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Birimi : AKSEKI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi : MUDUR YARDIMCISI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizeyi** Gorevin Yerine Proseduf "
Olan Personel Getiril S (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Ad-Soyad etiriimeme Sonucu Kontroller)
Yiiksekogretim Egitim dgretimin [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Kanunu'nun 4. ve 5. aksamasi, kurumsal bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
[maddelerinde belirtilen [Ogr.Gor Ozgiir SUNA Yiksek hedeflere ulasmada tamamlanmasi.
amag Ve ilkelere uygun aksakliklar yasanmasi,
[hareket etmek kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
[Ogrenci sorusturma |Ogrenciler arasinda Sorusturmalarin kanun ve nizamlarauygun
dosyalarini izlemek, [Ogr.Gor.Ozgiir SUNA Yiiksek asayisin bozulmasi yapilmasini kontrol etmek.
kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek
[Ogrencilerin diizenleyecegi [Ogrenciler arasinda Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerlesiirekli irtibat
her tiirliiet kinligi kanundigifaaliyetlerin  fhalinde olmak.
|[denetlemek [Ogr.Gor.Ozgiir SUNA Yiiksek bas gdstermesi Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Ogrenci sorunlarini

Dikkate alinmayan

|Ogretim elemanlarimin miimkiin oldugunca genel

dinlemek ve ¢6ziime Ogr.Gor.Ozgiir SUNA Yiiksek sorunlarinbiiyiimesi ve |sorunlarla ilgilenipidareyle ¢6ziim arayisina
kavusturmak Meslek Yiiksekokulu Jgirmeleri ve gerekli hallerde uzmanlardan yardim
genelinde huzurun |ahnmah.
bozulmasina zemin
hazirlamasi
Kurum i¢i ve kurum dis1 Haksizlik ve Burs verilecek 6grencilerin ilgiliyonetmelige
[bursiyer segimlerini magduriyet olur. uygun segilmesi.
gerceklestirmek iizere ilgili [Ogr.Gor.Ozgiir SUNA Yiiksek

|komisyonda gorev almak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Birimi : AKSEKI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi : BOLUM BASKANI
Prosediirii

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyad

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

(Alinmasi Gereken Onlemler veya

Kontroller)

Yiiksekogretim
Kanunu'nun 4. ve 5.
Imaddelerinde belirtilen
amagc ve ilkelereuygun
|hareket etmek

[Ogr.Gér.Mehmet
YOLCU
[Ogr.Gér.Hiiseyin Caner
SAGIROGLU
[Ogr.Gor. Mehmet Fatih
KAFTANCI
[Ogr.Gor.Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
YUKSEL

Ogr.Gor.Meydan
PALALI

Ogr.Gor.Recep
BALTACI

Yiiksek

Egitim dgretimin
aksamasi, kurumsal
|hedeflere ulasmada
aksakliklar yaganmasi,
[kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

gecme

i1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda
[bilgilendirilme i¢in idaribirimlerle irtibata

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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2 D“ers programi ve d.e s |Ogr.Gor.lVIehmet Egltlm-ogr"e:umm' Akademik kurul toplantilarinin diizenli
gbrevlendirmelerinin YOLCU aksamasi, 0grenci hak lolarak vapilmas. dsretimelemanlart
adil, objektif ve 6gretim |Ogr.Gor. Hiiseyin Caner kaybi, kurumsal dy II<)00r dinials gon 51 incel
elemanlarmin bilim SAGIROGLU hedeflerin yerine Iirastm I? \ 1 yonsaglama, gunce
alanlarinauygun olarak  |Ogr.Gor.Mehmet Fatih getirilememesi ontrofierin yapiimast
yapilmasini saglamak | KAFTANCI Yiiksek
[Ogr.Gor.Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
YUKSEL
Ogr.Gér.Meydan
PALALI
Ogr.Gér.Recep
BALTACI
3 |Ders dagilimu ile bolim [Ogr.Gér.Mehmet Egitim-6gretimin . .
kadro yapis1 arasindaki JyOLCU aksamasi, mevcut Aikadlf mik l1<uru| t((gp} antt.llarl?m dulz enhd
esglidiimii denetlemek velOgr.Gor. Hiiseyin Caner |ogretim tiyelerine asirt gearrsa o}iaulillhrlnvfte \;ggﬁ rﬁ?lfaliﬁ iré;melrian
kadro ihtiyacin SAGIROGLU yiik diismesi, tim bildi?;n;g almag erekli kontrol temasgtale
|belirlemek [Ogr.Gor.Mehmet Fatih zamanin egitime Letisi 9 1 1’ ’ P,
KAFTANCI Orta erilmesinin zorunluluk ietisim Ve yazismalarin yapilmas
[Ogr.Gor.Mehmet NAS |haline gelmesi ve
Dr.Ogr.Uyesi Emrah arastirma ve yayin
'YUKSEL yapmaya gerekli asgari
Ogr.Gér.Meydan zaman ve kaynagin
PALALI aktarilamamasi
Ogr.Gér.Recep
BALTACI
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici
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4 |Bolum faaliyet, stratejik

[08r.Gor.Mehmet

Egitim-6gretimin

Bolim akademik kurullarinin zamaninda

plan, performans YOLCU aksamasi,kurumsal ol slamak.dé 5iti
Kriterlerinin [Ogr.Gor. Hiiseyin Caner Orta hedeflere planmastiil sag amax,conem ve egiiim
hazirlanmasini saglamak [SAGIROGLU lasilamamasi, verim yll tile ilgili gerekli igbSliimi ve

62+ Gor Mehmet Fatih diisiikligii guflcelleme paylasiminin yapilmasini

KAFTANCI saglamak

[Ogr.Gor.Mehmet NAS

Dr.Ogr.Uyesi Emrah

YUKSEL

Ogr.Gér.Meydan

PALALI

Ogr.Gér.Recep

BALTACI
Dis 111§.k1191r e |Oér-Gor.Mehmet 9gr§n01 ve ogretim Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
Koordinatorligiinde YOLCU yesi hakkaybs, verimin elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
bulunan degisim [Ogr.Gor. Hiiseyin Caner diismesi, egitimin . g P 9 9 .
|programlar1yla ilgili SAGIROGLU istenen dinamizmi gerevesinde galigmasnt S?E.lﬁma’yurt 161
calismalar yiiritmek  |Ogr.Gor Mehmet Fatih edinememesi ve aglantilar ve }v/urt dis1 ile ikili anlagmalar

KAFTANCI Orta monoton birgériindi  |/2P!masin saglama

[Ogr.Gor.Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
'YUKSEL
Ogr.Gor.Meydan
PALALI
Ogr.Gér.Recep
BALTACI

olusmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolum Kalite

Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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6 |Boliimde yapilmasi [08r.Gor.Mehmet IBirim i¢i koordinasyon L . .
gereken segim Ve YOLCU Orta Ve verimin dismesi, | criyodik faaliyetlerin zamaninda
. . ) . N . yapilmasini saglamak tizere gerekli
gorevliendirmelerin [Ogr.Gor. Hiiseyin Caner giincel islerin alimat] Imesi i
Miidiirliigi ile irtibat SAGIROGLU zamaninda Ve geregince ratima t arm Veriimesi, gere ,,I )
kurularak zamaninda  |Osr.Goér.Mehmet Fatih yapilamamasi, yonetim 1$b(_)1um.unun yapilmast, aktiiel denetim ve
g g dik raporlama veyazisma

yapilmasini saglamak KAFTANCI zaafl, kurumsal [Pernyo P yazis

[Ogr.Gor.Mehmet NAS |hedeflere ulasamama

Dr.Ogr.Uyesi Emrah

'YUKSEL

Ogr.Gér.Meydan

PALALI

Ogr.Gér.Recep

BALTACI

7 dOgrencﬂerm_basan |Ogr.Gor.Mehmet Mezup olarak 6grenci Birim akademik kurulunu stk sik
urumlarini izlemek, YOLCU [profilinde zay1flik, onlamak. derslerin verimi ile ilailieri

bunlarin sonuglarini [Ogr.Gor. Hiiseyin Caner yetersizlikve kalifiye bilpdirim a{lmak il aksaklikl g g K
degerlendirmek, birim  |SAGIROGLU olmayan diplomaliissiz Slim icind i gl ma san ! aglgﬁin.l.e ¢ ’
i¢i ve Midiirliik |03r.Gor. Mehmet Fatih olgusuna direkt katki |20 108 SE T S EOE Y OTUTATI IS
kapsaminda KAFTANCI Orta saglama
bilgilendirme ve [05r.Gor.Mehmet NAS
degerlenditme yapmak  |Dr.Ogr.Uyesi Emrah

'YUKSEL

Ogr.Gor.Meydan

PALALI

Ogr.Gér.Recep

BALTACI

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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8

Engelli ve yabanci
uyruklu 6grencilerin
sorunlariyla ilgilenmek

[08r.Gor.Mehmet
YOLCU

[Ogr.Gor. Hiiseyin Caner
SAGIROGLU
[Ogr.Gor.Mehmet Fatih
KAFTANCI
[Ogr.Gor.Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
YUKSEL
Ogr.Gér.Meydan
PALALI
Ogr.Gér.Recep
BALTACI

Egitim ve 6gretimin
aksamasi,0grenci hak
kaybi1

Orta

[1gili paydaslarla iletisimin canl1 tutulmasi,
sikayetlerin alinmasi,¢6ziimiin zamaninda
sunulmasi

9

Raporlu ve izinli
O0grencilerin durumlarini
degerlendirmek

[68r.Gor.Mehmet
YOLCU
|Ogr.Gér.Hiiseyin Caner
SAGIROGLU
[Ogr.Gér.Mehmet Fatih
KAFTANCI
[Ogr.Gor.Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
'YUKSEL
Ogr.Gor.Meydan
PALALI
Ogr.Gér.Recep

BALTACI

Ogrenci hak kaybi,
egitim ve dgretimin
aksamasi

Diisiik

[gili evrak ve yazigmalarin zamaninda
iletilmesini saglamak iizere denetim ve
|[koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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10 |Ek ders sdemeleri ile

ilgili belgelerizamaninda
Miidiirliige ulastirmak

[08r.Gor.Mehmet
YOLCU

[Ogr.Gor. Hiiseyin Caner
SAGIROGLU

i‘sggzsfdsfg}i‘g‘:feﬁ Ek ders Gdemeleriyle ilgili bilgi, belge ve

hesaba ke,ttarak islem ve evrgklp z.apla'n‘lnda.degerler‘ldmhp, tanzim

harcama yapan boliim edilip I.Ig.l li blrlme.e 1let11m651n1 saglamak ve
unun igin gerekli koordinasyonu yapmak

[Ogr.Gor.Mehmet Fatih ogretim elemanlarinin
KAFTANCI Yiksek O0deme planlarinda
|Ogr.Gor.Mehmet NAS aksama yasanmas,
Dr.Ogr.Uyesi Emrah gereksiz 6deme
YUKSEL cezalarina maruz
Ogr.Gor.Meydan kalmalari
PALALI
Ogr.Gér.Recep
BALTACI
11 |Ogrenci danismanlik |0§r.Gér.Mehmet Egitim hedeflerine . . .
hi%metlerini yapmakve |yoLcu lulgasamama,bireysel Danismanlik hizmetlerinin koordine
o . . ledilmesi ve periyodik olarak toplanti,
ogrencilerle toplantilar  |Ogr.Gor.Hiiseyin Caner sorunlarin artmasi, . ilqili faalivetleri 1
diizenlemek SAGIROGLU motivasyon eksikligi seminer ve Tigll taallyetierin yaprimasint
- . lamak
|51 Gor.Mehmet Fatih Sa5
KAFTANCI Orta
[Ogr.Gor.Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
'YUKSEL
Ogr.Gor.Meydan
PALALI
Ogr.Gér.Recep
BALTACI
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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12

Bilimsel toplantilar
diizenlemek, bolimiin
bilimsel arastirma ve
yayin gucunu artirict
Jtesvikte bulunmak

[08r.Gor.Mehmet
YOLCU

[Ogr.Gor. Hiiseyin Caner
SAGIROGLU
[Ogr.Gor.Mehmet Fatih
KAFTANCI
[Ogr.Gor.Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
YUKSEL
Ogr.Gér.Meydan
PALALI
Ogr.Gér.Recep
BALTACI

Orta

Kurumsal hedeflere
ulasmada sorunlar
yasanmasi, kurumsal
monotonluk, arastirma
boyutunda yetersizlik
ve zayiflik

Sempozyum, konferans ve panelgibi
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

13

Meslek Yiiksekokulu
Kurulu toplantilarina
katilarak boliimi temsil
Jetmek

[68r.Gor.Mehmet
YOLCU
|Ogr.Gér.Hiiseyin Caner
SAGIROGLU
[Ogr.Gér.Mehmet Fatih
KAFTANCI
[Ogr.Gor.Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
'YUKSEL
Ogr.Gor.Meydan
PALALI
Ogr.Gér.Recep
BALTACI

Orta

Boliim ve Miidiirliik

arasi iletisim zayifligi,
|koordinasyon eksikligi
ve idariislerde aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
konusu ise, bunu iletmek ve yerine bolim
baskan yardimcisini vekil tayin etmek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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14 |Sinav programlarinin Ogr.Gor.Mehmet Ogrenci hak kaybi, Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin

hazirlanmasi

YOLCU

[Ogr.Gor. Hiiseyin Caner
SAGIROGLU
[Ogr.Gor.Mehmet Fatih
KAFTANCI
[Ogr.Gor.Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
YUKSEL
Ogr.Gér.Meydan
PALALI
Ogr.Gér.Recep
BALTACI

Yiksek

egitim ve dgretimin
aksamasi

yapilmasi, sinav programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve uygulanmasini
[denetleme

15

Akademik yila
|baslamadan 6nce boliim
akademik toplantisi
yapmak

Ogr.Gér.Mehmet YOLCU
Ogr.Gor.Hiiseyin Caner
SAGIROGLU
|Ogr.Gor. Mehmet Fatih
KAFTANCI

[Ogr.Gér. Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
YUKSEL
Ogr.Gér.Meydan
PALALI
Ogr.Gor.Recep
BALTACI

Orta

Bolim Ogretim
lelemanlar arasinda
iletisim ve
|koordinasyon eksikligi,
is boliimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin
aksamasi

[Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin
yapilmasi, sinav programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve uygulanmasin
|[denetleme

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolum Kalite

Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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16

Donem sonu akademik
ve genel durum
degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

[08r.Gor.Mehmet
YOLCU

[Ogr.Gor. Hiiseyin Caner
SAGIROGLU
[Ogr.Gor.Mehmet Fatih
KAFTANCI
[Ogr.Gor.Mehmet NAS
Dr.Ogr.Uyesi Emrah
YUKSEL
Ogr.Gér.Meydan
PALALI
Ogr.Gér.Recep
BALTACI

Orta

edeflerden sapma,

LAkademik kurumsal
h
asibosluk duygusunun

ve gorinumunin

eksikligi, verim
diisiikligi

olusmasi, motivasyon

Her akademik donem sonunda siirecle
ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her
bakimdan degerlendirmelerin yapildigi,
ilgilidurum, bilgi ve sikayetlerin iist
birime iletildigi toplantilar yapmak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Birimi : AKSEKi MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi : MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERI
Hassas Gorevi -
Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine (Al GProiedu(.r.)ul .
Diizevi** - mmasi Gereken Onlemier veya
No Ad-Soyad A\ Getirilmeme Sonucu Kontroller)
1 |JKanun, yonetmelik ve diger| Safak Hak kayb1, yanlis islem, |Degisiklikleri takip etmek veuygulamak
mevzuatintakibi ve TEPEHAN Yiiksek |[kaynak israfi, tepkit,
ygulanmasi sorusturma, cezai
yaptirimlar
2 [Meslek Yiiksekokulu 7 da edrevi veri tirmek
Ikurulu, Meslek Zaman Kaybr amaninda gorevi yerine getirme
Yiiksekokulu Yonetim Safak Yiiksek
Kurulu ve Disiplin Kurulu TEPEHAN
kararlarinin yazilmasi
3 Birimlerde Kamu Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim
[On Mali Kontrol Islemleri zararina sebebiyet islemlerin 6n mali kontrolleri yapilacak lgili
Safak Yiiksek verme riski Telafisigii¢ |Personelin ¢esitli egitim programlarina katiliminin
TEPEHAN sonuglara yol agma riskifsaglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmasi

Y atirimlarin/Faaliyetleri
n gecikmesine yol agma
riski

hususunun gézetilmesi saglanacak incelenen
dosyalar daire baskanina gitmedendnce tekrar
kontrol edilecek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Ust politika belgeleri ilefMeslek Yiiksekokulu ydnetiminin planlama

uyum saglanmamasifsiirecini izleme ve yonlendirme tedbir ve

Stratejik Planin Safak Stratejik Planin siiresindelealismalar1 Meslek Yiiksekokulu birimlerine
Hazirlanmasi TEPEHAN Ih321rlanarnan,1as1 5018y 5nelik koordinasyon, rehberlik ve bilgilendirme
Orta Saylthanun un toplantilar1 diizenlenmesi Periyodik olarak, ara
Uygulanamamasi asamalarda birimlerle degerlendirme toplantilar
yapilmasi ilgili mevzuatinda belirtilen tarihler
dikkate alinarak ¢alisma takviminin belirlenmesi
[dare Faaliyet Raporunun [darenin  Itibar ~ Kaybi|Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan
Hazirlanmast Stireg veri vebilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin
Safak Orta degerlendirmelerinin |y jynmasi Birimlerin performans sistemine
TEPEHAN aksamast Kar’mmwnalgirdikIeri bilgilerle faaliyet raporuna yazdiklari
yillik biitge ve performansfyy;)iterin tutarl oldugunun kontrol edilmesi
degerlendirmelerinin
zamaninda yapilamamasi
Birim Web Sitesinin Birim Web Sitesinin giincellenmesi,veri duyuru
Gilincellenmesi atilmas1 vb. islemleri sadece web sitesinden
Safak Yiksek . sorumlu olanpersonel tarafindan yapilmast,
TEPEHAN [tibar Kayb: Senede en az iki defa birim web sitesindeki
[pilgilerin giincellenmesi,Mevzuat
degisikliklerinde aninda giincelleme yapilmasi
|Gizli yazilarin hazirlanmasi TEEEI;fIE—lllfAN Yiiksek [tibar ve giiven kayb1 |Cizlilige riayet etmek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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8 Safak Planli ve programli bir sekildeyiiriitmek
|Kadro takip ve galismalari TEPEHAN Diisiik Hak kaybi1
9 |Universitemiz i¢ ve dis Sivil savunma hizmetlerinin diizenliyiiriitiilmesi, arag
tehditler ile dogal afetlere Mali kayip, yangin ve ~|gere temini ve personelin egitiminin saglanmas
kars1 koruma ve gilivenlik Safak Yiksek [diger tehlikelere kars1
tedbirlerinin saglanmasi. TEPEHAN hazirliksiz yakalanma
(Sivil savunma, yangin,
deprem, sel,terér,
rovokasyon vb.)
10 |Gelen giden evraklari Safak [slerin aksamas1 ve Evraklarin takibi
tltlgllkle taklrzedlp, EBYS TEPEHAN Yiksek evraklal_rln yanlis
dagitimini saglamak havalesi
11 |Birimlere uygun personelin Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasif
gorevlendirilmesi Orta [slerin aksamasi [koordinasyonun saglanmasi
Safak
TEPEHAN
12 Safak |Olusacak harcamalarin 6ngoriilmesi
Biit¢e calismalari TEPEHAN Yiiksek Biitce acig1

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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13 [slerin aksamasi, Itibar Bélim ici koordinasvonun sasl
Boliim ile ilgili Orta Kaybi, hak magduriyeti | o 1! yonun saglanmast,
| azismalarinzamaninda Safak EBYS' rutin olarak takip edilmesi,
yapilmasi. TEPEHAN
14 |B6lim Baskanligina ait Kamu zararina ‘ L .
resmi bilgi ve belgelerin sebebiyet, itibar kayb, | Arsivieme igin EBY% nin kullanlmasi,
muhafazasi veboliimle Safak Yiiksek hak magduriyetive kigi | dosyalama planma gdre fiziksel evraklarin
ilgili evraklarin TEPEHAN hak kaybina sebebiyet | arsivienmesi
Iarsivlenmesi. vermek
Egitim-Ogretim ile ilgili 5itim-ogreti
15 dégrs s J Safak Orta Ea%lltigl;tl(:a%irﬁgénak sama. |Akademik takvime uyulmast ve egitimden
oorevlendirmesi, haftalik TEPEHAN oarencilerde hak kaybl’ sorumlusu Boliim Baskan Yardimeist ile
ders programi ve smav Kurumsal itibar kaybr |[koordinasyon halinde olmak
rograminin zamaninda
yapilmasina yardimei
jolmak.
16 S;;ﬁﬁa{(s?riﬁlrj Ia gnlannm Orta ;iiﬁfgiamlarmm Boliim akademik kurullarinin zamaninda
|kararlarmin yazilmasi ve Safak [belirlenememesi,egitim- toialinn.llasillr‘n sagll(eip”{al;"(}?nefn ve egitim
ilgililere tebligedilmesi. TEPEHAN Sgretimin faaliyetlerininf’ | ' TSI SCTEXIL 15 bolumu ve
aksamasina sebebiyet guflcelleme paylasiminin yapilmasini
vermesi, norm saglamak
kadrolarin zamaninda
Miidiirliigiine
iletilmemesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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17 |Giden-gelen evrak gibi
Oliimyazigmalarinin
sistematik yedeklemesinin
yapilmasi.

Safak
TEPEHAN

Boliimiin idari islerinde
aksakliklarin dogmasi

Orta

Arsivlemenin yapilmasi

18 |Ogrenci ilan panolarinda
ilgili duyurulart yapmak ve
stiresin olanlarin panodan
kaldirilmasinisaglamak.

Safak
TEPEHAN

Orta Yanlis bilgilendirme,
itibar kayb1

Boliim personelinin yillik
izne ayrilmadan bir hafta
oncesinden izin formunu

e izin doniisiinde y1llik
izin doniis formunun
miudiirliigiine
gonderilmesini saglamak.
Hasta ve raporlu olan

oliim personelinin rapor
izin formunu
geciktirmeden
midiirligiine iletilmesini
saglamak.

Safak
TEPEHAN

Orta [slerin aksamasi, hak
kaybi,itibar kaybi

verilmesi

Diger Yiiksekokullardan

verilen havuz dersleri igin

gOzetmen gorevlendirmesi
ilgi akisini saglamak.

Safak
TEPEHAN

Egitim-0gretim
faaliyetlerinde aksama,
ogrencilerde hak kaybi

Yiksek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici

ilanlarin gegerlilik tarihlerinin kontroledilmesi

Devlet memurlari izin ve rapor yonetmeligi
cercevesinde sirelere riayetedilmesi, hizmet ici egitim

IGorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi onaylarin
alinmasi, EBYS'den gerekli yazismalarin yapilmasi
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21 [Meslek Yiiksekokulu —
Boliim, Boliim igi ve
Boliimler arasi iletisimi

saglayarak yazigmalari TEPEHAN

apmak, gelen-giden
evraklart EBYS ’ye
kaydetmek, dosyalamak,
EBYS ’den gelen belgeleri

oliim bagkani onayina
sunmak.

Safak

Orta

Egitim-0gretim,
arastirma ve idari
faaliyetlerde aksama

IGerekli koordinasyonun EBY Siizerinden
zamaninda yapilmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Birimi : AKSEKi MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi : BOLUM OGRETIM ELEMANLARI
Hassas iirii
Sira Hassas Gorevler sreviol Risk Diizeyi** Gorevin Yerine Prosedu'l"u
No GoreviOlan Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
PersonelAd- Kontroller)
Soyad
1 [JYiiksekogretim Egitim dgretimin e s o SR
Kanunu'nun 4. ve 5. Oreti Yiiksek aksamast,kurumsal Bolim dgretim dyelerinin ilgili maddeler
. i gretim ve gereklilikleri konusunda
[maddelerinde belirtilen [hedeflere ulasmada - . I
. Elemanlar1 bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
amagc ve ilkelere uygun aksakliklar yasanmas, a3l da iletisim kurul
[hareket etmek kurumsaltemsil ve aglaminda 1ietist kurufmast
yetkinlikte sorunlar
yaganmast
2 [pers iceriklerinin . N Boliim a_kademlk Boliim akademik ¢alismalarinin bagkanlik
hazirlanmas1 ve Osreti Yiiksek hedeflerine ulasmada, . .
gretim e ve iiyeler arasinda kurulan bir
|planlanmasi ¢alismalarina derslerin diizenli ve . e i
Elemanlart [koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders

katilmak,ders

|programlarinin eksiksiz

yiiriitiilmesini saglamak

fizere hazir bulunmak

eksiksiz yiiriitilmesinde
sorunlar yasanmas,
ogrenci hakkaybi

iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi
ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim
saglanmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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3 ﬁ%ﬁgﬁ;ﬁ?}?iﬁ?ﬁﬂ {a(k %%Iﬁﬁ?}:iééﬁﬁ; Ogrenciler i¢in belirlenen danisman 6gretim
Ogrencilerin boliim ve . aksamasi, 0grencinin iiyeler.i/ elemanlarmnz .6.grelicviler'e gere!dl Ve__
[cevreye uyum saglamlarina Ogretim Orta cevreyle ve kurumla yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
yardimct olmak Elemanlar1 uyum halinde bir vb. konularda destek sunulmasi
Ogrenim siireci
yasanmasinda
aksakliklar yasanmasi
4 |Meslek Yiiksekokul [ idari . .
osiek Yuxserokuit Aka(.jemil.k"\/ ? Idan. Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
Boliim Baskanliginin 6n islerin ytiriitiilmesinde |kuru|abi|mesi ve buradan saslanacak
gordiigii toplantilara Osretim gerekli olan Midiirlik- |77 == 0= '} saglanacak
e e g e sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
faaliyetlere destek vermek aksamalar dogmasi ve g;p 22;2?;;&ﬁﬁ?§.den Ctl)lldl;rilllé?rerizlgﬁelerm
gerekli bilgi ve iletisim onceden
aginin saglanamamasi
5 |Bilimsel arastirmalar Kurumsal hedeflerin en Osretim iivelerinin d  olarak makul
yapmak ve bilimsel alanda onemli kisimlarindan Ib‘gre méu%‘?l.e rlm? (lmem?e olara
Julusal ve uluslararasi N St olan akademik T saylda biiimset cafiymalar -
. . Ogretim . [yliriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in
Kongreler diizenlenmesine Orta arastirmalarin makul bir[, .
Elemanlar1 . Oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
yardimeiolmak dizenve sayida aglamda donem donem verilerin
iapllmamash toplanmasi, gerekli arastirmalar igin destek
amuzarari sunulmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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6 [Bolimde egitim-0gretim
faaliyeti,stratejik plan

Bolim akademik ve
idari faaliyetlerde

Kurumun donemsel ¢alismalarinin

bilmekve buna gore hareket
etmek

yetkinlik ve temsil sorunu

performans kriterlerigibi Ogretim Yiiksek aksama, koordinasyon gun..ce{ler{me..s Lve .ll?nye taginmast 1¢in
her yil yapilmasi zorunlu Elemanlar leksikligi ve kamu zarari esgudumup oneminin vurgulanmasi ve bu
YU yap CRSTCE arart 1o snde belli kriterlerin diizenliligi iin caba
calismalara destek vermek yonde ) . grigime
sarf edilmesi
7 |Dss iliskiler Birim sorumlusu Kurumun ulusal ve Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlanadegisim
gibidegisim programlariyla Juluslararas1 diizeyde rogrami koordinatdrlerinin yurt igi ve dis1 6grenci ve
ilgili galigmalar yiiriitmek Ogretim akademik kaliteye Ogretim elemani degisimini saglamasi
Elemanlari Yiiksek Julasmasinda aksakliklar

yasanmasi, kurum igin

akademikhedefleri

ulasilamamasi, mezun

profilinde gerekli

yetkinligin

saglanamamast

I8 Kaynaklarin verimli etkin ve Kamu zarari, kurumsal  |Boliim dgretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
|lekonomik kullanilmasini hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
saglamak,¢alisma odasinin Ogretim Yiiksek aksamalar, hak kayb1 hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
kullanilmasi1 ve korunmast Elemanlari mallarinin korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi
konusunda ilgililere yardimci
olmak
9 [Meslek Yiiksekokulu Etik Akademik hedeflerden  JOgretim yelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve

Kurallari'na uymak, i¢ kontrol ) sapma,idari uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri
faaliyetlerini desteklemek, Ogretim Yiksek |koordinasyonda baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
hassas gérevleri bulundugunu Elemanlari aksakliklar, kurumsal uygulanmasinin denetlenmesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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10 Miudir, Midiir Akademik ve idari islerde [Bs1am Baskani Midir ve Midir n yardimcilarinin
Yardimcilari, Bolim Ogretim aksama verecegi akademik veidari isleri titizlikle yerine getirir.
Baskani, Boliim Baskan Yiiksek |[Mazereti olmasi halinde bunu 6ncedenbildirir.
. Elemanlari
'Yardimcilari, akademik ve
idari igleri yapmak
11 [Meslek Yiiksekokulu Spor Faaliyetlerinde Miidiirliik tarafindan gérevlendirilen arastirma
[temsil eden 6grenci Osretim aksama, sporcu 6grencilerfgorevlileri Meslek Yiiksekokulu temsil eden spor
gruplarina énderlik etme g Orta arasi sorunlar ¢ikma riski [fakimlarimin hazirlanmasinda antrendrliik danismanlik
Elemanlari vs. gorevleri tistlenir
12 |Ders ve sinav Ders ve Sinav vepon
rogramlarinin Ogretim Orta lorogramlarinda ve Bolim smav ve d_ers programlarini
hazirlanmasi ¢alismalarina Elemanlar1 akademik isleyiste [pazirlayacak komisyona yardimer olmak
katilmakve sinavlarda aksama
g6zetmenlik yapmak
ONAYLAYAN
Dr.Ogr.Uyesi Emrah YUKSEL
Meslek Yiiksekokul Miidiirti
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




