HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: idari ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimecisi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin ) Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Sonuglari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Egitim 6gretimin stirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere ; Ogr. Gor. Yasin AK
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde & £ ’ . . I1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulasmada zorluklarmn yasanmast, kurumsal temsil ve Yiiksek oniinde gerekli galigmalarin tamamlanmasi Osr. G6 5
¢ 9 yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi M g cals Ogr. Gor. Oguzhan
HARMANDAOGLU
Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Meslek Ogr. Gor. Oguzhan
Yiiksekokulu Akader{llk Kurulu, M"esle.k Yuksekokl_llg Kurullarin ve idari iglerde zorluklar yasanmasi ve hak Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek HARMANDAOGLU
Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu gibi kayb1
kurullara baskanlik etmek Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK
Meslek Yiiksekokulu binalarinin kullanim ve onarim o T P . Ogr. Gor. Oguzhan
planlarinin yiiriitiimii ile odalarin dagitimini koordine Fiziki sorunlar ile hak kaybmin ortaya ¢ikmasi Orta Bolamler d\{.e Id?n bl{lmlerle Irt;(bat icerisinde gerekli HARMANDAOGLU
etmek tizenlemeleri yapma
Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi, Ogr. Gor. Oguzlgan
TP . Personelin giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik HARMANDAOGLU
Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek Kavbinin olusmast Orta ]
Yy § kullanim cﬂ}a;larlgm zam:.mmc'ia b.akm.llann.ln ibrahim TURKOGLU
gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
. . .. Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag duyulan VPR
Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek Personelin galisma p er_forrr_lansmm diismesi, is akiginda Yiiksek techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve Ogr. Gor. Oguztlan
eksikliklerin yagsanmasi . . N HARMANDAOGLU
bunun igin gerekli yazismalarin takibini iistlenmek
Meslek Yiiksekokulu etik kurallarina uymak, i¢ Hak kavbs Orta Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak Ogr. Gor. Oguzhan
kontrol faaliyetlerini destelemek Yy kaybin 6nlenmesi HARMANDAOGLU
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek ]zgll;;nlveeqli%ieélldﬁlni}: rillmill?rlzrler]t:ﬁ it é%elgrigdi:es;:;fé? Ogr. Gor. Oguzban
katilmak hedeflere ulagilamamasi, performans diisiikligii £1ayp eg Y S~ 3 gere HARMANDAOGLU
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak
Yiiriirliik Onay:

MYO Miidiirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorliga




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUOKSEKOKULU

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcist

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . Lo Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gérevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Sonuclary) Kontroller) Personel Ad-Soyad
Egitim 6gretimin slirecinin aksamasi, kurumsal .
Yiiksek6gretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde | hedeflere ulasmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal . I1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme al .
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi Yilksek yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmast - Ogr. Gor. YaSlI{ AK
P Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Meslek . L
"Yuksekokulu Akademik Kurulu‘,' Meslek Kurullarin ve idari islerde zorluklar yasanmasi ve hak Yiiksek Zamaninda kurullara baskanlik etmek Ogr. Cﬂi(zr. Oguzha}l OZTURK
Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu kaybi Ogr. Gor. Oguzhan
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanliketmek HARMANDAOGLU
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
ile ilgili calismalar1 planlamak, bu isler igin Kaliteli egitim ortaminin saglanamamast, haksiz ders diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin . .. - > B
olusturulacak gruplara baskanlik etmek dagilim1 olmasi durumunda hak ve adalet kayb. Orta gelistirilmesi Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK
Ogrenci sayilarini, basart durumunu izlemek ve Ogrenci-6gretim eleman: esitsizliginde verimsiz ders Ogretim eleman1 temin etmek. Ogrenci sayilarinin - . - PR
istatistikleri tutmak olusmast. Ogrencilerin basari oranimin diisiik olmast orta normallesmesi i¢in tist birimlerle irtibat halinde olmak. Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK
Yatay gegcis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile Tlgili olanaklardan faydalanmak isteyen Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile R, - S
ilgili ¢alisma ve takibin yapilmasi ogrencilerin haklarinin kayb1 Orta calismalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak. Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK
Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak | Ogrenciler arasinda diizenin bozulmasi veya haksizlik .. Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini o . < = -
komisyonlara bagkanlik etmek ortaminin olugmasi Yiksek kontrol etmek Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK
. ) ) ) o Dikkate alinmayan problemlerin biiyiimesi ve Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla
Ogrenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve ¢8ziime Meslek Yiiksekokulu genelinde huzurun Orta ilgilenip idareyle goziim arayisma girmeleri. Gerekli hallerde| ¢35 G5 Oguzhan OZTURK
kavusturmak bozulmasina ortam hazirlamasi. uzmanlardan yardim alimali.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi | ~. . . . . Bolum, 6grenci Ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde a e o A
her tiirlii etkinligi denetlemek Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi. Orta olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek. Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK

Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

MYO Midiirliigii Kalite Koordinatorligii




HASSAS GOREVLER LISTESI
BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Hassas Gérevier Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi Prosediirii (AliInmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Sonugclar) Y Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme Gérevlerde aksaklik yasanmast Orta B|r"|mler aras koor.dlnasyon saglanmasi ve Ibrahim TURKOGLU
yapilmast gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokulu ibrahim TURKOGLU
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Vakit kayb1 Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek rahim
yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve ; . - =
uygulanmasi Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek [brahim TURKOGLU
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek [brahim TURKOGLU
Kadro talep ve ¢aligmalari Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Ibrahim TURKOGLU
Biitgede agikliklarin yaganmasi ve hak kaybina Hazirlayan kisinin bilingli olmast gelecek yillarda olusacak  |iprahim TURKOGLU
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi ugranmasi Yiiksek harcamanin 6ngdriilmesi
Temizlik hizmetler I.!e gevre diizenlemelerinin Calisma performansinin ve veriminin diismesi Diisiik Giinliik rutin kontrollelljln yapﬂmas_lm Ejenetlemek, gerekli  [[brahim TURKOGLU
kontroliinii saglamak uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.
Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1
MYO Midiirliigii Kalite Koordinatorligii




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliitm Baskam

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan Personel

Hassas Gorevler Sonuclari) Risk Diizeyi Kontroller) Ad-Soyad
.. o . - Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal o e o L
Yglé(“s?tll(lc; %]rZ:g: If/aenilIJEgIQ;Jer. \f,lenSHaTealge(ieselter:::I((j € hedeflere ulagmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal Yiiksek Tlgili maddeile;’nvf dg?{gﬂ:mﬂi:’é l?ft?l;ftl;nd: ?Tlng”endmlme Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK
¢ v9 temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi § ge¢ Ogr. Gor. Yasemin KARTAL
Der programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
objektif ve 6gretim elemanlarmin bilim alanlarma E%;ingiésaisnn:;i; ilziiﬁlllelﬁ?]r };isii?;af;;i?egl;feﬁ;;ak Yiiksek ogretim elemanlar: arasinda koordinasyon saglama, giincel | (gr. Gor. Oguzhan OZTURK
uygun olarak yapilmasii saglamak Yol gergekies kontrollerin yapilmasi Ogr. Gér. Yasemin KARTAL
Egitim-ogretimde aksakliklar yasanmasi, mevcut
Ogretim elemanlaria asir1 ders yiikii diigmesi, tim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmast,
Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi arasindaki zamanin egitime verilmesinin mecburiyet haline gelmesi Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimihakkinda | .~ B R
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacim belirlemek | ve arastirma ve yaym yapmaya gerekli minimum zaman Orta geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK
§ yayin yapmaya g Ogr. Gor. Yasemin KARTAL
ve yazismalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
. Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili Osr. Gor. Ozuzhan OZTURK
Ogrenci ve dgretim tiyesi hak kayb1 yasanmasi, verimin| BB : 5 Jgr. Gor. Uguzhan
Erasmus, Farabi gibi degisim programlaryla ilgili g azalmil evitii]nin isteneny er};oimansmm talep.le.r Ve'gerekllllkler gergevc?sm_df_: _g:allsmasml saglama, Ogr. Gor. Yasemin KARTAL
caligmalan yiiriitmek > g P rlormar Orta yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlasmalar
saglanamamasi Ve monoton bir goriindii olugmasi yapilmasini saglama
) Birim i¢i koordinasyon ve performansin azalmasi, el I
) B(?lumde Iyapllm.a.lSINgere'ke_n se¢im ve mevecut islerin zamaninda ve istenilen sekilde Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak %g:r %9,1 (\)(i::}r:ﬁl; gﬁg'{'RAKL
gorevlendirmelerin Miidiirliikle "'E'bat kurularak yapilamast, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere Orta iizere gerekli talimatl_arm Verilplesi_, gerekli igbdliimiiniin gr. Lor.
zamaninda yapilmasini saglamak yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigsmal
ulagamama
Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
Ogrencilerin basari durumlarmi izlemek, bunlarm . . . . 1 ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢6zmek,
sonuglarini degerlendirmek, birim i¢i ve Midiirliik Mezun olan égrenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve Orta Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK

kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

etkin olmayan diplomali issiz kavramina dogrudan Katki

boliim iginde ¢oziilemeyen sorunlarin st birime iletilmesini
saglamak

Ogr. Gor. Yasemin KARTAL

Yiiriirliik Onay:

MY O Miidiirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorlugii




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Baskani

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan Personel

Hassas Gorevl Risk Diizeyi
Gorevier Sonuclarr) uzeylt Kontroller) Ad-Soyad
~ . . - . . Evt V R t k kl k] . . h k ¥ oy . .. . 1A . . N .
Ogziirlii ve yabanci uyiliuli(lleun(r)nggle(:ncﬂerm sorunlariyla gitim ve dgretimde yasl?;latr)lla sakliklar, 6grenci hal Orta Igili pa;}lfidnarilzsrlla 1(156:Zti11$r;r§;nzzz:g: ntllrlltélinslsrsl;lilll;agetlerln Ogr. Gor. Oguzhan OZTURK
J Y ¢ Ogr. Gor. Yasemin KARTAL
. L . . . ) Tlgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak Ogr. Gor. Oguzhan
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimde yasanan - i . . S PG
- : Diisiik iizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin [OZTURK
degerlendirmek aksakliklar DR . .
geregini yerine getirmek Ogr. Gor. Yasemin
KARTAL
. . . - Ogr. Gor. Oguzhan
Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu 6demeleri dikkate . U OZTURK
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda alarak eylem ve harcama yapan béliim 6gretim N Bk de[s odemeleriyle |Ig|l| b”.g.' ' *?9'9? ve evrakin zamaninda
. i Yiiksek degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini
Midiirliige ulagtirmak elemanla?mm qdeme planlarinda aksakliklar yaganmasi, saglamak ve bunun igin gerekli koordinasyonu yapmak ~ [Ogr. Gor. Yasemin
gereksiz sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalari KARTAL
Ogr. Gor. Oguzhan
. . . . . . . . Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik |OZTURK
Ogre?i:l daglsmanl1k hlzmetle"rlnl yapmak ve Egitim hedeflerine ulasﬂamgmash bireysel problemlerin Orta olarak toplants, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasmi | . )
ogrencilerle toplantilar diizenlemek artmasi, motivasyon kaybi 8 Ogr. Gor. Yasemin
saglamak KARTAL
Konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek, Ogr. Gor. Oguzhan
diizenlenmesi igin motivasyonda bulunmak, planlama |OZTURK
o . L Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yaganmasi, i d oiliverlerd lakia o
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel kurumsal tek diizelik, arastirma boyutunda eksiklik ve Orta yapmak ve gevrede ve 1lgili yerlerde yapilmakta olan

aragtirma Ve yayin giiciinii artirict tegvikte bulunmak

yetersizlik

benzer faaliyetlerden birim personelini haberdaretmek,
tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme

Ogr. Gor. Yasemin
KARTAL

Yiiriirliikk Onay1

MYO Miidiirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorligi




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Baskani

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Boliim ve Miidiirlik arasinda iletisim yetersizligi, Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu
Meslek YUksekOkUIu P"(urUIu.tOplantllarlna katilarak k()ordinasyon noksanhgl ve idari i$]erde aksama Orta iletmek ve yerine bolim baskan yardlmmsml vekil tayin Ogr Gor. Oguzhan
boliimii temsil etmek yasanmast Etmek OZTURK
Ogr. Gor. Yasemin
KARTAL
- ) . . Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, smav
Sinav programlarinin hazirlanmasi Ogrenci hak kaybr, egitim ve 5gretimde aksama Yiiksek programinin zamaninda yapilmasini saglama ve Ogr. Gor. Oguzhan
yasanmasi i
uygulanmasini denetleme OZTURK
Ogr. Gor. Yasemin
KARTAL
) ) - ) Bolim 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve o ) )
Akademik yila btasliimsldan :nr;t; IE)olum akademik koordinasyon npksanllgl, isbéliimiiniin yeterli seviyede Orta Akadel’tmk1 dotnlem basmdalgerekll akvaldem;(k kurul Ogr. Gor. Oguzhan
oplantis1 yap yapilamamasi, islerde aksamalar yasanmasi Oplantifarinin yapiimasini saglama OZTURK
Ogr. Gor. Yasemin
KARTAL
) ) 3 ' Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibogluk Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal
Dénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme|  piccinin ve goriiniimiiniin olusmas, isteklendirme Orta ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili Ogr. Gor. Oguzhan

toplantisinin yapilmasi

eksikligi, performans disiikligi

durum, bilgi ve sikayetlerin {ist birime iletildigi toplantilar

OZTURK

Ogr. Gor. Yasemin
KARTAL

Yiiriirliikk Onay1

MYO Miidiirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorligi




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUOKSEKOKULU

Alt Birim: Béliim Ogretim Elemanlar

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

yardime1 olmak

uyum i¢inde bir 6grenim siireci yaganmasinda
aksakliklarin olugmasi

zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek
sunulmasi

Hassas Gorevl Risk Diizeyi
Gorevler Sonuglari) uzeyt Kontroller) Personel Ad
Soyad
. . ) . Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
Ygﬂ?etlflogretlm Kan_l:Eulnun 4.ve 5h- mal?dtelfrmse ulasmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti Terapi ve Rehabilitasyon ve
elirtiien amag ve 1lkelere uygun hareket etme yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi baglammda iletigim kurlmas: Saglik Bakim Hizmetleri
Boéliim Ogretim Elemanlari
L . . o ) Bolim akademik calismalarinin baskanlik ve tiyeler arasinda
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast Bolim aka‘_jer_mk .lje.fj(.a.ﬂerln.e ulasmada, derslerin diizenli ) kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin ) -
gahs.r.n?lﬁrma lfaFllmvak, ders"programlarmm eksiksiz ve eksiksiz yiriitilmesinde sorunlar yaganmasi, Yiiksek giincel ve yetkin hazirlanmast ve ilgili komisyonlarin Teravpl ve Rehabllvltasyon ve
yiriitilmesini saglamak {izere hazir bulunmak dgrencinin hak kayb: yasamasi Kurul L B Saglik Bakim Hizmetleri
urulup esglidiim saglanmast Boliim Ogretim Elemanlari
. ) ) ) Ogrencinin hak kayb1 yagamasi, egitim ve dgretimde Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim
. Ogrenci da?1§manllk hizmetlerine kautllmak, aksakliklar yasanmast, dgrencinin gevresiyle vekurumla iiyeleri/elemanlarmin dgrencilere gerekli ve yeterli
Ogrencilerin boliim ve gevreye uyum saglamlarina Orta Terapi ve Rehabilitasyon ve

Saglik Bakim Hizmetleri
Boliim Ogretim Elemanlart

Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan

Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmnm Kurulabilmesi ve
buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in
Ogretim liyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Mildiirlik ve ]?'0 .h'im"]‘3a$]'<anhgmm on giérd"ﬁgii Miidiirliik- Bolim koordinasyonunda aksakliklar
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) Orta

S Terapi ve Rehabilitasyon ve
katilmak, faaliyetlere destek vermek yasanmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin P Y

Saglik Bakim Hizmetleri

olusturulamamasi Béliim Ogretim Elemanlart

Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan Bolum akademik ve idari faaliyetlerinde problemlerin Kurumun dénemsel ¢aligmalarmin giincellenmesi ve ileriye

performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu yasanmasl, koordinasyon eksikligi ve kamu zararinin Yiiksek taginmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu Terapi ve Rehabilitasyon ve
caligmalara destek vermek olusmasi yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi Saglik Bakim Hizmetleri
Boliim Ogretim Elemanlari
K 1 lusl diizeyde akademik
. e K I.ltlmmuln vere Vz g llis akr;izm ey de axa elml . Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
;})Errj;?;umsl’afglrlaabillgﬁ il\;[;‘llsli?eiagrllb;i?rz%ggﬁ allteye ulagmasinda aksakliklarin meyaana geimesl, Yiiksek koordinatdrlerinin yurt igi ve dis1 6grenci ve dgretimeleman: | Terapi ve Rehabilitasyon ve

kurumun akademik hedeflerine erisilememesi, mezun

Saglik Bakim Hizmetleri
profilinde gerekli donanimin saglanamamasi 8

degisimini saglamasi 1
Bolim Ogretim Elemanlari

Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1

MY O Midirligi Kalite Koordinatorlugii




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUOKSEKOKULU

Alt Birim: Béliim Ogretim Elemanlar

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel
Ad-Soyad

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasinj

Kamu zararimim meydana gelmesi, kurumsal hedeflere

Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti

Terapi ve Rehabilitasyon ve
Saglik Bakim Hizmetleri Boliim

saglamak, ¢alisma odasinin kullanilmasi ve korunmas erismede aksakliklarin yasanmasi, hak kayblmn Yiiksek baglaminda iletisim kurulmast. kamu mallarinin korunmasi (")gretim Elemanlar1
konusunda ilgililere yardimei olmak olugmasi icin esgiidiim saglanmast
Terapi ve Rehabilitasyon ve
Meslek Yiiksekokulunin Etik Kurallari'na uymak, i¢ Akademik hedeflerden sapma yasanmas, idari Ogretim elemanlarmin ilgili deger ve normlari koruma ve sa_ghk_ Bakim Hizmetleri Boliim
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri | koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, kurumsal Yiiksek uygulama baglaminda hassasiyet gdstermeleri baglaminda [O8retim Elemanlary
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek yeterlilik ve temsil problemi bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinindenetlenmesi
Terapi ve Rehabilitasyon ve
Miidiir. Miidiir Yardimeilars. Bsliim Baskanmim Boliim Bagkani Miidiir ve Miidiir yardimcilarinin verecegi §‘{ghk_ Balim Hizmetleri Bolim
’ o ratl, SO 243 Akademik ve idari iglerde aksama meydana gelmesi Yiiksek akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti |Ogretim Elemanlari
verecedi akademik ve idari isleri yapmak . . 2
olmasi halinde bunu &nceden bildirir.
Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda ;—er?ﬁ’: ]\;e Eeh?{bi“t%)l/on ée]
; aglik Bakim Hizmetleri Bolim
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini . kullamhr.. G?Ce derslermden. sonra smiftan (;1kark.en Og%etim Elemanlari
saglamak Hak kayb1 yasanmast, kamu zarar1 olugumu. Yiiksek lambalar, bilgisayarlari ve projeksiyonlari kapatir. Israfa
dair tespitlerini tist birimlere bildirir.
o B .. .. . . [Terapive Rehabilitasyon ve
) . ' . Miidiirliik tarafindan gorevlen(.ilrllen ogretim gorevlileri Saglik Bakim Hizmetleri Boliim
Meslek Yiiksekokulunu temsll eden 6grenci Spor faa_hyetlermde aksama yasanmasl, sporcu Orta Meslek Yiiksekokulunu temsil eden spor taklmlarlnm‘ Ogretim Elemanlari
gruplarina 6nderlik etme Ogrenciler arasi problemlerin ¢ikma ihtimali hazirlanmasinda antrenorliik danigsmanlik vs. gérevleri
iistlenir
Terapi ve Rehabilitasyon ve
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi D larmd Kademik islevi Bl d | hagitl « komi Saglik Bakim Hizmetleri B6lim
calismalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik ers ve sinav programlarinda ve akademik isleyiste Orta oliim smav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona |¢ysretim Elemanlari

yapmak

aksamalar meydana gelmesi

yardimci olmak

Yiiriirliikk Onay1

MY O Miidiirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorlugii




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . L Prosediirii (Ahnmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personell
Hassas Gorevler Sonugclart) Risk Diizeyi Kontroller) Ad-Soyad
Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zliik haklarinin
zamaninda temin edilmesi Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi Yakup Mucur
Maag hazirlanmasi sirasinda kigilerden kesilen Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Kamu ve kisi zararimin olusmasi Yiiksek edilmesi Yakup Mucur
Biit¢enin eksik hazirlanmasi durumunda kamudan gelen Hazirlayan kiginin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak Yakup Mucur
Miidiirligiin biitesini hazirlamak parada eksik olugmasi Yiiksek harcamanin 6ngoriilmesi
Dogum Ve 6liim yardimlarinm tahakkuk evraklarini Kisi zararina neden olma, verilmeyen ay ya da Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
hazirlamak yil kadar, kisiye 6deme yapilmasi Yiiksek edilmesi Yakup Mucur
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebgﬁm’:;ime riskinin meydana Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Yakup Mucur
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin Kamu ve kisi zararma neden olma riski, kisi bas1 bir . .
dogru, eksiksiz ve zamaninda goénderilmesi asgari iicret cezasi verilmesi Yiiksek Hata kabul edilemez. Yakup Mucur
Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1

MY O Midirligi Kalite Koordinatorlugi




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tasmmir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan Personel

Hassas Gorevl Risk Diizeyi
Gérevler Sonuclar) uzeyl Kontroller) Ad-Soyad
Tagmir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi Gokge Cigek DOGAN
depoya yerlestirilmesi Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kigilerce dogru yapilmasi
Gokgee Cigek DOGAN
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan S .
tagimirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin ehil ﬁlslfécﬁa}r]:ﬁggiﬁmzl;im basamaklarina
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek Y9
Gokgee Cigek DOGAN
ivi Jiski Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama,
Tasmlrlarl'n. giris ve gikisina 111$k1n. kz.i.yltlarl tutmak, . £y .. Tagmirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin olusturulmamasi sonucu Yiiksek - . .
. . . yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olugturmak kamu zarar1 meydana gelmesi
Gokgee Cigek DOGAN
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . - . A
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapllma51,_gerekll tedbirlerin alnarak
. . ~ taginirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Gokgee Cigek DOGAN
Ambar sayimin Ve stok kontroliinii yapmak, harcama - .
T . R L Kamu zarart, isin yapilmasina engel olma, ig yapamama ..
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina - Yiiksek
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek durumunun meydana gelmesi -
$ Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
Gokee Cicek DOGAN
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar Hel kisinin bilincli ol birimdeki ti |
yerde kontrol etmek, sayimlarmni yapmak ve Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olusmasi Yiiksek azirlayan kiginin bilingi olmast, birimdek| Wim taginiriarin

yaptirmak

kayitli oldugundan emin olunmast

Yiiriirliik Onay:

MY O Miidiirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorlugii




HASSAS GOREVLER LISTESI
BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: Personel isleri Birimi
Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . iiri 0 orevi
Hassas Gérevler (Gorevin Risk Diizeyi Prosediirii (Almmasi1 Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personel
Sonuglarr) Kontroller) Ad-Soyad

Yakup MUCUR

2547, 657 ve 2914 S?s}llélrlnﬁ?nun uyarinca yapilan Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
) ) o Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. Personelin Yakup MUCUR

Akademik personel gdreve baslama, aynilma/ilisik Hak kayb, ftibar Kaybt, Zaman Kaybs Yiiksek tiim b2k isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili st birime
kesme islemleri > > o ;
bildirilmesi

) ) L o o Yakup MUCUR

Ogretim elemanlarimin gorev siiresi uzatimi iglemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
. . im i i titizli Yakup MUCUR

Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek 2547 ve 657 sayih KanuT;kri gzgﬂir;ca tiim islemler titizlikle P

Yakup MUCUR

Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalari Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Meslek Yiiksekokulu kadrosunda olan personelin 3 - . . Yakup MUCUR

SGK tescil islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

izin iglemleri Hak kayb1 Diisiik Tim Personeh}l Yillik Izin Matbu Fc.)npl_arl', Yurtd1$1 Izin
olurlar1, Dogum Sonras1 ve askerlik i¢in izin olurlar

o . . . o Yakup MUCUR

Siireli yazilart takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Yakup MUCUR

Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

T Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine - Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. Tim . ..
Mal Bild Forml yap > g y Diisiik p1s Y ¢ yap
al Bridinm Formian getirilmemesi, sorusturma u Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi | $2zeytin MYO tiim personel
Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1
MYO Midirligi Kalite Koordinatorligi




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Sekreterlikler

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin ) L Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Sonuglar) Risk Duzeyl Kontroller) Personel Ad_Soyad
Yakup MUCUR
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda Toplantil K veva 1 Karisiklia
6gretim Uyelerine bildirmek, kurul kararlarinin oplantiiarin a sanslgts);bi yet i;z[; :];rlilamasg anyiiiga Orta Is akiginin titizlikle takibi
yazilmast ve ilgililere teblig edilmesi y
Yakup MUCUR
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagitimini fo .. .
zimmetle yapmak Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek Evraklarn takibi
Yakup MUCUR
Meslek Yiiksekokulu ile ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kayb1 Yiiksek Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar gozden gegirilmesi
onlemek
Yakup MUCUR
Yazilart titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
D6 | da biiro icerisind i Yakup MUCUR
onem sonu ve yiisonunda buro I¢ersinde gerexit Caligma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi
diizenlemeyi saglamak
Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

MY O Midiirligi Kalite Koordinatorlugi




HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUOKSEKOKULU

Alt Birim: Satin Alma Birimi

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . . Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personel,
Hassas Gorevler Risk Diizeyi
Sonuglarr) Kontroller) Ad-Soyad
Satin alma evrakinin hazirlanmast Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi, alimin YViiksek Kontrollerin dogru yapllma§1, 1ht1ya§:lar1n bilingli bir sekilde Yakup MUCUR
yapilmamasi belirlenmesi
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler Yakup MUCUR
. . L . almasini saglamak ve bilgilerini siirekli glincel tutmak,
Ihale ve satin alma galismalart Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama riski Yiiksek . ' £ d . sureidi gu
6denek durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda
rekabet ortaminin saglanmasi
] o o ] Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip Yakup MUCUR
Biitce hazirlanmas: Biitge agig1 VerllmkesL egitim-6gretim hizmetlerinde olmast, gelecek yillarda olacak harcamalarin
aKsama yasanmast Yitksek Ongoriilebilmesi
Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1

MY O Midiirligii Kalite Koordinatorligi




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

ez BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Ogrenci isleri

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin o Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personel
Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Ad-Soyad
Ogrencilerle ilgili hgr tirlii belgeyi zamaninda Hak ve zaman kaybi riski Yiiksek Yazigma siirelerine 0zen gosterip zamaninda cevap Yakup MUCUR
gondermek verilmesi
Dénem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde . . N T, .
gerekli diizenlemeyi saglamak Calisma performansinin diismesi Yiiksek Caligma veriminin diismesi Yakup MUCUR
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili Kanunlara uvul ve diizenin bozul Yiiksek Takin islemlerinin vasal siire icerisind | yvakuo MUCUR
birimlere bilgi vermek uyulmamasi lizenin bozulmasi p islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi p
Meslek Yiiksekokuln Kuruly, Meslek Yiiksekokuly Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini Hak ve zaman kaybr riski Yiiksek P el akip et & Yakup MUCUR
. - . yerine getirmek
takip etmek ve yerine getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili
her tiirlii yazigmalarin yapilmasi - ve
Y1l sonunda mezun olabilmek igin gerekli Ogrencilerin stajlarina zamaninda baslayamamasi
belgelerin Meslek Yiiksekokulu Web sayfasinda hak ve zaman kaybi meydana gelmesi Yiiksek Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmasi Yakup MUCUR
duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak

Yiiriirliikk Onay: Kalite Sistem Onay1

MY O Midirligi Kalite Koordinatorlugi




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUOKSEKOKULU

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gelen evraklarn k;%dr?]tanl:ek ve genel takibi Zaman, giiven ve hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmast. Yakup MUCUR
Giden evraklan takl)?a;?:]glfagmmml zimmetle Islerin aksamas1 ve evrak kaybi Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Yakup MUCUR
Yiiksek

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili her
turlii bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz Hak kaybi1 aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.
kigilerin eline gegmesini 6nlemek.

Yakup MUCUR

Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1

MY O Midiirligi Kalite Koordinatorlugi




