KASTAMONU UNIVERSITESI
HASSAS GOREVLER LISTESI

Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yilmaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

idari ve Mali islerden Sorumlu Midiir Yardimcisi

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Ilyas Safak UNAL
Yiiksekokulu Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir

Hassas Garevler Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
. T , . Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal hedeflere - - AT
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde . . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme o o
L - ulagmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiiksek - . Miidiir, Miidtr Yardimcist
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek S . - yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda Meslek Kurull idari islerd lukl hak
Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu urufiarmn Ve idart 1sler ISail(l)): uklar yasanmast ve ha Yiiksek Miidiir Yardimcisi
Yénetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek Zamaninda kurullara baskanhk etmek
Meslek Yiiksekokulu binasinin kullanim ve onarim L . Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
" uu omast . Fiziki sorunlar ile hak kaybimn ortaya ¢ikmasi Orta Y .. . ¢ g Miidiir Yardimcisi
planlarinin yiratim ile odalarin dagitimim diizenlemeleri yapmak
koordine etmek
Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
P lin viiriittizi hizmetleri denetlemek Personelin giinliik ig akigt ve idari islerin aksamasi, hak ort belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulagtiriimasi, teknik Midiir Yardimcis: ve
ersonefin yuruttugt hizmetlert denetieme kaybini olusmast ra kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin Yiiksekokulu Sekreteri
gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
. . . Bolim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag duyulan
Personelin ¢alisma performansinin diigmesi, is akiginda hi inini usuli bir sekilde saglamak
Satin alma ve ihale galismalarini denetlemek eksikliklerin yasanmas: Yiiksek teghizatin teminini usuliine uygun bir sekilae saglamak ve Miidiir Yardimcis
bunun igin gerekli yazismalarin takibini tistlenmek
Meslek Yiiksekokulu etik kurallarina uymak, i¢ Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak Miidiir Yardimcisi,
kontrol faaliyetlerini destelemek Hak kayb Orta kaybin énlenmesi Yiiksekokulu Sekreteri
. . . . . Bolim iger idari birimlerle irtibat icerisin: ri akigin
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal sZ“lI]a lveeqli%fmldilli::: iII ”? eerleﬂltﬁt ;J%ﬁi;;:ﬁdee;lee:,:si%e]
katilmak hedeflere ulasilamamasi, performans diisiikliigii Yiiksek g1ayIp egitim ¥ andg ’ M Miidir Yardimeisi
giincelleme paylagiminin yapilmasim saglamak
Hazirlayan Onaylayan




KASTAMONU UNIVERSITESI
HASSAS GOREVLER LISTESI

Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Egitim Ogretimden Sorumlu Mudiir Yardimcisi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gérevi Olan

Hassas Grevler Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
. . Egitim o6gretimin sirecinin aksamasi, kurumsal - S S
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde £ NGt ! " . Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme e e
L . hedeflere ulagsmada zorluklarin yagsanmasi, kurumsal Yiiksek o - Miidiir, Midiir Yardimcist
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek . - g ) yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi
Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda Meslek
Yiiksekokulu Akademik Kurulu, Meslek Yiiksekokulu | Kurullarin ve idari islerde zorluklar yasanmasi ve hak Yiiksek Miidiir Yardimcist
Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu gibi kayb1 Zamaninda kurullara baskanhik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlar: | Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi, haksiz Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
ile ilgili galigmalar1 planlamak, bu isler igin ders dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet Orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin Miidiir Yardimcist
olusturulacak gruplara baskanlik etmek kaybi. gelistirilmesi
Ogrenci sayilarin, basari durumunu izlemek ve Ogrenci-ogretim eleman esitsizliginde verimsiz ders Ogretim eleman: temin etmek. Ogrenci sayilarinim o
i AU P Orta N N - Midir Yardimcis
istatistikleri tutmak olusmasi. Ogrencilerin basart orammin diisiik olmasi normallesmesi igin tist birimlerle irtibat halinde olmak.
Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci Tlgili olanaklardan faydalanmak isteyen Egitim komisyonlarinn iyi segimi ve siki kontrol ile e
o L o Orta . s Miidiir Yardimcist
kabulii ile ilgili ¢aligma ve takibin yapilmasi ogrencilerin haklarinm kaybi calismalarini saglamak. Bolimlerden yardim almak.
Ogrenci sorusturma dosyalarin izlemek, kurulacak Ogrenciler arasinda diizenin bozulmas: veya haksizlik . Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasin o
- Yiiksek Miidiir Yardimcist
komisyonlara bagkanlik etmek ortaminin olugmasi kontrol etmek
Ogrenci sorunlarim Midiir acna dinlemek ve Dikkate ahnrpayan problemler_ln bayiimesi ve 'Ogret!m.elemanlar.}nin miimkin oInguncg genel sgrunlarla .
o Meslek Yiiksekokulu genelinde huzurun Orta ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde Miidiir Yardimcisi
¢oziime kavusturmak
bozulmasina ortam hazirlamasi. uzmanlardan yardim alinmal.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6arencilerin diizenleyecegi | Ogrenciler arasinda illegal faaliyetlerin ortaya Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde
& up o8 Lzenieyeces g ' g ¥ ¥ Orta om. o8 g U Miidiir Yardimcisi

her tiirki etkinligi denetlemek

gikmasi.

olmak. Kontrol mekanizmasin gelistirmek.

Hazirlayan

Ilyas Safak UNAL

Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir
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Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Yiksekokulu Sekreteri

Riskler (Gérevin Yerine

Prosediirii (Alnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevier Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve . .
Gorevlerde aksaklik yaganmasi Orta N - - Yiiksekokulu Sekreteri
yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokul . —— . .
oo eR TUASCROKLI TRTH M, TS e BRSOkl Vakit kaybi Diisiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Yiiksekokulu Sekreteri
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin
yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve . . LAt bl .
yo ge n Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Yiiksekokulu Sekreteri
uygulanmasi
Gizli yazilarin yazilmasi ftibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Yiiksekokulu Sekreteri
Kadro talep ve ¢alismalar Hak kayb: Yiiksek Planli ve programli bir sekilde yiirtitmek Yiiksekokulu Sekreteri
. . i Hazirlayan kisinin bilingli olmas: gelecek yillarda olugacak
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Biitgede aglkhklannvyasanmam ve hak kaybina Yiiksek riayan kit ¢ . Sl..g . Y s Yiiksekokulu Sekreteri
ugranmast harcamanin 6ngorilmesi
Giivenlik, temizlik hizmetler ile cevre N . Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini1 denetlemek, gerekli .
uvents, ¢ Caligma performansinin ve veriminin diismesi Diistik i yaprimastni g Yiiksekokulu Sekreteri

diizenlemelerinin kontrolini saglamak

uyari ve diizenlemeleri saglamak.

Hazirlayan

ilyas Safak UNAL
Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN
Miidiir




KASTAMONU UNIVERSITESI
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Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Bolum Bagkani

Hassas Gérevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglar)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

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

Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada zorluklarin yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte problemlerin meydana gelmesi

Yiiksek

Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
icin idari birimlerle irtibata gegme

Boliim Bagkan:

Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarimin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasin saglamak

Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, 6grenci hak
kaybi, kurumsal hedeflerin gergeklestirilememesi

Yiiksek

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
ogretim elemanlar: arasinda koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmast

Boliim Bagkam

Ders dagilimi ile bolim kadro yapist arasindaki
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek

Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, mevcut
ogretim tiyelerine agiri ders yiikii diigmesi, tiim zamanin
egitime verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve
arastirma ve yaym yapmaya gerekli minimum zaman ve
kaynagin aktarilamamasi

Orta

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda
geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazigmalarin yapilmasi

Bolim Bagkam

Bolim faaliyet, stratejik plan, performans
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak

Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal
hedeflere ulagilamamasi, performans diisikligi

Orta

Boliim akademik kurullarinin zamaminda toplanmasini
saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

Bolim Bagkam

Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla
ilgili galismalar yiiriitmek

Ogrenci ve ogretim iiyesi hak kayb1 yasanmasi, verimin
azalmasi, egitimin istenen performansinin
saglanamamasi ve monoton bir goriindii olugmasi

Orta

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatérii elemanlarin ilgili
talepler ve gereklilikler cergevesinde ¢aligmasinm saglama,
yurt ici baglantilar ve yurt dist ile ikili anlagsmalar
yapilmasini saglama

Boliim Bagkam

Boliimde yapilmasi gereken segim ve
gorevlendirmelerin Miidiirliikla irtibat
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak

Birim i¢i koordinasyon ve performansin azalmast,
mevcut islerin zamaninda ve istenilen sekilde
yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
ulagamama

Orta

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak iizere
gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli ishslimiiniin yapilmasi,
aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigsma

Boliim Bagkam

Ogrencilerin basar1 durumlarin izlemek, bunlarin
sonuglarint degerlendirmek, birim i¢i ve Mudirliik
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

Mezun olan 6grenci profilinde eksiklik, yetersizlik ve
etkin olmayan diplomal: issiz kavramina dogrudan katk:

Orta

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

Boliim Bagkam

Hazirlayan

Ilyas Safak UNAL

Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir




KASTAMONU UNIVERSITESI
HASSAS GOREVLER LISTESI

Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Bolum Baskani

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglan)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla

ilgilenmek

Egitim ve 6gretimde yasanan aksakliklar, 6grenci hak

kayb1

Orta

Tlgili paydaslarla iletisimin canl tutulmasi, sikayetlerin
alinmasi, ¢oziimiin zamaninda sunulmasi

Boliim Bagkant

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarint

degerlendirmek

Ogrenci hak kaybs, egitim ve 6gretimde yasanan
aksakliklar

Diistik

Tlgili evrak ve yazigmalarin zamaninda iletilmesini saglamak
tizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Boliim Bagkan:

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda

Miidiirliga ulastirmak

Ek ders 6demelerinin gecikmesi, bu 6demeleri dikkate
alarak eylem ve harcama yapan bsliim 6gretim
elemanlarinin 6deme planlarinda aksakliklar yaganmasi,
gereksiz sekilde 6deme cezalarina maruz kalmalar:

Yiksek

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

Bolim Bagkam

Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiirttilmesini

saglamak

Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilebilirlik
konusunda geride kalma

Yiiksek

Enstitii ve idari birimlerle igbirligi icerisinde gerekli
koordinasyonu saglama

Boliim Bagkan

Ogrenci damgmanlik hizmetlerini yapmak ve
ogrencilerle toplantilar diizenlemek

Egitim hedeflerine ulagilamamasz, bireysel problemlerin
artmasi, motivasyon kaybi

Orta

Danmgmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasin
saglamak

Bolim Bagkam

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

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

Orta

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak,
planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta

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

Bolim Bagkam

Hazirlayan

ilyas Safak UNAL

Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir




KASTAMONU UNIVERSITESI
HASSAS GOREVLER LISTESI

Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Bolum Bagkani

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gérevler Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Meslek Yiiksekokulu Kurulu toplantilarina Katilarak Bc_)lu_r?_ ve Muc_iurluk arasinda |Ifzt1$|n? _ _ Kurul toplant_ﬂanr?.za\.kanlmak, mazereti s6z kongsu ise, bunu N
e . yetersizligi, koordinasyon noksanligi ve idari Orta iletmek ve yerine bolim baskan yardimcisim vekil tayin etmek Boliim Baskam
bolimi temsil etmek ;
islerde aksama yasanmasi
Ssrenci hak kavbi. cgiti ssretimde ak Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, sinav
Ogrenci hak kayb, egitim ve dgretimde aksama ) programinin zamaninda yapilmasini saglama ve uygulanmasini Boliim Baskan
Sinav programlarinin hazirlanmast yasanmast Yiiksek
denetleme
. . Boliim 6gretim elemanlar: arasinda iletisim ve . . .
Akademik yila baglamadan 6nce boliim akademik olum o8 _. r 1.. . ! . $im v Akademik donem baginda gerekli akademik kurul e
koordinasyon noksanligi, ishdliimiiniin yeterli seviyede Orta - Bolim Bagkan
toplantis1 yapmak - toplantilarinin yapilmasini saglamak
yapilamamasi, islerde aksamalar yasanmasi
. . . . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve
DGnem sonu akademik ve genel durum degerlendirme hissinin ve gériiniimiiniin olugmas, isteklendirme ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum Boliim Bask
toplantisinin yapilmast g smast, Orta 9 g yapildigy, ilg , 6liim Bagkan:

eksikligi, performans diistikligi

bilgi ve sikayetlerin st birime iletildigi toplantilar

Hazirlayan

Ilyas Safak UNAL

Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir




KASTAMONU UNIVERSITESI
HASSAS GOREVLER LISTESI

Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Balum Ogretim Elemanlari

Hassas Gérevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

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

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

Yiiksek

Boliim 6gretim elemanlarinin ilgili maddeler ve gereklilikleri

konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletigim kurulmasi

Boliim Ogretim Elemanlar:

Ders igeriklerinin hazirlanmas: ve planlanmasi
calismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak

Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli
ve eksiksiz yiiritiilmesinde sorunlar yasanmasi,
ogrencinin hak kaybi1 yagamasi

Yiiksek

Boliim akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve tiyeler arasinda
kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin
giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup

esgiidiim saglanmasi

Boliim Ogretim Elemanlar:

Ogrenci damsmanlik hizmetlerine katiimak,
ogrencilerin boliim ve gevreye uyum saglamlarina
yardimci olmak

Ogrencinin hak kayb1 yasamasi, egitim ve 6gretimde
aksakliklar yagsanmasi, 6grencinin gevresiyle ve kurumla
uyum iginde bir 6grenim siireci yasanmasinda
aksakliklarin olusmasi

Orta

Ogrenciler icin belirlenen damsman 6gretim
uyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli

zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek

sunulmasi

Boliim Ogretim Elemanlar:

Miidiirliik ve Bolim Baskanhginin 6n gordigi
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Akademik ve idari islerin yiritiilmesinde gerekli olan
Miidiirlik- Boliim koordinasyonunda aksakliklar
yasanmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin
olusturulamamasi

Orta

Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
ogretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Bolim Ogretim Elemanlar

Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal
ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimci
olmak

Kurumsal hedeflerin en 6nemli bsliimlerinden olan
akademik aragtirmalarin yeterli bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zararinin olusmasi

Orta

Ogretim elemanlarmim donemsel olarak makul bir sayida
bilimsel ¢ahigmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler igin
6neminin toplantilarda vurgulanmast, bu baglamda dénem
dénem verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin destek

sunulmasi

Bolim Ogretim Elemanlar

Boliimde egitim-ogretim faaliyeti, stratejik plan
performans kriterleri gibi her yil yapilmas: zorunlu
¢aligmalara destek vermek

Boliim akademik ve idari faaliyetlerinde problemlerin
yasanmasti, koordinasyon eksikligi ve kamu zararinin
olugmasi

Yiksek

Kurumun donemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve ileriye

taginmast igin esgiidimiin dneminin vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin diizenliligi igin caba sarf edilmesi

Boliim Ogretim Elemanlart

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim
programlariyla ilgili ¢alismalar: yiiriitmek

Kurumun yerel ve uluslararas diizeyde akademik
kaliteye ulagsmasinda aksakhklarin meydana gelmesi,
kurumun akademik hedeflerine erigilememesi, mezun

profilinde gerekli donanimin saglanamamasi

Yiksek

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim program:
koordinatérlerinin yurt i¢i ve dis1 6grenci ve dgretim eleman:

degisimini saglamasi

Boliim Ogretim Elemanlart

Hazirlayan Onaylayan
ilyas Safak UNAL Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN
Miidiir

Yiiksekokulu Sekreteri




KASTAMONU UNIVERSITESI
HASSAS GOREVLER LISTESI

Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yilmaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Balum Ogretim Elemanlari

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gérevler Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Dzeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
T . . Boliim 6gretim el 1 ilgilim ler v
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullamlmasini | Kamu zararinin meydana gelmesi, kurumsal hedeflere OfUTN OETenm cleman arimin g afide er ve
o . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun I
saglamak, ¢aligma odasinin kullanilmasi ve korunmasi|  erigsmede aksaklhiklarin yagsanmasi, hak kaybinin .. R o Boliim Ogretim Elemanlar:
- Yiiksek hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin
konusunda ilgililere yardimci olmak olusmasi . - <
korunmast igin esgiidiim saglanmasi
Meslek Yiiksekokulunin Etik Kurallari'na uymak, i¢ Akademik hedeflerden sapma yasanmasi, idari Ogretim elemanlarimn ilgili deger ve normlari koruma ve
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri | koordinasyonda aksakliklar meydana gelmesi, kurumsal Yiiksek uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda Boliim Ogretim Elemanlar:
bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek yeterlilik ve temsil problemi bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
Miidiir, Miidtir Yardimcilari, Bélim Bagkani, Bolim Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskam Miidiir ve Miidiir
Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkaninin Akademik ve idari islerde aksama meydana gelmesi Yiiksek yardimcilarinin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle Boliim Ogretim Elemanlar:
verecegi akademik ve idari igleri yapmak yerine getirir. Mazereti olmas1 halinde bunu énceden bildirir.
Kagt, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyacit oraminda
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini Hak Kavb: vasanmas:. kamu zarar: olusumu Yiiksek kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan gikarken Bolim Ozretim Elemanla
saglamak yor yas b T Ofstmu. v lambalars, bilgisayarlar: ve projeksiyonlar: kapatur. israfa oumbg 1
dair tespitlerini iist birimlere bildirir.
. . . . . Miidiirliik tarafindan gorevlendirilen arastirma gérevlileri
Meslek Yiiksekokuluyi temsil eden dgrenci Spor faaliyetlerinde aksama yasanmasi, sporcu et L gore . Furimia go e
. . e : T Orta Meslek Yiiksekokuluyi temsil eden spor takimlarinin Bolim Ogretim Elemanlar:
gruplarina onderlik etme ogrenciler arasi problemlerin ¢ikma ihtimali e . .
hazirlanmasinda antrenérliik damsmanlik vs. gorevleri
istlenir
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi Lo g .
. Ders ve sinav programlarinda ve akademik isl Boliim sinav ve ders programlarint hazirl k komisyon ..
calismalarina katilmak ve sinavlarda gozetmenlik ers ve sinav programlarinda ve akademik isleyiste Orta olam stnav ve ders programlarim hazirlayacak komisyona Bolim Ogretim Elemanlar:

yapmak

aksamalar meydana gelmesi

yardimci olmak

Hazirlayan

Ilyas Safak UNAL

Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN
Miidiir
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Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Maas Tahakkuk Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Ahinmasi1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler L - Risk Diizeyi
Getirilmemesinin Sonuglar) y Kontroller) Personel Ad-Soyad
Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zliik haklarin . , . . .
3 ' SHvE oz i Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmast Maas Tahakkuk Birim Personeli
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanm rasinda kisilerden kesilen Birimler arasi koordin n saglanmasi ve bilingli harek . .
aas hazirla as'1 sirasi da_ isile den kesilel Kamu ve kisi zararinin olusmas: Yiiksek er arasi koordinasyol | saglanmas ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim Personeli
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi edilmesi
et e een Biitgenin eksik hazirlanmasi durumunda kamudan gelen . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak Maas Tahakkuk ve Satinalma
Midirhigm biitcesini hazirlamak parada eksik olusmasi Yilksek harcamanin 6ngériilmesi Birim Personeli
Dogum ve 6liim yardimlarin: tahakkuk evraklarini Kisi zararina nedep 'oln?.a, verilmeyen ay ya da Yiiksek Birimler arasi koordlnasyon_ sagle_mmasn ve bilingli hareket Maas Tahakkuk Birim Personeli
hazirlamak yil kadar, kisiye deme yapilmasi edilmesi
. . . . i iskini . Maas Tahakkuk ve Satinalma
Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riskinin meydana Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Ul .
gelmesi Birim Personeli
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin Kamu ve kisi zararina neden olma riski, kisi bast bir . . .
g0 181 ! 31 05 Yiiksek Hata kabul edilemez. Maas Tahakkuk Birim Personeli

dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi

asgari ticret cezasi verilmesi

Hazirlayan

ilyas Safak UNAL

Yiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir
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Birimi Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek YUksekokulu
Alt Birim Tasinir Kayit Birimi
H Gorevl Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
assastsorevier Sonuglar) ISkDuzeyl Kontroller) Personel Ad-Soyad
Tasimr mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi . . . . T, B A
.. . Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Tasinir Kayit Yetkilisi
depoya yerlestirilmesi
M kabul islemi h I S .
t $ayeli1 N \t/e | al;u Ili fmll. en?en zakp)l a:nayalr(l . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina
asiniriari kontrol ederek teslim almak, buniarin Kesin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek uygun hareket edilmesi Taginir Kayit Yetkilisi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Taslmrlar%n_ giris ve cikisina |I|sk|r_1 k?ynlan tutmak, Birimdeki taslr_nrlarm kontroliinii saglayamama, ) Tasinrlarm giris ve gikis islemleri bekletilmeden aninda o
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin olusturulmamas: sonucu Yiiksek . . Tasinir Kayit Yetkilisi
S . - yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
tasinir yonetim hesap cetvellerini olugturmak kamu zarart meydana gelmesi
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . B . N
> . .. . Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak L
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars: korunmasi igin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek OSTU yapiimast .g ! Tasinir Kayit Yetkilisi
- L - tasinirlarm emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimin ve stok kontroliinii yapmak, harcama Kamu zarar. isin vapidmasina endel olma. is vapamama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina ? diruﬁu?nun me dan% elmes’i ¥ Yiiksek Tasinir Kayit Yetkilisi
diigen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek y g Stok kontroliin belirli arahiklarla diizenli tutmak
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklar: . . .
. . . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin -
yerde kontrol etmek, sayimlarin yapmak ve Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olusmas1 Yiiksek _ - Taginir Kayit Yetkilisi
kayitli oldugundan emin olunmast
yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasin Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarm bilingli bir sekilde
yaep st Kamu zararina sebep olmak, itibarin zedelenmesi riski Yiiksek osfU yaprmas: Thtlyaglann ¢ ¥ Tasinir Kayit Yetkilisi

yapilmasina yardimci olmak

belirlenmesi

Hazirlayan

ilyas Safak UNAL

Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir
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Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Personel igleri Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gérevler Sonuglan) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun uyarinca yapilan Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire ierisinde yapiimasi Personel Isleri Birim Personeli
islemler
Akademik personel déreve baslama. avedma/ilisik Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Personelin
P g $iama, v $ Hak kaybs, itibar Kaybi, Zaman Kayb1 Yiiksek tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili iist birime | Personel Isleri Birim Personeli
kesme iglemleri I .
bildirilmesi
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi iglemleri Hak kayb Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmas Personel Isleri Birim Personeli
] ) 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tim islemleri titizlikle P | isleri Birim P li
Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek takip edilir ersonel Islert Birim Fersonell
Akademik kadrolar ile ilgili ilan cahsmalar: Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmas: | Personel isleri Birim Personeli
Meslek Yiiksekokulu kadrosunda olan Personel isleri Birim Personeli
personelin SGK tescil islemleri Hak kayb Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast ersonel Isle ersone
iin fslemleri Hak k Diisiik Tiim Personelin Y1llik izin Matbu Formlari, Yurtdis: izin b | fsteri Birim P i
siemie ak kaybr ust olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik igin izin olurlart ersonet Islert Birim Fersonelt
Streli yazilar takip etmek Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Tsleri Birim Personeli
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Tsleri Birim Personeli
Cezai yaptirim, mevzuatin gerekliliklerinin yerine Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Tim
Mal Bildirim Formlart yaphn md y Diisiik P ¥ b yapimast. 1u Tiim Personel

getirilmemesi, sorusturma

Personelin Mal Bildirim Formlarmin Takip Edilmesi

Hazirlayan

Ilyas Safak UNAL

Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir
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Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yilmaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Sekreterlikler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Hassas Gérevi Olan

Hassas Gorevier Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karisikliga
ogretim dyelerine bildirmek, kurul kararlarinin P oye yap ’ $icis Orta Is akisinn titizlikle takibi Birim Sekreter
- e - sebebiyet vermek
yazilmas Ve ilgililere teblig edilmesi
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagitimin L - .
g ar P &dip dagtmint Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiiksek Evraklarin takibi Birim Sekreter
zimmetle yapmak
Meslek Yiiksekokulu ile ilgili her tirla bilgi ve S - . . - . .
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Hak kaybi Viiksek Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gozden gegirilmesi Birim Sekreter
gegmesini 6nlemek
Yazilar titizlikle takip etmek Hak kaybi Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreter
Dénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli - . L .
© n uro e g Calisma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Birim Sekreter

diizenlemeyi saglamak

Hazirlayan

Ilyas Safak UNAL

Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir
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Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yilmaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Satin Alma Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk Diizeyi

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Satin alma evrakinm hazirlanmasi

Kamu zarari, satin alma siirecinin uzamasi, alimin
yapilmamasi

Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi

Satin Alma Birim Personeli

ihale ve satin alma galismalari

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama riski

Yiiksek

Gizlilige 5nem vermek, personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutmak,
6denek durumunun kontroli, piyasa arastirmasinda
rekabet ortaminin saglanmasi

Satin Alma Birim Personeli

Biitge hazirlanmasi

Biitce agig1 verilmesi, egitim-ogretim hizmetlerinde
aksamayasanmasi

Yiiksek

Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip
olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin
ongorilebilmesi

Satin Alma Birim Personeli

Hazirlayan

Ilyas Safak UNAL
Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir
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Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Ogrenci isleri

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii(AlinmasiGereken Onlemlerveya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gérevler Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda ceva - R .
g g . 9ey Hak ve zaman kayb riski Yiiksek ¥ .g . P b Ogrenci Isleri Birim Personeli
gondermek verilmesi
Do6nem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde . . . L . e .
o C oo Calisma performansinin diismesi Yiiksek Calismaveriminin digsmesi Ogrenci Isleri Birim Personeli
gerekli diizenlemeyi saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili L. ) . . o T .
L o Kanunlara uyulmamasi ve diizenin bozulmas: Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmas: Ogrenci Isleri Birim Personeli
birimlere bilgi vermek
Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Meslek e e bl I
. . S . . Yapilan degisiklikleri takip etmek vezamanindagorevi | ... .. .
Yiiksekokulu Yo6netim Kurulu ve Disiplin Hak ve zaman kaybr riski Yiiksek - - Ogrenci Isleri Birim Personeli
. - yerine getirmek
Kurulu kararlarin: takip etmek ve yerine
Stajlarlailgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tirki yazismalarin yapilmasi - ve
yilsonunda mezun olabilmek igin gerekli . - . o .
. Ogrencilerin stajlarinazamanindabaslayamamasi, Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda . . .
belgelerin Meslek Yiiksekokulu Web & Jrar ! aslay ' Yiiksek & b 4 ' i Ogrenci Isleri Birim Personeli

sayfasinda duyurulmasini saglayarak formlarin
zamanmda doldurularak takibinin yapilmas: ve
mezuniyet belgelerinihazirlamak

hak ve zaman kaybi meydana gelmesi

yapilmasi

Hazirlayan

ilyas Safak UNAL

Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir
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Birimi

Abana Sabahat-Mesut Yiimaz Meslek Yuksekokulu

Alt Birim

Evrak Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuglan) Risk Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi . . . . . . .
yapmak Zaman, giiven ve hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin zamanindave diizgiin yapilmasi. Evrak Kayir Birim Personeli
Giden evraklar1 takip edip dagitimini zimmetle . . . . . .
yapmak Islerin aksamasi ve evrak kayb1 Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Evrak Kayir Birim Personeli
Meslek Yiiksekokulu ile ilgili her tirki
bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz Kisilerin Hak kayb1 aranan bilgi ve belgeye ulasiimamas: Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek. Evrak Kayir Birim Personeli

eline gegmesini 6nlemek.

Hazirlayan

Ilyas Safak UNAL
Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Cem KOTAN

Miidiir




