T.C.

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

idari ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimecisi

Dok. Kodu: IK. LS. Yaymn Tarihi: /10 /2025 Revizyon Tarihi: /1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | |ingilizce
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:
n P Birim/ Alt - . s -
No Hassas Gorevler Gorevli Personel - PSP Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:
Birim Yéneticisi
1 Miidiire gorevi baginda olmadigi1 zamanlarda vekalet etmek Miidiir Yardimcisi Miidiir Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlar ile idari iglerin aksamasi ve hak kaybi
2 Mevzuata uygun olarak birimdeki is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak lY[udur Yardimcist, ) Miidiir Hak kaybu, is Ve_ls_len}lerde gecikmelerin yasanmasi, adaletsizlikler ve bazi usulsiizliiklerin
Yiiksekokul Sekreteri meydana gelmesi riski
.. . . Miidiir Yardimeisi, e N . .
3 Birimdeki binalarin kullanim ve onarim ¢aligsmalarini koordine etmek Yiiksekokul Sekreteri Midiir Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi ve is akis slirecinin aksamasi
4 Akademik ve idari personel kadro ihtiyacini belirlemek ve talep olusturmak Midiir Yardimcisi Mudiir Is akis siireclerinin aksamasi
SO . Miidiir Yardimeisi, . Is aks siireglerinin aksamasi

S Personelin yliriittiigii hizmetleri denetlemek Yiiksekokul Sekreteri Miidir Idari islerin aksamas1, hak kaybinin olusmast

Maas tahakkuk, tagiir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini Midiir Yardimcisi, e . .. .. . .
6 yapmak YViiksckokul Sekreteri Midiir Hak kaybu, is akis siireclerinin aksamasi, 6denek yetersizligi

Miidiir Yardimeisi, g
7 Satmn alma ¢alismalarint denetlemek Viiksekokul Sekreteri Miidiir Kamu zarari, yolsuzluk
.. . . .. - . e flgili dokiimanlarin hazirlanamamast ve ilgili yerlere ulastirllamamasi, Performans

Birim kalite raporu ile stratejik planin hazirlanmasi yoniinde gerekli ¢alismalarin yapilmasini Miidiir Yardimcisi, e by L R > .. ;
8 < - - Miidiir gostergelerinin mevcut sayidan diisiik goriinmesi ve stratejik hedeflere ulasilamamast, Is akis

saglamak Yiiksekokul Sekreteri

stireglerinde toplam kalite yonetiminin dahil edilememesi

Hazirlayan

Onaylayan




T.C.

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU
Egitim-Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Dok. Kodu: IK. LS.

Yaymn Tarihi:

/10/2025

Revizyon Tarihi: /. 1202

Web Sayfasi Linki:

Tiirkce | |ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim/ Alt Birim

No Hassas Gorevler Gorevli Personel P Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Yoneticisi
1 Miidiira gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek Miidiir Yardimcist Miidiir Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlar1 ile idari islerin aksamasi ve hak kaybi
P Egitim-6gretim ile ilgili her tiirli mevzuat: bilmek Miidiir Yardimetst Miidiir Egltlm-pgretlm stirecinde aksakliklarin meydana gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin
diismesi, hak kaybi
I - o . Miidiir Yardimeisi,
3 D;rs programt, dershkl_erln dagitimi, sinav programlari ile ilgili calismalari planlamak, bu isler Ogrenci Isleri Miidiir Egitim-0gretim siirecinde aksakliklarm meydana gelmesi
i¢in olusturulacak komisyonlara baskanlik etmek So .
Birimi Personeli
Mudur Yardimes, )
4 Yatay gecis ,vb. nedenlerle gelen 6grencilerin kayit ve intibak igslemlerini koordine etmek Ogrenci Isleri Miidiir Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin haklarinin kaybi, donem kaybi
Birimi Personeli
5 Yurtdisinda kullanilacak egitim-6gretim siiregleri ile ilgili resmi evraklarin apostil onaymi IYIudur Yardimcist, ) Miidiir Hak kaybi
yapmak Yiiksekokul Sekreteri
6 Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek Miidiir Yardimcist Miidiir Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da haksizlik ortammin dogmas1
7 Birim ve program egitim komisyonu faaliyetlerini izlemek ve denetlemek Miidiir Yardimeist Mudiir E_g1t1m-pgret1m siirecinde aksakliklarin meydana gelmesi,  egitim-Ggretim kalitesinin
diismesi, hak kayb1
o . . T .. e e el Miidiir Yardimcisi, 1 o TR L . o
8 Ogrenci topluluklarinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Ogrencilerin disiplin suguna konu olan etkinlikler diizenleme riski
S . .. . . . Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plam Gergeklesme sonuglarimin
9 Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine etmek Miidiir Yardimeist Miidiir denetlenememesi
Birimin ve kurumun hedeflerinin gergeklesmesini engelleyen 6nemli risklerin tespit-analiz
10 Birimde risk degerlendirme ile ilgili caligmalart yiiriitmek Miidiir Yardimeist Miidiir ve degerlendirme siireglerinde eksiklikler ve buna yonelik alinacak 6nlemlerde aksamalarin

meydana gelmesi

Hazirlayan

Onaylayan




T.C.

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

Yiiksekokul Sekreteri

Dok. Kodu: IK. LS.

Yaymn Tarihi:

/10/2025

Revizyon Tarihi: /. 1202

Web Sayfasi Linki:

Tiirkce | |ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim/ Alt Birim

No Hassas Gorevler Gorevli Personel Yoneticisi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Yiiksekokulda 6zliik haklari, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma, izinli
1 personelin yerine yeni personel goérevlendirme gibi personel islerinin koordinasyonunu ve Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Is akas siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi
yiiriitiilmesini saglamak
2 Her tiirlii i ve islemin mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Hak kaybi, yanlig iglem, kaynak israfi
3 Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin bekletilmeden havalesini yaparak kaydedilmesini, Miidiir Yardimeisi, Miidiir Is akis siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi akisinda ve temel performans
birim i¢i yonlendirilmesini saglamak Yiiksekokul Sekreteri gostergelerinde eksik ve hatali veri eldesi
4 Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini vb. Miidiir Yardimcisi, Miidi is akis siireclerinde ak 1 4 Imesi Kavb
hazirlamak ve raportorliik yapmak Yiiksekokul Sekreteri uaar § alig stregierinde axsamaarin meydana gelmest, zaman kaybl
Kalite, stratejik plan, mk? 1 kontrol Vb ile 11g1} ! hgr Fu.rlu dokiimanin ha21rjama qallsljnalarl'rig Miidiir Yardimcisi, . Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama ve/veya ulagsma durumunu degerlendirmede
5 katilmak, sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak ve istendigi - . Miidiir
. . R : Yiiksekokul Sekreteri aksakliklarin yasanmasi
takdirde temel performans gostergelerini sisteme girmek
Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken iglemlerin
6 taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak ve “Gergeklestirme Gorevlisi” olarak Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
mali igleri yiiriitmek
7 Cevvre, temizlik, makine ve teghizat temini, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiirdtiilmesini Yiiksekokul Sekreteri Mudiir Fiziksel alt yap1 kapasitesinin diismesi, i¢ paydaslarin memnuniyet diizeylerinin diismesi
saglamak ve denetlemek
8 Ogrenci belgesi, askerlik Fegil belgesi, mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak sureti vb. resmi Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Hak kaybr
evraklarin onay ve tasdikini yapmak
9 Yiiksekokulun giivenligi ile ilgili onlemleri almak, ilgililere bildirmek Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Giivenlik zafiyeti

Hazirlayan

Onaylayan




T.C.

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu

Boliim/Program Baskam
Dok. Kodu: IK. LS. Yaymn Tarihi: /10/2025 Revizyon Tarihi: /1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | |ingilizce
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:
Birim/
No Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Yoneticisi
1 Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarimmn bilim Boliim/Program Baskan Miidiir Program/ders ¢ikti ve amaglarinin gergeklesmemesi, egitim-Ogretim kalitesinin arttirilmasina
alanlarma uygun olarak yapilmasini saglamak yonelik stratejik planda yer alan hedeflere ulasilamamasi
2 Miifredat igerigine yonelik akademik kadro ihtiyacini belirlemek, talep olusturmak, Boliim/Program Baskani Miidiir Egitim-ogretim  kalitesinin azalmasi, 6gretim elemanlarinin arastirma-gelistirme ve egitim-
Program miifredatlarinin bilgi paketinde giincel olmasini saglamak. udu Ogretim faaliyetleri is yiikii dagiliminin bozulmasi, miifredatlarin giincel olmamasi.
3 Bolggﬂ?rogrgm 1 d .egcier‘lendlr‘me rap(')ru,'st'rfl .te]lk plan, temel performans gostergelerine Boliim/Program Bagkan: Miidiir Birim diizeyinde hedef olusturamama ve olusturulan hedeflere ulagamama
vb. iliskin verilerini ilgili komisyonla ig birligi yaparak hazirlamak
4 Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarii ilgili komisyonla isbirligi Boliim/Program Baskan Miidiir Egitim-ogretim kalitesinde iyilestirme yapilamamasi, 6grenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen
yaparak degerlendirmek uaa diizeylere ulagamamasi ve mezun 6grenci yetkinliklerinin azalmasi
5 Ogrenci sorunlarina akademik danigmanlik yaparak ¢éziime ulastirmak. Boliim/Program Baskan Miidiir Oprenci memnuniyet diizeyinin hedeflenen diizeylere ulasamamast
6 Hakli ve Gegerli Nedenler Yonergesi’ne uygun sekilde 6grencilerin mazeret durumlarmi Boliim/Program Baskani Miidiir Ogrenci hak Kaybi, egitim ve dgretimin aksamast

degerlendirmek

Hazirlayan

Onaylayan




T.C.

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU
Boliim/Program Ogretim Elemanlar:

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu

Dok. Kodu: iK. LS. Yayin Tarihi: /10/202 Revizyon Tarihi: /1202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce | |ingilizce
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:
. R Birim/ . . . .
No Hassas Gorevler Gorevli Personel .. ... .. | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
Alt Birim Ydneticisi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ders faaliyetlerinin akademik takvime uygun | Béliim/Program Ogretim Miidiir, e . .
1 . . - Egitim-ogretim siirecinde aksamalarin yasanmasi, 6grenci hak kaybi
olarak yiiriitiilmesi Elemanlar Boliim Bagkani
P Akademik danismanlik faaliyetlerinin yiiriitilmesi Boliim/Program Ogretim i Mudur, Qfgren_m h.z.ik kgybl, egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir
Elemanlari Boliim Bagkani Ogrenim siireci yasanmasinda aksakliklar yaganmasi
Boliim/Program Ogretim Is akas siireclerinde aksamalarin meydana gelmesi, bilgi akisinda ve temel performans gostergelerinde
3 Mudiirliik tarafindan atandigi kurul ve komisyonlarda gorev yapmak Elemanlar Miidir, eksik ve hatah veri eldesi
& Y g yap Bolim Bagkani Birimin ve kurumun hedeflerine ulasamama ve/veya ulasma durumunu degerlendirmede aksakliklarin
yasanmasl
4 Yiiksekokulu temsil eden 6grenci topluluklarina akademik liderlik yapmak Bolim/Program Ogretim Midir, Ogrenci faaliyetlerinin engellenmesi, motivasyon diisiisii
Elemanlarn Boliim Baskani ’
5 Sinav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak ve sinavlarda Béliim/Program Ogretim Miidiir, Sinavlarin hakkaniyetle gerceklesememesi, disiplin sorusturmasina konu olan olaylarin meydana
gozetmenlik yapmak Elemanlari Boliim Bagkani gelmesi

Hazirlayan

Onaylayan




T.C.

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu

Maas Tahakkuk Birimi
Dok. Kodu: iK. LS. Yayn Tarihi: /01202 Revizyon Tarihi: 11202
Web Sayfasi Linki: Tiirkce |ingilizce
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:
Birim/
Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yoneticisi

Akademik ve Idari Personel maaslarnim, ek derslerin, yolluklarn hesaplanmasi ve bunlarla

ilgili sisteme veri girisi ve dokiimiinii almak. Maas Tahakkuk Birimi . .
1 Kisith maas, unvan ve terfi farklarini hesaplamak; Dogum, aile durumu bildirimi, 6lim ve Personeli Miidiir Hak kayb1, maddi zarar

cocuk yardimi bordrolarini hazirlamak ve ilgili islemleri yiiriitmek
2 Ak'f‘d‘?mﬂf yukse_ltl{rr{falere yonelik dig jiiri tyelerinin 6demelerini yapmak/ bor¢lanma | Maas Tahakkuk_ Birimi Miidiir Hak kaybi, maddi zarar

ile ilgili siirecleri yiiriitmek Personeli
3 Puantaj hazlrlanniash izin, rapor kesintisi hesaplama, dokiim ve tanzimi, veri girisi ve icmal | Maasg Tahakkuk_ Birimi Miidiir Hak kaybi, maddi zarar

hazirlanmasini saglamak Personeli

Odeme emri belgesi ve ek belgeler iizerinde 5018 sayih Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili s

et . . . . . - Maas Tahakkuk Birimi e .

4 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gerekli kontrolleri ve o6demeleri usuliine uygun Personeli Miidiir Hak kaybi, maddi zarar

gerceklestirmek
5 S?K na ele.:ktromk ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda| Maas Tahakkuk. Birimi Miidiir Hak kaybi, maddi zarar

gonderilmesi Personeli

Icra kesmtllerl., Kefale.t. alfiat.l .Sendlka aidat1 kesintileri ve takibinin yapilmasi ile askerlik Maas Tahakkuk Birimi .
6 bor¢lanmalari islemleri ile ilgili yazismalarin li Mudiir Kamu zarar1

Takibi Personeli

Hazirlayan

Onaylayan




T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

Tasimir Kayit Birimi

Dok. Kodu: IK. LS. Yayn Tarihi: Revizyon Tarihi: /1202

Web Sayfasi Linki: Tiirkce | Iingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim/
No Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yoneticisi
" . . Tasinir Kayit e . <
1 Tasinir mallarin ~ 6lgerek/sayarak teslim almak ve depoya yerlestirmek Birimi Personeli Miidiir Mali kay1p, menfaat saglama, yolsuzluk
2 Tagimrlarm giris ve gikigina iligkin kayitlan tutmak ve girig gikig (TIF) olugturmak T?Slplr Kayit ) Miidiir Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi,
Birimi Personeli kamu zarar1

Tasinirlarin yangima, 1slanmaya, bozulmaya, ¢almmaya ve benzeri tehlikelere karsi Tasmir Kayit . . .
3 korunmasi i¢gin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak Birimi Personeli Miidir Kamu zararina sebebiyet verme riski
4 Amba}r (depo),_ der_m‘rbas ve Siirf malzemelerin sayimini ve stok kont_r(?ll_xnu yapmak, Tgsl_rllr Kayit ) Miidiir Kamu zarar, isin aksamast

asgari stok seviyesinin altina diigen taginirlarin temini i¢in harcama yetkilisine bildirmek Birimi Personeli
5 Istek birimleri tarafindan iletilen malzeme taleplerinin karsilanmasi Tasmgelfs?r]]lgl?mml Miidiir Isin aksamas1

Hazirlayan Onaylayan




T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU
Personel isleri Birimi Personeli

Dok. Kodu: IK. LS. Yaymn Tarihi: Revizyon Tarihi: 11202

Web Sayfasi Linki: Tiirkce | |ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim/
No Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yoneticisi

2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca personel islerini (atamalar, gorevlendirmeler, iznler, Personel Isleri Birimi .l ; . N
1 > . . . Midiir Islemlerinin yasal siire i¢erisinde tamamlanmamasi

goerve baglamalar, gérevden ayrilmalar vb.) yiiriitmek Personeli
2 Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi isglemlerinin yapilmast Persons;rlsiﬁgli]Blrlml Miidiir Islemlerinin yasal siire igerisinde tamamlanmamast
3 Akademik/Idari  Personel sorusturma islemlerinin yazismalarimimn yapilmast Person;;rg?&?“lml Miidiir Tlgili mevzuat dogrultusunda yasal siire igerisinde yazisma islemlerinin yiiriitiilmemesi
4 Akademik kadro ilanlar ile ilgili yazismalarin yiritiilmesi Person;érlsﬂzgliBlrlml Miidiir Mevcut taleplere iliskin igslemlerin yasal siire icerisinde yapilmamasi

P TS . Personel Isleri Birimi e Tiim Personelin Y1llik izin Matbu Formlari, Yurtdist izin Olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik igin izin
5 Izin Islemlerinin yuriitiilmesi - Miidiir . .

Personeli olurlarinin gecikmesi

6 Mal Bildirim Formlarmm toplanmas ve ilgiki birimlere gonderilmesi Persons;rlsiﬁglFlrlml Miidiir zsdlielrennlﬁle;rr]les?/asal siire icerisinde yapilmamasi. Tim personelin mal bildirim formlarinin takip

Hazirlayan Onaylayan




T.C.

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU
Satin Alma Birimi

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu

Dok. Kodu: IK. LS.

Yaymn Tarihi:

Revizyon Tarihi: /. 1202

Web Sayfasi Linki:

Tiirkce | |ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim/
No Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yoneticisi
1 Birimin satin alma taleplerine iliskin gerekli izinlerin/olurlarin alinmasi Satlnplgrl;gﬁe]ﬁlnml Miidiir Satin alma isleminin ger¢eklesememesi
2 Satin alinmast talep edilen malzemelere iliskin 6n piyasa aragtirmasinin yapilmasi Satlnpl(;légre:e];:‘imml Miidiir Satin alma isleminin ger¢eklesememesi
.. S .. - . o Satin Alma Birimi .l Biit¢e agi1g1 verilmesi
3 Biltge tertiplerinin kontrolii ve gerekli bitgenin takibi Personeli Midr Yiiksekokulde yiiriitiilen tiim faaliyetlerde aksamalarin yaganmasi
. g . . - .. Satin Alma Birimi .l . .. .
4 Teklif degerlendirmesi sonrast  harcama olugturma ve dogrudan teminin yapilmasi Personeli Miidiir Satin alma igleminin gergeklesememesi
e e . .. . Satin Alma Birimi . Kamu zarar1

5 Tasinir kayt yetkilisi ile isbirligi igerisinde malzemelerin temini ve muayenesi Personeli Miidiir Satim alinan malzemenin kalitesinin diisiik olmast

Satin alma siirecinin tamamlanmast i¢in tedarik¢i firmanin vergi borglariin kontrolii ve ekap Satin Alma Birimi . - . . .
6 . .. - Miidiir Odeme islemenin ger¢eklesmemesi

sorgulama iglemlerinin yapilmasi Personeli

Hazirlayan

Onaylayan




T.C.

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

Ogrenci isleri Birimi

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu

Dok. Kodu: IK. LS. Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi: /. 1202

Web Sayfasi Linki:

Tiirkce | |ingilizce

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim/
No [Hassas Gorevler Gorevli Personel Alt Birim  [Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Yoneticisi
1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi gondermek Ogren;érlsscl)irél?lrlml Miidiir Hak ve zaman kayb1
2 I¢ ve dis paydaslar tarafindan istenen belgeleri tedarik etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak Ogrens;rlss(l)irél?lrlml Miidiir Hak ve zaman kayb1
3 Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek Ogrenlg:;rlss(l)il‘e;l?lrlml Miidiir Mevzuata uymama ve egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamasi ve kalitesinin diigmesi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve ve Senato tarafindan alinan kararlart Ogrenci Isleri Birimi . Egitim-6gretim  faaliyetlerinin kalitesinin diigmesi
4 . - : - Miidiir
takip etmek ve yerine getirmek Personeli Hak ve zaman kaybi
5 Ogrencilerin mezuniyet is ve islemlerini takip etmek ve yiiriitmek Ogren;érlsscl)irél?lrlml Miidiir Hak ve zaman kayb1
6 Ders ve sinav programlarnin 6grenci bilgi sistemine (obs) tanimlanmast Ogrens;rlss(l)irél?lrlml Miidiir Egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamast
7 Staj sigortalarnin SGK giris/¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi Ogrenlg:;rlscl;rélFlrlml Midiir Hak ve zaman kaybi, SGK Ceza
RUSERS . - .. Ogrenci Isleri .
8 Staj ile ilgili muhtasar beyannamenin hazirlanmasi ve prim 6demesinin yapilmasi Birimi Personeli Miidiir Hak ve zaman kaybi, SGK Ceza
9 Staj uygulamast ile ilgili yazismalarin yapilmast Ogrenci Isleri Miidiir Hak ve zaman kayb1

Birimi Personeli

Hazirlayan

Onaylayan




T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Pazarlar Meslek Yiiksekokulu




