Hassas Gorevler Listesi

Birim: DURSUNBEY MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: MUDUR

. Riskler (Goérevin Yerine Getirilmemesinin . - Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* .
Sonuglart) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
. Egitim- Ogretimin ak Ki 1 - s
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Sitim- Ogretimn axsamasi, Lurumsa Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda -
. L. hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmast, . o .. . . Prof. Dr. Kudret GUL
5.maddelerinde belirtilen amag ve . - Yiiksek bilgilendirilme y6niinde gerekli ¢alismalarin N
- Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Miidiir
ilkelere uygun hareket etmek. tamamlanmasi
yasanmasl.
Yiiksckokul Akademik Kurulu Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak.
Yiiksekokul kurulu ve Yiiksekokul S . yap = ’ Prof. Dr. Kudret GUL
. L Kurullarin aksamasi, Idari Islerin aksamasi. Yiiksek Alnacak kararlarda hassas davranmak, e
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik - L Miidiir
Upyelerle Koordineli galigmak.
etmek.
Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili
Yiiksekokulun 6denek ve personel Personel agiginin olusmasi, Egitim-6gretimde Orta egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan Prof. Dr. Kudret GUL
ihtiyaglarmi bildirmek. aksamalar, Eksikliklerin giderilememesi. degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi Miidiir
ve sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar.
Kanun, Yénetmelik ve Genelgelerin Idare ve personelin giivenin kaybolmast, Idari Kanun, Yénetmelik ve Genelgelerin -
- R . L . . L Prof. Dr. Kudret GUL
Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasi |ve mali yaptirimlar, Sorusturma, Gérevin Yiiksek Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasini Mildiir
ve takip edilmesi aksamast saglamak.
Alt Birim: MUDUR YARDIMCISI (EGITIM-OGRETIM iSLERI)
. Riskler (Goérevin Yerine Getirilmemesinin . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* .
Sonuglart) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Egitim- Ogretimin aksamast, Kurumsal S Lo .. Ogr. Gor. Dr. Dogan
- L hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, . Ilgili mevzuat konusunda bilgilendirilme .
5-maddelerinde belirtilen amag ve Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek oniinde gerekli ¢alismalar yiiriitmek AKDEMIR
ilkelere uygun hareket etmek. uru vey u ¥ & sany yu Miidiir Yrd.
yasanmasl.
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Yiiksekokul Akademik Kurulu, Kurullarn aksamast. idari islerin aksamast Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak, Ogr. Gor. Dr. Dogan
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Hak kayb ’ $ ) Yiiksek Almacak kararlarda hassas davranmak, AKDEMIR
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik ak ayot Uyelerle Koordineli galigmak. Miidiir Yrd.
ctmek.
Ders planlari, siav programlart ile ilgili Bolimler ve idari birimlerle irtibat i¢inde Ogr. Gor. Dr. Dogan
¢aligmalari planlamak, bu isler i¢in Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi Orta gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol AKDEMIR
olusturulacak gruplara baskanlik etmek sisteminin getirlmesi Miidiir Yrd.
Yatay ge?fs’ glﬁ ana diﬂ? ya.ba.n < Ilgili mevzuat geregi olanaklardan faydalanmak Egitim-Ogretim Komisyonlarinin Ogr. Gr. Dr. ‘Dogan
uyruklu dgrenci kabuli ile ilgili caligma isteyen 6grencilerin hak kayb1 Orta aligmalarinin mevzuatlara uygunlukgu AKDEMIR
ve takibin yapilmasi yen 0g Y galy e £ Miidiir Yrd.
Ogrenci disiplin islemlerinin Ogrenciler arasinda haksizlik ortaminin Orta Sorusturmalarin disiplin mevzuatina uygun Ogr.flngD&iiogan
yiiriitiilmesi ve takibi olusmast yapilmasini kontrol etmek Misdiir Yrd.
Diizenlenecek olan her tiirlii etkinlik Ogrenciler arasinda yasal olmayan faaliyetlerin . K:'inun, Yonettpehk» ve Genelgelerin Ogr. Gor. Dr. ‘Dogan
rosramlarn takip ctmek ortava cikmast Yiiksek Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasini AKDEMIR
prog P ya g saglamak. Miidiir Yrd.
Alt Birim: IDARI VE MALI ISLER
Hassas Gérovler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Sonuglart) ! veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
- e . Egitim- Ogretimin aksamasi, Kurumsal R S
Yuksckogr;tlm Kavul?u nun 4. ve hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi, .. l,l g{l ! mafi ficlcr VC %crckhhklcx"l konusunda Ogr. Gor. Mehmet AKCA
5.maddelerinde belirtilen amag ve . - Yiiksek bilgilendirilme y6niinde gerekli ¢alismalarin s
. Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Miidiir Yrd.
ilkelere uygun hareket etmek. tamamlanmasi
yasanmasl.
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Yiiksekokul Akademik Kurulu, Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak, P
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Kurullarin aksamas1, idari islerin aksamasi. Yiiksek Alnacak kararlarda hassas davranmak, Ogr. G(g;ﬁ%/i;h;n;t AKCA
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik Uyelerle Koordineli galismak. )
etmek.
" . Is akig siireglerinin birimlerde zamaninda
Yiiksekokul blnalaru:m} liullan%m e Fiziki sorunlardan dolay: hak kayiplarinm yerine getirilmesi, belgelerin zamaninda Ogr. Gor. Mehmet AKCA
onarim planlarinin yiiriitiilmesi ve Orta N . Lo .
- . ortaya ¢ikmast diizenlenmesi, teknik cihazlarin bakimlarinin Miidiir Yrd.
odalarin dagitimlarini koordine etmek
zamaninda yapilmasi
Personelin yiiritmiis oldugu hizmetleri |Personelin giinliik is akis1 ve idari islerin " Akademik ve idari birimlerle uyum igerisinde ~ |Ogr. Gor. Mehmet AKCA
L Yiiksek o L. . L
denetlemek aksamasineticesinde hak kayb1 olugsmasit ihtiyaglarin temini ve takibinin yapilmasi Miidiir Yrd.
Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ e
kontrol ile ilgili ¢alismalar1 desteklemek, Egiitm-Ogretimde aksakliklar yasanmasi, . Egitim-Ogretim yili ile ilgili gerekli is Ogr. Gor. Mehmet AKCA
. 2 . ’|kurumsal hedeflere ulasilamamasi ve performas Yiiksek PR, - e
stratejik plan ve faaliyet raporlarini takip [ .. ... .. boliimiiniin yapilmasini saglamak Miidiir Yrd.
distikligi
etmek
Alt Birim: YUKSEKOKUL SEKRETERI
. Riskler (Gorevin Yerine . Lo Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler| Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler .. .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglar) veya Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Kanun, yonetmelik ve diger Hak kaybu, yanlis islem, kaynak israfi, . T, Ozgiir DALOGLU
Y . s xayb1, yantis igiem, kayn Yiiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak - £ .
mevzuatin takibi ve Uygulanmast tenkit, sorugturma, cezai yaptirimlar Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul . -
Yonetim Kurulu ve ,Disi lin Kurulu |Zaman kayb1 Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Ozgiir DALOGLU
P 4 g Y & Yiiksekokul Sekreteri
kararlarmin yazilmasi
Gorevden ayrilan personelin yerine P . Birimler aras: koordinasyon saglanmasi ve Ozgiir DALOGLU
. hd P Y Gorevin aksamasi Yiiksek . . . 4 e - £ .
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri
- - e Ozgiir DALOGLU
Gizl It hazirl S Itib: i kayb: Yiiksek Gizlilig t etmek .
izli yazilarm hazirlanmasi ibar ve giiven kayb1 iiksel izlilige riayet etme YViiksekokul Sekreteri
. o Ozgiir DALOGLU
Kadro takip ve ¢aligmalari Hak kayb1 Orta Planh ve programl bir gekilde yiiriitmek su

Yiiksekokul Sekreteri




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

Sivil savunma hizmetlerinin diizenli

N . L V Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere karst . e . .. Ozgiir DALOGLU
giivenlik tedbirlerinin saglanmasi. YiP, yang g $ Yiiksek yiiriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve - € .
. hazirhiksiz yakalanma L Yiiksekokul Sekreteri
(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, personelin egitimi
teror, provokasyon vb.)
Gelen giden evraklari titizlikle takip |. =~ . o Ozgiir DALOGLU
. n gl_ nevia . art iizlikle takip Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Orta Evraklarin takibi - Zgur .
edip, dagitimini zimmetle yapmak Yiiksekokul Sekreteri
Bjrimlere uygun Personelin islerin aksamast Orta Uygun gérevlendir@elerin yapllxr}a51 ve ?Zgﬁr DALOGLU )
gorevlendirilmesi birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi Yiiksekokul Sekreteri
. Ozgiir DALOGLU
Biitge caligmalar: Biitge ag181 Yiiksek Olusacak harcamalarin 6ngoriillmesi - .
e gally ¢ agls § s Yiiksekokul Sekreteri
EBYS sisteminde yazigmalarm taki I .. Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda Ozgiir DALOGLU
. . yazy P | Grevin aksamasi, Hak kayb1 Yiiksek & - € .
edilmesi yazigmalari yapmak Yiiksekokul Sekreteri
Alt Birim: BOLUM BASKANLIKLARI
Hassas Gérevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Getirilmememsinin Sonuglari) o veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere [ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata Boliim Bagkant
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi gegme
Ders programi ve ders Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve  |Egitim-0gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, . yapilmasi, §gretim elemanlari arasinda .
e e . X R L. . Yiiksek . - . . Boliim Bagkani
Ogretim elemanlarinin bilim alanlarma  [kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
uygun olarak yapilmasini saglamak yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimu ile boliim kadro yapist tiyelerine asir1 yiik diismesi, tiim zamanin yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
arasindaki esglidimii denetlemek ve egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi Yiiksek yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim Boliim Bagkani
kadro ihtiyacini belirlemek ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
zaman ve kaynagin aktarilamamasi yazismalarin yapilmasi
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, Pefly()dlk faallyetlerm .zan.lanmda yapll.masn.n
. 5 PO - . . saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi,
gorevlendirmelerin miidiirliikkle irtibat | giincel islerin zamaninda ve geregince R . . .
L Orta gerekli ig boliimiiniin yapilmast, aktiiel denetim Boliim Bagkani
kurularak zamaninda yapilmasini yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal L
- ve periyodik raporlama ve yazisma adina
saglamak hedeflere ulagamama
zamaninda uyarilarin yapilmasi
Erasmus, Farabi gibi degisim Ofgrenm. ve'(.)gre.t m liyesi hak kayb, verimin Boliim Erasmus ve Farabi koordinatérii
Lo diismesi, egitimin ulusal ve uluslararasi - oo o .
programlariyla ilgili calismalar: . . Diisiik elemanlarinin ilgili talepler ve gereklilikler Boliim Baskan1
L seviyeye ulagamamasi ve monoton egitim . -
yiirlitmek gergevesinde ¢alismasini saglamak
yapisinin olusmasi
Alt Birim: OGRETIM ELEMANLARI
Hassas Gérevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Getirilmememsinin Sonuglar) 4 veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
- .. Bolim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve . . . . . .
Boliim akademik hedeflerine ulasmada, tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, ders o . P, . - M. . S d e . P
P > . "|derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde Yiiksek yiirtitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin Ogretim Elemanlar
programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini . . [ .
- . sorunlar yasanmasi, 6grenci hak kayb1 hazirlanmast ve ilgili komisyonlarin kurulup
saglamak {lizere hazir bulunmak . ~
esgilidiim saglanmasi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere B‘)l“"f ?grct‘lm dyelerinin l lglh me‘ac%dclcr‘ ve
- L . . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, P
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere [ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek L L Ogretim Elemanlart
. L durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
kurulmasi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine Ogrenci ha"k'kayb.l, .egmm ve ogretimin E)gren.cﬂer i¢in bellrle??n da?11$man ogrc.-:tlm
. I, aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla . iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve N .
katilmak, 6grencilerin boliim ve gevreye . NSRRI Yiiksek . RN . . Ogretim Elemanlart
uyum saglamalarina vardimer olmak uyum halinde bir 6grenim siireci asamasinda yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
yu S ¥ aksakliklar yasanmasi vb. konularda destek sunulmasi
Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
Egltlm—o‘grctlm‘faflhyctlcrmdc Giiven ve itibar kaybi, basart kaybr, tercih incelenmesi, ders programlarinin ve”s'ma\./ .
Akademik takvimin esas alinmasi ve . LT Orta uygulamalarmin planlanmasi adina 6gretim Ogretim Elemanlar
edilme konusunda geriye diisme . .
zamaninda uygulanmasi elemanlari 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 koordinatorlerinin yurt i¢i ve
degisim programlartyla ilgili alismalari |yagsanmasi, kurumun akademik hedeflere Diisiik dist 6grenci ve 6gretim elemani degisiminin Ogretim Elemanlart
yiiriitmek ulasilamamasi, mezun profilinde gerekli akademik takvime uygun olarak takibinin
yetkinligin saglanamamasi saglanmasi
Alt Birim: EVRAK KAYIT
Hassas Gérevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Getirilmememsinin Sonuglar) ! veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve Lo
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin g;;fzb;)?ﬂgl ve belgeye ulagilamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Ayse BUK
eline ge¢gmesini dnlemek Y
Yitksekokulda olusturulan Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
komisyonlarin listesini arsivlemek, Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek P13 y ¢ Ayse BUK
. yapilmasi
yazigmalari takip etmek
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmast Ayse BUK
yerlere asilmasini saglamak.
Alt Birim: YAZI iSLERI
. . Riskler (Goérevin Yerine . - Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi . .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve o
. . .~ . |Hak kayb1 Bil, bel, lag1l . . .
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin hi‘:)ar 2} y;n 1el ve belgeye wastamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Ayse BUK
eline ge¢mesini 6nlemek
Yitksekokulda olusturulan Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
komisyonlarin listesini argivlemek, Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek a 111:11 551 ¥ ¢ Ayse BUK
yazigmalar takip etmek, yap
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkin1 engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Ayse BUK

yerlere asilmasini saglamak.




Alt Birim: OGRENCI iSLERI

. . Riskler (Goérevin Yerine . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi . .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayih kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu
kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve
Smav Ynetmeligi, Onlisans Bgitim- Caligma takvimine gore ve yonetmelik
Ogretim ve Sinav Yénergeleri, Hak kayb1 Yiiksek _,S, S .,g Ve Yo Ayse BUK
e A degisikliklerinin diizenli takibi
Universite Senatosu ve Y6netim Kurulu
Kararlari, Yiiksekokul Kurulu ve
Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiirtitmek
Cesitli kurum ve kulj}l}uslaf Iaraf?m%a‘n . Yo6netmelik takibi, Zamaninda ve diizenli .
kurumumuza gelen 6grencilerle ilgili Hak kayb1 Yiiksek alisma Ayse BUK
yazilarin zamaninda cevaplandirilmasi gals
Yeni 6grenci kayitlarini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Zamaninda ve diizenli ¢caligma Ayse BUK
Kaydolan Sgrencilerin bilgisayar Hak kayb1 Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
programina kayitlarini yapmak
Otomasyon sisteminin yetkili personel Hak kaybt Orta Yet.klh pers9nel diginda kimseye izin Ayse BUK
tarafindan kullanilmasi verilmemesi
}’:’itay gecls ile yerle;en ogrer.lcderm Hak kaybt Orta Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
ogrenci dosyalarmna islenmesi calisma
Ogrenciler ile ilgili her tiirli lan, duyuru Bilgilendirme hakkini engellemek Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
ve kararlar1 panolara asmak
Her .yarlyll sonunda bagari durumlarini Kamu zarart Hak kaybt Viiksek Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
tespit etmek calisma
Ti:k de.rs s.mav hakkmdan yararlanacak Hak kaybt Viiksek Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
ogrencileri tespit etmek calisma
Alt Birim: MUHASEBE
Hassas Gérevler Listesi Rls.kkr (G.or.evm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Qorew Olan
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekokulda gorev yapan personelin
maas, ek ders, smav ticretleri, yolluk ve .. . -
sosval vardmlar ile ileili tahakkuk Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
ey o g ? Hak kayb1 Yiiksek zamaninda yapilmasi, Kanun, yonetmelik ve Ayse BUK
bordro islemlerini yiiriitmek, . AT L
tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
yazismalarini yapmak, zamaninda ve
eksiksiz 6denmesini saglamak
Emekli Sandig tarafindan istenilen
Emekli Kefeneklen ile ilgili foqn ve idari Para Cezast Viiksek Isl?mlcrl zamaninda yapmak Hata kabul Ayse BUK
belgeleri diizenlemek ve gerekli edilemez
islemleri sonuclandirmak
Yitksekokuldan ayrilan personele Maas Birimler arasi iletisimin saglanmast ve islerin
Nakil Bildirimi diizenlemek, SGK ise  |idari para cezasi, Hak kayb1 Yiiksek i g $ Ayse BUK
.. . T zamaninda yapilmast
giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek
Yiiksekokul harcamalari ile ilgili biitce Biitce acigy. Esitimin aksamast. Gorevin
ve 6denekleri takip etmek, ek 6denek aksgma;g » B8 ’ Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale Mustafa OZDEMIR
taleplerini hazirlamak
Alt Birim: SATIN ALMA
Hassas Gérevler Listesi Rls.kkr (G.or.evm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Qorew Olan
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Ma.l ve Hizmet ahmlaq mn be%lr.len?n Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve
ihtiyaglarin satin alma islemlerinin tim iiksekokul sekreteri ile koordinasyon
stireglerini kontrollii ve bagli oldugu Kamu zarar ihtiyaglarin teminini engeller Yiiksek yu L. y S Mustafa OZDEMIR
. . igerisinde ¢alisma Mevzuatlarin diizenli takibi
Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak ve dosru uyeulanmast
hazirlamak St Uy
. . Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
Yiiksekokul biitge taslag . L. L - :
Hisekokut biltge fas aginin Biitge ag1g1 ve mali kayip Yiiksek ongoriilerek hazirlanmast igin verilerin dogru Mustafa OZDEMIR
hazirlanmasinda rol almak. . e
bir sekilde tist yonetime sunmak
Yiiksekokul harcamalar ile ilgili biitoe Diizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli
ve 6denekleri takip etmek, ek 6denek Biitge ag181 ve hak kaybi Yiiksek ’ . P . . Mustafa OZDEMIR
.. tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi
taleplerini hazirlamak
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik i Satin alma siirecini planh ve etkin bir sekilde
L Itibar kayb1 Hak: kabete neden ol - P . - :
maliyetin dogru hesaplanmasi ve 1 ar .ay | Haksiz rekabete neden ofma Orta yiiritmek Yo6netmelik degisikliklerini diizenli Mustafa OZDEMIR
e Gorevin aksamast .
gizliligin saglanmasi takip etmek
Alt Birim: TASINIR ISLEMLERI
Hassas Gérevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Getirilmememsinin Sonuglar) ! veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Tas‘lmr mallarin 6lgiilerek ve saj)illaralf Mal} kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk Yitksek Kontrollerin dogru yapilmas: Mustafa OZDEMIR
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi | riski
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlari kontrol ederek . e .
teslim almak, bunlarin kesin kabuli Kamu zararma neden olma riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce yaplln.lasg 1.$lem Mustafa OZDEMIR
. . basamaklarina uygun hareket edilmesi
yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin .. . R Tasmnirlarm giris ve ¢ikis islemleri
kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve Birimdeki taginirlarin kontmll‘mu saglayamama, Yiiksek bekletilmeden aninda yapilmast, gerekli belge Mustafa OZDEMIR
. Kamu zarar1 meydana gelmesi . K
cetvelleri diizenlemek ve cetveller diizenli tutulmasi
Zgiﬁi:jr;n y:ﬁ i::’ ;51:1:2 iyz‘:ri Kontrollerin dogru yapilmas, gerekli
. va, ¢ 4 L. . |Kamu zararina neden olma riski Yiiksek tedbirlerin alinarak tagmirlarin emniyete Mustafa OZDEMIR
tehlikelere karsi korunmas igin gerekli
L > alinmasi
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Kullanimda bulunulan dayanikli Kamu zararma neden olma riski. mali ka Kisilerin zimmetlerinin zamaninda ve dogru
taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol ’ P Yiiksek yapilmasi, ortak kullanim alanlarinin siirekli Mustafa OZDEMIR

etmek, sayimlarini yapmak

olusmasit

lontrol edilmesi




Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen

Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is

N L. . . Yiiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak Mustafa OZDEMIR
asgari stok seviyesinin altina diisen yapamama durumunun meydana gelmesi
taginirlart harcama yetkilisine bildirmek
Alt Birim: BOLUM SEKRETERLIGi
Hassas Gérevler Listesi Rls.kkr (G.or.evm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Qorew Olan
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Miidiirliik onayindan sonra vize ve
08 i - Yonetmelik takibi, Z: d diizenli N
yarAl'yvll sonu sinav programunin 8grenci | Kayb, Islerin aksamast Yiiksek onetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
ve ogretim elemanlarina duyurulmasini calisma
saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders
deglslkl,l.gl.’ yin.l ??rs z.ag:llmam yaryl e . Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli .
ders degisikligi, 6gretim elemant Egitim 6gretimin aksamasi Yiiksek Ayse BUK
e i . caligma
degisikliginin Boliim Kurulu karari ile
Miidiirliige iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarimnin yurt igi ve dist
bilimsel toplantilara katilmasi, 1{1celeme, Hak kaybi, Bilimsel calismalarin engellenmesi Viiksek Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
arastirma ve uygulama yapmak tizere calisma
gorevlendirme islemlerini yapmak
Midiirliik denetiminde istenen bilgi ve . . . . .
belgeleri ve Boliim Baskanimin verdigi |Hizmetin aksamasi Orta Y;r:::dlk takibi, Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
diger isleri yapmak gals
O.grencder.m Bo?u.n.le vermis olduklart Hak kaybi, Gérevin aksamasi Diisiik Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
dilekgeler ile ilgili islemleri yapmak calisma
Ogrencilerin Boliime vermis olduklari Calisma takvimine gore ve yonetmelik -
p . Hak kayb Ort: e R Ayse BUK
dilekgeler ile ilgili islemleri yapmak akkaybt ra degisikliklerinin diizenli takibi yse
Alt Birim: TEKNiK BiRIM
Hassas Gorevler Listesi Rls.k ?er (G.or.evm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Almmas: Gereken Onlemler Mustafa OZDEMIR
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller)
Yiiksekokul binasinin bakim- onarim ile
ilgili olarak su ve kalorifer tesisat,
teli:fon baglantll.arl ve arlzaﬁl, internet Akademik ve idari islein aksamas Viiksek Diizenli k(il?t‘r()l‘, zamaninda miidahale ve Mustafa OZDEMIR
baglantilari, projeksiyon baglantilart ve personel egitimi
arizalari ile pencere ve kapi arizalarint
takip etmek
Binayla ilgili olarak “Binalarin
zgﬁi:;?ki(o;{:{ﬁ;fai{::ﬁ?a Diizenli kontrol, zamaninda miidahale, hizmet
geregt thm gere Telafisi gii¢ sorunlar Yiiksek igi egitime katilma, ilgili yonetmelikleri takip Mustafa OZDEMIR
¢aligmalarin yapilmasi ve Yiiksekokul
e T O etmek
Sekreterligine ihtiyaglarla ilgili bilgi
verilmesi
Yiiksekokul binasinin elektrik ve
jenerator bakimini ve arizalarini takip | Telafisi gii¢ sorunlar Yiiksek Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek Mustafa OZDEMIR
etmek
Yiiksekokul binasinin kamcra sisteminin Giivenlik sorunlari Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek Mustafa OZDEMIR
bakimini ve arizalarimi takip etmek
Alt Birim: PERSONEL iSLERI
Hassas Gérevler Listesi Rls.kkr (G.or.evm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Qorew Olan
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Akademik personelin sicil raporlarinin
temini, muhafaza edilmesi ve Yasalara uymama Yiiksek Mevzuata uyulmasini saglamak Ayse BUK
kontroliiniin yapilmasi
Ogrctlm}clcman%afmm gorev siiresi Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Ayse BUK
uzatimi islemlerinin yapilmasi yapilmasi
{\kadcrr{lls personel ayirma/ilisik kesme Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Ayse BUK
islemlerinin yapilmasi yapilmasi
Siireli yazilar takip etmek Personellerin Takip islemlerinin vasal siire icerisinde
izin ve rapor islemlerini takibinin Hak kayb1 Orta a 111:11 551 ¥ ¢ Ayse BUK
yapilmast yap
Alt Birim: OZEL KALEM
Hassas Gérevler Listesi Rls.kkr (G.or.evm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Qorew Olan
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
:;s2:?:‘11;tﬁzz;?;ﬂ:;nbﬁ?ﬁﬁerml Toplantilarin zamaninda yapilamamast Yiiksek Giindemlerin zamaninda ilgililere duyurulmast Ayse BUK
Miidiiriin programlarini takip etmek gele
. . Programlarin zamaninda yapilamamasi, . L. . .
telefon goriismelerini not etmek ve .. Yiiksek Birim personelinin uyarilmasi Ayse BUK
DR kurumun itibar kayb1
Miidiire bildirmek
Donem sonu ve yil sonunda biiro Programlarin aksamasi, kurumun itibarinin . Birim personelinin diizenleme igin {ist .
s [ S Yiiksek Lo Ayse BUK
igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak |zayiflamasi amirlerinden uygunluk onay: almasi
Yiiksekokul Web sz{yfam ile sos.yal Kurumun itibarinmn azalmas: Orta Duzgnle@e or.Ace51 ve sonrasi birim amirlerine Ayse BUK
medya hesaplarin diizenlenmesi bilgi verilmesi
Yiksekokulile ilgili her tirld bilgi ve Zaman kayb1 Orta Biiro dosyalama iglemelerinin takibi Ayse BUK

belgeyi korumak

Hazirlayan

Onaylayan
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