Hassas Gorevler Listesi

Birim: AYVALIK MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: MUDUR

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

H Gorevls Risk Diizeyi*
assas Lorevier Sonuglari) 1Sk tzent Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Egitim- Ogretimin aksamast, Kurumsal Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda +
i . hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, . o L Lo . Dog.Dr. Yakup DINC
5.maddelerinde belirtilen amag ve . - Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin -
X Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Miidir
ilkelere uygun hareket etmek. tamamlanmast
yasanmasl.
Yiksekokul Akademik Kurulu Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak.
Y‘f.lkse}( okul kuruhf ‘./e Yiksekokul Kurullarin aksamast, idari islerin aksamasi. Yiiksek Almnacak kararlarda hassas davranmak, Dog.Dr. Yakup DING
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlhk . . Miidiir
Uyelerle Koordineli ¢alismak.
etmek.
Her akademik donem sonunda siiregle ilgili
Yiiksekokulun 6denek ve personel Personel agigmin olusmasi, Egitim-6gretimde Orta egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan Dog.Dr. Yakup DING
ihtiyaglarini bildirmek. aksamalar, Eksikliklerin giderilememesi. degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi Miidiir
ve sikdyetlerin tist birime iletildigi toplantilar.
Kanun, Yoénetmelik ve Genelgelerin idare ve personelin giivenin kaybolmas, idari Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin ;
. L . . . . C Dog.Dr. Yakup DINC
Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasi |ve mali yaptimlar, Sorusturma, Gorevin Yiiksek Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasin Miidiir
ve takip edilmesi aksamast saglamak.
Alt Birim: MUDUR YARDIMCISI (EGITIM-OGRETIM iSLERI)
Hassas Gérevler Riskler (Goérevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Sonuglart) Y veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:t
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve ]]ffclltel?e-rgizt;:eigaa:]i:;?iia:(urua:;:m ilgili mevzuat konusunda bilgilendirilme
5.maddelerinde belirtilen amag ve S < ar yas ’ Yiiksek - . ere Ogr.Gor. Hayri TASKIR
X Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yoniinde gerekli calismalari yiiriitmek
ilkelere uygun hareket etmek.
yasanmasl.
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Yiiksekokul Akademik Kurulu, Kurullarin aksamast, {dari islerin aksamast Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul H:kuka b ’ s : Yiiksek Alinacak kararlarda hassas davranmak, Ogr.Gor. Hayri TASKIR
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanhk Y Uyelerle Koordineli galismak.
etmek.
Ders planlari, sinav programlari ile ilgili Boliimler ve idari birimlerle irtibat iginde
calismalar1 planlamak, bu isler i¢in Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi Orta gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol Ogr.Gor. Hayri TASKIR
olusturulacak gruplara baskanlik etmek sisteminin getirlmesi
Yatay gegis, ¢ift ana dal, yabanci PR o el .
o Tlgil t lanakl. fe 1 k Egitim- tim K 1 . .
uyruklu 6grenci kabulil ile ilgili calisma |. et m?v'zua ger(.egl olanaklardan faydalanmal Orta gitim-Ogretim Komisyonlarinin - Ogr.Gor. Hayri TASKIR
L isteyen 6grencilerin hak kayb1 ¢aligmalarinin mevzuatlara uygunlukgu
ve takibin yapilmasi
Ogrenm dIS.Iplln 1s¥er.nlenmn Ogrenciler arasinda haksizlik ortamimm orta Sorusturmalarin disiplin mevzuatina uygun Ogr.Gor. Hayri TASKIR
yiiriitiilmesi ve takibi ol yapilmasini kontrol etmek
- e . . . . Kanun, Yénetmelik ve Genelgelerin
Diizenlenecek ola.n her tiirlii etkinlik Ogrenciler arasinda yasal olmayan faaliyetlerin Yiiksck Yitksekokulun isleyisinde uygulanmasini Ogr.Gor. Hayri TASKIR
programlarini takip etmek ortaya ¢ikmasi -
saglamak.
Alt Birim: IDARI VE MALI iSLER
Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Sonuglart) 4 veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:t
Egitim- Ogretimin aksamasi, Kurumsal .
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve gitim- Ogretimin aksamast, Kurumsal Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
. . hedeflere ulagmada aksakliklar yagsanmast, . o L o . A
5.maddelerinde belirtilen amag ve . - Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin Ahmet OZTURK
X Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
ilkelere uygun hareket etmek. tamamlanmast
yasanmasl.
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Yiiksekokul Akademik Kurulu, Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Kurullarin aksamast, Idari islerin aksamas. Yiiksek Alinacak kararlarda hassas davranmak, Ogr.Gor. Hayri TASKIR
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik Uyelerle Koordineli ¢aligmak.
etmek.
Yiiksekokul binalarinin kullanim ve B s a.kls sunief;lerln}n bmmlelrde zamaninda
e . Fiziki sorunlardan dolay hak kayiplarinin yerine getirilmesi, belgelerin zamaninda R
onarim planlarinin yiiriitiilmesi ve Orta . . P Ahmet OZTURK
~ . ortaya ¢ikmast diizenlenmesi, teknik cihazlarin bakimlarinin
odalarin dagitimlarini koordine etmek
zamaninda yapilmast
Personelin yiiriitmiis oldugu hizmetleri |Personelin g.unh.lk is akis1 ve idari islerin Viiksek .Ak.adcmlk ve ldlal’.l blrlml{cr‘lcluyum igerisinde Ahmet OZTURK
denetlemek aksamasineticesinde hak kayb1 olusmast ihtiyaglarin temini ve takibinin yapilmast
Yiiksekokul etik kurall k, i .
Komtol e gl sagmalars destokime, [ FEiT-Ogretimde aksakliar yasanmasr Egitim-Ogretim yih ile ilgili gerekli i
. s e S .| kurumsal hedeflere ulagilamamasi ve performas Yiiksek g - g N g « & § Ahmet OZTURK
stratejik plan ve faaliyet raporlarini takip | .. .. boliimiiniin yapilmasini saglamak
disuklagi
etmek
Alt Birim: YUKSEKOKUL SEKRETERI
. Riskler (Gorevin Yerine . P Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler L. .. Risk Diizeyi .
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmast Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
K onetmelik ve dig Hak kayb lis islem, k k israfi s s PO
anun, yonetmeti ve diger ax kayol, yan'is 1yiem, kaynak israti, Yiiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak Ahmet OZTURK
mevzuatin takibi ve Uygulanmasi tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu  |Zaman kaybi Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Ahmet OZTURK
kararlarinin yazilmasi
Gfirevden .ayrllan personelin yerine Goérevin aksamast YViiksek Bjrimler aras koc_)rdinasyon saglanmasi ve Ahmet OZTURK
gorevlendirme yapilmasit gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmasi itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Ahmet OZTURK
Kadro takip ve ¢aligmalari Hak kayb1 Orta Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Ahmet OZTURK




Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile
dogal afetlere karsi koruma ve

Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere karst

Sivil savunma hizmetlerinin diizenli

giivenlik tedbirlerinin saglanmasi. Yiiksek yiiriitiilmesi, arag gereg temini ve Ahmet OZTURK
. hazirliksiz yakalanma .
(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, personelin egitimi
terdr, provokasyon vb.)
Gelen giden evraklari titizlikle takip |. . . . e
. f’_ . P Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmast Orta Evraklarin takibi Ahmet OZTURK
edip, dagitimini zimmetle yapmak
Birimlere uygun personelin - Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve P
. . Yg p Islerin aksamasi Orta _y."”" & K yap ~ Ahmet OZTURK
gorevlendirilmesi birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi
Biit¢e ¢aligmalari Biitge ag131 Yiiksek Olusacak harcamalarin 6ngériilmesi Ahmet OZTURK
EBYS sisteminde yazigsmalarin taki . Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda JR—
. . yazy P | Gorevin aksamasi, Hak kayb1 Yiiksek & ’ Ahmet OZTURK
edilmesi yazigmalar1 yapmak
Alt Birim: BOLUM BASKANLIKLARI
. Riskler (Gérevin Yerine . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler L . Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadit
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Bolim Bagkant
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere [ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata Boliim Bagkan
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi gegme Yardimeilart
Ders programi ve ders Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak .
. . . . A ST . . e Boliim Baskani
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybu, . yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda e
e L . . . . Yiiksek . N - . Boliim Bagkan
dgretim elemanlarinin bilim alanlarina ~ |kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi koordinasyon saglama, giincel kontrollerin Yardimerlart
uygun olarak yapilmasini saglamak yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimu ile boliim kadro yapist iiyelerine agir yiik diismesi, tiim zamanin yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders Bolim Bagkant
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi Yiiksek yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim Boliim Bagkan
kadro ihtiyacini belirlemek ve arastirma ve yaymn yapmaya gerekli asgari alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletigim ve Yardimcilart
zaman ve kaynagin aktarilamamasi yazismalarin yapilmasi
Boliimde yapilmasi gereken segim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, Pe,rIYOdlk faahyetlerm .zan?anmda yapll}'n asnr.n -
.. . PR . - .. saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi, Boéliim Baskani
gorevlendirmelerin miidiirliikle irtibat  |giincel islerin zamaninda ve geregince e o . . s
L Orta gerekli is boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim Boliim Bagkan
kurularak zamaninda yapilmasini yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal L
- ve periyodik raporlama ve yazisma adina Yardimeilar
saglamak hedeflere ulagamama
zamaninda uyarilarin yapilmast
Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi, verimin Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
Erasmus, Farabi gibi degisim g . _,g . Y Yol elemanlarmin ilgili talepler ve gereklilikler Boliim Bagkant
L diismesi, egitimin ulusal ve uluslararasi - . - L. s
programlariyla ilgili ¢calismalar: . . Diisiik cercevesinde ¢aligmasini saglama, yurt igi Boliim Bagkan
L seviyeye ulasamamasi ve monoton egitim B e
yiiriitmek baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlagmalar Yardimcilart
yapisinin olusmasi ’
yapilmasini saglama
Alt Birim: OGRETIM ELEMANLARI
. - Riskler (Gorevin Yerine . - Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi . .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadit
I Boliim akademik ¢alismalarinin baskanlk ve
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve iy . . . . .
Boliim akademik hedeflerine ulagmada, iiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, ders L . T, . . o . R, . P
P > . |derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde Yiiksek yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin Ogretim Elemanlart
programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini . . . .
o . sorunlar yasanmasi, 6grenci hak kayb1 hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
saglamak iizere hazir bulunmak f -
esgiidiim saglanmasi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere B°l““f f)gret_lm Uyclerinin _11g_111 m?c_ldeler_ ve
~ L. . . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, “o .
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere [ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek L - Ogretim Elemanlart
. L durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
kurulmasi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine Ogrenci he%lk‘kaybll, .egitim ve dgretimin l(t)gren.ciler igin be]irle??n da.msman Ggr:etim
. . aksamas, 6grencinin gevreyle ve kurumla . iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve .
katilmak, dgrencilerin boliim ve gevreye . ol LT Yiiksek . RN B . Ogretim Elemanlari
uyum saglamalarina vardimet olmak uyum halinde bir 6grenim siireci asamasinda yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
yu & ¥ aksakliklar yaganmast vb. konularda destek sunulmast
Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin
Egltlm-olgretlm.fa?llyetlermde Giiven ve itibar kayb, basar: kayb, tercih incelenmesi, ders programlarinin veus'maY o
Akademik takvimin esas alinmasi ve . . - Orta uygulamalarmin planlanmasi adina 6gretim Ogretim Elemanlari
edilme konusunda geriye diisme . .
zamaninda uygulanmasi clemanlari arasinda gerekli koordinasyonun
saglanmasi
Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi akademik kaliteye ulagmasinda aksakliklar degisim programi koordinatdrlerinin yurt i¢i ve
degisim programlariyla ilgili galismalar1 |yasanmasi, kurumun akademik hedeflere Diistik dig1 6grenci ve 6gretim elemani degisiminin Ogretim Elemanlari
yiiriitmek ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli akademik takvime uygun olarak takibinin
yetkinligin saglanamamasi saglanmasi
Alt Birim: EVRAK KAYIT
Hassas Gérevler Listesi RIS}(!CF (G.ochm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Qorcw Olan
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:
El:ksel;ikul :Tlle :gillh ihier lt::lu Tfil ivle rin | 112k kaybi Bilgi ve belgeye ulagilamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Sibel SUREK
elgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin ;. Kaybt tiksel apilan ige 6zen gostermek ve at ctmel Nazan SEZIS
eline gegmesini onlemek
Yiiksekokulda olusturulan L. - S . -
Tak leml. 1 st 1 SUREK
komisyonlarin listesini argivlemek, Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek akip islemlerinin yasal siire igerisinde Sibel SU +
. yapilmast Nazan SEZIS
yazigmalari takip etmek
K‘u.lturel fa:.ill}./et yazisma ta.rlhlerm.l . o N Sibel SUREK
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Nazan SEZIS
yerlere asilmasini saglamak.
Alt Birim: YAZI iSLERI
Hassas Gérevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi1 Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan

Getirilmememsinin Sonuglari)

veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Personelin Adi-Soyadi




Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve

Hak kayb1 Bilgi ve belgeye ulasilamamast

Sibel SUREK

bcllgcyl korurlnalk: ilgisi olmayan kisilerin itibar kaybt Yiiksek Yapilan ige 6zen gostermek ve dikkat etmek Nazan SEZIS
eline gegmesini 6nlemek
Yiiksekokulda olusturulan .. .. e . .
komisyonlarn listesini arsivlemek, Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Sibel SURE-K
. yapilmasi Nazan SEZIS
yazismalar takip etmek,
K‘u.lturel fa:.ill)./et yazisma ta.rlhlerm.l . o N Sibel SUREK
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Nazan SEZIS
yerlere asilmasini saglamak.
Alt Birim: OGRENCI iSLERi
. - Riskler (Gorevin Yerine . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi L .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglarr) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu
kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi, Onlisans Egitim- - . . . . .
U N . . Calisma takvimine gore ve yonetmelik Sibel SUREK
Ogretim ve Smav Yonergeleri, Hak kayb1 Yiiksek G L i
o ) S degisikliklerinin diizenli takibi Nazan SEZIS
Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlari, Yiiksekokul Kurulu ve
Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek
Cesitli kurum ve kul:uvluslmj taraf}nééﬂ " Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Sibel SUREK
kurumumuza gelen 6grencilerle ilgili Hak kayb1 Yiiksek .
¢aligma Nazan SEZIS
yazilarin zamaninda cevaplandiriimast
Sl , - Sibel SUREK
Yeni 6grenci kayitlarini yapmak Hak kayb1t Yiiksek Zamaninda ve diizenli ¢aligma Nazan SEZIS
Kaydolan dgrencilerin bilgisayar Hak kayb1t Orta Zamaninda ve diizenli ¢aligma Sibel SURE.K
programina kayitlarini yapmak Nazan SEZIS
Otomasyon sisteminin yetkili personel Hak kaybr orta Yet-klll perSfmel disinda kimseye izin Sibel SURE}(
tarafindan kullanilmasi verilmemesi Nazan SEZIS
.\_(vatay gesis ile yerle§en ogrel?mlerm Hak kayb1 orta Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli Sibel SURE}(
ogrenci dosyalarina islenmesi ¢alisma Nazan SEZIS
Ogrenciler ile ilgili her irli ilan, duyuru Bilgilendirme hakkini engellemek Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisma Sibel SURE.K
ve kararlari panolara asmak Nazan SEZIS
Her }/anyll sonunda basart durumlarint Kamu zarart Hak kaybt Yiiksek Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli Sibel SURE}(
tespit etmek calisma Nazan SEZIS
Tek ders sinav hakkindan yararlanacak . Yoénetmelik takibi Zamaninda ve diizenli Sibel SUREK.
L . . Hak kayb1 Yiiksek -
Ogrencileri tespit etmek calisma Nazan SEZIS
Alt Birim: MUHASEBE
. - Riskler (Gorevin Yerine . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi . .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadit
Yiiksekokulda gorev yapan personelin
maas, ck ders, sinav deretleri, yolluk ve Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk, . 4 g . Ahmet ADISEN Ali
. e Hak kayb1 Yiiksek zamaninda yapilmasi, Kanun, yonetmelik ve L
bordro islemlerini yiiriitmek, L AT A Kadir OZCAN
tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
yazigmalarini yapmak, zamaninda ve
cksiksiz 6denmesini saglamak
Emekli Sandig1 tarafindan istenilen
Emekli Keﬁeneklerl ile ilgili for'm ve idari Para Cozast Yiiksek Isl_emlerl zamaninda yapmak Hata kabul Ali Kadir OZCAN
belgeleri diizenlemek ve gerekli edilemez
iglemleri sonuglandirmak
Yitksekokuldan ayrilan personele Maag Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin
Nakil Bildirimi diizenlemek, SGK ise idari para cezas1, Hak kayb1 Yiiksek § e $ Ali Kadir OZCAN
.. . L zamaninda yapilmasi
giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek
Yquekokul }_1arcz.|malar1 ile 11g"1 li biitge Biitge ag181, Egitimin aksamasi, Gorevin - . . Ahmet ADISEN Ali
ve 6denekleri takip etmek, ek 6denck Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale L
L. aksamasi Kadir OZCAN
taleplerini hazirlamak
Alt Birim: SATIN ALMA
Hassas Gérevler Listesi RIS}(!CF (G.ochm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Qorcw Olan
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:t
?S:] :cl:::::;;z];'l?::‘i Ig:ﬂl:;]l:ll:;ﬁ; Ihtiyaglarm erken belirlenmesi, Birimler ve
. Yag .. . i - - i - . yiiksekokul sekreteri ile koordinasyon Ahmet ADISEN Ali
siireglerini kontrollii ve bagl oldugu Kamu zarar Ihtiyaglarin teminini engeller Yiiksek oo s S o
N . igerisinde ¢aligma Mevzuatlarin diizenli takibi Kadir OZCAN
Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak ve dogru uyeulanmast
hazirlamak gru uyg
Yiiksekokul biitge taslagimnin Bitee acis ik Vilksek ?"'?CF,'IVC l'(]i"k' ly'"arda ‘.’l'?'walflha.rc‘;’imf‘"'" Ahmet ADISEN  Ali
hazrlanmasmda rol almak. litge ag131 ve mali kayip tiksel Gngdrillere | aztr anmast igin verilerin dogru Kadir OZCAN
bir sekilde iist yonetime sunmak
Yukzel;otllllr}iliri?ma::tle :gl‘l; l:‘utkg:e Biit. 181 ve hak kaybi Viiksck Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli Ahmet ADISEN Ali
ve oad .C. er takip etmek, ek odene tilge agigt ve hak kay! ke tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi Kadir OZCAN
taleplerini hazirlamak
Mal ve hizi liml klasik . 1 tirecini planl kin bir sekill .
el [T T ——— I B el T
1ayet 'g U P v Gorevin aksamasi yurt g1 uz Kadir OZCAN
gizliligin sagl takip etmek
Alt Birim: TASINIR iISLEMLERI
Hassas Gérevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan

Getirilmememsinin Sonuglari)

veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Personelin Adi-Soyadi




Taginir mallarin Slgiilerek ve sayilarak

Mali kayip ve menfaat saglanmast, yolsuzluk

Ahmet OZTURK

Ali

teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi  |riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast Kadir OZCAN
Muayene ve kabul islemi hemen
yap?lamayan tastnirlar kon‘tml Cdchk L . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmas, islem Ahmet OZTURK Al
teslim almak, bunlarin kesin kabulii Kamu zararina neden olma riski Yiiksek . A A
. - basamaklarma uygun hareket edilmesi Kadir OZCAN
yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin .. . . Tasmirlarin giris ve ¢ikis islemleri PR .
e Birimdeki tasinirlarin kontroliinii saglayamama, . . . Ahmet OZTURK  Ali
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve . Yiiksek bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge A
A Kamu zarar1 meydana gelmesi " . Kadir OZCAN
cetvelleri diizenlemek ve cetveller diizenli tutulmasi
Tasiirlarm yangina, 1slanmaya, . - .
bozulmaya, galinmaya ve benzeri Kamu zararina neden olma riski Yiiksek igggrel:iet:l;s:;gr;i 3t/::pli:?12::1’ngeerl;lerll(il1ete Ahmet OZTORK  Ali
tehlikelere karsi korunmast igin gerekli e s Hie s 4 Kadir OZCAN
L > alimasi
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Kullanimda bulunulan dayanikli Kamu zararina neden olma riski, mali Kayip . Kisilerin zimmetlerinin zamaninda ve iiogru. Ahmet OZTURK Al
taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol Yiiksek yapilmast, ortak kullanim alanlarinin siirekli A
olusmasi " . Kadir OZCAN
etmek, sayimlarmni yapmak lontrol edilmesi
Ambar sayimini ve stok kontroliinii
wpm?k, harcama )./eFklllsmce l{ellrlenen Kamu zarari, isin yapilmasina engel olm_a, is YViiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak Ahmet O.Z'IZURK Ali
asgari stok seviyesinin altina diisen yapamama durumunun meydana gelmesi Kadir OZCAN
taginirlar harcama yetkilisine bildirmek
Alt Birim: BOLUM SEKRETERLIGI
. - Riskler (Gorevin Yerine . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi L . Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Miidiirliik onayindan sonra vize ve
yar_l.y_ﬂ s?nu sinav programunn dgrenci |, Kayb, Islerin aksamasi Yiiksek Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Sibel SURE'K
ve 6gretim elemanlarina duyurulmasini ¢alisma Nazan SEZIS
saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, yeni ders agilmast yariyil o . Yénetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Sibel SUREK
ders degisikligi, 6gretim elemant Egitim 6gretimin aksamast Yiiksek .
e s . galisma Nazan SEZIS
degisikliginin Boliim Kurulu karari ile
Midiirliige iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dist
bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, . . . Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Sibel SUREK.

. Hak kaybi, Bilimsel ¢alismalarin engellenmesi Yiiksek i
arastirma ve uygulama yapmak tizere galisma Nazan SEZIS
gorevlendirme islemlerini yapmak
Mudirlik denctiminde istenen bilgi ve | Yénetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Sibel SUREK
belgeleri ve Boliim Bagkaninin verdigi |Hizmetin aksamast Orta .

L galisma Nazan SEZIS
diger isleri yapmak
Ogrencilerin Boliime vermis olduklari I § . - Yoénetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Sibel SUREK.
dilekgeler ile ilgili islemleri yapmak |10k Kaybi, Gorevin aksamast Disik ¢alisma Nazan SEZI$
Ogrencilerin Boliime vermis olduklart Hak Kavbs orta Calisma takvimine gore ve yonetmelik Sibel SUREK
dilekgeler ile ilgili islemleri yapmak Y degisikliklerinin diizenli takibi Nazan SEZIS
Alt Birim: TEKNIK BiRiM

. - Riskler (Goérevin Yerine . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi . L. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi

Yiiksekokul binasinin bakim- onarim ile
ilgili olarak su ve kalorifer tesisati,

lefon baglantil E S1, ity Diizenli ki 1 2 tidahal,
te c': on baglantt Fm Ye ‘mzatl, internet Akademik ve idari islerin aksamast Viiksek tizenli ()ft}'o . zamaninda miidahale ve Mehmet DAY
baglantilari, projeksiyon baglantilari ve personel egitimi
anizalari ile pencere ve kapi arizalarini
takip etmek
Binayla ilgili olarak “Binalarin
Ye an K s1 Hakk:
Yg‘;}ilt:r?;?k” ngz?a:m dere‘l:ll? 2 Diizenli kontrol, zamaninda miidahale, hizmet

gereg! tim gere Telafisi gii¢ sorunlar Yiiksek ici egitime katilma, ilgili yonetmelikleri takip Mehmet DAY
¢alismalarin yapilmasi ve Yiiksekokul etmek
Sekreterligine ihtiyaglarla ilgili bilgi
verilmesi
Yiiksekokul binasinin elektrik ve
jenerator bakimini ve arizalarini takip | Telafisi gii¢ sorunlar Yiiksek Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek Mehmet DAY
etmek
Yiksekokul binasinin kam.era sisteminin Giivenlik sorunlari Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek Mehmet DAY
bakimini ve arizalarini takip etmek
Alt Birim: PERSONEL iSLERI
Hassas Gérevler Listesi RIS}(!CF (G.ochm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler Hassas Qorcw Olan
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:

Akademik personelin sicil raporlarinin
temini, muhafaza edilmesi ve Yasalara uymama Yiiksek Mevzuata uyulmasini saglamak Sibel SUREK
kontroliiniin yapilmasi
Ogrellm.elemaﬂar_mm gorev siiresi Hak kaybt Viiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Sibel SUREK
uzatimi islemlerinin yapilmasi yapilmasi
“Akadem.lk. personel ayirma/ilisik kesme Hak kaybr Viiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Sibel SUREK
iglemlerinin yapilmasi yapilmast
Siireli yazilar takip etmek Personellerin Takin islemlerinin vasal siire icerisinde
izin ve rapor iglemlerini takibinin Hak kayb1 Orta p 1§ ¥ ¢ Sibel SUREK

yapilmast

yapilmasi

Alt Birim: OZEL KALEM




Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler

Hassas Gorevi Olan

H: Gorevler Listesi - L Risk Diizeyi* .

assas Lorevier Listest Getirilmememsinin Sonuglari) 1k Bzent veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini . . . oo .

P A Toplantilarin zamaninda yapilamamasi Yiiksek Giindemlerin zamaninda ilgililere duyurulmasi Elif USTALI

zamaninda ilgililerine bildirmek
Midriin programlann takip etmek gele Programlarin zamaninda yapilamamas,
telefon goriismelerini not etmek ve € . Yap ’ Yiiksek Birim personelinin uyarilmas: Elif USTALI

A kurumun itibar kaybi
Miidiire bildirmek
pon.eTn sonu ve ?/11 fonunda bgm i Programlarin aksamasi, kurumun itibarmin Yiiksek Blr?m p_ersonehmn diizenleme igin iist Elif USTALI
igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak |zayiflamast amirlerinden uygunluk onay: almast
Yiiksekokul Web sauyfam ile sos.yal Kurumun itibarmin azalmas: Orta D_uz_enle_me Oncesi ve sonrast birim amirlerine Elif USTALI
medya hesaplarin diizenlenmesi bilgi verilmesi
Yiiksekokul ile ilgili her tirli bilgi ve Zaman kayb1 Orta Biiro dosyalama islemelerinin takibi Elif USTALI

belgeyi korumak

Hazirlayan

Onaylayan




