EK 2:Hassas Gorevler Listesi

Hassas Gorevler Listesi

Birim: BIGADIC MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: MUDUR

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi* Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Sonuglart) 4 veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
e Egitim- Ogretimin aksamasi, Kurumsal N e
Yiiksekogretim K 'nun 4. Tigil 1 klilikleri k : . o
use ogrs? m ar}ugu fun 2. ve . hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasi, . .gl.l maqqe °r ve %ere 11 er} onusunda Dog¢.Dr. Ibrahim Murat BICIL
5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere h - Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin o
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Miidiir
uygun hareket etmek. tamamlanmast
yaganmasi.
Yiiksekokul Akademik Kurulu Yiiksekokul Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak. ; . i
. . . Dog.Dr. him Murat BICIL
kurulu ve Yiiksekokul Y6netim Kurulu gibi | Kurullarin aksamasi, Idari Islerin aksamasi. Yiiksek Alinacak kararlarda hassas davranmak, Uyelerle M(?'ii N rr Torahim Murat BIC
kurullara bagkanlik etmek. Koordineli ¢aligmak. e
Her akademik donem sonunda siiregle ilgili
Yiiksekokulun 6denek ve personel Personel a¢iginin olugmasi, Egitim-6gretimde Orta egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan Dog.Dr. Ibrahim Murat BICIL
ihtiyaglarini bildirmek. aksamalar, Eksikliklerin giderilememesi. degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi (Midiir
ve sikayetlerin st birime iletildigi toplantilar.
Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin Idare ve personelin giivenin kaybolmast, idari Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin ; . ‘i
Dog.Dr. him M BICIL
Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasi ve  |ve mali yaptirimlar, Sorusturma, Gérevin Yiiksek Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasini 06.Dr. Tbrahim Murat BIC

takip edilmesi

aksamasi

saglamak.

Miidiir

Hazirlayan

Onaylayan

Birim: BIGADIC MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: MUDUR YARDIMCISI (EGITIM-OGRETIM ISLERI)

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuglar)

Risk Diizeyi*

(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Prosediir

Hassas Gorevi Olan Personelin
Adi-Soyad1

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve

Egitim- Ogretimin aksamasi, Kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi,

ilgili mevzuat konusunda bilgilendirilme

Opr.Gor. Dr. Kezban HITAY

. leri lirtil ilkel . - Yiiksek .
3-maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar tise yoniinde gerekli ¢aligmalar yiiriitmek SARP
uygun hareket etmek.
yaganmasi.
Madiiriin bulunmadigt zamanlarda Zamaninda kurullart yapilmasini saglamak
Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul | Kurullarin aksamasi, idari Islerin aksamast. . u yap slamak, Ogr.Gér. Dr. Kezban HITAY
. - o Yiiksek Almacak kararlarda hassas davranmak, Uyelerle
Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi |Hak kayb: Lo SARP
Koordineli ¢aligmak.
kurullara bagkanlik etmek.
Ders planlari, sinav progra‘mlan‘ 1‘le ilgili o ) BolumAlelive idari blr{mlerle irtibat i¢inde Ogr.Gor. Dr. Kezban HITAY
¢aligmalar1 planlamak, bu isler igin Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi Orta gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol

olusturulacak gruplara bagkanlik etmek

sisteminin getirlmesi

SARP




atay gecis, ¢ift ana dal, yabanci uyruklu

Tlgili mevzuat geregi olanaklardan faydalanmak

Egitim-Ogretim Komisyonlarimin ¢alismalarinin

Opr.Gor. Dr. Kezban HITAY

ygrenci kabulii ile ilgili ¢al takibi . o Ort;
gerenct kabuldl fle tgtit calisma ve takibm isteyen 6grencilerin hak kayb1 na mevzuatlara uygunlukgu SARP
yapilmast
Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitilmesi ve |Ogrenciler arasinda haksizlik ortamimin Orta Sorusturmalarin disiplin mevzuatina uygun Opr.Gér. Dr. Kezban HITAY
takibi olugmasi yapilmasini kontrol etmek SARP
Diizenlenecek olan her tiirlii etkinlik Ogrenciler arasinda yasal olmayan faaliyetlerin .. K:'mun, Yonetrpehkl ve Genelgelerin Opr.Gér. Dr. Kezban HITAY
. Yiiksek Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasini
programlarini takip etmek ortaya ¢ikmasi - SARP
saglamak.
Hazirlayan Onaylayan
Birim: BIGADIC MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: MUDUR YARDIMCISI (iDARi VE MALI iSLER)
. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . . Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Risk Diizeyi*
Sonuglarr) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyad1
Egitim- Ogretimin ak: K 1 .
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve he%ileIf;ZreOie rlnn;g; stse;lli‘l?lill;r L;n;;n:gs] Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
5.maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uiasm rcar yag ’ Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin Ogr.Gor. Hiiseyin OZSOY
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
uygun hareket etmek. tamamlanmast
yasanmasi.
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda <
Yiiksekokul Akademik Kurulu. Yiiksekokul Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak,
" . N u s YU Y | Kurullarin aksamas, Idari Islerin aksamas. Yiiksek Almacak kararlarda hassas davranmak, Uyelerle |Ogr.Gor. Hiiseyin OZSOY
Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi Koordineli cal K
kurullara bagkanlik etmek. OOramelt catiymak.
Yiiksekokul binalarinin kullanim ve onarim | . .. . ks a'k'ls sur'eglermm l?mmlerde zamaninda yerine
. . Fiziki sorunlardan dolay: hak kayiplarinin getirilmesi, belgelerin zamaninda e e ype s A
planlarmin yiiriitiilmesi ve odalarin Orta . . S Ogr.Gor. Hiiseyin OZSOY
. . ortaya ¢ikmasi diizenlenmesi, teknik cihazlarin bakimlarinin
dagitimlarini koordine etmek
zamaninda yapilmasi
Personelin yiiriitmiig oldugu hizmetleri Personelin gFinli%k is akis1 ve idari iglerin Yiiksek {\k‘ademik ve id}ar}i biriml}er}le'uyum icerisinde Ogr.Gor. Hisseyin OZSOY
denetlemek aksamasineticesinde hak kayb1 olusmasi ihtiyaglarin temini ve takibinin yapilmasi
Yiiksekokul etik kurall k, i ..
ontol e il cabmetan dosteklomek, ~|FEHm-Ogretimde aksakiklar yasanmast, Egitim-Ogretim yil ile ilgili gerekli i
.. e S L kurumsal hedeflere ulasilamamasi ve performas Yiiksek g - g Y & y g § Ogr.Gor. Hiiseyin OZSOY
stratejik plan ve faaliyet raporlarini takip e boliimiiniin yapilmasini saglamak
distikligi
etmek
Hazirlayan Onaylayan
Birim:BiGADIC MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: YUKSEKOKUL SEKRETERI
N Riskler (Gorevin Yerine . . Prosediir (Almmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler . .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglar) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
K onetmelik ve dig t Hak kayb l1s il k k israfi e
Anun, Yonetmerix ve diger mevzuatin A< Kayol, yails 1g-em, kaynak israt, Yiiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak  |Nurgill KARABAYIR
takibi ve Uygulanmasi tenkit, sorugturma, cezai yaptirimlar
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Zaman kaybi1 Yiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Nurgiil KARABAYIR

kararlarinin yazilmasi




orevden ayrilan personelin yerine

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve

. . Gorevin aksamasi Yiiksek . . . Nurgiil KARABAYIR
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmasi itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek Nurgiil KARABAYIR
Kadro takip ve caligmalari Hak kayb: Orta Planli ve programl bir sekilde yiiriitmek  |Nurgiil KARABAYIR
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile
dogal afetlere kars1 koruma ve giivenlik Mali kavip. vanemn ve diger tehlikelere Sivil savunma hizmetlerinin diizenli
tedbirlerinin saglanmasi. (Sivil Yip, yang 5 Yiksek yiriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve Nurgiil KARABAYIR
. karst1 hazirliksiz yakalanma L
savunma, yangin, deprem, sel, terdr, personelin egitimi
provokasyon vb.)
Gelen giden evraklar titizlikle taki, M _ .
en g N vrax z P Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi Orta Evraklarin takibi Nurgiil KARABAYIR
edip, dagitimini zimmetle yapmak
Birimlere uygun personelin N Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve .
. . yg p Islerin aksamast Orta ygun gorev . yap - v Nurgiil KARABAYIR
gorevlendirilmesi birimler arasi koordinasyonun saglanmasi
Biitce caligmalari Biitce ag181 Yiiksek Olusacak harcamalarin &ngériilmesi Nurgiil KARABAYIR
EBYS s.isteminde yazigmalarin takip Gérevin aksamast, Hak kaybi YViiksek Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda Nurgiil KARABAYIR
edilmesi yazigmalar1 yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Birim: BIGADIC MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: BOLUM BASKANLIKLARI
. Riskler (Gorevin Yerine . . Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler . .. Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglart) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyad1
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal Yiiksek bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata Boliim Bagkani
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi gecme
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
adil, objektif ve dgretim elemanlarinin bilim |Egitim-6gretimin zliksam.asu 6g.r<?nci hak kfiybl, Yiiksek yapllnllash ('jgretivm elemafllarl arasinda ) Bolim Baskan!
alanlaria uygun olarak yapilmasini kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
saglamak yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimi ile béliim kadro yapisi tiyelerine asir1 yiik diismesi, tiim zamanin yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro  |egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi Yiiksek yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim Boliim Bagkani
ihtiyacini belirlemek ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
zaman ve kaynagin aktarilamamasi yazigmalarin yapilmasi
s . T . Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
. . Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, . . C . .
Boliumde yapilmasi gereken seg¢im ve . T .. saglamak lizere gerekli talimatlarin verilmesi,
. . et giincel islerin zamaninda ve geregince S . . e
gorevlendirmelerin mudirlikle irtibat L Orta gerekli is boliimiiniin yapilmast, aktiiel denetim |Boliim Baskani
- yapilamamasi, yénetim zaafi, kurumsal L
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak ve periyodik raporlama ve yazigma adina
hedeflere ulasamama
zamaninda uyarilarin yapilmasi
o C . Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii
Ogrenci ve 6gretim tiyesi hak kaybi, verimin o e
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla |diismesi, egitimin ulusal ve uluslararasi clemanlarinin ilgili talepler ve gereldilikler
us, & £is1m prog Y U3 »¢8 vlusat ve i Disiik gergevesinde galismasini saglama, yurt ici Boliim Bagkani

ilgili caligmalar yiirtitmek

seviyeye ulasamamasi ve monoton egitim
yapisinin olugmasi

baglantilar ve yurt dis1 ile ikili anlasmalar
yapilmasini saglama




Hazirlayan

Onaylayan

Birim: BIGADIC MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: OGRETIiM ELEMANLARI

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Almmasi Gereken Onlemler

Hassas Gorevi Olan Personelin

Hassas Gorevler Listesi . . Risk Diizeyi*
s orevier ! Getirilmememsinin Sonuglar1) sk Duzext veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyad1
s Boliim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve o . . .. . R
Boliim akademik hedeflerine ulasmada, iiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
planlanmasi ¢alismalarma katilmak, ders L. . e . .. o . L N P
P, .- derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde Yiiksek yiiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin |Ogretim Elemanlart
programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini . . [ .
- .. sorunlar yaganmasi, 6grenci hak kayb1 hazirlanmas: ve ilgili komisyonlarmn kurulup
saglamak tizere hazir bulunmak e <
esgiidiim saglanmasi
. . . Bolim 6gretim tiyelerinin ilgili
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere N um. (.Jgre '1m tyeterim 1 g.1 ! me}qdeler. ve
; L. . . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, L
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal Yiiksek R o Ogretim Elemanlart
. - durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
kurulmasi
) . ' ' s i hak kaybr, ogiti Saretimi FTIY - .
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Ogrenci a” : ayb} .egl im ve 6gretimin '(.)grenleler igin bellrle??n dafnsman ogrfztlm
Lo e aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla uyum . tiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve o .
ogrencilerin béliim ve gevreye uyum . A Yiiksek . RN . . Ogretim Elemanlart
9 halinde bir 6grenim siireci asamasinda yeterli zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik
saglamalarina yardimci olmak
aksakliklar yagsanmasi vb. konularda destek sunulmasi
Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
Egiti'mjiigretim faaliyetlerinde Akademik Giiven ve itibar kaybt, basart kaybr, tercih incelenmesi, ders programlarinin Ve“svlna\'/ .
takvimin esas alinmasi ve zamaninda . . .. Orta uygulamalarinin planlanmasi adina 6gretim Ogretim Elemanlart
edilme konusunda geriye diisme . .
uygulanmast elemanlari arasinda gerekli koordinasyonun
saglanmasi
Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
k ik kali 1 ksaklikl inatorlerini ici
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim akademik kaliteye u asmasmsia aksakliklar - ?tograml k(f(zrdlvatorlermm yuwl"t 1‘<;1 ve dist o
o . yasanmasi, kurumun akademik hedeflere Diisiik ogrenci ve dgretim elemani degisiminin Ogretim Elemanlart
programlariyla ilgili ¢alismalari yiiriitmek . . . . -
ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli akademik takvime uygun olarak takibinin
yetkinligin saglanamamasi saglanmasi
Hazirlayan Onaylayan
Birim: BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: EVRAK KAYIT
. S Riskler (Gorevin Yerine . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Listesi . . Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmast Gereken Kontroller) Ad1-Soyad1
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve o -

. Hak kaybi Bil bel las1l Itib . . o .
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin kaa b ayor Bret ve belgeye ulagtiamamast tubar Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Halil Ibrahim AYYILDIZ
eline gegmesini 6nlemek 4
Yiiksekokulda ol lan komi 1 Takip islemlerini 1 siire igerisi .

| UseKo u‘da olusturulan omisyonzarin Zaman kayb1 Goérevde aksakliklar Yiiksek akip islemlerinin yasal siire icerisinde Halil Ibrahim AYYILDIZ
listesini arsivlemek, yazismalari takip etmek yapilmast

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini

birimlere bildirmek, afisleri gerekli yerlere |Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Halil Ibrahim AYYILDIZ

astlmasini saglamak.




Hazirlayan

Onaylayan

Birim: BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: YAZI ISLERI

. L Riskler (Gorevin Yerine . . Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Listesi . .. Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglart) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyad1

Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve . -
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin E;kbkaybl Bilgi ve belgeye ulagilamamast ltibar Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Gokhan UYSAL
eline gegmesini 6nlemek ol
Yiiksekokulda olusturulan komi 1 Takip islemlerini 1 siire igerisi

! kseko u‘da olusturulan komisyon-arn Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek ip islemlerinin yasal siire icerisinde Gokhan UYSAL
listesini arsivlemek, yazismalar takip etmek, yapilmast
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini
birimlere bildirmek, afisleri gerekli yerlere |Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Gokhan UYSAL
astlmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan

Birim: BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: OGRENCI ISLERI
Hassas Gérevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin

Getirilmememsinin Sonuglar) Y veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarin1 2547 Sayili kanun, YOK

Genel Kurulu ve yiirlitme kurulu kararlari,

Universite Egitim-Ogretim ve Smav

Yonetmeligi, Onlisans Egitim-Ogretim ve . Calisma takvimine gore ve yonetmelik .

.. Hak k Yiiksek BICER

Siav Yonergeleri, Universite Senatosu ve ak kaybr tkse degisikliklerinin diizenli takibi Onur BIC

Yonetim Kurulu Kararlari, Yiiksekokul

Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer

alan hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek

Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan . . . . .

Y lik takibi, Z: 1 .
kurumumuza gelen dgrencilerle ilgili Hak kayb1 Yiiksek a(])lm:‘r;le ik takibi, Zamaninda ve diizenli Onur BICER
yazilarin zamaninda cevaplandirilmast s
Yeni 6grenci kayitlarmi yapmak Hak kayb1 Yiiksek Zamaninda ve diizenli ¢alisma Onur BICER
K lan 63 ilerin bilei )

aydolan 6grencilerin bilgisayar programina Hak kayb1 Orta Zamaninda ve diizenli galigma Onur BICER
kayitlarin1 yapmak
Otomasyon sisteminin yetkili personel Hak kaybt Orta Yetkili personel disinda kimseye izin Onur BICER

tarafindan kullanilmasi

verilmemesi




atay gecis ile yerlesen 6grencilerin 6grenci

Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli

. . Hak kayb: Ort; BICER
dosyalarina iglenmesi axkaybr na ¢aligma Onur BIC
Og iler ile ilgili her tiirlii il . . . .
Ogrenciler ile ilgili her tirli ilan, duyuru ve Bilgilendirme hakkini engellemek Orta Zamaninda ve diizenli galigma Onur BICER
kararlar1 panolara asmak
Her yariy1l sonunda bagart durumlarini tespit Kamu zaran Hak kaybt YViiksek Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli Onur BICER
etmek ¢alisma
Tf:k de.rs smay l'1akk1ndan yararlanacak Hak kaybt Viiksek Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli Onur BICER
ogrencileri tespit etmek caligma
Hazirlayan Onaylayan
Birim: BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: MUHASEBE
. . Riskler (Gorevin Yerine . Lo Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Listesi . .. Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglart) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyad1
Yiiksekokulda gorev yapan personelin maas,
ek ders, siav ticretleri, yolluk ve sosyal Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro Hak kayb1 Yiiksek zamaninda yapilmasi, Kanun, yénetmelik ve Mehmet ADSAY
islemlerini yiiriitmek, yazigmalarini yapmak, tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
zamaninda ve eksiksiz 6denmesini saglamak
Emekli Sandig: tarafindan istenilen Emekli
Kjeseneklerl ile ilgili fgrm ve bglgelerl idari Para Cezasi Yiiksek Isl_emlerl zamaninda yapmak Hata kabul Mehmet ADSAY
diizenlemek ve gerekli islemleri edilemez
sonuglandirmak
Yiiksckokuldan ayrilan personele Maas Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin
Nakil Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris |Idari para cezas1, Hak kaybi Yiiksek § & $ Mehmet ADSAY
. RV zamaninda yapilmasi
ve ¢ikis islemlerini takip etmek
Yiiksekokul harcamalar ile ilgili biitge ve . e s N :
odenekleri takip etmek, ek ddenek Biitge agin, Egitimin aksamast, Gorevin Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale Onur BICER
.. aksamasi Mehmet ADSAY
taleplerini hazirlamak
Hazirlayan Onaylayan
Birim: BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: SATIN ALMA
. S Riskler (Gorevin Yerine . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Listesi . . Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmast Gereken Kontroller) Ad1-Soyad1
Mal ve Hizmet alimlari i¢in belirlenen Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve
ihtiyagl Ima iglemlerinin tii : iiksekokul sek iilek i .
ihtiyaglarin satin alma islemlerinin tim Kamu zaran Ihtiyaglarin teminini engeller Viiksek yiiksekokul sekreteri ile koordinasyon igerisinde Onur BICER

siireglerini kontrollii ve bagli oldugu Kanun
ve Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak

calisma Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
uygulanmast




tiksekokul biitce taslagimim

Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin

hazirlanmasinda rol almak. Biit¢e ag1g1 ve mali kayip Yiiksek oggorulAerelihaz?lanmam i¢in verilerin dogru  |Onur BICER
bir sekilde iist yonetime sunmak
Yiiksekokul hi lari ile ilgili biit . . . :
éélens:kl(;riu tak?rCZ:nZline;(eéldirll;lEu e Biitge agi1g1 ve hak kaybi Yiiksek Dizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli Onur BICER
. P ? e acs Y tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi Mehmet ADSAY
taleplerini hazirlamak
Mall ve hlzm?t alimlarinda yaklaslkA - itibar kaybi Haksiz rekabete neden olma Sfm"n alma sPr601n1 Planl{ ve eka b1r seﬂkﬂdeA )
maliyetin dogru hesaplanmasi ve gizliligin . Orta yiriitmek Yonetmelik degisikliklerini diizenli |Onur BICER
- Gorevin aksamasi A
saglanmasi takip etmek
Hazirlayan Onaylayan
Birim: BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: TASINIR iSLEMLERI
. . Riskler (Gorevin Yerine . Lo Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Listesi . .. Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglart) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyad1
Ta$.1n1r mallarm odlgiilerek ve sz'i}fllaralf 1\_/Ial_1 kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk YViiksek Kontrollerin dogru yapilmas1 Nurgiil KARABAYIR
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi riski Onur BICER
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim . . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem Nurgiil KARABAYIR
almak, bunlarm kesin kabulii yapilmadan Kamu zararina neden olma riski Yiksek basamaklarina uygun hareket edilmesi Onur BICER
kullanima verilmesini 6nlemek
Tastnurlarin Elrg ve ‘f‘lkl$ma iliskin kayltl'arl Birimdeki tagmirlarin kontroliinii saglayamama, .. Tasml'rlarm giris ve qikas islemleri . Nurgiil KARABAYIR
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri . Yiiksek bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge .
.. Kamu zarar1 meydana gelmesi . . Onur BICER
diizenlemek ve cetveller diizenli tutulmasi
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
¢alinmaya \-/e-benzerl Tehllkfalere? kars1 Kamu zarara neden olma riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapllma51, gerekli tedbirlerin [Nurgiil KARABAYIR
korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve alinarak taginirlarin emniyete alinmasi Onur BICER
alinmasini saglamak
Kull lunul kl 1 Kisilerin zi lerini g
ullanimda bulunulan dayanikli taginirlart Kamu zararina neden olma riski, mali kayip i isilerin zimmetlerinin zamaninda ve ?ogrg Nurgiil KARABAYIR
bulunduklari yerde kontrol etmek, Yiiksek yapilmasi, ortak kullanim alanlarmin stirekli .
olusmasi : . Onur BICER
sayimlarini yapmak lontrol edilmesi
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,
har?amg yetklhsmc? belirlenen asgari stok  |Kamu zarari, isin yapilmasina engel olm_a, is Viiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak Nurgiil MMBAY[R
seviyesinin altina diigen taginirlart harcama |yapamama durumunun meydana gelmesi Onur BICER

yetkilisine bildirmek

Hazirlayan

Onaylayan

Birim: BALIKESIiR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: BOLUM SEKRETERLIGI

Hassas Gorevler Listesi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmememsinin Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmas1 Gereken Onlemler

veya Yapilmasi Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personelin

Adi-Soyad1




udurliik onayindan sonra vize ve yartyil

Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli

Sonu sinav programinin dgrenci ve 6gretim  |Hak kaybu, Islerin aksamasi Yiiksek alisma Onur BICER
elemanlarina duyurulmasini saglamak cals
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi,
yeni ders agilmast yariyil ders degisikligi, . . L . .
. . . Yonetmelik takibi, Z I .
Ogretim elemani degisikliginin Boliim Egitim 6gretimin aksamasi Yiiksek onetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Onur BICER
. e w1 .. calisma
Kurulu karari ile Miidirlige iletilmesini
saglamak
Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dist
bilimsel toplantilara katilmast, 1{1celeme, Hak kaybt, Bilimsel calismalarin engellenmesi YViiksek Yo6netmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Onur BICER
arastirma ve uygulama yapmak tizere calisma
gorevlendirme islemlerini yapmak
Miidiirlik denetiminde istenen bilgi ve . . L . .
. o . . Yonetmelik takibi, Z I .
belgeleri ve Boliim Baskaninin verdigi diger |Hizmetin aksamast Orta ;ln:;e ik takibi, Zamaninda ve diizenli Onur BICER
isleri yapmak cals
(").grenciler.in Bé}ii{rx}e Verm'%s olduklari Hak kayb1, Gorevin aksamast Diisiik Yo6netmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Onur BICER
dilekgeler ile ilgili iglemleri yapmak calisma
Ogrencilerin Boliime vermis olduklari Calisma takvimine gore ve yonetmelik R
. . Hak k i S L s BICER
dilekgeler ile ilgili iglemleri yapmak ak kaybt Orta degisikliklerinin diizenli takibi Onur BIC
Hazirlayan Onaylayan
Birim: BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: TEKNIK BiRiM
. . Riskler (Goérevin Yerine . P Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Listesi . .. Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyadi
Yiiksekokul binasinin bakim- onarim ile
ilgili olarak su ve kalorifer tesisati, telefon Diizenli kontrol. zamaninda miidahale ve Mustafa KUCUKCAN
baglantilar1 ve arizasi, internet baglantilari, |Akademik ve idari islerin aksamasi Yiiksek 1 egiti ] Onur BICER
projeksiyon baglantilart ve arizalari ile personel egttumt Ferhat BOZBAY
pencere ve kapi arizalarmi takip etmek
Binayla ilgili olarak “Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yonetmelik” geregi Diizenli kontrol, zamaninda miidahale, hizmet |Mustafa KUCUKCAN
tiim gerekli ¢aligmalarm yapilmasi ve Telafisi gli¢ sorunlar Yiiksek ici egitime katilma, ilgili yonetmelikleri takip ~ |Onur BICER
Yiiksekokul Sekreterligine ihtiyaclarla ilgili etmek Ferhat BOZBAY
bilgi verilmesi
. . . . . Mustafa KUCUKCAN
]:, li{ksek()km bmaslmm etlelf'trlktve f nerator Telafisi gli¢ sorunlar Yiiksek Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek  [Onur BICER
akimini ve arizalarini takip etmel Ferhat BOZBAY
. . .. Mustafa KUCUKCAN
Yiiksekokul k X
bz:(nszm(: ue :;;ZSI::'::] t:ﬂ:erz;l;tzmmm Giivenlik sorunlar1 Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek  [Onur BICER
v P Ferhat BOZBAY

Hazirlayan

Onaylayan

Birim: BALIKESIiR MESLEK YUKSEKOKULU




It Birim: PERSONEL iSLERI

. s Riskler (Gorevin Yerine . . Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin

Hassas Gorevler Listesi . .. Risk Diizeyi*
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyad1
Akademik personelin sicil raporlarinin
temini, muhafaza edilmesi ve kontroliiniin | Yasalara uymama Yiiksek Mevzuata uyulmasini saglamak Gokhan UYSAL
yapilmasi
.Ogretlm. e?emanlarmm gorev siiresi uzatim Hak kaybi Viiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Gikhan UYSAL
islemlerinin yapilmas1 yapilmast
.Akadern.lk' personel ayirma/ilisik kesme Hak kaybi Viiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Gikhan UYSAL
islemlerinin yapilmas1 yapilmast
Siireli ya.z11ar1 talfip etn?ek Personellerin izin Hak kaybi Orta Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Gékhan UYSAL
ve rapor islemlerini takibinin yapilmasi yapilmast
Hazirlayan Onaylayan

Birim: BALIKESIR MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim: OZEL KALEM

. . Riskler (Gorevin Yerine . Lo Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler | Hassas Gorevi Olan Personelin
Hassas Gorevler Listesi . .. Risk Diizeyi*

Getirilmememsinin Sonuglart) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Adi-Soyad1

:;E;lr?fr?é(at;)lzli?irllgrlfrf;nbit(li?i?ierml Toplantilarin zamaninda yapilamamasi Yiiksek Giindemlerin zamaninda ilgililere duyurulmasi
Miidiiriin programlarini takip etmek gele

L .. e Programlarin zamaninda yapilamamast, . . ..
telefon goriismelerini not etmek ve Miidiire . Yiiksek Birim personelinin uyariimasi

. kurumun itibar kayb1
bildirmek
Doénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde |Programlarin aksamasi, kurumun itibarinin .. Birim personelinin diizenleme igin iist
A . Yiiksek Lo
gerekli diizenlemeyi saglamak zay1flamasi amirlerinden uygunluk onay1 almasi
Yiiksekokul Web sayfast ile sosyal medya . Diizenleme 6ncesi ve sonrasi birim amirlerine
. . Kurumun itibarinin azalmast Orta L .
hesaplarin diizenlenmesi bilgi verilmesi
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi
iiksekokul ile ilgili her tiirli bilgi ve Zaman kayb1 Orta Biiro dosyalama islemelerinin takibi

belgeyi korumak

Hazirlayan

Onaylayan




