Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Bitharken( Meslek Yiiksekokoly
AlL Birim Midiirlik
Sira [Hizmetin/ Gorevin Adi . G ? . Alnmas: Gereken © . Gorevi Viiriitecek
No . : Riskler S Onlemier veya Kontroller . Personelde Aranacak Sartlar
‘|Harcama Yetkililigi Odeneklerin kontroliniin yapiimast Organizasyon giiciiniin yiksek olmasi, Gst ve alt
ftibar Kaybt. Sorusturma, Kamu Zaran ve Paydaslarin ihtiyacin tespit edilmesi birimler ile koordinasyon igerisinde aligmak.
1 Fi1l al ¢ d . .
Magdur W_ ,mm_ usturma, far yaas Yiksek |Yapiacak harcamalarin ilgili mevzuatlar gergevesinde
i m . . L -
s gergeklestirilmesinin saglanmast
Alt Birin - . idari Islerden Sorumiu Mitdiir Yardimas,
Sira. [Hizmetin / Gorevin Ady - s w._r  Alimasi Gereken ~ Gbreyi Yiiriitecek
No -  Riskle Sk Cntemler veya Kontroller - Personelde Aranacak Sartlar
Mudiran Vekalet verdigi zamanlarda Midirin Gorevinin geredini zamamnda yerine ctirmekZamaninda kurullara |Organizasyon giiciinin iksek olmast, tist ve alt
] o geref yerine g yon g y
gorevlerini yerine getirmek Gorevin aksamas ve Kurullarin ve idast iglerin aksamast ile Yisksek baskanlik etmek birimler ile koordinasyon
hak kaybi igerisinde ¢ahigmak
Bolom ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiyag duyulan Organizasyon giictiniin yiksek oimasi, ist ve alt
Personelin calisma veriminin dismesi, is aliginda teghizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun birimler ile koordinasyon
2 [Saun alma ve ihale caligmalarm denetlemek aksaklikla _n: %Mmmzamw_ ¥ 1y Yiksek  |icin gerekli yazigmalarin takibini istlenmek ierisinde galigmak
Y iiksekokul etik kuraliarina uymak, i¢ kontrol Hazrlayan kiginin bilingli olmasi, gelecek yillarda olugacak kaybin Organizasyon gitciiniin yiksek olmasy, Ust ve alt
faaliyetierini desteklemek - snlenmesi birimler ile koordinasyon
3 Hak kayb, Yiksek T i
icerisinde ¢aligmak
Sinav programlarinm hazirlanmasi Ogrenci hak kaybs, egitim ve dgretimin aksamast i¢in hassas Organizasyon giiciniin yiksek olmasg, dst ve alt
4 Ofrenci hak kaybi, egitimde aksamalar Yiksek caligma birimler ile koordinasyon icerisinde galigmak
e kontrol, stratefik plan ve faaliyet raporlanna Eiitimociretimin aksamast, kurumsal hedeflere Boliim ve diger idari birimlerie irtibat ierisinde veri akigini Organizasyon giicimiin yliksek olmas:, st ve alt
5 r,a» 1mak : pla yet raporta _U | 5! A u.,‘ ” _,A_. o vViiksek [saglaytp egitim yily ile ilgili gerekli isbolumy cerceves! nde birimler ile koordinasyon igerisinde galigmak.
aima ulagtlamamast, vetim GUUKCIE giincelleme paylagim yapiimasun saflamak
Al Birim Egitiniden Sorumlu Madiir Yardimcis
Syra- |Hizmetin [ Gorevin A . i Alitimasi Gereken Gorevi Yiiriitecek
(No : : Riskler uw_m_m : Onlemier veya Kontroller Personelde Aranacak Sartlar.
e + Diizeyi : : ;
- Yiiksekogretim Kanuny'nun 4. ve 5. maddelerinde Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada Tigili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendiriime yoninde |Organizasyon giiciinin yitksek olmast, list ve alt
1: | belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek aksakhiklar yasanmasy, kurumsal temsil ve yetkinlikie Yiksek  |gerekli galigmalann amamlanmast imler ile koordinasyon igerisinde galigmak
. sorunlar yaganmast
Miidiiriin Vekalet verdigi zamanjarda Midiirin Gorevinin geregini zamamnda yerine getirmekZamaninda ku a {Organizasyon giicinin yitksek olmast, iist ve alt
3 gorevlerini yerine getirmek Gorevin aksamast ve Kurifiann ve idari iglerin aksamastile | -y 0 o\ jbagkanitk etmek birimler ile koordinasyon
hak kaybs icerisinde ¢aligmak.
Ders planlan, dersliklerin Bolumier ve idari birimlerte irtibat igerisinde gerekli Guzenlemeleri |lletisim ve organizasyon giicinin yiksek olmast,
m;, dagitim, sinav programlan ile ilgili ca sgmalar Kaliteli egitimin verilememesi, egitimde aksamalar, haksiz Visksek yapmak ve siki kontrol sisteminin geligtirilmesi birimler arast sorunlann ¢éziimi igin arabulucu

plantamak, bu isler igin olusturuly
bagkanlik etmek

ders dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet kaybi

olmak.




Ofrren

, g kavusturmak

g |kapsanunda yap {acak denetimler organize etmek.

sorunlanm Madir adina di lemek ve goziime

Ogrenci hak kaybi, sirenciler arasinda Lanundist
faaliyetlerin bag gostermess.

Yiksek

Bolam, ogrenci ve ilgili birimlerle strekli irtibat halinde olmak.
Kontrol mekanizmasini geligtirmek,

AKREDITASYON ve KALITE

Kalite ve kurumsallagma anlayigmda aksakhikiarn
yaganmasl.

Orta

Baliim, idani birimler ve kalite siireclerinin iyilestirilme
faaliyetlerinden sorumlu personelle irtibat igerisinde olmak ve
vontrol sisteminin geligtiriimesi,

Sabirli, adil, problem ¢ozme, iletisim kurabiime ve |
uzlagma yeteneklerine sahip almak

Denetim, fletisim ve organizasyon yeteneklerine
sahip olmak.

Al Birim Iyiiksekokul Sekreterfig o
Swra [Hizmetin/ Gorevin Adi ; e 7 “Auinmasi Gereken _ Gérevi Yarittecek
No L o e ~ Onlemier veya Kontroller Personelde Aranacak Sartiar
. Dizeyi o e L
 {Gergeklegtirme Gorevi Odeneklerin kontrolimiin yapiimast Organizasyon gliciiniin yitksek olmasy, st ve alt
. fibar Kaybt, Sorusturma, Kamu Zaran ve Paydaslann Jiksek M_:an_s tespit ediimesi . ) pirimler ile koordinasyon icerisinde galismak.
. Magdus Olmas:. apilacak :En,&s&mzn gili mevzuatlar gergevesinde
gergeklestirilmesinin safilanmast
Yitksekokul Kuruly, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Eaitim, ARG i isherin ak b 7Zamaminda gorevi yerine getirmek Gorevi ile ilgili mevzuat b
g . o “Ge ¥ 5 e ftibar :
2 Akademik Kurul ve Disiplin Kuruly kararlarimn xu _us, r-Gie ve idari iglerin aksamasi, Zaman ve ubar Yiiksek sahip olmak
yaziimasi ayb!
Kanun, yonetmelik difier mevzuatin takibi ve . . e Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine, etkinlige
. Y B Hak kaybs, yanhs iglem, kaynak israfi vitksek [Yaptian degisikliklers takip etmek s H ¢ Y ¥
uygulanmast sahip olmak
Tzne aynian personelin yerine ybreviendirme Birimler arast koordinasyon saglanmast ve m@qmsga:ESQE Gorevi ile iigili mevzuat bilgisine, yetkinlifie
i yapiimasi ve gorevden ayrian personelin yerine Gorevin ak or zamaninda yapiimast sahip olmak
Midiirin bilgisi dahilinde goreviendirme yapiimas) Grevin aksamast a
R o - X L. Zamaninda gorevi yerine getirmek Garevi ile ilgili mevzuat bilgisine, tkintig
‘5 il Akademik ve ldari Personel Sorustwrmalanmin takibi Hak kaybs, yanhs iglem, kaynak israfi Yiksek maninda gorevi yerine getime . vine gt vauat bilgisine, yorkinhie
M sahip olmak
idari ve teknik kadro talep ve galigmalan Planly ve programh bir sekilde yuritmek Gorevi ile ilgili mevzuat b gisine, vetl
Hak kaybs Yiksek sahip olmak
Temizlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin . R . Gunlik rutin kontroilerin yapilmasin: denetlemek, gerekli uyan ve Gorevi ile ilgiii mevauat bilgisine, yetkinlige
- Caligma veriminin ve Kalitesinin diismesi Orta N - .
kontroliing sajiamak dizenlemeleri saglamak sahip olmak
Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullamimasini . o . Gomik rutin kontrollerin yapslmasing denetlemek. Gorevi ile ilgiii mevzuat bilgisine, yetkinlie
3 . Caligma veriminn ve kalitesinin ditgmest Orta R
saglamak sahip olmak
Al Birim ; holim Baskam .
Sira . |Hizmetin /Gorevin Adi - = Alnmast Gereken T Gorevi Yuriitecek
No i o $ “Riskder : 18 . Onlemler <n§;uao=:.,a=n1 Personelde ‘Aranacak Sartlar
: Diizeyd 3y S L
¥ (iksekogretim Kanunu'nun 4. ve M +ta hakim olmas:, gorevinin bili inde ol flgili maddeler ve gereklilikler konusunda Mevzuata hakim olmasi, gbrevinin hilincinde
1215, maddelerinde belirtilen amag ve itkelere uygun evzuata hakim oImast, gorevinin bilincinde ohmas. bilgilendirilme igin idari birimierle irtibata gegme olmast, tarafiszlik ve liyakat sahibi ofmast
harcket etmek sarafiszilk ve liyakat sahibi olmasi.

Ders program: ve ders

goreviendirmelerinin adil. objektif ve dretim
elemanlarinin bilim alanlanna aygun olarak
yapimasint saglamak

Mevzuata hakim olmasi,
(arafiszlik ve liyakat sahibi olmasi.

ma:ﬂ;i: bilincinde olmas:,

Yirksek

‘Akademik kurul toplantilarinin diizenti olarak yap:lmast, Ofre
elemanlan arasinda koordinasyon saglama, glincel kontrotler
yapiimas

Mevzuata hakim olmast, gére
olmast, tarafiszlik ve liyakat sahibi almast

Ders dagshmy ile bolum kadro yapis arasindaki

esgiiditmil denetlemek ve kadro ihtiyacin belirlemek

Egitim-ogretimin aksamasi, mevcut oFretim yelerine agint
vk ditgmesi,
haline getmesi ve aragirma ve yayin yapmaya gerekli asgar

zaman ve kaynaiin aktarilamamas

\

m zamanin editime verilmesinin zorunluluk

Orta

Botim akademik ¢ahgmalannin baskaniik ve dyeler
arasinda kurulan bir koordinasyonla yi tiimesi, ders
igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmas: ve ilgi
komisyonlarin kurutup esgiidim meuzaum_}gmmB_r kur
toplantifarin diizenli olarak yaptimas:. Ogretim elemanlarindan
ders yogunlugu ve verimi hakkinda gen bildinim alma. Gerekli

kontrol, temas, talep iletisim ve yazigmalarin yapiimast

Mevzuata hakim olmasi, gérevinin bilinef nde
olmast, tarafiszhik ve ! yakat sabibi olmasi




Engelli ve yabanc uyrukiu agrencilerin sorunlanyla Engelii ofrencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb. sorunlarnin Mevzuata hakim oimast, abrevinin bilincinde
Igilenmek coziimest igin gerek faaliyetlerde bulunuimasi, yabanct uyrukly  jolmast, tarafiszlik ve liyakat sahibi oimasi
Egitim ve sfretimin aksamast, arenci hak kaybi Orta agrencilerin akademik basartlan i¢in gerekli nyumun saflanab mesi
igin ilgili kigilerle esgiidimie saglanan b cabanin sergilenmesi
- IBilimsel toplantilar diizentemek, bolumim bilimsel Ogretim siyelerinin danemsel olarak makul bir sayida Mevzuata hakim olmast, gbrevinin biline de
arastirma ve yayin giictinG artinct tegvikie bulunmak bilimsel galigmalar yuritmelerinin kurumsal hedefler igin olmast, tarafiszlik ve liyakat sahibi olmast.
Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yaganmast, kurumsal orta m:n.E:.:: toplantilasda S:.m.c_msaumr bu _.um@wéam dénem donem
monotoniuk, araghrma boyutunda <nﬁ_.m.§:r ve zayifhk verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar igh destek sunulmast
I—
Yitksekokul Kurulu topiantiansa kablarak bolimii Balum ve Mudirlitk arast iletigim zayiflif, koordinasyon eksikligi {Mevzuata hakim olmast, gorevinin bilincinde
temsil etmek Baliim ve Midirlik arast iletisim zayifhd, koordinasyon viksek ve idari iglerde aksama Kurui toplantilarina katilmak, olmast, tarafiszhik ve liyakat sahibi olmasi.
eksikligi ve idari islerde aksama mazereti so6z konusu ise bunu itetmek.
Akademik yila baglamadan once bolim akademik Kurul toplantilanna Katiimak, mazereti 59z konusu ise, bunu Mevzuata hakim olmast, gérevinin bilincinde
toplanus yapmak Bolim Opretim clemanlan arasinda ileti iletmek ve yerine bolim bagkan yardimeisini vekil tayin olmast, tarafiszlik ve yakat sahibi olmasi
: koordinasyon eksikligt isbolimiinin geregince Orta etmek. Akademik donem baginda gerekh akademik baliim kuru
yapilamamasi, il toplantiian yapilmasin saglayip, gerekli eksikdiklerin
tamamlanmasim saglamak.
Kaynaklann vesimli etkin ve Bolim ogretim fyelerinin T maddeter ve gerekiiliklerd Meovzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde
ekonomik kullanilmasiu saizlamak, sorumlu Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda Viiksek konusunda E_m:n:a.i_aamr Jurumun hassasiyeti baglaminda olmagy, tarafiszhk ve Tiyakat sahibi olmasi
bulundugu alanianiardaki mal ve malzemeleri aksakliklar, kurumsal yetki nlik ve temsii sorunu iletigim kurulmast, kamu mallarmin orunmast igin espiidim
kullanmak ve korumak saglanmasi
Kurumun Etik Degerlerine uymak, 1¢ kontrol Ogretim elemanlan ile ilgili deger ve normian koruma ve uygulama Mevzuata hakim olmasi, gorevinin b ncinde
faaliyetlerini destekiemek, hassas yorevleri Akademik hedeflerden sapma, i ari koordinasyonda viksek baglaminda hassasiyet goster releri baglaminda _uw_m.__gn_::_:nm._, olmast, tarafiszlik ve liyakat sahibi olmast.
bujundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsi] sorunu uikse Kkriterferin uyguianmasimn denetlenmesi
lllll\lllllllll\\«l‘“'\lll\\llll\llll\l\.l‘\l\ll‘l
“TRektor, Madir, Bolim Bagkam ve yardimailal Rektor, Midir, Bslim Bagkam ve yardimailannin verecedi Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde
verdify akademik ve ida sleri yapmak akademik ve idari igleri titizlikle yerine getirir. Mazereti olmas olmast, tarafiszlik ve liyakat szhibi olmast
: halinde bunu onceden bildirir Gerekli koordinasyonun ve iletigim
10 Akademik ve idari islerde aksama Viiksek [agmin kurulabilmesi ve buradan sajanacak sinerjinin dinamizme
edifebilmesi igin GFretim elemanlanna yazilt ve sifahen toplantlann
snceden bildirilmesi, tyelerin de mazeretlerini onceden bildirmeleri
o Bolom Baskanhgina ait resmi bilgi ve belgelerin 3 . R Argivleme igin BBV Smin kullanimas, dosyalama planina gore Movzuata hakim olmast, gorevinin bilincinde
1§ =-imubafazast ve balimie ilgili evraklann argivienmesi. _A,mE: Zaranna mmwav_xmr itibar kaybs, hak magduriyeti ve Yiksek |fiziksel evraklann argivienmesi Evrak takibi olmast, tarafiszitk ve liyakat sahibi olmast
X . kisi hak kaybina sebebiyet vermek

AltBirim @mwm:& istert : .
Sira Euinza\ GorevinAd L : : S s - i r; . Ahnmasi Gereken \  GoreviYiiriitecek
NO G - : L Riskler : .,_m i Onlemler veya mﬁcino:na\ . Personelde Aranacak: Sartlar
: . ki ; i . ; : ; - Diizeyi Baiainan ; s
Farencilerle gih her w0 ‘ Vazigma strelerine dzen goster) da cevap verilmes: .
4 grencilerle gifi he ~ Hak ve itibar kaybt Vitksek azigma sirelerine ozen gosterip zamaninda ¢& ap veriimes Is akibi, goreve baghlik
belgeyi hazirlamak ve zamaninda gondermek
Y itksekokul Kurulu, Tliksekokul Yonetim Kurulu I akig gemalanimn diizenlenmesi ve buna

Hak ve itibar kaybr, cezayi yaptirimlar,

3 |kararlarim takip etmek ve alinan kararlanin geregint | o

yerine getirmek

Yitksek uyulmas), akademik takvimin taki Ig takibi, goreve baghihk

3. . |Bski ve yeni mezunlarin 1oren o ganizasyonlannda 15 akig semalarinin diizenlenmesi ve buna

Hak ve itibar kaybs, cezayi yaptinmlar,

azerierine disgen gorevieri yapmak tenki Yitksek uyulmas:, OBS zesinden hassas bir gekilde 15 1akibi, goreve baghlik
enkit takip edilmesi
4 “|Mezuniyet durumdaki ogrencilenn ve kaydi {5 akig semalanmn diizentenmesi ve buna

Hak ve itibar kaybt, cezayi yaptinmlar,

renet Yiiksek uyulmast, OBS uzerinden hassas bir sekilde Is takibi, gbreve baghttk
nk

silinmesi gereken ogrencilerin takibi.
, takip edilmesi

AlL ;w._li ; Mali Jgler ve Satin Alma wm..%:




S |Hizmelin / Gorevin Ady . . : Alinmasi Geéreken Gorevi Yuriecek
Noo b : . ‘Riskler Risk :; Onlemler veya Kontroller. Personelde Aranacak Sartlar
: Diizeyi ' + ! G il
gk Gorev alam kapsamindaki biitgenin hazhgim ve Hazrlayan kiginin b neli olmast, gelecek y arda olusgal Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
tonerisini yapmak Biitce agifn ve hak kayb Yiksek  |harcamanin dngosiilmesi yetenedinin olmasi ve is
takibi
Maas, Ek ders, 2547 Sayils Kanunun kapsanunda Saymanhk, Personel Ister, Bilgl islem Daire Bagkanhi ve Boium  |Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
s goreviendirmelerden kaynaklt odemelerle bir kte Hatal sdemeler Vitksek Bagkanhklar ile koordineli galigmak yetene@inin olmas: ve i takibi
= Imahkeme kararian dogrultusunda ademe ve kesintileri
lyapmak
Maag hazirlanmasi sirasinda kigilerden kesilen i i Saymanitk, Personel Isleri, Bilgi Isiem Daire Bagkanhfl ve Bolum |Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
L - o Hatal ddemeler Yitksek R L . X s
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmast Bagkanliklan ile koordineli galigmak yeteneginin olmas: ve i3 takibi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin Hazirlayan kisinin biling! olmasi. Saymanlik, Personet Tsleri, Bilgi {Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilme: Biitge agif ve hak kaybs Yiksek |islem Daire Bagskanhi ve Boliim Bagkanhklan ile koordineli yeteneginin olmast ve i$ takibi
¢aligmak
Gorev alanina giren biitgenin hazirlanmast ve takibi Hazilayan kiginin bilingli olmast. Saymanlik, Personel isteri, Bilgi |Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
Blitge a1 ve hak kaybr Yiksek |Islem Daire Bagkanhg ve Bolim Baskanliklart ile koordineli yeteneginin olmass ve i takibi
: caligmak
, _/:::ﬁ ve yurtdigt yolluk ev aklarinin hazirlanmasi ve Hazrlayan kiginin bilinghi olmast. Saymantik, Personel fgteri, Bilgi [Mevzuata hakim ofmak ve koordinasyon
6 |1ahakluklarinin yapiimasi Biitge agi ve hak kayb Vitksek  |Iglem Daire Bagkanhig ve Bolum Bagkanliklar ile kool neli yeteneginin olmast ve ig takibi
. caligmak
Hazlayan kisinin bilingli Simast, Saymaniik, Personel Isleri, Bilg |Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
7::]Saun alma cahigmalan ve evrakinn hazirlanmast Biite agi ve hak kaybi Yiksek |islem Daire Bagkanlif ve Bolim Bagkanhklar ile koordineli yeteneginin olmas ve i takibi
cahigmak

Alt.Birim

Hizmetin | Gorevin Adi

Lrasunse Kayit Birimi

" Riskler,

S Risk:
“Diizeyi

im alinmast

Taginir mallann dlgerek/sayarak te

i “Ahnmast Gereken | -
* Onlemler veya Kontroller

Kontrollerin ehil kigilerce dogru yapimass

 Gorevi ¥ iitecek
Personelde Aranacak Sartlar

Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

Alt Birim

1 depoya yerlestirilmesi Mali kayip, menfaat saglama, itibar kaybi Yitksek
Tagimirlann gixis ve cikigina iligkin kayitlan wimak, islemlerin zamaninda ehil kigilerce yapiimast, Mevauata hakim olmast ve ig takip becerist yiksek
bunlara iliskin belge ve cetvellert diizentemek ve Kamu zaran, Mali kayip, menfaal sailama ve . diizenli almak olmaz
b A . . L = Yiksek
taginir yonetim hesap cetvel ni olugturmak <o_m:NEx riski
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan Tslemlerin zamaninda ehil kigilerce yapiimasi, Mevzata hakim olmast ve iy takip becerisi yiksek
tagintrlan kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin [Kamu zaran, Mali kayip. menfaat saglama ve diizenli olmak olmas
3 . e L . . hd Yiiksek
“Tkabulii yapilmadan kullanima verilmesini onlemek  |yolsuzluk riski, personel ihmali
4. |Kullamimda bulunan dayantkh tagrian bulunduklan N Kontrotlerin ehit kisilerce dogru yapiimas, Mevzuata hakim olmas: ve is takip becerisi yiksek
~ Kamu zaran, Mali kaysp, menfaat saglama ve i . . .
yerde kontrol etmiek, sayimianm yapmak ve o A viksek figlemlerin zamaninda yapiimas olmast
yolsuzluk riski, personel hmali.
yaptirmak
Tagimr yil sonu iglemlerini gergekiestirmek Kamu zaran, Mali kayip, menfaat saglama ve ) Kontrollerin ehil kigilerce dofiru yaptimast, Mevzuata hakim olmast ve is takip becensi yiiksek
5o yolsuziuk riski, personel ihma Yitksek fislemlerin zamaninda yaptimasi olmas)
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasma Kontrollerin ehil kigilerce dogru yapiimast, Mevzuata hakim olmak ve koordinasyon
6 yardimer olmak Kamu zaran, Mati kayip, personel ihsmal P vitksek iglemlerin zamaninda yapiimas) yeteneginin olmass ve is takibi

Personel Isieri

Hizmetin | Gorevin Ady

* |Gzlisk dosyasinin mevzuata uygun sekilde
hazirlanmass ve muhafaza ediimesi

Riskler.

Risk

Diizeyl

Alinmas: Gereken
Onlemler veya Kontroller

. Goérevi Yiriitecek
Personelde Aranacak Sarflar;

ftibar, hak ve giiven Kaybi

2 1Ogretim elemanla
yeniden atama isle

resy r.Nw:‘SNV/\m

ftibar, hak ve giiven kayb:

Yitksek

Ozliik dosyalarimn gizlilige, saklama sirelerine riayet edilerek

dogru koguliarda muhafaza edilmesi

Yitksek

Tlgili stirelerin ve yazigmalarin dikkatli takibi gerekmektedir

Ketumiyet bilinei, KVKK inmesi, etik degerlere
baghlik

Yemden atam ile ilgili mevzuata hakim olmast ve
is takip beceris

pd /

A




3| Akademik ve idari personelin ghrevden aynlma ve

Tgili surelerin ve hesaplamalarin titizlikle yapilmas:

Mevzuata hakim olmasi ve ig takip becerisi,
bitimler ve diger birimlerle koordinasyon
Mevzuata hakim ojmast ve is takip becerisi,
bolimler ve diger birimlerle koordinasyon

Mevzuata hakim olmasi ve is takip bece! isi,
polimler ve diger birimlerle koordinasyon

Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
bitimler ve difier bisimlerle koordinasyon
Mevzuata hakim olmass ve i takip becerisi,
bolimler ve difer birimlerle koordinasyon

Mevzuata hakim olmast ve ig takip becerisi,

emneklilik islemleri Hak kaybi, kamu zarari Orta
4| Askerlik, dogum vb. nedenlesle i tsiz izin islemleri Hak kaybi Orta Takip islemlerinin yasal stire igerisinde yapmak
501 Y oksekokul Personeli SGK Tescil Iglemleri Hak kaybt Ona Ta slemterinin yasal stire igerisinde yapmak
6 wcqov\ﬂmn_n: genel ve soreli evrakiarm takibint Hak kaybs, kamu zarar ve itibar kaybi ona Takip iglemlerinin yasal siire i¢e inde yapmak
yapn
7 {Personel Izin Tslemleri Tigili strelerin ve yazigmalartn dikkatli takibi mﬁmmeEma:.g.wEv
. - lemlerinin yasal siire icerisi N
Hak kaybi, kamu zaran ve itibar kaybi Orta istemlerinin yasal siire icerisinde yapmak
4 >.wwntww,<n a,w: ﬂm&.o:n, yurtii ve yurtdisi Hak kaybt ona Takip iglemlerinin yasal st cerisinde yapmak
gorevlendirme iglemlert
Takip islemierinin yasal siire icerisinde yapmak, Tiim personelin
o |Mal bildirim formlan Mevzuatm gereklerini yesine getirmeme Oua  |mal bildirim formlanmn takip
: edilmesi
Al Bitim . van Tsleri Biirosn: : e
Hizmetin ; ain . Alnmast Gereken
o Riskler nes . Onlemler veya Kontrolle
% : i MV#-NGV; e e ,, , s
Gelen ve giden evraklan standart dosya planina Eyraklarin bulunamamas, argiviemede akintlar, hak kayb, Standart dosya plam dogrultusunda evraklar EBYS uizerinden
oo A Yiksek
EBYS iizerinden kayitlanmi yapmak itibar kaybi zamamnda kayitlanmn yaprimasi
Yitksekokul ile ilgili her tela bilg ve belgeyi Kurumsal itibar kaybs, bi givenliliginin Bilgi ve belgelerin usuliing uygun muhafazast,
5 |korumak ilgisiz kigilerin cline gegmesini énlemek. ihlali, is ve islemlerin aksamast, hak kaybi, Yiiksek |Dokimantasyon yonetiminin iyi olmasi,
cezal mileyyide gorevlerin zamaninda yerine getirilmes
Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapmak,
islemleri zamaninda yerine getirmek
30 Sorett yamian takip etmek. Kuyrumsal itibar kaybt Orta
Muliteviyat: geredi gizli bilg) iceren dosyalann Bilgi ve belgelerin usuline uygun muhafazast,
givenliginin ve kosunmasinin saglanmast Kurumsal iibar kaybt, bilg gitvenlilifinin Dokiimantasyon yonet inin iyl oimast,
4 ihlali, is ve iglemlerin aksamast, hak kayb, Vilksek |gorevierin zamaninda yerine ge !
cezai mileyyide
Donem sonu ve yil sonunda biro igerisi nde gerekii . . A
5 aligma verimiyin digmest Orta Iglerin zamaninda yapslmas:

dozenlemeyi saglamak

boliimier ve difer birimlerle koordinasyon

Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
bolimier ve diger

birimlerie koordinasyon

T Gorov Yirtecek
_ Personelde Aranacak Sartiar

Mevzuata hakim olmast teknolojik geligmelere
agik olmak, is takip becerisi

Gizlilik itkesine riayet etmesi, liyakal
ketum, moamsn::m zamaninda yerine
getirmest

Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
bolumler ve diger birimierle koordinasyon

Gizlilik itkesine riayet etmes, liyakathi,
ketum, gorevlerini zamaninda yerine
getirmes

Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi

Hazirlayal
Jsmail ﬁ%)

vitksektay Sckieter]




