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Yoneticisi
1 Yiiksekokul 1\/{udurun gorevi basinda olmadig Miidiir Yardimetst Miidiir Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlar1 ile idari islerin
zamanlarda vekalet etmek. aksamasi ve hak kaybi1
) Ilgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak birimdeki| Miidiir Yardimcisi, Miidiir Hak kaybi, is ve islemlerde gecikmelerin yasanmasi,
is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak. Yiiksekokul Sek. adaletsizlikler ve bazi usulsiizliiklerin meydana gelmesi riski
3 Birimdeki binalarin kullanim ve onarim ¢aligmalarini| Midiir Yardimeisi, Miidiir Fiziki sorunlarin ortava cikmasi ve is akis siirecinin aksamasi
koordine etmek. Yiiksekokul Sek. ua 'z yasl 1Velsaxis surecint
4 Akgdemlk ve idari personcl kadro ihtiyacim Miidiir Yardimcisi Miidiir [s aks siireglerinin aksamasi
belirlemek ve talep olusturmak.
e 1 . Miidiir Yardimeist, . g Is akis siireclerinin aksamasi,
S Personelin yiiriittiigi hizmetleri denetlemek. Yiiksekokul Sek. Midir Idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi
Maas tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma,| Miidiir Yardimecisi, e . . ..
6 biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak. Yiiksekokul Sek. Miidir Halc kaybr, is akis siireclerinin aksamast
Mudiir Yardimecisi, v g
7 Satin alma ¢alismalarini denetlemek. Yiiksekokul Sek. Miidiir Kamu zarar1, yolsuzluk
llgili dokiimanlarin hazirlanamamas1 ve ilgili yerlere
3 Birim kalite raporu ile stratejik planin hazirlanmasi| Miidiir Yardimeisi, Miidiir l;;a?g;ﬂangﬁﬁ Pgiirn?;?s V%OSte;%iZ.rilEm hercril:f‘],glrl;
yoniinde gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak. | Yiiksekokul Sek. Y ? £ ]

ulasilamamas1, Is akis siireclerinde
yonetiminin dahil edilememesi

toplam  kalite

Hazirlayan

Onaylayan
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1 Miidiire gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek Midiir Yardimcisi Miidiir E;/rgj ve komisyon faaliyetleri/kararlart ile idari islerin aksamast ve hak
2 Egitim-6gretim ile ilgili her tiirlii mevzuat: benimsemek Miidiir Yardimeist Miidiir ]:Zigltlr.n-ogrettlm. Suree mde. aksakliklarm - meydana - gelmesi, - egitim-
Ogretim kalitesinin diigmesi, hak kayb1
Ders programi, dersliklerin dagitimi, sinav programlart ile ilgili | Mudiir Yardimes,
3 caligmalart planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara Ogrenci Isleri Miidiir Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana gelmesi
bagkanlik etmek Birimi Personeli
Yatay - gegls, dlkeyv £e¢1s, .saghkta llsan§ ! amamlama \./bi Mufh}r Ya.r (-th.ISI’ . Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen &grencilerin haklarinin kaybu,
4 nedenlerle gelen o&grencilerin kayit ve intibak islemlerini Ogrenci Isleri Miidiir =
. Co . donem kayb1
koordine etmek Birimi Personeli
Yurtdiginda kullanilacak egitim-0gretim stirecleri ile ilgili| Miidiir Yardimeisi e
5 resmi evraklarin apostil onayini yapmak Yiiksekokul Sek. Mudr Hak kaybr
6 Ogrgnm disiplin sorusturma dosyalarin1 izlemek, kurulacak Miidiir Yardimeis Miidiir ngenc1ler arasinda asayisin bozulmasi ya da haksizlik ortaminin
komisyonlara bagkanlik etmek dogmasi
” Birim ve program egitim komisyonu faaliyetlerini izlemek ve Miidiir Yardimeist Miidiir ]::igltlr_n-ogrettlm_ _surc?.cmde_ aksakliklarin meydana gelmesi, egitim-
denetlemek Ogretim kalitesinin diigmesi, hak kayb1
Ogrenci topluluklarinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii| Miidiir Yardimcisi . . TR I . S
8 etkinligi denetlemek Yiiksekokul Sck. Miidiir Ogrencilerin disiplin suguna konu olan etkinlikler diizenleme riski
9 Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine etmek Miidiir Yardimcisi Miidiir Kamu ‘Ig Kontrol Standartlgrma Uyum Eylem Plant Gergeklegme
sonuglarinin denetlenememesi
Birimin ve kurumun hedeflerinin gergeklesmesini engelleyen 6nemli
10 | Birimde risk degerlendirme ile ilgili caligmalar1 yiirtitmek Midiir Yardimcisi Miidiir risklerin tespit-analiz ve degerlendirme siireclerinde eksiklikler ve buna
yonelik alinacak 6nlemlerde aksamalarin meydana gelmesi
Hazirlayan Onaylayan
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No [Hassas Gorevler Gorevli Personel gg;ﬁig:: Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lari
Yiiksekokul 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire
1 u%atma, 1(.1ar1 sorusturma, izinli persone lin yerie yeni personel Yiiksekokul Sek. Midiir [s akig siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi
gorevlendirme gibi personel islerinin koordinasyonunu ve
yiiriitiilmesini saglamak
2 i;;;g? ve islemin mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesini Yiiksekokul Sek. Midiir Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi
Kumm' 151 ve kurum d1§1ndaq 'gele'n. ev.ra.km“ beklc?t%lmed'er} Midiir Yardimeist, o Is akig siireglerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi akisinda ve
3 havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i ydnlendirilmesini . Miidiir v . : ; .
saglamak Yiiksekokul Sek. temel performans gostergelerinde eksik ve hatal1 veri eldesi
Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu, Yiksekokul Miidiir Yardimeist
4 Disiplin Kurulu giindemlerini vb. hazirlamak ve raportorlitk .. ’ Miidiir [s akig siireglerinde aksamalarin meydana gelmesi, zaman kaybi
yapmak Yiiksekokul Sek.
Kalite, stratejik plan, risk, i¢ kontrol vb. ile ilgili her tiirli
5 dokiimanin hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglariin takip [ Miidiir Yardimecisi, Miidiir Birimin ve kurumun hedeflerine ulagamama ve/veya ulasma durumunu
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagmasi saglamak ve| Yiiksekokul Sek. degerlendirmede aksakliklarin yaganmasi
istendigi takdirde temel performans gdstergelerini sisteme girmek
Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda
yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi . e . -
6 tarafindan yapilmasini saglamak ve “Gergeklestirme Gorevlisi” Yiiksekokul Sek. Midir Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
olarak mali isleri yiiriitmek
7 Qevre, telm.lzhli, ma.klr}e" ve teg.lllgat vtemlnl, bakim ve onarim Yiiksekokul Sck. Miidiir Fiziksel ve te{(nolopl.( .alt yapt kapasﬁesmm diismesi, I¢ paydaslarin
hizmetlerinin diizenli yiiritiilmesini saglamak ve denetlemek memnuniyet diizeylerinin diismesi
8 [dari personel ile ilgili kadro ihtiyaclarini planlamak Miidiir Yardimeist, Miidiir Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi
personel ile ilg o ihtiyag p Yiiksekokul Sek. idi $ e ve es iismes
Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi hizmet belgesi,
9 gorev belgesi, evrak sureti vb. resmi evraklarin onay ve tasdikini | Yiiksekokul Sek. Midiir Hak kayb1
yapmak
10 .Yuksel?okula} gelein afiglerin Yonetimden izin alinmak kaydiyla Yiiksekokul Sek. Miidiir Guvegllk zafiyeti, disiplin siire¢lerine konu olabilecek/kontrolsiiz
ilan edilmesini saglamak afislerin/ilanlarin asilmasi
11 inlll(l;isrer:rlf;)Eulum givenligi ile ilgili Onlemleri almak, ilgililere YViiksekokul Sek. Miidiir Giivenlik zafiyeti
12 He? tgr}u 's{kayet, oneri, 1stek/.d11.ek taleplerini almak, takip etmek YViiksekokul Sek. Miidiir MeArrlnur}lyet diizeyinin dusrr'le':s%, resmi S}lreglerm isletilememesi,
ve ilgili birimlere/personele bildirmek sikayetci olunan konuda gerekli iyilestirmelerin yapilamamasi
Hazirlayan Onaylayan
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Boliim Baskam Yiiksekokulu
Dok. Kodu: iK. HGE. Yayin Tarihi:| 22/10/2025 Revizyon Tarihi: 22/10/2025 Sayfa:4
Web Sayfas1 Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr/ | Tiirkce | [ingilizce |
Birim /
No Hassas Gorevler Gorevli Personel |Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Yoneticisi

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nu ve ilgili kanuna dayali - e Egitim-0gretim siirecinde aksakliklarin meydana gelmesi, egitim-6gretim
1 N o Boliim Bagkani Miidiir RS .

olarak hazirlanan yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar1 uygulamak kalitesinin diigmesi, hak kayb1

]..)Ve 'S programi ve ders. gorevlendlrmelermln adil, objektif ve - e Program/ders ¢ikt1 ve amaglarinin gergeklesmemesi, egitim-6gretim kalitesinin
2 ogretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini| Boliim Baskani Miidiir R ..

saglamak arttirtlmasina yonelik stratejik planda yer alan hedeflere ulagilamamasi
3 Miifredat igerigine yonelik akademik kadro ihtiyacini belirlemek Boliim Baskant Miidiir Egltlvr'n.—og{evtlm'kahtesilmn az'a!mafl,“ogrevnm elemanlarinin aragtirma-gelistirme

ve talep olusturmak ve egitim-Ogretim faaliyetleri is yiikii dagiliminin bozulmasi

Boliim i¢ degerlendirme raporu, stratejik plan, temel performans
4 gostergelerine vb. iliskin verilerini ilgili komisyonla is birligi| Boliim Baskani Miidiir Birim diizeyinde hedef olusturamama ve olusturulan hedeflere ulasamama

yaparak hazirlamak
5 Bolum.kurul/.k(?m}_syon.ve koordlngtorluklerm atamalarin1 yapmak Boliim Baskant Miidiir Faie.llllyet}ezrlm.n gerg.eklgslmemem ve/veya zamaninda gerceklestirilememesi

ve faaliyetlerini diizenli olarak takip etmek Egitim-dgretim kalitesinin azalmasi

Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarin ilgili - e Eg1t1rr}—9gret1m kahtes.l-nde iyilestirme yap 1lamama51," osrencl memnuniyet
6 . . N . Boliim Bagkani Miidiir diizeyinin hedeflenen diizeylere ulagamamasi ve mezun dgrenci yetkinliklerinin

komisyonla isbirligi yaparak degerlendirmek azalmasi
7 Ogrenpﬂerm sorufllarmda akademik damigman-dgrenci Boliim Bagkani Miidiir Ogrenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere ulasamamasi

koordinasyonunu saglamak
8 Hfl K e Gegerli Nedenler Yorvlerges1. ne uygun sckilde Boliim Bagkani Miidiir Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi

Ogrencilerin mazeret durumlarini degerlendirmek

. Coa g . . Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu 6demeleri hesaba katarak iglem ve harcama

Ek ders Odemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekanliga - e e e .
9 Boliim Bagkani Miidiir yapan bolim dgretim elemanlarinin 6deme planlarinda aksama yasanmasi,

ulagtirmak .

gereksiz 6deme cezalarina maruz kalmalari

10 | Yiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil etmek | Bolim Bagkant Miidiir Tiim ig akis siireglerinde aksamalar

Akademik yila/doneme baglamadan 6nce boliim akademik kurulu . g Bolim 6gretim elemanlar1 arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi, is
11 Bolim Bagkani Midiir ST .. e . -

toplantis1 yapmak boliimiiniin geregince yapilamamasi, egitim-dgretim faaliyetlerinin aksamasi
12 | Doénem sonu genel durum degerlendirme toplantisinin yapilmasi Boliim Bagkani Miidiir Akademik kurumsal hedeflerden sapma, motivasyon eksikligi, verim diistikligii

Hazirlayan

Onaylayan
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Alt Birim Yoneticisi

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nu ve ilgili kanuna

; . N Bolim  Ogretim Miidiir, Bolim Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana gelmesi,
1 dayali olarak hazirlanan yonetmelik, yonerge, usul ve e e . D .
Elemanlari Bagkani egitim-6gretim kalitesinin diismesi, hak kaybi
esaslar1 uygulamak
Ders igeriklerinin hazirlanmas1 ve ders faaliyetlerinin| Boliim — Ogretim Miidiir, Bolim Egitim-6gretim siirecinde aksamalarin yasanmasi, 6grenci
akademik takvime uygun olarak yiiriitiilmesi Elemanlari Bagkani hak kaybi
. o Boliim Oretim Miidir, Bolim | Ofrenci hak kaybr, cgitim ve Ogretimin aksamast,
3 Akademik danismanlik faaliyetlerinin ytiriitiilmesi Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim
Elemanlari Baskani o
stireci yasanmasinda aksakliklar yagsanmasi
e oAl e Ty Bireysel ve kurum tarafindan belirlenen hedeflere
. o . e . Boliim Ogretim Midiir, Bolim o o
4 Akademik ve bilimsel faaliyetlerin yiiriitiilmesi ulasamama, Akademik yiikselmede aksamalar ve nitelik
Elemanlari Baskani .
kayb1 Motivasyon kaybi1
Béliim Ogretim Is akis siireglerinde aksamalarin Ineydana 'gelmesg'bllgl
Elemanlan akisinda ve temel performans gostergelerinde eksik ve
5 Miidiirliik ve Boliim Bagkanligi tarafindan atandigi kurul ve Bélim ’ Miidiir, Boliim hatal1 veri elde edilmesi,
komisyonlarda gorev yapmak Bagkan1 Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama ve/veya
Baskanliklari, - )
o e 1o ulasma  durumunu  degerlendirmede  aksakliklarin
Miidiirliik
yasanmast
Boliim Ogretim
6 Yiiksekokulu temsil eden 6grenci topluluklarina akademik [ Elemanlari, Midiir, Bolim Osrenci faalivetlerinin eneellenmesi. motivasvon diisiisii
liderlik yapmak Yiiksekokul Sek. Baskani gt y & ’ y U8
Miidiir Yardimcist
7 Smav programlarmin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak [ Béliim Ogretim Miidiir, Bolim Smavlarin  hakkaniyetle gerceklesememesi, disiplin

ve sinavlarda gozetmenlik yapmak

Elemanlan

Bagkani

sorusturmasina konu olan olaylarin meydana gelmesi

Hazirlayan

Onaylayan
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Akademik ve Idari Personel maaglarinin hesaplanmasi ve
bunlarla ilgili sisteme veri girisi ve dokiimiinii almak.
1 Kisitli maas, unvan ve terfi farklarini hesaplamak; Dogum, M.a.as .Tahakkuk. Midir Hak kaybi, maddi zarar
. e e ere Birimi Personeli
aile durumu bildirimi, 6liim ve ¢ocuk yardimi bordrolarim
hazirlamak ve ilgili iglemleri yiiritmek
2 {\kademﬂ'{ .yukseltllmelere yor}ellk .qls.. jurt - uye lf:rlmn Mags 'Tahakkuk' Midiir | Hak kaybi, maddi zarar
O0demelerini yapmak/ borglanma ile ilgili siiregleri yliriitmek [ Birimi Personeli
3 Puanta]. hgzulal'lm'a.s% izin, rapor kesintisi hesaplafna, dokiim Mags .Tahakkuk. Miidiir | Hak kaybi, maddi zarar
ve tanzimi, veri girisi ve icmal hazirlanmasinmi saglamak Birimi Personeli
Odeme emri belgem ve qk bel.ge'lc?r iizerinde ?018 saylll Maas Tahakkuk
Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili mevzuat hiikiimlerine Lo . . .
4 . Lo . . Birimi Personeli, Miidiir Hak kaybi, maddi zarar
uygun olarak gerekli kontrolleri ve 6demeleri usuliine uygun ;
. Y.Okul Sekreteri
gergeklestirmek
5 SGK na elektronik ortar{lda ggnder.llen keseneklerin dogru, Mags 'Tahakkuk' Miidir | Hak kaybi, maddi zarar
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi Birimi Personeli
Icra kesintileri, Kefalet aidat1 Sendika aidat1 kesintileri ve
e ) . . .. Maas Tahakkuk e
6 takibinin yapilmasi ile askerlik borglanmalari islemleri ile Lo . Midir | Kamu zarari
S o Birimi Personeli
ilgili yazigmalarin takibi

Hazirlayan Onaylayan
Ad-Soyad Ad-Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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1 Taslnlr. mallarin Olcerek/sayarak teslim almak ve depoya T'fls.lnl.r Kayit . Miidiir | Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
yerlestirmek Birimi Personeli
Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak ve girig [ Tasinir Kayit e Birimdeki tasinirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli
2 . o . Miidiir N .
cikis (TIF) olugturmak Birimi Personeli evraklarin diizenlenememesi, kamu zarar1
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve Tasinir Kavit
3 benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri AT Bayit - Midir | Kamu zararina sebebiyet verme riski
5 Birimi Personeli
almak ve alinmasim saglamak
Ambar (depo), demirbas ve sarf malzemelerin sayimini ve
e N . N Tasmir Kayit e .
4 stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen o . Midir | Kamu zarari, isin aksamasi
O o I Birimi Personeli
taginirlarin temini i¢in harcama yetkilisine bildirmek
Istek birimleri tarafindan iletilen malzeme taleplerinin| Tagmir Kayit . .
5 . . Miidiir Isin aksamasi
kargilanmasi Birimi Personeli

Hazirlayan Onaylayan
Ad-Soyad Ad-Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin bekletilmeden| . Is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi akisinda ve
1 P L . Ozel Kalem Miidiir .. . : : .
sevkini saglamak ve gerekli islemleri baglatmak temel performans gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda &gretim
2 tiyelerine bildirmek, kurul kararlarm yazmak ve ilgililere| Ozel Kalem Midiir | Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi
teblig etmek
3 Arsivi gereken evraklarin arsgivinin saglanmasi Ozel Kalem Miidiir Calisma veriminin diismesi
Hazirlayan Onaylayan
Ad-Soyad Ad-Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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1 2547 ve 6?- 7 Sayl.l 1 Kanun uyarinea personel islerini Pe.tr.sopel Is!erl Miidiir | Islemlerinin yasal siire igerisinde tamamlanmamasi
(atamalar, gorevlendirmeler vb.) yiiriitmek Birimi Personeli
Akademik personel goreve baslama, ayrilma/ilisik kesme| Personel Isleri . Islemlerin yasal siire igerisinde yapilmamasi. Personelin tiim 6zliik isleri
2 . . . . Miidiir R S .
islemlerinin yapilmasi Birimi Personeli ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili {ist birime bildirilmemesi
3 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi islemlerinin Pe.tr.sopel Isleri . Miidiir | Islemlerinin yasal siire igerisinde tamamlanmamast
yapilmasi Birimi Personeli
4 Akademik/Idari  Personel  sorusturma  islemlerinin| Personel Isleri Miidiir Igili mevzuat dogrultusunda yasal siire igerisinde yazisma islemlerinin
yazigmalarimin yapilmast Birimi Personeli yiiriitiilmemesi
5 Akademik kadro ilanlar ile ilgili yazigmalarin yiiriitiilmesi g?;fri?i}elfslsgleli Miidiir | Mevcut taleplere iligkin islemlerin yasal siire igerisinde yapilmamasi
6 7in islemlerinin viiriitilmesi Personel Isleri Midir | Tim Personelin Yillik Izin Matbu Formlari, Yurtdist izin Olurlar,
i yu Birimi Personeli Dogum Sonrasi ve askerlik i¢in izin olurlarinin gecikmesi
Mal Bildirim Formlarmin toplanmas: ve ilgili birimlere| Personel isleri e Islemlerin yasal siire icerisinde yapilmamasi. Tiim personelin mal
7 N . . . . Miidiir S . . .
gonderilmesi Birimi Personeli bildirim formlarinin takip edilememesi
Hazirlayan Onaylayan
Ad-Soyad Ad-Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza




- KUTAHYA DUMLUPINAR
HASSAS GOREV ENVANTER FORMU UNIVERSITESI I
c e . Kiitahya Giizel Sanatlar Meslek
Satin Alma Birimi Yiiksekokulu
Dok. Kodu: iK. HGE. Yayn Tarihi:| 22/10/2025 Revizyon Tarihi: |22/ 10/2025 Sayfa:10
Web Sayfasi Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr/ | Tiirkee | | Ingilizce |
Birim /
No [Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim|/Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Y oneticisi
1 ]'31'r1m1.n satin  alma taleplerine  iliskin  gerekli| Satin Alma Birimi Miidir | Satm alma igleminin gerceklesememesi
izinlerin/olurlarin alinmasi Personeli
) Satin alinmasi talep edilen malzemelere iliskin 6n piyasa| Satin Alma Birimi Miidiir | Satin alma isleminin gergeklesememesi
aragtirmasinin yapilmasi Personeli
.. . . - . o Satin Alma Birimi e Biitce ag1g1 verilmesi,
3 Biltce tertiplerinin kontrolil ve gerekli biltgenin takibi Personeli Miidiir Yiiksekokulda yiiriitiilen tiim faaliyetlerde aksamalarin yaganmasi
Teklifdegerlendirmesisonrast harcama  olusturma  ve| Satin Alma Birimi e . .. .
4 N . . Miidiir Satin alma isleminin ger¢eklesememesi
dogrudan teminin yapilmasi Personeli
Tasimir kayit yetkilisi ile igbirligi igerisinde malzemelerin| Satin Alma Birimi o gn Kamu zarari,
5 . . . Miidiir . T
temini ve muayenesi Personeli Satin alinan malzemenin kalitesinin diigiik olmasi
Satin alma siirecinin tamamlanmasi igin tedarik¢i firmanin _
. . . .. | Satin Alma Birimi . - . . .
6 vergi borglarinin kontrolii ve ekap sorgulama iglemlerinin Personcli Midiir | Odeme islemenin gergeklesmemesi
yapilmast
Hazirlayan Onaylayan
Ad-Soyad Ad-Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza




HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

UNIVERSITESI

Ogrenci Isleri Birimi Personeli

KUTAHYA DUMLUPINAR

Kiitahya Giizel Sanatlar Meslek

Yiiksekokulu
Dok. Kodu: iK. HGE. Yayn Tarihi:| 22/10/2025 Revizyon Tarihi: |22/ 10/2025 Sayfa:11
Web Sayfasi Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr/ | Tiirkee | | Ingilizce |
Birim /
No Hassas Gorevler Gorevli Personel |Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yoneticisi
oo - e o Ogrenci Isleri e
1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi gondermek Birimi Personeli Midir | Hak ve zaman kaybi
) I¢ ve dis paydaslar tarafindan istenen belgeleri tedarik etmek Ogeqc1 Islerl Miidiir | Hak ve zaman kaybs
ve gerekli yazismalar yapmak Birimi Personeli
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi| Ogrenci Isleri . Mevzuata uymama ve egitim-Ogretim faaliyetlerinin aksamasi ve
3 2 . Miidiir BT .
vermek Birimi Personeli kalitesinin diigmesi
Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul YoOnetim Kurulu ve ve| . ci e e . .. e .
. . Ogrenci Isleri . Egitim-6gretim faaliyetlerinin kalitesinin diigmesi
4 Senato tarafindan alinan kararlari takip etmek ve yerine 2 . Miidiir
. Birimi Personeli Hak ve zaman kayb1
getirmek
5 O'gr"encﬂerm mezuniyet i ve islemlerini takip etmek ve Ogeqc1 Isleri . Miidiir | Hak ve zaman kayb
yiiriitmek Birimi Personeli
Yilsonunda gerekli arsivleme ¢aligmalarim yapmak ve/veya| Ogrenci Isleri e o A
6 . > . Midiir | Bilgi ve belgeye erisim imkéanlarinin kisitlanmasi
organize etmek Birimi Personeli
Hazirlayan Onaylayan
Ad-Soyad Ad-Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza




- KUTAHYA DUMLUPINAR
HASSAS GOREV ENVANTER FORMU UNIVERSITESI I
S e . Kiitahya Giizel Sanatlar Meslek
Siav/Staj Isleri Birimi Personeli Yiiksekokulu
Dok. Kodu: iK. HGE. Yayn Tarihi:| 22/10/2025 Revizyon Tarihi: |22/ 10/2025 Sayfa:12
Web Sayfasi Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr/ | Tiirkee | | Ingilizce |
Birim /
No [Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim|/Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Y Oneticisi
1 Ders progr'amlal.‘lnm yapilmas1 ve derslik tahsislerinin Sl.n:aw/' Staj Is!erl Miidir | Egitim-ogretim faaliyetlerinin aksamasi
gerceklestirilmesi Birimi Personeli
Smav/Staj  Isleri o e . ..
2 Sinav programlarinin yapilmast Birimi Personeli Midir | Egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamasi
. s Sinav/Staj Isleri e
3 Staj/Ders uygulamasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi Birimi Personcli Midir | Hak ve zaman kaybi
Hazirlayan Onaylayan
Ad-Soyad Ad-Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza




HASSAS GOREV ENVANTER FORMU KUTAHYA DUMLUPINAR

UNIVERSITESI

Evrak Kayit Isleri Birimi Personeli

Kiitahya Giizel Sanatlar Meslek

Yiiksekokulu
Dok. Kodu: iK. HGE. Yayin Tarihiz| 22/10/2025 Revizyon Tarihi: |22/ 10/2025 Sayfa:13
Web Sayfas1 Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr/ Tiirkce Ingilizce

Birim /
No Hassas Gorevler Gorevli Personel |Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Yoneticisi
1 Gelep .evraklarl kaydetmek, taratmak ve Y.Okul Sekreterine E\'/r.ak. Kayit Isl.erl Miidiir | Hak kaybs, tiim is akis siireclerinin aksamast
sevkini yapmak Birimi Personeli
Hazirlayan Onaylayan
Ad-Soyad Ad-Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza




