EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: KOCARLI MYO

uygulanmast

Sira Hassas Givevier Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitiildiigii Birim Amiri Sonuglari
1 [2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. [Yonetim Miidiir Kurumsal itibar kaybi, sorusturma
imaddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Egitim-6gretimin aksamasi -
hareket etmek Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
2 [Mahkeme kararlarmi uygulanmasi Y onetim Miidiir Kurumsal itibar kaybi, sorugturma
Mahkeme kararlarmin uygulanmamasi an
3 Kanun ve Yonetmeliklerin takibi ve uygulanmast |Y&netim Miidiir Kurumsal itibar kaybi, Kamu Zarari, Sorusturma, hak
kaybi, Kanun ve Yonetmeliklere aykir is ve islem
&1 iirtitme, Egitim-6gretimin aksamasi
4 |Yiksekokul kurullarina bagkanlik etmek ve kurul [Yonetim Midiir Kurullarin ve idari islerin aksamasi
kararlarinin uygulanmasini saglamak Kurumsal itibar kaybi
5 |Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarii belirleyerek iist [Yonetim Miidiir Hizmetin veya isin aksamasi, Gorevin aksamasi
Onetime sunmak -
7 2547 Sayili Kanunun 4. ve 5. maddelerindeki Yonetim Miidir Yardimeisi (idari)  (Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Kurumsal
amag ve ilkelere uygun hareket etmek hedeflere ulagmada sorun ¢ikmasi, Kurumun itibar kaybu,
Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi
8 |Midiiriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda [Yonetim Miidiir Yardimeisi (idari) ~ Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Kurumsal
Miidiirliige vekélet etmek, Kurul Toplantilarma hedeflere ulagmada sorun ¢ikmasi, Kurumun itibar kaybi,
baskanlik etmek Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi
9 |l¢ Kontrol, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, MYO |Y&netim Miidir Yardimcisi (idari)  [Kurumsal Hedeflere ulasmada sorun ¢ikmasi, Hizmet
Kalite Calismalarina katilmak aksamasi, Kurumun itibar kaybi, Gérevin aksamasi,
birimin itibar kaybu, telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi
10 [2547 Sayili Kanunun 4. ve 5. maddelerindeki Y Onetim Miidiir Yardimeisi Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Kurumsal
lamag ve ilkelere uygun hareket etmek (akademik) hedeflere ulasmada sorun ¢ikmasi, Kurumun itibar kaybi,
Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi
11 [Midiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda [Y&netim Miidiir Yardimceisi [slerin aksamasi, Hak kayb1, Kurumun itibar kaybz,
Miidiirliige vekélet etmek, Kurul Toplantilarina (akademik) Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi
baskanlik etmek
12 [Ders Planlarmin, programlarinin hazirlanmas, Yonetim Miidiir Yardimcisi Ogrencinin hak kaybi, Hizmet aksamasi, Ogretim
smav programlarinin yapilmasi, yiirttiilmesi, takip (akademik) elemanlarinin hak ve zaman kaybi, Gorevin aksamasi,
edilmesi birimin itibar kaybu, telafisi gli¢ sonuglara yol agmasi
13 |Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve [Y6netim Yiiksekokul Sekreteri Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Kurul kararlarinin

zamaninda yazilmasim ve dagitimi saglanmalidir




14

Hassas gorevden ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

Y 6netim

Yiiksekokul Sekreteri

Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Gorevin aksamast,
birimin itibar kaybu, telafisi gii¢ sorunlara yol agmasi

15

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu
ve Disiplin Kuruluna Raportor iiye olarak
katilmak

Y 6netim

Yiiksekokul Sekreteri

Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Kurul kararlarinin
zamaninda yazilmasini ve dagitimi saglanmalidir

16 |Kadro Talep ve Caligmalari Y onetim Yiiksekokul Sekreteri Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Gorevin aksamasi,
zaman kaybi

17 Biitgenin Hazirlanmasi ve Uygulanmasi Y 6netim Yiiksekokul Sekreteri Biitge Ag121 ve hizmetin aksamasi, [dari para cezasi,
kamu zarari, kurumsal itibar kaybi, sorusturma

18 (Gizli Yazilarin Hazirlanmasi Y 6netim Yiiksekokul Sekreteri Belge gizliliginin ihlal edilmesi, Kurumsal itibar kaybi,

idare ve personelin giiveninin kaybolmasi, telafisi gii¢
olan sonuglara yol agmasi, sorusturma

19

2547 Sayilh Kanunun 4. ve 5. maddelerindeki
amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Boliim Bagkanligl

Boliim Bagkani

Ogrencilerin hak kayb1, Hizmetin aksamasi, Kurumsal
hedeflere ulagsmada sorun gikmasi, Kurumun itibar kaybi,
Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi

20

Egitim-Ogretim faaliyetlerinde akademik
takvimin esas alinmasi

Boliim Baskanhgi

Bolim Bagkani

Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Kurumun
itibar kaybi, Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi

21

Derslerin ve sinavlarin planlanmasi ve
yiirtitiilmesi

Boliim Bagkanlhigi

Boliim Baskani

Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Ogretim
elemanlarinin hak ve zaman kayb1, Kurumun itibar
kaybi, Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi

22

Boliimii iizerinde genel gézetim ve denetim
vapmak

Baliim Baskanlig

Boltim Bagkani

Ogretim Elemani ihtiyacinin olugmasi, Hizmet
aksamasi, Ogretim elemanlarinin hak ve zaman kaybu,
Ogretim elemani ve 6grencilerin hak kaybi, Gérevin
aksamasi, birimin itibar kaybi

23 |[Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarm ve ya Yazi Kurul Isleri Ozel Kalem Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar kayb,
bunlar igin istenen bilgilerin zamaninda, dogru ve zaman ve hak kayb1
eksiksiz olarak teslim edilmesi veya gonderilmesi
24 |Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi Yazi Kurul isleri Ozel Kalem Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kurumsal itibar
kaybi, Birimin itibar kaybi
25 [‘Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Yazi Kurul Isleri Ozel Kalem Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kisi, birim veya
kurumlarin yanhs veya eksik bilgilendirilmesi, Kurumsal
itibar kaybi, Sorusturma
26 [Yiiksekokul Miidiirtiniin haberlesme ve Yazi Kurul isleri Ozel Kalem Randevu taleplerinin ¢akigmasi, Kurumun itibar kaybi,

randevularinin diizenlenmesi

Hak kaybi, idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
orevin aksamasi, birimin itibar kayb1

27

[stenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve ya
bunlar i¢in istenen bilgilerin zamaninda, dogru ve

eksiksiz olarak teslim edilmesi veya gonderilmesi

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Personeli

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar kayb,
zaman ve hak kaybi




28

Acil ve giinlti yazilara cevap verilmesi

Ogrenci Isleri

Ogrenci isleri Personeli

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kurumsal itibar
kayb1, Birimin itibar kaybi

29

*Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Personeli

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kisi, birim veya
kurumlarin yanlis veya eksik bilgilendirilmesi, Kurumsal
itibar kayb1, Sorusturma

30

Ogrenci kayit ve arsiv islemleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrencinin magdur olma, gorevde aksaklhiklar, Kurumun
itibar kayb1, Idare ve personelin giivenin kaybolmasi,
g6revin aksamasi, birimin itibar kaybi

31

Diplomalarin hazirlanmasi ve mezun 6grenciye
verilmesi

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrencinin magdur olmasi, gérevde aksakliklar,
Kurumsal itibar kaybi, sorusturma

32

Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi ve
onderilmesi islemleri

Ogrenci lsleri

Ogrenci Isleri Personeli

Hizmetin aksamasi, Kisi veya kurumlarm yanhs
bilgilendirilmesi, Gérevin aksamasi, birimin itibar kayb

33

Y6netim Kurulu Kararlarinin Ogrencilere
Ulastirilmasi

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrencilerin magdur olmast, Kisi veya kurumlarin yanlis
bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi, Gérevin
aksamasi, birimin itibar kayb

34

Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmasi

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrencilerin magdur olmasi, Kisi veya kurumlarin
anlig bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi

35

istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve ya
bunlar i¢in istenen bilgilerin zamanmnda, dogru ve
eksiksiz olarak teslim edilmesi veya génderilmesi

idari ve Mali Isler

Tasinir Yetkilisi
Mutemet

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar kayb,
zaman ve hak kaybi

36

Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi

idari ve Mali Isler

Tagimir Yetkilisi

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kurumsal itibar

Mutemet kaybi, Birimin itibar kaybi
37 Maas islemleri [dari ve Mali Isler Mutemet Personel yasada ongoriilen zamanda maasini alamaz,
Maagn fazla veya eksik yapilmasi, Kamu zarari
olugmasi, Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasl,
sorusturma
38 |[Ek Ders ve Ek Mesai Islemleri idari ve Mali Isler Mutemet [1gili personel ek ders veya mesai iicretini gecikmeli alir,
fazla veya eksik 6deme yapilmasi Kamu zarari olusmasi,
IKurumsal itibar kaybu, idari para cezasi, sorusturma
39 |Ayhk Emeklilik Kesenegi Bildirimi [dari ve Mali Isler Mutemet Keseneklerin eksik ve zamaninda yapilmamasi, Kamu
Zararl, Kisi ve Kuruma Idari Para Cezasi Uygulanmasi
40 [Yolluk islemleri Idari ve Mali Isler Tasinir Yetkilisi Yollugun eksik/fazla veya 6denmemesi, Kamu zarari
41 |Arsiv islemleri idari ve Mali Isler Tasinir Yetkilisi Evrakin kaybolmast, Kurumsal itibar kaybi, idare ve
Mutemet ersonele olan giivenin kaybolmasi, gorevin aksamasi
42 [Tagmir Mal Kayit islemleri (ambar giris-gikis ve [idari ve Mali Isler Tagimnir Yetkilisi Varliklar ile resmi kayitlarin uyusmamasi, Menfaat

yilsonu iglemleri)

saglama ve yolsuzluk, Birimin itibar kaybi, mali ve itibar
kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi




43

Stok takip ve kontrol islemleri

[dari ve Mali Isler

Tasinir Yetkilisi

Stoklar ile takip cetvellerinin uyusmamasi, Kamu zarari,
menfaat saglama, Yolsuzluk, Birimin itibar kaybi, mali
ve itibar kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol
acmasi

44

[htiyac duyulan Tiiketime Ydonelik Malzeme ile
Demirbas Esyalarin Tespit Edilmesi

[dari ve Mali Isler

Tasinir Yetkilisi

Birimin ihtiyaci olup tiikenen veya azalan taginirlarin
tespit edilmemesi, Kamu Zarari, Birimin itibar kayb,
mali ve itibar kaybi olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol
agmasi

45

Demirbag malzemelerin takibi ve hurdaya ayirma
islemleri

idari ve Mali Isler

Tasinir Yetkilisi

Birimde olan demirbaslarin saglamhiginmn,
calisabilirliinin tespit edilmemesi, Kamu Zarari,

Hizmet ve Verim Kaybi, Birimin itibar kaybi

ONAYLAYAN
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: KOCARLI MYO

ALT BiRiM:
Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Prosediisi Garevi
S]:IT Gl-'(li?:ﬁ:r AT g:iszl';yi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Tedbirler) Yiiriitecek
Hirmeti Personelde
( B Aranacak
n/Gorevi =
n Adi) Kriterler
1 2547 Sayili Yiiksekdgretim |[Kurumsal itibar kaybi, sorusturma Yiiksek 2547 S.K.nun ilgili maddeleri ve gereklilikleri konusunda 2547 Y.O.K.nun 12.
Kanununun 4. ve 5. Egitim-0gretimin aksamasi bilgi edinilmeli, ifasi yoniinde gerekli ¢alismalarin Maddesi geregince
maddelerinde belirtilen amag | Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi vapilmasi fatanmig olmasi.
ve ilkelere uygun hareket Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
etmek
2  Mahkeme kararlarini Kurumsal itibar kaybi, sorusturma Yiiksek |Meslek Yiiksekokuluna gelen mahkeme kararlarr ilgili 2547 Y.O.K.nun 12.
uygulanmasi Mahkeme kararlarmim uygulanmamasi birime/kisiye ivedi sevk edilmeli, Uygulanip Maddesi geregince
uygulanmadigi denetlenmeli, atanmis olmasi
3 |Kanun ve Yonetmeliklerin  [Kurumsal itibar kaybi, Kamu Zarari, Sorusturma, hak kaybi, Kanun velYiiksek [Resmi Gazete giinliik olarak takip edilmeli, 2547 Y.O.K.nun 12,
takibi ve uygulanmasi 'Yonetmeliklere aykiri ig ve iglem yiriitme, Egitim-Ogretimin Mevzuat degisiklikleri ilgili personele teblig edilerek Maddesi geregince
aksamasi e uygulanmasi saglanmal, atanmis olmasi
4 |Yiksekokul kurullarma Kurullarin ve idari islerin aksamasi Yiiksek [Kurullara bagkanlik etmek, 2547 Y.O.K.nun 12.
baskanhk etmek ve kurul Kurumsal itibar kaybi Kurul kararlariin uygulanmasini saglamak Maddesi geregince
kararlarinin uygulanmasimi atanmig olmasi
saglamak
5 [Yiiksekokulun kadro Hizmetin veya isin aksamasi, Gorevin aksamasi Orta Boliim Baskanlar1 ve Yiiksekokul Sekreteri ile istisareli 2547 Y.O.K.nun 12.
ihtiyaglarini belirleyerek iist olarak kadro ihtiyaglari takip edilmeli, Maddesi geregince
yonetime sunmak atanmis olmasi
6 2547 Sayili Kanunun 4. ve 5. |Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Kurumsal hedeflere Yitksek 2547 S.K.nun ilgili maddeleri ve gereklilikleri konusunda 2547 Y.O.K.nun 12.
" Imaddelerindeki amag ve ulasmada sorun ¢ikmasi, Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi, bilgi edinilmeli, ifas1 yoniinde gerekli ¢alismalarin Maddesi geregince
ilkelere uygun hareket etmek [Birimin itibar kaybi apilmasi atanmis olmasi
7  [Midiiriin gérevi basinda Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Kurumsal hedeflere Yiiksek [Diger Miudiir Yardimeisi, boliim Bagkanlar ve 2547 Y.O.K.nun 12.
bulunmadig1 zamanlarda ulagmada sorun ¢ikmasi, Kurumun itibar kaybi, Gérevin aksamasi, Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alisilmali Maddesi geregince
Midiirliige vekalet etmek,  |Birimin itibar kaybi atanmig olmasi
Kurul Toplantilarma
baskanlik etmek
8 [i¢ Kontrol, Faaliyat Raporu, [Kurumsal Hedeflere ulasmada sorun ¢ikmasi, Hizmet aksamasi, Yiiksek |I-ilgili personel ile irtibath olunmali, Gerektiginde ilgili 2547 Y.O.K.nun 12.

Stratejik Plan, MYO Kalite

Calismalarina katilmak

[Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybu, telafisi
gli¢ sonuglara yol agmasi

komisyonlara baskanlik etmek

Maddesi geregince
atanmis olmasi




9 [2547 Sayili Kanunun 4. ve 5. | Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Kurumsal hedeflere Yiiksek 2547 S.K.nun ilgili maddeleri ve gereklilikleri konusunda 2547 Y.O.K.nun 12.
maddelerindeki amag ve ulasmada sorun ¢ikmasi, Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi, bilgi edinilmeli, ifasi yoniinde gerekli ¢caligmalarin Maddesi geregince
ilkelere uygun hareket etmek [Birimin itibar kaybi yapilmasi atanmis olmasi

10 |Miidurtin gorevi basinda islerin aksamasi, Hak kaybi, Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi, Yiiksek [Diger Miidiir Yardimeisi ile irtibatli olunmasi, 2547 Y.O.K.nun 12,
bulunmadi@ zamanlarda Birimin itibar kaybi Maddesi geregince
Miidiirliige vekalet etmek, atanmis olmasi
Kurul Toplantilarina
baskanlik etmek

11  |Ders Planlarmin, Ogrencinin hak kaybi, Hizmet aksamasi, Ogretim elemanlarinin hak  [Yiiksek | Akademik takvime uygun hareket edilmeli, Dersi 2547 Y.O.K.nun 12.
programlarinin hazirlanmasi, jve zaman kayb1, Gorevin aksamasi, birimin itibar kayb, telafisi giig yiiriitecek dgretim elemanlan senato kararlarina uygun  Maddesi geregince
smav programlarinin sonuglara yol agmasi belirlenmeli, ilgili Boliim Baskanlar1 ile koordineli atanmis olmasi.
yapilmast, yiiriitiilmesi, takip calistlmali, Gorevlendirmelerin Yiiksekokul ve Ydnetim
edilmesi . Kurullarinda karara baglanmasi

12 Kanun, yonetmelik ve diger [Hizmetin veya ilgili isin eksik veya fazla yapilmasi, Idari para cezasi, [Yiiksek [Diizenli olarak resmi gazete, kanun ve yonetmelikler 2547 Y.0.K.nun 52.
mevzuatin takibi ve kamu zarari, sorusturma, hak kayb1 takip edilmelidir. Maddesi geregince
uygulanmasi atanmis olmasi.

13 |Hassas gorevden ayrilan Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Gorevin aksamasi, birimin itibar Orta Birimler arasinda koordinasyon saglanmali ve 2547 Y.0.K.nun 52.
personelin yerine kayb, telafisi gii¢ sorunlara yol agmasi worevlendirmeleri zamaninda yapilmahdir. Yeni gorev  [Maddesi geregince
eorevlendirme yapilmasi flan personele, gorevden ayrilan personelin rapor atanmis olmasi.

hazirlayarak bilgilendirilmesi saglanmalidir.

14 [Yiksekokul Kurulu, Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Kurul kararlariin zamaninda 'Yiiksek [Kurul kararlarmin zamaninda yazilmasini ve dagitimi 2547 Y.0.K.nun 52.
Yiiksekokul Yoénetim Kurulu yazilmasim ve dagitimi saglanmalidir. saglanmalidir. Maddesi geregince
ve Disiplin Kuruluna atanmis olmasi.
Raportor iiye olarak katilmak

15 [Kadro Talep ve Calismalart [Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Gorevin aksamasi, zaman kayb1  Orta Planli ve programh bir sekilde kadro cetvelleri 2547 Y.0.K.nun 52.

hazirlanarak, ihtiyaca uygun kadrolar tespit edilmeli, Maddesi geregince
Yiiksekokul Miidiirliigiine sunulmahdir. atanmis olmas.

16 [Biitgenin Hazirlanmasi ve  Biitge Agig1 ve hizmetin aksamasi, idari para cezasi, kamu zarar, Yiiksek Gegmis yildaki harcamalar géz oniinde bulundurularak 2547 Y.0.K.nun 52.

Uygulanmasi kurumsal itibar kaybi, sorusturma Biitce Hazirlama Rehberi dogrultusunda biitgeler Maddesi geregince
hazirlanmali ve belirli bir plan dahilinde kullanilabilir ~ jatanmis olmast.
odenek miktar: kadar harcama yapilmalidir.

17  (Gizli Yazilarin Hazirlanmasi [Belge gizliliginin ihlal edilmesi, Kurumsal itibar kaybi, idare ve Yiiksek Resmi yazisma usul ve esaslari yonetmeligine ve gizlilige 2547 Y.0.K.nun 52,
personelin gitveninin kaybolmasi, telafisi gii¢ olan sonuglara yol riayet edilmelidir. Maddesi geregince
lagmasi, sorusturma atanmis olmasi.

18 2547 Sayili Kanunun 4. ve 5. Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Kurumsal hedeflere Yiiksek 2547 S.K.nun ilgili maddeleri ve gereklilikleri konusunda 2547 Y.0.K.nun 12.

imaddelerindeki amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

ulasmada sorun ¢ikmasi, Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi,
Birimin itibar kaybi

bilgi edinilmeli, ifas1 yoniinde gerekli galismalarin
yapilmasi

Maddesi geregince
atanmis olmasi.




19  [Egitim-Ogretim Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Kurumun itibar kayb1,  [Yiiksek |Akademik takvime gore hareket edilmeli, Siraliamirler 2547 Y.O.K.nun 12.
faaliyetlerinde akademik Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi tarafindan kontrol ve telkinler yapilmali, Maddesi geregince
takvimin esas alinmasi atanmis olmasi.

20 |Derslerin ve siavlarin Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, Ogretim elemanlarinin [Yiiksek [Dersi yiiriitecek 6gretim elamanlari senato kararlarina 2547 Y.O.K.nun 12.
planlanmasi ve yiriitiilmesi  hak ve zaman kaybi, Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi, uygun belirlenmeli, Adil ve objektif davraniimall, Maddesi geregince

Birimin itibar kaybi Yiiksekokul ve Yonetim Kurullarinda karara baglanmali jatanmis olmasi.

21 [Bolumii izerinde genel Ogretim Eleman ihtiyacinin olusmasi, Hizmet aksamasi, Ogretim  |Yiiksek PPeriyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmamasi, Sirah 2547 Y.O.K.nun 12.
gbzetim ve denetim yapmak |elemanlarinin hak ve zaman kaybi, Ogretim elemani ve 6grencilerin amirler tarafindan kontrollerin yapilmasi Maddesi geregince

hak kaybi, Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi atanmis olmasi.

22 [stenen belge, rapor vb. Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar kaybi, zaman ve ~ Orta  {Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar Kurum i¢i ve kurum
dokiimanlarin ve ya bunlar  hak kaybi eiénderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli dis1 yapilacak olan is
icin istenen bilgilerin ve islemlerde
zamaninda, dogru ve eksiksiz koordinasyon
olarak teslim edilmesi veya yetkinligine sahip
lednderilmesi Imasi.

23 |Acil ve giinlii yazilara cevap Hizmetin veya ilgili igin gecikmesi, Kurumsal itibar kaybi, Birimin  [Yiiksek {Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde Kurum igi ve kurum
verilmesi itibar kaybi cevap verilmeli dis1 yapilacak olan is

ve islemlerde

koordinasyon

vetkinligine sahip
- _ olmasi.

24  [‘Gizli” yazilara cevap Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kisi, birim veya kurumlarin yanlis|Yiiksek [istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen Kurum i¢i ve kurum

hazirlanmasi veya eksik bilgilendirilmesi, Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma sireler icerisinde eksiksiz bildirilmeli. Yasa ve dis1 yapilacak olan
yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore Gizlilik is ve islemlerde
hukukuna riayet edilmeli, Sirali amirler tarafindan koordinasyon
eerekli kontrol ve uyarilar yapilmali vetkinligine sahip
B olmast.

25 |Yiiksekokul Miidiiriiniin Randevu taleplerinin ¢akismasi, Kurumun itibar kaybi, Hak kaybi, Orta  [Randevu taleplerinin Yiiksekokul Miidiiriine bildirilmeli, Kurum i¢i ve kurum
haberlesme ve randevularinin idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gorevin aksamast, birimin Randevu tarih ve saatinin Yiiksekokul Miidiiriine dis1 yapilacak olan is
diizenlenmesi itibar kayb1 hatirlatilmaly, i1gili personel etkili ve giizel konusmali,  |ve islemlerde

halkla iliskiler konusunda egitim almali koordinasyon
etkinligine sahip
olmasi. |

26 [Istenen belge, rapor vb. Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar kaybi, zaman ve  Orta  [Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar Gorev tanimlarinda
dokiimanlarin ve ya bunlar  |hak kaybi onderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli belirtilen is ve
icin istenen bilgilerin islemler ile ilgili
zamaninda, dogru ve eksiksiz belli bir yetkinlige
olarak teslim edilmesi veya sahip olmasu.
gdnderilmesi

27  |Acil ve giinlii yazilara cevap [Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kurumsal itibar kayb1, Birimin  [Yiiksek [Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde Goérev tanimlarinda

verilmesi

itibar kaybi

cevap verilmeli

belirtilen is ve
islemler ile ilgili
belli bir yetkinlige

sahip olmasi.




28 [‘Gizli” yazilara cevap Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kisi, birim veya kurumlarin yanlisYiiksek [istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen Gorev tanimlarinda

hazirlanmasi veya eksik bilgilendirilmesi, Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma stireler icerisinde eksiksiz bildirilmeli. Yasa ve belirtilen is ve
yvonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore Gizlilik islemler ile ilgili
hukukuna riayet edilmeli, Sirali amirler tarafindan gerekli belli bir yetkinlige
kontrol ve uyarilar yapilmali sahip olmasi.

29  Ogrenci kayit ve arsiv Ogrencinin magdur olma, gorevde aksakliklar, Kurumun itibar kaybi, |Yiiksek [Kayit igin gerekli belgeler eksiksiz teslim alinarak grenciiGorev tanimlarinda
islemleri [dare ve personelin giivenin kaybolmasi, gorevin aksamast, birimin kaydi yapilmali, E-devlet iizerinden kaydini yapan belirtilen is ve

itibar kaybu. 6grenciler kayit i¢in gerekli belgeleri belirtilen siire islemler ile ilgili
icerisinde Ogrenci Islerine teslim etmesi hususunda belli bir yetkinlige
bilgilendirilmeli. Ogrenci kayit belgeleri, ilgili yazisma sahip olmasi.
ornekleri, yonetim kurulu kararlari, mezuniyet evraklari
Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigiiniin talimatlari
dogrultusunda saklanmali, Agik kalan kontenjanlar
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina derhal bildirilmeli

30 [Diplomalarin hazirlanmasi ve Ogrencinin magdur olmasi, gorevde aksaklklar, Kurumsal itibar Yiiksek [Ogrencinin talebi, Boliim Baskanlarinin uygun goriisii  |Gorev tammlarinda

mezun &grenciye verilmesi  kaybi, sorusturma iizerine diplomalar hazirlanmali ve ilgililere eksiksiz belirtilen is ve
imzalatilmah, Diplomalar imza karsilig1 6grenciye teslim [islemler ile ilgili
edilmeli, Diplomalar heniiz hazirlanmadan mezun bilgisi pbelli bir yetkinlige
isteyen dgrenciye Gegici Mezuniyet Belgesi diizenlenmelisahip olmas.

31 (Ogrenci istatistiklerinin Hizmetin aksamasi, Kisi veya kurumlarin yanhs bilgilendirilmesi,  Orta  [Ogrenci Istatistik bilgileri her ay mail ortaminda veya Gorev tanimlarinda
hazirlanmasi ve gonderilmesi Gérevin aksamasi, birimin itibar kaybi. resmi yazi ekinde Universitemiz Ogrenci Isleri Daire belirtilen is ve
islemleri Baskanligina gonderilmeli, Istatistiki bilgiler siirekli islemler ile ilgili

kontrol edilmeli belli bir yetkinlige
sahip olmasi.

32 [Yonetim Kurulu Kararlarmin Ogrencilerin magdur olmasi, Kisi veya kurumlarin yanlis Orta  [Yonetim Kurulu kararlarinin 6grenci isleri birimine Gorev tammlarinda
Ogrencilere Ulastiriimasi bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi, Gorevin aksamasi, birimin verilmesine miiteakip Resmi Internet sayfasinda derhal  pelirtilen is ve

itibar kaybi duyurulmali, islemler ile ilgili
belli bir yetkinlige
) sahip olmasi.
38 [Ogrencilerle ilgili Ogrencilerin magdur olmasi, Kisi veya kurumlarm yanlis Orta Ust makamlardan gelen Resmi Yazilar Resmi internet  (Gorev tamimlarinda
duyurularin yapilmasi bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi sayfasinda ve duyuru panolarinda derhal duyurulmali, belirtilen is ve
' Yiiksekokul yonetimince duyurulmasi talep edilen belge fislemler ile ilgili
ve bilgiler resmi internet sayfasinda veya duyuru belli bir yetkinlige
panosunda derhal duyurulmal, sahip olmasi.
39 |[istenen belge, rapor vb. Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar kaybi, zaman ve ~ Orta Gorev tammlarinda

dokiimanlarin ve ya bunlar
icin istenen bilgilerin
zamaninda, dogru ve eksiksiz
olarak teslim edilmesi veya
gdnderilmesi

hak kaybi

Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
\gﬁnderilmeii veya ilgilisine teslim edilmeli.

belirtilen is ve
islemler ile ilgili
belli bir yetkinlige
sahip olmasi.




40 [Acil ve giinlii yazilara cevap [Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kurumsal itibar kayb1, Birimin iiksek (Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde [Gorev tanimlarinda
verilmesi itibar kayb1 cevap verilmeli belirtilen is ve
islemler ile ilgili
belli bir yetkinlige
sahip olmasi.

41 Maas islemleri Personel yasada éngdriilen zamanda maasini alamaz, Maasin fazla Yiiksek Maasin eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun olarak  (Gorev tanimlarinda
veya eksik yapilmasi, Kamu zarar olugsmasi, Kurumsal itibar kaybi, vapilmali, lgili personele Hizmet i¢i egitim aldiriimah, |elirtilen is ve
idari para cezasi, sorusturma Siralt amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar islemler ile ilgili

yapilmali, belli bir yetkinlige
sahip olmasi.

42  [Ek Ders ve Ek Mesai [1gili personel ek ders veya mesai iicretini gecikmeli alir, fazla veya  [Yiiksek Boliim baskani tarafindan imzali olmayan formlar isleme Gorev tanimlarinda

islemleri eksik 6deme yapilmasi Kamu zarari olusmasi, Kurumsal itibar kayb, alinmamali.* Ders programinda belirtilmeli ve derslerin  pelirtilen is ve
idari para cezasi, sorusturma fiillen gerceklestirilmesi sonucunda ticretler ddenmelidir. jislemler ile ilgili
2- 2914 Sayih Personel Kanununda belirtilen usul ve belli bir yetkinlige
esaslara uygun yapilmali. flgili personele Hizmet igi sahip olmasu.
egitim aldirilmali, Sirali amirler tarafindan gerekli
kontrol ve uyarilar yapilmah
43 |Ayhk Emeklilik Kesenegi ~ [Keseneklerin eksik ve zamaninda yapilmamasi, Kamu Zarar1 Olusur, [Yiiksek [Kesenekler her aymn 25 ne kadar bildirilmeli. Kesenek  |Goérev tanimlarinda
Bildirimi Kisi ve Kuruma Idari Para Cezasi Uygulanir. odemeleri kontrol edilmeli. ilgili personele Hizmet i¢i  belirtilen is ve
egitim aldirilmali, Swrali amirler tarafindan gerekli islemler ile ilgili
kontrol ve uyarilar yapilmah belli bir yetkinlige
sahip olmasi.

44  [Yolluk islemleri 'Yollugun eksik/fazla veya 6denmemesi, Kamu zarari olusabilir, Yiiksek [Yolluklar 6245 Sayih Harcirah Kanununa gére yapilmali, Gorev tanimlarinda
i1gili personele Hizmet i¢i egitim aldirilmali, Sirah belirtilen is ve
amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali  [islemler ile ilgili

belli bir yetkinlige
sahip olmasi.

45  |[istenen belge, rapor vb. Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar kaybi, zaman ve ~ Orta  (Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar Gorev tanimlarinda

dokiimanlarin ve ya bunlar  hak kayb1 tgﬁnderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli belirtilen is ve
icin istenen bilgilerin islemler ile ilgili
zamaninda, dogru ve eksiksiz belli bir yetkinlige

- plarak teslim edilmesi veya sahip olmasi.
gonderilmesi

46 |Acil ve giinlii yazilara cevap [Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kurumsal itibar kayb1, Birimin ~ [Yiiksek [Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde Gorev tanimlarinda

verilmesi itibar kaybi cevap verilmeli belirtilen is ve
islemler ile ilgili
belli bir yetkinlige
sahip olmas..

47  |Arsiv iglemleri Evrakin kaybolmasi, Kurumsal itibar kaybi, idare ve personele olan  |Yiiksek [Belgeleri mevzuatta belirtilen siire icerisinde saklamak  [Gorev tanimlarinda

giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi

belirtilen is ve
islemler ile ilgili
belli bir yetkinlige

sahip olmasi.




48

Tasinr Mal Kayit islemleri
ambar giris-¢cikis ve yilsonu
islemleri)

Varliklar ile resmi kayitlarin uyusmamasuT\A?:h?aEtEanama ve
volsuzluk, Birimin itibar kaybi, mali ve itibar kaybi1 olmaksizin telafisi
gii¢ sonuglara yol agmasi

Yiiksek

Tasmir giris islemlerinin Muayene Kabul Komisyonunun
Olur'una miiteakip derhal baslatilmali, Depo giris-
cikislarinda gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmaly,
Tasmir Mal Yonetmelige uygun hareket edilmeli, Depo
cikislar, ihtiyaca gére ve kontrollii olmal, Yilsonu depo
varhklari ile cetveller uyumlu olmah, Gérevli personel
hizmetici egitime tabii tutulmal, Sirali amirler tarafindan
gerekli kontrol ve uyarilar yapilmal,

Gorev tanimlarinda
belirtilen is ve
islemler ile ilgili
belli bir yetkinlige
sahip olmasi.

49

Stok takip ve kontrol
islemleri

Stoklar ile takip cetvellerinin uyusmamasi, Kamu zarari, menfaat
saglama, Yolsuzluk, Birimin itibar kaybi, mali ve itibar kaybi
olmaksizin telafisi giic sonuglara yol agmasi

Yiiksek

Depodaki varliklar ile cetveller uyumlu olmali, Gorevli
personel hizmet i¢i egitime tabii tutulmali, Sirali amirler
tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali

Gorev tanimlarinda
belirtilen is ve
islemler ile ilgili
belli bir yetkinlige
sahip olmasi.

50

[htiyag duyulan Tilketime
Yonelik Malzeme ile
Demirbas Esyalarin Tespit
Edilmesi

Birimin ihtiyaci olup tiikenen veya azalan taginirlarin tespit
edilmemesi, Kamu Zarari, Birimin itibar kaybi, mali ve itibar
kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi,

Yiiksek

Stok kontroliiniin belirli araliklarla diizenli tutulmal,
Tiikenen veya ihtiya¢ duyulan malzemeler Gergeklestirme
veya Harcama Yetkilisine bildirilmeli, Tasinir Mal
Yonetmeligine uygun sekilde hareket edilmeli. Gorevli
personel hizmet ici egitime tabii tutulmali, Sirali amirler
tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmah

Gorev tanimlarinda
belirtilen is ve
islemler ile ilgili
belli bir yetkinlige
sahip olmasi.

51

IDemirbas malzemelerin
takibi ve hurdaya ayirma
islemleri

Birimde olan demirbaslarin saglamhiginin, ¢alisabilirliginin tespit
edilmemesi, Kamu Zarari, Hizmet ve Verim Kaybi, Birimin itibar
kaybi

Yiiksek

Rutin kontroller yapilmali, Ekonomik dmriinii
tamamlayan veya arizali demirbas esyalar tespit edilmeli
ve derhal bilgi verilmeli, Yer degistiren demirbas esyalar
aninda kayit altina alimmali, Hurdaya ayirma islemlerinde
Taginir Mal Ydnetmeligine uygun hareket edilmeli,
Gorevli personel hizmet i¢i egitime tabii tutulmali, Sirali
amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali

Gorev tamimlarinda
belirtilen is ve
islemler ile ilgili
belli bir yetkinlige
sahip olmasi.

HAZIRLAYAN

Faruk |

Yitsekog

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diistik olarak belirlenecektir.
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EK-3

zamanlarda Mudirliige vekalet etmek,
[Kurul Toplantilarina baskanhk etmek

OZDEMIR

Kurumsal hedeflere ulasmada sorun ¢ikmasi,
[Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi, Birimin

Sayfa No
Birimi:
KOCARLI MESLEK
YUKSEKOKULU
Alt Birimi:
Hassas *Risk Gorevin Yerine Getirilememe Sonucu Prosediirii
Hassas Gorevler Gorevi Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Olan
Personel
Ad-
Soyadi
D547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 4.Dr. Ogr. Uyesi Taner  [Yiiksek Kurumsal itibar kaybi, sorusturma 2547 S.K.nun ilgili maddeleri ve gereklilikleri konusunda bilgi
ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve AKBAS Egitim-6gretimin aksamasi edinilmeli, ifas1 yoniinde gerekli ¢alismalarin yapilmasi
ilkelere uygun hareket etmek Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
lyasanmasi
Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Mahkeme kararlarini uygulanmasi Dr. Ogr. Uyesi Taner  |Yiiksek Kurumsal itibar kaybi, sorusturma Meslek Yiiksekokuluna gelen mahkeme kararlar ilgili
AKBAS Mahkeme kararlarinin uygulanmamasi birime/kisiye ivedi sevk edilmeli, Uygulanip uygulanmadigi
denetlenmeli,
Kanun ve Yonetmeliklerin takibi ve Dr. Ogr. Uyesi Taner  [Yiiksek Kurumsal itibar kayb1, Kamu Zarari, Sorusturma,  [Resmi Gazete giinliik olarak takip edilmeli,
uygulanmasi AKBAS hak kaybi, Kanun ve Yonetmeliklere aykiri is ve Mevzuat degisiklikleri ilgili personele teblig edilerek
islem yiiriitme, Egitim-6gretimin aksamasi uygulanmasi saglanmali,
Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek |Dr. Ogr. Uyesi Taner  [Yiiksek Kurullarin ve idari islerin aksamasi Kurullara bagkanlik etmek,
ve kurul kararlarinin uygulanmasini AKBAS Kurumsal itibar kaybi Kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak
saglamak
Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini Dr. Ogr. Uyesi Taner  [Orta Hizmetin veya isin aksamasi, Goérevin aksamasi Boliim Bagkanlar: ve Yiiksekokul Sekreteri ile istisareli olarak
belirleyerek iist yonetime sunmak AKBAS kadro ihtiyaglari takip edilmeli,
2547 Sayih Kanunun 4. ve 5. Ogr. Gor. H. lker Yiiksek Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamasi, 2547 S.K.nun ilgili maddeleri ve gereklilikleri konusunda bilgi
maddelerindeki amag ve ilkelere uygun |[OZDEMIR Kurumsal hedeflere ulasmada sorun ¢ikmasi, edinilmeli, ifas1 yoniinde gerekli ¢alismalarin yapilmasi
hareket etmek [Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi, Birimin
itibar kaybi
Miidiiriin gorevi baginda bulunmadig: Ogr. Gor. H. Tlker Yiiksek Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamast, Diger Miidiir Yardimeisi, boliim Bagkanlari ve Yiiksekokul

Sekreteri ile koordineli ¢alisiimah




itibar kaybi

kaybi, idare ve personelin giiveninin kaybolmasi,
telafisi gii¢ olan sonuglara yol agmasi, sorusturma

i¢ Kontrol, Faaliyet Raporu, Stratejik Ogr. Gor. H. Ilker Yiiksek Kurumsal Hedeflere ulasmada sorun ¢ikmasi, 1-Ilgili personel ile irtibatli olunmali, Gerektiginde ilgili
Plan, MYO Kalite Calismalarina katilmak{OZDEMIR Hizmet aksamasi, Kurumun itibar kaybi, Gorevin  komisyonlara baskanhk etmek
aksamast, birimin itibar kayba, telafisi gii¢ sonuglara
ol agmasi
2547 Sayih Kanunun 4. ve 5. Dr. Ogr. Uyesi Zafer  [Yiiksek Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamas, 2547 S.K.nun ilgili maddeleri ve gereklilikleri konusunda bilgi
maddelerindeki amag ve ilkelere uygun |AKTURK Kurumsal hedeflere ulagsmada sorun ¢ikmasi, edinilmeli, ifas1 yoniinde gerekli ¢aligmalarin yapilmasi
hareket etmek Kurumun itibar kaybi, Gorevin aksamasi, Birimin
itibar kaybi
Miidiiriin gérevi basinda bulunmadigi Dr. Ogr. Uyesi Zafer  |Yiiksek islerin aksamasi, Hak kaybi, Kurumun itibar kayb1, |Diger Miidiir Yardimeist ile irtibath olunmast,
zamanlarda Miidiirlige vekalet etmek, |AKTURK Gorevin aksamasi, Birimin itibar kaybi
Kurul Toplantilarina bagkanlik etmek
Ders Planlarinin, programlarinim Dr. Ogr. Uyesi Zafer  [Yiiksek Ogrencinin hak kayb1, Hizmet aksamasi, Ogretim | Akademik takvime uygun hareket edilmeli, Dersi yiiriitecek
hazirlanmasi, sinav programlarinin AKTURK elemanlarinin hak ve zaman kaybi, Gérevin 6gretim elemanlari senato kararlarina uygun belirlenmeli, ilgili
yapilmasi, yiiriitiilmesi, takip edilmesi faksamasi, birimin itibar kaybn, telafisi gii¢c sonuclara [Béliim Baskanlar ile koordineli calisiimali, Gorevlendirmelerin
ol agmasi Yiiksekokul ve Yénetim Kurullarinda karara baglanmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin  |[Faruk ULUDAGLI Yiiksek Hizmetin veya ilgili isin eksik veya fazla yapilmasi, |Diizenli olarak resmi gazete, kanun ve yonetmelikler takip
takibi ve uygulanmasi [dari para cezasi, kamu zarari, sorusturma, hak kaybiledilmelidir.
Hassas gorevden ayrilan personelin yerinelFaruk ULUDAGLI Orta Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Gérevin Birimler arasinda koordinasyon saglanmali ve gérevlendirmeleri
gorevlendirme yapilmasi aksamasi, birimin itibar kaybi, telafisi gii¢ sorunlara zamaninda yapilmalidir. Yeni gorev alan personele, gérevden
yol agmasi ayrilan personelin rapor hazirlayarak bilgilendirilmesi
saglanmalidir.
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Faruk ULUDAGLI Yiiksek Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Kurul Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve dagitimi
'Y onetim Kurulu ve Disiplin Kuruluna kararlarinin zamaninda yazilmasini ve dagitimi saglanmalidir.
Raportor iiye olarak katiimak saglanmalidir.
Kadro Talep ve Cahsmalan Faruk ULUDAGLI Orta Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Gorevin Planli ve programli bir sekilde kadro cetvelleri hazirlanarak,
aksamasi, zaman kaybi ihtiyaca uygun kadrolar tespit edilmeli, Y iiksekokul
Miidiirliigiine sunulmalidir.
Biitgenin Hazirlanmasi ve Uygulanmas1  [Faruk ULUDAGLI Yiiksek Biitge A¢131 ve hizmetin aksamasi, Idari para cezasi, (Gegmis yildaki harcamalar gz 6niinde bulundurularak Biitge
kamu zarari, kurumsal itibar kayb1, sorusturma Hazirlama Rehberi dogrultusunda biitgeler hazirlanmali ve belirli
bir plan dahilinde kullanilabilir 6denek miktari kadar harcama
apilmahidir.
Gizli Yazilarmm Hazirlanmasi Faruk ULUDAGLI Y iiksek Belge gizliliginin ihlal edilmesi, Kurumsal itibar Resmi yazigma usul ve esaslari yonetmeligine ve gizlilige riayet

edilmelidir.




hareket etmek

2547 Sayih Kanunun 4. ve 5.
maddelerindeki amag ve ilkelere uygun

Dr. Ogr. Uyesi Taner
AKBAS

Dr. Ogr. Uyesi Zafer
AKTURK

Ogr. Gor. Hayrettin
[Iker OZDEMIR

Prof. Dr. Ilkay YAVAS
Dog. Dr. Fulya KAYA
APAK

Ogr. Gor. Dr. Giilcenur
IKESEBIR

Ogr. Gor. Evrim
CEVIK

Faruk ULUDAGLI

Yiiksek

Ogrencilerin hak kaybi, Hizmetin aksamast,
[Kurumsal hedeflere ulasmada sorun gikmasi,
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Boliimii tizerinde genel gozetim ve Dr. Ogr. Uyesi Taner  [Yiiksek Ogretim Elemani ihtiyacinin olusmasi, Hizmet Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmamasi, Sirali amirler
denetim yapmak AKBAS aksamasi, Ogretim elemanlarinin hak ve zaman tarafindan kontrollerin yapilmasi
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[stenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve [Kadriye BAYCA Orta Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar  [Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar génderilmeli
va bunlar igin istenen bilgilerin kaybi, zaman ve hak kaybi veya ilgilisine teslim edilmeli
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi veya génderilmesi
Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi  [Kadriye BAYCA Yiiksek Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kurumsal itibar Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde cevap
kaybi, Birimin itibar kaybi verilmeli
“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Kadriye BAYCA Yiiksek Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kisi, birim veya [istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler
kurumlarin yanhs veya eksik bilgilendirilmesi, icerisinde eksiksiz bildirilmeli. Yasa ve yonetmeliklerde
IKurumsal itibar kaybi, Sorusturma belirtilen hiikiimlere gére Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmah
Y tiksekokul Miidiiriiniin haberlesme ve  |[Kadriye BAYCA Orta Randevu taleplerinin ¢akigmasi, Kurumun itibar Randevu taleplerinin Yuksekokul Midiiriine bildirilmeli,
randevularmin diizenlenmesi kaybi, Hak kaybi, idare ve personelin giivenin Randevu tarih ve saatinin Yiiksekokul Mudiiriine hatirlatilmali,
kaybolmasi, gorevin aksamas, birimin itibar kaybi [ilgili personel etkili ve giizel konugmal, halkla iligkiler
konusunda egitim almali
istenen belge, rapor vb. dokiimanlarm ve [Sevim KIZILOZ Orta Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar  [Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar génderilmeli
ya bunlar icin istenen bilgilerin Aytun DEMIRTAS kaybi, zaman ve hak kaybi veya ilgilisine teslim edilmeli
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak YILMAZ
teslim edilmesi veya gonderilmesi
Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi  [Sevim KIZILOZ Yiiksek Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kurumsal itibar (Oncelik sirasina gére belirlenen yazilara siiresi ierisinde cevap
Aytun DEMIRTAS kaybi, Birimin itibar kaybi verilmeli
YILMAZ
“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Sevim KIZILOZ Yiiksek Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kisi, birim veya [[stenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler
Aytun DEMIRTAS kurumlarin yanlhs veya eksik bilgilendirilmesi, icerisinde eksiksiz bildirilmeli. Yasa ve yonetmeliklerde
YILMAZ Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma belirtilen hiikiimlere gére Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali
Ogrenci kayit ve arsiv islemleri Sevim KIZILOZ Yiiksek Ogrencinin magdur olma, gorevde aksakliklar, Kayit icin gerekli belgeler eksiksiz teslim alinarak §grenci kaydi
IAytun DEMIRTAS Kurumun itibar kaybi, idare ve personelin giivenin |yapilmali, E-devlet iizerinden kaydini yapan d3renciler kayit
YILMAZ kaybolmasi, gorevin aksamas, birimin itibar kaybi. [igin gerekli belgeleri belirtilen siire igerisinde Ogrenci Islerine
teslim etmesi hususunda bilgilendirilmeli. Ogrenci kayit




belgeleri, ilgili yazisma ornekleri, yénetim kurulu kararlar,
mezuniyet evraklar1 Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin
talimatlari dogrultusunda saklanmali, Agik kalan kontenjanlar
Ogrenci Isleri Daire Bagkanh@na derhal bildirilmeli

zarart olugabilir,

Diplomalarin hazirlanmasi ve mezun Sevim KIZILOZ Yiiksek Ogrencinin magdur olmasi, gorevde aksakliklar, Ogrencinin talebi, Boliim Bagkanlarinin uygun goriisii izerine
Bgrenciye verilmesi Aytun DEMIRTAS IKurumsal itibar kaybi, sorusturma diplomalar hazirlanmali ve ilgililere eksiksiz imzalatilmal,
YILMAZ Diplomalar imza karsilig1 6grenciye teslim edilmeli, Diplomalar
heniiz hazirlanmadan mezun bilgisi isteyen 6grenciye Gegici
Mezuniyet Belgesi diizenlenmeli
Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi ve [Sevim KIZILOZ Orta Hizmetin aksamasi, Kisi veya kurumlarin yanhis  [Ogrenci Istatistik bilgileri her ay mail ortaminda veya resmi yazi
conderilmesi iglemleri Aytun DEMIRTAS bilgilendirilmesi, Gérevin aksamasi, birimin itibar  fekinde Universitemiz Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina
YILMAZ kaybi. eonderilmeli, Istatistiki bilgiler siirekli kontrol edilmeli
Yonetim Kurulu Kararlarinin Ogrencilere [Sevim KIZILOZ Orta (Ogrencilerin magdur olmasi, Kisi veya kurumlarin  [Yonetim Kurulu kararlarimin 6grenci isleri birimine verilmesine
Ulastiriimasi Aytun DEMIRTAS vanhs bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi,  miiteakip Resmi internet sayfasinda derhal duyurulmal,
YILMAZ (Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi
Ogrencilerle ilgili duyurularin yapiimas1 [Sevim KIZILOZ Orta Ogrencilerin magdur olmasi, Kisi veya kurumlarin |Ust makamlardan gelen Resmi Yazilar Resmi internet
Aytun DEMIRTAS vanlis bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi sayfasinda ve duyuru panolarmda derhal duyurulmali,
YILMAZ Yiiksekokul yonetimince duyurulmasi talep edilen belge ve
bilgiler resmi internet sayfasinda veya duyuru panosunda derhal
duyurulmaly,
[stenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve [Kadriye BAYCA Orta Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar  [Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar génderilmeli
ya bunlar i¢in istenen bilgilerin Mehmet Ali CAN kaybi, zaman ve hak kaybi veya ilgilisine teslim edilmeli.
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi veya gonderilmesi
Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi  [Kadriye BAYCA Y iiksek Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kurumsal itibar Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde cevap
Mehmet Ali CAN kaybi, Birimin itibar kaybi verilmeli
Maas islemleri Mehmet Ali CAN Yiiksek Personel yasada ongoriilen zamanda maasim alamaz,[Maasin eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun olarak
Maasin fazla veya eksik yapilmasi, Kamu zarari vapilmaly, flgili personele Hizmet i¢i egitim aldirilmali, Sirali
olugmasi, Kurumsal itibar kayb, idari para cezasi, jamirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
sorusturma
Ek Ders ve Ek Mesai Islemleri Mehmet Ali CAN Yiiksek i1gili personel ek ders veya mesai ticretini gecikmeli [B61iim bagkani tarafindan imzal olmayan formlar igleme
alir, fazla veya eksik 6deme yapilmasi Kamu zarar1 alinmamali.* Ders programinda belirtilmeli ve derslerin fiilen
olugmasi, Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, |gerceklestirilmesi sonucunda ticretler 6denmelidir. 2- 2914
sorusturma Sayili Personel Kanununda belirtilen usul ve esaslara uygun
vaptlmali. ilgili personele Hizmet Igi egitim aldirilmali, Swrali
amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali
Aylik Emeklilik Kesenegi Bildirimi Mehmet Ali CAN Yiiksek Keseneklerin eksik ve zamaninda yapilmamasi, Kesenekler her ayin 25 ne kadar bildirilmeli. Kesenek ddemeleri
IKamu Zarari Olusur, Kisi ve Kuruma Idari Para  |kontrol edilmeli. ilgili personele Hizmet igi egitim aldiriimals,
Cezas1 Uygulanr. Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmah
Yolluk islemleri Mehmet Ali CAN Yiiksek 'Y ollugun eksik/fazla veya 6denmemesi, Kamu 'Yolluklar 6245 Sayili Harcirah Kanununa gore yapilmaly, ilgili

personele Hizmet I¢i egitim aldirilmali, Sirali amirler tarafindan
jgerekli kontrol ve uyarilar yapilmah




ayirma islemleri

calisabilirliginin tespit edilmemesi, Kamu Zarari,
Hizmet ve Verim Kaybi, Birimin itibar kaybi

[stenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve [Kadriye BAYCA Orta Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Birimin itibar  [Oncelik sirasmna istenilen belge, bilgi ve raporlar génderilmeli

lya bunlar icin istenen bilgilerin Mehmet Ali CAN kaybi, zaman ve hak kaybi veya ilgilisine teslim edilmeli

zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak

teslim edilmesi veya gonderilmesi

Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi  [Kadriye BAYCA Yiiksek Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Kurumsal itibar [Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde cevap

Mehmet Ali CAN kayb1, Birimin itibar kaybi verilmeli
Arsiv islemleri [Kadriye BAYCA Y iiksek Evrakin kaybolmasi, Kurumsal itibar kaybi, idare ve Belgeleri mevzuatta belirtilen siire igerisinde saklamak
Mehmet Ali CAN personele olan giivenin kaybolmast, gérevin
aksamasi

Taginir Mal Kayit Islemleri (ambar giris- [Kadriye BAYCA Yiiksek Varliklar ile resmi kayitlarin uyusmamasi, Menfaat [Tasinir giris islemlerinin Muayene Kabul Komisyonunun

cikis ve yilsonu islemleri) saglama ve yolsuzluk, Birimin itibar kaybi, mali ve [Olur'una miiteakip derhal baslatilmali, Depo giris-¢ikiglarinda
itibar kayb1 olmaksizm telafisi giic sonuglara yol eerekli belge ve cetveller diizenli tutulmah, Tasinir Mal
acmasi Yonetmelige uygun hareket edilmeli, Depo g¢ikiglari, ihtiyaca

eore ve kontrolli olmali, Yilsonu depo varliklar ile cetveller

uyumlu olmali, Gorevli personel hizmet igi egitime tabii

tutulmali, Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
apilmali,

Stok takip ve kontrol islemleri Kadriye BAYCA Yiiksek Stoklar ile takip cetvellerinin uyusmamasi, Kamu  [Depodaki varliklar ile cetveller uyumlu olmali, Gérevli personel
zararl, menfaat saglama, Yolsuzluk, Birimin itibar  |hizmet i¢i egitime tabii tutulmal, Sirali amirler tarafindan
kaybi, mali ve itibar kayb1 olmaksizin telafisi giic  |gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali
sonuclara yol agmasi

[htiya¢ duyulan Tiiketime Yonelik [Kadriye BAYCA Yiiksek Birimin ihtiyaci olup tiikkenen veya azalan Stok kontroliintin belirli araliklarla diizenli tutulmah, Tiikenen

Malzeme ile Demirbas Esyalarin Tespit tasinirlarin tespit edilmemesi, Kamu Zarari, Birimin [veya ihtiya¢ duyulan malzemeler Gergeklestirme veya Harcama

Edilmesi itibar kaybi, mali ve itibar kaybi olmaksizin telafisi [Yetkilisine bildirilmeli, Taginir Mal Yénetmeligine uygun
gii¢ sonuglara yol agmast, sekilde hareket edilmeli. Gorevli personel hizmet i¢i egitime

tabii tutulmali, Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapiimal

Demirbas malzemelerin takibi ve hurdaya [Kadriye BAYCA Yiiksek Birimde olan demirbaglarin saglamliginin, Rutin kontroller yapilmali, Ekonomik émriinii tamamlayan veya

arizali demirbas esyalar tespit edilmeli ve derhal bilgi verilmeli,
Yer degistiren demirbas esyalar aninda kayit altina alinmali,
Hurdaya aymrma islemlerinde Tasimir Mal Yonetmeligine uygun
hareket edilmeli, Gorevli personel hizmet i¢i egitime tabii
tutulmali, Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar

aptlmali

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veva Diisiik olarak belirlenecektir.
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