ADU Evrak Tarih ve Sayisi: 13.06.2025 - 744386

T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Soke Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midurligi

2025 AILE YILI

Sayr :E-95720728-612.01-744386 13.06.2025
Konu :Hassas Gorevlerin Duyurulmasi Hk.

DAGITIM YERLERINE

flgi : a)22.04.2024 tarihli ve E-45470950-612.01-524851 sayil1 yazi.
b) 12.06.2025 tarihli ve E-45470950-612.01-743671 sayil yazi.

Kamu i¢ Kontrol Standartlar, uluslararasi standartlar ve iyi uygulama &rnekleri gergevesinde, ig
kontroliin; kontrol ortami, risk degerlendirmesi, kontrol faaliyetleri, bilgi ve iletisim ile izleme bilesenleri
esas alinarak, tiim kamu idarelerinde uygulanabilir diizeyde olmasin1 saglamak {izere genel nitelikte
diizenlenmis ve Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebliginde "Idarenin y®&neticileri, faaliyetlerin
yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iligkin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir." hiikmiine
yer verilmistir.

Ayrica Hazine ve Maliye Bakanligi'nin 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa
dayanarak yaymmlamis oldugu Kamu I¢ Kontrol Rehberinde ise "Idareler hassas gorevleri siirekli
degerlendirmeli ve risk seviyelerindeki degisimlere gore gerekli islem adimlarina karar vermelidir
(maliyet etkinligi de gozeterek kontrolleri yenileme, yeni hassas gorevler belirleme, hassas gorevlerin
risk seviyelerini yeniden degerlendirme gibi ). " denilmektedir.

Ilgi a) yazida yer alan rehber ve ekleri kapsaminda daha dnce hazirlamis oldugumuz hassas
gorevlere iliskin; hassas gorev tespit formlari, hassas gorev envanteri ve hassas gorev listeleri ekte
gonderilmis olup dikkatlice incelenmesi ve birimimiz internet sitesinde yayimlanmasi hususunda;

Geregini bilgilerinize rica ederim.

Dog. Dr. Nazan OZTURK
Miidiir

Ek:

—_—
1

Hassas Gorev Tespit Formlari

(\S]
1

Hassas Gorev Envanteri

(8]
1

Hassas Gorev Listeleri
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EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

~Odeme emri belgesi
iizerinde 6n mali kontrol

apilmamasi

hiikiimlerine uygunluk
kontrolii yapmak.

ALT BiRiM:
Riskler p diirii Gérevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gérevin Yerine Risk Diizeyi* @l i Guru K P orewl d u::: i K
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin 1H1aes ere.en ersone' SEanaca
SoHuglari) Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
P FOdeneklerin kullanilan
S sistemlerle kontroliiniin
yap ’ yapilmast,
-Odeneklerin etkili, .
. oy rGelen taginir talepleri -
ekonomik ve verimli dosrul d K +-Lisans mezunu olma,
i lkullanilmamast Cogrultusunca gerge
1 |Harcama Yetkililigi ’ Yiiksek ihtiyaglarin giderilmesi, .. sisss
FGorevle ilgili mevzuata
-Biitgelerden bir giderin lhakim olma
apilabilmesi igin is, mal ';Y'?'pllacak htallrcamalarm
veya hizmetin belirlenmig Ifrl leme\ilzga ar
usul ve esaslara uygun olarak L
serceklestilmenmesi gerceklestirilmesinin
] saglanmas
FOdeme emri belgesinin ; o
A = . +Lisans/Onlisans mezunu
usuliine uygun ~Her evrakin 6denmesi s
2 Gergeklegtirme Gorevliligi diizenlenmemesi Yiiksek asamasinda ilgili mevzuat

-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,

HAZIRLAYAN

Ogr.Gor.Halise CINAR
Miidiir Yardimcisi
imza

(Bi

ONAYLAYAN

Amiri)
Dog.Dr.Nazan OZTURK
Miidir

imza

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

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

FTasmirlarm ilgililere

ALT BiRiM:
Riskler Prosediirii Gérevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gérevin Yerine Risk Diizeyi* . QLeVLBanaeee
+ el ; e (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin 5 i
Sonuglari) Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Hilgili kayitlarin diizenli
tutulmamast, FLisans/Onlisans mezunu
i B e s Jolma,
3 |Birim Mutemetligi Verilerin sisteme dogru Yiiksek —l;oi)s;::na {gleinin duzenl)
girilmemesi, vap : +Gorevle ilgili mevzuata
thakim olma,
-Hatali 6deme yapilmasi
| Tsginir lesy il FTasinir kayitlarmna iligkin
tutulmasi ve bunlara iliskin elge ve cetv“ellerm . ._FLisans/Onlisans/Lise
belge ve cetvellerin za{nanmda SIS mezunu olma,
4  [Tasmir Kayit Yetkililigi zamaninda diizenlenmemesi, Yiiksek paglinast

~Gorevle ilgili mevzuata

Opr.Gor.Halise CINAR

Midiir Yardimcisi
imza

Do¢.Dr.Naza
Miid

-Kamu zararinin olusmasina : 5 5 ; hakim olma,
zimmet fisi ile teslim
neden olma, ” .
edilmesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

(Bird Amiri)

n OZTURK
ir

imza

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

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM: )
Riskler - st
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Proshdile g sy
” i i o5 (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin < ;
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglar)
FTagmirlarin teslim
alinmamast,
K FLisans/Onlisans mezunu
+Korunmasinin
siiis saglanamamast, -Yerine Teslim alinan tagmirlarin —
5 ([Tasmir Kontrol Yetkililigi 2 Orta .
zamaninda teslim korunmasinin saglanmasi. - e
> S +Gorevle ilgili mevzuata
edilmesinin saglanamamasi, :
lhakim olma,
-Taginirlarin kisilerin sahsi
islerinde kullanilmas,
-Birim ihtiyaglarinin
onceden tahmin
+Birim biitce teklifinin birim edilmesi,Biit¢e gelir
ihtiyaclarinin altinda tahminlerinin gegmig LLisans/Onlisans mezunu
kalmast, donemlerde incelenerek olma,
6 Biitge hazirlik ¢aligmalari ig ve iglemle Orta gercekei yapilmasi,

rBiitge ddeneklerinin
ihtiyaglara/gider kalemlerine
saglikli dagitilamamasi

- Odeneklerin biitgce
tertiplere dagitiminda
0denek dagitim
anahtarlarinin kullanilmasi

+Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,

Ogr.Gor.Halise CINAR
Miidir Yardimcisi

imza

ONAYE;AN
(Bir

Amiri)
Dog.Dr.Nazan OZTURK
Miidiir
imza

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

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRIM:
Riskler s 3 g
Sira Hassas Gorevler (Gérevin Yerine Risk Diizeyi* ( Alnnpr::s?é-iuer:zken PeGror:v::u'rAurte:ek K
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin - sene s eranaca
Sonuglani) Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
rBirimlerinden gelen ek ders ietien Sl fath
fformlarinin kontrol me.vzuaf uyarmea kontrol
edilmemesi, iiocsi,
' |Ek ders hakkindaki -Lisans/Onlisans mezunu
HIgili biitge tertibinin  evznata bilsieine ahi olma,
7 [Ek ders 6demeleri dogrulugunun kontrol Orta gis e salp
: ; lolunmasi, degisikliklerin = s
edilmemesi, bteiss sdilimast ~Gorevle ilgili mevzuata
P 2 hakim olma,
;l:;‘]fsll:g: :::;26 hirfmiing -Giden evrak siirecinde
diframen belgelerin kesinlikle teslim
) tutanag ile verilmemesi.
rKeseneklerin zamaninda ve
dogru bir sekilde -SGK ise Giris ve Isten T} P——
) yapilmamasi, |Ayrilis Bildirgelerinin ilgili o elo sag;' |
8 [SGK Islemleri ) Yiiksek Imevzuata uygun Te.?unu N matst ) hqrev ¢
Hse girig ve isten ayrilig lhazirlanmasi ve zamaninda i)lgnl1 ;lin Eyeaa SR
bildirgelerinin zamaninda ve teslim edilmesi.
dogru diizenlenmemesi.

HAZIRLAYAN

Ho—=

gr.Gor.Halise CINAR
Mudiir Yardimcisi
imza

NAYLAYAN

o5
(Birkn Amiri)

Dog.Dr.Nazan OZTURK
Midiir
imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.



HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

EK-1

ALT BIRIM:
Eler Prosediirii Gorevi Yiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gérevin Yerine Risk Duizeyi* t VI VT ELe
. ool i e (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin o :
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari) B )
FGergeklestirilecek
degisikliklerde ilgili
Lcra, nafaka ve kefalet belgelerin istenilmesi,
kesintilerinin takibinin .
yapilamamas, ~ Maas ile ilgili -Lisans/Onlisans mezunu
degisikliklerin KBS olma,
9 |Maas islemleri -Maas eki belgelerin Yiiksek sistemleri iizerinden
almmamasi, girilmesi ve ilgili belgelerin -Gorevle ilgili mevzuata
arsivlenmesi, hakim olma,
rDegisen mevzuatlara uyum )
saglanamamasi - [era, nafaka ve kefalet
kesintilerinin diizenli
- takibinin yapilmas.
[¢ Kontrol Uyum Eylem {5 Romoed Siqtartion: 1 -Lisans/Onlisans mezunu
yum Eylem Planindaki |
¢ Kontrol Sistemi Flatiinda yeralan v faaliyetlere dair ¢aligmalarin R
10 ¥ tamamlanma tarihleri Orta

Li¢ Kontrol Sistemi ve Standartlari

belirtilen ¢alismalarin

birim bazinda takip edilerek
gereken bilgilendirmenin

FGorevle ilgili mevzuata

yeterince anlagilamamasi hakim olma,
apilmasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
s (Biféh Amiri)
Ogr.Gor.Halise CINAR Dog.Dr.Nazan OZTURK
Miidiir Yardimcisi Miidiir
imza imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: SOKE SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM:
Riskler - TR
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Fesmelin Gfray! Yiritecek
< e = i (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin s )
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)

rFaaliyet Raporu Hazirlama
Rehberine gore hazirlanan
Birim Faaliyet Raporlarinin
%ﬁ%ﬁ:ﬁgeml:t?:;zzma ~Lisans/Onlisans mezunu
Lt llamamz/s1 Birim Faaliyet Raporlari  olma,

11 [Birim Faaliyet Raporu 3 ¥ Orta diizenlenerek ilgili birime
| Birim Faaliyet Raporlarma bildirilmesi ve arsivlenmesi. —Go'revle ilgili mevzuata

. s hakim olma,
eklenmesi gereken “I¢
IKontrol Giivence
Beyanini”nin
imzalanmamasi. -
-Lisans/Onlisans mezunu

Kalkinma plani, orta vadeli Birim Stratejik Planin olma,

12 Stratejik Plan program ve orta vadeli mali Yiiksek incelenerek gerekli
planin dikkate alinmamasi bilgilendirmenin yapilmas: |-Gorevle ilgili mevzuata

hakim olma,

HAZIRLAYAN

gr.Gor.Halise CINAR
Miidiir Yardimcisi

imza

ONAYI.2YA_N
(Birivh Amiri)

Dog.Dr.Nazan OZTURK
Miidiir
imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: |
Riskler i G e o
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Frogediig Etirent tHrdeneK
> S S el - (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin . ?
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglan) B
rPerformans Programinda rProgramda hedef belirleme
hedefler belirlenirken stirecinde ilgili harcama
stratejik plan-biitge birimleri ile isbirliginin rLisans mezunu olma
13 |Performans Programi baglantismin kurulamamasi Yiksek saglanmasi FGorevle ilgili mevzuata
rProgramda belirlenen ~Somut ve sayisal verilerle |hakim olma
hedeflerin gergekgi ifade edilebilecek hedeflerin
segilememesi. - segilmesi
Gorevi ile ilgili mevzuata
8l Vel etmEski Houa -Ya_nllsll_k!a bagkalarina Disiik B_u belgeler dgrenci (_1|smda sa_hlp bl-lgll.! lznrlsn olmali.
erilme isi kimseye verilmemeli Dikkatli, diiriist ve
sorumluluk sahibi olmali
rOgrenci ders segimi
apamaz ya da hatali se¢im L Goreviiile ilgili
apabilir AT
o ; ’ mevzuata sahip, egitimli
~Diizgiin olmayan Bu iglemlerin zamaninda g e s
= ; ve bilgili birisi olmali
programdan dolay1 yapilmasi saglanmali [dare | . ey
Ders programlarinin, siav programlariin  sinavlarda aksama ile birim arasinda [Otcieald, dimiash e
15 2 Yiksek sorumluluk sahibi olmali

kontrolii ve takibi

-Ogrencinin sinava
girememe riski

FFiziki kosullarda meydana
Eelebiiecek degisiklikler ile
il

gili idare birimin bilgi ve
Oriistinii almali

koordinasyon, bilgi
paylasimi zamaninda ve
diizgiin yaptlmal

-Giinliik mevzuatlari ve
degisiklikleri dikkatlice
takip edebilecek, egitim
wve bilgiye sahip olmah

AZIRLAYAN

Ogr.Gor.Halise CINAR
Miidiir Yardimcisi
imza

(Bi

ONAYLAYAN

Amiri)

Dog.Dr.Nazan OZTURK
Miidiir
imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: i
Riskler e o
Sira Hassas Gérevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosedie Shpcut Ylikenek
g . e e .0 (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin s ¥
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
) . Sifrenin gizliligi Sisteme Sifreler 6grenci ve 6gretim  Personelin gorev ve
16 (Ogrenci Bilgi Sistemi (OBIS) giris sifresi hatali veya kdtii niyetli giris Yiiksek elemanlari disinda kimseye sorumluluklarinin
yapilmast riski verilmemeli bilincinde olmasi
Gorevi ile ilgili mevzuata
g Zamaninda iiiieve isiline i sahip, egitimli ve bilgili
17 Ogrenci disiplin ve sorusturma iglemleri yapilamamasindan dogan Yiiksek . ve birisi olmal Dikkatli,
islem i
hak kaybi diiriist ve sorumluluk
sahibi olmali
[Egitim, yiiksek
e i Zamaninda yapilmali ve = |Akademik birimlerle koordinasyon ve ekip
18 Defsagioa-kapama.tlanin papines) ciddi bir takip olmali Yilksak koordinasyon tam olmali  ¢aligmasina uygun
~ diisiince tarzi ]
Zamaninda Sosyal Giivenlik Gorevi ile ilgili mevzuata
[Yaz Staj1 yapan &grencilerin sigorta Ku.mm‘,{ vg1r|$1.yap'llfnayan o Bu islemlerin zamaninda sgh}g, SR Yo bll.gm
19 | i stajyer dgrenciler igin kurum Yiiksek . birisi olmal Dikkatli,
islemlerinin yapilmasi i iyapilmasi saglanmali g
ve personel cezai igleme diiriist ve sorumluluk
maruz kalabilir sahibi olmali
Danigman bilgilerini Egitimli, isine ve
; 5 _— gbremeyen dgrenci hatali S G mevzuatlara hakim,
20 'Yeni kayit yapan 6grencilerin danisman ders kayd: yapabilmekte, Orta Biitiin iglerin zamaninda koordinasyon ve ekip

bilgilerinin OBIS sistemine girmesi

danigsman da bu iglemi

iyapilmasi

calisma kapasitesi yiiksek

gorememektedir. ersonel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birkh Amiri)
3gr.Gor.Halise CINAR Dog.Dr.Nazan OZTURK
Miidiir Yardimcisi Miidiir
imza imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.



EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: B |
Riskler Prosediirii Gérevi Yiiritecek
Sira Hassas Gérevler (Goérevin Yerine Risk Diizeyi* ( A!mmass Gun:eken P orewl d u:" s K
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin | wer . Eraene N e hranaca
Sonuglan) Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Ogrenci Temsilcisi i ; - 5 — =
21 (Orenci Temsilcisi segimi iglemleri kil flin edilen Orta Segim Yénergesi takvimine Dikkatli, dirtlst ve
bl upibuainis gbre yapilmasi sorumluluk sahibi olmalt
" e 4 " 3 Personelin gorev ve
22  Mezuniyet islemleri ?(lc:;rexgie:g: ul{ I%;r;](;lsz:rak Yiiksek Y;_';eitr;fé:k ;n?ﬁ:c:]:"ne sorumluluklarinin
3 yap & emyap bilincinde olmasi
Lisans veya 6nlisans
Terfi, derece, kademe mezunu olmali ve 657
IAkademik ve idari personelin 6zliik [Kamu zarar ve Kisi hak i !le_rleq1§51, sendika, rapor, ~ sayili Devlet Memurlar
23 Sk Tanii taieibi, SaBlimak b vl o Yiiksek izin gibi haklarin zamanindaKanunu ve 2547 sayili
& Y yolag ve dogru bir sekilde Kanunu ve Sicil
mutemetlige bildirilmesi  [Y&netmeligi, Disiplin
'Y onetmeligi bilmelidir.
IAkademik ve idari ; snli
: — oy ersonelin kayitlar gizli i e i
Akademik ve idari personelin istihdami ?utulmal dir. Beloelorin ve MeZunu olmali ve
24 siiresince bilgilerinin ve belgelerinin Gizlilik Yiiksek 4 ! el g? eb. sorumlulugunun
arsivlenmesini saglamak. QR aun. gen, s bilincinde olmasi
yerde tutulmasini saglamak :
Bnemlidir. gerekmektedir
HAZIRLAYAN

%/5/2_

gr.Gor.Halise CINAR
Miidiir Yardimcisi

imza

ONAYLA!AN
(Birlh Amiri)

Dog¢.Dr.Nazan OZTURK
Mudiir
imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.



HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

EK-1

ALT BIRIM:
Riskler - i ARG
Sira Hassas Gorevler (Gérevin Yerine Risk Diizeyi* Freasdsd Gorewl Yauilpeuek
g i i e h (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin A 5
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
[Bir hizmet y1li sonunta 1
ademe terfi almasini
saglamak, iyi sicil
\Akademik ve idari personelin goreve atama, ortalamasindan Lisans veya onlisans
dolu ve bos kadrolart ile gérevde yiikseltilme, iyararlandirmak, memur ve |mezunu olmali,

25 [gorev siirelerinin yenileme ve emeklilik Kiginin hak kaybina yol agar Yiiksek lbakmakla yiikiimlii oldugu |[Emekli Sandig1 5434
islemlerini, nakil, istifa, 6liim, rapor, iicretsiz lile fertlerinin saglik karnesisayili Kanunu ve SGK
izinlerle ilgili islemlerini yiirtittir. bilgilerini SGK Hitap Hitap Programini bilmeli.

IProgramina girmek ve bu
lhaklardan yararlandirmak.
jgiincellemek.
Akademik ve idari
personelin tiimiinden kapah
IAkademik ve idari personelden 3628 sayili K Tekivet Z?rf 'lf";fe '.“al Deg Li snli
26 [Kanun geregince mal bilditim amu zararina sebebiye Orta almak. Yeni goreve ise veya onlisans

lbeyannamesini istemek

verme

baslayandan ve mali
durumlarinda degisiklik
olanlardan ek beyanname
alinir.

mezunu olmak.

HAZIRLAYAN

Ogr.Gor.Halise CINAR

Miidiir Yardimcisi

imza

Dog.Dr.Naza

ONAYLAYAN

(Biﬂ Amiri)

n OzTURK

Miidiir
imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-1

~ HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRIM: )
Riskler s 5 i
Sira Hassas Gérevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* PrOsSETY e Hritaek
" ¢ s 5o 555 (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin X i
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
\Yiiksekokul Yonetim
Kurulu, Yiiksekokul Kurulu
Y iiksekokul Y 6netim Kurulu, Yiiksekokul Ciintsaiaiasehetivet ve Akademik Kurullarin  |[Yazigmalari yapabilecek
27 [Kurulu ve Akademik Kurullarin takibini y Orta yapilmasini saglamak, bilgi ve donanima sahip

saglamak.

verme

kararlarin yazigmalarini
yapmak ve takibini
saglamak.

Imasi

AZIRLAYAN

Ogr.Gor.Halise CINAR
Miidiir Yardimcisi

imza

ONAYLAYAN

irwh Amiri)
Dog.Dr.Nazan OZTURK
Midiir
imza

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Sira . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin ]
Hassas Gorevler et e e .
No Yiritaldigi Birim Amiri Sonuglari
1 |Anayasa, Yasalar ve Yiiksekogretim Miidiir Rektor Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
[Kanununa uygun olarak Egitim Ogretimde ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve|
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket vetkinlikte sorunlar yasanmasi, Kurullarin ve idari
etmek islerin aksamasi ile hak kayb1
2 |Akademik Isleyisi Yonetmek Miidiir Rektor Egitim dgretimin aksamasi, Kurum itibarinin
zedelenmesi, Hak kayb1
3 |Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Miidiir Rektor Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu gibi ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
kurullara bagkanlik etmek yetkinlikte sorunlar yasanmasi, Kurullarin ve idari
islerin aksamasi ile hak kaybi
4 [dari Isleyisi Yonetmek Miidiir Rektor Idari biirolarin kontrollii ve diizenli ¢alismamasi
sonucu kamu zararmin olusmasi, hak kaybi, kurum
itibarinin zedelenmesi
5 [Harcama Yetkilisi Gorevi Miidiir Rektor Mali islemlerin kontroliiniin yapilmamasi kamu
zarar1 olusmasina, hak kaybina ve kurum itibarinin
zedelenmesine yol acar
6 |Yiiksekokuldaki tiim personelin hiyerarsik Miidiir Rektor Egitim-6gretim ve idari iglerde aksamalarin
amiri olarak gerekli denetim islerini yapmak yasanmasina ve hak kayiplarinin olusmasina neden
olur
7 |Yiiksekokul binalarinin kullanim ve onarim Miidiir Rektor Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
planlarinin yiiriitiimii ile odalarin dagitimini
koordine etmek
8 [|Yiiksekdgretim Kanununa uygun olarak Miidiir Yardimeisi Miidiir Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
Egitim Ogretimde belirtilen amag ve ilkelere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
uygun hareket etme yetkinlikte sorunlar yasanmasi, Kurullarin ve idari
islerin aksamasi ile hak kaybi
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Dog.Dr.Nazan OZTURK
Miidiir
L |

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRIMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

Sira .. Gorevin Sorumlu Birim Gdrevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler i b e g g
No Yiritildigi Birim Amiri Sonuglari
9 Miidiiriin bulunmadig zamanlarda Miidiir Yardimeist Miidiir Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul ulasmada aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil ve
Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi etkinlikte sorunlar yasanmasi, Kurullarin ve idari
kurullara bagkanlik etmek islerin aksamasi ile hak kaybi

10 [Egitim dgretim ¢aligmalarmin yiiriitiilmesini Midiir Yardimeist Miidiir Egitim-6gretim islerde aksamalarin yasanmasi ve
saglamak hak kaybinin olugmasi

11 |Ders planlar, dersliklerin dagitimi, sinav Miidiir Yardimcisi Miidiir Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi
programlan ile ilgili ¢alismalari planlamak, olmasit durumunda hak ve adalet kaybi
bu isler i¢in olusturulacak gruplara bagkanlik
etmek

12 Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi|  Miidiir Yardimcisi Miidiir Kuliip ve etkinlik ad: altinda yasadis: faaliyetlerin
denetlemek bas gdstermesi,

13 Ogrenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve| ~ Miidiir Yardimcis Miidiir Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve
¢oziime kavusturmak 'Yiiksekokul genelinde huzurun bozulmasina zemin

hazirlamasi.

14 |Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Zaman kayb1, hukuku sorumluluklarin dogabilmesi

Kurulu ve Disiplin Kurullarinda Raportorlitk
apip kararlarinin yazilmasi B

15 [idari biiro hizmetlerinin denetim ve verimli Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Giinliik is akig1 ve idari islerin aksamasi, hak
calismasini saglamak kaybinin olusmasi .

16 [Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi | Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Hak kaybi, yanhs islem, kaynak israfi
ve uygulanmasi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Dog.Dr.Nazan OZTURK
Midir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV ENVANTERI )

HARCAMA BiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

Sira o Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler IR, L.
No Yiiratildagi Birim Amiri - Sonuglari
17 [Biitgenin hazirlanmasi ve y6netimi Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Biitge a¢131 ve hak kaybi
18 (Temizlik hizmetlerinin kontroliinii saglamak | Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Caligma veriminin ve kalitesinin diismesi
19 Goreve uygun olan idari personelin Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Gorevin Aksamast,,Zaman Kaybi, Niteliksiz Is
gorevlendirilmesi Ciktilar
20 |Gergeklestirme Gorevi Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Mali islemlerin dogru ve zamaninda yapilmamasi
hak kayiplarina ve kurum itibarina zarar verir
21 |[Yiiksekokul idari teskilatinin sevk ve idaresi | Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yiiksekokul idari ig ve islemlerinin zamaninda
yapilmamasi hak kayiplarina ve kurum itibarinin
zedelenmesine yol acar
22 (Ogrencilerle ilgili her tiirlii bilgi belge ve Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri |Gerekli is ve islemlerin zamaninda yapilmamasi
azigmalarin zamaninda yerine getirilmesi zaman ve hak kayiplarina yol acar o
23 [Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme, Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri [[lgili islemlerini zamaninda yapilmamasi egitim
haftalik ders programi ve sinav programinin ogretimde aksakliga karigikliga yol acar
zamaninda yapilmasina yardimei olmak
24 Ogrenci isleri ile ilgili belgelerin muhafazasi Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmemesi
wve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi E.(arrmaslkhga , Kamu zararina ve kisi hak kaybina
sebebiyet verir
25 [Siireli yazilarin takibi Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri [Siireli yazilara zamaninda cevap vermemek hak
kayiplarina neden olur
26 Maas [slemleri Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri [ilgili Is ve islemlerin zamaninda yapilmamasi Hak
kayb1 ve kurum itibarinin zedelenmesine sebebiyet
verir
27 |Odeme emri belgesi diizenlemesi Mali isler Yiiksekokul Sekreteri [is ve islemler zamaninda ve dogru olarak
apilmazsa kamu zararina sebebiyet verir
ONAYLAYAN

ﬁz%miri)

Dog.Dr.Nazan OZTURK
Midiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sira .. Gorevin Sorumlu Birim
Hassas Gorevler e derme e .
No Yiiritildigi Birim Amiri Sonuglar
28 Satin alma iglemleri Mali Igler Yiiksekokul Sekreteri [Satin alam iglemleri zamaninda yasal prosediirlere
igore yapilmazsa kamu zararina ve hizmetlerin
aksamasina sebebiyet verir
29 |SGK’na elektronik ortamda gonderilen Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri [Kamu zararina ve kisi zararina sebebiyet verme
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda riski kisi bag1 bir asgari iicret cezast dogurur.
Snderilmesi
30 [Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim Tagmir Kayit Yiiksekokul Sekreteri |is ve islemler zamaninda ve dogru olarak
alinmasi depoya yerlestirilmesi ve kontrol yapilmazsa kamu zararina sebebiyet verir
edilmesi
31 [Tasmurlarin giris ve ¢ikigna iliskin kayitlarin Tasinir Kayit Yiiksekokul Sekreteri [is ve islemler zamaninda ve dogru olarak
tutulmasi, bunlara iliskin belge ve cetvellerin yapilmazsa kamu zararina sebebiyet verir
diizenlenmesi ve kontrol edilmesi
32 [Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, Taginir Kayit Yiiksekokul Sekreteri (Gerekli dnlemler alinmazsa kamu zararina
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars sebebiyet verir
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak
33 [Personel Ozliik Isleri Personel/Yazi isleri Yiiksekokul Sekreteri (Ozliik islemlerinin yapilamamas kisi ve kurumlara
eksik hatal bilgi verilmesi hak kaybma ve kurum
itibarinin zedelenmesine yol acar.
34 |Personele ait gizli bilgilerin muhafaza Personel/Yazi isleri Yiiksekokul Sekreteri |Gizli ve kigisel bilgilerin ilgili olmayan kisilerin
edilmesi eline gegmesi hak kayiplarina ve kurum itibarinin
zedelenmesine sebebiyet veri
35 |Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu Personel/Yazi isleri Yiiksekokul Sekreteri [Kurullarda alinan kararlarin duyurulmamasi gerekli

kararlarinin hazirlanmas: gerekli yazisma ve
imza iglerinin takibi

vazismalarin yapilmamasi hak ve zaman
kayiplarina yol acar.

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)
Doc.Dr.Nazan OZTURK
Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMi: SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

Sira s Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler e T B e
No YiiriitiildGigi Birim Amiri Sonuglari
35 Siireli yazilarin takibi Personel/Yazi igleri Yiiksekokul Sekreteri [Siireli yazilara zamaninda cevap vermemek hak
kayiplarina neden olur
37 |Akademik Personelin Gorev Siirelerinin Personel/Yazi isleri Yiiksekokul Sekreteri |Gorev siirelerinin takibi zamaninda yapilmazsa hak
takibi kayiplarina sebebiyet verir
38 |izin ve rapor islemleri Personel/Yaz igleri Yiiksekokul Sekreteri [izin ve rapor islemleri zamaninda yaptlmazsa hak
kayiplarina ve cezai iglemlere sebebiyet verebilir
39 [EBYS iizerinden ve posta yolu ile gelen Personel/Yazi isleri Yiiksekokul Sekreteri [Zamaninda dagitimi1 yapilmayan yazilar hak
evraklarin takibinin yapilmasi kaybina ve zaman kaybina yol acar
40 [Donem sonu ve yil sonunda birimdeki Personel/Yazi igleri Yiiksekokul Sekreteri |Arsivlemenin diizenli bir sekilde yapilmamasi evrak

evraklarin diizenli bir sekilde arsivlenmesi

kaybina , zaman kaybina ve hak kayiplarina yol

acabilir -

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)
Dog.Dr.Nazan OZTURK
Midiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Glincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :11/25
Birimi : SOKE SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: MUDUR
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
\Anayasa, Yasalar ve Dog.Dr.Nazan OZTURK Yiiksek [Egitim 6gretimin aksamasi, Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
IYiiksekogretim Kanununa uygun lkurumsal hedeflere ulasmada |ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
olarak Egitim Ogretimde belirtilen laksakliklar yaganmast, yetkinlikte sorunlar yagsanmasi, Kurullarin ve idari
mag ve ilkelere uygun hareket kurumsal temsil ve yetkinlikte [islerin aksamasi ile hak kaybn flgili maddeler ve
tmek sorunlar yagsanmasi, Kurullarin |gereklilikleri konusunda bilgilendirilme y6niinde
ive idari islerin aksamasi ile hak |gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi
kaybr [lgili maddeler ve
Lereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli
calismalarin tamamlanmasi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve [Dog.Dr.Nazan OZTURK Yiiksek |Egitim dgretimin aksamast,  |ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
5.maddelerinde belirtilen amag ve Kurumsal hedeflere ulasmada |bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
ilkelere uygun hareket etmek. aksakliklar yasanmasi, tamamlanmasi.
IKurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yasanmasi

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

W
OgF.Gor.Halise CINAR

Miidiir Yardimcisi

Onaylayan
Doc.Dr.ﬁgan OzTURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Giincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :2/25
Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: MUDUR
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yiiksekokul Akademik Kurulu,  |[Dog.Dr.Nazan OZTURK Yiiksek [Egitim gretimin aksamasi, Zamaninda kurullara bagkanlk etmek
IY iiksekokul Kurulu ve kurumsal hedeflere ulasmada
Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi aksakliklar yaganmasi, kurumsal
kurullara bagkanlik etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmast, Kurullarin ve idari
islerin aksamasi ile hak kaybi
Egitim-Ogretim isleyisinin ve Dog.Dr.Nazan OZTURK Orta |Dikkate alinmayan sorunlarin  [Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
6grencilerin sorunlarim ¢6ziime bityiimesi ve Yiiksekokul sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina
kavusturmak lgenelinde huzurun bozulmasma |girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
zemin hazirlamasi alinmali.
Yiiksekokul ihtiyaglarinin Dog.Dr.Nazan OZTURK Orta |Egitim-&gretim ve idari islerde  [Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
kargilanmasi ve gorevli personelin aksamalarin yasanmasi ve hak  diizenlemelerin yapilmast
denetlenmesini saglamak kaybinin olusmasi
Yiiksekokuldaki tiim personelin  [Dog.Dr.Nazan OZTURK Orta |Dikkate alinmayan sorunlarin  |[Hiyerarsik olarak gerekli tedbirlerin alinmasi, dikey
hiyerargik amiri olarak gerekli bityiimesi ve Yiiksekokul iletisime 6nem verilmesi
denetim islerini yapmak genelinde huzurun bozulmasina
\Zemin hazirlamasi

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

6% gr-Halise CINAR

Miidiir Yardimaisi

Onaylayan

Do;.Dr.NgaEn 0zTURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

:14.05.2024

0
:3/25

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Alt Birimi: MUDUR

Birimi : SOKE SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilememe Sonucu

Proseddirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Egitim dgretim galismalarinin
yiiriitiilmesi

Dog.Dr.Nazan OZTURK

Orta

Egitim-6gretim ve idari islerde
laksamalarin yasanmasi ve hak
kaybinin olusmasi

Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
diizenlemelerin yapilmasi

Satin alma iglemlerini denetlemek

Dog.Dr.Nazan OZTURK

Yiiksek

[Harcama biriminin yasal
sorumluluklari, personelin
caligma veriminin diigmesi, is
akisinda aksakliklarin
asanmasi

Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
iduyulan techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde
saglamak ve bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini
iistlenmek

I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet
raporlarina katilmak

Dog.Dr.Nazan OZTURK

Yiiksek

Egitim-6gretimin aksamast,
lkurumsal hedeflere
ulasilamamasi, verim
diisiikliigii

IBoliim ve diger idari birimlerle irtibat i¢erisinde veri
akisini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isbSlimii
cergevesinde giincelleme paylasiminin yapilmasini
saglamak

IYiiksekokul binalarinin kullanim
ve onarim planlarinin yiiriitiimii ile
lodalarin dagitimini koordine
etmek

Dog.Dr.Nazan OZTURK

Orta

Fiziki sorunlar ile hak kaybmin
ortaya ¢ikmasi Boliimler ve
idari birimlerle irtibat igerisinde

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢gikmasi
Béliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli
diizenlemeleri yapmak

erekli diizenlemeleri yapmak

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

Hazirlayan
('I')MAR

Miidiir Yardimcisi

Onaylayan
Dog¢.Dr.Ndzan OZTURK
Midiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-3

hizmetleri denetlemek laksamasi, hak kaybinin

lolugmasti

HASSAS GOREV LiSTESI
ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Giincelleme Tarihi :-
icerik Revizyon No -
Sayfa No :4/25
Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: MUDUR
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Garevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
ahakkuk, ayniyat ve teknik Dog.Dr.Nazan OZTURK Orta  (Giinliik is akisi ve idari islerin |is akig siireglerinin zamaninda birimlerde yerine

getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere
ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin zamaninda

lgiderilmesi

bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin

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

Hazirlayan

Ogr.Gor.Halise CINAR
Mudiir Yardimcisi

Onaylayan
Do¢.Dr\Mazan 6ZTURK

Midir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.



EK-3

yiiriitiilmesini saglamak

PEKINCE/ Ogr.Gor. Halise

CINAR

laksamalarin yasanmasi ve hak
kaybinin olugmasi

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Glincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :5/25
Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: MUDUR YARDIMCISI
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Proseddirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yiiksekdgretim Kanununa uygun  [Dr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN| Yiiksek [Egitim 6gretimin aksamast, [1gili maddeler ve gereklilikleri konusunda
lolarak Egitim Ogretimde belirtilen PEKINCE/ Ogr.Gor. Halise lkurumsal hedeflere ulasmada |bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
amag ve ilkelere uygun hareket  [CINAR aksakliklar yaganmasi, tamamlanmasi
letmek kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yagsanmasi, Kurullarin
ve idari islerin aksamasi ile hak
kayb1
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda [Dr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN| Yiiksek [Egitim gretimin aksamast, IZamaninda kurullara bagkanhk etmek
Yiiksekokul Akademik Kurulu,  [PEKINCE/ Ogr.Gor. Halise kurumsal hedeflere ulagsmada
Y iiksekokul Kurulu ve CINAR laksakliklar yasanmasi,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi lkurumsal temsil ve yetkinlikte
kurullara bagkanlik etmek sorunlar yagsanmasi, Kurullarm
ive idari islerin aksamasi ile hak
lkayb1
gitim 6gretim ¢aligmalarinin Dr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN| Orta  [Egitim-6gretim ve idari islerde [Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli

diizenlemelerin yapilmasi

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

Hazirlayan
égr.Gﬁr.Ha;ise CiNAR

Miidiir Yardimcisi

Onaylayan
Dog.Dr.ﬂan OzTURK

Midiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




ilk Yayin Tarihi :14,05.2024
Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No 0

Sayfa No 16/25

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Alt Birimi: MUDUR YARDIMCISI

Birimi : SOKE SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

izlemek, kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek

IPEKINCE/ Ogr.Gor. Halise

CINAR

bozulmasi ya da haksizlik

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyetDr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN| Yiiksek [Egitim-6gretimin aksamast, Boliim ve diger idari birimlerle irtibat i¢erisinde veri
raporlarina katilmak PEKINCE/ Ogr.Gor. Halise lkurumsal hedeflere lakigini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli igholimii
CINAR ulagilamamasi, verim cercevesinde giincelleme paylagiminin yapilmasini
diisiikliigii saglamak
Ders planlari, dersliklerin dagitimi,Dr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN| Orta  [Kaliteli egitimin verilememesi, [Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli
sinav programlan ile ilgili PEKINCE/ Ogr.Gor. Halise haks1z ders dagilimi olmasi diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
calismalari planlamak, bu isler igcinCINAR durumunda hak ve adalet kayb1 |gelistirilmesi
olugturulacak gruplara bagkanhk
etmek
Yatay gegis, yabanci 6grenci Dr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN| Orta |ilgili imkanlardan yararlanmak [Egitim komisyonlarinin iyi segimi ve siki kontrol ile
kabulii ile ilgili ¢aligma ve takibin [PEKINCE/ Ogr.Gor. Halise isteyen dgrencilerin haklarinin |galigmalarini saglamak.
apilmasi CINAR kaybi -Boliimlerden yardim almak

Ogrenci sorusturma dosyalarm  [Dr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN| Orta [Ogrenciler arasinda asayisin  [Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun

lyapilmasini kontrol etmek

ortaminin dogmasi

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

Hazirlayan

Ogf/Gor.Halisé CINAR

Miidiir Yardimcisi

Onaylay:
Doc.Dr.NaQn 0zTURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Glincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No -

Sayfa No :7/25

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Alt Birimi: MUDUR YARDIMCISI

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Ogrencin diizenleyecegi her tiirlii
etkinligi denetlemek

Dr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN
PEKINCE/ Ogr.Gor. Halise
CINAR

Orta

Ogrenciler arasinda kanundist
faaliyetlerin bag gostermesi

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat
halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

Ogrenci sorunlarim Miidiir adia
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak

Dr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN
PEKINCE/ Ogr.Gor. Halise
CINAR

Orta

Dikkate alinmayan sorunlarin
bilyiimesi ve yiiksekokul
genelinde huzurun bozulmasina
zemin hazirlamasi

Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina
girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
alinmali.

Sinav programlarmin hazirlanmasi

Dr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN
IPEKINCE/ Ogr.Gor. Halise
ICINAR

Orta

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
Ggretimin aksamasi

Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi,
sinav programinin zamaninda yapilmasini saglama ve
uygulanmasini denetleme

Meslek Yiiksekokulu Web
sayfasinin giincel tutulmasi.

Dr.Ogr.Uyesi Giilfer DOGAN
IPEKINCE/ Ogr.Gor. Halise

ICINAR

Yiiksek

Paydaglarin bilgi edinmelerinde
laksama, [s giicii ve zaman

kaybu, itibar kaybi ve tenkit.

Web sayfalarinin giincellemeleri birim web sayfasi
sorumlusu tarafindan yapilir, Web sayfalarinin

iincelligi birim yoneticileri tarafindan takip edilir.

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

Miidiir Yardimcisi

Hazirlayan Onaylayan
Bgr.Gor.Halise CINAR Dog.Dr.N OzTURK
Midiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :8/25

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERi 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

IKanun, yonetmelik ve diger Salih BAHCEVAN Orta Hak kaybi, yanlis islem, kaynak[Yapilan degisiklikleri takip etmek
imevzuatin takibi ve uygulanmasi israfi
Y iiksekokul Kurulu, Yiiksekokul [Salih BAHCEVAN Diisiik  [Zaman kayb1, hukuku Zamaninda gorevi yerine getirmek
'Y6netim Kurulu ve Disiplin sorumluluklarin dogabilmesi
Kurullarinda Raportorliik yapip
kararlarinin yazilmasi
Gorevden ayrilan idari personelin [Salih BAHCEVAN Orta Gorevin aksamast, islerin Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve

erine gorevlendirme yapmak zamaninda yapilamamasi géreviendirmelerin zamaninda yapilmasi
Kadro talep ve ¢alismalari Salih BAHCEVAN Orta Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Biitcenin hazirlanmasi ve Salih BAHCEVAN Orta Biitce agi1g1 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
lharcamalarin tasarruflu sekilde lolusacak harcamanin &ngoriilmesi ve tasarruf

apilmasinin saglanmasi. tedbirlerine riayet etmek.
Gizli yazilarin hazirlanmasi Salih BAHCEVAN Yiiksek [itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
Temizlik hizmetlerinin kontroliinii Salih BAHCEVAN Orta ICaligma veriminin ve (Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,
saglamak kalitesinin diigmesi erekli uyar: ve diizenlemeleri saglamak

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

Hazirlayan

m CiNAR

Miidiir Yardimcisi

Onayla
Do;.Dr.Ngan 6zTURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV LiSTESi

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :9/25

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERI 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
Yiiksekokul ile ilgili I¢ ve Dis Salih BAHCEVAN Yiiksek |[Evraklara islemlerin siiresi Evrak takibinin titizlikle yapilmasi, personelin giincel
lyazigmalarin yapilmasini iginde yapilamamasi, giiven  [yazisma kurallarina hakim olmasi.
saglamak. kaybi.
IResmi evraklar tasdik etmek. Salih BAHCEVAN Yiiksek [itibar kaybi olugmasi, giiven  [[lgili maddelere hakim olmak, evraklarin kontroliinii
kayb1 olusmasi. eksiksiz yapmak.

Y iiksekokul ihtiyaglarinin Salih BAHCEVAN Yiiksek [Egitim-8gretim ve idari islerde [Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli

argilanmasi, gdrevli personelin aksamalarin yagsanmasi, diizenlemelerin yapilmasi
se¢imi ve kontroliinii saglamak.
Ogretim elemanlarinin atama ve  Salih BAHCEVAN Yiiksek (Ogretim elemanlarinin hak  [Ogretim elemanlarinin atama ve siire uzatimu ile ilgili
siire uzatimu ile ilgili islemlerin kayd: olusmasi siirecleri takip etmek
takibini saglamak.
lidari Personelin izinlerini Salih BAHCEVAN Orta  |Gorevin aksamasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
planlamak |gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

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

Hazirlayan
Oé" r.Gﬁr.-ﬁ—alise CINAR

Miidir Yardimcist

Onaylay,
Dog.Dr.N;zan OzTURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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kriterlerinin hazirlanmasina
lyardime1 olmak

BALMUMCU / Ogr.Gor.
Halise CINAR

lkurumsal hedeflere
ulagilamamasi, verim

diistikliigt

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024

Giincelleme Tarihi -

igerik Revizyon No :0

Sayfa No :10/25

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YOKSEKOKULU

Alt Birimi: BOLUM BASKANLIKLARI

Hassas Gorevi *Risk Gdrevin Yerine Prosedirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve Dr.Ogr.Uyesi Ay¢a Yiiksek [Egitim &gretimin aksamasi,  |llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
5. maddelerinde belirtilen amag ve BALMUMCU / Ogr.Gor. Kurumsal hedeflere ulasmada |bilgilendirme igin idari birimlerle irtibata gegilmesinin
ilkelere uygun hareket etmek. Halise CINAR laksakliklar yasanmasi, saglanmasi.
Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi.

Der programi ve ders Dr.Ogr.Uyesi Ayca Yiiksek [Egitim-63retimin aksamasi,  |Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
gdrevlendirmelerinin adil, objektif BALMUMCU / Ogr.Gér. Ogrenci hak kaybi, kurumsal  yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon
ve 5gretim elemanlarimin bilim  [Halise CINAR hedeflerin yerine getirilememes|saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
alanlarma uygun olarak

apilmasini saglamak
IDers dagilimi ile boliim kadro Dr.Ogr.Uyesi Ayca Orta  |Ders dagilimi ile boliim kadro |Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
lyapisi arasindaki esgiidiimii BALMUMCU / Ogr.Gér. vapisi arasindaki esgiidiimii ~ [yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
denetlemek ve kadro ihtiyacini  [Halise CINAR denetlemek ve kadro ihtiyacini [verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol,
belirlemek belirlemek temas, talep, iletigim ve yazismalarin yapilmasi
Faaliyet, stratejik plan, performans Dr.Ogr.Uyesi Ayca Orta  [Egitim-Ogretimin aksamasi,  |[Dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli isboliimii ve

giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

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

Hazirlayan

f)g:é.ZO; é.;?lalise CINAR

Midiir Yardimcisi

Dog¢.Dr.Nazan OZTURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.



HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Giincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :111/25
Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: BOLUM BASKANLIKLARI
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi [Dr.Ogr.Uyesi Ayga Orta Ogrenci ve 6gretim iiyesi hak  |B8liim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin
degisim programlariyla ilgili BALMUMCU / Ogr.Gor. kaybi, verimin diigmesi, ilgili talepler ve gereklilikler gergevesinde galigmasim
caligmalari yiiriitmek Halise CINAR egitimin istenen dinamizmi saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt disi ile ilgili
ledinememesi ve monoton bir  {anlagmalar yapilmasini saglama
goriiniim olugmasi
Boliimde yapilmasi gereken Dr.Ogr.Uyesi Ayga Orta Birim igi koordinasyon ve IPeriyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
lgorevlendirmelerin Miidiirlikle  [BALMUMCU / Ogr.Gér. verimin diismesi, giincel islerin jsaglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli
irtibat kurularak zamaninda Halise CINAR zamaninda ve geregince isbsliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik
lyapilmasini saglamak lyapilamasi, yonetim zaafi, raporlama ve yazigma
kurumsal hedeflere ulasamama
Ogrencilerin bagari durumlarint  [Dr.Ogr.Uyesi Ayca Orta Mezun olarak dgrenci Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
izlemek, bunlarin sonuglarini IBALMUMCU / Ogr.Gor. profilinde zayiflik, yetersizlik |verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar:
degerlendirmek, birim igi ve Halise CINAR ve kalifiye olmayan diplomali |g6zmek, boliim iginde ¢oziilemeyen sorunlarin iist
Miidiirlitk kapsaminda issiz olgusuna direkt katki birime iletilmesini saglamak
bilgilendirme ve degerlendirme
apmak

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

Hazirlayan

Ot/GoTH

iNAR
Miidiir Yardimcisi

Onaylayan
Dog.Dr.ﬂan OzZTURK

Miidur

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Gincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :12/25

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: BOLUM BASKANLIKLARI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Ek ders 6demeleri ile ilgili F1

ulastirmak

Formlarinin zamaninda Miidiirliige

Dr.Ogr.Uyesi Ayga

Halise CINAR

IBALMUMCU / Ogr.Gér.

Yiiksek

Ek ders 6demelerinin aksamasi,
bu 6demeleri hesaba katarak
islem ve harcama yapan boliim
6gretim elemanlarinin 6deme
planlarinda aksama yasanmasi,
gereksiz 6deme cezalarina
maruz kalmalart

[Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
iletilmesini saglamak ve bunun igin gerekli
koordinasyonu yapmak

Bilimsel toplantilar diizenlemek,
boliimiin bilimsel arastirma ve
yayn giiciinii artirici tesvikte
bulunma

Dr.Ogr.Uyesi Ayga

Halise CINAR

IBALMUMCU / Ogr.Gér.

Orta

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

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi igin motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili
lyerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim
personelini haberdar etmek, tesvik etmek, motive
letmek ve yayimn yapma ile ilgili bilgilendirme yapmak,
hedef vermek, motivasyon olusmasini saglamak,
gerekli maddi kaynagin bulunmas igin {ist birimi
haberdar etmek

Yiiksekokul Kurulu toplantilarina
katilarak boliimii temsil etmek

Dr.Ogr.Uyesi Ayga

Halise CINAR

BALMUMCU / Ogr.Gér.

Diistik

Boliim ve Miidiirliik arasi
iletisim zayiflig1, koordinasyon
eksikligi ve idari islerde
aksama

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu
ise, bunu iletmek ve yerine boliim baskan
lyardimcisini vekil tayin etmek

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

—

azirlayan

Ogr.Gor.Halise CINAR
Miidiir Yardimcisi

Onaylgyan
Dog.Dr.gazan OzTURK

Midiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.
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HASSAS GOREV LIiSTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Giincelleme Tarihi .-
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :13/25
Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: BOLUM BASKANLIKLARI

Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine Prosediirii

Hassas Gérevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Ogretim elemanlarinin derslerini  Dr.Ogr.Uyesi Ayca Orta  |Kurumsal hedeflerin yerine Ders Takip Cizelgeleri Ve Smav Evraklarinin Dénem
diizenli olarak yapmalarim, ders  [BALMUMCU / Ogr.Gor. lgetirilememesi, kalite yonetim [Sonunda Boliime Teslim Edilmesini Saglamak i¢in

takip gizelgeleri ve sinav Halise CINAR
evraklarinin dénem sonunda
boliime teslim edilmesini

saglamak,

sistemine uygunluk
problemleri, sinav evraklarinin
arsivlenememesi

Ogretim Elemanlari {le Koordinasyonu Saglamak

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

gr.Gor.Halise GINAR

Miidiir Yardimcisi

Onaylavz =
Dog.Dr.Nazan 62TURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi
icerik Revizyon No
Sayfa No

:14.05.2024

:14/25

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Alt Birimi: OGRETIM ELEMANLARI

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

*Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilememe Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

ilkelere uygun hareket etmek

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve [Tiim Ogretim Uyeleri ve
5. maddelerinde belirtilen amag ve Ogretim Gorevlileri

Y iiksek

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

Boliim gretim elemanlarinin ilgili maddeler ve
igereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi

planlanmasi galigmalarina
katilmak, ders programlarinin
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak
iizere hazir bulunmak

Ders igeriklerinin hazirlanmas: ve [Tim Ogretim Uyeleri ve
Ogretim Gorevlileri

Orta

Boliim akademik hedeflerine
ulasmada, derslerin diizenli ve
eksiksiz yiiriitiilmesinde
sorunlar yaganmasi, 6grenci
hak kaybi

Boliim akademik galigmalarinin bagkanlik ve iiyeler
arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
lkomisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi

katilmak, dgrencilerin boliim ve
cevreye uyum saglamalarina
lyardimet olmak

Ogrenci damsmanlik hizmetlerine Tim Ogretim Uyeleri ve
Ogretim Gorevlileri

Orta

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
©gretimin aksamasi, 6grencinin
cevreyle ve kurumla uyum
halinde bir 6grenim siireci
iyasanmasinda aksakliklar

asanmast

Ogrenciler igin belirlenen danigman dgretim
iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
izamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda
destek sunulmasi

*Risk diizeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diislik olarak belirlenecektir.

ﬁrlayan

Ogr.Gor.Halise CINAR
Miidiir Yardimcisi

Wn
Dogc.DrNazan GZTURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Giincelleme Tarihi .
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :15/25
Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: OGRETIM ELEMANLARI

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

lgibi her y1l yapilmasi zorunlu
caligmalara destek vermek

stratejik plan performans kriterleri Ogretim Gorevlileri

faaliyetlerde aksama,

lzarari

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Miidiirliik ve Boliim Bagkanligmn [Tiim Ogretim Uyeleri ve Diisiik IAkademik ve idari iglerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
on gordiigii toplantilara (egitim-  [Ogretim Gorevlileri yiiriitiilmesinde gerekli olan  |kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) Miidiirliik- Boéliim dinamizme edilebilmesi igin 6gretim iiyelerine yazih
katilmak, faaliyetlere destek koordinasyonunda aksamalarin [ve sifahen toplantilarin nceden bildirilmesi, iiyelerin
vermek dogmasi ve gerekli bilgi ve de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
iletigim aginin saglanamamasi
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve  [Tiim Ogretim Uyeleri ve Yiiksek |[Kurumsal hedeflerin en énemli |Ogretim elemanlarinin dénemsel olarak makul bir
bilimsel alanda ulusal ve Ogretim Gorevlileri kisimlarindan olan akademik  [sayida bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal
uluslararasi kongreler arastirmalarin makul bir diizen |hedefler igin 8neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
diizenlenmesine yardime1 olmak ve sayida yapilmamasi, kamu  |baglamda dénem dénem verilerin toplanmasi, gerekli
zarar1 aragtirmalar igin destek sunulmasi
Birimde egitim-6gretim faaliyeti, [Tim Ogretim Uyeleri ve Yiiksek  [Birim akademik ve idari Kurumun dénemsel ¢aligmalarinm giincellenmesi ve

ileriye taginmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin

koordinasyon eksikligi ve kamujvurgulanmasi ve bu yénde belli kriterlerin diizenliligi

icin caba sarf edilmesi

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

Hazirlayan
ﬂme CiNAR

Miidiir Yardimcisi

Onaylay)
Dog.Dr.Nedzan OZTURK

Midiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No 116/25

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERI 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 Yardimeilari ve  [Tiim Ogretim Uyeleri ve Orta IAkademik ve idari iglerde Miidiir,Miidiir Yardimcilari ve Boliim Bagkaninin
Béliim Bagkaninin verecegi Ogretim Gérevlileri laksama verecegi akademik idari isleri titizlikle yerine getirir.
akademik ve idari igleri yapmak IMazereti olmasi halinde bunu 6nceden bildirir,
Kaynaklarin verimli etkin ve Tiim Ogretim Uyeleri ve IYitksek  [Hak kaybi, kamu zarari vs. IKagit ve egitim arag ve gereglerini ihtiyaci oraninda

ekonomik kullaniimasim saglamak

Ogretim Gorevlileri

kullanilir. Derslerinden sonra siniftan ¢ikarken
lambalar, bilgisayarlari ve projeksiyonlart kapatir.
israfa dair tespitlerini iist birimlere bildirir.

Mezuniyet téreni ve oryantasyon [Tim Ogretim Uyeleri ve Diisiik Mezuniyet téreni ve Mezuniyet Komitesi tarafindan gérevlendirilen
ile ilgili verilen gorevleri yapmak [Ogretim Gérevlileri oryantasyon programlarinda  [6gretim elemanlar1 mezuniyet toreni provalarinda ve
laksama torende ogrencilerin baginda bulunarak etkinligin
saglikli islemesine katki saglar.
Sinavlarda gozetmenlik yapmak  [Tiim Ogretim Uyeleri ve Orta Sinav programlarinda ve Boliim sinav programlarini hazirlayan birime

Ogretim Gorevlileri

akademik isleyiste aksama

ardimci olmak

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

Ogr.Gor.Halise CINAR

Miidiir Yardimcisi

Onayla
Dog.Dr.Ezan OzZTURK

Miidir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :17/25

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERI 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

Egitim-gretim faaliyetlerinde Tiim Ogretim Uyeleri ve Orta (Giiven ve itibar kaybi, basar1  |[Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
lakademik takvimin esas alnmasi  [Ogretim Gorevlileri lkaybi, tercih edilme konusunda [incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
Ive zamaninda uygulanmasi |geriye diisme uygulamalarinin planlanmasi
Kaynaklarin verimli etkin ve [Tiim Ogretim Uyeleri ve lYiiksek  |Kamu zarari, kurumsal Birim ogretim elemanlari ilgili maddeler ve
ekonomik kullanilmasini Ogretim Gorevlileri lhedeflere ulasmada aksamalar, |gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
saglamak, ¢aligma odasinin hak kaybi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
lkullaniimasi ve korunmasi mallarinin korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi
lkonusunda ilgililere yardimci
olmak
i¢ kontrol faaliyetlerini Tiim Ogretim Uyeleri ve Orta IAkademik hedeflerden sapma, (Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlar
desteklemek, hassas gérevleri Ogretim Gorevlileri idari koordinasyonda koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet
bulundugunu bilmek ve buna gore laksakliklar, kurumsal yetkinlik |gostermeleri baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
lhareket etmek ve temsil sorunu uygulanmasinin denetlenmesi

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

Hazirlayan
MWAR

Miidiir Yardimcisi

Onaylay:
Do;.Dr.NQan 02TURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-3

HASSAS GOREV LIiSTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024

Giincelleme Tarihi :-

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :18/25

Birimi : SOKE SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: MALI iSLER

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Maas hazirlamasinda dzliik Meral CAKIR IYiiksek  |Hak kaybi olugmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
haklarinin zamaninda temin DOGRU/Serdar KOLCAK
edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda Meral CAKIR \Yiiksek  [Kamu ve kisi zarari Birimler arast koordinasyon saglanmast ve bilingli
kisilerden kesilen kesintilerin DOGRU/Serdar KOLCAK lhareket edilmesi
dogru ve eksiksiz yapilmasi
Odeme emri belgesi diizenlemesi [Meral CAKIR Yiiksek  |Kamu zararma sebebiyet verme [Kontrollerin dogru yapilmasi
IDOGRU/Serdar KOLCAK risk
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Meral CAKIR Yiiksek  |[Kamu zarari satin alma uzar  [Kontrollerin dogru yapilmasi
DOGRU/Serdar KOLCAK alim gergeklesmez

Meslek Yiiksekokulun biitgesini  [Meral CAKIR \Yilksek  [Biitge eksik hazirlanirsa Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
lhazirlamak DOGRU/Serdar KOLCAK kamudan gelen para eksik olur jolusacak harcamanin 6ngériilmesi
SGK’na elektronik ortamda Meral CAKIR Yitksek  |[Kamu zararia ve kisi sebebiyetHata kabul edilemez
igonderilen keseneklerin dogru, IDOGRU/Serdar KOLCAK iverme riski kisi bagt bir asgari
eksiksiz ve zamaninda iicret cezasi

dnderilmesi

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

Hazirlayan
Bgr.Gor.Halise GINAR

Miidiir Yardimaisi

Onaylay:

Dog.Dr.Nazan 6ZTURK

Muddir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Giincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :119/25
Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: MALI iSLER

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Akademik personelin ek ders ve  [Meral CAKIR Orta [Hak Kaybi Personelin bilingli hareket etmesi, kurum igi
sinav iicretleri, Yurtici-Yurtdis, [DOGRU/Serdar KOLCAK lkoordinasyonun saglanmasi
gecici-siirekli gorev yolluklar
hesaplamasi iglemlerini yapmak.
Birimimize ait demeleri takip Meral CAKIR Orta [Kamu zararina sebebiyet verme|Personelin bilingli hareket etmesi.
etmek IDOGRU/Serdar KOLCAK riski

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

gr.Gor.Halise CINAR

Miidiir Yardimcisi

Onay|3y;
Dog.Dr.NaZzan OZTURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :20/25

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Alt Birimi: TASINIR KAYIT BiRiMi

Birimi : SOKE SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
Tagimir mallarin 8lgerek sayarak  |[Halil ARSLAN \Yiiksek  [Mali kayip menfaat saglama, |[Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
teslim alinmasi ve depoya iyolsuzluk
erlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi hemen |[Halil ARSLAN \Yiiksek  |Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
lyapilamayan taginirlari kontrol riski basamaklarma uygun hareket edilmesi
ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek
Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin[Halil ARSLAN lYilksek  |Birimdeki tagimirlarin Tasinirlarin girig ve ¢ikis islemlerini bekletilmeden
kayitlari tutmak, bunlara iliskin kontroliinii saglayamama laninda yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin diizenli
belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin  tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini diizenlenememesi kamu zarari
olugturmak
Taginirlarin yangina, 1slanmaya,  |[Halil ARSLAN IYiikksek  |[Kamu zararina sebebiyet verme|Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin
bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri riski lalinarak tagimirlarin emniyete alinmasi
tehlikelere kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

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

azirlayan
0gf.GGr.Halise CINAR

Miidiir Yardimcisi

Onaylay,
Dog.Dr. I‘\Ezan OzTURK

Muidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :21/25

Birimi : SOKE SAGLIK HIZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: TASINIR KAYIT BiRiMi

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

IAmbar sayimini ve stok Halil ARSLAN Yiiksek  [Kamu zarari, igin yapilmasma [Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
kontroliinii yapmak, harcama engel olma, is yapamama
yetkilisince belirlenen asgari stok durumu
seviyesinin altina diigen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayaniklt IHalil ARSLAN Yiiksek  |[Kamu zararina sebebiyet verme Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim
taginirlari bulunduklari yerde riski, mali kayip tasinirlarin kayitli oldugundan emin olunmasi
kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak
wve yaptirmak
Harcama biriminin malzeme IHalil ARSLAN \Yitksek  [Kamu zararina sebebiyet IKontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir
ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina verme, itibar kaybi sekilde belirlenmesi

ardimci1 olmak
Devir yapilan malzemeler ile ilgili Halil ARSLAN Yitksek  [Kamu zararina sebebiyet verme (Gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmas:

azigmalari yapmak riski

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

Ogr.Gor.Halise CINAR
Miidiir Yardimcisi

Onaylana:; -
Dog.Dr.Nafan GZTURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024
Giincelleme Tarihi -
icerik Revizyon No :0
Sayfa No :22/25
Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi: PERSONEL VE YAZI iSLERI

Hassas Gérevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii

siiresi uzatimi islemlerini takip
etmek

Hassas Gorevier Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi

Gelen giden evraklar titizlikle Yeliz ALGI Orta lislerin aksamast, evraklarin Evraklarin takibinin titizlikle yapilmasi, is akigina

takibini yapmak kaybolmasi ve giiven kaybinin juyulmasi ve gérevli personelin gizlilige riayet etmesi.
lolugmasi.

'Y apilacak toplantilarin IYeliz ALGI Diisiik [Toplantilarin aksamasi veya s akisinin titizlikle takibi

gtindemlerini zamaninda 6gretim lyaptlamamasi

elemanlarina yazi ile bildirmek

Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi[Yeliz ALGI Orta Hak kayb1, aranan bilgi ve [Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gézden

ve belgeyi korumak ilgisiz belgeye ulagilamamasi lgecirilmesi

kisilerin eline gegmesini &nlemek

Siireli yazilari takip etmek Yeliz ALGI Orta [slerin aksamasi ve evraklarin [Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
kaybolmasi

Ogretim elemanlarmin gérev \Yeliz ALGI Orta IHak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

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

Miidiir Yardimcisi

0gf.Gor.Halise CINAR

Onaylay
Dug.Dr.Ngan OzTURK

Miidir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :23/25

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YOKSEKOKULU

Alt Birimi: PERSONEL VE YAZI iSLERI

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

Biiroya gelen evraklarin genel Yeliz ALGI Orta Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
takibini yapmak
Boliim Bagkanliklart ile ilgili IYeliz ALGI Orta Toplantilarin aksamast veya |l akisinin titizlikle takibi

azilarin Miidiirliige arz edilmesi apilamamasi
Siireli yazilari takip etmek 'Yeliz ALGI Orta lislerin aksamasi ve evraklarin [Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

kaybolmasi

Personellerin her tiirlii izinlerini  [Yeliz ALGI Orta Hak kayb1 Evraklarin takibi
IPERBIS programina islemek
Rapor alan personellerin Yeliz ALGI Orta Hak kaybi Evraklarimn takibi
islemlerini yaparak PERBIS

rogramina islemek

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

WZ W
OEr.Gor.Halise CINAR Dog.Dr.Ndzan 6ZTURK

Miidiir Yardimcist Midir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.



EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :24/25

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERi 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-Soyadi

Yiiksekokulumuzu yeni kazanan Meral CAKIR Orta Karigikliga sebebiyet vermek [Zamaninda diizenli galismalarin yapilmasi
dgrencilerin kayit hazirliklarini  [DOGRU/Rahime

apilmasi BIRINCIOGLU
Y atay gegisle kabul edilen Meral CAKIR Orta islerde aksama meydana Zamaninda diizenli galigmalarin yapilmasi
bgrencilerin islemlerinin yapilmasiDOGRU/Rahime lgelmesi
ve OBIS programina girilmesi  [BIRINCIOGLU
Ogrenci isleri ile ilgili belgelerin - Meral CAKIR Yiiksek  |[Kamu zararma ve kisi hak Hata kabul edilemez
imuhafazasi DOGRU/Rahime kaybina sebebiyet vermek

BIRINCIOGLU
Boliim grenci basari durumlart ve[Meral CAKIR Orta istatiksel bilgi ve veri eksikligi [Boliim i¢i verilerin kontrollii ve dogru girilmesi
mezun sayilarinin yapilmasi DOGRU/Rahime
BIRINCIOGLU

Disiplin islemlerinin yapilmas1  |Meral CAKIR Orta Bilgilerde eksiklik karigikhik ~ [Hata kabul edilemez
OBIS’e girilmesi Universitemize [DOGRU/Rahime
bildirilmesi BiRINCIOGLU

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

azirlayan

Ogr.Gor.Halise CINAR
Miidiir Yardimcisi

Of?
Dog.Dr.Nafan OZTURK

Midiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi :14.05.2024

Giincelleme Tarihi -

icerik Revizyon No :0

Sayfa No :25/25

Birimi : SOKE SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: OGRENCI iSLERI

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

Ogrencilerle ilgili her tiirlii isin ~ [Meral CAKIR Orta Bilgilerde eksiklik karisiklik  [Hak kaybinin 6nlenmesi, zamaninda Islemlerin
OBIS Programina girilmesi DOGRU/Rahime lyapilmasi
isleminin yapilmasi BIRINCIOGLU
Ogrencilerle ilgili alinan yonetim [Meral CAKIR Orta Bilgilerde eksiklik karigiklik  [Yasal gerekliliklerin saglanmasi, zamaninda
kurulu kararlarma gére iglem DOGRU/Rahime [slemlerin yapilmast

apmak BiRINCIOGLU
Ogrenci disiplin kayitlarini tutmak,Meral CAKIR Orta Bilgilerde eksiklik karisiklik, [Zamaninda Islemlerin yapilmasu, kargilikl
ilgili kisilere tebligatinin yapilmasiDOGRU/Rahime iyasal sorunlarin ortaya ¢ikmasi magduriyetlerin engellenmesi

BIRINCIOGLU
Mezuniyet iglemleri i¢in gerekli ~ [Meral CAKIR Yiiksek  [Bilgilerde eksiklik karigiklik, [Zamaninda islemlerin yapilmasi, karsilikli
belgeleri diizenlemek DOGRU/Rahime lyasal sorunlarin ortaya gikmasi,magduriyetlerin engellenmesi
BIRINCIOGLU Kamu zararina ve kisi hak
kaybina sebebiyet vermek

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

azirlayan
Ogr.Gor.Halise CINAR

Miidiir Yardimcisi

Onaylayan
Doc.Dr.Ngan OzTURK

Miidiir

Bu belge, guvenli elektronik imza ie nmzalanmisty.




