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BiRIM: YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

iiksekokul Miidiirliigii
-Harcama Yetkililigi

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

-Odenek istii harcama yapilmast.
-Odeneklerin etkili, ekonomik
kullanilmamasi.

-Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya
hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
gerceklestirilmemesi.

ve verimli|

-Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin yapilmasi,|
gelen talepler dogrultusunda gergek ihtiyaglarin giderilmesi,
iyapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmasi

Egitim-Ogretim sleri

-Miidiir Yardimciligi

-Yiksekdgretim Kanunu'mun 4. ve 5. maddelerinde

belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek
Miidiirin  bulunmadigr zamanlarda Yiiksekokuly

Akademik  Kurulu, Yiiksekokulu Kurulu ve

iiksekokulu Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik|

etmek

- Ogrenci sayilarmi, basar1 durumunu izlemek ve

istatistikleri tutmak

- Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci

kabulil ile ilgili caligma ve takibin yapilmasi

- Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak|

komisyonlara bagkanlik etmek

- Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi

-Egitim  Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve|
yetkinlikte sorunlar yaganmasi

- Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1
-Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi
olmasi1 durumunda hak ve adalet kaybi

-Ogrenci-6gretim eleman1 esitsizliginde verimli ders
ivermeme ve Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek
olmasi

-llgili imkanlardan yararlanmak isteyen &grencilerin|
haklariin kayb1

-Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da haksizlik|
ortaminin dogmast
-Ogrenciler  arasinda
lgOstermesi.

kanundis1 faaliyetlerin  bag

-Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
yoniinde gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi

- Zamaninda kurullara baskanlik etmek

-Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli

diizenlemeleri yapmak ve siki  kontrol sisteminin
gelistirilmesi
-Ogretim elemam temin etmek. Ogrenci sayilarinin

normallesmesi i¢in list birimlerle irtibat halinde olmak.
-Egitim komisyonlarin iyi se¢imi ve siki kontrol ile
calismalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak.
-Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
kontrol etmek

-Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle stirekli irtibat halinde
olmak. Kontrol mekanizmasini geligtirmek.

her tiirli etkinligi denetlemek

-Dikkate alimmayan sorunlarin biiylimesi ve birim|

-Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla
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-Ogrenci sorunlarini miidiir adina dinlemek ve ¢dziime
kavusturmak

genelinde huzurun bozulmasina zemin hazirlamast.

ilgilenip idareyle ¢oziim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde
uzmanlardan yardim alinmali.

Boéliim Baskanhgi

elirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

olarak yapilmasini saglamak

esglidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek

-Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde

- Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlaria uygun|

- Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki

-Egitim  Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yaganmasi

-Egitim-6gretimin  aksamasi, Ogrenci
kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
-Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut dgretim iiyelerine
asir1 yikk dismesi, tim zamanin egitime verilmesinin
zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma ve yaymn

hak kayb,

- Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerininlyapmaya  gerekli asgari zaman ve kaynagin|
hazirlanmasini saglamak aktarilamamasi

- Bolimde  yapilmast  gereken  se¢cim  veFEgitim-6gretimin  aksamasi, kurumsal hedeflere
gorevlendirmelerin - miidiir ile irtibat  kurularakjulasilamamasi, verim diistikligii

zamaninda yapilmasini saglamak

ilgilenmek
Ogrenci danismanhk hizmetlerini
0grencilerle toplantilar diizenlemek

aragtirma ve yayin giiciini artirici tegvikte bulunmak

toplantis1 yapmak
- Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi

- Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlariylal
yapmak ve
- Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel

- Akademik yila baglamadan Once bdolim akademik

-Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi, verimin diismesi,
egitimin istenen dinamizmi edinememesi Ve monoton
bir goriintii olusmasi

-Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel
islerin zamaninda ve geregince yapilamasi, yoOnetim|
zaafl, kurumsal hedeflere ulasamama

-Mezun olarak dgrenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve
kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna direkt katk1

- Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi

- Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme
lkonusunda geriye diisme

-Egitim hedeflerine ulagamama, bireysel sorunlarin
artmasi, motivasyon eksikligi

-Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yasanmasi,

ve zayiflik
-Bolim  ve  Miidiirlik arast iletisim  zayiflig,
koordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama - Ogrenci
hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi

-Bolim  Ogretim  elemanlar1  arasinda
koordinasyon eksikligi, is boliimiiniin

iletisim  ve|
geregince

lkurumsal monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik| _

-ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
icin idari birimlerle irtibata gecme

-Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel
kontrollerin yapilmasi

-Ogretim  elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
iletisim ve yazigmalarin yapilmasi

-Boliim akademik kurullariin zamaninda toplanmasin
saglamak, donem ve egitim y1l1 ile ilgili gerekli is bolimii ve
giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak

-Boliim Erasmus ve Farabi koordinatdrii elemanlarin ilgili
talepler ve gereklilikler g¢ergevesinde calismasini saglama,
iyurt ici baglantilar ve yurt dist ile ikili anlagmalar
lyapilmasint saglama

-Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
izere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is bolimiiniin
lyapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigsma
-Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi
ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklari ¢6zmek,
bolim i¢inde ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini
saglamak

-llgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikayetlerin
alinmasi, ¢oziimiin zamaninda sunulmasi

Ilgili evrak ve yazigmalarin zamaminda iletilmesini
saglamak tizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve
izinlerin geregini yerine getirmek

-Idari birimlerle is birligi icerisinde gerekli koordinasyonu
saglama

-Danigsmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
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hedeflerden sapma, basibosluk duygusunun

diistikliigi

iyapilamamasi, islerin aksamasi ¢ Akademik kurumsal
ve
gOriiniimiiniin  olugmasi, motivasyon eksikligi, verim|

olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
saglamak

-Akademik donem basinda gerekli
toplantilarinin yapilmasini saglamak
-Her akademik donem sonunda siirecle ilgili egitimsel, sosyal
ive ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigi, ilgili
durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar
tertip edilmesi

akademik kurul

iiksekokul Sekreterligi
-Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme
yapilmasi
-Yiksekokulu Kurulu, Yiksekokulu Yonetim Kuruly|
ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
-Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi
-Kadro talep ve ¢alismalart
-Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi
-Gizli yazilarin hazirlanmast
-Satin alma ve taginir iglemleri siirecini denetlemek

zararina sebebiyet verilmesi, gliven kaybi
-Gorevin aksamast

-Zaman kayb1

-Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi
-Biitge ag181 ve hak kaybi

-itibar ve giiven kaybi

-Sunulan Hizmetin aksamasi, zaman kaybi, kamu

-llgili personelin cesitli egitim programlarmna katiliminin
saglanarak mevzuata hakim olmalarinin saglanmasi

- Mevzuat degisikliklerinin takibinin saglanmasi
-Birimler arast koordinasyon saglanmast
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
-Zamaninda gorevi yerine getirmek
-Yapilan degisiklikleri takip etmek
-Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
-Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak
harcamanin dngoriilmesi

- Gizlilige riayet etmek.

Ve

Mali isler ve Tahakkuk isleri

-Maas hazirlamasinda 6zlik haklarinin zamaninda
temin edilmesi

- Ogretim elemanlarinin ek ders 6demelerinin yapilmasi

-Hak kayb1 olugsmasi
-Biitge eksik hazirlanirsa kamudan gelen para eksik olur
- Kamu zarar1 satin alma uzar alim gergeklesmez.

-Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi

-Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
-Hazirlayan kiginin bilingli olmasi

-Gelecek yillarda olusacak harcamanin dngoriilmesi

Tasmr Is ve islemleri

-Satin alma evrakinin hazirlanmasi

-Tasinir mallarin Olgerek sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi

-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan|
tagimirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek
-Tasmirlarin giris ve cikigina iliskin kayitlar1 tutmak,
unlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir|
onetim hesap cetvellerini olusturmak

-Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk
-Birimdeki  taginirlarin - kontroliinii
zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi kamu|
zarar1

-Kamu zararina sebebiyet verme riski

-Isin yapilmasina engel olma, is yapamama durumu
-itibar kaybi

saglayamama

- Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

- Islem basamaklarina uygun hareket edilmesi

- Tasmurlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda
yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi

- Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmasi

- Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
-Hazirlayan  kiginin  bilingli  olmasi, birimdeki
tasinirlarinkayith oldugundan emin olunmasi

tim
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-Tagiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmayal
ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

- Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcamal
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek

- Kullanimda bulunan dayanikli tagiirlart bulunduklari
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak

-Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin
apilmasina yardimci olmak
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