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Kurumsal giiveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizl ve diizgiin Personelin yazisma kurallar hakkinda yeterli bilgiye sahip olmamasi
o Personelin yaptigt
bir sekilde
L . yazismalarda hatalarn
yuratalmesini inimize edilerek is ve
1 SHMYO-1 saglamak, Egitim-  inimize ecr 5 ve Birimin Yazismalari 2 2 2 2 2 2 2 2 4
e islemlerin hizli ve hatasiz
Ogretim islerinin bir sekilde yapilmasinm
aksamamasini saglamak e la"l’a{m]i; s Sebep 1: Yetersiz egitim
ve hak kaybi ile kamu sag st Sebep 2: Personelin yapilan islerde konuunun hassasiyetini
zararina sebebiyet kavrayamamasi, gerekli 6zeni ve dikkati gostermemesi.
vermemek. Sebep 3: Yazismalarn usuliine uygun olarak hazirlanmamas.
Kurumsal gliveni
saglamak, genel islerin Personelin gérevini yerine getirememesi, izne ayrilan personelin
hataslz,.h\zh ve diizgin Birimlere uygun personel vekalet vermemesi
bir sekilde L L Lo
Lo L gorevlendirilmesi ve izne
yrdtdimesini lan personelin yerine
ayril
2 SHMYO-1 saglamak, Egitim- Y P 4 R Personel Gérevlendirmesi 3 3 3 3 2 2 2 2 5
PO uygun olan baska bir
Ogretim iglerinin
" 5l " personele vekalet
@ sa'rrir:aslnlv‘sai ama birakmasi. Sebep 1: Yetersiz ilgi ve bilgi
ve hak kaybi ile kamu Sebep 2: Personelin yapilan islerde konunun hassasiyetini
zararina sebebiyet A " - .
kavrayamamasi, gerekli 6zeni ve dikkati gostermemesi.
vermemek.
Kurumsal guiveni
saglamak, genel islerin Kurum itibarinin
hatasiz, hizli ve diizgiin Kkorunmas1 ve hak Atama tebligatinin ilgiliye zamaninda ulasmamasi.
bir sekilde kayiplarmin 6nlenemesi
yuratilmesini adina birimin akademik,
3 SHMYO-1 saglamak, Egitim- idari ve teknik kadro Kadro Atamalari 2 2 2 2 2 3 3 2 4
Ogretim iglerinin ¢alismalarim takip etmek
aksamamasini saglamak| ve atama tebligatimin
ve hak kaybr ile kamu ilgiliye zamaninda Sebep 1: Yetersiz denetim ve ilgi
zararina sebebiyet ulagmasim saglamak. Sebep 2 : Personelin gerekli 6zeni géstermemesi.
vermemek.
Kurumsal gtiveni
saglamak, genel islerin Mubhteviyat geregi gizli bilgi igeren dosyalarin giivenliginin ve
hatasiz, hizl ve diizgin Kurum ve birim itibarinin korunmasinin saglanamamast
" . korunmasi ve konu ile
bir sekilde . it
L L ilgisi olmayan kisilerin,
yuratdlmesini muhteviyati geregi gizli
4 SHMYO-1 S(.;gla':ak,’ Tgl,t”,"_ bilgi iceren dosyalari Gizlilk Hakk Sebep 1: Yetersiz Kontrol 2 2 2 2 2 2 2 2 4
gretim s en:nn gérmemesini saglamak Sebep 2: Birime gelen veya birim tarafindan olusturulan belgeleri
aksamamaslnl.sag\amak ve KVKK'ya gére islem sorumlu personelin Ggtincti kisilerle paylasmasi,
ve hak kaybi ile bfamu yapmak. Sebep 3: Gizlilik igeren belgelerin fiziki olarak herkesin gorebilecegi
zararina sebebiyet ortamda agik bulundurulmasi,
vermemek. Sebep 4: Gizlilik igeren belgelerin génderildigi zarflara GiZLi kagesinin
vurulmamasi.




SHMYO-1

Kurumsal gliveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizli ve dizgiin

bir sekilde
ylratdlmesini
saglamak, Egitim-

Ogretim islerinin
aksamamasini saglamak|
ve hak kaybi ile kamu

zararina sebebiyet
vermemek.

Arsivlemenin uygun ve
diizenli yapilarak hak,
zaman ve evrak kaybina
yol agmasinin
onlenmesini saglamak

Arsivleme

Arsivleme igleminin nizami ve Standart Dosya Planina uygun
yapilmamasi nedeniyle istenen evraklara kisa zamanda ulasilamamasi.

Sebep 1: Standart Dsoya Planindaki dosya numaralarina uygun dosya
agilmamasi.
Sebep 2: Yazilan yazilara uygun dosya numarasi verilmemesi,
Sebep 3: Agilan dosyalarin takibinin yapilmamasi.
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SHMYO-1

Kurumsal giiveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizli ve dizgiin

bir sekilde
ylrutilmesini
saglamak, Egitim-

Ogretim islerinin
aksamamasini saglamak
ve hak kaybi ile kamu

zararina sebebiyet
vermemek.

Evraklarin kayt altma
alinarak muhataplarina
gonderilmesi konusunda
oncelige ve ivedilik
durumuna dikkat
edilmesini saglamak.

Evrak Kayd!

Evraklarin zamaninda kayit altina alinmamas, geg teblig edilmesi veya
teblig edilmemesi

Sebep 1 : Yetersiz egitim
Sebep 2: I akis diizeninin bozularak evragn ilgili birim/muhatabina
tesliminin geg yapilmasi.
Sebep 3: Gizliligin ortadan kalkmasi.

SHMYO-1

Kurumsal gliveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizli ve diizgiin

bir sekilde
yurutilmesini
saglamak, Egitim-

Ogretim islerinin
aksamamasini saglamak
ve hak kaybi ile kamu

zararina sebebiyet
vermemek.

Akademik/idari
personelin tiim 6zlik
islemlerinin titizlikle ve
zamamninda yapilmasini
saglamak

Personel isleri

Personelin 6zliik islemlerinin zamaninda ve itina ile yapilmamasi
durumunda hak kayb1 ve kamu zararinin olusmasi.

Sebep 1: Yetersiz denetim ve ilgi
Sebep 2 : Personelin gerekli 6zeni gostermemesi.
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SHMYO-1

Kurumsal giiveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizli ve diizgiin

bir sekilde
ylrutilmesini
saglamak, Egitim-

Ogretim islerinin
aksamamasini saglamak
ve hak kaybi ile kamu

zararina sebebiyet
vermemek.

Kurumsal itibar, 6grenci
memnuniyeti ve egitim-
o6gretimin aksamamasi,
6grencilerin islemlerini
eksiksiz ve kolay bir
sekilde yapabilmesi igin
Ogrenci islerinin
zamaninda ve titizlikle
yapilmasi, ders kayit
islemleri ile diger islemler
stirecinde 6grencinin
danismanina kolayca
ulasabilmesi.

Egitim-Ogretim Sireci

Hak kaybi ve kayit ile diger islem siireglerinde 6grencinin
danigmanina ulasamamasi

Sebep 1: Yetersiz denetim ve ilgi
Sebep 2: Akademik ve idari personelin konu hakkinda gerekli
hassasiyeti gostermemesi
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SHMYO-1

Kurumsal gtiveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizl ve diizgiin

bir sekilde
yuratilmesini
saglamak, Egitim-

Ogretim islerinin

aksamamasini saglamak
ve hak kaybi ile kamu
zararina sebebiyet
vermemek.

Ders ve sinav

programlarinin akademik
takvimde belirtilen siire

icerisinde yapilmasi ve
ders ile sinav programi
degisikliklerinin gerekli
kanallarla 6grenciye ivedi
bir sekilde duyurulmasi.

Egitim-Ogretim Siireci

Ders programlarinin akademik takvimde belirtilen siire igerisinde
yapilamamasi ve degisikliklerin zamaninda 6grenciye
duyurulamamasi

Sebep 1: Yetersiz denetim ve ilgi
Sebep 2: Duyurularin yetersiz yapiimasi
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SHMYO-1

Kurumsal gliveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizli ve dizgiin

bir sekilde
ylratdlmesini
saglamak, Egitim-

Ogretim islerinin

ve hak kaybi ile kamu
zararina sebebiyet
vermemek.

aksamamasini saglamak|

Danigsmanin gerekli
kontrolleri yaparak ders
kaydi onayi yapmasinin

saglanmasi

Egitim-Ogretim Streci

Danigsmanin sistemde 6grencinin sectigi dersleri kontrol etmeden
ders kaydi onayi yapmasi

Sebep 1: Yetersiz denetim ve ilgi

12

11

SHMYO-1

Kurumsal giiveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizli ve dizgiin

bir sekilde
ylrutilmesini
saglamak, Egitim-

Ogretim islerinin
aksamamasini saglamak
ve hak kaybi ile kamu

zararina sebebiyet
vermemek.

Ogrencilerin
Universitemiz Onlisans-
Lisans Egitim-Ogretim
Yénetmeligi hakkinda
yeterli bilgiye sahip
olmasinin saglanmasi.

Egitim-Ogretim Streci

Ogrencilerin Universitemiz Onlisans-Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi hakkinda yeterli bilgiye sahip olmamasi sebebiyle kayit
dondurma/silme iglemlerinde égrencinin bilingsiz davranmasi

Sebep 1 :Yetersiz denetim ve ilgi
Sebep 2: Bolim tarafindan yapilan oryantasyon galismasinda gerekli
bigilendirmelerin yapilmamasi,
Sebep 3 : Ders veren akademik personelin, 6grenci isleri birimi
personelinin bilgi vermemesi ya da hatali bilgi vermesi.
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SHMYO-1

Kurumsal gliveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizli ve diizgiin

bir sekilde
yurutilmesini
saglamak, Egitim-

Ogretim islerinin
aksamamasini saglamak
ve hak kaybi ile kamu

zararina sebebiyet
vermemek.

Kurumsal itibar, 6grenci
odakli anlayig
cergevesinde 6grenciye
ait sinav notlarinin
belirtilen siire igerisinde
6grenci bilgi sistemine
girilmesi.

Egitim-Ogretim Streci

Ogrenciye ait sinav notlarinin belirtilen siire igerisinde 6grenci bilgi
sistemine girilmemesi

Sebep 1: Yetersiz denetim ve ilgi

16

13

SHMYO-1

Kurumsal giiveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizli ve diizgiin
bir sekilde
ylrutilmesini
saglamak, Egitim-
Ogretim islerinin
aksamamasini saglamak
ve hak kaybi ile kamu
zararina sebebiyet
vermemek.

Strekli isgilerin, stajyer
ve kismi zamanli olarak
calistirilan 6grencilerin
takibinin yapilmasi ve
o6deme yapilabilmesi igin
hazirlanan puantajlarin
ilgili birime zamaninda
goénderilmesi.

Odeme ile ilgili isler

Surekli iscilerin, stajyer ve kismi zamanli olarak galistirilan
ogrencilerin takibinin yapiimamasi, hazirlanan puantajlarin ilgili
birime génderiimemesi ya da geg génderilmesi sebebiyle 6deme

yapilamamasi.

Sebep 1 : Yetersiz denetim ve ilgi
Sebep 2: ilgili personel tarafindan takibin yapilmamasi ve
puantajlarin génderilmemesi
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SHMYO-1

Kurumsal gtiveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizl ve diizgiin
bir sekilde
yuratilmesini
saglamak, Egitim-
Ogretim islerinin
aksamamasini saglamak
ve hak kaybi ile kamu
zararina sebebiyet
vermemek.

Personellerin ve
6grencilerin guvenliginin
saglanmasi

Gavenlik

Ana hizmet binalarna kimligi belli olmayan kisilerin girebilmesi ve
buna yonelik olumsuzluklar yaganmasi.

Sebep 1: Yetersiz giivenlik personeli sayist
Sebep 2: Kimligi belirsiz kisilerin yerleskelere, binalara veya
dersliklere giris yapmasi,

24




Kurumsal gliveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizli ve dizgiin

bir sekilde
ylratdlmesini

Meslek
Yiksekokulumuzda
surekli bakima gerek

Kamu zarari, yasal sorumluluklarin yerine getirilememesi

15 SHMYO-1 saglamak, Egitim- duyulan cihazlarin is Saglig ve Guvenligi 6
Ogretim islerinin bakimlarinin takip etmek,
aksamamasini saglamak| binanin bakim ve
ve hak kaybi ile kamu onariminin yapilmasi Sebep 1: Yetersiz denetim ve ilgi
zararina sebebiyet Sebep 2: ilgili personel tarafindan takibin yapiimamasi
vermemek.
Kurumsal gliveni
saglamak, genel islerin , ;
hatasiz, hizl ve diizgin SGK'na elektronik Hak kaybi, maddi zarar, kamu zarari ve idari para cezasinin olusmasi
’ ¥ ortamda génderilen
bir sekilde N N
e L kesenekleri, stajyer,
yurltlimesini bursiyer 6grencilerin
16 | SHMYO-1 saglamak, Egitim- Iver Og Gdeme ile ilgili isler 30
P sigortalarinin
Ogretim iglerinin . e
N dogru, eksiksiz ve
aksamamasini saglamak da gonderil .
ve hak kaybi ile kamu zamaninda gonderfimesi Sebep 1 : Yetersiz denetim ve ilgi
zararina sebebiyet Sebep 2: ilgili personel tarafindan takibin yapiimamasi
vermemek.
Kurumsal gliveni
saglamak, genel i?lerj" Mal, malzeme veya hizmet aliminin bitgede 6ngériilmemis olmasi,
hatasiz, hizli ve diizgiin Mal, malzeme veya o6denek olmadan satin alma stirecinin baslatilmasi.
bir sekilde ) .
e L hizmet aliminin bitgede
yarGtGimesini ongoriildigi sekilde
17 | sHmyYo-1 saglamak, Egitim- 8 U satin Alma ile ilgili isler 15
P yapilmasi, 6denek
Ogretim iglerinin
M olmadan satin alma
aksamamasini saglamak| .~
N surecinin baslatiimamasi.
ve hak kaybi ile kamu . I
) Sebep 1: Ongorilemeyen ve acil ihtiyaglarin olusmasi
zararina sebebiyet
vermemek.
Kurumsal giiveni
saglamak, genel islerin
hatasiz, hizl ve diizgiin Tasinirlarin Taginir Kayit Yonetim Sistemine kaydedilmemesi
bir sekilde
ylrutilmesini Taginirlarin Taginir Kayrt
20 SHMYO-1 saglamak, Egitim- Yénetim Sistemine Satin Alma ile ilgili isler 9
Ogretim islerinin kaydedilmesi
aksamamasini saglamak Sebep 1: ilgili personel tarafindan biitiin taginirlarin ve bunlara iliskin
ve hak kaybi ile kamu islemlerin kayit altina alinmamis ve y6netim hesabi verilmesine esas
zararina sebebiyet olacak sekilde tutulmamis olmasi,
vermemek. Sebep 2: ilgili ydneticinin gerekli kontrolleri yapmamis olmasi,
Maddi zarar, kamu zarari olusmasi
Egitim-6gretim Derslik ve
kalitesinde dijital caga laboratuvarlarin
uygun ve uluslarasi modernlestirilmesi, e .
1 SHMYO-2 V8 s Egitim-Ogretim Streci 12

standartlarda
iyilestirmeler yapmak
ve verimliligi artirmak.

6grencilerin ders
caligabilecekleri
ortamlarin hazirlanmasi

Sebep 1: Yetersiz denetim ve ilgi
Sebep 2 : ilgili personelin gerekli 6zeni ve dikkati géstermemesi




SHMYO-3

Egitim-6gretim
kalitesini artirmak
ogrecilerimizin ders ve
uygulamalarinin
kapasitesi yeterli bir
binada
gergeklestirilmesini
saglamak.

Birimimizin bina olarak
yeterli konumda olmasini
saglamak

Egitim-Ogretim Streci

Mevcut 6grenci sayimizin fazla olmasi ders ve uygulamali egitimlerde
kaliteyi artiramamak

Sebep 1 : Okul binamizin mevcut 6grenci sayimiza gore yetersiz
kalmasi, siniflarin kalabalik olmasi

72

SHMYO-4

Birikimlerini topluma
yansitabilen bir meslek
yiiksekokul olmak

Cevre ve toplumsal
sorunlarin ¢éziimiine
yo6nelik yapilan
etkinliklere katiimak

Egitim-Ogretim Streci

Etkinliklerin aksamasi veya katilimin saglanamamasi

Sebep 1 : Gerekli maddi imkanin saglanamamasi

SHMYO-4

Birikimlerini topluma
yansitabilen bir meslek
yiiksekokul olmak

Cevre ve toplumsal
sorunlarin ¢ézimiine
yo6nelik yapilan
etkinliklere katiimak

Egitim-Ogretim Streci

Etkinliklerin aksamasi veya katilimin saglanamamasi

Sebep 1 : Gerekli maddi imkanin saglanamamasi




