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Icerik Revizyon No : -
Sayfa No 1|

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: At¢a Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi: Miidiirliik Makami

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilememe
Sonucu

(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Prosediirii

2547 sayilt Yiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci

e Egitim dgretimin aksamast

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun hareket Dog. Dr. Kemal Ramazan Yiiksek | e Kurumsal hedeflere ulasmada | bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin
HAYKIRAN

etmek. aksakliklar yagsanmasi. tamamlanmasi.

Universite  senato  toplantilarina  katilarak ~ Meslek Dog. Dr. Kemal Ramazan Kurumsal temsil ve yetkinlikte e Universite senato toplantilarina katilmak.

Yiksekokulunu temsil etmek

HAYKIRAN

Yiksek

sorunlar Yyaganmasi.

® Mazereti s6z konusu ise bildirmek.

Meslek Yiiksekokulu Kurullarina baskanlik etmek ve kurul

e Kurullarin  ve idari islerin

kararlarinin uygulanmasini saglamak. Meslek Yiiksekokulu Dog. Dé.AléeI?Iali{li{;mazan Yiiksek| aksamasi. * Kurullara baskanlik etmek. .
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak. ® Hak kaybu. * Kurul kararlarinmn uygulanmasim saglamak.
« Biltge ag1g1 eileriki  yillarda  olusacak  harcamanin
Her yil Meslek Yiiksekokulunun analitik biitgesinin Dog. Dr. Kemal Ramazan Yiiksek | o Mali k gl ongoriilerek hazirlanmasi.
gerekgeleri ile hazirlanmasini saglamak. HAYKIRAN all aylp.. ) e Biitce Onerisini  Yonetim Kurulunun da
e Kurumsal itibar kaybi. PR o 1o
goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.
Birimin amaclart  dodrultusunda Birimlere tahsis edilen o6denek miktar ile
Harcama Yetkilisi olarak birime tahsis edilen 6denegin etkili Dog. Dr. Kemal Ramazan .. o ¢ & . Meslek Yiiksekokulunun amag¢ ve ilkeleri
I - Yiiksek | ihtiyag duyulan mal ve hizmet 9 o .
ve verimli kullanilmasini saglamak. HAYKIRAN .. . dogrultusunda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet
alimlarinin gergeklestirilememesi. . R
alimlariin gergeklestirilmesini saglamak.
Meslek Yiiksekokulunu kadro ihtiyaglarini belirleyerek Dog. Dr. Kemal Ramazan . e Egitim-6gretimin aksamasi. Kadro iglemlerini planli ve programl bir sekilde
S Yiiksek P
Rektorliige sunmak HAYKIRAN e Hak kayb. ylriitmek.
Tasinirlarin ekonomik ve hukuka uygun olarak edinilmesini Tasimrlarm ekonomik ve hukuka n olarak
ve kullanilmasini, kontrollerinin yapilmasini; taginir kayit ve Dog. Dr. Kemal Ramazan ¢ Cezai yaptirim. > Ve hukuka uysu

kontrol yetkilileri vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini saglamak.

HAYKIRAN

Yiksek

e Gorevin aksamasi.

edinilmesini ve kullanilmasmi, kontrollerinin
yapilmasint saglamak.

Her Ogretim yili sonunda ve istendiginde Meslek
Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek.

Dog.

Dr. Kemal Ramazan
HAYKIRAN

Yiksek

e Kamu zararina sebebiyet verme.
o Kurumsal itibar kaybi.
e Gorevin aksamasi.

Harcama yetkilisi olarak hesap verme
sorumlulugu ¢ercevesinde, her yil birim faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulunun her diizeydeki personeli {izerinde
genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak.

Dog.

Dr. Kemal Ramazan
HAYKIRAN

Yiksek

e Egitim-Ogretim faaliyetleri ile
idari iglerin aksamasi.
o Kurumsal itibar kaybi.

Akademik ve idari personelin c¢aligmalarini
denetlemek  ve  gbzetmek, aralarindaki
koordinasyonu saglamak.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Hac1 Ahmet KARAKOC
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan

Do¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Yiiksekokul Miidiirii




IIk Yayin Tarihi :19.06.2025
Giincelleme Tarihi : -
Icerik Revizyon No : -
Sayfa No :2

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: At¢ca Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi: Midiir Yardimcilari

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilememe

Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

Ogr. Gor. Recep OZCELIK
Ogr. Gor. Dilek SACIHAN

Yiksek

e Egitim dgretimin aksamasi
e Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi.

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yo6niinde gerekli ¢alismalarin
tamamlanmasi.

Ogretim programlarimin giincellenmesi sonucu
ders/kredi/AKTS  degisikliklerini  derslerin  esdegerlerini;
dersleri, subelerini, kontenjanlarini ve dersleri verecek 6gretim
elemanlarini 6grenci bilgi sistemine tanimlamak.

Ogr. Gor. Recep OZCELIK
Ogr. Gor. Dilek SACTHAN

Yiksek

e Ogrencilerin mezuniyet
asamasinda AKTS dagilimi ve
zorunlu ders eksikligi
sorunlari ile kargilagsmasi.

e Hak kaybu.

e Ogretim programi giincellenmesinde esdegerlik
islemlerini ogrenci bilgi sisteminde
tanimlamalarini yapmak.

e Zorunlu, bolim se¢meli ve boliim digt segmeli
derslerin AKTS dagilimlarin1 ve dersleri sisteme
tanimlamak.

Ara smav, donem sonu, biitiinleme, tek ders ve ek smavlarin
programlarint mevzuatta Ongoriillen siirede Ogrenci bilgi
sisteminde ve web sayfasinda ilan edilmesini saglamak.

Qgr. Gor. Recep OZCELIK
Ogr. Gor. Dilek SACIHAN

Yiksek

e Egitim-dgretimin aksamasi.
e Hak kaybu.
o Kurumsal itibar kaybi.

eTim  smav  programlarinin  hazirlanarak

zamaninda ilan edilmesi.

Ogr. Gor. Recep OZCELIK

Ogrenciler arasinda diizen ve

e Diizen ve ortamin uygun hale getirilmesi igin

Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek. Ogr. Gor. Dilek SACTHAN Orta hururun bozulmasi koordinasyonu saglamak.
Kurum ici veya kurumdist burs"lavlrdan‘yar'arlanacgk og'rencﬂer}n? Ogr. Gor. Recep OZCELIK Haksizlik  ve  magduriyete | Ogrencilerin belirlenen kriterlere uygun olarak
kismi zamanli c¢alisacak &grencilerin  se¢im islemlerini <32 " . " Orta . . . S
. . . . Ogr. Gor. Dilek SACTHAN sebebiyet verme hakkaniyetle segilmesini saglamak
gerceklestirmek iizere kurulacak komisyonlarda gorev almak.
o .. - . = . .. Coziim odakli yaklagimlarda bulunmali ve gerekli
Ogrenci taleplerini ¢éziime kavusturmak. Ogr. Gor. Recep OZCELIK Diisiik Ogrenciler arasinda diizen ve goriilmesi halinde diger birimlerden ve konunun

Ogr. Gér. Dilek SACIHAN

huzurun bozulmasi,

uzmanlarindan destek alinmali

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Haci1 Ahmet KARAKOC
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan

Dog¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Yiiksekokul Miidiirii




IIk Yayin Tarihi :19.06.2025
Giincelleme Tarihi : -
Icerik Revizyon No : -
Sayfa No HK

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: At¢ca Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi: Yiiksekokul Sekreterligi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Personel Ad-Soyadi |Diizeyi Sonucu

*Risk |Gorevin Yerine Getirilememe

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerinin takibi ve
uygulanmasi

o Kurumsal itibar kaybi.
® Hak ve zaman kaybi.
Hac1 Ahmet KARAKOC| Yiiksek | o Kaynak israfi.

o Tenkit.

e Cezai yaptirim.

Mevzuati uygulamak ve degisiklikleri takip etmek.

Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulunun raportér iiye olarak katilmak;
giindem maddelerinin hazirlanmasi ve ilgililere duyurulmasi.
Kurul Kararlarmin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak ve kararlari ilgili birimlere bildirmek.

aksamasi.

Haci1 Ahmet KARAKOC | Yiiksek | o Idari isleyisin aksamasi.
e Hak kaybi.

e Zaman kaybu.

e Egitim-6gretim faaliyetlerinin

e Kurul toplantilarinin  saglikli  yiiritiilmesini
saglamak

e Kararlarinin zamaninda
uygulanmasini saglamak.

yazilmasi ve

EBYS’den gelen-giden evraklarin takibini yapmak, kontrol ve
havale etmek, imzaya sunulacak evraklari paraflamak veya
imzalamak.

e islerin aksamasi.
Hac1t Ahmet KARAKOC | Yiiksek| e Zaman kaybu.
o Kurumsal itibar kaybi.

o Giinlii islemlerinin zamaninda ve mevzuata
uygun yapilmast.

On mali kontrol islemlerini gergeklestirme gorevlisi olarak
yapmak.

e Kamu
verme.

zararia

Hact Ahmet KARAKOC | Yiiksek | e Telafisi giic sonuclara yol

agma.
® Cezai yaptirim.

sebebiyet

e Mevzuata uygun olarak mali is, islem ve siirecleri
takip etmek, uygulamak ve uygulanmasini
saglamak.

Birim idare faaliyet raporu, birim stratejik plani, birim 6z
degerlendirme raporu ve performans raporlarini hazirlamak
iizere gerekli takibini yapmak.

Hact Ahmet KARAKOC| Yiiksek | Kurumsal itibar kaybi.

® Plan ve raporlarin hazirlanmasinda toplanan veri
ve bilgilerin kontrol edilmesi.

e Plan ve raporlarin belirtilen siire igerisinde
hazirlanmasi.

Biitce Hazirlik Caligmalarini yapmak

Hac1 Ahmet KARAKOC| Yiiksek | Biitge acig1.

Meslek Yiiksekokulunun ihtiyag duydugu biitge
kalemlerindeki gerekli miktarlar1 belirlemek.

Akademik Personel Alimi ve Smnav Islemlerinin takibi ile
Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi islemlerinin
zamaninda yapilmasini saglamak.

e Hak kayb1.

Haci Ahmet KARAKOC | Yiiksek .
e Kurumsal itibar kaybi.

Ozliik islemlerinin zamaninda ve mevzuata uygun
yapilmasi.




Birim is ve islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak {izere

e idari islerin aksamasi.

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler

Personelin birim i¢inde gorevlendirilmesi. Hact Ahmet KARAKOG| Orta | Kurumsal itibar kaybr. arasi koordinasyonun saglanmasi.

e Giiven kaybu.
B1r1m. icinde }iapllmam planlanan etkinliklerde gerekli Haci Ahmet KARAKOC| Orta J Kl...lrumsal itibar kaybi. Duzeg ve ortam}n uygun hale getirilmesi igin
organizasyonu saglamak. e Giiven kayb1. koordinasyonu saglamak
Egitim-Ogretim faaliyetleri ile idari islerin hizmetinde e idari islerin ve verilen Makine ve techizatin villik bakim-onarimini
kullanilan makine ve techizatin periyodik bakim ve onarimini |Hact Ahmet KARAKOC| Orta hizmetin aksamasi, aptirmak ¢ Y
yaptirmak. e |5 ve zaman kayb. Y ]

e Tasinirlara  ait  kayitlarin
Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi {izerinde taginirlarin girig ve kontroliiniin saglanamamasi. o o
cikislarma iliskin kayitlari, bunlara ait belge ve cetvelleri kontrol |Hac1t Ahmet KARAKOC| Yiiksek| e Mali kayip. Tagr Kontrol Yetkilisi olarak ‘ilgili mevzuat

etmek ve y1l sonu islemlerinin takibini yapmak.

e Kamu zararina sebebiyet
verme.

hiikiimlerince sorumluluklarint yerine getirmek.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Hac1 Ahmet KARAKOC
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan

Do¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Yiiksekokul Miidiirii




IIk Yayin Tarihi :19.06.2025
Giincelleme Tarihi : -
Icerik Revizyon No : -
Sayfa No )

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: At¢ca Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi: Idari ve Mali Isler (Mutemet — Tagimir Kay1t Yetkilisi)

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan | *Risk | Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii
Personel Ad-Soyadi [Diizeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
. Sy . . . . e Odemelere iliskin verilerin girisleri ilgili
fskaden.nlf ve idari personclin maas, fazl.a} mesat, ek. ders, smav Rifat GORGUN . e Kurumsal itibar kaybi uygulamalara zamaninda yapilmal.
licretlerinin hazirlanmasi ve 6deme islemlerinin it Yiiksek . . .
SR Mehtap Giilin TOK e Hak kaybi e Sorumlu personelin maas ve ek ders islemlerine
gerceklesmesinin saglanmast R .
iligkin egitim almasi saglanmali.
Akademik ve Idari personelin ise giris, isten ayrilis, terfi, aile
yardimi bildirimi, kefalet, icra, nafaka, &zel sigorta prim . . o Kurumsal itibar kavbi e Personel  bilgilerindeki  degisiklikler takip
odemeleri, bireysel emeklilik sigortasi, izin, gorevlendirme Rifat GORGUN Yiiksek| o Hak kavh v edilmeli.
islemlerinin  takip edilmesi, durumunda degisiklik olan | Mehtap Giilin TOK ax kaybt . e Sorumlu personelin maas islemlerine iligkin
personele ait bilgilerin (KBS) Kamu Personeli Bilgi Sistemine * Kamu zararina sebebiyet verme egitim almas1 saglanmali.
zamaninda girisinin yapilmasi
. * Biit teklifini biri Bii h 1 ici i llardaki
Yonetimin alacagi kararlar dogrultusunda Yiiksekokulun e e ranin frim | ¢ Butge arcama‘an e ge¢mis  yi a}rda !

o . . . . ~- - ihtiyaglariin altinda kalmasi harcamalar iyi analiz edilerek biitce miktari
biit¢esinin hazirlanmasi, 6deneklerin kontroliinii yapilmasi, Rifat GORGUN .. . . ) . T
. v e . .. e Yiksek| o Yapllma51 gereken odemelerin belirlenmeli ve stirekli takibi yapllmah.
odenek iistii harcama yapilmasinin engellenmesi ve ek ddenek | Mehtap Giilin TOK d 1 S ) lin bi islemleri Tiski
ve ddenek aktarma talep iglemlerinin yapilmasi zamaninda yapilamamasi ® Sorumlu - personelin itce islemlerine iliskin

e Kurumsal itibar kayb1 egitim almasi saglanmali.
) B o SGK keseneklerinin yasal siiresinde bildirimi
Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini SGK’na Rifat GORGUN YViiksek o Cezai yaptirim yapilmali.
elektronik ortamda dogru, eksiksiz ve zamaninda bildirmek. Mehtap Giilin TOK e Kurumsal itibar kayb1 e Bildirim sonucu olusan tahakkuk Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmeli.
e Personel igleri biriminden personel bilgileri
. . alinmali.
2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca kurum disindan . Cs . .

- .. e . . o e Ogrenci Isleri  biriminden staj yapacak
gorevlendirilen dgretim elemanlarinin ve stajyer 6grencilerin o Cezai s L

e R, . . . . 2 - ezai yaptirim ogrencilerin listesi alinmali.

(Ogrenci isleri ve personel isleri birimleriyle koordinasyon Rifat GORGUN .. . L . .

o . L o L w1 Yiiksek| e Kurumsal itibar kaybi e SGK bildirge, prim ve vergi tahakkuklarinin
saglanarak) SGK ise giris, isten ayrilig bildirgelerinin ve | Mehtap Giilin TOK i bildirimleri ve dilek rme islemleri zamanind
MUHSGK beyannamelerinin; beyanname verilmeyecekse, ® Kamu zararina sebebiyet verme ert ve dilekge verme igiemiern zamaninda

. oy o . . . . yapilmali.
verilmeyecegine dair dilek¢enin elektronik ortamda verilmesi . . . .
e Sorumlu personelin  SGK iglemlerine iligkin
egitim almas1 saglanmali.
Akademik ve idari personelin yurti¢i / yurtdisi gegici veya Rifat GORGUN Yiiksek| e Kurumsal itibar kayb1 ® 6245 sayili Kanun hiikiimleri ¢ercevesinde




siirekli gorev yolluklarma iliskin tahakkuk belgelerinin | Mehtap Giilin TOK e Hak kayb1 kisilere kazanilmis haklarindan dogan yolluk
hazirlanmasi ve 6demelerinin sonuglandirilmasi e Kamu zararia sebebiyet verme O6demelerinin gerceklestirilmesi saglanmali.
. ) e Kurumsal itibar kaybi o L
Sgy1§tay denet.lml. sopgcunda ortaya c¢ikabilecek bulgulara Rifat GORGUN i o Cezai yaptirm e Sayistay bulgularina iligkin 1slerp1§r} ivedilikle
iligkin iglemlerin ivedilikle yapilmasi ve sonuglari hakkinda Mehtap Giilin TOK Yiiksek bebi yapilmali ve sonuglar1 hakkinda ilgili makamlar
ilgili makamlarin bilgilendirilmesi pu * Kamu zararina sebebiyet verme bilgilendirilmeli.
e Hak kaybi1
Ihtiya¢ duyulan arag-gereg, cihaz, makine ve teghizat hakkinda . 2 o . T .. . .
taleplerin ilgili birimlere bildirilmesi ve devralinan mal ve MRLt;at GC(}?‘IEG%I(\)IK Yiiksek * Mali kayip ) .Ihtlyaglimn tespitt, taleilvet. dle Vra#ma islemleri
malzemelerin tasinir kayitlarinin yapilmasi chtap Lulin * Kamu zararina sebebiyet verme mevzuatina uygun gergexiesuriimett.
Tagmir Kayit ve Yonetim Sisteminde tasmirlarin giris ve  Mali kavi
¢ikiglarma iligkin kayitlari tutulmasi, bunlara ait belge ve - 2 - P . Tagmirlarin  giris ve ¢ikis islemleri, kullanima
o . ) L Rifat GORGUN . e Kamu zararina sebebiyet verme L . .
cetvellerin diizenlenmesi, yil sonu islemlerinin tamamlanarak Mehtap Giilin TOK Yiiksek i verme ve iade islemleri bekletilmeden yapilmali,
taginir  yonetim hesap cetvellerinin  konsolide gorevlisine ehtap Lulin e Taginirlara  ait kayttlarin | gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmali.
oonderilmesi kontroliiniin saglanamamasi
Edinilen taginirlarin muayene ve kabul islemleri yapilan o Mali kayip
I..Ilalzemeler{n, cins ve nltevhklerlne" £ore, sayarak, tartarak, Rifat GORGUN . e Kamu zararina sebebiyet verme Ilgili komisyonlarda gérevli kisiler tarafindan
Olcerek teslim alinmasi, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima Mehtan Giilin TOK Yiiksek i savim ve kontrol islemleri titizlikle vapilmali
verilmeyen tagmirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza chtap Lrulin ® Taginirlara ait kayitlarin Y 3 yap ’
; : kontroliiniin saglanamamasi
edilmesi
Taslnlylarln,.yanglna, 1slanmaya, boz.ul.maya, ggllnma}./a ve Rifat GORGUN . Taslnlrlfira} Valt kayitlarin Tagmirlar  ozelliklerine  uygun  ambarlarda
benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirlerin vt Orta kontroliiniin saglanamamasi
Mehtap Giilin TOK ) saklanmali.

alinmasi e Kamu zararima sebebiyet verme

iin i . " - Ihtiyagl k
Tas'l nlrl'ar‘ln sayim ve ..StOk kontrolinii ‘yapilmast, asgarl .St.Ok Rifat GORGUN * tiyag ara cevap verememe Stok kontrolii belirli araliklarla diizenli sekilde
seviyesinin altina diisen tasinirlarin  harcama yetkilisine w1 Orta | e Kurumsal itibar kayb1

i . Mehtap Giilin TOK o yapilmal1.

bildirilmesi e Islerin aksamasina yol agma
Kullanmimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde Rifat GORGUN Orta | ©Mali K Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar belirli
kontrol ederek, sayimlarinin yapilmasi veya yaptiriimasi Mehtap Giilin TOK althayip araliklarla bulunduklar1 yerde kontrol edilmeli.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Haci Ahmet KARAKOC
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan

Dog¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Yiiksekokul Miidiirii




IIk Yayin Tarihi :19.06.2025
Giincelleme Tarihi :-
Icerik Revizyon No :-
Sayfa No 27

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: At¢ca Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi: Personel Isleri

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan | *Risk |Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii
Personel Ad-Soyad1 |Diizeyi Sonucu (AllInmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
. . . . . . A 3 o o Akademik personel alimi is ve islemleri takip
Akademik personel alimi is ve islemlerinin takibi ve Rifat GORGUN . e Kurumsal itibar kayb1 S ; o
azismalarmin yapiimasi Mehtan Giilin TOK Yiiksek o Hak kavh edilmeli ve gerekli yazigmalar ilgili mevzuatina
Y P ax kaybl uygun olarak yapilmal.
e idari gorevi bulunanlarin, Kurul/komisyon
Rciarl‘ gorevi bulunanla'l.rln, K urul'/ k.o misyon .uyele.rlmn ve Rifat GORGUN . e Kurumsal itibar kaybi W elerlplp ve ogretim elemanlarinin - gorev
Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin takip edilmesi ve buna Mehtap Giilin TOK Yiiksek stirelerinin takibi i¢in tablo hazirlanmali.
iliskin is ve islemlerin zamaninda yapilmasinin saglanmast chiap Liulin * Hak kaybt e Personel Bilgi Sisteminde (PERBIS) takip
edilmeli.
Personelin tiim &zliik islemlerinin takip edilmesi ve Mali Isler Rifat GORGUN e Kurumsal itibar kaybi1 o Terfilerin takibi i¢in tablo olusturulmali.
birimine bildirilmesi, tescil islemleri ile Hizmet Takip Ferval TURAN Yiiksek | o Cezai yaptimm o Personelin tiim 6zliik islemleri takip edilmeli ve
Programina (HITAP) veri giriglerinin yasal siiresinde yapilmasi Yy e Hak kayb1 Mali Isler birimine bildirilmeli.
o Yillik izinlerin ve gorevlendirmelerin takibi igin
Akademik ve idari personelin tim izin ve gorevlendirme Rifat GORGUN e Personelin izinlerinin plan ve tablo olusturulmal.
verilerinin  PERBIS’e  girislerinin yapilarak tiim personel Mehtap Giilin TOK Orta takibinin yapilamamast e Yillik izinlerin PERBIS’e islenmeli ve bu
bilgilerinin PERBIS’te giincelligini korumasinin saglanmasi p ® Hak kayb1 sistemdeki tim verilerin gilincelligini korumasi
saglanmall.
Ogretim iiyesi ve 0gretim gorevlisi (Ders Verecel'<) Norm Kadro o Programlarin dgretim elemant | o Ogretim elemant norm  kadro calismalari
Calismast  kapsaminda dolu kadrolarin  bildirilmesi ve . A - o .
e . o o Rifat GORGUN ihtiyaglarinin kapsaminda dolu kadrolar ve kadro talepleri
programlarinin dgrenci sayisi, aragtirma, proje gelistirme gibi . Orta . ~ .k
> L o T . - Mehtap Giilin TOK kargilanamamasi Personel  Daire Bagkanligina siiresinde
faaliyetleri dikkate alinarak Yo6netimin belirleyecegi kadro talep .. bildirilmel;
islemlerinin gerceklestirilmesi e Kurumsal itibar kaybi ildirilmeli.
. . . . ® 2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca
2?47 say11.1 .Kanunun“'jvl inci maddesi uyarinca kurum disindan Rifat GORGUN ) o Kurumsal itibar kayb1 kurum  disindan  goreviendirilecek  Sgretim
gorevlendirilecek  0gretim  elemanlarmin  yazigmalarinin w1t Yiiksek .
yapilmast ve mali isler birimine bildirilmesi Mehtap Giilin TOK e Hak kayb1 elen.le.mlarm.lr.l y.amsrpal.arl sur@smde yapilmali ve
mali igler birimine bildirilmeli.

. .. o gexs o Gorevde ikselme ve unvan degisikligi
Gorevde yiiksel degisikl 1 ligk o ° TS [ dealtie
dlfrE:uerl}rllu isc?arrr;e p\;is:)lrllle:/lzn tei%ilg elzcgi;lesr]enkav T)r;;l\?ulfl;lirig Rifat GORGUN Yiiksek | ® Hak kaybi smavlarma iligkin duyurular tiim idari personele

Y ’ Mehtap Giilin TOK o Kurumsal itibar kaybi teblig edilmeli ve bagvurular Personel Daire

Personel Daire Bagkanligina génderilmesi

Bagkanligina génderilmeli.




e Akademik ve idari personelin mal bildirim

Akademik ve idari personelin mal bildirim beyanlarinin Rifat GORGUN Diisiik Litibar kavb beyanlar;, zamaninda ve mevzuatina uygun
Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi Mehtap Giilin TOK ustix | @ Kurumsal itibar kayb1. sekilde Personel Daire Bagkanligina
gonderilmeli.
657 sayili Kanunun 4 iincli maddesinin (D) bendi
657 sayili Kanunun 4 iincli maddesinin (D) bendi uyarinca Ri 2 e eKamu zararina sebebiyet | uyarinca calisan personelin goreve
S - i ifat GORGUN . o
calisan personelin goreve baglama/goérevden ayrilma, izin ve Mehtap Giilin TOK Orta verme. baslama/gdrevden ayrilma, izin bilgileri ve devam
puantaj iglemlerinin yiiriitilmesi chtap Lulm ® Hak kaybu. cizelgeleri Rektorlik ilgili birimlerine zamaninda
iletilmeli.
. . Kismi zamanli c¢alisan &grencilerin ¢alismalari
Kismi zamanli ¢alisacak 6grencilerin kontenjan, basvuru, ise Rifat GORGUN Orta e Hak kaybi. takip edilmeli ve devam gizelgeleri zamaninda
baglama ve puantaj islemlerinin yiiriitilmesi Mehtap Giilin TOK e Kurumsal itibar kayb. doldurularak Saglik, Kiltir ve Spor Daire
Bagkanligina génderilmeli.
ISKUR’un Toplum Yararina Program (TYP), Isgiicii Uyum oH ISKUR’un TYP, IUP, Genelik Pfogrann' .glbl
: . o . “ - ak kaybi uygulamalari kapsaminda gorevlendirilen
Programi  (IUP), Genglik Programi gibi uygulamalar Rifat GORGUN Orta | oK Litibar kavb rsonelin ise baslama. izin -t sten
kapsaminda gorevlendirilen personelin igse baslama, izin, Mehtap Giilin TOK urumsal itibar kayol persone 3¢ baglama, 1zI, puanta) ve 1ste

puantaj ve isten ayrilma iglemlerinin yiiriitiilmesi

® Cezai yaptirim

ayrilma islemleri siiresinde yapilmali ve ilgili
makamlara iletilmeli.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Haci1 Ahmet KARAKOC
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan

Do¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Yiiksekokul Miidiirii
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Hassas Gorevler
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*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilememe
Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Meslek Yiiksekokuluna Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Meslek Yiiksekokuluna EBYS disinda gelen

(EBYS) disinda gelen yazilarin ve &grenci dilekgelerinin MRLf:[at GC?ITGI;I(;IK Yiiksek * Kurumsal itibar kaybr yazilar ve Ogrenci dilekgeleri EBYS’ye
EBYS’ye kaydedilmesi chiap Lulin * Hak kaybt kaydedilmeli.
Gizlilik dereceli belgeler, 25.04.2022 tarihli ve
Rifat GORGUN ¢ Kurumsal itibar kaybi 5529 sayili Cumhurbagkani Karari’yla yiiriirliige
Gizlilik dereceli belgelerin hazirlamasi ve muhafazasi Mehtap Giilin TOK Yiiksek | o Hak kaybi konulan Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak
ehtap fulin e Cezai yaptirim Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri
uyarinca hazirlanmali.
K 1 itibar k
Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yonetim . . ® .. urlllm'sa 1t1ba'1.r aybi | Meslek Viiksekokulu Kurull toplanti davet
Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu toplantilarinin Rifat GORGUN ¢ Uyelerin, ~ on galisma C81eK  TUKSERORUIL Burdiannii toplantl cave
. S - N w1t Orta gerektirebilecek  konularda | yazilanyla giindem maddeleri Kurul iyelerine
tarih, yer ve saati ile giindem maddelerinin yer aldigi toplanti Mehtap Giilin TOK ; S .
davet yazilarinin hazirlanmasi toplantiya hazirliksiz gelmesi | bildirilmeli,
e Zaman kayb1
Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yonetim . . .
Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu toplantilarinda Rifat GORGUN Yiiksek| Islerin aksamasi zﬁisirelkk;;ﬁ::kﬁki?ihinlilﬁ/l&rrlﬁg;ktioﬁzztl1:;“32
alman kararlarin ilgili makam/birim/kigilere yazi ile Mehtap Giilin TOK e Hak kaybi bildirilmeli & 3 y
bildirilmesi. )
Arsiv islemleri Rifat GORGUN orta | ® Kurumsal itibar kayb1 Her tiirlii evrak, Standart Dosya Planinda belirtilen
S Mehtap Giilin TOK e Giiven kayb1 saklama siirelerine gore arsivlenmeli.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Haci Ahmet KARAKOC
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan

Do¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Yiiksekokul Miidiirii
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HASSAS GOREV LISTESI

EK-3
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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

*Risk

Gorevin Yerine Getirilememe

Prosediirii

Personel Ad-Soyad1 |Diizeyi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ogrencilerle ilgili Resmi kurumlardan talep edilen belgelerin Feryal TURAN e Hak Kayb1 Yazisma siirelerine Szen edsterip zamaninda ceva
yazigmalarinda zaman agiminin yasanmamasi (Ogrencilerle Esin ISANLAR Yiiksek | o Zaman Kayb1 Verilrsnesi & p P
ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek) sin I3 e Giiven Kayb: '
o islerin aksamasi - C .
Biiro icerisinde gerekli diizen ve tertibin saglanmasi Fe."y"?l TURAN Yiiksek | e Evraklarin kaybolmasi * Y.apTl?‘f’ 181 oneminin l?lhnmeSL
Esin ISANLAR o Gizlilige riayet edilmesi.
e Zamaninda cevap verememe.
e Aranilan bilgi ve belgeye
- . oo o . oo ulagamama. ¢ Yapilan isin 6neminin bilinmesi.
Ogrencilerle ilgili her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz Feryal TURAN . . e ol . .
o o ’ L Yiiksek | o Belgelerin ilgisiz kisilerin | ® Gizlilige riayet edilmesi.
kisil 1 lemek.
ISIICTITL CHME EECMEstl ofleme Esin ISANLAR eline gecmesinden dogacak | e Evrak takibin titizlikle yapilmasi.
olumsuz sonuglar.
¢ Yasalara uymama ve diizenin Takio islemlerinin eérevi | tarafind |
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi Feryal TURAN Viiksek |  Pozulmast. suarelp ?eer‘irsliflg:m i"rl‘;;l;ffrsv"eneﬂairﬁ “Li*r‘i“nﬂzife
vermek Esin ISANLAR e Hak kaybi. ¢ yap &
. zamaninda yazigmalarin yapilmasi.
® Giiven kaybinin olugsmasi.
e Ogrencilerin stajlarina
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi, bunun ile ilgili her tiirli zamaninda baslayamamas1. *Ogrenci staj kayitlarmn ve duyurularimin
: > Hak kayb1 olur. d | .
yazigmalar1 yapmak. Gerekli belgelerin Meslek Yiiksekokul Feryal TURAN . $ rak ve zaTian aybl ot zamaninda yapiimasi . .
. Lo Yiiksek | e Giiven kaybi. o Gorevli personelin is akigina riayet etmesi.
Web sayfasinda duyurulmasi. Gerekli formlar1 zamaninda Esin ISANLAR R . . . . : .
doldurularak takibini yapmak ¢ Calisma veriminin diigmesi. o Akademik takvimin takip edilmesi.
' e Aranilan bilgi ve belgeye | ® Staj tarihlerini riayet edilmesi.
ulagsamama.
. Ogrencilerin 6grenim . . o .
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak. iicretinin yatirtlmasina * 8%;222:1%?16? %?lf:r;ilkgzgilscrleizeégsalljal?c];?tr\(]j
Ders kayit islemleri hakkinda bilgi vermek ve danismanlarina Feryal TURAN Yiiksek ragmen  kayit  islemlerini . dgi sorun gé ime ka 4 furmak
yonlendirmek ¢ikan sorunlarin ¢éziimiinde danigman hocalara Esin ISANLAR 4 yapamamasl. D p u}gl: zul d Vuslll 'l 1 destek
destek olmak. o Hak kaybr. e Danisman hocalardan gelen taleplere deste

o Giiven kaybi.

olmak.




) e Ogrencilerin OBiS'de | e Belirli araliklarla OBS' deki bilgilerin kontrol
Ogrenci Bilgi Sisteminde ders program ve miifredat bilgileri ile F olusturulan ~ program  ve edilmesi.
R . S S eryal TURAN . N S NS . .
gerekli gilincellemelerin yapilarak, degisikliklerin ve bilgilerin L Yiiksek| miifredat bilgilerine | e Degisikliklerin ve giincellemelerin zamaninda ve
- LT Esin ISANLAR o
zamanimda girilmesini saglamak. ulasamamasi. eksiksiz yapilmasi.
o Giiven kaybi1 olugmasi.
Mezuniyet islemlerinin hazirlayip ilgili birimlerle yazigmalari Feryal TURAN Yiiksek| ® Hak kaybi. Takip islemlerinin yasal sure igerisinde yapilmasi.
tamamlanarak, mezuniyet belgelerini hazirlamak. Esin ISANLAR o Giiven kaybinin olugmast
. o . Takip islemlerini 1 Imasi.
Bagar1 itibari ile ilk %10’a giren Ogrencilerin tespiti ve Feryal TURAN YViiksek :g%k Ka.y b1. . 5d akip islemlerinin yasal sure igerisinde yapiimast
islemlerinin yiiriitmek Esin 1S ANLAR grenclye ) ger} odeme
yapilmasi siirecinin aksamasi.
e Ogrencilerin  yatay ve
v . dik < k <lemlerinin viiritmek dikey gecis islemlerinde
atfay gee1y ve 1.. ? Y 86¢1S ayit iglem eriin yurl'lfr'ne i ya“.‘y sorun yasamasl. e Gorevli personelini is takibini akademik takvime
gecis ile gelen Ogrencilerin muaf olmak istedigi derslerin e Ders muafivet islemlerinde gore yapmast
dilekgesini ve ders igeriklerini alma. Ilgili Yonetim Kurulu Feryal TURAN . yerty o . .
. O . . o Lo Yiiksek| sorun yasanmasi. e Yapilacak iglemleri is akisina uygun sekilde
Karart ile OBIS’ e bilgi girisi yapmak. Giden 6grencilerin dosya Esin ISANLAR
L T . . et S e Mevzuata  aykirn  kayit yapilmast.
iceriklerinin gonderilmesi ve kayitlarinin silinmesi ile ilgili . . . . S
. R islemlerinin yapilmast. e Takip islemlerinin yasal suresi i¢inde yapilmasi.
islemleri yiiriitmek.
e Hak kayb1.

o Giiven kaybinin olugmasi.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

Hazirlayan

Haci Ahmet KARAKOC
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan

Doc¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Yiiksekokul Miidiirii




