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Hassas Gorev

Sorumlu Personel

Sorumlu
Yonetici

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Ahnmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrencilerin her tiirlii
islemlerini ve uygulamalarini
2547 Sayili kanun, YOK Genel
Kurulu ve yiiriitme kurulu
kararlar1, Universite Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,
ve On lisans Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonergeleri,
Universite Senatosu ve
Yo6netim Kurulu Kararlari,
Yiiksekokul Kurulu ve
Yonetim Kurulu Kararlarinda
yer alan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek.

Ogrenci Isleri Personeli

Yiiksekokul
Miidiiri

Orta

Hak kayb1

Caligma takvimine gore ve
yonetmelik degisikliklerinin
diizenli takibi.

Ogrenci Isleri
Birimi

Cesitli kurum ve kuruluslar
tarafindan kurumumuza gelen
ogrencilerle ilgili yazilarin
zamaninda cevaplandirilmasi.

Ogrenci Isleri Personeli

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Hak kayb1

Yonetmelik takibi Zamaninda ve
diizenli ¢aligsma ,zamaninda cevap

verme.

Ogrenci Isleri
Birimi

Her Egitim — 6gretim Y11
sonunda dgrenci isleri
tarafindan mezuniyet
islemi ve mezun olan
Ogrencileri tespit etmek. ve
diplomalarin saklanmas1 ve
takibi

Ogrenci Isleri Personeli

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Hak kayb1

Diizenli saklama diizenli
calisma.

Ogrenci Isleri
Birimi

Otomasyon sistemini
yetkili personel
tarafindan kullanilmasi.

Ogrenci Isleri Personeli

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksek

Hak kayb1

Yetkili personel disinda
kimseye izin verilmemesi.

Ogrenci Isleri
Birimi

Yatay gegis, ile yerlesen
Ogrenci miiracaatlarmi yatay
gecis akademik takvimine gore
takibi.

Ogrenci Isleri Personeli

Yiksekokul
Sekreteri

Orta

Hak kayb1

Zamaninda ve diizenli ¢alisma




Ogrenciler ile ilgili her tiirlii

6 Ogrenci Isleri  ilan ,duyuru ve kararlari Osrenci isleri Personeli Yiiksekokul Orta Bilgilendirme hakkini Zamaninda ve diizenli
Birimi panolara g $ Sekreteri engellemek. calisma.
asmak.
Ogrenci Muafiyet ve . . .
7 Ogrenci Isleri Intibak islemlerinin sisteme O3 isleri P li Yiiksekokul Orta Hak kavbi Yonetme}ilk takcllkfl li
Birimi zamaninda ve dogru bir grenct Iytert Fersoneit Sekreteri Y ~Zamaninca ve duzenl
. .. . ¢alisma.
sekilde girilmesi.
Ders Kayit Yenileme
o Ce akademik takvimde . . Ll . .
8 OgrenciIleri | 4 ilen siire icerisinde Ogrenci lsleri Personeli | ¥ aksekokul Yiiksek Ogrenci ve Ogretim Elemam Zamaninda ve Diizenli Calisma.
Birimi R . Sekreteri magduriyeti.
ogrenci bilgi sistemine
derslerin agilmasi.
Akademik takvimde
Ogrenci Isleri belirtilen tarihlerde (vize- a i . Yiiksekokul Ogrenci ve Ogretim Elemani Zamaninda ve Diizenli Caligma.
? Birimi final-biitiinleme) tarihlerinin Ogrenci Isleri Personli Sekreteri Orta magduriyeti.
sisteme girilmesi.
- ca .. Yonetimden ¢ikan itirazlar
Ogrenci Isleri - . Se . Yiiksekokul ) )
10 Birimi Sinav sonuglarina itiraz. Ogrenci Isleri Personeli Sekreteri Orta Hak kayb. sisteme islemek.
Bagvuru yapan dgrencilerin
] Yatay gegis ile dgrenci takibinin ve islemlerinin
11 O_gfen_m Isleri Yeni sgrenci kayitlar, Ogrenci isleri Personeli Yukseko_kul YViiksek ahnwama.masnl ve dgrenci zamaninda, is akig suregler_mg
Birimi Sekreteri magduriyeti, adli ve idari uygun yapilmasi. Personelin is
sorusturma. akis siireclerine hakimiyetinin
saglanmasi.
Kayit donemi, akademik donem
bas1 ve sonunda OIBS
12 O_gfen_m Isleri . Askerlik islemleri Ogrenci Tleri Personeli YlikS?lfpkul Yiiksck ngen(:l silah altina alinmasi, uze_ru_ld_en ASAL islemlerinin
Birimi Midiiri adli yaptirim. takibini yapmak ve
sistem bilgisini siirekli
giincel tutmak.
Persqn el \{e Gelen Giden evraklan _ Personel ve Yazi Isleri Yiiksekokul . Zaman, giiven, Islerin ls}errll ermm_zamanmfia
13 Yazi Isleri kaydetmek ve genel takibi . . Yiiksek diizgiin ve zimmetlerin
S Personeli Sekreteri aksamasi ve evrak kaybi.
Birimi yapmak. yapilmasi.




Muhteviyati geregi gizli

Person el ve bilgi iceren dosyalarin Personel ve Yazi Isleri Yiiksekokul N Gizli Bilgilerin yanlis kisilerin Yazigma ilkelerine ve
14 Yazi Isleri N e . . Yiiksek . . ST
Birimi giivenliginin ve Personeli Sekreteri eline gegmesi. gizlilige riayet.
korunmasinin saglanmast
Personel ve Tiim Personelin 6zliik Personel ve Yazi Isleri Yiiksekokul . Hak kayb1, aranan bilgi ve Isle.m!erln zamqnlnda yaplllmash
15 Yazi Isleri S . - Yiiksek takip islemlerinin yasal siire
U isleri. Personeli Sekreteri belgeye ulagilmamasi. S
Birimi icerisinde yapilmasi.
Personel ve I . R . e L
R Siireli yazilart takip Personel Yazi [sleri Yiiksekokul Islerin aksamasi ve Siireli yazilara zamaninda
16 Yazi Isleri . . Orta - -
Birimi etmek. Personeli Sekreteri evraklarin kaybolmasi. cevap verilmesi.
Personel ve ) ) 1.Kamu maddi kayb1. 1.Calisanlarin Calisma saatlerinin
O Siirekli Is¢i puantaj Personel ve Yazi Igleri Yiiksekokul 2. Personele fazla veya eksik takibinin tam yapilmasi
17 Yazi Isleri . . . . Orta . - .
A islemi. Personeli Sekreteri O0deme yapilmasi. 2. Izin ve rapor belgelerinin
Birimi N . . .
3.Maas 6demelerin gecikmesi. zamaninda yapilmast.
] Kamu alacaginin tahsil edilmeden | Geg¢mise doniik borg
18 Satin Alma Bore soreulamasi vapilmast Satin Alma Islemleri Yiiksekokul Orta O0deme yapilmasi, kamu yararinin | sorgulamasi yapilmadan ve
Birimi ¢ sorg yap © | Gorevlisi Sekreteri gozetilmemesi, adli ve idari teyidi alinmadan hesaba 6deme
sorusturma, menfaat saglama. yapilmayacak.
; . .. , o Fiyat teklifi alindiktan sonra
19 S".lqn Alma EKAP yasakl1 sorgulamasi. S?.t n Alrpa Islemleri Yukseko_kul Orta EKA P’da yasags b1'11unan EKAP iizerinden mutlaka
Birimi Gorevlisi Sekreteri kisi/kurumdan temin yapilmasi.
sorgulama yapilmali.
Satin Alma Ha_rcama biriminin malzeme Sati Alma islemleri Yiiksekokul Kamq zarart, haksiz rekabet satin Ko.ntrollerm dogru ygpllmas1,
20 PP ihtiya¢ planlamasina . - Orta alma isleminin uzamasi ve ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
Birimi Gorevlisi Sekreteri : : .
yardimci olmak gerceklesemeyen islemler. belirlenmesi.
) Yeterli 6denek olmadan, yeterli Biitgedeki serbest 6denek
21 Satin Alma Harcama talimatinin Satin Alma Islemleri Harcama YViiksek piyasa arastirmasi yapilmadan, durumuna gére, alim islemi
Birimi verilmesi. Gorevlisi Yetkilisi ihtiya¢ olmadigi halde mal satin baglatilmadan Miidiir tarafindan
alinmasi. verilmeli.
Ofieme emn Tbe?lgesmm . Satin Alma Islemleri .. Hatali igslem, kanuna aykirilik, Tamamlanan mali islem ile
Satin Alma diizenlenmesi, incelenmesi e Yiiksekokul .. o N ? o .
22 PR 4. . Gorevlisi-Yiiksekokul o e Cok Yiiksek yersiz 6deme, ddemenin ilgili 6deme, en kisa siirede
Birimi ve 6demelerin zamaninda . Miidiirii
Sekreteri yapilmamasi. yapilacak.
yapilmast.
Satin Alma Satin alma evrakinin Satin Alma Islemleri Yiiksekokul . Kamq zaratl, haksiz rekabet satm Ko.ntrollerln dogru yap 1lmg51,
23 A .. . Yiiksek alma isleminin uzamasi ve ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
Birimi hazirlanmasi. Gorevlisi Sekreteri : : .
gerceklesemeyen iglemler. belirlenmesi.
] Menfaat saglama, kamu zarar1, Fazla savida komisvon
Satin Alma Satin alma, fiyat arastirma, Satin Alma Iglemleri Yiiksekokul . adli ve idari sorugturma, israf, yida 4
24 P . . T . Yiiksek olusturmak, tiyeleri sik sik
Birimi muayene ve kabul islemleri Gorevlisi Sekreteri uygun olmayan malin alinmast,

mali kayip.

degistirmek.




Maas hazirlamasinda 6zliikk

25 T?hak.lik haklarinin zamaninda temin Tahakkuk Isleri Personeli Yukseko_kul Yiiksek Hak kayb1 olugmasi. BI[ imler arasi koordinasyon
Birimi - - Sekreteri saglanmasi.
edilmesi.
Maas hazirlanmast ..
sirasinda kisilerden Birimler arast
26 Tghak_kuk kesilen kesintilerin Tahakkuk Isleri Personeli Yiiksckokul Yiiksek Kam-u ve kisi zarar. koor.d.l nasyon saglanmast
Birimi - o Sekreteri ve bilingli hareket
dogru ve eksiksiz - ;
edilmesi.
yapilmasi.
27 Te.‘hak.lik O"deme emr belgesi Tahakkuk Tsleri Personeli Yiiksekokul Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi.
Birimi diizenlemesi. Sekreteri riski.
SGK’na elektronik
ortamda gonderilen .. Kamu zararina ve kisi sebebiyet
28 Te_lhak_kuk keseneklerin dogru, Tahakkuk Isleri Personeli Yukseko_kul Yiiksek verme riski kisi bag1 bir asgari Hata kabul edilemez.
Birimi oo Sekreteri .
eksiksiz ve zamaninda iicret cezasl.
gonderilmesi.
. . .. Kamu zararma ve kisi .
29 Te.‘hak.lik S.Q K }sleml.ermm Tahakkuk Isleri Personeli Yukseko_kul Yiiksek sebebiyet verme riski maagin Cezai islem Yapilmas1.
Birimi ylriitiilmesi. Sekreteri o
% oraninda kesintisi.
Tahakkuk Yiiksekokul Biitge N .| Yiksekokul Biitce eksik hazirlanirsa kamudan Hazirlayan kiginin bilingli olmast
30 Birimi hazirlis Tahakkuk Isleri Personeli Sekreteri Yiiksek | ksik ol gelecek yillarda olusacak
irimi azirhgr. ekreteri gelen para eksik olur. harcamanin dngoriifmesi,
Personelin mali haklan ile ilgili
tiim is ve islemler (Maas, ek
31 Tf_ihak_kuk dfers, mesai, yolluk,.s.atln alma, Tahakkuk isleri Personeli Yukseko_kul Yiiksek Kisinin mali kaybina sebebiyet Hak kaybinin énlenmesi.
Birimi laile yardimi, emeklilik vb.) ile Sekreteri verme.
ilgili bilgilerin zamaninda
girilmesi ve tahakkuk edilmesi.
. \Verilen avanslarin kapatilamamasi - | Harcama birimlerine avans verilen
32 Tghak_kuk Avans islemleri. Tahakkuk isleri Personeli Yukseko_kul Yiiksek |Avansin siiresinde mahsup mutemetlere gerekli uyarilar
Birimi Sekreteri - -
edilmemesi. yapilmaktadir.
Icradan gelen yazilara siiresinde
Strateji Daire Bagkanligina
. gonderilmemesi yaziya zamaninda . . .
33 Tahak.kUk fcra iglemleri. Tahakkuk isleri Personeli Yukseko_kul Yiiksek cevap verilmemesi -icra daireleri Her maag donemlp de kontrollerin
Birimi Sekreteri yapilarak islemlerin yapilmasi.

adina yapilacak tahsilatlarin siiresi
icinde ilgili icra daireleri hesaplarina
aktarilmamast.




Y1l igerisindeki veriler hakkinda

Birim Faaliyet Raporlari

34 Tahakkuk Faaliyet Raporu. Tahakkuk isleri Personeli Yiksekokul Yiiksek yanlis ve eksik bilgilendirme incelenerek gerekli
Birimi Sekreteri L .
yapilmasi. bilgilendirmenin yapilmasi.
Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, harcama
A yetkilisince belirlenen asgari o . Tagimir Kontrol Kamu zarart, igin yapilmasina Stok kontroliinii belirli
35 Tastr Birimi stok seviyesinin altina diisen Tahakkuk Isleri Personeli Yetkilisi Orta engel olma, is yapamama durumu. | araliklarla yapmak.
tasinirlar: harcama
yetkilisine bildirmek.
Harcama biriminin malzeme Tastnir Kontrol Kontrollerin dogru yapilmasi,
36 Taginir Birimi ihtiya¢ planlamasina v eikilisi Orta Kamu zarari, itibar kaybi. ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
yardimer olmak. belirlenmesi
Kullanimda bulunan Hazirlayan kisinin bilingli
I dayanikl tasmirlar: - Taginir Kontrol olmasi, birimdeki tiim
37 Tasimur Birimi bulunduklar1 yerde kontrol Tasmir Kayit Yetkilisi O Yiiksek Kamu zarari. ’ -
Yetkilisi taginirlarin kayith oldugundan
etmek, sayimlarini yapmak .
emin olunmast.
Ve yaptirmak.
Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan Kontrollerin ehil kisilerce
taginirlar1 kontrol ederek Tasmir Kontrol Kamu zararina sebebiyet verme riski [yapilmasi, islem basamaklarina
38 Taginir Birimi teslim almak, bunlarin kesin Taginir Kayit Yetkilisi Yeikilisi Yiiksek tasir gecici alindisinin diizenlenmesi. |uygun hareket edilmesi ve konu ile
kabulii yapilmadan ilgili egitim verilmesi.
kullanima verilmesini
Onlemek.
Hazirlayan kisinin bilingli olmast,
. .. .. ilgili yonetmeliklere uygun islem
39 Tagmnir Birimi Taginir y11. sonu islemlerini Tasmir Kayit Yetkilisi Tasnp_r I_(ontrol Yiiksek Kamu zarar1, cezai islem,mevzuata yapilmast ve konu ile ilgili egitim
gergeklestirmek. Yetkilisi uygunsuzluk. - -
\verilmesi.
Taslnlrla.rl.n giris ve Kamu zarars, birimdeki tagmirlarin Giris ve ¢ikis islemlerinin
— ¢ikisina iligkin kayitlari - Tasimir Kontrol .. . zamaninda yapilmasi, belge ve
40 Tasinir Birimi : Tasinir Kayit Yetkilisi O Yiiksek kontroliinii saglayamama, zaman o T .
tutmak, belgeve cetvelleri Yetkilisi Kkavb1 cetvellerin diizenli yapilmasi.
olusturmak. yo1.
Taginirlarin sayarak, Kontrollerin ehil kisilerce dogru
41 Tasinir Birimi tartarak,glgerek teslim Tasinir Kayit Yetkilisi Tasu?l_r I_(ontrol Yiiksek Mali kayip, kamu zarari. yap_llmas_l ve konu ile ilgili egitim
alinmasi, depoya Yetkilisi \verilmesi.
yerlestirilmesi
Tasinirlarin yangina,
islanmaya, bozulma}fa, Kontrollerin dogru yapilmast,
calinmaya ve benzeri Tagimnir Kontrol erekli tedbirlerin alinarak
42 Tasimir Birimi tehlikelere karsi korunmasi Taginir Kayit Yetkilisi ¥ Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme. e

icin gerekli tedbirleri
almakve alinmasini
saglamak.

Yetkilisi

taginirlarin emniyete alinmasi.




Birimimizde gorev yapmakta olan
akademik personelin gorev siiresi
uzatim teklifleri zamaninda

Akademik personelin
gorev siireleri ile ilgili

43 YUk S..ek?lf}.ﬂ Ak adg mik persone} goreV Boliim Bagkani Yuk seko kul Yiiksek yapilmamasi durumda; personelin bir takip sistemi
Midiirligi stiresi uzatimu teklifleri. Miidiiri . - olusturularak
gorevine devam edememesi ve .
e we e olusabilecek aksakliklar
egitim-ogretim islerinin aksamasina Snlenmis olur
neden olabilir. §our
Sorusturma komisyonlart ile
. Akademik ve idari i koordineli olarak sorusturmalarin
44 YUk S..ek.(.)lf}.ﬂ personel sorusturmalarinin Yiiksekokul Sekreteri Yuk seko kul Yiiksek !\/_Ievzuata uygunsuzluk, hak kaybr, imevzuata uygun yapilmasi ve
Miidiirligi - Miidiiri itibar kaybi, kamu zarar1.
takibi. lyazigmalarin zamaninda yapilmasi.
Akademik ve idari . o - ..
Yiiksekokul .. . - Yiiksekokul - Takip islemlerinin yasal siire
45 Miidiirliigi pgrsonelygrt igi ve yurt dist Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Diisiik Hak kaybi. icerisinde yapmak
gorevlendirme iglemleri.
Personelin performansinin
ikselmelende dikdate annmas, | Basenlspersonel ol alma
Yiiksekokul Bagarili personelin .. . Yiiksekokul yu ~ ’ igin teklif edilecek, tesekkiir
46 e e 1o . . Yiiksekokul Sekreteri o e Orta kuruma deger katanlar ve - -
Miidirliigi odiillendirilmesi Miidiirii . . belgesi veya plaket verilerek
sahiplenme duygusu yiiksek
Y . . onurlandirilacak.
olanlarin takdir edilmesi, tesvik
edilmesi.
CIMER ve diger kurum ve
birimlere yapilan yazili ihbar,
Yiiksekokul Bilgi edinme ) ) Yiiksekokul ) Kisilerin bilgi ed.lnm.e ha}ckmln 51.!<a¥.et ve dlgc?.r b1.ld1r¥nnller, 15
47 e e basvurularinin Yiiksekokul Sekreteri e Yiiksek kisitlanmasi, adli ve idari giinliik yasal siire i¢erisinde
Miidiirligi 4 . . Miidiri . . AT
degerlendirilmesi. kovusturma, tazminata ugrama. cevaplandirilarak ilgili kisi ve
birimlere yazili olarak
bildirilecek
Ogretim iiyelerinin dénemsel
olarak makul bir sayida bilimsel
- calismalar yiiritmelerinin
Bilimsel ara§t_1rmalar Kurumsal hedeflerin en 6nemli kurumsal hedefler i¢in
. yapmakve bilimsel alanda . . . ..
Yiiksekokul Ao Yiiksekokul kisimlarindan olan akademik 6neminin toplantilarda
48 e e ulusal ve uluslararasi Ogretim Eleman e Orta o <
Miidiirliga N . Miidiiri arastirmalarin makul bir diizen ve vurgulanmast, bu baglamda
kongreler diizenlenmesine N N A~
sayida yapilmamasi, kamu zarart. donem donem verilerin
yardimci olmak. .
toplanmasi, gerekli
arastirmalaricin destek
sunulmasi.
Bilisim sistemlerine Sifrelerin ilgisiz kisilerin eline IAKU Bilgi islem Daire
49 Yiiksekokul erisiminkontrol edilmesi, Miidiir Yardimeisi Yiiksekokul YViiksek gecmesi, bilgi ve belge hirsizligi,  |Baskanliginca bilisim sistemleri
Miidiirliga erigim igin uygun (idari-Mali isler) Miidiiri uKse itibar kayb1, kuruma olan giivenin [i¢in yeterli sayida personele sifre
personele yetki verilmesi. azalmast. imza kargilig1 dagitilacak.
WEB sayfasinda yer alan
Birim web sayfasinm bilgiler sorumlu personel
. ylast . Bilgi edinme hakkinin kisitlanmasi, | tarafindan diizenli olarak
Yiiksekokul hazirlanmasi ve giincel . Yiiksekokul . .. N S
50 e e o Birim Web Sorumlusu e Yiiksek itibar kayb1, 5018say1l1 kanuna giincellenecek. Bilgilerin
Midiirligi tutulmasi. Bilgi Miidiri

giivenligininsaglanmasi.

aykirilik.

giincel, giivenilir, anlagilir,
erisilebilir ve hizli olmasina
dikkat edilecek.




Ders dagilimi ile
Yiiksekokul kadro yapist

Egitim-6gretimin aksamast,
mevcut 6gretim liyelerine asir1 yiik
diismesi, tiim zamanin egitime

Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmas,
Ogretim elemanlarindan ders

51 K/qusel;o{(m arasindaki esgiidiimii (é\/futdur-g?rdtlm C}Sll i R(/Iulzlserlflokul Yiiksek verilmesinin zorunluluk haline yogunlugu ve verimi hakkinda
uduriugu denetlemek ve kadro giim-Lgretim Istert uau gelmesi ve arastirma ve yayin geri bildirim alma, gerekli
ihtiyacini belirlemek. yapmaya gerekli asgari zaman ve kontrol, temas, talep, iletisim ve
kaynagin aktarilamamasi. yazigmalarin yapilmasi.
Ders iceriklerinin Yiiksekokul akademik
haz1r1§nma51 ve calismalarinin baskanlik ve
lanlanmasi calismalarina Yiiksekokul akademik hedeflerine | iiyeler arasinda kurulan bir
Yiiksekokul p caly . Yiiksekokul .. ulasmada, derslerin diizenli ve koordinasyonla yiiriitiilmesi,
52 e e et katilmak, ders Akademik Personel e Yiiksek SR . AR
Miidiirligii rooramlarnim cksiksiz Miidiiri eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar ders igeriklerinin giincel ve
progra S yasanmast, 6grenci hak kaybu. yetkin hazirlanmasi ve ilgili
yiiriitiilmesini saglamak Komisyonlarmn kurulup
iizere hazir bulunmak. esgiidiim saglanmast
?:Vr St 1II)111 ?nlirl; de;ihl;;irlﬁr Boliim bagkanliklari ve idari
. cagiiimi, Snav prog ! - . Kaliteli egitimin verilememesi, birimlerle irtibat igerisinde

Yiiksekokul ile ilgili ¢aligmalar1 Miidiir Yardimcisi Yiiksekokul .. - D e .

53 e S S T S e Yiiksek haksiz ders dagilimi olmast gerekli diizenlemeleri yapmak

Miidirliigi planlamak, bu isler igin (Egitim-Ogretim Isleri) Miidiirii . .7
durumunda hak ve adalet kaybi. ve siki kontrol sisteminin

olusturulacak gruplara elistirilmesi
bagkanlik etmek. & )
Miidiir Yardimcisinin
Misyon ve Vizyona aykirilik. AKU %?;;lelll agrli(:lzsfgiﬁgn bir
. - . Stratejik Planinda yer alan . N
Yiiksekokul Ders planlarinin Miidiir Yardimcist Yiiksekokul . . kurul, yeni gelismelere gore, 4
54 e e .. . S ST P Yiiksek hedeflerden uzaklasmak, sektor ,

Miidirligi giincellenmesi. (Egitim-Ogretim Isleri) Miidiirii o o : yilda bir ders planlarinin
ihtiyaglarin1 6grencilere giincellenmesi konusunda
yansitamamak. calisma yapacak ve rapor

hazirlayacak.
. Universitenin ilan ettigi
Ders Programlarinin ilan Akademik Takvim'e uygun
Yiiksekokul edllmesml 1§lel_nler1n1 Miidiir Yardimicisi Yiiksekokul .. Ogrencilerin, 6gretim iiyelerininve | olarak islemlerin zamaninda
55 e e akademik takvim O SO o e Yiiksek - - L
Miidiirligi (Egitim-Ogretim Isleri) Miidiirii personelin magdur olma riski. planlamasinin yapilmasi ve
planlamastna uygun OIDB ile iletisimin
yiiriitiilmesini saglamak. saglanmast
Ders ve siav programlarinin .
Yiiksekokul hazirlanmasi ¢aligmalarina . . .. Ders ve Sinav programlarinda ve Yiksckokul smav ve ders
56 e e Akademik Personel Boliim Baskant Yiiksek S programlarini hazirlayacak
Miidiirliga katilmak ve sinavlarda akademik isleyiste aksama. komisvona vardimer olmak
gbzetmenlik yapmak. yonay
Ceza tebligi yasal mevzuata
uygun olarak, elden ya da iadeli
N taahhiitli posta yolu ile
Viiksekokul Disiplin cezalarinin teblig Yiiksekokul 11315;‘11)11111? I}?;Z ?112}? nelrnlliyrri?m%l;, vi yapilacak. Gonderme ve alindi
57 Uesehoru edilmesi ve cezalarin Yiiksekokul Sekreteri e Yiiksek YK, TumLyetl, sore belgeleri dosyalara eklenecek.
Miidirligi Miidiirii kotiiye kullanmak, sugun cezasiz

uygulanmasi.

kalmasina gz yummak.

Alinan karar 6rnekleri ilgili
boliim bagkanliklarina
gonderilerek uygulanmasi
saglanacak.




Engelli ve yabanci uyruklu

Egitim ve 6gretimin aksamasi,

Tlgili paydaslarla iletisimin canl

58 YUk S..ek.(.)lf}.ﬂ 6grencilerin sorunlariyla Alfademlk Damsman_- Yuk seko kul Orta 6grenci hak kaybu, itibar kaybi, tutulmasi, sikdyetlerin alinmast,
Miidiirliigii S Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Lo A A
ilgilenmek ogrenci kurum aidiyetinin azalmasi. | ¢dziimiin zamaninda sunulmasi.
Kurumun ulusal ve uluslar arasi
diizeyde akademik kaliteye Belirlenen Farabi, Erasmus ve
Yiiksekokul E'ra.smuvs., Farabl ve Mevlana Degisim Programi YViiksekokul i ulagmasinda aksakllklar ' MeVla.na c}egls}n} programi
59 Miidiirliizii gibi degisim programlariyla Koordinatorii Miidiirii Yiiksek yasanmast kurum i¢in akademik koordinatérlerinin yurt i¢i ve
uduriugu ilgili galismalar yiirtitmek. 00 oru hedefleri ulasilamamasi, mezun dig1 6grenci ve dgretim elemant
profilinde gerekli yetkinligin degisimini saglamasi.
saglanamamasi.
Idare igerisinde kurul,
. komite, komisyon veya . Etik kurallara uymamak, idari C
60 YUk S..ek?lf];ﬂ orgiitlenmelerde sorumluluk | Tim Yonetici Personel YUk seko kul Yiiksek sorusturma, faaliyetlerin T.(.) plannl.ar i¢in, dnceden
Miidiirligi Miidiirii glindemli davetiye ¢ikarilacak.
almak, toplantilarina aksamas.
katilmak.
Izne ayrilan personelin ve .
Yiiksekokul gorevden ayrilan personelin . . Yiiksekokul Islerin aksamasi, hak kaybs, Pgrsonel planlamast ile yillik
61 e : N . Yiiksekokul Sekreteri e Orta L izin planlamasinin zamaninda
Miidirliigi yerine gorevlendirme Miidiirii itibar kaybi.
yapilmast.
yapilmast.
. .. Egitim, ar-ge ve idari islerin . .
62 YUk S..ek?lf].’.ﬂ Kadro talep galigmalari. Yiiksekokul Sekreteri YUk seko kul Yiiksek aksamasi, zaman, is ve hak Pla_nh ve programl bir sekilde
Miidirligi Miidiirii kaybi takip etmek.
Kaydini yaptiran her 6grenci Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Yiiksekokul igin; 11g111"bvolum bagkaninca, o YViiksekokul ) Ogrenci donem kaybr, personel tarafmdfm boliim
63 Midiirliisi boliimiin 6gretim elemanlari Boliim Bagkani Miidiirii Yiiksek mezunivetiile ilaili sorunlar baskanina gerekli hatirlatma
£ arasindan bir akademik Y g ' yapilmast. Bolim Bagkaninin
danigman atanir. stireci takip etmesi.
Kaynaklarin verimli etkin ve _Yu_k_sekokul ogretim uye_l ernin
. ilgili maddeler ve gereklilikleri
ekonomik kullanilmasini . . .
Yiiksekokul sadlamak. calisma odasinin Viiksekokul Kamu zarar1, kurumsal konusunda bilgilendirilmesi,
64 useroru & » G5 Yiiksekokul Sekreteri e Yiiksek hedeflereulasmada aksamalar, durumun hassasiyeti
Miidirligi kullanilmasi ve korunmasi Miidiirii - L
o hak kaybi. baglaminda iletisim kurulmast,
konusunda ilgililere yardime1 L
kamu mallarinin korunmast igin
olmak. o <
esgiidiim saglanmasi.
Mahkeme Kararlarinin Mahkemelerin verdigi iptal
Yiiksekokul Mahkeme kararlarinin . - Yiiksekokul .. L veya yiiriitmeyi durdurma
65 e o Yiiksekokul Sekreteri e Yiiksek uygulanmamast, adli ve idari <. .
Miidiirliga uygulanmasi. Miidiiri - o kararlarinin geregi, 30 giinliik
kovusturma, tazminata ugrama. L O
yasal siire icerisinde yapilacak.
Miidiiriin bulunmadig1
. zamanlarda yerine vekalet . Kurullarin ve idari iglerin Gorevi zamaninda yerine
66 YUk S..ek?]fgl etmek, yiiksekokul kurulu, Miidiir Yardimeisi Yuk seko kul Yiiksek aksamasi ile olusabilecek hak getirmek, kurullara baskanlik
Midiirligi N . Miidiirii
yiiksekokul yonetim kayiplari. etmek.
kuruluna baskanlik etmek.
" . Ogrenci hak kayb, egitim ve Ogrencﬂerulf; n b clirlenen
Ogrenci danigmanlik o o .. danigman 6gretim
. . Ogretimin aksamasi, 6grencinin N .
. hizmetlerine katilmak, . . tiyeleri/elemanlarinin
67 Yiksekokul 6grencilerin Yiiksekokul ve Akademik Danigman-Tim Boliim Bagkani Orta gevreyle ve kurumla uyum ogrencilere gerekli ve yeterli
Miidiirligi &r Akademik Personel 3 halindebir 6grenim siireci £ & Y

cevreye uyum saglamlarina
yardimc1 olmak.

yasanmasinda aksakliklar
yasanmast.

zamanlarda egitim, dgretim,
psikolojik vb. konularda destek
sunulmasi




Ogrenci sorusturma Ogrenciler arasinda asayisin Sorusturmalarin kanun ve
Yiiksekokul dosyalarini izlemek, . : Yiiksekokul . £ il orus
68 e - Yiiksekokul Sekreteri e Yiiksek bozulmasi ortaminin dogmasi yada | nizamlara uygun yapilmasini
Miidiirligi kurulacak komisyonlara Miidiiri -
haksizlik ortaminin dogmas. kontrol etmek.
bagskanlik etmek.
Akademik takvime uygun
.. Ogrencilerin ¢aligmalarinin . o Itibar kaybi, 6grenci kurum hareket edilmesi konusunda
Yiiksekokul Dersi veren 6gretim - . e S e
69 e ve smav sonuglarmin Boliim Bagkant Yiiksek aidiyetinin azalmasi,idari ogretim elemanlar1 uyarilacak.
Miidiirligi elemant 1 :
zamaninda duyurulmast sorugturma Boliim Bagkanlar1 OIBS
tizerinden kontrol yapacak.
o . . .o Sinavlarin test ya da klasik
Ogrencilerin ¢aligmalarinin, Kuruma duyulan giiven ve itibarin S o .
oo yapilacagi 6nceden 6grencilere
.. sinav sorularinin ve . e azalmasi, smav teknigi konusunda S o .
Yiiksekokul . Dersi veren 6gretim . " A, bildirilecek. Degerlendirmede
e e performanslarinin adil, Boliim Bagkani Orta Ogrencilerin bilgi edinmeden e
Miidiirligi g elemant . test teknigi kurallarina uyulmasi
tarafsiz ve diiriist olarak yoksun birakilmasi, etik kurallara e
N - . konusunda Miidiir tarafindan
degerlendirilmesi. uymamak. e gt
sozlii bilgilendirme yapilacak.
- Ogrenciler arasinda asayisin Boliim, dgrenci ve ilgili
. Ogrencilerle ilgili her tiirlii is | Miidiir . £ 18 birimlerle irtibat halinde olmak
Yiiksekokul . o e Yiiksekokul .. bozulmasi, haksizlik ortamimin .
71 e e ve iglemleri diizenlemek ve Yardimcisi(Egitim- e Yiiksek - et e e ve kontrol mekanizmasini
Midirligii PR Miidiiri dogmasi gibi diizensizliklerin . .
denetlemek. Ogretim Isleri) geligtirmek, ¢6ziim yollari
olusmast. >
iretmek.
Yiiksekokul Onem!l bl[gller icin giivenlik ) Yiiksekokul ) Hatgh islem, kamu"zararl, gd}l ve Cok 6nemli verli!er, karsl tarafla
72 A ve veri dogrulamasi Tiim Personel e Yiiksek idari sorusturma, giiven ve itibar veya EBYS ler iizerinden teyit
Midiirligi Midiirii .
yapilmasi. kaybi. edildikten sonra kullanilacak.
73 Yiiksekokul Personel izin islemleri Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Diisiik Hak kayb1, kisi magduriyeti, kamu | Kanun, yonetmelik ve mevzuata
Midirligi s ) Boliim Bagkani Miidiirii $ zararl. uygun iglem yapmak.
Yeterli aragtirma yapilmadan
malin ayni kisi ve yerden alinmasi, | Miimkiin oldugunca ana bayi,
74 Yg.ks.fzk?lill P}.yasa_arastlrma_m yap.mqkla Yiiksekokul Sekreteri Yl}.ks“eliokul Orta ?aksm rekabet yaratma, fazla . yetkili ﬁrma, iiretici firma basta
Miidiirligi gorevli personelin segimi. Miidiiri 6deme, kamu zarari, israf, adli ve olmak iizere kapsamli fiyat
idari sorusturma, kayirmacilik, arastirmasi yapilacak.
usulsiizliik ve yolsuzluk.
Sorularm hazirlandigi
bilgisayarlarin giivenliginden
emin olunacak, gerekli ise
. Sinav sorularinin . e Sorularin disariya sizmasi, haksiz .
Yiiksekokul Dersi veren dgretim o . SO dosya sifrelenecek, sorular
75 o e e hazirlanmasi, basilmasi ve Bolim Baskani Yiiksek basari elde etmek, adli ve idari e D .
Miidirligi elemant . Ogretim eleman1 nezaretinde
muhafazasi. sorusturma, itibar kaybu. -
veya kendisi tarafindan
basilacak, sinav saatine kadar
kilit altinda tutulacak.
AKU Bilgi islem Daire
. G Yillarca biriktirilen kuruma ait Bas.kanl'lglnca, bllgillerl .
Veri kaybina kars1 bilgilerin . RS o periyodik olarak diizenli
.. Lo . 6nemi bilgilerin ¢esitli yollarla A .
Yiiksekokul periyodik olarak . Yiiksekokul - yedekleyecek. Bilgi sistemi
e e - Tiim Personel e Diisiik calinmasi, yanmasi, bozulmasi ), .
Midiirligi yedeklenmesi ve Midiiri . ireten her personelin 31 Mart
. : veya kaybolmasi, veri ve itibar . o
argivlenmesi. K Diinya Yedekleme Giiniinde
aybi. . .
yedekleme islemi yapmasi
Ozendirilecek.




Yiiksekokul

Yolsuzluk ve usulsiizliikle

Yiiksekokul

Kamu zarari, ekonomik kayip,

Hata, usulsiizliik ve
yolsuzluklarin bildirim

77 Miidirligi ilgili ihbarlar. Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Yiiksek itibar kayb. yt')nteml_erl behrlenecgk ve
yapilan ihbarlar yeterli inceleme
yapilarak sonuglandirilacak.

Yiiksekokul ile ilgili her
Yiiksekokul tiirlii bilgi ve belgeyi . Yiiksekokul . Yapilan ige 6zen gosterip,
78 Miidirligi korumak ilgisiz isilerin Tiam Personel Miidiirii Yiksek dikkat etmek
eline gegmesini dnlemek.
Yiiksekokul Kurulu,
. Yiiksekokul Yoénetim Kurulu . Yapilan degisiklikleri takip
79 Yl{ks.?k?lf}.ll ve Disiplin Kurulu Tiim Personel Yq.ks“elio kul Yiiksek Hak ve zaman kaybu. etmek ve zamaninda gorevi
Midiirligi . Midiiri - -
kararlarini takip etmek ve yerine getirmek.
yerine getirmek.
Periyodik faaliyetlerin
Yiiksekokulda yapilmasi Birim i¢i koordinasyon ve verimin | zamaninda yapilmasini
.. gereken segim ve .. diismesi, giinlii islerin zamaninda saglamak iizere gerekli
80 YUk S.?k?lf}.ﬂ gorevlendirmelerin Yiiksekokul Sekreteri Yl}.ks“eliokul Orta ve geregince yapilamasi, yonetim | talimatlarin verilmesi, gerekli
Midiirligi Miidiiri ot e .
zamaninda yapilmasini zaafl, kurumsal hedeflere isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel
saglamak ulagamama. denetim ve periyodik raporlama
Ve yazigma
Yiiksekokulniin Etik Ogretim iiyelerinin ilgili deger
ontrol alyeterini Akagenik heceflerden sspma, | *ETCH PR
Yiiksekokul y . Yiiksekokul idari koordinasyonda aksakliklar, ygulama bag .
81 e o desteklemek, hassas Tiim Personel e Orta g - hassasiyet gostermeleri
Miidiirligi N . - Miidiiri kurumsal yetkinlik ve temsil 9 o - .
gorevleri bulundugunu baglaminda bilgilendirilmesi,
. : sorunu. : .
bilmek ve buna gore hareket kriterlerin uygulanmasinin
etmek. denetlenmesi.
Yiiksekokul Akademik ve idari personel .. . Yiiksekokul . s Takip iglemlerinin yasal siire
82 Sekreterligi emeklilik islemleri. Yilksekokul Sekreteri Miidiiri Yitksek Hak kaybr, kisi magduriyeti. icerisinde yapmak.
Asansor, fotokopi makinesi, AKU Rektorliigiine bagli daire
L 9 baskanliklar1 vasitasiyla
baski makinesi, gii¢ kaynagi, N . .
.. . . .o sozlesmeler, idarenin
givenlik kamera sistemi gibi Kamu zarar1, idari sorusturma menfaatleri ve kamu yarar1
83 Yuksekolf}{l Clhfaz ve makinelerin Yiiksekokul Sekreteri YL.l.ks..ek..O kul Yiiksek faaliyetlerin kesintiye ugramast, dikkate aliarak, yetkin teknik
Sekreterligi periyodik bakimlarinin Miidiiri o . .
itibar kaybi. servisler arasinda imzalanacak.
zamaninda yaptiriimasi, N .
N L Sozlesmeye gore aylik veya
s6zlesmelerinin
yillik bakimlar1 yaptirilarak,
hazirlanmasi. i
bakim raporlari arsivlenecek.
] Zaman kavbi. hesap verme Gelen ve giden biitlin belgeler
Yiiksekokul Belgelerin kayit altina Personel ve Yazi Isleri Yiiksekokul oL P elektronik ortamda kayit altina
84 e . . . o e o Orta sorumlulugunun yerine o
Sekreterligi alinmasi Ve arsivlenmesi. Gorevlisi Miidiirii alinacak, sayisal verileri

getirilememesi, denetim eksikligi.

tutulacak.




Yiiksekokul

Birimler arasi evrak akiginin

Yardime1 Hizmetler

Yiiksekokul

Hak mahrumiyeti, faaliyetlerin

Evraklar giinliik EBYS
iizerinden ilgili birimlere

85 Sekreterligi hizli bir ekilde saglanmasi. Personeli Sekreteri Orta aksamasi. aktanilacak. Mali iglemlere ilgili
olan evrak, telefonla da teyit
edilecek.

Yiiksekokul Biiroya gelen evrakin genel _ Yiiksekokul Gorevin aksamasi, hak kaybi,

86 Sekreterligi takibinin yapilmasi Sorumlu Idari Personel Sekreteri Orta kamu zarari.

Yiiksekokul Elektrik kesintilerine kars1 .. . Yiiksekokul o s ve islemlerin kgsgltlye ugramast Ele.ktnk kesintileri ile olqsaggk

87 oy ~ Yiiksekokul Sekreteri v e e Diisiik veya durmasi; veri, i, emek ve veri kayiplarina kars1 kesintisiz

Sekreterligi 6nlem alinmast. Miidiirii -
zaman kayb1. gii¢ kaynaklari kullanilacak.
Giincel ve etkili yazilimlar
AKU Bilgi Islem Dairesi
. Etkili ve siirekli . Baskanligindan talep edilecek.
88 ;(:kkrseetle(flli(}lil denetlenebilen giincel lisansli | Yiiksekokul Sekreteri I\Y/ILl.l.llzsﬁerl;OkUI Orta Emek hirsizl1g, adli para cezast, Personel 6zgiir ve agik kaynak
£ yazilimlar kullanilmasi. mahkumiyet, itibar kayb. yazilimlarin(6rnek: Pardus,
Libreoffice gibi) kullanilmasi
konusunda 6zendirilecek.
Evraklarimn birimler bazinda
tasnif edilerek, cevap verilmesi
Birimimize gelen-giden gerekli evraklara sistem
yazigmalara dikkat edilmemesi ilizerinden, siiresi i¢erisinde
Yiiksekokul Gelen evrak, giden evrak ve Personel ve Yazi Isleri Yiiksekokul .. dummuqda; zamaninda cevap cevap verilmesi. Koofd!”e"
89 o S . . Yiiksek verilmesi gereken yazilarin yazismalarda Kurum i¢i ve dis1
Sekreterligi koordineli yazigmalar. Gorevlisi Sekreteri . . . .
gecikmesine ve birimler arasi is gelen yazilarin konularina ve
akiginda bir takim sikintilara gizlilik derecesine gore tasnif
neden olabilir. ve koordine edilmesi, islemlerin
saglikli ve hizli yiiriitiilebilmesi
icin dnemlidir.
. Gelen giden evraklari Lo .. _
90 Yuksekolfl.l titizlikle takip edip Pfirsonf:l.ve Yazi Isleri Yukseko_kul Yiiksek Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibini yapmak,
Sekreterligi o . Gorevlisi Sekreteri kaybolmasi.
dagitimimi zimmetle yapmak.
S Gizli bilgiler korunacak, gizli
Kuruma ait gizli bilgilerin . -
T o . yazilar miimkiin oldugunca ayni
Gizliligin saglanmas, gizli aciklanmasi, karar verilmeden Kisi
. . x o isilere yazdirilacak, kararlar
Yiiksekokul yazilar, mahkemeye .. . Yiiksekokul .. stiphelilerin, karar verenler oD e
91 g .. | Yiksekokul Sekreteri e Yiiksek Lo . gizlilik igerisinde ilgili yerlere
Sekreterligi sunulacak raporlar ve disiplin Miidiiri iizerinde baski kurmasi, itibar
. ulagtirilacak, uymayan
kurulu kararlarinin yazilmast. kayb1, kuruma duyulan giivenin O
calisanlara idari yaptirim
azalmasi.
uygulanacak.
Géreve baglama, ayrilma ) Goreve baslama, ayrilma, istifa
92 Yuksekolf}{l istifa gibi islemlerin Yiiksekokul Sekreteri Yl,.l.ksnekn()ku] YViiksek Idari para cezasi, itibar kaybu, idari gmekllllk gibi SGK |I‘e. |Ig|.I|.
Sekreterligi bildirilmesi Miidiirii sorusturma. islemler yasal siireleri i¢erisinde
' tamamlanacak.
Organizasyon icerisinde neyi, Personelin egitimi, temel
nerde, ne zaman ve nasil becerisi, deneyimi ve
Yiiksekokul ; . . Yiiksekokul yapacagini bilememek, kargasa, ST
93 Sekreterligi Is tammlarinin hazirlanmasi. | Yiiksekokul Sekreteri Miidiirii Orta emirlere itaatsizlik, islerin yapabilecegi isler i¢in gorev

aksamasi, performans diisiikligii,
ast iist iligkisinin bozulmasi.

tanimi hazirlanacak ve teblig
edilecek.




Kagis yollarmi gésteren

Olasi bir tehlikede kagis yollarint
gbrmeyen dgrenci ve personelin

Personel tarafindan binaya kagis

94 YUksekOk}l.l levhalar ve kat planlarinm Yiiksekokul Sekreteri Yl{ks“elio kul Yiiksek birbirini ezmesi, yiiksekten yollarn.u. gosteren levhalar
Sekreterligi Midiiri yerlestirilecek, kat planlart
uygun yerlere asilmast. atlamasi sonucu yaralanma veya asilacak
6lum tehlikesi yaganmasi. ’
Kanun ve diger hukuki Vasal lanlik Resmi Gazete giinliik takip
Yiiksekokul diizenlemelerin takibi Yiiksekokul asal mevzuata ayKirtx. edilecek. Islemler yapilmadan
95 e ) . . Tiim Personel o e Yiiksek Kanunsuz emir. Adli ve idari .
Sekreterligi islemlerin buna gore Miidiirii once ilgili mevzuattan kontrol
S . sorugturma. .
yiiriitiilmesi. edilecek.
i Korsan ve viriis saldirilarma } Bllgller.m ilgisiz klsll_erln e_h_n_e AKU Bllgl Islem Pfilt’ESl
Yiiksekokul .. . Yiiksekokul gegmesi veya yok edilmesi, itibar, | Baskanligindan viriis koruma
96 . kars1 koruyucu yazilim Yiiksekokul Sekreteri e Orta
Sekreterligi Miidiiri zaman ve emek kaybi, kuruma programi alinarak,
programlarinin alimmasi. . LS
olan giivenin azalmasi. bilgisayarlara kurulacak.
Alman kararlar ve toplantida Kurul kararlar1 ve gizli igerikli
yapilan konugmalarin sizmas, yazilar, idari gérevi olan veya
97 Yuksekolfl_l Kurul kararlar ve gizli Yiiksekokul Sekreteri Yl}.ks“eliokul YViiksek kgrgr veya yazi geregi yapilmadan yetki verilen personel tarafindan
Sekreterligi yazilarin hazirlanmasi. Miidiirii kisilerin bundan haberdar olmas, o
orevi kotiiye kullanma, idari yazilacak. Go.re\_/m onem 13
£ ’ taniminda belirtilecek.
sorusturma.
. Takip islemlerinin yasal siire
. .. Cezai yaptirim, mevzuatin N N
o8 Yaksekokul | '\ 1o Biidirim Formlars Yiiksekokul Sekreteri Yiksekokul Diigiik gerekliliklerinin yerine getirilmesi, | iscrisinde yapmak, tiim
Sekreterligi Miidiirii sorusturma personelin mal bildirim
3 ’ formlarinin takip etmek.
Al Faaliyetlerin aksamasi, usulsiiz . . o .
Yiiksekokul E)gretl.m. elerlqanlart ve kgml . : Yiiksekokul " islem, yetki agimi, hak Gorev Sur§ler1 Cizelgesi
99 e iiyelerinin gorev siirelerinin | Yiiksekokul Sekreteri o e Yiiksek > I N tutulacak, islemler 1 ay
Sekreterligi - - Midiira mahrumiyeti, idari sorusturma, - .
izlenmesi. A Oncesinden baslatilacak.
tazminat 6demek.
Her personelin yaptigi ise gore
Yiiksekokul Personelin egitimi, egitim .. . Yiiksekokul .. Performans dusuklugu,_ls kaybr, egltn}l 1.}.1 tiyaclar: belirlenecek,
100 o - - Yiiksekokul Sekreteri e e Yiiksek kamu zarari, faaliyetlerin Rektorliik tarafindan
Sekreterligi konularinin belirlenmesi. Miidiiri o N e
aksamasi, itibar kaybi. diizenlenen egitimlere uygun
personel gonderilecek.
Ilk yardim, koruma, kurtarma
Bir tehlike aninda personelin ve sondiirme ekipleri uygun
Yiiksekokul Sivil savunma ekiplerinin .. . Yiiksekokul nerede, ne yapacagini bilmemesi personelden olusturulacak ve
101 Sekreterligi belirlenmesi. Yitksekokul Sekreteri Midiiri Orta sonucu can ve mal kaybi kendilerine teblig edilecek.
yasanmasi, kargasa. Ekip listeleri binanin gériinen
yerlerine asilacak.
itibar kaybu, idari para cezasi, adli | Tiim birimler igin EBYS'den
Yiiksekokul Siireli ve giinlii yazilarin .. . Yiiksekokul .. ve idari sorusturma, zaman ve is yasal siiresi igerinde
102 Sekreterligi takibi, sonuglandiriimasi. Yiiksekokul Sekreteri Miidiiri Yitksek kayb1, yazili dokiimanlara cevaplandirilimasi i¢in tiim
uymamak. personel bilgilendirilecek.
103 Yuksekolﬁl'l Siireli yazilar takip etmek, Yiiksekokul Sekreteri Ylikgglff)kul Yiiksek Islerin aksamas1 ve evraklarin Siireli yazilara zamaninda cevap
Sekreterligi Miidiirii kaybolmasi. vermek.




Tamir bakim ve onarim igin

Faaliyetlerin kesintiye ugramasi,

Kullanima verilen her tiirlii
makine ve techizatin bakimlari
zamaninda yaptirilarak, her an
kullanima hazir halde tutulacak.

104 Yiiksekokul gerekli makine techizatin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Orta is, zaman ve itibar kaybi, bozuk Bozuk, kullanilmayan
Sekreterligi hazir ve galigir durumda u u Miidiiri makinelerin kullanilmasi sonucu makineler yapilincaya kadar
bulundurulmast. can ve mal kayb1 yasanmast. depoya kaldrilacak. ilgili
hallerde Yapn Isleri ve Teknik
Daire Bagkanlig1 Bakim Onarim
Birimine bilgi verilecek.
Cihazlarin ¢alisir durumda
Yiiksekokul Telefon santrali ve internet Yiiksekokul Cihazlarin ¢alismamast oldugu denetlenecek, ariza
105 S:krseetefli}li dagitici cihazlarin galisir Yiiksekokul Sekreteri Mlii ds.uerﬁo u Yiiksek durumunda egitim-6gretim ve durumunda Bilgi Islem Daire
£ durumda tutulmasi. idari islerin durmasi. Bagkanligina ariza bildirimi
yapilacak.
Temizlik Hizmetleri ile cevre Bina Idare Amiri ile birlikte
Yiiksekokul Shuzfk Hizme e gevre .. . Yiiksekokul - Caligma veriminin ve kalitesinin giinliik rutin kontrollerin
106 o diizenlemelerinin kontroliinii | Yiiksekokul Sekreteri e Diisiik .. g .
Sekreterligi saslamak Miidiiri diismesi, hijyenin saglanamamasi. | yapilmasini denetlemek, gerekli
£ i uyari Ve diizenlemeri yapmak.
Can ve mal kayb1 yasanabilecek
Gerekli vénlendirme ve ikazin trafo, elektrik panolar1 ve kazan
. Trafo odasi, elektrik panolar N Y dairesi gibi yerlere tehlike ikaz
Yiiksekokul A . . Yiiksekokul . yapilmamasi sonucu can ve mal ) .
107 e ve kazan dairesi gibi yerlere Yiiksekokul Sekreteri e Yiiksek ST isaretleri asilarak, personel ve
Sekreterligi N L Miidiiri kayb1 yasanmasi, adli ve idari e .
ikaz igaretlerinin asilmasi. ogrenciler uyarilacak. Koparilan
sorusturma. . . .. . I
ikaz isaretlerininyerine siiratle
yenileri asilacak.
. Yangin arag ve geregleri kontrol
) Yangn halinde kurtarma, . . ) Tehlikeli duruma miidahale Kartlar ile siirekli izlenecek.
Yiiksekokul koruma, ilk yardim igin Belirlenen Ekip Yiiksekokul . . : .
108 g . : : Yiiksek edilememesi sonucu can ve mal Kirik, bozuk, delik ¢alismaz
Sekreterligi gerekli araglarin hazir Personelleri Sekreteri
kayb1 yasanmasi. durumda olanlar derhal
tutulmasi. S
degistirilecek.
Yangin tiiplerine kontrol
kartlar1 asilacak, dolum ve
Yanemn tipleri ile vanemn Olasi bir yangina miidahale degisim tarihleri izlenecek.
Yiiksekokul & P yang .. . Yiiksekokul .. edilememesi sonucu can ve mal Numaralandirilip, nerede
109 e hortumlarinin ¢aligip Yiiksekokul Sekreteri e e Yiiksek . . .
Sekreterligi N . Miidiirii kayb1 yasanmasi, gorev ihmali, olduklar1, kimden alindiklari, ne
¢aligmadiginin denetlenmesi. . N . .
adli ve idari sorusturma. zaman doluma gonderilecekleri,
kontrol tarihleri raporlanacak.
Her ay elden gegirilecek.
Yapilacak toplantilarin )
110 Yuksekolf}l.l %l;ll‘ld.emlel‘ll‘ll zamaninda Yiiksekokul Sekreteri Yl}.ks..e:lff)kul Viiksek Toplantilarin yapilamamasi veya Is akiginin titizlikle takibini
Sekreterligi ogretim elemanlarina Midiirii aksamasi. yapmak.
bildirmek.
.. Yillik izinlerin .. Personel sikintisi yasanan Vekaletli gorevlerde bulunan
111 YUksekOl.{ll.l diizenlenmesi, vekil personel | Yiiksekokul Sekreteri Yl,l.ks..elio kul Orta birimlerde faaliyetlerin aksamasi personelin yerine vekil
Sekreterligi Miidiiri

gorevlendirilmesi

ya da durmast.

belirlemesi saglanacak.




Giivenlik hizmetleri
Yiiksekokul Midiirliigii
tarafindan yiiriitiillmesine
ragmen, binaya ilgisiz ve zarar
. . verebilecek kisilerin girmesi
112 Yiiksekokul Yiiksekokul giivenlik Giivenlik Hizmetleri Yiiksekokul Yiiksek H;Ziiﬂﬁ;;t?;g 52};3;’1 513:0;?]’ mevcut elemanlara doniistimlii
Sekreterligi hizmetleri Personeli Sekreteri Y ’ Y olarak yapilacak kontrollerle
yasanmast. onlenecek, aksam ¢ikisinda
biitiin giris kapilarmin kapali
tutulmasi saglanacak ve kamera
sisteminin siirekli ¢aligmast
saglanacak.
Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yiiksekokul Yonetim Kurulu .. . Yiiksekokul . Egitim, ar-ge ve idari islerin Gorevi zamaninda yerine
113 Sekreterligi ve Disiplin Kurulu Yitksekokul Sekreteri Miidiirii Yiksek aksamasi, zaman ve itibar kaybi. getirmek.
kararlarinin yazilmasi.
Kurumun dénemsel
Y}'iks.ekokulfie e.gitim- B Yiiksekokul akademik ve idari S:ah.smalarmm gﬁp@llenmesi ve
Yiiksekokul Ogretim faaliyeti, stratejik . : Yiiksekokul . faaliyetlerde aksama, ileriye taginmast igin
114 plan performans kriterleri Yiiksekokul Sekreteri e Yiiksek ; s esglidimiin 6neminin
Sekreterligi o Miidiiri koordinasyon eksikligi ve kamu i .
gibi her yil yapilmasi zorunlu vurgulanmasi ve bu yonde belli
caligsmalara destek vermek. zaratt. kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba
sarf edilmesi.
Onaylayan
Birim Amiri
(Imza)

Yiksekokul Midiirii




