T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ESKIiSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

ALT BIRIMI MUDUR
Prosediirii (Alinmasi Gereken
P Hassas Onlemler veya Kontroller)
Hassas Gorevler Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Yy
Olan Diizeyi Sonucu
Egitim dgretimin aksamasi, iloili maddel lilikleri k d
2547 sayil Yiksekogretim Kanununun 4. ve Miidiir YViiksek kurumsal hedeflere ulagmada bi%l iller:rrl::iirifn?fr: VZ fi?rrlfiel lereflirlli (;Illlursrlll;la:m
5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ueu 4 aksakliklar yasanmasi, kurumsal & 4 g cans
) > tamamlanmasi
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek ve kurul kararlarinin Midir Yiksek Kurullarln. ve idari islerin
< . .. . .. . aksamast ile hak kaybi Zamaninda kurullara baskanlik etmek
uygulanmasini saglamak. Fakiilte birimleri arasinda diizenli -
- Kurul kararlarmin uygulanmasini saglamak
calismay saglamak,
Her y1l Yiiksekokul analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte e . Bitce aqig1 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
- Miidiir Yiiksek e
hazirlanmasini saglamak, ongoriilerek hazirlanmasi
Meslek Yiiksekokul kadro ihtiyaglarini belirleyerek iist e . Egitim 6gretimin ve idari islerin Planlt ve programh bir sekilde yiiriitmek
P Miidiir Yiiksek
'YOnetime sunmak, aksamasi
Cezai yaptirim, gorevin 'Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
Tasinirlarm etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak aksamast uygulanmasi
edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, . -
"tasinir kayit yetkilisi" ve "tagmir kontrol yetkilisi" vasitasiyla Midir Yiksek
kayitlarinin saydam bir gekilde tutulmasini saglamak,
Meslek Yiiksekokul birimleri iizerinde genel gozetim ve denetim Miidiir Orta Kaliteli egitimin verilememesi |Miidiir Yardimcilari, Bolim baskanlar1 ve
gbrevini yapmak. udu Hak ve adalet kayb1 Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢aligma
Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak Miiddirligiin
pefsonelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini Miidiir YViiksek itibar Kaybi, Personelin hak Miidiir Yardimcilari, Béliim baskanlar ve
saglamak kayb1 Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢aligma
e e . . . - e e e . . [Midir Yardimcilari, Boliim bagkanlar ve
Miidiirliik ile Béliimleri arasinda koordinasyonu saglamak, Miidiir Orta  [Kaliteli egitimin verilememesi Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli calisma
Meslek Yiiksekokulunda yapilacak islerin yasa, tiiziik ve e e
" . . . . Miidiir " Egitim dgretimin aksamasi
lyonetmeliklere uygun bir sekilde Rektdrliik Makaminin Yiiksek Hak kaybi Miidiir Yardimeilar, BSliim baskanlar ve
talimatlar1 dogrultusunda zamaninda yapilmasini saglamak, Y Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alisma Yasa
ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve uygulamasi
Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arsidaki Miidiir Orta  |Gorevin aksamast Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi i¢in gerekli

uyumun korunmasi ve yonetilmesine destek vermek

ic denetimi saglamak
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T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNiVERSITESI

ESKiSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi:

MUDUR YARDIMCISI (OGRENCI iISLERINDEN SORUMLU)

Prosediirii ( Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Ogrencinin hak kaybi

" Hassas Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Kontroller)
Hassas Gorevler . P
Gorevi Olan| Diizeyi Sonucu
Personel
Egitim 6gretimin aksamas,
2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 4. ve Miidii kurumsal hedeflere ulasmada  [flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket Yar dlitrlll(:rlsl Yiiksek |aksakliklar yasanmasi, kurumsal |bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar  [tamamlanmasi
yasanmasi
Midiiriin bulunmadigi zamanlarda Meslek Yiiksekokulu| Miidiir [Kurullarin ve idari iglerin Zamaninda kurullara bagkanlik etmek adina planlamal
AkademikKurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yardimcist laksamast ile hak kaybi ve diger dekan yardimcistyla koordinasyon
Yénetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek Yiiksek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav programlart ile Miidiir e e Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
o . .. Kaliteli egitimin . . . e
ilgili caligmalar1 planlamak, bu isler igin olusturulacak Yardimeist . . diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
. verilememesi, haksiz ders R X
gruplara bagkanlik etmek Yiiksek dagahm olmas: durumunda gelistirilmesi
hak kayb1
Ogrencilerin mezuniyetine iliskin islemlerin yiiriitiilmesini Miidiir Mezuniyet islemlerinin Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde en hizli
saglamak ve kontroliinii yapmak Yardimcist orta gecikmesi durumunda sekilde islemlerin yapilmas igin gerekli

diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin

gelistirilmesi
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T.C.

ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNiVERSITESI
ESKIiSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi: MUDUR YARDIMCISI (MALI ISLERINDEN SORUMLU)
Prosediirii ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
L Hassas Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Kontroller)
Hassas Gorevler . P
Gorevi Olan| Diizeyi Sonucu
Personel
2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. Egitim dgretimin aksamasi, [gili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket kurumsal hedeflere ulasmada  |bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
etmek o aksakliklar yaganmasi, kurumsal [tamamlanmasi
Miidiir . . T
Yiiksek |[temsil ve yetkinlikte sorunlar
Yardimcist
yasanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Miidiir Kurullarin ve idari islerin
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yardimcist aksamasi ile hak kaybi
Yénetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek YViiksek Zam.anmda kurullara baskanlik etmelf adma planlama
ve diger dekan yardimcilariyla koordinasyon
Meslek Yitksekokulu binalarnm islevsel olarak . ell\rll(;iilllcrm Yiiksek Em}l}(l soru;ltlar ile ]ilak dBf)lun;ler Vle 1.dar1 blrllinlerle irtibat igerisinde gerekli
kullanimim ve gerektiginde onarimini koordine etmek. ayoinin ortaya grkmast tizeniemelent yapma
Binalarin boliimlere gore dagilimini yapmak ve verimli
bir gekilde siirdiiriilmesini saglamak
Tkinci 6gretimin diizenli yiiriitiilmesi amaciyla fakiilte Miidiir Yiiksek Egitim-6gretim ve idari Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
ihtiyaglarinin kargilanmasi, gorevli personelin segimi ve | Yardimcist islerde aksamalarin yasanmasi(diizenlemelerin yapilmasi
denetlenmesini saglamak ve hak kayb1
Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin Miidiir Yiiksek Calisma veriminin ve o . )
kontroliinii saglamak Yardimcist Kalitesinin diismesi Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,
gerekli uyart ve diizenlemeleri saglamak
Midiir Yiiksek Personelin calisma veriminin Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
Satin alma ve ihale ¢aligmalarin ile taginir kayitlarini Yardimesi N n gans duyulan techizatin teminini usuliine uygun bir
diismesi, is akiginda . ~ . o
denetlemek sekilde saglamak ve gerekli yazigmalarin takibini
aksakliklarin yasanmasi -
iistlenmek
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma katilmak Miidir Yiiksek Egitim-6gretimin aksamasi, |Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde veri
Yardimcist - . PRSI e
kurumsal hedeflere akisini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isbdlimii
ulagilamamasi, verim cercevesinde giincelleme paylasiminin yapilmasini
diistikligi saglamak
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T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI TURIZM FAKULTESI
GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi:

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine

Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel lilSk ] Getirilmeme ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Diizeyi Sonucu
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Yuksekokul Yiiksek Hak kaybu, Yaphs Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
uygulanmasi Sekreteri islem, kaynak israf
(:Jérf_?Vin aksamast  Birimler aras1 koordinasyon saglamak ve
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Yiiksekokul Yiiksek Ozlik hakki kaybi gorevlendirmeleri zamaninda yapmak
yapilmasi, personel yoksa tist makami bilgilendirilmesi Sekreteri Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan personelin
rapor hazirlayarak bilgilendirilmesini saglamak
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul ) Zaman kayb1 Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve dagitimini
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Sekreteri Yiksek |Hak kaybi saglamak
Kadro talep ve caligmalari Yggﬁf;(;lr{iul Yiiksek [Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiritmek
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Yiiksekokul , Biitce ag181 ve hak  |Gegmis yildaki harcamalarin g6z 6niinde bulundurmak ve
. Yiiksek .
Sekreteri kaybi gelecek yillarda olugacak harcamanin dngérmek
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yiksekokul | . Itibar ve giiven kayb1|Gizlilige riayet etmek konusunda tiim personelin
Sekreteri bilgilendirilmesi,

SORUMLU BIRIM AMIRI : Tuncay VAROL Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Dog.Dr. Muhammet Ali TILTAY
Miidiir




T.C.

ESKIiSEHIR OSMANGAZi UNiVERSITESI

ESKIiSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi: Boliim Baskami ve Y ardimcilari
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk  |Géorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Olan Personel Diizeyi Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 say1h Yiiksekogretim Kanununun 4. Ve Egitim 6gretimin aksamasi, Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere kurumsal hedeflere ulasmada i¢in idari birimlerle irtibata gegme
uygun hareket etmek . aksakliklar yasanmasi, kurumsal
Boliim Bagkan1 . . .
Yiiksek | temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin Egitim-6gretimin aksamasi, Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim ogrenci hak kaybi, kurumsal yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon
alanlarma uygun olarak yapilmasini saglamak | Boliim Bagkani Yiiksek hedeflerin yerine getirilememesi saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi Egitim-6gretimin aksamasi, Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro mevcut dgretim tiyelerine asin [yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
ihtiyacini belirlemek yiik diigmesi, tiim zamanin hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
egitime verilmesinin zorunluluk iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
Boélim Bagkant YViiksck | haline gelmesi ve arastirma ve
yaym yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin
aktarilmamasi
Boliim faaliyet, stratejik plan, performans Egitim-6gretimin aksamas, Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak kurumsal hedeflere saglamak, dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
Bolam Bagkant Orta [|ulastlamamasi, verim diisiikligii giincelleme paylasiminin yapilmasim saglama
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla . Bolim Erasmus ve Farabi koordinatérii elemanlarin ilgili
ilgili ¢aligmalar yiirtitmek Ogrenci 've'iigretim ﬁ}/esi .h'ak' talepler ve gereklilikler ¢ergevesinde ¢alismasini saglama,
Boliim Baskant kayb, verimin diigmesi, eg_ltlmmyurt i¢i baglantilar ve yurt disi ile ikili anlagmalar yapilmasini
Orta ulusal ve uluslararasi seviyeye saglama
ulagamamasi ve monoton egitim
yapisinin olugmasi
Boliimde yapilmasi gereken segim ve Birim i¢i koordinasyon ve Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini1 saglamak
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat verimin diigmesi, giincel iglerin | {iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli isboliimiiniin
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak zamaninda ve geregince yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazisma
Boliim Bagkani Yiiksek | Yapilamamasi, ydnetim zaafi, adina zamaninda uyarilarin yapilmasi
kurumsal hedeflere ulasgamama

SORUMLU BIiRiM AMIiRIi Tuncay VAROL Yiiksekokul Sekreteri
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T.C.

ESKIiSEHIR OSMANGAZi UNiVERSITESI

ESKIiSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi: OGRETIM UYELERI
Hassas
Hassas Gérevler Gorevi Olan| Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Personel Diizeyi Sonucu (AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Egitim 6gretimin aksamast Bolim ogretim tiyelerinin ilgili maddeler ve
2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 4. ve5.|  Boliim kurumsal hedeflere ulagsmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun

hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi

maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Ogretim Yiiksek [aksakliklar yasanmasi, kurumsal
uygun hareket etmek iyeleri temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Boliim akademik hedeflerine Bolim akademik ¢aligmalarinin baskanlik ve tiyeler
alismalarina katilmak, ders programlarinin 5lii . ulasmada, derslerin diizenli ve arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
calis > prog Bolim Yiiksek Y y
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak {izere hazir dgretim eksiksiz ylriitiilmesinde sorunlar  [iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
i ; yasanmasi, Ogrenci hak kayb1 komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
bulunmak iyeleri
Ogrenci damsmanlik hizmetlerine katilmak, Ogrenci hak kaybi, egitim ve Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim
Ogrencilerin ders se¢imi, ders kayitlanmas, Bolim 5 aretimin aksamast, dgrencinin iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
bolim ve gevreye uyum saglamalarina Ggretim Yiksek |cevreyle ve kuruml; uyum halinde zamanlarda egitim, dgretim, psikolojik vb. konularda
yardimer olmak iiyeleri bir dgrenim siireci asamasinda destek sunulmasi
aksakliklar yaganmasi
Madirlik ve l?plium“}?ml'(anhgmm On gordigi Ak%d?mlk ve idari 1§l§nn Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve 1 yiriitiilmesinde gerekli olan - T .
o . Bolim e ive buradan saglanacak sinerjinin dinamizme
kiltirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek e IDekanlik- Bolim o Lo . .
Ogretim Orta . edilebilmesi i¢in 6gretim tiyelerine yazili ve sifahen
iyeleri koordmasyonunda' aksamalar . . [toplantilarin dnceden bildirilmesi, tiyelerin de
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim P g "
- N imazeretlerini 6nceden bildirmeleri
aginin saglanamamasi
Bilimsel arastirmalar yapmak, bilimsel alanda Kurumsal hedeflerin en one?mll Ogretim ityelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak ve Bolim kisimlarindan olan akademik i g -
diizenl . g Imak oo . 1 1l bir dii bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
uzenienmesine yardimel oima Ogretim Yiiksek ara@Srma arlln maku K 1M AUZEN Ve ieiy Sneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda
tyeleri saylda yaprimamast, kamu zarart - qsnem dgnem verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar
icin destek sunulmasi
Blolumdi egitim i{o%retllm fa‘il'l}};en’ s;rate] ik Boliim akademik ve idari Kurumun donemsel ¢alismalarimin giincellenmesi ve
P ar:lpr;er ?rzmanns1 11 ?f «;r]l lglr i dertyll< . Béliim Orta [faaliyetlerde aksama, koordinasyon ileriye taginmast igin esgﬁdﬁan Qnemir}in -
yapiimasi zorunlu ¢aliymalara destek verme SEretim eksiklizi ve kamu za;an vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi
iiyeleri & icin ¢aba sarf edilmesi
Kurumun ulusal ve uluslararast Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
i diizeyde akademik kaliteye programi koordinatii_rlferipip yurt ici ve dist 'c_igrenci ve
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim Bf; ltllrrnn Ort ulagmasinda aksakliklar yasanmasi, oigret]l(m ff(l.e mant d%‘%lslmmm akademik takvime uygun
programlariyla ilgili ¢alismalar yiiriitmek o8 eeleri 2 kurumun akademik hedeflere olarak takibinin saglanmas
v ulagilamamasi, mezun profilinde
gerekli yetkinligin saglanamamasi
Egiti.m-'fjgretim faaliyetlerinde Akademik Giiven ve itibar kaybi, basart kayb1, |Egitim-ggretim baslamadan akademik takvimin
takvimin esas alinmasi ve zamaninda Bolii . tercih edilme konusunda geriye incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
uygulanmas oum | Yiksek gijgme uygulamal lanl dina Sgretim elemanl
bgretim ygulamalarinin planlanmasi adina 6gretim elemanlari
iiyeleri arasinda gerekli koordinasyonun saglanmasi
b tails kesi b Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.
ezei(vlan"ei] ! ‘".jm? Ve yabanc sorunlarmnin ¢oziilmesi i¢in gerekli faaliyetlerde
Béli T lu ogrencrierin Eygm i bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
Engelli ve yabanci uyruklu dgrencilerin oy ltlm Ort flogur;]arl yeisama(sil, Zka emll basarilar1 igin gerekli uyumun saglanabilmesi igin ilgili
sorunlariyla ilgilenmek <l>lg},/r ;éﬁl a kzrzmirr? Slizgfa?am f)eilin}?ﬁiri’yete kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢abanin sergilenmesi
taginmas i¢in gerekli yetkinlik
diizeyine ulasgamama
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik - Kamu zarari, kurumsal hedeflere Bolim ogretim tiyelerinin ilgili maddeler ve
Bélim ulasmada aksamalar, hak kayb1 i lar o L :
kullanilmasini saglamak, ¢aligma odasinin Saretim Yiiksek § > 4 gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, kurumun
kullanilmasi ve korunmasi konusunda ﬁg eleri hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
ilgililere yardime1 olmak 4 imallarinin korunmast igin esgiidiim saglanmasi
Yiiksekokul Etik Kurallari'na uymak, i¢ Oretim iivelerinin ileili ded lar k
Béliim Akademik hedeflerden sapma, idari gretim iiyelerinin ilgili deger ve normlar koruma ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri e . . uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri
- X .. Ogretim Yiiksek [koordinasyonda aksakliklar, S > . - A ;
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket - . - . baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
iyeleri kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu .
etmek uygulanmasinin denetlenmesi
Sinav kagitlarmm okunmasi ve elektronik Bolim Hak kayb1 Gorevin zamaninda yerine getirilmesi ve akademik
ortama aktarilmasi SEretim Orta |GOrevin aksamasi Cezai yaptirimlarjtakvime uyulmasinin denetlenmesi
iyeleri

SORUMLU BiRiM AMIRi
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T.C.
ESKIiSEHIR OSMANGAZIi UNiVERSITESI

ESKIiSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU

GOREYV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi: OGRETIM GOREVLILERI
Hassas Girevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Olan Personel | Diizeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 4. veS. Egitim 6gretimin aksamasi, Boliim ogretim tiyelerinin ilgili maddeler ve
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket kurumsal hedeflere |gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
etmek Béliim 6gretim . ulasmada aksakliklar [hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
tiyeleri Yiksek yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
Mezuniyet toreni ve uyum Boliim baskanligr tarafindan gorevlendirilen aragtirma
Mezuniyet toreni ve uyum programu ile ilgili verilen Orta programlarinda aksama gorevlileri mezuniyet toreni provalarinda ve térende
gorevleri yapmak Boéliim 6gretim 0grencilerin baginda bulunarak etkinligin saglikli
tiyeleri islemesine katkida bulunmalarinin saglanmasi
Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden dgrenci gruplarina Orta  [Spor Faaliyetlerinde aksama, |Dekanlik tarafindan gorevlendirilen aragtirma
onderlik etme Boliim 6gretim sporcu dgrenciler arasi sorunlar |ggrevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarmnin
tiyeleri cikma riski hazirlanmasinda antrenérliik danigsmanlik vs.
gorevlerinin denetlenmesi
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina Yiiksek |Ders ve Sinav programlarinda [Bolim sinav ve ders programlarini hazirlayacak
katilmak ve sinavlarda gézetmenlik yapmak Béliim gretim ve akademik isleyiste aksama [komisyona yardimei olmak konusunda gerekli denetim
iiyeleri ve yonlendirmelerin yapilmasi
Boliimiin egiti‘m-égr‘eti.m‘ faaliyetleri stratejik plan, B61i"1m akademik ve idari Bolimiin Egitim-ogretim faaliyetleri, stratejik plan
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu faaliyetlerde aksama . .
hsmalarma katilmak Boliim 6gretim ) performans kriterleri gibi her yil yapllrpam zorunlu
caligmalarina katilma . Yiiksek
uyeleri caligmalar1 hazirlamakla sorumlu komisyonlara
yardime1 olma hususunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmasi
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ESKISEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
GOREYV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi: TAHAKKUK BIRIMI
Hassas
Hassas Gorevler Gorevi IEISk . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii ( Alinmas Gereken Onlemler
Olan Diizeyi veya Kontroller)
Personel
Meslek Yiiksekokulda gorev yapan personelin
maas, ek ders, siav lcretleri, yolluk ve sosyal | Mutemet / Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini | Tahakkuk | Yiiksek Hak kaybi zamaninda yapilmasi Kanun, yonetmelik ve
yiiriitmek, yazismalarint yapmak, zamaninda ve | Personeli tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
eksiksiz teslim etmek
Emekli Sandigi tarafindan istenilen Emekli Mutemet /

Kesenekleri ile ilgili form ve belgeleri diizenlemek|

Tahakkuk

Yiksek

[dari Para Cezasi

Islemleri zamaninda yapmak, Hata kabul

ve gerekli islemleri sonuglandirmak Personeli cdilemez
Meslek Yiiksekokuldan ayrilan personele Maas | Mutemet / idari para cezasi Birimler arast iletisimin saglanmast v
Nakil Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris ve | Tahakkuk | Yiiksek para cezas eT arast 1ICUSNIN sag SLve
. o . Hak kaybi1 islerin zamaninda yapilmasi
cikis islemlerini takip etmek Personeli
Meslek Yiiksekokulunuin harcamalar ile ilgili | Mutemet / Biitce acii. Esitimin aksamast. Gorevin
biitce ve ddenekleri takip etmek, ek 6denek Tahakkuk | Yiiksek geacisl be ’ Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
. . aksamasi
taleplerini hazirlamak Personeli
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ESKISEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
GOREYV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi: OGRENCI BiRiMi
ISLERIi
.. . . . . Prosediirii ( Alnmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
.. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Getirilmeme
Hassas Gorevler P
Olan Personel Diizeyi Sonucu
Hak kayb1 Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli takibi
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarmi
2547 Sayili kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme
kurulu kararlari, Universite Egitim Ogretim ve Smav Ogrenci Isleri
« SR . . Orta
Yonetmeligi, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu personeli
Kararlari, Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek,
Hak kaybi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
N . N o Ogrenci Iglerl Viiksek
Yeni 6grenci kayitlarini yapmak ve Ogrenci Bilgi personeli
Sistemine kaydetmek
Hak kaybi Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli takibi
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlarini O Cora
e o o grenci Isleri
boliim baskanliklarinin goriisii dogrultusunda alinan . Orta
N e o g et personeli
Fakiilte Yonetim Karar1 dogrultusunda Ogrenci Bilgi
Sistemine kaydetmek
) Osrenci lsleri Hak kayb1 Zamaninda ve diizenli ¢aligma
Ders kayd1 degisimlerini Ogrenci Bilgi Sistemine £ 3 Yiiksek
personeli
kaydetmek
" L Hak Kaybi1
. ) . . . o Ogrenci Isleri Viiksek . . .
Staj Islemlerln.talflb.l ve stajini yapan qgrencﬂerm personeli Yo6netmelik tak}bl
bilgilerinin sisteme girilmesi Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Ogrenci Bilgi Sisteminin yetkili personel tarafindan o e Hak Kayb1 Yetkili personel diginda kimseye izin verilmemesi
kullanilmasi Ogrenci l;lerl Yiiksek
personeli
Ogrenciler ile ilgili her tiirld ilan, duyuru ve kararlart Ogrenci Iglerl Orta Bilgilendirme hakkini engellemek Zamaninda ve diizenli calisma
panolara asmak personeli
Her yariy1l sonunda bagar1 durumlarini takip etmek Ogrenci ls!erl Orta Kamu zarar1, Hak kaybi Yonetme11}< tak}bl
personeli Zamaninda ve diizenli calisma




Ogrenci Isleri

Hak Kaybi

Tek ders sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin personeli Yiiksek Yo6netmelik takibi
islemlerini takip etmek Zamaninda ve diizenli ¢aligma

esitli kurum ve kuruluslar tarafindan 6grencilere A Hak Kayb Yonetmelik takibi
Ges ; & Ogrenci Isleri Yiiksek Zamaninda ve diizenli ¢aligma

verilecek burslarla ilgili 6grencilerin bagvuru
durumlarinin tespit edilmesini saglamak

personeli
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

ESKISEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
GOREYV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi:

PERSONEL OZLUK iSLERI BiRiMi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
AliInmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Meslek Yiiksekokulunda gorevli personelin 6zliik iglemlerini

Personel isleri

Hak kayb1

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

(izin, terfi, ...) zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik icerisinde memuru Yitksek
Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
Rektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin atama Personel isleri Yiiksek
onaylarinin birer 6rnegini, kademe ve derece ilerleme onaylarinin memuru
ilgililere ve Tahakkuk birimine vermek, aslin1 dosyaya kaldirmak
Meslek Yiiksekokuluna alinacak Akademik personel ilanlari Hak kaybr Itibar kayb1 [Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
takip etmek duyurulmasini saglamak, sinav tutanaklarini ve 'Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve
evraklarini diizenlemek, sinavlarini takip etmek ve sonuglarinin uygulamak
ilan edilmesini saglamak, Sinavlarda bagarili olanlara gerek1i Personel isleri Yiiksek
tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve sinav evraklarini bir dosya memuru
halinde Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara
gore atama teklifleri ile ilgili yazigmalar yapmak
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorev siirelerini takip Hak kayb1 Cezai Sonug [Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast
etmek, siireleri dolmadan en geg bir ay 6nceden siire uzatma Personel isleri ) Otokontrol sistemi olusturulmasi
islemlerini baglatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini memuru Yiiksek
saglamak icin takip etmek
Her yartyil baginda Meslek Yiiksekokulumuzda gérevli bulunan Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
ve ders veren dgretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 40/a ve| Personel isleri )
31. maddelerine gore gorevlendirilme islemlerini takip etmek memuru Yiiksek
yazigmalarini yapmak
Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini diizenli Personel isleri Yiiksek Kamu zarar1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
iikse

olarak Tahakkuk birimine bildirmek

memuru
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ESKISEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi:

SATINALMA BiRiMi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Prosediirii
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Mal ve Hizmet alimlart i¢in belirlenen

Kamu zarari

[htiyaclarin erken belirlenmesi, Birimler ve ilgili

ihtiyaglarin satin alma islemlerinin tiim Satin alma Yiiksek [htiyaglarin teminini engeller dekan yardimcisi ile koordinasyon igerisinde

stireclerini kontrollii ve bagli oldugu Kanun ve personeli calisma Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru

Y 6netmeliklere uygun olarak hazirlamak, uygulanmasi

Meslek Yiiksekokulu biitge taslagini hazirlamak S Biitce ac181 ve mali kayip Bilingli ve ileriki yillarda olugacak harcamanm
atn alm'a Yiiksek ongoriilerek hazirlanmasi icin verilerin dogru bir
personeli sekilde {ist yonetime sunmak

Meslek Yiiksekokulu harcamalar ile ilgili biitge |  Satin alma Yiiksek Biitce ac181 ve hak kaybi Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli

ve 6denekleri takip etmek, ek ddenek taleplerini personeli tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi

Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin [tibar kaybi Satin alma stirecini planl ve etkin bir sekilde

dogru hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi Satin alma Yiiksek |Haksiz rekabete neden olma Gorevinjyiiriitmek Yonetmelik degisikliklerini diizenli
personeli aksamasi takip etmek
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ESKISEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi:

TASINIR KAYIT YETKILISI ve TASINIR KONTROL YETKILISI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii ( Alinmas1 Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Tasinir mallarin dlgerek sayarak teslim alinmasi T . Mali kayip menfaat Kayitlarin ve kontrollerin dogru yapilmasi
.. . . . asinir Kayit ile 8

depoya yerlestirilmesi ve kontrol edilmesi Taginir Kontrol Yiksek [saglama, yolsuzluk

Yetkilileri
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zarar1 Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
tasinirlarin kontrol ederek teslim alinmasi, bunlarin Taginir Kayit ile Yiiksek basamaklarina uygun hareket edilmesi
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesinin Tasiir Kontrol
onlenmesi ve kontrol edilmesi Yetkilileri
Tasinirlarin girig ve ¢ikisina iliskin kayitlarin Tasiirlarin giris ve ¢ikis islemleri
tutulmasi, bunlara iliskin belge ve cetvellerin Tagimir Kayit ile bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge
diizenlenmesi ve kontrol edilmesi Tagimir Kontrol Orta Kamu zarar1 ve cetvellerin diizenli tutulmasi, Tasmir

Yetkilileri Kontrol Yetkilisi tarafindan diizenli kontrol

edilmesi
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, T . Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
: . .. asinir Kayit ile . LK y
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in Taginir Kontrol Yiiksek  [Kamu zarari tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak Yetkilileri alinmast
.. Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli
o ) Kamu zarari, igin utmak

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama | Tasiir Kayit ile Yiiksek  [yapilmasina engel olma,
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina Tagimir Kontrol is yapamama durumu
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek Yetkilileri
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ESKISEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
GOREYV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Alt Birimi:

MUDUR SEKRETERLIGI

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya

b i lizevi Kontroller)
Hassas Gorevler Personel Risk Duzeyi Getirilmeme Sonucu
Miidiirliik onayindan sonra vize ve yariyil sonu Hak kaybr Islerin Yonetmelik taki‘?i .
sinav programinin dgrenci ve dgretim elemanlarina Miidiir sekreterleri Yiiksek aksamast Zamaninda ve diizenli ¢aliyma
duyurulmasim saglamak,
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni Ekgiﬁm Ogretimin gﬁnetmeéik taliﬁ’i o
e LT aksamasi amaninda ve diizenli ¢alisma
de{§ qc;ll.rvn‘as.l ya‘r‘1§‘/‘11 ders deglslkhglj ogre:ur‘r‘l u?lves1 Miidiir sekreterleri Yiiksek
degisikliginin Boliim Kurulu karar ile Miidiirliige
iletilmesini saglamak,
Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel Hak kaybi Yonetmelik taki"t.)i .
toplantilara katilmast, inceleme, arastirma ve Miidiir sekroterleri Viiksek Bilimsel ga11§malar1n Zamaninda ve diizenli ¢calisma
uygulama yapmak {izere gorevlendirme islemlerinin engellenmesi
Dekanliga iletilmesini saglamak
EBYS sisteminde yaziymalarm takip edilmesi Gorevin aksamasi, Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda
Miidiir sekreterleri Yiiksek Hak kayb1 yazigmalar1 yapmak
Ogrencilerin Béliime vermis olduklar dilekceler ile Hak kayb1 Y 6netmelik takibi
ilgili islemleri yapmak, Miidiir sekreterleri Yiiksek Gorevin aksamasi Zamaninda ve diizenli caligma
o ] . ) Hizmetin aksamasi Y 6netmelik takibi
Miidiir tarafindan istenen bllgl ve belgelerl ve Miidiir sekreterleri Orta Zamaninda ve diizenli calisma
Yiksekokul Sekreterini verdigi diger isleri yapmak,
Arsiv Yonetmeligine gore ve Resmi Yazigma Hizmetin aksamas Yonetmelik taki‘.t.)i ,
Kurallarina gére Dosya Planina uygun yazisma Miidiir sekreterleri Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisma

yapmak,




o L . islemlerin aksamasi, |Yapilan ige 6zen gdstermek ve dikkat etmek
Diger birimlerin gérev alanina girmeyen ’

yazigmalar1 yapmak, dosyalamak Miidiir sekreterleri Orta Bilgi ve belgeye
ulasilamamasi
Zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Melek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin Miidiir sekreterleri Orta Gorevde yapilmas
listesini argivlemek, yazigmalari takip aksakliklar
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere Haber alma hakkin1  |{Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasini Midir sekreterleri Orta engeller
saglamak
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