SIN

HASSAS GOREVLER

Getirilmemesinin Sonuglar)

RiSK DUZEYi

(Alinmasi GerekenKontroller/Tedbirler)

GEREKEN SURE

DOKUMAN NO: KYS-LS-008
KASTAMONU UNIVERSITESI YAYIN TARIHi: 5.07.2021
DADAY NAFi VE UMIT CERi MESLEK YUKSEKOKULU
HASSAS GOREVLER LISTESI REV. NO: 2
REV. TARIHi: 15.09.2026
RiSKLER L GOREVIN PERiYODiK KONTROL
(Gérevin Yerine IAIRTINNAY EDILMESI HASSAS GOREVi OLAN

PERSONELIN ADI SOYADI

SORUMLU BIiRiM YONETICISi

Alt Birim: idari ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimcist

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde

Egitim 6gretim siirecinin
aksamasi, kurumsal hedeflere

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

Akademik Takvimde Belirtilen Yariyil

Dr. Ogr. Uyesi Y###k Sk
Ogr. Gor. Dr. (resss Yt
Ogr. Gor. Dr. A¥R#k (rkes

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

! belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek ulasmada zorlu_klarm yasanmas, Yiiksek bilgilendirilme ydniinde gerekli calismalarin Sonlarmda Ogr. Gor. M*#ssts Graesnss Prof. Dr, Tk gk
kurumsal temsil ve yetkinlikte tamamlanmasi o SR
: . Ogr. Gor. O** Otk
problemlerin meydana gelmesi
Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Yilda 1 kez (subat ay1); géreve iliskin Miidiir Yardmeilar:
2 Alfademlk Kur}ﬂu,.Yuksekokul‘ K‘urulu ve Kurullarin ve idari islerde Yiiksck Zamaninda kurullara baskanlik ctmek degisiklik olmast hz.ilfn.de ayrica gozden Or.Gor Mssss Bosssiiion Meslek Yuksef:rr]u*l\f:ilru
Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik |zorluklar yasanmasi ve hak kayb1 gegirilir. Ofr. Gor, MFs#ass Grennns Prof. Dr. T U
etmek : )
Stirekli Miidiir Yardimeilart
Yaksekokul binalarinin kullanim ve onarim gy i coruntar le hak kaybinin Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde OfrGor M B Meslek Yitksekokulu Miidiri
3 planlarmin yiiritiimii ile odalarin dagitimini koordine Orta A . Ogr. GOr. M*#kks Giokskoiokx
ortaya ¢ikmast gerekli diizenlemeleri yapmak = X Prof. Dr, T [Jhakrk
etmek Yiiksekokul Sekreteri
ek | Jkkkk
. Siirekli
Is akis siire¢lerinin zamaninda birimlerde yerine Miidiir Yardimeilar
R ) ?ers.onelm ginliik is akis1 ve idari getirilmesi, belgelerin duz.enlenmesl ve ilgili Ongor M B Meslek Yiiksekokulu Mildiirii
4 Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek islerin aksamasi, hak kaybmm Orta yerlere ulastiriimasi, teknik kullanim cihazlarmin Ogr. Gor. M##skk Gkt
L . X Prof. Dr, T [Jhakrk
olusmast zamaninda bakimlariin gergeklestirilmesi ve Yiiksekokul Sekreteri
eksiklerin giderilmesi ek | Jhkon
Siirekli
Personelin calisma performansinin Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
5 Satin al hale cal I denetlemek d? sonefin Cak'§ é(llpek 9kl':l ! Yiiksek duyulan teghizatin teminini usuliine uygun bir Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
atin alma ve ihale galismalarini denetlemel iismesi, is akiginda eksikliklerin tiksel sekilde saglamak ve bunun igin gerekli Pk | ks PrOf. Dr, T it
yasanmast S
yazismalarin takibini iistlenmek
Siirekli Miidiir Yardimeilart
iiksekokul etik kurall k, i¢ k 1 1 kisinin bilingli ol lecek yll: Ofr.Gor Mtix B lek Yiiksekokulu Mii
6 Yil ksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontro Hak kaybt Orta Hazirlayan iginin bilingli olmasi, gelecek yi arda Ofr. Gor, Mpkssnk Gakiins Meslek Yiiksekokulu Mii
faaliyetlerini desteklemek olusacak kaybmn dnlenmesi - X Prof. Dr, T [Jhakonks
Yiiksekokul Sekreteri
ik | Jkkkkok
Miidiir Yardimeilari, Boliim Bagkani Yiiksekokul
Sekreteri
Dr. Ogr. Uyesi Y#### Srskex
Egitim-6gretimde aksakliklar Boliim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde Yilda 1 kez (subat ay1); goreve iliskin Ogr. Gor. Dr. (st y ko
7 i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina yasanmasi, kurumsal hedeflere YViiksek veri akisimi saglayip egitim yil ile ilgili gerekli degisiklik olmas1 halinde ayrica gozden Ogr. Gor. Dr. A¥##s Creek Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
katilmak ulasilamamasi, performans Hise isboliimii gergevesinde giincelleme paylasiminin gegirilir. Ofr. Gor. M*##sak Ghkrnssk Prof. Dr, T gk
diisiikligi yapilmasini saglamak Ogr. Gor. O Ossres
Ofr. Gor. M¥#sksx sk
Erekenk | Jhokkkdok
Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimeist
Bolum Bagkanlar1
Egitim 6gretim siirecinin Dr. Ogr. Uyesi Ytk Shiirx Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
" S B . aksamasi, kurumsal hedeflere flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda . . L Ofr. Gor. Dr. (ks y ki Prof. Dr, T gk
8 Yitksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde ulasmada zorluklarin yasanmasi, Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli galismalarin Akademik Takvimde Belirtilen Yaril Ogr. Gor. Dr. A¥##s Creek Miidiir Yardimeilart

belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

kurumsal temsil ve yetkinlikte
problemlerin meydana gelmesi

tamamlanmasi

Sonlarinda

Ofr. Gor. M¥#skak Sakssns
Ogr. Gor. (e Gresei

(")gr.Gf)r MKk Bokokskdokokorok
Ofr. Gor. M¥#ssxs Seirsns
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Getirilmemesinin Sonuglarn) ( ) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI
Boliim Bagkanlart
Kaliteli egitim ortamumnmn Dr. Ogr. Uyesi Ytk Sowokonn Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, siav programlart < € Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde . . L Ogr. Gor. Dr. QH#sskak Yk Prof. Dr. Tk [Jhrkkx
PR s saglanamamasi, haksiz ders A, . Akademik Takvimde Belirtilen Yariyil PO, e
9 ile ilgili ¢alismalari planlamak, bu isler i¢in dagihm olmasi durumunda hak ve Orta gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol Baslarmda Ogr. GOr. Dr. A¥#ss Croktok Miidiir Yardimeilart
olusturulacak gruplara baskanhk etmek 8! ) sisteminin gelistirilmesi ¥ Or. Gor. M##ksss Skt Ogr.Gor Mk Birssiiiors
adalet kayb1. Ogr Gor., O (st Ogr Gor, Moksssdn Qoo
Ogrenci-6gretim eleman Dr. Ogr. Uyesi Yiore grasss
A5 . . AN L Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmin . . L Ogr. Gor. Dr. (#esssk yhkkss Miidiir Yardimeilar:
10 _Og@ngl: Isa‘illlanm,kbasan durumunu izlemek ve esitsizliginde verimsiz ders orta normallesmesi igin st birimlerle irtibat halinde Akademik Takvimde Belirtilen Yariyil Ogr. Gor. Dr. A¥+** Cress LY T ————
istatistikleri tutmal olugmasi. Ogrencilerin basari olmak Sonlarinda Ry T — Ofr. Gor, Ms#ass Grensns
oranimnin diisiik olmast : P . .
Ogr_ Gor. O** O******
Boliim Bagkanlari
Dr. € Uyesi YRR Gk
Yatay secis. dikey gecis. cift ana dal. yabanc: §srenci Ilgili olanaklardan faydalanmak Egitim komisyonlarmin iyi segimi ve siki1 kontrol Ofr. Gor. Dr. (assss Y ks Miidiir Yardimeilar
11 Y Bocis, Cikey gecls, eIt ana @l y < isteyen 0grencilerin haklarinm Orta ile galismalarim saglamak. Bélimlerden yardim Akademik Takvimde belirtilen dénemlerde  |Ogr. Gor. Dr. A% C¥kik Ofr.Gor Mk Biorksokiknk
kabulii ile ilgili gahgma ve takibin yapilmasi kayb almak. Ofr. Gor, Mhsns Sabikins Ofr. Gor, Mhsns Sakikis
Oﬁr Gor. O (st
. . . Ogrenciler arasinda diizenin . Miidiir Yardimeilart - .
12 kOg‘;eim:l ;?;;ﬁ:‘t:::ﬁjyfgrfl izlemek, kurulacak bozulmasi veya haksizlik Yiiksek Sor:s;zn::l;mnn[rkalm:rnnvi nizamlara uygun Sorusturma Yiiriitiildiigii dsnemlerde Or.Gor M#xsons Bk Me;iz]; E‘ikfﬁfffflﬁ*hf: *d:l m
Omisyo s etme ortaminin olugmast yaptimasini kontrot etme Ofr. Gor. M¥##es Shkkorns T
Dikkate alimmayan problemlerin Ogretim elemanlarmn miimkiin oldugunca genel e
o . e . - J . RS - . Miidiir Yardimeilart - e
13 Ogrenci sorunlari Miidiir adina dinlemek ve ¢dziime | biiytimesi ve fakiilte genelinde Orta sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina Stirekli Or.Gor M#wwss Bresersss Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
kavusturmak huzurun bozulmasma ortam girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim Ofr. Gor, Mssnk gakiins Prof. Dr, Tk gk
hazirlamasi. alinmali.
Miidiir Yardimeilari, Boliim Bagkani Yiiksekokul
Sekreteri
Dr. OQ,T Uycsi YRR Gk
Ofr. Gor. Dr. CF¥sis Yarrkn
14 Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi | Ogrenciler arasinda illegal orta Béliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat Stirekli Ogr. Gor. Dr. A¥##x Creek Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
her tiirlii etkinligi denetlemek faaliyetlerin ortaya ¢ikmas. halinde olmak. Kontrol mekanizmasim gelistirmek. Ofr. Gor. M*##sak Ghkonsk Prof. Dr, T [Jhoks
OQT Gor. O (fstnx
Ofr. Gor. M¥#ssxs Sesesns
Ekenk | Jkkkkok
Alt Birim: Yiksekokul Sekreteri
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve Siirekli Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
16 yapilmast Gorevlerde aksaklik yasanmast Orta gorevlendirmelerin zamaninda yapilmast | SicisiaiaialelViskoisieiaisiold Prof. Dr, T st
17 Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Vakit kaybi Diisiik Zamaninda ebrevi verine getirmek Siirekli Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi Y i 8 ¥ & Erdoir | Jrkokoadokok Prof. Dr. T [y
Miidiir Yardimeilari, Boliim Bagkam Yiiksekokul
Sekreteri
Dr. Ogr. Uyesi Y###x S
Ofr. Gor. Dr. (ressss Yrsnsx
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Hak kaybi, yanlis islem, kaynak . O U Siirekli Ogr. Gor. Dr. A%##* (ks Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
18 uygulanmast israfi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek 3T Gor. Akt Giksonin PrOf. Dr, T (i
1. Gor, Y%+ (yrsss
Ofr. Gor. M¥#ssss Sesrsns
Ekkik | Jsek
19 Gizli yazilarin yazilmast tibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Sirekli Vitksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Midiird

[ U

Prof. Dr, T gk
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20

Kadro talep ve ¢alismalart

Hak kayb1

Yiiksek

Planli ve programl bir sekilde yiiriitmek

Meslek Yiiksekokulunda Kadro ihtiyact
Duyuldugunda

Sekreteri

Dr. Or. Uyesi Y*##x Sreses
Ogr GOr. Dr. (ki yokiokiok
Ofr. Gor. Dr. A%rs Crres
OFr. Gor. M Gk
Ogr. Gor, %% (resses

Ogr Gor, Moksssdn Qoo
Erekin | Jhorkxkn

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Prof. Dr, T [Jrwwrx

21

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi

Biit¢ede agikliklarin yaganmasi ve
hak kaybmna ugranmasi

Yiiksek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
olusacak harcamanin 6ngoriilmesi

Her Y1l Biitge Hazirlama Donemi Sonunda

Miidiir Yardimeilart

Og Gor M***** B*********
OgT Gor, MF#FFHx Qoo
Yiiksekokul Sekreteri

sk | ok

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Prof. Dr, T**¥ [J*wwrx

22

Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin
kontroliinii saglamak

Calisma performansinin ve
veriminin diigmesi

Diisiik

Giinliik rutin kontrollerin yapilmasin denetlemek,
gerekli uyari ve diizenlemeleri saglamak.

Siirekli

Yiiksekokul Sekreteri

sk | Jrokssckons

Meslek Yiiksekokulu Mii
Prof. D, T xsors

Alt Birim: Boliim/Program Baskam

23

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

Egitim 6gretim siirecinin
aksamasi, kurumsal hedeflere
ulasmada zorluklarmn yasanmasi,
kurumsal temsil ve yetkinlikte
problemlerin meydana gelmesi

Yiiksek

flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata gegme

Akademik Takvimde Belirtilen Yariyil
Sonlarinda

Dr. Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y*##% Sikkix
Dr. Ogr Uyesi etk Dfststokororok A ok
Dr. Ogr. Uyesi H¥##% Grasss yorsses
Dr. Ogr. Uyesi G¥##* Usk*

GO, Dr.E#sss Dtk Bk
(")ﬁr Gor Mk Bk

Ogr. Gor, M¥##s srss

Oﬁr GOr. Dr. (st Yootk

Or. Gor, S¥### Shwrssns

OQT Gor. Frxsex Gioskookss

Ogr. Gor. Dr. A%##* (eek

Ogr. e Nrxx Gk

Ogr. Gor, Ox#x Oresesx

OQT Gor, Msskssts Gtk

OQT GOr. Ak Gk

Boliim Bagskanlari

Dr. Ogr. Uyesi Y##tx G
Ogr. Gor. Dr. ettt yhkiks
Ogr. Gor. Dr. A%##% (orek
Ofr. Gor, Msiss Gk
Ogr. Gor. OF* (e

24

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil,
objektif ve dgretim elemanlarmim bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak

Egitim-6gretimde aksakliklar

yasanmasl,

ogrenci hak kaybi,

kurumsal hedeflerin
gergeklestirilememesi

Yiiksek

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda
koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
yapilmast

Akademik Takvimde Belirtilen Yartyil
Baslarinda

Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y*##* Shikix

3. Uycsi Ereior Dtttk Aok
Uyesi H¥##k Grarion yksonis

Dr. Ogr. Uyesi G¥##* Uk

Ofr. Gor. Dr.E#+#n Disrk Btk

(”)g-r.Gf}r Mk Bkttt

Ogr. Gor, M¥wx s

(Ogr. GOr. Dr. (*##Hkk Yk

Br. GOr, Sk ok

L Gor, Pk Gtk

GOor. Dr. Ak Chokx

(s NpFis (re

51, Gor, Ok (ks
51, GOr, Mkt Gtk sk

MR Yk
gr. GOr. A% Gk

Boliim Bagkanlari

Dr. Ogr. Uyesi Y##x S
Ofr. Gor. Dr. (s ks
Ogr. Gor. Dr. A%##* (ks
Ofr. Gor. Mk Gk
Ogr. Gor. Ox* Qe
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SIN HASSAS GOREVLER - a RIiSK DUZEYI | (Alnmasi GerekenKontroller/Tedbirler - : SORUMLU BiRiM YONETICIsi
Getirilmemesinin Sonuglarn) ( ) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI
Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y###+ S
Uyesi E*** D********* A**
¢ ar. Uyesi ok Gk YRRk
Uyesi GRFEE ok
OO Ogr. Gor. Dr.E###% D#ssx Briks
Egitim-6gretimde talfiak:{klar OFr.Gor Mk Bk Boliim Bagkanlari
z?i?::::la’qﬂezz;‘g ;)iz l(;?ismeqi Akademik kurul toplantilarmimn diizenli olarak Ogr. Gor. M*#ss [esesx Dr. Ogr. Uyesi Y#### Sretex
$ S S1, Soreti & & or 3 stk Y7 okok Kok or b stk sk ok Y skkokok ok
Ders dagilimu ile béliim kadro yapist arasindaki tiim zamanin egitime verilmesinin yap 1lm.asf, ogretim elen?ar.llaf'l.ndan ders yof,ur.nluf,u Akademik Takvimde Belirtilen Yariyil O%r G?n Dr.C M O%r G?r‘ Dr.¢ Y
% esglidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek |mecburiyet haline gelmesi ve Orta ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli Baglarinda Ogr. Gor, S S Ofr. Gor. Dr. Avwws G
sgudtimu v ya 4 Ve 9 kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin ¥ Ofr. Gor. Fr##s Grikrksk Ofir. Gor. M*##ek Qhdkorokssk
arastirma ve yaymn yapmaya yapilmast Ogr. Gor. Dr. A¥#ss (rees Or. Gor, % (rrsnns
gereklj minimum zaman ve Ogr. U*** M##+ Ot
kaynagmn aktarilamamast Ofr. Gor, O+ (s
Ogr Gor, Mosskssts kot
Ofr, Mssk Yk
Ogr GOr. A Gtk
Dr. Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y##x S
Dr. € Uyesi etk Dfststokororok A ok
Dr. Ogr. Uyesi H###% Grsons ywsns
Dr. Ogr. Uyesi G¥##* Usk*
Ofr. Gor. Dr.E#+#s Dbk Bk
OFr.Gor Mk Biorssokikns Boliim Baskanlari
Egitim-6gretimde aksakliklar Boliim akademik kurullarmm zamanmda Yilda 1 kez (subat ay1); goreve iligkin - %T G?r, M u Dt Ogr Uyest ¥ S
TR . . - < N o . O o . Ogr. Gor. Dr. (it Yokt Ogr. GOr. Dr. CHsskiok Yk
26 Boliim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin |yasanmasi, kurumsal hedeflere Orta toplanmasini saglamak, donem ve egitim yili ile degisiklik olmasi halinde ayrica gézden Or, Gor, §HHr* Gkt Ofr. Gor. Dr. A¥##% Croes
hazirlanmasmi saglamak u!:ex?}larrlflltlnasu performans ilgili gerekli islziiliim[i ve giincelleme paylasgimmimn gegirilir. Oé: Gf}r: R T— Oé: Gf}r: M";***** [ Ee——
dusiikligi yapilmasini saglamak Ogr. Gor. Dr. A¥s#% Crons Ofr. Gor, 0% (rrwsss
Og [t Nt Yr
Ogr. Gor, Ox*x Oresesx
OQT Gor, Msskssts Gtk
Ofr, M*#sk Yk
OQT GOr. Ao Gk
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Prof. Dr, TH*¥ [Jrksrx
Dr. Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y*##% Stk Miidiir Yardimeilart
P - . s Ogr. Gor. Dr.E###% Dk Bhsks Ogr.Gor M¥##x Bk
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili YAy e n ie P 'g L. degisiklik olmasi halinde ayrica gdzden Ofr. Gor. SH#k* Swkikors Boliim Baskanlari
27 . azalmasi, egitimin istenen Orta gergevesinde galigmasini saglama, yurt igi L s . e
cahgmalari yiirtitmek N o R gegirilir. Ogr. GOr. Dr. A¥##k Crks Dr. Ogr. Uyesi Y*### Sk
pcrformans»muz sfiglimamamasl ve baglantilar ve Yurt dist ile ikili anlagmalar Ogr. s Mxes e Ofr. Gor. Dr. (ekiss yrress
monoton bir goriintii olugmasi yapilmasim saglama Ofr. Gor. Dr, Aksss Chicns
OgT Gor, Msssss Gkt
Ogr Gor, (s (ot
Birim i¢i koordinasyon v Boliim Baskanlart
1 koordinasyon ve S . . . I Dr. Ogr. Uyesi Y###* Stsksx
L . performansin azalmasi, mevcut Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini Yilda 1 kez (subat ay1); goreve iliskin SN
Boliimde yapilmas: gereken segim ve islerin zamaninda ve istenilen saglamak iizere gerekli talimatlarin verilmesi degisiklik olmas: halinde ayrica gozden [ olr T Dr. CHawaas yawss Meslek Yiiksekokulu Mi
28 gorevlendirmelerin Miidiirliikle irtibat kurularak ¥ erin zamaninda ve istentie Orta sag’amak bzere gerelct ta imatlarin verLimest, s ©lmast ia Ide ayrica gozae Ogr. Gor. Dr. A%##* (ks csien Yuliseroruu VU

zamaninda yapilmasim saglamak

sekilde yapilamamasi, yonetim
zaafi, kurumsal hedeflere
ulagamama

gerekli isboliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve
periyodik raporlama ve yazisma

gegirilir.

Ofr. Gor. Mk Gk
Ogr. Gor. Ox* Qe

Prof. Dr, Tk gk
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SIN HASSAS GOREVLER - a RIiSK DUZEYI | (Alnmasi GerekenKontroller/Tedbirler - : SORUMLU BiRiM YONETICIsi
Getirilmemesinin Sonuglarn) ( ) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI
Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y###+ S
Uyesi E*** D********* A**
¢ (] 1 HFkwE Gk Y okskokoksk
< Ei - g*m S*** Y Meslek Yiiksekokulu Miidiiri
Ogr. Gor. Dr.E###% D#ssx Briks Pn.).f.ﬂDr. T U
Ofr.Gor M Brssiiss Iyludur Yardimcilar
Og.l. Gor. M*+++ U**** OETGUT M***** B*********
Ogrencilerin basar1 durumlarmni izlemek, bunlarin Me{ul? olan ogrenct proﬁl}nde Birim alkader'ml‘( }(UTUI}I?U S{k slk.t(')plamak, - Yfl.d.a 1. kez ($ubalﬁa.y|), goreve 111$km Ogr. GOr. Dr. CHstiok Yk O?‘.: Gor. M S
- . T e eksiklik, yetersizlik ve etkin derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili degisiklik olmasi halinde ayrica gozden as Boliim Bagkanlart
29 sonuglarim degerlendirmek, birim i¢i ve Miidiirliik X . Orta . R P L Ogr. Gor. S¥#*k Shkkikx P
e . - . olmayan diplomal igsiz kavramima aksakliklar1 ¢ozmek, boliim i¢inde ¢oziilemeyen gegirilir. RN Dr. Ogr. Uyesi Y###* Shsiik
kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak . AT L Ogr. Gor. ik Gtk ey
dogrudan katk1 sorunlarmn iist birime iletilmesini saglamak Ofr. Gor. Dr. A¥+#% Croes Ogr. GOr. Dr. CHistiok Yk
T Ogr. Gor. Dr. A%##* Qrkks
Ogr, Uk Mk (hxx -
Og.l. Gor O**# 0****** Ogr Gor. M****** S*******
. Gor. P
Oﬁr Gor, Mosskssts kot Ogr. Gor., 0% Oxses
Ofr, Mssk Yk
Oﬁr GOr. A Gtk
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
ek | ok
. e . o ilgili paydaslarla iletisimin canh tutulmasi, - . . SN Pr?f'..Dr' T u
20 Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla  [Egitim ve 6gretimde yaganan Orta ikavetlorin alinmast, céziimiin zamaninda Siirekli Meslek Yiiksekoku Engelli Koordinatorii Miidiir Yardimeilar
ilgilenmek aksakliklar, 6grenci hak kayb1 sty A Dr. Ogr. Uyesi Halit Gokhan YUKSEL Ofr.Gor Mk Biorsksokikns
sunulmasi OFr. Gor. M¥skses Gikin
Bolum Baskanlart . R
Dr. Ogr. Uyesi y*#+* Seeees Meslek YuiiitokiT**M*uduru
e P . Ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini - Ogr. Gor. Dr. stk y ks Pr?f'..Dr' T v
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarm Ogrenci hak kaybi, egitim ve - ~ N . . Siirekli AR Miidiir Yardimeilar
31 M . o Diisiik saglamak tizere denetim ve koordinasyonu Ogr. Gor. Dr. A¥##k Crks P,
degerlendirmek dgretimde yasanan aksakliklar L ST . O, OFr.Gor Mok Biotkboiskiok
yapmak, rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek Ogr. Gor. M*#kiks Qiokiokotk Ofr. Gor, MFs##ss Grennns
Ogr. Gor, Ox* Orrxses - Gor.
Ek ders 6demelerinin gecikmesi, Boliim Bagkanlari . e
bu ddemeleri dikkate alarak eylem . R, Dr. Ogr. Uyesi Y###% ki Meslek Yiiksekokulu Mildiiri
R Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin O Prof. Dr, T+ st
. S . ve harcama yapan boliim 6gretim - L ! A, Ogr. Gor. Dr. (ki Yokt o
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda - . zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili e . . AR Miidiir Yardimeilar
32 . elemanlarinin 6deme planlarinda Yiiksek o L . . Egitim Ogretim Dénemi Ay Sonlarinda Ogr. GOr. Dr. A¥##k Crks P,

Dekanliga ulagtirmak . birime iletilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli O, OFr.Gor Mok Btk
aksakliklar yasanmasi, gereksiz Koordinasyonu yapmak Ogr. Gor. M*##iks Qiokiokotok Or, Gor, Mitsn sk
sekilde 6deme cezalarina maruz yonu yap Opr. Gor. OF* OFrskkx £r. GOor.
kalmalart

Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y###* Sikrx
Uyesi B*#+ Dtktorinsr pxk
¢ 3. Uycsi sk Gk ko
Uyesi Grrxx Uses
Ofr. Gor. Dr.E###* D¥xes Brrsx
Ot Gor M*#ksk Bk
(")%r Gor Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
O Gor, s s PO, D, T yoasiot
Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve Egltlm hedeflerine l,lldwldmdmdbl' Ddr,"?m_dnhk hizmetlerinin ko(.)rdlne e_d‘]_“_]eb‘ ve Akademik Takvimde Belirtilen Yaryil O%r G?r, Dr. ¢ M Miidiir Yardimeilart
34 o B - bireysel problemlerin artmasi, Orta periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili Ogr. Gor. Sk Skokikx P
ogrencilerle toplantilar diizenlemek . A . ~ Baslarinda ve Sonlarinda Ao Ogr.Gor Mk Bkt
motivasyon kayb1 faaliyetlerin yapilmasim saglamak Ogr. Gor. Frtsk Gtk Ofr. Gor. M***#xk Ghkkks
Ofr. Gor. Dr. A¥# Crres - Gor.
Og e pokox (e
Og.r Gor. Ok (rkstsn
Ogr Gor, Mok Qhokoksrokonok
Ofr. M¥was yrsns
Ogr GO, Awsx Giokdox
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler Bolim Bagkanlar:
Kurumsal hedeflere ulasmada diizenlemek, diizenlenmes igin motlvasyom?a . Yilda 1 kez (subat ay1); goreve iliskin Dr, ng Uyest Y S
Bilimsel toplantilar diizenlemek. bsliimiin bilimsel ) lar yasanmast. ki sal tek bulunmak, planlama yapmak ve gevrede ve ilgili desisiklik olmast halinde avrica gézd Ogr. GOr. Dr. CHisiok ykok Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
35 ilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimse sorunlar yasanmasi, kurumsal tel orta yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden egisiklik olmasi halinde ayrica gozden Ofr. Gor. Dr. A¥+#* Croes eslek Yiiksekokulu Miidiirii

arastirma ve yayin giiciinii artirici tesvikte bulunmak

diizelik, arastirma boyutunda
eksiklik ve yetersizlik

birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek,
motive etmek ve yaymn yapma ile ilgili
bilgilendirme

gegirilir.

Ogr Gor M****** S*******
Ogr. Gor. (e Gresei

Prof. Dr. Tk gk




RiSKLER
(Gérevin Yerine

PROSEDURU

GOREVIN PERIYODIK KONTROL
EDILMESI

HASSAS GOREVi OLAN

SIN HASSAS GOREVLER - a RIiSK DUZEYI | (Alnmasi GerekenKontroller/Tedbirler - : SORUMLU BiRiM YONETICIsi
Getirilmemesinin Sonuglarn) ( ) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI
Miidiir Yardimeilari, Bolim Baskani Yiiksekokul
Sekreteri
Dr. Ogr. Uyesi Y###* Sk
Bolim ve Midiirlik arasinda Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu Ofr. Gor. Dr. Greness Yrnsss
36 Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak bolimii  |iletisim yetersizligi, koordinasyon Orta ise. bun up iletmek ve verine bi‘iliim baskan Toplantt Yanildiznda Ofr. Gor. Dr. A¥##* (ks Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
temsil etmek noksanligt ve idari ilerde aksama Aar’dlmclsml vekil ta );n ctmek $ P prdiE Ogr.Gor Mk Btk Prof. Dr. T ks
yasanmasi ¥ 4 Ogr. Gor. O O wes
OgT Gor, MFFFFHx Qoo
Eikkik | Jmok
Boliim Bagkanlart
Osr. U 1 YRRk Qkokkk
Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarm Meslek Yiiksckokulu Smav Komisyonu g{ O(g‘trug:Sl(;:‘*****sY*****
Ogrenci hak kayb, egitim ve . & via & P Akademik Takvimde Belirtilen Sinav Or.Gor M##Hork Bt er Hor
37 Sinav programlarimnin hazirlanmasi o Yiiksek yapilmasi, sinav programinin zamaninda o L . e Ogr. GOr. Dr. A#ss Croktok
Ogretimde aksama yaganmasi . Takviminde Belirtilen Tarihlerde Ogr. GOr. Dr, CHiksksd Ykt PO,
yapilmasim saglama ve uygulanmasii denetleme AU, Ogr. Gor. Mkt Gtk
Ogr. GOr. Dr. Ak Croktok - o
. e Ogr. Gor. Ok Orxses
Dr. Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y#### Sikex
Dr. Ogr. Uyesi E##% Disstsonkns Axk
Dr. Ogr. Uyesi Hrokorok Gkl Y kKoK
Dr. Ogr. Uyesi G##x s
Oﬁr Gor. Dr.E*¥k Dtk Bkt
OFr.Gor Mk Btk
Bolim 6gretim elemanlart Ofr. Gor. M¥##* ki
Akademik yila baglamadan dnce boliim akademik arasmda-lletlwuﬁuve .lfo?rdmasyf)n Akademik donem baginda gerekli akademik kurul Akademik Takvimde Belirtilen Donem O‘%T G?r, Dr. ¢ Y Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
38 toplant K noksanligy, isbéliimiiniin yeterli Orta toplantil I slamak Baslarind Ogr. GOr. Stk Sikktiokk PrOF. Dr, Tk i
oplantis1 yapmal seviyede yaptlamamas, islerde oplantilarinin yapilmasini saglam: aslarinda Ofr. Gor, Fr+»* Grarsnns . Dr.
aksamalar yasanmasi Ofr. Gor. Dr. A¥##* Creek
Ogr, Ukes Mk (Yrsx
OQT Gor. Ok (kstsk
Ogr Gor, Mok Gokokorokonsk
OQT Mk ook
Ogr Gor, Axks Ghkik
Boliim Bagkanlari
il )& (] 1 Y kHkk Qokskokokok
Akaden:)lk kl;Jrulmlfzill.he.d.eflerden Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili gl: Og Ugeslc\i*****SY*****
Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme $2pmma, DagIbosIK NISSInIn ve egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan Akademik Takvimde Belirtilen Donem = %r‘ or. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
b toplantisinin yapilmast gorliniiminiin olusmas1, Orta degerlendirmelerin yapildigs, ilgili durum, bilgi ve Baslarinda Qgr. Gor. Dr. Amss Crens Prof. Dr, T [Jhakonks
" - isteklendirme eksikligi, ik%x etlerin iist birixf]e])i]eti‘]gd}'i%o Jantilar ¢ ’ Ofr. Gor. Meswvee Srasnees o
performans diistikligi shaye st top Ogr. Gor. (% (s
Alt Birim: Bolim Ogretim Elemanlari
Dr. Ogr. Uyesi Y###x S
Uyesi B+ Dtstoninsr Axk
UyCSi ks Grorror ks K
Dr. Ogr. Uyesi G*##* Us**
Og.r Gor. Dr.Ex¥xx Dotk Bk
Ofr.Gor Mk Biskkkink Bagkanlari
Egitim 6gretim siirecinin Ogr. Gor. Mk ki gr. Uyesi Y##ks Siorkek
Vitksekiaretim Kz ‘un 4. ve 5. maddelerind aksamasi, kurumsal hedeflere Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve Ofr. Gor. Dr. (ks y ki Ofr. Gor. Dr. (ks y ki
40 UKSSKOErEtm anunu nun 4. ve 5. madcererinde ulasmada zorluklarin yasanmasi, Yiiksek gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, Akademik Takvimde Belirtin Yariyil Sonlarinda |Ogr. Gor. S¥### Skksokis Ogr. Gor. Dr. A¥##s Creek

belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

kurumsal temsil ve yetkinlikte
problemlerin meydana gelmesi

durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi

Ogr Gor, Frwss Gk
Osr. Gor. Dr. A%*** (o
. [k ks (Ykokk

Og.r Gor. Ok (rkstsn
Ogr Gor, Mok Qhokokorokonk
Ofr. M¥was Yrsns

Ogr GO, Awsx Giokdox

Ogr Gor, Mok Qhokoksrokonok
OgT Gor. O Ofstrnx




SIN

HASSAS GOREVLER

RiSKLER
(Gérevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglarn)

RiSK DUZEYi

PROSEDURU
(Alinmasi GerekenKontroller/Tedbirler)

GOREVIN PERIYODIK KONTROL
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GEREKEN SURE

HASSAS GOREVi OLAN
PERSONELIN ADI SOYADI

SORUMLU BiRiM YONETICISi

41

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast
cahismalarma katilmak, ders programlarinin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak {izere hazir bulunmak

Boliim akademik hedeflerine
ulagmada, derslerin diizenli ve
eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar
yasanmasi, dgrencinin hak kaybi
yasamast

Yiiksek

Boliim akademik ¢alismalarmin baskanlik ve
iiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
yiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin
hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup
esgiidiim saglanmasi

Akademik Takvimde Belirtin Yartyil Sonlarinda

Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y###+ S
Uyesi Bk Do Ao

Ogr. Uyesi H¥¥#* Grasrs yrsses
Gyesi GRFEE ok

Ofr. Gor. Dr.E#*#* Dx#es Brrsx

OFr.Gor Mk Bk

Ofr. Gor. M¥*s [rses

Oér GOr. Dr. (ks yokiokiok

Ogr Gor. SHxxx Sk

Oér Gor. Frwsex Gioskokoksk

Ofr. Gor. Dr. A%rs Crres

Oé [k Nk Yok

Ogr. Gor, Ox*x Oresxsx

Ogr Gor, Mosskssts kot

Og.r Mook ok

Ogr GOr. A Gtk

Boliim Bagkanlari

Dr. Ogr. Uyesi Y###* Sresss
Oér GOr. Dr. (ks yokiokiok
Ogr. Gor. Dr. A%#s* Cries
OFr. Gor. Mo Gk
Ogr. Gor. (e resei

42

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,
ogrencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamalaria
yardimer olmak

Ogrencinin hak kayb1 yasamasi,
egitim ve ogretimde aksakliklar
yasanmasl, dgrencinin gevresiyle
ve kurumla uyum iginde bir
Sgrenim siireci yasanmasinda
aksakliklarin olusmast

Orta

Ogrenciler igin belirlenen danisman dgretim
iiyeleri/elemanlarmim 6grencilere gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
konularda destek sunulmasi

Akademik Takvimde Belirtilen Donem
Baglarinda

Dr. Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y###* Stkssx
Dr. € Uyesi etk Dfststokororok A ok
Dr. Ogr. Uyesi H¥##% Grisss yrsses
Dr. Ogr. Uyesi G¥##* Usk*

Ofr. Gor, Dr.E###+ Dkss Braks
Ogr.Gér Mok Bkl

gr. Gor, M###% [Jhsas

Ogr GOr. Dr. (st Yootk

Ogr Gor. Frwsex Gioskooksos

Ogr. Gor. Dr. A%##% (orek

Og [t Nt Yr

Ogr Gor, (s (oksksk

OQT Gor, Msskssts Gtk

Ogr Mok ok

OQT GOr. Ao Gk

Boliim Bagskanlari

Dr. Ogr. Uyesi Y#ix S
Ogr GOr. Dr. (st Yootk
Ogr. Gor. Dr. A%##* (rek
Ogr Gor, Mossksts kokroknn
Ogr. Gor, O#* (resses

43

Miidiirlik ve Béliim Basgkanhginin 6n gordigi
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel)
katilmak, faaliyetlere destek vermek

Akademik ve idari islerin
yiiriitiilmesinde gerekli olan
Miidiirliik - Boliim
koordinasyonunda aksakhklar
yasanmasi ve gerekli bilgi ve
iletisim agnin olusturulamamasi

Orta

Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmin
kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
dinamizme edilebilmesi i¢in dgretim tiyelerine
yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
tiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri

Yilda 1 kez (subat ay1); géreve iliskin
degisiklik olmasi halinde ayrica gdzden
gegirilir.

Dr. Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y##x Qoo
Dr. ¢ Uycsi Ereior Dtttk A sk
Dr. Ogr. Uyesi H###% Grkons ynsons
Dr. Ogr. Uyesi G¥##* Uk

Ofr. Gor. Dr.E#+#n Disrk Btk
OQT Gor Mk Bk

Ofr. Gor, M¥swx s

OQT GOr. Dr. Qi Yootk

Ogr Gor, SHxx Gk

OQT Gor. Frxsex Gioskookss

Ogr. Gor. Dr. A%##* (ks

Or. sk Nres (Yres

. Gor, OF#* (ko

Og.r Gor, Msssss Gk

Ogr Mk*FE Y dokkok

Og.r GOr. A Gk

Boliim Bagkanlari

Dr. Ogr. Uyesi Y##x S
Ofr. Gor. Dr. (s Yk
Opr. Gor. Dr. A¥#ks Ok
Ogr. Gor, M#siss Gk
Ogr. Gor. O O #xees




RiSKLER
(Gorevin Yerine

PROSEDURU

GOREVIN PERIYODIK KONTROL
EDILMESI

HASSAS GOREVi OLAN

SIN HASSAS GOREVLER - a RIiSK DUZEYI | (Alnmasi GerekenKontroller/Tedbirler - : SORUMLU BiRiM YONETICIsi
Getirilmemesinin Sonuglarn) ( ) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI
Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y###+ S
Uyesi E*** D********* A**
¢ ar. Uyesi ok Gk YRRk
Uyesi GRFEE ok
Ogr. Gor. Dr.E##s Dsr Bt
Ofr.Gor Mk Bikkokik Boliim Baskanlar1
Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir . . Ogr. Gor. M*#ss [esesx Dr. Ogr. Uyesi Y#### Sretex
. . s . . . _— . Yilda 1 kez (subat ay1); goreve iligkin == . A .
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal|boliimlerinden olan akademik sayida bilimsel galismalar yiiriitmelerinin kurumsal desisiklik ol halind 52d Ogr. GOr. Dr. itk yokiokok Ogr. GOr. Dr. itk yokiokok
44 ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardime1 arastirmalarim yeterli bir diizen ve Orta hedefler i¢in neminin toplantilarda vurgulanmasi, ceisidic o masle ?r;;:re ayrica gozden Ogr. Gor. SH##* Swkiiors Ogr. Gor. Dr. A¥##s Corer
olmak sayida yapilmamasi, kamu bu baglamda dénem dénem verilerin toplanmast, gegiriir. Ofr. Gor. Fr##s Grikrksk Ofir. Gor. M*##ek Qhdkorokssk
zararmnin olusmasi gerekli aragtirmalar i¢in destek sunulmasi Ogr. Gor. Dr. A¥##s Corer Ogr. Gor. O Orssses
Og [k Nk Yok
Ogr. Gor. Ores ersrns
Ogr Gor, Mosskssts kot
Ofr, Mssk Yk
Ogr GOr. A Gtk
Dr. Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y##x S
Dr. € Uyesi etk Dfststokororok A ok
Dr. Ogr. Uyesi H###% Grsons ywsns
Dr. Ogr. Uyesi G¥##* Usk*
Ofr. Gor. Dr.E#+#s Dbk Bk
OFr.Gor Mk Biorssokikns Boliim Baskanlari
. y - . - . . - 1. GOr, Mk [k Dr. Ogr. Uyesi Y#ix S
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan ?a(:l}lmtfekr?:;:ll:o\l;el;ﬁ:;in Ku?'lun}untdonemse].cfnllsmzi];tlnlf} ggncel!er}mesl dY:]‘di(ll'lz(eT ($Ub:t_?.yg’ goreve 1].1.$I;m Ogr. Gor. Dr. stk y ks Ogr. Gor. Dr. stk y ks
45 performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi zorunlu a a:fna k edina o eksikligi Yiiksek Verl e:g/:lnzslrmasl lC{l:IZSg}‘;‘ ]‘i‘lnli':: ?l“il:mm epiglicix olmast ?rglr%re aynea gozden Opr. Gor. S¥k* Ghkkkix Opr. Gor. Dr. A¥##s CHkok
calismalara destek vermek yas: 51, KOOI Syon exsiklig vurgulanmast ve bu yonde belli kriteriert gegirilir. Or. Gor, Frass Gresnnin Ofr. Gor, Msisn Gk
ve kamu zararinin olusmasi diizenliligi i¢in gaba sarf edilmesi Ogr. Gor. Dr. A¥s#% Crons Ofr. Gor, 0% (rrwsss
Og [t Nt Yr
Ogr. Gor, Ox*x Oresesx
OQT Gor, Msskssts Gtk
Ofr, M*#sk Yk
OQT GOr. Ao Gk
)& )& (] 1 Y REEk Qkkokk
Kurumun yerel ve uluslararasi Dt Ogr pr. O%i*liyes;*\i* **i‘ Boliim Bagkanlari
i kademik kaliteye Ogr. Gor. Dr.E**»* D**** B Uyesi yrees srenes
diizeyde a . . . Yilda 1 kez (subat ay1); goreve iligkin Ogr.Gor Mk Bkt PN
. S ulagmasinda aksakliklarin Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim o Al . O Ogr. Gor. Dr. CHsskiok Yk
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim . - P . e . degisiklik olmasi halinde ayrica gdzden Ogr. Gor. Sk Sk PO,
46 Lo L meydana gelmesi, kurumun Yiiksek programi koordinatdrlerinin yurt igi ve dist 6grenci s PO Ogr. Gor. Dr. A% (ko
programlariyla ilgili gahsmalari yiiriitmek . . P L gegirilir. Ogr. Gor. Dr. A¥##k Qo O,
akademik hedeflerine ve 6gretim elemani degisimini saglamasi Oy, Trss Nt Cybion Ogr. Gor. M*#kiks Gtk
erisilememesi, mezun profilinde o Ogr. Gor. (O (s
gerekli donanimin saglanamamast
Bolum Bagkanlart N e
. L a Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
5liim 68 i 5 ko QAR
AT . Kamu zararinin meydana gelmesi, Bo]um f)greflm dyelerinin _1lg'|]| mfu.ideler. ve Yilda 1 kez (subat ay1); géreve iliskin Dr, Ogr Uyesi ¥ S Prof. Dr, T st
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasint . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, O o . Ogr. Gor. Dr. CHsskiok Yk .
- kurumsal hedeflere erismede . Lo o degisiklik olmasi halinde ayrica gdzden ae Miidiir Yardimcilart
47 saglamak, ¢alisma odasmimn kullamlmasi ve korunmasi Yiiksek durumun hassasiyeti baglaminda iletisim - Ogr. GOr. Dr. A¥##k Qo P
Lo aksakliklarin yasanmasi, hak . gegirilir. N Ogr.Gor Mtk Bkt
konusunda ilgililere yardimct olmak kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi i¢in Ogr. Gor. Mkt Gtk RO,
kaybmin olusmasi = ek 4 Ogr. Gor. Mk Gokakkack
esgiidiim saglanmasi Or. Gor. Ok (e
Dr. Ogr. Dr. Ogr, Uyesi Y77 57
Dr. Ogr. Uyesi E##* D ststrtss Ak
8 ] g HHH Rk (GAokkkok Y kokokokok
Or. Uyesi Hwe Gromss Y Meslek Yiiksekokulu Mildiirii
Ogr. Uyesi G¥*#* [Ut**
o Prof. Dr, Tk (Jhrskx
Or. Gor. Dr.E#sx Ditox Bosss i
Gor M#sisk Gkssonsn IYludurYardlmcllan
; S . OFr.Gor Mtk Btttk
Akademik hedeflerden sapma PR o Ogr. Gor. M*#sk [Jhkx no .
- . , . o . Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlar1 koruma A Ogr. Gor. Mk Gkt
Yiiksekokulun Etik Kurallari'na uymak, i¢ kontrol yasanmas, idari koordinasyonda lama baglammda hassasivet g6st leri Siirekli Ogr. Gor. Dr. CHsskiok Yk Boliim Baskanl:
48 faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri aksakliklar meydana gelmesi, Yiiksek Ve uygwiama baslaminda hassasiyet gostermetert et Ofr. Gor. SH##* Skksnk o anan

bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

kurumsal yeterlilik ve temsil
problemi

baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
uygulanmasmnin denetlenmesi

Gor. Frkk Gioksoksiok
GOor. Dr. A%k Chokx
Ogr Gor. Ok (ksotsk
OgT Gor, MsFsss Gkt
Ogr My ko

OgT Gor, A¥#ks Giores

Dr. O yesi Y¥HrE Srinn
Ogr GOr. Dr, (ks ykiokiox
Ofr. Gor. Dr. A¥##s Crres
OFr. Gor, M Gk
OgT Gor. O Ofsksnx
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49

Miidiir, Midiir Yardimeilari, Bolim Baskani, Bolim
Baskan Yardimcilari, Program Baskanimin verecegi
akademik ve idari isleri yapmak

Akademik ve idari islerde aksama
meydana gelmesi

Yiiksek

Program Baskani, Boliim Baskani, Midiir, Midiir
Yardimcilarinin verecegi akademik ve idari isleri
titizlikle yerine getirir. Mazereti olmasi halinde
bunu 6nceden bildirir.

Siirekli

Dr.
O
Ogr.
Ogr
Ogr.
Ogr
Ogr.
Ogr
O
Ogr
Ogr.
Ogr.
Ogr.

O . Gyesi ik Dskoksokrsionok A ok
1. Uyesi HF¥#x Grasrs yrssns
Ogr. Uyesi G*##* Usk*

Gor. Dr. E##ix Dok ook

- GoT Mtk Bscoksokskocko

L GOr, MFsEs (ks

. GOr. Dr. (s Ytk
L GOr, SHEEEE Gk kk

L GO, Rk Gokkokor
. GOr. Dr. A% (Crorex
[t ok (Yreokk

L GOr. OFHE (¥

L GOr. M#Hkok Gtk
MR Yk

L GO, Ak G

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Prof. Dr, Tk gk
Miidiir Yardimeilart

(")gT_Gm. MRk Bkt
Oér Gor, Moksssdn Qoo

50

Kaynaklarn verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasimt
saglamak

Hak kayb1 yasanmasi, kamu zarari
olusumu.

Yiiksek

Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyact
oraminda kullamlir. Gece derslerinden sonra
siftan ¢ikarken lambalari, bilgisayarlari ve
projeksiyonlar1 kapatir. fsrafa dair tespitlerini ist
birimlere bildirir.

Yilda 1 kez (subat ay1); goreve iligkin

Dr.

Dr.
Ogr.
Ogr.
Ogr.
Ogr.

0O Uyesi ik Dfststrokoriork A ok
¢ Uyesi ks Gk Yk okskskok
Ogr. Uyesi G###* Usk*

- Gor, Dr.E#sss Dotk Btk
 Gor Mk Bsoksokskoko

- Gor, MFsEs (ki

L GOr. Dr. (s Ytk
Gor, SHHkE Gk

L Gor, Pk Gtk
GOr. Dr. A%ss (s
L[tk sk (Ysok

a1, Gor, Ok (ks
BT, GOr, Mkt Qsokksokok

My sk

Br. GOr. A% Gk

Boliim Bagskanlari

Dr. Ogr. Uyesi Y#ix S
Ogr GOr. Dr. (st Yootk
Ogr. Gor. Dr. A%##* (rek
Ogr Gor, Mossksts kokroknn
Ogr. Gor, O#* (resses

51

Yiiksekokulu temsil eden dgrenci gruplarina nderlik
etme

Spor faaliyetlerinde aksama
yasanmasl, sporcu dgrenciler arasi
problemlerin ¢ikma ihtimali

Orta

Miidiirliik tarafindan gérevlendirilen arastirma
gorevlileri fakiilteyi temsil eden spor takimlarinin
hazirlanmasinda antrenérliik, danigmanlik vs.
gorevleri tistlenir

Akademik Takvimde belirtilen Yaril Sonlarmda

Dr.

Dr.
Ogr.
6

OQ,T Uycsi Ereior Dtttk Aok
( Br. Uyesi ek Gkt yokokokokok
Ogr. Uyesi Gr##x [ss*

Gor. Dr.E##ix Dotk Bk
Gor Mk Biokoksroksoksok

1. GOr, MA#ks ks

. GOr. Dr. (s Ytk
T P S—

. GOr, Frdss Grsksokssk
Gor. Dr. Ak*wE Cxs
(R NpREE (e

L Gor., Ok (ko
L GOr, M¥Hssks Gkt

L MR YRk
L GOr, Axrr G

Boliim Bagkanlari

Dr. Ogr. Uyesi Y##x S
Ofr. Gor. Dr. (s Yk
Opr. Gor. Dr. A¥#ks Ok
Ogr. Gor, M#siss Gk
Ogr. Gor. O O #xees




RiSKLER

PROSEDURU

GOREVIN PERIYODIK KONTROL

& (Gérevin Yerine o @ o X EDILMESI HASSAS GOREVi OLAN - .. s
SIN HASSAS GOREVLER o5 e RISK DUZEYI Ahnmasi GerekenKontroller/Tedbirler P P SORUMLU BIRIM YONETICISI
Getirilmemesinin Sonuglari) ( ) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI
Dr. O . Uyesi ik Dskoksokrsionok A ok
Dr. Or. Uyesi H¥#¥ Gresss yrsssx
Dr. Ogr. Uyesi G*##* Usk*
Osr. Gor. Dr. Ex#xx Dok Bk
OETGUT M***** B*********
Ogr. Gor. Mk ki Boliim Baskanlar1
Ogr GOr. Dr, ¥kt Ykt Dr. Opr. Uyesi Y kR Gk
Ders ve simav programlarimnin hazirlanmasi Ders ve smav programlarinda ve Ogr. Gor. S¥#es Grassnes Ogr. Gor. Dr. (st y ki
52 ¢alismalarina katilmak ve smavlarda gozetmenlik akademik isleyiste aksamalar Orta Akademik Takvimde belirtilen Yaril Sonlarinda | Akademik Takvimde belirtilen Yaril Sonlarinda |Ogr. Gor. Fr##% Gk Ogr. Gor. Dr. A%##* (rkks
yapmak meydana gelmesi Ogr. Gor. Dr. A%## Crer Ofir. Gor. M*##ek Qhdkorokssk
Og [tk Nk Yok Ogr Gor., Oxx Ok
Ogr. Gor. Ox*x Oresxsx
Ogl’ Gor. M****** S*******
Ofr, M*ssk ykns
Oﬁr GOr. A Gtk
Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi
Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zliik haklarinm . . .. . - ks T Yiiksekokul Sekreteri
53 Jamanmda temin edilmesi Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi Ay Sonlarinda U T [T
Maas hazirlanmast sirasinda kisilerden kesilen - . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli sk o Yiiksekokul Sekreteri
54 kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi Kamu ve kisi zararinin olugmast Vitksek hareket edilmesi Ay Sonlarinda U T | ShafaiaiaielollVlokaisiaioiaiakad
Biitgenin eksik hazirlanmasi [P, - .
el L . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda . " . sk o Yiiksekokul Sekreteri
55 Midiirligiin biitgesini hazirlamak Sll;lg.ll(n:::;i::mudan gelen parada Yiiksek olusacak harcamanin Gngdriilmesi Her Y1l Biitge Hazirlama Dénemi Sonunda U T sk | i
. Kisi zararma neden olma., .. . - - .
Dogum ve 6liim yardimlarm tahakkuk evraklarmi ! > . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli sk o Yiiksekokul Sekreteri
56 hazirlamak v.cr.llmfycn ay ya da yil kadar, Yiiksek hareket edilmesi Ay Sonlarinda U T sk | i
kisiye 6deme yapilmasi
- . e . Kamu zararma sebebiyet verme . . - sk o Yiiksekokul Sekreteri
57 Odeme emri belgesi diizenlemesi riskinin meydana gelmesi Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmast Ay Sonlarinda U T sk | ik
SGK'ya elektronik ortamda gonderilen keseneklerin Kamu ve kisi zararina neden olma Yiiksekokul Sekreteri
TN . . " H [Tk Tk
58 dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi riski, kisi l?asl bAlr asgari licret Yiiksek Hata kabul edilemez. Ay Sonlarinda U T sk | i
cezasi verilmesi
Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi
Tasinir mallarin Slgerek, sayarak teslim alinmast, Mali kayip ve menfaat saglanmas, . T - ek TR Yiiksekokul Sekreteri
59 depoya yerlestirilmesi yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast Ay Sonlarinda U T Ptk | ks
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan PP I _ .
60 tasinirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin |Kamu zararina neden olma riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce ydp‘]m_ds" l?lem Ay Sonlarinda [totoson ootk Yiksekokul Sekreter
. . A basamaklarma uygun hareket edilmesi Eriokr | Jrkokoadokok
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Birimdeki tagmirlarin kontroliinii
Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, saglayamama, zamaninda gerekli Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden " .
P o . ! - . - Yiiksekokul Sekreteri
61 bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve evraklarin olusturulmamasi Yiiksek aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli Takvim Yili Sonunda Utk Tk R
tasinir yonetim hesap cetvellerini olusturmak sonucu kamu zarar1 meydana tutulmasit
gelmesi
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya . ~ . . - .
62 ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli Kamu zararma neden olma riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapllf‘nasl, gerekli tedbirlerin Takvim Y1l Sonunda Ukasrns Trx Yiksckokul Sekreteri
deri 5 alinarak tagmirlarm emniyete alinmast ok | Jrkknonn
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama |Kamu zarar, isin yapilmasimna Viiksekokul Sekreteri
63 yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina engel olma, is yapamama Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak Takvim Yili Sonunda orototon Tk E**;**** [y
diisen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek durumunun meydana gelmesi
64 Kullanimda bulunan dayanikli tagmnirlari bulunduklar1 {Kamu zararina neden olma riski, Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim Takvim Y1l Sonunda s T Yiiksekokul Sekreteri

yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak

mali kayip olusmasi

taginurlarin kayith oldugundan emin olunmast

sk | Jrkkorndonn
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RiSKLER

PROSEDURU

GOREVIN PERIYODIK KONTROL

- (Gorevin Yerine : FU . EDILMESI HASSAS GOREVI OLAN NP, N
SIN HASSAS GOREVLER - e RISK DUZEYI ‘Alinmasi GerekenKontroller/Tedbirler) P P SORUMLU BIRIM YONETICISI
Getirilmemesinin Sonuglari) ( ! irle) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin Kamu zararina sebep olmak, . Kontrollerin dogru yapilmast, ihtiyaglarin bilingli . ek T Yiiksekokul Sekreteri
65 yapilmasina yardimei olmak itibarin zedelenmesi riski Yiiksek bir sekilde belirlenmesi Takvim Yih Baginda U T |SiciaiaiaiaiellViskoiaiaiaiaiold
Alt Birim: Personel Isleri Birimi
66 izsfgn:,le:'ﬂ Ve 2914 Sayih Kanun uyarinca yapilan Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Takvim Yili Sonunda o Tokx E&Eiiﬁikbliiﬁzif
. . - . Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. - .
67 Akadet?nk perSf)nel goreve bastama, aynima/ilisik Hak kaybr, itibar kayb, zaman Yiiksek Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve ihtiyag Duyuldugunda Siirekli Ukrnks Tokk YUkiEIiokUI Eel:re:er*l
kesme islemleri kayb1 L o . Eiox | JRokotokkox
belgelerin ilgili tist birime bildirilmesi
P . P B . - - - P _— - P s T Yiiksekokul Sekreteri
68 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi islemleri  |Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli U T s |k
oo . . . . 2547 ve 657 sayih Kanunlar uyarinca tiim islemleri . - . Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
69 Akademik/Idari Personel Sorusturma Islemleri Zaman kaybi, cezai yaptirim. Yiiksek titizlikle takip edilir Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli ek | ki PrOf. Dr. T (s
Miidiir Yardimeilart
(")ﬁr.GBr Mkt Bakekoksokokoro
Ogr. Gor. Mr#ksnk Shsnions
Boliim Bagskanlari
Dr. Ogr. Uyesi Y###* Gk . e
70 Akademik kadrolar ile ilgili ilan calismalart Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi ihtiyag Duyuldugunda Siirekli Ofr. GOr. Dr. (st Yxkkik Mesle]; Yukseffﬂl lu*l\ffi? ™
Ofr. Gor. Dr. A¥##% Croes Prof. Dr. T U
Oﬁr Gor, Mosskssts kokronron
Ogr. Gor. O#* (rssnss
Yiiksekokul Sekreteri
ek | Jkkdekkn
71 ?;I: l:fekr?km kadrosunda olan personelin SGK tescil Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli U Taokx E&ﬁiikblﬁiﬁiif
Boliim Bagkanlari
Dr. Or. Uyesi Y###% Sk
Tiim personelin yillik izin matbu formlari, yurtdist Ogr. Gor. Dr. CH#ssks Yakksx - .
72 izin Islemleri Hak kayb1 Diisiik izin olurlari, dogum sonrasi ve askerlik igin izin ihtiyag Duyuldugunda Siirekli Ogr. Gor. Dr. A%##* Cxksk Mc;lcl; E“f;ffr:‘ lu*l\ff**
olurlart Ogr. Gor. Mwssss Gk ot Dr. v
Ogr. Gor. Oxx Okskss
Yiiksekokul Sekreteri
ek | Jkhhnn
73 Siireli yazilari takip etmek Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast ihtiyag Duyuldugunda Siirekli E‘lﬁiﬁ%ﬁiﬁfﬁf Mc;:zl; ‘E)L:kfl?ffl(:ltl *I\f:lf :‘ ru
[Joekkskosok ook i 1
74 Biiroya gelen evraklarm genel takibini yapmak Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli v T Yiiksckokul Sekreteri

Gk \kkk

ke | Joksckskonk
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RiSKLER

PROSEDURU

GOREVIN PERIYODIK KONTROL

- (Gorevin Yerine : P . EDILMESI HASSAS GOREVI OLAN NEPS -
SIN HASSAS GOREVLER o5 e RISK DUZEYI Ahnmasi GerekenKontroller/Tedbirler P P SORUMLU BIRIM YONETICISI
Getirilmemesinin Sonuglari) ( ) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI
Dr. Ogr. Dr. Ogr. Uyesi Y*##* Stsskx
Dr. O Uyesi ik Dsksksokrsionok A skok
Dr. ¢ Uyesi kG Y koK
Dr. Ogr. Uyesi G*##k [ss*
OgT Gor. Dr. Ex#xx Dok Bk
Og Gor M***** B*********
OgT Gor, MF#E* [k
Ogr GOr. Dr. (st yokiokiok
OgT Gor. SHxxx Sk
Ogr Gor. Frwsx Gioskooksk
Ogr. Gor. Dr. A¥*** (O
Ogr [tk Nk Yok
o Cezai _y_aplu'?n*-l, mequalln o Tz:k:p 1$Iemler.mm yas'fll §|{re igerisinde yapll{nas:. ) O%r G?r. O*** O Meslek Yiiksekokulu Mii
75 Mal Bildirim Formlari gerekliliklerinin yerine Diisiik Tiim personelin mal bildirim formlarmmn takip Takvim Yili Sonunda Ogr. Gor. Mk Gtk Prof. Dr. T s
getirilmemesi, sorusturma edilmesi Ofr. M###s Y ##sx T
Oﬁr GOr. A Gk
Dtk | Jhokkhdok
ok Tookok
Gk \kkk
Toewn [HHkx
[Mkkn Dekks
Nkdn Gk
ARk Yk
Ok Pk
Eteroo Gkt
Mk Tk
Alt Birim: Sekreterlikler
Yﬁapll.aca‘l‘( u)p]?mnlém? giindemlerini zamaninda Toplantiarin aksamasi veya : - - - < - Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
76 oOgretim iiyelerine bildirmek, kurul kararlarinm yapilamamas, karisikliga Orta Is akisinin titizlikle takibi Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli ek |k Prof. Dr, T (i
yazilmast ve ilgililere teblig edilmesi sebebiyet vermek e
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip dagittimmi | Islerin aksamas1 ve evraklarm - . P [, Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
7 zimmetle yapmak kaybolmast Yiiksek Evraklarin takibi Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli ki | ki Prof. D, T |k
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi - Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gozden P [, Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
8 korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek Hak kaybr Viiksek gegirilmesi Thtiyag Duyuldugunda Siirekli Etdhok | Jhoadkokonk Prof. Dr, Tk gk
79 Yazilan titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi ihtiyag Duyuldugunda Siirekli \ézl:i—iliikaiiili?iil Mc;:zl; ‘E)L:kfl?fff:ltl *I\ff* -
Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli ) PV . P i P [, Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
80 diizenlemeyi saglamak Caligma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli ki | ki Prof. D, T |k
Alt Birim: Satin Alma Birimi
Kamu zarari, satin alma siirecinin . Kontrollerin dogru yapilmas, ihtiyaglarin bilingli . - . . s o Yiiksekokul Sekreteri
81 Satin alma evrakinin hazirlanmasi uzamas, almin yapilmamast Yiiksek bir sekilde belirlenmesi Ihtiya¢ Duyuldugunda Siirekli 8] T e | Jickscsion
Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli
. ) . egitimleri almasim saglamak ve bilgilerini siirekli o .
82 fhale ve satin alma galismalari Haksiz mk?bet’ lh‘?le .lptdh’ Yiiksek giincel tutmak, 6denek durumunun kontrolii, ihtiyag Duyuldugunda Siirekli kddon Toaokk Yidksekokul Sekreter
menfaat saglama riski . Errdion Jhookodok
piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi
i ‘ B}thc agil VCrlln‘{CSl, egitim- o I‘Iaz.lrlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye o ) o Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
83 Biitge hazirlanmasi Ggretim hizmetlerinde aksama Yiiksek sahip olmas, gelecek yillarda olacak harcamalarin Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli P — PrOF. Dr, Tk i
yasanmast ongoriilebilmesi T
Alt Birim: Ogrenci isleri
84 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda Hak ve zaman kaybi riski Yitksek Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda ihtiyag Duyuldugunda Siirekli [ Yiiksekokul Sekreteri

gondermek

cevap verilmesi

ke | Joksckskons
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RiSKLER

PROSEDURU

GOREVIN PERIYODIK KONTROL

- (Gorevin Yerine : P . EDILMESI HASSAS GOREVI OLAN NEPS -
SIN HASSAS GOREVLER o5 e RISK DUZEYI Ahnmasi GerekenKontroller/Tedbirler P P SORUMLU BIRIM YONETICISI
Getirilmemesinin Sonuglari) ( ! irle) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI SOYADI
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli - . - PPN . _— - PR e\ A Yiiksekokul Sekreteri
85 diizenlomeyi saglamak Caligma performansmimn diismesi Yiiksek Calisma veriminin diismesi Thtiyag Duyuldugunda Siirekli s Y i | Jickskiiok
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili biriml 1 s diizeni Sy lek Yiiksekokulu Miidiirii
86 O_gr_encl isiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere |Kanunlara uyulmamast ve diizenin Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi ihtiyag Duyuldugunda Siirekli Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Midiiri
bilgi vermek bozulmast Prof. Dr. Tk [Jhrkkx
Bk [ Jrokk
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve JO . - .
87 Disiplin Kurulu kararlarim takip etmek ve yerine Hak ve zaman kaybi riski Yiiksek Z;zt?;;?fjg::ﬁ:;éakm etmek ve zamaninda ihtiyag Duyuldugunda Siirekli Rlsisiaiel Goleiaiaisiaid Eziiiﬁikaiiig:}i‘:
getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi, bununla ilgili her
tiirlii yazigmalarm yapilmasi ve yil sonunda mezun Osrencilerin stajlarina zamannda
olabilmek igin gerekli belgelerin Yiiksekokul internet e v . Ogrenci kayitlarmin ve duyurularin zamaninda Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli Yiiksekokul Sekreteri
88 N baglayamamasi, hak ve zaman Yiiksek S X Siiaiaal Gelaaiaiaieis
sayfasinda duyurulmasmni saglayarak formlarm . yapilmast (Staj Donemlerinde) Edeidokk | Jhodokokdoiokok
oL kayb1 meydana gelmesi
zamaninda doldurularak takibinin yapilmasi ve
mezuniyet belgelerini hazirlamak
Alt Birim: Evrak Kayit Birimi
L s - [Tk ook i i
89 Gelen evraklar kaydetmek ve genel takibini yapmak |Zaman, giiven ve hak kayb1 Yiiksek —;:;lll‘jnliimlermm zamaninda ve diizglin Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli SH*** Y**I**** E&Eiiliikalii&i?if
i klar: takip edip dagit i ] N L . . i . st Takk Yiiksekokul Sekreteri
90 ;:s:;ivra art takip edip dagtimini zimmetle Islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarmn takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli S[’-‘J*** Vr—— E:*ii*i B*ii*ie*:‘:
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi Hak kaybu, aranan bilgi ve belgeye . o I - - - U Tk Yiiksekokul Sekreteri
91 Korumak, ilgisiz Kisilerin cline gegmesini nlemek. ulagilamamast Yiiksek Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek. Ihtiyag Duyuldugunda Siirekli G sk st | ks
Alt Birim: Bilgi Islem-Teknik Servis
Kamu zararma neden olma riski,
lisanssiz program kullanma riski,
kurumda yeniden yapimi1 miimkiin
olan bilgisayarlarin hurdaya
ayrilma riski, kuruma teknik
Szellikleri uygun olmayan . Arizalanabilecek pargalarmn yedeklerinin St .. .
92 PC Bakim Onarim bilgisayar alma riski, kurumda Vitksek bulundurulmast, birimlerde UPS bulundurulmast. Bilgi Islem Birim Personeli
bilgisayar arizasini mazeret
gosterip giinliik is akisma engel
olma riski, arizalarin zamaninda
giderilememesi dolayisiyla is
siirekliliginin sekteye ugramasi.
Kamu zararma neden olma riski,
kurumsal prestijin zarar gormesi,
kotii amagh kisilerin sistemin
agiklarindan faydalanarak ag ve Giivenlik duvart, antiviriis programi lamalart
93 Ag ve Sistem Giivenligi sistemi kotii amagla kullanma ve Yiiksek Ve var, antivirs progratm uyguiamala Bilgi islem Birim Personeli

ele gegirme riski, internet ve
sunucu alt yapisini kullanan tim
uygulamalarin sekteye ugrama
veya durma riski.

yiiklenmeli ve kontrolleri saglanmalidir.
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