Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Miidiir Yardimeis: — Egitim-Ogretim

Sira . . . Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Gorevli Personel .
No Yoneticisi Sonuclar
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili lségéz%;gretimm d aksijarrlljlr?lsz;’r kurumsal
1 | maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Miidiir Yardimeis1 | Yiiksekokul Midiirii wasmada S yasanmast,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek
yasanmasi
5 Yiiksekokulda yuriltulen is ve islemlerin ilgili Miidiir Yardmmers: | Yiiksekokul Miidiirii Kamu zarari, cezai yaptirim, itibar kaybi, hak
mevzuata uygunlugunu kontrol etmek kaybi
Yiiksekokulda yiiriitiilen Kalite ve Akreditasyon
3 | galismalarim takip etmek, bu kapsamda yapilacak | Miidiir Yardimcist | Yiiksekokul Miidiirii | Kamu zarari, itibar kaybi
denetimleri ve galismalar1 organize etmek
Ic kontrol faaliyetlerini denetlemek, Birim Risk Egitim-6gretimi k kurumsal
g4 |5 FOnrel ey o . Miidir Yardimeis | Yiiksekokul Miidiirii | or ot oeroimum - aksamast, AT
Y onetim sisteminde gerekli diizenlemeleri yapmak hedeflere ulasilamamasi, verim diistikligi
Der 1 rsliklerin gil . . .
e P rlogr;”;r;l”ar;ii df S le Iko;i::ﬁ;;n;;neingz Kaliteli egitimin verilmemesi, haksiz ders
5 Progr?@ an gl caligma’ar ’ Miidiir Yardimeist | Yiiksekokul Miidiirii | dagilimi yapilmasi halinde hak ve adalet
isler i¢in olusturulacak caligma gruplarina Kavbi
baskanlik etmek Y
Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim
6 | Kurulunda alinan egitim- ogretim ile ilgili | Midiir Yardimcisi | Yiiksekokul Miidiirii | Hak kayb1
kararlarin uygulanmasini takip etmek
Ogrenci topluluklar1 ve 6grencilerin diizenleyecegi Is akis1 ve dgrenciler arasinda huzursuzluk
7 | her tiirlii etkinligi denetlemek, koordinasyonu Miidiir Yardimcist | Yiiksekokul Midiirii | olusmas1 yasal olmayan durumlarin meydana

saglamak

gelmesi
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Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Ogrenci sayilarini, 6grenci basar1 durumunu
8 |izlemek ve istatistikleri tutmak, egitim-6gretimin
gelistirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak

Miidir Yardimcist

Yiiksekokul Mudiri

Ogrenci sayisinin  fazla olmasi  dgretim
elamaninin  yeterli olmamasi nedeniyle
verimli ~ ders  verilememesi  sonucu
Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek
olmasi

Yatay gecis, dikey gecis, aftan gelen 6grencilerin
durumu ile ilgili ¢alismalarin takibini yapmak

Miidir Yardimcist

Yiiksekokul Muduria

Hak kaybi

Ogrenci  sorusturma  dosyalarii  izlemek,

Sorusturmanin adaletli, hakkaniyet ilkelerine
uygun yapilmamasi, ogrenciler arasinda

10 |sorusturmada Kkurulacak komisyonlara gorev | Miidiir Yardimcist | Yiiksekokul Midiiri .
. o asayisin bozulmasi ya da haksizlik ortaminin
verilmesi halinde baskanlik etmek J
dogmasi
Ogrenci sorunlarini dinlemek ve problemlerin Dikkate alimmayan sorunlarin bilylimesi ve
11 g e - . P Miidiir Yardimeist | Yiiksekokul Miidiirii | Yiiksekokul genelinde huzurun bozulmasina
¢Ozlimii i¢in gerekli 6nlemleri almak
neden olmasi
ONAYLAYAN
/020
Adi-Soyad1

Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Miidiir Yardimcisi - idari

Sira . . . Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Gorevli Personel -
No Yoneticisi Sonuclar
2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili Efég%;gretllmm d allisarlfla;, kurumsal
1 | maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Miidiir Yardimeis1 | Yiiksekokul Miidiirii asiaca agsal Al yasanmast,
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek
yasanmasi
) Yiiksekokulda yurlvltulen is ve islemlerin ilgili Miidiir Yardimers: | Yiiksekokul Miidiirii Kamu zarari, cezai yaptirim, itibar kaybi, hak
mevzuata uygunlugunu kontrol etmek kaybi
Yiksekokulda yiiriitillen Kalite ve Akreditasyon
3 | calismalarin takip etmek, bu kapsamda yapilacak | Miidiir Yardimcis1 | Yiiksekokul Miidiirii | Itibar ve imaj kaybu, tenkit
denetimleri ve galismalar1 organize etmek
I¢ kontrol faaliyetlerini denetlemek, Birim Risk Esitim-6aretimin aksamasi Kurumsal
4 |Yonetim Sisteminde gerekli diizenlemeleri | Miidiir Yardimeis: | Yiiksekokul Miidiirii | 2 o 8 BL
hedeflere ulasilamamasi, verim diisikligi
yapmak
Yiiksekokul idari  ve mali islemleri .
5 viseRokuiun - 1 W Midir Yardimerst | Yiiksekokul Miidiirit | idari islerin aksamasi, hak kaybi
uygulanmasini takip etmek
Yiksekokul derslik, atblye, laboratuvarlarin o i
T Fiziki sorunlar nedeniyle hak kaybi ol
6 |kullanom ve onarim islemlerinin yapilmasi | Miidiir Yardimcis1 | Yiiksekokul Midiirdi | .. . y AyolL oimast
< . egitimin aksamasi
odalarin dagitimini koordine etmek
7 | Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek Miidiir Yardimcis1 | Yiiksekokul Miidiirii | Is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybi
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Yayn Tarihi: 10.11.2022
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Revizyon No:
Sayfa:

Yiksekogretim Kurulu tarafindan  Organize
Sanayi Bolgelerinde Kurulan Meslek
8 | Yiiksekokullarinda Ogrenim Gorecek Ogrenciler | Miidiir Yardimeist | Yiiksekokul Miidiirii | Is akisinda aksakliklarin yaganmasi
Icin Verilen Egitim Destegi, satin alma, dogrudan
temin yoluyla alim siire¢ agamalarini denetlemek

ONAYLAYAN

/200

Adi-Soyad1
Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Yiiksekokul Sekreteri

Sira . . . Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Gorevli Personel .

No Yoneticisi Sonuc¢larn
Gelen giden evraklarin titizlikle takip edilip,

1 | Elektronik Belge Yonetim | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii | Islerin aksamasi, evraklarin yanlis havalesi
Sistemi (EBYS)’nden dagitiminin saglanmasi

2 I(?arl .bl.”mle.re Hygun personelin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii | Islerin aksamasi
gorevlendirilmesi

3 lzm, rfapor . velyeya gorevden ayrilan Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii | Islerin aksamasi
personelin yerine gérevlendirme yapilmasi
Yiksekokul Kurulu, Yiuksekokul Yonetim

4 | Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii | Zaman ve hak kayb1
yazilmasini saglamak

5 | Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi ¢alismalart | Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiirii | Biitce agig1 ve mali kayip

6 Akgd_emlk ve idari personel sorusturmalarinin Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar
takibi kaybi, kamu zarar1

. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Hak kaybl, zaman kaybi, cezai yaptirim,
ve uygulanmast kaynak israfi

g |dari ve teknik kadro talep ve calismalarmt | o 1l Sekreteri | Yiiksekokul Miidiirii | Hak kaybs
takip etmek
Temizlik hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin . . . e - o )

9 I Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii | Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi
kontroliinii saglamak

10 |Dogalgaz su, elektrik vb. tiiketim hususlarinda | =y ) Sekreteri | Yitksekokul Midiirii | Kamu zarars

tasarruf saglanmasi
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Sayfa:
Yiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi _
R, .. . . . ... | Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
11 | korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii ayoL g gey
R ulasilamamasi
onlemek
Muhteviyat gi gizli bilgi i 1 . . .
12 "u e\./?/a.l geregi gizli bilg 1gerf: n dosyalarin Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii | Kisi magduriyeti, kamu zarari
giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi
Kamu zarari, telafisi gii¢ sonuglara yol
13 | On mali kontrol islemleri Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii | agma, yatirimlarim/faaliyetlerin
gecikmesine yol agma
Yiiksekokul k kl kili, verimli v . .
14 | YUksekokul kaynaklarinin €tkili, ve | Yiiksekokul Sekreteri | Yiiksekokul Miidiirii | Kamu zarar, itibar kaybr
ekonomik kullanilmasini saglamak
Derslik, atolye, laborat 1 rs v . . .. e e e e
15 atolye, ‘aboramvaratil ders - ve Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri | Egitim-6gretimin aksamasi, hak kaybi
smavlara hazir duruma getirilmesi
Ust politika  belgeleri ile  uyum
16 | Stratejik planin hazirlanmasi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miudiirti | saglanmamasi, stratejik planin siiresinde
hazirlanamamasi
17 | Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Idzirenln . Itlb.ar kaybr, Sures
degerlendirmelerinin aksamast
ONAYLAYAN
/20,
Adi-Soyad1

Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Boliim Baskam

Sira Gorevli Birim/Alt Birim . - -
Hassas Gorevler e e Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Personel Yoneticisi
2547 sayili  Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
1 | maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Boliim Baskani1 | Yiiksekokul Miidiirii | sorunlar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
hareket etmek sorunlar yaganmast
Bo6lim Bagkanligina ait resmi  yazigmalarin
2 | mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasim | Bolim Baskani | Yiiksekokul Miidiirii | Hak ve itibar kaybi, egitim-6gretimin aksamasi
saglamak
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, Egitim-6gretimin  aksamasi, Ogretim elemam1 ve
3 | objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina ve | Boliim Bagkan1 | Yiiksekokul Midiirii | 6grencinin hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
yetkinliklerine uygun olarak yapilmasini saglamak getirilmemesi
Ders dagilimi ile Bolim Baskanlhigi kadro yapisi Eﬁgll(tlm(;‘(‘)gretlr.mntfiksamasg ogretlrfl't'e lemaggrillr;?es?iliﬁ
. o - .. e mesi m zamanin itim
4 | arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacin1 | Boliim Baskan1 | Yiiksekokul Midiirii yu usmest, Wi - zama e
belirlemek zorunluluk haline gelmesi, arastirma ve yaym yapmaya
gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilmamasi
Bolii faaliyet, stratejik plan erformans Egitim-6gretimi ki kurumsal  hedeflere
5 oum yeL J 5 plan, - p Boliim Bagkani | Yiiksekokul Miidiirii gtm-ogretimin -~ a ,?a,r,naflj .
kriterlerinin hazirlanmasim saglamak ulasilamamasi, verim dusiikliigii
EOhIHn ogrencﬂlermm l;a?arll dzfumlljrmlvl‘ileme\z Mezun olan 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve
6 uratn S on}l (; ar1r‘1‘1 eger e1'1 .1r.me ’ eg.1 m Boliim Bagkan1 | Yiiksekokul Midiirii | kalifiye olmayan diplomali issiz olgusuna neden olma,
basar1 Kalitesinin yiikseltilmesi igin gerekli .,
itibar kayb1
caligmalar yapmak
Ogrenci  damigmanlik  hizmetlerini  yapmak, . . .
Egit hedeflerine ul bireysel 1
7 | 6grencilerle toplantilar diizenlemek ve onlarin Boliim Bagkani | Yiiksekokul Miidiirii sitm {asamama, y soruntatin

sorunlarina ¢éziim tiretmek

artmasi, motivasyon eksikligi




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Yiiksekogretim Kurulu tarafindan Organize Sanayi
Bolgelerinde Kurulan Meslek Yiiksekokullarinda

8 | Ogrenim Gorecek Ogrenciler Igin Verilen Egitim | Boliim Baskam | Yiiksekokul Miidiirii | Is akiginda aksakliklarin yaganmasi
Destegi, ihale siireci, satin alma, dogrudan temin
yoluyla alim siire¢ asamalarini denetlemek
Isyeri egitimine giden dgrencilerin devam durumu
9 |ve geri déniisiimiinii denetlemek, raporlu ve izinli | Boliim Baskan1 | Yiiksekokul Miidiirii | Ogrenci hak kaybu, egitim-6gretimin aksamasi
ogrencilerin durumlarinmi degerlendirmek
Bilimsel toplantilar diizenlemek, Boliimiin bilimsel o . b g e Kurumsal hedeflere - ulasmada  sorunlar yase_lnr_nasg
10 o . Boliim Baskani1 | Yiiksekokul Miidiirii | kurumsal monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik ve
arastirma Ve yayin giiclinii artirict tegvikte bulunmak
zayiflik
11 Yﬁks_ekokul Kurul toplantilarina katilarak Boliimii Boliim Baskan: | Yiiksekokul Midiirii Bél.iin}v\(e Y"o‘ne‘Fifn arasi iletisim zayiflig1, koordinasyon
temsil etmek eksikligi ve idari islerde aksama
Ders ve sinav programlarinin akademik takvimde
12 | belirlenen tarihlerde ilan edilerek ilgili tarihlerde Boliim Baskam | Yiiksekokul Miidiirii | Ogrenci hak kayb, egitim-6gretim aksamasi
gercgeklestirilmesini saglamak
13 Akademik yila baslamadan 6nce Bo6lim Kurul Boliim Baskan: | Yiiksekokul Miidiirii Bél-ﬁrr.lvf-jgreti'r‘n"ele':'m'e'mlarl ile iletisim.ve koordinasyon
toplantis1 yapmak eksikligi, i boliimiiniin yapilamamasi, islerin aksamasi
14 Devam fjurumu ve b_asgr} 'n(?tlalimm zamaninda Boliim Baskan: | Yiiksekokul Miidiirii Zaman kaybi, islerin aksamasi, yanlis islem yapilmasi,
elektronik ortama veri girigini saglamak hak kaybi
. K | hedefl luk
Donem sonu akademik ve genel durum | _ . . . v e e urumsa ,E,} deflerden sapma,. basiboslu Fjuygusungn ve
15 - . Boliim Baskanm:1 | Yiiksekokul Miidiirli | goriiniimiiniin olugmasi, motivasyon eksikligi, verim
degerlendirme toplantisinin yapilmasi ot e
disiikligii
e T Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin
Bol | lanlanan etkinlikleri planlama ’
16 olamde yapilmast p P Boliim Bagkani | Yiiksekokul Miidiirli | zamaninda ve geregince yapilamamasi, yonetim zaafi,

ve organizasyonun gerceklestirilmesi

kurumsal hedeflere ulasamama
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Sayfa:
Yiiksekokulda yiiriitilen Kalite ve Akreditasyon
17 | calismalarim takip etmek, Béliimde konu ile ilgili | Bolim Baskan1 | Yiiksekokul Miidiirii | Itibar kaybi
caligmalarin titizlikle yiirtitiilmesini saglamak
Bolumun mal ve malzemelerini  korumak,
18 | kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini Boliim Baskam | Yiiksekokul Miidiirii | Kamu zarari, Itibar kayb
saglamak
19 ]SBaoglll; Irrnl/;(rogram web sayfalarinin glincel tutulmasim Bolim Baskani1 | Yiiksekokul Miidiirii | Hak kayb, islerin aksamasi, yanlis islem yapilmasi
ONAYLAYAN
(Birim Yoneticisi)
.ol 20...
Adi-Soyadi

imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Ogretim Elemani

Sira
No

Hassas Gorevler Gorevli Personel

Birim/Alt Birim
Yoneticisi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

1 | maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Ogretim Eleman: | Boliim Baskan: | ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil
hareket etmek ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirl lanl . . :
©fs Ieerikierinin Aazirianmasi ve planianmast Boliim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin
caligmalarina katilmak, ders programlarinin | ... . - .. . oo e .
2 L L . Ogretim Elemani Boliim Bagkanit | diizenli ve eksiksiz yiriitiilmesinde sorunlar
eksiksiz yiiriitilmesini saglamak {izere hazir e )
yasanmasi, 6grenci hak kaybi
bulunmak
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Ogrenci hak kaybi, egitim- dgretimin aksamasi,
3 |ogrencilerin  bolim ve ¢evreye uyum | Ogretim Elemani | Boliim Bagkam | 6grencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir
(oryantasyon) saglamalarina yardimci olmak Ogrenim siirecinde aksakliklar yagsamasi
) Ak o vo idar islorin virit . .
Boliim Bagkanligmin planladig: faaliyetlere ademi Y_e _l_d%‘rl 151"erjn yurutulmes_lnde gerekli
e 1o a - olan Miidiirliik-Bolim koordinasyonunda
4 | (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, | Ogretim Eleman1 | Bolim Bagkani e
. aksamalar olugmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
faaliyetlere destek vermek 3 5
aginin saglanamamasi
Bolim egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan . I . :
O°UIm CEIHM-OBTetil 19 yetl, stratejik plan, wo . - Bolim akademik ve idari faaliyetlerinde aksama,
5 | performans kriterleri gibi her yil yapilmasi Ogretim Eleman: | Bdliim Bagkani . e
koordinasyon eksikligi ve kamu zarar1
zorunlu ¢alismalara destek vermek
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda | .. . et Akademik arastlrmalarl? ) ye.t erl.l .du.zve y (.16
6 Ogretim Eleman: | Boliim Bagkani | yapilmamasi, arastirma iiniversitesi kimliginin
ulusal ve uluslararas1 kongrelere katilmak
kayb1
Midir, Midir Yardimcilari ve Bolim
7 | Bagkanmin verecegi akademik ve idari isleri Ogretim Elemam1 | Boliim Baskan1 | Akademik ve idari islerde aksama

yapmak
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3 Yiiliseliokul _Kurulu toplantilarina katilarak Ogretim Elemant | Bolim Baskan Mudur{uk ?Ie _i.letisim zay1fligi, koordinasyon
Boliimii temsil etmek eksikligi ve idari islerde aksama
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi .
Ao Ders ve larinda ve akademik isleyist
9 |calismalarma  katilmak  ve smavlarda | Ogretim Eleman1 | Boliim Bagkani aksama Sinav programatinda iyleyiste
gozetmenlik yapmak
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz
triitilmesini 1 daki tarth | . _ . " . .. -
O R .arln prografhdakd tar Ogretim Eleman1 | Boliim Bagkant | Ogrenci hak kaybi, egitim-6gretimin aksamasi
ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini
saglamak
Notlarin ~ Akademik  Takvimde belirtilen
11 |siirelerde Gazi Universitesi Ogrenci Bilgi | Ogretim Eleman1 | Béliim Bagkam | Islerin aksamasi, yanlis islem, hak kaybi
Sistemine girilmesi
ONAYLAYAN
/200
Adi-Soyadi

Imza
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Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Evrak Kayit

Sira . . Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Gorevli Personel o
No Yoneticisi Sonuglari
len klar1 k rine k mek ve ilgili .
1 G‘e'e evra. .a n kayit d.efte I. © a.y Qet ve ve 1 EBYS Sorumlusu | Yiiksekokul Sekreteri Zaman, giiven kayb1
kisi ya da birimlere teslim edilmesini saglamak
iden evraklari takip edip dag immetl . |Islerin ak rak k kisi
5 _Glde evraklari takip edip dagitimini zimmetle/posta EBYS Sorumlusu | Yiiksekokul Sekreteri sefln :?1 sa.m351 ve evrak kaybi, kisi
ile yapmak magduriyeti
Elektronik  Belge  Yonetim  Sistemi (EBYS)
3 |lizerinden gelen evrakin sevkini bekletmeden | EBYS Sorumlusu | Yiiksekokul Sekreteri Islerin zamaninda yapilamamasi
yapmak

ONAYLAYAN

/20,

Adi-Soyadi

Imza




Dokiiman No: GAZI.FR. 0115
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Envanter Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa:
Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Personel Hizmetleri
S Gorevli Birim/Alt Birim
ra Hassas Gorevler orevi . Hak Kaybi
No Personel Yoneticisi
1 | Akademik ve idari personele ait tiim 6zliik isleri Personel isleri Yiiksekokul Sekreteri Hak kayb1
Ozliik dosyalarmi mevzuata uygun sekilde hazirlamak . . -
2 Ozl qu'yé_ armt . ygun sekrice hazirama Personel Isleri Yiiksekokul Sekreteri | Hak kaybu, itibar kaybi
ve gerekli giincellemeleri yaparak muhafaza etmek
Ozliik dosyalarinda bulunan gizli bilgi ve belgelerin
3 |ilgisiz kisilerce goriilmesini ve okunmasini énlemek, | Personel Isleri Yiiksekokul Sekreteri Hak kaybu, itibar kayb1
icerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde tutmak
4 | Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimi islemleri Personel Isleri Yiiksekokul Sekreteri Hak kaybi1 olugmasi
Akademik idari rsonelin g6 1 . .| Hak k itibar k man k
5 V ademik ve Id.a' I. personeli go_reYe bas 'ama, Personel isleri YViiksekokul Sekreteri ‘a. a?'bl, .Itlb'a aybi, zaman kaybi,
gorevden ayrilma/ilisik kesme/emeklilik islemleri kisi magduriyeti
6 | Askerlik yazismalari Personel Isleri Yiiksekokul Sekreteri | Hak kaybi1 olusmasi
7 | Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar1 Personel Isleri Yiiksekokul Sekreteri Hak kayb1
Gelen giden evraklarin genel takibini yapmak, siireli
8 | yazilar takip etmek ve ilgili is ve islemleri zamaninda | Personel Isleri Yiiksekokul Sekreteri Hak kayb1
yapmak
Cezai yaptirim, mevzuatin
9 | Mal Bildirim Formlar1 Personel Isleri Yiiksekokul Sekreteri | gerekliliklerinin yerine getirilmemesi,

sorusturma




Dokiiman No: GAZIFR. 0115

Yayn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Envanter Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

10

Akademik ve idari personel yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirme islemleri

Personel Isleri

Yiiksekokul Sekreteri

Hak kaybu, itibar kaybi, zaman kayb1

11

Yiiksekokula alinacak akademik personel ilanlarini
duyurmak, miiracaatlarin1 eksiksiz almak, sinav
tutanaklarin1 ve evraklarim1 diizenlemek, smavlarini
takip etmek ve sonuglarin ilan edilmesini saglamak,
siavlarda basarili olanlara gerekli tebligatlarityapmak,
miiracaat ve sinav evraklarini bir dosya halinde
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak, Kuruldan
cikacak karara gore atama teklifleri ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi

Personel Isleri

Yiiksekokul Sekreteri

Hak kaybu, itibar kayb1

ONAYLAYAN

/0200

Adi-Soyadi

Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Ogrenci Isleri

Sira . Gorevli Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler . e

No Personel Yoneticisi Sonuglari
T S Ogrenci  Isleri | . . L

1 Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine glivenli erisim saglanmasi personeli Yiiksekokul Sekreteri | Kisisel verilere tigtincii kisilerin ulagsmasi
Og ilerle ilgili her tirli belgeyi da | Og i Isleri .

2 grencrierie g e geyl zamaminda ) grenc ] et Yiiksekokul Sekreteri | Hak ve zaman kayb1 olusmasi
hazirlamak ve gondermek Personeli
Ogrenci inceleme, t ibi disiplin islemlerini | Ogrenci  Isleri : .

3 Og?enm. =T TS, SOTUSIUIMA g plin islemlerini | Ogrenci P Yiiksekokul Sekreteri | Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
takip edip, ilgili yerlere bilgi vermek Personeli
Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Osrenci isleri

4 | Disiplin Kurulu kararlarin1 takip etmek ve ilgili Peg}soneli ; Yiiksekokul Sekreteri | Hak ve zaman kaybi olusmasi
birimlere/6grencilere ulagsmasini temin etmek
O ini dilek ile  Yiiksekokul tig1 | Og i Isleri .

5 Ogrencmm. . ‘1e & HiScRoRtia - yaptsl Ogren01. P Yiiksekokul Sekreteri | Hak kayb1 olusmasi, kisi magduriyeti
basvurular i¢in islem yapmak Personeli
Akademik Takvimde belirtilen siirelerde ders ve smav | . D i o e

. . . ) .. | Ogrenci  Isleri | . . |Hak kaybi, Ogrencilerin ve Ogretim
6 | programlarinin ilan edilmesi islemlerinin . Yiiksekokul Sekreteri 4
R L Personeli elemanlarinin magdur olmasi

yiiritiilmesini saglamak
. Ogrenci  Isleri _

7 | Intibak ve af bagvurularinin alinmasi steficl P Yitksekokul Sekreteri | Hak kayb1, kisi magduriyeti

Personeli




Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Envanter Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa:
Sinav sonuglarinda maddi hata oldugunu fark eden Osrenci  isleri
8 | 6gretim elemanlarinin Ve siav sonuglarina itiraz eden Pisone“ ; Yiiksekokul Sekreteri | Hak kaybi, kisi magduriyeti
Ogrencilerin bagvurularinin alinmasi
. _ Ogrenci  Isleri ] : o
9 | Mezuniyet Islemleri Pégrrse;c;“ FM | Yiiksekokul Sekreteri Ogrenci magduriyeti, hak kaybi
ONAYLAYAN
/.20,
Adi-Soyadi

Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Muhasebe Birimi

Sira Gorevli Birim/Alt Birim , - -
! Hassas Gorevler orevii e Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:
No Personel Yoneticisi
Maas, ek ders, smav ticretleri, yurt ici/yurt dist
yolluk ve sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk, )
.| Hatal1 6d | hak kaybi, kamu
1 | bordro islemlerini yiiritmek, yazigmalarini Mutemet Yiiksekokul Sekreteri i odetrio yaptitiast, oL zatatl
S .. cezal yaptirim
yapmak, zamaninda ve eksiksiz 6denmesini
saglamak
Maas hazirl da ozliik hakl .
2 ads Mazlanmast sirasinda ozuk haidariiin Mutemet Yiiksekokul Sekreteri | Hak Kayb1 Olusmasi
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda akademik ve idari Kamu sebebivet verme. hak kavb
i . . zararina : aybi,
3 | personelden kesilen Kkesintilerin dogru ve Mutemet Yiiksekokul Sekreteri : y y
" cezal yaptirim
eksiksiz yapilmasi
Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK)’na elektronik .
: . o .| Kamu sebebiyet verme, hak kayb,
4 | ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz Mutemet Yiiksekokul Sekreteri - ararina y ot
.. . . cezal yaptirim
ve zamaninda gonderilmesi
Akademik ve idari personelin Sosyal Giivenlik
5 | Kurumu (SGK) giris ve ¢ikislarini sisteme Mutemet Yiiksekokul Sekreteri | Kisi zarar1 olugmasi, islerin aksamasi
girmek
Yiiksekokuld 1 ersonele Maas Nakil s
6 uKsekokw'dan ayrian p aa3 Mutemet Yiiksekokul Sekreteri | Idari para cezasi, hak kayb1

Bildirimi diizenlemek




Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yaymn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Envanter Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa:
Dogum ve 6lii diml iligkin tahakkuk .| Kisi/k sebebiyet verme, cezai
ogum Ve Olim yardimlarina iliskin Mutemet Yiiksekokul Sekreteri isi/kamu zararina Y
evraklarii hazirlamak yaptirim
Kismi l1 ¢al 0g ileri tajl A . .
1s“rn1 Zamatl gallzan ogrencticrin puantayiatimt Mutemet Yiiksekokul Sekreteri | Ogrenci magduriyeti, hak kaybi
ve 6deme evraklarini1 hazirlamak
ONAYLAYAN
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Adi-Soyadi

Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Satin Alma

Sira . . . Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Gorevli Personel .
No Yoneticisi Sonuclar
- .| Kam t Im lirecini
1 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin alma yetkilisi Yiksekokul Sekreteri amu - zaran, satn alma su.recmln
uzamasi, alimin gergeklesmemesi
Makine, teghizat gibi aletlerin yillik bak I o :
2 < cenizd g yi M Satin alma yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri | Is kazasi, kamu zararina sebebiyet verme
sOzlesmelerinin yapilmasi
Mal ve hizmet alimlar1 i¢in belirlenen ihtiyaglarin
Ima islemlerinin tiim siireclerini kontrol etmek , :
3 satin av als erfl erinin tm sure"g: ernt ,O trof etme Satin alma yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri | Kamu zarari, cezai yaptirim
ve bagh oldugu Kanun ve Yonetmeliklere uygun
olarak hazirlamak
Mal ve hizmet aliml klasik maliyetin dog . | Itibark haksiz rek kam
4 alve etagn g.lr.l{l.da y% astk maliyetin dogru Satin alma yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri .tlbg.lr aybl,_a siz rekabet, kamu zarars,
hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi idari ve cezai yaptirim
Birimin h lar1 ile ilgili biitce ve & Kkleri - . | Egitim-6gretimi k hak v
5 | arcamfi ar1 ile ilg .bl:l'[QC e Odenekleri Satin alma yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri gitim-0gretimin  aksamasi, ha e
takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak zaman kaybi
Haksiz rekabet, kamu zarari, menfaat
6 | Ihale ve satin alma ¢alismalari Satin alma yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri |saglama, islemlerin uzamasi veya
gerceklesememesi

ONAYLAYAN
/20,

Adi-Soyadi
Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Tasimir Kayit (Ayniyat)

Sira . . . Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Gorevli Personel e
No Yoneticisi Sonuclar
T 11 Olgililerek/sayilarak teslim - .| Mali k menfaat sagl olsuzluk,
1 ASIRIE - ma farin - efeuieresayliara Tagmir Kayit Yetkilisi | Yiksekokul Sekreteri 1P, saglama, y
alinmas1 ve depoya yerlestirilmesi kamu zarar1
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
2 tastnirlart kontrol ede.rek tesll.r.n almak, bahsi Tasinir Kayit Yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri | Kamu zararina sebebiyet verme
gecen tasmirlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek
Tagmirlarin  yangma, 1slanmaya, bozulmaya,
3 | calinmaya vb. tehlikelere karst korunmasi i¢in | Taginir Kayit Yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri | Kamu zararina sebebiyet verme
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
;f;?:}?;laréinlg;f \ie kc%lkls;zl? elhilkem CE?J;::ZE Birimdeki taginirlarin kontroliinii
4 . ' e H_l, . g Tasinir Kayit Yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri | saglayamama, zamaninda gereklievraklarin
diizenlemek ve tagmir yonetim hesap . .
. . diizenlenememesi, kamu zarari
cetvellerini olusturmak
Harcama  biriminin malzeme ihti . . | Kamu sebebiyet verme, itibar
5 | THyay Taginir Kayit Yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri zatarind y '

planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

kayb1




Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yayn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Envanter Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa:

Kullanimda bulunan  dayanikli  tasimirlar

6 | bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini | Tasinir Kayit Yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri | Kamu zararina sebebiyet verme, mali kayip
yapmak ve yaptirmak

7 | Tasinur yil sonu islemlerini gergeklestirmek Tasinir Kayit Yetkilisi | Yiiksekokul Sekreteri | Mali kayip, menfaat saglama, kamu zarari

ONAYLAYAN

/20

Adi-Soyadi
Imza




Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Isyeri Egitim Koordinatérligii

Sira . . Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Gorevli Personel e e

No Yoneticisi Sonuclar:
Isyeri egitimine gidecek olan 6grenciler igin

1 htj[.ps://teknlkbllImler.gaZI.edu.tr/ mter'net adresinden ve Birim Personeli | Yiiksekokul Sekreteri Egitim-ogretimin aksamasi, 6grenci hak ve
Yiiksekokulumuz panolarinda gerekli duyurunun zaman kaybi
yapilmast
Her donem igin 6grencilere ve isletmelere ait bilgilerin

2 | bilgisayar ortaminda diizenlenmesi ve ilgili evraklarin | Birim Personeli | Yiiksekokul Sekreteri Evrak ve bilgilerin kaybolmasi
dosyalanmasi
Universitemiz Akademik Takvimine gore dgrencilerin
Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) Sigortali Ise Giris ve

3 isten Ayrilis B.ildirgelc?ri' Sistemi tizerinden ise girig Ve | Birim Personeli | Viiksekokul Sekreteri Sosyal Gﬁve?ll.ik Iv<uru'mu' (SGK) cezas,
isten ayrilis islemlerinin yapilmasi, muhtasar prim kamu zarari, kisi magduriyeti
hizmet beyannamesinin verilmesi, ilgili birimlerle
gerekli yazigmalarin yapilmasi

4 | Dis paydaslar ile gerekli koordinasyonun saglanmasi Birim Personeli | Yiiksekokul Sekreteri Zaman kaybr olusmast, ogrencilerin is yerl

egitimi yapamamast

ONAYLAYAN
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Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZI.FR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Boliim Sekreteri

Sira . Gorevli Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler ISP
No Personel Yoneticisi Sonuclar
Yapilacak toplantilarin  giindemlerini  zamaninda Toplantilarn aksamast Veva vapilamamasi
1 |Ogretim elemanlarma bildirmek, kurul/komisyon | Boliim Sekreteri | Yiiksekokul Sekreteri P y . ya yap ’
o e . karisikliga sebebiyet verme, zaman kaybi
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
Gelen-giden klar titizlikle takip edip dagit . N
2 yapmalg cvrakat P €dip dagitimim Boliim Sekreteri | Yiiksekokul Sekreteri | Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
g | Bolim Baskanhigi ile ilgili her tirld bilgi ve belgeyl | o, ooy roteri | Viiksekokul Sekreteri | Kamu zarart, hak kaybs
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek
. . | Karisiklig i rme, gitim-
4 | Bolum ile ilgili yazigsmalarin zamaninda yapilmasi Boliim Sekreteri | Yiiksekokul Sekreteri | . fl r1§.1 1 ga  sebebiyet verme, cgitim
Ogretimin aksamasi
Boli kurul gril | kurul . :
5 olum urii - cagn armn yap‘l Vma§1, . urd Boliim Sekreteri | Yiiksekokul Sekreteri | Toplantilarin aksamasi, zaman kaybi
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi
Akademik dé 1 eriye doniik kl . s :
6 donem sonlarinda gerlye donik evraklarin Boliim Sekreteri | Yiiksekokul Sekreteri | Is performansinin diismesi

kontrol edilmesi

ONAYLAYAN
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Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZIFR. 0115
Yayin Tarihi: 10.11.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bilgi islem

Sira N N Birim/Alt Birim Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Gorevli Personel . e s
No Yoneticisi Sonugclari
Kurumda tamiri miimkiin olan
bilgisayarlarin hurdaya ayrilmasi, teknik
Bilgi larin bak apmak I S . ozellikleri ilgi
1 1gls'f1yar arm bakim ovnarlmlmy p Bilgisayar Tekniker Yiiksekokul Sekreteri ozellikleri . u‘ygun olmayan bilgisayar
ve etkin kullanimini saglamak alinmasi, bilgisayar arizalarinin zamaninda
giderilememesi dolayisiyla is akiginin
engellenmesi
Kurumsal imajin zarar gérmesi, kotli amagl
. I S .| kisilerin sistemi klarind 1 k
2 | Agve sistem giivenligini saglamak Bilgisayar Teknikeri Yiiksekokul Sekreteri 151 cril sistemin agitarindan yarar .anara.
ag ve sisteme zarar vermesl ve ele gecirmest,
kuruma ait programlarin zarar gérmesi
ONAYLAYAN
/0200
Adi-Soyadi

Imza




Dokiiman No: GAZIFR. 0115

Yayn Tarihi: 10.11.2022
Hassas Gorev Envanter Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/ Arsiv

Sira . N Birim/Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Gorevli Personel .
No Yoneticisi Sonuclari
Arsiv  kosull mevz lug . A . . .
1 r? v kosullarnin - mevzuata uygunlugunun Arsiv Yetkilisi Yiiksekokul Sekreteri | Depo sayimlari eksik ve diizensiz olur
saglanmasi
Birimlerden i len lim ilen . - .| Kamu sebebiyet verme, itibar
2 erden  arsive ge? fes edile Arsiv Yetkilisi Yiiksekokul Sekreteri zararina y
evraklarin muhafazasini saglamak kaybi, hak kayb1
klar1 ile Staj/Isyeri Egiti 1 - . | Kamu sebebiyet verme, hak
3 Sinav evraklari ile Staj/Isyeri Egitim dosyalarini Arsiv Yetkilisi Yiiksekokul Sekreteri zararina y

program bazinda diizenlemek

kayb1

ONAYLAYAN
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