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybu, kisi magduriyeti yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli birimlere|
islemleri zamaninda yapmak zamaninda bildirilmesi
Mezun durumunda olan &grencinin . s o
urumunun onavlanmamasi nedenivle Mezuniyet bgsvurusu yapan Ogrencilerini
. . o . IAydin YILDIRIM . Y Y \durumlarinin Ogrenci Bilgi Sistemi lizerinden
Ogrenci mezuniyet iglemleri . Dog. Dr. Sinan AKTAS hak kaybi, mezun durumunda olmayan .. . )
[rfan KOC L kontrollerini ~ dikkatle yapmak, gerekli
|kisinin mezun olarak onaylanmasi [, .
. dogrulamalar1 almadan onay vermemek
nedeniyle kamu zararina sebep olma
Yiiksekokulumuzdan mezun olmayan
. o |Aydin YILDIRIM . [kisinin mezun olarak onaylanmasi ya [Arsiv incelemesinin dikkatli yapilmasi, karsj|
Mezuniyet teyidi irfan KOC Dog. Dr. Sinan AKTAS da mezun olan kisinin onaylanmamasi [kurumdan detayli bilgi istenmesi
nedeniyle hak kaybi1
Ogrencilerin basari/basarisizlik VS.
Ogrencilerin burs ile katki pay1 durumlarinin  [Aydin YILDIRIM . durumlarinin =~ kontrol  edilmesi, kayit
kontroliinii ve takibini yapmak irfan KOC Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybr, kamu zarari yenilemeden Once katki pay1 6demesinin olup
olmadiginin kontroliiniin yapilmasi
Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
2547, 657 ve 2914 sayili Kanunlar uyarinca [Aydin YILDIRIM Doc. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi yapilmasi, personelin 6zliik isleri ile ilgili tim)|

yapilan iglemler

irfan KOC

bilgi ve Dbelgelerin gerekli  birimlere

zamaninda bildirilmesi
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|Akademik/idari personelin goreve baslama,

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

gorevden ayrilmal/ilisik  kesme/emeklilik Aydin YILDIRIM Dog. Dr. Sinan AKTAS H.ak kaybl’ .1t1b2.1r kaybr, zaman kayb, yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli birimlere]
: . [rfan KOC |kisi magduriyeti o -
islemleri zamaninda bildirilmesi
Takip islemlerinin yasal siire igerisinde ve
|Akademik ve idari personele ait tiim 6zlik |Aydin YILDIRIM . diizenli bir sekilde yapilmasi, bilgi v
isleri irfan KOC Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kayb: belgelerin - gerekli  birimlere  zamanindal
bildirilmesi
wo . W Takip islemlerinin yasal siire igerisinde]
Qgretlm. clemanlarinin gorev siiresi uzatimt jAydin YILDIRIM Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kayb1 yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli birimlere]
islemleri [rfan KOC o ;
zamaninda bildirilmesi
Siireli atamalarn takibi Aydin YILDIRIM Doc. Dr. Sinan AKTAS Gorev aksamasi, hak kaybi, yasal [Atama 1$¥e¥nlerlnm. yas.al. stire  igerisinde
[rfan KOC sorumluluklara yol agma yapilmasi igin gerekli takibin yapilmasi
o Sorusturma siireglerinin ilgili mevzuata uygun|
Akademlk/ldarl personel sorusturma |Aydin YILDIRIM Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi, cezai yaptirim, kamu zarar jolarak  gizlilik iginde yiiriitiilmesi ve
islemleri [rfan KOC L . . .
sonuc¢landirilmast igin titizlikle takip edilmesi
Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Akademik / idari personelin izin islemleri Aydin YILDIRIM Doc. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi, kisi magduriyeti, kamu [yapilmasi, b1.1g1lv.e belgelerm gerekli birimlere]
[rfan KOC zararl zamaninda bildirilmesi
Gelen evraklarin genel takibini yapmak, Avdin YILDIRIM [Kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun iglem|
stireli yazilar1 takip etmek ve ilgili is ve 1r¥an KOC Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kayb1 yapmak, konu ile ilgili olur ve yazismalary
islemleri zamaninda yapmak yiiriitmek
Ozliik dosyalarini mevzuata uygun sekilde Avdin YILDIRIM Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
hazirlamak ve gerekli giincellemeleri |; Y Dog¢. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybu, itibar kaybi yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli birimlere]
[rfan KOC o ;
aparak muhafaza etmek zamaninda bildirilmesi
Ozlik dosyalarinda bulunan gizli bilgi ve Ozliik  dosyalanmin  dikkatli bir  sekildd
belgelerin ilgisiz kisilerce goriilmesini ve |Aydin YILDIRIM . . ..
i Lo . Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybi, itibar kaybi hazirlanmas1 ve dosyalarin gilincel halde]
okunmasin1  6nlemek, icerisinde olan [[rfan KOC -
O, . bulunmalarmin saglanmasi
bilgileri diizgiin sekilde tutmak
Avdin YILDIRIM Cezai yaptirim, mevzuatin [Takip islemlerinin yasal siire icerisinde]
Mal Bildirim Formlari oy Dog. Dr. Sinan AKTAS gerekliliklerinin yerine getirilmemesi, [yapilmasi, tiim personelin Mal Bildirim
[rfan KOC . . .
sorusgturma [Formlarinin takip edilmesi
. S .. Gorevlendirme ve takip islemlerinin ilgilj
Akad?m1k ve }darl p ersone} yurtigi ve yurt Aydin YILDIRIM Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybu, itibar kaybi, zaman kayb1 |kanun maddelerine uygun olarak yapilmasini
dis1 gorevlendirme islemleri [rfan KOC saglama
'Yiiksekokula almacak akademik personel |[Aydin YILDIRIM . . Takip islemlerini yasal siire igerisinde
ilanlarin1 duyurmak, miiracaatlarini eksiksiz [irfan KOC Dog. Dr. Sinan AKTAS Hak kaybs, itibar kaybr yapmak, yonetmelik degisikliklerini takip
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almak, sinav tutanaklarini ve evraklarimi
diizenlemek, smavlarini takip etmek ve
sonu¢larmin  ilan edilmesini saglamak,
smnavlarda  basarili  olanlara  gerekli
tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve smav
evraklarmi bir dosya halinde Yiiksekokul
'YOonetim Kuruluna sunmak, kuruldan
cikacak karara gore atama teklifleri ile ilgili
azigmalarin yapilmasi

etmek ve uygulamak, gerekli yazigsmalary
zamaninda ve mevzuata uygun sekilde]
yapmak

Kamu zarari, satin alma siirecinin

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin|

Satin alma evrakinin hazirlanmast |Alper KOCAK Dog. Dr. Sinan AKTAS uzamast ya da gerceklesmemesi alebe uygun sekilde belirlenmesi
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli
Haksiz rekabet, kamu zarari, menfaat [egitimleri almasini saglamak ve bilgilerini
[hale ve satin alma ¢aligmalari |Alper KOCAK Dog¢. Dr. Sinan AKTAS saglama, islemlerin uzamasi veya [slirekli giincel tutmak, 6denek durumunun
gerceklesememesi kontrolii, piyasa arastirmasinda rekabet
ortaminin saglanmasi
Biitce acid1 verilmesi. eitim S@retim Hazirlayan personelin  yeterli  bilgi vl
Biitce hazirlanmasi |Alper KOCAK Dog¢. Dr. Sinan AKTAS hizr(r;letlgrﬁl in aksamas’1 & g tecriibeye sahip olmasi, gelecek yillarda)
olacak harcamalarin 6ngoriilebilmesi
Makine, techizat gibi aletlerin yillik bakim Can kaybi, kamu zararina sebebiyet Her yil Aralik ayinda bir sonraki yil icin
. , eeizat & y Alper KOCAK Dog. Dr. Sinan AKTAS Yol Y sozlesmelerin yenilenmesi, ilgili firmalarin|
sozlesmelerinin yapilmasi verme . . . .
aylik kontrollerinin takip edilmesi
Ma}l Ml al1mlar1. 1emn t')ehrler'l.en Ihtiyaclarin erken belirlenmesi, birimler ve
ihtiyaclarn satin ‘alma islemlerinin _ tim ilgili Miidiir yardimcisi ile koordinasyon|
stireclerini kontrol etmek ve bagl oldugu |Alper KOCAK Dog. Dr. Sinan AKTAS Kamu zarari, cezai yaptirim rent y asyon
. . icerisinde calismak, mevzuatlarin diizenli
Kanun ve YoOnetmeliklere uygun olarak . . . 9
takip edilmesi ve dogru uygulanmasi
hazirlamak
'Yiiksekokul harcamalar: ile ilgili biitce ve Esitim-doretimin aksamast. hak ve Diizenli kontrol yapilmasi, mali hesaplarin|
Odenekleri takip etmek, ek Odenek |Alper KOCAK Dog¢. Dr. Sinan AKTAS , algman K ag b1 ’ diizenli tutulmasi, zamaninda ek Odenek]
taleplerini hazirlamak Y istenmesi
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik itibar kavbi haksiz rekabet. kamu Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde
maliyetin dogru hesaplanmast ve gizliligin |Alper KOCAK Dog¢. Dr. Sinan AKTAS arart. i da};i \;e cezai vapirim ’ yliriitmek, yonetmelik degisikliklerini diizenlj
saglanmasi ’ yap takip etmek
Gerekli duyurularin yapilarak 6grencilerin|
Stajlarla ilgili duyurulari ve gerekli iglemleri SGK  cezas. kamu zarar. kisi evraklarinin zamaninda teslim edilmesinin|
(SGK ise girig — isten ayrilig islemleri vb.) |Alper KOCAK Dog¢. Dr. Sinan AKTAS ’ ’ 3 saglanmasi, ise baglama ve isten ayrilmal

ve yazigsmalar1 yliriitmek

magduriyeti, hak ve zaman kayb1

tarihlerinin  hassasiyetle takibi, gereklj

bildirim islemlerinin zamaninda yapilmasinin|
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saglanmasi
Tasinir mallarin olg:ulerek/. .saylla.rak teslim Alper KOCAK Doc. Dr. Sinan AKTAS Mali  kaylp, menfaat saglama, antroller1n gorevlendirilen akademik / idari
alinmasi ve depoya yerlestirilmesi yolsuzluk, kamu zarari chil personel tarafindan yapilmasi
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari  kontrol ederek Kontrollerin  ehil  personel  tarafindan|
teslim almak, bahsi gegen taginirlarin kesin |Alper KOCAK Dog. Dr. Sinan AKTAS Kamu zararina sebebiyet verme yapilmasini saglamak, islem basamaklarinal
[kabulii yapilmadan kullanima verilmesini uygun hareket edilmesi
Onlemek
Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari Birimdeki tasinirlarin - kontroliinii . . ..
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri saglayamama, zamaninda gerekli Tagmirlarn — giris ve cikis - islemlerinin
. ’ . |Alper KOCAK Dog¢. Dr. Sinan AKTAS . . bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge]
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap evraklarm diizenlenememesi, kamu . .
o ve cetvellerin diizenli tutulmasi
cetvellerini olugturmak zarari
[l g s e L —
M ya vo. teniKe > IAlper KOCAK Dog. Dr. Sinan AKTAS Kamu zararma sebebiyet verme tedbirlerin alinarak tasnirlarin  emniyete
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim
< alinmasi
saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliind yapmak, Kamu zararina sebebiyet verme, mali | Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
asgari stok seviyesinin altina diisen |Alper KOCAK IDog. Dr. Sinan AKTAS y ’
S S kayip tutmak
taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar Kamu zararna sebebivet verme. mali Hazirlayan  personelin  yetkin  olmasi,
bulunduklar1  yerde  kontrol  etmek, [Alper KOCAK Dog. Dr. Sinan AKTAS avi y ’ birimdeki tiim taginirlarin kayitli oldugundan|
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak 1P emin olunmasi
Harcama  biriminin  malzeme ihtiyag Alper KOCAK Doc. Dr. Sinan AKTAS Kamu zararina sebebiyet verme, itibar [Kontrollerin dqgm ya'tp1lmas1 . ihtiyaglarin|
planlamasinin yapilmasina yardimer olmak kaybi1 talebe uygun sekilde belirlenmesi
Tasinir yilsonu islemlerini gerceklestirmek  |Alper KOCAK Doc. Dr. Sinan AKTAS Mali kayip, menfaat saglama, kamu [Kontrollerin ehil perso?el tarafindan ve|
zararl zamaninda yapilmasini saglamak
Kamu zararina sebebiyet verme,
kurumda tamiri mimkiin  olan
) Eﬁf& Snilzarlfgll;ik hugg;}l?kler?yn:lmafl; Arizalanabilecek  pargalarin  yedeklerinin|
PC bakim onarim Mehmet Ali OZ Dog. Dr. Sinan AKTAS g e bulundurulmasi, birimlerde UPS
olmayan bilgisayar alinmasi, kurumda bulundurulmast
bilgisayar  arizalarin  zamaninda
giderilememesi dolayistyla is akisinin
engellenmesi
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Kamu zarari, kurumsal imajin zarar
gormesi, kotii amagli kisilerin sistemin
aciklarindan  yararlanarak ag ve

Giivenlik duvari,, Anti virlis programi

uygulamalarinin yiiklenmesi ve kontrollerinin|

IAg ve sistem giivenligi Mehmet Ali OZ Dog¢. Dr. Sinan AKTAS sisteme zarar vermesi ve ele gecirmesi, | ° 2 . oo s
. saglanmasi, gerekli durumlarda Bilgi Islem|
internet ve sunucu alt yapisini kullanan | ° . . N
N Daire Bagkanlig1 ile koordinasyon saglanmas|
uygulamalarin sekteye ugramasi ve
durmast
|Asansor, fotokopi makinesi, jenerator, baski
makinesi, gii¢ kaynagi, giivenlik kamera = Sozlesmelerin  zamaninda ve prosediirlere]
sistemi gibi cihaz ve makinelerin periyodik [Mehmet Ali OZ IDog. Dr. Sinan AKTAS Kamu ve kisi zarari 3 p
uygun olarak hazirlanmasi
bakimlarmin ~ zamaninda  yaptirilmasi,
sozlesmelerinin hazirlanmasi
T'ra.fo 0das13 elektnk pa.n(')larl, 1s1 santrali Mehmet Ali O7 Doc. Dr. Sinan AKTAS Kamu ve kisi zarari Ikaz 1saretle{1n1n zamaninda gerekli yerlere]
gibi yerlere ikaz isaretlerinin asilmasi asilmasini saglamak
Gelen evraklar1 kaydetmek ve genel takibi Nazik AVDAN Doc. Dr. Sinan AKTAS Zaman, giiven hak kaybt Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin|
yapmak yapilmasi
qlden evraklarl. takip edip dagitimini Nazik AVDAN Doc. Dr. Sinan AKTAS I§1ef1n e.lksa.mas1 ve evrak kaybi, kisi [Evraklarin takibi ve dagitimlarin kontrolld
zimmetle / posta ile yapmak magduriyeti olarak yapilmasi
'Yiksekokul ile ilgili her tirli bilgi ve Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Vaoilan ise ézen edstermek ve evraklarml
belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline [Nazik AVDAN Dog¢. Dr. Sinan AKTAS ulasilmamasi, kisi magduriyeti, cezai P S & -
S dogru sekilde saklanmasini saglamak
gecmesini 6nlemek aptirim
EBYS zerinden gelen evrakin havalesini INazik AVDAN IDog. Dr. Sinan AKTAS [slerin aksamasi [EBYS iizerinden siireci diizenli takip etmek
ivedilikle yapmak
Laboratuvar derslerinde kullanilan deney .
- . . - . Laboratuvar derslerinde yapilmasi . .
setlerinin, ekipmanlarin, kimyasal [Boliim Teknisyen ve . . .. |Laboratuvar derslerine yonelik laboratuvar
; . T . . IDog. Dr. Sinan AKTAS planlanan deneyin aksamasi, Kkisi |. S . . -
maddelerin, c¢ozeltilerin  Egitim-Ogretim [Teknikerleri oy . isleyislerinin temini ve takibi
e . . magduriyeti
uygulamalari i¢in hazirlanmasi iglemleri
Bolim Ogrenci laboratuvar cihazlarinin Bsliim Teknisven ve )
korunmasi bakimi, kimyasallarin . sy Dog. Dr. Sinan AKTAS Kamu zararina sebebiyet vermek I[slerin zamaninda yapilmasi
. TS Teknikerleri
kullaniminin takip ve diizeninin saglanmasi
Laboratuvar dersi Oncesinde sorumlu
Ogretim elemaninin  talimatlarina gdre [Boliim Teknisyen ve Doc. Dr. Sinan AKTAS Egitim-ogretimin aksamast Sorumlu 6gretim tiyesiyle koordineli hazirlik]

malzeme techizat ve kimyasallar1 hazir
etmesi

Teknikerleri

ve islerin zamaninda yapilmasi
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Hazirlayan Onaylayan

Fatih TASLI Dog. Dr. Sinan AKTAS
Yiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miudiira

Sayfa19/19




	HASSAS GÖREV ENVANTERİ

