Hassas Gorevler Listesi

Birim: DURSUNBEY MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: MUDUR

. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* .
Sonuglar) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
. Egitim- Ogretimin aksamas1, K sal T

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve gitim- Ogretimin aksamast, Kurumsal Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda .

. L. hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasi, . o .. L . Prof. Dr. Kudret GUL
5.maddelerinde belirtilen amag ve . - Yiiksek bilgilendirilme y6niinde gerekli ¢alismalarin L
X Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Miidiir
ilkelere uygun hareket etmek. tamamlanmasi

yasanmasl.

Yiksckokul Akademik Kurulu Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak.
Yiiksekokul kurulu ve Yiiksekokul S . urw yap sint sag ’ Prof. Dr. Kudret GUL

P . Kurullarin aksamasi, Idari Islerin aksamasi. Yiiksek Alnacak kararlarda hassas davranmak, e
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik . - Miidiir

Uyelerle Koordineli ¢aligmak.
etmek.
Her akademik donem sonunda siiregle ilgili
Yiiksekokulun 6denek ve personel Personel agiginin olusmasi, Egitim-6gretimde Orta egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan Prof. Dr. Kudret GUL
ihtiyaglarmni bildirmek. aksamalar, Eksikliklerin giderilememesi. degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi Miidiir
ve sikdyetlerin iist birime iletildigi toplantilar.
Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin Idare ve personelin giivenin kaybolmas, Idari Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin . .

- L . L . . L Prof. Dr. Kudret GUL
Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasi |ve mali yaptirimlar, Sorusturma, Gorevin Yiiksek Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasini Mildiir
ve takip edilmesi aksamasi saglamak.

Alt Birim: MUDUR YARDIMCISI (EGITIM-OGRETIM ISLERI)

. Riskler (Goérevin Yerine Getirilmemesinin . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* .

Sonuglarr) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Egitim- Ogretimin aksamas, Kurumsal P . .. Ogr. Gor. Dr. Dogan
. . hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasi, . Ilgili mevzuat konusunda bilgilendirilme ;
3-maddelerinde belirtilen amag ve Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek oniinde gerekli ¢alismalar yiiriitmek AKDEMIR
ilkelere uygun hareket etmek. N N g Gans e Miidiir Yrd.
yaganmasl.

Miidiiriin bulunmadig: zamanlarda
Yiiksekokul Akademik Kurulu, Kurullarn aksamast. idari islerin aksamast Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak, Ogr. Gor. Dr. Dogan
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Hak Kaybs ’ $ ’ Yiiksek Alacak kararlarda hassas davranmak, AKDEMIR
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik Y Uyelerle Koordineli galismak. Miidiir Yrd.
etmek.
Ders planlari, sinav programlari ile ilgili Bolumler ve idari birimlerle irtibat i¢inde Ogr. Gor. Dr. Dogan
¢aligmalari planlamak, bu isler igin Kaliteli egitim ortaminin saglanamamast Orta gerekli diizenlemeleri yapmak ve kontrol AKDEMIR
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek sisteminin getirlmesi Miidiir Yrd.
Yatay gef;:s, glt:T ana d_é_ilf ya,ba.n Fl flgili mevzuat geregi olanaklardan faydalanmak Egitim-Ogretim Komisyonlarinin Ogr. Gor. Dr. lDogan
uyruklu dgrenci kabuliiile ilgili ¢aisma isteyen 6grencilerin hak kaybi Orta alismalarinin mevzuatlara uygunlukgu AKDEMIR
ve takibin yapilmasi yen og Y Gy Ve g Miidiir Yrd.
. S L . . - Ogr. Gor. Dr. Dogan
Ogrenci disiplin islemlerinin Ogrenciler arasinda haksizhik ortammin Orta Sorusturmalarin disiplin mevzuatina uygun AKDEMIR
yiiriitiilmesi ve takibi olugmast yapilmasini kontrol etmek Miidiir Yrd.

- e . . . . Kanun, Yénetmelik ve Genelgelerin Ogr. Gér. Dr. Dogan
Druze:ﬁrll::::(:i(ain hte:;1 L\;(rlu etkinlik Oj;ezc‘llli; a;lrismda yasal olmayan faaliyetlerin Yitksck Yitksekokulun isleyisinde uygulanmasini AKDEMIR
progral aK1p ¢ ortaya ¢ s saglamak. Miidiir Yrd.

Alt Birim: IDARI VE MALI iSLER
. Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Risk Diizeyi* .
Sonuglar) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:t
Egitim- Ogretimin aksamasi, Kurumsal )
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve gitim- Ogretimin aksamast, Kurumsal Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda a -
5.maddclerinde belirtil, ) hedeflere ulagmada aksakliklar yagsanmasi, Viiksek bileilendiril Sniind Wi calismalarm Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
. -‘maddelerince beliriiien amag ve Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Hkse rigriendiriime yontinde gereli calismatart SOZGEN Miidiir Yrd.
ilkelere uygun hareket etmek. tamamlanmast
yasanmasl.
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Yiiksekokul Akademik Kurulu, Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak, P, -
. . 2 . Dr. Tah
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Kurullarin aksamasi, Idari Islerin aksamasi. Yiiksek Almacak kararlarda hassas davranmak, Ogr" Gor. Dr. 9“}“ aha

L o - Lo SOZGEN Miidiir Yrd.
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik Uyelerle Koordineli ¢alismak.
etmek.

. . Is akag siireglerinin birimlerde zamaninda
Yiiksckokul bmalam.l_u} ]fullan%m ve Fiziki sorunlardan dolay: hak kayiplarinin yerine getirilmesi, belgelerin zamaninda Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
onarim planlarinin yiiriitiilmesi ve Orta . . 0o A .

- . ortaya ¢ikmasi diizenlenmesi, teknik cihazlarin bakimlarinin SOZGEN Miidiir Yrd.
odalarin dagitimlarini koordine etmek
zamaninda yapilmast
Personelin yiiriitmiis oldugu hizmetleri |Personelin giinliik is akis1 ve idari islerin Viiksek Akademik ve idari birimlerle uyum igerisinde | Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
denetlemek aksamasineticesinde hak kayb1 olusmast ihtiyaglarin temini ve takibinin yapilmast SOZGEN Miidiir Yrd.
Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ el
kontrol ile ilgili caligmalari desteklemek, Egiitm-Ogretimde aksakliklar yasanmast, . Egitim-Ogretim yih ile ilgili gerekli is Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
. " .’ |kurumsal hedeflere ulasilamamasi ve performas Yiiksek P - A .
stratejik plan ve faaliyet raporlarini takip | .. .. boliimiiniin yapilmasini saglamak SOZGEN Miidiir Yrd.
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 e Ozgiir DALOGLU

anun, yonermeliic ve iger A< Xayol, yaills 1yiem, kaynak isratl, Yiiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak - Zeur .
mevzuatin takibi ve Uygulanmasi tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul - =
Yl‘(;n:'n(: Kur :11“ :’D':i SI;Sn ‘I)( rulu |Zaman kayb Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Ozgiir DALOGLU

i i 1 1 iyeri i .
uruiu v P i 4 b sorevty’ s Yiiksekokul Sekreteri
kararlarinin yazilmasi
Gorevden ayrilan personelin yerine . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve Ozgiir DALOGLU
yrian p y Gorevin aksamasi Yiiksek Y s g

gorevlendirme yapilmasi

gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri




Ozgiir DALOGLU

Gizli yazilarin hazirlanmasi itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek .
Y st Y ge nay! Yiiksekokul Sekreteri
. N Ozgiir DALOGLU
Kadro takip ve ¢aligmalar1 Hak kayb1 Orta Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek .
pve cally Y prost i y Yiiksekokul Sekreteri
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile
dogal afetlere karsi koruma ve . . . Sivil savunma hizmetlerinin diizenli - =
.4g . At - Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere kars: . . . .. Ozgiir DALOGLU
giivenlik tedbirlerinin saglanmasi. Yiiksek yiiriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve - .
. hazirliksiz yakalanma S Yiiksekokul Sekreteri
(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, personelin egitimi
terdr, provokasyon vb.)
Gelen giden evraklari titizlikle takip |. . . . Ozgiir DALOGLU
. g_ . P Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmas: Orta Evraklarin takibi - € .
edip, dagitimini zimmetle yapmak Yiiksekokul Sekreteri
Birimlere uygun personelin R Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve Ozgiir DALOGLU
. . yg p Islerin aksamasi Orta .y‘gu & . yap - - € .
gorevlendirilmesi birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi Yiiksekokul Sekreteri
. Ozgiir DALOGLU
Biitge ¢aligmalart Biitge ag131 Yiiksek Olusacak harcamalarm 6ngoriilmesi - .
ve gans fease i ¢ Yiiksekokul Sekreteri
EBYS sisteminde yazigsmalarin taki . Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda Ozgiir DALOGLU
. . yaziy P Gorevin aksamasi, Hak kayb1 Yiiksek g ’ - € .
edilmesi yazigmalar1 yapmak Yiiksekokul Sekreteri
Alt Birim: BOLUM BASKANLIKLARI
. Riskler (Goérevin Yerine . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler L . Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglari) 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 yaganmasi gegme
Ders programi ve ders Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
%&-jrev.]endirmelerinin ad?li objektif ve Egitim-6gretimin z.iksam.asu 6g.retnci hak kfiyb!, Yiiksek yapllrl?a51, 6greti'm elema‘rlllarl arasinda ) Boliim Baskani
Ogretim elemanlarinin bilim alanlarima  |kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
uygun olarak yapilmasimi saglamak yapilmasi
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim Akademik kurul toplantilarmin diizenli olarak
Ders dagilimu ile boliim kadro yapist iiyelerine agir yiik diismesi, tiim zamanin yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi Yiiksek yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim Boéliim Baskani
kadro ihtiyacini belirlemek ve arastirma ve yayimn yapmaya gerekli asgari alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletigim ve
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
.. . P . - .. saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi,
gorevlendirmelerin miidiirliikle irtibat  |giincel islerin zamaninda ve geregince e o . . .
L Orta gerekli is boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim Boliim Bagkant
kurularak zamaninda yapilmasini yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal L
= ve periyodik raporlama ve yazisma adina
saglamak hedeflere ulagamama
zamaninda uyarilarin yapilmast
Lo .. Og i ve 6gretim tiyesi hak k , verimi . .
Erasmus, Farabi gibi degisim O“grenml veﬁ({)grel im yesi hak kaybi, verimin Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
o diismesi, egitimin ulusal ve uluslararasi - Lo L -
programlariyla ilgili ¢alismalar . e Diisiik elemanlarmm ilgili talepler ve gereklilikler Boéliim Baskani
L seviyeye ulasamamasi ve monoton egitim . N
yiiriitmek gergevesinde galismasini saglamak
yapisinin olusmasi
Alt Birim: OGRETIM ELEMANLARI
. - Riskler (Gorevin Yerine . - Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi e .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:
I Boliim akademik ¢alismalarinin baskanlk ve
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ey . . . . .
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 . . I .
o . sorunlar yasanmasi, 6grenci hak kayb1 hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
saglamak tizere hazir bulunmak f -
esgiidiim saglanmasi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere Bolum (IJgret_lm tyelerinin .11g-111 1n.ac-1deler. ve
, L. . " gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, a
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere {ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiiksek P - Ogretim Elemanlart
. L durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
kurulmasi
Ogrenci damismanlik hizmetlerine Ogrenci he%lk‘kaybll, .egitim ve dgretimin l(t)gren.ciler igin be]irle??n da.msman Ggr:etim
. . aksamast, 6grencinin gevreyle ve kurumla . iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve .
katilmak, dgrencilerin boliim ve gevreye . o 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: kaybr, 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 koordinatérlerinin yurt igi 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:
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve o
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin gi::(gblb?llgl ve belgeye ulagilamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Ayse BUK
eline gegmesini onlemek Y
Yitksekokulda olusturulan Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
komisyonlarin listesini argivlemek, Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek a 1ll:n 251 ¥ ¢ Ayse BUK
yazismalar takip etmek yap
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Ayse BUK

yerlere asilmasini saglamak.

Alt Birim: YAZI ISLERI




. - Riskler (Gorevin Yerine . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi . . Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve .
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin g;:;fzb;)?dgl ve belgeye ulagilamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Ayse BUK
eline gegmesini 6nlemek Y
Yitksekokulda olusturulan Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
komisyonlarin listesini arsivlemek, Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek a llrl’n;m yasals Gens Ayse BUK
yazigmalari takip etmek, yap
Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkini engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmas: Ayse BUK
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 Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK
Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu
kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve
Smav Yonetmeligi, Onlisans Egitim- Calisma takvimine gore ve yonetmelik
Ogretim ve Sinav Yénergeleri, Hak kayb1t Yiiksek _.S. R .,g Ve yor Ayse BUK
N 5 . degisikliklerinin diizenli takibi
Universite Senatosu ve Yo6netim Kurulu
Kararlari, Yiiksekokul Kurulu ve
Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek
Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan . . . . .

Yonetmelik takibi, Z 1 .
kurumumuza gelen 6grencilerle ilgili Hak kayb1t Yiiksek a(;ln:nr:e ik takibi, Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
yazilarin zamaninda cevaplandirilmast Galy
Yeni 6grenci kayitlarini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
Kaydolan dgrencilerin bilgisayar Hak kayb1 Orta Zamaninda ve diizenli calisma Ayse BUK
programina kayitlarin1 yapmak
Otomasyon sisteminin yetkili personel Hak kaybt Orta Yel.klll pers9nel disinda kimseye izin Ayse BUK
tarafindan kullanilmasi verilmemesi
}’-atay gesis ile yerle§en ogrer}cﬂerm Hak kaybi Orta Yé6netmelik takibi Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
Ogrenci dosyalarina islenmesi caligma
Ogrenciler ile ilgili her tirli lan, duyuru Bilgilendirme hakkini engellemek Orta Zamaninda ve diizenli calisma Ayse BUK
ve kararlari panolara asmak
Her .yar1y|I sonunda basar1 durumlarin Kamu zarart Hak kaybi YViiksek Yé6netmelik takibi Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
tespit etmek caligma
T?k ders S}l‘laV }}akkmdan yararlanacak Hak kaybi Yiiksek Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
Ogrencileri tespit etmek caligma
Alt Birim: MUHASEBE

. - Riskler (Gorevin Yerine . - Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi e .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad:
Yiiksekokulda gorev yapan personelin
maas, ek ders, smav ticretleri, yolluk ve . . -
sosval vardmlar ile ileili tahakkuk Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
4 y L g ’ Hak kayb1 Yiiksek zamaninda yapilmasi, Kanun, yonetmelik ve Ayse BUK
bordro islemlerini yiiriitmek, - AT

tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
yazigmalarini yapmak, zamaninda ve
cksiksiz 0denmesini saglamak
Emekli Sandig1 tarafindan istenilen
Emekli I.(eﬁenekleri ile ilgili fo@ ve idari Para Cezast Yitksck isl.emleri zamaninda yapmak Hata kabul Ayse BUK
belgeleri diizenlemek ve gerekli edilemez
iglemleri sonuglandirmak
Yitksckokuldan ayrilan personele Maag Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin
Nakil Bildirimi diizenlemek, SGK ise idari para cezas1, Hak kayb1 Yiiksek ¥ < b Ayse BUK

.. . L zamaninda yapilmasi
giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek
Yiiksekokul harcamalart ile ilgili biitce Biitee acis1. Eaitimin aksamast. Gorevin
ve ddenekleri takip etmek, ek 6denek aksgmaglg » b8 ’ Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale Mustafa OZDEMIR
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:
Ma,] ve Hizmet allmlarll gmn bc!lr}cn?n Thti)mclarln erken belirlenmesi, Birimler ve
ihtiyaglarin satin alma islemlerinin tim iiksekokul sekreter ile koordinasyon
stireglerini kontrollii ve bagl oldugu Kamu zarar1 Ihtiyaglarin teminini engeller Yiiksek yL . y . Mustafa OZDEMIR
. . igerisinde ¢alisma Mevzuatlarin diizenli takibi
Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak ve dogru uyeulanmast
hazirlamak gru uyg
- . - Bilingli ve ileriki yillarda olusacak harcamanin
Yiiksekokul 1 o .
iksekokul biltge taslaginin Biitce agig1 ve mali kayip Yiiksek ongoriilerek hazirlanmast igin verilerin dogru Mustafa OZDEMIR
hazirlanmasinda rol almak. . R .

bir sekilde iist yonetime sunmak
Yiiksekokul harcamalar ile ilgili biitce . . . . .
ve ddenekleri takip etmek, ek 6denck Biitge agig1 ve hak kayb1 Yiiksek Dizenli kontrol, mali hes.'flplann _duzenll . Mustafa OZDEMIR

.. tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi
taleplerini hazirlamak
Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik o Satin alma siirecini planh ve etkin bir sekilde
I ki Haksiz rek: 1 o .
maliyetin dogru hesaplanmasi ve tibar kaybi Haksiz rekabete neden olma Orta yiiriitmek Yonetmelik degisikliklerini diizenli Mustafa OZDEMIR

gizliligin sagl

Gorevin aksamast

takip etmek

Alt Birim: TASINIR iSLEMLERI




. - Riskler (Gorevin Yerine . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi . . Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Ta$‘1mr mallarin dlgiilerek ve se}}{llaralf Mal} kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk Viiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Mustafa OZDEMIR
teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi  |riski
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlart kontrol ederek L .
. . . Kontrolls hil kisil Imast, isl .. .
teslim almak, bunlarin kesin kabulii Kamu zararina neden olma riski Yiiksek ontrotierin ehi’ kislerce yaprimast, 1yem Mustafa OZDEMIR
. . basamaklarina uygun hareket edilmesi
yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin .. . w Tasmirlarin giris ve ¢ikis islemleri
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve Birimdeki taginirlarin kontroh.‘mu saglayamama, Yiiksek bekletilmeden aninda yapilmast, gerekli belge Mustafa OZDEMIR
o Kamu zarar1 meydana gelmesi . K
cetvelleri diizenlemek ve cetveller diizenli tutulmasi
Zzil:;i::r? y:ﬁﬁxz’ ;s:/a;n:; ?1yztri Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
. Y3, ¢ 4 L . |Kamu zararina neden olma riski Yiiksek tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete Mustafa OZDEMIR
tehlikelere karsi korunmast i¢in gerekli
S > alimasi
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Kullanimda bulunulan dayaniklt Kamu zararina neden olma riski. mali ka Kisilerin zimmetlerinin zamaninda ve dogru
taginirlar: bulunduklar yerde kontrol olusmast ’ Vi Yiiksek yapilmas, ortak kullanim alanlarinim siirekli Mustafa OZDEMIR
etmek, sayimlarini yapmak $mas lontrol edilmesi
Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmflk, harcama Yet.kilisince lielirlenen Kamu zarari, isin yapilmasina engel olm_a, is Yiiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak Mustafa OZDEMIR
asgari stok seviyesinin altina diisen yapamama durumunun meydana gelmesi
tagiirlari harcama yetkilisine bildirmek
Alt Birim: BOLUM SEKRETERLIGI
. - Riskler (Goérevin Yerine . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi . . Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglar1) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Midiirlitk onayindan sonra vize ve
yariy‘ll sonu smav programinin ogrenci Hak Kaybr, Islerin aksamast Yiiksek Yénetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
ve 0gretim elemanlaria duyurulmasini ¢aligma
saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders
dEglslkl,l.gl.’ y??l El?rs e}cllmam yanyil e " Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli -
ders degisikligi, 6gretim eleman1 Egitim 6gretimin aksamasi Yiiksek alisma Ayse BUK
degisikliginin Bolim Kurulu karar ile caly
Miidiirliige iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarinmn yurt igi ve dist
ili 1 toplantilara katilmasi, incel Yonetmelik takibi, Z: tizenli .
bilimsel toplantilara katilmasi, l?ce eme, |1 kayby, Bilimsel calismalarin engellenmesi Yiiksek 6netmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
arastirma ve uygulama yapmak tizere ¢aligma
gorevlendirme islemlerini yapmak
Mudurlu.k den? tlm inde istenen bllng? . . Yoénetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli -
belgeleri ve Boliim Baskanmin verdigi  |Hizmetin aksamasi Orta alisma Ayse BUK
diger isleri yapmak Gl
Ogrencilerin Bolii is oldukl Yonetmelik takibi, Za 2 tizenli .
Qgrencl er.m ; olu‘n?e verm¥§ olduklari Hak kaybr, Gérevin aksamast Diisiik onetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli Ayse BUK
dilekgeler ile ilgili islemleri yapmak galisma
Ogrencilerin Boliime vermis olduklart ) Caliyma takvimine gére ve yonetmelik T
dilekgeler le ilgili iglemleri yapmak | 1ok KaYo! Orta degisikliklerinin diizenli takibi Ayse BUK
Al Birim: TEKNiK BiRiM
Hassas Gorevler Listesi Rls}(!er (G.Ofevm Yerine Risk Diizeyi* Prosedir (Alinmas: Gereken Onlemler Mustafa OZDEMIR
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller)
Yiiksekokul binasinin bakim- onarim ile
ilgili olarak su ve kalorifer tesisati,
tel?fon baglamll_an ‘{e arlzaﬁl, internet Akademik ve idari islerin aksamast Yiiksck Diizenli ko't?t'rol', zamaninda miidahale ve Mustafa OZDEMIR
baglantilari, projeksiyon baglantilar1 ve personel egitimi
arizalari ile pencere ve kapi arizalarini
takip etmek
Binayla ilgili olarak “Binalarin
iz:irf;?k!?::{?i;?aﬁ;:sa Diizenli kontrol, zamaninda miidahale, hizmet
geres g . Telafisi gli¢ sorunlar Yiiksek i¢i egitime katilma, ilgili yonetmelikleri takip Mustafa OZDEMIR
¢alismalarin yapilmasi ve Yiiksekokul tmek
Sekreterligine ihtiyaglarla ilgili bilgi ¢
verilmesi
Yiiksekokul binasinin elektrik ve
jenerator bakimini ve arizalarini takip Telafisi gli¢ sorunlar Yiiksek Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek Mustafa OZDEMIR
etmek
Yiiksekokul bi ki i ini o .
iksekokul binasinin amlcra sisteminin Giivenlik sorunlari Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek Mustafa OZDEMIR
bakimini ve arizalarin takip etmek
Alt Birim: PERSONEL iSLERI
. - Riskler (Gorevin Yerine . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi . . Risk Diizeyi* .
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
('jgrctimlclcman!armm gorev siiresi Hak kayb1 Viiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Ayse BUK
uzatimi islemlerinin yapilmast yapilmast
{\kadcmlik. personel ayirma/ilisik kesme Hak kaybr Yiiksck Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Ayse BUK
iglemlerinin yapilmasi yapilmast
Stireli yazilari takip etmek Personellerin Takin islemlerinin vasal siire icerisinde
izin ve rapor islemlerini takibinin Hak kayb1 Orta P 1 y ¢ Ayse BUK

yapilmast

yapilmasi




Alt Birim: OZEL KALEM

. - Riskler (Gorevin Yerine . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi . . Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglari) veya Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
;;ag:ljf;:alﬁil;;;;li;nbi:;i;;lenm Toplantilarin zamaninda yaptlamamasi Yiiksek Giindemlerin zamaninda ilgililere duyurulmas: Ayse BUK
Mi programlarini takip etmek gele Programlarin zamaninda yapilamamasi,
telefon goriismelerini not etmek ve € L yap ’ Yiiksek Birim personelinin uyarilmas: Ayse BUK
A kurumun itibar kaybi
Miidiire bildirmek
pérfe.m sonu ve ?/11 fonunda b:Liro § Programlarin aksamasi, kurumun itibarinin Yiiksek Bir.im p_ersonelinin diizenleme igin iist Ayse BUK
igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak |zayiflamast amirlerinden uygunluk onay: almast
Yiiksekokul Web sauyfam ile sos‘yal Kurumun itibarmin azalmas Orta D_uz.enle?nC dncesi ve sonrast birim amirlerine Ayse BUK
medya hesaplarin diizenlenmesi bilgi verilmesi
Yiiksekokul ile lgili her tirli bilgi ve Zaman kayb1 Orta Biiro dosyalama islemelerinin takibi Ayse BUK

belgeyi korumak

Hazirlayan

Onaylayan




