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Hassas Gorevler Rehberi

Aydin Adnan Menderes Universitesi i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani KOS 2.6 genel
sarti cercevesinde Aydin Adnan Menderes Universitesi Hassas Gorevler Rehberi

hazirlanmigtir.

Hassas Gorev Nedir?

Kamu yonetiminde yiritllen bazi gérevler; idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin aciga
ctkmasi ve benzeri hususlar cercevesinde diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha blyuk
oneme sahip olup, bu tlirden gorevleri ylriten personelin niteligi ve s6z konusu gorevlerin
kesintisiz ve saglikh bir sekilde yerine getirebilmesi diger gérevlere nazaran daha fazla 6nem

tasimaktadir.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler
iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma sureclerini
glclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik dneme sahip sinirh sayidaki
gorevler hassas gorev olarak degerlendirilir.
Hassas Gorevler Neden Tespit Edilmelidir?

Bir gorevin hassas olup olmadigi belirlenirken asagidaki kriterler dikkate alinmalidir:

»  Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi icin kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,

»  Bu kritik faaliyetlerin g6zden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

»  Bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol énlemlerinin alinmasini, temin eder.
Boylece;

»  Birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,

»  Kamu kaynaklarinin verimli bicimde kullanilmasina

yardimci olur.



Hassas Gorevler Nasil Tespit Edilir?

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve goérev
tanim rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda sorulacak baslica sorular sunladir:

>
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idarenin hedeflerini etkileyebilecek 6nemli kararlari alma kapasitesi,
Karalari etkileyebilecek idare disi Gglinci kisi ve kuruluslarlailiskisi
Gizli bilgilere erisim,

Mali degeri yliksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,

Gorevin ylksek seviyede 6zel uzmanlasma gerektirmesi,

idarelerce ilave edilebilecek diger kriterler.

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve gérev tanim

rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda soracaklari baslica sorular sunlardir:

> Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

» Hangialanlardaki faaliyetlerde hata ve usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?

»  Hangi gérevlerin belli bir zaman siireci icinde yerine getirilmesi 6nemlidir?

» Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci cok yiiksektir?

» Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalr?

» Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

» Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

» Hangiisler yiiksek maliyetlidir?

» Hangiislerin ya da siireclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden
olur?

» Hangiislerde hesap verme yikimlalugi fazladir?

» Hangiisler icin cok fazla mesai harcanmaktadir?

» Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
»  Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?



Hassas Gorev Belirleme ve Sonrasi:

Hassas gorevlerin envanteri cikariir. Bu gorevler gozden gegcirilir. Hangi asamalarda
aksakliklarin olabilecegi tespit edilir. Bu aksakliklarin énlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi
icin ne gibi onlemler alinabilecegine karar verilir. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi igin
alinan onlemler siirekli olarak izlenir. Bu kontrollerin hayata gegirilmesi ile birim daha glglu

bir sekilde gorevlerini yerine getirmeye baslar.

Ornekler:

» Biitge hazrlk islemleri kaynaklarin dogru tahsisi icin énemlidir. Hazirlik calismalari
birimin politika ve o0Oncelikleri dogrultusunda vyuritilmez ise bu durum birimin
fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir gorev olarak

belirlenmelidir.

» Haazrlanan rapor, kitap (izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu, Stratejik
Plan, Calisma Hayati istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen
surede/surelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi icin kabul edilebilir strelerde ilgili
yerlere gonderilmesi/paylasiimasi  gerekir. Birimin  bu c¢alismalari  zamaninda
tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?/Karar alma
surecini olumsuz etkiler mi?/Birimin itibarini zedeler mi? ... Cevap, evet ise bu hassas bir

gorev olarak belirlenmelidir.

» 4734 sayili Kanun kapsamindaki Mal veya hizmet alimlari ile yapim isi temininde
yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilme siirecinde gorev alan personelin isi hassas

gorev olarak belirlenebilir.

» Alinmamis mali alinmis, yapilmamis isi yapilmis, gerceklestirilmemis hizmeti
gerceklestirmis gosteren her kisi Tlirk Ceza Kanunu’na gore yargilanir. Bu nedenle,

Muayene-Kabul Komisyonunda yiritilen gorevler hassas gorevlerdir

» Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde 6grencilerle veya aldiklari dersler ve
ders kredileriyle ilgili eksik veya hatali bilgiye yer verilmesi gibi riskler nedeniyle bu

islerin ylratilmesi hassas gorev sayilabilir.



» Personel Daire Baskanhgi tarafindan diizenlenen akademik ve idari personelin 6zliik

dosyalarinin gizli tutulmasi birim icin hassas gorev olabilir.

» IT sistemindeki personele tiim sisteme giris yapma yetkisi verilmisse ve gérevdeki bir
aksakhk birimin ¢ok buylk maddi zarar/itibarinin zedelenmesi/faaliyetlerini
tamamlayamama ile karsilasmasina neden olacaksa bu personelin isi hassas olarak

belirlenebilir.

» Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alandaki islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gérevden ayrilan

personelin gorevi hassas gorev olabilir.

> Birim fonksiyonu acisindan belirli dénemlerde bir belgenin belirli yerlere ulasmasi
gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim acisindan biiyik sorunlara neden olacaksa; o

belgenin dagitimini yapan personelin bu gorevi hassastir denebilir.

Gorevden Ayrilan Personel igin Ne Yapmak Gerekir?

GoOrevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gérevden ayrilan personelin
durumunu “Hassas” olarak gormek gerekmektedir. Bu durum envanter listesinde yer

almalidir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan sirdirilebilmesi icin gbrevlendirilen personelin gerekli
donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek 6zel prosediir, gorevinden ayrilan
personelin bir rapor hazirlayarak yeni goreve gelen personele vermesi, sorumlulugu altindaki
dosyalarin da bir tutanakla teslim edilmesidir. Raporda, yuritilmekte olan 6nemli islerin
listesi, Oncelikli olarak dikkate alinacak konular, sireli ve zamanli isler listesi ve benzeri

hususlara yer verilmelidir



EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Miidiir Yardimcisi

Riskler

Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yiriitecek
. NN . . . (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin ) .
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglar)
1 Miidiire gorevi basinda olmadig1 zamanlarda Kurul ve komisyon Yuksek EBYS sistemi iizerinden 657 Sayili Devlet
vekalet etmek faaliyetleri/kararlar ile idari “miidiirlik” vekaletinin | Memurlar1 Kanunu’nda
islerin aksamasi ve hak kayb1 verilmesi ve bu vekalet ile ve 2547 Sayil
kurum ve birimdeki ilgili | Yiiksekogretim Kanunu
tiim kurul ve komisyonlara |belirtilen genel niteliklere
baskanlik edilerek gerekli is sahip olmak
ve islemlerin
tamamlanmasini saglamak
2 flgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak | Hak kaybu, is ve islemlerde Orta Universitede yer alan ilgili 657 Sayil1 Devlet
birimdeki is ve iglemlerin yiiriitiilmesini gecikmelerin yasanmast, mevzuatlarin benimsenmesi| Memurlari Kanunu’nda
saglamak adaletsizlikler ve bazi ve her tiirlii karar ve 2547 Sayili
usulsiizliiklerin meydana mekanizmasina dahil Yiiksekogretim Kanunu
gelmesi riski edilmesi belirtilen genel niteliklere
sahip olmak
3 Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek | Is akis siireglerinin aksamasi Orta Is akis siireclerinin 657 Sayili Devlet
Idari islerin aksamasi, hak zamaninda yerine Memurlar1 Kanunu’nda
kaybinin olusmasi getirilmesi, belgelerin ve 2547 Sayili
diizenlenmesi ve ilgili Yiiksekogretim Kanunu
yerlere ulagtirilmasi belirtilen genel niteliklere
sahip olmak
4 Birim kalite raporu ile stratejik planin Ilgili dokiimanlarm Orta Bolim ve diger idari 657 Sayil1 Devlet

hazirlanmasi yoniinde gerekli ¢alismalarin
yapilmasini saglamak

hazirlanamamasi ve ilgili
yerlere ulastirillamamast,
Performans gostergelerinin
mevcut sayidan diisiik
goriinmesi ve stratejik
hedeflere ulasilamamast, Is
akis siireclerinde toplam
kalite yonetiminin dahil

edilememesi

birimlerle irtibat icerisinde
veri akisini saglayarak ve
ilgili koordinatdrliiklerle
toplantilar ve is paylagimi

yaparak gerekli caligmalarin

yuriitiilmesinin saglanmast

Memurlar1 Kanunu’nda
ve 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu
belirtilen genel niteliklere

sahip olmak




Egitim-0gretim ile ilgili her tiirlii mevzuat1 | Egitim-6gretim siirecinde Yuksek 2547 Sayil Yiiksek Ogretim 657 Sayil1 Devlet
benimsemek aksakliklarin meydana Kanunu’nu ve ilgili kanuna | Memurlar1 Kanunu’nda
gelmesi, egitim-6gretim dayali olarak hazirlanan ve 2547 Sayili
kalitesinin diismesi, hak yonetmelik, yonerge, usul | Yiiksekogretim Kanunu
kaybi ve esaslart uygulamak  |belirtilen genel niteliklere
sahip olmak
Ders programi, dersliklerin dagitimi, sinav | Egitim-6gretim siirecinde Orta Birim Ogrenci Isleri ve 657 Sayili Devlet
programlart ile ilgili ¢alismalar1 planlamak, aksakliklarin meydana boliimler ile toplantilar | Memurlar1 Kanunu’nda
bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik gelmesi yaparak ve her tiirlii iletisim ve 2547 Sayil
etmek kanali ile irtibat igerisinde | Yiiksekogretim Kanunu
bulunarak ilgili iglerin  |belirtilen genel niteliklere
ylriitiilmesini saglamak sahip olmak
Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarmi1 | Ogrenciler arasinda asayisin Orta Sorusturmalarin ilgili 657 Sayili Devlet
izlemek, kurulacak komisyonlara bagkanlik | bozulmasi ya da haksizlik mevzuat dogrultusunda | Memurlar1 Kanunu’nda
etmek ortaminin dogmast uygulanmasini saglamak ve 2547 Sayil
Yiiksekogretim Kanunu
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak
Birim ve program egitim komisyonu Egitim-0gretim siirecinde Orta Birim egitim komisyonu ile 657 Sayil1 Devlet
faaliyetlerini izlemek ve denetlemek aksakliklarin meydana toplantilar yapmak ve Memurlar1 Kanunu’nda
gelmesi, egitim-6gretim boliimlerde egitim ve 2547 Sayili
kalitesinin diismesi komisyonlar tarafindan | Yiiksekdgretim Kanunu
yiiriitiilen faaliyetlerin  |belirtilen genel niteliklere
EBYS ve yonetim kurulu sahip olmak
toplantilari araciligiyla
kontroliinii saglamak
Meslek Yiiksekokulu Web sayfasinin giincel Paydaslarin bilgi Orta Web sayfalarmnin 657 Sayil1 Devlet

tutulmasi

edinmelerinde aksama, Is
giicii ve zaman kaybu, Itibar

giincellemeleri birim web
sayfasi sorumlusu tarafindan

Memurlar1 Kanunu’nda
ve 2547 Sayili

kayb1 ve tenkit. yapilir. Yiiksekogretim Kanunu
Web sayfalarinin giincelligi belirtilen genel niteliklere
birim yoneticileri tarafindan sahip olmak
takip edilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Giilnur TEKMEN
Miidiir Yardimcisi

Dog. Dr. Serap GOKCE ESKIN

Miid

ir

* Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Yiiksekokul Sekreterligi

Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gérevin Adi)

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin

Sonuglari)

Risk Diizeyi*

Prosediirii
(Alinmasi Gereken
Kontroller/ Tedbirler)

Gorevi Yuriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

'Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim
Kurulu, Akademik Kurul kararlarimin
yazilmasi

Egitim, Ar-Ge ve idari islerin

aksamasi, Zaman ve Itibar
kayb1

Orta

Zamaninda goérevi yerine
getirmek

657 Sayili Devlet
Memurlart Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Gorevle ilgili
mevzuatlara hakim
olmal, is akisini takip
edebilmeli ve sireci iyi
yonetebilmelidir.

Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

Hatal1 iglem, hak kaybi,
kamu zarar ve itibar kaybi1

Yiksek

'Yapilan degisiklikleri takip
etmek

657 Sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Gorevle ilgili
mevzuatlara hakim
olmali, is akisini takip
edebilmeli ve siireci iyi
yonetebilmelidir.

[zne ayrilan personelin yerine gorevlendirme
yapilmasi ve gérevden ayrilan personelin
yerine Miidiiriin bilgisi dahilinde
gorevlendirme

Islerin aksamasi, hak kaybu,
itibar kayb1

Orta

Personel planlamasi ile
yillik izin planlamasinin
zamaninda yapilmasi ilgili
birimlerden talep edilmesi,

657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Gorevle ilgili
mevzuatlara hakim
olmali, is akisini takip
edebilmeli ve sireci iyi
yonetebilmelidir.

Akademik ve Idari Personel
Sorusturmalarinin takibi

Mevzuata uygunsuzluk, hak
kaybz, itibar kaybi, kamu
zarari

Yiksek

Sorusturma komisyonlart ile
koordineli olarak

sorusturmalarin mevzuata

657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere




uygun yapilmasi ve
yazismalarin zamaninda
yapmak

sahip olmak, Gorevle ilgili
mevzuatlara hakim
olmall, is akisini takip
edebilmeli ve sireci iyi
yonetebilmelidir.

Gizli yazilarin hazirlanmast KVKK'ya uygun hareket Yuksek Resmi yazigsma kuralarinda 657 Sayil Devlet
etmeme, kisilerin uyulmasi gereken Memurlari Kanunu’nda
magduriyeti, Itibar ve giiven yonetmelik gercevesinde  |pelirtilen genel niteliklere
kayb1 yazigmalari takip etmek sahip olmak, Gorevle ilgili

mevzuatlara hakim
olmali, is akisini takip
edebilmeli ve siireci iyi
yonetebilmelidir.

Kadro talep ve ¢aligmalari Egitim, Ar-Ge ve idari islerin Yiksek Planli ve programli bir 657 Sayili Devlet
aksamasi, zaman, is ve hak sekilde takip etmek Memurlari Kanunu’nda
kaybi belirtilen genel niteliklere

sahip olmak, Gorevle ilgili
mevzuatlara hakim
olmali, is akisini takip
edebilmeli ve siireci iyi
yonetebilmelidir.

Temizlik ve Giivenlik Hizmetleri ile gevre  |Calisma veriminin ve Dusuk Bina Idare Amiri ile birlikte 657 Sayili Devlet

diizenlemelerinin kontroliinii saglamak kalitesinin diismesi, hijyenin rutin kontrollerin Memurlari Kanunu’nda
ve glivenligin saglanamamasi yapilmasini denetlemek, belirtilen genel niteliklere

gerekli uyari ve sahip olmak, Gorevle ilgili

diizenlemeleri saglamak mevzuatlara hakim
olmali, is akisini takip
edebilmeli ve siireci iyi
yonetebilmelidir.

Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce ac181 ve hak kaybi Yuksek Hazirlayan kisinin bilingli 657 Sayili Devlet

olmasi, gelecek yillarda
olusacak harcamanin
Ongoriilmesi

Memurlari Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Gorevle ilgili
mevzuatlara hakim
olmall, is akisini takip
edebilmeli ve sireci iyi

yonetebilmelidir.




Kaynaklarin verimli ve ekonomik Kamu zarari, itibar kaybi Orta 'Ylksekokulun mali olan ve |657 Sayili Devlet
kullanilmasini saglamak olmayan her tiirlii kaynak ~ Memurlari Kanunu’nda
kullaniminda ilgili mevzuat pelirtilen genel niteliklere
hiikiimlerine uymak, temin sahip olmak, Gorevle ilgili
edilen mal ve malzemelerin |eyzyuatlara hakim
etkili ve ekonomi}< olmali, is akisini takip
kullanilmasini saglamak. edebilmeli ve siireci iyi
yonetebilmelidir.
10 |Gelen giden evraklan titizlikle takip edip, Islerin aksamasi ve Yiiksek Evraklarin takip edilmesi 657 Sayil Devlet
dagitimini zimmetle yapmak evraklarin kaybolmast gerekmektedir. Memurlari Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Gorevle ilgili
mevzuatlara hakim
olmali, is akisini takip
edebilmeli ve siireci iyi
yonetebilmelidir.
11  |Birimlere uygun personelin gorevlendirilmesi [[slerin aksamas1 Orta Uygun gorevlendirmelerin 657 Sayili Devlet

yapilmasi ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasi

Memurlari Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Gorevle ilgili
mevzuatlara hakim
olmal, is akisini takip
edebilmeli ve sireci iyi

yonetebilmelidir.

HAZIRLAYAN

Ciineyt CAN

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Serap GOKCE ESKIN
Miidiir

* Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Boliim Bagkanhgi

Riskler

Sira Hassas Gorevler (Gérevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediirii Gérevi Yiiriitecek
. NN . . . (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin ) .
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)

1 |Yiksekodgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, [Yiiksek Gorevinin geregini 657 Sayili1 Devlet
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere kurumsal hedeflere ulagmada zamaninda yerine getirmek Memurlar1 Kanunu’nda
uygun hareket etmek aksakliklar yasanmasi, ve 2547 Sayil

kurumsal temsil ve Yiiksekogretim Kanunu

yetkinlikte sorunlar belirtilen genel niteliklere

yasanmast sahip olmak, Mevzuata
hakim olmasi, gérevinin
bilincinde olmasi,
tarafsizlik ve liyakat
sahibi olmasi.

2 Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin  |[Egitim dgretimin aksamasi, [Yiiksek IAkademik kurul 657 Sayil1 Devlet
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim |[itibar kaybi, kurumsal temsil toplantilarinin diizenli Memurlar1 Kanunu’nda
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamakve yetkinlikte sorunlar olarak yapilmasi, 6gretim  ve 2547 Sayili

lyasanmast elemanlari arasinda 'Yiksekdgretim Kanunu
koordinasyon saglama, belirtilen genel niteliklere
giincel kontrollerin sahip olmak, Mevzuata
yapilmasi hakim olmasi, gérevinin
bilincinde olmasi,
tarafsizlik ve liyakat
sahibi olmasi.
3 |Ders dagilim ile boliim kadro yapist Egitim 6gretimin aksamasi, [Yiksek Akademik kurul 657 Sayil1 Devlet

arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro
ihtiyacini belirlemek

itibar kayb1, kurumsal temsil
ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlar1 arasinda
koordinasyon saglama,
giincel kontrollerin
yapilmasi

Memurlar1 Kanunu’nda
ve 2547 Sayili
'Yiksekdgretim Kanunu
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Mevzuata
hakim olmasi, gérevinin
bilincinde olmasi,
tarafsizlik ve liyakat
sahibi olmasi.




4 |Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak
bolimii temsil etmek

Egitim 6gretimin aksamasi,

itibar kayb1, kurumsal temsil

ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Yuksek

Gorevinin geregini
zamaninda yerine getirmek

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nda
ve 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Mevzuata
hakim olmasi, gérevinin
bilincinde olmasi,
tarafsizlik ve liyakat
sahibi olmasi.
Organizasyon giicliniin
yliksek olmasi, iist ve alt
birimler ile koordinasyon
icerisinde ¢aligmak.

5 |Akademik yila baslamadan 6nce boliim
akademik toplantis1 yapmak

Mali kayip, menfaat saglama,

itibar kaybi, Kamu zarari

Orta

Kaynaklarm verimli
kullanilmas1 hakkinda
bilgilendirmek

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nda
ve 2547 Sayili
Yiksekogretim Kanunu
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Mevzuata
hakim olmasi, gérevinin
bilincinde olmasi,
tarafsizlik ve liyakat
sahibi olmasi.
Organizasyon giiciiniin
yliksek olmasi, iist ve alt
birimler ile koordinasyon
icerisinde ¢aligmak.

HAZIRLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur KASAR
Terapi ve Rehabilitasyon Boliim Bagkani

Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil KAHRAMAN
Saglik Bakim Hizmetleri B6liim Bagkani

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Serap GOKCE ESKIN
Yiiksekokul Miidiiri

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diiglik olarak belirlenecektir.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiM: iDARI VE MALI ISLER - PERSONEL iSLERI

Riskler

Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosedurd Gorevi Yiriitecek
. . . .. . . (Ahinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin ) )
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
1 1-Hak Kayb1 1-Resmi Gazete'nin giinliikk 657 Sayili Devlet
2-Yanlis islem olarak takibi ve gorevli Memurlar1 Kanunu’nda
Kanun,Y6netmelik ve Diger Mevzuatin 3-Kaynak israfi YViiksek personellerin kendi isleri ile belirtilen genel niteliklere
Takibi ve Uygulanmas1 4-Sorusturma ilgili mevzuat1 giincel takip sahip olmak, Gorev ile
5-Cezai Yaptirimlar etmesi. ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
2 1-Hak Kayb1 1-Personel terfi belgelerinin 657 Sayili Devlet
2-Maddi Kayip zamaninda ulastirilmasi ve  Memurlari Kanunu’nda
Terfi islemleri Viiksek ilgili déne;m maasgina beli'rtilen genel "niteli.klere
eklenmesi. sahip olmak, Gorev ile
ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
3 1-Cezai Yaptirimlar 1-Gizlilik kurallarina riayet 657 Sayili1 Devlet
2-Itibar ve Giiven Kaybi edilmesi. Memurlar1 Kanunu’nda
Personel Ozliik Bilgileri Gizliligi Yiiksek belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Gorev ile
ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
4 1-Kurum ve Gorevi Yapan 1-Sorumlu personelin ilgili 657 Sayili1 Devlet
flgili Kurumlara internet Uzerinden Veri Ilgili Personele Para Cezasi egltlml e;llnll;s 011;1351, glimglrlarl Kalllul.lulplzila
Girisi (KBS, MYS, SGK Kesenck Bilgi Yiiksek sisteme hakim olmasi ve elirtilen genel niteliklere

Sistemi ve E- Bildirge Sistemi)

baglantili otomasyon
programlarinin sorunsuz
calisiyor olmast.

sahip olmak, Gorev ile
ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak




Maas, yolluk, v.b. 6demelerle ilgili 6deme
evraklarinin hazirlanmasi

1-Hak Kayb1
2-Yanlis Islem
3-Hatali Odeme

'Yiksek

tarafindan

belirlenen tarihe kadar
muhasebe birimine
ulastirilmas.

2-Sorumlu personelin ilgili
egitimi almis olmast.

1-Maas evraklarinin Strateji|657 Sayili Devlet
Gelistirme Daire Bagkanligi [Memurlar1t Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Gorev ile
ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak.

HAZ|

RLAYAN

Mert TOZ
Bilgisayar isletmeni

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Serap GOKCE ESKIN
Midiir

* Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Yazi-Kurul isleri

Riskler

Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediirii Gorevi Yirriitecek
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin (Alinmas: Gereken Personelde
S ! Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
onuglarr)
1  Giinlii/ivedi evraklarin zamaninda Giiven Kaybi, 'Ytlksek Oncelik sirasma gore 657 Sayil1 Devlet
islemlerinin yapilmasi Zaman Kaybi, belirlenen yazilara siiresi ~ Memurlar1 Kanunu’nda
Gorevin Aksamasi, icerisinde cevap verilmeli  |belirtilen genel niteliklere
idare ve Personelin Yapilan ise 6zen sahip olmak, Sevk ve
giiveninin kaybolmasi, gosterilmesi gizlilige dikkat [idare gereklerini bilmek
Hak Kaybi, edilmesi ve gerekli karar verebilme sorun
Hizmetin veya ilgili igin islemlerin yasal siiresi cozme niteliklerine sahip
gecikmesi icinde sonuc¢landirilmast  plmak
Gerekli mevzuat bilgisine
ve deneyime sahip olmak
2 Birime alinacak Akademik Personel ilanlarin 657 Sayilh Devlet
takip etmek,miiracaatlarini eksiksiz almak, [Hak Kaybi Memurlar1 Kanunu’nda
miiracaat ve sinav evraklarini siav jiirisine  Giiven Kaybu, Yiksek Mevzuata, akademik ilana |elirtilen genel niteliklere

sunmak,siav tutanaklarini ve sinav

Zaman Kaybi,

ve siireye bagli olarak

sahip olmalk,




evraklarim diizenlemek,siav evraklarini ve
sonuclari ilan edilmesini saglamak,sinavda
basaril1 olanlara gerekli tebligatlar1 yapmak,
Sinav sonucuna gore Yonetim Kurulunda
atamalarin karara baglnamasini
saglamak,Personel Daire Baskanligina
'Yonetim Kurulu kararlarini sunmak atama
siirecini takip etmek ve sonuglandirmak

Sinav iptali

Gorevin Aksamasi,
Hizmetin veya ilgili igin
gecikmesi

dikkatli ¢alisiimasi

Sevk ve idare gereklerini
bilmek karar verebilme
sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak

Gerekli mevzuat bilgisine
ve deneyime sahip olmak

'Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim
Kurulu ve suretlerinin yazilmasi ve
sonuclarin ilgili yerlere sevkinin saglanmasi

Giliven Kaybi,

Zaman Kaybi,

Gorevin Aksamasi,

Idare , ilgili Kurul iiyelerinin
ve Personelin giliveninin
kaybolmast,

Hak Kaybu,

Hizmetin veya ilgili isin
gecikmesi

'Yiksek

Yapilan ise 6zen
gosterilmesi gizlilige dikat
edilmesi ve gerekli
islemlerin yasal siiresi

kaybina ve kurum zararina
dikkat edilmesi

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nda
ve 2547 Sayili
'Yiiksekogretim Kanunu

icinde sonuglandirilmasi hakbelirtilen genel niteliklere

sahip olmak, Sevk ve
idare gereklerini bilmek
karar verebilme sorun
¢Ozme niteliklerine sahip
olmak

Gerekli mevzuat bilgisine
ve deneyime sahip olmak
Caligmalarinda giincel
yonetmelik ve
yonergeleri takip ederek
hak mahrumiyetine
sebebiyet vermemek
adina isine onem vermek
Tim bagvurular ve
glindem maddelerinin
ilgili komisyon, OBIS ve
diger iletisim
kanallarindan gelen
evraklarin tasnif ve
yazimin hazirlama
bilgisine sahip olmak

Atama Siiresi Uzatim1 Teklif islemlerinin
hazirlanmasi

Hak Kaybi,

Dava Konusu Olmasi
Kurumsal {tibar Kayb1
Gliven Kaybi

'Yiksek

Yapilan ise 6zen
gosterilmesi gizlilige dikat
edilmesi ve gerekli
islemlerin yasal siiresi

Sevk ve idare gereklerini
bilmek karar verebilme
sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak

icinde sonuc¢landirilmasi hakGerekli mevzuat bilgisine




kaybina ve kurum zararina
dikkat edilmesi

ve deneyime sahip olmak

HAZIRLAYAN

Miizehher GUNYOL
Sef

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Serap GOKGE ESKIN
Miidiir

* Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Taginir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin

Prosediirii

Gorevi Yiirutecek

Sira No Hassas Gorevler Yerine Getirilememesinin Risk Diizeyi*
(Hizmetin/Gérevin Adi) Sonuglari) (Ahinmasi Gerelfen Personel.de Aranacak
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler

1 [Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar Birimdeki taginirlarin kontroliinii  [Yiiksek Mevzuatina ve takvimine Mevzuata hakim olmak.
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri saglayamama, zamaninda gerekli uygun is ve iglem is takibi, titiz ve dikkatli bir
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini |evraklarin diizenlenememesi ve gerceklestirilmesi sekilde ¢alismak.
olusturmak kamu zarar1

2 |Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, Kamu zarari, i§ yapamama durumu [Yiiksek Stok kontroliinii belirli Mevzuata hakim olmak.
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok araliklarla diizenli tutmak is takibi, titiz ve dikkatli bir
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama sekilde calismak.

etkilisine bildirmek

3 [Tasimmir mallarin 6lgiilerek ve sayilarak teslim Mali kayip, menfaat saglama Yiiksek Mevzuatina uygun islemler Mevzuata hakim olmak.
alinmasi, depoya yerlestirilmesi is takibi, titiz ve dikkatli bir

sekilde ¢alismak.

4 |Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin Kamu zararina sebebiyet verme, Orta Kontrollerin dogru yapilmast  Mevzuata hakim olmak.
yapilmasina yardimci olmak itibar kayb1 ihtiyaclarin bilingli bir sekilde |is takibi, titiz ve dikkatli bir

belirlenmesi sekilde calismak.

5 [Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zararina sebebiyet verme Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce Mevzuata hakim olmak.
tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin  [riski, tasinir gecici alindisinin yapilmasi, islem basamaklarinalis takibi, titiz ve dikkatli bir
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini  |diizenlenmesi (Tagimir Mal uygun hareket edilmesi sekilde calismak.
onlemek 'Y onetmeligi Madde 10/d)

6 [Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari Kamu zararina sebebiyet verme Orta Taginir zimmet figlerinin Mevzuata hakim olmak.

bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi
yapmak ve yaptirmak

riski, mali kayip

eksiksiz ve diizenli tutulmasi

is takibi, titiz ve dikkatli bir
sekilde ¢alismak.




Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,

calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini

saglamak.

IKamu Zarari

Yiksek

Gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmast.

Mevzuata hakim olmak.
is takibi, titiz ve dikkatli bir
sekilde caligmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mert TOZ Dog. Dr. Serap GOKCE ESKIN
Bilgisayar isletmeni Miidiir
EK-1
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU
HARCAMA BiRiMi: Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
ALT BiRiM : Ogrenci isleri
Riskler (Gorevin o e
Sira Hassas Gorevler Yerine Getirilememesinin Risk Proseduri Gorevi Yuritecek
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Sonuglari) Diizeyi* (Alinmasi Gereken Kontroller/ Personelde
Tedbirler) Aranacak Kriterler
Birim Onlisans Programlarina Kesin Kayit  |1- Hak Kayb1 'Ytiksek 1-Kesin kayit hakki kazanan ve yiiz 657 Sayili Devlet
Islemleri 2-Ogrencilerin magdur olma yiize kayda gelen dgrencilere ait Memurlari
riski 6grenci dosyalarinin hazirlanmasi Kanunu’nda belirtilen
3-Gorevde aksakliklar 2-Ogrenci Katki pay1 veya Ogrenim  genel niteliklere sahip
4- Itibar kaybi Ucreti 6demek ile miikellef ise olmak, Mevzuata hakim
S-Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet 0demesini yapmasi sonrasinda kayit olmak.
verme riski isleminin gerceklesmesi is takibi, titiz ve dikkatli
3-E-Devlet iizerinden kayit islemlerinibir sekilde calismak.
tamamlamig olan 6Zrencilerin
kontrollerinin tamamlanmasi.
Ders Kayit Islemleri 1-Ogrencilerin magdur olma 'Yiiksek 1-Ogrencilerin Ders Kaydini eksiksiz 657 Sayili Devlet

riski

2-Hak kaybi
3-Gorevde aksakliklar
4- {tibar kayb1

yapabilmeleri i¢in Birim Egitim
Komisyonu ve Danisman hocalarin
yonlendirmeleri ile, 6grencilere konu
ile ilgili gerekli bilgilendirmeleri

yapmak

Memurlari
IKanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip
olmak, Mevzuata hakim
olmak.




2-Ders kaydi yapmak isteyen
Ogrencinin 6grenim iicreti ve katk1
pay1 6deme yiikiimliiliigiiniin bulunup
bulunmadiginin tespiti.

is takibi, titiz ve dikkatli
bir sekilde ¢alismak.

Ders Intibak Islemleri

riski
2- itibar kayb1
3-Gorevde aksakliklar

1-Ogrencilerin magdur olma Yiiksek

1-Birimimize kayit yaptirip, baska
Universitelerden egitim aldigim
gosterir Transkript getiren ya da
'Yatay Gegis yolu ile Birimimize
basvuran dgrencilerin intibak
Komisyonu tarafindan uygun goriilen
derslerinin OBIS sistemine eksiksiz
islenmesi

657 Sayili Devlet
Memurlari
[Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip
olmak, Mevzuata hakim
olmak.

is takibi, titiz ve dikkatli
bir sekilde ¢alismak.

Kurum I¢i, Kurum Dis1 ve Merkezi
Yerlestirme Puaniyla Lisans Yatay Gegis (Ek
Madde 1) Bagvuru, Kabul ve Kayit Islemleri

1- Hak Kaybi1
2-Ogrencilerin magdur olma
riski

3-Gorevde aksakliklar

4- {tibar kaybi

S-Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet
verme riski

'Yiksek

1- Bagvurularin kontrolii

2-Aday bagvuru sartlarini
saglamiyorsa Bagvurunun
reddedildiginin OBIS sistemine
girilmesi

3-Aday basvuru sartlarini sagliyorsa
basvurunun kabul edildiginin OBIS
sistemine girilmesi

4-Ogrenci kabul iglemini yaptiysa,
Kurum i¢i yatay gegis yapiyorsa
Ogrencinin kayith programdan
kaydinin silinmesi ve Ogrencinin
yerlestigi programa kaydinin
yapilmasi

5-Kurum digindan yatay gegis
yapiyorsa 0grencinin yerlestigi
programa kaydinin yapilmasi, geldigi

iiniversiteye yazi yazilip 6grencinin o

657 Sayil1 Devlet
Memurlari
IKanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip
olmak, Mevzuata hakim
olmak.

is takibi, titiz ve dikkatli
bir sekilde ¢aligmak.




kurumdan kaydinin silinmesinin ve
varsa belgelerinin talep edilmesi
Kayit Dondurma Islemleri 1-Ogrencilerin magdur olma Yiiksek 1-OBIS iizerinden yapilan Kay1t 657 Sayili Devlet
riski Dondurma bagvurularinin sistem Memurlari
2- itibar kayb1 iizerinden donemlik kontrol edilmesi [Kanunu’nda belirtilen
2-Birim Yonetim Kurulu tarafindan  |genel niteliklere sahip
verilen Kayit Dondurma Karariile  olmak, Mevzuata hakim
ilgili Ogrencinin bilgilendirilmesi ve olmak.
Kararin Dondurma tiiriine ve is takibi, titiz ve dikkatli
donemine gére OBIS e Islenmesi bir sekilde calismak.
Kayit Silme Islemleri 1-Ogrencilerin magdur olma Yiiksek 1-OBIS iizerinden yapilan Kayit 657 Sayili Devlet
riski Silme basvurularinin sistem {izerinden Memurlari
2- itibar kayb1 giinliik kontrol edilmesi Kanunu’nda belirtilen
3-Gorevde aksakliklar 2-Birim Yonetim Kurulu Karari genel niteliklere sahip
sonrasi dgrencinin kaydmin OBIS olmak, Mevzuata hakim
iizerinden silinmesi olmak.
is takibi, titiz ve dikkatli
bir sekilde ¢aligmak.
Disiplin Cezas1 Alan Ogrenci islemleri 1-Ogrencilerin magdur olma 'Yiiksek 1- Birim Yonetim Kurulu tarafindan 657 Sayili Devlet
riski ilgili 6grencilerin ceza bilgilerinin ~ Memurlari
2- Gorevde aksakliklar OBIiS'e islenmesi IKKanunu’nda belirtilen
3- idari Sorusturma 2- Ogrenciye aldif1 ceza ile ilgili bilgi genel niteliklere sahip
verilmesi. olmak, Mevzuata hakim
olmak.
is takibi, titiz ve dikkatli
bir sekilde ¢alismak.
Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Karigikliga sebebiyet verilmesi [Yiiksek Her tiirlii is ve islemlere 6zen 657 Sayili Devlet
gbsterilmesi Memurlari
Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip
olmak, Mevzuata hakim
olmak.
is takibi, titiz ve dikkatli
bir sekilde ¢alismak
Onlisans Mezuniyet Islemleri 1-Ogrencilerin magdur olma 'Yiiksek 1-Mezun Olabilecekler Listesindeki 657 Sayili Devlet
riski ogrenciler icin OBIS de son Memurlari




2- itibar kaybi
3-Gorevde aksakliklar

kontrollerin yapilmast.
2-Ogrenci Tiim Bitirme Kosullarini
Saglamiyorsa Mezuniyete Engel

Eksik Staj, Not Degisikligi vb.)
S-Tamamlanan Eksikliklerin ilgili
Komisyon ve Miidiir Yardimcilarina
bildirilmesi.

4-Son haline getirilen ve sistemden
diisiilen mezun listelerinin
'Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
aldirilarak Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’na Diploma iglemleri i¢in
EBYS lizerinden gonderilmesi.

Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip
olmak, Mevzuata hakim

Eksikliklerin Belirlenmesi (Eksik Not, olmak.

is takibi, titiz ve dikkatli
bir sekilde ¢alismak

HAZIRLAYAN

Siimeyye AKCAY
Bilgisayar isletmeni

ONAYLAYAN

Miudiir

Dog. Dr. Serap GOKCE ESKIN

* Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Disiik olarak belirlenecektir.

EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

ALT BIRIM :Yaz Isleri ve Boliim Sekreterligi
. .. R‘1skler . . . Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi*
. . .. . . . . (Allnmasi Gereken Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin . X
Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
Sonuclar)
1 Giinlii/ivedi evraklarin zamaninda Gtliven Kaybi, Oncelik sirasina gére belirlenen
islemlerinin yapilmasi Zaman Kaybi, yazilara siiresi icerisinde cevap (657 Sayili Devlet




takibini yapmak

kaybina sebebiyet vermek

Gorevin Aksamasi, Yiksek verilmeli Memurlar1 Kanunu’nda
Idare ve Personelin Yapilan ise 6zen gosterilmesi  belirtilen genel niteliklere
giiveninin kaybolmasi, gizlilige dikkat edilmesi ve _Sahip olmak, Sevk ve
Hak Kayb, gerekli islemlerin yasal saresi dare gereklerini bilmek
Hizmetin veya ilgili isin icinde sonuglandiriimasi karar verebilme sorun
gecikmesi ¢ozme niteliklerine
sahip olmak
Gerekli mevzuat
bilgisine ve deneyime
sahip olmak
Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda [islerin aksamast, Itibar Bolim ici koordinasyonun 657 Sayili Devlet
yapilmasi ve Boliim Bagkanligina ait Kaybi, hak magduriyeti, saglanmasi, EBYS' rutin olarak Memurlart Kanunu’nda
resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve  [Kamu zararma ve kisi hak Yiiksek takip edilmesi, Arsivieme icin  Pelirtilen genel niteliklere
boliimle ilgili evraklarm arsivlenmesi  kaybina sebebiyet vermek EBYS'nin kullaniimast, sahip olmak, Sevk ve
dosyalama planina gore fiziksel idare gerekl.erlm bilmek
] . karar verebilme sorun
evraklarin arsivlenmesi .. 1 .
¢Ozme niteliklerine
sahip olmak
Gerekli mevzuat
bilgisine ve deneyime
sahip olmak
Is Saglhig1 ve Giivenligine iliskin Hak magduriyeti, Kamu Yapilan ise 6zen gosterilmesi 657 Sayil Devlet
Yiiksekokulumuza ait is ve islemlerin zararina ve kisi hak Yiksek gizlilige dikat edilmesi ve Memurlari Kanunu’nda

gerekli islemlerin yasal siiresi
icinde sonu¢landirilmasi hak
kaybina ve kurum zararina
dikkat edilmesi

belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Sevk ve
idare gereklerini bilmek
karar verebilme sorun
¢Ozme niteliklerine
sahip olmak

Gerekli mevzuat
bilgisine ve deneyime
sahip olmak
Calismalarinda giincel
yonetmelik ve
yonergeleri takip
ederek hak
mahrumiyetine




sebebiyet vermemek
adina isine 6nem
vermek

4 Atama Siiresi Uzatimi Teklif Islemlerinin
hazirlanmasi

Hak Kaybz,

Dava Konusu Olmasi
Kurumsal itibar Kayb1
Giiven Kayb1

Yiiksek

Yapilan ise 6zen gosterilmesi 657 Sayil Devlet
gizlilige dikat edilmesi ve Memurlart Kanunu’nda
gerekli islemlerin yasal siiresi ~ belirtilen genel niteliklere
icinde sonuclandirilmasi hak ~ sahip olmak, Sevk ve

kaybina ve kurum zararia idare gereklgrini bilmek
dikkat edilmesi karar verebilme sorun

¢Ozme niteliklerine
sahip olmak

Gerekli mevzuat
bilgisine ve deneyime
sahip olmak

HAZIRLAYAN

Mehmet AKKAN
Bilgisayar isletmeni

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Serap GOKCE ESKIN
Miidiir

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

EK-2
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler el e L -
No Yiiriitaldiigii Birim Amiri Sonuglari
1 1.Sunulan Hizmetin Aksamasi
. s _— L . v 1 . 2.Zaman Kaybi
Bltce Planlamasi ve Harcama Yetkililigi Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Miidiirii 3.Kamu Zararina Sebebiyet Verilmesi
4.Guven kaybi
2 . i i
Gergeklestirme Gorevliligi Yiksekokul Sekreterligi Yiksekokul Midr L.sunulan Hizmetin Aksamasi
2.Zaman Kaybi




3.Kamu Zararina Sebebiyet Verilmesi
4.Guven Kaybi

3 1.Hatali Odemenin Yapilmasi
Maas Mutemetligi idari ve Mali isler Yiksekokul Midiri  2.Glven Kaybi
3.Mali Kayip
4 1.Sunulan Hizmetin Aksamasi
. e S L . . 4 . [2.Zaman kaybi
Satin Alma Gorevliligi Idari ve Mali Isler Yiksekokul Midr 3.Kamu Zararina Sebebiyet Verilmesi
4.Guven kaybi
5 1.Gorevde Aksakliklara Sebep olma.
Tasinir Kayit Kontrol Yetkililigi idari ve Mali isler Yiksekokul Muaduri  2.Mali Kayip
3.Cezai Sorumluluk
i Yurtici-Yurtdisi Strekli-Gecgici Gorev Yollugu ;.E}/lzr“eﬁﬁlsksakhklara Sebep Olmak
Odeme Islemleri, Ogretim Uyelerinin Sinav idari ve Mali isler Yiksekokul Miidiiri  3.Giiven Kaybi
Juri Uyeligi Ucreti Odeme Islemleri
idari Gérev Odenegi Odeme islemleri 4.zaman Kaybi
& ? 5. Hak Kaybina Neden Olmak
7 !3|r|m Fa‘tura (Telefon-Elektrik-Su) Odeme idari ve Mali isler viiksekokul Midiirii 1.Hatz?1I| Odemelerin Yap|I|"naS|
Islemleri 2.Gecikmeler Sonucu Mali Kayip
8 1.Hak Kaybina Neden Olmak
.. . .. . 2.Gorevin Aksamasi
y Cisleri y Cisleri Viiksekokul Miidiiri
Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Uksekokul Mdr 3.Zaman Kaybi
4.Glven Kaybi
9 1.Gorevin Aksamasi
Evrak Kayit islemleri Yazi isleri Yiiksekokul Mudiri  2.Zaman Kaybi
3.Gulven Kaybi
10 1.Hak kaybina Neden Olma
Personel isleri Idari ve Mall I§Ier—Ya2| Viiksekokul Miidiiri 2.GoOrevin Aksamasi
Isleri 3.Zaman Kaybi
4.Gluven
11 " oy G
Yiiksekokul Web Sayfasinin Glincellenmesi Yuksekokul Muudur Yiksekokul Midri 1.Glven k'ay.bl . . .
Yardimciligi 2.Yanls Bilgilendirme ve Yonlendirme
12 Yiiksekokulumuz performans programi,

faaliyet raporu, idari birim faaliyet raporu, ic
kontrol eylem plani, birim ve bolim stratejik
planlarinin ve birimle ilgili diger raporlarin
hazirlanmasi ve yayimlanmasi.

Yiiksekokul Sekreterligi
ile Yiksekokul Midr
Yardimciligi

Yiksekokul Muduri

1.Gorevin Aksamasi
2.Zaman Kaybi
3.Gulven Kaybi

4. Kamuoyunun Yanlis Bilgilendirilmesi itibar Kaybi




13

Kanun,Yonetmelik ve Diger Mevzuatin Takibi
ve Uygulanmasi

idari ve Mali isler

Yiuksekokul Midari

1-Hak Kaybi
2-Yanlis islem
3-Kaynak israfi
4-Sorusturma
5-Cezai Yaptirimlar

14

Terfi islemleri

idari ve Mali isler

Yiksekokul Midard

1-Hak Kaybi
2-Maddi Kayip

15

Gizlilik

idari ve Mali isler

Yiuksekokul Midurd

1-Cezai Yaptirimlar
2-itibar ve Giiven Kaybi

16

ilgili Kurumlara internet Uzerinden Veri Girisi
(KBS, MYS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi ve E-
Bildirge Sistemi)

idari ve Mali isler

Yiuksekokul Midurd

1-Kurum ve Goérevi Yapan ilgili Personele Para
Cezasl

17

Maas, yolluk, v.b. 6demelerle ilgili 6deme
evraklarinin hazirlanmasi

idari ve Mali isler

Yiksekokul Muduri

1-Hak Kaybi
2-Yanlis islem
3-Hatali Odeme

18

Ginlu/ivedi evraklarin zamaninda
islemlerinin yapilmasi

Yazi-Kurul isleri

Yiksekokul Mudurd

Guven Kaybi,

Zaman Kaybi,

Gorevin Aksamasi,

idare ve Personelin giiveninin kaybolmasi,
Hak Kaybi,

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi

19

Birime alinacak Akademik Personel ilanlarini
takip etmek,miracaatlarini eksiksiz almak,
miiracaat ve sinav evraklarini sinav jirisine
sunmak,sinav tutanaklarini ve sinav
evraklarini diizenlemek,sinav evraklarini ve
sonuclari ilan edilmesini saglamak,sinavda
basarili olanlara gerekli tebligatlari yapmak,
Sinav sonucuna gore Yonetim Kurulunda
atamalarin karara baglnamasini
saglamak,Personel Daire Baskanligina
Yonetim Kurulu kararlarini sunmak atama
slirecini takip etmek ve sonuglandirmak

Yazi-Kurul isleri

Yiksekokul Muduri

Hak Kaybi

Guven Kaybi,

Zaman Kaybi,

Sinav iptali

Gorevin Aksamasi,

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi

20

Yuksekokul Kurulu,Yuksekokul Yonetim
Kurulu ve suretlerinin yazilmasi ve sonuglarin

ilgili yerlere sevkinin saglanmasi

Yazi-Kurul isleri

Yiksekokul Midari

Gulven Kaybil,
Zaman Kaybi,
Gorevin Aksamasi,

idare, ilgili Kurul Gyelerinin ve Personelin




glveninin kaybolmasi,
Hak Kaybi,
Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi

21

Atama Siiresi Uzatimi Teklif islemlerinin
hazirlanmasi

Yazi-Kurul isleri

Yiksekokul Midard

Hak Kaybi,

Dava Konusu Olmasi
Kurumsal itibar Kaybi
Gulven Kaybi

22

Birim Onlisans Programlarina Kesin Kayit
islemleri

Ogrenci isleri

Yuksekokul Midurd

1- Hak Kaybi

2-Ogrencilerin magdur olma riski

3-Gorevde aksakliklar

4- itibar kaybi

5-Telafisi glic zararlara sebebiyet verme riski

23

Ders Kayit islemleri

Ogrenci Isleri

Yiksekokul Muduri

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2-Hak kaybi

3-Gorevde aksakhklar

4- itibar kaybi

24

Ders intibak islemleri

Ogrenci isleri

Yiksekokul Muduri

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2- itibar kaybi
3-Gorevde aksakliklar

25

Kurum ici, Kurum Disi ve Merkezi Yerlestirme
Puaniyla Lisans Yatay Gegis (Ek Madde 1)
Basvuru, Kabul ve Kayit islemleri

Ogrenci Isleri

Yiksekokul Muduri

1- Hak Kaybi

2-Ogrencilerin magdur olma riski

3-Gorevde aksakliklar

4- itibar kaybi

5-Telafisi gli¢ zararlara sebebiyet verme riski

26

Kayit Dondurma islemleri

Ogrenci Isleri

Yiksekokul Muduri

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2- itibar kaybi

27

Kayit Silme islemleri

Ogrenci Isleri

Yiksekokul Muduri

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2- itibar kaybi
3-Gorevde aksakliklar

28

Disiplin Cezasi Alan Ogrenci islemleri

Ogrenci Isleri

Yiksekokul Midari

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2- Gorevde aksakhklar




3- idari Sorusturma

29

Ogrenci istatistiklerinin ¢ikariimasi

Ogrenci Isleri

Yiksekokul Midard

Karisikliga sebebiyet verilmesi

30

Onlisans Mezuniyet islemleri

Ogrenci Isleri

1-Ogrencilerin magdur olma riski

Yiiksekokul Mudiirii  2- itibar kaybi
3-Gorevde aksakliklar
31 (Giinlii/Ivedi evraklarin zamaninda Yaz Isleri ve Boliim | Yiiksekokul Miidiirii  Giiven Kayb,
islemlerinin yapilmasi Sekreterligi Zaman Kaybi,
Gorevin Aksamasi,
Idare ve Personelin giiveninin kaybolmasi,
Hak Kaybz,
Hizmetin veya ilgili igin gecikmesi
32 Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda | Yazi Isleri ve Boliim | Yiiksekokul Miidiirii [[slerin aksamast, itibar Kaybi, hak magduriyeti,
yapilmasi ve Boliim Baskanligina ait Sekreterligi Kamu zararina ve kisi hak kaybina sebebiyet
resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve vermek
boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi
33 [[s Saghig1 ve Giivenligine iligkin Yazi Isleri ve Boliim | Yiiksekokul Midiirii Hak magduriyeti, Kamu zararina ve kisi hak

'Yiiksekokulumuza ait is ve islemlerin
takibini yapmak

Sekreterligi

kaybina sebebiyet vermek

34 |Atama Siiresi Uzatimi Teklif Islemlerinin | Yaz Isleri ve Boliim | Yiiksekokul Miidiirii Hak Kaybz,
hazirlanmasi Sekreterligi Dava Konusu Olmasi
Kurumsal itibar Kaybi
Giiven Kaybi1

35 [Tasinir mallarin Slgiilerek/sayilarak teslim Tagmir Kayit ve Kontrol | Yiiksekokul Muduri Mali kayip, Kamu Zarari
alinmasi depoya yerlestirilmesi Birimi

36 [Tasinirlarin giris ve c¢ikigina iliskin kayitlar1 | Taginir Kayit ve Kontrol | Yiiksekokul Miidiirii [Kamu zarari, birimdeki tagmirlarin kontroliinii
tutmak, belge ve cetvelleri olugturmak. Birimi saglayamama, zaman kaybi

37 Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan| Taginir Kayit ve Kontrol | Yiiksekokul Miidiiric  [Kamu zarari, taginir gegici alindisinin diizenlenmesi
taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, Birimi

bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek

39

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimmlarini
yapmak ve yaptirmak

Tasimir Kayit ve Kontrol
Birimi

Yiksekokul Midura

Kamu zarari




40 Taginir y1l sonu islemlerini gergeklestirmek | Tasinir Kayit ve Kontrol | Yiiksekokul Miidiirii [Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk
Birimi
41 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Tagmir Kayit ve Kontrol | Yiiksekokul Midirii [Kamu zarari, itibar kaybi
lanlamasina yardimei olmak Birimi
42 |Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Bolim Bagkanhgi Yiiksekokul Miidiirii  Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ulagsmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve
uygun hareket etmek etkinlikte sorunlar yagsanmasi
43 Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin BSlim Baskanlig Yiiksekokul Miidiiriic [Egitim dgretimin aksamasi, itibar kaybi, kurumsal
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak
44 Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi Bolim Bagkanlig Yiiksekokul Miidiiriic  [Egitim dgretimin aksamasi, itibar kaybi, kurumsal
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
ihtiyacini belirlemek
45 [Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin Bolim Bagkanhgi Yiiksekokul Miidiirii [tibar kaybi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
sorunlartyla ilgilenmek aganmasi
46 Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin Bolim Baskanlig Yiiksekokul Miidiirii [Kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
bilimsel arastirma ve yayn giiciinii artiric yasanmas, Itibar kayb1
tesvikte bulunmak
47 |Yiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak Bolim Bagkanhgi Yiiksekokul Miidiirii f[tibar kaybi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

bolimi temsil etmek

yasanmasi

48

Akademik yila baglamadan 6nce boliim
akademik toplantis1 yapmak

Bolim Bagkanlig

Yiuksekokul Muduri

Egitim 6gretimin aksamasi, itibar kaybi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi

49 [Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik Bolim Bagkanhgi Yiiksekokul Miidiirii  [Mali kay1p, menfaat saglama, itibar kaybi, Kamu
kullanilmasini saglamak, sorumlu bulundugu zarar1
alanlanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak
ve korumak

50 [Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol Bolim Bagkanlig Yiiksekokul Miidiiric  [Egitim dgretimin aksamasi, itibar kaybi, kurumsal
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek

51 [Rektor, Miidiir, Bolim Bagkani ve Bolim Baskanlig Yiiksekokul Miidiiriic  [Egitim dgretimin aksamasi, itibar kaybi, kurumsal
yardimcilarinin verdigi akademik ve idari temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
isleri yapmak

52 Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve Bolum Baskanhgi Yiiksekokul Miidiirii [Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek
evraklarin arsivlenmesi

53 Miidiire gorevi baginda olmadig1 zamanlarda Maduarlak Yiiksekokul Miidiirii Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlar ile idari
vekalet etmek islerin aksamasi ve hak kayb1

54 [lgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak Mudurlik Yiiksekokul Miidirii  [Hak kaybi, is ve islemlerde gecikmelerin




birimdeki is ve islemlerin yiiriitiilmesini yasanmasi, adaletsizlikler ve bazi usulsiizliiklerin
saglamak meydana gelmesi riski
55 Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek Mudurlik Yiiksekokul Miidiirii [Is akis siireclerinin aksamas idari islerin aksamast,
hak kaybinin olugmasi
56 [Birim kalite raporu ile stratejik planin Mudurlik Yiiksekokul Miidiirii [lgili dokiimanlarin hazirlanamamas ve ilgili
hazirlanmasi yoniinde gerekli ¢aligmalarin yerlere ulastirilamamasi, Performans
yapilmasini saglamak gostergelerinin mevcut sayidan diigiik goriinmesi ve
stratejik hedeflere ulasilamamasi, Is akis
stireclerinde toplam kalite yonetiminin dahil
edilememesi
57 [Egitim-6gretim ile ilgili her tiirlii mevzuati Madurlik Yiiksekokul Midiiri  [Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana
benimsemek gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin diigmesi, hak
kaybi1
58 |Ders programi, dersliklerin dagitimi, sinav Madurlik Yiiksekokul Midiiri  [Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana
programlar ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, gelmesi
bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik
etmek
59 (Ogrenci disiplin sorusturma dosyalarimi Madurlik Yiiksekokul Miidiirii  Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da
izlemek, kurulacak komisyonlara bagkanlik haksizlik ortaminin dogmast
etmek
60 |Birim ve program egitim komisyonu Madurlik Yiiksekokul Midiiri  [Egitim-6gretim siirecinde aksakliklarin meydana
faaliyetlerini izlemek ve denetlemek gelmesi, egitim-6gretim kalitesinin diigmesi
61 |Meslek Yiiksekokulu Web sayfasinin giincel Mudurlik Yiiksekokul Miidiirii Paydaslarin bilgi edinmelerinde aksama, Is giicii ve
tutulmasi zaman kaybu, Itibar kayb1 ve tenkit
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

Dog. Dr. Serap GOKCE ESKIN
Miidir
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HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :17.06.2025
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
icerik Revizyon No : NS-1115
Sayfa No 11
Birimi : Nazilli Saglhik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi : Miidiir Yardimcihigi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Miidiiriin Vekalet verdigi
zamanlarda Miidiiriin gérevlerini
yerine getirmek

Dr. Ogr. Uyesi Dinger CURE -
Ogr. Gor. Gilnur TEKMEN

Yiuksek

Gorevin aksamasi, hak kayb1

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547
Sayili Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, Mevzuata hakim olmasi,
gorevinin bilincinde olmasi, tarafsizlik ve liyakat
sahibi olmasi. Gorevinin geregini zamaninda yerine
getirmek

Yiiksekokul etik kurallarina
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek

Dr. Ogr. Uyesi Dinger CURE -
Ogr. Gor. Gilnur TEKMEN

Orta

Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547
Say1l1 Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, Mevzuata hakim olmasi,
gorevinin bilincinde olmasi, tarafsizlik ve liyakat
sahibi olmasi. Gorevinin geregini zamaninda yerine
getirmek

i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet
raporlarina katilmak

Dr. Ogr. Uyesi Dinger CURE -
Ogr. Gor. Gillnur TEKMEN

Orta

Kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yaganmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547
Sayili Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, Mevzuata hakim olmasi,
gorevinin bilincinde olmasi, tarafsizlik ve liyakat
sahibi olmasi. Gorevinin geregini zamaninda yerine
getirmek

Egitim Ogretim
Yonetmeliklerindeki amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Dr. Ogr. Uyesi Dinger CURE -
Ogr. Gor. Gilnur TEKMEN

Yiksek

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi

[lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
tamamlanmasi

Dr. Ogr. Uyesi Dinger CURE -

Ders planlari, dersliklerin dagitimi,

Yiksek

Egitim 6gretimin aksamasi,

Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek




sinav programlari ile ilgili Ogr. Gor. Giilnur TEKMEN Itibar kayb1
caligmalar1 planlamak, bu isler i¢in
olusturulacak gruplara baskanlik
etmek
Ogrenci sorunlarini Miidiir adina [Dr. Ogr. Uyesi Dinger CURE - Orta Egitim 6gretimin aksamasi, (Co6ziim odakli olmak ve farkl iletisim kanallar
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak Ogr. Gor. Giilnur TEKMEN itibar kaybi, kurumsal temsil ve kurmak
yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Kalite ve akreditasyon kapsamindaDr. Ogr. Uyesi Dinger CURE - Orta Kurumsal hedeflere ulasmada Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek,
yapilacak denetimleri organize |Ogr. Gér. Gilnur TEKMEN aksakliklar yasanmasi, MEDEK Oz Degerlendirme Raporuna hakim olmak,
etmek. kurumsal temsil ve yetkinlikte gorevin sorumluluklarini yerine getirmek.
sorunlar yaganmasi
*Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Disiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Ogr. Gor. Giilnur TEKMEN Dog¢ Dr. Serap GOKCE ESKIN

Midiir Yardimcisi Mudir
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Alt Birimi : Yiiksekokul Sekreterligi

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :17.06.2025
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
icerik Revizyon No :NS-1115
Sayfa No 12
Birimi : Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

calismalarina dahil olmak

Cineyt CAN

Hassas Gorevi | *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel | Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Gergeklestirme Gorevliligi Yuksek |Mali sorumluluk, Kamu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili
Ciineyt CAN zarar1, Egitim 6gretimin 'Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
aksamasi IKontrol formlar ile evraklardaki eksikliklerin kontroliiniin
saglanmasi
Tasinir Kontrol Yetkililigi Yiksek |Kamu Zarari 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili
Ciineyt CAN 'Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Tasinirlarin kontrol edilerek teslim alinmasi, Y1l sonu ve belli
araliklarla sayimlarinin yapilarak eksikliklerin giderilmesi
Kanun, yonetmelik ve diger Yuksek |Hak kaybi, Kamu zarar1, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili
mevzuatin takibi ve uygulanmas: | Ciineyt CAN Kaynak israfi 'Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
IKanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etme
Gorevden ayrilan personelin Yiksek [Isleyisin Aksamasi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili
yerine gorevlendirme yapilmasi Clineyt CAN 'Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Birimler aras1 koordinasyon saglamak ve gorevlendirmeleri
zamaninda yapmak, Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan
ersonelin rapor hazirlayarak bilgilendirilmesini saglamak
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yiiksek [isleyisin Aksamas1 Bilgi 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayili
'Yonetim Kurulu Kararlarinin Ciineyt CAN kaybi, Zaman kaybi, Hak  |Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Karar
yazilmasi (Raportorliik) kayb1 yazilar1 yasal mevzuatlar ¢ercevesinde hazirlanacaktir. Kurul karar
tarihlerine ve sayilaria dikkate edilecektir
Akademik ve idari personelin Yuksek |Hak ve giiven kaybi 657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili
atama, nakil, terfi, intibak islemleri| Ciineyt CAN 'Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
ile gorev stiresi takibi Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi, Gérev siiresi ile
ilgili takibin diizenli yapilmasi
Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Yuksek [Biitce acig1 ve Mali kayip 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili

'Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel niteliklere sahip olmak,




Gegmis yildaki harcamalarin géz 6niinde bulundurmak ve gelecek
yillarda olacak harcamay1 dngérmek
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yiiksek [itibar ve Giiven Kaybu, 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili
Ciineyt CAN Gorevin Aksamasi 'Yliksekogretim Kanunu belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gizlilige riayet etmek
Kalite ve akreditasyon kapsaminda| Ciineyt CAN Orta Kurumsal hedeflere 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili
yapilacak Kalite Giivence ulagsmada aksakliklar  [Yiiksekdgretim Kanunu belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Sistemine iliskin is ve iglemler yasanmasi, kurumsal temsil (Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek, MEDEK Oz
ve yetkinlikte sorunlar ~ [Degerlendirme Raporuna hakim olmak, gérevin sorumluluklarini
yasanmast yerine getirmek.

*Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Dusiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan

Ciineyt CAN Dog. Dr. Serap GOKGE ESKIN
Yiksekokul Sekreteri Midir




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :17.06.2025
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
icerik Revizyon No : NS-1115
Sayfa No :3
Birimi : Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi : Boliim Bagkanhgi

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

r(atllarak bolimu temsil etmek

IKASAR
Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil

yetkinlikte sorunlar yasanmasi

Hassas Goérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur  [Yiiksek  [Egitim dgretimin aksamast, 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
5. maddelerinde belirtilen amag ve [KASAR lkurumsal hedeflere ulasmada miteliklere sahip olmak, Gorevinin geregini
ilkelere uygun hareket etmek Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil aksakliklar yasanmasi, zamaninda yerine getirmek
KAHRAMAN lkurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi
Ders programi ve ders Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur  |Yiiksek  |[Egitim-Ogretimin aksamast, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
gorevlendirmelerinin adil, objektif [KASAR ogrenci hak kaybi, kurumsal  |niteliklere sahip olmak, Akademik kurul
ve dgretim elemanlarinin bilim Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil hedeflerin yerine toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
alanlarina uygun olarak KAHRAMAN getirilememesi Egitim- elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel
apilmasini saglamak 0gretimin aksamasi, kontrollerin yapilmasi
Ders dagilimu ile boliim kadro Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur  Yiksek  [Egitim 6gretimin aksamasi, 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
yapist arasindaki esgiidimii KASAR itibar kaybi, kurumsal temsil veniteliklere sahip olmak, Akademik kurul
denetlemek ve kadro ihtiyacini Dr. Ogr. Uyesi Aysegl yetkinlikte sorunlar yaganmasi [toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
belirlemek KAHRAMAN elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel
lkontrollerin yapilmasi
Engelli ve yabanci uyruklu Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur  |Orta itibar kayb1, kurumsal temsil ve[2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
Ogrencilerin sorunlariyla KASAR yetkinlikte sorunlar yasanmasi niteliklere sahip olmak, Cozim odakli olmak ve
ilgilenmek Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil farkli iletisim kanallar1 kurmak
KAHRAMAN
Bilimsel toplantilar diizenlemek, [Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur  |Orta Kurumsal hedeflere ulasmada 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
boliimiin bilimsel arastirma ve KASAR aksakliklar yasanmasi, itibar  |niteliklere sahip olmak, Gérevinin geregini
yayin giliciinii artirici tesvikte Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil lkaybi zamaninda yerine getirmek
bulunmak KAHRAMAN
Yiiksekokul Kurulu toplantilarina Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur  Yitksek  [itibar kaybi, kurumsal temsil ve2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu belirtilen genel

niteliklere sahip olmak, Gorevinin geregini
zamaninda yerine getirmek




KAHRAMAN

IAkademik yila baglamadan 6nce
boliim akademik toplantis1 yapmak

Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur
KASAR

Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil
KAHRAMAN

Egitim 0gretimin aksamasi,
itibar kaybi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, Gorevinin geregini
zamaninda yerine getirmek

ve belgelerin muhafazasi ve
boliimle ilgili evraklarin
arsivlenmesi.

KASAR
Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil
KAHRAMAN

kaybi, hak magduriyeti ve kisi
hak kaybina sebebiyet vermek

Kaynaklarin verimli etkin ve Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur  |Orta Mali kayip, menfaat saglama, [2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
ekonomik kullanilmasini KASAR itibar kaybi, Kamu zarar1 niteliklere sahip olmak, Kaynaklarin verimli
saglamak, sorumlu bulundugu Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil kullanilmasi hakkinda bilgilendirmek
alanlanlardaki mal ve malzemeleri KAHRAMAN
lkullanmak ve korumak
Kurumun Etik Degerlerine uymak, Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur  |Yiiksek  [Egitim dgretimin aksamast, 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
ic kontrol faaliyetlerini KASAR itibar kaybi, kurumsal temsil ve niteliklere sahip olmak, Akademik kurul
desteklemek, hassas gorevleri Dr. Ogr. Uyesi Aysegil yetkinlikte sorunlar yaganmasi [toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
bulundugunu bilmek ve buna gore [kAHRAMAN elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel
hareket etmek lkontrollerin yapilmasi
Rektor, Midir, Béliim Baskani ve [Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur  Yilksek  [Egitim 6gretimin aksamasi, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel
yardimcilarinin verdigi akademik [KASAR itibar kaybi, kurumsal temsil ve niteliklere sahip olmak, Gdorevinin geregini
ve idari isleri yapmak Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil yetkinlikte sorunlar yasanmasi1 [zamaninda yerine getirmek

KAHRAMAN
Boliim Baskanligina ait resmi bilgi|Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznur  |Yiiksek  [Kamu zararina sebebiyet, itibar 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu belirtilen genel

niteliklere sahip olmak, Goérevinin geregini
zamaninda yerine getirmek

*Risk dizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Disiik olarak belirlenecektir.

Dr. Ogr. Uyesi Zehra Seznu

Terapi ve Rehabilitasyon Boliim Baskani

HAZIRLAYAN

r KASAR

Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil KAHRAMAN
Saglik Bakim Hizmetleri B6liim Bagkani

Onaylayan

Dog. Dr. Serap GOKCE ESKIN
Yiiksekokul Midiiri




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :17.06.2025
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
icerik Revizyon No : NS-1115
Sayfa No 14
Birimi : Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi : idari ve Mali isler — Personel isleri
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Mert TOZ 1-Hak Kaybi 1-Resmi Gazete'nin giinliik olarak takibi ve gorevli
Kanun, Yonetmelik ve Diger ) 2-Yanlis Islem per.sonellerl.n kendi isleri ile ilgili mevzuati giincel
o Yiksek [3-Kaynak Israfi takip etmesi.
Mevzuatin Takibi ve Uygulanmasi
4-Sorusturma
5-Cezai Yaptirimlar
Terfi islemleri Mert TOZ YViiksek 1-Hak Kaybl l-P.ers'o.ne} terfi belgelerinin zamapmda ulagtirtlmasi
2-Maddi Kayip ve ilgili donem maasina eklenmesi.
Gizlilik Mert TOZ Viiksek 1—96231 Yapt}rlmlar 1-Gizlilik kurallarina riayet edilmesi.
2-Itibar ve Giiven Kaybi
[lgili Kurumlara Internet Uzerinden Mert TOZ 1-Kurum ve Gorevi Yapan 1-Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmast,
Veri Girisi (KBS, MYS, SGK . [lgili Personele Para Cezasi sisteme hakim olmasi ve baglantili otomasyon
o . 'Yiiksek
Kesenek Bilgi Sistemi ve E- programlarinin sorunsuz caligiyor olmast.
Bildirge Sistemi)
Mert TOZ 1-Hak Kaybi 1-Maas evraklarinin Strateji Gelistirme Daire
" S 2-Yanlis islem Baskanlig1 tarafindan
Maas, yolluk, v.b. odemelerle ilgili Yiiksek  [3-Hatali Odeme belirlenen tarihe kadar muhasebe birimine
O0deme evraklarinin hazirlanmasi
ulastirilmasi.
2-Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmasi.

*Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Disiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mert TOZ
Bilgisayar isletmeni

Onaylayan

Dog. Dr. Serap GOKGE ESKIN

Midiir




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :17.06.2025
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
icerik Revizyon No : NS-1115
Sayfa No :5
Birimi : Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi : Yazi — Kurul isleri

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

edilmesini saglamak,sinavda
basarili olanlara gerekli tebligatlar
yapmak,

Sinav sonucuna gore Yonetim
Kurulunda atamalarin karara
baglnamasini saglamak,Personel
Daire Baskanligina Yonetim Kurulu
kararlarini sunmak atama siirecini
takip etmek ve sonuglandirmak

gecikmesi

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yiiksek Giiven Kaybi, Giiven Kaybi,
Giinlii/ivedi evraklarin zamaninda Sef Miizehher GUNYOL Zaman Kaybi, Zaman Kaybu,
islemlerinin yapilmasi Gorevin Aksamasi, Gorevin Aksamasi,
Idare ve Personelin giiveninin Idare ve Personelin giiveninin kaybolmasi,
kaybolmasi, Hak Kaybi,
Hak Kaybu, Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi
Hizmetin veya ilgili isin
gecikmesi
Birime alinacak Akademik Personel Yiksek
ilanlarmi takip etmek,miiracaatlarini Hak Kaybi1 Hak Kaybi1
eksiksiz almak, miiracaat ve sinav Giiven Kayb, Giiven Kayb,
evraklarini sinav jiirisine Zaman Kaybi, Zaman Kaybu,
sunmak,sinav tutanaklarini ve sinav Sinav iptali Sinav iptali
evraklarimi diizenlemek,sinav Gorevin Aksamasi, Gorevin Aksamasi,
evraklarini ve sonuglari ilan Sef Miizehher GUNYOL Hizmetin veya ilgili igin Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi




'Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul

Giliven Kaybi,
Zaman Kaybi,

Giiven Kaybi,
Zaman Kaybu,

Y onetim Kurulu ve suretlerinin Sef Miizehher GUNYOL Yiiksek . Gorevin Aksamasi, ' Gorevin Aksamasi,
yazilmasi ve sonuglarin ilgili yerlere Idare , ilgili Kurul iiyelerinin ve|ldare , ilgili Kurul iiyelerinin ve Personelin gliveninin
sevkinin saglanmasi Personelin gliveninin kaybolmasi,
kaybolmasi, Hak Kaybi,
Hak Kaybi, Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi
Hizmetin veya ilgili isin
gecikmesi
Atama Siiresi Uzatimi Teklif Hak Kaybi, Hak Kaybi,
Islemlerinin hazirlanmasi Dava Konusu Olmasi Dava Konusu Olmast
Sef Miizehher GUNYOL | Yiiksek Kurumsal Itibar Kaybi Kurumsal Itibar Kaybi
Giiven Kaybi Giliven Kaybi
*Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Dusiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Miizehher GUNYOL Dog. Dr. Serap GOKGE ESKIN
Sef Miidiir
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HASSAS GOREV LiSTESI

ilk Yayin Tarihi :17.06.2025

Giincelleme Tarihi :23.12.2025

icerik Revizyon No :NS-1115

Sayfa No :6

Birimi : Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi : Taginir Kayit Birimi

. Hassas Gorevi Olan *_BiSk_ i (.Sﬁrevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadh Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Tagmirlarm giris ve ¢ikigima iliskin kayitlart Bilgisayar Isletmeni Mert TOZ IYiksek Birimdeki tagimirlarmn kontroliinii IMevzuatina ve takvimine uygun is ve islem gerceklestirilmesi
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin|
diizenlemek ve tagmnir yonetim hesap diizenlenememesi ve kamu zarari
cetvellerini olugturmak
JAmbar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, Bilgisayar Isletmeni Mert TOZ IYiksek IKamu zarari, i yapamama durumu Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama

etkilisine bildirmek
Tasmir mallarn dlgiilerek ve sayilarak teslim Bilgisayar Isletmeni Mert TOZ IYiksek Mali kayip, menfaat saglama IMevzuatina uygun islemler
alinmasi, depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Bilgisayar Isletmeni Mert TOZ Yiksek IKamu zararina sebebiyet verme riski, IKontrollerin ehil kisilerce yapilmast, iglem basamaklarina uygun hareket
tasinirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin tasmir gegici alindisinin diizenlenmesi ledilmesi
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini (Tasmnir Mal Yonetmeligi Madde 10/d)
6nlemek
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar Bilgisayar Isletmeni Mert TOZ Orta IKamu zararina sebebiyet verme riski, mali [Tagmir zimmet fislerinin eksiksiz ve diizenli tutulmas:
bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini lkayip

apmak
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, Bilgisayar Isletmeni Mert TOZ \Yiiksek IKamu Zarar Gerekli tedbirlerin aliarak taginirlarin emniyete alinmasi.
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.
[Harcama biriminin malzeme ihtiyag Bilgisayar Isletmeni Mert TOZ Orta IKamu zararina sebebiyet verme, itibar IKontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi
planlamasinin yapilmasina yardimer olmak kayb1

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Disiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Mert TOZ
Bilgisayar isletmeni

Onaylayan

Dog. Dr. Serap GOKGE ESKIiN
Miidiir
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HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :17.06.2025
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
icerik Revizyon No : NS-1115
Sayfa No 17
Birimi : Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi : Ogrenci isleri

Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine Prosediirii

Merkezi Yerlestirme Puaniyla
Lisans Yatay Gegis (Ek Madde 1)
Basvuru, Kabul ve Kayit Islemleri

OZTURK —
Bilgisayar Isletmeni Siimeyye

AKCAY —

2-Ogrencilerin magdur olma
riski
3-Gorevde aksakliklar

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Birim Onlisans Programlarina Bilgisayar Isletmeni Mehmet |Yiiksek (1- Hak Kayb -Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
Kesin Kayit Islemleri OZTURK — 2-Ogrencilerin magdur olma  |verilmesi
Bilgisayar Isletmeni Siimeyye riski -Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
AKCAY — 3-Gorevde aksakliklar gdrevi yerine getirmek
Bilgisayar Isletmeni Dogukan 4- Itibar kaybi -Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
BARIS YILMAZ 5-Telafisi gii¢ zararlara -[lgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
sebebiyet verme riski saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi
Ders Kayit islemleri Bilgisayar isletmeni Mehmet |Yiiksek  [1-Ogrencilerin magdur olma  |-Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
OZTURK — riski gdrevi yerine getirmek
Bilgisayar Isletmeni Siimeyye 2-Hak kayb1 -Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
AKCAY — 3-Gorevde aksakliklar -[lgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
Bilgisayar isletmeni Dogukan 4- Itibar kaybi saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
BARIS YILMAZ edilmesinin saglanmasi
Ders intibak Islemleri Bilgisayar Isletmeni Mehmet [Yiiksek  [1-Ogrencilerin magdur olma  |-Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
OZTURK — riski gdrevi yerine getirmek
Bilgisayar Isletmeni Siimeyye 2- itibar kayb1 -Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
AKCAY — 3-Gorevde aksakliklar -[1gili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
Bilgisayar Isletmeni Dogukan saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
BARIS YILMAZ edilmesinin saglanmasi
Kurum I¢i, Kurum Dis1 ve Bilgisayar Isletmeni Mehmet |Yiiksek [1- Hak Kayb1 -Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap

verilmesi
-Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda

gorevi yerine getirmek




Bilgisayar Isletmeni Dogukan
BARIS YILMAZ

4- Itibar kaybi
5-Telafisi gli¢ zararlara
sebebiyet verme riski

-Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Kayit Dondurma Islemleri

Bilgisayar Isletmeni Mehmet
OZTURK —

Bilgisayar Isletmeni Siimeyye
AKCAY —

Bilgisayar Isletmeni Dogukan
BARIS YILMAZ

'Yiiksek

1-Ogrencilerin magdur olma
riski
2- Itibar kayb1

-Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
verilmesi

-Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
gdrevi yerine getirmek

-Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
-[lgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi

Kay1t Silme Islemleri

Bilgisayar Isletmeni Mehmet
OZTURK —

Bilgisayar Isletmeni Siimeyye
AKCAY —

Bilgisayar Isletmeni Dogukan
BARIS YILMAZ

'Yiksek

1-Ogrencilerin magdur olma
riski

2- Itibar kaybi

3-Gorevde aksakliklar

-Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
verilmesi

-Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
gdrevi yerine getirmek

-Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
-[lgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi

Disiplin Cezas1 Alan Ogrenci
[slemleri

Bilgisayar Isletmeni Mehmet
OZTURK —

Bilgisayar Isletmeni Siimeyye
AKCAY —

Bilgisayar isletmeni Dogukan
BARIS YILMAZ

'Yiksek

1-Ogrencilerin magdur olma
riski

2- Gorevde aksakliklar

3- idari Sorusturma

-Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
verilmesi

-Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
gdrevi yerine getirmek

-Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
-[lgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi

Ogrenci istatistiklerinin
cikarilmasi

Bilgisayar Isletmeni Mehmet
OZTURK —

Bilgisayar Isletmeni Siimeyye
AKCAY —

Bilgisayar Isletmeni Dogukan
BARIS YILMAZ

'Yiksek

Karigikliga sebebiyet verilmesi

-Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
gdrevi yerine getirmek
-Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

Onlisans Mezuniyet Islemleri

Bilgisayar Isletmeni Mehmet
OZTURK -

Bilgisayar Isletmeni Siimeyye
AKCAY —

'Yiksek

1-Ogrencilerin magdur olma
riski

2- itibar kayb1

3-Gorevde aksakliklar

-Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
verilmesi

-Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
gdrevi yerine getirmek




Bilgisayar Isletmeni Dogukan
BARIS YILMAZ

-[lgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi

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

Hazirlayan

Siimeyye AKCAY
Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan

Dog. Dr. Serap GOKCE ESKiN
Miidiir




EK-3

HASSAS GOREYV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :17.06.2025
Giincelleme Tarihi :23.12.2025
icerik Revizyon No : NS-1115
Sayfa No :8
Birimi : Nazilli Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi : Yazi Isleri ve Boliim Sekreterligi

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi | Getirilmemesinin Sonucu | (AllInmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Giinlii/Ivedi evraklarin Gtliven Kaybi, Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi
zamaninda igslemlerinin Mehmet AKKAN Zaman Kaybi, icerisinde cevap verilmeli
yapilmasi Gorevin Aksamast, Yapilan ise 6zen gosterilmesi gizlilige dikat
Yiksek [dare ve Personelin edilmesi ve gerekli islemlerin yasal siiresi icinde
giiveninin kaybolmasi, sonuclandiriimasi
Hak Kaybi,
Hizmetin veya ilgili isin
gecikmesi
Boliim ile ilgili yazismalarin [slerin aksamas, itibar Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi, EBY'S'
zamaninda yapilmasi ve Boliim Kaybi, hak magduriyeti, rutin olarak takip edilmesi, Arsivleme i¢in
Bagkanligina ait resmi bilgi ve Mehmet AKKAN Kamu zararia ve kisi hak  [EBY S'nin kullanlmasi, dosyalama planina goére
belgelerin muhafazasi ve Yiiksek |kaybina sebebiyet vermek [fiziksel evraklarin arsivlenmesi
boliimle ilgili evraklarin
arsivlenmesi
[s Saglig1 ve Giivenligine Hak magduriyeti, Kamu Yapilan ise 6zen gosterilmesi gizlilige dikat
iliskin Yiiksekokulumuza ait is Yiiksek [zararina ve kisi hak kaybina edilmesi ve gerekli islemlerin yasal siiresi i¢inde
ve islemlerin takibini yapmak Mehmet AKKAN sebebiyet vermek sonuc¢landirilmasi hak kaybina ve kurum zararina

dikkat edilmesi




Atama Siiresi Uzatimi Teklif
[slemlerinin hazirlanmasi

Mehmet AKKAN

Yiksek

Hak Kaybi,

Dava Konusu Olmast
Kurumsal Itibar Kaybi
Giliven Kaybi

Yapilan ise 6zen gosterilmesi gizlilige dikat
edilmesi ve gerekli islemlerin yasal siiresi icinde

sonuglandirilmasi hak kaybina ve kurum zararina
dikkat edilmesi

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

Hazirlayan

Mehmet AKKAN
Bilgisayar isletmeni

Onaylayan

Dog. Dr. Serap GOKCE ESKIN
Miidiir




