HASSAS GOREVLER LiSTESI

Birim: HAVRAN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: MUDUR

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Yapilmast

Hassas Gorevi Olan Personelin

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim-Ogretimin aksamas1, Kurumsal' hedeﬂerg u.l asmada . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme P
. aksakliklar yasanmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek e . Dr.Ogr.Uyesi Ismail ATABAY
ilkelere uygun hareket etmek yoniinde gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi
yasanmast
Yiiksekokul Akademik Kurulu Yiiksekokul kurulu ve Yiiksekokul i . Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak, Alinacak P
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek Kurullarin aksamasy, Idari Islerin aksamast Yiksek kararlarda hassas davranmak, Uyelerle Koordineli ¢alismak Dr.Ogr.Uyesi Ismail ATABAY
Personel aciénmn olusmast. Egitim-Ogretimde aksamalar Her akademik donem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal
Yiiksekokulun 6denek ve personel ihtiyaglarini bildirmek OnE’ ACIEMIN 0'us > B £r ’ Orta ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili Dr.Ogr.Uyesi ismail ATABAY
Eksikliklerin giderilememesi o R A
durum, bilgi ve sikdyetlerin iist birime iletildigi toplantilar
Kanun, Yonetmehk ve Qenelgelerm Yiiksekokulun isleyisinde Idare ve personelin guvem{nn lfaybolmash Idari ve mali Yiiksek AKan}erl, Yonetmelik ve Gene}gelerm Yiiksekokulun Dr.Ogr.Uyesi smail ATABAY
uygulanmast ve takip edilmesi yaptirimlar, Sorusturma, Gorevin aksamasi isleyisinde uygulanmasini saglamak
Alt Birim: MUDUR YARDIMCISI (EGITiM-OGRETIM iSLERI)
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglart) Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Yapilmasi Hassas Gorevi Olan Personelin
Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
. L . . . Egitim-Ogretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulasmada S o .. - .
.Yuksekogretlm Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yasanmast, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek Ilgili mevzuzit 'lfonusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli Ogr.Gor.Mustafa M. ODER
ilkelere uygun hareket etmek ¢aligmalar yiiriitmek
yasanmast
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu, Zamaninda kurullar vapiimasint saglamak. Alinacak
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara Kurullarin aksamasi, Idari islerin aksamasi, Hak kayb1 Yiiksek u yap i sag P Ogr.Gbr.Mustafa M. ODER
kararlarda hassas davranmak, Uyelerle Koordineli ¢alismak
bagkanlik etmek
D?rs planlari, sinav programlart ile ilgili ¢aligmalari planlamak, bu isler Kaliteli egitim ortaminin saglanamamas1 orta Bf)lumlcr ve 1fiar1 birimlerle irtibat }glndg gcrcklAl A A Ogr.Gor.Mustafa M. ODER
i¢in olusturulacak gruplara baskanlik etmek diizenlemeleri yapmak ve kontrol sisteminin getirilmesi
Yatay gegis, q1ft.ana dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulil ile ilgili {liglll mevzuat geregi olanaklardan faydalanmak isteyen orta Egitim-Ogretim Komvlsyonlarmm galismalarinin Ogr.Gor.Mustafa M. ODER
calisma ve takibin yapilmasi ogrencilerin hak kaybi mevzuatlara uygunlugu
Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi ve takibi Ogrenciler arasinda haksizlik ortamimin olusmasi Orta Eg;ttlfg:z:lmaleakrm disiplin mevzuatina uygun yapiimasin Ogr.Gér.Mustafa M. ODER
Diizenlenecek olan her tiirlii etkinlik programlarini takip etmek Ogrenciler arasinda yasal olmayan faaliyetlerin ortaya ¢ikmasi Yiiksek .Kan.ul?, Yonetmelik ve Genevlgelerm Viiksekokulun Opr.Gor.Mustafa M. ODER
isleyisinde uygulanmasini saglamak
Alt Birim: IDARI VE MALI iSLER
Hassas Gorevler Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglarr) Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Yapilmasi Hassas Gorevi Olan Personelin
Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
. e . . . Egitim-Ogretimin aksamast, Kurumsal hedeflere ulasmada S e o ..
.Yuksekogretlm Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yasanmasi, Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar YViiksek Ilglll maddeler.ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR
ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi yoniinde gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu, Zamanmda kurullar vapilmasi saglamak. Alnacak
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara Kurullarin aksamast, Idari Islerin aksamast Yiiksek yap i sag . Opr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR
kararlarda hassas davranmak, Uyelerle Koordineli ¢alismak
bagkanlik etmek
Yiiksekokul binalarinin kullanim ve onarim planlarinin yiirtitiilmesi ve Iy alag sireglerinin birimlerde zamaninda yerine getirilmesi,
< . p yu Fiziki sorunlardan dolay1 hak kayiplarinin ortaya ¢ikmasi Orta belgelerin zamaninda diizenlenmesi, teknik cihazlarin Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR
odalarin dagitimlarini koordine etmek
bakimlarinin zamaninda yapilmasi
Personelin yiiriitmis oldugn hizmetleri denetlemek Personelin giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi neticesinde Viiksek Akademik ve idari birimlerle uyum igerisinde ihtiyaglarin Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR

hak kayb1 olugmast

temini ve takibinin yapilmasi




Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ile ilgili ¢alismalart

Egitim-Ogretimde aksakliklar yasanmasi, kurumsal hedeflere

Egitim-Ogretim yili ile ilgili gerekli is boliimiiniin

desteklemek, stratejik plan ve faaliyet raporlarini takip etmek ulasilamamasi ve performans diigikligi Yiksek yapilmasini saglamak Ogr.Gor.Dr.Bayram ALAMUR
Alt Birim: YUKSEKOKUL SEKRETERI
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglart) Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Yapilmasi Hassas Gorevi Olan Personelin
Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
" . . o Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, sorusturma, cezai . e o PR
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Uygulanmasi yaptirimlar Yiiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak Nuri GOKTAS
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Zaman kaybi Yiiksek Zamaninda gérevi yerine getirmek Nuri GOKTAS
kararlarinin yazilmasi
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmast Gorevin aksamast Yiiksek B}rlmler arast kogrdlnasyon saglanmasi ve Nuri GOKTAS
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmast Itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Nuri GOKTAS
Kadro takip ve calismalari Hak kayb1 Orta Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Nuri GOKTAS
U"nlver.s 1temlz' 1 ve .dls t?hdltler ile (.10'gal afetlere kars1 koruma ve Mali kay1p, yangin ve diger tehlikelere kars1 hazirliksiz . Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi, arag gereg S
giivenlik tedbirlerinin saglanmasi (Sivil savunma, yangin, deprem, sel, Yiiksek . . Nuri GOKTAS
" yakalanma temini ve personelin egitimi
terér, provokasyon vb.)
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip, dagitimini zimmetle yapmak |Islerin aksamast ve evraklarin kaybolmast Orta Evraklarin takibi Nuri GOKTAS
Birimlere uygun personelin gorevlendirilmesi Islerin aksamas1 Orta Uygur} gorevlendmvnelerm yapilmast ve birimler arast Nuri GOKTAS
koordinasyonun saglanmasi
Biitge caligmalari Biitge ag1g1 Yiiksek Olusacak harcamalarin 6ngoriilmesi Nuri GOKTAS
EBYS sisteminde yazismalarin takip edilmesi Gorevin aksamasi, Hak kaybi Yiiksek )I;I;)Z;I;E olarak sisteme girmek, zamaninda yazismalart Nuri GOKTAS
Alt Birim: BOLUM BASKANLIKLARI
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglart) Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Yapilmasi Hassas Gorevi Olan Personelin
Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim-Ogretimin aksamas1, kurumsal' hedeﬂer@ u.l asmada .. Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme Boliim Bagskani
. aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek L .. g
ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi igin idari birimlerle irtibata gegme Bolim Bagkan Yardimcilari
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim Egitim-Ogretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal . {\}(ad‘c mik kurul toplantilarinin dugcnh olara]f yapllm?sh Bolim Bagskani
e - : . L . Yiiksek Ogretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel .
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak hedeflerin yerine getirilememesi . Bolim Bagkan Yardimcilari
kontrollerin yapilmasi
Egitim-Ogretimin aksamasi, mevcut 6gretim iiyelerine asir1 Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmas,
Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek  |yiik diismesi, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk . Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda Boliim Bagskani
o . . . . . Yiiksek RS . o s .
ve kadro ihtiyacini belirlemek haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletigim ve Boliim Bagkan Yardimecilari
zaman ve kaynagin aktarilamamasi yazigmalarin yapilmasi
- . . L I Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
g . . . R, Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, giincel islerin .. S . . i s
Béliimde yapilmasi gereken se¢im ve gérevlendirmelerin miidiirliikle e o iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli is boliimiiniin Bolim Bagkani
. . zamaninda ve geregince yapilamamasi, yonetim zaafi, Orta . . .o rs
irtibat kurularak zamaninda yapilmasini saglamak yapilmas, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve Boliim Bagkan Yardimcilari
kurumsal hedeflere ulasamama
yazisma adina zamaninda uyarilarin yapilmasi
. e e N P Boliim Erasmus ve Farabi koordinatdrii elemanlarinin ilgili
Ogrenci ve 6gretim tiyesi hak kaybi, verimin diigmesi, egitimin o . o .
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili calismalari yiiriitmek |ulusal ve uluslararasi seviyeye ulasgamamasi ve monoton egitim Diisiik talepler ve gereklilikler cergevesinde alismasimi saglama, Bolim Baskan
’ yurt i¢i baglantilar ve yurt dig1 ile ikili anlagmalar Boliim Bagkan Yardimcilari
yapisinin olugmasi -
yapilmasini saglama
Alt Birim: OGRETIiM ELEMANLARI
Hassas Gorevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Diizeyi* Prosediir (Alnmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin

Gereken Kontroller)

Adi-Soyadi




Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli ve

Boliim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve tiyeler
arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders

d 1 ksiksiz yiirtitiilmesini saglamak i hi R, . . . Yiiksek C e . L Ogretim El 1
blejﬁr?;)j:am arnun ekstestz yuratiimesint saglamai tzere hazir eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, dgrenci hak kayb1 tise igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili Ogretim Elemanlar
komisyonlarm kurulup esgiidiim saglanmasi
Yitksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal- hedeﬂer§ u}asmada ) Bolim ogretl_m .uyele.:r.mm 1!g111 maddeler ve g.ere}(llhklen .
. aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti Ogretim Elemanlari
ilkelere uygun hareket etmek - Lo
yasanmast baglaminda iletisim kurulmast
. . . . . T, Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretimin aksamast, dgrencinin E)grengller om bellrle{l?n daplsman ogn?tlm .
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin boliim ve . e o O . tiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli o
< ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci Yiiksek e . .. Ogretim Elemanlar1
¢evreye uyum saglamalarina yardimer olmak zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek
asamasinda aksakliklar yagsanmasi
sunulmast
Egitim-Ogretim baslamadan akademik takvimin
Egitim-Ogretim faaliyetlerinde Akademik takvimin esas alinmasi ve Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybu, tercih edilme konusunda incelenmesi, ders programlarinin ve sinav uygulamalarinin B
S Orta e . Ogretim Elemanlari
zamaninda uygulanmasi geriye diisme planlanmasi adina 6gretim elemanlar1 arasinda gerekli
koordinasyonun saglanmasi
Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik kaliteye Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla ilgili ulagmasinda aksakliklar yaganmasi, kurumun akademik Diisiik koordinatorlerinin yurt i¢i ve dis1 6grenci ve 6gretim Ogretim Elemanlar

caligsmalar yiiritmek

hedeflere ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi

elemani degisiminin akademik takvime uygun olarak
takibinin saglanmasi

Alt Birim: EVRAK KAYIT

Hassas Gorevler Listesi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglart)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Yapilmast

Hassas Gorevi Olan Personelin

Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Yuksekokql ile ilgili h.elj t“urlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi olmayan Hak kaybi,Bilgi ve belgeye ulagilamamas, Itibar kaybi Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Giilser OKUR
kisilerin eline gegmesini 6nlemek
Yiksekokulda Qlusturulan komisyonlarin listesini argiviemek, Zaman kaybi, Gorevde aksakliklar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Giilser OKUR
yazigmalar takip etmek
Kiiltirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Giilser OKUR
yerlere asilmasini saglamak
Alt Birim: YAZI iSLERI
Hassas Gorevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin
Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
YukSCkqul ile ilgili hcr t'}lrlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi olmayan Hak kaybi, Bilgi ve belgeye ulagilamamasi, Itibar kaybi Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Fatma OZTAS
kisilerin eline gegmesini 6nlemek
Yiksekokulda qlustumlan komisyonlarmn listesini argiviemek, Zaman kaybi, Gorevde aksakliklar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Fatma OZTAS
yazigsmalari takip etmek
Kultirel faaliyet yam‘sma tarihlerini birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Fatma OZTAS
yerlere asilmasini saglamak
Alt Birim: OGRENCI iSLERI
Hassas Gorevler Listesi Riskler (Goérevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi* Prosedir (Alinmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personclin
Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarini 2547 Sayili kanun,
YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, Universite Egitim-
O%retlm ve'Sl'pa'V anetmellgl, Onhsar}s Egltlm—Ogretlm ve Sinav Hak kaybt YViiksek Cflhsm'a talfv?mlne gore ve yonetmelik degisikliklerinin Hillya UZUN
Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlari, diizenli takibi
Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan kurumumuza gelen dgrencilerle N N . o .. . .
Mg Hak kayb1 Yiiksek Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢aligma Hiilya UZUN
ilgili yazilarin zamaninda cevaplandirilmasi
Yeni 6grenci kayitlarini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Zamaninda ve diizenli ¢aligma Hiilya UZUN
Kaydolan 6grencilerin bilgisayar programina kayitlarini yapmak Hak kayb1 Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisma Hiilya UZUN




Otomasyon sisteminin yetkili personel tarafindan kullanilmas: Hak kayb1 Orta Yetkili personel diginda kimseye izin verilmemesi Hiilya UZUN

Yatay gegcis ile yerlesen 6grencilerin 6grenci dosyalarina islenmesi Hak kayb1 Orta Yonetmelik takibi, zamaninda ve diizenli ¢alisma Hiilya UZUN

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari panolara asmak Bilgilendirme hakkini engellemek Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisma Hiilya UZUN

Her yariyil sonunda basari durumlarini tespit etmek Kamu zarar1, Hak kayb1 Yiiksek Yonetmelik takibi, zamaninda ve diizenli ¢aliyma Hiilya UZUN

Tek ders sinav hakkindan yararlanacak 6grencileri tespit etmek Hak kayb1 Yiiksek Yonetmelik takibi, zamaninda ve diizenli ¢alisma Hiilya UZUN

Alt Birim: MUHASEBE

Hassas Gorevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi* Prosedir (Alinmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin
Gereken Kontroller) Adi-Soyadi

Yiiksekokulda gorev yapan personelin maas, ek ders, sinav ticretleri, . . -

olluk ve sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini Birimler arast koordinasyon saglanmasi ve zamaninda
y“ N yaly = ? K SA . .. Hak kayb1 Yiiksek yapilmasi, Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri Mahmut CALISKAN
yiiriitmek, yazismalarini yapmak, zamaninda ve eksiksiz 6denmesini .
< takip etmek

saglamak

Emekli Sar%dlgl tarafindan 1stemleg AEmekh K esenekleri ile ilgili form Idari Para Cezasi Yiiksek Islemleri zamaninda yapmak, hata kabul edilemez Mahmut CALISKAN

ve belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri sonuglandirmak

Yuks@kokyl.dan aynlar} personfelf: M§a$ Nakil Bildirimi diizenlemek, dari para cezast, Hak kayb Yiiksek Birimler arast iletisimin saglanmasi ve iglerin zamaninda Mahmut CALISKAN

SGK ise giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek yapilmasi

Yuksekokul har'ce.lmalarl ile ilgili biitge ve ddenckleri takip etmek, ek Biitce agig1, Egitimin aksamasi, Gorevin aksamast Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale Mahmut CALISKAN

Odenek taleplerini hazirlamak

Alt Birim: SATIN ALMA

Hassas Gorevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Diizeyi* Prosediir (Almmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin
Gereken Kontroller) Adi-Soyadi

Mal ve Hizmet alimlar igin belirlenen ihtiyaglarin satin alma Ihtiyaglarmn erken belirlenmesi, Birimler ve yiiksekokul

islemlerinin tiim siireglerini kontrollii ve bagl oldugu Kanun ve Kamu zarari ve Thtiyaglarin teminini engeller Yiiksek sekreteri ile koordinasyon igerisinde ¢aliyma Mevzuatlarin Mahmut CALISKAN

Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak diizenli takibi ve dogru uygulanmasi
Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilerek

Yiiksekokul biitce taslaginin hazirlanmasinda rol almak Biitge ag181 ve mali kayip Yiiksek hazirlanmas i¢in verilerin dogru bir sekilde iist yonetime Mahmut CALISKAN
sunmak

yuksckokul harcgmalarl ile ilgili biitge ve ddenekleri takip etmek, ek Biitge a1 ve hak kaybt YViiksek Diizenli kontroﬂl, mali hcsaplarlp diizenli tutulmas, Mahmut CALISKAN

ddenek taleplerini hazirlamak zamaninda ek ddenek istenmesi

MalA ve Ahlznzct alimlarinda yaklastk maliyetin dogru hesaplanmast ve [tibar kayb1, Haksiz rekabete neden olma, Gorevin aksamast Orta Sé.t n alma} sureemnt pAlanhA ve Ct kin k.)lr S?klldc ylriitmek Mahmut CALISKAN

gizliligin saglanmasi Yonetmelik degisikliklerini diizenli takip etmek

Alt Birim: TASINIR iISLEMLER{

Hassas Gorevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin
Gereken Kontroller) Adi-Soyadi

Tagmir mallarm 6lgiilerek ve sayilarak teslim alimasi, depoya . - o . . < Nuri GOKTAS

yerlestirilmesi Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast Ahmet KOKEN

Mu:'«.lyene ve kabul islemi hemen ya}.p tlamayan taginirlart kontro'l edel'”el'( A .. Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina Nuri GOKTAS

teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini |Kamu zararina neden olma riski Yiiksek . . "

. uygun hareket edilmesi Ahmet KOKEN

onlemek

Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama, Kamu zarar1 .. Tagnirlarin giris ve ¢ikis iglemleri bekletilmeden aninda Nuri GOKTAS

- . Yiiksek . . . ~~

belge ve cetvelleri diizenlemek meydana gelmesi yapilmas, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi Ahmet KOKEN

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri . . . L R

tehlikelere kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini  |Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast, gerekli tedbirlerin alinarak Nuri GOI?TAS

< taginirlarin emniyete alinmast Ahmet KOKEN

saglamak

Kullanimda bulunulan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol L . .. Kisilerin zimmetlerinin zamaninda ve dogru yapilmast, Nuri GOKTAS

etmek, sayimlarini yapmak Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olugmast Yiksek ortak kullanim alanlarinin siirekli kontrol edilmesi Ahmet KOKEN




Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince

belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama Kamu zarar, isin yapllmasm'fl engel olma, is yapamama Yiiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak Nuri GOI?TAS
PR durumunun meydana gelmesi Ahmet KOKEN
yetkilisine bildirmek
Alt Birim: PERSONEL iSLERI
Hassas Gorevler Listesi Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler veya Yapilmast Hassas Gorevi Olan Personelin
Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Akademik personelin sicil raporlarinin temini, muhafaza edilmesi ve . - Giilser OKUR
Kontroliiniin yapilmast Yasalara uymama Yiiksek Mevzuata uyulmasini saglamak Fatma OZTAS
B .. I . . . . .. . Giilser OKUR
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi islemlerinin yapilmasi Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Fatma OZTAS
Akademik personel ayirma/ilisik kesme islemlerinin yapilmasi Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Giilser OKUR
Siireli yazilari takip etmek Personellerin izin ve rapor islemlerini . .. P Giilser OKUR
akibinin yapilmast Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Fatma OZTAS

Hazirlayan

Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Miidiir




