HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi:

Alt Birimi:

KAFKAS UNIVERSITESI SARIKAMIS BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU

Miidiir Yardimciligi

.. Hassas Gorevi Olan | Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler . ..
Personel Diizeyi Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Egitim  O6gretimin  aksamasi,
kurumsal  hedeflere ~ ulagmada Ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama
Ders programi ve ders gérevlendirmelerinin yapilmasi Miidiir Yardimeilart | Yiiksek | aksakliklar yasanmasi, kurumsal & . M & ?
. S giincel kontrollerin yapilmasi.
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
L ) Ogrenci hak kaybi, egitim ve | Sinav programinin zamaninda yapilmasin saglama ve
Sinav programlarinin hazirlanmasi Miidiir Yarimcilart | Yiksek o3retimin aksamasi uygulanmastni denetleme
- . - Igili evrak ve vyazismalarin zamaninda iletilmesini
Raporlu ~ ve izinli ogrencilerin durumlarini Ogrenci  hak kaybi, egitim ve | saglamak izere denetim ve koordinasyonu yapmak
degerlendirmek ve danismanlik hizmetlerini ile ilgili | Muduar Yardimcilar | Yiiksek vg o yol, - €g & R Y. . . 4 ) yap /
. L 0gretimin aksamasi rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve
islemlerinin yapilmasi . e . . .
danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi
Ders planlar. siav proeramlar ve dsrenci sorusturma Kaliteli egitimin verilememesi, Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli
praniari, SIav prog & g Miidiir Yardimeilart | Yiiksek | haksiz ders dagilimi olmasi diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
dosyalart ile ilgili ¢aligsmalarin planlanmast . .
durumunda hak ve adalet kaybi. gelistirilmesi
L . , .Boliim, dgrenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat
Ders planlari, sinav programlari ve 8grenci sorusturma Miidiir Yardimerlan | Yiiksek Ogrenciler arasinda kanundisi halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
dosyalariile ilgili calismalarin planlanmasi faaliyetlerin bas gostermesi.
e T Islerin zamaninda yapilmasi ve ilgili yerlere
. - - Giinliik is akis1 ve idari islerin . .
Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin Miidiir Yardimeilart Yiiksek | aksamast, hak kaybinin olusmast, ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda

denetlenmesi

kamu zararmin olugmast

bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi




HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi: KAFKAS UNIVERSITESI SARIKAMIS BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU
Alt Birimi: Yiiksekokul Sekreterine Ait Hassas Gorevler
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Personel Diizeyi Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. . . . Hak kaybi, yanlis islem, kaynak | Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek israfi, tenkit, sorusturma, cezai
Uygulanmast
yaptirimlar
Yiiksekokul Kurulu. Yiiksekokul Yénetim Kurulu | Yiiksekokul Sekreteri Zamaninda gorevi yerine getirmek
o ’ Yiiksek Zaman kayb1
ve Disiplin Kurulu kararlariin yazilmasi
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme | Yiksekokul Sekreteri o Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
yapilmast Orta Gérevin aksamast gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Kadro takip ve ¢aligmalari Yiiksekokul Sekreteri Diisiik Hak kayb1 Planl1 ve programli bir sekilde yiiriitmek
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip, Yiiksekokul Sekreteri . Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi
dagitimimm zimmetle yapmak Yiksek | kaybolmast
Birimlere uygun personelin gorevlendirilmesi Yiiksekokul Sekreteri Islerin aksamasi Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi
Orta koordinasyonun saglanmasi
) ] Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak
Biitgenin llaélr..llklarl_’ .Satmvalma ve tahakkuk Yiiksekokul Sekreteri | viiksek | Biitge ag1g1 ve hak kaybi harcamanin 6ngoriilmesi
islerinin yiirtitiilmesinin saglanmasi
L o . Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru yapilmasi, Gizlilige
Giivenlik ve Temizlik igcileri ile ilgili takipler Yiiksekokul Sekreteri | vijksek ;E'V‘gn f;yrgfm itibar kaybr Itibar ve | riayet etmek
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Birimi

Alt Birimi:

KAFKAS UNIVERSITESI SARIKAMIS BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU

OGRETIM GOREVLILERI

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmeme

Prosediirii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi 2.
Olan Personel v Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
e . . Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, | Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin incelenmesi,
Egitim-6gretim faaliyetlerinin zamaninda Al srevlileri iksek ih edilme k d : 1 lamal lanl
uygulanmast Ogretim Gorevlileri Yiikse Se“rm edilme konusunda geriye ders programlarinin ve sinav uygulamalarinin planlanmasi
lisme
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Ogretim Gorevlileri Yiiksek Egitim-6gretimde aksamalara Egitim-6gretim programlanmasinin igin yer alinmas |
calismalarina katilmak. neden oma
. o i 5iti Danigsmanlik hizmetlerinin eksiksik yapilmasi ve dgrenciler
Verilen damismanlik hizmetlerinin ytiriitilmesi Ogretim Gorevlileri Yiiksek ggg}reet?;iir}:a;i;(;iz; egitim ve ile ilgili ders bilgilerinin takip edilmesi.
Sovrumlu oldugu derslerin eksﬂ(sg Wmtulmes1n1 . o ) Ogrenci hak kayby, egitim ve Sinav uygulamalarinin planlanmasi
saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve Ogretim Gorevlileri Yiiksek R
. . - Ogretimin aksamasi
saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglama
Ek ders 6demelerine esas teskil eden ek ders ve islemlerin zamaninda vapilmasint
sinav tcretleri ile ilgili formlar1 zamaninda ve Ogretim Gorevlileri | Yiiksek > . yap Gerekli belgelerin zamanin da verilmesinin saglanmasi
o e engellemek is kayb1 ve hak kayb1
eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulagtirma
. L .. Yiiksekokul ve Miidiir Yardimcilarinin verecegi akademik
Yiiksekokul ve Miidiir Yardimcilarinin verecegi al T .. . S P, . o )
. S Ogretim Gorevlileri | Yiiksek Akademik ve idari islerde aksama ve idari isleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi
akademik ve idari isleri yapmak hali N o
alinde bunu 6nceden bildirir
Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyact oraninda
Kaynaklarin vern}1h etkin ve ekonomik Oretim Gorevlileri | Yiiksek Hak kaybi, kamu zarar1 vs kullantlir. G§c§ derslerinden sonra 'smlftan ¢ikarken
kullanilmasini saglamak lambalari, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlari kapatir. Israfa
dair tespitlerini {ist birimlere bildirir.
Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
Yiiksekokul ve Midiir Yardimeilarinin 6n gordiigi | yiiriitiilmesinde gerekli olan buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) Ogretim Gorevlileri | Yiksek Yiksekokul koordinasyonunda Ogretim elemanlarina yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden

katilmak, faaliyetlere destek vermek

aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi
ve iletisim aginin saglanamamasi

bildirilmesi, 6gretim elemanlarinin da mazeretlerini dnceden
bildirmeleri
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Birimi:

Alt Birimi:

TAHAKKUK BUROSU

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmeme

KAFKAS UNIVERSITESI SARIKAMIS BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU

Prosediirii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi "
Olan Personel v Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Maas hazirlamasinda 6zlilk haklarinin zamaninda | Tahakkuk personeli Yiiksek Hak kayb1 olugmast Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
temin edilmesi
Maas hazilanmasi siasinda kigilerden kesilen Tahakkuk personeli ) Kam-u ve kisi zarari B1_r1mlel_’ aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
L o Yiiksek edilmesi
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
Yiiksekokul Biitgesini Hazirlamak Tahakkuk personeli Biitge eksik l_laz1rlan1rsa kamudan | Hazirlayan lilslr}.m b11.1ng11 olmas1 gelecek yillarda olusacak
Orta gelen para eksik olur harcamanin 6ngérmesi
Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkuk personeli ) Kan_lu zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi
Yiiksek riski
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Tahakkuk personeli Kamu zararima ve kisi sebebiyet Hata kabul edilemez
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda . verme riski kisi basi bir asgari iicret
N . . Yiiksek

gonderilmesi cezasl
Satin alma evraklarinin hazirlanmasi Tahakkuk Personeli Yiiksek Kamu zarari satin alma uzar alim Kontrollerin dogru yapilmasi

gerceklesmez
Personelin mali haklart ile ilgili tiim is ve islemler
(Maas, ek ders, mesai, yolluk, satin alma, aile . .. .. . .. .
yardimi , emeklilik vb.) ile ilgili bilgilerin Tahakkuk personeli Yiiksek Kisi zararina sebebiyet verme Hak kaybinin 6nlenmesi
zamaninda girilmesi ve tahakkuk edilmesi

Verilen avanslarin kapatilamamasi - - . . .
Avans Islemleri Tahakkuk Personeli Diisiik Avansin siiresinde mahsup Harcama birimlerine avans verilen mutemetiere gerekli

. . uyarilar yapilmaktadir.

edilmemesi

Icradan gelen yazilara siiresinde
fcra Islemleri TahakkukPersoneli Yiiksek Strateji Daire Bagkanligina her maas déneminde kontrollerin yapilarak islemlerin

gonderilmemesi yaziya zamaninda
cevap verilmemesi -Icra daireleri

yapilmasi
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adma yapilacak tahsilatlarin siiresi
icinde ilgili icra daireleri
hesaplarina aktarilmamast

Y1l igerisindeki veriler hakkinda

Birim Faaliyet Raporlar1 incelenerek gerekli

Faaliyet Raporu Tahakkuk Personeli Yiiksek yanlis ve eksik bilgilendirme bilgilendirmenin yapiimasi.
yapilmast
Kamu zarar ve kisi zararina
Faturalarm ddenmesi Tahakkuk Personeli Yiiksek sebebiyet verme ve buna bagli para | Zamaninda ve siiresinde iglemlerin ger¢eklesmesini

cezasi , -Hak kaybi, Kamu ve
Kurum zarari

saglamak ve takip etmek

Birimi:
Alt Birimi:

TASINIR KAYIT VE KONTROL GOREVLISI

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmeme

KAFKAS UNIVERSITESI SARIKAMIS BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU

Prosediirii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi -
Olan Personel v Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Tagnirlarin — giris ve .Qlklsma iliskin kayltlaq Tasmir Kayit Blflmdekl taginirlarin kontrolung Tagmurlarin giris ve ¢ikig iglemlerinin bekletilmeden aninda
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri e . saglayamama, zamaninda gerekli . S .
N . .. | Kontrol Yetkilisi Yiiksek . : yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini evraklarin  diizenlenememesi ve
olusturmak kamu zarar1
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, Tasinir Kayit .. Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
o . N - Kamu zarari, igin yapilmasina engel
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Kontrol Yetkilisi . .
L . Yiiksek olma, is yapamama durumu

seviyesinin altina diisen taginirlart harcama
yetkilisine bildirmek

I . Taginir Kayit . g Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
Taginir mallarin Glgiilerek ve sayilarak teslim Kontrol Yetkilisi Yiiksek Mali kayip, menfaat saglama,

alinmasi, depoya yerlestirilmesi

yolsuzluk
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Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin

Tagimur Kayit

Kamu zararina sebebiyet verme,

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde

yapilmasina yardimci olmak Kontrol Yetkilisi Orta itibar kayb1 belirlenmesi
Malzeme ihtiyag talepleri ve tagmr ile ilgili tiim Taginir Kayit Yiiksek Kamu zararia sebebiyet verme, Kontrollerin dogru yapilmas: ihtiyaglarin bilingli bir
islemlerin yap11m351 Kontrol Yetkilisi ukse itibar kayb1 sekilde belirlenmesi
Tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, Kamu zararina sebebivet verme Kontrollerin  dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast Tasmur Kayit Yiiksek ricki y alinarak taginirlarin emniyete alinmasi
i¢in gerekli Kontrol Yetkilisi
Taginirlarin korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin Taginir Kayit . Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
g y Yiiksek gru yap g

alinmasinin saglanmasi

Kontrol Yetkilisi

riski

taginirlarin emniyete alinmasi

Birimi:

Alt Birimi:

OGRENCI ISLERI

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmeme

KAFKAS UNIVERSITESI SARIKAMIS BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU

Prosedurii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi s
Olan Personel v Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda | Ogrenci _Isleri iksek Hak ve zaman kayb1 Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
gondermek Personeli Yiikse
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli Ogrenci isleri Yiiksek Calisma veriminin diismesi Calisma veriminin diigmesi
diizenlemeyi saglamak Personeli 3 3
Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve 6grenci Ogrenci Isleri . Yasalara uymama ve diizenin Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
otomasyonu ile ilgili tiim girislerin yapilmasi bozulmasi
. Ogrenci Isleri ) 5 ) ] ) Her tiirlii is ve islemlere 6zen gosterilmesi
Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Personeli Yiiksek Karisikliga sebebiyet verilmesi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Ogrenci Isleri . Hak ve zaman kayb1 Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gdrevi
Personeli Yiiksek yerine getirmek

ve Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine
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getirmek

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamaninda
gonderilmesi takibi ve sonuglandirilmasi

Ogrenci Isleri
Personeli

Yiksek

Hak ve zaman kayb1

Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
verilmesi.

Birimi: KAFKAS UNIVERSITESI SARIKAMIS BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU

Alt Birimi: PERSONEL ISLERI
.. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler Lo ..
Personel Diizeyi Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

’Ogretlm’ c?lemanlarlnln gorev siiresi uzatimi | Personel Islerinden Viiksek Hak Kaybr Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
islemlerinin yapilmasi Sorumlu Personel
Akadenyk personel ayirmal/ilisik  kesme | Personel Islerinden Viiksek Hak Kaybr Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
islemlerinin yapilmasi Sorumlu Personel
Siireli ya.zﬂarl t%%kl‘p e‘grr{elf Personellerin izin | Personel Islerinden YViiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
ve rapor islemlerini takibinin yapilmasi Sorumlu Personel
Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin | Personel Islerinden islemin zamaninda yapilmasi
zamaninda  islenmesi  gelmediyse takibi | Sorumlu Personel Yiiksek Hak kayb1

yapilmasi
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Birimi: KAFKAS UNIVERSITESI SARIKAMIS BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU

Alt Birimi: YAZI iSLERI

. Hassas Gorevi Olan Risk Goérevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler - ..
Personel Diizeyi Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Sistem iizerinden gelen ve posta yolu ile gelen | Yazi Islerinden Viiksek Islerin aksamas1 ve evraklarm | Evraklarin takibi
evraklarin takibinin yapilmasi Sorumlu Personel kaybolmasi
Siireli I Kibini | Yazi Islerinden Yiiksek Personellerin aksatmasi ve Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
iireli yazilar takibinin yapilmasi Sorumlu Personel ikse evraklarin kaybolmast
Sistemde yer almayan evraklarin elektronik | Yazi Islerinden ; . Evrak siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
. .. . . . Islemlerin aksamast
ortamda ve posta yolu ile gonderimlerinin | Sorumlu Personel Yiksek o .
- magduriyetlerin yasanmasi
saglanmasi
Gelen giden evraklari titizlikle takip edip | Yazi Islerinden Yiiksek islerin aksamasi ve evraklarin | Evraklarin takibi
dagitimini zimmetle yapmak Sorumlu Personel b kaybolmasi
Yoénetim kurulunda goriisiilecek evraklarn | Yazi Islerinden Is akisinin takibinin yapilmasi
.. - .. Toplantilarin aksamasi veya
toplantidan once hazir olmasim saglayarak | Sorumlu Personel Yiksek |
ilgililere vermek yaptiamamas
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda | Yazi Islerinden . Yazigma siirelerine Ozen gosterip zamaninda cevap
gondermek Sorumlu Personel Yiiksek Hak kaybi verilmesi
Donem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde | Yazi Islerinden . C . Islerin zamaninda yapilmast
Yiiksek Calisma veriminin diismesi

gerekli diizenlemeyi saglamak

Sorumlu Personel




Birimi

HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

KAFKAS UNIVERSITESI SARIKAMIS BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU

Alt Birimi: Boliim Bagkanlarina Ait Hassas Gorevler
. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler Lo ..
Personel Diizeyi Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
Kanur] unun 4. ve 5. maddelerinde - .. hedeflere  ulagmada  aksakliklar | ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
belirtilen ama¢ ve ilkelere uygun hareket | Boliim Bagkan Yiksek . = . L .
etmek yasanmas, kurumsal temsil ve | bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata gegme
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders programi ve ders | Boliim Bagkan G . . | Akademik kurul toplantilarinin  diizenli olarak
.. . .. . C . Egitim-0gretimin aksamasi, Ogrenci oo .
gorevlendirmelerinin  adil, objektif ve . . . yapilmasi, dgretim elemanlart arasinda koordinasyon
e T Yiiksek hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine o .. .
Ogretim elemanlariim bilim alanlarina - . saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
- getirilememesi
uygun olarak yapilmasini saglamak
Boliim Basgkani Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut | Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
ogretim iiyelerine asir1 yiik diigmesi, | yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu
Ders dagilimi ile bolim kadro yapist tim zamanin egitime verilmesinin | ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro Orta zorunluluk  haline  gelmesi  ve | kontrol, temas, talep, iletisim ve yazigsmalarin
ihtiyacini belirlemek aragtirma ve yaymn yapmaya gerekli [ yapilmasi
asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi
Boliim Baskani Béliim Ogretim elemanlari arasinda Akademik donem bagsinda gerekli akademik kurul
Akademik yila baglamadan 6nce boliim . iletisim ve koordinasyon eksikligi, toplantilariin yapilmasini saglamak
. Yiiksek e -
akademik toplantis1 yapmak igbdliimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi
Ogrenci temsilci seimlerinin yonergeye Boliim Baskani Yuksekokul .rr}udurlggu. ve ogrenciler | Ogrenci temsilcilerinin yonergeye uygun segilmesi.
. . . Orta arasinda iletisim eksikligine sebep
uygun sekilde gerceklestirilmesi. olur
Coa Boliim Baskani Ogrenci ve 6gretim iiyesi hak kaybi, Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin
Erasmus, Farabi gibi degisim . R LT P S )
Yiiksek | verimin diismesi, egitimin istenen ilgili talepler ve gereklilikler gergevesinde g¢alismasini

programlariyla ilgili caligmalar1 yiirtitmek

dinamizmi edinememesi ve monoton

saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili
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bir goriintii olugsmasi

anlagmalar yapilmasini saglama

- e Boliim Bagkan Birim i¢i koordinasyon ve verimin Periyodik  faaliyetlerin =~ zamaninda  yapilmasini
Boliimde yapilmast planlanan etkinliklerin . - L - . L . . .
: diismesi, giincel islerin zamaninda ve | saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is
planlama ve organizasyonun Orta .. . AP . . S
S geregince yapilamamasi, yonetim boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik
gerceklestirilesi.
zaafl, kurumsal hedeflere ulasamama | raporlama ve yazigma
.. , Boliim Bagkani Boliim ve miidiirliik arasi iletisim Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise,
Yiiksekokul Kurul’u toplantilarina . o . N . . s
s X Yiiksek | zayifligi, koordinasyon eksikligi ve bunu iletmek ve yerine bolim baskan yardimcisini
katilarak boliimii temsil etmek N . .
idari islerde aksama vekil tayin etmek
Boliim Basgkani ) Ogrenci hak kayb, egitim ve Ogretim elemanlartyla gerekli toplantilarin yflpllma51,
Sinav programlarinin hazirlanmasi Yiiksek . simav programinin zamaninda yapilmasini saglama ve
Ogretimin aksamasi
uygulanmasinit denetleme
Boliim Bagkani Boliim Ogretim elemanlar1 arasinda Akademik donem baginda gerekli akademik kurul
Akademik yila baglamadan 6nce boliim Orta iletisim ve koordinasyon eksikligi, toplantilarinin yapilmasini saglama
akademik toplantis1 yapmak isbdliimiiniin geregince yapilamamasi,
islerin aksamasi
Bolim Bagkani Akademik kurumsal hedeflerden Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel,
Donem sonu akademik ve genel durum Orta sapma, basibosluk duygusunun ve sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin
degerlendirme toplantisinin yapilmasi gOriiniimiiniin olugsmasi, motivasyon yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin {ist birime
eksikligi, verim diisikligii iletildigi
Boliim Bagkan . i . Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida
.. - Kurumsal hedeflerin en 6nemli g o .
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel . bilimsel caligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
- kisimlarindan olan akademik C . N
alanda adina ulusal ve uluslararasi Diisiik o i¢in dneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda
N . arastirmalarin makul bir diizen ve . N o .
kongreler diizenlenmesine yardimci olmak donem donem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar
sayida yapilmamasi, kamu zarari -
i¢in destek sunulmasi
Kurum i¢i ve kurum dis1 bursiyer Boliim Bagkani Burs verilecek ogrencilerin ilgili yonetmelige uygun
secimlerini gerceklestirmek iizere ilgili Orta Haksizlik ve magduriyet olur secilmesi

komisyonda gorev almak.




