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YUKSEKOKUL MUDURU
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Ahnmasi Gereken
No Kaynakh Sonug Dizeyi* Onlemler)
e Egitim- Ogretimin aksamast. o o
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.maddelerinde o Kurumsal hedeflere ulagmada YUKSEK * L]gr:h nrgaddg};:r" n\(/;;ril rferekl.l:.l.(rllzrl
belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket etmek. aksakliklar yaganmasi. onustnda ge € yonunde
« Kurumsal temsil veyetkinlikte gerekli calismalarm tamamlanmasi
sorunlar yaganmast.
. e Kurullarin =~ zamaninda  yapilmasini
Yiksekokul Akademik Kurulu, Yuksekokul Kurulu ve | e Kurullarm aksamas:. i saglamak.
2 Yiiksekokul Ydénetim Kurulu glbl kurullara baskanhk o [dari islerin aksamasi. YUKSEK e Alinacak kararlarda hassas
etmek. davranmak.
o Uyelerle koordineli calismak.
. Her akademik ddnem sonunda
3 Yiiksekokulun 6denek ve personel ihtiyaclarimi * Personel agiginin olusmasi. stiregle ilgili egitimsel, ,Sosyal Ve |Ig!||
bildirmek. ¢ Egitim-gretimde aksamalar. ORTA her  bakimdan  degerlendirmelerin
o Ihtiyaclarm karsilanamamast. y'aplldlgl,. ilgili dur.u.m' b',lgl. ve
sikdyetlerin ~ {ist  birime iletildigi
toplantilar.
e idare ve personelin glivenin ; .
Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerin Yiiksekokulun kaybolmast ) e Kanun, ~ Yonetmelik  ve
4 isleyisinde uygulanmasi ve takip edilmesi o idari ve mali yaptirimlar YUKSEK _Gene_lgele”n Yiiksekokulun
e Sorusturma igleyisinde uygulanmasini
3 saglamak.

e Gorevin aksamasi
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MUDUR YARDIMCISI

Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Alinmasi Gereken
No Kaynakh Sonug Dizeyi* Onlemler)
o Kurumsal hedeflere olarak gdzden gegirilmesi
ulasmada aksakliklar
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.maddelerinde il S g
. - yasanmasi, - e [lgili maddeler ve gereklilikleri
1 belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket etmek. o Kurumsal temsil ve yetkinlikte YUKSEK konusunda bilgilendirilme yoniinde
sorunlar yasanmast. gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi.
Mﬁdﬁl‘ﬁt.l bulunmadi gl zamanlarda Yiiksekokul e Kurullarin ve idari iglerin
A!fademlk Kurf"u’ .Yuksekokul_ Kurulu Ve aksamasi ) e Alinmasi gereken kararlarin takibini
2 Y iksekokul Yénetim Kurulu gibi kurullara e Hak kaybr ve idareye olan giivenin YUKSEK yaparak, zamaninda alinmasini
baskanlik etmek. sarsilmasi. saglamak.
L . e Web sayfalarinin giincellemeleri
e Paydaslarn bilgi edinmelerinde birim web sayfasi sorumlusu
. B ‘f"ksama' . tarafindan yapilir.
3 Meslek Yiiksekokulu Web sayfasinin giincel tutulmasi. | e ¥$. giicli ve zaman kEilybl. YUKSEK o Web sayfalarmin giincelligi birim
Itibar kayb1 ve tenkit. yoneticileri tarafindan takip edilir.
e o e Giinliik rutin islerin yapilmasini
4 Birimlerimiz ve her diizeydeki personel iizerinde genel * gf‘lmm? veriminin vekalitesinin denetlemek, gerekli uyari ve
gbzetim ve denetim yapmak. ugmest. ORTA diizenlemelerin yapilmasin

saglamak.
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MUDUR YARDIMCISI

Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Ahnmasi Gereken
No Kaynakh Sonug Dizeyi* Onlemler)
e Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
) ) S-S 8Tt icerisinde veri akisini saglayip egitim
i¢ kontrol, Stratejik Plan, Birim ¢ * Bgttm-dgretiminaksamasl, It ile ilgili gerekli is bolimii
Deserlendi Faalivet Ranorl kurumsal hedeflere n giirg §
egerlendirme ve Faa iyet Raporlarina ulagilamamast YUKSEK cercevesinde giincelleme
S katilim saglamak. i o paylagiminin
e Verimin diismesi. Y
yapilmasini saglamak.
. . . .. . e _. ° Ogrenciler arasinda kanundisi * BO lun},_ogrenm v.e ilgili birimlerle
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her . . i . stirekli irtibat halinde olmak.
e 1 e faaliyetlerin bas gostermesi. -
6 tiirlii etkinligi kontrol etmek. o YUKSEK e Kontrol mekanizmasini
e Kurum isminin yipranmast L
gelistirmek.
) e Ogretim elemanlarmin miimkiin
) e Dikkate alimmayan sorunlarin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
7 Ogrenci sorunlarmni miidiir adina dinlemek ve ¢6zlime baytmesi, YUKSEK idareyle ¢bziim arayisina girmeleri.

kavusturmak.

e Yiiksekokul genelinde huzurun

bozulmasmazemin hazirlamasi.

e Gerekli hallerde uzmanlardan

yardim alinmali
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YUKSEKOKUL SEKRETERI
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosedirii (Alinmasi Gereken
No Kaynakh Sonug Dizeyi* Onlemler)
. . e Birimler arasi koordinasyon
Gorevden ayrilan personelin yerine e islerin aksamas. saglanmasi  ve  gorevlendirmelerin
1 gorevlendirme yapilmasi. eislerin zamaninda yapilamamasi. ORTA zamaninda yapilmast.
e Personel ihtiyacinin 6nceden tespit
edilerek norm kadronun diizenlenmesi
Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve dig yazigmalarm e Evraklara  islemlerin  siiresi ) e Evrak takibinin titizlikle yapilmasi
2 yapilmasini saglamak. icinde yapilamamasi. YUKSEK | o Ppersonelin  giincel yazisma
e Guven kaybu. kurallarina hakim olmasi.
e Talep edilen bilgiyi istenilen zamanda
sunulamamast
3 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve e Hak kaybi, yanlis islem, kaynak vUKSEK | ® Yapilan degisiklikleri takip etmek.
uygulanmast. israfi.
Resmi evraklari tasdik etmek. e itibar kayb1 olugmasi. ) e Tlgili maddelere hakim olmak.
4 YUKSEK | ¢ Evraklarin kontrolinii eksiksiz

e Giiven kayb1 olugmasi.

yapmak.
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YUKSEKOKUL SEKRETERI
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Ahnmasi Gereken
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e Hazirlayan kiginin harcamalar1 bir
Bﬁtﬁ:enln hazirlanmast ve harcamalarin tasarruflu e Biitce agigmin olugmasi. plan gergevesinde gerceklestirmesi
sekilde yapilmasimin saglanmasi. e Harcamalarm  israfli  sekilde o Gelecck villarda olusacak
5 yapllmaSL YUKSEK harcamanm 6ngorulmesi.
* Ihtiyaglarin karsilanamamast e Tasarruf tedbirlerine riayet etmek.
e Is akis siireglerinin zamaninda
birimlerde yerine getirilmesi.
Tum birimler'in. ve personelin is akisina uygun e Giinlikk is akist ve idari e Belgelerin dizenlenmesi ve ilgili
hareket etmesini saglamak. islerin aksamasi, yerlere ulastiriimasi.
o Giinlik rutin islerin zamaninda ve e Teknik kullanim  cihazlarinin
6 uygun sekilde yapilamamasi. YUKSEK zamamnda} ) ) bakimlarmnin
gerceklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi.
Yiiksekokul ihtiyaglarmmn karsilanmast, gorevli e Egitim-6gretim veidari islerde e Bolumler ve idari birimlerle irtibat
personelin segimi ve kontroliinii saglamak. aksamalarin yasanmasi, B icerisinde  gerekli diizenlemelerin
7 YUKSEK yapilmast.
Ogretim elemanlarmin atama ve siire uzatimi ile ilgili e Ogretim elemanlarinin hak kaybi ° Ogretim. ele‘maiuillafmm a‘Famq ve siire
g islemlerin takibini saglamak. olugmast. VOKSEK uzatimi ile ilgili stirecleri takip etmek.
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BOLUM BASKANI
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi .RiSk. Prosediirii (Almmasi Gereken
No Kaynakh Sonu¢ Duzeyi* Onlemler)
e Egitim Ogretimin aksamast. )
e Kurumsal hedeflere o [lgili maddeler ve gereklilikleri
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde ulagsmada  aksakliklar konusunda bilgilendirme icin idari
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. yasanmasl. YUKSEK birjmlerle irtibat yapilmasinin
e Kurumsal temsil ve yetkinlikte saglanmast.
sorunlar yaganmast.
: fﬂg;:;cmu;%ggrri[‘zﬁg;;:riizs;m yiik e Akademik Kkurul toplantilarinin diizenli
2 Der"s Elag'l.llml ile bolim kadro yapisi a'ras’mdaki diismesi, tim zamanmn egitime C'>.I(j1rak' yapilmast.
esg_udumu denetlemek ve kadro ihtiyacim verilmesinin  zorunluluk  haline ° Ogvretlmv elemaplgrmdan derg
belirlemek. . yogunlugu ve verimi hakkinda geri
gelmesi. YUKSEK | bildirim alma.

* Aragtirma ve yaym yapamama e Gerekli kontrol, temas, talep
iletisim ve yazismalarin
yapilmasi.

e Akademik  kurul  toplantilarinin
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, e Egitim-6gretimin aksamasi. diizenliolarak yapilmast.
objektif ve oOgretim elema{llarlnln bilim alanlarina e Ogrenci hakkayb. VUKSEK o Ogretim  elemanlari  arasinda
3 uygun olarak yapilmasini saglamak. . Ku.ru.msal ht_edeflerin yerine koordinasyon saglama.
getirilememesi. e Giincel kontrollerin yapilmasi.
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BOLUM BASKANI
Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilememesi Kaynakh .RiSk. Prosediirii (Alnmasi Gereken
No Sonug Duzeyi* Onlemler)
e Birim i¢i koordinasyon ve ® Periyodik faaliyetlerin zamaninda
verimin diismesi. yapilmasini saglamak iizere gerekli

4 Bfih'imde yapllma}m gefelfer‘l. segi_m_ve e Giincel islerin zamaninda ve talimatlarin verilmesi.
gorevlendirmelerin Mudurlikle irtibat kurularak geregince yapilamast, ORTA e Gerekli is bliimiiniin yapilmast
zamaninda yapilmasini saglamak. ) aktiiel denetimve

® Yonetim zaafi, kurumsal A
hedeflere ulasamama. periyodik raporlama ve
o | ® Kaliteli egitimin verilememesi, haks1z o o

5 Ders planlar1, dersliklerin dagitim, sinav programlart ile ilgili ders dagilimi olmasi durumunda hak ® Bolumler ve idari birimlerle irtibat
calismalari planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara kayb1 yasanmas. YUKSEK icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
baskanlik etmek. ve siki kontrol sisteminin gelistirmek.

) ® Boliim ve Boliim Bagkani aras1
6 Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak boliimiinii temsil iletisim zayifli1. ® Kurul to_pl‘z?ntllarma k_at11mak,
etmek. . o gees mazereti s6z konusu ise bunu
e Koordinasyon eksikligi. ORTA .
) iletmek.
® Idari islerde aksama.

7 o o . ) e {lgili imkanlardan ® Egitim komisyonlarinin iyisecimi ve
.Yat.ay‘ geets, dikey geets, g%ft ana dal, yabanct 6grenci kabulii yararlanmak isteyen siki kontrol ile caligmalarmi saglamak.
ile ilgili caligma ve takibinin yapilmasi. sgrencilerin haklarinin YOKSEK o Boliimlerden yardim almak,

kaybu.
Akademik y1l baglamadan 6nce béliim kurulu . o o Akademik dénem baginda gerekli

8 toplantisi yapmak. ® Bolim Oget1m elemanhlar.lfras.lnq? ..116‘3151}11 akademik boliim kurul toplantilarinm

ve Vk.oordmasyon ek51lf11g1,. igbdlimiiniin ORTA yapilmasini saglayip, gerekli
geregince yapilamamasi, islerin aksamasi. eksikliklerin tamamlanmasini

saglamak.
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BOLUM BASKANI
Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilememesi Kaynakl .RISk. Prosediirii (Ahnmas1 Gereken
No Sonug Duzeyi* Onlemler)
Boliimde yapilmast gereken secim ve [ Bir!m_i(;i Ifoordi.nasyon ve ® Periyodik faalivyetlerin"zamamnda '
gorevlendirmelerin Miidirliikle irtibat kurularak verimin diismesi. yapilmasim saglamak {izere gerekli
4 zamaninda yapilmasini saglamak. ® Glincel islerin zamaninda ve talimatlarin verilmesi.
geregince yapilamasi. ORTA ® Gerekli is boliimiiniin yapilmasi
® Yonetim zaafi, kurumsal akt%‘e' d_enetlmve
hedeflere ulasamama. periyodik raporlama ve
o .. | ® Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz o o

5 Ders planlari, dersliklerin dagitimi, siav programlart ile ilgili ders dagilimi olmast durumunda hak ® Bolumler ve idari birimlerle irtibat
calismalari planlamak, bu isler igin olusturulacak gruplara kaybi yaganmas. . icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
bagkanlik etmek. YUKSEK ve siki kontrol sisteminin gelistirmek.

] ® Bolum ve Boliim Bagkant arast
6 Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak boliimiinii temsil iletisim zay1flig1. e Kurul to_pl‘z?ntllarma k_at11mak,
etmek. . e mazereti s6z konusu ise bunu
e Koordinasyon eksikligi. ORTA .
) iletmek.
® Idari islerde aksama.

7 o o . ) e {lgili imkanlardan e Egitim komisyonlarimn iyisecimi ve
.Yat.ay‘ geets, dikey gegl.s,.g%ft ana dal, yabanct 6grenci kabulii yararlanmak isteyen siki kontrol ile caligmalarmi saglamak.
ile ilgili caligma ve takibinin yapilmasi. sgrencilerin haklarinin YOKSEK o Bolimlerden yardim almak

kaybu.
el o ® Akademik donem basinda gerekli

8 Akademik y1l baslamadan &nce bolim kurulu ® Bolim Og.r etim elemanhlar.lfras.lnq? ..116‘3151}11 akademik boliim kurul toplantilarnm
toplantis1 yapmak. ve Vk.oordmasyon ek51lf11g1,. igbdlimiiniin ORTA yapilmasini saglayip, gerekli

geregince yapilamamast, islerin aksamasi. eksikliklerin tamamlanmasini

saglamak.
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OGRETIM GOREVLISI
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Alilnmas1 Gereken
No Kaynakh Sonu¢ Duzeyi* Onlemler)
e Egitim 6gretimin aksamast. ORTA e Boliim ogretim gorevlilerinin  ilgili
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde maddeler ve gereklilikleri konusunda
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. * Kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirilmeli, durumun hassasiyeti
aksakliklar yasanmas. baglaminda iletisim kurulmali.
1 e Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yagsanmast.
e Bolim Bagkani, Mudir ve Mudir
Midir, Midir Yardimecilari ile Bolim Bagkanin e Akademik ve idariislerde ORTA yardimeismm verecegi akademik ve idari
verecedi akademik ile idari isleri yapmak. aksama. igleri titizlikle yerine getirir. Mazereti
2 olmasi halinde bunu 6nceden bildirir.
Miidirlik ve Boliim Baskanligmm 6n gordiigii e Akademik ve idari islerin o ° Gverekli koordipasyqnun ve iletisim
toplantilara (egitim- 6gretim, sosyal ve kiiltiirel) yUrtttlmesinde gerekli olan Mudurlik- | DUSUK aginin kurulgbllr?egl ve burgdan
katiimak, faaliyetlere destek vermek. Bolum  koordinasyonunda  aksamalar saglanacak sinerjinin dinamizme
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim edilebilmesi i¢in Ogretim iiyelerine
3 agmin saglanamamasi. toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
lyelerin de mazeretlerini énceden
bildirmeleri.
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OGRETIM GOREVLISI
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Alilnmas1 Gereken
No Kaynakh Sonu¢ Duzeyi* Onlemler)
Esitim-6sretim faalivetlerinde akademik takvimi ® Gliven, itibar ve basar1 kaybu. e Egitim-6gretim baglamadan
ve ' e Tercih  edilme konusunda geriye programlarinin ve smav
4 . uygulamalarinin
diisme. Y .
planlanarak takvime uyulmast.
e Sarf malzemeler ihtiyac oraninda
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini kullanilmast.
saglamak e Hak kaybr. ) e Derslerinden  sonra  lambalarin,
e Kamu zarari. YUKSEK bilgisayarlarin ve projeksiyonlarin
> e Kurumsal hedeflere ulasmada kapatilmas.
aksakliklarin yaganmast. e Israfa dair tespitlerini st birimlere
bildirilmesi.
o Tasarruf tedbirlerine riayet edilmesi.
e Bolim  akademik  ¢alismalarmin
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast e Bolim akademik hedeflerine ORTA bagkanlik ve tiyeler arasinda kurulan
caligmalarma katilmak, ders programlarmnin eksiksiz ulasmada, derslerin diizenli ve eksiksiz bir koordinasyonla ytrattlmesi, ders
yiriitiilmesini saglamak. ylirtitilmesinde sorunlar yasanmasi. iceriklerinin  glincel ve  yetkin
6 e Ogrenci hak kaybu. hazirlanmas1 ve ilgili komisyonlarm

kurulup esgiidim saglanmasi.
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OGRETIM GOREVLISI
Sira i Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Alilnmas1 Gereken
No Hassas Gorevler Kaynakh Sonu¢ Duzeyi* Onlemler)
e Ogrenci hak kaybu. e Ogrenciler icin belirlenen danisman
o . . . o Ogretim {iyelerinin dgrencilere gerekli
ng renc,tll dgmitr]l?nhk hizmetlerine kat]]rflla k, 1 * Egitim ve 6gretimin aksamast. ORTA ve yeterli zamanlarda egitim, dgretim,
7 6grencilerin bolim ve cevreye uyum saglamlarina psikolojik vb. konularda destek

yardime1 olmak.

e Ogrencinin cevreyle ve kurumla uyum
halinde bir 6grenim stireci
yasanmasinda

aksakliklar yasanmasi.

sunmasini saglamak.
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TAHAKKUK BIRIMi
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Alilnmas1 Gereken
No Kaynakh Sonu¢ Duzeyi* Onlemler)
Maas  hazirlamasinda  6zlik  haklarinin e Hak kayb1 olusmast. ) e Birimler arasi koordinasyon
zamaninda temin edilmesini saglamak. e Kamu zarari. YUKSEK saglanmast.
1
e [sakisma uygun hareket etmek.
. o ® Kamu zarari. Birimler  arast  koordinasyon
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesintilerin dogru | Kisi zarart. . saglanmast.
2 ve eksiksiz yapilmast. YUKSEK S
o Verilerin dogru girilmesi.
o Bitcede eksik olusmasi ) e Hazirlayan kisinin bilingli olmas,
3 Yiiksekokul biitgesini hazirlamak. YUKSEK gelecek yilda olusacak
e [htiyaglarin temin edilememesi harcamalarin 6ngorilmesi.
e Birimler  arasi koordinasyon
e Kisinin ugradigi zarar siiresi boyunca saglanmast
Sosyal yardim ve tahakkuk evraklarmi hazirlamak. , ; ’ '
yaly; yapilmayan ~ 6demenin  tahahkkuk YUKSEK | ¢ vVerilerin dogru girilmesi,
4 ettirilerek 6denmesi.
) e s akisina uygun hareket etmesi.
; . . . YUKSEK 408
5 Odeme emri belgesi diizenlemesi. ® Kamu zaran olugmast. * Kontrollerin dogru yapilmasi.

e Verilerin dogru girilmesi.
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TAHAKKUK BIRIMi
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Alilnmas1 Gereken
No Kaynakh Sonu¢ Duzeyi* Onlemler)
e Kamu zarari e Is akigmna riayet edilmesi.
Sosyal Giivenlik Kurumuna elektronik ortamda e Bunun sonucu asgari tcretin 3 katma * SGK Kanmll ve Uygulamalarina
6 gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda kadar idari para cezast gerektirecek I"Iayet. etmek. ) L
génderilmesi. durumlarmn olusmast. YUKSEK e s ve islemlerin siiresi icerisinde
yapilmast.
Akademik personelin ek ders sinav iicretleri, Yurtigi- e Personelin bilingli hareket
Yurtdisi, gegici- siirekli gorev yolluklar ve idari etmesi.
7 personelin mesai ticretlerini hesaplamasi islemlerini o Hak Kayb1 ORTA e Kurum ici koordinasyonun
yapmak. saglanmasi.
Birimimize ait fatura (telefon, elektrik, su vb.) e Kamu zararina sebebiyet * Eersﬁnte“tn bilingli ve dikkatli
8 odemelerini takip etmek verme riski ORTA arexet etmesi.
e Kamu zarar1 olusmasi. e Kontrollerin dogru yapilmasi.
Satim al tanm hazirl e Satmn alma islemlerinin ) e ihtiyaglarm  bilingli bir
9 atin alma eviakinim hazirianmast. uzamasl. YUKSEK sekilde belirlenmesi.
e Alimin gergeklesmemesi.
e Gizlilige 6nem vermek,
L , o * Haksiz rekabet. Personelin gerekli egitimler almasini
Blrlmlrll tiim ihale ve satin alma Islemlerini e ihale iptali. saglamak ve bilgilerini siirekli giincel
10 yapmak. e Menfaat saglama. tutmak,
YUKSEK | @ Odenek durumunun kontroli.

e Piyasa

arastirmasinda  rekabet

ortaminin saglanmasi.
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Sayfa No 14/19
BOLUM SEKRETERLIGi
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi .RiSk. Prosediirii (Almmasi Gereken
No Kaynakh Sonu¢ Duzeyi* Onlemler)
e .Bolumin idari islerinde e Bolimlerin yazigmalarinin takip
Bolimlerle I|g||| yamsmalarl yapmak. aksakliklarin dogmaSL edilmesi.
e Glven kaybu. ORTA e Bolumlerle koordinasyonun
1 saglanmasi.
e Kurul toplantilarinin aksamasi. e Yapilan toplantilarin
Bolim kurulu ¢agrilarmnimn yapilmasi, kurul e Bolim dgretim elemanlarinm takip edilmesi.
ka.rarlaqnl.n yazilmasi ve ilgililere teblig toplantilardan haberlerinin olmamasi. ORTA e Alnan kararlarm zamaninda ilgili
2 edilmesini saglamak. e Kararlarn ilgili yerlere ulasgamamasi. birimlere yazilmasi.
e Aranilan evraka eGorevli personel tarafinda bilgi ve
Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin ulasilamamast. ) belgelerin takibinin yapilmasi.
3 muhafazas: ve boliimle ilgili evraklarin e BSlUMin idari  islerinde YUKSEK e Bilgi ve belgelerin zamaninda
arsivlenmesini saglamak. aksakliklarm dogmast. arsivlenmesinin saglanmasi.
Egitim -Ogretim ile ilgili goreviendirme haftalik ders . Bt‘)lii‘rn‘de‘:rs programi ile sinav e Bolimlerle koordinasyon icinde
programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina takviminin hatah"olmaSL. ORTA Olll_nlllmaSI'
4 yardimet olmak. ® Yapilacak gorevlendirmelerde ° Bolumlerc_ien_ _ _gelen
program bilgilerinin kontrol

evraklarinin eksik, hatali olmasi

edilmesi.




KAYSERI UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
HASSAS GOREV LISTESI

Dokiiman No

ik Yaymn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No 15/19
TASINIR KAYIT BiRiMi
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Almmasi Gereken
No Kaynakh Sonu¢ Dizeyi* Onlemler)
e Mali kayip. e Kontrollerin, kanuna uygun olarak
Tagmir mallarini sayarak teslim alinmasi, e Menfaat saglama. ) olusturulan  komisyon tarafindan
1 depoya yerlestirilmesi. e Yolsuzluk. YUKSEK dogru yapilmast
M kabul islemi h 1 t 1 . . . -
kontrol ederck testim almak bunlarn kesin kabuli : * Kontrollerin ve et yetkli ve
’ e Kamu zarari. YUKSEK uzman Kisiler tarafindan yapilmasi.
2 yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.
e Birimdeki e Tagimirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin
Taginirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin taginir kayit ve tasinirlarin kontroliinii saglayamama. ) sliresi igerisinde yapilmasi,
yonetim sistemine dogru sekildeislenmesini saglamak, |q 7,00 g0 gerekli evraklarm YUKSEK Gerekli belaeleri
S . N : o Gerekli elgelerin
3 bunlara iliskin tagmnir islem fislerini diizenlemek. diizenlenememesi. dizenti tutulmas..
e Kamu zarar1.
e Her tiirlii olumsuz sartlar goz
Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, . - .
. . e Kamu zararina sebebiyet verme riski. ontine almarak mal ve
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi i : 1 ..
4 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini YUKSEK malzemenin korunmast IGIn

saglamak.

gerekli tedbirlerin alinmasinin
saglanmasi.
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TASINIR KAYIT BiRiMi
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Ahnmasi Gereken
No Kaynakh Sonug Dizeyi* Onlemler)
e Kamu zarar1
Ambar sayimmi ve stok kontrolinii yapmak, harcama  |q isin yapilmasina engel e Stok kontroliinii belirliaraliklarla
5 yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina olma. YUKSEK kontrol ederek dizenlemek.
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek. o is yapamama durumu.
. e Birimdeki tiim tagmirlarin kayith
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar: | ® Eeirrrrl]‘; f{asrlfirma sebebiyet ) oldugundan emin olunmast.
. yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak. . YUKSEK o Yetkili personel tarafindan diizenli
e Mali kay1p. sayim ve kontrolleri yapmak.
. o Kamu zararina sebebiyet VOKSEK e Kontrollerin dogru yapilmasi.

Birimin malzeme ihtiya¢ planlamasi yapmasina yardime1 | VErme.

olmak.

e Giiven kaybi olugmasi.

e [htiyaclarin bilingli bir
sekilde belirlenmesi
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YAZI iSLERI

Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi .RiSk. Prosediirii (Almmasi Gereken
No Kaynakh Sonu¢ Duzeyi* Onlemler)
e islerin aksamas. e Evraklarin takibinin titizlikle
Gelen giden tiim evraklarn titizlikle takibini e Evraklarin kaybolmasi. yapilmast ve is akisina uyulmasi.
apmak. o e Gorevli personelin gizlilige riayet
1 yap e Giiven kaybinin olusmasi. YUKSEK ctosi p g geriay
e Aranilan bilgi ve belgeye e Yapilan igin 6neminin bilinmesi.
Yuksekokul ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi ulasilamama. e Gizlilige riayet edilmesi.
korumak ve ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini e {lgisiz kisilerin eline . e Evrak takibin titizlikle yapilmast.
2 onlemek. gecmesinden dogacak YUKSEK
olumsuz sonuclar.
e Islerin aksamas. e Gorevli personeli yazilari takip
Siireli yazilar1 takip etmek. e Evraklarin kaybolmast ) etmesi.
3 e Zamaninda cevap verememe. YUKSEK | ¢ Giinlii yazilara zamaninda cevap
verilmesi.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda e Hak kayb. YUKSEK | o Yazisma siirelerine 6zen gosterip
4 gondermek.

e Ogrencinin magduriyeti.

zamaninda cevap verilmesi.
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Sayfa No 18/19
YAZI iSLERi
Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Alilnmas1 Gereken
No Kaynakh Sonu¢ Duzeyi* Onlemler)

e islerin aksamasi. - ) . .
Dénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli e Evraklarm kaybolmast YUKSEK e Yapilan  tim islemlerle ilgi

5 diizenlemeyi saglamak. li evraklar1 zamaninda arsivlemek.

e Zamaninda cevap verememe. e . .
e QGizlilige riayet edilmesi.

e Toplantilarin aksamasiveya e Gorevli personelin toplanti saat ve
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda 6gretim yapilamamasi. ORTA zamanini takip etmesi.
uyelerine bildirmek.
6 e Personelin toplant1 hakkinda e Yazigmalari belirlenen giin ve saat de
bilgisinin olmamasi. yapmasl.
e Gerekli birimlerin durumdan ) e Takip islemlerinin yasal siire
S S haberdar edilmemesi. YUKSEK icerisinde yapilmasi.
7 Disiplin islemleri ile ilgili yazismalari yapmak. e Birime olan gliven kaybi. e Personelin bilingli hareket etmesi.
e Yapilan toplantilarin takip
e Kararlarin yanlis yazilmast. edilmesi.
) Birimimizde yapilacak olan toplanti ve kurul yamis ¥ ORTA
kararlarini ilgili birimlere yazmak. e Toplantiya katilimcilarin tespit * Alman
edilememesi. kararlarin zamaninda ilgili

birimlere yazilmasi.
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PERSONEL iSLERI BiRiMi

Sira Hassas Gérevier Gdorevin Yerine Getirilememesi Risk Prosediirii (Alilnmas1 Gereken
No Kaynakh Sonu¢ Duzeyi* Onlemler)
YUksekOk.:". Il(adrlosyqda.kll.l.iarllve 1akgdemlilf personelin e Hak kaybi } e Takip islemlerinin yasal slire
1 SGK tescil islemleri ile 6zliik islemlerini takip o Kisi zaran YUKSEK icerisinde yapilmast.
etmek.
A . L . S e Takip islemlerinin yasal sure
Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimi iglemleri takip e HakKaybs ORTA icerisinde yapimast
2 etmek.
1416 Sayili Kanun uyarinca yapilan islemler. e Hak kayb ORTA o Takip islemlerinin yasal siire
3 icerisinde yapilmast
Akademik personel ayirma/ilisik kesme iglemleri. * Hakkayb. YUKSEK e Takip islemlerinin yasal siire
4 icerisinde yapilmast.
Akademik kadrolar ile ilgili basvuru islemleri. e Hak kaybi ORTA e Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapilmasi




