EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: ATCA MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: MUDURLUK MAKAMI

Yiiksekokul Sekreteri V.

Yiiksekokul Miidiirii

. . R . Risk - orevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Di.izse ; Prosediirii ngoﬁ‘e’; delkraflcaecak
No (Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilememesinin Sonuclari) % y (Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler) Kriterler
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 | e Egitim &gretimin aksamasi flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 | inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere | e Kurumsal hedeflere ulasmada |Yiiksek| bilgilendirilme yéniinde gerekli ¢alismalarn
uygun hareket etmek. aksakliklar yagsanmasi. tamamlanmasi.
Universite senato toplantilarma katilarak | e Kurumsal temsil ve yetkinlikte . e Universite senato toplantilarma katilmak.
2 i . Yiiksek . s
Meslek Yiiksekokulunu temsil etmek sorunlar yaganmast. ® Mazereti s6z konusu ise bildirmek.
Meslek Yiiksekokulu Kurullarina bagkanlik S
e Kurullarin  ve idari islerin
etmek ve kurul kararlarmin uygulanmasini . e Kurullara bagkanlik etmek.
3 < N .. . aksamasi. Yiiksek 5
saglamak. Meslek Yiiksekokulu birimleri o Hak kavb e Kurul kararlarmmn uygulanmasimi saglamak.
arasinda diizenli calismay1 saglamak. ax xayoi.
Her yil Meslek Yiiksekokulunun analitik | ® Biitce acigi. .{1er1.1.( L yillarda ~ olusacak  harcamanin
R S . . ongoriilerek hazirlanmast.
4 | biitgesinin gerekgeleri ile hazirlanmasini | e Mali kayip. Yiiksek A T
5 .. e Biitce Onerisini  Yonetim Kurulunun da
saglamak. e Kurumsal itibar kaybi PO P
) goriislinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.
S .. L L . Birimlere tahsis edilen 6denek miktari ile .25,47 say1lt Kanunur} 20
Harcama Yetkilisi olarak birime tahsis edilen | Birimin amaglar1 dogrultusunda . . . nci maddesinde
5 | odenegin etkili ve verimli kullanilmasini | ihtiyag duyulan mal ve hizmet |Yiiksek Meslek Yitksekokulunun amag ve ilkeleri irti i
sa“larr%ak ahn}lll:rlnmyer eklestirilememesi dogrultusunda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet belirulen - sartarahaiz
& ' gereekies ) alimlarinin gergeklestirilmesini saglamak. olmak. .
Meslek Yiiksekokulunu kadro ihtiyaclarini | e Egitim-6gretimin aksamasi. . Kadro islemlerini planli ve programli bir ® Mevzuata hakim olmak.
6 . Y Yiksek . L
belirleyerek Rektorliige sunmak e Hak kayb. sekilde ytirtitmek.
Taginirlarin - ekonomik ve hukuka uygun
olarak  edinilmesini ve kullanilmasini, o Cezai vaptirm Tasinirlarin  ekonomik ve hukuka uygun
7 | kontrollerinin yapilmasini; taginir kayit ve . ?’p ' Yiksek| olarak edinilmesini ve kullanilmasini,
kontrol yetkilileri vasitastyla kayitlarinin * Gorevin aksamasl. kontrollerinin yapilmasini saglamak.
saydam bir sekilde tutulmasini saglamak.
Her ogretim yili sonunda ve istendiginde | ® Kamu zararina sebebiyet verme. Harcama yetkilisi olarak hesap verme
8 | Meslek Yiiksekokulun genel durumu ve | e Kurumsal itibar kaybu. Yiksek| sorumlulugu ¢er¢evesinde, her yil birim
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek. o Gorevin aksamasi. faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
Meslek  Yiiksekokulunun her diizeydeki | e Egitim-Ogretim faaliyetleri ile Akademik ve idari personelin caligmalarini
9 | personeli lizerinde genel gozetim ve denetim idari iglerin aksamasi. Yiiksek | denetlemek ve gbzetmek, aralarindaki
gorevini yapmak. e Kurumsal itibar kaybu. koordinasyonu saglamak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hac1 Ahmet KARAKOC Dog¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: ATCA MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: MUDUR YARDIMCILARI

Gorevi Yiiriitecek

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin Sonuclari) Diizeyi(Alinmasi1 Gereken Kontroller/Tedbirler) Kriterler
e Egitim dgretimin aksamasi
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4 ve | @ Kurumsal hedeflere ulasmada flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yagsanmas. Yiiksek | bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
ilkelere uygun hareket etmek. e Kurumsal temsil ve yetkinlikte tamamlanmasi.
sorunlar yasanmast.
Ogretim prograrplarmm gu}}@llgnm;q o Ogrencilerin mezuniyet OOgreutlm' programi gu{ls:eller?mesn'ldej
sonucu ders/kredi/AKTS degisikliklerini - esdegerlik  islemlerini  Ogrenci  bilgi
. - . ; L asamasinda AKTS dagilimi ve . .
derslerin esdegerlerini; dersleri, subelerini, i . . sisteminde tanimlamalarimi yapmak.
2 . . e zorunlu ders eksikligi sorunlari ile | Yiiksek o . o
kontenjanlarint ve dersleri verecek 6gretim Karsilasmast e Zorunlu, bdlim secmeli ve bolim disi ) L )
elemanlarim1  6grenci  bilgi  sistemine o Hak kavby ) secmeli derslerin AKTS dagilimlarii ve OLlsgnsusm mezuniyete
tanimlamak. Yol dersleri sisteme tanimlamak. sahip ol@ak.
Ara smav, donem sonu, biitiinleme, tek ders ¢ Egitim-6gretimin aksamasi ¢ A.kademlk kadroda
ve ek smavlarin programlarini mevzuatta ' .. Tim smmav programlarinin  hazirlanarak gorev yapiyor olmak.
3 Ongoriilen siirede 6grenci bilgi sisteminde ve * Hak kaybr. Yiiksek zamaninda ilan edilmesi. ® Mevzuata hakim
web sayfasinda ilan edilmesini saglamak. ® Kurumsal itibar kaybi. olmak.
) Kurumsal temsil ve yetkinlikte e Koordinasyon ve ekip
4 Ogrencilerin ~ diizenleyecegi her tirlii | sorunlar yasanmasi, Ogrenciler Orta Diizen ve ortamin uygun hale getirilmesi i¢in calismasina uygun
etkinligi denetlemek. arasinda  diizen ve huzurun koordinasyonu saglamak. diisiince tarzi.
bozulmast
Kurumigi veya kurumdisi burslardan
yararlanaca.li ogrc'en(:l'lerln, k 1smi Zama?ﬂ? Haksizlik ve magduriyete sebebiyet Ogrencilerin  belirlenen kriterlere uygun
5 calisacak Ogrencilerin  se¢im  iglemlerini Orta . . s
. . verme olarak hakkaniyetle se¢ilmesini saglamak.
gercgeklestirmek lizere kurulacak
komisyonlarda gorev almak.
. . .. Coziim odakli yaklagimlarda bulunmali ve
- . R, Ogrenciler arasinda diizen ve - C A .
6 Ogrenci taleplerini ¢dziime kavusturmak. hururun bozulmas Diisiik | gerekli goriilmesi halinde diger birimlerden ve
’ konunun uzmanlarindan destek alinmali.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hac1 Ahmet KARAKOC Do¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN

Yiiksekokul Sekreteri V.

Yiiksekokul Miidiirii




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: ATCA MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Gorevi Yiiriitecek

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin Sonuclari) Diizeyi| (AliInmasi Gereken Kontroller/Tedbirler) Kriterler
e Kurumsal itibar kaybi.
. . . ® Hak ve zaman kaybi. . . .
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat . . Mevzuati uygulamak ve degisiklikleri takip
1 1 e - o e Kaynak israfi. Yiiksek
hiikiimlerinin takibi ve uygulanmasi ) etmek.
o Tenkit.
e Sorusturma ve cezai yaptirimlar.
Meslek  Yiiksekokul Kurulu, Meslek
Yiiksekokulu YOII..CtlI{l Kurulu ve Disiplin e Egitim - $gretim faaliyetlerinin ) o o
Kurulunun raportor. lye olarak katilmak; aksamas1. e Kurul toplantilarinin saglikli yiiritiilmesini
gliindem maddelerinin hazirlanmast  ve L . saglamak
2 o e [dari isleyisin aksamasi. Yiiksek
ilgililere duyurulmasi. Kurul Kararlarinin e Kararlarinin  zamaninda yazilmast ve
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini * Hak kaybr. uygulanmasini saglamak.
saglamak ve kararlari ilgili birimlere | ®Zaman kaybi.
bildirmek.
EBYS’den gelen-giden evraklarin t'akibini o islerin aksamasi. o . ° 657 sayili Kal:ilglul‘l fjg
3 yapmak, kontrol ve havale etmek, imzaya o7 Kavb Yiiksek Giinlii islemlerinin zamaninda ve mevzuata mer maddesinae
sunulacak  evraklar1 paraflamak veya aman kayol. b uygun yapilmasi. belirtilen sartlara haiz
imzalamak. o Kurumsal itibar kaybi. olmak.
O li kontrol islemlerini Klesti ¢ Kamu zararina sebebiyet verme. Mevzuata uygun olarak mali is, islem ve | ®ER 4z lisans
4 1 Mall Kontrot islemierint gereeiiestirme | g Telafisi gii¢ sonuglara yol agma. | Yiiksek | siiregleri takip etmek, uygulamak ve mezuniyetine sahip
gorevlisi olarak yapmak. - olmak.
e Cezai yaptirimlar. uygulanmasini saglamak.
. . . " 657 sayih  Kanun
Birim idare faaliyet raporu, birim stratejik e Plan ve raporlarin hazirlanmasinda toplanan K
A - ; . L . . apsaminda calisiyor
plani, birim 6z degerlendirme raporu ve . . veri ve bilgilerin kontrol edilmesi.
5 . Kurumsal itibar kaybi. Yiksek o R olmak
performans raporlarini hazirlamak {izere e Plan ve raporlarmn belirtilen siire igerisinde
gerekli takibini yapmak. hazirlanmas.
Meslek Yiiksekokulunun ihtiya¢ duydugu
6 Biitce Hazirlik Caligmalarint yapmak Biitge acig1. Yiksek| biitge kalemlerindeki gerekli miktarlart
belirlemek.
Akademik Personel Alimi ve Smav
7 Islemlerinin takibi ile Akademik Personelin | e Hak kaybu. Yiiksek Ozliik islemlerinin zamaninda ve mevzuata
Gorev  Siiresi  Uzatilmasi  islemlerinin | e Kurumsal itibar kayb. uygun yapilmasi.
zamaninda yapilmasini saglamak.
Birim iy ve islemlerinin  diizenli | ® Idari islerin aksamasi. . . .
e L .. . . Uygun gorevlendirmelerin  yapilmas: ve
8 yiiriitiilmesini  saglamak iizere Personelin | e Kurumsal itibar kaybi. Orta e . -
R .. .. . birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi.
birim i¢inde gorevlendirilmesi. e Giiven kaybu.
9 Birim  ig¢inde  yapilmast  planlanan | e Kurumsal itibar kaybx. Orta | Diizen ve ortamin uygun hale getirilmesi igin




etkinliklerde gerekli organizasyonu
saglamak.

o Giiven kaybi.

koordinasyonu saglamak

Egitim-Ogretim faaliyetleri ile idari islerin

e idari islerin ve verilen hizmetin

Makine ve teghizatin yillik bakim onarimini

10 | hizmetinde kullanilan makine ve techizatin aksamasi, Orta aptirmak

periyodik bakim ve onarimini yaptirmak. e is ve zaman kaybu. yap ’

Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi lizerinde | Tagmnirlara ait kayitlarin

tasiirlarin - giris  ve ¢ikiglarina  iliskin Kontroliiniin saglanamamasi Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak ilgili mevzuat
11 | kayitlari,, bunlara ait belge ve cetvelleri o Mali kayip ' Yiiksek | hiikiimlerince sorumluluklarini yerine

kontrol etmek ve yil sonu islemlerinin
takibini yapmak.

e Kamu zararina sebebiyet verme.

getirmek.

HAZIRLAYAN

Hac1 Ahmet KARAKOC
Yiiksekokul Sekreteri V.

ONAYLAYAN

Dog¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Yiiksekokul Miidiirii




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMi: ATCA MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: IDARI VE MALI ISLER (MUTEMET VE TASINIR KAYIT YETKILIST)

Gorevi Yiiriitecek

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Personelde Aranacak

No (Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilememesinin Sonuglari) |Diizeyi (Allnmas1 Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Akademik ve idari personelin maas, fazla e Odemelere iliskin verilerin girisleri ilgili
mesai, ek ders, smnav icretlerinin | ® Kurumsal itibar kaybi .. uygulamalara zamaninda yapilmali.

1 . . . Yiiksek .
hazirlanmast ve Odeme islemlerinin | e Hak kayb1 e Sorumlu personelin maas ve ek ders
gerceklesmesinin saglanmasi islemlerine iligkin egitim almas1 saglanmali.
Akademik ve Idari personelin ise giris, isten
ayrilig, terfi, aile yardimi bildirimi, kefalet,
icra, nafaka, ozel.s.lgorta prim odeme.le.rl, o Kurumsal itibar kaybt . Pe'rsone'l bilgilerindeki degisiklikler takip
bireysel  emeklilik  sigortasi,  izin, . edilmeli.

2 . . . .. . . . e Hak kayb1 Yiiksek . . e e
gorevlendirme islemlerinin takip edilmesi, . o Sorumlu personelin maas islemlerine iligkin
durumunda degisiklik olan personele ait | ©Kamu zararina sebebiyet verme egitim almas1 saglanmali.
bilgilerin (KBS) Kamu Personeli Bilgi
Sistemine zamaninda girisinin yapilmasi
Yonetimin alacag: kararlar dogrultusunda | © Biitce teklifinin birim Biitce h lart ici i villardaki
Yiiksekokulun biitgesinin  hazirlanmasi, ihtiyaglarinin altinda kalmasi ¢ bulee harcamalan igin gegmis yillardaki | e 657 sayili Kanunun 48
.. . . .. R . harcamalar iyi analiz edilerek biitge miktar1 inci maddesinde
Odeneklerin kontroliinii yapilmasi, 6denek | ® Yapilmas: gereken odemelerin |, .. . . P

3 . . Yiiksek | belirlenmeli ve siirekli takibi yapilmali. belirtilen sartlara haiz
iistli harcama yapilmasinin engellenmesi ve zamaninda yapilamamasi S I lin biitce islemlerine iliski §
ek Odenek ve Odenek aktarma talep | e Kurumsal itibar kaybi >0 I:[u m ulperson% lm | (l;e iylemierine fiskan olmak. ]
islemlerinin yapilmas: ® Hak kayb1 ceitim afmast saglanmat. ® En az ortadgretim

- L mezunu olmak.
. . . . ¢ SGK  kesencklerinin  yasal  siiresinde o
Akademik ve idari personelin emekli . e e Mevzuata hakim
. , . ® Cezai yaptirim . bildirimi yapilmali.

4 keseneklerini SGK’na elektronik ortamda ,_ Yiiksek Bildiri | tahakkuk Strateii olmak.

dogru, eksiksiz ve zamaninda bildirmek. * Kurumsal itibar kayb1 ¢ Prainm sonucu olusan tahafiux Suate)l
Gelistirme Daire Bagkanligina gdnderilmeli.

2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi o Personel isleri biriminden personel bilgileri
uyarinca kurum disindan goérevlendirilen almmali.
Ogretim elemanlariin ve stajyer e Ogrenci Isleri biriminden staj yapacak
dgrencilerin (Ogrenci isleri ve personel isleri | ® Cezai yaptirim 6grencilerin listesi alinmali.

5 birimleriyle koordinasyon saglanarak) SGK | e Kurumsal itibar kayb: Yiiksek | e SGK bildirge, prim ve vergi tahakkuklarinin
ise giris, isten ayrilis bildirgelerinin ve | o Kamu zararma sebebiyet verme bildirimleri ve dilekce verme islemleri
MUHSGK beyannamelerinin; beyanname zamaninda yapilmali.
verilmeyecekse,  verilmeyecegine  dair o Sorumlu personelin SGK iglemlerine iligkin
dilekgenin elektronik ortamda verilmesi egitim almasi saglanmali.

6 Akademik ve idari personelin yurtici / | ® Kurumsal itibar kayb1 Yiiksek 6245 sayili Kanun hiikiimleri ¢ercevesinde

yurtdist  gecici  veya siirekli  gorev

e Hak kaybi

kisilere kazanilmis haklarindan dogan yolluk




yolluklarina iligkin tahakkuk belgelerinin

e Kamu zararina sebebiyet verme

O6demelerinin gergeklestirilmesi saglanmali.

hazirlanmasi ve 6demelerinin

sonuglandirilmasi

Sayistay  denetimi  sonucunda  ortaya | ®Kurumsal itibar kaybi e . .
¢ikabilecek bulgulara iliskin islemlerin | e Cezai yaptirim . .Sayl.st.ay bulgularma — iligkin — islemleri

7 ivedilikle yapilmas ve sonuclari hakkinda | e K. bebi Yiksek| ivedilikle yapilmali ve sonuglart hakkinda
il ek bt amu zararina sebebiyet verme ilgili makamlar bilgilendirilmeli.
ilgili makamlarin bilgilendirilmesi e Hak kaybi
Ihtiya¢ duyulan arag-gereg, cihaz, makine ve '

8 techizat hakkinda taleplerin ilgili birimlere | e Mali kayip Yiiksek Ihtiyaglarin tespiti, talep ve devralma islemleri
bildirilmesi ve  devraliman mal ve | e Kamu zararina sebebiyet verme mevzuatina uygun gergeklestirilmeli.
malzemelerin tasinir kayitlarinin yapilmasi
Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde
glillgirllzutuglglIESI V:)ungl::;flzriimll)elﬂé%\lfz e Mali kayip Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri, kullanima

Y . L . & e Kamu zararina sebebiyet verme . verme ve iade islemleri bekletilmeden

9 cetvellerin  diizenlenmesi, yil  sonu i Yiiksek . Lo
islemlerinin tamamlanarak taginir yonetim e Taginirlara ait kayitlarin yapilmali, gerekli belge ve cetveller diizenli
hesap cetvellerinin konsolide gorevlisine kontroliiniin saglanamamast tutulmal.
gonderilmesi
Edinilen tagmirlarin muayene ve kabul
islemleri yapilan malzemelerin, cins ve  Mali kavi
niteliklerine gore, sayarak, tartarak, olgerek I . R . .. .

. - . e Kamu zararina sebebiyet verme . Ilgili komisyonlarda goérevli kisiler tarafindan

10 | teslim alinmasi, dogrudan tiiketilmeyen ve ) Yiiksek . A
Kullanima verilmeyen tasinirlars | Tasinirlara ait kayitlarin sayim ve kontrol islemleri titizlikle yapilmali.
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza kontroliiniin saglanamamasi
edilmesi
Taginirlarin, yangina, 1slanmaya, .

1 bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere ° lzsi{c?;rl?;gn sa'?;;amarlr(li}s/:ﬂarm Orta Tasinirlar  6zelliklerine uygun ambarlarda
kargt korunmasi igin gerekli tedbirlerin J . saklanmali.
alinmasi o Kamu zararina sebebiyet verme
Tagmurlarin  sayim  ve stok kontroliinii o Thtiyaclara cevap verememek

apilmasi, asgari stok seviyesinin altina Y .. Stok kontrolii belirli araliklarla diizenli sekilde

12 | ¥P & " oK I itibar kayb Orta
diisen tasinirlarin harcama  yetkilisine . url?msa 1tibar kaybt yapilmali.
bildirilmesi e Islerin aksamasina yol agma
Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlar Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar belirli

13 | bulunduklart1  yerde kontrol  ederek, | e Mali Kayip Orta | araliklarla ~ bulunduklar1  yerde kontrol
sayimlarinin yapilmasi veya yaptirilmasi edilmeli.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hac1 Ahmet KARAKOC Dog¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN

Yiiksekokul Sekreteri V.

Yiiksekokul Miidiirii




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMi: ATCA MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIiRiM: PERSONEL ISLERI

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Pg:;ﬁg;i‘g?;ﬁ?:;k
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin Sonug¢lari) [Diizeyi/ (AliInmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Akademik personel alimi is ve islemlerinin | ® Kurumsal itibar kayb1 N Akadenpk personel allml is ve islemleri t.ak.lp.
1 takibi ve vazismalarinin vapilmast K kavb Yiiksek| edilmeli ve gerekli yazismalar ilgili
yazis yap * Hak kayb mevzuatina uygun olarak yapilmali.
Idari gorevi bulunanlarmn, Kurul/komisyon e idari gorevi bulunanlarm, Kurul/komisyon
iiyelerinin ve 6gretim elemanlarinin goérev o Kurumsal itibar kaybi iiyelerinin ve dgretim elemanlarinin gorev
2 stirelerinin takip edilmesi ve buna iligkin is Yiiksek| siirelerinin takibi i¢in tablo hazirlanmali.
ve islemlerin zamaninda yapilmasinin * Hak kayb: e Personel Bilgi Sisteminde (PERBIS) takip
saglanmasi edilmeli.
Personelin tiim o6zliik islemlerinin takip
edilmesi ve Mali Isler birimine bildirilmesi, | ® Kurumsal itibar kaybi e Terfilerin takibi i¢in tablo olusturulmali.
3 tescil islemleri ile Hizmet Takip Programima | e Cezai yaptirim Yiiksek | e Personelin tiim ozlilk islemleri takip
(HITAP) veri girislerinin yasal siiresinde | o Hak kaybi edilmeli ve Mali Isler birimine bildirilmeli.
yapilmasi
Akademik ve idari personelin tiim izin ve * Yillik izinlerin ve gorevlendirmelerin takibi | ¢ <5~ sayili Kanunun 48
gorevlendirme  verilerinin  PERBIS’e | o Personelin izinlerinin plan ve icin tablo olusturulmah.. inci maddesinde
4 giriglerinin yapllaqu tim  personel takibinin yapilamamasi Orta | e Yillik izinlerin PERBIS’e islenmeli ve bu belirtilen sartlara haiz
bilgilerinin PERBIS’te giincelligini | e Hak kaybi sistemdeki tiim  verilerin  giincelligini olmak.
korumasinin saglanmasi korumasi saglanmali. oE R
A o o - ST - P n az ortadgretim
Ogretim {iyesi ve Ogretim gorevlisi (Ders mezunu olmak.
verecek) Norm Kadro Calismasi Opreti 1 Kad 1 1 .
kapsaminda dolu kadrolarin bildirilmesi ve | ® Programlarin 6gretim eleman gretim  clemani norm kadro galismaart | e Mevzuata hikim
5 programlarinin grenci sayisi, arastirma, ihtiyaglarinin karsilanamamasi Orta kapsaminda dqlu kadrolar ve kadro Ealeplerl olmak.
: .. o : .o o Personel Daire Bagkanligina siiresinde
proje gelistirme gibi faaliyetleri dikkate | e Kurumsal itibar kaybi bildirilmeli
alinarak Yonetimin belirleyecegi kadro talep ’
islemlerinin gerceklestirilmesi
2547 sayilih Kanunun 31 inci maddesi 2547 sayil1 Kanunun 31 inci maddesi uyarinca
6 uyarinca kurum digindan gorevlendirilecek | e Kurumsal itibar kayb1 Yiiksek kurum disgindan gorevlendirilecek 6gretim
ogretim  elemanlarinin  yazismalarinin | e Hak kaybi elemanlarmin yazigsmalar stiresinde yapilmali
yapilmasi ve mali isler birimine bildirilmesi ve mali isler birimine bildirilmeli.
Gorevde yiikkselme ve unvan degisikligi Gorevde yiikkselme ve unvan degisikligi
smavlarina  iliskin  duyurularin  idari | e Hak kaybi . smavlarina iligkin  duyurular tim idari
7 o . o Yiiksek T . .
personele teblig edilerek, basvurularin | e Kyrumsal itibar kaybi personele teblig edilmeli ve bagvurular
Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi Personel Daire Bagkanligina gonderilmeli.
8 Akademik ve idari personelin mal bildirim « Kurumsal itibar kayb1. Diisiik Akademik ve idari personelin mal bildirim

beyanlarinin Personel Daire Baskanliina

beyanlari, zamaninda ve mevzuatina uygun




gonderilmesi

sekilde  Personel Daire  Bagkanligina
gonderilmeli.

657 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin (D)

bendi uyarinca calisan personelin goreve | ® Kamu zararina sebebiyet verme.

657 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin (D)
bendi uyarinca c¢aligan personelin goreve

9 baslama/edrevden avilma. izin ve puantai K kavb Orta | baslama/gérevden ayrilma, izin bilgileri ve
; lzmleriﬁin iirﬁtﬁlri/lesi ’ P J | ©Hak kayb1. devam ¢izelgeleri Rektorliik ilgili birimlerine
3 y zamaninda iletilmeli.
Kismi zamanli calisacak ogrencilerin Kismi zamanli ¢aligsan dgrencilerin ¢aligmalart
10 | kontenjan, basvuru, ise baslama ve puantaj e Hak kaybu. Orta takip edilmeli ve devam ¢izelgeleri zamaninda
islemlerin’in yﬁrﬁtﬁimesi e Kurumsal itibar kaybi. doldurularak Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina gonderilmeli.
ISKUR’un Toplum Yararina Program : , . . o
(”?"YP) 1$g1'ic1'ip Uyum  Programi (igUP) ISKUR’un TYP, IUP, Genglik Programi gibi
Gen ik Proerami  eibi  uveulamalar ¢ Hak kayb1 uygulamalar1  kapsaminda gorevlendirilen
11 ¢ g g ye e Kurumsal itibar kayb1 Orta | personelin ise baglama, izin, puantaj ve isten

kapsaminda gorevlendirilen personelin ise
baslama, izin, puantaj ve isten ayrilma
islemlerinin yiiriitiilmesi

e Cezai yaptirim

ayrilma iglemleri siiresinde yapilmali ve ilgili
makamlara iletilmeli.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMi: ATCA MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: YAZI VE KURUL ISLERI

Gorevi Yiiriitecek

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin Sonugclar1) [Diizeyi/ (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
M?slel'( Yuksequuluna Elektronik  Belge .. Meslek Yiiksekokuluna EBYS disinda gelen
Yonetim Sistemi (EBYS) disinda gelen | e Kurumsal itibar kayb1 N v S . ,
1 azilarin ve 65  dilekcelerinin EBYS’ Yiiksek| yazilar ve Ogrenci dilekgeleri EBYS’ye
y grenci dilekgelerinin ye | e Hak kaybi kavdedilmeli
kaydedilmesi aydediimen.
Gizlilik dereceli belgeler, 25.04.2022 tarihli
- ve 5529 sayili Cumhurbaskant Karari’yla
) Gizlilik dereceli belgelerin hazirlamasi ve :Eull;u lin S?Dl itibar kaybu Yiiksek ylrtrliige  konulan  Gizlilik  Dereceli
muhafazasi a 'ay ! b Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar
® Cezai yaptirim Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uyarinca | 657 sayili Kanunun 48
hazirlanmali. inci maddesinde
z/['?lilelli kYIUks;k"Okl:'l I;lruhll, ﬁes}ei o Kurumsal itibar kayb l;lerlérgll(len sartlara haiz
uxsecocuu  yonetm - burui, esie e Uyelerin, on calisma Meslek Yiiksekokulu Kurullarmin toplanti ) e .
Yiiksekokulu Disiplin Kurulu toplantilarinin S . . eEn az ortadgretim
3 tarih, yer ve saati ile giindem maddelerinin gerektirebilecek konularda | Orta | davet yazilanyla glndem maddeleri Kurul mezunu olmak
yer ’ aldigi toplantt davet yazilarinin toplantiya hazirliksiz gelmesi dyelerine bildirilmeli. oM ' haki
hazirlanmasi ® Zaman kaybr 01;\;?3@ e
Meslek  Yiiksekokul Kurulu, Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, Meslek o islerin aksamas Meslek Yiksekokulu Kurullarmin
4 Yiiksekokulu Disiplin Kurulu ? Yiksek| toplantilarinda  alman  kararlar  ilgili
toplantilarinda  alinan  kararlarin  ilgili * Hak kayb1 makam/birim/kisilere yazi ile bildirilmeli.
makam/birim/kisilere yazi ile bildirilmesi.
. Her tiirli evrak, Standart Dosya Planinda
o . e Kurumsal itibar kaybi - . . ..
5 Arsiv Islemleri - Orta | belirtilen saklama stirelerine gore
* Given kaybt arsivlenmeli.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRIMi: ATCA MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRiM: OGRENCI ISLERI

- Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Personelde
(Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin Sonuglary) | " (Alinmasi Gereken Aranacak
No uzeyl Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Ogrencilerle ilgili Resmi kurumlardan talep edilen e Hak Kavbi
belgelerin  yazigmalarinda  zaman  agiminin Y .. Yazisma  siirelerine  6zen — gosterip
1 yasanmamast (Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi * Zaman Kayb1 Yiksek zamaninda cevap verilmesi.
zamaninda gondermek) * Giiven Kaybi
e Islerin aksamasi o YVapilan isin éneminin bili .
2 | Biiro igerisinde gerekli diizen ve tertibin saglanmasi | e Evraklarin kaybolmasi Yiiksek apl an 1571 Olermitiil bilinmest.
e Zamaninda cevap verememe. * Gizlilige riayet edilmesi.
Ogrencilerle ilgili her turlu bilgi ve belgeyi | ° -rantan bilgi ve belgeye ulasamama. . * Yaptlan isin Sneminin bilinmesi
3 K e e . e o Belgelerin ilgisiz  kisilerin eline |Yiksek| e Gizlilige riayet edilmesi.
orumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek. . >, o
geemesinden dogacak olumsuz sonuglar. o Evrak takibin titizlikle yapilmasi.
A% \ disiolin islemlerini taki dio. ileili ¢ Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi. Tak;p dlslemlelrn'l'm’ gqrf:vclll perls onel | ¢ 657 sayili
4 grenci  disiplin  islemlerini takip edip, ilgili | | Hak kaybi, Yiiksek | tarafindan yasal siire icerisinde yapilmas Kanunun 48 inci
birimlere bilgi vermek Giiven kavb | ve ilgili  birimlerle = zamaninda maddesinde
o Giiven kaybinin olugmasi. yazigmalarin yapilmasi. belirtilen sartlara
. . Ogrenci taj  kayutl .
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi, bunun ile ilgili | e Ogrencilerin  stajlarma  zamaninda * d grend! >t avivarm - Ve haiz olmak.
1 . . uyurularinin zamaninda yapilmasi.
her tiirlii yazigmalari yapmak. Gerekli belgelerin baglayamamasi. e Gorevli personelin is akisma riavet
5 | Meslek Yiiksekokul Web sayfasinda duyurulmasi. | e Hak ve zaman kaybi Yiiksek otmesi p 3 3 Y ® En az ortadgretim
Gerekli formlar1 zamaninda doldurularak takibini | e Calisma veriminin diismesi. o Aka de;nik takvimin takio edilmesi mezunu olmak.
yapmak. o Aranilan bilgi ve belgeye ulasamama. - tarihlerine ri d.}j; . '
) §t51] tarl' erine riayet ? 1A mesl. — ® Mevzuata hakim
Yeni kavit vant s lerin ilk kavit islemlerini | ® Ogrencilerin Ogrenim ticretinin .t? gr;ncﬂerde%%elen .slkg}.,f t@er gze:trlnf': olmak.
apmak. Ders kayat islemlert hakkinda bilgi vermek | Y2rImasina. ragmen kayit islemlerini izerinden derhal kontrol edip sorunu
6 zepdam'smanlarlr}l/a yst’)nlendirmek ¢ikan sgor‘:Jnlarln yapamamast. Yiiksek lg.:lé')zﬁme kavusgturmak b !
¢ozliimiinde danigman hocalara destek olmak. : g?ilfzé(rill{z;m e Danigman hocalardan gelen taleplere
) destek olmak.
Ogrenci Bilgi Sisteminde ders program ve miifredat | e Ogrencilerin ~ OBIS'de  olusturulan o Belirli araliklarla OBS' deki bilgilerin
7 bilgileri ile gerekli giincellemelerin yapilarak, program ve miifredat bilgilerine Yiiksek kontrol edilmesi.
degisikliklerin ve bilgilerin zamanimda girilmesini ulasamamasi. e Degisikliklerin ~ ve  giincellemelerin
saglamak. e Giiven kayb1 olugmasi. zamaninda ve eksiksiz yapilmasi.
Mezuniyet islemlerinin hazirlayip .11g111 b1r1mle.rle. e Hak kaybi. . Takip islemlerinin yasal sure igerisinde
8 | yazismalar1 tamamlanarak, mezuniyet belgelerini .. Yiiksek
hazirlamak. e Giiven kaybinin olugmasi yapilmast.




Basari itibari ile ilk %10’a giren dgrencilerin tespiti

e Hak Kaybi.

Takip islemlerinin yasal sure igerisinde

? ve iglemlerinin yiiriitmek ¢ O"grel.lc.1ye geti  ddeme  yapilmast | Yiiksek yapilmasi.
slirecinin aksamasi.
;{i?lti?megke g;?at:; ggcl;li(;}ileg;zizn %grl;nclislfﬁerﬁﬁlanf e Ders muafiyet islemlerinde sorun e Gorevli  personelini is  takibini
olmak istedigi derslerin dilekgesini ve ders yasanmmast. . .. akademik tgkwme EOTe yapmast.
10 | iceriklerini alma. flgili Yonetim Kurulu Karart ile e Mevzuata aykiri kayit islemlerinin Viksek| ® Yapilacak iglemleri is akigina uygun

OBIS’ e bilgi girisi yapmak. Giden 6grencilerin
dosya igeriklerinin gonderilmesi ve kayitlarinin
silinmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

yapilmasi.
e Hak kayb.
o Gliven kaybinin olugmasi.

sekilde yapilmasi.
e Takip islemlerinin yasal suresi i¢inde
yapilmasi.
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