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BiRiMi: KAYSERI UNIiVERSITESIi TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MYO

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu (Riskler)

(Alinmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

EBYS’den gelen-giden evraklarin genel
takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara cevap
vermek, arsivlemek

Yaz Isleri Birim
Sorumlusu

Yiiksek

Zaman, gliven ve hak kaybi, islerin
aksamasi1 ve ihmal edilmesi,

1. Giinlii ve siireli yazilarin takip edilmesi zamaninda cevap
verilmesi,

2. Personelin evraki yasal mevzuat sinirlart igerisinde
saklamasi, arsivlemesi,

Ogrenciler adina yoénetim kurullarinda alian
tim kararlarin uygulanmasini Saglamak,

Yaz Isleri Birim

Alinan kararlarin zamaninda ve diizgiin uygulanmasi,

(Kayit yapmak, kayit silme, kayit dondurma, Yiiksek | Hak kaybi, zaman ve giiven kaybi,
. . Sorumlusu
ders muafiyeti, yatay gecis, ders ekleme, ders
silme vb.)
1. Glindem maddelerinin dnceden hazirlanarak ilgili kurul
Yonetim  Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, tyelerine bildirilmeli,
Akademik  Kurul Islemleri (giindemin| P, idare ve  personelin  giivenin[2. Toplanti duyurusunun ve giindeminin ilgililere ulasip
.. . o .| Yazi Isleri Birim .. - < o .
hazirlanip  kurul  iyelerine  bildirilmesi, Sorumlusu Yiiksek kaybolmasi, gorevin aksamasi,| ulagsamadigi teyit edilmeli,
kararlarin yazilarak ilgili kisi ve birimlere birimin itibar kaybi, 3. Rektorlilk Makamina onay igin gonderilen kararlar takip
gonderilmesi) edilmeli,
4.Kararlar, Tarih ve Sayisina gore dosyalanmali,
EBYS sistemi haricinde elden gelen evraklarin| Yazi Isleri Birim . Zamaninda yapilamamasi, evraklarm|ilgili islemlerin zamaninda, eksiksiz ve mevzuata uygun
o Yiiksek . 9 . .
takibini yapmak Sorumlusu kaybolmasi, islerin aksamasi yapildiginin kontrol edilmesi.
Akademik personclin ders gdrevlendirme Yazi isleri Birim iiser | K it ) Cavh 2?47 Sayl.h Ka}nun un‘3'l .Madde, 40/a-b-d Mad. uyarinca
islemlerinin yapilmast. Sorumlusu ukse urumsal itibar ve guven kaybi, gorevlendirme iglemlerinin yapilmasi,
Hazirlayan Onaylayan
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Yurt ici ve yurt disi gegici goérevlendirme
islemleri,

Yazi Isleri Birim
Sorumlusu

Orta

idare  ve
kaybolmasi,
birimin itibar kaybi,

personelin
gorevin

giivenin
aksamasi,

1. Gorevlendirme taleplerinin 2 ay Oncesinden talep
edilmesinin saglanmasi,

2. Yonetim Kurulunda gériisiileceklerin giindeme alinmast,

3. Diger gorevlendirmelerin derhal yazilmasi,

4.Rektorlik Makamma sunulan kararlarin
yapilmasi,

takibinin|

Akademik  Personelin  GoOrev  Siiresinin|

Uzatilmasi Islemleri,

Yazi Isleri Birim
Sorumlusu

Yiksek

kaybi, hak kayb,

Kurumsal itibar kaybi, Birim itibar

1. Gorev siiresi uzatilacak personelin miiracaatinin derhal
kayda alinmas1 saglanmali,

2. Teklif Yonetim Kurulunun giindemine alinmali,

3. Yonetim Kurulu Karar1 Rekt6rliik Makamina sunulmali,

4. Rektorlik Makamina sunulan karar takip edilmeli,

Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin veya
bunlar i¢in istenen bilgilerin zamaninda, dogru

Yazi Isleri Birim

Birimin itibar kaybi, zaman ve hak]

Oncelik sirasmna istenilen belge, bilgi ve raporlar

ve eksiksiz olarak teslim edilmesi veya Sorumlusu Orta kaybi, gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
gonderilmesi,
Mevzuat hiikiimlerine gére Ogrenci islerine| Yazi Isleri Birim .. S
iliskin is ve islemlerin zamaninda ve diizgiin Sorumlusu Yiiksek Eﬁg?lszgtﬁi’l:afe;{; szzrrlnl:j;’fl’Mevzuatl uygulamak ve degisiklikleri takip etmek
yapilmasini saglamak, ’ d ’ yap ’
Meslek Yiiksekokulumuzda 6grenim géren ve
zorunlu staj yapan 6grenciler ile zorunlu staj TR . R e
vilkiimliiligiinden muaf olan dgrencilerin staj Yazsloiﬂziulzglm Yiiksek Hak, giiven ve zaman kaybi, Mevzuati Uygulamak (Staj Yonetmeligi)
muafiyetleri ile ilgili is ve islemleri takip
etmek,

Hazirlayan Onaylayan
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Ogrenci Birim Temsilcisinin secilmesi igin|
gerekli se¢im islemlerinin hazirlikl
calismalarint yiiriitmek,

Yazi Isleri Birim
Sorumlusu

Yiiksek

Kurumsal itibar ve hak kayb,

Mevzuata uygun olarak is ve iglemlerin takip edilmesi

(KAYU Ogrenci Konseyi Yonergesi)

Siirekli is¢i statiisiinde calisan personellerin
aylik puantaj tablosunu hazirlayip ilgili birime]
gondermek,

Yazi Isleri Birim
Sorumlusu

Yiksek

Kurumsal itibar, hak ve zaman kayb1
olusmasi,

Zamaninda gorevi yerine getirmek,

Hazirlayan

BKK

Onaylayan
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