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HASSAS GOREVI

HASSAS GOREVDEN

. YERINE GETiREN |  BAGL SORUMLU GOREVIN YERINE | ALINMASI GEREKEN
HASSAS GOREVLER . OLDUGU .. Lo GETIRILMEMESININ ONLEMLER,
PERSONELIN BIRIM YONETICININ SONUCLARI KONTROLLER
ADI SOYADI ADI SOYADI
Meslek Yiiksekokulumuz MYO Maddi-manevi sorunlar Hg;(?%; BoSn, gi/ls\t{e?n\lleer?n(;K
Akademik ve Idari Personelinin Kenan KOCA o Erdogan ARDIC .. Omasyon siste
v et e 1 Sekreterligi ve itibar kayb1 girisler diizenli olarak
ozliik isleri
yapilmali
Kurumlar aras1 ve kurum igi
Kurqmlar arast ve kurum i¢i giinli, Kenan KOCA MYO o Erdogan ARDIC Maddi ve manevi zararin giinlii, ivedi ve gizli
ivedi ve gizli yazigmalari Sekreterligi olugmasi yazigmalar zamaninda
yapilmali
e Islemler Kanun ve
L . Kenan KOCA MYO - Personel magduriyeti, is i .
Personel Izin Islemleri Murat OZKOCA Sekreterligi Erdogan ARDIC ve islemlerin aksamasi Yonetmeliklere uygun
yapilmali
' MYO Mal Beyani Islemleri
Mal Beyani Islemleri Kenan KOCA e Erdogan ARDIC Personel magduriyeti zamaninda ve eksiksiz olarak
Sekreterligi . ;
beyan edilmeli
Personel magduriyeti,
Hizmet I¢i Egitimler Tiim Personel MYO oo Erdogan ARDIC idari veya adli Topla.n'tl tuta naklari, Anketler
Sekreterligi ve ikili goriigmeler yapilmali
sorusturma
Bilgi Edinme bagvurularinin Kenan KOCA MYO o Erdogan ARDIC Hukuki sonuglar Bilgi edinme bagvurular
zamaninda cevaplandirilmasi Sekreterligi zamaninda cevaplandiriimali
Kururplar arast uyum ve Murat OZKOCA MYO oy Erdogan ARDIC Itibar kaybi Ku rumIar[a isbirligi
koordinasyonunun saglanmasi Sekreterligi protokolleri yapilmali
Kurum igi uyum ve ) MYO . Kurum igi egitimler siirekli
koordinasyonunun saglanmast Murat OZKOCA Sekreterligi Erdogan ARDIC Itibar kayb1 yapilmali gerektiginde

rotasyona gidilmeli
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Faaliyetlerin duyurulmasi agisindan

Ginliik, haftalik, aylik, 3 aylik

internet erigiminin kullaniminin Osman KIRTAY Sekl\r/lerecr)li“i Erdogan ARDIC Is ve islemlerin aksamas1 | ve yillik bakim ve kontroller
saglanmasi & yapilmal
Akademik ve Idari personel MYO ‘ Ginliik, haftalik, aylik, 3 aylik
otomasyon sisteminin giincel ve Kenan KOCA "y Erdogan ARDIC Itibar kaybi1 ve yillik bakim ve kontroller
. Sekreterligi
aktif tutulmasi yapilmali
Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi Kenan KOCA MYO g Geligim siirecinin takip Faaliyet Raporlari usuliine
oy Erdogan ARDIC : . uygun olarak zamaninda
ve yayinlanmasi Osman KIRTAY Sekreterligi edilememesi
yapilmal1 ve yaymlanmali
Yolluk ve aylik sabit 6deme
MYO Biit¢e sikintisi ve islemleri ile satin almadan
Biitce Planlarinin hazirlanmasi Kenan KOCA oy Erdogan ARDIC uyumsuz biitce dogan 6deme yiikiimliiliikleri
Sekreterligi N
sonuglarin ortaya ¢ikmasi usuliine uygun olarak
zamaninda yapilmali
2547 sayili kanun ve ilgili
Akademik Personel alimi yonetmelikler, ihtiyaclar tam
durumunda aranacak vasiflarin Bolim MYO . . Egitim kalitesinin olarak bilinmeli, kurullar ve
- o . e e Mehmet Emin DEMIR . . . L "
ihtiyaca en iyi cevap verecegi Baskanliklar1 Midiirligi degismesi idare konular iizerinde tiim
sekilde tespit edilmesi yonleriyle hassasiyetle
caligmalar yapilmali
Akademik Birim ve Kurullarinin MYO Yillik Egitim Ogretim plan:
olusturularak Kanun, Yonetmelik ve Sekreterligi Erdogan ARDIC g g plant,
R - . .. .. . ) Akademik Takvim, Kanun ve
yonergeler dogrultusunda islemesini Kurul Uyeleri Hukuki sonuglar Yénetmeliklere uveun
ve kayitlarinin usul ve esaslar MYO Mehmet Emin DEMIR . ere uysun
: o qe 1o faaliyetler yiiriitilmeli
gercevesinde tutulmasi Miidiirliigii
Egitim - Ogretime yonelik tim Hizmet I¢i Egitimler, Giinliik,
fiziki yapiin ve mevcut yerleskenin MYO . Egitim ve Ogretimin haftalik, aylik, 3 aylik ve
ZIK1 yapinin ve Meveut yeries Erdogan ARDIC o e T Mehmet Emin DEMIR | & & yillik bakim ve kontroller
stirekli ve en 1yi sekilde egitim — Midiirligi aksamasi

Ogretime hazir bulundurulmasi

yapilmali
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Ortak kullanilan hizmet alanlarinin

Hasan KIRTAY

Hizmet I¢i Egitimler, Giinliik,

(yemekhane vb.) insan saglig1 i¢in Cetin TOPSAKAL MYO oy Erdogan ARDIC Saglik ve itibar kayb1 haftalik, aylik, 3 aylik ve
. . . . Sekreterligi yillik bakim ve kontroller
uygun ve daima temiz olmasi Ibrahim ERKEK
yapilmali
Ozel egitimi ve teknik personeli Hizmet I¢i Egitimler, Giinliik,
ilgilendiren is ve islemlerin yetkili - MYO N Isin diizensizligi ve haftalik, aylik, 3 aylik ve
personel tarafindan yapilmasini Murat OZKOCA Sekreterligi Erdogan ARDIC tehlike igerir yillik bakim ve kontroller
saglamak yapilmali
Giivenligin kamu ve yonetmelikler . . . Periyodik kontroller, Hizmet
dogrultusunda 24 saat esasi ile Giivenlik Personeli MYO . Erdogan ARDIC Maddi, manevi, hukuki Ici Egitimler ve Kontrol
e Sekreterligi sorunlar ve itibar kaybi. .
stirdlirmek Defterleri yapilmali
Enerji, su, iletisim gibi MYO Glnliik, haftalik, aylik, 3 aylik
hizmetlerinin devamliligini Erdogan ARDIC e 1o Mehmet Emin DEMIR | Is aksamasi ve yillik bakim ve kontroller
< Miidiirliigi
saglamak yapilmali
Personelin moral ve motivasyonunu " .
en Ust seviyede tutmak i¢in tedbirler Mura} OZKOCA MYO . Mehmet Emin DEMIR | Is akisinin aksamas1 Kurum dist ve kurum igi
almak Erdogan ARDIC Midiirliigi organizasyonlar yapilmali
Maas islemlerinde veri
girisleri eksiksiz ve
Maas ve keseneklerin zamaninda Osman KIRTAY MYO - Cezai islem ve maddi Zamamn_da yap 11m§ktad1r.
T L oo Erdogan ARDIC Maddi ve manevi hak
aksatilmadan girilmesini saglamak Kenan KOCA Sekreterligi kayip ..
kaybinin yaganmamasi i¢in
veriler periyodik olarak
kontrol edilmeli
Ogrenci staj primlerinin zamaninda Isa DAGLI MYO Erdogan ARDIC Cezai islem ve maddi SGK, OI0S ve YOKSIS ‘in
Odenmesi islemi Murat OZKOCA Sekreterligi g kayip etkin kullanimi saglanmali
Satin alma islemleri 5018
Sayili Kamu Mali Y6netimi
. . . Osman KIRTAY MYO - .
Satin alma is ve islemleri Kenan KOCA Sekreterligi Erdogan ARDIC Tiim islerin aksamasi ve Kontrol Kanununa uygun

olarak yapilmali
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Her ay ilgili evraklar, KBS ve
MY'S otomasyon sistemlerine

Taslnlr 1.$ler1n1n alimu, saym, kaylt Kenan KOCA MYO » Erdogan ARDIC Biitce kalemleri arasinda diizenli olarak girisleri,
islemleri ve muhafaza edilmesi Sekreterligi uyumsuzluk .
sayimlar1 ve kontrolleri
yapilmali
Her tiirlii 6deme islemlerinin Osman KIRTAY MYO Erdogan ARDIC Personel ve paydaslari Takip ve kontroller siirekli
zamaninda ve eksiksiz yapilmasi Kenan KOCA Sekreterligi & zor duruma diigiirme yapilmali
Her tiirlii makine techizat ile -
demirbaslarin bakim ve Osman KIRTAY MYO Erdogan ARDIC Tagimir mal kaybi ve Guenhllllﬁkh 12;1:1311;:1(’ ?’11(1(1)(;1 t3roal}1];k
onarimlarinin zamaninda eksiksiz Kenan KOCA Sekreterligi & maddi kayip vey a 11n;/a11
yapilmast yap
] ] Yillik Egitim Ogretim plani,
Egitim-Ogretim Fa?h“yetler.lnln Akademik MYO Bolim Mehmet Emin DEMIR Egitim ve Ogretimin Akad(?mlk Ta!(VIm, Kanun ve
planlanmasi ve yiiriitiilmesi personeller Baskanliklar1 aksamasi Y onetmeliklere uygun
faaliyetler yiiriitiilmeli
2547 sayili kanunda tanimli Miidiir | Ayhan UYAROGLU MYO . . — . Goreﬂ‘e r 2547. Sayili Kanun
o : e 1o Mehmet Emin DEMIR | Idari ve Hukuki sorunlar ve Yonetmeliklere uygun
Yardimcilig1 gorevleri Mehmet KURT Midiirligii e ;
olarak yiiriitiilmeli
Meslek Yuk.selfo.kullu Midiirligi _ Taniml gorevlerin Gorevler 2547 Sayili Kanun
tarafindan bildirilmis olan Akademik MYO Mehmet Emin DEMIR aksamasi sonucu e Vonetmeliklere N
Akademik birimler ile bu birimlere Personeller Miidiirliigi dogabilecek idari ve M Leere uygu
N . olarak yiiriitiilmeli
tanimlanmig gorevler hukuki sonuglar
ERASMUS, FARABI ve Koordinatérliikler, MYO .
MEVLANA programina katilan Boliim Bagkanlar1 ve e e Mehmet Emin DEMIR | Tanitim ve tercih edilme. Prosediirler uygulanmali
o S e Miidiirligi
Ogrencilerin takibi Danigmanlar
Sivil savunma hizmetlerinin diizenli Yangin ve diger Hizmet I¢i Egitimler, Giinlik,
liriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve Tiim personel MYO Erdogan ARDIC tehlikelere karsi tedbirsiz haftalik, aylik, 3 aylik ve
yu RS Sekreterligi yillik bakim ve kontroller
personelin egitimi yakalanma.
yapilmali
. .. Bilgi, belge ve itibar . . .
Arsiv Belgelerinin saklanmasi, Kenan KOCA MYO g ! S Islemler Yonetmeliklere
tertip ve diizeni Murat OZKOCA Sekreterligi Erdogan ARDIC kaybr. Adli ve idari uygun yapilmali

sorusturma
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MYO

Ogrenci magduriyeti,

Kiitiiphane Otomasyon

Kitiiphane Islemleri [brahim ERKEK Sekreterligi Erdogan ARDIC Maddi kayip Programinda takibi yapilmali
- e Atolyede ¢aligmalar sorumlu
Boliim Ogretim MYO Ogrenci magduriyeti, Ogretim eleman1 gozetiminde
Atolye Calismalart "y Erdogan ARDIC Maddi kayip, Adli ve . o :
Elemanlar Sekreterligi S ve giivenlik dnlemleri
idari sorusturma
aksatilmadan yapilmali
Hizmet I¢i Egitimler, Giinliik,
Kalorifer dairesinin bakimui, [brahim ERKEK MYO Erdogan ARDIC Patlama ve vanein haftalik, aylik, 3 aylik ve
calistirilmasi ve kontrolii Cetin TOPSAKAL Sekreterligi & yangin. yillik bakim ve kontroller
yapilmali
MYO Web Sayfasinin Osman KIRTAY MYO Erdogan ARDIC Itibar Kayb1 lecl::nhllllﬁl? Egliji( ’Vaeyllgcl)(rjltioalil;k
Glincellenmesi Murat OZKOCA Sekreterligi & Y M
yapilmali
Hizmet I¢i Egitimler, Giinliik,
T . - . MYO g Saglik sorunlari, itibar haftalik, aylik, 3 aylik ve
Temizlik Hizmetleri Birim Personelleri Sekreterligi Erdogan ARDIC kaybi yillik bakim ve kontroller

yapilmali




