EK-3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik,
ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere h gorev denir.

Eskipazar Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Harcama Yetkililigi

Dr. Ogr. Uyesi Yiiksel CELIK

Odenek iistii harcama yapilmasi,

Odeneklerin ~ etkili, ekonomik ve  verimli
kullanilmamast,

Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in i, mal
veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak gergeklestirilmemesi

Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin yapilmasi,
gelen talepler dogrultusunda gergek ihtiyaglarin giderilmesi,
yapilacak  harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
gergeklestirilmesinin saglanmasi.




EK-3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik,
ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Eskipazar Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimeiligi (Egitim-Ogretim isleri)

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler
ssas Gorevle Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Almacak Onlemler

-Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

-Miidiirin bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek

Ogr. Gér. Cihan
BAYRAKTAR

-Ogrenci sayilarimi, basart durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak

-Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile
ilgili caligma ve takibin yapilmasi

-Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, kurulacak komisyonlara
bagkanlik etmek

-Ogrenci kuliiplerinin ve ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii
etkinligi denetlemek

Ogrenci sorunlarini miidiir admna dinlemek ve ¢éziime kavusturmak

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulagmada
aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi
Kurullarm ve idari islerin
aksamasi ile hak kaybi
Kaliteli egitimin
verilememesi, haksiz ders
dagilimi olmasi durumunda
hak ve adalet kaybu.
Ogrenci-ogretim elemant
esitsizliginde verimli ders
vermeme. Ogrencilerin
basarisizlik oraninin yiiksek
olmasi,

Ilgili imkanlardan
yararlanmak isteyen
ogrencilerin haklarinin kaybi
Ogrenciler arasinda asayisin
bozulmasi ya da haksizlik
ortaminin dogmasi
Ogrenciler arasinda kanundist
faaliyetlerin bas gostermesi.
Dikkate alinmayan sorunlarin
biiyiimesi ve yiiksekokul
genelinde huzurun
bozulmasina zemin
hazirlamasi.

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yéniinde gerekli calismalarin
tamamlanmast

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
sisteminin gelistirilmesi

Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmin normallesmesi icin ist birimlerle irtibat
halinde olmak.

Egitim komisyonlarmin iyi se¢imi ve siki kontrol ile ¢aligmalarini saglamak. Bolimlerden
yardim almak.

Sorugturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini
gelistirmek.

Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢oziim
arayisina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.




EK-3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik,
ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Eskipazar Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimeiligi (idari isler)

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

-Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

-Miidiirin bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek

-Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav programlan ile ilgili
caligmalart planlamak, bu isler icin olusturulacak gruplarin

¢aligmalarin1 koordine etmek,

-Yiiksekokul binalarmmn kullanim ve onarim planlarinin yiiritiimii
ile odalarin dagitimini koordine etmek

- Yiiksekokul ihtiyaglarinin karsilanmasi, gorevli personelin segimi
ve denetlenmesini saglamak

-Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak

-i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak

Ogr. Gor. Mehmet
TASLIYOL

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar
yaganmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Kurullarin ve idari iglerin aksamasi ile
hak kayb1

Fiziki sorunlar ile hak kaybmnm ortaya
¢itkmast

Giinliik is akis1 ve idari islerin
aksamasi, hak kaybinin olugmast
Egitim-6gretim ve idari islerde
aksamalarin yasanmasi ve hak
kaybinin olugmasi

Calisma veriminin ve kalitesinin
diismesi

Personelin ¢alisma veriminin diigmesi,
ig akiginda aksakliklarm yaganmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasilamamasi, verim
diisiikliigii

Qlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yéniinde gerekli
¢aligmalarin tamamlanmasi

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak

Is akis siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi, belgelerin
diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda
bakimlarimin gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi

Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli diizenlemelerin yapilmasi
Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri
saglamak.

Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag duyulan techizatin teminini
usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun igin gerekli yazigsmalarin takibini
ustlenmek

Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisin1 saglayip egitim yilt ile
ilgili gerekli isbSliimii cergevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak




EK-3

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajin sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik,
ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Eskipazar Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreterligi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almacak Onlemler

Personel Sonucu

Gergeklestirme Gorevliligi Sunulan Hizmetin aksamasi, zaman | Ilgili personelin gesitli egitim programlarina katilimmim saglanarak mevzuata hakim
kaybi, kamu zararma sebebiyet | olmalarinin saglanmasi, mevzuat degisikliklerinin takibinin saglanmasi,
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasi verilmesi, giiven kayb1
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Disiplin Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Kurulu kararlarmin yazilmasi Gorevin aksamasi
Zamaninda gorevi yerine getirmek

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Eyiip GOZUTOK Zaman kayb1

Kadro talep ve galigmalari
Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi
Gizli yazilarin hazirlanmasi

Satin alma ve taginir islemleri siirecini denetlemek

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak
israfi

Hak kayb1
Biitge ag1g1 ve hak kaybi

Itibar ve giiven kayb1

Yapilan degisiklikleri takip etmek

Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin dngoriilmesi

Gizlilige riayet etmek
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik,

ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere h

gorev denir.

Eskipazar Meslek Yiiksekokulu Boliim Baskanliklari

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak
Ders dagilimi ile bolim kadro yapisi arasindaki esgidiimii
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek
Bolim  faaliyet, stratejik  plan,
hazirlanmasimi saglamak

Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili g¢alismalar
yliriitmek

Boliimde yapilmasi  gereken se¢im ve gorevlendirmelerin
Miidiirliikle irtibat kurularak zamaninda yapilmasini saglamak
Ogrencilerin  basart durumlarini  izlemek, bunlarin  sonuglarini
degerlendirmek, birim i¢i ve Miidiirlikk kapsaminda bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak

Oziirlii ve yabanci uyruklu 8grencilerin sorunlartyla ilgilenmek
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarint degerlendirmek

Ek ders odemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Miidiirliige
ulagtirmak

Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin bilimsel arastirma ve
yayin giiclinil artirict tegvikte bulunmak

Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil etmek
Akademik yila baglamadan dnce boliim akademik toplantis1 yapmak
Dénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisinin
yapilmasi

performans  kriterlerinin

Dr. Ogr. Uyesi Bilal COLAK
Miilkiyet Koruma ve Giivenlik
Boliim Bagkani, Motorlu Araglar
ve Ulastirma Teknolojileri
Bolim Bagkani, Makine ve

Metal Teknolojileri Bolim
Baskani

Dr. Ogr. Uyesi Giimrah UYSAL
Bilgisayar Teknolojileri Boim
Bagkani, Ormancilik B6liim
Bagkani, Bitkisel ve Hayvansal
Uretim Bél. Baskani

Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, 0grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin
yerine getirilememesi

Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut Ogretim {yelerine asirt yik
diismesi, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi
ve arastirma ve yaym yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim
diistikligi

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

Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, glincel islerin zamaninda ve
geregince yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasgamama
Mezun olarak Ogrenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye
olmayan diplomali igsiz olgusuna direkt katki

Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamast

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak islem ve
harcama yapan boliim ¢gretim elemanlarinin 6deme planlarinda aksama
yasanmasl, gereksiz deme cezalarina maruz kalmalari

Giiven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme konusunda geriye
diisme

Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin artmasi, motivasyon
eksikligi
Kurumsal  hedeflere sorunlar kurumsal

ulagsmada yasanmasl,

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme icin idari birimlerle irtibata

gecme
Akademik kurul toplantilariin diizenli olarak
yapilmasi, Ogretim  elemanlart  arasinda
koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
yapilmasi

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi, Ogretim elemanlarindan  ders

yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazigmalarin yapilmasi

Bolim akademik kurullarinin  zamaninda
toplanmasint saglamak, donem ve egitim yilt
ile ilgili gerekli igb6limii ve glincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak

Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii
elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
cergevesinde ¢aligmasini saglama,

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,
derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak,
ilgili  aksakliklart ¢d6zmek, bolim iginde
¢oziilemeyen sorunlarin ist birime iletilmesini
saglamak

ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas,
sikayetlerin alinmasi, ¢Ozliimiin zamaninda
sunulmasi




EK-3

monotonluk, aragtirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik

Boéliim ve Miidiirliik aras: iletisim zayifligi, koordinasyon eksikligi ve
idari islerde aksama

Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimin aksamasi

Boliim Ogretim elemanlarr arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi,
isboliimiiniin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk duygusunun ve
goriiniimiiniin olugmasi, motivasyon eksikligi, verim diistikligii

Qlgili evrak ve yazigmalarm zamaninda
iletilmesini  saglamak iizere denetim ve
koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Ek ders odemeleriyle ilgili bilgi, belge ve
evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve
bunun i¢in gerekli koordinasyonu yapmak

idari birimlerle isbirligi icerisinde gerekli
koordinasyonu saglama

Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin
motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve
cevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
benzer faaliyetlerden  birim  personelini
haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek ve
yaym yapma ile ilgili bilgilendirme yapmak,
hedef vermek, motivasyon olugmasini
saglamak, gerekli maddi kaynagin bulunmasi
icin st birimi haberdar etmek

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti sz
konusu ise, bunu iletmek ve yerine boliim
bagkan yardimcisint  vekil tayin etmek,
Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin
yapilmasi, smav programmin zamaninda
yapilmasini  saglama ve uygulanmasini
denetleme

Akademik donem baginda gerekli akademik
kurul toplantilariin yapilmasini saglamak

Her akademik donem sonunda siiregle ilgili
egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan
degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi
ve sikayetlerin st birime iletildigi toplantilar
tertip edilmesi




EK-3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik,
ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Eskipazar Meslek Yiiksekokulu Mali isler ve Tahakkuk Birimi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan | Gérevin Yerine Getirilmeme Almacak Onlernler
Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi
Ogretim elemanlarmim ek ders 6demelerinin yapilmasi Hak kayb1 olusmasi Birimler arast koordinasyon saglanmasi
Mustafa OZCAN
Hak kayb1 olusmasi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Biitge  eksik  hazirlanirsa | Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngériilmesi
kamudan gelen para eksik olur
Kamu zarar1 satin alma uzar
alim ger¢eklesmez Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
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T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik,
ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Eskipazar Meslek Yiiksekokulu Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almacak Onlemler

Personel Sonucu

Mali kayip menfaat saglama,
Satmn alma evrakinin hazirlanmasi yolsuzluk Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast
Tasmir mallarm Olgerek sayarak teslim almmasi depoya Kamu zararma  sebebiyet
yerlestirilmesi verme riski Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarma uygun hareket edilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlari kontrol Birimdeki taginirlarin
ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima kontroliinii saglayamama | Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller
verilmesini énlemek zamaninda gerekli evraklarm | diizenli tutulmasi
Tagmirlarm giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin diizenlenememesi kamu zarari
belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini | Mustafa OZCAN Kamu zararma  sebebiyet | Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tagmirlarin emniyete almmasi
olugturmak verme riski

Tagmirlarm yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

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

Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarimi yapmak ve yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimce1 olmak

Kamu zarari, isin yapilmasina
engel olma, is yapamama
durumu

Kamu  zararma  sebebiyet
verme riski, mali kayip

Kamu  zararma  sebebiyet
verme, itibar kayb1

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tim tagmirlarin kayith oldugundan emin
olunmast

Kontrollerin dogru yapilmast ihtiyaglarm bilingli bir sekilde belirlenmesi
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T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi1 : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiillmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek giorevlere hassas gorev denir.

Eskipazar Meslek Yiiksekokulu Personel isleri, Yaz1 isleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve

Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve ilgili birim Ziibeyde GOL f:nlljn kaybr, hak Islerin zamaninda yapilmasi
ve kisilere dagitimi yoL,
Islemlerin zamaninda yapilmast takip islemlerinin yasal siire igerisinde

Ogretim Elemanlar1 ve Idari Personellere ait tiim 6zIliik | Ziibeyde GOL Hak Kayb1 yapilmasi
isleri
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatim islemleri Ziibeyde GOL Hak Kayb1 Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
Akademik kadro ilanlarina yapilan miiracaatlarin takibi Ziibeyde GOL Hak Kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

Ziibeyde GOL Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
Akademik ve idari personel gorevden ayrilma/ilisik
kesme islemleri
Personelin askerlik ile ilgili yazismalari Ziibeyde GOL Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
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Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik,

ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere h

gorev denir.

Eskipazar Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri, Evrak Kayit

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almnacak Onlemler

Ogrenci Isleri ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmast

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili 6grenci ve kurumlara
bildirmek

Ogrencilerle ilgili talep edilen her tiirlii belgeyi zamaninda hazirlamak
Biiroya gelen evraklarin evrak kaydimin sistemden yapilmasi
Sinav sonuglarina itiraz

Mazeret sinavi talebi

Yasar DOGAN

Islerin aksamasi, hak kayb1

Yasalara uymama ve hak kayb1

Hak kayb1
Yazilara cevap verilmemesi
Hak kayb1

Hak kayb1

Yazismalarin takibinin yapilmasi

Disiplin takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

Belge taleplerinin takip edilmesi
Evraklarin takibi
itiraz islemlerinde yazisma siirelerine dikkat edilmesi

Mazeret sinavi taleplerinin siiresi igerisinde sonuglandirilmasi




EK-3

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik,

ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere h gorev denir.

Eskipazar Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri

. Hassas Gorevi - . . 2
Hassas Gorevler Olan Personel Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Almmacak Onlemler
Ogrenci Isleri ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmast Islerin aksamasi, hak kayb1 Yazismalarin takibinin yapilmasi
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili 6grenci ve kurumlara Yasalara uymama ve hak kayb1 Disiplin takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
bildirmek
Mehmet Emin
Ogrencilerle ilgili talep edilen her tiirlii belgeyi zamaninda hazirlamak YILDIRIM Hak kayb1 Belge taleplerinin takip edilmesi
Sinav sonuglarina itiraz Hak kayb1 ftiraz islemlerinde yazisma siirelerine dikkat edilmesi
Mazeret sinavi talebi Hak kayb1 Mazeret sinavi taleplerinin siiresi igerisinde sonuglandirilmasi
Eyiip GOZUTOK Ogr.Gér. Cihan BAYRAKTAR Ogr.Gér. Mehmet TASLIYOL Dr. Ogr. Uyesi Yiksel CELIK

Yuksekokul Sekreteri Muaduar Yardimcisi Mudir Yardimcisi Madar




