HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: idari ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimeisi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuglari)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

Yiiksek

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme]
yoniinde gerekli caligmalarin tamamlanmasi

Ogr. Gér. Dr. Yasin AK

Opr. Gor. Dr. Oguzhan
HARMANDAOGLU

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
OZTURK

Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Meslek
Yiiksekokulu Akademik Kurulu, Meslek Yiiksekokulu
Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu gibi
kurullara baskanlik etmek

Kurullarm ve idari islerde zorluklar yaganmasi ve hak
kayb1

Yiiksek

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Opr. Gor. Dr. Oguzhan
HARMANDAOGLU

Ogr. Gér. Dr. Oguzhan
OZTURK

Meslek Yiiksekokulu binalarmin kullanim ve onarim
planlarinin yiiriitiimii ile odalarin dagitimini koordine
etmek

Fiziki sorunlar ile hak kaybimnin ortaya ¢gikmasi

Orta

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
HARMANDAOGLU

Personelin yiiriittigii hizmetleri denetlemek

Personelin giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak
kaybinin olusmasi

Orta

Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik
kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin
gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi

Ogr. Gér. Dr. Oguzhan
HARMANDAOGLU

Burhan KARAGOZ

Satin alma ve ihale ¢aligmalarin1 denetlemek

Personelin ¢aligma performansinin diismesi, is akisindaj
eksikliklerin yaganmast

Yiiksek

Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiya¢ duyulan
techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve
bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini iistlenmek

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
HARMANDAOGLU

Meslek Yiiksekokulu etik kurallarma uymak, i¢
kontrol faaliyetlerini destelemek

Hak kayb1

Orta

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak
kaybin 6nlenmesi

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
HARMANDAOGLU

I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma
katilmak

Egitim-6gretimde aksakliklar yaganmasi, kurumsal
hedeflere ulasilamamasi, performans diisiikliigii

Yiiksek

Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini
saglayp egitim y1li ile ilgili gerekli isb6liimii gercevesinde
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
HARMANDAOGLU




Yiiriirliik Onay:

MYO Miidiirligii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorliigii

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRIM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcis

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gorevler S 1 Risk Diizeyi Prosediirii (AllnmaSI Gereken On]em]er veya Hassas Gorevi Olan
onuglari) Kontroller) Personel Ad-Soyad
Egitim Ogretimin siirecinin aksamasi, kurumsal
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde hedeﬂere ulast'na.da zorluklarin ygsanmash kurumsa} Yiiksek flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme] C)gr. Gor. Dr. Yasin AK
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi yoniinde gerekli calismalarin tamamlanmasi Ogr. Gor. Dr. Oguzhan OZTURK|
Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda Meslek
Yiiksekokulu Akademik Kurulu, Meslek dari i A < A
> Kurullarm ve idari islerde zorluklar yagsanmasi ve hak . Osr. Gor. Dr. Oduzhan OZTURK]
Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu kavbi Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanlik etmek & N £ -
P o Y Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanliketmek -
HARMANDAOGLU
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu isler i¢in Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi, haksiz ders orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin Ogr Gor. Dr. Oguzhan|
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek dagilimi olmast durumunda hak ve adalet kaybi. gelistirilmesi OZTURK
Ogrenci sayilarmi, basart durumunu izlemek ve| Ogrenci-6gretim elemani esitsizliginde verimsiz ders Ogretim eleman1 temin etmek. Ogrenci sayilarinin v . B
istatistikleri tutmak olusmasi. Ogrencilerin basar1 oranmnin diisiik olmas1 Orta normallesmesi i¢in iist birimlerle irtibat halinde olmak. Qgr. . Gor. Dr.  Oguzhan
OZTURK
Yatay gegis, ¢ift ana dal, yabanci dgrenci kabulii ile Tigili  olanaklardan faydalanmak isteyen Orta Egitim komisyonlarinin iyi segimi ve siki kontrol ile Ogr.  Gér. Dr.  Oguzhan
ilgili caligma ve takibin yapilmasi ogrencilerin haklarmmn kaybi calismalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak. OZTURK
Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak | Ogrenciler arasinda diizenin bozulmasi veya haksizlik . Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini . . .
komisyonlara bagkanlik etmek ortaminin olugmast Yitksek kontrol etmek Ogr.  Gor.  Dr. Oguzhan

OZTURK




Dikkate almmayan problemlerin biiyiimesi ve
Meslek Yiiksekokulu genelinde huzurun

Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla
ilgilenip idareyle ¢dziim arayigina girmeleri. Gerekli hallerde

Ogrenci sorunlarmi Miidiir adina dinlemek ve ¢dziime Orta Ogr.  Gér. Dr.  Oguzhan
kavugturmak bozulmasina ortam hazirlamasi. uzmanlardan yardim alinmali. OZTURK

Ogrenci kuliiplerinin ve égrencilerin diizenleyecegi | Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya gikmast. Orta Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halindel Ogr.  Goér.  Dr.  Ogfuzhan
her tiirlii etkinligi denetlemek olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek. OZTURK

Yiiriirliik Onay1

MY O Midiirligii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorliigii

HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRIM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Burhan KARAGOZ
Gorevden ayrilan personelin yerine gdrevlendirme Gorevlerde aksaklik yasanmasi Orta Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Burhan KARAGOZ
Yonetim Kurylu ve Disiplin Kuryh kararlarnm Vakit kayb1 Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek
yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Burhan KARAGOZ
uygulanmast Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Burhan KARAGOZ
Kadro talep ve ¢aligmalari Hak kayb1 Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Burhan KARAGOZ
Biitcede agikliklarin yasanmasi ve hak kaybima Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak [Byrhan KARAGOZ
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi ugranmast Yiiksek harcamanin dngriilmesi
Burhan KARAGOZ
Temizlik hizmetler ile gevre diizenlemelerinin Calisma performansinin ve veriminin diigmesi Diisiik Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli

kontroliinii saglamak

uyari ve diizenlemeleri saglamak.




Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

MYO Midiirliigii Kalite Koordinatorliigi

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Baskam

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personel
Hassas Gorevler Sonuclar) Risk Diizeyi Kontroller) Ad-Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal fgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme

belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek hedefllere UIals(I-n?ia Zorlué(llan? y.asaanSI’ kunimsa! Yiiksek i¢in idari birimlerle irtibata gegme Ogr. Gor. Dr. Oguzhan

temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi OZTURK
Ogr. Gor. Dr. Yasemin

KARTAL

Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,| Egitim-6gretimde aksakllkl.ar yasanmasF,.bgrenci h.ak Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
. e . . kaybi, kurumsal hedeflerin gerceklestirilememesi . . . . . .l B

objektif ve 6gretim elemanlarmnin bilim alanlarina Yiiksek 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel | Ogr. Gér. Dr. Oguzhan

uygun olarak yapilmasini saglamak kontrollerin yapilmas OZTURK
Ogr. Gor. Dr. Yasemin

KARTAL

Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, mevcut
Ogretim elemanlarina asirt ders yiiki diigmesi, tim
o . .. . . Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
zamanin egitime verilmesinin mecburiyet haline . _ _ o
gelmesi Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimihakkinda
Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi arasindaki . Orta geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve | Ogr. Gér. Dr. Oguzhan
e L . ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli minimum zaman no

esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek yazismalarin yapilmasi QZTURK
ve Ogr. Gor. Dr. Yasemin

kaynagin aktarilamamasi KARTAL




Erasmus, Farabi gibi degisim programlarryla ilgili
caligmalart yiiriitmek

Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi yaganmasi, verimin
azalmasi, egitimin istenen performansinin

saglanamamasi ve monoton bir goriindii olusmast

Orta

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatdrii elemanlarin ilgili
talepler ve gereklilikler ¢ergevesinde ¢aligmasini saglama,
yurt i¢i baglantilar ve yurt dist ile ikili anlagmalar

yapilmasini saglama

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
OZTURK
Ogr. Gér. Dr. Yasemin
KARTAL

Béliimde yapilmasi gereken segim ve
gorevlendirmelerin Miidiirliikle irtibat kurularak
zamaninda yapilmasini saglamak

Birim i¢i koordinasyon ve performansin azalmasi,
mevcut iglerin zamaninda ve istenilen sekilde
yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere

ulagamama

Orta

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
tizere gerekli talimatlarm verilmesi, gerekli isboliimiiniin
yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve
yazisma

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
OZTURK
Ogr. Gér. Dr. Yasemin
KARTAL

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarm
sonuglarmni degerlendirmek, birim i¢i ve Miidiirlik
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

Mezun olan 6grenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve
etkin olmayan diplomali igsiz kavramina dogrudan katki

Orta

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢6zmek,
boliim iginde ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini

saglamak

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
OZTURK
Ogr. Gér. Dr. Yasemin
KARTAL

Yiiriirliik Onay:

MYO Midirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorliigii

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Bagkam

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuglarr)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Ad-Soyad

Oziirlii ve yabanci uyruklu grencilerin sorunlariyla
ilgilenmek

Egitim ve 6gretimde yasanan aksakliklar, 6grenci hak
kayb1

Orta

Tlgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas, sikayetlerin
alinmasi, ¢ozlimiin zamaninda sunulmasi

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
OZTURK
Ogr. Gor. Dr. Yasemin
KARTAL




Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini
degerlendirmek

Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimde yasanan
aksakliklar

Diisiik

Ilgili evrak ve yazigmalarin zamaninda iletilmesini saglamak]
tizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin

geregini yerine getirmek

Ogr. Gér. Dr. Oguzhan
OZTURK

Ogr. Gér. Dr. Yasemin
KARTAL

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda
Midiirliige ulagtirmak

Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu 6demeleri dikkate
alarak eylem ve harcama yapan boliim 6gretim

elemanlarimin 6deme planlarinda aksakliklar yasanmasi,
gereksiz sekilde 6deme cezalarma maruz kalmalart

Yiiksek

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini
saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
OZTURK

Ogr. Gor. Dr. Yasemin
KARTAL

Ogrenci damgmanlik hizmetlerini yapmak ve]
ogrencilerle toplantilar diizenlemek

Egitim hedeflerine ulagilamamasi, bireysel problemlerin
artmasi, motivasyon kaybi

Orta

Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
saglamak

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
OZTURK

Ogr. Gor. Dr. Yasemin
KARTAL

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel
arastirma ve yayin giiciinii artirici tesvikte bulunmak

Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yaganmasi,
kurumsal tek diizelik, arastirma boyutunda eksiklik ve
yetersizlik

Orta

Konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,
diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak, planlama
yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
benzer faaliyetlerden birim personelini haberdaretmek,

tesvik etmek, motive etmek ve yaym yapma ile ilgili
bilgilendirme

Ogr. Gér. Dr. Oguzhan
OZTURK

Ogr. Gor. Dr. Yasemin
KARTAL

Yiiriirliik Onay:

MYO Midiirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorliigii

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Bagkam

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuglari)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad




Meslek Yiiksekokulu Kurulu toplantilarina katilarak

Bolim ve Miidiirliik arasinda iletisim yetersizligi,

koordinasyon noksanlig1 ve idari islerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti sz konusu ise, bunu
iletmek ve yerine boliim baskan yardimcisini vekil tayin

Ogr. Gor. Dr. Oguzhan

Orta R
béliimii temsil etmek yasanmast Etmek OZTURK
Ogr. Gér. Dr. Yasemin
KARTAL
Ogretim elemanlartyla gerekli toplantilarin yapilmasi, sinay
Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimde aksama .. programinin zamaninda yapilmasini saglama ve Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
Sinav programlarinin hazirlanmasi Yiiksek R
yasanmast uygulanmasini denetleme OZTURK
Ogr. Gor. Dr. Yasemin
KARTAL
Bolim o6gretim elemanlar1 arasinda iletisim ve
Akademik yila baslamadan once bolim akademik koordinasyon npksanllgl, isbolimiintin yeterli seviyede Orta Akademik donem baginda gerekli akademik kurul Ogr. Gor. Dr. Oguzhan
toplantist yapmak yapilamamast, islerde aksamalar yasanmast toplantilarinin yapilmasini saglamak OZTURK
Ogr. Gor. Dr. Yasemin
KARTAL
Akademik kurumsal hedeflerden sapma, bagibosluk Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal
Doénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme] ~ hissinin ve gériiniimiiniin olusmas, isteklendirme Orta ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili Ogr. Gér. Dr. Oguzhan

toplantisinin yapilmast

eksikligi, performans diistikligi

durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar

OZTURK

Ogr. Gor. Dr. Yasemin
KARTAL

Yiiriirliik Onay1

MYO Miidirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorliigii

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Béliim Ogretim Elemanlar

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

H Gérevl Risk Diizevi
assas Gorevler Sonuglart) isk Diizeyi Kontroller) Personel Ad
Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde  |Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulagmada zorluklarin yaganmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti Terapi ve Rehabilitasyon ve

yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

baglaminda iletigsim kurulmasi

Saglik Bakim Hizmetleri




Boliim Ogretim Elemanlari

Ders igeriklerinin hazirlanmast ve planlanmasi
caligmalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz
yiirlitilmesini saglamak iizere hazir bulunmak

Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli
ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yaganmasi,

6grencinin hak kaybi yasamasi

Yiksek

Boliim akademik ¢aligmalarinin baskanlik ve iiyeler arasinda
kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin
giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin

kurulup esgiidiim saglanmasi

Terapi ve Rehabilitasyon ve
Saglik Bakim Hizmetleri
Boliim Ogretim Elemanlar

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,
ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamlarina
yardime1 olmak

Ogrencinin hak kayb1 yasamast, egitim ve dgretimde
aksakliklar yaganmasi, 6grencinin ¢evresiyle vekurumla
uyum i¢inde bir 6grenim siireci yaganmasinda

aksakliklarin olugmasi

Orta

Ogrenciler i¢in belirlenen danigman 6gretim

iiyeleri/elemanlarmin  6grencilere  gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek

sunulmasi

Terapi ve Rehabilitasyon ve
Saglik Bakim Hizmetleri
Boliim Ogretim Elemanlari

Miidiirliik ve Boliim Bagkanligmimn 6n gordiigii
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan
Midiirliik- Bolim koordinasyonunda aksakliklar
yagsanmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin

olusturulamamast

Orta

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
Ogretim liyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden

bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Terapi ve Rehabilitasyon ve
Saglik Bakim Hizmetleri
Boliim Ogretim Elemanlar

Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan|
performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu
caligmalara destek vermek

Boliim akademik ve idari faaliyetlerinde problemlerin|
yasanmasl, koordinasyon eksikligi ve kamu zararinin

olugmasi

Yiiksek

Kurumun dénemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve ileriye
taginmasi i¢in esgiidiimiin dneminin vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢aba sarf edilmesi

Terapi ve Rehabilitasyon ve
Saglik Bakim Hizmetleri
Boliim Ogretim Elemanlari

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim|
programlariyla ilgili caligmalar yiiriitmek

Kurumun yerel ve uluslararas: diizeyde akademik
kaliteye ulasmasinda aksakliklarin meydana gelmesi,

kurumun akademik hedeflerine erisilememesi, mezun
profilinde gerekli donanimin saglanamamasi

Yiiksek

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
koordinatérlerinin yurt i¢i ve dis1 6grenci ve dgretimelemant

degisimini saglamasi

Terapi ve Rehabilitasyon ve
Saglik Bakim Hizmetleri
Boliim Ogretim Elemanlari

Yiiriirliik Onay:

MYO Miidiirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorliigii

HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU




Alt Birim: Béliim Ogretim Elemanlar

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personel
Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Ad-Soyad
Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri Tervapi ve Rehabilitasyor? ve" }
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini| Kamu zararmin meydana gelmesi, kurumsal hedeflere konusunda  bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti ?avghk. Bakim Hizmetleri Bolim
saglamak, ¢aligma odasinin kullanilmasi ve korunmasi erigsmede aksakliklarin yaganmasi, hak kaybinin Yiiksek baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarmin korunmasi Ogretim Elemanlar1
konusunda ilgililere yardimci olmak olusmasi i¢in eggiidiim saglanmasi
Terapi ve Rehabilitasyon vej
Meslek Yiiksekokulunin Etik Kurallari'na uymak, ic Akademik hedeflerden sapma yasanmasi, idari Ogretim elemanlarimn ilgili deger ve normlar1 koruma ve ?aghk. Bakim Hizmetleri Bolim
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri | koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, kurumsal Yiiksck uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda Ogretim Elemanlart
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek yeterlilik ve temsil problemi bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinindenetlenmesi
Terapi ve Rehabilitasyon vej
Midic. Midic Yardunctar. Bolim  Bask Boliim Baskan Miidiir ve Miidiir yardimeilarinin verecegi [Sa&lik Bakim Hizmetleri Bolim
udur, - Mudur - Yardumctiari, BOUm  bagxaninin - S : . akademik ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti Ogretim Elemanlar
5 ; sdari isleri Akademik ve idari islerde aksama meydana gelmesi Yiiksek b g ’
verecegi akademik ve idari isleri yapmak ’ 4 ¢ olmast halinde bunu dnceden bildirir.
Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyact oraninda |Terapi ve Rehabilitasyon vel
o . kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan ¢gikarken Saglik Bakim Hizmetleri Boliim
Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik kullanilmasin . lambalari, bilgisayarlari ve projeksiyonlari kapatir. israfa  |Ogretim Elemanlar
saglamak Hak kayb1 yaganmasi, kamu zarar1 olusumu. Yiiksek . RS e
dair tespitlerini iist birimlere bildirir.
Miidiirliik tarafindan gorevlendirilen 6gretim goérevlileri Tetap tove Rehabllltaslyor.l_ ._Ve
v . e . . . Meslek Yiiksekokulunu temsil eden spor takimlarinin %aghk Bakim Hizmetleri Bolim
Meslek  Yiiksekokulunu temsil eden Ogrencil Spor faaliyetlerinde aksama yasanmasi, sporcul hazrl da antrendrliik d 1k srevieri  |Ogretim Elemanlart
gruplarina 6nderlik etme 6grenciler arasi problemlerin ¢ikma ihtimali Orta azirianmasinda an renonr U Iamsman fievs. gorevien
iistlenir
Terapi ve Rehabilitasyon ve
Ders ve smav programlarinin hazirlanmasi o . . . %aghk Bakim Hizmetleri BSlim
. . Ders ve sinav programlarinda ve akademik isleyiste Boliim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona |gretim Elemanlari
caligmalarina katilmak ve sinavlarda gézetmenlik . Orta
aksamalar meydana gelmesi yardimei olmak
yapmak
Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1

MYO Miidiirliigii

Kalite Koordinatorliigii

HASSAS GOREVLER LISTESI




BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan Personel

Hassas Gorevler Sonuglarr) Risk Diizeyi Kontroller) Ad-Soyad
Maas ve ek ders hazirlamasinda o6zliik haklarinin
zamaninda temin edilmesi Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi Yakup Mucur
Maas hazirl da kisilerden kesil .. .
af ‘a?lr a.nnzlas1 51ra51nk§k1§1 e erll estient Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
esiiiierin dogru ve exsIxsiz yaprimas Kamu ve kisi zararmin olugmasi Yiiksek edilmesi Yakup Mucur
Bilitgenin eksik hazulznm;s'lkdulru munda kamudan gelen Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak Yakup Mucur
Miidiirliigiin biitgesini hazirlamak parada eksik olusmast Yiiksek harcamanin 6ngériilmesi
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini Kisi zararina neden olma, verilmeyen ay ya da yil Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
hazirlamak kadar, kisiye 6deme yapilmasi Yiiksek edilmesi Yakup Mucur
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riskinin meydana Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Yakup Mucur
gelmesi
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin Kamu ve kisi zararina neden olma riski, kisi bas1 bir ) .
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi asgari iicret cezasi verilmesi Yiiksek Hata kabul edilemez. Yakup Mucur

Yiiriirliik Onay1

MYO Miidirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorliigii

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi




Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personel
Sonuclar) Kontroller) Ad-Soyad
Tasmir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi| Gokee Cicek DOGAN
depoya yerlestirilmesi Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
Gokge Cigek DOGAN
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan . S .
taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin i~ Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarinal
st e Kamu zararina neden olma riski Yiiksek uygun hareket edilmesi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Gokee Cicek DOGAN
Taslmrlan'n' giris ve ¢ikisina iligkin .ka}jltlarl tutmak, Birimdeki tagmirlarin  kontroliinii - saglayamama, Taginirlarin giris ve ¢ikis iglemleri bekletilmeden aninda
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve . . . L
. .. zamaninda gerekli evraklarin olusturulmamasi sonucu Yiiksek yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak
kamu zarar1 meydana gelmesi
Gokgee Cigek DOGAN
T: 1 , 18] , bozul , . . .
| aswmir arlljn yangltnzlill}li alnmalzf a Ezu maya, Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
galinmaya ve benzeri tehlikelere karst c)funmam 1em Kamu zararma neden olma riski Yiiksek tagiirlar emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Gokge Cicek DOGAN
Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina .. . .
- L [ Kamu zarart, igin yapilmasina engel olma, is yapamama Yiiksek
diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek .
durumunun meydana gelmesi
Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
Gokge Cicek DOGAN
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari
de kontrol etmek. 1 k .. .
yerde kontrol etmek, saylmiarini yapmax ve Kamu zararma neden olma riski, mali kayip olugsmasi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasti, birimdeki tiim taginirlarin
yaptirmak kayitlt oldugundan emin olunmasi
Yiiriirlikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

MYO Miidiirliigii

Kalite Koordinatorliigii

HASSAS GOREVLER LISTESI




BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Personel Isleri Birimi

) Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin o Prosediirii (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personel
Hassas Gorevler Sonuglart) Risk Diizeyi Kontroller) Ad-Soyad
Yakup MUCUR
2547, 657 ve 2914 Sayilh Kanun uyarinca yapilan o o L
islemler Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Personelin Yakup MUCUR
Akademik personel goreve baslama, ayrilmalilisik] Hak kaybr, itibar Kaybi, Zaman Kaybi Yiiksek tiim ozliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili tist birime
kesme iglemleri bildirilmesi
Yakup MUCUR
. Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi iglemleri
. . 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tiim iglemleri titizlikle Yakup MUCUR
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek takip edilir
Yakup MUCUR
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalari Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Meslek Yiiksekokulu kadrosunda olan personelin Yakup MUCUR
SGK tescil islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
L. . o Tiim Personelin Yillik Izin Matbu Formlar1, Yurtdis1 Izin
Izin Islemleri Hak kaybt Diisiik olurlar1, Dogum Sonrasi ve askerlik igin izin olurlart
. . o . o Yakup MUCUR
Siireli yazilar takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Hak kayb1 Yakup MUCUR
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine| Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Tim Catalzeytin MYO tiim personel
Mal Bildirim Formlar1 getirilmemesi, sorusturma Diisiik Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi
Yiiriirlikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

MYO Midiirligi Kalite Koordinatorligi




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Sekreterlikler

3 Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin o Prosediirii (Almmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gérevler Sonuclari) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad

Yakup MUCUR

Yapilacak toplantil tindemlerini d:

"a'pl ?ca .. 0119 ant abr.lllé.gun kerllz en;lll(zamlamn a Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karisikliga )

OBretim Uyelerine brdirmex, u{'u arararinin sebebiyet vermek Orta Is akiginin titizlikle takibi

yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
Yakup MUCUR
Gelen giden evraklart titizlikle takip edip dagitimini L . Evrakl Kibi
zimmetle yapmak Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek vraklarin takibi

Yakup MUCUR

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili her tiirlii bilgi ve

belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kayb1 Yiiksek Yapilan igin onemine dair idrakin tekrar gézden gegirilmesi
6nlemek
Yakup MUCUR
Yazilar titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
I . Yakup MUCUR
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli .
diizenlemeyi saglamak Caligsma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi
Yiiriirliikk Onay: Kalite Sistem Onay1

MYO Midiirligi Kalite Koordinatorligii




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii (Ahlnmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personel|
Hassas Gorevler Sonuclarr) Risk Diizeyi Kontroller) Ad-Soyad
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi, alimin Viiksek Kontrollerin dogru yapllma.sl, ihtiya.(;larm bilingli bir sekilde Yakup MUCUR
yapilmamasi belirlenmesi
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler Yakup MUCUR
almasini saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutmak,
Ihale ve satin alma caligmalari Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama riski Yiiksek 6denek durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda
rekabet ortaminim saglanmasi
Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip| Yakup MUCUR
Biitge hazirlanmas: Biitge ac181 verilmesi, egitim-6gretim hizmetlerinde] olmast, gelecek yillarda olacak harcamalarin
aksama yasanmast e .
Yiiksek Ongoriilebilmesi
Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
MYO Midiirligii Kalite Koordinatorligi

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Ogrenci Isleri




Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan Personel

Hassas Gorevler Sonuglari) Risk Diizeyi Kontroller) Ad-Soyad
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Hak ve zaman kayb riski iksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap Yakup MUCUR
gondermek Yitkse verilmesi
Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde Calisma performansinin diigsmesi Yiiksek Calisma veriminin diigmesi Yakup MUCUR
gerekli diizenlemeyi saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili
birimlere bilgi vermek Kanunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Yakup MUCUR
Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yapilan degisiklikleri taki " da ebrevi
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarimi Hak ve zaman kaybn riski apiian degisikliier :3’1 1P ettiﬁfl kve zamaninda gorevi Yakup MUCUR
takip etmek ve yerine getirmek Yiiksek yerie getirme
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili
her tiirlii yazigsmalarin yapilmasi - ve
Y1l sonunda mezun olabilmek icin gerekli
belgelerin Meslek Yiiksekokulu Web sayfasinda | Ogrencilerin stajlarma zamaninda baglayamamast, ) .
duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda hak ve zaman kayb1 meydana gelmesi Yiiksek Ogrenci kayitlarmm ve duyurularin zamaninda yapilmasi Yakup MUCUR

doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak

Yiiriirliik Onay1

MYO Miidiirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorliigii

HASSAS GOREVLER LISTESI




BiRiM: CATALZEYTIN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya

Sonuglari) Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi

Zaman, giiven ve hak kayb1

Takip iglemlerinin zamaninda ve diizglin yapilmasi.

yapmak Yiiksek Yakup MUCUR
Giden evraklar1 takip edip dagitimini zimmetle
yapmak Islerin aksamas1 ve evrak kaybi Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Yakup MUCUR
Yiiksek
Meslek Yiiksekokulu ile ilgili her
tiirli bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye ulasiimamasi Yiiksek Yapilan ise dzen gdsterip ve dikkat etmek. Yakup MUCUR

kisilerin eline gegmesini dnlemek.

Yiiriirliik Onay:

MYO Miidiirliigii

Kalite Sistem Onay1

Kalite Koordinatorliigii




