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Birim: Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. 1.Egitim Ggretimin Iigili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere | aksamasi bilgilendirilme y6niinde gerekli calismalarin
uygun hareket etmek 2. kurumsal hedeflere tamamlanmasi
1 Miidiir Yardimeist ulagmada aksakliklar
yasanmasi 3. kurumsal
temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi
Oziirlii ve yabanci uyruklu &grencilerin Egitim ve 6gretimin Orta Sikayetlerin alinmast
2 | Midiir Yardimers: sorunlariyla ilgilenmek w_mmmBmmH C6ziimiin zamaninda sunulmasi
ogrenci hak kaybi
Lisan programlarin diizenli sekilde 1.Giiven ve itibar kayb, Yiiksek | 1.Boliim baskanlan ve idari birimlerle is
yuriitiilmesini saglamak basar1 kaybi birligi igerisinde gerekli koordinasyonu
3| Midir Yardimeist 2.Tercih edilme saglama
konusunda geriye diisme
Sempozyum-Calistay-Panel Ile Iigili Her | 1.Kurumsal hedeflere Orta 1. Sempozyum, konferans, Panel ¢alistay gibi
Tiirlii Faaliyetin Organize Edilmesi. ulasmada sorunlar faaliyetler diizenlemek 2.Diizenlenmesi i¢in
yasanmasi, kurumsal motivasyonda bulunmak 1. Kurumsal
monotonluk hedeflere ulasmada sorunlar yasanmasi,
4| Mudiir Yardimess: 2. Arastirma boyutunda kurumsal monotonluk 3. Planlama yapmak ve
yetersizlik ve zayiflik cevrede ve ilgili yerlerde yapilmakta olan
benzer faaliyetlerden 6grencileri haberdar
etmek 4. Tesvik etmek, motive etmek ve
vayin yapma ile ilgili bilgilendirme
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Yiiksekokul Birimlere Uygun Personel Islerin Aksamasi Orta | Uygun Gorevlendirme Yapilmasi ve Birimler
S Sekreteri Gorevlendirilmesi | Arasinda Koordinasyon Saglanmasi
Yiiksekokul Sekreteri
6 %:Wmowo.wc_ Kanun, Yonetmelik ve Diger Yanls .Hm_oE Sonucu Orta A_ Degisiklikleri Takip Etmek ve Uygulamak.
Sekreteri Mevzuatlarin Takip ve Uygulanmasi Olusabilecek Hak Gizlilige Uygun Hareket Etmek
Kayiplari, Giiven Kaybi ’
7 %E&owo.wc_ Biitcenin hazirlanmas ve yonetimi 1. Biit¢e a¢1@1 ve hak | Yiiksek _ Hazirlayan kisinin bilingli w_me.H. m&womw
Sekreteri kaybi _ yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
Maas, Ek Ders vb. Ucretlerin _
Hazirlanmasinda Ozliikk Haklarmin _ Birimler Arasinda Koordinasyon Saglanmasi,
8 | Mali Tl Zamanmda Temin Edilmesi, Kesintilerin | Kamu veya Kisi Zarari, Yiiksek | Ek Ders Ucretlerine Ait Banka Listesinin Bilgi
Dogru ve Eksiksiz Yapilmasi, Ek Ders Hak Kayb1 Olarak Birim Yoneticisine de e-posta Yoluyla
Ucretlerine Ait Banka Listesinin e-posta Gonderilmesi
Yoluyla Bankaya Iletilmesi
9 | Mali Isler Odeme Emri Belgesi MMNCQNNSEE Sebebiyet | Yitksek | g ontrollerin Dogru Yapilmasi
. .. , g Para Cezas1 Nedeniyle B
10| Mali Isler Emeldisitesenelderinin 6K ya Dogru, | mu ve Kisi Zararma | Yiksek | irimler Arasinda Koordinasyon Saglanmasi
Eksiksiz ve Zamaninda Gonderilmesi .
Sebebiyet
11 | Tasinir Kayit Tasinir Mallarin Sayarak Teslim Mali Kayip, Menfaat Yiiksek . o
Yetkilisi Alinmasi ve Depoya Yerlestirilmesi Saglama Kontrollerin Dogru Yaptimas
12 | Tasmir Kayit Taginrlarin Giris ve Cikislarina [liskin Kamu Zarart Orta | Tasmurlarin  Giris ve Cikis  Islemlerinin
Yetkilisi Tasimir Islem Fisi Olusturmak Zamaninda Yapilmasi
T Kavit Ambar Sayiminm ve Stok Kontroliinii Kamu Zararina Sebebivet B Stok  Kontrollerinin ~ Belirli ~ Araliklarla
13 asinir Bayt Yapmak, Harcama Biriminin Malzeme R S Y Yiksek Yapilarak Ihtiyaclarin Buna Gore
Yetkilisi ol . Vermek, Itibar Kayb1 . .
[htiyacini Belirlemek Belirlenmesi
14 Akademik ve Idari Personel Kayitlarnin | Kisilerin Ozliik Orta | Gelen Bilgi ve Belgelerin Diizenli Olarak

Personel Birimi

Tutulmas:

Haklarinda Kayip

Dosyalanmasi
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Biiroya Gelen Evraklarin Takibini

15 MMM Mﬂozo g Yapmak, Islemlerin Aksamasi Orta Is Akisinin Siralamaya Gore Takip Edilmesi
. Konservatuvar ile Ilgili Her Tiirldi Bilgi | oo .
16 | Yaz Isleri, Evrak ve Belgeyi Korumak Ilgisiz Kisilerin Ozel Bilgilerin Desifre Orta | Gerekli Onemin Gosterilmesi
Kayit . o Olmas1
Eline Geg¢mesini Onlemek
. Konservatuvar Kurulu, Konservatuvar
17 | Yaz Isleri, Evrak Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Zaman Kaybs Yiksek | Gorevi Zamanmda Yerine Getirmek
Kayit Kararlarinin Yazilmasi
. lan Zamanin Verimli Bir Seki
idarenin Giiven Kaybs, Kisith Olan Zamanin Verimli Bir Sekilde
. . Kullanilmasi, Is Akisinin Siralamaya
= Idarenin Amag ve Gore Taki Edilmesi, Evraklarin
18 Ogrenci Isleri Mezuniyet Islemleri Hedeflerine Ulasamamasi, Orta p ’ .
- L ox Zamaninda Olusturulmast ve Gerekli
Ogrenci Ozlik Haklarinda . - A .
Kayba Ugrama Birimlere Aktarimi. Ilgili Ogrencilere
Ilan Edilmesi
19 | Ogrenci Isleri Opfenci Mosyalaniin Takibi ©BIgs Ve |l 7,0 e Hal Kayb1 Yiksek | {5 Alisinin Siralamaya Gére Takip Edilmesi

Belge Taleplerini Karsilama

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




