AT LL

0
)‘519

o

$
s ~—
“Zitans pu®

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU 2025 HASSAS GOREV TESPIT FORMU

EK-1

HARCAMA BiRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: UST YONETIM

Hassas Gorevler Hassas Gorevin [Hassas Gorevi Olan Riskler (Gérevin Yerine
i i drevi et g s . A Forzovf] Onlemler/Kontroller
Sira No LI-(I;zmetm/Gorevm Yiritildigi Personelin Adi ve Soyadi Getirilememesinin Sonuglan) Risk Duizeyi
' Birim Unvani
. e HAVZA MYO Dog. Dr. Ercan TURAL ilgili maddeler ve gereklilikleri
Yiiksekogretim e e o e o ..
K . 4 s MUDURLUGU Mudir Egitim 6gretimin aksamasi, konusunda bilgilendirilme
r:andudnel:er::lnnde. ve>. Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU  [kurumsal hedeflere ulasmada yontinde gerekli
1 . Ogr. Gor. Halil YAMAK aksakliklar yasanmasi, kurumsal [Yuksek calismalarin tamamlanmasi
belirtilen amag ve e . L
; Middr Yardimcilari temsil ve yetkinlikte sorunlar
ilkelere uygun asanmas
hareket etmek yas
Madirin HAVZA MYO Dog. Dr. Ercan TURAL Zamaninda kurullara baskanhk
bulunmadigi MUDURLOGU Mudir etmek
zamanlarda MYO Ogr. Goér. Ciineyt MUMCU
2 Akademik Kurulu, Ogr. Gor. Halil YAMAK Kurullarin ve idari islerin Viiksek
MYO Kurulu ve MYO Mudir Yardimcilari aksamasi ile hak kaybi
Yonetim Kurulu gibi
kurullara baskanlik
etmek
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MYO binalarinin
kullanim ve onarim

3 planlarinin yariatima
ile odalarin dagitimini
koordine etmek

HAVZA MYO
MUDURLUGU

Dog. Dr. Ercan TURAL
Middr

Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU
Ogr. Gor. Halil YAMAK
Mudir Yardimcilari

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin
ortaya ¢ikmasi

Orta

Bollmler ve idari birimlerle
irtibat icerisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak

Personelin yirittigi
4 hizmetleri
denetlemek

HAVZA MYO
MUDURLUGU

Dog. Dr. Ercan TURAL
Middr

Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
Ogr. Gor. Halil YAMAK
Mudur Yardimcilari

Glnlak is akisi ve idari islerin
aksamasi, hak kaybinin olusmasi

Orta

is akis siireclerinin zamaninda
birimlerde yerine getirilmesi,
belgelerin diizenlenmesi ve ilgili
yerlere ulastiriimasi, teknik
kullanim cihazlarinin zamaninda
bakimlarinin gergeklestirilmesi
ve eksiklerin giderilmesi

Satin alma ve ihale
5 calismalarini
denetlemek

HAVZA MYO
MUDURLUGU

Dog. Dr. Ercan TURAL
Madar

Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
Ogr. Gor. Halil YAMAK
Mudir Yardimcilari

Personelin ¢alisma veriminin
dismesi, is akisinda aksakliklarin
yasanmasi

Yiksek

Bolim ve idari birimlerle irtibat
icerisinde ihtiya¢ duyulan
techizatin teminini usuliine
uygun bir sekilde saglamak ve
bunun igin gerekli yazismalarin
takibini Gstlenmek

MYO etik kurallarina
uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini
destelemek

HAVZA MYO
MUDURLUGU

Dog. Dr. Ercan TURAL
Mudur

Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
Ogr. Gor. Halil YAMAK
Mudur Yardimcilari

Hak kaybi

Orta

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
selecek yillarda olusacak kaybin
Onlenmesi
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HAVZA MYO Dog. Dr. Ercan TURAL Bolum ve diger idari birimlerle
MUDURLUOGU Midir irtibat icerisinde veri akisini
ic kontrol, stratejik Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU  [Egitim-Ggretimin aksamasi, saglayip egitim yiliile ilgili
7 plan ve faaliyet Ogr. Gor. Halil YAMAK kurumsal hedeflere Yiksek gerekli isbdlimu gergevesinde
raporlarina katiimak Middir Yardimcilari ulagilamamasi, verim disiklugu glincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
Yitksekagretim Dog. Dr. Ercan TURAL e llgili maddeler ve gereklilikleri
, o Egitim 6gretimin aksamasi, konusunda bilgilendirilme
Kanunu'nun 4. ve 5. Mudar kurumsal hedeflere ulasmada yoniinde gerekli ¢alismalarin
8 maddelerinde HAVZA MY? (?gr. Gor. Cuneyt MUMCU aksakliklar yasanmasi, kurumsal [Yiksek tamamlanmasi
belirtilen amag ve MUDURLUGU Ogr. Gor. Halil YAMAK . L ’
ilkelere uygun Middir Yardimcilari temsil ve yetkinlikte sorunar
hareket etmek yazanmasi
Mudurin Zamaninda kurullara baskanlik
bulunmadigi Dog. Dr. Ercan TURAL etmek
zamanlarda MYO Middr
9 Akademik Kurulu, HAVZA MY? Qér. Gor. Clineyt MUMCU  [Kurullarin ve idari islerin Viiksek
MYO Kurulu ve MYO [MUDURLUGU Ogr. Gor. Halil YAMAK aksamasi ile hak kaybi
Yénetim Kurulu gibi Middir Yardimcilari
kurullara baskanlik
etmek
Ders planlari, BolUmler ve idari birimlerle
dersliklerin dagitimi, Dog. Dr. Ercan TURAL irtibat icerisinde gerekli
sinav programlari ile IYIUdUr Kaliteli egitimin verilememesi dizenlemeleri yapmak ve siki
10 ilgili galismalari HAVZA MY? Qér. Gor. Cineyt MUMCU haksiz ders dagilimi olmas! ’ Orta kontrol sisteminin gelistirilmesi
planlamak, bu isler MUDURLUGU Ogr. Gor. Halil YAMAK

icin olusturulacak
gruplara baskanlik
etmek

Mudar Yardimcilari

durumunda hak ve adalet kaybi.
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Ogrenci sayilarini,

Dog. Dr. Ercan TURAL
Mudir

Ogrenci-6gretim elemani
esitsizliginde verimli ders

Ogretim elemani temin etmek.
Ogrenci sayilarinin
normallesmesi icin Ust birimlerle

basari durumunu HAVZA MYO Ogr. Gor. Clineyt MUMCU vy o L )
1 izlemek ve MUDURLUGU  |Ogr. Gér. Halil YAMAK vermeme. Ogrencilerin Orta irtibat halinde olmak.
L e basarisizlik oraninin yiiksek
istatistikleri tutmak Mudir Yardimcilari
olmasi
Yatay gecis, dikey Dog. Dr. Ercan TURAL Egitim komlsyc?nlarlnln yrsegimi
L e ve siki kontrol ile calismalarini
geds, cift ana dal, Mudar ilgili imkanlardan yararlanmak gl k. Bolumlerd d
12 yabanci 6grenci HAVZA MYO Ogr. Gor. Clineyt MUMCU is%ce on 6“renci|er\i/n haklarnin  lorta s?g alina - polumierden yardim
kabulii ile ilgili MUDURLUGU  |Ogr. Gor. Halil YAMAK o zl & aima
¢alisma ve takibin Mudur Yardimcilari ¥
yapilmasi
Sorusturmalarin kanun ve
. . Dog. Dr. Ercan TURAL .
Ogrenci sorusturma Miidiir nizamlara uygun yapilmasini
oo o i o cinen oy (SFerdeande e
) MUDURLUGU  |®gr. Gor. Halil YAMAK yac
komisyonlara - ortaminin dogmasi
Mudur Yardimcilari
baskanlik etmek
Doc. Dr. Ercan TURAL Oérevtlm elemanllarlmnlmlljmkun
Ogrenci sorunlarini Mudir Dikkate alinmayan sorunlarin 'cl) ,IUgl_ij genle s?n,J,n aria
14 mudir adina HAVZA MYO Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU  |biiyiimesi ve fakiilte genelinde orta retienip | ?rey T g.ozGum i
dinlemek ve ¢6ziime |MUDURLUGU  [Ogr. Gor. Halil YAMAK huzurun bozulmasina zemin arayisiha girmeteri. erekdl
" e hallerde uzmanlardan yardim
kavusturmak Middir Yardimcilari hazirlamasi.
alinmali.
Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle
. . . L Dog. Dr. Ercan TURAL .. C .
Ogrenci kulliplerinin Miidiir surekli irtibat halinde olmak.
15 \(;Z;(egr:le:an(;czr"linher HAVZA MYO Ogr. Gor. Cineyt MUMCU  |Ogrenciler arasinda kanundisi orta Kolr'lttr'ol mEkanlzmasml
yeceg MUDURLUGU  |Ogr. Gor. Halil YAMAK faaliyetlerin bas géstermesi. gelistirmex.

tarlt etkinligi
denetlemek

Mudar Yardimcilari
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HARCAMA BiRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: Yiiksekokul Sekreteri
Birimler arasi koordinasyon
Gorevden ayrilan .. saglanmasi ve
. . Ogr. Gor. Cuneyt MUMCU gorevlendirmelerin zamaninda
16 personelin yerine HAVZA MYO YUksekokul Sekreteri Gorevin aksamasi Orta I
gorevlendirme MUDURLOGU yaptimasi
yapilmasi
Zamaninda gorevi yerine
getirmek
MYO Kurulu, MYO Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU
17 Yonetim Kurulu ve HAVZA MYO YUksekokul Sekreteri Zaman kaybi Dastk
Disiplin Kurulu MUDURLUGU y ?
kararlarinin yazilmasi
Kinun, yonetmelik ve HAVZA MYO O"gr. Gor. Clneyt ML?MCU Hak kaybi, yanlis islem, kaynak . G
18 diger mevzuatin v Yiiksekokul Sekreteri . Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek
- MUDURLUGU israfi
takibi ve uygulanmasi
19 Gizli yazilarin HAVZA MYO esiéfk%rl;tjclusneitzx::Mcu itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek
yazilmasi MUDURLOGU & ¥ ge nay
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Ogr. Gor. Clineyt MUMCU

belirtilen amag ve
ilkelere uygun
hareket etmek

BASKANLIKLARI

KAYASANDIK
Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU
Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN
Ogr. Gor. Musa KARABACAK

temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Kadro talep ve HAVZA MYO ) . " Planli ve programl bir sekilde
20 calismalart MUDURLUGU Yiksekokul Sekreteri Hak kaybi Yiksek yiirtmek
21 Bitcenin hazirlanmasi| HAVZA MYO \(/)ijglz-sfkc())rl;uclusneiﬁx:i”vlcu Bitce acigl ve hak kaybi Yiksek H:Iiltr:flzaﬂlzlri::zIQIEII;ZSILO|maSI
ve ydnetimi MUDURLOGU ce acle y & yitlarda oluzacai
harcamanin 6ngorilmesi
Temizlik hizmetler ile Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU o o Gunllk rutin kontrollerin .
cevre HAVZA MYO N . Calisma veriminin ve kalitesinin yapilmasini denetlemek, gerekli
22 . - L YUksekokul Sekreteri . . . .
diizenlemelerinin MUDURLUGU diismesi o uyari ve diizenlemeleri
. Dusuk o
kontroliinii saglamak saglamak.
HARCAMA BIRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: B6liim Bagkanlar
Bolim Bagkanlari
Yiiksekdgretim Dog. Dr. Ercan TURAL
,g Dr. Ogr. Uyesi Mustafa Egitim dgretimin aksamas,
Kanunu'nun 4. ve 5. o - .
maddelerinde BOLUM SEKMEN kurumsal hedeflere ulasmada ligili maddeler ve gereklilikleri
23 Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren aksakhklar yasanmasi, kurumsal [Yiksek konusunda bilgilendirilme igin

idari birimlerle irtibata gegme
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Der programi ve ders
gorevlendirmelerinin
adil, objektif ve
ogretim

BOLUM

Bolim Baskanlari

Dog. Dr. Ercan TURAL
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa
SEKMEN

Egitim-0gretimin aksamasi,

Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi,

24 Dr. Ogr. Uyesi Alp E o} i hak kaybi, k I 0gretim el |
elemanlarinin bilim | BASKANLIKLARI r. Ogr. Uyesi Alp Eren Ogrenci _a a_y I u_rL.Jmsa 1. Ogre |.m eleman ?rl araqua
alanlarina uveun KAYASANDIK hedeflerin yerine getirilememesilYiiksek koordinasyon saglama, giincel
olarak va |Ir\:1gasm| Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU kontrollerin yapilmasi
sa“lamékp Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN

& Ogr. Gor. Musa KARABACAK
Boltm Baskanlari Egitim-0gretimin aksamasi
Dog. Dr. Ercan TURAL & g, - . Akademik kurul toplantilarinin
. . o mevcut 6gretim Uyelerine asiri . .
Ders dagihimi ile Dr. Ogr. Uyesi Mustafa o e e diizenli olarak yapilmasi,
e yuk diismesi, tiim zamanin o
bolim kadro yapisi - SEKMEN o . L Ogretim elemanlarindan ders
. . ... .. |BOLUM L e egitime verilmesinin zorunluluk . o .

25 arasindaki esglidim{i BASKANLIKLARI Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren haline gelmesi ve arastirma ve yogunlugu ve verimi hakkinda
denetlemek ve kadro KAYASANDIK avin i mava ereklsi asgari geri bildirim alma, gerekli
ihtiyacini belirlemek Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU yayin yapmay % & Orta kontrol, temas, talep, iletisim ve

e zaman ve kaynagin
Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN aktarilamamas yazigsmalarin yapilmasi
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
Bolim Bagskanlari
Do¢.Dr. E TURAL
Bolum faaliyet, ¢ o r “rcar.w v Bolim akademik kurullarinin
. Dr. Ogr. Uyesi Mustafa
stratejik plan, G e zamaninda toplanmasini
- SEKMEN Egitim-6gretimin aksamasi, . i o
performans BOLUM ey e saglamak, dénem ve egitim yih

26 kriterlerinin BASKANLIKLARI |0 O8"- Uvesi Alp Eren kurumsal hedeflere Orta ile ilgili gerekli isblami ve
hazirlanmasini KAYASANDIK ulasilamamasi, verim dusukluga UncgeIISme a §Ia minin
saglamak Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU ga ilmasini spa”»;ariak

& Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN yap &
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
Bolim Baskanlari Bolim Erasmus ve Farabi
Lo Dog. Dr. Ercan TURAL Ogrenci ve 6gretim lyesi hak koordinatoru elemanlarin ilgili
Erasmus, Farabi gibi e L C e -
defisim BOLUM Dr. Ogr. Uyesi Mustafa kaybi, verimin dismesi, egitimin talepler ve gereklilikler

27 B3 I SEKMEN istenen dinamizmi edinememesi cergevesinde ¢alismasini

programlariylailgili |[BASKANLIKLARI o e A, o L
Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren ve monoton bir gérindi Orta saglama, yurt ici baglantilar ve

calismalari ylritmek

KAYASANDIK
Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU

olusmasi

yurt disi ile ikili anlasmalar
yapilmasini saglama
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Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
B6lim Baskanlari
s Dog. Dr. Ercan TURAL Periyodik faaliyetlerin
Bolimde yapilmasi ay e S .
. Dr. Ogr. Uyesi Mustafa Birim i¢i koordinasyon ve zamaninda yapilmasini
gereken segim ve L R . . . .
.. . . - SEKMEN verimin diismesi, glincel islerin saglamak uzere gerekli
gorevlendirmelerin  [BOLUM ay e o > . . .
28 e e s Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren zamaninda ve geregince Orta talimatlarin verilmesi, gerekli
Mudurlikle irtibat BASKANLIKLARI . e .
kurularak zamaninda KAYASANDIK yapilamasi, ydnetim zaafi, isbolimunin yapilmasi, akttel
apilmasin saglamak Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU|kurumsal hedeflere ulasamama denetim ve periyodik raporlama
yap & Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN ve yazisma
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
Ogrencilerin basari Bolim Bagkanlari
durumlarini izlemek, Dog:.l?r. !—;rcar? TURAL Birim akademik kurulunu sik sik
bunlarin sonuglarini Dr. Ogr. Uyesi Mustafa o . - . L
o . Mezun olarak 6grenci profilinde toplamak, derslerin verimi ile
degerlendirmek, - SEKMEN e - S I~
L v 4o ... |BOLUM iy oL zayiflik, yetersizlik ve kalifiye ilgili geri bildirim almak, ilgili
29 birim ici ve Midurliuk Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren . .. . e
BASKANLIKLARI olmayan diplomali issiz olgusuna aksakliklari ¢ozmek, bolim
kapsaminda KAYASANDIK direkt katki Orta icinde ¢ozlilemeyen sorunlarin
bilgilendirme ve Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU [;;st biricme iIetiIn:,esini <adlamak
degerlendirme Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN &
yapmak Ogr. Gor. Musa KARABACAK
Bolim Bagkanlari
Dog. Dr. Ercan TURAL
Oziirlii ve yabanci Dr. Ogr. Uyesi Mustafa - S
o o - SEKMEN o e llgili paydaslarla iletisimin canh
uyruklu 6grencilerin  |BOLUM T Egitim ve 6gretimin aksamasi, o ;
30 sorunlarivla BASKANLIKLARI Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren serenci hak kavbi tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,
i iIenmeT< KAYASANDIK & y Orta ¢6zUmiin zamaninda sunulmasi
& Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU
Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
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Bolim Baskanlari
Dog. Dr. Ercan TURAL ilgili evrak ve yazismalarin
- Dr. Ogr. Uyesi Mustafa N @ yazismalarn
Raporlu ve izinli zamaninda iletilmesini saglamak
Ly o - SEKMEN . . o .. .
ogrencilerin BOLUM ay e Ogrenci hak kaybi, egitim ve - Uzere denetim ve
31 Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren IS Dusuk .
durumlarini BASKANLIKLARI KAYASANDIK Ogretimin aksamasi koordinasyonu yapmak, rapor
degerlendirmek Or. Gor. Sinan EMIRZEOGLU v:;iilrr;lzlzln geregini yerine
Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN g
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
Bolim Baskanlari
Dog. Dr. Ercan TURAL Ek ders 6demelerinin aksamasi, Ek ders ddemelerivle ileili bilei
Ek ders ddemeleri ile Dr. Ogr. Uyesi Mustafa bu édemeleri hesaba katarak yie gl bilgl,
- . . v belge ve evrakin zamaninda
ilgili belgeleri - SEKMEN islem ve harcama yapan bolim . - . s
BOLUM N N . . degerlendirilip, tanzim edilip
32 zamaninda Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren Ogretim elemanlarinin 6deme  |Yiksek e L S
e ey BASKANLIKLARI ilgili birime iletilmesini saglamak
Mudurlage KAYASANDIK planlarinda aksama yasanmasi, ve bunun icin gerekli
ulastirmak Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU|gereksiz 6deme cezalarina koordinas gonf apmak
Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN |maruz kalmalari ¥ yap
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
Bolim Bagskanlari
Dog. Dr. Ercan TURAL
Ogrenci danismanhk Dr. Ogr. Uyesi Mustafa Danismanlik hizmetlerinin
hizmetlerini yapmak BOLUM SEKMEN Egitim hedeflerine ulasamama, koordine edilmesi ve periyodik
33 ve 6grencilerle BASKANLIKLARI Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren bireysel sorunlarin artmasi, Orta olarak toplanti, seminer ve ilgili
toplantilar KAYASANDIK motivasyon eksikligi faaliyetlerin yapilmasini
diizenlemek Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU saglamak
Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
- Bolim Baskanlari Sempozyum, konferans ve panel
Bilimsel toplantilar . . .
. Dog. Dr. Ercan TURAL gibi faaliyetler diizenlemek,
diizenlemek, e Kurumsal hedeflere ulasmada .. - .
I - Dr. Ogr. Uyesi Mustafa diizenlenmesi i¢cin motivasyonda
bolimiin bilimsel BOLUM sorunlar yasanmasi, kurumsal
34 SEKMEN Orta bulunmak, planlama yapmak ve
arastirma ve yayin BASKANLIKLARI iy e monotonluk, arastirma -
Uclind artiricl Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren boyutunda yetersizlik ve zayiflik cevrede ve ilgili yerlerde
fe vikte bulunmak KAYASANDIK ¥ ¥ 4 yapilmakta olan benzer
3 Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU faaliyetlerden birim personelini
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Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN haberdar etmek, tesvik etmek,
Ogr. Gor. Musa KARABACAK motive etmek ve yayin yapma
ile ilgili bilgilendirme

Bolim Baskanlari

Dog. Dr. Ercan TURAL

Dr. Ogr. Uyesi Mustaf

MYO Kurulu r- Ogr. Uyesi Mustata Kurul toplantilarina katilmak,

toplantilarina

BOLUM

SEKMEN

Bolim ve Midurlik arasi

mazereti s6z konusu ise, bunu

35 katilarak bolima BASKANLIKLARI Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren IIEtI.§IT.Zay|.ﬂlglf .koordlnasyon Orta iletmek ve yerine bolim baskan
temsil etmek ISAYASANDIK ' ) eksikligi ve idari islerde aksama yardimaisini vekil tayin etmek
Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU
Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
Bolim Bagkanlari
Dog. Dr. Ercan TURAL
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa Ogretim elemanlariyla gerekli
Sinav programlarinin |[BOLUM SEKMVEN.- . Ogrenci hak kaybi, egitim ve . toplantilarin yapilmast, sinav
36 hazirlanmasi BASKANLIKLARI Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren o3retimin aksamas! Yiiksek programinin zamaninda
KAYASANDIK yapilmasini saglama ve
Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU uygulanmasini denetleme
Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
Bolim Bagkanlari
Dog. Dr. Ercan TURAL
Akademik yila Dr. Ogr. Uyesi Mustafa BoSlim Og.ret'ir.n elemanlari Akademik dénem basinda
baslamadan énce BOLUM PEKMEN arasinda iletisim ve gerekli akademik kurul
37 Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren koordinasyon eksikligi, Orta

bolim akademik
toplantisi yapmak

BASKANLIKLARI

KAYASANDIK
Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU
Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN

Ogr. Gor. Musa KARABACAK

isboliminin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi

toplantilarinin yapilmasini
saglamak
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Bolim Baskanlari
Dog. Dr. Ercan TURAL A
Dénem sonu Dr. Ogr. Uyesi Mustafa Akademik kurumsal hedeflerden ?ugrza:(;ﬁeiwt”?t?;ig sscz)r;ugldje
akademik ve genel - SEKMEN sapma, basibosluk duygusunun . ”g gl °& , S0Y
. . BOLUM ay e e ilgili her bakimdan
38 durum degerlendirme Dr. Ogr. Uyesi Alp Eren ve gorlinimiiniin olugmasi, Orta . . . o
BASKANLIKLARI . - . degerlendirmelerin yapildigi,
toplantisinin KAYASANDIK motivasyon eksikligi, verim ileili durum bilei ve sikavetlerin
yapilmasi Ogr. Gor. Sinan EMIRZEOGLU|dustiklagi Uit iy iietilii"i ti Ia\:wtllar
Ogr. Gor. Murat TEKBALKAN gltop
Ogr. Gor. Musa KARABACAK
HARCAMA BiRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: Ogretim Elemanlar
Yiiksekogretim e mw e Bollim Ogretim Gyelerinin ilgili
. Egitim 6gretimin aksamasi, S
Kanunu'nun 4. ve 5. K | hedefl | q maddeler ve gereklilikleri
maddelerinde OGRETIM .y urumsal hedetiere ulasmada . konusunda bilgilendirilmesi,
39 . Ogretim Elemanlari aksakliklar yasanmasi, kurumsal [Yiiksek _—
belirtilen amag ve ELEMANLARI ) e durumun hassasiyeti
. temsil ve yetkinlikte sorunlar
ilkelere uygun
yasanmasi . o
hareket etmek baglaminda iletisim kurulmasi
Ders igeriklerinin
hazirlanmasi ve Bolim akademik ¢alismalarinin
planlanmasi B5liim akademik hedeflerine ba§kanI|k.ve uyelgr arasinda
calismalarina w o . kurulan bir koordinasyonla
40 katilmak, ders OGRETIM Ogretim Elemanlari ulasmada, derslerin duzenli ve UrGtdlmesi, ders igeriklerinin
! ELEMANLARI & eksiksiz yuratilmesinde sorunlar ¥ ! ¢

programlarinin
eksiksiz yuratilmesini
saglamak lzere hazir
bulunmak

yasanmasil, 6grenci hak kaybi

Yiksek

gilincel ve yetkin hazirlanmasi ve
ilgili komisyonlarin kurulup
esglidiim saglanmasi
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Ogrenci danismanlik
hizmetlerine

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
0gretimin aksamasi, 6grencinin

Ogrenciler icin belirlenen
danisman 6gretim
Uyeleri/elemanlarinin

a1 katilmak, 6grencilerin |OGRETIM Ssretim Elemanlart cevreyle ve kurumla uyum sérencilere zerekli ve veterli
bolim ve gevreye ELEMANLARI & halinde bir 6grenim siireci & 8 e ,y .
o Orta zamanlarda egitim, 6gretim,
uyum saglamlarina yasanmasinda aksakliklar . "
psikolojik vb. konularda destek
yardimci olmak yasanmasi
sunulmasi
Gerekli koordinasyonun ve
Mudurluvk ve I?olum Akademik ve idari islerin iletisim aglrlln kurulat?llm?m.ve
Baskanliginin 6n e . . buradan saglanacak sinerjinin
ordigi toplantilara yuratdimesinde gerekli olan dinamizme edilebilmesi igin
42 (ge"itirﬁ—b“thim OGRETIM Ogretim Elemanlari Mudirlik- Boltm Ogretim lyelerine yazih vie
& & e ELEMANLARI & koordinasyonunda aksamalar .g Y y .
sosyal ve kiiltlrel) . A sifahen toplantilarin 6nceden
. dogmasi ve gerekli bilgi ve S o .
katilmak, faaliyetlere I N Orta bildirilmesi, Giyelerin de
iletisim aginin saglanamamasi S
destek vermek mazeretlerini dnceden
bildirmeleri
Ogretim lyelerinin dénemsel

. olarak makul bir sayida bilimsel

Bilimsel arastirmalar . .. . - -
- Kurumsal hedeflerin en 6nemli calismalar yiriatmelerinin
yapmak ve bilimsel . L -
s v : kisimlarindan olan akademik kurumsal hedefler igin &neminin
alanda ulusal ve OGRETIM ay s
43 Ogretim Elemanlari arastirmalarin makul bir diizen toplantilarda vurgulanmasi, bu
uluslararasi kongreler [ELEMANLARI . .. ..

. . ve sayida yapilmamasi, kamu baglamda donem dénem
duzenlenmesine zarari verilerin toplanmasi, gerekli
yardimci olmak Orta prar &

arastirmalar i¢in destek
sunulmasi
Bolumde eBitim-
..? Lm.] y egl. |m. Kurumun dénemsel
o6gretim faaliyeti, - . A . .
.. Bolliim akademik ve idari ¢alismalarinin giincellenmesi ve
stratejik plan - : . oo - e
. . |OGRETIM wo faaliyetlerde aksama, ileriye tasinmasi icin esglidiimin
a4 performans kriterleri Ogretim Elemanlari . e .. L

L ELEMANLARI koordinasyon eksikligi ve kamu | 6neminin vurgulanmasi ve bu

gibi her yil yapilmasi Yiiksek

zorunlu galismalara
destek vermek

zZarari

yonde belli kriterlerin dlzenliligi
icin caba sarf edilmesi
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Kurumun ulusal ve uluslar arasi
. diizeyde akademik kaliteye Belirlenen Farabi, Erasmus ve
Erasmus, Farabi ve ulagsmasinda aksakliklar Mevlana degisim programi
Mevlana gibi degisim [OGRETIM e ? L . na gegisim prograrm
45 I Ogretim Elemanlari yasanmasi,kurum igin akademik koordinatoérlerinin yurt igi ve digi
programlariylailgili |ELEMANLARI . . s S
. hedefleri ulasilamamasi, mezun |Yiiksek Ogrenci ve 0gretim elemani
¢alismalari yuriutmek - . L G
profilindegerekli yetkinligin degisimini saglamasi
saglanamamasi
Kaynaklarin verimli i e e T
. . Bollim 6gretim Uyelerinin ilgili
etkin ve ekonomik S
maddeler ve gereklilikleri
kullanimasini konusunda bilgilendirilmesi
6 saglamak, calisma OGRETIM Ssretim Elemanlart Kamu zarari, kurumsal hedeflere Vitksek durumun hassisi oti ’
odasinin kullanilmasi |ELEMANLARI & ulagsmada aksamalar, hak kaybi . . y
baglaminda iletisim kurulmasi,
ve korunmasi ..
. kamu mallarinin korunmasi igin
konusunda ilgililere eseiidim saglanmasi
yardimci olmak =6 &
MYQO’nun Etik
Kurallari'na uymak, i¢ Ogretim lyelerinin ilgili deger ve
kontrol faaliyetlerini Akademik hedeflerden sapma, normlari koruma ve uygulama
desteklemek, hassas |OGRETIM L idari koordinasyonda aksakliklar,| .. baglaminda hassasiyet
47 gorevleri ELEMANLARI Ogretim Elemanlan kurumsal yetkinlik ve temsil VUksek gostermeleri baglaminda
bulundugunu bilmek sorunu bilgilendirilmesi, kriterlerin
ve buna gore hareket uygulanmasinin denetlenmesi
etmek
Madir, Mudar
Yardimcilari, Bolim Anabilim Dali Bagkani, B6lim
Baskani, Bolim Baskani Mudur ve Midur
Baskan Yardimcilari, |OGRETIM wo IAkademik ve idari islerde .. yardimcilarinin verecegi
E
48 Anabilim Dal ELEMANLARI Ogretim Elemanlar aksama Viksek akademik ve idari isleri titizlikle
Baskaninin verecegi yerine getirir. Mazereti olmasi
akademik ve idari halinde bunu 6énceden bildirir.
isleri yapmak
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Kaynaklarin verimli

Kagit, tebesir, board marker vs.
araglari ihtiyaci oraninda
kullanilir. Gece derslerinden

etkin ve ekonomik OGRETIM ay . sonra siniftan gikarken
49 kullanilmasini ELEMANLARI Ogretim Elemanian Hak kaybi, kamu zarari vs. Vksek lambalari, bilgisayarlari ve
saglamak projeksiyonlari kapatir. israfa
dair tespitlerini Ust birimlere
bildirir.
Middrhk tarafindan
gorevlendirilen arastirma
MYQ’yu temsil eden BERETIM i Spor Faaliyetlerinde aksama, gorevlileri fakilteyi temsil eden
50 ogrenci gruplarina Ogretim Elemanlari sporcu Ogrenciler arasi sorunlar spor takimlarinin
N . ELEMANLARI T -
onderlik etme ¢tkma riski Orta hazirlanmasinda antrendrliik
danismanlik vs. gorevleri
Ustlenir
Ders ve sinav
programlarinin
hazirlanmasi OGRETIM L Ders ve Sinav programlarinda ve BOIUm sinav ve ders
51 calismalarina Ogretim Elemanlari . . Orta programlarini hazirlayacak
ELEMANLARI akademik isleyiste aksama ;
katilmak ve komisyona yardimci olmak
sinavlarda
gozetmenlik yapmak
HARCAMA BiRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: Maags Tahakkuk Birimi
Maas ve ekders Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
52 hazirlamasinda 6zlik TAHAKKUK Yiiksekokul Sekreter V. Hak kaybi olusmas! Viiksek Birimler arasi koordinasyon
haklarinin zamaninda |BIRIMI Fahri YURDUSEVER saglanmasi

temin edilmesi

isci
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Maas hazirlanmasi
sirasinda kisilerden

Ogr. Gor. Clineyt MUMCU

Birimler arasi koordinasyon

. S TAHAKKUK YUksekokul Sekreter V. .. .. o e
53 kesvllen kesm'tlle'rln BIRIMI Fahri YURDUSEVER Kamu ve kisi zarari Yliksek saglanmaa ve bilingli hareket
dogru ve eksiksiz icci edilmesi
yapilmasi 3¢
Ogr. Gor. Clineyt MUMCU Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
54 Mudurligin bitgesinil TAHAKKUK Yiksekokul Sekreter V. Butce eksik hazirlanirsa Vitksek eIeceIZ |IIarf:|a olu acZk
hazirlamak BIRIMI Fahri YURDUSEVER kamudan gelen para eksik olur & yitlarda oluzacai
isci harcamanin 6ngorilmesi
Ogr. Gor. Ci MUM
Dogum ve 6lim O"gr Gor. Cineyt MUMCU Kisi zararina sebebiyet verme Birimler arasi koordinasyon
TAHAKKUK YUksekokul Sekreter V. . . . . e
55 yardimlarini tahakkuk] . .= . . Kag ay ya da yil verilmediyse o |[Yiksek saglanmasi ve bilingli hareket
BIRIMI Fahri YURDUSEVER L - .
evraklarini hazirlamak isci kadar kisiye 6deme yapmak edilmesi
Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
56 Odeme emri belgesi |[TAHAKKUK YUksekokul Sekreter V. Kamu zararina sebebiyet verme Viiksek Kontrollerin dogru vapilmas
diizenlemesi BiRIMi Fahri YURDUSEVER riski erd yap
isi
Z(r;tzr:iiaelgeg:::rlill(en Ogr. Gor. Clineyt MUMCU Kamu zararina ve kisi sebebiyet
57 keseneklerin dogru, TAHAKKUK Viksekokul Sekreter V. verme riski kisi basi bir asgari  |Ylksek Hata kabul edilemez.

eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

BiRIMI

Fahri YURDUSEVER
isci

Ucret cezasl
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HARCAMA BiRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: Taginir Kayit Birimi

Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU
Tasinir mallarin Yiksekokul Sekreter V
oOlgerek sayarak TASINIR KAYIT ' Mali kayip menfaat saglama, . Kontrollerin ehil kisilerce dogru
58 . L Seref ARSLAN Yliksek
teslim alinmasi BIRIMI icci yolsuzluk yapilmasi
depoya yerlestirilmesi 3¢
Muayene ve kabul
5;2?;;2:;” Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
tasinirlar kontrol TASINIR KAYIT YUksekokul Sekreter V. Kontrollerlp ehil kisilerce
59 . L Seref ARSLAN . yapilmasi, islem basamaklarina
ederek teslim almak, |BIRIMI icci Kamu zararina sebebiyet verme \iiksek uveun hareket edilmesi
bunlarin kesin kabuli 3¢ riski akse ve
yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek
Tasinirlarin giris ve
cikigina iliskin kayitlar Ogr. Gér. Cineyt MUMCU . . . . . .
tutmak, bunlara N Birimdeki tasinirlarin kontrolini Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri
A YUksekokul Sekreter V. . . .
iliskin belge ve TASINIR KAYIT saglayamama zamaninda gerekli bekletilmeden aninda yapilmasi,
60 S R Seref ARSLAN . . .
cetvelleri diizenlemek|BIRIMI c evraklarin diizenlenememesi . gerekli belge ve cetveller
- Isci Yiiksek . .
ve tasinir ydénetim kamu zarari dizenli tutulmasi
hesap cetvellerini
olusturmak
Tasinirlarin yangina,
Islanmaya, Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
bozulmaya, ¢alinmaya Yiiksekokul Sekreter V. . Kontrollerin dogru yapilmasi,
61 ve benzeri tehlikelere EIARS‘III\TIIIR KAYIT Seref ARSLAN rKiilr:i]u zararina sebebiyet verme Yiiksek gerekli tedbirlerin alinarak
karsi korunmasi igin isci tasinirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini
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saglamak

Ambar sayimini ve
stok kontrollnd
yapmak, harcama

yetkilisince belirlenen [ TASINIR KAYIT

Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
Yiksekokul Sekreter V.

Kamu zarari, isin yapilmasina

62 R R AL f ARSLAN lolma, i
asgari stok seviyesinin|BIRIMI iSe:e Zﬂfjmouma '3 yapamama Viiksek Stok kontrollni belirli
altina disen 3 ukse araliklarla duizenli tutmak
tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU
dayanikli tasinirlan Yiksekokul Sekreter V Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
bulunduklari yerde  |TASINIR KAYIT ' Kamu zararina sebebiyet verme | .. . Y - : ¢ !
63 LT Seref ARSLAN . . Yiiksek birimdeki tiim tasinirlarin kayitli
kontrol etmek, BIRIMI c riski, mali kayip . .
Isci oldugundan emin olunmasi
sayimlarini yapmak ve|
yaptirmak
Harcama biriminin Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
malzeme ihtiyag TASINIR KAVIT Yiiksekokul Sekreter V. .Koptrollerln q?grg y.ap|Im.a5|
64 planlamasinin LT Seref ARSLAN . ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
BIRIMI . Kamu zararina sebebiyet verme, | , .. . .
yapilmasina yardimci Isci " Yiiksek belirlenmesi
olmak itibar kaybi

HARCAMA BiRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: Personel isleri Birimi
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PERSONEL ISLERI

Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
Yiksekokul Sekreter V.

65 2547, 657 ve 2914 o o Hak kaybi Yuksek
547,657 ve 29 BiRiMi Aysin GUL y Takip islemlerinin yasal siire
Sayili Kanun uyarinca A L
) Isci icerisinde yapilmasi
yapilan iglemler
Akademik personel Ogr. Gor. Clineyt MUMCU ;rzkrliZiEcliimger:lnr:;;/|a?elrssl:)r:elin
goreve baglama, PERSONEL ISLERI |Yiksekokul Sekreter V. Hak kayb, itibar Kaybi, Zaman | . gerisinde yaprmasi. Fersor
66 e R o Yiksek tim ozllk isleri ile ilgili bilgi
ayrilma/ilisik kesme  |BIRIMI Aysin GUL Kaybi e
iclemleri ici vebelgelerin ilgili Gst birime
3 3¢ bildirilmesi
Ogretim Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
= elemanlarinin gérev  |PERSONEL iSLERI [Yiiksekokul Sekreter V.
siiresi uzatimi BIRIMI Aysin GUL ipi ini ¥
. ; i V§ Hak kaybr Viiksek jl'akl.p.lslemlermln yasal siire
islemleri Isci icerisinde yapilmasi
, Ogr. Gér. Ci MUM
Akademik/Idari ; ; O"gr Gor. Cineyt MUMCU 2547 ve 657 sayili Kanunlar
PERSONEL ISLERI [YUksekokul Sekreter V. . . . S
68 Personel Sorusturma |_. . o Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek Uyarinca tim islemleri titizlikle
. . BIRIMI Aysin GUL . e
Islemleri L takip edilir
Isci
Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
69 'Ak.a.d'emlk kadrolar ile P!ER_SO_NEL ISLERI Yuk§ekq!<u| Sekreter V. Hak kaybi Vitksek jl'akl'p'|§lemler|n|n yasal siire
ilgili ilan galismalari  |BIRIMI Aysin GUL icerisinde yapilmasi
isci
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MYO kadrosunda

PERSONEL ISLERI

Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
Yiksekokul Sekreter V.

Takip islemlerinin yasal siire

0 oIan. personel!n SGK BIRIMI Aysin GUL Hak kaybr VUksek icerisinde yapilmasi
tescil islemleri A
Isci
Ogr. Gér. Clineyt MUMCU Tim Personelin Yillik izin Matbu
S . PERSONEL ISLERI [Yiiksekokul Sekreter V. o Formlari, Yurtdisi izinOlurlari,
n lzin Islemleri BIRIMI Aysin GUL Hak layb Dastik Dogum Sonrasi ve askerlik igin
isci izin olurlari
Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
Sureli yazilar takip PERSONEL ISLERI |Yiksekokul Sekreter V. . Takip islemlerinin yasal siire
72 etmek BIRIMI Aysin GUL Hak kaybr YUksek icerisinde yapilmasi
isi
Biiroya gelen Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
PERSONEL ISLERI |Yiiksekokul Sek V. Takip islemlerini | sii
73 evraklarin genel : .SO. 3 ! .se oxu Sekreter Hak kaybi Yiiksek .a |.p.|§ ermierinin yasai sure
. BIRIMI Aysin GUL icerisinde yapilmasi
takibini yapmak L
Isci
Cezai Yaotirim. Mevzuatin Takip islemlerinin yasal siire
PERSONEL ISLERI |_.. aptirim. viev icerisinde yapilmasi. Tim
74 S TUm Personel gerekliliklerinin yerine . -
I BIRIMI . . o Personelin Mal Bildirim
Mal Bildirim Formlari getirilmesesi. Sorugturma Disiik

Formlarinin Takip Edilmesi
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HARCAMA BiRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: Birim Sekreter

Yapilacak
toplantilarin
gindemlerini

Ogr. Gor. Clineyt MUMCU

Toplantilarin aksamasi veya

zamaninda égretim  |BIRIM Yiiksekokul Sekreter V. ) ; - -
75 iyelerine bildirmek, |SEKRETERLIG] Aysin GUL-isci \S/Zé)tlalzirn:tn:/aesrl;]l(eakrlslkllga Orta Is akisinin titizlikle takibi
kurul kararlarinin Neziha OZTURK-isgi y
yazilmasi ve ilgililere
teblig edilmesi
Gelen giden evraklari Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
titizlikle takip edip  |BIRIM Yiiksekokul Sekreter V. islerin aksamasi ve evraklarin . -
76 dagitimini zimmetle |SEKRETERLIGI Aysin GUL-Isci kaybolmasi Vksek Evraklarin takibi
yapmak Neziha OZTURK-isgi
E/I'IY ?V'Leb':egl";hfr tirld Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU
77 ko?umak ilgis\i/z BIRIM Yiksekokul Sekreter V. Yapilan isin 6nemine dair idrakin
orumax 1'e SEKRETERLIGI Aysin GUL-Isci . tekrar gézden gecirilmesi
kisilerin eline O S Hak kaybi Yiksek
o Neziha OZTURK-Isgi
gecmesini 6nlemek
Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
78 Yazilar titizlikle takip |BIRIM YUksekokul Sekreter V. Hak kaybi orta Sureli yazilara zamaninda cevap

etmek

SEKRETERLIGI

Aysin GUL-Isci
Neziha OZTURK-isci

verilmesi
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Donem sonu ve
yilsonunda biiro

Ogr. Goér. Ciineyt MUMCU

e ) BIRIM Yiiksekokul Sekreter V. o ) .
79 ;;;Zr:r:T:r:Steirekll SEKRETERLIC] Aysin GUL-isci Calisma veriminin dismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi
) Y Neziha OZTURK-isgi
saglamak
HARCAMA BiRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: Satinalma Birimi
Satin alma evrakinin |SATINALMA O"gr. Gor. Cuneyt MUMCU Kamu zarari satin alma uzar, . .Koptrollerln <?|c.>grl:| y'apllm.asu
80 hazirlanmasi BIRIMi YUksekokul Sekreter V. alim erceklesmez Yliksek ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
Fahri YURDUSEVER-isci gereexies belirlenmesi
Gizlilige 6nem vermek,
personelin gerekli egitimler
Ogr. Gor. Ci MUM I gl k ilgilerini
SATINALMA O"gr Gor. Cneyt MUMCU Haksiz rekabet, ihale iptali, a"ma5|.n|"sag amaicve b'|.g| erni
81 BiRIMI Yiksekokul Sekreter V. menfaat saglama strekli giincel tutmak, 6denek
. Fahri YURDUSEVER-Isci & durumunun kontrold, piyasa
Ihale ve satin alma Yiiksek arastirmasinda rekabet
calismalari ortaminin saglanmasi
P, Hazirlayan personelin yeterli
.. SATINALMA O“gr. Gor. Cineyt MUMCU Biitce acigl verilmesi, egitim- .. bilgi ve tecriibeye sahip olmasi,
82 Bitce Hazirlanmas| BIRIMI YUksekokul Sekreter V. dgretim hizmetlerinin aksamasi Yuksek elecek yillarda olacak
Fahri YURDUSEVER-isci & g ylarca ofacak
harcamalarin 6ngorulebilmesi

HARCAMA BiRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU
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Alt Birimi: Ogrenci isleri

Ogrencilerle ilgili her Ogr. Gor. Clineyt MUMCU Vazisma siirelerine ézen
83 turlii belgeyi OGRENCI iSLERi  [Yiuiksekokul Sekreter V. Hak ve zaman kavb: Viiksek 6st§:eri Jamaninda ceva
zamaninda BiRiMI Emine SENGUL ¥ gosterip ; P
.. verilmesi
gondermek Memur
'ﬁi’;i”;nsg:z l:’:;) Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU
84 iyerisinde erekli OGRENCI ISLERI  |Visksekokul Sekreter V. Calisma veriminin dismesi Yliksek Calisma veriminin diismesi
& ge BiRIMi Emine SENGUL 3 3 3 :
dizenlemeyi
. Memur
saglamak
Ogrenci disiplin Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
85 islemlerini takip edip, [OGRENCI iSLERi  [Yiiksekokul Sekreter V. Yasalara uymama ve diizenin Viiksek Takip islemlerinin yasal slre
ilgili birimlere bilgi  [BIRIMI Emine SENGUL bozulmasi icerisinde yapilmasi
vermek Memur
MYO Kurulu, MYO
Yonetim Kurulu ve Ogr. Gor. Clineyt MUMCU o s
s . . Yapil klikl k
%6 Disiplin Kurulu OGRENCI ISLERI  [Yiiksekokul Sekreter V. Mok ve zaman kv, el e:ﬁ'einviiff; a:u:dr;taalrzvi
kararlarini takip BiRiMI Emine SENGUL 4 ) . &
. yerine getirmek
etmek ve yerine Memur
getirmek
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Stajlarla ilgili
duyurularin yapilmasi
bununla ilgili her tirly
yazismalarin
yapilmasi - ve
yilsonunda mezun
olabilmek icin gerekli
belgelerin Fakilte
Web sayfasinda
duyurulmasini
saglayarak formlarin

87

OGRENCI iSLERI
BiRiMi

Ogr. Gor. Clineyt MUMCU
YUksekokul Sekreter V.
Emine SENGUL

Memur

Ogrenciler stajlarina zamaninda
baslayamaz, hak ve zaman kaybi

Ogrenci kayitlarinin ve
duyurularin zamaninda

Emine SENGUL-Memur

zamaninda
doldurularak takibinin olur Yksek yapilmasi
yapilmasi ve
mezuniyet belgelerini
hazirlamak
HARCAMA BiRiMi: HAVZA MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: Evrak Kayit Birimi
Gelen evraklarin Evrak Kayit Birim Personeli
EVRAK KAYIT Aysin GUL-isci Takip islemlerini
88 kaydetmek ve genel P, y§|.n Gg A . Zaman, guven ve hak kaybi Yiiksek ;,a_ |p"|§ emlerinin zamaninda ve
takibi vaomak BIRIMI Neziha OZTURK-Isgi diizguin yapilmasi.
yap Emine SENGUL-Memur
. . Evrak Kayit Birim Personeli
Gid klari tak A
den evraxiantakip | e oA KAVIT — |Aysin GUL-isci
89 edip dagitimini BiRIMI Neziha OZTURK-isci Evraklarin takibi ve zimmetleri
zimmetle yapmak 56 islerin aksamasi ve evrak kaybi [Yiiksek vraKlarin takibt ve zimmetierin

yapiimasi.
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90 kofumak ”gisiyz EVRAK KAYIT Aysin GUL-isci Hak kaybi aranan bilgi ve \iiksek Yapilan ise 6zen gosterip ve
orumak 1's BIRIMI Neziha OZTURK-isgi belgeye ulagilmamasi dikkat etmek.
kisilerin eline . ..
S Emine SENGUL-Memur
gecmesini 6nlemek.
Hazirlayan Onaylayan
Birim Amiri Harcama Yetkilisi
Ogr. Gor. Ciineyt MUMCU Dog. Dr. Ercan TURAL
Yiiksekokul Sekreter V. Yiiksekokul Mudiirii
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