Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi

Birim:
Alt Birim : Midiir

Mahmudiye At¢iik Meslek Yiiksekokulu

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gorevler Getiren Personelin Yoneticinin Sonuclart Ahnmasi Gereken Onlemler, Kontroler
Adi Soyadi Ad1 Soyadi
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun
4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag Egitim ve dgretimin aksamast,kurumsal |{lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
ve ilkelere uygun hareket etmek Prof.Dr.Hakan SENTURK Prof.Dr.Kamil COLAK hedeflere ulasmada aksakliklar bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
yagsanmast,kurumsal temsil ve yetkinlikte|tamamlanmasi
sorunlar yaganmasi
Meslek Yiiksekokul kadro ihtiyaglarini ) Egitim 6gretimin ve idari islerin
belirleyerek iist yonetime sunmak Prof.Dr.Hakan SENTURK Prof.Dr.Kamil COLAK aksamast Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Meslek Yiiksekokul birimleri {izerinde Kaliteli egitimin verilememesi Hak ve  |Miidiir Yardimcilari, B6liim bagkanlari ve
genel gozetim ve denetim goérevini Prof.Dr.Hakan SENTURK Prof.Dr.Kamil COLAK adalet kayb1 Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢aligma
yapmak.
Stratejik Planlama Kurulu Miidiir Yardimcilari, Boliim bagkanlari ve
toplantilarina katilmak, yiiksekokul Prof.Dr.Hakan SENTURK Prof.Dr.Kamil COLAK |itibar Kaybu, Personelin hak kaybi Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alisma
personelinin her tiirlii 6zliik islerini
Miidiirliik ile Boliimleri arasinda } Miidiir Yardimcilari, Boliim bagkanlari ve
koordinasyonu saglamak, Prof.Dr.Hakan SENTURK Prof.Dr.Kamil COLAK Kaliteli egitimin verilememesi Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alisma
Meslek Yiiksekokulunda yapilacak
islerin yasa, tiiziikk ve yonetmeliklere Miidiir Yardimeilari, Boliim bagkanlari ve
uygun bir sekilde Rektorlik .. . e Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alisma
Makaminin talimatlart dogrultusunda Prof.Dr.Hakan SENTURK Prof.Dr.Kamil COLAK Egitim 6gretimin aksamas1 Hak kayb1 Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi ve
zamaninda yapilmasini saglamak, uygulamasi
Kurulugun amag ve hedefleriyle Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi igin
degisen firsatlar arasindaki uyumun Prof.Dr.Hakan SENTURK Prof.Dr.Kamil COLAK  |Gérevin aksamasi gerekli i¢ denetimi saglamak

korunmasi ve yonetilmesine destek

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

Imza




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim: Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim:Miidiir Yardimcisi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin
Adi Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Ad1 Soyad1

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Almmasi Gereken Onlemler, Kontroler

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun
4. ve 5.maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Prof.Dr.Hakan SENTURK

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagmada aksakliklar
yasanmasl, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
tamamlanmast

Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Meslek Yiiksekokulu
AkademikKurulu, Yiiksekokul Kurulu
ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi
kurullara bagkanlik etmek

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Prof.Dr.Hakan SENTURK

Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile
hak kayb1

Zamaninda kurullara baskanlik etmek adina
planlama ve diger dekan yardimcisiyla
koordinasyon

Meslek Yiiksekokulu binalarmin
islevsel olarak kullanimini ve

gerektiginde onarimini koordine
etmek. Binalarin bdliimlere gore
dagilimin1 yapmak ve verimli bir
sekilde siirdiiriilmesini saglamak

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Prof Dr.Hakan SENTURK

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya
¢itkmasi

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
gerekli diizenlemeleri yapmak

I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet
raporlarina katilmak

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Prof.Dr.Hakan SENTURK

Egitim-dgretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagilamamasi, verim
diistikliigt

Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde veri
akigini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli
igboliimii ¢ergevesinde giincelleme
paylagiminin yapilmasini saglamak

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

Imza




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim: Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim:Yiiksekokul Sekreteri

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine Hassas Gorevden Sorumlu Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Getiren Personelin Yoneticinin Sonuclar: Almmasi Gereken Onlemler, Kontroler
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi ¢
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin . . e e e 1
’ o . . . K tmelik d klikl tak

takibi ve uygulanmasi Sakip ONCU Prof.Dr.Hakan SENTURK |Hak kaybi, Yanlis islem, kaynak israf e;?:l? Ve yonetmeltk degigiciicen takip
Birimler aras1 koordinasyon saglamak ve

Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirmeleri zamaninda yapmak Yeni

gorevlendirme yapilmasi, personel Sakip ONCU Prof.Dr.Hakan SENTURK |Gorevin aksamas1 Ozliik hakki kaybi gorev alan personele, gorevden ayrilan

yoksa {ist makamu bilgilendirilmesi personelin rapor hazirlayarak
bilgilendirilmesini saglamak

Tiim yazigmalann kontrolii, Gizli Sakip ONCU Prof.Dr. Hakan SENTURK Tf?klt, idarenin itibar kayb1 Itibar ve Gerekli blnger.uT uzan}anmda ve dogru

yazilarin hazirlanmasi giiven kaybi yapilmasi, Gizlilige riayet etmek

iivenlik ve Temizlik is¢ileri ile ilgili R - _ T . . .

gi;/pelr;rl ve femiziiaserient e et Sakip ONCU Prof.Dr.Hakan SENTURK |Bilgi kaybi, delillerin yok olmasi Yapilan ige 6zen gosterip ve dikkat etmek

Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde
- M - Personelin ¢alisma veriminin diismesi, is |ihtiya¢ duyulan te¢hizatin teminini usuliine
kip ON Prof.Dr.Hakan SENTURK ’ . . .
Satin alma , tahakkuk ve taginir kayit Sakip ONCU rof. Dr.Hakan § U akiginda aksakliklarin yaganmasi uygun bir sekilde saglamak ve gerekli
islerinin yiiriitilmesinin saglanmasi yazismalarin takibini iistlenmek

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan
Imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

Imza
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Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim: Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim:Boliim Baskam

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin
Adi Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Almmasi Gereken Onlemler, Kontroler

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun
4. Ve 5. maddelerinde belirtilen amag
ve ilkelere uygun hareket etmek

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Prof.Dr.Hakan SENTURK

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar
yasanmast, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yaganmasi

[gili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata
gecme

Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
O0gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Prof.Dr.Hakan SENTURK

Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak
kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi

Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi, 6gretim elemanlar: arasinda
koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
yapilmasi

Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi
arasindaki esglidiimii denetlemek ve
kadro ihtiyacin belirlemek

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Prof.Dr.Hakan SENTURK

Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut
Ogretim iiyelerine asir1 yiik diismesi, tim
zamanin egitime verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi ve aragtirma ve yaymn
yapmaya gerekli asgari zaman ve
kaynagin aktarilmamasi

Boliim Akademik kurul toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim
alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
yazismalarin yapilmasi

Bolim faaliyet, stratejik plan,
performans kriterlerinin hazirlanmasini
saglamak

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Prof.Dr.Hakan SENTURK

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

Boliim akademik kurullarinin zamaninda
toplanmasini saglamak, donem ve egitim yili
ile ilgili gerekli isboliimii ve glincelleme
paylagiminin yapilmasini saglama

Erasmus, Farabi gibi degisim
programlariyla ilgili caligmalari
yiiriitmek

Dog¢.Dr.Dervis OZTURK

Prof Dr.Hakan SENTURK

Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybu,
verimin diismesi, egitimin ulusal ve
uluslararasi seviyeye ulasamamasi ve
monoton egitim yapisinin olugmasi

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
elemanlarin ilgili talepler ve gereklilikler
cergevesinde caligmasini saglama, yurt igi
baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar
yapilmasini saglama

Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat
kurularak zamaninda yapilmasini
saglamak

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Prof.Dr.Hakan SENTURK

Birim i¢i koordinasyon ve verimin
diismesi, giincel iglerin zamaninda ve
geregince yapilamamasi, yonetim zaafi,
kurumsal hedeflere ulasamama

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
saglamak lizere gerekli talimatlarin verilmesi,
gerekli igboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
ve periyodik raporlama ve yazisma adina
zamaninda uyarilarin yapilmasi




Ders planlari, dersliklerin dagitimi,
sinav programlart ile ilgili ¢aligmalari

Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde

planlamak, bu isler igin olusturulacak |Dog.Dr.Dervis OZTURK Prof.Dr.Hakan SENTURK ders dagilimi olmasi durumunda hak gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
gruplara baskanlik etmek kayb1 sisteminin gelistirilmesi

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
Ogrencileri ivetine iliski I . iyet i ini i i en hizli sekilde islemlerin yapilmasi igin
Qgrenm%erlr'l. I{le"zunlyfit%ne 1hskm Dog.Dr Dervis OZTURK Prof.Dr.Hakan SENTURK Mezuniyet 1§1Vemler41n.1n gecikmesi : $" $ : yap ¢
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve durumunda 6grencinin hak kayb gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki
kontroliinii yapmak kontrolsisteminin gelistirilmesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad/Unvan Ad Soyad/ Unvan
Imza Imza




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim: Mahmudiye Atc¢ilik Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim:Ogretim Gorevlileri

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gorevler Getiren Personelin Yoneticinin Sonuclar: Almmasi Gereken Onlemler, Kontroler
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi ¢
2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun|Dog.Dr.Dervis OZTURK Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal ~ [Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
4. ve5. maddelerinde belirtilen ama¢  |Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN Doc.Dr.Dervis OZTURK hedeflere ulasmada aksakliklar gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
ve ilkelere uygun hareket etmek Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN &L ¥ yasanmasl, kurumsal temsil ve durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
Opr.Gor.Fevzi YILDIRIM yetkinlikte sorunlar yaganmasi kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Dog.Dr.Dervis OZTURK Bliim akademik hedeflerine ulasmada, ?olum akademik gahsmzﬂarlmn baskanllk ve
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, o ; S . oo tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
oo Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN R derslerin diizenli ve eksiksiz e . s .
ders programlarinin eksiksiz wo Dog.Dr.Dervis OZTURK e ) yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin
riitiilmesini saglamak iizere h Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, hazirlanma iloili komi larmn kurul
yiiriitiilmesini saglamak iizere hazir Ogr.Gor Fevzi YILDIRIM darenci hak kaybs zirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup

bulunmak

esgiidiim saglanmasi

Ogrenci damismanlik hizmetlerine
katilmak, 6grencilerin ders se¢imi,
ders kayitlanmasi, boliim ve ¢evreye
uyum saglamalarina yardimer olmak

Dog.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin
aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve
kurumla uyum halinde bir 6grenim
stireci agamasinda aksakliklar yaganmasi

Ogrenciler icin belirlenen danisman &gretim
iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve
yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
vb. konularda destek sunulmasi

Miidiirliik ve Bo6liim Basgkanliginin 6n
gordiigii toplantilara (egitim-6gretim,
sosyal ve kiiltiirel) katilmak,
faaliyetlere destek vermek

Dog¢.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gor.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Akademik ve idari iglerin
ylriitiilmesinde gerekli olan Dekanlik-
Boliim koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

Gerekli koordinasyonun ve iletigim aginin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
dinamizme edilebilmesi i¢in dgretim iiyelerine
yazil ve sifahen toplantilarin 6nceden
bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri

Bilimsel aragtirmalar yapmak, bilimsel
alanda ulusal ve uluslararasi
kongrelere katilmak ve
diizenlenmesine yardime1 olmak

Dog¢.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gor.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Kurumsal hedeflerin en 6nemli
kisimlarindan olan akademik
arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zarar1

Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir
sayida bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin
kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilarda
vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem
verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in
destek sunulmasi

Boliimde egitim -6gretim faaliyeti,
stratejik plan performans kriterleri gibi
her y1l yapilmasi zorunlu ¢alismalara
destek vermek

Dog.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Boliim akademik ve idari faaliyetlerde
aksama, koordinasyon eksikligi ve kamu
zararl

Kurumun donemsel ¢alismalarinin
giincellenmesi ve ileriye taginmast i¢in
esglidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢aba sarf
edilmesi




Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi
degisim programlariyla ilgili
caligmalari yliriitmek

Dog.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde
akademik kaliteye ulagmasinda
aksakliklar yasanmasi, kurumun
akademik hedeflere ulasilamamasi,
mezun profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamast

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
degisim programi koordinatérlerinin yurt igi ve
dig1 6grenci ve dgretim elemani degisiminin
akademik takvime uygun olarak takibinin
saglanmasi

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin

Egitim-6gretim faaliyetlerinde Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN Giiven ve itibar kavby. basart kavh incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
Akademik takvimin esas alinmasi ve  |Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN Dog.Dr.Dervis OZTURK ) uv.i \(/“1 T{r Yol d as HA aﬁ,,l’ uygulamalarinin planlanmasi adina 6gretim
zamaninda uygulanmasi Ogr.Gor.Fevzi YILDIRIM ercih ediime konusunda geriye usme 1o manlari arasinda gerekli koordinasyonun
saglanmast
) . Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal,
Dezavantajli kesim ve yabanci uyruklu .. . s
o v o teknolojik vb. sorunlarinin ¢oziilmesi i¢in
Dog.Dr.Dervis OZTURK ogrencilerin uyum sorunlar1 yagamast, . .
Eneelli b " O31.Gor Dr Sibel DANISAN rademik hedefl 1 da ak ] gerekli faaliyetlerde bulunulmasi, yabanci
E flge i ve yabanc1 uyruklu C %r ?r. r Sibe S Dog.Dr. Dervis OZTURK akademik hedeflere u as:ma" a aksamalar, uyruklu dgrencilerin akademik bagarilar igin
ogrencilerin sorunlariyla ilgilenmek  [Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN kurumun uluslar arasi bir hiiviyete . o . R
o . o . 77 |gerekli uyumun saglanabilmesi igin ilgili
Ogr.Gor.Fevzi YILDIRIM taginmasi igin gerekli yetkinlik diizeyine

ulagamama

kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢abanin
sergilenmesi

Kaynaklarmn verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, ¢alisma
odasinin kullanilmasi ve korunmast
konusunda ilgililere yardime1 olmak

Dog.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Kamu zarari, kurumsal hedeflere
ulagmada aksamalar, hak kayb1

Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
kurumun hassasiyeti baglaminda iletisim
kurulmasi, kamu mallarimin korunmasi igin
esglidiim saglanmasi

Yiiksekokul Etik Kurallarina uymak, i¢

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Akademik hedeflerden sapma, idari

Ogretim tyelerinin ilgili deger ve normlari

faaliyetlerini desteklemek, hassas Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN o .. ; koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna C")gr_Gér.Dr. Adem ASLAN Dog.Dr.Dervig OZTURK koor.(ilr.lasyonda a.ksakhklar, kurumsal gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi,
gore hareket etmek Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM yetkinlik ve temsilsorunu kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi
Dog¢.Dr.Dervis OZTURK
Simav kagitlarinin okunmasi ve Ogr.Gér.Dr Sibel DANISAN Dog.Dr.Dervis OZTURK Hak kayb1 Gorevin aksamasi Cezai Gorevin zamaninda yerine getirilmesi ve
elektronik ortama aktarilmasi Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN T yaptirimlar akademik takvime uyulmasinin denetlenmesi
O8r.Gor Fevzi YILDIRIM
Dog.Dr.Dervis OZTURK Boliim baskanligi tarafindan gorevlendirilen
Mezuniyet toreni ve uyum programi ile (:)gr.Gér.Dr Sibel DANISAN Doe.Dr Dervis OZTURK Mezuniyet toreni ve uyum aragtirma gérevli{eri meznuvniyet‘ tér.eni
ilgili verilen gorevleri yapmak Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN &L ¥ programlarinda aksama provalarinda ve tSrende 6grencilerin basinda
Opr.Gor.Fevzi YILDIRIM bulunarak etkinligin saglikli islemesine katkida

bulunmalarinin saglanmasi




Spor senliklerinde fakiilteyi temsil
eden 6grenci gruplarina 6nderlik etme

Dog.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu
ogrenciler arasisorunlar ¢ikma riski

Dekanlik tarafindan gorevlendirilen aragtirma
gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor
takimlarinin hazirlanmasinda antrendrliik
danismanlik vs. gorevlerinin denetlenmesi

Ders ve siav programlarinin
hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak ve
siavlarda gozetmenlik yapmak

Dog.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Ders ve Sinav programlarinda ve
akademik isleyiste aksama

Boliim sinav ve ders programlarini
hazirlayacak komisyona yardimci olmak
konusunda gerekli denetim ve
yonlendirmelerin yapilmasi

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarint 2547 Sayili kanun,
YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu

kararlar1, Universite Egitim Ogretim  |Dog.Dr.Dervis OZTURK
ve Sinav Yoénetmeligi, Universite Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN R Caligma takvimine gére ve yonetmelik
Senatosu ve Yénetim Kurulu Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN Dog.Dr.Dervis OZTURK Hak kaybr degisikliklerinin diizenli takibi
Kararlari, Fakiilte Kurulu ve Yonetim |Ogr.Gor.Fevzi YILDIRIM
Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek,
Dog¢.Dr.Dervis OZTURK
Dl Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Yeni 6grenci kayitlarint yapmak ve - R B )
) . 51.G6 Do¢.Dr.D ZTURK
Ogrenci Bilgi Sistemine kaydetmek (?gr.Gor.Dr. Adem ASLAN o¢.Dr.Dervis OZTU Hak kayb1 Zamaninda ve diizenli ¢aligma
Ogr.Gor.Fevzi YILDIRIM
Muafiyet talebinde bulunan
ogrencilerin durumlarini boliim Dog.Dr.Dervis OZTURK
bagkanliklarinin gériisii dogrultusunda |Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN P Caligma takvimine goére ve yonetmelik
; - Dog.Dr.D ZTURK e L
alinan Fakiilte Yo6netim Karari Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN 0.Dr.Dervis OZTU Hak kaybr degisikliklerinin diizenli takibi
dogrultusunda Ogrenci Bilgi Sistemine |Ogr.Gor.Fevzi YILDIRIM
kaydetmek
Dog.Dr.Dervis OZTURK
Ders kaydi degisimlerini Ogrenci Bilgi [Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN Dog.Dr.Dervis OZTURK Hak kaybt Zamaninda ve diizenli caligma

Sistemine kaydetmek

Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM




Staj Islemlerin takibi ve stajin1 yapan

Dog.Dr.Dervis OZTURK

v e Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN P Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli
- Do¢.Dr.D ZTURK

oigrriflarr:lceliierm bilgilerinin sisteme Ogr.Gor.Dr.Adem ASLAN o¢.Dr.Dervis OZTU Hak kayb1 calisma

g Ogr.Gor.Fevzi YILDIRIM
Dog.Dr.Dervis OZTURK

Tek ders sinav hakkindan yararlanacak [Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN Dog.Dr.Dervis OZTURK Hak kaybt Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli

ogrencilerin iGlemlerini takip etmek

Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM

calisma

Her yarty1l sonunda bagar1 durumlarini
takip etmek

Dog.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Kamu zarar1, Hak kayb1

Yo6netmelik takibi Zamaninda ve diizenli
calisma

Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan
ogrencilere verilecek burslarla ilgili
ogrencilerin bagvuru durumlarinin
tespit edilmesini saglamak

Dog.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Hak kayb1

Yo6netmelik takibi Zamaninda ve diizenli
calisma

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri
stratejik plan, performans kriterleri
gibi her y1l yapilmasi zorunlu
¢alismalarina katilmak

Dog.Dr.Dervis OZTURK
Ogr.Gor.Dr Sibel DANISAN
Ogr.Gér.Dr.Adem ASLAN
Ogr.Gér.Fevzi YILDIRIM

Dog.Dr.Dervis OZTURK

Boliim akademik ve idari faaliyetlerde
aksama

Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik
plan performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
zorunlu ¢aligmalar1 hazirlamakla sorumlu
komisyonlara yardimci olma hususunda gerekli
denetim ve yonlendirmelerin yapilmasi

Hazirlayan
Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

Imza




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim:Mahmudiye Atciik Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim:Miidiir Sekreterligi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Almmasi Gereken Onlemler, Kontroler

1
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi Sonuglar:

. . . . A . Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda

EBYS sisteminde yazigsmalarin takip ed Ugur Bayram Sakip ONCU Gorevin aksamasi, Hak kaybi
yazigsmalar1 yapmak
Miidiir tarafindan istenen bilgi ve . . .

. .. A . . Yonetmelik takibi Z d diizenl
belgeleri ve Yiiksekokul Sekreterini Ugur Bayram Sakip ONCU Hizmetin aksamasi a(l):lfnr:e i takibt Zamaninda ve duzentt
verdigi diger isleri yapmak sy
Diger birimlerin gorev alanina Islemlerin aksamasi, Bilgi ve belgeye
girmeyen yazigmalar1 yapmak, Ugur Bayram Sakip ONCU § » BL8 £y Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek

ulagilamamast
dosyalamak
Melek Yiksekokulunda olusturulan Takip islemlerinin yasalsiire igerisinde
komisyonlarin listesini arsivlemek, Ugur Bayram Sakip ONCU Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar a 1l$n 251 y ¢
yazigmalari takip yap
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Ugur Bayram Sakip ONCU Haber alma hakkini engeller Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi

yerlere asilmasini saglamak

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

Imza




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim:Mahmudiye Atciik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim:Satin Alma / Doner Sermaye

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Almmasi Gereken Onlemler, Kontroler

Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi Sonuglar:
Mal ve Hizmet alimlari igin belirlenen ihtivacl " lirl . Biriml
ihtiyaclarin satin alma islemlerinin tiim ihtivacl L. Fl t?{ag irm erken belir ,Tml?esh Bmm erve
siireglerini kontrollii ve bagli oldugu Giil VERGIL Sakip ONCU Kamﬁ zarari Thtiyaglarin teminini ilgili Fle an }1ard1mc1s1 ile ;)ordm?syorll. "
Kanun ve Yénetmeliklere uygun engeller 1(;er1s1vnde ca 1?ma Mevzuatlarin diizenli takibi
olarak hazirlamak, ve dogru uygulanmasi
Biit¢e 6deneklerinde: 6deneklerin
dengeli ve verimli bir sekilde
kullanilmast i¢in gerekli tedbirleri
almak ve yonetime bilgi vermek, .. ; - - .. - Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli
odenek aktarmalar1 ve yedek ddenek Gl VERGIL Sakip ONCU Biitee aqig1 ve hak kaybr tutulmast, zamaninda ek 6denek istenmesi
taleplerini sonuglandirmak, 6denek
iistli harcamalar yapilmamasina dikkat
etmek,
Mal ve hizmet alimlarinda yaklagik .. Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde
maliyetin dogru hesaplanmasi ve Giil VERGIL Sakip ONCU IHP ar 1.<ayb1 Haks1z rekabete neden olma yiriitmek Yonetmelik degisikliklerini diizenli
ST Gorevin aksamasi .
gizliligin saglanmasi takip etmek
Faaliyet Raporu Giil VERGIL Sakip ONCU Yil 19e.rlslpd?k1 Ve?rller hakkinda yanlig BhlrlTn F agllyet ARaporlarl incelenerek gerekli
ve eksik bilgiiendiimc yapilmasi bilgilendirmenin yapilmasi.
Odeme evraklarimi diizenlemek,
kayitlarini tutmak, birer kopyasini . .. .. i i iloi
V! S p?.l Giil VERGIL Sakip ONCU Islemlerin aksamasi, bilgi ve belgeye Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
dosya dolabindaki ilgili klasorlerde ulagilamamasi
muhafaza etmek,
Déner Sermave Satin alma islemlerini Satin alma siirecini planl ve etkin bir sekilde
apmak 4 ¥ Giil VERGIL Sakip ONCU Kamu zarar1 ve Hak Kayb1 yiirlitmek Yonetmelik degisikliklerini diizenli
yap takip etmek
Vergi beyannamesi hazirlamak Giil VERGIL Sakip ONCU Hak kayb1 Birimler arast iletigimin saglanmast ve islerin

zamaninda yapilmasi
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Déner Sermaye katki payr ddemelerini
yapmak

Giill VERGIL

Sakip ONCU

Hak kayb1

Birimler arasi iletigimin saglanmasi ve iglerin
zamaninda yapilmasi

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan
Imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan
Imza
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Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim: Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim:Tahakkuk Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Almmasi Gereken Onlemler, Kontroler

Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi Sonuglar:
Meslek Yiiksekokulda gérev yapan
personelin maas, ek ders, sinav Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
iicretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile Giilfer OZCAN Sakip ONCU Hak kaybi zamaninda yapilmas1 Kanun, yonetmelik ve
ilgili tahakkuk, bordro iglemlerini tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
yiiriitmek, vazismalarini yapmak,
Emekli Sandig1 tarafindan istenilen
Emelki I.(eﬁeneklen ile ilgili f"‘fm ve Giilfer OZCAN Sakip ONCU Idari Para Cezasi Islfzmlerl zamaninda yapmak, Hata kabul
belgeleri diizenlemek ve gerekli edilemez
islemleri sonuglandirmak
Meslek Yiiksekokuldan ayrilan
pcfrsonele Maas Na.kll B.11.d1r1m1 Giilfer OZCAN Sakip ONCU idari para cezasi Hak kayb1 Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin
diizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis zamaninda yapilmasi
islemlerini takip etmek
Meslek Yiiksekokulunuin harcamalari
ile ilgili bl{t(;e ve odeneklciirll takip Giilfer OZCAN Sakip ONCU Biitge ag1g1, Egitimin aksamasi, Gérevin Diizenli kontrol, zamaninda miidahale
etmek, ek 6denek taleplerini aksamasi
hazirlamak
Avans islemleri Giilfer OZCAN Sakip ONCU Verilen a\(.ansl‘arln kapat11amamas1 - Harcama b1r1mler1n.e avans verilen
Avansin siiresinde mahsup edilmemesi |mutemetlere gerekli uyarilar yapilmaktadir
L . .. - - - . Her maas déneminde kontrollerin yapilarak
Icra iglemleri Giilfer OZCAN Sakip ONCU Icradan gelen yazilara siiresinde Strateji | y vap
. N i . . islemlerin yapilmasi
Daire Bagkanligina génderilmemesi
Meslek Yiiksekokulunda gorevli
personelin 6zliik islemlerini (izin, terfi, .. - - - Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Giilfer OZCAN Sakip ONCU Hak kayb1

...) zamaninda, diizenli olarak ve
gizlilik icerisinde

yapilmasi
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Kamu zarari ve kisi zararina sebebiyet

Zamanmda ve siiresinde islemlerin

Faturalarin 6denmesi Giilfer OZCAN Sakip ONCU verme ve buna bagl para cezasi, -Hak o .
gerceklesmesini saglamak ve takip etmek
kayb1, Kamu ve Kurum zarari
Yiiksekokulumuzda gorevli bulunan ve
ders veren ogretim elemanlarinin 2547
Sayili Kanunun 40/a ve 31. .. .. .. ip i ini lire icerisi
y Giilfer OZCAN Sakip ONCU Hak kaybr Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

maddelerine gore gorevlendirilme
islemlerini takip etmek yazigsmalarimi
yapmak

yapilmasi

Hazirlayan
Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

IIIIZ&
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Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim:Mahmudiye Atciik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim:Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Almmasi Gereken Onlemler, Kontroler

1
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi Sonuglar:
Taginir mallarin 6lgerek sayarak teslim
alinmasi depoya yerlestirilmesi ve Ugur BAYRAM Sakip ONCU Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk |Kayitlarin ve kontrollerin dogru yapilmasi
kontrol edilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlarin kontrol ederek . . .
. . - Kontroll hil kisil | , isl
teslim alinmasi, bunlarin kesin kabulii Ugur BAYRAM Sakip ONCU Kamu zararn ontro’ierin eht” iyierce yap! H.laSI 1.5 em
. . basamaklarina uygun hareket edilmesi
yapilmadan kullanima verilmesinin
onlenmesi ve kontrol edilmesi
.. e Taginirlarin giris ve ¢ikis islemleri

T 1 k lisk . .
kzsﬁgﬁl&ﬁ;ﬁaﬁ (i)luflgz lﬂlisklillll bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge

V! o ¥ . Ugur BAYRAM Sakip ONCU Kamu zarar1 ve cetvellerin diizenli tutulmasi, Taginir
belge ve cetvellerin diizenlenmesi ve . .. .

. . Kontrol Yetkilisi tarafindan diizenli kontrol

kontrol edilmesi edilmesi
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tehlikelere karsi korunmast i¢in gerekli Ugur BAYRAM Sakip ONCU Kamu zaran tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete
tedbirleri almak ve alinmasini alinmasi
saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince K L i i Stok k liinii belirli araliklarla diizenli
belirlenen asgari stok seviyesinin Ugur BAYRAM Sakip ONCU amu zarari, isin yapilmasina enge tok kontroliinii belirli araliklarla diizenli

altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek

olma, is yapamama durumu

tutmak

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

Imza
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