KTUNTBMYO1 Harcama Yetkilisi islemleri

KTUNTBMYO2 Gerg:ekk?stlrme Qorevhsl
islemleri

KTUNTBMYO3 Maas, ekders ve diger kisi

ddemeleri

KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI
TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
RISK DEGERLENDIiRME FORMU

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat

1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmas1

s d§h111nde ?"“‘?“‘?‘f?de s pilan 8 2-Thtiyacin tespit edilmesi Y}'Jksekokul MuduruA 01/01/2025
Harcama Yetkilisi | ve islemlerin niteligine gore belirli U /Yiksekokul Sekreteri
o . 3-Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar 31/12/2025
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye . .. A /Muhasebe
s gergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUK.Q dong.u.sur.le u Ve mevzgat 1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmas1 .. P,
. dahilinde birimimizde yapilan is o L . Yiiksekokul Miidiirii
Gergeklestirme . R, . 2-Ihtiyacin tespit edilmesi " . 01/01/2025
R ve islemlerin niteligine gore belirli o /Yiksekokul Sekreteri
Gorevlisi . . 3-Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar 31/12/2025
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye . .. AV /Muhasebe
s gergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
... ., | PUKO déngiisiine uygun mevzuat
Harcama YeFkth]/ dahilinde birimimizde yapilan is 1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmas1 Yiiksekokul Miidiirii
Gergeklestirme . e . L o . . 01/01/2025
A ve islemlerin niteligine gore belirli 2-Yapilacak harcamalarm ilgili mevzuatlar /Yiksekokul Sekreteri
Gorevlisi/ s . . .. L 31/12/2025
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye| ¢ergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi /Muhasebe

{lgili Birim Personeli

ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.




Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat

KTUNTBMYO4 SGK islemleri
KTUNTBMYO5 fcra islemleri
KTUNTBMYO6 Kefalet ve Sendlk.a Odeme
Islemleri
Doner Sermaye Faaliyetleri
KTUNTBMYO7 ve Banka Hesaplarmin

Takibi

Harcama YeFkth]/ dahilinde birimimizde yapilan is 1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmast Yiiksekokul Miidiirii
Gergeklestirme . e . L o . . 01/01/2025
A ve islemlerin niteligine gore belirli 2-Yapilacak harcamalarm ilgili mevzuatlar /Yiksekokul Sekreteri
Gorevlisi/ s . . .. L 31/12/2025
R .|araliklarla riski izlemeye,6nlemeye| g¢ergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi /Muhasebe
Tlgili Birim Personeli P
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
Harcama Vet | UK dongisine wygun e .4 -
. dahilinde birimimizde yapilan is - Yiiksekokul Miidiiri
Gergeklestirme . s . 1-Yapilacak harcamalarm ilgili mevzuatlar " . 01/01/2025
A ve islemlerin niteligine gore belirli . .. L /Yiksekokul Sekreteri
Gorevlisi/ L . cergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi 31/12/2025
R .|araliklarla riski izlemeye,6nlemeye /Muhasebe
Ilgili Birim Personeli P
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
Harcama Vet | PUKO dongisine wygun e .4 -
. dahilinde birimimizde yapilan is - Yiiksekokul Miidiiri
Gergeklestirme . T . 1-Yapilacak harcamalarm ilgili mevzuatlar " . 01/01/2025
A ve islemlerin niteligine gore belirli . .. L /Yiksekokul Sekreteri
Gorevlisi/ L. .. cergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi 31/12/2025
R .|araliklarla riski izlemeye,6nlemeye /Muhasebe
Tlgili Birim Personeli P
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
... ., | PUKO déngiisiine uygun mevzuat
Harcama YeFkth]/ dahilinde birimimizde yapilan is 1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmas1 Yiiksekokul Miidiirii
Gergeklestirme . e . L o . . 01/01/2025
A ve islemlerin niteligine gore belirli 2-Yapilacak harcamalarm ilgili mevzuatlar /Yiksekokul Sekreteri
Gorevlisi/ I . . .. L 31/12/2025
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye| gercevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi /Muhasebe

{lgili Birim Personeli

ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.




OnCC}lk]? nSk }(abul edilmis olup 1-Harcama Yetkilisi adina birim adma taginrlarm
PUKO dongiisiine uygun mevzuat . .
Tasimr Kontrol dahilinde birimimizde vapilan i teslim alinmasi, korunmast, kullanilim yerlerine
Tasinur Kayit ve Kontrol SIr . e y"p s teslim edilmesinin saglanmast Tasmir Kontrol Yetkilisi 01/01/2025
8 |KTUNTBMYOS8 . . Yetkilisi /Tasmir | ve islemlerin niteligine gore belirli . . . . s
islemleri o s . 2-Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore /Tasimr Kayit Yetkilisi 31/12/2025
Kayit Yetkilisi  [araliklarla riski izlemeye,onlemeye
L kayitlarmin tutulmasi ve hesap verme
ve azaltmaya yonelik kontrol rumlulugunun verine setirilmesinin sagk '
faaliyetleri belirlenmistir. SOTUIUUEUNUR YEring gELrimesinin saglanmas
Oneelikle risk kabul edilmis olup 1-Birimin faahyef raporlarinin seffaf, anlagilir ve
e kanita dayal1 bir yaklasimla hazirlanmasmin
PUKO dongiisiine uygun mevzuat saglanmasi
Birim Faaliyet Raporunun Yiiksekokul Miidiirii d§h111nde F’m‘?“‘?’?de y_a_l pilan ke 2-ilgili mevzuat ve raporlama standartlarma uygun Yiiksekokul Miidiirii 01/01/2025
9 |KTUNTBMYO9 30 L .| ve islemlerin niteligine gére belirli N e .
Hazirlanmasi /Yazi Isleri Personeli o . olmasinin saglanmasi /Yazi Isleri Personeli 31/12/2025
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye .
L 3-Yapilan faaliyet raporunun toplumsal, ¢evresel
ve azaltmaya yonelik kontrol S . . .
. LT . etkilerinin ve gelir ve giderlerin a¢ik ve anlasilir
faaliyetleri belirlenmistir. .
raporlanmasinin saglanmasi
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat | 1-Gérev siiresinden bitiminden 1 ay 6nce ilgiliye Yiiksekokul Miidiirti/
. - Yiiksekokul dahilinde birimimizde yapilan is durumun bildirilmesinin ve gerekli evraklarin Yiiksekokul Sekreteri/
10 (KTUNTBMYO10 GoreviS;lrz]sll Illjlzatma Sekreteri/ Boliim | ve islemlerin niteligine gére belirli Miidiirliige tesliminin saglanmast Boliim Bagkany/ gii(l);;g;z
slemie Bagkam araliklarla riski izlemeye,6nlemeye 2- Is ve isleyisin takibinin saglanmast Boliim Sekreteri/
ve azaltmaya yonelik kontrol 3-Gorevin aksamamasinin saglanmasi Yazi isleri Personeli
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
Akademik personelin yurtigi PUKO déngiisiine uygun mevzuat . .. . . Yiiksekokul Miidiirii/
ve yurtdisi Yiiksekokul dahilinde birimimizde yapilan is i1l-fn];lles;rizms:::;‘;ayu?l?ig::?;lﬁgzleev:;nggeir Yiiksekokul Sekreteri/ 01/01/2025
11 (KTUNTBMYOI11 gorevlendirmelerinin Sekreteri/ Bolim | ve islemlerin niteligine gore belirli $ ‘ap o . ye .. Bolim Bagkany/
. .. L . asamas! i¢in standart bir yéntem belirlenmesinin e . 31/12/2025
yapilmasi, siirelerinin yasal Baskani araliklarla riski izlemeye,6nlemeye caslanmasi Boliim Sekreteri/
takip Islemleri ve azaltmaya yonelik kontrol & Yazi Isleri Personeli
faaliyetleri belirlenmistir.




Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
Bolum"B?§k"anllklan ile Boliim Baskany/ daAhlhnde Pmt?ngli?de yflpllan i l-Blrlm 1Q1qdek1-1§ ve 1$ley-1$leng sagAllkh bir Boliim Baskany/ 01/01/2025
12 |KTUNTBMYOI12 Midiirlik arast 25 e .| ve islemlerin niteligine gore belirli sekilde isleyisi igin takip edilmesi ve e .
; . Boliim Sekreteri s . R L Boliim Sekreterligi 31/12/2025
EBYS Islemleri araliklarla riski izlemeye,6nlemeye yiiriitiilmesinin saglanmasi
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
- PUKO déngiisiine uygun mevzuat . .
Planh ya da ani gelisen dahilinde birimimizde vapilan i 1-Katilimeilarin toplantinin zamam ve giindemi
Boliim Kurul Boliim Bagkany/ . A y"p ¥ | hakkinda bilgilendirilmesi ve toplant1 sonrasinda Boliim Bagkany/ 01/01/2025
13 |[KTUNTBMYO13 . g .| ve islemlerin niteligine gore belirli . . e o
Toplantilarint organize etme Boliim Sekreteri o . alman kararlar kurul iiyelerine imzalatilmasinin Boliim Sekreterligi 31/12/2025
. . araliklarla riski izlemeye,6nlemeye -
islemleri P saglanmast
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat 1-Gegmise doniik bilgi ihtiyact dogdugunda
Egitim-Ogretim siirecindeki Yuksekok-ul d§h111nde Pmr?nqli?de yflpllall is problem }fasamamak igin diizenli dosyalama, Yiiksekokul Sekreteri/ 01/01/2025
14 |(KTUNTBMYO14 dosyalama, Sekreteri/ ve islemlerin niteligine gore belirli arsivleme yapilmasi ve kontrolii Béliim Sckreterlizi 31/12/2025
arsivleme vb. islemleri Boliim Sekreteri |araliklarla riski izlemeye,6nlemeye|  2-Islemi bitmis belgelerin diizenli bir sekilde olum Sekreteris
ve azaltmaya yonelik kontrol saklanmasinin saglanmast
faaliyetleri belirlenmistir.
1-Tiim bolim/programlarin haftalik ders saatinde
Oncirscal iy | DD b v e
Hgl{l eglt} n}—ogretlm PUK.Q dong.u.sur.le uygun meVZL.lat magdur etmeyecek sekilde ilgili 6gretim ilgili Egitim
doneminin ders e dahilinde birimimizde yapilan is e - -
Miidiir Yardimeis/ . TR, S elemanlarinin ve Boliim Baskanliklarindan Miidiir Yardimeisy/ Ogretim Y1l
15 |[KTUNTBMYOI15 programi ve smav A, .| ve islemlerin niteligine gore belirli| . " - B . .
Tlgili Birim Personeli . . goriisler alinarak programlanmasimimn saglanmasi Tlgili Birim Personeli Akademik
programinin hazirlanmasi araliklarla riski izlemeye,6nlemeye - L.
. . L ve kontrolii Takvimi
islemleri ve azaltmaya yonelik kontrol
. SO . 2- Hazirlanan ders ve smav programinm okulun
faaliyetleri belirlenmistir. . .
web sayfasina 6grencilere duyurulmasimin
saglanmasi




16

KTUNTBMYO16

Tlgili egitim-dgretim
déneminde belirlenen sinav
tarihlerinin sistemden giris

islemleri

17

KTUNTBMYO17

Sinav donemlerinde test

usulii yapilan smavlarin

optik okuyucu cihazi ile
degerlendirilmesi islemleri

18

KTUNTBMYO18

Giiz ve Bahar donemindeki
agilacak olan derslerle ilgili
yazisma islemleri (Egitim-
Ogretim Plani)

19

KTUNTBMYO19

Staj Islemlerinin Takibi
(sigorta, prim, tesvik
odemeleri vb.)

Oncelikle risk kabul edilmis olup | ) j, i p i aretim Akademik Takvim
PUKO dongiisiine uygun mevzuat . - e S
dahilinde birimimizde vapilan i ¢ergevesinde belirlenen sinav tarihlerinin, Tlgili Egitim
Boliim Bagkany/ . A y"p ¥ | akademik personelin not girisininn saglanabilmesi Boliim Bagkany/ Ogretim Y1l
g .| ve islemlerin niteligine gore belirli . . .. . . e o .
Boliim Sekreteri s . i¢in sistem iizerinden girilmesi ve kontrolii Boliim Sekreterligi Akademik
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye| , ... . . . . .
L 2-Ogrenci ve akademik personelin magduriyetinin Takvimi
ve azaltmaya yonelik kontrol Sniin ilmesi
faaliyetleri belirlenmistir. tine gegrmes
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat [  1-Sinav okuma ve degerlendirme islemlerinin P
L AP . oo . . . Tlgili Egitim
dahilinde birimimizde yapilan is | eksiksiz ve hatasiz yapilabilmesi i¢in optik form, . o .
. . s T . . L . Akademik Personel/ Ogretim Y1l
Akademik Personel | ve islemlerin niteligine gore belirli | okuyucu cihazi gibi etkenlerin standartlara uygun o . .
R . - o " Boliim Sekreteri Akademik
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye olmasinin saglanmas ve titizlikle kontrolii Takvimi
ve azaltmaya yonelik kontrol 2-Seffaflik ve hesap verebilirligin saglanmast v
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup | 1-Bir sonraki egitim-6gretim yilina ait okutulacak
PUKO déngiisiine uygun mevzuat derslerin adi, kodu, kredisi gibi bilgilerin T
L A . . . . . - Ilgili Egitim
ree dahilinde birimimizde yapilan is | diizenlenip bu ¢ergevede miifredat belirlenmesinin e -
Bolim Bagkany/ . e . L - - Boliim Bagkany/ Ogretim Y1l
g .| ve islemlerin niteligine gore belirli saglanmasi ve kontrolii i o .
Boliim Sekreteri o . SR . - Boliim Sekreterligi Akademik
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye| 2- Egitim Ogretimin aksamasinin 6nlenmesi igin Takvimi
ve azaltmaya yonelik kontrol kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin
faaliyetleri belirlenmistir. saglanmasi
Oncelikle risk kabul edilmis olup | 1-Yaz staji veya donem igi staj yapan dgrencilerin
PUKO déngiisiine uygun mevzuat | is kazasi ve meslek hastaligina yonelik sigorta P
L A . . b . . . Tlgili Egitim
. dahilinde birimimizde yapilan is | giris-¢ikis tarihlerinin, aylik prim ddemelerinin ve Akademik Personel/ o .
Akademik Personel/ . TR, . P . Ogretim Yilt
b .| ve islemlerin niteligine gore belirli 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gére Muhasebe/ .
Tlgili Birim Personeli R N PR L o b . Akademik
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye|  dgrencilerin {icretlerinin bir kismimin issizlik Tlgili Birim Personeli Takvimi
ve azaltmaya yonelik kontrol sigortasi fonundan karsilanmasmin takibi,
faaliyetleri belirlenmistir. isleyisinin saglanmas ve titizlikle kontrolii
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KTUNTBMYO020

Ders Kayit islemleri
(Danisman onay1 olmazsa
yapilan ders kaydi gegersiz
sayilir/ Belirtilen tarihler
arasinda kaydin
yapilmamast)

21

KTUNTBMYO21

YOK, OSYM, KYK, ve
Diger Resmi Kurumlardan
Bilgi Alinmasi/Verilmesi
(Yaziya siiresi igerisinde
cevap yazilmamasi)

Boliim Bagkani

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Egitim-Ogretimin aksamasinin dnlenmesi igin
kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin
saglanmasi

Bolim Bagkany/
Akademik Personel

flgili Egitim
Ogretim Y1l
Akademik
Takvimi

22

KTUNTBMYO22

OBS sistemine notlarm
sorumlu akademik personel
tarafindan girilmesi islemleri

Yiiksekokul
Midiirii/
Yiiksekokul
Sekreteri

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Yiiksekokulun akademik ve idari faaliyetlerinin
yiiriitlmesinde aksamalar dogmasinin engellenmesi
ve gerekli tedbirlerin alinmasinin saglanmasi

Yiiksekokul Miidiirii/
Yiiksekokul Sekreteri/
Yazi Isleri Personeli

01/01/2025
31/12/2025

23

KTUNTBMYO23

Not Diizeltme islemleri ve
Muafiyet Islemleri
(Not Diizeltme ve Muafiyet
Islemlerinin Hatali
Yapilmast)

Boliim Bagkani/
Akademik Personel

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Egitim-Ogretimin aksamasinin dnlenmesi igin
kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin
saglanmasi

Bolim Bagkany/
Akademik Personel

01/01/2025
31/12/2025

Boliim Bagkani

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Egitim-Ogretimin aksamasinin dnlenmesi igin
kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin
saglanmasi

Bolim Bagkany/
Akademik Personel

flgili Egitim
Ogretim Y1l
Akademik
Takvimi
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KTUNTBMYO24

Yatay gecis, 6zel statiili
ogrenci vb. ile gelen
Ogrencilerin
degerlendirilmesi/Ogrenci
Isleri Daire Baskanhgma
bildirilmesi Islemleri

25

KTUNTBMYO25

Ogrenci Bilgi Sisteminin
yetkili personel tarafindan
kullamlmas1

26

KTUNTBMYO26

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii
ilan, duyuru ve kararlar1 web
sayfasinda ve panolarda
ilanini saglamak

27

KTUNTBMYO27

Ogrenciler tarafindan talep
edilen belgelerin(dgrenci
belgesi, transkript vb.)
diizenlenmesi iglemleri

OnCC}lk]? nSk }(abul edilmis olup 1-Bolimlere ait komisyonlarmin gegis hakkindan
PUKO dongiisiine uygun mevzuat . . oo P
L A . yararlanmak isteyen 6grencilerin haklarmin Ilgili Egitim
e dahilinde birimimizde yapilan is e R . no L
Boliim Bagkany/ Ve islemlerin nitelizine w6re beliri kaybmin 6niine gegmesinin saglanmast Bolim Bagkany/ Ogretim Yilt
Akademik Personel s i DS 15N & . 2-Egitim-Ogretimin aksamasinin énlenmesi igin Akademik Personel Akademik
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye . - .
L kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasimin Takvimi
ve azaltmaya yonelik kontrol Slanmasi
faaliyetleri belirlenmistir. saglanmas
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat | . o - . .. ..
flgili Birim dahilinde birimimizde yapilan g | "2l mevzuat hilkiimlerinin yerine getirilmesinin Yiiksekokul Miidiirii/
. Pl . TR, . saglanmast . . 01/01/2025
Akademik ve Idari | ve islemlerin niteligine gore belirli| , .. . . . e " Yiiksekokul Sekreteri/
. s . 2-Ogrencilerin magdur olmasi riskinin ve gorevde g 31/12/2025
Personeli araliklarla riski izlemeye,6nlemeye o . . Boliim Baskant
L aksakliklar yasanmasinin oniine gegilmesi
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
Yuksekok-ul daAhlhnde Pmt?ngli?de yflpllan is 1-Birim ve ogrencﬂen ilgilendiren Pygulamalann Yiiksekokul Sekreteri/ 01/01/2025
Sekreteri/ ve islemlerin niteligine gore belirli|  duyurularmimn takip ve kontrol edilerek uygun Lo .
A S . . - Yazi Isleri Personeli 31/12/2025
Yaz Isleri araliklarla riski izlemeye,6nlemeye sekilde yapilmasinin saglanmasi
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat 1- Talep edilen gerekli belgelerin zamaninda
Yuksekok-ul d§h111nde Pmr?nng?de va pilan 8 Venlm?SIPl.ll saglanmast Yiiksekokul Sekreteri/ 01/01/2025
Sekreteri/ ve islemlerin niteligine gore belirli 2-Takibinin yapilmasi iloili Birim Personeli 31/12/2025
Tlgili Birim Personeli|araliklarla riski izlemeye,dnlemeye| 3-Ogrenciyle ilgili islemlerin miimkiin olan en kisa & ersone
ve azaltmaya yonelik kontrol stirede yapilmasinin saglanmasi
faaliyetleri belirlenmistir.
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KTUNTBMYO28

2547 ve 657 sayili Kanun
uyarinca Egitim-Ogretim
doneminde yapilan islemler

29

KTUNTBMYO29

Akademik personelin goreve

baslama, ayrilma/iligik
kesme ve terfi islemleri

30

KTUNTBMYO30

izin Islemleri

31

KTUNTBMYO31

Siireli yazilari takip
etmek/EBYS islemleri

Oncelikle risk kabul edilmis olup 1-Kanun ve yonetmeliklerin diizenli takip
PUKO déngiisiine uygun mevzuat edilmesinin saglanmasi iloili Egitim
Yiiksekokul dahilinde birimimizde yapilan is 2-Egitim-Ogretim siireclerinin aksamamasi Yiiksekokul Miidiirii/ 0% eting?Ylh
Sekreteri/ ve islemlerin niteligine gore belirli [ 3-Kurumsal hedeflere ulasma yolunda aksakliklar Yiiksekokul Sekreteri/ [frk demik
Yaz Isleri araliklarla riski izlemeye,6nlemeye yasanmamasi Yazi Isleri Personeli T;k eimi
ve azaltmaya yonelik kontrol 4-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorumluluklar v
faaliyetleri belirlenmistir. alinmasi
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat " . " . .
) dahilinde birimimizde yapilan js | | "anun ve yonetmeliklere gore takip ve islem Yiiksekokul Miidiirii/
Yiiksekokul . TR, . yapilmasi . . 01/01/2025
. ve islemlerin niteligine gore belirli e o Yiiksekokul Sekreteri/
Sekreteri o . 2-Personel ile ilgili islemlerin miimkiin olan en A . 31/12/2025
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye .. - Yazi Isleri Personeli
L kisa siirede yapilmasimin saglanmasi
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
Pzﬁgniznﬁﬁzﬁzﬁim;ﬁ?:j?m 1-Birim akademik ve idari personel izinlerinin
Yiiksekokul Ve islemlerin nitelizine yéfe belifli sisteme diizenli bir seklide islenmesini saglamak Yiiksekokul Sekreteri/ 01/01/2025
Sekreteri s i e gIne 50 2-Birim personelinin dzliik islemlerinin takibinin Yazi {sleri Personeli 31/12/2025
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye -
L saglanmast
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat | 1-Evraklari konuyla ilgili birimlere veya kisilere
Yiiksekokul d§h111nde Pmt?nng?de s pilan 8 c}o-gru sevk ed1lme5}§1 saglamak L Yiiksekokul Sekreteri/ 01/01/2025
. . . .| ve islemlerin niteligine gore belirli | 2-Kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerden gelen ivedi Lo .
Sekreteri/ Yazi Isleri I . - . R Yazi Isleri Personeli 31/12/2025
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye| ve giinlii yazilar siirelerini takip edip, evraklar
ve azaltmaya yonelik kontrol ilgili islemlerin gecikmesini 6nlemek
faaliyetleri belirlenmistir.




Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
Gelen-Giden Evrak Kaydi Yuksekok-ul d§h111nde F’m‘?“‘?’f?de s pilan 8 l-Evr? klarm-mukerrer ohpaday ?amaglr}da ve Yiiksekokul Sekreteri/ 01/01/2025
32 |KTUNTBMYO32 : Sekreteri/ ve islemlerin niteligine gore belirli dogru sekilde kayit edilmesinin takibi ve Lo .
Islemler L S . S Yazi Isleri Personeli 31/12/2025
Yaz Isleri araliklarla riski izlemeye,6nlemeye denetlenmesini saglamak
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat | 1-Gelen postalarin kontrol edilerek imza karsihg:
Yiiksekokul dahilinde birimimizde yapilan is | teslim alinmasu, ilgili birim veya kisilere teslim . .
33 |KTUNTBMYO33 Posta Islemleri Sekreteri/ ve islemlerin niteligine gore belirli edilmesinin saglanmasi Y;k Zslei_((;kzlps ikn:elril/ gii?;gg;g
Yazi Isleri araliklarla riski izlemeye,6nlemeye 2-Giden postalarin kontrol edilerek dogru azt lyler Fersone
ve azaltmaya yonelik kontrol gonderilmesinin saglanmasi
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
CIMER’den gelen Miidiir Yardimeisi/ | dahilinde birimimizde yapilan is 1-Gelen basvurularin incelenerek yasal siire Miidir Yardimeisy/ 01/01/2025
34 |KTUNTBMYO34 bagvurularin Boliim Baskanv/ilgili | ve islemlerin niteligine gore belirli icerisinde cevap verilmesi ve sikayetle ilgili Boliim Baskany/ilgili Birim 31/12/2025
degerlendirilmesi islemleri Birim Personeli  |araliklarla riski izlemeye,6nlemeye islemlerin yapilmasimn saglanmasi Personeli
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
YViiksekokul Pzﬁgniznlfgn?;ﬁz}éimarﬁ(;:j?m 1-Is¢i personelin izinlerinin sisteme diizenli bir
Is¢i puantajlari, izinleri ve R . e y" pran 1§ sekilde islenmesini saglamak Yiiksekokul Sekreteri/ 01/01/2025
35 |KTUNTBMYO35 Sekreteri/ ve islemlerin niteligine gore belirli . P .. S P .
raporlar1 L S .. 2-Is¢i personelin ozliik islemlerinin takibinin Yazi Isleri Personeli 31/12/2025
Yaz Isleri araliklarla riski izlemeye,6nlemeye -
L saglanmast
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
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KTUNTBMYO36

Yiiksekokul ile ilgili her
tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini onlemek

37

KTUNTBMYO37

Meslek Yiiksekokul ve
Yonetim Kurullarinda
raportor olarak gorev
yapmak; bu kurullarda

alinan kararlarin yazilmasi,

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat

1-Birimle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi koruma
ve uygulama kapsaminda hassasiyet

dagitilmas ve arsivlenmesini

saglamak.

38

KTUNTBMYO38

Gorevden ayrilan personelin

yerine gérevlendirme
yapilmasi

36

39

KTUNTBMYO39

Kanun ve diger hukuki
diizenlemelerin takibi,
islemlerin buna gore
yiirtitiilmesi islemleri

Yuksekok-ul déhl]lnde Pmr?nq%?de yflpllall is gostenlmes?le bu bgglamdei b1lg{ Sahlb} plpp Yiiksekokul Sekreteri/ 01/01/2025
Sekreteri/ ve islemlerin niteligine gore belirli kanun ve yonetmeliklere gore isin takibinin Lo .
L s . < Yazi Isleri Personeli 31/12/2025
Yaz Isleri araliklarla riski izlemeye,6nlemeye saglanmasi
ve azaltmaya yonelik kontrol 2-ilgili bilgi ve belgelere 6zen gosterip dikkat
faaliyetleri belirlenmistir. edilmesi
Oncelikle risk kabul edilmis olup
Yiiksekokul Pzﬁgniznlfgn?;ﬁz}éimarﬁ(;:j?m 1-Kurul kararlarimn zamaninda yazilmasi ve
Miidiirii/ ve islemlerin nitelizine yéfe belifli dagitiminin saglanmasi Yiiksekokul Miidiirti/ 01/01/2025
Yiiksekokul s in nite i2ine g0 2-Ahnan kararlarim uygulamaya gegmesini Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
. araliklarla riski izlemeye,6nlemeye .
Sekreteri L koordine etmek
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
. PUKO déngiisiine uygun mevzuat .. e e S
Yiiksekokul dahilinde birimimizde vaptlan i 1-Birimler arasinda esgiidiimlii bir sekilde idari
Miidiirt/ Ve islemlerin nitelizine yéfe belifli islerin aksamamast igin gorevlendirmelerin Yiiksekokul Miidiirii/ 01/01/2025
Yiiksekokul s in niteigine £o! zamaninda yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
Sekreteri araliklarla riski izlemeye,6nlemeye 2-Birimdeki isleyiste diizen ve uyum saglanmast
ve azaltmaya yonelik kontrol sieys yum sag
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
Yiiksekokul Pzﬁgniznlfgn?;ﬁz}éimarﬁ(;:j?m 1- Yapilan Islerin Kanuna uygunlugunun
Miidiirii/ o ybfe belifh saglanmast Yiiksekokul Miidiirii/ 01/01/2025
Yiiksekokul slemierin nite 1gine g0 2- Yapilan degisikliklerin takip ve uygulanmasnin Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
. araliklarla riski izlemeye,6nlemeye o
Sekreteri saglanmasi

ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
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KTUNTBMYO040

Gizli yazilarin yazilmast

41

KTUNTBMYO41

Biitgenin yonetimi ve
takibi/Kaynaklarin verimli
etkin ve ekonomik
kullamlmasini saglamak

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat

1- Gizlilige bagli kalmanin saglanmast

42

KTUNTBMYO042

Disiplin cezalarmin teblig
edilmesi ve cezalarin
uygulanmas1

43

KTUNTBMYO043

Organizasyon yapisi,
personelin bilgi ve
yeteneklerine uygun birime
verilmesi iglemleri

Yiiksekokul L A . .
Madiird/ Vgaih;:;s:rzl“:;t?ﬁ: ygll')eﬂljlell;fli 3-Ya lf;nl\?‘i:;ag;ﬁ;n uOImall(uv nun Yiiksekokul Midiiri/ 01/01/2025
Yiiksekokul 3 cmicril e 1Ewe 60 pran fsern VUi Yiiksekokul Sekreteri | 31/12/2025
. araliklarla riski izlemeye,6nlemeye saglanmasi
Sekreteri P
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
Yiiksekokul Pgﬁgn(;onfs_isﬁzﬁz}égun nﬁvj?at 1- Y1l boyu Birimin harcamalarinin yénetiminin
Miidiiri/ o D el saglnamast Yiiksekokul Midiirii/ 01/01/2025
Yiiksekokul $ N AHieISme £O 2- Sorumlukluk bilinci i¢inde olunmas Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
. araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
Sekreteri P
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup -
PUKO déneiisiine u mevzuat 1-Disiplin mevzuatina uymak
Yiksekokul [ - 0 f;‘mnﬁzﬁge““a o 2-Keyfilik, hak mahrumiyeti, gorevi kotiiye
Miidiirii/ Ve islemlerin nitelizine yéfe belifli kullanma, sugun cezasiz kalmasina engel olmak Yiiksekokul Miidiirti/ 01/01/2025
Yiiksekokul s i DS 15N & . 3-Ceza tebliginin yasal mevzuata uygun olarak Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
. araliklarla riski izlemeye,6nlemeye s L.
Sekreteri P posta yoluyla bildirilmesini saglamak
ve azaltmaya yonelik kontrol 4-leililere de bilei verilmesini saglamak
faaliyetleri belirlenmistir. giirere de brigl verimesini saglama
Oncelikle risk kabul edilmis olup | 1-Yiiksekokulun yapisina uygun ve her personeli
PUKO déngiisiine uygun mevzuat kapsayan bir organizasyon gemasinin
. dahilinde birimimizde yapilan is hazirlanmasin saglamak
Yiiksekokul . TR, S N O . . 01/01/2025
Sekreteri ve islemlerin niteligine gore belirli 2-Siireg igerisinde degisiklik durumlarinda Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025

araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

organizasyon semasim giincellemek
3-Kargasa, performans diisiikliigii, emek ve zaman
kaybi gibi durumlarin dniine gegilmesini saglamak
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KTUNTBMYO44

Ogrenci sorunlarmi miidiir
ve miidiir yardimeilart adina
dinlemek ve ¢6ziime
kavusturma iglemleri

45

KTUNTBMYO045

Akademik ve idari personel
emeklilik islemleri.

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is

1-Miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
yonetimle ¢oziim yoluna gidilmesinin saglanmasi

46

KTUNTBMYO046

Mal Bildirim Formlart
Takip Islemleri

47

KTUNTBMYO047

Tamir bakim ve onarim igin
gerekli makine ve techizatin
hazir ve ¢alisir durumda
bulundurulmast.

Yuksekolsul ve islemlerin niteligine gore belirl 2-Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesine engel Yiiksekokul Sekreteri 01/01/2025
Sekreteri . . olmak 31/12/2025
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye . . . -
L 3- Yiiksekokul genelindeki huzurun ve asayisin
ve azaltmaya yonelik kontrol K 101 saslamak
faaliyetleri belirlenmistir. Orunmastnt saglarma
Oncelikle risk kabul edilmis olup
. PUK.O. dong.u.sur.le weun meVZL.lat 1-Tlgili mevzuat hiikiimlerinin yerine getirilmesinin
Yiiksekokul dahilinde birimimizde yapilan i - . .
. . TR, . saglanmast Yiiksekokul Sekreteri/ 01/01/2025
Sekreteri/ ve islemlerin niteligine gore belirli s .. W PR .
S . o . 2-Emeklilik islemlerinin yasal siire igerisinde Ilgili Birim Personeli 31/12/2025
Tlgili Birim Personeli [araliklarla riski izlemeye,0nlemeye aplarak Kisinin magdurivetinin encellenmesi
ve azaltmaya yonelik kontrol yap s sdurty s
faaliyetleri belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO dongiisiine uygun mevzuat 1-Mevzuata veya genel ahlaka uygun olarak Sonu (0) ve (5) ile

Yiiksekokul
Sekreteri

dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

saglandig ispat edilemeyen mallar veya ilgilinin
sosyal yasantist bakimindan geliriyle uygunlugun
tespitinin saglanmasi
2-Haksi1z mal edinmenin tespitinin saglanmast

Yiiksekokul Sekreteri

biten yillarin en

geg Subat ay1
sonuna kadar

Yiiksekokul
Sekreteri/
Ilgili Birim Teknik
Personeli

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Kullanima verilen her tiirlii makine ve teghizatin
periyodik bakimlarinin zamaninda yaptirilmasi ve
kullanima hazir halde bulundurulmasi
2-Arizali ve ekonomik 6mrii dolmus makine ve
teghizatm hurdaya ayrilmasimn saglanmasi
3-Is kazalar riskine kars1 6nlem alinmasmimn
saglanmasi

Yiiksekokul Sekreteri/
{lgili Birim Teknik
Personeli

01/01/2025
31/12/2025




48 |KTUNTBMYO48

Telefon santrali ve internet

dagitici cihazlarin ¢alisir
durumda tutulmasi.

Yiiksekokul
Sekreteri/
Ilgili Birim Teknik
Personeli

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

Ogretim ve idari islerin aksamasi ya da durmasmin

1-Cihazlarin ¢alismamasi durumunda egitim,

engellenmesi
2-Ariza durumunda gerekli birimlere ariza
bildiriminde bulunulmasinin saglanmasi

Yiiksekokul Sekreteri/
{lgili Birim Teknik
Personeli

01/01/2025
31/12/2025

Yilda 1 kez

49 |KTUNTBMYO49

Yangn tiipleri ile yangm
hortumlarinin ¢aligip

¢ahismadiginin denetlenmesi.

Yiiksekokul
Sekreteri/
Ilgili Birim Teknik
Personeli

Oncelikle risk kabul edilmis olup

dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

PUKO dongiisiine uygun mevzuat 1-Yangn tiiplerine kontrol kart1 asilarak dolum ve

degisim tarihlerinin takibinin yapilmast
2-Olas1 bir yanginda miidahele edilebilmesi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmast

Yiiksekokul Sekreteri/
{lgili Birim Teknik
Personeli

yerinde genel
kontrolii yapilip,
4. yilin sonunda
tekrar dolum
yapilmas ilgili
Okul/Kurum
Miidiirligi
tarafindan
saglanacaktir.

Yapilacak toplanti, egitim

50 (KTUNTBMYO50 vb. zamaninda Akademik ve
idari Personele bildirmek.
51 |KTUNTBMYO51 Viiksekokul gtivenlik
hizmetleri

Yiiksekokul
Sekreteri

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yaptlan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Yapilacak toplanti ve egitimlerin zamanini
akademik ve idari personele bildirilmesinin
saglanmasi
2-Toplantilarin ve egitimlerin titizlikle takibini
yapmak ve aksamamasini saglamak

Yiiksekokul Sekreteri

01/01/2025
31/12/2025

Yiiksekokul
Sekreteri/

lgili Birim Gavenlik araliklarla riski izlemeye,6nlemeye

Personeli

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat

dahilinde birimimizde yaptlan is
ve islemlerin niteligine gore belirli

ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Yiiksekokulun biitiin giris-¢ikis kap ve
turnikelerinin diizenli ¢alismasinin saglanmasi
2-Kamera sistemlerinin siirekli ¢aligmasinin
saglanmasi
3-Giivenlik personelinin okulda 6grencilerin ve
personelin giivenligi agisindan herhangi bir
zaafiyet vermemesini saglamak

Yiiksekokul Sekreteri/
Tlgili Birim Giivenlik
Personeli

01/01/2025
31/12/2025




52

KTUNTBMYO52

Temizlik hizmetleri ile ¢evre
diizenlemelerinin kontroliinii 36

saglamak

53

KTUNTBMYOS53

Y oneticinin iletigim ve
randevularinin diizenlenmesi

Yiiksekokul
Sekreteri/
Tlgili Birim Destek
Personeli

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Giinliik rutin kontrollerin yapilmasin,
denetlenmesini, hijyen ortaminin saglanmast i¢in
gerekli uyari ve diizenlemeleri yapmak

Yiiksekokul Sekreteri/
{lgili Birim Destek
Personeli

01/01/2025
31/12/2025

54

KTUNTBMYO54

Toplant1 sonras ilgili
birimlere zamaninda ve
eksiksiz bilgilendirme

islemleri

Ozel Kalem

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Diizenli ajanda kullamlmasinin saglanmasi
2-Y onetici tarafindan kontrol edilmesi

Ozel Kalem

01/01/2025
31/12/2025

55

KTUNTBMYOS55

Yiiksekokul Miidiiriiniin
verecegi diger gorevleri

yerine getirmek

Ozel Kalem

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Toplant: ve bilgilendirilmelerin zamaninda
olmasinin saglanmasi

Ozel Kalem

01/01/2025
31/12/2025

Ozel Kalem

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gore belirli
araliklarla riski izlemeye,6nlemeye
ve azaltmaya yonelik kontrol
faaliyetleri belirlenmistir.

1-Verilen gorevin aksamadan yiiriitiilmesinin
saglanmas1 ve kontrolii

Ozel Kalem

01/01/2025
31/12/2025
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