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BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI REViZyon Tarihi 26.05l2025

Birim: Golhisar Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Hassas Gorevin Yiiriitildiigii Sorumlu Birim

Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lari

Birim Amiri*

Istenen belge, rapor vb.
dokiimanlarin ve ya bunlar i¢in . .
L istenen bilgilerin zamaninda, Tim Birimler Yl.,.lkSCkOkul Se.1.<r ?te"rl, % Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kaybi,
< o . Yiiksekokul Miidiirii
dogru ve eksiksiz olarak teslim
edilmesi veya gonderilmesi
2. ACl.l ve g_unlu yazilara cevap Tim Birimler Ylfksekokul Se.1.<r ?te"rl, % Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibar kayb,
verilmesi Yiiksekokul Miidiirii
3. “Gizli” yazilara cevap .. .. Yiiksekokul Sekreteri, - ..
hazirlanmast Tilim Birimler Yiiksekokul Miidiirii % Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma.
Dilekge ve Evrak Kayit Islemleri
(Dilekgelerin alinmasi, gelen
4. yazilarin kaydedilmesi, havalesi Evrak Kayit Yiiksekokul Sekreteri % Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi,
yapilan evrakin ilgili birime
ulastirilmast),
5. Kurum adina gelen posta veya Evrak Kayit Yiiksekokul Sekreteri % Gorevin aksamasi, Birimin itibar kayb,
kargonun alinmast, ,
6. Sinav sorularinin ¢ogaltilmasi, Fotokopi Birimi Yiiksekokul Sekreteri * Idare ve p.ersonelln suvenin kay.bolmasg gorevin aksamast, zaman
kayb, idari personele olan giivenin azalmasi,
7. - . . . - S Yiiksekokul Sekreteri, < Kurumun itibar kaybi, idare ve personelin giivenin kaybolmast,
Ogrenci kayit ve arsiv iglemleri Ogrenci Isleri Birimi Miidiir Yardimeist, gorevin aksamasli, birimin itibar kaybi.
8 Diplomalarin hazirlanmasi ve Yiiksekokul Sekreteri,
) m epzun s5rencive verilmesi Ogrenci Isleri Birimi Boliim Baskanlari % Kurumsal itibar kaybi, sorusturma.
osrencly s Yiiksekokul Miidiirii
9 Ogrenci istatistiklerinin
’ hazirlanmasi ve gonderilmesi Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri, % Gorevin aksamast, birimin itibar kaybu.
iglemleri
10. Yonetm Kurulu Kararlarimin . se Yiiksekokul Sekreteri, So (e e
Ogrencilere Ulastirilmast Ogrenci Isleri Birimi Miidiir Yardimeist. % Gorevin aksamast, birimin itibar kaybi.
11. ;)f; ﬁ?nc;:rle ilgili duyurularm Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri % Gorevin aksamast, birimin itibar kaybi, gorevin aksamast,




MAKU

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

HASSAS GOREV ENVANTER LISTESI

Yaym Tarihi 26/05/2025

Revizyon No 1

26.05.2025

Revizyon Tarihi

Yonetim Kurulu, Yiiksekokul
Kurulu, Akademik Kurul

12. | Islemleri (giindemin hazirlanip Yaz isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri, %+ Idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin
kurul iiyelerine bildirilmesi, g Yiiksekokul Miidiirti, itibar kaybi
kararlarin yazilarak ilgili kisi ve
birimlere génderilmesi)
13. | Yurtigi ve yurt dis1 gegici Yaz isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri, % Idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin
gorevlendirme islemleri 3 Yiiksekokul Miidiirti itibar kaybi,
14. Akademik Personelin Gorev C Yiiksekokul Sekreteri, o .. s
Siiresinin Uzatilmast islemleri, Yazi Isleri Birimi Yiiksekokul Miidiirii % Kurumsal Itibar Kaybi, Birim Itibar Kaybi, hak kaybi,
15, | Arsiv islemleri Yazi 1sl'eri Birimi, Yiiksekokul Sekreteri, | % Kurumsal itibar kaybi, idare ve personele olan giivenin kaybolmasi,
SV Ozlik Isleri Yiiksekokul Miidiirti gorevin aksamasi,
Akademik ve Idari Personel .
16. N ) . L Yiiksekokul Sekreteri, S0 (e e .\
goreve 1t?aslama ayrilma ve terfii Personel Isleri Birimi Yiiksekokul Miidiirii % Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, kurumsal itibar kaybi
islemleri
Hizmetli Personelin géreve
17. | baslama-ayrilma ve terfii L Yiiksekokul Sekreteri, S (e e -
islemleri, sahsi dosyalarmin Personel Isleri Birimi Yiiksekokul Miidiirii % Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, kurumsal itibar kaybi
muhafazasi
Personellerin goreve baslama-
ayrilma, terfii ve unvan .. .
18. degisikligi vb. bilgilerin SGK ve Personel 1sleri Birimi Yl}ksekokul Se.1.< r?te"rl, % Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, sorusturma
: .. . Yiiksekokul Miidiirti
HITAP Programina girilmesi ve
takibi
19. C . L Yiiksekokul Sekreteri, S (e e ..
Kurum i¢i gorevlendirmeler Personel Isleri Birimi Yiiksekokul Miidiirii % Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, kurumsal itibar kaybi
20. . . L Yiiksekokul Sekreteri, o . A
Maas islemleri, Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Miidiirii % Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, sorusturma, kamu zarari
21. Ek Ders ve Ek Mesai Islemleri, Tahakkuk Birimi YEIkSCkOku] Se.1'< 1‘6.3"[6?.1‘1, + Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, sorusturma, kamu zarari
Yiiksekokul Miidiirtii
22. Aylik Emeklilik Kesenegi Yiiksekokul Sekreteri, N

Bildirimi

Tahakkuk Birimi

Yiksekokul Mudiri

Kurumsal itibar kayb1, idari para cezasi, sorusturma, kamu zarari




MAKU

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

HASSAS GOREV ENVANTER LISTESI

Yaym Tarihi 26/05/2025

Revizyon No 1

Revizyon Tarihi 26.05.2025

23. ; . S Yiiksekokul Sekreteri, o - L
Yolluk Islemleri Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Miidiirii % Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, sorusturma, kamu zarari
24. . . L Yiksekokul Sekreteri, - . .
Satinalma Islemleri Satinalma Birimi Yiiksekokul Miidiirii % Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, sorusturma, kamu zarari
25. ; . o Yiiksekokul Sekreteri, | L I
Avans Islemleri Satinalma Birimi Yiiksekokul Miidiirii % Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, sorusturma, kamu zarari
26. s . Satinalma Birimi, Yiksekokul Sekreteri, - . .
Biitge Islemleri Yiiksekokul Miidiirii Yiiksekokul Miidiirii % Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, sorusturma, kamu zarari
Stajyer Ogrencilerin SGK giris- . .
21. ¢ikis islemleri ve primlerinin ve Ogrenci Staj Birimi ngsekokul Se.1.< r?te"rl, % Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, sorusturma, kamu zarari
L e . Yiiksekokul Miidiirti
staj licretlerinin 6denmesi,
Tasinir Mal Kayit islemleri .. . c . .\ -
28. .. L Yiiksekokul Sekreteri, Birimin itibar kaybi, mali ve itibar kaybi olmaksizin telafisi giic
(ambar giris-¢ikis ve yil sonu Tasinir Kayit Birimi . e
) ; Yiiksekokul Miidiirti sonuglara yol agmast,
islemleri)
29. Stok takip ve kontrol islemleri Taginir Kayit Birimi Yiiksekokul Sekreteri, % Birimin itibar kaybt, mali ve itibar kaybi olmaksizin telafisi giig
sonuglara yol agmasi,
30. Thtiyag duyulan Tgketlme Yonelik S Yiiksekokul Sekreteri, % Birimin itibar kaybi, mali ve itibar kaybi1 olmaksizin telafisi gii¢
Malzeme ile Demirbas Esyalarin | Tasinir Kayit Birimi . e
. . - Yiiksekokul Miidiirti sonuglara yol agmast,
Tespit Edilmesi
31. Demirbas malzemelerin takibi ve e Yiiksekokul Sekreteri, - e
hurdaya ayirma islemleri Tasinir Kayit Birimi Yiiksekokul Miidiirii % Birimin itibar kaybi, kamu zarari
32. | Giivenlik Hizmetleri Koruma ve Giivenlik Birimi Ylfksekokul Se.lfr?te:rl, <> @are ve personelin gilivenin kaybolmasi, gorevin aksamasi, birimin
Yiiksekokul Midiirii itibar kayb1, kamu zarar1
33. | Yemekhane ve kafeterya A Yiiksekokul Sekreteri, % Idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin
. . Yemekhane Birimi N e .
hizmetleri Yiiksekokul Miidiirii itibar kaybi.
34. s . . e S Yiiksekokul Sekreteri, % Idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin
Kiitiiphane Hizmetleri Kiitiiphane Birimi Yiiksekokul Miidiirii itibar kaybr.
35. Yonetici Asistanligi Hizmeti Ozel Kalem Birimi Yiiksekokul Miidiirtii h @are ve personelin giivenin kaybolmast, gorevin aksamasi, birimin
itibar kaybi.
36. Yiiksekokul Sekreteri .

Arsiv Islemleri

Tium Birimler

Yiksekokul Mudiri

Kurumsal itibar kayb1, kamu zarari
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37. Kanun, yonetmelik ve diger Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri & idari para cezast. kamu zarari. sorusturma. hak kavb
mevzuatin takibi ve uygulanmast | Yiiksekokul Midiirii Yiiksekokul Miidiirii y p ’ ’ ¥ ’ Y
38 Hassas gorevden ayrilan
| personelin yerine gorevlendirme Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii % Hizmetin veya ilgili isin aksamasi
yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
Yonetim Kurulu ve Disiplin o . -
39. Kuruluna Raportdr iiye olarak Yiiksekokul Sekreteri Yiksekokul Midiiri * Gorevin aksamasi, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, telafisi gii
sorunlara yol agmasi, zaman kaybi
katilmak ve Kararlarinin
Yazilmasi
40. Kadro Talep ve Calismalar1 Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii % Gorevin aksamasi, zaman kayb1
4l. Gizli Yazilarin Hazirlanmasi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirti i Kurun.qsa} itibar kaybr, idare ve personelin gilveninin kaybolmasi,
telafisi gii¢ olan sonuglara yol agmasi, sorusturma
547 Sayili Yiiksekogretim
42 Kanununun 4. ve 5. maddelerinde | Yiiksekokul Miidiirligi Mudiir
* | belirtilen amag ve ilkelere uygun | Yardimecilari, Bolim Yiiksekokul Miidiirii + Kurumsal itibar kaybi, sorusturma
hareket etmek Kurumsal itibar Bagkanliklar
kayb1, sorusturma
Yiiksekokul Miidirliigii Midiir
43. Mahkeme kararlarmun Yardimcilari, Bolim Yiiksekokul Miidiirii + Kurumsal itibar kaybi, sorusturma
uygulanmast
Baskanliklari
44 Yiiksekokul kurullarina baskanlik
| etmek ve kurul kararlarinin Yiiksekokul Midirligi Yiiksekokul Miidiirii % Kurumsal itibar kaybi,
uygulanmasini saglamak
45. Yul'<sekokuh{n ka.(.iro 1'ht1yag:1ar1n1 Yiiksekokul Midiirliiga Yiiksekokul Midiirii % Hizmetin veya isin aksamamast i¢in kadro ihtiyacini belirlemek
belirleyerek st yonetime sunmak
Yiiksekokulun birimleri tizerinde .\ e 1 .. .o
46. genel gozetim ve denetim Yiiksekokul Midiirliigi Yiiksekokul Midiirti y Mudu.r ya rdimeilart, boliim bagkanlart ve fakillte sekreteri ile
.o koordineli ¢alisma
gorevini yapmak
Miidiiriin goérevi basinda
47. bulunmadh£1 zamanlarda Miidiir Yardimcilar: Yiksekokul Midiiri % Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi,

Miidiirliige vekalet etmek, Kurul
Toplantilarina bagkanlik etmek,
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Ders Planlarinin, programlarimin

Miidiir Yardimcilari

48. | hazirlanmasi, sinav . (Akademik) Yiiksekokul Miidirt % Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi,
programlarinin yapilmasi, takip e
. . Boliim Basgkanlari
edilmesi.
I¢ Kontrol, Faaliyet Raporu, e o L -
49, Stratejik Plan, MYO Kalite Mudqr Yardimecisi Yiiksekokul Miidiirii % Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, telafisi gii¢ sonuglara yol
(Idari) agmast,
Caligmalarina katilmak,
50. Egltlm-ggretlm fa}ahyetlermde Boliim Bagskanliklar: Yiksekokul Midiiri % Gorevin aksamast, birimin itibar kaybi,
akademik takvimin esas alinmasi
51. | Bolimii iizerinde genel gézetim - . e % Ogretim eleman1 ve o&grencilerin hak kaybi, Gorevin aksamasi,
ve denetim yapmak Boliim Bagkanliklari Yiksekokul Miidiirii birimin itibar kaybi
Diizenleyen Onaylayan
Riza CELIKBAS Dr. Ogr. Uyesi Thsan ASIK

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Miidiirii




