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T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI
BANDIRM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
Sira No: Hassas Gorevler(Hizmetin/ Riskler Risk Dlzeyi Prostdiria(Ahinmasi Gorevi Yirutecek
Gorevin Adi) (Gorevin Yerine gereken Personelde Aranacak
Getirilmemesinin sonuglari) Kontroler/Tedbirler Kriterler
Alt Birim: Miidiirliik
1 Yiiksekokul Akademik Kurulu, Kurullarmn ve idari Islerin Zamaninda kurullara bagkanlik edilmeli, Miidiir
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul aksamast Yiiksek Almacak olan Idari ve Akademik kararlarda
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik hassas davranmak, iiyelerle koordineli
etmek calismak.
2 Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. Ve Egitim-Ogretimin aksamasi, Yiiksek Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Midiir
5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere | Kurumsal Hedeflere bilgilendirilme y6niinde gerekli galigmalarin
uygun hareket etmek ulagmada aksakliklar tamamlanmasi.
yasanmasi, Kurumsal temsil
ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast.
3 Yiiksekokulun 6denek ve personel Personel agigimin olusmasi, Her akademik donem sonunda siiregle ilgili Midiir
ihtiyaglarini bildirmek Egitim-Ogretide aksamalar, Yiiksek egitimsel toplantilarm yapilmasi eksikliklerin
Eksikliklerin giderilememesi. st birime bildirilmesi.
4 Kanun, yonetmelik ve Genelgelerin Idare ve Perspnelin giiveninin | Yiksek Kanun, Yo6netmelik ve Genelgelerin Miidiir
Yiiksekokulda isleyisinde uygulanmasi ve | kaybolmasi, Idari ve mali Yiiksekokulun igleyisinde uygulanmasini
takip edilmesi yaptirimlar, Sorusturma, saglamak.
Gorevin aksamasi.
5 Kaynaklarin verimli etkin ekonomik Hak Kaybi, Kamu zarari, Yiiksek Kullanilan sarf malzemelerin ihtiya¢ oraninda | Miidiir
kullanilmasini saglamak Kurumsal hedeflere ulasmada kullanilmasi, Israfa dair tespitlerin {ist
aksakliklarin yasanmasi. birimlere gonderilmesi.
6 Bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin | Performans hedeflerinin Yiiksek Akademik Personelin Bilimsel Aragtirma ve Miidiir
diizenli sekilde yiiriitiilmesi ve arttirilmasi. | gerisinde kalmmasi. Yayin faaliyetlerine destek olmak.




T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI
BANDIRM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Sira No: Hassas Gorevler(Hizmetin/ Riskler Risk Diizeyi Prosuduria(Ahnmasi Gorevi Yirutecek
Gorevin Adi) (Gorevin Yerine gereken Personelde Aranacak
Getirilmemesinin sonuglari) Kontroler/Tedbirler Kriterler
Alt Birim: Miidiir Yardimciligi
1 Ders Programi ve Ders Egitim dgretimin aksamasi, Ogretim Elemanlar arasinda koordinasyon Miidiir Yardimcilar
gorevlendirilmelerinin yapilmasi kurumsal hedeflere ulasmada | Yiiksek saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
aksakliklar yaganmasi
2 Sinav Programlarimin hazirlanmasi Ogrenci Hak Kayb, egitim Yiiksek Sinav Programinin zamaninda yapilmasini Miidiir Yardimetlart
ve dgretimin aksamast saglama ve uygulanmasini denetleme
3 Ders Planlari, sinav programlar ve Kaliteli egitimin Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli Miidiir Yardimetlart
6grenci sorunlarmin giderilmesi verilememesi, 6grencilerin Yiiksek irtibat halinde olma
calismalariin planlanmasi sorunlarmin biiyiimesi
4 Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin | Giinliik is akis1 ve idari Yiiksek Islerin zamaninda yapilmas: ve ilgili yerlere Miidiir Yardimeilart
denetlenmesi islerin aksamasi, hak ulastirilmasi, teknik bakim cihazlarinin
kaybinin olugmasi, kamu zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve
zararini olugmasi eksiklerinin giderilmesi
Alt Birim: Yiiksekokul Sekreteri
1 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin Hak Kaybi, Yanlis islem, Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak Yiiksekokul Sekreteri
takibi ve uygulanmasi kaynak israfi, Yiiksek
tenkit,sorusturma, cezai
yaptirimlar
2 Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim | Zaman Kaybi Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Yiiksekokul Sekreteri
Kurulu ve Disiplin kurulu kararlarinin
yazilmasi
3 Gorevden ayrilan personelin yerine Gorevin Aksamast Orta Zamaninda goérevi yerine getirmek Yiiksekokul Sekreteri
gorevlendirme yapilmasi
4 Gizli Yazilarin hazirlanmasi itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Yiiksekokul Sekreteri
5 Birimlere Uygun Personelin Islerin Aksamasi Orta Uygun gorevlendirilmelerin yapilmasi ve Yiiksekokul Sekreteri
Gorevlendirilmesi birimler arasi koordinasyonun saglanmasi
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T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI
BANDIRM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Sira No: Hassas Gorevler(Hizmetin/ Riskler Risk Diizeyi Prosuduria(Ahnmasi Gorevi Yirutecek
Gorevin Adi) (Gorevin Yerine gereken Personelde Aranacak
Getirilmemesinin sonuglari) Kontroler/Tedbirler Kriterler
Alt Birim: Yiiksekokul Sekreteri
6 Kadro Takip Caligmalar1 Hak Kaybi1 Diisiik Planli ve programl sekilde yiiritmek Yiiksekokul Sekreteri
7 Gelen giden evraklarn titizlikle takip edip Islerin aksamas1 Orta Evraklarim takibi, evraklarin zamaninda Yiiksekokul Sekreteri
ilgili birimlere koordinasyonunu saglamak gonderilmesi
8 Biitgenin hazirliklari, Satin alma ve Biitge ac181 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek Yiiksekokul Sekreteri
tahakkuk iglerinin yiiriitiilmesinin yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
saglanmast
9 Giivenlik ve Temizlik is¢ilerinin isleri Tekit, Idarenin itibar ve Yiiksek Gerekli Bilgilerin zamaninda ve dogru Yiiksekokul Sekreteri
ilgili takipler giiven kayb1 yapilamamasi, Gizlilige riayet
Alt Birim: Boliim Bagkanlari
1 2547 sayili Kanu’nun 4 ve 5 maddelerinde | Egitim-Ogretimin aksamast, Ilgili, maddeler ve gereklilikleri konusunda Boliim Bagkani
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket kurumsal hedeflere ulasmada | Yiiksek bilgilendirme i¢in idari birimlerle irtibata
etmek aksakliklar, kurumsal temsil gecme
ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast
2 Ders programi ve ders Egitim-Ogretimin aksamast, Akademik Kurul toplantilarinin diizenli Boliim Bagkani
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve ogrenci hak kaybi, kurumsal Yiiksek olarak yapilmasi, Ogretim elemanlari
bilim alanlarina uygun olarak yapilmasimi | hedeflerin yerine arasinda koordinasyon saglama, giincel
saglamak getirilememesi kontrollerin yapilmast
3 Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi Egitimin-6gretimin aksamasi, | Orta Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak | Boliim Bagkani
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro | mevcut dgretim iiyelerine yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
ihtiyacini belirlemek agir1 yiik diismesi, aragtirma yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
ve yayin yapmaya gerekli alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
zaman ve kaynagin yazigmalarin yapilmasi
aktarilamamasi
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Akademik yila baglamadan 6nce bolim Béliim Ogretim Elemanlari Yiiksek Akademik donem basinda gerekli akademik Boliim Bagkant
akademik toplantis1 yapmak arasinda iletisim ve kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak

koordinasyon eksikligi

boliimiiniin geregince

yapilamamasi, islerin

aksamasi
Erasmus, Farabi gibi degisim Ogrenci ve Ogretim iiyesi Yiiksek Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorii Boliim Bagkant
programlartyla ilgili caligmalar1 yiiriitmek | hak kaybi, verimin diismesi, elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler

egitimin istenen dinamizmi cercevesinde ¢aligmasini saglama, yurt ici ve

edinememesi ve monoton bir yurt dis1 ile ikili anlagmalar yapilmasini

goriintii olugmast saglamak
Boliimde yapilmasi planlanan etkinliklerin | Birim i¢i koordinasyon ve Orta Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasimi | Boliim Baskani
planlama ve organizasyonun verimin diigmesi, giincel saglamak lizere gerekli talimatlarin verilmesi,
gerceklestirilmesi islerin zamaninda ve gerekli is boliimiiniin yapilmasi, aktiiel

geregince yapilamamasi, denetim ve periyodik raporlama ve yazigma

yOnetim zaafi, kurumsal

hedeflere ulagamama
Yiiksekokul Kurul’u toplantilarina Boliim Miidiirliik arast Yiiksek Kurul toplantilarma katilmak, mazereti s6z Boliim Bagkani
katilarak boliimii temsil etmek iletisim zay1fligi, konusu ise bunu iletmek ve yerine boliim

koordinasyon eksikligi ve baskan yardimcisini vekil tayin etmek

idari islerde aksama
Donem sonu akademik ve genel durum Akademik kurumsal Orta Her akademik donem sonunda siiregle ilgili Boliim Bagkan

degerlendirme toplantisinin yapilmast

hedeflerden sapma,
motivasyon eksikligi, verim
diisiikligi

egitimsel ve sosyal degerlendirmelerin
yapildigy, bilgi ve sikayetlerin,iist birime
iletildigi
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T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI
BANDIRM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Sira No: Hassas Gorevler(Hizmetin/ Riskler Risk Dlzeyi Prosuduria(Ahnmasi Gorevi Yirutecek
Gorevin Adi) (Gorevin Yerine gereken Personelde Aranacak
Getirilmemesinin sonuglari) Kontroler/Tedbirler Kriterler
Alt Birim: Ogretim Gorevlileri
1 Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin zamaninda | Giiven ve itibar kaybu, tercih | Yiiksek Egitim-Ogretim baslamadan akademik Ogretim Gérevlileri
uygulanmasi. edilme konusunda geriye takvimin incelenmesi, ders programlarinin ve
diisme sinav uygulamalarinin planlanmasi
2 Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Egitim-Ogretimde Yiiksek Egitim-Ogretim programlanmasinin iginde Ogretim Gorevlileri
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak. aksamalara neden olma yer alinmast
3 Verilen Danigsmanlik hizmetlerinin Ogrenci hak kayb, egitimve | Yiiksek Damsmanlik hizmetlerinin eksiksiz yapilmas1 | Ogretim Gérevlileri
yiiriitiilmesi Ogretimin aksamasi ve Ogrenciler ile ilgili ders bilgilerinin takip
edilmesi
4 Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Hak kaybi, Kamu zarar1 Yiiksek Ders araglarini ihtiyaci oraninda kullanir, Ogretim Gérevlileri
kullanilmasini saglamak Gece derslerinden sonra siniflar kontrol edilir
5 Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz Ogrenci hak kayb1, Egitim ve | Yiiksek Sinav uygulamalarinin planlanmast Ogretim Gorevlileri
yiriitiilmesini saglamak, sinavlarin Ogretin aksamasi
programdaki tarih ve saatlerine uygun
sekilde yapilmasini saglamak
6 Ek Ders 6demelerine esas teskil eden ek Islemlerin zamaninda Yiiksek Gerekli belgelerin zamaninda verilmesinin Ogretim Gérevlileri
ders ve sinav iicretleri ilgili formlar1 yapilmasini engellemek is saglanmasi
zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk kayb1 ve hak kaybi
birimine ulastirmak
7 Yiiksekokulun 6n gordiigii Egitim- Akademik ve idair islerin Yiiksek Gerekli koordinasyonun saglanip Ogretim Ogretim Gorevlileri
Ogretim, Sosyal ve Kiiltiirel faaliyetlere yiriitiilmesinde gerekli olan elemanlarina yazili ve s6zlii olarak
katilmak Yiiksekokul toplantilarin 6nceden bildirilmesi, Ogretim
koordinasyonunda aksamalar elemanlarinin da katilamayacaklarsa
dogmasi ve gerekli iletisimin mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
saglanamamasi
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T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI
BANDIRM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
Sira No: Hassas Gorevler(Hizmetin/ Riskler Risk Dlzeyi Prostdiria(Ahinmasi Gorevi Yirutecek
Gorevin Ad) (Gorevin Yerine gereken Personelde Aranacak
Getirilmemesinin sonuglari) Kontroler/Tedbirler Kriterler
Alt Birim: Personel isleri
1 Ogretim elemanlarinin gérev siire siiresi Hak Kayb1 Yiiksek Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde Personel Islerinden
uzatimi iglemlerinin yapilmasi yapilmasi Sorumlu Personel
2 Akademik ve idari Personelin Hak kayb1 Yiiksek Takip Islemlerinin yasal siire icerisinde Personel Islerinden
ayrilma/iligik kesme iglemlerinin yapilmast Sorumlu Personel
yapilmasi
3 Siireli yazilar1 takip etmek Personellerin Hak Kaybi1 Yiiksek Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde Personel Islerinden
izin rapor iglemlerinin takibinin yapilmasi yapilmasi Sorumlu Personel
4 Akademik ve Idari personelin terfi Hak Kaybi1 Yiiksek Islemlerin zamaninda yapilmasi Personel Islerinden
tekliflerinin zamaninda islenmesi Sorumlu Personel
gelmediyse takibi yapilmasi
5 Yillik izin bitiminde Yiiksekokulumuzda Yiiksekokulumuzda gorevli Yiiksek Personel Ozliik Sistemine izin Personel Islerinden
Gorevli personelin géreve donmesi Personelin goreve Tarihlerini zamaninda girilmesi ve Sorumlu Personel
dénmemesi Personelin doniis kontroliiniin
-Gorevin aksamasi
Alt Birim: Yazi Isleri
1 Sistem {izerinden gelen ve posta yolu ile Islerin aksamas1 ve Yiiksek Evraklarin takibi Yazi Islerinden
gelen evraklarin takibinin yapilmasi evraklarin kaybolmasi Sorumlu Personel
2 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Hak Kaybi1 Yiiksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda Yazi Islerinden
zamaninda géndermek cevap verilmesi Sorumlu Personel
3 Yonetim kurulunda goriigiilecek evraklarin | Toplantilarin aksamasi veya Yiiksek Is akisinin takibinin yapilmasi Yazi Islerinden
toplantidan 6nce hazir olmasini saglayarak | yapilamamasi Sorumlu Personel
ilgililere vermek
4 Gelen giden evraklarn titizlikle takip edip | Islerin aksamasi ve Yiiksek Evraklarin takibi Yazi Islerinden
dagitimini zimmetle yapmak evraklarin kaybolmasi Sorumlu Personel
5 Sistemde yer almayan evraklarin Islemlerin aksamasi, Yiiksek Evrak siirelerine 6zen gosterip zamaninda Yazi Islerinden
elektronik ortamda ve posta ile yolu ile magduriyetlerin yagsanmasi cevap verilmesi Sorumlu Personel
gonderilmelerini saglamak
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T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI
BANDIRM MESLEK YOKSEKOKULU MUDURLUGU
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Sira No: Hassas Gorevler(Hizmetin/ Riskler Risk Duzeyi Prosuduria(Ahnmasi Gorevi Yirutecek

Gorevin Adi) (Gorevin Yerine gereken Personelde Aranacak
Getirilmemesinin sonuglari) Kontroler/Tedbirler Kriterler

Alt Birim: Tasinir Kayit ve Kontrol Gorevlisi

1 Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin Birimlerdeki tagmnirlarin Yiiksek Tagmirlarin girig ve ¢ikis islemlerinin Tagim Kayit Kontrol
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve kontroliinii saglayamama, bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli Yetkilisi
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim zamaninda gerekli evraklarin cetvellerin diizenli tutulmasi
hesap cetvellerini olusturmak diizenlenememesi ve kamu

zararl

2 Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii Kamu zarari, isin yapilmasina | Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli Tasin1 Kayit Kontrol
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen engel olma tutmak Yetkilisi
asgari stok seviyesinin altina diigen
tagimirlar1 harcama yetkilisine bildirmek

3 Tasinuir mallarin sayilarak teslim alinmasi, | Mali kayip, menfaat saglama, | Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Tasimi Kayit Kontrol
depoya yerlestirilmesi yolsuzluk Yetkilisi

4 Malzeme ihtiyag talepleri ve tagimir ile Kamu zararina sebebiyet Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaclarin Tasin1 Kayit Kontrol
ilgili tiim iglemlerin yapilmasi verme, itibar kaybi bilingli bir sekilde belirlenmesi Yetkilisi

5 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Kamu zararina sebebiyet Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaclarin Tasin1 Kayit Kontrol
planlamasinin yapilmasina yardimei olmak | verme, itibar kayb1 bilingli bir sekilde belirlenmesi Yetkilisi

6 Taginirlarin yangina, bozulmaya, Kamu zararina sebebiyet Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli Tasin1 Kayit Kontrol
1slanmaya, ¢alinmaya karsi korunmasi igin | verme tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete Yetkilisi
gerekli tedbirlerin alinmasi alinmast

7 Omriinii tamamlamis taginirlarin Kamu zarari, isin yapilmasina | Yiksek Gerekli kontrollerin yapilmasi Tasin1 Kayit Kontrol
belirlenerek gerekli igslemlerin yapilmasi engel olma Yetkilisi
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T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI
BANDIRM MESLEK YOKSEKOKULU MUDURLUGU
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
Sira No: Hassas Gorevler(Hizmetin/ Riskler Risk Duzeyi Prosuduria(Ahnmasi Gorevi Yirutecek
Gorevin Adi) (Gorevin Yerine gereken Personelde Aranacak
Getirilmemesinin sonuglari) Kontroler/Tedbirler Kriterler
Alt Birim: Tahakkuk Biirosu
1 Maas hazirlanmasinda 6zIiik haklarinin Hak Kayb1 olugmasi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi Tahakkuk Personeli
zamaninda temin edilmesi
2 Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden Kamu ve kisi zarari Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Tahakkuk Personeli
kesilen kesintilerin dogru eksiksiz
yapilmasi
3 Yiiksekokul Biitgesini hazirlamak Biitge eksik hazirlanirsa yil Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi harcanacak | Tahakkuk Personeli
icinde 6demelerde sikinti biitcenin dogru dngodriilmesi
cekilir
4 SGK’na elektronik ortamda gonderilen Kamu zararma ve kurum Yiiksek Kontrollerin zamaninda ve dogru yapilmasi Tahakkuk Personeli
keseneklerin ve Ogrenci staj primlerinin zararina yol acar
eksiksiz dogru gonderilmesi, Ogrenci
Sigorta ise giris ve Isten Cikis islemlerinin
zamaninda yapilmasi
5 Satin alma evraklarinin zamaninda Kamu zarar1 ve zaman kaybt | Yiiksek Evraklarin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi Tahakkuk Personeli
diizenlenmesi
6 Icra Islemleri Icradan gelen yazilara ilgili Yiiksek Her maas doneminde kontrollerin yapilmasi Tahakkuk Personeli
yerlere siiresinde cevap
verilmemesi
7 Kuruma ait faturalarin zamaninda ve Kamu zarar1 ve kisi zararina Yiiksek Zamaninda ve siiresinde islemlerin Tahakkuk Personeli
eksiksiz 6denmesi sebebiyet verme gerceklesmesi ve takibi
8 Birim Faaliyet Raporu hazirlanmast Y1l igerisindeki veriler Yiiksek Birim faaliyet raporlari incelenerek gelen Tahakkuk Personeli

hakkinda yanlis ve eksik
bilgilendirme yapilmast

verilerin kontrollerinin saglanmasi
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T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI
BANDIRM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Sira No: Hassas Gorevler(Hizmetin/ Riskler Risk Dlzeyi Prosuduria(Ahnmasi Gorevi Yirutecek
Gorevin Ad) (Gorevin Yerine gereken Personelde Aranacak
Getirilmemesinin sonuglari) Kontroler/Tedbirler Kriterler
Alt Birim: Ogrenci isleri
1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Hak ve zaman kayb1 Yiiksek Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamanida | Ogrenci Isleri Personeli
zamaninda gondermek cevap verilmesi
2 Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve Yasalara uymama ve diizenin | Yiiksek Takip Islemlerinin yasal siire igerisinde Ogrenci Isleri Personeli
6grenci otomasyonu ile ilgili tiim girislerin | bozulmasi yapilmasi
yapilmasi
3 Opgrenci Istatistiklerinin ¢ikarilmasi Karigikliga sebebiyet Yiiksek Her tiirlii is ve islemlere 6nem verilmesi Ogrenci Isleri Personeli
verilmesi
4 Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim | Hak ve zaman kayb1 Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve Ogrenci Isleri Personeli
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarimi takip zamaninda gorevi yerine getirmek
etmek ve yerine getirmek
5 Yatay Gegis, 6zel 6grenci ve kayit Hak ve zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Ogrenci Isleri Personeli
dondurma ile ilgili islemler i¢in gerekli yapilmast
belgelerin hazirlanmasi, Yiiksekokul
Yonetim Kuruluna sunulmasi ve gerekli
yazigmalarin yapilmasi
6 Ders muafiyet bagvurulari Sunulan hizmetin aksamast, Yiiksek Tlgili personellerin is akis siirecine Ogrenci Isleri Personeli
zaman kayb1 ve gorevini hakimiyetin saglanmasi ve ilgili mevzuat
yerine getirememe degisikliklerinin takip edilmesinin saglanmasi
7 Donem sonu ve yil sonunda biiro Calisma veriminin diigmesi Yiiksek Caligma ve verimin artmast Ogrenci Isleri Personeli
icerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak




