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Birimi : EYNESIL KAMIL NALBANT MYO
Alt Birimi : MUDUR
Hassas Gorevi Prosediirii

Sira Hassas Gorevler Olan Personel Ad- __RISk,** C{“_"eVi“ Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Soyad Diizeyi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Anayasa, Yasalar ve Egitim 6gretimin aksamast,
Yiiksekogretim Kanununa kurumsal hedeflere
uygun olarak Egitim ulasmada aksakliklar
[0aretimde  belirtilen amag ve Miidiir{Dr.C")gr.Uyesi yasanmasl, kurumsal temsil H.gil.i ma@@eler ve gfzreklilikleri. konusunda
ilkelere uygun hareket etmek Engin KABAN ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢alismalarin
yasanmasi, Kurullarin ve tamamlanmasi
idari islerin aksamasi ile hak
1 Yiksek kaybi
'Yiiksekokul Akademik Kurulu,
Yiiksekokul Kurulu ve Egitim 6gretimin
Yiiksekokul Y6netim Kurulu aksamasi, kurumsal Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
gibi kurullara bagkanlik etmek | Miidiir/ Dr.Ogr.Uyesi hedeflere ulasmada
Engin KABAN aksakliklar yaganmasi,
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
2 Yiksek yasanmasi, Kurullarin

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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ve idari islerin
aksamasi ile hak kaybi
Hassas Gorevi
Olan ) Prosediirii
Sira Personel Risk Gorevin Yerine (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
No Hassas Gorevler Ad-Soyad Diizeyi Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Egitim ve Ogretim Isleyisinin Dikkate alinmayan Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel
ve Ogrencilerin sorunlarini L e sorunlarin biyiimesi ve sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina
- Midiir/ Dr.Ogr.Uyesi ] . . .
cOziime kavusturmak . Yiiksekokul genelinde girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
Engin KABAN .
huzurun bozulmasina zemin alimal1.
3 Orta hazirlamasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Egitim 6gretim

Egitim-6gretim ve idari

Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde

calismalarinin islerde aksamalarin gerekli diizenlemelerin yapilmasi
yiritilmesi, -Yiksekokul yasanmasi ve hak kaybinin
ihtiyaglarinin Miidiir/ Dr.Ogr.Uyesi olusmasi
karsilanmasi, gorevli Engin KABAN
personelin se¢imi ve
denetlenmesini saglamak
4 Orta
Yiiksekokuldaki tiim personelin Hiyerarsik olarak gerekli tedbirlerin alinmasi, dikey
hiyerarsik amiri olarak gerekli L e Dikkate alinmayan sorunlarin iletisime dnem verilmesi
denetim islerini yapmak M“Q‘H/ Dr.Ogr.Uyesi biiviimesi ve Yiiksekokul
Engin KABAN yiimesi ve Yiiksekoku
genelinde huzurun bozulmasina
5 Orta Zemin hazirlamasi
Hassas Gorevi
. Olan Prosediirii
Sira Hassas Gorevler Personel Ad-Soyad Gorevin Yerine (Alnmasi1 Gereken Onlemler
No Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Satin alma ve ihale Harcama biriminin yasal Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
caligmalarin1 denetlemek Miidiir/ Dr.Ogr.Uyesi sorumluluklari, personelin duyulan teghizatin teminini usuliine uygun bir
Engin KABAN calisma veriminin diismesi, sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli
is akisinda aksakliklarin yazigmalarin takibini tistlenmek
6 Yiksek

yasanmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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I¢ kontrol, stratejik plan
ve faaliyet raporlarina
katilmak

Miidiir/ Dr.Ogr.Uyesi
ENGIN KABAN

Yiuksek

Egitim-6gretimin aksamast,
kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, verim
diistikligi

Boliim ve diger idari birimlerle irtibat i¢erisinde
veri akigii saglayip egitim yili ile ilgili gerekli
isboliimii cergcevesinde giincelleme paylasiminin
yapilmasini saglamak

Birimi : EYNESIL KAMIL NALBANT MYO
Alt Birimi : MUDUR YARDIMCISI

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Hassas Gorevi . e
Sira Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Risk Gérevin Yerine Proseduru“
No Sovad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler veya
y Kontroller)
Yiiksekogretim Kanununa Egitim dgretimin aksamasi, [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
uygun olarak Egitim Miidiir Yardimcisi/ kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirilme yoniinde gerekli ¢aligmalarin
Ogretimde  belirtilen amag Ve E;E(Bilcj%lem Derya aksal.dlklar yasanmasl, kurumsal |tamamlanmasi
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorur'wlar.
yasanmasi, Kurullarin ve idari
8 Yiiksek islerin aksamasi ile hak kayb1
Miidiiriin bulunmadigi Egitim 6gretimin aksamasi,
'Z;llingnlar_ﬁaKYﬁkIsekokul kurumsal hedeflere ulagmada
..la< elT Ik 1 uru ul, Miidiir Yardimeisy/ aksakliklar yasanmas, Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Ytiksekokul Kurulu ve Dr.Ogr.Uyesi Derya |[kurumsal temsil ve
Yiiksekokul Yonetim Kurulu| KELLECI vetkinlikte sorunlar
gibi kurullara bagkanlik etmek yasanmasi, Kurullarin ve idari
islerin aksamasi ile hak kaybi1
9 Yiksek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Hassas Gorevi
Olan Prosediirii
Sira Personel Ad- Gorevin Yerine (Alinmas1  Gereken Onlemler
No Hassas Gorevler Soyad Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Yiiksekokul binalarinin Fiziki sorunlar ile hak kaybinin Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde
kullanim ve onarim Miidiir Yardimcisy/ ortaya ¢ikmasi gerekli diizenlemeleri yapmak
Iplanlarinin yiiriitimii Dr.Ogr.Uyesi Derya
ile odalarin dagitimini KELLECI
10 Jkoordine etmek Orta
Tahakkuk, ayniyat ve |Giinliik is akis1 ve idari iglerin Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine
teknik hizmetleri Miidiir aksamasi, hak kaybinin olugmasi getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili
denetlemek Y ardimeisy/Ogr.Gér.Mevliit yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim cihazlarinin
KAYA zamaninda bakimlarinin gerceklestirilmesi ve
11 Orta eksiklerin giderilmesi
Egitim 6gretim ¢alismalariin Boliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
yiiriitiilmesi, Yiiksekokul Midiir  Yardimcisi/ Egitim-6gretim ve idari islerde gerekli diizenlemelerin yapilmasi
ihtiyaglarinin kargilanmasi, Dr.Ogr.Uyesi Derya aksamalarin yasanmasi ve hak
gorevli personelin se¢imi ve KELLECI Jkaybinin olusmasi
12 Jdenetlenmesini saglamak Orta
Temizlik hizmetler ile Midiir Calisma veriminin ve Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,
cevre diizenlemelerinin e kalitesinindiismesi gerekli uyar ve diizenlemeleri saglamak
kontroliinii saglamak Yard1fn0151/0gr.Gor.
Mevliit KAYA L
13 Diistik

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Hassas Gorevi
Olan Personel Ad-Soyad Prosediirii )
Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine (Allnmas1 Gereken Onlemler
No Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)
Satin alma ve ihale Mnl'idiir Personelin calisma veriminin Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag
calismalarini Yardimcisi/Ogr.Gor.Mevliit diismesi, is akisinda duyulan teghizatin teminini usuliine uygun bir
denetlemek KAYA ’ sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli
14 Orta aksakliklarin yasanmast yazismalarin takibini tistlenmek
I¢ kontrol, s.tratej ik Midiir Yardimersy/ Egitim -6gretimin aksamas, Bbl.ﬁm ve digevr idari bvi’ri.mlerle .irti‘pat‘ i.g:erisinc%e
plan ve faaliyet e kurumsal hedeflere veri akigini saglayip egitim yili ile ilgili gerekli
raporlarina katilmak E;glgj;éi’em Derya ulagilamamast, verim isbdliimii cergevesinde giincelleme paylagiminin
15 Yuksek distikligi yapilmasini saglamak
Yiiksekogretim Kanununa Egitim 6gretimin aksamast,
uygun olarak Egitim kurumsal hedeflere ulasmada  [ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
|Ogretimde belirtilen amag ve Miidiir Yardimeisy/ aksakliklar yasanmasi, bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin
ilkelere uygun hareket etmek Dr.Ogr.Uyesi Derya kurumsal temsil ve yetkinlikte ftamamlanmasi
KELLECI sorunlar yaganmasi, Kurullarin
ve idari iglerin aksamasi ile hak
16 Yiksek kayb1

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Miidiiriin bulunmadig
zamanlarda Yiiksekokul

Egitim dgretimin aksamast,

Akademik Kurulu, MUdilr E(ard.lmcm/ kurumsal hedeflere ulasmada
Yiiksekokul Kurulu ve Dr.Og'r.Ig}v/em Perya ) aksakliklar yasanmasi, kurumsal Zamamnda kurullara bagkanlik etmek
Yiiksekokul Yonetim KELLECL, Ogr.Gor.Mevliit temsil ve yetkinlikte sorunlar
Kurulu gibi kurullara KAYA yasanmasi, Kurullarin ve idari

17 [baskanlik etmek Yiksek islerin aksamasi ile hak kayb1

Sl\llra . Gorent G"HaSF?)S] RISk** Prosediirii
0 assas Gorevler orevi Olan Diizevi v
Personel Ad-Soyad y (?ii_revin Yerine (AllInmasi Gereken Onlemler veya
Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Ders planlari, dersliklerin Kaliteli egitimin verilememesi, Boliimler ve idari birimlerle irtibat i¢erisinde gerekli
dagitimi, sinav Miidiir haksiz ders dagilimi olmasi diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
o udi . .
programlan ile ilgili durumunda hak ve adalet kayb1. | gelistirilmesi
Yardimcisi/
caligmalar1 planlamak, .
bu isler icin Dr.Ogr.Uyesi
D KELLECI

olusturulacak gruplara etya ¢

18 [baskanlik etmek Orta

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Ogrenci sayilarini, basari

Ogrenci-6gretim elemani

Ogretim eleman1 temin etmek. Ogrenci sayilarmin

durumunu izlemek ve lel/[rlilcllrljlrcm/ esitsizliginde verimli ders normallesmesi i¢in iist birimlerle irtibat halinde
istatistikleri tutmak Dr.Ogr. Uyesi vermeme. Ogrencilerin olmak.
Derya KELLECI basarisizlik oraninin yiiksek
19 Orta olmasi
Yatay gecis, dikey gecis, Miidiir Yardimcisy/ s -Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile
yabanci dgrenci kabulii Dr.Ogr.Uyesi Derya ?lglh 1m'l'(jm1ar(-1an. yararlanmak e} ismalarini saglamak.
ile ilgili cahisma ve KELLECI Lstezen ogrencilerin haklarmn - | g oo yardim almak.
20 [takibin yapilmasi Orta ot
Ogrenci sorusturma i -Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
dosyalarini izlemek, kurulacak Miidiir Yardimeisy/ Ogrenciler arasinda asayisin yapilmasini kontrol etmek
komisyonlara baskanlik etmek Ogr.Gor.Mevliit KAYA bozulmasi ya da haksizlik
’1 orta ortaminin dogmasi
Hassas
Hassas Gorevler Gorevi Olan . - . Prosedirii --
Sira Personel Ad-Soyad Risk Gorevin Yerine (AliInmas1  Gereken Onlemler
No Diizeyi** Getirilmeme Sonucu veya Kontroller)

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Ogrenci kuliiplerinin

Ogrenciler arasinda kanundist

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat

ve ogrencilerin Midir Yardimeisy/ faaliyetlerin bas gostermesi halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
diizenleyecegi her Ogr.Gor.Mevliit
tiirld etkinligi KAYA
22 denetlemek Orta
Ogrenci sorunlarini Ogreti iimkii 5
Mg o Miidiir Dikkate alinmayan sorunlarin Ogretim el.em.anlellrlpm mumk'l'muoldugunca genel
.u ir adina o Yardimeisy/Ogr.Gor Mevlit biiyiimesi ve yitksekokul sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina
dinlemek ve ¢6ziime KAYA ' genelinde huzurun girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
23 kavusturmak Orta bozulmasina zemin hazirlamasi | almmali.
Mesleki uygulama o Is akis siireglerinin  zamaninda  yerine
ve stajlarin kontrolii Miidiir Yardimcist/ Egrltlﬁézlg;?éggrzksamam’ getirilmesini, belgelerin diizenlenmesi, ilgili
e .. . uru o qs .. .o
Dr.Ogr.Uyesi Derya . yerlere ulastirilmasi, boliimler, birimler ve diger
. ulagilamamasi, verim .. .. .
KELLECI diisiikligi kurumlarla irtibat icerisinde  gerekli
24 Yiiksek diizenlemelerin yapilmasi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Birimi : EYNESIL KAMIL NALBANT MYO
Alt Birimi : YUKSEKOKUL SEKRETERI
Hassas Gorevi . -
Sira Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Risk Gérevin Yerine Prosediirii )
No Sovad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
oya Kontroller)
|Gorevden ayrilan personelin Yiiksekokul
yerine gérevlendirme yapilmasi Sekfe'[erj/ lGsrevin aksamast Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
Nureddin KOSE orevin aksatras gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
25 Orta
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
Sekreteri/
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Nureddin KOSE
Disiplin Kurullarinda Zamaninda gorevi yerine getirmek
Raportorliik yapip kararlarinin Zaman kaybu, hukuku
26 |yazilmasi Diistik sorumluluklarin dogabilmesi
Kanun, yonetmelik ve diger Yiiksekokul
mevzuatin takibi ve Sekreteri/ et 1
uygulanmasi Nureddin KOSE Hak kaybi, yanhis islem, kaynak Yapilan degisiklikleri takip etmek
27 Orta israfi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Kadro talep ve ¢alismalari Yiiksekokul
Sekreteri/ . :
Nureddin KOSE Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
28 Orta Hak kaybi
Sira -
No Hassas Gorevi Prosediirii
Hassas Gorevier OI'ZE I;erso;el Gorevin Yerine (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
-o0ya Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Biitcenin hazirlanmasi ve YSﬁekljreel;Zrl‘(i;" Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
yonetimi Nureddin KOSE olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
29 Orta Biitce ag181 ve hak kaybi
|Gizli yazilarin Yﬁksekok_ul
hazil Sekreteri/ Gizlilige riayet etmek
azirianmast Nureddin KOSE .
30 Yiksek Itibar ve giiven kaybi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Temizlik hizmetler ile
cevre diizenlemelerinin
kontroliinii saglamak

Yiksekokul
Sekreteri/
Nureddin KOSE

Calisma veriminin ve kalitesinin

Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek,
gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak

31 Diisiik diismesi

Birimi : EYNESIL KAMIL NALBANT MYO

Alt Birimi : BOLUM BASKANLIKLARI

Hassas Gorevi . -
Sira Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Risk Gorevin Yerine Proseduruu
No Diizeyi** Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Soyad Kontroller)
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir
Yiiksekokul Sekreteri
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Ders programi ve ders Boliim Baskanlig: Egitim-6gretimin aksamasi, (Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
gorevlendirmelerinin adil, ogrenci hak kaybi, kurumsal yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon
objektif ve ogretim hedeflerin yerine getirilememesi saglama, giincel kontrollerin yapilmasi
elemanlarinin bilim alanlaria
uygun olarak yapilmasini

32 |saglamak Yiksek
Ders dagilimi ile béliim kadro Bolim Baskanlig Ders dagilimi ile béliim kadro Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
yapisi arasindaki esgiidiimii yapisi arasindaki esgiidiimii yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders
denetlemek ve kadro ihtiyacini |denetlemek ve kadro yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma,

33 |belirlemek Orta ihtiyacini belirlemek |gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve

yazigmalarin yapilmasi
Boliim faaliyet, stratejik plan, Boliim Bagkanligt Egitim-6gretimin aksamasi, [Boliim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
performans kriterlerinin [kurumsal hedeflere [saglamak, dénem ve egitim y1li ile ilgili gerekli
hazirlanmasini saglamak ulasilamamasi, verim disiikliigii  [isbOlimii ve gincelleme paylagiminin yapilmasini
saglamak
34 Orta
Sira R

No ) Hassas Gorevi Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Gorevin Yerine (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
Soyad Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir
Yiiksekokul Sekreteri
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35 |Erasmus, Farabi ve Boliim Baskanlig: Bolim Erasmus ve Farabi koordinatori elemanlarin
Mevlana gibi degisim [Ogrenci ve dgretim iiyesi hak ilgili talepler ve gereklilikler ¢cer¢evesinde ¢alismasini
programlariyla ilgili kaybi, verimin diismesi, egitimin  [saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt dist ile ilgili
caligmalar1 yiirtitmek istenen dinamizmi edinememesi Janlasmalar yapilmasini saglama
Orta Ve monoton bir goriiniim olugmasi
Boliimde yapilmasi gereken Boliim Bagkanlig Birim i¢i koordinasyon ve verimin |Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
secim ve gorevlendirmelerin dﬁsmesi,. guncel islerin zamanlpda saglamak lizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli
Miidiirliikle irtibat kurularak ve geregince yapilamast, yonetim isb6limiiniin yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik
zaaf1, kurumsal hedeflere
zamaninda yapilmasini ulasamama |raporlama ve yazisma
36 saglamak Orta
Ogrencilerin basar Boliim Bagkanlig Mezun olarak 6grenci profilinde Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
durumlarini izlemek, zay1flik, yetersizlik ve kalifiye verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1
bunlarin sonuglarini olmayan diplomali igsiz olgusuna  |¢9zmek, boliim i¢inde ¢ézillemeyen sorunlarin Gst
degerlendirmek, birim ici direkt katki birime iletilmesini saglamak
ve Miidiirlitk
kapsaminda
bilgilendirme ve
37  |degerlendirme yapmak Orta
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir

Yiiksekokul Sekreteri
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Sira H Gorevi -
assas Gorevi Prosediirii
NO fHassas Gorevier Olan Personel P ; “
Go_revm Yerine (AliInmasi Gereken Onlemler veya
Ad-Soyad Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Oziirlii ve yabanci uyruklu Bolim Baskanligi Egitim ve 6gretimin aksamasi, [gili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi,
Ogrencilerin sorunlartyla Ogrenci hak kaybi sikayetlerin alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda sunulmasi
ilgilenmek
38 Orta
Ek ders 6demeleri ile ilgili Boliim Bagkanligi
belgeleri Ek ders 6demelerinin aksamast, gy ders sdemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
zamaninda Miidiirliige bu 6demeleri hesaba" k"zltar?}( 1$¥em zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
ulastirmak ve harcama yapan bolim 6gretim L1 meqini saglamak ve bunun igin gerekli
elemanlarinin 6deme planlarinda Ikoordinasyonu yapmak
aksama yasanmasi, gereksiz
39 Yiksek odeme cezalarina maruz kalmalari
Ogrenci staj ve danismanlik Boliim Baskanlig o ,
hizmetlerini yapmak ve Egitim hedeflerine ulasamama, D ik hi lerinin koordine edilmesi
e 1 le to lantllar blreysel Somnlarln artmaSI’ anismanii 1zmetlerinin koordine edilmesi ve
ogrenctierie top motivasyon eksikligi Iperiyodik olarak toplants, seminer ve ilgili
diizenlemek
40 Diisiik
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir
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Sira ..
Hassas Gorevi Prosediirii
NO IHassas Gorevier Olan Personel B oy : 2
Gorevin Yerine (AliInmasi Gereken Onlemler veya
Ad-Soyad Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Bilimsel toplantilar Boliim Bagkanligi Kurumsal hedeflere ulagsmada Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, bolimiin bilimsel sorunlar yasanmasi, kurumsal diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda
aragtirma ve yayin monotonluk, aragtirma boyutunda bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili
giictinil artirict tesvikte yetersizlik ve zayiflik yerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
bulunmak birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek,
motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme yapmak, hedef vermek, motivasyon
olugmasini saglamak, gerekli maddi kaynagin
41 Orta bulunmasi igin st
birimi haberdar etmek
Yiiksekokul Kurulu Bolim Bagkanligi o . Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu
seqrn e Boliim ve Dekanlik arasi iletigim . . . -
toplantilarina katilarak boliimii B i o ise, bunu iletmek ve yerine boliim baskan
. zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve . .
temsil etmek T yardimcisini vekil tayin etmek
L idari islerde aksama
42 Diisiik
Sinav programlarimin Boliim Bagkanlig [Ogrenci hak kayb, egitim ve Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin
hazirlanmasi Ogretimin aksamasi yapilmasi sinav programinin zamaninda
yapilmasini saglama ve uygulanmasini denetleme
43 Orta
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir
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Sayfa 18/41
Birimi : EYNESIL KAMIL NALBANT MYO
Alt Birimi : OGRETIM UYELERI
Sira Hassas Gorevler ol aI;]Ia;:?Ss O(n;gr X;_ Risk Gérevin Yerine Prosediird .
No Soyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu (AllInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. | Ogretim Elemanlari Egitim 0gretimin aksamasi, Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve
\ve 5. maddelerinde belirtilen kurumsal hedeflere ulasmada |gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
amag ve ilkelere uygun hareket aksakliklar yaganmasi, kurumsal durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
Jetmek temsil ve yetkinlikte sorunlar
44 Yiiksek yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi Ogretim Elemanlari Bo6liim akademik hedeflerine Boliim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve iiyeler
ve planlanmasi ¢aligmalarina ulasmada, derslerin diizenli ve arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi,
katilmak, ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesinde ders iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve
eksiksiz yiiriitiilmesini sorunlar yaganmasi, 6grenci ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
45  [saglamak iizere hazir bulunmak Orta hak kayb1

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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--V . Ogretim [Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim
Ogrenci danigsmanlik . . s .. . . . . .
. . Elemanlari |Ogrenci hak kaybi, egitim ve iyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
hizmetlerine katilmak, e e . .. e e . ..
e et Ogretimin aksamasi, 6grencinin zamanlarda egitim, 0gretim, psikolojik vb. konularda
ogrencilerin bolim ve ¢evreye .
- cevreyle ve kurumla uyum halinde Jdestek sunulmasi

uyum saglamalarina yardimct e e
olmak bir 6grenim siireci yaganmasinda

46 Orta aksakliklar yagsanmasi

Sira H -
No assas Gorevi Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Ad-Soyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Kontroller)

47 |Midiirliik ve Bolim Ogretim Diusiik |Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
Baskanliginin 6n gordiigii Elemanlari Akademik ve idari islerin kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
toplantilara (egitim- yiiriitiilmesinde gerekli olan dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim iiyelerine yazili
Ogretim, sosyal ve Miidiirliikk- Bolim ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, tiyelerin
kiiltiirel) katilmak, koordinasyonunda aksamalarin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
faaliyetlere destek dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
vermek aginin saglanamamasi

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir

Yiiksekokul Sekreteri
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Bilimsel arastirmalar yapmak Ogretim Yiksek Kurumsal hedeflerin en 6nemli Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida
ve bilimsel alanda ulusal ve Elemanlari kisimlarindan olan akademik bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal hedefler
uluslararasi kongreler arastirmalarin makul bir diizen ve  [Jigin 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
diizenlenmesine yardimc1 saylda yapilmamasi, kamu zarar1  [baglamda donem donem verilerin toplanmasi, gerekli
48 |olmak arastirmalar i¢in destek sunulmasi
Boliimde egitim- Ogretim Yiksek Boliim akademik ve idari Kurumun donemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve
ogretim faaliyeti, Elemanlari faalilye':tvl.erde aksama, koordinasyon fileriye taginmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin
str‘atejlk'plgn. performans eksikligi ve kamu vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi
kriterleri gibi her yil zararl icin caba sarf edilmesi
yapilmasi zorunlu
caligmalara destek
vermek
49
S’\llra Hassas Gorevi Prosediirii
0 O - .. . . .
Hassas Gorevler OISan Pgrsonel Ad Girevin Yerine (Alnmasi Gereken Onlemler veya
oya Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir
Yiiksekokul Sekreteri
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Erasmus, Farabi ve Ogretim Kurumun ulusal ve uluslararasi Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
Mevlana gibi degisim Elemanlari diizeyde akademik kaliteye programi koordinatorlerinin yurt i¢i ve dig1 6grenci ve
programlariyla ilgili ulasmasinda aksakliklar Ogretim eleman1 degisimini saglamasi
caligmalar1 yiirtitmek yasanmasi, kurum i¢in akademik
hedeflere ulasilamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin
50 Orta saglanamamasi
Egitim-6gretim Ogretim Giiven ve itibar kaybi, basar1 Egitim-6gretim baslamadan akademik takvimin
faaliyetlerinde Elemanlari kaybi, tercih edilme konusunda incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
akademik takvimin esas geriye diisme |uygulamalarinin planlanmasi
alinmas1 ve zamaninda
51 uygulanmasi Orta
Engelli ve yabanci uyruklu Ogretim Dezavantajli kesim ve yabanci Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb.
ogrencilerin sorunlartyla Elemanlari uyruklu 6grencilerin uyum sorunlarinin ¢dziilmesi igin gerekli faaliyetlerde
ilgilenmek sorunlar1 yasamasi, akademik bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik
hedeflere ulagsmada aksamalar, basarilar i¢in gerekli uyumun saglanabilmesi i¢in
kurumun uluslararasi bir hiiviyete  [ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢abanin s
tasinmast i¢in gerekli yetkinlik lergilenmesi
52 Diisiik diizeyine ulasamama

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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S’\llra Hassas Gorevi Prosediirii
° | Hassas Gorevier Olan Personel Ad- Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Soyad Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Kontroller)

Kaynaklarin verimli Ogretim Kamu zarari, kurumsal hedeflere  |Boliim 6gretim {iyelerinin ilgili maddeler ve

etkin ve ekonomik Elemanlari ulagsmada aksamalar, hak kayb1 |gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun

kullanilmasini

saglamak, caligma
odasinin kullanilmasi ve
korunmasi konusunda
ilgililere yardimci

hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
mallarinin korunmasi i¢in esgiidiim saglanmast

53 Jolmak Yiksek
Etik Kurallari'na uymak, Ogretim Akademik hedeflerden sapma, idari |Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve
i¢ kontrol faaliyetlerini Elemanlari koordinasyonda aksakliklar, uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri
desteklemek, hassas [kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu [baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin
gorevleri bulundugunu uygulanmasinin denetlenmesi
bilmek ve buna gore

54 [hareket etmek Orta

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Birimi : EYNESIL KAMIiL NALBANT MESLEK
YUKSEKOKULU
Alt Birimi : OGRETIM GOREVLISI
Sira Hassas Gorevler I;Tas;a; :i:;g‘elll Risk Gérevin Yerine Prosediirii )
No Diizeyi** Getirilmeme Sonucu (AliInmasi Gereken Onlemler veya
Ad-Soyad Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4.  |Ogretim Gorevlisi
ve 5. maddelerinde belirtilen Egitim 6gretimin aksamast, Bolim dgretim gorevlilerinin ilgili maddeler ve
amag ve ilkelere uygun hareket kurumsal hedeflere ulasmada gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi,
[etmek aksakliklar yaganmast, kurumsal ~ Jdurumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
55 Yiiksek
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir
Yiiksekokul Sekreteri
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Miidiir, Miidiir Yardimcilart,
Boliim Baskani, Bolim

Baskan Yardimcilari, Program
Bagkaninin verecegi akademik
ve idari isleri yapmak

Ogretim Gorevlisi

Akademik ve idari islerde
aksama

Boliim Baskani , Miidiir ve Miidiir yardimcilarinin
verecegi akademik ve idari isleri titizlikle yerine

getirir. Mazereti olmasi halinde bunu énceden
[pildirir.

56 Orta
Sira N
N Hassas Gorevi Prosediirii
o - .. . . .
Olsan Pzrsonel Ad (?o_revm Yerine (Allnmasi Gereken Onlemler veya
Hassas Gorevler oya Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Kontroller)
[Ogretim Gorevlisi
Kaynaklarin verimli Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci
letkin ve ekonomik oraninda kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan
kullaniimasini saglamak cikarken lambalari, bilgisayarlar ve projeksiyonlari
kapatir.
[srafa dair tespitlerini {ist birimlere bildirir.
57 Yiksek Hak kaybi, kamu zarar1 vs.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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58

Mezuniyet toreni ve
uyum programu ile ilgili
verilen gorevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi

Mezuniyet toreni ve uyum

Boliim bagkanligl tarafindan gorevlendirilen arastirma
gorevlileri mezuniyet toreni provalarinda ve térende
|ogrencilerin baginda bulunarak etkinligin saglikli
islemesine katki saglar.

Diisiik programlarinda aksama
Sira H Girevi L
No ?ssas orevll Prosediirii
Hassas Gorevler O San Pzrsone Ad- Risk e ?O_lie"m YeSrlne (Alinmasi Gereken Onlemler veya
oya Diizeyi** etiriimeme Sonucu Kontroller)

Spor senliklerinde |Ogretim Gorevlisi Spor Faaliyetlerinde aksama, Miidiirliik tarafindan gorevlendirilen aragtirma
Yiiksekokulu temsil sporcu Ogrenciler arasi sorunlar gorevlileri fakilteyi temsil eden spor takimlarinin
eden 6grenci gruplarina cikma riski hazirlanmasinda
snderlik etme antrendrliik danismanlik vs. gorevleri {istlenir

59 Diistik

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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60

Ders ve sinav
[programlarinin
hazirlanmasi
calismalarina katilmak
ve siavlarda
gozetmenlik yapmak

Ogretim Gorevlisi

Ders ve Sinav programlarinda
veakademik isleyiste aksama

Boliim sinav ve ders programlarini hazirlayacak
Jkomisyona yardimci olmak

Orta
Sira v .
No Hassas Gorevi Prosediirii

Hassas Gorevler Olgn Pzrsonel Ad- Gorevin Yerine (Alnmasi Gereken Onlemler veya
oya Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir
Yiksekokul Sekreteri
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61

Boliimiin egitim- Ogretim Gorevlisi
Ogretim faaliyetleri
stratejik plan,
|performans kriterleri gibi
her yil yapilmas1 zorunlu
calismalarina katilmak

Orta

Boliim akademik ve idari
faaliyetlerde aksama

Boliimiin Egitim-6gretim faaliyetleri stratejik plan
performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
caligmalari hazirlamakla sorulu komisyonlara
yardimci olmak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Birimi : EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK
YUKSEKOKULU
Alt Birimi : MALI ISLER
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gérevin Yerine Prosediirii“
No Olan Personel Ad-Soyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu (AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
Maas hazirlamasinda 6zliik o . )
) Bilgisayar Isletmeni/ .. . -
haklarmin zamaninda temin Levia TAN Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
ledilmesi M /)(./.) ALIK Hak kayb1 olugmast
62 emur/Omer ¢ Yiksek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Maas hazirlanmasi sirasinda

Bilgisayar Isletmeni/

Kisilerden kesilen kesintilerin Leyla TAN Kamu ve kisi zarar1 Birimler arasi1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli
63 dogru ve eksiksiz yapilmasi Memur/Omer CALIK Vitksek hareket edilmesi
64 |Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararia sebebiyet verme
Bilgisayar Isletmeni/ Jriski Kontrollerin dogru yapilmasi
Leyla TAN
Memur/Omer CALIK Yiksek
65 Meslek Yiiksekokulun biit¢esini o . . Biitce eksik hazirlanirsal
Bilgisayar Isletmeni/ Ik | ksik ol
hazirlamak Leyla TAN amudangelen para eksik olur Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek yillarda
Memur/Omer CALIK |olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
Yiksek
Hassas Gorevi -
Hassas Gorevler Olan Personel Ad- ) N Proseduru“
Sira Soyad Risk Diizeyi Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Satin alma evrakinin Bilei isletmeni/ Kamu zarar satin alma uzar alim  [Kontrollerin dogru yapilmasi
hazirlanmasi neisayar ‘ytetment . gerceklesmez
66 Leyla TAN Yiksek
Memur/Omer CALIK

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Dogum ve 6liim yardimlarini

Bilgisayar Isletmeni/

Kisi zararina sebebiyet verme Kag

Birimler arasi1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli

tahakkuk evraklarini hazirlamak i ay ya da yil hareket edilmesi
67 Lexla TAN Yiksek verilmediyse o kadar kisiye 6deme
Memur/Omer CALIK yapmak
Maas hazirlamasinda 6zliik o . ) Hak kayb1 olusmast Birimler arasi1 koordinasyon saglanmasi
. Bilgisayar Isletmeni/
haklarinin zamaninda temin .
68 . . Leyla TAN Yiiksek
ledilmesi ;
Memur/Omer CALIK
Maas hazirlanmasi sirasinda o . ) Kamu ve kisi zarar1 Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli
.. . e Bilgisayar Isletmeni/ . .
kisilerden kesilen kesintilerin . lhareket edilmesi
69 5 o Leyla TAN Yiksek
dogru ve eksiksiz yapilmasi e
Memur/Omer CALIK
[Odeme emri belgesi diizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi
70 Bilgisayar Isletmeni/ Vitksek [riski

Leyla TAN
Memur/Omer CALIK

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir
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Sira Hassas Gorevi Prosediirii
No |Hassas Gorevler Olan Personel Ad-  |Risk Diizeyi** Gérevin Yerine =
. (AliInmasi Gereken Onlemler veya
Soyad Getirilmeme Sonucu
Kontroller)
SGK ’na elektronik ortamda o . . Kamu zararina ve kisi sebebiyet ~ |Hata kabul edilemez
.. . . < Bilgisayar Isletmeni/ C . -
gonderilen keseneklerin dogru, . verme riski kigi basi bir asgari {icret
71 o Leyla TAN Yiksek
eksiksiz ve zamaninda e cezast
.. . . Memur/Omer CALIK
gonderilmesi
Meslek Yiiksekokulun biitgesini o . i Biitce eksik hazirlanirsa kamudan |Hazirlayan kiginin bilingli olmasi gelecek yillarda
Bilgisayar Isletmeni/ . . e .
hazirlamak . lgelen para eksik olur Jolusacak harcamanin 6ngoriilmesi
72 Leyla TAN Yiksek
Memur/Omer CALIK
Satin alma evrakinin . . ) Kamu zarar1 satin alma uzar alim  [Kontrollerin dogru yapilmasi
hazirlanmasi Bilgisayar Isletmeni/ erceklesmez
73 Leyla TAN Yiiksek pergeices
Memur/Omer CALIK
Dogum ve 6liim yardimlarimi . . . Kisi zararina sebebiyet verme Kag¢ [Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli
Bilgisayar Isletmeni/ da vil . .
tahakkuk evraklarini hazirlamak . ay ya dayi Jhareket edilmesi
74 Lexla TAN Yiksek verilmediyse o kadar kisiye 6deme
Memur/Omer CALIK yapmak
Tasimir mallarin 6lgerek sayarak o . . Mali kayip menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
) Bilgisayar Isletmeni/
teslim alimmasi depoya . yolsuzluk
75 . . Leyla TAN Yiiksek
yerlestirilmesi e
Memur/Omer CALIK
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir

Yiiksekokul Sekreteri
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Hassas Gorevi Prosediirii
Sira [Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Risk Diizeyi** (?o_r evin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Soyad Getirilmeme Sonucu
Kontroller)
Muayene ve kabul islemi hemen Kamu zararina sebebiyet verme Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
yapilamayan taginirlari kontrol Bilgisayar Isletmeni/ Jriski |pasamaklarina uygun hareket edilmesi
76 Jederek teslim almak, bunlarin Leyla TAN Yiksek
kesin kabulii yapilmadan Memur/Omer CALIK
kullanima verilmesini dnlemek
Tasiirlarin giris ve ¢ikisina Birimdeki tasinirlarin kontroliinii  Tasinurlarin giris ve ¢ikis islemlerini
iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara saglayamama zamaninda ge.rekli |bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge
77 [liliskin belge ve cetvelleri Memur/Omer CALIK Yiksek evraklarin diizenlenememesi kamu ve cetvellerin diizenli tutulmasi
diizenlemek ve taginir yonetim zarart
hesap cetvellerini olusturmak
Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, Kamu zararma sebebiyet verme Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
bozulmaya, calinmaya ve Jriski tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete
78 [benzeri tehlikelere karsi Memur/Omer CALIK Yiksek alinmast
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
Yiiksekokul Sekreteri
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Ambar sayimini ve stok

Kamu zarari, isin yapilmasina engel [Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli

kontroliinii yapmak, harcama olma, is yapamama durumu tutmak
tkilisi lirl i N
79 et 1s11.10€ be frenen as"garl Memur/Omer CALIK Yiksek
stok seviyesinin altina diisen
tasinirlar1 harcama yetkilisine
[oildirmek
Hassas Gorevi Prosediirii
H orevl Olan Personel Ad- i lizeyi** orevi i "
Sira [Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine (Ahnmasi Gereken Onlemler veya
NoO Soyad Getirilmeme Sonucu
Kontroller)
Kullanimda bulunan dayanikli Kamu zararina sebebiyet verme
80 taginirlart bulunduklari yerde Memur/Omer CALIK Viiksek riski, mali kayip Hazirlayan kisinin bilinvgli olmasL.birimdeki tim
kontrol etmek, sayimlarini Jtasmirlarin kayitli oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
Harcama biriminin malzeme Kamu zararina sebebiyet verme, Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli
ihtiya¢ planlamasinin . itibar kayb1 |bir sekilde belirlenmesi
81 yasp Memur/Omer CALIK Yiiksek Y ;

yapilmasina yardimei olmak

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
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Birimi :EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK
YUKSEKOKULU
Alt Birimi : PERSONEL VE YAZI ISLERI
Hassas Gorevi Olan . P
Sira Hassas Gorevler Personel Risk Gorevin Yerine Prosediirii .
No Diizeyi** Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Ad-Soyad Kontroller)
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir
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Gelen giden evraklar titizlikle
takip edip dagitimini zimmetle Bilgisayar Isletmeni/ [slerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi
yapmak Emrah HACISALIHOGLU kaybolmas1
82 Orta
Yapilacak toplantilarin Bilgisayar Isletmeni/ lantilarm ak is akisinimn titizlikle takibi
gindemlerini zamaninda Emrah HACISALIHOGLU Loplanttann aksamast veya
Ogretim tliyelerine bildirmek L yapilamamasi
83 Diistik
84 Miidirliikle ilgili her tiirlii bilgi Hak kayb1, aranan bilgi ve belgeye
ve belgeyi korumak ilgisiz Bilgisayar Isletmeni/ ulasilamamasi Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gozden
kisilerin eline gegmesini Emrah HACISALIHOGLU gecirilmesi
Oonlemek Orta
85 1slerin aksamasi ve evraklarin
Stireli yazilar takip etmek Bilgisayar Isletmeni/ kaybolmast Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
Emrah HACISALIHOGLU
Orta
Hassas Gorevi
Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Prosediirii
Sira Soyad Risk Diizeyi** Gorevin Yerine (Ahnmasi Gereken Onlemler veya
No Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir
Yiiksekokul Sekreteri
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Miidiirliikle etik kurallarina Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek
86 uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Bilgisayar Isletmeni/ Disiik Programlarin eksik hazirlanmasina [yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi
. iisli . .
|destelemek Emrah HACISALIHOGLU ; yonelik verim diisiikligi
Donem sonu ve yilsonunda biiro [slerin zamaninda yapilmasi, Stok kontroliinii belirli
icerisinde gerekli diizenlemeyi Bilgisayar Isletmeni/ o o . Jaraliklarla diizenli tutmak
87 5 . Diisiik |Calisma veriminin diismesi
saglamak Emrah HACISALIHOGLU
|Ogretim elemanlarinin gérev Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
88 stiresi uzatimi islemleri Bilgisayar Elet.meni{ Orta Hak kaybr yapilmasi
Emrah HACISALIHOGLU
Akademik personel ayirma/ilisik Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
89 kesme islemleri Bilgisayar islet‘meni{ Orta Hak kaybr yapilmasi
Emrah HACISALIHOGLU
Biiroya gelen evraklarin genel Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
takibini yapmak Bilgisayar Isletmeni/ apilmasi
90 yap ngisayar isietmeny Orta Hak kaybi yap
Emrah HACISALIHOGLU
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
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Hassas Gorevi Prosediirii
Sira |[Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Risk Diizeyi** Gorevin Yerine -
. (AliInmasi Gereken Onlemler veya
No Soyad Getirilmeme Sonucu
Kontroller)
Boliim Baskanliklari ile ilgili Bilgisayar Isletmeni/ Toplantilarin aksamasi veya . L o
91 S Ort
yazilarin Miidiirliige arz Emrah HACISALIHOGLU e yapilamamasi Is akiginin titizlikle takibi
ledilmesi
[slerin zamaninda yapilmasi
92 Boliim Kurullarinin, Bilgisayar Isletmeni/ Orta Toplantilarin aksamasi veya
yazismalarinin yapilmasi Emrah HACISALIHOGLU yapilamamasi
93 Siireli yazilari takip etmek Bilgisayar Isletmeni/ Orta [slerin aksamasi ve evraklarin Siireli vazil q —
Emrah HACISALIHOGLU kaybolmast tireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nureddin KOSE Miidiir
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Birimi : EYNESIL KAMIL NALBANT MYO
Alt Birimi : OGRENCI iSLERI
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gérevin Yerine Proseduru"
No Olan Personel AdSoyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu (AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
Yiiksekokulumuzu yeni kazanan
Ogrencilerin kayit hazirliklarin Tekniker/ Omer Faruk Karisikliga sebebiyet vermek Zamaninda diizenli ¢aligmalarin yapilmasi
yapilmasi ERGIN
9 Orta
'Yatay gecis kontenjanlarinin
ilanive yatay gegisle kabul Tekniker/ Omer Faruk islerde aksama meydana gelmesi ~ |Zamaninda diizenli ¢aligmalarin yapilmasi
edilen 6grencilerin islemlerinin ERGIN
yapilmasi ve obis programina
95 |girilmesi Orta
96  |Boliim kurulu ¢agrilarmin Kurul toplantilarinin aksamasi, Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin
yapilmasi, kurul kararlarinin Tekniker/ Omer Faruk zaman kayb1 Jolmamas1
yazilmasi ve ilgililere teblig ERGIN
fedilmesi Diisiik

Hazirlayan

Sistem Onay1
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97 Ogrenci isleri ile ilgili Kamu zararma ve kisi hak kaybina
belgelerin muhafazasi ve Tekniker/ Omer Faruk sebebiyet vermek [Hata kabul edilemez
boliimle 11g111. ' ERGIN
evraklarin argivlenmesi Yiiksek
Hassas Gorevi _—
Hassas Gorevler Olan Personel Ad- ) N Proseduruﬂ
Sira Soyad Risk Diizeyi Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Getirilmeme Sonucu Kontroller)
Egitim -Ogretim ile ilgili ders Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
orevlendi haftalik ) lol k k onl i
gorevlendirme, haftalik ders Tekniker/ Omer Faruk Programlarin eksik hazirlanmasi ve olusacak kaybin 6nlenmesi
98 programi ve sinav programinin . Orta h
ERGIN verim alamama
zamaninda yapilmasina yardime1
olmak
Giden-gelen evrak gibi Ogrenci |Hata kabul edilemez
99 isleri yazigsmalarinin sistematik Tekniker/ Omer Faruk Orta Boliimiin idari iglerinde
yedeklemesinin yapilmasi ERGIN aksakliklarin dogmasi
Boliim 6grenci basart durumlari Boliim ici verilerin kontrollii ve dogru girilmesi
1 1 i C .
100 ve mezun sayilarinin yapilmasi Tekgg(érT/N Omer Faruk Orta istatiksel bilgi ve veri eksikligi
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Yiirtirliik Onay1
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Disiplin islemlerinin yapilmasi

obs’e girilmesi Universitemize Tekniker/

Omer Faruk

[Hata kabul edilemez

101 bitdiriimesi ERGIN Orta Bilgilerde eksiklik karisiklik
Maddi hata itiraz not Zamaninda Islemlerin yapilmasi, hak kaybinin
degisikliklerinin Obs’e girilmesi i C |onl i
102 egisikliklerinin Obs’e girilmesi | Tekniker/ .Omer Faruk Orta Bilgilerde eksiklik karisiklik Onlenmesi
ERGIN
Sira Hassas Gorevi Prosediirii
No [Hassas Gorevler Olan Personel Ad-  |Risk Diizeyi** Gorevin Yerine -
. (Allnmasi Gereken Onlemler veya
Soyad Getirilmeme Sonucu
Kontroller)
Ogrencilerle ilgili her tiirlii isin Hak kaybinin dnlenmesi, zamaninda Islemlerin
bs P irilmesi i C |
103 [0 Frostamina Sirmes] Tekniker/ -Omer - Faruk Orta Bilgilerde eksiklik karisiklik yaprmast
isleminin yapilmasi ERGIN
Ogrencilerle ilgili alinan Yasal gerekliliklerin saglanmasi, zamaninda Islemlerin
yonetim kurulu kararlarina gore Teknik: o Faruk 1
104 fisjem yapmak © Ei{gI/N Omer  Faru Orta Bilgilerde eksiklik karigiklik yApTmast
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
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Yiiksekokul Sekreteri
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Ogrenci  disiplin  kayitlarim
tutmak, ilgili kisilere tebligatmin

Tekniker/

Omer Faruk

Bilgilerde eksiklik karigiklik, yasal

Zamaninda Islemlerin yapilmast, karsilikli
magduriyetlerin engellenmesi

. Yuksek
105 yapilmasi ERGIN urse sorunlarin ortaya ¢ikmasi
Akademik degerlendirmelerini Zamaninda Islemlerin yapilmasi, karsilikli
sonuglandirarak, basari Bilgilerde cksiklik karisiklik, yasal |magduriyetlerin engellenmesi
durumlarini islemek ve buna Tekniker/ O Faruk | m K’
106  Idayali esitli istatistikler ekniker/ Omer Faru Viiksek sorunlarin ortaya ¢ikmasi, Kamu

hazirlamak,
Mezuniyet islemleri i¢in gerekli
belgeleri diizenlemek

ERGIN

zararina ve kisi hak kaybina
sebebiyet vermek

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Nureddin KOSE
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