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No. ° |Hassas Gorevier

: ~ Personel:
Miidiiriin Vekalet verdigi z | Miids . - . . .
1 :: urin verae verdig zamanlarda Mi Miidiir Yardimcist Yitksek  |Gorevin aksamast, hak kaybi Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek
gorevlerini yerine getirmek
Yiksekokul etik kurallarina nymak, i¢ kontrol .
7 |faalietlerini desteklemek Miidiir Yardimasi Yitksek |ltibar kaybs, Paydaglann Magdur Olmast. <wm.w_ Emﬁ:% gerqevesinde hareket etmek, seffaf olmak, hesap
verilebilir olmak
Sk .. . Gorevi za da, eksiksiz ve dogru bir gekilde yen
3 ic kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma katilmak |Miidiir Yardumcist Orta {Kamu zaran, Paydastarin Magdur Olmasi, Hak kayb mM“MMnM maninds, eksiksiz ve dogru bir sekiide yerne
Adt Biriim ﬁwmm_saas Sorumla Z:asn K»&::,ﬁm% . ; )
Sma oo assns GiveviOlan || Risk Gorevin Kw,..»a,@&a.:.miwmc::nc Tirimasi Gerelen Onlemler veya Kontraller
No. . [Hassas Gorevl o . . . e .
R G Personel - | Diizeyi .
. . Egitim §gretimin ak ki I re ulagmad [ o
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde e N Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal ,Emmzo_ © 4 .mv:,.m 2 Hgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendiriime yoniinde
1 L. . Miidiir Yardimaisi Yitksek |aksakliklar yaganmast, kurumsal temsil ve yetkinlikte sornlar . =
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek gerekli caligmalarin tamamianmasi
yaganmast
- IMiidiriin Vekalet verdigi larda Miidiirii . . . . .
2 .,: e ¢ w.a veraigt zamanlarda Midiirn Miidiir Yardimast Yitksek  |Gorevin aksamast, hak kaybi Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek
“{gorevierini yerine getirmek
De 1 rsliklerin dag; av progr 13 pitim 8gretimi r edefler d e e . .
L]0 planlan, dersliklerin Sm:_,_:r sinav programlar ile N ) Ejitim ogretimin aksamas:, kurumsal ._Fn_a_ cre :_‘mm_:m a Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli ditzenlemeleri
3 lgili galigmalart planlamak, bu igler igin olusturulacak  |Miidiir Yardunaisy Yiksek |aksaklilar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar . o S .
i k yapmak ve stky kontrol sisteminin geligtirilmesi
gruplara bagkanlik etmek yaganmas)
4 Ogrenci sorunlarmi Miidiir adma dinlemek ve goziime Midiir Yardmas: Vitksek O.w_.ﬁ.,.om hak r.mu\g, oarenciler arasinda kanundist faaliyetlerin Bolim, @@.n:ﬂ ve ilgih E_.m_:._ﬁ,_n siirekli irtibat halinde olmak.
: kavusturmak bag gostermesi. Kontrol mekanizmasini geligtirmek.
; . . Boliim, idari birimler ve kalite siireglerinin iyilestirilme
< | AKREDITASYON LITE . S P
5:0 SYON ve KA . . R Miidiir Yardimarss Orta Kalite ve kurumsallagma anlayiginda aksakliklanin yaganmasi. faaliyetlerinden sorumlu personelle irtibat igerisinde olmak ve kontrol
Akapsanunda yapilacak gn:n:_:%g sisteminin gelig i




Viiksékokul Sekreterligi

Hassas Grevi Olan

: Om_&i: Yerine Getirilmeme Sonucu

‘Atmmasi Gercken Onlemler veys Kontroller

. Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi, Ihtiyacin tespit edilmesi,
|Gergeklestirme Goreviiligi Yiiksekokul Sekreteri |Yitksek [Hak Kaybu, itibar Kaybi, Kamu Zarar: olugmas Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatiar cergevesinde
- gergeklestirilmesinin saglanmas
Yiiksekokul Kurulu, Yitksekokul Yénetim Kurulu,
2. | Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarimn Yiiksekokul Sckreteri |Yiksek |Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamasi, zaman ve itibar kayb: |Zamaninda gorevi yerine getirmek
i yazilmasi
{Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve Yiiksekokul Sekreferi |Yiiksek WEw_Emm_ itibar kaybs, zaman kayb1, paydaslarin Mevzuats takip ctmesi
- |uygulanmast magdur olmast
izne aynian personelin yerine garevlendirme yapilmas
- |ve garevden aynlan persanelin yerine Miiditriin bilgisi | Vitksekokul Sekreteri |Yitksek |Personel hak kaybu, itibar kayb fzin ve gorevlendirmelerin hakkaniyetli yapilmasi
dahilinde gérevlendirme yapiimasi
. - . P | hak kaybn, itibar kaybs, | gdur .
S Akademik ve idari Personel Sorugturmalarnnin takibi Yiiksckokul Sekreteri |Yiiksek om““:n hak kaybr, itibar kaybs, paydaslarin magdus Sorugturma sonuglarinin takip ve kontroli
1
6 idari ve teknik kadro talep ve ¢alismalar: Yiiksekokul Sekreteri |Orta Personel hak kayby, itibar kaybi Ust birimlerle koordineli ¢aligmak
. - X yillarda olusacak harcamalarn Gngoritlerek kur
7 Biitgenin hazirlanmas: ve ydnetinu Yiiksekokul Sekreteri |Yiksek |Biitge a1 ve hak kayb Oa._mna yarda olugacak harcamalarn Sngorilerek kununun
ihtiyacini belirlemek
Kaynakl rimli ki ik kullaml - . .
8 m,wﬁngmmﬂ:, verimli ve ckonomik kullaniimasin Yitksckokul Sekreteri [Orta Kurumsal itibar kaybr, kamu zaran Etkin biitge galismast yapilmass, kaynaklarin adil dafitimas:
agl:
Alt:Birim Boliim Bagkan: : ; .
Swra , o Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Almmas: Gereken Onlemler veva Kontroller
; L Hassas Gorevi Olan Lo ; 8 e
No Hassas Gorevler g : :
Gl Personel
Yitksckogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim dgretimin aksamas), kurumsal hedeflere ulagmada [1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin idari
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek aksakliklar vaganmasi, karumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar birimlerle irtibata gegme
1 Béliim Bagkam Yiiksek (yaganmasi
Ders progranu ve ders goreviendirmelerinin adil, Egitim-6gretimin aksamas, dfrenci hak kaybs, kurumsal Akademik kurul toplantilannin diizenli olarak yapilmasi,
2 objektif ve dgretim elemanlarmun bilim alanlarina Béliim Bagkam viiksek hedeflerin yerine getirilememesi ofretim Qoﬁm_:e,_ arasmnda koordinasyon saglama,
uygun olarak yapilmasmni saglamak giincel kontrollerin yapihmast

-




Ders dagihm ile boliim kadro yapist arasmdaki
esgirdiimit denetiemek ve kadro ihtiyacini belirlemek

Egitim-gretimin aksamas), meveut opretim fiyelerine agirt
yitk digmesi, tiin) zamanin egitime verilmesinin zorunjuluk
haline gelmesi ve aragtima ve yayin yapmaya gerekli asgari

Akademik kurul toplantilarmin dizenli olarak yapilmasi, Opretim
elemanlarindan ders yogunlufu ve verimi hakkmnda geri bildirim
alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazigmalarin yaptimast

Boliim Bagkam Orta  |zaman ve kaynagm aktarilamamast
Engelli ve yabanci uyruklu ogrencilerin sorunlartyla Egitim ve ogretimin aksamasl, grenci hak kayb Tigili paydaglarla iletisimin canli tutulmast, sikayetlerin altnmas,
ilgilenmek Béliim Baskam Orta ¢oziimiin zamaninda sunulmasi
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,
diizenlenmesi igin motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve
ceviede ve ilgili yerlerde yapumakta olan benzer faaliyetlerden birim
personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yaymn
yapma ile ilgili bilgilendirme yapmak, hedef vermek, motivasyon
Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimim bilimsel Bitim Baska orta Kurumsal hedeflere ulagmada sorunlar yaganmas, kurmmsal  jolugmasint sapiamak, mm:ur: maddi kaynagm bulunmas igin fist
|aragtirma ve yaym giictinit artirncl tegvikie bulunmak dlim Baghant monotonluk, arastirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik birimi haberdar etmek Ofretim Elemanlarinm donemsel olarak
; makul bir sayida bilimsel galigmalar yiriitmelerinin kurumsal
hedefler igin Sneminin toplantilarda vurgulanmasl, bu baglamda
dénem dénem verilerin toplanmast, gerekli aragtirmalar igin destek
sunulmass
Yiksekokul Kurulu toplantilarina katarak bolami Baliim ve Midirlik arast iletigim zayrfhigi, koordinasyon Kurul toplantifanina katiimak, mazereti soz konusu ise, bunu iletmek
,;a;; temsil etmek Botiim Baskam Viiksek eksikligi ve idari iglerde aksama ve yerine bokim bagkan yardimeisint vekil tayin etmek
‘Akademik yila baglamadan énce bislim akademik Botim Ogretim elemanlan arasinda iletisim ve koordinasyon ‘Akademik donem basmda gerekli akademik kurul toplantilarmin
toplantist yapmak eksikligi, isbdlamiiniin gerefiince yaj bilamamas), iglerin apiimasini saglamak
plantistyap Bolim Bagkam Orta 8L gereEInce ¥4 ¥ yap &
aksamasi
<1 Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik kullamimasint Kamu zaran, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak Bolim ogretim diyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
‘isaglamak, sorumlu bulunduu alanlanlardaki mal ve o kayb1 bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglarminda iletigim kurulmast,
g |malzemeleri kullanmak ve korumak Biliim Ogretim Yiiksek Kkamu mallarmin korunmast icin esgiidiim saglanmast
Llemanlari
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i kontrol Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda Ogretim elemanlart ile ilgili deger ve normlars koruma ve uygulama
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevieri . N . aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu {baglamnda hassasiyet gostermeleri baglaminda bilgilendiriimesi,
.. |pulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek Botiim Ofretim Yitksek kriterlerin uygulanmasimn denetienmesi
Elemanlar
Rektor, Midiir, Boliim Bagkani ve yardimeilarmm Akademik ve idari iglerde aksama Rektor, Midiir, Bolim Bagkan ve yardimeilanmin verecegi
verdigi akademik ve idari igleri yapmak . . akademik ve idari igleri titizlikle yerine petirir. Mazereti olmas
10 Bsliim Ofretim Yitksek halinde bunu onceden bildirir.
. Elemanlan
Rolim Bagkanhjina ait sesmi bilgi ve belgelerin Kamu zararma sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kigi Argivieme igin EBYS'nin kullanlmas:, dosyalama planina gore
1 muhafazas: ve boliimle ilgili evraklarn argivienmest. Bétim Sekreteri Viiksek hak kaybina sebebiyet vermek fiziksel evraklann argivienmesi
: U
Alt Birim Oprenci Igleri




: Emm,mum Gorevier

Ogrencilerle ilgili her tarki belgeyi hazirlamak ve
zamaninda gondermek

: ﬂvmmuw GoreviOlan | Risk
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Oprenci isleri Personeli| Yiksek
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Hak ve itibar kaybs

Alnmag Gereken Onlemler veya Kontroller

Yazgma siirelerine 8zen gosterip zamaninda cevap veritmesi

I Viiksekokul Kurulu, Yitksekokul Y énetim Kurulu
|kararlarim takip etmek ve alnan kararlarin geregind
verine getirmek

Ogrenci isleri Personeli| Yitksek

Hak ve itibar kayb1, cezayi yaptirumlar, tenkit.

15 akis semalariun ditzenlenmesi ve buna uyulmast,
akademik takvimin takibi

Mezuniyet durumdaki 6grencilerin ve kayd1

 Isilinmesi gereken drencilerin takibi.

Ogrenci isleri Personeli| Yitksek

Hak ve itibar kaybs, cezayi yaptirimlar, tenkit.

Ts akis semalarnm dijzentenmesi ve buna uyulmast, 0OBS
{izerinden hassas bir sekilde takip edilmesi

Eski ve yeni mezunlarn téren organizasyonlarmda
iizerlerine diigen gorevleri yapnmak.

Ogrenci Isleri Personeli}  Orta

Hak ve itibar kayb1

ilgili personelel gdrev sorumiulugy bilincinin
kazandinlmasi, mevzuata uygun davranmak.
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:Personel Diizeyl

Giorevin Yerine Getiriimenme Sonucn

- Almas: Gereken Onlemler veya Kontroller

Gorev alam: kapsamndaki biitgenin hazirhigm ve
‘1. |onerisini yapmak

Maas Mutemedi Yitksek

Biitge agig ve hak kayb

Hazurlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda olugabilecek
harcamanin dngdritimesi

Maas, Ek ders, 2547 Sayilr Kanunun kapsaminda
poreviendirmelerden kaynakli 6demelerle birlikte

| mahkeme kararlan dogruitusunda 6deme ve kesintileri
- |yapmak.

Maas Mutemedi Yiiksek

Hatals ddemeler ve hak kaybi

Saymanlik, Personel isleri. Bilgi Islem Daire Bagkanlii ve Bolim
Baskanliklarn ile koordineli galigmak

Miaag hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen
3 kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmast

Maas Mutemedi Yiksek

Hata) ddemeler ve hak kayb

Saymanlik, Personel isleri, Bilgi islem Daire Bagkanhg ve
Boliim Bagkanliklar ile koordineli caligmak

SGK'na elektronik ortamda génderilen keseneklerin
A dogru, eksiksiz ve zamansnda gonderilmesi

Maas Mutemedi Yitksek

Hatal 6demeler ve hak kaybi cezai miieyyede

Saymanlik, Personel {leri Stateji Geligtirme Daire bagknaligs
ile Koordineli gabigmak,

Gorev alamna giren biltgenin hazirlanmast ve takibi

Satms Alma Memuru | Yiksek

Bitge a1 ve hak kaybt

Hazirtayan kiginin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusabilecek
harcamalarin ngoriilmesi

Yurtigi ve yurtdist yolluk evraklarinin hazirlanmas: ve
-~ Jtahakkuklarmm yapiimas

Satin Alma Memurn | Yitksek

Hak Kaybi, kamu zaran ve itibar kayb:

Saymanlik, Personel Tsleri Stateji Gelistirme Daire
Bagkanhzi {le Koordineli gahigmak

- |Satm alma caligmalari ve evrakinm hazirlanmass

Sahn Alma Memuru | Yiksek

Hak Kaybi. kamu zaran ve itibar kaybr

Saymanlik, Tdari ve Mali Isler Daire Bagkanligi ve Straji
Geligtirme Daire Bagkanht ile Kordineli Calismak

Alt Birim
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Alinmasi Gereken Onleniler veya Kontroller




{Tasmr ‘mallarm olcerek/sayarak teslim almmast depoya

,N o yonetim
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Tlassas Gorevier
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Ozlitk dosyasinin mevzuata uygun sekilde hazirlanmast

Personel Isleri ,wmm:—w

Hassas GoreviOlan |
Personel

1 iverlegtirilmesi Tagmir Kayit Yetkilisi Yiiksek |Mali kayip, menfaat sajzlama, itibar kaybs Kontrollerin ehil kigilerce doju yapilmast
| Tasinulann girig ve ckigina digkin kayitlars tutmak, Jeamu zarari, Mali kayip, menfaat saplama ve iglemlerin zamamnda il kisilerce yapilmas, diizenli olmak
Ibunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagmir yolsuzluk riski
Tagmr Kayit Yetkilisi Yiitksek
hesap cetvellerini olugturmak
. “IMuayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlar Kamu zaran, Mali kayip, menfaat saglama ve Tslemlerin zamaninda ehil kisilerce yapilmast, diszenli
- Ixontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulil yolsuzluk riski, personel ihmali. olmak, tarfgir davranilmamast
yapiimadan kullanima verilmesini onlemek Tagimir Kayit Yetllisi | Yiksek
; “IKullanimda bulunan dayanikl taginislart bulunduklan Kamu zaran, Mali kayip, menfaat saglama ve Kontrollerin ehil kigilerce dogru yapilmas, islemlerin
 iyerde kontrol etmek, saymmlarin yapmak ve yaptirmak yolsuzluk riski, personel ihmali. zamaninda yapiimasi
i Taginir Kayit Yetkilisi Yitksek
| Tasimr yil sonu iglemlerini gerceklegtimek Kamu zarar, Mali kayip, yolsuzink riski, personel Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi, islemlerin
Tagmr Kayit Yetkilisi | Yiksek }ihmali. zamaninda yapiimast
Parcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasina Kaynaklarin etkin ullaniImasy, ehil kisilerce iglemlerin
Tagimr Kayit Yetkilisi Orta |Kamu zaran, Mali kayp, personel ihmali.

Risk

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonticu

yapilmast

Alinmast Gereken Onlemler veys Kontroller

Ozlitk dosyalarnmn gizlilige, saklama siirelerine riayet ediferek dogru

1 |ve muhafaza Personel Igleri Memuru| Yiksek ftibar, hak ve giiven kaybi kogullarda mubafaza
|edilmesi edilmesi
Ogretim elemanlarinn gorev siiresi uzatma ve yeniden
7 (aama iglemleri Personel isleri Memuru} Yiksek ftibar. hak ve gitven kaybt Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
: Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve
3 femeklilik iglemleri Personel Isleri Memuru| Yiksek |Hak kayb, giiven ve itibar kayb Takip iglemlerinin yasal sire igerisinde yapmak
- Askerlik, dogum vb. nedenlerle icretsiz izin iglemleri
4 Personel Isleri Memuru| Yitksek Hak kaybi, gitven ve itibar kaybt Takip iglemlerinin yasal sire icerisinde yapmak
5 |viksekokul Personeli SGK Tescil Islemleri Personel isleri Memuruj  Orta Hak kaybi, giiven ve itibar kaybi Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapmak
|Biiroya gelen genel ve sire i evraklarm takibini yapmak .
Personel isleri Memurn|  Orta Hak kaybr, giiven ve itibar kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
7 |personel izin Iglemleri Personel isleri Memuraj Orta Hak kaybs, giiven ve itibar kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
Akadomik ve idari personel yurtigi ve yurtdis
gorevlendimme islemleri Personel isleri Memuruj  Orta Hak kayb, giiven ve itibar kayb Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme, itibar kaybi, Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak, Tiam
- |Mal bildirim formlary Personel Isleri Memuruj Disik kigisel verilerin ihlali ve ifgass personelin mal bildirim formlarnin takip edilmesi, KVKK'ya riayet

etmek, Gizlilik ilkesi ile hareket etmek

-
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dart dosya planma EBYS Fvraklarmn bulunamamast, arsiviemede skintilar, hak kaybi,  [Standart dosya plam dogrultusunda evraklan EBYS fizerinden
fizerinden kayitlarini yapmak yam fsleri Memuru Yitksek itibar kayb zamaninda kayitlarinin yapilmass
Viksekokul ile ilgili her tirld bilgi ve belgeyi korumak Kurumsal itibar kayb1, bilgi giivenliliginin ihlali, i ve Bilgi ve belgelerin usuline uygun muhafazasi, Dokiimantasyon
ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek. s . islemlerin aksamast, hak kaybi, cezai miteyyide yonetiminin iyi olmast, gorevlerin zamanimda yerine
Yazi Isleri Memuru Yitksek .. .
getirilmesi.
| . Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapmak, islemleri zamanmda
Siireli yazilan takip etmek. Yazn lgleri Memuru Orta  |Kurumsal itibar kaybs yerine getirmek
Bilgi ve belgelerin usuliine uygun muhafazast, Dokiimantasyon
yonetiminin iyi olmast, gorevlerin zamaninda yerine
K:EQ.@M% gerefi gizli bilgi moo_..m: dosyalarin Yaz isleri Memuru | Yitksek WE,:Em.m_ itibar kayby, bilgi msé:zﬁwwsms :,._m_r is ve getiriimesi
giivenliginin ve korunmasmin saglanmast islemlerin aksamast, hak kayb1, cezal miieyyide
Dénem sonu ve yi sonunda biiro icerisinde gerekli
diizenlemeyi saglamak Yazi isleri Memuru Orta  |Caligma veriminin ditgmesi islerin zamaninda yapimas
£
Hazirlayan naylgydn
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