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Hassas Gorevler

Mudiirluk Yiiksek

Miidiir Yardimcilan Yiiksek Yazili vekalet onayi, yetki sinirlannm belirlenmcsi

Yiiksek

Yiiksek Komisyon kurulmasi, periyodik izleme ve raporlamaYardimciligi

Yiiksckokul Sckretcrligi Yiiksek Hizmetlerin aksamasi, mali riskGorev dagihmi, amir denetimi, mevzuat takibi

Yazi I§lcri / Ozcl Kalem Orta EBYS kullammi, yazi§ma kurallarma uygunluk

Bdliim Ba^kanliklan Yiiksek Kurul onayi, ders yiikii planlamasi

Orta Beige kaybi, resmi i§lem hatasi Dosyalama sistemi, EBYS ve ar§iv kontrolu

Ogrenci hak kaybi, dava riski
Ogrenci magduriyeti, itirazlar
Hatah diploma, mezuniyet

Bdliim Sckretcrligi

Ogrenci j^leri_____
Qgretim Elcmanlan

Aydin Adnan Menderes Universitesi 
Yenipazar Meslek Yuksekokulu

Hassas Gdrevi
Olan Personel

Ad-Soya d i

Idari ve akademik i§leyi§in 
aksamasi, kurumsal itibar kaybi komisyon <;ali§malari 
Yetki karma§asi, karar 
siire^lerinde aksama
Kararlarm almamamasi veya
uygulanmamasi
Denetim bulgulan, kurumsal 
hedeflerden sapma

Gdrevin Yerine
Getirilememe Sonucu

Kurul giindemi olu§turulmasi, karar tutanaklannin 
tutulmasi

Prosediiru 
(Almmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Miidiirliik / Bdliim 
Ba$kanliklan

Hukuki sorunlar, i§lem 
gecikmeleri
Egitim kalitesinin dii§mesi, i§ 
yiikii adaletsizligi

Mevzuata uygun iglem, ^ift kontrol 
QBS kontrolii, sure ve yetki kisitlan 
Kontrol listeleri, komisyon onayi

Yiiksek
Yiiksek
Yiiksek

ilk Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi 
i^erik Revizyon No 
Sayfa No

Birimi
Alt Birimi

♦Risk 
Diizeyi

MYO’nun gcncl ydnetimi ve 
temsil cdilmcsi____________
Miidiirc vekalet cdilmcsi ve 
ydnetsel kararlar__________
Kurul ve komisyonlara 
ba§kanlik edilmesi_________
Stratejik plan, faaliyet raporu veMiidiirliik / Miidiir 
kalite ^ali^malan_____________
Idari ve mali i§lcrin 
koordinasyonu______________
Resmi yazi§malarm 
hazirlanmasi ve takibi
Bdliim akademik planlamasi ve 
ders dagihmi________
Bdliim yazi^malan ve akademik 
evrak i$lemleri_______________
Ogrenci kayit-kabul i$lemleri 
Not girigleri ve ilan i$lemleri 
Mezuniyet ve diploma i$lemleri [Pgrenci t^leri

Mevzuata uygun ydnetim, yazili kararlar, kurul ve



gecikmesi

tdari ve Mali i§ler On mali kontrol, mcvzuata uygun satin almaYiiksek Kamu zaran, usulsuzliik

Ta§inir Kayit Yiiksek TlF, zimmet sayim komisyonuDcnctim bulgusu, kamu zaran

Ta§inir Kayit Yiiksek Periyodik kontrol, barkodlama

Destck Hizmetler Orta Gorev talimatlan, vardiya takibi

Destck Hizmetler Orta Gorev ^izelgesi, amir denetimi

Kutuphanc Hizmetleri Orta Kutiiphane otomasyonu, kayit kontrolii

Kutuphanc Hizmetleri Orta Diizenli kontrol, hizmet talimatlan

Ozcl Kalcm Yiiksek Ydnetim siire^lerinde aksama Yetki simrlan, yazili talimatlar

Yazi i§lcri / Ozel Kalem Orta Beige kaybi, hukuki risk EBYS yetkilendirme, ar§iv plani

Kaynak kaybi, eri§im sorunu

Ogrenci ve akademik
memnuniyetsizlik

Kayip, kayit di§i ta§mir 

ilcti^im aksamasi, kurumsal 
imaj zedclenmesi
Hizmet aksamasi, ^ali^ma 
ortami bozulmasi

Biit^e, harcama ve satin alma 
i$lemleri____________________
Ta§imr kayit, zimmet ve sayim 
i$Iemleri____________________
Depo, demirba§ ve sarf 
malzeme ydnetimi___________
Santral ve dani§ma 
hizmctlcrinin yiirutulmesi 
Destck ve yardimci hizmetlcrin 
surckliligi__________________
Kiituphane kaynaklannm kayit 
ve ddiin^ i$lemlcri___________
Kutuphanc hizmetlerinin 
diizenli yiiriitiilmesi__________
Ust ydnetim yazi^malan ve 
koordinasyon________________
EBYS iizerinden evrak 
ydnetimi ve ar$ivleme

Onaylayan
zAdi -Spyadi / Gdrevi /4mza

/Cof.dr. Mehmet Mustafa KARACA
Miidur

Hazirlayan //
Ad ^Soy a

Doq^t. Mehmet Mustafa KARACA
/ Miidur

*Risk diizeyi gdrevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Dujiik olarak belirlenmi§tir.


