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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMi: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRIM: \A
_ | Riskler = o
\ Sira Hassas Gérevler i (G6revin Yerine Risk Diizeyi* A>__:_HMM._WMM“_8= vmn”MMMM__MMNMm%Mn_Am_A
7 No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin ) )
| Sonuglan) Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
. . -Odenekierin kullanilan
\ rwmmwsomwwwg Sutroams sistemlerle kontroliiniin
Yap ’ yapilmasi,
~Odeneklerin etkili, .
’ . ot -Gelen tasmnir talepleri .
ekonomik ve verimli 5 ~Lisans mezunu olma,
7 f kullandmamas; dogrultusunda gergek
1 [Harcama Yetkililigi ’ Yiiksek ihtiyaclarin giderilmesi, . o
g Y g
~Gorevle ilgili mevzuata
-Biitcelerden bir giderin “Yapilacak harcamalarin hakim olma
vapilabilmesi igin is, mal 1 E@ mevzuatlar
veya hizmetin belirlenmis WH svesinde
usul ve esaslara uygun olarak Gers .. -
gerceklestirilmemesi gereeklestirilmesinin
C saglanmasi
~Odeme emri belgesinin . o
i . . -Lisans/Onlisans mezunu
usuliine uygun -Her evrakin 6denmesi olma
2 Gergeklestirme Gorevliligi diizenlenmemesi Yiiksek asamasinda ilgili mevzuat

~Odeme emri belgesi

hiikiimlerine uygunluk

.

Félya EREN
Yiksekokul Sekreteri
imza

iizerinde 6n mali kontrol kontrolii yapmak. LMMMMM_ML_ME eTguat
yapilmamasi _ %
HAZJRLAYAN ~ ONAYLAYAN

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

Bu belge, guvenili elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

* HARCAMA BIRIMi: SOKE MESLEK YOKSEKOKULU

| ALT BiRiIM:
| _ -
Riskler
Sira i Hassas Gérevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* 7 Presediirl Gorevi Yiriitecek
. ] . .. -~ (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin ) )
i Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
_ Sonuglari)
-1lgili kayitlarin diizenli .
tutulmamasi, -Lisans/Onlisans mezunu
- o o -Dosyalama islerinin &.Em::omamu
3 TMSEE Mutemetligi -Verilerin sisteme dogru Yiiksek )
.- . yapilmasi. e -
rilmemesi, Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,
-Hatal: 6deme yapilmas: _
_I gy -
-Tasinuir kayitlarinin .vaMM:MM MMM_MMMMH iliskin ]
tutulmasi ve bunlara iliskin 5 :WE: da ditzenlenmesinin -Lisans/Onlisans/Lise
Wm_mo ve cetvellerin Wm(_msamm_ mezunu olma,
4  Tasmir Kayit Yetkililigi amaninda diizenlenmemesi, Yiiksek S48 ?

I

-Kamu zararinin olusmasima
neden olma,

Tagmirlarm ilgililere
zimmet fisi ile teslim

T%Eomw.

~Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,

HAZIRLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

imza

ONAYLAYAN

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

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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T HASSAS GOREV TESPIT FORMU 4
| HARCAMA BiRIMi: SOKE MESLEK YOKSEKOKULU
| ALT BiRIM:
| _ Riskler _ _ _ .
7 Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine 7 Risk Diizeyi* 7 ProSeClIr] Gorevi Yiiritecek
. . . o . . (Alinmasi Gereken Persaonelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin 7 X .
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
~Tasmirlarin teslim
7 almmamasi,
_ ~Lisans/Onlisans mezunu
FKorunmasinin
: - saglanamamast, -Yerine Teslim alinan tasinirlarin o,
5 Tasmir Kontrol Yetkililizi ’ Orta rﬁ 1
zamaninda teslim orunmasinin saglanmasi. ‘o o
: . o ~Gorevle ilgili mevzuata
edilmesinin saglanamamast, :
i hakim olma,
7 -Tasmirlann kisilerin sahsi
_ islerinde kullanilmasi,
_ i -Birim ihtiyaclarinin
i Onceden tahmin
-Birim biitce teklifinin birim edilmesi,Biitce gelir .
ihtiyaclarmin altinda tahminlerinin gegmis Lisans/Onlisans mezunu
kalmasi, ddnemlerde incelenerek olma,
7 6 Biitce hazirlik cahismalari is ve islemle Orta gergekei yapilmasi,
-Biitce 6deneklerinin ) -Gorevle ilgili mevzuata
7 ihtiyaclara/gider kalemlerine - Odeneklerin biitce hakim olma,
saglikli dagitilamamasi rmamﬁhoao dagitiminda
Odenek dagitim
anahtarlarinin kullaniimas:
HAZIRLAYAN .-
Fulya EREN — i
Yiiksekokul Sekreteri 7
imza

|

* Risk dizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Distik olarak belirlenecektir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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 HASSAS GOREV TESPIT FORMU

. HARCAMA BIRIMi: SOKE MESLEK YUOKSEKOKULU

teslim edilmesi.

| ALT BIRIM:
_ _ Riskler ﬁ - e
7 Sira Hassas Gorevler i (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* ( >__=_U:NMM._WMM_“_8: _ummwMMMM__MMN.MmMMnM_A
No 7 (Hizmetin/Gorevin Adi) 7 Getirilememesinin 7 ) g
i i S _ Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
7 _ onuglari) _ _O =
~Birimlerinden gelen ek ders 7 elen formlarmn ilgi _i . i
7 il mevzuat uyarinca kontro}
Ormarinin Kontroi + F 7
3 . edilmesi,
i edilmemesi, )
7 b o oy 'Ek ders hakkindaki -Lisans/Onlisans mezunu
-llgili biitce tertibinin br, . olma,
i . u . M i mevzuata bilgisine sahip
7 [Ek ders 6demeleri dogrulugunun kontrol Orta o N
| : 1 olunmasi, degisikliklerin H g
7 edilmemesi, 7 takip edilmes: ~Garevle ilgili mevzuata
P g hakim olma,
7 -Belgelerin omem birimine L Giden evrak siirecinde
zamaninda teslim ] .. .
; . belgelerin kesinlikle teslim
edilmemesi. o . .
T tutanagi ile verilmemesi.
~Keseneklerin zamaninda ve )
dogru bir sekilde | -SGK fse Giris ve Isten . L
T\ & o .. ... ~Lisans ve 6nlisans
7 yapilmamasi, i Ayrilis Bildirgelerinin ilgili | Gérevl
8 SGK Islemleri Yiiksek mevzuata uygun e S masl -Goresle
_ L . 7 . ilgili mevzuata sahip
\_ ~Ise giris ve isten ayrilig hazirlanmasi ve zamaninda s Ik

bildirgelerinin zamaninda ve i
dogru diizenlenmemesi. ﬂ
_

HAZIRLAYAN/”
7 Fulya EREN Birim Amiri)
Yiiksekokul Sekreteri Dr.Ogr.Uyesi Kamil BIRCAN
7 Imza Miidiir
imza

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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7 - HASSAS GOREV TESPIT FORMU - _
| HARCAMA BIRIMi: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRiM:
_ | Riskler | \ - _ . .
Sira ; Hassas Gérevler (Gorevin Yerine 7 Risk Diizeyi* Progedlng i Soreyi Yilrittecek
_ . R — . .. (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adr) Getirilememesinin 7 7 . )
| Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
| Sonuglan) _ _
| | ~Gergeklestirilecek
, degisikliklerde ilgili
_.Howm.u nafaka ve kefalet Fo_m&ol: istenilmesi,
kesintilerinin takibinin 7. 5
yapilamamas:, - Maags ile ilgili ~Lisans/Onlisans mezunu
. _ T&MEEQE KBS olma,
9 ?mmm Islemleri -Maas eki belgelerin Yiksek _mmmﬁoEMol lizerinden 7
alinmamasi, girilmesi ve ilgili belgelerin -Gérevle ilgili mevzuata
7 mv_.m?_n:q:mwr hakim olma,
7 ~Degisen mevzuatlara uyum .
saglanamamasi ﬁ Icra, nafaka ve kefalet
_w,,omm:ﬁ:ol:m: diizenli
| _ takibinin yapilmasi.
L I .
7 | ¢ Kontrol Uyum Eylem ¢ Kontrol Standartlar: : Lisans/Onlisans mezunu
Uyum Eylem Planindaki
: s Planinda yer alan ve . . Ima,
10 ¢ Kontrol Sistemi amamlanma tarihleri Orta faaliyetlere dair caligmalarmn 7
I¢ Kontrol Sistemi ve Standartlars . i

]

birim bazinda takip edilerek
7 gereken bilgilendirmenin
| yapilmasi.

belirtilen ¢aligmalarin
yeterince anlasilamamasi

Gorevle ilgili mevzuata *
akim olma,

E\HS;_,\ . |
i S —

Fulya EREN Birim Amiri)  #
Yiiksekokul Sekreteri Dr.Ogr.Uyesi Kamil BifCAN
imza Miidiir
imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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~ HASSAS GOREV TESPIT FORMU

| HARCAMIA BIRIMi: SOKE MESLEK YOKSEKOKULU - |
| ALT BIRIM:
| o i Riskler i_ i_ Prosediirii \ Gorevi Yiiriitecek i
e . Immmmm m.n.:.m<._m_. Amo_,m.S: <m:=w . * Risk Dilzey! (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak _
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin Kontroller/ Tedbirler) i Kriterler _
_ Sonuglan) _ i _ 7
_ _;mmm_@mﬂ Raporu Hazirlama 7 | J
7 Rehberine gore hazirlanan
HEE Faaliyet Raporlarinin i i
vasal 6neminin Harcama 7 - N
e : -Lisans/Onlisans mezunu
sm%:MEoo yeterince T&ZB Faaliyet Raporlari  (olma,
11  Birim Faaliyet Raporu asllamamast, 7 Orta ﬁme:_gQ\ow ilgili birime
; Birim Faaliyet Raporlarima bildirilmesi ve arsivienmesi. -G o.aio ilgili mevzuata
T . B hakim olma,
7 klenmesi gereken “I¢
Kontrol Giivence
7 eyanmi’nin
| 7 imzalanmamasi. i} |
| _ -Lisans/Onlisans mezunu
Kalkinma plani, orta vadeli Birim Stratejik Planin olma,
i 12 |Stratejik Plan rogram ve orta vadeli malj Yiiksek incelenerek gerekli _
lanin dikkate alinmamast ilgilendirmenin yapilmasi |-Gérevle ilgili mevzuata 7
P g p g
_ _ hakim olma, |
0} | |
HAZIRLAYAN s 77 ONAYLAYA
Fulya EREN Birim Amirj)
Yiiksekokul Sekreteri Dr.Ogr.Uyesi Kamil BJKCAN
imza Miidiir

imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmistyr.
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- HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

| HARCAMA BIRiMi: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU - - - |
| ALT BiRiM: — M
_ Riskler \ o _ L
Sira i Hassas Gorevler (G6revin Yerine Risk Diizeyi* prosedsin 7 GGrevi Yiriitecek i
i . e g o . (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin L N 7
Kontroller/ Tedbirler) _ Kriterler "
7 i Sonuglari) _ |
_ _ FPerformans Programinda 7_ Programda hedef belirleme
7 ?mammﬂ belirlenirken stirecinde ilgili harcama
stratejik plan-biitge i TEEH@Z ile igbirliginin -Lisans mezunu olma
_ 13  Performans Programi ___ume:DmEE kurulamamas: 7 Yiksek saglanmasi rGorevle ilgili mevzuata
i _ Programda belirlenen v.onE ve sayisal verilerle |hakim olma
_ 7 hedeflerin gergekei ifade edilebilecek hedeflerin
_ secilememesi. secilmesi
_

_ ; VQGRS ile ilgili Eo<N:m87
_ 14 Oprenci belgesi ve transkript verme ﬁ%m.::m:.w._m bagkalarma 7 Dilisiik ﬂ: co_mo._oa Ogrenci m_m:am mm.r% E._m:.« wim_ olmals. .
7 7 : erilme igi 7 kimseye verilmemeli Dikkatli, diiriist ve 7
i| | P | sorumluluk sahibi olmah
7 _ Ogrenci ders segimi _ e
| MWMHN ya da hatalt segim Grevi ile ilgil
[ Diizgiin olmayan Bu islemlerin zamaninda ~ [Tc2uata m.m?.w > eBitimli
i : ve bilgili birisi olmali
programdan dolay: vapilmasi saglanmali Idare Dikkatli. diiriist ve
15 Toa programlarinin, siav programlarmin T:mﬁm&m aksama Yiiksek ile birim arasinda _moEE_:mcw sahilsi olfal;
_ ontrolii ve takibi | -Ogrencinin sinava ?ooam:wmu\o:u bilgi . 1. i
. , e . Giinliik mevzuatlari ve
_ %_85050 riski paylasimi zamaninda ve degisiklikleri dikkatlice
-Fiziki kosullarda meydana diizgiin yapilmali &1 . 2
_ . S . akip edebilecek, egitim
gelebilecek degisiklikler ile Tm bilgiye sahip olmals
T_mE idare birimin bilgi ve B
_| igbriisiinii almali _ i
_
_ HAZIRLAYAN s ONAYLAYAN
| <
i Fulya EREN
Yiiksekokul Sekreteri
imza

Middir
| imza

—

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HARCAMA BIRIMIi: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

ALT BiRiMm:

i Prosediirii
(Alinmasi Gereken
7 _Ao_‘_:.o__m-.\._.mnv:._ma

| Goérevi Yiirtitecek
Personelde Aranacak

Sifreler 6grenci ve 6gretim
elemanlan diginda kimsey

ToEEoEo:

Personelin gérev ve
sorumluluklarmm
ilincinde olmas:

|
Kriterler g
: |
|

Gizlilik ve usuliine uygun
islem

Gorevi ile ilgili mevzuata
sahip, egitimli ve bilgili
birisi olmalt Dikkatli,
diiriist ve sorumluluk
sahibi olmali

_ 5

rwwaoamﬁ birimlerle
ir‘ooﬁ&sm&\oz tam olmal

[Egitim, yiiksek
_ﬂwooamsmmv\o: ve ekip
calismasina uygun
_ammm:no tarzi

|

:mmﬁoa_@a:NmEm:Eam
yapilmasi saglanmali

Wuaami ile ilgili mevzuata
ahip, egitimli ve bilgili
vw_mamm olmali Dikkatli,
f tiriist ve sorumluluk
sahibi olmalj

7 Riskler _
Hassas Gérevler i (Gorevin Yerine i Risk Diizeyi*
__ No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin
_7 Sonuglari) ;
- . Sifrenin gizliligi Sisteme |
16 Ogrenci Bilgi Sistemi (OBIS) giris sifresi atali veya kétii niyetli giris Yiiksek
_ apilmasi riski
| |
amaninda i
17 Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri vapilamamasindan dogan Yiiksek
_.Er kaybi i
_ |
7 18 Tmam agma-kapama islerinin yapilmasi WmEm:Eam yaptmalr ve Yiksek
¢ pama 1y yap Ta& bir takip olmali 7
F ﬂNmEmE:am Sosyal Giivenlik
_ . s N Kurumu girisi yapilmayan
19 r WN EM_MMN\MHU M: MMMMEEES sigorta stajyer 6grenciler i¢in kurum Yuksek
& yap ve personel cezai isleme
T_mEN kalabilir
wumEmBm: bilgilerini
; , x oo Gremeyen Ggrenci hatalr
W\.wb.ﬂ wmv\ wﬂ yapan ogr obo.:od:. QmEmEmz mmnm kaydi yapabilmekte, Orta
bilgilerinin OBIS sistemine girmesi _ . .
_ anigman da bu islemi
gorememektedir.

7No
|

Biitiin iglerin zamaninda
vapilmasi

Egitimli, isine ve

evzuatlara hakim,
<oordinasyon ve ekip
__nm:mEm kapasitesi yiiksek
[personel

HAZIRLAYAN

7 Yiiksekokul Sekreteri
7 imza

ONAYLAY,

Birtm Amiri)
Dr.Ogr.Uyesi Kamil BiKCAN
Mudiir

imza

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmistyr.



—

f

j._>xn>_s> A BiRiMi: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

__ HASSAS GOREV TESPIT FORMU

—— T

Kriterler i

>—.,_. BiRIM:
i Riskler T
! o R ST i | Prosediirii Gorevi Yiriitecek |
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi
. . N .. . (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak *
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin .
Kontroller/ Tedbirler)
‘ Sonuclan) _
Dgrenci Temsilcisi Segim Yonergesi takvimine Dikkatli, diiriist ve
21 Ogrenci Temsilcisi secimi islemleri secimlerinin ilan edilen Orta ¢ g V .

takvime uyulmamasi

gbre yapilmasi _mOEB_EcW sahibi olmals

22 TmN:E%Q islemleri

|
7%&50_@@ uygun olarak

] ) ersonelin gérev ve
Y 6netmelik maddelerine ﬁu g

-

islemlerin yapilmama Yitksek ﬁozw islem yapilmas: ﬁoEEEFEm::E
E SEDLIRAmZST S slem yap bilincinde olmasi
7_ 7_ Lisans veya 6nlisans
Terfl, derece, kademe T_mNEE olmali ve 657 .
. S 3 . e W . . ilerlemesi, sendika, rapor, sayili Devlet Memurlar
_Q&QEW ve idari personelin 6zliik amu zarari ve Kisi hak .. 7
23 Yiksek izin gibi haklarin zamaninda Kanunu ve 2547 sayih
mEm:E: takibini saglamak aybina yol acar . _
ve dogru bir sekilde _WNEEE ve Sicil
ﬁ mutemetlige bildirilmesi _M@:oﬁgm:ww Disiplin 7
6netmeligi bilmelidir. |
i Akademik ve idar isans veya onlisans
. S .. personelin kayitlar1 gizli Y i
ademik ve idari personelin istihdamt * ] mezunu olmah ve
| s utulmalidir. Belgelerin ve _ s 7
24 TﬁomEoo bilgilerinin ve belgelerinin Gizlilik Yiiksek o W, B8 orumlulugunun
dosyalarin giivenilir bir S i
arsivlenmesini saglamak. ilincinde olmas;
i erde tutulmasini saglamak , _
erekmektedir 7
Gnemlidir. ﬁ |

Yiiksekokul Sekreteri

imza

imza i

Bu belge, guvenili elektronik imza ie nmzalanmistyr.
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| N HASSAS GOREV TESPIT FORMU
| HARCAMA BIRIMi: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

Tpﬁ BiRIM:
_ Bl iskl T _
_ i . _ = w_m e - = w0 | Prosediirii i Gorevi Yiiriitecek
i Sira i Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi .
. . o m e B ) . (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Adi) i Getirilememesinin i X
i Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
| | Sonuglari) L
i_ _ Bir hizmet yili sonunda 1 |
ademe terfi almasini _
| aglamak, iyi sicil ﬁ.
kademik ve idari personelin gOreve atama, rtalamasindan Isans veya 6nlisans
dolu ve bos kadrolar ile gorevde %Eam::s,_nurh ararlandirmak, memur ve mezunu olmaly,
_ 25 gdrev siirelerinin yenileme ve emeklilik Kisinin hak kaybina yol agar Yiiksek _ akmakla yiikiimlii oldugu Emekli Sandig1 5434
islemlerini, nakil, istifa, 6liim, rapor, licretsiz aile fertlerinin saglik karnesisayili Kanunu ve SGK
7 izinlerle ilgili islemlerini yiiriitiir. ?:mm_@:sm SGK Hitap Hitap Programini bilmeli.
i Programina girmek ve bu
?m_ﬁ_m&m: yararlandirmak.
_giincellemek. _
_ Akademik ve idari
__ _ | ersonelin tiimiinden kapalt
kademik ve idari personelden 3628 say1li 7 . Wm_.m iginda H.dw._. beyanms rL I
_ I . R amu zararina sebebiyet Imak. Yeni goreve i 1se veya Onlisans
26 anun geregince mal bildirimi _ Orta .
_ e erme aslayandan ve malj mezunu olmak.
_ beyannamesini istemek N . 5 i
| _mcaﬂdﬁmzzam degisiklik
__ i _Em:_mam: ek beyanname
L _ alinir.
| s

Fulya EREN
i Yiiksekokul Sekreteri
| imza

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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f HASSAS GOREV TESPIT FORMU

| HARCAMA BiRiMi: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU -
ALT BiRIM:
- _ Riskler _ 7 e . B o o
.. L. . . " Prosediirii Gorevi Yiiritecek
Sira _ Hassas Gérevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi :
Hi in/Gérevin Ady Getiril mesinin 7 (Ahnmasi Gereken Personelde Aranacak
& No v (Hizmetin/Gérevin ) 7 N _“%sq“M_m:W n i Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
| | |
i _ ?EG&SWE Y 6netim
7 7 _HA:,E_F Yitksekoku! Kurulu
iksekokul Yénetim Kurulu, Yiiksekokul amu zararima sebebjvet i ﬁo Akademik Kurullarin azigmalari yapabilecek
_ 27 Kurulu ve Akademik Kurullann takibini Tmﬂam Y Orta yapilmasim saglamak, ?:mm ve donanima sahip
saglamak. 7 _mnm_,mim:: yazigsmalarini olmasi
i Tm?:mw ve takibini i
_ saglamak. _ i

HAZIRLAYAN # 7

ONAYLAYAN 7

“ﬁ
Fulya EREN 7 irim Amiri
Yiiksekokul Sekreteri Dr.Ogr.Uyesi Kamil Bi
imza Miidiir
imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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| HASSAS GOREV ENVANTERI _
| HARCAMA BiRiMi: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU -
| Sira _ Hassas Gére _ Gérevin _ Sorumlu Birim g Gorevin Yerine Getirilmemesinin
vier e is
No | Yiiriitdldigii Birim ~ Amiri _ Sonuglari
1 nayasa, Yasalar ve <mwmowam4mm5 Miidiir _ Rektér ﬁ“m::: 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere _
_Wms:::sm uygun olarak Egitim Ogretimde lasmada aksakliklar Yasanmasi, kurumsal temsi] ve
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etkinlikte sorunlar yasanmasi, Kurullarm ve idari i
" etmek _i islerin aksamas: ile hak kaybi _
| 2 ademik Isleyisi Yénetmek \ Miidiir Rektér Egitim 6gretimin aksamasi, Kurum itibarmin
zedelenmesi, Hak kaybs L
| 3 tiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Miidiir Rektor 7,@@.:3 Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
" urulu ve Yiiksekokul Yénetim Kuruly gibi ulasmada aksakliklar Yaganmasi, kurumsal temsil ve
\ <urullara baskanlik etmek yetkinlikte sorunlar yasanmasi, Kurullarn ve idari
| | islerin aksamasi ile hak kaybs
\ 4 _.%5 Isleyisi Yonetmek _ Miidiir Rektor Idari biirolarin kontrollii ve dizen; caligmamasi
_ \ sonucu kamu zararinm olusmasi, hak kaybi, kurum
7 | _ itibarmin zedelenmesi |
| 5 Harcama Yetkilisi Gorevi Miidiir Rektor Mali islemlerin kontroliiniin yapilmamasi kamu 14
rart olusmasina, hak kaybina ve kurum itibarmin
_ \ Wao_osEOmEo yol acar
6 Yiiksekokuldaki tiim personelin hiyerarsik Miidiir Rektor MEE-@WRQE ve idari islerde aksamalarin
miri olarak gerekli denetim islerini yapmak v asanmasina ve hak kayiplarinin olusmasina neden
| olur
liksekokul binalarmn kullanim ve onarm Miidiir Rektor Fiziki sorunlar ile hak kaybmin ortaya ¢ikmas: _
lanlarmin yiiriitiimii ile odalarin dagitiminm \
oordine etmek
iiksek6gretim Kanununa uygun olarak Miidiir Yardimecisi Miidiir

m.
i FMEE Ow:wsgamwm_izoz mamoﬁw:riﬁ.@
\ uygun hareket etme

i_m|m::d mwazs_.:mrmmw:mm:r:gmm_:ma%ma ;
ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil v
vetkinlikte sorunlar Yasanmasi, Kurullarin ve idari

_mm_ma: aksamasi ile hak kaybi

—_—

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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-  HASSAS GOREV ENVANTERI N o ]
| HARCAMA BiRiMi: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU __
ﬁ Sira | .. Gorevin Sorumlu Birim _ Gorevin Yerine Getirilmemesinin _
| Hassas Gérevler o i o |

No Yiritildiiga Birim Amiri ‘ Sonuglan |
| e
9 Maudiiriin bulunmadigr zamanlarda Miidiir Yardimcis: Miidiir E

gitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
wvetkinlikte sorunlar Yasanmasi, Kurullarin ve idari 7
_lislerin aksamasi ile hak kayby |
Miidiir ﬁwE.E-aanE islerde aksamalarin yasanmasi ve i
- hak kaybmin olusmas: L
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav i Midiir Yardimeisi | Miidiir Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi
_ programlan ile ilgili calismalar planlamak, _ r::mm_ durumunda hak ve adalet kaybi _
\ _.w: isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik i \

_M%@_a_e_ Akademik Kurulu, Yiiksekokul |
urulu ve Yiiksekokul Yénetim Kuruly gibi _

tmek

grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Miidiir Yardimcisi Kuliip ve etkinlik adi altinda yasadisi faaliyetlerin

denetlemek g bas gostermesi.
= e - s - s as an . 7 s s .
13 Ogrenci sorunlarin: Miidiir adina dinlemek ve Miidiir Yardimeis: _ Miidiir Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve
| ¢oziime kavusturmak _

_J.\memwowE genelinde huzurun bozulmasina zemin |
_ hazirlamasi. 7

iiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim
urulu ve Disiplin Kurullarinda Raportérliik

apip kararlarinin yazilmas;
15 _Emz biiro hizmetlerinin denetim ve verimlj Yiiksekokul Sekreteri | Miidiir

¢alismasini saglamak _

16 mAN:EF yonetmelik ve difer mevzuatin takibj | Yiiksekokul Sekreteri _ Miidiir
ve uygulanmasi _

|
_ Yiiksekokul Sekreteri _* Miidiir

tinliik 15 akist ve idari 1slerin aksamasi, hak

aybinin olusmasi
Hak kaybr, yanlis islem, kaynak israfi

| | |

ONAYLAYAN

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



| HARCAMA BiRIMI: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
_ Sira
No
17  Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi
18 Temizlik hizmetlerinin kontroliinii saglamak
19 _5@3/6 uygun olan idari personelin
gorevlendirilmesi

Gorevin ‘ Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Yaritildiigii Birim Amiri Sonuglan
Yiiksekokul Sekreteri ~ Midiir litee acig1 ve hak kayb:
| Yiiksekokul Sekreteri ﬁum:mam veriminin ve kalitesinin diismesi

Yiiksekokul Sekreteri i orevin Aksamasi, Zaman Kaybi, Niteliksiz Is
iktilart

Hassas Gorevler

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri

apilmamas: hak kayiplarma ve kurum itibarmin _
zedelenmesine yol acar

ksekokul Sekreteri __Omamw:. is ve islemlerin zamaninda yapilmamasi

zaman ve hak kayiplarina yol acar

_m.v_m:m islemlerini zamaninda yapilmamasi egitim

Ogretimde aksakliga kanisikliga yol acar

|

| 22 _Gwauo:mlo ilgili her tiirlii bilgi belge ve _
WmN_MEm_.mEs zamannda yerine getirilmesi

23 Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme,

_:mmm:w ders programi ve sinay programinin
_Nmﬁmziam yapilmasina yardimei olmak

Ogrenci isleri ile ilgili belgelerin muhafazas
e boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi

Ogrenci Isleri Yii

Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri rmuwﬁ:o:ma_m ilgili evraklarin arsivienmemesi

_ armagikliga, Kamu zararma ve kisi hak kaybina

sebebivet verir
Yiiksekokul Sekreteri  Siireli yazilara zamaninda cevap vermemek hak
ayiplarma neden olur

| Yiiksekokul Sekreteri lgili Is ve islemlerin zamanmda vapilmamasi Hak
_ __Su\g ve kurum itibarinin zedelenmesine sebebiyet
| wverir _

‘ Yiiksekokul Sekreteri Is ve islemler zamaninda ve dogru olarak

‘apilmazsa kamu zararina sebebiyet verir

Ogrenci Isleri

25 Siireli yazilarm takibi

Ogrenci Isleri

aas Islemleri Mali Isler

e

27  Odeme emri belgesi diizenlemesi

|

Birim Amiri)
! Dr.Ogr.Uyesi KAmilBIRCAN

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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| __ HASSAS GOREV ENVANTERI]
| HARCAMA BIRiMi: SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

| Sira Gérevin | Sorumlu Birim _ Gorevin Yerine Getirilmemesinin
_ No | Yiiriitiildigii Birim Amiri _ Sonuglar
28 Satm alma islemleri | Yiiksekokul Sekreteri Satm alam islemleri zamanmda vasal prosediirlere

_ gore yapilmazsa kamu zararina ve hizmetlerin

_ samasina sebebiyet verir
SGK’na elektronik ortamda g0nderilen | Yiiksekokul Sekreteri iAmE: zararina ve Kisi zararina sebebiyet verme
| ?mmozoﬁois dogru, eksiksiz ve zamanimnda \ | _am_a kisi bas1 bir asgari ticret cezag L:wdnbg.

A ¢ty ccm
__ igdnderilmesi _ . | - .
30 [Tasmur mallarin olgerek sayarak teslim Tasimir Kayit Yiiksekokul Sekreteri

\ almmast depoya yerlestirilmesi ve kontrol \
dilmesi

31 asinirlarin giris ve ¢ikisma iliskin kayitlarin Tasinir Kayit
ﬁ.:ﬂz_ﬁmmr bunlara iliskin belge ve cetvellerin \
tizenlenmesi ve kontrol edilmesi

\_ 32 Tagmirlarin yangma, 1slanmaya, bozulmaya, i

Hassas Gérevler

29

Mali Isler

Yiiksekokul Sekreteri _Hm ve iglemler zamaninda ve do gru olarak _

‘va:EmNmm kamu zararina sebebiyet verir \

Tasmnir Kayit Yiiksekokul Sekreteri

erekli 6nlemler alinmazsa kamu zararina
rmvog.%ﬂ verir

\‘.

__.z_um: nin zedelenmesine vol acar.
izli ve kisisel bilgilerin ilgili olmayan kisilerin
W::o geemesi hak kayiplaria ve kurum itibarinin
edelenmesine sebebiyet veri |
W\A:E:mam alinan kararlarin duyurulmamas; gerekli _

azismalarm yapilmamas; hak ve zaman _
<ayiplarma yol acar.

calmmaya ve benzeri tehlikelere karg) |
corunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve |
linmasini saglamak

Personel/Yazi isleri Yiiksekokul Sekreteri

34 [Personele ait

gizli bilgilerin muhafaza
TEE@&

Personel/Yaz isleri Yiiksekokul Sekreteri

35 Gnetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu
\ <ararlarmin hazirlanmas: gerekli yazisma ve
imza islerinin takibj

Personel/Yazi isleri | Yiiksekokul Sekroter]

_ ONAYLAYAN

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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o - _ HASSASGOREVEwvANTER9  — | ]
mﬂwmaaazﬂm%ﬂzmmrmzﬂc@@ch - o
_ Sira _
No

‘ 35 _ tireli yazilarin takibi

, i Gérevin
Hassas Gérevler o ..
| YdriitiildGgd Birim _ Amiri | Sonuglari ]
i Personel/Yazi isleri Yiiksekokul Sekreteri Stireli yazilara zamanmda cevap vermemek hak
kayiplarina neden olur

Yiiksekokul mowaﬁml[rfmaﬂg strelerinin takibi zamaninda yapilmazsa hak g

kayiplarina sebebiyet verir
lzin ve rapor islemleri zamaninda yapilmazsa hak

wﬁamaoamﬂ Personelin Gérev Siirelerinin Personel/Yaz isleri
a

kibi
[zin ve rapor islemleri

I

37
I
38

Personel/Yaz isleri Yiiksekokul Sekreteri

g kayiplarina ve cezai iglemlere sebebiyet verebilir *
39 [EBYS iizerinden ve posta yolu ile gelen Personel/Yaz isleri Yiiksekokul Sekreteri _mmEmE:am dagitim1 yapilmayan yazilar hak
vraklarin takibinin yapilmasi - |_Wmv&5m ve zaman kaybina yol acar
| 40 ﬁazma sonu ve yil sonunda birimdeki Personel/Yaz isleri

Yiiksekokul Sekreteri ﬂfamiogmis diizenli bir sekilde yapilmamasi evrak

aybina, zaman kaybina ve hak kayiplarma yol _

i _ ) _ __mmm_u:?
\J e — e 0B

_ 1<3Emzs diizenli bir sekilde arsivlenmesi

-— |
ONAYLAYAN

(Birim Amiri)
Dr.Ogr.Uyesi Kamil BIRCAN

Miidiir
e

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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ilkelere uygun hareket etmek.

5.maddelerinde belirtilen amag ve

BIRCAN

HASSAS GOREV LIiSTESi
itk Yayin Tarihi :15.05.2024
Giincelleme Tarihi :-
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :11/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: MUDUR
Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevier Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
/Anayasa, Yasalar ve Dr.Ogr.Uyesi Kamil Yiiksek [Egitim gretimin aksamast, Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
Yiiksekogretim Kanununa uygun [BIRCAN kurumsal hedeflere ulasmada ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
olarak Egitim Ogretimde belirtilen aksakliklar yasanmasi, vetkinlikte sorunlar yasanmasi, Kurullarin ve idari
amag ve ilkelere uygun hareket kurumsal temsil ve yetkinlikte [islerin aksamas: ile hak kaybi Ilgili maddeler ve
etmek sorunlar yasanmasi, Kurullarin |gereklilikleri konusunda bil gilendirilme yéniinde
ve idari islerin aksamasi ile hak lgerekli calismalarin tamamlanmasi
kaybr [lgili maddeler ve
igereklilikleri konusunda
bilgilendirilme ydniinde gerekli
calismalarin tamamlanmasi
Y liksekdgretim Kanunu'nun 4. ve Dr.Ogr.Uyesi Kéamil Yiiksek [Egitim 6gretimin aksamasi,

Kurumsa] hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi,
Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yagsanmasi

I1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme ydniinde gerekli calismalarin
tamamlanmas.

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Ha q_m<muu\

Falya EREN
Yiiksekokul Sekreteri

\or

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.



ilk Yayin Tarihi

:15.05.2024
Gincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :2/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

HASSAS GOREV LiSTESi

EK-3

Alt Birimi: MUDUR

Hassas Gorevler

Hassas Gérevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Yiiksekokul Akademik Kurulu,
Yiiksekokul Kurulu ve
Yiiksekokul Yénetim Kurulu gibi
kurullara baskanlik etmek

Dr.Ogr.Uyesi Kamil
BIRCAN

Yiiksek [Egitim 6gretimin aksamast,
kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmast,
kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi, Kurullarin
ve idari iglerin aksamas: ile hak
kaybi

Zamaninda kurullara baskanlik etmek

Egitim-Ogretim isleyisinin ve
Ggrencilerin sorunlarint ¢6ziime
kavusturmak

Dr.Ogr.Uyesi Kamil
BIRCAN

Orta  Dikkate alinmayan sorunlarin
biiyiimesi ve Yiiksekokul
genelinde huzurun bozulmasina

zemin hazirlamasi

Ogretim elemanlarmim miimkiin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina
girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
almmali.

Yiiksekokul ihtiyaglarinin
kargilanmasi ve gérevli personelin
denetlenmesini saglamak

Dr.Ogr.Uyesi Kamil
BIRCAN

Orta  [Egitim-6gretim ve idari islerde
aksamalarin yasanmasi ve hak

kaybinin olusmasi

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
diizenlemelerin yapilmasi

Yiiksekokuldaki tiim personelin
hiyerarsik amiri olarak gerekli
denetim islerini yapmak

Dr.Ogr.Uyesi Kamil
BIRCAN

Orta  Dikkate alinmayan sorunlarm

biiylimesi ve Yiiksekokul
genelinde huzurun bozulmasina
Zemin hazirlamas;

Hiyerarsik olarak gerekli tedbirlerin alinmasi, dikey
iletisime dnem verilmesi

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durum una gore Yiiksek, Orta v

eya Diistik olarak belirlenecektir.

-

Hazirlayan

Fulya EREN

Yiiksekokul Sekreteri

~Dr.OgrUyesi Kamil BIRCAN

Midir

/

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV LISTESI
itk Yayin Tarihi :15.05.2024
Giincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :3/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: MUDUR
Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevier Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyad)
Egitim 6gretim galismalarmm Dr.Ogr.Uyesi Kéamil Orta  [Egitim-6gretim ve idari islerde Béliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
vuriitiilmesi V.EWOK»Z aksamalarin yasanmasi ve hak ldiizenlemelerin yapilmasi
kaybinin olusmas:
Satm alma islemlerini denetlemek Dr.Ogr.Uyesi Kamil Yiiksek |Harcama biriminin yasal Béliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
BIRCAN sorumluluklari, personelin duyulan techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde
caligma veriminin diismesi, 15 saglamak ve bunun icin gerekli yazismalarin takibini
akisinda aksakliklarin tistlenmek
yasanmasi
I¢c kontrol, stratejik plan ve faaliyet Dr.Ogr.Uyesi Kamil Yiiksek [Egitim-6gretimin aksamasi, Bolim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri
raporlarina katilmak BIRCAN kurumsal hedeflere akismi saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii
ulasilamamasi, verim cercevesinde giincelleme paylasimimin yapilmasini
diistikliigii saglamak
Y iiksekokul binalarinin kullanim Dr.Ogr.Uyesi Kamil Orta  [Fiziki sorunlar ile hak kaybimnm [Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
ve onarim planlarinin yiiriitiimii ile[BIRCAN ortaya cikmast Béliimler ve Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
odalarm dagitimini koordine idari birimlerle irtibat icerisindediizenlemeleri yapmak
etmek

gerekli diizenlemeleri yapmak

*Risk diizeyi g6revin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta v

eya Dislik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan—

Fullya EREN
Yiiksekokul Sekreteri

~—Dr.Ogr.

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



EK-3 %

HASSAS GOREV LiSTESi

itk Yayin Tarihi :15.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No -
fmmﬁm No :4/25

Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: MUDUR

Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Tahakkuk, ayniyat ve teknik Dr.Ogr.Uyesi Kamil Orta

Giinliik is akisi ve idari islerin
aksamasi, hak kaybinmn
olusmasi

s akus siireglerinin zamaninda birimlerde verine
getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda
bakimlarinin gerceklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi

hizmetleri denetlemek BIRCAN

*Risk diizeyi gdrevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diustik olarak belirlenecektir.

Hazirlayag™

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.



EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Glincelleme Tarihi -
igerik Revizyon No :0
Sayfa No :5/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: MUDUR YARDIMCISI
_ Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yiiksekdgretim Kanununa uygun  (Ogr.Gér.Serkan ARTAN, Yiiksek [Egitim &gretimin aksamasi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
olarak Egitim Ogretimde belirtilen Ogr.Gér.isminaz OZCAN kurumsal hedeflere ulasmada |bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
amag ve ilkelere uygun hareket ksakliklar yasanmasi, tamamlanmasi
etmek kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi, Kurullarin
ve idari iglerin aksamasi ile hak
kaybi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Ogr.Gor.Serkan ARTAN, Yiiksek [Egitim 6gretimin aksamasi, Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Yiiksekokul Akademik Kurulu,  |Ogr.Gér.Isminaz OZCAN kurumsal hedeflere ulasmada
Y iiksekokul Kurulu ve aksakliklar yasanmasi,
Y iiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurumsal temsil ve yetkinlikte
kurullara baskanlik etmek sorunlar yaganmasi, Kurullarin
ve idari islerin aksamasi ile hak
kaybi1
Egitim 6gretim ¢alismalarmin Ogr.Gor.Serkan ARTAN, Orta [Egitim-6gretim ve idari islerde [Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
yiiriitiilmesini saglamak Ogr.Gér.Isminaz OZCAN aksamalarm yasanmasi ve hak (diizenlemelerin yapilmasi
kaybmin olusmas:

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

Hazirlayan

Fulyya EREN

.

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



ilk Yayin Tarihi

:15.05.2024
Guincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :6/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Ait Birimi: MUDUR YARDIMCISI

baskanlik etmek

ortaminin dogmasi

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyetlOgr.Gor.Serkan ARTAN, Yiiksek [Egitim-6gretimin aksamasi,  [BSlim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri
raporlarma katilmak Ogr.Gor.Isminaz OZCAN kurumsal hedeflere akisini saglayip egitim yilp ile ilgili gerekli isbolimii
ulasilamamasi, verim cergevesinde giincelleme paylasiminm yapimasini
diisiikligii saglamak
Ders planlar, dersliklerin dagitimy,{Ogr.Gér.Serkan ARTAN, Orta  [Kaliteli egitimin verilememesi, B&limler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
smav programlan ile ilgili Ogr.Gor.Isminaz OZCAN haksiz ders dagilimi olmas: diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
caligmalar planlamak, bu isler icin durumunda hak ve adalet kayb. gelistirilmesi
olusturulacak gruplara baskanhk
etmek
Yatay gecis, yabanc1 6grenci Ogr.Gor.Serkan ARTAN, Orta |llgili imkanlardan yararlanmak -Egitim komisyonlarinin 1y1 secimi ve siki kontrol ile
abulii ile ilgili calisma ve takibin Ogr.Goér.Isminaz OZCAN isteyen Ggrencilerin haklarmin calismalarini saglamak.
apilmasi kaybi -Boliimlerden yardim almak
Ogrenci sorusturma dosyalarmi  (Ogr.Gor.Serkan ARTAN, Orta  Ogrenciler arasinda asayisin  [Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
izlemek, kurulacak komisyonlara (Ogr.Gér.isminaz OZCAN bozulmasi ya da haksizlik

vapilmasini kontrol etmek

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta v

eya Disiik olarak belirlenecektir.

Yiiksekokul Sekreteri

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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EK-3
HASSAS GOREV LISTESi
ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Giincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No -
Sayfa No :7/25
Birimi : SOKE MESLEK YOKSEKOKULU
Alt Birimi: MUDUR YARDIMCISI
Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyad
Ogrencin diizenleyecegi her tiirlii Ogr.Gor.Serkan ARTAN, Orta  |Ogrenciler arasmda kanundis1 [Béliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat
etkinligi denetlemek Ogr.Gor.Isminaz OZCAN faaliyetlerin bas gdstermesi halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
Ogrenci sorunlarini Miidiir adina Osr.Gér.Serkan ARTAN, Orta  Dikkate alinmayan sorunlarin  |[Ogretim elemanlarinm mimkiin oldugunca genel
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak Ogr.Gor.Isminaz OZCAN biiytimesi ve yiiksekokul sorunlarla ilgilenip idareyle ¢éziim arayisma
genelinde huzurun bozulmasina|girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
zemin hazirlamasi alinmali.
Swnav programlarmin hazirlanmasi Ogr.Gér.Serkan ARTAN, Orta  (Ogrenci hak kayby, egitim ve  Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmast,
Ogr.Gor.Isminaz OZCAN Ogretimin aksamasi SInav programinin zamaninda yapilmasini saglama ve
uygulanmasini denetleme
Meslek Yiiksekokulu Web Ogr.Gor.Serkan ARTAN, Yiiksek

.. .. 13\%&3::@:%o&:E&olsmoémdmmv%.w_m::_:. giincellemeleri birim web sayfasi
sayfasinin giincel tutulmasi. Ogr.Gor.Isminaz OZCAN aksama, Is giicii ve zaman sorumlusu tarafindan yapilir, Web sayfalarinin

kayb, Itibar kaybi ve tenkit. giincelligi birim ydneticileri tarafindan takip edilir.
*Risk diizeyi grevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan o

Yiiksekokul Sekreteri

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



mevzuatin takibi ve uygulanmas: israfi

EK-3
HASSAS GOREV LiSTESI
itk Yayn Tarihi :15.05.2024
Gilncelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :8/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: YUKSEKOKUL SEKRETERI
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Kanun, yénetmelik ve diger Fulya EREN Orta

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak{Yapilan degisiklikleri takip etmek

Yitksekokul Kurulu, Yiiksekokul Fulya EREN Diigiik
Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurullarinda Raportérliik yapip
kararlarinin yazilmas:

Zaman kaybi, hukuku
sorumluluklarin dogabilmesi

Zamaninda gérevi yerine getirmek

Gorevden ayrilan idari personelin |F ulya EREN Orta

(Gorevin aksamas, islerin
yerine gérevlendirme yapmak

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve

saglamak

kalitesinin diismesi

zamaninda yapilamamasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmas:
Kadro talep ve ¢alismalan Fulya EREN Orta Hak kaybi iPlanli ve programh bir sekilde yiiriitmek
Biitcenin hazirlanmasi ve Fulya EREN Orta Biitce ac1g1 ve hak kayb; Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
harcamalarin tasarruftu sekilde olusacak harcamanim &ngériilmesi ve tasarruf
vapilmasinin saglanmasu. tedbirlerine riayet etmek.
Gizli yazilarin hazirlanmas: [Fulya EREN Yiiksek [Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Temizlik hizmetlerinin kontroliinii Fulya EREN Orta Calisma veriminin ve

Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,

gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta v

eya Disiik olarak belirlenecektir,

Hazirlayan ~

Fulya EREN g
Yiiksekokul Sekreteri

\\\ Qe \\\‘\‘\\ v
r.Ogr/Uyesi Kamil BiRC
Miidiir

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV LIiSTESi

ilk Yayin Tarihi :15.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :9/25

Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: YUKSEKOKUL SEKRETERI

Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yiiksekokul ile ilgili ¢ ve Dis _ﬂ:_%m EREN Yiiksek |[Evraklara islemlerin siiresi Evrak takibinin titizlikle yapilmasi, personelin giincel
f.mm_mam:mz: yapilmasimi icinde yapilamamasi, giiven azisma kurallarma hakim olmas:.
saglamak. kaybi.
Resmi evraklari tasdik etmek. Fulya EREN Yiiksek [Itibar kaybi olusmasi, giiven  |lgili maddelere hakim olmak, evraklarm kontroliinii
kaybi olusmast. eksiksiz yapmak.

Y liksekokul ihtiyaclarinim ﬁ:@m EREN Yiiksek [Egitim-Ggretim ve idari islerde [Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
karsilanmasi, gérevli personelin aksamalarin yasanmasi, diizenlemelerin yapilmast
segimi ve kontroliinii saglamak. L 1 \A
Ogretim elemanlarinm atama ve |F ulya EREN Yitksek |Ogretim elemanlarinin hak Ogretim elemanlarinin atama ve siire uzatimu ile ilgili
siire uzatimi ile ilgili islemlerin kaydi olusmasi stiregleri takip etmek
takibini saglamak.
[dari Personelin izinlerinj Fulya EREN Orta  Gérevin aksamasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
planlamak

2

gbrevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir

Haziflayan

Fulya EREN
Yuksekokul Sekreteri

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



EK-3

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Giincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :10/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: BOLUM BASKANLIKLARI
Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine * Prosediirii
Hassas Gorevier Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi \
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve (Tiim Bolim Baskanlan Yiiksek [Egitim 6gretimin aksamasi, ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda J
5. maddelerinde belirtilen amag ve Kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirme igin idari birimlerle irtibata gecilmesinin
ilkelere uygun hareket etmek. aksakliklar yasanmasi, saglanmasi.
Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmas.
Ders programi ve ders Tim Bolim Baskanlar Yiiksek [Egitim-Ggretimin aksamasi,  |Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
g6reviendirmelerinin adil, objektif Ogrenci hak kaybi, kurumsal yapilmasi, 6gretim elemanlar: arasinda koordinasyon
ve 8gretim elemanlarinin bilim hedeflerin yerine saglama, giincel kontrollerin vapilmasi
alanlarma uygun olarak getirilememesi
vapimasini saglamak
Toa dagilimi ile bsliim kadro Tiim Boliim Baskanlar Orta  Ders dagilim ile bsliim kadro Akademik kurul toplantilarmimn diizenli olarak
vapisi arasindaki esgiidiimii vapist arasindaki esgiidiimii apilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
denetlemek ve kadro thtiyacini denetlemek ve kadro ihtiyacini Wn:._.:m hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol,
belirlemek belirlemek temas, talep, iletisim ve yazismalarin yapilmasi
Faaliyet, stratejik plan, performans|Ttim Bélim Baskanlar Orta  [Egitim-6gretimin aksamasi,  Dénem ve egitim yilt ile ilgili gerekli isbliimii ve
kriterlerinin hazirlanmasina kurumsal hedeflere glincelleme paylagiminin yapilmasni saglamak
vardimci olmak ulasilamamasi, verim
diisiikliigii

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta v

eya Dustik olarak belirlenecektir.

Fulya EREN
Yuksekokul Sekre

Hazirlayan —

eri

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



EK-3
HASSAS GOREV LISTESi
ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Giincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :11/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: BOLUM BASKANLIKLARI
Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi [Tiim B&liim Bagkanlan Orta Ogrenci ve 6gretim iiyesi hak  [Boliim Erasmus ve Farabi koordinatérii elemanlarin

degisim programlaryla ilgili kaybi, verimin diismesi, ilgili talepler ve gereklilikler ¢ercevesinde calismasini
calismalan yiiriitmek egitimin istenen dinamizmi saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt dist ile ilgili

edinememesi ve monoton bir anlasmalar yapilmasini saglama

gOriiniim olusmast
Bélimde yapilmasi gereken Tiim Boliim Baskanlar: Orta Birim i¢i koordinasyon ve Periyodik faaliyetlerin zamanimda yapilmasini
gbrevlendirmelerin Miidiirliikle verimin diismesi, giincel islerin saglamak tizere gerekli talimatlarm verilmesi, gerekli
irtibat kurularak zamanimda zamaninda ve gereZince isboliimiiniin yapilmas, aktiiel denetim ve periyodik
vapilmasini saglamak yapilamasi, yonetim zaaf, raporlama ve yazisma

kurumsal hedeflere ulasamama _
Ogrencilerin basar1 durumlarmi  [Tiim Bolim Bagkanlar Orta Mezun olarak dgrenci Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
izlemek, bunlarm sonuglarin profilinde zayiflik, yetersizlik |verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar:
degerlendirmek, birim icl ve ve kalifiye olmayan diplomali ¢Ozmek, bolim icinde ¢ozillemeyen sorunlarin iist
Miidiirliikk kapsaminda issiz olgusuna direkt katki birime iletilmesini saglamak
bilgilendirme ve degerlendirme

yapmak

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

Haziflayan

Yiiksekokul Sekreteri Midir
L

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Gincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :12/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

HASSAS GOREV LiSTES]

mxu

Alt Birimi: BOLUM BASKANLIKLARI

Hassas Goérevler

Ek ders 6demeleri ile ilgili F1

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyad

*Risk
Dizeyi

Gorevin Yerine
Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

ulastirmak

Formlarmin zamaninda Miidiirlige

Tiim Boliim Baskanlari

Yiiksek

bu ddemeleri hesaba katarak
islem ve harcama yapan bsliim
Ogretim elemanlarmin 6deme
planlarinda aksama yasanmasi,
gereksiz 6deme cezalarma
maruz kalmalari

Ek ders 6demelerinin aksamasi, [Ek ders odemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin

zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
iletilmesini saglamak ve bunun icin gerekli
koordinasyonu yapmak

Bilimsel toplantilar diizenlemek,
boliimiin bilimsel aragtirma ve
yayn giiclini artirici tesvikte
ulunma

Tiim Boliim Baskanlan

Orta

Kurumsal hedeflere ulasmada
sorunlar yasanmasi, kurumsal
monotonluk, arastirma
boyutunda yetersizlik ve
zayiflik

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve g¢evrede ve ilgili
verlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim
personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive
etmek ve yaymn yapma ile ilgili bilgilendirme yapmak,
hedef vermek, motivasyon olusmasini saglamak,

gerekli maddi kaynagin bulunmas: i¢in {ist birimi
haberdar etmek

katilarak bsliimii temsil etmek

Yiiksekokul Kurulu toplantilarma

Tiim Boliim Baskanlart

Diisiik

Béliim ve Miidiirliik arasi
iletisim zay1flig1, koordinasyon
cksikligi ve idari islerde

Kurul toplantilarma katilmak, mazereti s6z konusu
ise, bunu iletmek ve yerine béliim baskan

aksama

yardimeisimi vekil tayin etmek

*Risk diizeyi gdrevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta v.

eya Diisiik olarak belirlenecektir.

I

irlayan

Fulya EREN

iy

Yitksekokul Sekreteri

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV LiSTESI
itk Yayin Tarihi :15.05.2024
Giincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :13/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: BOLUM BASKANLIKLARI

diizenli olarak yapmalarini, ders
takip ¢izelgeleri ve sinav
evraklarinin dSnem sonunda
boltime teslim edilmesini
saglamak,

Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Goérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Ogretim elemanlarinin derslerini  [Tiim Bé&liim Baskanlan Orta  Kurumsal hedeflerin yerine

getirilememesi, kalite yénetim
sistemine uygunluk
problemleri, siav evraklarinin
arsivlenememesi

Ders Takip Cizelgeleri ve Smav Evraklarinm Dénem
Sonunda Béliime Teslim Edilmesini Saglamak I¢in
Ogretim Elemanlari ile Koordinasyonu Saglamak

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Dusgiik olarak belirlenecektir.

Hazjrlayan E

Yiiksekokul Sekreteri

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV LiSTESi
ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Gilincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :14/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: OGRETIM ELEMANLARI
Hassas Gérevi *Risk Gdrevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yiiksek6gretim Kanunu'nun 4. ve [Tiim Ogretim Uyeleri ve Yiiksek  [Egitim 6gretimin aksamasi, Bolim 6gretim elemanlarmin ilgili maddeler ve
5. maddelerinde belirtilen amag ve Ogretim Gorevlileri kurumsal hedeflere ulasmada |gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
ilkelere uygun hareket etmek aksakliklar yasanmasi, hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve [Tiim Ogretim Uyeleri ve Orta Boliim akademik hedeflerine  [B&liim akademik ¢aligmalarinin baskanlik ve iiyeler
planlanmasi ¢alismalarina Ogretim Gorevlileri ulagmada, derslerin diizenli ve jarasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
katilmak, ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesinde iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve __E:
cksiksiz yiiriitiilmesini saglamak sorunlar yasanmasi, &grenci komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
iizere hazir bulunmak hak kaybi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine [Tiim Ogretim Uyeleri ve Orta Ogrenci hak kayb, egitim ve  (Ogrenciler i icin belirlenen danisman 6gretim
katilmak, dgrencilerin bsliim ve Ogretim Gorevlileri Ogretimin aksamast, 6grencinin fiiyeleri/elemanlarinin Ogrencilere gerekli ve yeterli
cevreye uyum saglamalarina cevreyle ve kurumla uyum zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda
yardimcer olmak halinde bir 6grenim siireci destek sunulmasi
yasanmasinda aksakliklar
[yasanmasi

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta v

eya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan -~

Fulya EREN
Yiksekokul Sekreteri

T,

Bu belge, guvenili elektronik imza ie nmzalanmisiy.
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HASSAS GOREV LISTES|
ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Giincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :15/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
Ait Birimi: OGRETIM ELEMANLARI
T Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Miidiirliik ve B6liim Baskanliginin Tiim Ogretim Uyeleri ve Diisiik Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginmn
6n g6rdiigii toplantilara (egitim- Ogretim Gorevlileri viiriitilmesinde gerekli olan  [kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
Ggretim, sosyal ve kiiltiire]) Miidiirliik- B6liim dinamizme edilebilmesi icin dgretim tiyelerine yazili
katilmak, faaliyetlere destek koordinasyonunda aksamalarin ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, ityelerin
vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve de mazeretlerini 5nceden bildirmeleri
iletisim aginin saglanamamasi
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve  [Tuim Ogretim Uyeleri ve Yiksek  [Kurumsal hedeflerin en dnemli Ogretim elemanlarinm dénemsel olarak makul bir
bilimsel alanda ulusal ve Ogretim Gorevlileri kisimlarindan olan akademik sayida bilimsel ¢alismalar yiiriitmelerinin kurumsal
uluslararasi kongreler arastirmalari makul bir diizen hedefler i¢in Sneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
diizenlenmesine yardimci olmak ve sayida yapiimamasi, kamu baglamda dénem dénem verilerin toplanmas, gerekli
zarari arastirmalar i¢in destek sunulmas:
Birimde egitim-6gretim faaliyeti, Tiim Ogretim Uyeleri ve Yiiksek  [Birim akademik ve idari Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve
stratejik plan performans kriterleri Ogretim Gorevlileri faaliyetlerde aksama, ileriye taginmast igin esgiidiimiin dneminin
igibi her yil yapilmasi zorunlu koordinasyon eksikligi ve kamu vurgulanmasi ve bu y6nde belli kriterlerin diizenliligi
_m:mz&_mam destek vermek zararl

icin ¢aba sarf edilmesi

*Risk diizeyi gdrevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta v

eya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

—
/

Fulya EREN
Yiiksekokul Sekreteri

T e 2 .a.I..r..!

g i i e
Dr.Ogrdyesi Kamil BIRC
Midar

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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EK-3
HASSAS GOREV LISTESI

itk Yayin Tarihi :15.05.2024

Glincelleme Tarihi -

igerik Revizyon No :0

Sayfa No :16/25

Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: OGRETIM ELEMANLARI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Miidiir, Miidiir Yardimeilarni ve  [Tiim Ogretim Uyeleri ve Orta Akademik ve idari islerde Miidiir, Miidiir Yardimcilari ve Bslim Baskaninin
B6liim Baskanimin verecegi Ogretim Gorevlileri aksama

verecegi akademik idari isleri titizlikle yerine getirir,
akademik ve idari isleri yapmak Mazereti olmasi halinde bunu énceden bildirir.
Kaynaklarin verimli etkin ve Tiim Ogretim Uyeleri ve Yiiksek  [Hak kaybi, kamu zarari vs. Kagit ve egitim arac ve gereclerini ihtivaci oraninda
ekonomik kullanilmasim saglamak Ogretim Gérevlileri kullanilir. Derslerinden sonra siniftan cikarken
lambalari, bilgisayarlan ve projeksiyonlari kapatir.
Israfa dair tespitlerini iist birimlere bildirir.
Mezuniyet treni ve Mezuniyet Komitesi tarafindan gorevlendirilen
oryantasyon programlarinda  [gretim elemanlar mezuniyet téreni provalarinda ve

Mezuniyet téreni ve oryantasyon [Tum Ogretim Uyeleri ve Diisiik
ile ilgili verilen gorevleri Yapmak Ogretim Gorevlileri

aksama torende 6grencilerin basinda bulunarak etkinligin
saglikli islemesine katki saglar.
Smavlarda gézetmenlik yapmak  (Tiim Ogretim Uyeleri ve Orta Stnav programlarinda ve Boliim sinav programlarini hazirlayan birime
Ogretim Gorevlileri kademik isleyiste aksama yardime olmak
*Risk diizeyi gdrevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta v

eya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan —

Fylya EREN
Yiiksekokul Sekreteri

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV LIiSTESi

ilk Yayin Tarihi :15.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :17/25

Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: GGRETIM ELEMANLARI

Hassas Gérevi *Risk Goérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevier Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Egitim-6gretim faaliyetlerinde Tiim Ogretim Uyeleri ve Orta Giiven ve itibar kaybi, basar Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
akademik takvimin esas alinmasi Ogretim Gorevlileri kayb, tercih edilme konusunda incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
ve zamaninda uygulanmasi geriye diisme uygulamalarinin planlanmasi
Kaynaklarin verimli etkin ve Tiim Ogretim Uyeleri ve Yiksek  Kamu zarari, kurumsal Birim 6gretim elemanlar: ilgili maddeler ve
ekonomik kullaniimasm; Ogretim Gorevlileri hedeflere ulasmada aksamalar, |gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
saglamak, calisma odasinin hak kaybi hassasiyeti baglaminda :wzmé kurulmasi, kamu
kullanilmasi ve korunmasi mallarimin korunmasi igin esgiidiim mmm_m:EmmH
konusunda ilgililere yardimer
olmak
I¢ kontrol faaliyetlerini Tiim Ogretim Uyeleri ve Orta Akademik hedeflerden sapma, Ogretim elemanlarmin ilgili deger ve normlan
desteklemek, hassas gorevleri Ogretim Gorevlileri idari koordinasyonda koruma ve uygulama @mm_mEEQm hassasiyet
vc_:sa:mcsc bilmek ve buna goére aksakliklar, kurumsal yetkinlik gOstermeleri baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
hareket etmek ve temsil sorunu uygulanmasinin denetlenmesi

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta v

eya Duglik olarak belirlenecektir.

Yiiksekokul Sekreteri

\\\\\\\n‘.’
yesi Kamil BIR
/ Midiir

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



HASSAS GOREV LiSTES|

ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :18/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

EK-3

Alt Birimi: MALI iSLER

Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Maas hazirlamasinda 6zliik Mahmut SAGLIK, Yiiksek  [Hak kaybi olusmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
haklarinin zamaninda temin ehmet Salih CAVUS

edilmesi

Maas hazirlanmasi sirasinda Mahmut SAGLIK, Yiksek  [Kamu ve kisi zaran Birimler aras; koordinasyon saglanmasi ve bilingli
fsm:maw: kesilen kesintilerin chmet Salih CAVUS hareket edilmesi

dogru ve eksiksiz yapilmasi

Odeme emri bel gesi diizenlemesi  Mahmut SAGLIK, Yiiksek  |[Kamu zararma sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmas:

Mehmet Salih CAVUS risk
Satin alma evrakinm hazirlanmas: Mahmut SAGLIK, Yiiksek  [Kamu zarari satin alma uzar Kontrollerin dogru yapilmas:
Mehmet Salih CAVUS alim gerceklesmez

Meslek Yiiksekokulun biitcesini  [Mahmut SAGLIK, Yiiksek  [Biitce eksik hazirlanirsa Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
hazirlamak Mehmet Salih CAVUS kamudan gelen para eksik olur olusacak harcamanin 6ngériilmesi
SGK’na elektronik ortamda Mahmut SAGLIK, Yiiksek  [Kamu zararma ve kisi sebebiyetHata kabul edilemez
génderilen keseneklerin dogru, Mehmet Salih CAVUS verme riski kisi bagi bir asgari
eksiksiz ve zamaninda licret cezasi
gonderilmesi

*Risk duzeyi gdrevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Yiiksekckul Sekreteri

_

S [
Dr.Ogy.

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



HASSAS GOREV LiSTESi

ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :19/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: MALI iSLER

Hassas Gorevier

kademik personelin ek ders ve

Prosedlirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

stnav licretleri, Yurtigi-Yurtdigi,
gegici-siirekli gorev yolluklar
1esaplamasi islemlerini yapmak.

Hassas Gorevi *Risk Gorevin-Yerine
Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu
Ad-Soyadi
ahmut SAGLIK, Orta |Hak Kayb:
ehmet Salih CAVUS

Personelin bilingli hareket etmesi, kurum ici
oordinasyonun saglanmas:

tmek
*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen r

Tlamﬂmmo ait 6demeleri takip W“mw:::ﬂ SAGLIK,
e

Onm amu zararina sebebivet verme
ehmet Salih CAVUS iski

Personelin bilincli hareket etmesi.

isklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan s~

Fulya EREN

Yiiksekokul Sekreteri

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmistyr.



EK-3
HASSAS GOREV LiSTESI

itk Yayin Tarihi :15.05.2024

Giincelleme Tarihi =

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :20/25

Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: TASINIR KAYIT BiRiMi

_ Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi L

Tasinir mallarin Slgerek sayarak  |Suat Baris CAGLAR Yiiksek  [Mali kayip menfaat saglama, |[Kontrollerin chil kisilerce dogru yapilmasi
teslim alinmas ve depoya volsuzluk
verlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen |Suat Baris CAGLAR Yitksek  |Kamu zararma sebebiyet verme [Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
yapilamayan tasinirlari kontrol riski basamaklarina uygun hareket edilmesi
ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapiimadan
kullanima verilmesini &nlemek
Tasinirlarin giris ve ¢ikisma iliskin|Suat Baris CAGLAR Yiiksek  [Birimdeki tagmirlarm J,mm::zm:s giris ve ¢ikis islemlerini bekletilmeden
kayitlar tutmak, bunlara iliskin kontroliinii saglayamama aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin diizenl;
belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamanmda gerekli evraklarin  ftutulmas:
laginir yonetim hesap cetvellerini diizenlenememesi kamu zarari
olusturmak
Tasinirlarin yangma, 1slanmaya,  |Suat Barig CAGLAR Yiiksek

bozulmaya, ¢almmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmas: icin
gerekli tedbirleri almak ve

linmasini saglamak

riski

Kamu zararima sebebiyet verme [Kontrollerin dogru yapilmas, gerekli tedbirlerin
almarak tasinirlarm emniyete alinmas:

H

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin dur

umuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir,

g! Yitksekokul Sekre

irlayan e

teri

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



EK-3
HASSAS GOREV LiSTESI

ilk Yayn Tarihi :15.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :21/25

Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
| Alt Birimi: TASINIR KAYIT BiRiMi

Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevier Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Ambar sayimini ve stok Suat Baris CAGLAR Y iiksek

Kamu zarary, igin yapilmasina [Stok kontrolinii belirli araliklarla diizenli tutmak
engel olma, is yapamama
durumu

kontroliinii yapmak, harcama
vetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasmiriari
harcama vetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikls Suat Baris CAGLAR Yiksek
tasimirlart bulunduklar: yerde
kontrol etmek, sayimlarim yapmak
Ve yaptirmak

Kamu zararina sebebiyet verme Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim
riski, mali kayip tasinirlarin kayith oldugundan emin olunmast

Harcama biriminin malzeme Suat Baris CAGLAR Yiiksek  [Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin dogru yapilmas: thtiyaglarin bilingli bir
ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina verme, itibar kaybi sekilde belirlenmesi

yardimei olmak

Devir yapilan malzemeler ile ilgili Suat Baris CAGLAR Y iiksek

Kamu zararina sebebiyet verme (Gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmas:
riski

eya Disiik olarak belirlenecektir.

azigmalar1 yapmak

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta v

Hazirlayan

Yiiksekokul Sekreteri

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

:15.05.2024

:0
:22/25

HASSAS GOREV LISTESi

EK-3

Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: PERSONEL VE YAZI iSLERI

Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine Prosedlirii J
Hassas Gérevier Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Gelen giden evraklan titizlikle Ferhunde TUMTURK Orta Islerin aksamast, evraklarin Evraklarin takibinin titizlikle yapilmasu, is akisina
takibini yapmak aybolmasi ve giiven kaybinin uyulmasi ve gérevli personelin gizlilige riayet etmesi.
olusmasi.
'Yapilacak toplantilarin Ferhunde TUMTURK Diisiik Toplantilarin aksamasi veya [Is akismun titizlikle takibi
glindemlerini zamaninda 6gretim 'vapilamamas:
elemanlarina yazi ile bildirmek
Y liksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi Ferhunde TUMTURK Orta Hak kaybi, aranan bilgj ve Yapilan isin Gnemine dair idrakin tekrar gbzden
ve belgeyi korumak ilgisiz belgeye ulasilamamas) cecirilmesi
Wm:o:.s eline geemesini 6nlemek
Stireli yazilar1 takip etmek Ferhunde TUMTURK %Oam Islerin aksamasi ve evraklarm Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi J
| kaybolmasi
Ogretim elemanlarmin gdrev Ferhunde TUMTURK Orta Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmas:
stresi uzatimi islemlerini takip
etmek |
*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirienecektir,

Yiiksekokul Sekreteri

T

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmistyr.
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HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Giincelleme Tarihi =
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :23/25
Birimi : SOKE MESLEK YOKSEKOKULU
Alt Birimi: PERSONEL VE YAZI iSLERi
Hassas Gorevi *Risk Gdrevin Yerine Proseddirii
Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Biiroya gelen evraklarin genel ﬁum_.:::mm TUMTURK Orta Hak kaybi Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
takibini yapmak
Boliim Baskanliklart ile lgili Ferhunde TUMTURK Orta Toplantilarin aksamasi veya is akismnin titizlikle takibi
vazilarm Midiirliige arz edilmesi yapilamarmasi
Siireli yazilart takip etmek Ferhunde TUMTURK Orta Islerin aksamast ve evraklarm Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
kaybolmasi
Personellerin her tiirlii izinlerini  |F erhunde TUMTURK Orta Hak kaybi Evraklarin takibi
PERBIS programina islemek
Rapor alan personellerin . erhunde TUMTURK Orta Emw kaybi Evraklarin takibi
islemlerini yaparak PERBIS
programina islemek

*Risk diizeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

\\.1.

Yiiksekokul Sekreteri

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



EK-3

HASSAS GOREV LiSTESi
ilk Yayin Tarihi :15.05.2024
Gilincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :24/25
Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: OGRENCI iSLERI
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Proseditirti
Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyad
Yiiksekokulumuzu yeni kazanan |Mustafa HAYIT, Orta Karigikliga sebebiyet vermek  |[Zamaninda diizenl caligmalarin yapilmasi
Ogrencilerin kayit hazirhklarii  [Fatma CELIK,
yapilmasi Giiler AYDINOCAK
Yatay gecisle kabul edilen Mustafa HAYIT, Orta Islerde aksama meydana Zamaninda diizenli ¢ahismalarin yapilmasi
Ggrencilerin islemlerinin yapilmasi[Fatma CELIK, gelmesi
ve OBIS programima girilmesi Giiler AYDINOCAK
Ogrenci isleri ile ilgili belgelerin  [Mustafa HAYIT, Yiiksek  [Kamu zararma ve kisi hak Hata kabul edilemez
muhafazasi Fatma CELIK, kaybina sebebiyet vermek
Giiler AYDINOCAK
Bolim 6grenci basart durumlart veMustafa HAYIT, Orta Istatiksel bilgi ve veri eksikligi BSliim i¢i verilerin kontrolli ve dogru girilmesi
mezun sayilarinin yapilmasi Fatma CELIK,
Giiler AYDINOCAK
Disiplin islemlerinin yapilmas1  Mustafa HAYIT, Orta Bilgilerde eksiklik karisiklik  |Hata kabul edilemez
OBIS’e girilmesi Universitemize Fatma CELIK,
bildirilmesi Giiler AYDINOCAK
*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Dusiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Fulys EREN

Yiiksekokul Sekreteri

\\\l

s

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmistyr.
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kaybina sebebiyet vermek

HASSAS GOREV LISTESi

ilk Yayn Tarihi :15.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :25/25

Birimi : SOKE MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: OGRENCI iSLERi

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyad
Oma@:o:olm ilgili her tiirli isin ~ Mustafa HAYIT, Orta Bilgilerde eksiklik karisikhk  [Hak kaybmin 6nlenmesi, zamaninda Islemlerin
OBIS Programina girilmesi Fatma CELIK, yapilmasi
isleminin yapilmasi Giiler AYDINOCAK
Ogrencilerle ilgili alinan y&netim [Mustafa HAYIT, Orta Bilgilerde eksiklik karigstkhk ~ [Yasal gerekliliklerin saglanmasi, zamanimda
kurulu kararlarina gére islem Fatma CELIK, [slemlerin yapilmasi
yapmak Giiler AYDINOCAK
Ogrenci disiplin kayitlari tutmak, _Zcmﬁmmm HAYIT, Orta Bilgilerde eksiklik karisikhik, [Zamaninda Islemlerin yapilmast, karsilikis
[lgili kisilere tebligatmin yapilmasiFatma CELIK, vasal sorunlarin ortaya ¢ikmasi magduriyetlerin engellenmesi
Giiler AYDINOCAK
Mezuniyet islemleri igin gerekli Mustafa HAYIT, Yiksek  |Bilgilerde eksiklik karisiklik, |Zamaninda Islemlerin yapilmasi, karsiliklx
belgeleri diizenlemek Fatma CELIK, yasal sorunlarm ortaya ¢ikmasi, magduriyetlerin engellenmesi
Giiler AYDINOCAK Kamu zararina ve kisi hak

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta v

eya Distik olarak belirlenecektir.

Hazylayan

.\\\IJ

YiikseKokul Sekreteri

Bu belge, guvenli elektrornik imza ie nmzalanmisty.



