HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Idari ve Mali Islerden Sorumlu Miidiir Yardimeist

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirll (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Dizeyi Onlemler veya Kontroller) Soyad
. S Egitim dgretimin siirecinin aksamasi S g
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. ’ Ilgili maddeler ve gereklilikleri
maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere | <urumsal hekierﬂrfqr:aﬂzrsnrzﬁd\?emgmﬁﬂg Yiiksek konusunda bilgilendirilme y&niinde Miidiir, Miidiir Yardimeist
uygun hareket etmek yasan[r)rrlg?l’emlerin meydana ge?/mesi gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda
Yiiksekokul Akademik Kurulu S
. . ! Kurullarin ve idari islerde zorluklar , -
Yo.\;légsnﬁlglj(ruulhlj(;irﬁillli L\J/reupl(;rlgss:soklzﬂhk yasanmas1 ve hak kaybi Yiksek Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Midir Yardimcist
etmek
Yiiksekokul bmal?.n.l.u.l.l k.l.ll.lamm ve Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya Bolimler ve idari birimlerle irtibat -
onarim planlarinin yiritima ile odalarin K Orta icerisind Kli diizenlemeleri K Mudir Yardimeist
dagitimini koordine etmek ¢ikmasi icerisinde gerekli duizenlemeleri yapma
Is aks siireglerinin zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi, belgelerin
Personelin yiiriittiigii hizmetleri Personelin guinltk is akis1 ve idari islerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere - . .
denetlemek aksamast, hak Kaybinim olusmast Orta ulastiriimast, teknik kullanim cihazlarinin Miidiir Yardimeisi, Yiksekokul Sekreteri
zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi
ve eksiklerin giderilmesi
Bolim ve idari birimlerle irtibat icerisinde
. Personelin ¢aligma performansinin ihtiya¢ duyulan teghizatin teminini
Satin alma(;/:nleflii;;g;aklmmalarlm diismesi, is akisinda eksikliklerin Yksek usuliine uygun bir sekilde saglamak ve Mudur Yardimeisi
yaganmasi bunun i¢in gerekli yazigmalarin takibini
ustlenmek
Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ Hazirlayan kisinin bilincli olmasi, gelecek o o -
kontrol faaliyetlerini destelemek Hak kaybr Orta yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi Madar Yardimerst, ¥ iiksekokul Sekreteri
Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
; . - Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi, icerisinde veri akigini saglayip egitim yil1
g kontrol, stratejik plan ve faaliyet kurumsal hedeflere ulagilamamasi, Yiksek ile ilgili gerekli isboliimii cergevesinde Miudir Yardimeist

raporlarma katilmak

performans diigiikligi

glincelleme paylasiminin yapilmasini

saglamak
Hazirlayan Onaylayan
- Prof. Dr. Tolga ULUSOY
Erdogan
UZUNHASAN Madr

Yiksekokul Sekreteri




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Mudur Yardimcisi

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi Prosedlrl (Ahnmas1 Gereken Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Getirilmemesinin Sonuglari) y Onlemler veya Kontroller) Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin siirecinin aksamasi, Tlgili maddeler ve gereklilikleri
- o . kurumsal hedeflere ulasmada zorluklarin , A = o - -
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere K | il Kinlik Y iksek konusunda bilgilendirilme ydniinde Mudur, Midur Yardimeist
uygun hareket etmek yasanmast, kurumsal temsil ve yetkinlikte gerekli calismalarin tamamlanmasi
Y9 problemlerin meydana gelmesi
Miidiiriin bulunmadig: Yiiksekokul
Akadgmlk KurUIu’..YUk.SEkOkUI K“r.”!“ ve Kurullarin ve idari islerde zorluklar Yiksek Zamaninda kurullara bagkanlik etmek Mudir Yardimeist
Y iksekokul Ydnetim Kurulu gibi yasanmasi ve hak kaybi
kurullara bagkanlik etmek
Ders I; i)ar::rgifr?rislgli(lleirllin i?lglrig;;’r?mav Kaliteli egitim ortaminin saglanamamast, Bolimler ve idari birimlerle irtibat
prog e nigih cals haksiz ders dagilimi olmasi durumunda Orta icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak Mudir Yardimeist
planlamak, bu isler i¢in olusturulacak hak dalet kavb K1 kontrol sistemini listirilmesi
gruplara baskanlik etmek ak ve adalet kaybi. ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
Ogrenci sayilarni, basart durumunu Ogrt_enc1_—ogret1m elemant gs}tsml;gm.de Ogretim elemani temin etme?k_. ngenm o
> PO verimsiz ders olusmasi. Ogrencilerin Orta sayilarinin normallegmesi igin iist Mudur Yardimeist
izlemek ve istatistikleri tutmak " 7. o -
bagar1 oraninin diigiik olmasi birimlerle irtibat halinde olmak.
Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, S . Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki
yabanc1 6grenci kabulu ile ilgili galigma Tlgili Q[anak!?rQan}:‘ a]zlldalanm]ii K Isteyen Orta kontrol ile ¢aligmalarini saglamak. Mudur Yardimeist
ve takibin yapilmasi ogrencrierin haxfarinin kaybl Bolimlerden yardim almak.
Ogrenci sorugturma dosyalarini izlemek, Ogrenciler arasinda dlizenin bozulmasi Yiiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara Miidiir Yardimeist
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek veya haksizlik ortaminin olugmasi uygun yapilmasini kontrol etmek
Ogretim elemanlarinim miimkiin
Ogrenci sorunlarint dekan adina dinlemek ) ]?1kka}e ahnn_)_ayan pro}olemlerm (.)ldugunca"ge"nel sorunlarla.llgllem'p o
. bllyimesi ve fakilte genelinde huzurun Orta idareyle ¢6ziim arayigina girmeleri. Mudir Yardimeist
ve ¢ozlime kavusturmak .
bozulmasina ortam hazirlamasi. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
alinmal.
Ogrenci kuliiplerinin ve 63rencilerin o . . . Bolum, 6grenci ve ilgili birimlerle surekli
diizenleyece her tiirlil etlinligi Ogrencilerarasinda e MeellyERetn Orta irtibat halinde olmak. Kontrol Miidir Yardimerst
denetlemek ortaya gikmast. mekanizmasini geligtirmek.

Hazirlayan
Erdogan
UZUNHASAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Tolga ULUSOY

Mudur




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: YUksekokul Sekreteri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirll (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Diizeyi Onlemler veya Kontroller) Soyad
. - . Birimler aras1 koordinasyon saglanmast
Gorevqen aymfm personelin yerine Gorevlerde aksaklik yagsanmasi Orta ve gorevlendirmelerin zamaninda Yiksekokul Sekreteri
goérevlendirme yapilmasi
yapilmast
Y Uiksekokul Kurulu, Ytiksekokul Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Vakit kaybi Diigiik Zamaninda gorevi yerine getirmek Yuiksekokul Sekreteri
yazilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin . . , S . .
takibi ve uygulanmast Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Yiiksekokul Sekreteri
Gizli yazilarin yazilmasi Itibar ve gliven kayb1 Yuksek Gizlilige riayet etmek Yuksekokul Sekreteri
Kadro talep ve ¢alismalar: Hak kayb1 Yiksek Planli ve programli bir sekilde yiritmek Yksekokul Sekreteri
Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Bitcede ag:lkhklarmuyasanmam ve hak Viiksek Hazirlayan kiginin bilingli oer?as1..g?|ece|§ Yiiksekokul Sekreteri
kaybina ugranmasi yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
TR . Lo Gunlik rutin kontrollerin yapilmasini

" TemlzI|I_< hlzmetler !.Ie..(}ere Calismap erforrr}ansmm ve veriminin Diisiik denetlemek, gerekli uyar1 ve Yiksekokul Sekreteri

diizenlemelerinin kontrollinii saglamak diigmesi .. .

diizenlemeleri saglamak.
Hazirlayan Onaylayan
Erdogan Prof. Dr. Tolga ULUSOY
UZUNHASAN

Yiiksekokul Sekreteri

Mudar




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bolum/Program Baskam

Hassas Gorevier Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi Prosedlrl (Ahnmas1 Gereken Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Getirilmemesinin Sonuglar) y Onlemler veya Kontroller) Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. K Egltlmlofrgtlgl mn Stirecmlél akSTJklaISI’ Tlgili maddeler ve gereklilikleri
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere y;r;ﬁ:s] ekuﬁ;urfwrga?tzsﬁ?l \éllez;);tkinﬁlr;tr(le Yiksek konusunda bilgilendirilme igin idari Boélim/Program Bagkani
uygun hareket etmek problemlerin meydana gelmesi birimlerle irtibata gecme
Ders programi ve ders sitim-6aretimde aksaklikl Akademik kurul toplantilarinin diizenli
Orevlendirmelerinin adil, objektif ve Egltlm—pgr etimde aksalliklar yasanmast, , olarak yapilmasi, 6gretim elemanlar1 -
gorev e 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin Yiksek N - . Bolim/Program Bagkant
Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina erceklestirilememesi arasinda koordinasyon saglama, giincel
uygun olarak yapilmasini saglamak gergexies kontrollerin yapilmasi
Egitim-6gretimde aksakliklar yasanmasi,
mevcut 6gretim liyelerine asir1 ders yiikii Akademik kurul toplantilarinin diizenli
Ders da}glllr.r.n ‘1'le Polum kadro yapisi _ du§me51, tiim zamann egitime olarak yalpllmalsg Ogret}m.elemanlarmda'n Boliim Baskani / Bolim Baskan
arasindaki esgiidimii denetlemek ve kadro | verilmesinin mecburiyet haline gelmesi ve Orta ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri
272 . . A ] Yardimcist
ihtiyacini belirlemek arastirma ve yayin yapmaya gerekli bildirim alma, gerekli kontrol, temas,
minimum zaman ve kaynagin talep, iletigim ve yazigmalarin yapilmasi
aktarilamamasi
Bolim akademik kurullarinin zamaninda
Bolim faaliyet, stratejik plan, performans | Ceitim-ogretimde aksakliklar yasanmasi, toplanmasini saglamak, dnem Ve egitim Boliim Baskan: / Bolim Baskan
. o - kurumsal hedeflere ulagilamamasi, Orta yil ile ilgili gerekli isbolimi ve
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak et e y Yardimcist
performans diisiikligii glincelleme paylasiminin yapilmasini
saglamak
Osrenci ve daretim fivesi Bolum Erasmus ve Farabi koordinatorii
grenci ve Ogretim ilyesi hak kaybr elemanlarn ilgili talepler ve gereklilikler
Erasmus, Farabi gibi degisim yasanmasl, verimin azalmasi, egitimin n e pier ve g et Bolim Baskani / Boliim Baskan
L o . - Orta cercevesinde galigmasini saglama, yurt ici
programlartyla ilgili ¢aligmalar yuriitmek istenen performansinin saglanamamasi ve B R Yardimcist
LS baglantilar ve yurt dist ile ikili anlasmalar
monoton bir goriindii olugmast -
yapilmasini saglama
Béliimde yapilmasi gereken se¢im ve Birim i¢i koordinasyon ve performansin Periyodik faalvlyetlerlq. Zamamndav
A : S e O yapilmasini saglamak tizere gerekli
gorevlendirmelerin Mudurlikle irtibat azalmasi, mevcut iglerin zamaninda ve . . . . g
o . . Orta talimatlarin verilmesi, gerekli Bolim/Program Bagkani
kurularak zamaninda yapilmasini istenilen sekilde yapilamasi, yonetim e e 5 -
< isbolimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve
saglamak zaafl, kurumsal hedeflere ulasgamama S
periyodik raporlama ve yazigma
L . . Birim akademik kurulunu sik stk
Ogrencilerin basar dumr{llarml lizlemek, Mezun olan 6grenci profilinde eksiklik, toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, . . . L - N e
L . yetersizlik ve etkin olmayan diplomal Orta bildirim almak, ilgili aksakliklar1 ¢ozmek, Bolum/Program Bagkant
birim i¢i ve Midiirliik kapsaminda .. - T e .
bilgilendirme ve degerlendirme yapmak issiz kavramina dogrudan katk1 bolim 191_nde _g:oz_ulem_ey_en sorunlarin {ist
birime iletilmesini saglamak

Hazirlayan

Erdogan
UZUNHASAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Tolga ULUSOY

Mudur




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bolum/Program Baskam

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirll (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Diizeyi Onlemler veya Kontroller) Soyad
- . o . o Ilgili paydaslarla iletisimin canl
Engelli ve yabancs uyruklu dgrencilerin Egitim ve ogre t1mdp yasanan aksakliklar, Orta tutulmasi, sikayetlerin alinmasi, ¢6ziman Béliim/Program Baskani
sorunlartyla ilgilenmek 6grenci hak kaybi
zamaninda sunulmasi
. Tlgili evrak ve yazismalarin zamaninda
Raporlu ve IZlnll ogren(.:llerln durumlarini Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimde Diisiik 1let11m651n1 saglamak lizere dene.:n.m ve Bolim/Program Baskani
degerlendirmek yasanan aksakliklar koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek
E..k ders oc!emelerlnm gecikmesi, bu Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi, belge ve
Odemeleri dikkate alarak eylem ve - ey .
EK ders ddemeleri ile ilaili belaeleri h biliim &ereti evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim
grit belg arcama yapan botum ogretim Yiiksek edilip ilgili birime iletilmesini saglamak Bolum/Program Baskan
zamaninda Dekanliga ulastirmak elemanlarinin 6deme planlarinda . . .
: . ve bunun igin gerekli koordinasyonu
aksakliklar yaganmasi, gereksiz sekilde anmak
Odeme cezalarma maruz kalmalar yap
Llsansusty p’r(}gram'lalrm Eiuzenll sekilde Guve_n ve I_tlk_)ar kaybu, basar1 lfaybl, tercih Yiiksek _ Enstitii ve 1dz_1r1 b1r1r_n1erle 1$b1r1£g1 Bslam/Program Baskan:
yiiriitiilmesini saglamak edilebilirlik konusunda geride kalma icerisinde gerekli koordinasyonu saglama
) Egitim hedeflerine ulasilamamast Danigmanlik hizmetlerinin koordine
Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak bireysel problemlerin artmast, motivasyon Orta edilmesi ve periyodik olarak toplanti, Bolim/Program Baskan
ve 6grencilerle toplantilar diizenlemek Kkavbi seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasin
Y saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi igin
Bilmse oplantlarduzenlemek bolumun | CERE TR LR apmalc ve gevteds ve g yorlrde
bilimsel arastirma ve yayin giiciini artiric: yas ’ : Orta yap ¢ grt y Bolim/Program Baskan

tegvikte bulunmak

arastirma boyutunda eksiklik ve

yapilmakta olan benzer faaliyetlerden

yetersizlik birim personelini haberdar etmek, tesvik
etmek, motive etmek ve yayin yapma ile
ilgili bilgilendirme
Hazirlayan Onaylayan
uzﬁﬁﬁfg AN Prof. Dr. Tolga ULUSOY

Yiiksekokul Sekreteri

Mudur




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bélim/Program Baskam

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirll (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Duzeyi Onlemler veya Kontroller) Soyad
. R o Kurul toplantilarina katilmak, mazereti
. Boliim ve Miidiirliik arasinda iletisim N . ] > .
Y Uksekokul Ku rull.u toplgntllarlna yetersizligi, koordinasyon noksanligi ve Orta S(.).Z..konusu ise, bunu iletmek Ve yerine Boliim/Program Baskant
katilarak boliimii temsil etmek idari islerde aksama yasanmas: bolim baskan yardimeisini vekil tayin
etmek
R Ogretim elemanlariyla gerekli
Stav programlarmin hazirlanmast Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimde Viiksek toplantilarin yapilmast, siav programinin Bolim/Program Baskant
aksama yaganmasi zamaninda yapilmasini saglama ve
uygulanmasini denetleme
Bolim 6gretim elemanlar: arasinda
: - . iletisim ve koordinasyon noksanligi, Akademik dénem basinda gerekli
Akademik yll'a baslamadan once bolim isboliimiiniin yeterli seviyede Orta akademik kurul toplantilarinin yapilmasini Bolim/Program Bagkant
akademik toplantis1 yapmak $ Y y
yapilamamasi, iglerde aksamalar saglamak
yasanmasi
Akademik kurumsal hedeflerden sapma, H?{g?ﬁaggt?::;g? 1%?}/2?1?}?;3“}:2?6
Donem sonu akademik ve genel durum basibosluk hissinin ve gériiniimiiniin Orta bakimdan degerlendirmelerin yapildig, Bolam/Program Baskan

degerlendirme toplantisinin yapilmasi

olusmasi, isteklendirme eksikligi,
performans diistikligii

ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin st
birime iletildigi toplantilar

Hazirlayan

Erdogan
UZUNHASAN
Y liksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Tolga ULUSOY

Mudur




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bolim Ogretim Elemanlar:

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi Prosediri (Alinmasi Gereken Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Getirilmemesinin Sonuglar) y Onlemler veya Kontroller) Soyad
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. . Egltlrnlo};grgtlflimn SL{reCll’ll&l akseirliklalsg Bolim \/(:frz?;l;tﬁ){i?ét}?&ZéE}s Illjlnr(;]:ddeler )
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere urumsal hedetlere uagmada zoruxiarin Y iksek L vege - A Bo6lum Ogretim Elemanlart
uygun hareket etmek yasanmast, kurumsal temsil ve yetkinlikte bllgllendlrllmes[, dqrgmun hassasiyeti
Y problemlerin meydana gelmesi baglaminda iletigim kurulmasi
Bolim akademik galismalarinin bagkanlik
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Bolum akademik hedeflerine ulagmada, ve tiyeler arasinda kurulan bir
planlanmast gallsma}ar%na lEaF.ll,I.nak’ Qe_rs ) ‘('jeirslerm diizenli ve eksiksiz Viiksek kqord!nasyopla yurutulmesu Qers Bolim Ogretim Elemanlan
programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini yiiriitilmesinde sorunlar yasanmasi, iceriklerinin giincel ve yetkin
saglamak tizere hazir bulunmak 6grencinin hak kayb1 yagamasi hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin
kurulup esgiidiim saglanmasi
) Ogrencinin hak kayb1 yasamasi, egitim ve Ogrenciler igin belirlenen danigman
Ogrenci danismanlik hizmetlerine 6gretimde aksakliklar yaganmas, 6gretim tiyeleri/elemanlarinin 6grencilere )
katilmak, 6grencilerin bolim ve cevreye 6grencinin ¢evresiyle ve kurumla uyum Orta gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, Bo6lim Ogretim Elemanlart
uyum saglamlarina yardimci olmak i¢inde bir 6grenim siireci yagsanmasinda ogretim, psikolojik vb. konularda destek
aksakliklarin olugmasi sunulmast
Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
T, - N . Akademik ve idari iglerin yuritilmesinde kurulabilmesi ve buradan saglanacak
Miidiirlik ve Bolim Baskanliginin &n - . g T . o
ordiigii toplantilara (egitim-0gretim, g_erekll olan Mud(irliik - Bolim sinerjinin dinamizme edilebilmesi icin )
& S > > koordinasyonunda aksakliklar yasanmasi Orta Ogretim Uyelerine yazili ve sifahen Bolum Ogretim Elemanlari
sosyal ve kiltiirel) katilmak, faaliyetlere S I . NG .
ve gerekli bilgi ve iletigim aginin toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
destek vermek ) - L
olugturulamamast tiyelerin de mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri
Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak
. . Kurumsal hedeflerin en énemli makul bir sayida bilimsel galiymalar
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel . . . yuritmelerinin kurumsal hedefler igin
bélumlerinden olan akademik A e ol
alanda ulusal ve uluslararasi kongreler P, Orta Oneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu Bolim Ogretim Elemanlart
- . arastirmalarin yeterli bir diizen ve sayida - . . o
diizenlenmesine yardimei olmak baglamda donem donem verilerin
yapilmamasi, kamu zararimin olusmast . .
toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in
destek sunulmasi
Boliimde egitim-6gretim faaliyeti Kurumun donemsel ¢ahismalarinim
- & gretin e Boliim akademik ve idari faaliyetlerinde giincellenmesi ve ileriye tagimmast igin
stratejik plan performans kriterleri gibi her . . , e . e e .
problemlerin yaganmasi, koordinasyon Yiksek esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu Bo6lum Ogretim Elemanlart
y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek [ Y S P e
vermek eksikligi ve kamu zararinin olugmasi yonde belli krlterlerln_duzephllgl icin gaba
sarf edilmesi
Kurumun yerel ve uluslararas: diizeyde
akademik kaliteye ulagmasinda Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
Erasmus, Farab_l ve _Mevlana gibi @e_glslm aksakhkla.rln meydana gelmesh kurumun Yiiksek d;g}slm programi Ifoorq.lpatquerlnln yurt Blim Oretim Elemanlar
programlariyla ilgili galigmalar1 ylritmek akademik hedeflerine erisilememesi, i¢i ve dis1 6grenci ve 6gretim elemani
mezun profilinde gerekli donanimin degisimini saglamasi
saglanamamasi
Hazirlayan Onaylayan
B Prof. Dr. Tolga ULUSOY
Erdogan
UZUNHASAN

Yiksekokul Sekreteri

Mudr




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bolim Ogretim Elemanlar:

Riskler (Go6revin Yerine

Prosediirii (Alnmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler - - Risk Duizeyi Onlemler veya
Getirilmemesinin Sonuglarr) Kontroller) Personel Ad-Soyad
Bolim 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik . ve gereklilikleri konusunda
kullanilmasini saglamak, ¢aligma odasinin Kamu zararinin meydana gelmesi, y bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti g
’ kurumsal hedeflere erigsmede aksakliklarin Yiksek 9 S Bo6lum Ogretim Elemanlart
kullanilmas1 ve korunmasi konusunda baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
S yasanmasi, hak kaybinin olusmasi . o
ilgililere yardime1 olmak mallarmin korunmasi igin esgiidim
saglanmasi
Yiiksekokulun Etik Kurallar'na uymak, i¢ | Akademik hedeflerden sapma yasanmasi, norn(ljlagrrftklgsuun}qlgl\?erzlﬁm LIJII%#SSE?{a‘rISm da
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas | idari koordinasyonda aksakliklar meydana Yiiksek h et oBst m)l/gl i bagl 1%1 ind Bolim Ogretim Elemanlart
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gelmesi, kurumsal yeterlilik ve temsil assastyct gostermelen baglaminda &
. - bilgilendirilmesi, kriterlerin
gore hareket etmek problemi .
uygulanmasinin denetlenmesi
Miidiir, Midiir Yardimeilari, Bolim lf/? .(.Jgtam Bjskanll’ Bolim Baslfz.in}(l\/(ljudu_li(,
Bagkani, Boliim Bagkan Yardimcilari, Akademik ve idari islerde aksama Yiiksek u u.rdya.r .linc.l :.ltr.l nlulldv crecegl d ?. emi Béliim Osretim Elemanlar
Program Bagkaninin verecegi akademik meydana gelmesi Ve 1aart 15 er WHZIKIe yerne getr. &
L Mazereti olmasi halinde bunu 6nceden
ve idari igleri yapmak A
bildirir.
Kagit, tebesir, board marker vs. araglari
ihtiyaci oraninda kullanilir. Gece
Kaynaklarin verimli etklrl ve ekonomik Hak kayb1 yasanmasi, kamu zarari Yilksek derslerm@er} sonra siniftan glka?ken B6lim Ogretim Elemanlart
kullanilmasini saglamak olusumu. lambalari, bilgisayarlar1 ve projeksiyonlari
kapatir. Tsrafa dair tespitlerini tist
birimlere bildirir.
Miidiirliik tarafindan gorevlendirilen
Yiiksekokulu temsil eden 5renci Spor faal !.){etlerl_nde aksama yaganmast, aragtirma gorevlileri fakilteyi temsil eden o
. . sporcu Ogrenciler arast problemlerin Orta spor takimlarinin hazirlanmasinda Bolum Ogretim Elemanlari
gruplarma 6nderlik etme oo e o .
¢ikma ihtimali antrendrliik danigmanlik vs. gorevleri
tstlenir
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi Ders ve sinav programlarinda ve Béliim sinav ve ders programlarin .
caligsmalarina katilmak ve sinavlarda akademik isleyiste aksamalar meydana Orta PrOgT Bolim Ogretim Elemanlari

hazirlayacak komisyona yardimer olmak

gozetmenlik yapmak gelmesi
Hazirlayan Onaylayan
Erdogan Prof. Dr. Tolga ULUSOY
UZUNHASAN

Yksekokul Sekreteri

Mudur




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglarr)

Risk Duizeyi

Prosedlri (Ahnmas: Gereken
Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zIik
haklarinin zamaninda temin edilmesi

Hak kayiplariin meydana gelmesi

Yiksek

Birimler aras1 koordinasyon saglanmast

Maag Tahakkuk Birim Personeli

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz
yapilmast

Kamu ve kisi zararinin olugmasi

Yiksek

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
ve bilingli hareket edilmesi

Maag Tahakkuk Birim Personeli

Miidiirliigiin butgesini hazirlamak

Biitcenin eksik hazirlanmasi durumunda
kamudan gelen parada eksik olugsmasi

Yiksek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek
yillarda olugacak harcamanin 6ngorilmesi

Maag Tahakkuk ve Satunalma Birim
Personeli

Dogum Ve 6lim yardimlarini tahakkuk
evraklarimi hazirlamak

Kisi zararina neden olma, verilmeyen ay
ya da y1l kadar, kisiye 6deme yapilmasi

Yiiksek

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
ve bilingli hareket edilmesi

Maag Tahakkuk Birim Personeli

Odeme emri belgesi diizenlemesi

Kamu zararina sebebiyet verme riskinin
meydana gelmesi

Yiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi

Maag Tahakkuk ve Satinalma Birim
Personeli

SGK ’na elektronik ortamda génderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve
zamaninda gonderilmesi

Kamu ve kisi zararina neden olma riski,
kisi bag1 bir asgari tcret cezasi verilmesi

Yiiksek

Hata kabul edilemez.

Maag Tahakkuk Birim Personeli

Hazirlayan

Erdogan
UZUNHASAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Tolga ULUSOY

Mudur




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tasimir Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirll (Alinmasi Gereken

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Duzeyi Onlemler veya Kontroller) Soyad
Tagimir mallarin Olgerek sayf":lr.ak tesllm Mali kayzp ve menfaa_t saflanmas, Yiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast Tasinir Kayit Yetkilisi
alinmasi depoya yerlestirilmesi yolsuzluk riski
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek Kontrollerin ehil kisilerce yapilmast,
teslim almak, bunlarin kesin kabulii Kamu zararina neden olma riski Y iksek islem basamaklarina uygun hareket Tasimir Kayit Yetkilisi
yapilmadan kullanima verilmesini edilmesi
onlemek
Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin Birimdeki taginirlarin kontroliinii .. . .
kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve glayamama, zamaninda gerekli Tastnirlarm giris ve ¢iks islemleri
ayrtart T, 3 °10€ saglayamama, zamaninca gere Yiksek bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli Tagmir Kayit Yetkilisi
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim evraklarin olugturulmamasi sonucu kamu bel tveller diizenli tutul
hesap cetvellerini olugturmak zarar1 meydana gelmesi clge ve cetveller duzent tutuimast
bl;iiﬁ;r;azn };?Eﬁ; r;a,alslar:)maya,. Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
- ya, § yave benzerl Kamu zararina neden olma riski Yiksek tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete Tasinur Kayit Yetkilisi
tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli )
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak almmast
Ambar sayimini ve stok kontroliinii ..
yapmak, har)(]:ama yetkilisince belirlenen Kamu zarar, isin yapimasina engel olma, y Stok kontrol{ini belirli araliklarla diizenli _
N RO .. is yapamama durumunun meydana Yiksek Taginir Kayit Yetkilisi
asgari stok seviyesinin altina diisen elmesi tutmak
tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek g
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart Kamu zararina neden olma riski. mali Hazirlayan kiginin bilingli olmas,
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, K | ! Yiksek birimdeki tiim taginirlarin kayith Tasinir Kayit Yetkilisi
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak ay1p olugmast oldugundan emin olunmasi
;ilrﬁZITIZs?g'?;g};ﬁgg;fﬁ?;ﬂﬂﬁiﬁ Kamu zararina sebep olmak, itibarin Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin Tagimir Kayit Yetkilisi

olmak

zedelenmesi riski

bilingli bir sekilde belirlenmesi

Hazirlayan

Erdogan
UZUNHASAN

Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Tolga ULUSOY

Mudur




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Personel Isleri Birimi

Hassas Gorevier Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi Prosedlrl (Ahnmas1 Gereken Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Getirilmemesinin Sonuglar) y Onlemler veya Kontroller) Soyad
2547, 657 ve 2914 Sayih Kanun uyarinca Hak kaybr Viiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Personel fsleri Birim Personeli
yapilan iglemler yapilmasi
Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Akademik personel goreve baslama, Hak kaybr, itibar Kayb1, Zaman Kaybi Yiiksek yaptlmasi. Personelin tiim 6zIik isleri ile Personel Isleri Birim Personeli
ayrilma/ilisik kesme iglemleri ilgili bilgi ve belgelerin ilgili tst birime
bildirilmesi
Ogretim elemanlarimmn gorev siiresi Hak kaybt Yiiksek Takip islemlerinin yasal sure icerisinde Personel isleri Birim Personeli
uzatimi islemleri yapilmasi
Akademik/Idari Personel Sorusturma . . 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tim — .
Tslemleri Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yuksek islemler titizlikle takip edilir Personel Isleri Birim Personeli
Akademik kadrolar ile ilgili ilan Hak kaybt Yiiksek Takip islemlerinin yasal sure icerisinde Personel isleri Birim Personeli
calismalart yapilmast
Y uiksekokul kadrosynda olan 'personelln Hak kaybt Yiiksek Takip islemlerinin yasal sure icerisinde Personel isleri Birim Personeli
SGK tescil iglemleri yapilmast
Tum Personelin Yillik izin Matbu
Izin Islemleri Hak kayb1 Diisiik Formlari, Yurtdist Izin olurlari, Dogum
Sonrasi ve askerlik i¢in izin olurlar1
Streli yazilari takip etmek Hak kayb1 Yiksek Takip 1s1emler1;1;;ﬂyr;aqzaéll sure igerisinde Personel Isleri Birim Personeli
Buroya gelen evraklarin genel takibini Hak kaybt Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Personel fsleri Birim Personeli
yapmak yapilmasi
Cezai yaptirim, mevzuatin Takip islemlerinin yasal sire icerisinde
Mal Bildirim Formlar1 gerekliliklerinin yerine getirilmemesi, Diigiik yapilmasi. TUm Personelin Mal Bildirim Tum Personel
sorusturma Formlarinin Takip Edilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Erdogan Prof. Dr. Tolga ULUSOY
UZUNHASAN

Yiksekokul Sekreteri

Mudur




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Sekreterlikler

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi Prosedlrl (Ahnmas1 Gereken Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Getirilmemesinin Sonuglari) y Onlemler veya Kontroller) Soyad
Yapilacak toplantilarin giindemlerini Toplantilarm aksamasi veva
zamaninda 6gretim Uyelerine bildirmek, 1 P Kho byb' 0 i ak itizlikle takibi irim Sek
kurul kararlarinin yazilmas: ve ilgililere yapilamamasi, Karisikliga sebebiyet rta Is akisinin titizlikle takibi Birim Sekreter
teblig edilmesi vermek
Gelen 3;2?2;‘;;?1;11%;2212; Il;:litma:;(p edip Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiksek Evraklarn takibi Birim Sekreter
Yksekokul ile ilgili her tirld bilgi ve - L .
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Hak kayb1 Yuksek Yapilan Isin O r&emme (.ja.'lr |dr§1k|n tekrar Birim Sekreter
gecmesini 6nlemek g6zden gegirilmesi
Yazilar titizlikle takip etmek Hak kayb1 Orta Sireli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreter
i eriISDi?lr(]iEn; :I%rl](lljl \(/jel'.];llelriloel%lg;/iiasgggmak Calisma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Birim Sekreter

Hazirlayan

Erdogan
UZUNHASAN

Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Tolga ULUSOY

Mudur




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Satin Alma Birimi

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi Prosedlrl (Ahnmas1 Gereken Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Getirilmemesinin Sonuglar) y Onlemler veya Kontroller) Soyad
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Kamu zaran, satin alma siirecinin Y iksek Kontrql I.er|n~ d(.)gru }fapllmasl’ 1ht1yaglar1n Satin Alma Birim Personeli
uzamasi, alimin yapilmamasi bilingli bir gekilde belirlenmesi
Gizlilige 6nem vermek, personelin
gerekli egitimler almasini saglamak ve
Ihale ve satin alma calismalari Haks1z rekabe} , ihale .Iptfl“’ menfaat Yiiksek N bilgilerini stirekli giincel t}‘tm.a"' Satin Alma Birim Personeli
saglama riski 6denek durumunun kontroli, piyasa
aragtirmasinda rekabet ortaminin
saglanmasi
, R S Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve
Bitge hazirlanmasi BUt.Qe el YerllmeSI‘ cgitm-ogretim Yiiksek tecrubeye sahip olmast, gelecek yillarda Satin Alma Birim Personeli
hizmetlerinde aksama yagsanmast P .
olacak harcamalarin 6ngoriilebilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Erdogan Prof. Dr. Tolga ULUSOY

UZUNHASAN o
Yiksekokul Sekreteri Midur




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevler R'is_kler (G(’j're_vin Yerine Risk Diizeyi Prosedlrl (Ahnmas1 Gereken Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Getirilmemesinin Sonuglar) Onlemler veya Kontroller) Soyad
Ogren;;l;r;enlrll%: Iglzjenrdteurrrlnueg elgeyi Hak ve zaman kaybu riski Yiksek Ya;s;l:n?ﬁ[gecrel\?:po\z/spi I?ﬁ:;ie”p Ogrenci Isleri Birim Personeli
D&nem sonu ve yilsonunda biiro
icerisinde gerekli diizenlemeyi Caligma performansinin diigmesi Yiiksek Caligma veriminin diismesi Ogrenci sleri Birim Personeli
saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, Kanunlara uyulmamasi ve diizenin . Takip islemlerinin yasal slre igerisinde T TR .
S lgil birimlere bilgi vermek bozulmas Yksek e st Ogrenci Isleri Birim Personell
Y iiksekokul Kurulu, Yuksekokul
YGnetim K“r“"! ve Disiplin Kgrulu Hak ve zaman kayb riski Yiiksek Yapilan deglsl.l.( hkl.en t{.ik'p etmek ve Ogrenci Isleri Birim Personeli
kararlarini takip etmek ve yerine zamaninda goérevi yerine getirmek
getirmek
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi
bununla ilgili her tirlil yazigmalarin
yapilmasi - ve yil sonunda mezun
olabilmek igin gerekli belgelerin Ogrencilerin stajlarina zamaninda Osrenci kavitlarmnin ve duyurularm i '
Yiiksekokul internet sayfasinda baslayamamasi, hak ve zaman kayb1 Yiksek £ Y yu Ogrenci Isleri Birim Personeli
N . zamaninda yapilmasi
duyurulmasimi saglayarak formlarmn meydana gelmesi
zamaninda doldurularak takibinin
yapilmasi ve mezuniyet belgelerini
hazirlamak

Hazirlayan

Erdogan
UZUNHASAN

Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Tolga ULUSOY

Mudar




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-

Hassas Gorevier Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizevi Prosediri (Alinmas: Gereken
Getirilmemesinin Sonuglar) y Onlemler veya Kontroller) Soyad
Gelen evraklarin kaydetmek ve genel " " Takip islemlerinin zamaninda ve . .
takibi yapmak Zaman, guven ve hak kaybi Yiiksek diizgin yapilmast. Evrak Kayit Birim Personeli
Giden evra}darl takip edip dagitimini fslerin aksamast ve evrak kaybi Yiiksek Evraklarin takibi ve zimmetlerin Evrak Kayit Birim Personeli
zimmetle yapmak yapilmas.
Yiksekokul ile ilgili her turlt bilgi ve A . A .
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Hak kaybr aranan bilgi ve belgeye Yiksek Yapilan ie 6zen gosterip ve dikkat Evrak Kayit Birim Personeli
L9 ulasilmamasi etmek.
gegmesini 6nlemek.
Hazirlayan Onaylayan
Erdogan Prof. Dr. Tolga ULUSOY
UZUNHASAN
Mudur

Yiksekokul Sekreteri




HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: DADAY NAFI VE UMIT CERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bilgi Islem-Teknik Servis

Riskler (Go6revin Yerine

Hassas Gorevler L .
Getirilmemesinin Sonuglar)

Risk Duizeyi

Prosediri (Alnmas: Gereken
Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyad

Kamu zararina neden olma riski,
lisanssiz program kullanma riski,
kurumda yeniden yapimi miimkiin olan
bilgisayarlari hurdaya ayrilma riski,
kuruma teknik 6zellikleri uygun
PC Bakim Onarim olmayan bilgisayar almariski, kurumda Yiksek
bilgisayar arizasini mazeret gosterip
giinliik is akisina engel olma riski,
arizalarin zamaninda giderilememesi
dolayisiyla is stirekliliginin sekteye
ugramasi.

Arizalanabilecek pargalari
yedeklerinin bulundurulmast,
birimlerde UPS bulundurulmasi.

Bilgi Islem Birim Personeli

Kamu zararina neden olma riski,
kurumsal prestijin zarar gérmesi, koti
amagli kisilerin sistemin agiklarindan

faydalanarak ag ve sisteme kétli amacgla

Ag ve Sistem Giivenligi kullanma ve ele gegirme riski, internet

Yiiksek

Giivenlik Duvari, Anti viriis programi
uygulamalar1 yuklenmeli ve kontrolleri

Bilgi Islem Birim Personeli

ve sunucu alt yapisini kullanan tim saglanmalidir.
uygulamalarin sekteye ugrama veya
durma riski.
Hazirlayan Onaylayan
Erdogan Prof. Dr. Tolga ULUSOY
UZUNHASAN

Yksekokul Sekreteri

Mudur




