Hassas Gorevler Listesi

Birim: DURSUNBEY MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: MUDUR

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediir
Yapilmast Gereken Kontroller)

(Alinmast Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.maddelerinde

belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

Egitim- Ogretimin aksamasi, Kurumsal
hedeflere ulagmada aksakliklar yaganmast,
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl.

Yiiksek

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarim
tamamlanmasi

Prof. Dr. Kudret GUL
Miidiir

Yiiksekokul Akademik Kurulu Yiiksekokul kurulu

ve Yiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara
bagkanlik etmek.

Kurullarin aksamasi, Idari Islerin aksamas1.

Yiiksek

Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak,
Alnacak kararlarda hassas davranmak, Uyelerle
Koordineli ¢aligmak.

Prof. Dr. Kudret GUL
Midiir

Yiiksekokulun 6denek ve personel ihtiyaglarini
bildirmek.

Personel agiginin olugmasi, Egitim-6gretimde
aksamalar, Eksikliklerin giderilememesi.

Orta

Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili
egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan

sikayetlerin st birime iletildigi toplantilar.

degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve

Prof. Dr. Kudret GUL
Miidiir

Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin Yiiksekokulun

isleyisinde uygulanmas: ve takip edilmesi

Idare ve personelin giivenin kaybolmas,
idari ve mali yaptirimlar, Sorusturma,
Gorevin aksamasi

Yiiksek

Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin
Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasini
saglamak.

Prof. Dr. Kudret GUL
Midiir

Alt Birim: MUDUR YARDIMCISI (EGITIM-OGRETIM iSLERI)

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediir
Yapilmast Gereken Kontroller)

(Alinmast Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Kurumsal Amag ve Ilkelere Uyum: Yiiksekégretim
Kanunu'nun 4. ve 5.maddelerinde belirtilen amag ve

ilkelere uygun hareket etmek.

Egitim- Ogretimin aksamasi, Kurumsal
hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasi,
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi.

Yiksek

gerekli caligmalari yiiriitmek

ilgili mevzuat konusunda bilgilendirilme yéniinde

Opr. Gor. Dr. Dogan
AKDEMIR
Miidiir Yrd.

Miidiirlik Makamina Vekalet: Miidiiriin
bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Akademik
Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek.

Kurullarin aksamasi, Idari Islerin aksamasi.
Hak kayb1

Yiksek

Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak,
Almacak kararlarda hassas davranmak, Uyelerle
Koordineli ¢alismak.

Opr. Gor. Dr. Dogan
AKDEMIR
Miidiir Yrd.

Ders planlari, smav programlari ile ilgili ¢alismalari

planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara
bagkanlik etmek

Kaliteli egitim ortaminin saglanamamasi

Orta

Bolimler ve idari birimlerle irtibat iginde gerekli
diizenlemeleri yapmak ve kontrol sisteminin
getirlmesi

Ogr. Gor. Dr. Dogan
AKDEMIR
Miidiir Yrd.

Yatay gegis, ¢ift ana dal, yabanci uyruklu 6grenci
kabulii ile ilgili caligma ve takibin yapilmasi

[lgili mevzuat geregi olanaklardan
faydalanmak isteyen Ggrencilerin hak kaybi

Orta

Egitim-Ogretim Komisyonlarmm ¢alismalarmnin
mevzuatlara uygunlukgu

Opr. Gor. Dr. Dogan
AKDEMIR
Miidiir Yrd.

Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi ve takibi

Ogrenciler arasinda haksizlik ortaminm
olusmasi

Orta

Sorusturmalarin disiplin mevzuatina uygun
yapilmasini kontrol etmek

Ogr. Gor. Dr. Dogan
AKDEMIR
Miidiir Yrd.

Diizenlenecek olan her tiirlii etkinlik programlarint

takip etmek

Ogrenciler arasinda yasal olmayan
faaliyetlerin ortaya ¢gikmasi

Yiiksek

Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin
Yiiksekokulun isleyisinde uygulanmasini
saglamak.

Opr. Gor. Dr. Dogan
AKDEMIR
Miidiir Yrd.

Alt Birim: MUDUR YARDIMCISI (AKADEMIiK KALITE, AKREDITASYON VE KURUMSAL iLETiSiM)

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler veya

Yapilmast Gereken Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Kurumsal Amag ve Ilkelere Uyum: Yiiksekégretim
Kanunu'nun 4. ve 5.maddelerinde belirtilen amag ve

ilkelere uygun hareket etmek.

Egitim- Ogretimin aksamasi, Kurumsal
hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasi,
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi.

Yiksek

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
tamamlanmast

Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
SOZGEN Miidiir Yrd.

Miidiirlik Makamina Vekalet: Miidiiriin
bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Akademik
Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek.

Kurullarin aksamasi, Idari Islerin aksamasi.

Yiksek

Zamaninda kurullar1 yapilmasini saglamak,
Almacak kararlarda hassas davranmak, Uyelerle
Koordineli ¢alismak.

Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
SOZGEN Miidiir Yrd.

Kalite Giivencesi ve Kurumsal Akreditasyon (KAP):

Birim Kalite Komisyonuna bagkanlik etmek;
BIDR/KIDR veri setleri, PUKO dongiileri ve
YOKAK standartlarini takibini koordine etmek.

Kurumsal Akreditasyon Programinda (KAP)
puan/derece kaybu, kalite giivence
mekanizmalarinin isletilememesi, YOKAK
denetimlerinde aksama.

Yiiksek

Kalite Giivencesi Yonergesi (Md. 11) geregince
komisyonu diizenli toplamak; veri giriglerini
denetlemek, kanit dosyalarim dogrulamak ve

BIDR raporunu zamaninda onaylamak.

Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
SOZGEN Miidiir Yrd.

Program Akreditasyonu Siiregleri (MEDEK vb.):
Yiiksekokul programlarmin MEDEK ve benzeri
akreditasyon kuruluslarina yonelik hazirhiklarma
rehberlik etmek; Rektorliik Akreditasyon
Komisyonu ile esgiidiimii saglamak.

Programlarin akreditasyon alamamasi veya
mevcut akreditasyonun askiya alinmasi,
kurumsal tercih edilirligin ve prestijin
diigmesi.

Yiksek

Kalite Glivencesi Yonergesi (Md. 12 ve 12/B)

uyarinca boliimlerin hazirlik takvimini izlemek;

Rektorlitk komisyonu ile bilgi ve belge akisini
esgiidiimlemek.

Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
SOZGEN Miidiir Yrd.

Egiticilerin Egitimi Komisyonu Baskanligi:
Akademik Birim Egitim Komisyonu Bagkanhigi
gorevini yliriitmek; 6gretim eleman yetkinlik
gelistirme planlama siireglerini koordine etmek.

Egiticilerin egitimi kriterlerinin

karsilanamamasi, akreditasyon olgiitlerinde

yetkinlik puani kaybi, egitim niteliginin
gerilemesi.

Orta

Egiticilerin Egitimi Yonergesi (Md. 9) kapsaminda

egitim ihtiyag analizlerini koordine etmek;
Rektorliik Yiirtitme Kurulu toplantilarina birimi
temsilen katilmak.

Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
SOZGEN Miidiir Yrd.

Topluma Katki Koordinasyonu ve Veri Denetimi:
Universitemiz Topluma Katki Koordinatorliigii
nezdinde birimi temsil etmek; yerel paydaslarla
yiiriitiilen faaliyetlerin sistem verilerini denetlemek
ve raporlamak.

Toplumsal katki gostergelerinde veri kaybi
yasanmasi, birim faaliyetlerinin tiniversite ve
YOK istatistiklerine yansimamas.

Orta

Rektorliik Bilgi Sistemi'ne giris siireglerine nezaret

Boliim ve programlardan iletilen faaliyetlerin

etmek; verilerin dogrulugunu denetleyerek
kurumsal onay1 vermek.

Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
SOZGEN Miidiir Yrd.




Damigma Kurulu ve Dig Paydas Siiregleri: Danigma
Kurulu toplantilarmin kalite odakli akademik

Dis paydas odakli PUKO iyilestirme

Toplant1 akademik giindemini hazirlamak; paydas

Ogr. Gor. Dr. Omer Taha

yardimei olmak

uyum halinde bir 6grenim siireci agamasinda
aksakliklar yagsanmasi

zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
konularda destek sunulmasit
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anket analizlerini kalite siireglerine entegre etmek. 2y paydas 13 slacist ¢ ’ yon v P ¥ )
Kurumsal Web Sitesi igerik Yénetimi: Yiiksekokul
resmi web sﬁe-smln guncelllglm, kurumsal kimlige Bllglvklrllllgl, mevzuata veya kumal Du ve haber akisini siirekli kontrol etmek: | Ogr. Gor. Dr. Omer Taha
uygunlugunu ve akreditasyon kamuoyu kimlige aykiri paylasimlar, akreditasyon Orta :mcvzua ta uyeun icerikleri vayma almak SOZGEN Miidiir Yrd
bilgilendirme 6lgiitlerine gore igerik yonetimini seffaflik kriterlerinde eksiklik. yeun ie yay : )
saglamak.
Alt Birim: YUKSEKOKUL SEKRETERI
. Riskler (Gorevin Yerine . . Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler .. .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglarr) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve | Hak kaybi, yanhs islem, kaynak israfi, tenkit, .. e Ozgiir DALOGLU
Uygulanmast sorusturma, cezai yaptirimlar Yiiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu . P . Ozgiir DALOGLU
R ’ Z kayb Yiiksek Z d: tirmek .
ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi aman kaybt s¢ Amaninca gorevi yetie getirme Yiiksekokul Sekreteri
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Gérevin aksamast Viiksek Bl'r'lmler arast koordlnasyon saglanmasi ve C")zgur DALOGLU )
yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri
. - . . T Ozgiir DALOGLU
Gizli yazilarin hazirlanmasit Itibar ve gliven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek Yiiksekokul Sekreteri
. L Ozgiir DALOGLU
Kadro takip ve ¢alismalart Hak kayb1 Orta Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Yiiksekokul Sekreteri
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere
kars1 koruma ve giivenlik tedbirlerinin saglanmasi. | Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere karst YViiksek Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi, Ozgiir DALOGLU
(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, terér, hazirhksiz yakalanma arag gereg temini ve personelin egitimi Yiiksekokul Sekreteri
provokasyon vb.)
Gelen gid klar titizlikle takip edip, dagit N . Ozgiir DALOGL
clen giden eviakian Luzikie fakip edip, cagimint Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Orta Evraklarm takibi « zeur v .
zimmetle yapmak Yiiksekokul Sekreteri
Birimlere uygun personelin gorevlendirilmesi Islerin aksamasi Orta Urgun gorevlenduTnelerln yapll{nam ve birimler C")zgur DALOGLU .
aras1 koordinasyonun saglanmasi Yiiksekokul Sekreteri
" . - " N Ozgiir DALOGLU
Biitce ¢aligmalart Biitce agi1g1 Yiiksek Olusacak harcamalarin 6ngoriilmesi Viiksekokul Sekreteri
EBYS sisteminde yazigmalarm takip edilmesi Gorevin aksamasi, Hak kaybi Yiiksek Diizenli olarak sisteme girmek, zamaninda (?zgur DALOGLU .
yazigmalari yapmak Yiiksekokul Sekreteri
Alt Birim: BOLUM BASKANLIKLARI
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Getirilmememsinin Sonuglarr) 4 Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde | hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, . Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda e
. ) . . Yiiksek O . Boliim Baskani
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata gegme
yasanmasi
Ders programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak Akademik kurglvtoplantllarlnln duzenli olarak
L e s .. . X . yapilmasi, 6gretim elemanlar arasinda .
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina kaybi, kurumsal hedeflerin yerine Yiiksek . - . . Boliim Baskani
. .. . koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
uygun olarak yapilmasini saglamak getirilememesi
yapilmasi
E"g 1t1m—f)grct1mln f‘ksé.mash m CV cut ogretim Akademik kurul toplantilarmin diizenli olarak
iiyelerine agir1 yiik diismesi, tim zamanin L - -
- R, . o . .. . yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu
Ders dagilimu ile boliim kadro yapisi arasindaki egitime verilmesinin zorunluluk haline . o R . e
e ol . . Yiiksek ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli Bolim Bagkant
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek|  gelmesi ve arastirma ve yaym yapmaya o
. K ~ kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin
gerekli asgari zaman ve kaynagmn
yapilmasi
aktartlamamasi
N . AT . Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasim
e . Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, - . - . .
Boliimde yapilmasi gereken segim ve . - - saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi,
. . B e L giincel iglerin zamaninda ve geregince e g . . .
gorevlendirmelerin miidiirliikle irtibat kurularak L Orta gerekli is boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve Boliim Baskant
. yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal L
zamaninda yapilmasin saglamak periyodik raporlama ve yazigma adma zamaninda
hedeflere ulasamama
uyartlarin yaptlmasi
Oarenci ve d&retim Gvesi hak kavb . ‘ A
AT o BUEnCL V& OBreliil Uysst 1a ¢ kaybl, verimit Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
Erasmus, Farabi gibi degisim programlartyla ilgili diigmesi, egitimin ulusal ve uluslararasi - - L e
- f . Diisiik elemanlarinn ilgili talepler ve gereklilikler Bolim Bagkant
¢aligmalar: yiiriitmek seviyeye ulasamamasi ve monoton egitim . ~
gergevesinde ¢aligmasini saglamak
yapismnin olusmast
Alt Birim: OGRETIM ELEMANLARI
. L Riskler (Gorevin Yerine . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
H: Gorevler List i . Risk D * .
assas borevier Listest Getirilmememsinin Sonuglari) 1Sk uzeyl Yapilmast Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Boliim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi Boliim akademik hedeflerine ulagmada, tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
¢alismalarina katilmak, ders programlarinin eksiksiz | derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitilmesinde Yiiksek yiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin Ogretim Elemanlar
yiriitiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak sorunlar yaganmasi, 6grenci hak kaybi hazirlanmas: ve ilgili komisyonlarin kurulup
esgiidiim saglanmasi
Egitim dgretimin aksamast, kurumsal Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde | hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasi, .  Hm T yelermin Ugtl ! . ao
. . . L Yiiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun|  Ogretim Elemanlar1
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar . L
hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmast
yasanmasi
Orenci danismanlik hizmetlerine katilmak, Ogrenci }.l.a,k ka){b}, egitim ve dgretimin i Ogcnc1lcr igin bcl}l}r}cncq danigman (?grctlm '
o D - aksamasi, 6grencinin ¢evreyle ve kurumla . tyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli L.
Ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamalarina Yiiksek Ogretim Elemanlar1




Egitim-6gretim faaliyetlerinde Akademik takvimin

Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybu, tercih

Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
incelenmesi, ders programlarmin ve siav

esas alinmasi ve zamaninda uygulanmasi edilme konusunda geriye diisme Orta uygulamalarinin planlanm'c}m admfi ogretim Ogretim Elemanlar
elemanlari arasinda gerekli koordinasyonun
saglanmasi
Kurumun ulgsal ve uluslararas: diizeyde Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
. e akademik kaliteye ulagmasinda aksakliklar e . .. e .
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim . - progranmu koordinatdrlerinin yurt igi ve dist 6grenci A
Lo o yasanmasi, kurumun akademik hedeflere Diisiik e e . . Ogretim Elemanlari
programlariyla ilgili ¢alismalar yiiriitmek . . ve ogretim elemant degisiminin akademik takvime
ulasilamamasi, mezun profilinde gerekli e
e o uygun olarak takibinin saglanmasi
yetkinligin saglanamamasi
Alt Birim: EVRAK KAYIT
Hassas Gérevler Listesi Rlsl'd'cr (Gﬁrcvm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Almmasi Gereken Onlemler veya Hassas Qorcw Olan
Getirilmememsinin Sonuglarr) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad1
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi .
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline ge¢mesini Hak kaybt Bllglh\i]g;r)ifigf ulastlamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Ayse BUK
6nlemek
Yuksel;(r);si(clranzllzl it:;?;::f;ﬂ:i;ﬂi&zlilswsml Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Ayse BUK
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini birimlere
bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasini Haber alma hakkint engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmast Ayse BUK
saglamak.
Alt Birim: YAZI ISLERI
Hassas Gérevler Listesi Rlsl'd'cr (Gﬁrcvm Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Almmasi Gereken Onlemler veya Hassas Qorcw Olan
Getirilmememsinin Sonuglarr) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi .
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini Hak kaybt Bllglh\i]g;r)ifigf ulastlamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek Ayse BUK
6nlemek
Yume::;;:;f;;iuif:;iig (;:r::lz]i;ni?rr:lrclkhswsml Zaman kayb1 Gorevde aksakliklar Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Ayse BUK
Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini birimlere
bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasini Haber alma hakkint engeller Yiiksek Takip islemlerinin zamaninda yapilmast Ayse BUK
saglamak.
Alt Birim: OGRENCI ISLERI
. . Riskler (Gorevin Yerine . . Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Listesi .. .. Risk Diizeyi* .
Getirilmememsinin Sonuglarr) Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarim
2547 Sayili kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme
kurulu kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav . Calisma takvimine gore ve yonetmelik -
. Hak kayb: Yiiksek Ayse BUK
Yonergeleri, Universite Senatosu ve Yonetim ax kaybt s¢ degisikliklerinin diizenli takibi yse BU
Kurulu Kararlari, Yiksekokul Kurulu ve Y6netim
Kurulu Kararlarinda yer alan hiikiimlere gére
diizenlemek ve yiirlitmek
Cesitli kurum ve kuruluglar tarafindan kurumumuza
gelen 6grencilerle ilgili yazilarin zamaninda Hak kayb1 Yiiksek Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
cevaplandiriimasi
Yeni 6grenci kayitlarin yapmak Hak kayb1 Yiksek Zamaninda ve diizenli galigma Ayse BUK
Kaydolan ogr;;}iilljlzar;llb;;g;::l::r programima Hak kayb1 Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
Otomasyon sisteminin yetkili personel tarafindan . . .. . . -
Kullantmas: Hak kayb1 Orta Yetkili personel disinda kimseye izin verilmemesi Ayse BUK
Yatay gecis Jiz;];:ziznislifrﬁzlslierm ogrenct Hak kayb1 Orta Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli galisma Ayse BUK
Ogrenc116;235:}1;;6;01;:?;;2{:2;]? uyurt ve Bilgilendirme hakkini engellemek Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
Her yariy1l sonunda bagar1 durumlarini tespit etmek Kamu zarar1 Hak kaybi1 Yiksek Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
Tek ders smav hakl:;rslsinci/;rceglanacak dgrencileri Hak kayb1 Yiksek Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
Alt Birim: MUHASEBE
.. . Riskler (Gorevin Yerine . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
H: Gorevler List .. .. Risk D * .
assas Lorevier Listest Getirilmememsinin Sonuglari) sk bzt Yapilmas: Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad1
Yiiksekokulda gorev yapan personelin maas, ek
ders, sinav tcretleri, yolluk ve sosyal yardimlar ile Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
ilgili tahakkuk, bordro iglemlerini yiiriitmek, Hak kayb1 Yiiksek zamaninda yapilmasi, Kanun, yonetmelik ve Ayse BUK
yazigmalarini yapmak, zamaninda ve eksiksiz tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
6denmesini saglamak
Emekli Sandig1 tarafindan istenilen Emekli
Kesenekleri ile ilgili form ve belgeleri diizenlemek idari Para Cezast Yiiksek Islemleri zamanmda yapmak Hata kabul edilemez Ayse BUK
ve gerekli iglemleri sonuglandirmak
Yiksekokuldan ayrilan personele Maas Nakil Birimler arast iletigimin saglanmasi ve islerin
Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis idari para cezasi, Hak kayb1 Yiksek zaman$1n da va gllma51 $ Ayse BUK
iglemlerini takip etmek yap
Yiiksekokul harcamalart ile ilgili biitge ve Biitce acié. Esitimin aksamast. Gorevin
odenekleri takip etmek, ek 6denek taleplerini ceacist, B ’ Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale Mustafa OZDEMIR

hazirlamak

aksamasi

Alt Birim: SATIN ALMA




Riskler (Gorevin Yerine

Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

H: Gorevler Listesi Risk Diizeyi*
assas Lorevier Listest Getirilmememsinin Sonuglarr) s teeyt Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Mal ve Hizmet alimlar i¢in belirlenen ihtiyaglarin Ihtiyaglarin erken belirlenmesi, Birimler ve
satin alma iglemlerinin tiim siire¢lerini kontrollii ve _— . .. yiiksekokul sekreteri ile koordinasyon igerisinde - .
bagl oldugu Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak Kamu zarart Ihtiyaglarin teminini engeller Yitksek ¢aliyma Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru Mustafa OZDEMIR
hazirlamak uygulanmasit
Yiksekokul biitge taslaginin hazirlanmasinda rol Biitge ag1g1 ve mali kayip Yiiksek 6?2&2?;:;?;?12:2::? 12?5531112?32?:; ;Jr;r Mustafa OZDEMIR
almak
) sekilde iist yonetime sunmak
Yiiksekokul harcamalart ile ilgili biitge ve P . Lo
odenekleri takip etmek, ek 6denek taleplerini Biitce ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Dizenli kontrol, mali hc"saplarm' diizenli t utulmast, Mustafa OZDEMIR
hazirlamak zamaninda ek ddenek istenmesi
. . - . Satin alma siirecini planh ve etkin bir sekilde
Mal ve hizmet ahmlarinda yaklasik maliyetin d Itibar kayb: Hak: kabete neden ol . L L » ;
a Vehclsze;?)fl:ar?nt:lsf:/l: g?z}l]ielligiarf lsa;:nlrsx]leasl? oFru far kay lG(';cf/lifl r:k;;;lne eon ofma Orta yiiriitmek Yo6netmelik degisikliklerini diizenli takip| Mustafa OZDEMIR
etmek
Alt Birim: TASINIR iSLEMLERI
Hassas Gérevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Getirilmememsinin Sonuglarr) 4 Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyad1
Taslmrarlrll:Ilrl:;rSlln giilgl;;c;\rllce :ﬁﬁlll:nr:slj teslim Mali kayip ve mcnfaraitS E?glanmasu yolsuzluk YViiksek Kontrollerin dogru yapilmast Mustafa OZDEMIR
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin Kamu zararmna neden olma riski YViiksek Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem Mustafa OZDEMIR
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini basamaklarina uygun hareket edilmesi
6nlemek
.. T .. . - Tasnirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
Taslnlrlarlg giris ve ¢ikigina iligkin lfa)'iltlarl tutmak, ) Birimdeki tagmirlarin kontroliini ' YViiksek aninda yapilmass, gerekli belge ve cetveller Mustafa OZDEMIR
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek saglayamama, Kamu zarar1 meydana gelmesi L
diizenli tutulmasi
Taginurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . . . A
¢almmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi Kamu zararmna neden olma riski Yiiksek Kont:l)ll:;?kizgﬁlizifzfsn; gj::l;iil:f:ezllrlcrm Mustafa OZDEMIR
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak $ Y
Kullanimda bulunulan dayanikli taginirlart Kamu zararna neden olma riski. mali kava Kisilerin zimmetlerinin zamaninda ve dogru
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini olusmast ? P Yiiksek yapilmast, ortak kullanim alanlarmnn siirekli lontrol| ~ Mustafa OZDEMIR
yapmak § edilmesi
Ambar sayimin ve stok kontroliinii yapmak,
har?am? ?/ctklllslan belirlenen asgari stok Kamu zarar, isin yapilmasina engel olma,‘ is Viiksek Stok kontroliinii diizenli tutmak Mustafa OZDEMIR
seviyesinin altina diigen taginirlar: harcama yapamama durumunun meydana gelmesi
yetkilisine bildirmek
Alt Birim: BOLUM SEKRETERLIGI
.. . Riskler (Gorevin Yerine . L Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
H: Gorevler List i . Risk D * .
assas orevier Listest Getirilmememsinin Sonuglar1) ISk uzeyt Yapilmast Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Miidiirlik onaymndan sonra vize ve yariyil sonu
smav programinin dgrenci ve 6gretim elemanlarina Hak kaybr, Islerin aksamas1 Yiiksek Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢aligma Ayse BUK
duyurulmasini saglamak
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni
e?t::rslaz:ﬁ1L?gf;ilzzgﬁ;nd;ﬁli?;ggﬂlgi koagr;iiuitlle Egitim 6gretimin aksamasi Yiiksek Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
Miidiirliige iletilmesini saglamak
Ogretim elemanlarmim yurt ici ve disi bilimsel
toplantilara katll'l'nasg ll.l.celeme’ .arast,mna ve Hak kayby, Bilimsel g§l1sma1ar1n Yiiksek Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
uygulama yapmak iizere gorevlendirme islemlerini engellenmesi
yapmak
M;ﬁﬂ(sac;g;ﬁfﬁ;ﬁ;ﬁgfgé:i;{:;;Lg:rlr(:;(VC Hizmetin aksamasi Orta Yonetmelik takibi, Zamaninda ve diizenli ¢alisma Ayse BUK
Ogrencilerin Bﬁgﬁzl‘; f::lr;i giﬁijl dilekgeler ile Hak kaybi, Gérevin aksamasi Diisiik Yonetmelik takibi, Zamamnda ve diizenli ¢aligma Ayse BUK
Ogrencilerin Boliime vermis olduklari dilekgeler ile Hak kavbt Orta Caligma takvimine gore ve yonetmelik Avse BUK
ilgili islemleri yapmak Y degisikliklerinin diizenli takibi y¥
Alt Birim: TEKNIK BiRiM
Hassas Gérevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediir (Alinmast Gereken Onlemler veya Mustafa OZDEMIR
Getirilmememsinin Sonuglari) Y Yapilmast Gereken Kontroller)
Yiiksekokul binasinin bakim- onarim ile ilgili olarak
su ve kalorifer tesisati, telefon baglantilari ve Diizenli kontrol. zamanmda miidahale ve personel
arizasl, internet baglantilari, projeksiyon baglantilart Akademik ve idari islerin aksamast Yiiksek ? eBitimi P Mustafa OZDEMIR
ve arizalari ile pencere ve kap1 arizalarini takip g
etmek
Binayla ilgili olarak “Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yo6netmelik” geregi tim Telafisi aiic sorunlar YViiksek Diizenli kontrol, zamaninda miidahale, hizmet i¢i Mustafa OZDEMIR
gerekli ¢galigmalarin yapilmasi ve Yuksekokul egitime katilma, 1lgili yonetmelikleri takip etmel
kli ¢aligmal; I Yiiksekokul B¢ gitime katilma, ilgili yo likleri taki k
Sekreterligine ihtiyaglarla ilgili bilgi verilmesi
Yiksekokul ]::zii;gi;llilftgti;ec{ z?:;ator bakmint Telafisi gii¢ sorunlar Yiiksek Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek Mustafa OZDEMIR
YUkSekOkUI\]?:zjzllzrl:s:rgg;f:;ﬁnm bakimun Giivenlik sorunlari Orta Diizenli kontrol, zamaninda miidahale etmek Mustafa OZDEMIR
Alt Birim: PERSONEL ISLERI
.. . Riskler (Gorevin Yerine . I Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
H: Gorevler List i . Risk D * .
assas orevier Listest Getirilmememsinin Sonuglar1) sk Dtzeyt Yapilmast Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Akademik personelin sicil raporlarinin temini, Yasalara uymama Yiiksek Mevzuata uyulmasini saglamak Ayse BUK

muhafaza edilmesi ve kontroliiniin yapilmast




Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi

islemlerinin yapiimast Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yaptlmasi Ayse BUK
Akademik personel a;/;r;ﬁarﬁ:::k kesme iglemlerinin Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Ayse BUK
Stireli yazilar takip etmek Personellerin izin ve Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmas1 Ayse BUK
rapor iglemlerini takibinin yapilmasi 4 D18 ¥ ¢ yap ¥e
Alt Birim: OZEL KALEM
Hassas Gérevler Listesi Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi* Prosediir (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Getirilmememsinin Sonuglarr) 4 Yapilmasi Gereken Kontroller) Personelin Adi-Soyadi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda . . . - .
ilgililerine bildirmek Toplantilarin zamaninda yapilamamasi Yiiksek Giindemlerin zamaninda ilgililere duyurulmasi Ayse BUK
Miidiiriin programlarini takip etmek gele telefon Programlarin zamaninda yapilamamasi, . . . -
goriigmelerini not etmek ve Midiire bildirmek kurumun itibar kayb1 Yiksek Birim personelinin uyariimast Ayse BUK
Dénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli | Programlarin aksamasi, kurumun itibarmin . Birim personelinin diizenleme i¢in Gist amirlerinden -
R .. Yiiksek Ayse BUK
diizenlemeyi saglamak zayiflamasi uygunluk onay1 almasi
Yiiksekokul Web say"fa51 ile SOSyfil medya Kurumun itibarinm azalmas: Orta Diizenleme 6ncesi ve so‘mamAblrlm amirlerine bilgi Ayse BUK
hesaplarimn diizenlenmesi verilmesi
Yiksekokul e ilgili her tirli bilgi ve belgeyi Zaman kayb1 Orta Biiro dosyalama islemelerinin takibi Ayse BUK

korumak

Hazirlayan

Onaylayan







	Sayfa

