HASSAS GOREVLER ENVANTERI

BiRIMI BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU

S.NO HASSAS GOREVLER

Kanun Yonetmelik ve Diger Mevzuatin
1 Uygulanmasi

Maas, ek ders, mesai, yolluk ve satin
alma ile ilgili 6deme evraklarinin

GOREVIN YORUTULDUGU
ALT BIRIM

Yiiksekokul Sekreterligi

Mali Isler

Personel isleri

Ogrenci isleri

Mali Isler

) hazirlanmasi
Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi Mali sler
3 Ve ilgili birimlere gonderilmesi I?ersonel_isleri
Ogrenci Isleri
Yaz Isleri
Bilgi edinme yasasindan yararlanmak  Mali sler
4 isteyenlere bilgilerin zamaninda Ifersonel_isleri
verilmesi Ogrenci Isleri
Yazi isleri
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitgce Hazirlama Komisyonu
Yiiksekokul Yonetim Kur.
Miudir
5 Miidiir Yardimcisi
Yiiksekokul Sekreteri
Mali isler
Kadro Islemlerinin Yiiriitiilmesi Midiirlik Makami
Program Koordinatorleri
6 Boliim Bagkanlari

Gizli yazilarin hazirlanmasi Kanun ve
7 yonetmeliklerin takibi ve uygulanmasi

Hassas gorevden ayrilan personelin
yerine gorevlendirme yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri
Personel Isleri

Yiiksekokul Sekreterligi Personel isleri

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreterligi

SORUMLU BiRiM YONETICiSi

Mudurhik Makami

Mudurhik Makami

Mudurhik Makami

Mudirhik Makami

Mudurhik Makami

Mudurhik Makami

Midirhik Makami

Muadurhik Makami
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GOREVIN YERINE GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

Egitim 68retimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl, hak kayby, yanlis islem, kaynak
israfi, tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar
Odemelerin zamaninda yapilmamasindan
Hak kaybi olusmasi, Kam-u ve kisi zarar,
hatali 6demeler nedeniyle olusabilecek
cezai yaptirimlar ve magduriyetler, hak
kaybi, cezai yaptirimlar, hatali 6deme, hesap
verme sorumlulugu
Geciken ve eksik yapilan veya hig
yapilmayan yazismalar nedeniyle olusacak
kisi ve kurum magduriyetleri, cezai
yaptirimlar tenkit ve idarenin itibar kaybu.
Yasalara uymama, idarenin itibar kaybi,
cezai yaptirimlar.

Birimin ihtiyac¢larinin karsilanamamas,
biitce ve performans degerlendirmelerinin
zamaninda yapilamamasi, mali kayip

Hak Kaybi

Gizli bilgilerin s1izmasi nedeniyle kamu ve
kisi hak ve ¢ikarlarinin zedelenmesi, itibar
ve giiven kaybi

Hassas gorevlerin diizenli olarak
devamliliginin saglanamamasi durumunda
gorevlerde aksamalarin meydana gelmesi
ve itibar kaybi
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Taginir mallarin teslim alinmasi, depoya Mali isler

yerlestirilmesi

Demirbas kayitlarinin diizenli tutulmas1 Mali isler

Yiiksekokulumuz Akademik ve Idari
Personelinin 6zliik isleri

Yiiksekokulumuz internet sayfasinin
glincellenmesi

Sinav kagitlarinin zamaninda okunmasi Dersin sorumlu 6gretim elemanlari

Sinav sorularinin basilmasi

Sinav notlarinin zamaninda elektronik | Dersin sorumlu 6gretim elemanlari

ortama aktarilmasi

Sinav ve ders programlarinin
hazirlanmasi

UBYS tlizerinden miifredatin girilmesi ve Dersin sorumlu 6gretim elemanlari

ders agma islemlerinin yapilmasi

UBYS tizerinden 6grencilerin talepleri

dogrultusunda belge diizenlenmesi
(Ogrenci belgesi, transkript, askerlik
belgesi, disiplin belgesi vs.)

Ogretim Elemanlar, Yiiksekokul
Yonetim Kur. Program
Koordinatorleri, B6liim Baskanlari
Mali Isler, Personel isleri

Bilgi Islem ve Web Komisyonu

Dersin sorumlu 6gretim elemanlari

Boliim Baskanlari

Dersin sorumlu 6gretim elemanlari

Ogrenci isleri

Danisman atama islemlerinin yapilmas1 Ogrenci sleri

Ogrenci kayitlar

Ogrenci Ders Secme ve
Onaylama Islemleri

Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde
akademik takvimin esas alinmasi

Ogrenci Isleri

Danisman hocalar

Ogretim Elemanlari

Muadurhik Makami

Midiirlik Makami

Mudurhik Makami

Midirhik Makami

Mudurhik Makami

Mudurhik Makami

Mudurhik Makami

Mudirhik Makami

Mudurhik Makami

Mudirhik Makami

Mudurhik Makami

Mudirhik Makami

Mudurhik Makami

Muadurhik Makami

Kamu mallarinin zarar gérmemesi, mallarin
teknik sartnamelerde belirlenen 6zelliklere
gore teslim alinmasi ve korunmasi. Mali
kayip, menfaat saglama ve yolsuzluk riski
Kamu zarari ve israf

Ozliik islerinin zamaninda ve diizgiin
yapilmamasindan dogan hak kayiplari

Web sayfasinin giincel olmamasi eksik bilgi
nedeniyle paydaslarin yaniltilmasi, idarenin
itibar kayb1

Hak kaybi, sorusturma, cezai yaptirimlar,
itibar kayb1

Bilgi ve belge sizmasi, Hak kaybi,
sorusturma, cezai yaptirimlar,

Yonetmelik ve yonergelere

uymama ve yasal

yaptirimlara maruz kalma,

zaman kaybi

Programlarin eksik

hazirlanmasindan verim

alinamaz hak kaybi1 olusur ve

egitim aksar

Sistem ve insan kaynakli

sorunlardan olusabilecek

magduriyetler

Ogrencilerin magduriyeti

Ogrencinin ders atama

islemlerinde sorunlar

yasamasl

Kayitlarda eksik ve yanlis veri

girisi ile istenen belgelerin

eksik ve gercege uygun

olmamasindan kaynaklanan
olumsuzluklar

Ogrencilerin magduriyeti Hak

kaybi

Ogrenicilerin sinav siirecleri ile ilgili
zamaninda ve dogru
bilgilendirilmemelerinden, yonetmelik ve
yonergelerin dogru uygulanmamasindan
dogan hak kayiplari/ Giiven ve itibar kayb
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Adres

Farabi, Erasmus ve Mevlana Erasmus Komisyonu Uyeleri
programlarina katilan dégrencilerin takip Farabi Komisyonu Uyeleri Mevlana
edilmesi. Komisyonu Uyeleri

Ogrenci burslari, kismi zamanh 6grenci Burs ve Kismi Zamanl Ogrenci
alimi Komisyonu Uyeleri

Ogrencilerin katildiklar sosyal Ogrenci isleri

faaliyetlerle ilgili izinlerin 6gretim

elemanina bildirilmesi

2547 sayili Kanunun Yiiksekokul Sekreterligi
31- 35-39-40. Maddeleri uyarinca Personel isleri

yapilan goérevlendirme islemleri

Tesisat ve teknik ekipmanlarin isler Yiiksekokul Sekreterligi
durumda olmasinin saglanmasi, Mali Isler

arizalarin giderilmesi ve takibinin

diizenli yapilmasi

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yiiksekokul Sekreterligi
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Personel isleri

kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig

edilmesi.

Yiksekokulumuz kurumlar arasi, kurum

ici uyum ve koordinasyonunun Akademik ve Idari personel
saglanmasi

Yiiksekokulumuz Performans Programi, Program Bagkanlari
faaliyet raporu, idari birim faaliyet Boliim Baskanlari

raporu, i¢ kontrol eylem plany, birim ve Miidiir, Miidiir Yardimcisi,
boliim stratejik planlarinin hazirlanmasi Yiiksekokul Sekreteri,
ve yayinlanmasi. Mali sler

Personel Isleri

Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN
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Mudurhik Makami

Midiirlik Makami

Midiirlik Makami

Mudurhik Makami

Mudurhik Makami

Mudurhik Makami

Mudurhik Makami

Mudirhik Makami

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr

Ogrenci ihtiyaclarinin karsilanmamasi,
6grenci magduriyetler (ders kaybi, donem
kaybi vs. Tercih edilmeme

Ogrenci magduriyeti, hak kaybi

Ogrencinin devamsizliktan dersten kalmasi
sonucu magduriyeti, hak kayb1

Gorevlendirmelerin zamaninda

yapilmamasindan dogan magduriyetler

Tedbirsizlik nedeniyle giivenligin tehlikeye
diismesi ve egitimi aksamasi

Zaman kaybi, hesap verme sorumlulugu,
sorusturma, itibar ve giiven kayb
Gliven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih

edilmede geriye diisme

Giiven ve itibar kaybi, basari ve tercih
edilmede geriye diisme yasalara uymama

Sayfal/1


http://www.bartin.edu.tr/
mailto:info@bartin.edu.tr

