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HASSAS GOREYV TESPIT FORMU e
Alt Birim: Miidiirliik
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No | (Hizmetin/Gorevin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler .
Ad) Olan Personel Sonuglari Aranmasi Gereken Kriterler
Miidiir
Yiiksekogretim Prof.Dr. Fulya
, OZTAS el
Kanunu'nun 4. ve 5. - Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal o s
- Miidiir . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde hedeflere  ulasmada  aksakliklar | Yiiksek e . o . . . L .
- Yardimcilari . bilgilendirilme yoniinde gerekli | Kanun, Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli
belirtilen amag¢ ve | - - . yasanmasi, kurumsal temsil ve
. Ogr. Gor. Cihat L caligmalarin tamamlanmasi
ilkelere uygun yetkinlikte sorunlar yaganmasi
BOLAT
hareket etmek oy "
Ogr. ) v(_}'or.
Onurhan OGUT
Miidiir
Prof.Dr. Fulya
OZTAS
2 Kad islemlerini Midir Yiiksek Is akisl d i tirilmesi
-acro 131CMICHNN | ya - dimerlan Hak kayb1 ukse § akiy arinin zamaninda yerine getirimest Kanun, Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli
yiriitiilmesi . - . ve eksiklerin giderilmesi
Ogr. Gor. Cihat
BOLAT
Ogr. __Gor.
Onurhan OGUT
Miidiir
Prof.Dr. Fulya
Yiiksekokulumuz OZTAS
kurumlar arasi, | Miidiir .. . . . : o
3 Kurum igi uyum ve | Yardimeilar: Cg?lvendve itibar lff.‘.ybl’ bagart ve tercih | Yitksek Ie i dis payldislalﬂa t ﬂetflmm SGK hakkinda bilgi sahibi olmali
Koordinasyonunun Ogr. Gor. Cihat | edilmede geriye dilsme stirdiiriilmesi amaciyla toplanti yapilmast
saglanmast BOLAT
Ogr. __Gor.
Onurhan OGUT
Bilimsel arastirma | Miidiir
projelerinde Prof.Dr. Fulya Proje duyurularinin web sayfasinda ve - . .
4 akademik personel | OZTAS Tanitim ve tercih edilme, hak kaybi Orta kurum igerisinde duyurulmasi, ilgili Bilgili ve dikkatli olmast
ve Ogrencilerin aktif | Miidiir gorevlendirmelerin yapilmast
katiliminin Yardimcilar:




saglanmasi ve
projelerin takvimine

Ogr. Gér. Cihat
BOLAT

uygun yiiriitiilmesi. | Ogr. _ Gor.
Onurhan OGUT
Yiiksekokulumuz Miidiir
Performans . Prof.Dr. Fulya
Programi, faaliyet OZTAS
raporu, idari birim - . . . Raporlarn = ve  eylem  planlariimn
. .| Miidiir Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih .. N . S . .
faaliyet raporu, ig Yardimeilart edilmede  serive . disme. vasalara | Y uksek zamaninda hazirlanmasinin ve siireglerin | Bilgili ve dikkatli olmasi
kontrol eylem plani, Osr. Gor. Cihat | uymama geny: 3me, -y takibinin saglanmasi, web sayfasinda
birim ve bolim BgL AT ’ y duyurulmasinin saglanmasi
stratejik planlarmin O Gor
hazirlanmast ve ) T,
yaymlanmast. Onurhan OGUT
Miidiir
Prof.Dr. Fulya
OZTA . ..
Ders programi ve S’[ii diif Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal )
ders Yardimeilar: hedeflere  ulasmada  aksakliklar | Yiiksek Ogretim elemanlari arasinda koordinasyon | Dikkatli ve ¢oziim odakli olmasi
gorevlendirmelerini Osr. Gor. Cihat | Yasanmasi, kurumsal temsil ve saglama, giincel kontrollerin yapilmasi.
n yapilmasi B(g)L AT ’ yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Opr. __Gor.
Onurhan OGUT
Miidiir
Prof.Dr. Fulya
OZTAS
Miidii ) _ N _ _
Siga‘r/amlarmm Yali' dlllrl;lcﬂarl Ogrenci hak kaybi, egitim ve | Yiiksek Sinav programinin zamaninda yapilmasint | Dikkatli ve ¢6ziim odakli olmasi
gaz%r Janmast Ogr. Gor. Cihat Ogretimin aksamasi saglama ve uygulanmasini denetleme
BOLAT
Ogr. __Gor.
Onurhan OGUT
... | Miidiir
Raporlu  ve izinli Prof.Dr Fulya
Zﬁfgfgﬁ OZTAS Ilgili evrak ve yazismalarm zamaninda
! Miidii ) . - Lo o . .
degerlendirmek ve Yali‘ dlllll;lcﬂarl Ogrenci hak kaybi, egitim ve | Yiiksek nggig}zz\gnor?ﬁglzmrzrl]l;kufgri)r(\i/zn?zt;lrﬁer\ilﬁ Bilgili ve dikkatli olmast
danismanlik Osr. Gor. Cihat Ogretimin aksamasi o yonu yapn ’k P ik
hizmetlerini ile ilgili gr. Gor. Ciha geregini yerine getirmek ve dfimsmanl
islemlerinin BOLAT hizmetlerinin koordine edilmesi
Ogr. Gor.
yapilmast Onurhan OGUT
Drf)rsr;)r:;zlr?rl, smiz Miidiir Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz Yiiksek Boliimler ve idari birimlerle irtibat | Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli ve
E), g . Prof.Dr. Fulya | ders dagilimi olmasi durumunda hak ukse igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak | dikkatli olmasi
ogrencl sorusturma |
OZTAS ve adalet kayb1 ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi

dosyalar1 ile ilgili




calismalarin
planlanmast

Miidiir
Yardimcilar
Ogr. Gér. Cihat
BOLAT

Ogr. __Gor.
Onurhan OGUT
Miidiir
Ders planlari, sinav (P);)”ffig Fulya
}.:.)ruograr'nlarl Ve | Miidiir . . . Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli | Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli ve
10 Ogrenci sorusturma Ogrenciler arasinda kanundis1 | Yiiksek A~ : . .
A ... | Yardimcilari . . . . irtibat halinde olmak. Kontrol | dikkatli olmasi
dosyalart ile ilgili | - . . faaliyetlerin bas gostermesi . .
cahgmalarm Ogr. Gor. Cihat mekanizmasini gelistirmek
planlanmast ggrLAT Gér
Onurhan OGUT
Miidiir
Prof.Dr. Fulya
. . OZTAS . Ogretim elemanlarinin miimkiin
Ogrenci sorunlarini - Dikkate alinmayan sorunlarin - A . . Lo .
. 1. | Middiir . . . oldugunca genel sorunlarla ilgilenip | Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli ve
11 Oneri ve goriislerini bliyiimesi ve meslek yiiksekokul | Yiiksek . Lo . : . .
. N Yardimcilari . . idareyle ¢Oziim arayisina girmeleri. | dikkatli olmasi
dinlemek ve ¢oziime | - . . genelinde huzurun bozulmasia zemin .
Ogr. Gor. Cihat Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
kavusturmak hazirlamasi.
BOLAT alinmali
Ogr. ) v(_}'ér.
Onurhan OGUT
Miidiir
.l Prof.Dr. Fulya
Ogrenci sorusturma OZTAS
dosyalarini izlemek, - o . .. N . .o .
12 dosyalarla ilgili Miidiir Ogrenciler arasinda asayisin Yiiksek Sorusturmalarin  kanun ve nizamlara Yonetme11k ve Genelgeleri bilmeli ve
Yardimcilari bozulmasi ya da haksizlik ortaminin dikkatli olmasi
sorusturma . Y . N uygun yapilmasini kontrol etmek
; Ogr. Gor. Cihat | dogmasi
komisyonlar1 BOLAT
kurmak Ogr. Gor.
Onurhan OGUT
Miidiir
Prof.Dr. Fulya
Tahakkuk  avnivat OZTAS Islerin zamaninda yapilmasi ve ilgili
Yl idiir Giinlik is akist ve idari islerin . yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim | Kanun, Yo6netmelik ve Genelgeleri bilmeli
13 ve kK | yardimen k hak  kayb I Yitksek ihazl da  bakiml ikkatli
hizmetlerinin Yardimailart aksamasi, ha aybmin olusmasi, cihazlarmin  zamaninda akimlarmin | ve dikkatli olmas!
denetlenmesi Ogr. Gor. Cihat | kamu zararmin olusmasi gergeklestirilmesi ve eksiklerin
BOLAT giderilmesi

Ogr. 5 Gor.
Onurhan OGUT
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Alt Birim: Meslek Yiiksekokul Sekreteri
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No | (Hizmetin/Gorevin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler .
Ad) Olan Personel Sonuglari Aranmasi Gereken Kriterler
Kanun, yonetmelik |
1 :’aekig;ger mevzuat\llr; II?/Z?\IIIRIKU LU giiilfa:c?;&gtiﬁilsclzgi l;z}l;rtl;arl:nllsl;a;ﬁ, Yitksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak | Kanun, Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli
Uygulanmasi
Yiiksekokul Kurulu, | Ihsan
Yiiksekokul TANRIKULU
2 Yoénetim Kurulu ve Yiiksek . . . . S .
Disiplin Kurulu Zaman kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek Kanun, Ydnetmelik ve Genelgeleri bilmeli
kararlarinin
yazilmasi
idari Personel Ihsan Sorugturma komisyonlar1 ile koordineli
3 TANRIKULU Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, | Yiiksek olarak sorusturmalarin mevzuata uygun .. . S .
Sorusturmalarinin i Kanun, Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli
takibi itibar kayb1, kamu zarar1 yapilmast ve yazigmalarin zamaninda
yapmak
Gorevden  ayrilan | Thsan
4 personelin  yerine | TANRIKULU Gérevin aksamasi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve | Bilgili ve dikkatli olmasi
gorevlendirme gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
yapilmasi
Ihsan Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek, Resmi yazigma
5 Gizli yazilarin | TANRIKULU KVKK'ya uygun nhareket etmeme, | Yiiksek kuralaﬁn o uy s serekon anyetmselik Bilgili ve dikkatli olmast
hazirlanmasi kisilerin magduriyeti, Itibar ve giiven ca uyu & ny
Kaybr cergevesinde yazigmalar takip etmek
6 ;E;igalart]aklp ve II?Z?\rl)RIKULU Hak kaybi Yitksek Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Bilgili ve dikkatli olmas:
Gelen giden | Ihsan
7 evraklar1 titizlikle | TANRIKULU islerin aksamasi ve  evraklarm | Yiiksek Bilgisayar kullanabilmeli ve dikkatli
taki edip, $ ukse Evraklarin takibi olmast
P P kaybolmasi
dagitimini zimmetle
yapmak
Birimler n | ih ) . . .
8 pt;rlson?el(ian e TX?\?RIKULU Islerin aksamasi Yiksek Uygun goreviendirmelerin yapilmast ve | Otoriter ve saygn olmas
gbrevienditilmesi ¥ birimler arasi koordinasyonun saglanmasi




Biitgenin Ihsan
hazirliklari,  Satin | TANRIKULU
9 glma_ ve tahakkuk Biitge a1 ve hak kaybr Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli oln"lam_.g.eltlecek_ Bilgili ve dikkatli olmasi
islerinin yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
yiiriitiilmesinin
saglanmast
Giivenlik ve | Thsan . L . . oy e B .
10 Temizlik iscileri ile | TANRIKULU Tf:l;;tr,l ll((ziiarbelnm itibar kaybi Itibar ve | Yiiksek G;:rlell;llla S})lég;;:irllilzezr?;l?tnetfse ve dogru | Otoriter ve saygin olmasi
ilgili takipler gl Y yap ’ geray
Temizlik Hizmetleri | Thsan _
ile ¢evre | TANRIKULU Calisma veriminin ve kalitesinin Bina Idare Amiri ile birlikte rutin .
11 . . . . o - Orta . Otoriter ve saygin olmasi
diizenlemelerinin diismesi, hijyenin saglanamamasi, kontrollerin  yapilmasini  denetlemek,
kontroliinii hastalik ve salgin tehlikesi gerekli uyari ve diizenlemeleri saglamak
saglamak
Kavnaklarn verimli Ihsan Meslek yiiksekokulun mali olan ve
12 vey ekonomik TANRIKULU Orta olmayan her tiirlii kaynak kullaniminda Bileili ve dikkatli ol
Kamu zarari, itibar kayb1 ilgili mevzuat hiikiimlerine uymak, temin tigtit ve diickatll olmast
kullanilmasini . : .
- edilen mal ve malzemelerin etkili ve
saglamak

ckonomik kullanilmasini saglamak
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Alt Birim: Boliim Bagkam

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No (Al-flllz)metln/Gorevm Olan Personel Sonuclar1 Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Prof.Dr. Mustafa
Yiiksekogretim Onur Aladag
Kanunu'nun 4. ve 5. | Dog. Dr. Bayram | Egitim-Ogretimin aksamas1, kurumsal o e
1 maddelerinde Atasagun hedeflere  ulagsmada  aksakliklar | Yiiksek H.gll.l madd.eler ve ge.rek!lh.k !erl konpsgnda . . o .
belirtilen amag ve | Dog. Dr. Ayse | yasanmasi, kurumsal temsil ve bllgzllend}rllme icin idari birimlerle irtibata | Kanun, Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli
ilkelere uygun | ALPTEKIN yetkinlikte sorunlar yaganmasi gegilmesi
hareket etmek Dog. Dr. Emine
CIHAN
Ders  programt ve | b0t b Mustafa
ders -
orevlendirmelerini Onur Aladag
gorev: " Dog. Dr. Bayram e . . Akademik kurul toplantilarmimn diizenli
n adil, objektif ve Egitim-Ogretimin aksamasi, 6grenci .. e
2 e Atasagun . . Yiiksek olarak yapilmasi, Ogretim elemanlart . . S .
ogretim hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine . ~ N Kanun, Yénetmelik ve Genelgeleri bilmeli
elemanlarmm  bilim Do¢. Dr. Ayse getirilememesi arasinda koordinasyon saglanmasi, giincel
alanlarma  uyeun ALPTEKIN kontrollerin yapilmast
olarak ya 11m§§1m Dog. Dr. Emine
ke yap CIHAN
saglamak
Prof.Dr. Mustafa
Ders dagilimi ile | Onur Aladag Egitim-Ogretimin aksamasi, mevcut . . .
boliim kadro yapisi | Dog. Dr. Bayram | dgretim iiyelerine asir1 yiik diismesi, oAllg';l:]fm;kﬂlr(r::;l (;?felgnmtﬂ;gg;nésﬁgﬂ
3 arasindaki Atasagun tim zamanin egitime verilmesinin | Yiiksek yaprimast, Ogretim . .. . .y .
esciidiimii Doc. Dr. Avse | zorunluluk haline pelmesi ve arastirma ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri | Kanun, Yo6netmelik ve Genelgeleri bilmeli
seu ¢ : s N ray . bildirim alinmasi, gerekli kontrol, temas,
denetlemek ve kadro | ALPTEKIN ve yaym yapmaya gerekli asgari talen. iletisim ve vazismalarn vapilmasi
ihtiyacini belirlemek | Dog¢. Dr. Emine | zaman ve kaynagin aktarilamamasi P, ¥ yazis yap
CIHAN
Prof.Dr. Mustafa
Akademik yila | Onur Aladag Bolim Ogretim elemanlart arasinda . . .
4 baglamadan  once | Dog. Dr. Bayram | iletisim ve koordinasyon eksikligi, is | Yiiksek Q(I;Ziergﬁ(k do]?lel:;l baS‘IlOda]amﬁz:ﬁEE Bilgili ve dikkatli olmast
boliim akademik | Atasagun boliimiiniin geregince yapilamamasi, apilmasimn saglanmasi P
toplantis1 yapmak Dog¢. Dr. Ayse | islerin aksamasi yap £

ALPTEKIN




Do¢. Dr. Emine
CIHAN

Prof.Dr. Mustafa
Ogrenci temsilei | Our Aladag
&l . Dog. Dr. Bayram | Ogrenci hak kaybi, verimin diismesi, Ogrenci ders degerlendirme anketlerinde
segimlerinin S . . . o . . - . .
5 i Atasagun egitimin istenen dinamizmi | Orta ilgili talepler ve gereklilikler ¢ergevesinde | Bilgili ve dikkatli olmasi
yonergeye  uygun . . A, . o
. Dog¢. Dr. Ayse | edinememesi ve monoton bir goriintii calismasmnin  saglanmasi,  yurt ici
sekilde . - N
. . ALPTEKIN olusmast baglantilar yapilmasinin saglanmasi
gerceklestirilmesi. .
Do¢. Dr. Emine
CIHAN
Prof.Dr. Mustafa
Boliimde yapilmasi | Onur Aladag Periyodik faaliyetlerin zamaninda
planlanan Dog. Dr. Bayram | Birim i¢i koordinasyon ve verimin yapilmasimni  saglamak iizere gerekli
6 etkinliklerin Atasagun diismesi, giincel islerin zamaninda ve | Yiiksek talimatlarin ~ verilmesi,  gerekli  is | Bilgili ve dikkatli olmasi
planlama ve | Dog. Dr. Ayse | geregince yapilamamasi, yOnetim bolimiiniin yapilmasi, gilincel denetim ve
organizasyonun ALPTEKIN zaafi, kurumsal hedeflere ulagamama periyodik raporlama ve yazigmalarin
gerceklestirilmesi Dog¢. Dr. Emine yapilmast
CIHAN
Prof.Dr. Mustafa
Onur Aladag
Yiiksekokul Kurul’u | Dog¢. Dr. Bayram . e g o Kurul toplantilarina katilmak, mazereti
Bolim ve miidiirliik aras1 iletisim N .. . . . o . .
7 toplantilarina Atasagun - . e Yiiksek soz konusu ise, bunu iletmek ve yerine | Bilgili ve dikkatli olmasi
e zayiflig1, koordinasyon eksikligi ve . . .
katilarak ~ bolimi | Dog. Dr. Ayse idari islerde aksama bolim baskan yardimcisini vekil tayin
temsil etmek ALPTEKIN ¥ etmek
Dog¢. Dr. Emine
CIHAN
Prof.Dr. Mustafa
Onur Aladag )
Smav Dog. Dr. Bayram Ogretim elemanlariyla gerekli
8 rooramlarmin Atasagun Ogrenci  hak kaybi, egitim ve | Yiiksek toplantilarin yapilmasi, smav programinin | Bilgili ve dikkatli olmasi
iamgr lanmast Dog¢. Dr. Ayse | Ogretimin aksamasi zamaninda yapilmasinin saglanmasi ve
ALPTEKIN uygulanmasinin denetlenmesi
Dog¢. Dr. Emine
CIHAN
Prof.Dr. Mustafa
Donem sonu | Onur Aladag S g .
akademik ve genel | Dog. Dr. Bayram | Akademik kurumsal hedeflerden He.r . aka{q§mlk dgnem Sonund.a .S}lregle
ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her o . .
9 durum Atasagun sapma, basibosluk duygusunun ve | Orta _ . . Bilgili ve dikkatli olmasi
< . o e . bakimdan degerlendirmelerin yapilmasi,
degerlendirme Dog¢. Dr. Ayse | goriiniimiiniin olugsmasi, motivasyon doili durum. bilei ve sikdvetlerin iist
toplantisinin ALPTEKIN eksikligi, verim diistikligii gill - curum, g stkay
. birime iletilmesi
yapilmast Do¢. Dr. Emine
CIHAN
Bilimsel Prof.Dr. Mustafa | Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim {iyelerinin donemsel olarak
10 arastirmalar yapmak | Onur Aladag kisimlarindan olan akademik | Orta makul sayida  bilimsel calisma | Bilgili ve dikkatli olmasi

ve bilimsel alanda
adma ulusal ve

Do¢. Dr. Bayram
Atasagun

aragtirmalarin  makul bir diizen ve
sayida yapilmamasi, kamu zarari

yiiriitmelerinin  kurumsal hedefler icin
Oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu




uluslararasi

Dog¢. Dr. Ayse

baglamda donemsel verilerin toplanmasi,

kongreler ALPTEKIN gerekli aragtirmalar i¢in destek sunulmasi

diizenlenmesine Dog¢. Dr. Emine

yardime1 olmak CIHAN

Yiiksekokulumuz

Performans Prof.Dr. Mustafa

Programi, faaliyet | Onur Aladag

raporu, idari blrlm Do¢. Dr. Bayram Giiven ve itibar kayb, basar ve tercih Raporlarin ~ ve  eylem pl:}nlanmn o . .
11 faaliyet raporu, i¢ | Atasagun edilmede  gerive  diisme. Yasalara Orta zamaninda hazirlanmasmm ve siireclerin | Bilgili ve dikkatli olmas1

kontrol eylem plani, | Dog. Dr. Ayse uymama geny 3e, takibinin saglanmasi, web sayfasinda

birim ve béliim | ALPTEKIN duyurulmasinin saglanmast

stratejik planlarmin | Do¢. Dr. Emine

hazirlanmast ve | CIHAN

yayimlanmasi.
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Alt Birim: Ogretim Uyesi / Ogretim Gorevlisi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gérevin Yerine Getirilmemesinin Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No | (Hizmetin/Gorevin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler .
Ad) Olan Personel Sonugclari Aranmasi Gereken Kriterler
Egitim-6gretim e . .

1 faaliyetlerinin Tim akademik | Given ve itibar kayby, basar kayby, | Yiiksek Egitim-ogretim baslamadan akademik |~ =

. . . N takvimin incelenmesi, ders programlarinin | Bilgili ve dikkatli olmas1
zamaninda personel tercih edilme konusunda geriye diigme
ve sinav uygulamalarimin planlanmasi
uygulanmast
Ogrenicilerin smav siirecleri ile ilgili
.. e zamaninda ve dogru
Egitim ve ogretim bilgilendirilmemelerinden ;

2 faaliyetlerinde Tim  akademik 6r?etmelik ve véner eferin dodru Yiiksek Is akiglarinin zamaninda yerine getirilmesi Kanun. Yonetmelik ve Geneleeleri bilmeli
akademik takvimin | personel y yonergeler £ ve eksiklerin giderilmesi ’ &
esas alinmasi uygulanmamasindan @gan hak

kayiplar1 / Giiven ve itibar kaybi,
bagar1 ve tercih edilmede geriye diisme
Ders igeriklerinin

3 hazirlanmas Ve | Tim  akademik Egitim-6gretimde aksamalara neden | Yiiksek Egitim-6gretim  ¢aligmalarina  katkida S . .

planlanmast Bilgili ve dikkatli olmast
personel olma bulunulmasi

caligmalarina

katilmak.

Ogrenci ders secme | ... . . o . . _— . .

4 ve onaylama Tim  akademik Ogrencilerin magduriyeti, hak kaybi Yiiksek OBIS iizerinden gerekli kontrollerin | Bilgili ve dikkatli olmasi
. . personel zamaninda yapilmasi
islemleri

5 V_erllen d_amsmanhk Tim  akademik | Ogrenci hak Kaybi, egitim ve | Orta Danigsmanlik "lvuzmeftlern.nn . <.31.<31ks1z Bilgili ve dikkatli olmast
hizmetlerinin o yapilmast ve Ogrenciler ile ilgili ders

P . personel Ogretimin aksamasi e e -
yiiriitiilmesi bilgilerinin takip edilmesi.
Sorumlu oldugu
derslerin  eksiksiz
yiiriitilmesini S lamal lanl

6 saglamak, sinavlarin | Tiim  akademik | Ogrenci hak kaybi, egitim ve | Orta i miv ;Jygu ama armlr:ip an .anma? mesi Bilgili ve dikkatli olmast
programdaki tarih | personel dgretimin aksamasi sa kls.iim}“ Zfiéna.riln a yerine getiriimest
ve saatlerine uygun ve eksiklerin giderilmesi
sekilde yapilmasini
saglama

7 Sinav  kagitlarmm | Tim  akademik | Hak  kaybi, sorusturma, cezai | Yiiksek Is akislarmin zamaninda yerine getirilmesi Bilgili ve dikkatli olmast
zamaninda personel yaptirimlar, itibar kayb1 ve eksiklerin giderilmesi




okunmasi ve sinav
notlarmin

zamaninda
elektronik  ortama
aktarilmasi
Ders bilgi sistemi
iizerinden Veri girislerinin hatasiz yapilabilmesi i¢in
8 miifredatin girilmesi | Tim  akademik | Sistem ve insan kaynakl sorunlardan | Yiiksek 6grencilerin ders segme islemlerinden en | Bilgili ve dikkatli olmasi
ve  ders acma | personel olusabilecek magduriyetler az 1 ay dnce 6grenci isleri biirosuna teslim
islemlerinin edilmesi
yapilmasi
Ek ders 6demelerine
esas teskil eden ek
ders ve  smav .
9 dcretleri ile ilgili | Tim  akademik | Islemlerin zamaninda yapilmasini | Yiiksek Gerekli belgelerin zamanin da | Bilgili ve dikkatli olmasi
formlar1 zamaninda | personel engellemek is kayb1 ve hak kayb1 verilmesinin saglanmasi
ve eksiksiz olarak
tahakkuk  birimine
ulastirma
Miidiirliigiin Kagit, tahta kalemi vs. araglar 1hF1ya01
o . . . oraninda kullanilir. Gece derslerinden R . .
10 verecegi akademik | Tim  akademik . S Orta Bilgili ve dikkatli olmast
> R Akademik ve idari islerde aksama sonra  smiftan  ¢ikarken lambalari,
ve idari  igleri | personel - S
apmak pencerelerl ve projeksiyonlar1 kapatir.
y Israfa dair tespitlerini iist birimlere bildirir.
Gerekli koordinasyonun ve iletigim aginin
. kurulabilmesi ve buradan saglanacak
Kaynaklarin verimli sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin
11 etkin ve ekonomik | Tim  akademik Orta snet) I Bileili ve dikkatli olmast
Hak kayb1, kamu zarar1 vs Ogretim elemanlarina yazili ve sifahen
kullanilmasini personel . O O
- toplantilarin 6nceden bildirilmesi, dgretim
saglamak PR
elemanlarinin da mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri
Miidiirligiin on
gordiigii toplantilara Akademik ve idari islerin
12 (egltlm-ogretlnm . Tim  akademik y?rutulmesmde gerekli Qlan meslek Orta [¢  ve dis paydaslarla iletisimin | Bilgili ve dikkatli olmas1
sosyal ve Kkiiltiirel) ersonel yiiksekokul koordinasyonunda stirdliriilmesi amaciyla toplant1 yapilmasi
katilmak, P aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve ylatop yap
faaliyetlere  destek iletigim aginin saglanamamasi
vermek
Meslek
yiiksekokulumuz Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
13 kurumlar arasy, | Tim  akademik | Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih | Yiiksek kurulabilmesi ve buradan saglanacak | Bilgili ve dikkatli olmasi
kurum i¢i uyum ve | personel edilmede geriye diisme sinerjinin  dinamizme  edilebilmesinin
koordinasyonunun saglanmasi

saglanmast
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Alt Birim: Tahakkuk

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No | (Hizmetin/Gorevin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler .

Ad) Olan Personel Sonugclari Aranmasi Gereken Kriterler
1 Personel Maaglari Ayse Karagoz Zamaninda Odenmemesi Yiiksek Mutemedin siireci dikkatli takip etmesi Kanun, Ydnetmelik ve Genelgeleri bilmeli
2 Ek Ders Odemeleri | Ayse Karagoz P}.lantaj. larln"dogru hesap!anmamam ve | Yiksek Puantajlarin kontrolii Kanun, Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli

doneminde ddenememesi

3 Personel Primleri Ayse Karagoz Déneminde prim atilmamasi Yitksek Prim donemlerinin takip edilmesi SGK hakkinda bilgi sahibi olmali
4 _SGK ise girig-ayrilig Ayse Karagoz Ok bilgileri eksik olur Yiiksek ¥$le§11.1 takibinin  diizenli yasal siire | Bilgili ve dikkatli olmasi

islemleri icerisinde yapilmasi

Personellerin izin ve - T . . Islerin takibinin diizenli yasal siire I . .
5 rapor islemlerini | Ayse Karagdz Ucr_et Kesintileri yapilamaz. Bilgiler | Yiiksek igerisinde yapilmasi Bilgili ve dikkatli olmast

- eksik kalir.

takibinin yapilmasi

5 Yurtigi Yurtdisi A N . Yiiksek [slerin takibinin diizenli yasal siire | Bilgili ve dikkatli olmas1
. . . yse Karagoz Izinli sayilmaz R
Gorevlendirmeleri icerisinde yapilmast
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Sayfa 01

Alt Birim: Personel isleri / Yaz isleri

Hassas Gorevler . . . . . .. [,

SiraNo | (Hizmetin/Gérevin Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Pers.onelde
Ad) Olan Personel Sonugclari Aranmasi Gereken Kriterler
Akademik ve idari
personelin terfi .. L . .

1 tekliflerinin Sema Coskun Terfi yapilamaz Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Bilgili ve dikkatli olmasi

yapilmast

zamaninda
yapilmasi

) Gorev stiresi uzatimi Yiiksek
islemlerinin Sema Coskun Yeniden atama yapilamaz uKse Islerin takibinin diizenli yapilmas: Bilgili ve dikkatli olmast
yapilmast

3 Dfars . . Sema Coskun Ders yapamaz Yitksek Islerin takibinin diizenli yapilmas1 Bilgili ve dikkatli olmast
gorevlendirmeleri

4 Iggg:)ru edinme Sema Coskun Rapor iist makama ulagmaz Yitksek Islerin takibinin diizenli yapilmas: Bilgili ve dikkatli olmas:

S Rutin yazigmalar Sema Coskun Giinliik isler aksar Yitksek Islerin takibinin diizenli yapilmas: EBYS sisteminde bilgili ve dikkatli olmast
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Alt Birim: Satin Alma ve Ayniyat

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No | (Hizmetin/Gorevin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler .

Ad) Olan Personel Sonugclari Aranmasi Gereken Kriterler
1 Mal ve malzeme | . . Yiiksek Biitge olanaklar1 kadar ve kanuna uygun | Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli, MYS

alimlari Thsan Karabulut Usuliine uygun alim yapilmamas: yapmak sistemini bilen, bilgi ve dikkatli olmali
2 gggarrz:]lssrim Thsan Karabulut Zamaninda ddeme yapilmas: Yiiksek }]?;F)tcr;ﬁal(()lanaklan kadar ve kanuna uygun Egitim, bilgi ve dikkatli olmali
’ er:ggrl girs- | Thsan Karabulut Ihtiyaglarin Karsilanamamasi Yiiksek Giris-Cikislarin diizenli yapilmasi Egitim, bilgi ve dikkatli olmal
4 Kisi zimmetleri Thsan Karabulut Malzemenin yok olmast Yiiksek Zimmetlerin diizenli olarak yapilmasi Y? m .etmel.lk. ve Genelgeleri  bilmeli,

Egitim, bilgi ve dikkatli olmal
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Sayfa 12

Alt Birim: Ogrenci Isleri
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No | (Hizmetin/Gorevin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler .
Ad) Olan Personel Sonuglari Aranmasi Gereken Kriterler
1 Gelen-Giden Evrak ihsan Karabulut EV.raklarln. .zamanlnda kayit | Yiiksek Evraklar.m dgzenll olarak ve zamaninda EBYS hakkinda bilgi ve dikkatli olmals
Kayit edilmemesi ve islerin aksamasi kayit edilmesi
Ogrenci Isleri Bilgi Sisteme girilerek, 6grenci notlarmin
2 Sistemine erigim . degistirilebilme olasiligt Yiiksek . L S - o .
giivenliginin Kadir Bozkurt Ders ve ders kredilerinin eksik/fazla Sisteme giris sifrelerinin gizli tutulmasi OBIS bilmesi, dikkatli olmas1
saglanmasit gosterilmesi
Ogrencilerle ilgili
her tirli yazisma .. . . . A . . . . .
3 veya belgenin | Kadir Bozkurt Ders alamaz Yiiksek Yazigsma surelenn_e Ozen  gosterip anf:tmehk ve Gen_elgele_:rl bilmeli,
zamaninda cevap verilmesi Bilgisayar kullanmay1 bilmesi
zamaninda
gonderilmesi
Ogrenci  disiplin
4 islemlerini  takip |\ oqie Boskurt | Oziik bilgileri eksik olur Yitksek fslemlerin diizenli takip edilmesi Yonetmelik  ve Genelgeleri  bilmeli
edip, ilgili birimlere Bilgisayar kullanmay1 bilmesi
bilgi vermek
5 g(;gsregl: mnin Hisiel Kadir Bozkurt Yiiksek Dosyalas iivenliginin saglanmasi (arsi Bilgisayar kullanmay1 bilmesi, arsi
osyararini Ali Ozcan Ozliik bilgileri eksik olur tkse yalann guveniiginin sag targty | bugisayar - kutlanmayl — biimest, — arsiv
giivenligi, kayitlarin . odast) olusturmayi bilmeli
L Ali Eraver
diizgiin tutulmast
Kadir Bozkurt Ilgili personellerin is akis siirecine
6 Ders muafiyet | Intibak ve | Sunulan hizmetin aksamasi, zaman | Yiiksek hakimiyetin saglanmasi ve ilgili mevzuat | Yonetmelik ve Genelgeleri Dbilmeli,
bagvurulari Mubhafiyet kayb1 ve gorevini yerine getirmeme degisiklerinin takip edilmesinin | Bilgisayar kullanmay1 bilmesi
Komisyonu saglanmast
Ders notlar, Kevser Aylidere
7 miifredat takibi, A Ve Karzll 57 Hak Kavbi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde | Yonetmelik ve Genelgeleri bilmeli,
derslerin takibi ve ys & Y yapilmasi Bilgisayar kullanmay1 bilmesi
diizenlenmesi
Dénem sonu ve yil
sonunda biiro | Kadir Bozkurt - . . .
8 L. . . L . Orta o . Bilgisayar kullanmay1 bilmesi, arsiv
icerisinde  gerekli | Ali Ozcan Caligsma veriminin diigmesi Caligsma veriminin diigmesi . .
a . olusturmay: bilmeli
diizenlemeyi
saglamak




Ogrenci

9 istatistiklerinin Kadir Bozkurt Karigikliga sebebiyet verilmesi Orta Her tiirlii i ve islemlere 6zen gosterilmesi | Bilgisayar kullanmay1 bilmesi,
cikarilmasi
10 L_Jygulqm_a _de_rs_ Ramazan Akan Akademik takvime gore duzenle'me Yiiksek Yazisma "stlrelerlln'e ozen gosterip Bilgisayar kullanmay1 bilmesi, arsiv
listelerinin ilgili . yapilmamasi, Karisikliga sebebiyet zamaninda &grenci listelerinin kurumlara . .
Seyma Celikten - ; - - olusturmay1 bilmeli
kurumlara yazilmast verilmesi verilmesi
11 . Ramazan Akan Staj basvuru takvimine uymama, | Yiiksek Yazisma “stlreler.ln.e ozen gosterip Bilgisayar kullanmay:1 bilmesi, arsiv
Staj bagvurulari . 9 . . ; zamaninda 6grenci listelerinin kurumlara . .
Seyma Celikten Karisikliga sebebiyet verilmesi verilmesi olusturmay: bilmeli
12 Staj sigorta pirim | Ramazan Akan Staj ba%wm ta'kV1m1ne_ Uymama, ||y ek Staj siirelerine 6zen gosterip zamaninda | Bilgisayar kullanmayi bilmesi, MYS
irigleri Kangikhga sebebiyet verilmesi, Hak sigorta pirim giriginin yapilmasi sistemini ve sigorta pirim girisini bilmeli
& kaybi ve mali kayip
Ogrenci smav |
13 kaggltlarmln Ihs_a{l Karabulut Karisikliga scbebiyet verilmesi Yiiksek Guvenhgmm saglanmast  (arsiv = ve Bilgili ve dikkatli olmali
cogaltilmasi ve | Ali Ozcan fotokopi odasti)
optik okunmasi
Mezuniyet takibinin | Kadir Bozkurt
14 yapllm.as.l, dlpl(.)rr.la Al} Ozcan Hak kaybr Yiiksek Guuvenhglnln. saglanmasi (arsiv Bilgili ve dikkatli olmali
ve tescil islemlerinin | Ali Eravcl diizenlenmesi)

yapilmast
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Sayfa 01

Alt Birim: Béliim Sekreterligi / Anabilim Dali Sekreterligi

Hassas Gorevler P R . . . .. P,
SiraNo | (Hizmetin/Gérevin Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Pers.onelde
Ad) Olan Personel Sonugclari Aranmasi Gereken Kriterler
Bolim ileilgili Bolim ici koordinasyonun
1 yazismalarin Ayse Karagoz b L N Yiiksek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip | EBYS hakkinda bilgi ve dikkatli olmak,
saglanmasi, EBYSmin rutin olarak L . .
zamaninda Kevser Aylidere . - - olmak bilgisayar kullanmay1 bilmesi
takip edilmesi
yapilmasi
Boliim Bagkanligina
ait resmi bilgi ve
2 belgelerin Ayse Karag6z Arsivieme m EBYS o Yiiksek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip | Bilgisayar kullanmayr  bilmesi  ve
muhafazasi ve kullanilmasi, dosyalama planina gére ; o .
. .. ... | Kevser Aylidere . . . olmak argivlemeyi bilmesi
boliimle ilgili fiziksel evraklarin argivlenmesi
evraklarin
arsivlenmesi
Bolim kurulu
Qagﬁﬁrmlln wurul Bolim Baskani ile koordinasyon
3 yaprimast, uru Ayse Karagoz halinde olup bolim akademik | Yiiksek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip - . .
kararlarinin .. .. Bilgisayar kullanmay1 bilmesi
Kevser Aylidere kurullarinin giindemlerinin olmak
yazilmas ve hazirlanmasi ve duyurulmasi
ilgililere teblig yu
edilmesi.
Anabilim Dali ile
ilgili Yiiksek Lisans Anabilim Dali i¢i koordinasyonun . . S oo . o . .
4 yazismalarm Sema Cogkun saglanmas, EBYS’nin rutin olarak Yiiksek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip E.BY.S hakkinda bilgi ve d11.<kat|| olmak,
. - . olmak bilgisayar kullanmay1 bilmesi
zamaninda takip edilmesi
yapilmast
Anabilim Dalina ait
resmi  bilgi ve
Yiiksek Lisans Arsivleme igin EBYS'nin
5 belgelerin SV ¢ . Yiiksek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip | Bilgisayar  kullanmayr  bilmesi ve
Sema Coskun kullanilmasi, dosyalama planina gére ; o .
muhafazasi ve . . . olmak arsivlemeyi bilmesi
. o fiziksel evraklarin arsivlenmesi
boliimle ilgili
evraklarin
argivlenmesi
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Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gérevin Yerine Getirilmemesinin Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No | (Hizmetin/Gorevin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler .
Ad) Olan Personel Sonuglari Aranmasi Gereken Kriterler
Meslek
Yiiksekokulu igi ve
digt iletisim ) Meslek Yiiksekokul i¢i
1 telefonlarina cevap | Ulkii Gizem koordinasyonun saglanmast, Yiiksek Gorev ile ilgili hitap bilgisine sahip Gorgii kurallarini bilmesi ve uyumlu
vermesi uygun Kirbryik Randevularin rutin olarak takip olmak olmasi
birimlere aktarmasi edilmesi
ve randevu
olusturma-takibi
Meslek
2 Yiiksekokulu  web . Meslek Yiiksekokul web sayfasinin | Yiiksek Gorev ile ilgili bilgisayar bilgisine sahip - . .
sayfass  kontroliinii Seyma Celikten diizenlenmesi olmak Bilgisayar kullanmay1 bilmesi
saglama
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Sayfa 01

Alt Birim: Yardimer Hizmetler

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Sira No (Al-flllz)metln/Gorevm Olan Personel Sonuclar1 Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Meslek Murat Agar

1 Yiiksekokulu i¢ ve U}lur De%ici Meslek Yiiksekokul i¢ ve dis gevre Orta Gorev ile ilgili temizlik bilgisine sahip Temizlik kurallarmi bilmesi ve uyumlu
dis ¢evre temizlik thice Ulker temizliginin saglanmamasi olmak olmasi

takibi




