KONYA TEKNIiK UNIiVERSITESI
TEKNIK BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
RISK KAYIT FORMU

(Risklerin Tespiti calismasi icin kullanilir)

1 [(KTUNTBMYO1 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Harcama Yetkilisi Islemleri Muhasebe
2 |KTUNTBMYO2 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Gergeklestirme Gorevlisi Islemleri Muhasebe
3 |KTUNTBMYO3 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Maas, ekders ve diger kisi 6demeleri Muhasebe
4 |KTUNTBMYO4 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri SGK islemleri Muhasebe
5 |KTUNTBMYO5 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri fcra Islemleri Muhasebe
6 |KTUNTBMYOG6 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Kefalet ve Sendika Odeme Islemleri Muhasebe
7 |KTUNTBMYO7 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Déner Sermaye Faaliyetleri ve Banka Hesaplarinin Takibi Muhasebe
Yiiksekokul
8 |KTUNTBMYOS Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Tasimnir Kayit ve Kontrol islemleri Sekreterligi/lgili Birim
Personeli
9 |KTUNTBMYO9 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Yaz Isleri
10 |KTUNTBMYO10 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Gorev Siiresi Uzatma Islemleri Boliim Seiks rlztr?rhgl/Yam
11 |KTUNTBMYOL1 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Akademik personelin "yurtlg.l ve yurtdist 'gor'evlendlfmelermln Boliim Se.kretfarhgl/Yam
yapilmasi, siirelerinin yasal takip Islemleri Isleri
12 |KTUNTBMYO12 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Boliim Baskanhklar} ile Mu.durluk arasl Boliim Sekretérhgl/Yam
EBYS Islemleri Isleri
Planl1 ya da ani gelisen Bolim Kurul Boliim
13 |KTUNTBMYO13 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Y geus : ; Baskanligy/Bolim
Toplantilarini organize etme islemleri ..
Sekreterligi
14 |KTUNTBMYO14 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Egitim-Ogretim siirecindeki dosyalama, Bolim Sekreterligi
argivleme vb. islemleri




Igili egitim-6gretim déneminin ders

Miidiir Yardimeisy/flgili

15 |KTUNTBMYO15 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri programi ve siav programinin hazirlanmasi .. .
. . Birim Personeli
islemleri
16 |KTUNTBMYOI16 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri llgili egitim-0gretim dSneminde belirlenen stnay tarihlerinin | o ooy certigi
sistemden giris islemleri
Sinav donemlerinde test usulii yapilan smavlarin optik Akademik
17 |KTUNTBMYO17 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri inde fest usulu yapuan sin: op Personel/Béliim
okuyucu cihazi ile degerlendirilmesi islemleri .
Sekreterligi
Giiz ve Bahar donemindeki agilacak olan derslerle ilgili Boliim
18 |KTUNTBMYO18 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri . . ,.Q. o & Baskanlig/Bolim
yazigsma islemleri (Egitim-Ogretim Plan1) .
Sekreterligi
Akademik
19 |KTUNTBMYO19 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Staj Islemlerinin Takibi (sigorta, prim, tesvik ddemeleri vb.) Personel/Boliim
Sekreterligi/Muhasebe
Ders Kayt Islemleri Ogrenci/Akademik
20 (KTUNTBMYO20 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri (Danisman onay1 olmazsa yapilan ders kaydi gegersiz sayilir/ | Personel/Ogrenci Isleri
Belirtilen tarihler arasinda kaydin yapilmamast) Biirosu
YOK, OSYM, KYK, ve Diger Resmi Kurumlara Bilgi
21 (KTUNTBMYO21 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Alinmasi/Verilmesi Yonetim/Yaz Isleri
(Yazuya siiresi igerisinde cevap yazilmamast)
22 |(KTUNTBMYO22 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri OBS sistemine notlarin 'Sc.)ruml.u. Akadel?nk Personel Akademik Personel
tarafindan girilmesi islemleri
. ; . ; . Akademik
23 |[KTUNTBMYO23 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Itk)t Dizeltme Islemleri ve Ml.la.ﬁyet Istemleri Personel/Ogrenci Isleri
(Not Diizeltme ve Muafiyet Islemlerinin Hatali Yapilmasi) Biirosu
Yatay gecis, Ozel statiilii 6grenci vb. ile gelen dgrencilerin Akademik
24 |KTUNTBMYO24 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Degerlendirilmesi/Ogrenci Isleri Daire Baskanligina Personel/Ogrenci Isleri
bildirilmesi Islemleri Biirosu
25 |KTUNTBMYO25 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Ogrenci Bilgi Sisteminin yetkili personel tarafindan flgili Birim Personeli
kullanilmas1
26 |(KTUNTBMYO26 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Ogrenciler ile ilgili her tirld 1lan,. duyuru \{e kararlart web {lgili Birim Personeli
sayfasinda ve panolarda ilanini saglamak
27 |KTUNTBMYO27 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Ogrenciler tarafindan tal?;’l;illfg belgelerin diizenlenmesi |, . i personeli
28 |KTUNTBMYO28 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri 2347 ve 657 %aylh'Kanun uyanpca Egitim Ogretim Yaz Isleri
doneminde yapilan islemler
29 |KTUNTBMYO029 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Akademik personelin goreve baslama, aynima/ilisik kesme ve Yazi sleri
terfi islemleri
30 |KTUNTBMYO30 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri izin Islemleri Yaz lsleri
31 (KTUNTBMYO31 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Siireli yazilar: takip etmek/EBYS islemleri Yazi Isleri




32 |[KTUNTBMYO32 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Gelen-Giden Evrak Kaydi Islemler Yazi Isleri
33 |KTUNTBMYO33 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Posta Islemleri Yaz lsleri
Miidiir
.. .. . : R 5 .. .. . Yardimcis/Boliim
34 |[KTUNTBMYO34 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri CIMER’den gelen bagvurularin degerlendirilmesi islemleri e
Baskany/Ilgili Birim
Personeli
35 |KTUNTBMYO35 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Is¢i puantajlari izinleri ve raporlart Yazi Isleri/Muhasebe
36 |KTUNTBMYO36 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Yitksekokulile ilgili her tirli bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz Yazi sleri
kisilerin eline gegmesini dnlemek
Meslek Yiiksekokul ve Yonetim Kurullarinda raportér olarak
37 |KTUNTBMYO37 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri gorev yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, Yiiksekokul Sekreteri
dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak.
38 |KTUNTBMYO38 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasi | Yiiksekokul Sekreteri
39 |KTUNTBMYO39 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Kanun ve diger hukuki Eluzel}lein?e lenn. takibi, islemlerin buna Yiiksekokul Sekreteri
gore ylritiilmesi.
40 (KTUNTBMYO40 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Gizli yazilarin yazilmasi Yiiksekokul Sekreteri
41 (KTUNTBMYO41 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Bilitgenin yonetimi Ye taklbl/Kaynaklartn verimlietkin ve Yiiksekokul Sekreteri
ekonomik kullanilmasini saglamak
42 |(KTUNTBMYO42 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Disiplin cezalarinin teblig edilmesi ve cezalarin uygulanmasi | Yiiksekokul Sekreteri
43 |(KTUNTBMYO43 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Organizasyon yap1s.1,. person.ehn b.1%g1 Ve ye.teneklerlne WEU | yriiksekokul Sekreteri
birime verilmesi iglemleri
. .. . Ogrenci sorunlarini miidiir ve miidiir yardimcilar1 adina N .
44 |(KTUNTBMYO44 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri . o . . Yiiksekokul Sekreteri
dinlemek ve ¢dziime kavusturma islemleri
45 |KTUNTBMYO45 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Akademik ve idari personel emeklilik islemleri. Yiiksekokul Sekreteri
46 |(KTUNTBMYO46 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Mal Bildirim Formlar Takip Islemleri Yiiksekokul Sekreteri
47 |KTUNTBMYO47 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Tamir bakim ve onarim igin gerekli makine techizatin hazir Yiiksekokul Sekreteri
ve ¢aligir durumda bulundurulmasi.
48 |KTUNTBMYO48 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Telefon santrali ve internet dagitict cihazlarin gahsir durumdal -y o b1 Sekreteri

tutulmasi.




Yangn tiipleri ile yangin hortumlarmin ¢alisip ¢alismadiginin

49 |KTUNTBMYO49 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri . Yiiksekokul Sekreteri
denetlenmesi.
50 [KTUNTBMYOS50 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Yapilacak toplant, egitim vb. zfim.amnda Akademik ve Idari Yiiksekokul Sekreteri
Personele bildirmek.
51 (KTUNTBMYOS1 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Yiiksekokul giivenlik hizmetleri Yiiksekokul Sekreteri
52 |[KTUNTBMYO52 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Temizlik hizmetler ile ces;frgelai;l;le(nlemelermm kontroliin Yiiksekokul Sekreteri
53 |KTUNTBMYOS3 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Yoneticinin iletisim ve randevularin diizenlenmesi Ozel Kalem
54 |KTUNTBMYOS54 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Toplants sonrast ilgili birimlere zamaninda ve- eksiksiz Ozel Kalem
bilgilendirme islemleri
55 |KTUNTBMYOS55 Stratejik Plan ve Birim Hedefleri Yitksekokul Miidiriiniin verecegi diger gorevleri yerine Ozel Kalem
getirmek
iMZA BOLUMU

Yiiksekokul Miidiirii
Prof.Dr.Mustafa ALTIN
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