HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: TEKNIiK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

Asadida hassas gorev sayilabilecek bazi islere yer verilmistir:

- Gizlilik statUstindeki gérevler

- Mali kayba ve kaynak israfina sebep olacak isler

- Maliyeti ylksek isler

- Hata, usulstzliik ve yolsuzluk yapilma olasiligi yiiksek olan isler

- Belirli bir stre igcinde yerine getirilmesi gereken isler

- Bilgi ve egitim ihtiyaci gereken isler

- Yerine getirilmediginde diger siireglerin aksamasina sebep olan isler
- Yuksek seviyede uzmanlk gerektiren isler

- Diger kisi veya kurumlari etkileyen isler

- Aksaklik hallerinde kurum ve/ veya birimin itibar kaybina neden olan isler
- Hesap verme yukimliligi fazla olan isler

- Cok fazla mesai harcanan isler

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin

Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Prosediirii
(Allnmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Sonugclari)

1-Idari Para Cezasi

1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmast
2-fhtiyacin tespit edilmesi

1-Goreyv ile ilgili

1 Harcama Yetkilisi islemleri | 2-Kamu Zarari mevzuat bilgisine
3-Personelin magdur Yiiksek 3-Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar sahip olmak
olmast cercevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi > Mesleki Uzmanlik
4-Itibar Kayb1
. 1-C klerin kontroliini 1
1-Idari Para Cezasi ) gld.e nereril 'on drcl) ungn yaprimast
2 Gergeklestirme Gorevlisi 2-Kamu Zarart -Ihtiyacin tespit edi r.ne51 1-Gérev ile ilgili
islemleri 3-Personelin magdur olmast Yiiksek 3-Yiiksekokul biinyesinde yapilacak mevzuat bileisine sahi
4-itibar Kayb1 harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde Imak £ p
5-Sorusturma gergeklestirilmesinin saglanmast g-rhrjlisleki Uzmanlik
1-Maas ile ilgili degisikliklerin KBS
sistemleri {lizerinden kontrol ve 1-Gérev ile ilgili mevzuat
3 - Katma Zaran giincellemelerin yapilmasi bilgisine sahip olmak
y d diser kisi > Personelin madur 2-Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi 2-Mesleki Uzmanlik
aas, cx dets ve diger Kist & Yiksek tarafindan Personel Odeme islemlerinin

6demeleri olmasi
3-Itibar Kaybi

sistemden kontrol edilmesi

3-Maas hesaplama kontrol iglemlerinin yapilarak
banka aracilig ile 6demenin saglanmasi




Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin

Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Sonugclari)

1-idari Para Cezasi

1-SGK pirim kesintilerinin siiresinde
gonderilebilmesi i¢in gorevli tarafindan takip
edilerek zamaninda yapilmasinin saglanmasi

2-Kamu Zarari s . Lo . Gorev ile ilgili mevzuat
4 . . Yiiksek 2-SGK kesintil 1 sii d
SGK islemleri . . pirim kesintilerinin yasal siiresinde o .
§ S—Pérsonehn magdur olmasi 5deme islemlerinin gereklestirilmesinin bilgisine sahip olmak
4-Itibar Kaybl SaglanmaSI
1-icra Dairesinden gelen yazilara yasal siiresi
5 1-1dari Para Cezas1 icinde cevap verilmesi
2-Kamu Zarar1 2-Maastan yapilan kesinti tutarlarinin maas Gorev ile ilgili mevzuat
3-Personelin magdur Yiiksek O6demelerinden yerinde ve zamaninda yapilarak bilgisine sahip olmak
fcra iglemleri olrpaSI Strateji Gelistirme Daire Baskanlifina bildirilmesi
4-Ttibar Kayb1 3-Gerekli muhasebe kayitlarini tutulmasi ve takip
edilmesi
1-Kefalet ve Sendika 6deme evraklarinin
1-Idari Para Cezas1 maas donemlerinde tahakkuklarmin
2-Kamu Zarar1 yapilmasi e ileil
i . - . . e Gorev ile ilgili mevzuat
- Kefalet ve Sendika ddeme 31Persone11n magdur Yiiksek 2-' .Kefaqet Ve.Send1ka kesintilerinin siiresinde bilgisine sahip olmak
islemleri 0 r.n.as1 gonderilmesi
4-Ttibar Kayb1
1-Kamu Zarar
Déner S Faalivetleri 2-Personelin magdur 1-Banka hesabina yatan paralarin kontrol
7 Bor?lfr herma;ye aatlyl/(e.b.erl V€| olmas: Yiiksek edilmesi ve kayit altina alinmasi Gorev ile ilgili mevzuat
anka hesaplarimin takibi it . .
P 3-Itibar Kaybi 2-Odemesi yapilan islemlerin miktarinin bilgisine sahip olmak

Dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi




Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclarn)

1-Kamu Zarari

Prosediirii
(Allnmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

1-Mali yil icerisinde Yiiksekokula gelen taginir
ve tasinmazlarin takip, zimmetleme
kontrollerin yapilmasi

2-Tasmir Kayit Yetkilisinin ¢aligmalarinin eksiksiz

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Gorev ile ilgili mevzuat

2- Zaman kaybi

alinan kararlar1 kurul iiyelerine imzalatilmasinin
saglanmasi

Tasinir Kayit ve Kontrol iglemleri 2-itibar Kaybi Yiksek ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken bilgisine sahip olmak
onlemlerini almasi
3-Y1l sonu raporlarinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi
1-Seffaflik ve hesap 1-Stratejik Planda belirlenen amag ve hedeflerin
Birim Faaliyet Raporunun verme sorumlulugunun Ort gerceklesip gerceklesmediginin kontrol edilmesi Gorev ile ilgili mevzuat
. . . a o .
Hazirlanmasi yerine getirilmemesi 2-5018 Sayili Kanun gereginin yerine getirilmesi bilgisine sahip olmak
2-itibar ve giiven kaybi
) 1-Gorev siiresinden bitiminden 1 ay 6nce ilgiliye
) o ) ) 1- Personelin magdur olmasi ) du_l_'urlpu_r_l bildiri.lrr%es.inin ve gerekli evraklarin Gorev ile ilgili mevzuat
Gorev Siiresi Uzatma Islemleri 2- Kamu Zarari Yiiksek Miidiirliige tesliminin saglanmasi oo .
. o SN bilgisine sahip olmak
2- Is ve isleyisin takibinin saglanmast
3-Gorevin aksamamasinin saglanmasi
. . .. 1-Bu siirecin amaci yurtigi/yurtdisi gérevlendirme
Akademﬂi persone.lln yurtigi ve 1- Personelin magdur olmasi . islemleri kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerin her birl ~ Gorev ile ilgili mevzuat
yurtdis1 gorevlendirmelerinin 2- it Yiiksek .. o . . oo .
i . . - Itibar Kayb1 asamasl i¢in standart bir yontem belirlenmesinin bilgisine sahip olmak
yapilmasi, siirelerinin yasal takip <
d . saglanmasi
Islemleri
1-Egitim-Ogretim siirecindeki
Boliim Baskanliklart ile Miidiirlik yonetimsel islerin aksamasi l—B.1r1m. 1q1nq§k1 iy ve 1.§1ey1.sler1n. sagliklt bir Gorev ile ilgili mevzuat
: . 2- Zaman kaybi Orta sekilde isleyisi icin takip edilmesi ve e .
arast EBY'S Islemleri o Y . e 7 - bilgisine sahip olmak
3-Ogrencilerin ve personelin ytiriitiilmesinin saglanmasi
magdur olmast
Planli ya da ani gelisen Boliim Kurul |-Egitim-Oretim siirecindeki 1-Katilimeilarin toplantinin zamani ve glindemi o
Toplantilarint organize etme islemleri| . o greth . hakkinda bilgilendirilmesi ve toplant1 sonrasinda Gorev ile ilgili mevzuat
yonetimsel islerin aksamasi Yiiksek

bilgisine sahip olmak




Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Egitim-Ogretim siirecindeki

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclarn)

1-Seffaflik ve hesap
verme sorumlulugunun

Prosediirii
(Allnmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

1-Gegmise doniik bilgi ihtiyact dogdugunda
problem yasamamak i¢in diizenli dosyalama,

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Gorev ile ilgili mevzuat

prim, tegvik 6demeleri vb.)

2-Ogrencilerin magdur olmasi
3-itibar Kayb1

. . . . .. . Yiiksek arsivleme yapilmasi ve kontrolii o .
dosyalama, arsivleme vb. islemleri yerine getirilmemesi : LD o o . bilgisine sahip olmak
>-itib . Kavb 2-Islemi bitmis belgelerin diizenli bir sekilde
-ltibar ve guven kaybi saklanmasinin saglanmasi
1-Tim boliim/programlarin haftalik ders saatinde
belirtilen derslerinin, ara, genel ve biitiinleme
) siavlarinin giin, yer ve saatlerinin 6grencileri
loili esitim-5aretim déneminin ders 1-Ogrencilerin ve personelin magdur etmeyecek sekilde ilgili 6gretim
81 °8 g magdur olmast . elemanlariin ve Boliim Bagkanliklarindan Gorev ile ilgili mevzuat
[programi ve sinav programinin 2t Yiiksek g - oo .
. . -Itibar Kaybi goriisler alinarak programlanmasinin saglanmasi bilgisine sahip olmak
hazirlanmasi islemleri ..
3-Zaman Kaybi ve kontroli
2- Hazirlanan ders ve sinav programinin okulun
web sayfasina 6grencilere duyurulmasimin
saglanmasi
) 1-I1gili Egitim Ogretim Akademik Takvim
leili egitim-5aretim doneminde 1-Ogrencilerin ve personelin gercevesinde belirlenen sinav tarihlerinin,
gl c8 gretim done magdur olmasi . akademik personelin not giriginin saglanabilmesi Gorev ile ilgili mevzuat
belirlenen sinav tarihlerinin Ayt Yiiksek C .. . . . S .
sistemden giris islemleri 2-Itibar Kayb1 i¢in sistem {izerinden girilmesi ve kontrolii bilgisine sahip olmak
gl 13 3-Zaman Kaybi 2-Ogrenci ve akademik personelin magduriyetinin
Oniine gegilmesi
1-Osrencilerin ve personelin 1-Smav okuma ve degerlendirme iglemlerinin L
Sinav donemlerinde test usulii 5 P eksiksiz ve hatasiz yapilabilmesi i¢in optik form, 1-Gérev ile ilgili mevzuat
. magdur olmast .. . g . o .
yapilan sinavlarin optik okuyucu 7-itibar Kavbi Yiiksek okuyucu cihazi gibi etkenlerin standartlara uygun bilgisine sahip olmak
cihazi ile degerlendirilmesi iglemleri Y olmasinin saglanmasi ve titizlikle kontrolii 2-Mesleki Uzmanlik
3-Zaman Kayb1 e
2-Seffaflik ve hesap verebilirligin saglanmasi
1-Bir sonraki egitim-6gretim yilina ait okutulacak
) derslerin adi, kodu, kredisi gibi bilgilerin
Giiz ve Bahar Fiépgmindeki e.u;llacak' I—Qgrencilerin magdur olmast i dﬁ?enlenip bu gergevefie miifredat belirlenmesinin Gorev ile ilgili mevzuat
olan derslerle ilgili yazisma islemleri | 2-Itibar Kaybi Yiiksek saglanmasi ve kontrolii bileisine sahip olmak
(Egitim-Ogretim Plani) 3-Zaman Kayb1 2- Egitim Ogretimin aksamasinin 6nlenmesi igin & p
kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin
saglanmasi
1-Yaz staji veya donem igi staj yapan 6grencilerin
is kazas1 ve meslek hastaligina yonelik sigorta
- .. e 1-K 7 girig-¢ikis tar1h1er1r.11n, gyhk prim ddemelerinin ve Gérev ile ilaili ‘
Staj Islemlerinin Takibi (sigorta, amu Zaratl Yiiksek 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gore orev e e mevzua

ogrencilerin ticretlerinin bir kisminin issizlik
sigortasi fonundan kargilanmasinin takibi,
isleyisinin saglanmasi ve titizlikle kontrolii

bilgisine sahip olmak




Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclarn)

1-Egitim-Ogretim siirecindeki
yonetimsel islerin aksamasi
2- Zaman kaybi
3-Ogrencilerin magdur olmasi

Prosediirii
(Allnmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

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

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Gorev ile ilgili mevzuat

panolarda ilanini saglamak

3-Bilgi edinme siirecinin
aksamast

@- Danigman onay1 olmazsa Yiksek saglanmasi bilgisine sahip olmak
iyapilan ders kayd1 gecersiz
saylir
5- Belirtilen tarihler arasinda
kaydin yapilmamasi
YOK. OSYM. KYK ve Diger R . l-EgiFim-Ogreti.m stirecindeki 1-Yiiksekokulun akademik ve idari faaliyetlerinin
’ 1 i AL ve 1/ger . lesm} yonetimsel islerin aksamast iksek yiriitiilmesinde aksamalar dogmasinin Gorev ile ilgili mevzuat
Kurumlara Bilgi Alinmasy/Verilmesi p-Zamankaybi Yikse engellenmesi ve gerekli tedbirlerin alinmasinin bilgisine sahip olmak
3-Yaziya siiresi i¢erisinde cevap o
yazilmamasindan kaynakli itibar kayb1 saglanmasi
OBS | S | 1-Seffaflik ve hesap verme
BS sistemine notlarin Sorumlu 5 : "
sorumlulugunun yerine -Esitim-Ogretimi 5 i ici S
Akademik Personel tarafindan ur g : M i 1-Egitim Ogrci‘umm al.<sam.asm1n Onlenmesi igin Gérev ile ilgili mevzuat
.. . . getirilmemesi Yiiksek kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin I .
girilmesi islemleri , . 9 bilgisine sahip olmak
2-Itibar ve gliven kaybi saglanmasi
3-Ogrencinin magdur olmasi
1- Not Diizeltme ve Muafiyet
Not Diizeltme Islemleri ve Muafiyet | Islemlerinin Hatali Yapilmasi 1-Egitim-Ogretimin aksamasinin 6nlenmesi igin Gorev ile ilgili mevzuat
Islemleri 2-Ogrencilerin magdur olmas1 | Yiiksek kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin bileisine sahip olmak
3-itibar Kayb1 saglanmasi & P
4-Zaman Kayb1
1-Ogrencilerin ve personelin 1-Boliimlere ait komisyonlarinin gegis hakkindan
Yatay gecis, ozel statiilii 0grenci vb. | magdur olmasi yararlanmak isteyen égr.er'lcilerin haklarinin
ile gelen dgrencilerin 2-Itibar Kaybr kaybmnin 6niine gegmesinin saglanmast | gl ae il mevzuat
Degerlendirilmesi/Ogrenci Isleri 3-Zaman Kaybi Yiiksek 2-Eg1t1m—9gret1m1'n ak.samasmln onlenmesi i¢in bileisine sahip olmak
Daire Bagkanligina bildirilmesi 4-Seffaflik ve hesap verme kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin g p
Islemleri sorumlulugunun yerine saglanmas
getirilmemesi
Osrenci Bilei Sisteminin vetkili 1-08 leri i 1-I1gili mevzuat hiikiimlerinin yerine
£ g Y “Lgrenciienin ve personelin . getirilmesinin saglanmasi Gorev ile ilgili mevzuat
personel tarafindan kullanilmasi magdur olmasi Yiiksek Al 9 e . oo .
2 2-Ogrencilerin magdur olmasi riskinin ve gérevde bilgisine sahip olmak
2-Itibar Kayb1 . . .
aksakliklar yasanmasinin 6niine gegilmesi
1-Ogrencilerin ve personelin
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, magdur olmast 1-Birim ve 6grencileri ilgilendiren uygulamalarin | 5o oo o ¢
duyuru ve kararlar1 web sayfasinda ve| 2-Itibar Kayb1 Yiiksek duyurularinin takip ve kontrol edilerek uygun orev e e mevzua

sekilde yapilmasinin saglanmasi

bilgisine sahip olmak




Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Ogrenciler tarafindan talep edilen

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclarn)

1-Egitim-Ogretim siirecindeki
yonetimsel islerin aksamasi

Prosediirii
(Allnmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

1- Talep edilen gerekli belgelerin zamaninda
verilmesinin saglanmasi

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Gorev ile ilgili mevzuat

belgelerin(6grenci belgesi, transkript Ny L - Yiiksek 2-Takibinin yapilmasi .. .
Vb.z;; dﬁzen(leimesi isle%nleri ’ 2—.O.gren01ler1n magdur olmast S—Ogrenciylg ilgili iglemlerin miimkiin olan en kisa bilgisine sahip olmak
3-ltibar kaybi siirede yapilmasinin saglanmasi
legiFim-O.greti'm stirecindeki eljﬁnmf;i‘g ny;); gelt;llfrll;kslf rin dizenli takip Gorev ile ilgili mevzuat
2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca yoP%t1ms§l islerin aksamas1 2-Egitim-Ogretim siireclerinin aksamamasi bilgisine sahip olmak
Egitim-Ogretim doneminde yapilan 2—Qgrenc1ler1n ve personelin Yiiksek 3-Kurumsal hedeflere ulagsma yolunda aksakliklar
islemler mvagdur olup hak kaybina yaganmamast
ugramasi 4-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorumluluklar
3-Itibar kayb1 alinmasi
Akademik personelin goreve 1-Akademik personelin 1-Kanun ve yonetmeliklere gore takip ve islem
baslama, ayrilma/ilisik kesme magdur olup hak kaybina Yiiksek yapilmasi o . Gorev ile ilgili mevzuat
islemleri, gorev siiresi uzatimi ugramast ukse 2-Personel ile ilgili islemlerin miimkiin olan en bilgisine sahip olmak
2-itibar ve giiven kaybi kisa siirede yapilmasinin saglanmasi
1-Birim akademik ve idari personel izinlerinin
1-Personelin magdur olup hak | 4 sisteme diizenli bir seklide islenmesini saglamak Gorev ile ilgili mevzuat
kaybina ugramasi 2-Birim personelinin 6zliik islemlerinin takibinin bilgisine sahip olmak
saglanmasi
1-Seffaflik ve hesap verme 1-Evraklar1 konuyla ilgili birimlere veya kisilere
. . sorumlulugunun yerine dogru sevk edilmesini saglamak e
Sureh ygzﬂan takip etmek/EBYS getirilmerr%esi g Yiiksek 2—I§urum ici ve kurum d1§1 birimlerden gelen ivedi GQreY .11e 11g11.1 mevzuat
islemleri 2-itibar ve giiven kaybi ve giinlii yazilar siirelerini takip edip, evraklari bilgisine sahip olmak
3-Zaman kaybr ilgili iglemlerin gecikmesini 6nlemek
1—15 siire¢lerinde aksamalara 1-Evraklarin mikerrer olmadan zamaninda ve
sebebiyet vermek dogru sekilde kayit edilmesinin takibi ve Gérev ile ileili mevzuat
Gelen-Giden Evrak Kaydi islemler | 2-Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek denetlenmesini saglamak bilgisine sihi olmak
3-Evraklarin kaybolma riskinin| & P
olusmasi
1-Egitim-Ogretim siirecindeki 1-Gelen postalarin kontrol edilerek imza karsilig
yonetimsel islerin aksamasi teslim alinmasz, ilgili birim veya kisilere teslim Gorev ile ileili ‘
Posta Islemleri 2- Zaman kayb1 Yiiksek edilmesinin saglanmasi orev I'e gl mevzua
3.Kamu zarar 2-Giden postalarin kontrol edilerek dogru bilgisine sahip olmak
4-Ogrencilerin magdur olmasi gonderilmesinin saglanmasi
. 1-Seffaflik ve hesap verme 1-Gelen basvurularin incelenerek yasal siire L
CIMER’ den gelen bagvurularin sorumlulugunun yerine getirilmemesi Yiiksek igerisinde cevap verilmesi ve sikayetle ilgili Gorev ile ilgili mevzuat

degerlendirilmesi islemleri

2- itibar ve giiven kayb1

3-Sikéayet konusu taraflarin magduriyeti

islemlerin yapilmasinin saglanmasi

bilgisine sahip olmak




Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclarn)

1-Personelin magduriyet

Prosediirii
(Allnmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

1-Isci personelin izinlerinin sisteme diizenli bir
sekilde islenmesini saglamak

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Gorev ile ilgili mevzuat

cezalarin uygulanmasi

2-itibar ve giiven kaybi

3-Ceza tebliginin yasal mevzuata uygun olarak
posta yoluyla bildirilmesini saglamak
4-lgililere de bilgi verilmesini saglamak

561 puantajlart izinleri ve raporlart | yasamasi Yiksek | 5 jeci personelin oziik islemlerinin takibinin bilgisine sahip olmak
2-Kamu zarar1 saglanmast
1-Birimle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi koruma
. [ e ey 1-Ogrencilerin ve personelin ve uygulama kapsaminda hassasiyet gosterilmesine
Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve magdur olmast . bu baglamda bilgi sahibi olup kanun ve Gorev ile ilgili mevzuat
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline| . ;.- .. Yiiksek .. . . R o .
o 2-Itibar ve giiven kayb1 yonetmeliklere gore isin takibinin saglanmasi bilgisine sahip olmak
gecmesini 6nlemek . N T
3-Kamu zarari 2-Ilgili bilgi ve belgelere 6zen gosterip dikkat
edilmesi
Meslek Yiiksekokul ve Yonetim
Kurullarinda raportdr olarak gérev 1-Personelin magduriyet 1-Rurul kararlarinin zamaninda yazilmast ve PSRN
. dagitiminin saglanmasi Gorev ile ilgili mevzuat
yapmak; bu kurullarda alinan [yasamast Yiiksek . S .
< 2-Alinan kararlarin uygulamaya ge¢mesini bilgisine sahip olmak
kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve | 2-Kamu zarari :
. P koordine etmek
arsivlenmesini saglamak
1-Ogrencilerin ve personelin 1-Birimler arasinda esgiidiimlii bir sekilde idari
Gorevden ayrilan personelin yerine  [magdur olmasi Orta islerin aksamamasi i¢in gorevlendirmelerin Gorev ile ilgili mevzuat
gorevlendirme yapilmasi 2-Itibar ve giiven kayb1 zamaninda yapilmasi bilgisine sahip olmak
3-Kamu zarari 2-Birimdeki isleyiste diizen ve uyum saglanmasi
. . 1-Ogrencilerin ve personelin 1- Yapilan Islerin Kanuna uygunlugunun
Kanun ve diger hukuki . magdur olmasi . saglanmasi Gorev ile ilgili mevzuat
diizenlemelerin takibi, islemlerin g .. Yiiksek G g . S .
. - . 2-Itibar ve giiven kayb1 2- Yapilan degisikliklerin takip ve uygulanmasinin bilgisine sahip olmak
buna gore yiiriitiilmesi islemleri <
3-Kamu zarari saglanmasi
1-Seffaflik ve hesap verme 1- Gizlilige baglh kalmanin saglanmasi
L sorumlulugunun yerine . 2- Mevzuata hakim olmak Gorev ile ilgili mevzuat
Gizli yazilarin yazilmasi .. . Yiiksek o g oo .
getirilmemesi 3-Yapilan islerin kanuna uygunlugunun bilgisine sahip olmak
2- [tibar ve giiven kaybi saglanmasi
1-Seffaflik ve hesap verme
Bﬁtg@nin yonetimi ve o sommlulugugun yerine i l—lel boyu birimin harcamalarinin yonetiminin Gorev ile ilgili mevzuat
takibi/Kaynaklarin verimli etkin ve  |getirilmemesi Yiiksek saglanmasi bilgisine sahip olmak
ckonomik kullanilmasini saglamak | 2- itibar ve giiven kayb1 2- Sorumluluk bilinci i¢inde olunmasi & P
3-Kamu zarar1
) 1-Disiplin mevzuatina uymak
1-Ogrencilerin ve personelin 2-Keyfilik, hak mahrumiyeti, gorevi kdtiiye
Disiplin cezalarinin teblig edilmesi vejmagdur olmasi Yiiksek kullanma, sugun cezasiz kalmasina engel olmak Gorev ile ilgili mevzuat

bilgisine sahip olmak




Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Organizasyon yapisl, personelin bilgi

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclarn)

1- 15 siireglerinde aksamalara

Prosediirii
(Allnmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

1-Yiiksekokulun yapisina uygun ve her personeli kapsayan bir
organizasyon semasinin hazirlanmasini saglamak
2-Siireg igerisinde degisiklik durumlarinda organizasyon semasint

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Gorev ile ilgili mevzuat

ve yeteneklerine uygun birime sebebiyet vermek Yiiksek | iincellemek N bilgisine sahip olmak
verilmesi islemleri 2- Kamu zarari 3-Kargasa, performans diisiikliigii, emek ve zaman kaybi gibi
[durumlarin 6niine gecilmesini saglamak
1-Miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
Osrenci sorunlarn: miidiir adina ) yonetimle ¢6ziim yoluna gidilmesinin saglanmasi
& - 1-Ogrencilerin magdur olmast . 2-Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesine engel | Gorev ile ilgili mevzuat
dinlemek ve ¢Oziime kavusturma g . Yiiksek . .
islemleri 2-Itibar ve giiven kaybi olmak bilgisine sahip olmak
3 3- Yiiksekokul genelindeki huzurun ve asayisin
korunmasini saglamak
1-Akakdemik ve idari 1-Ilgili mevzuat hiikiimlerinin yerine
Akademik ve idari personel emeklilik jpersonelin magdur olmasi YViiksek getirilmesinin saglanmasi Gorev ile ilgili mevzuat
islemleri 2-Zaman kaybi ukse 2-Emeklilik islemlerinin yasal siire icerisinde bilgisine sahip olmak
3-Kamu Zarari yapilarak kisinin magduriyetinin engellenmesi
1-Seffaflik ve hesap verme 1-Mevzuata veya genel ahlaka uygun olarak
e . sorumlulugunun yerine saglandig1 ispat edilemeyen mallar veya ilgilinin T
II\/Ilal El' 11‘_11““1 Formlar: Takip getirilmemesi Yiiksek sosyal yasantis1 bakimindan geliriyle uygunlugun GbQI{GY .lle llg;llll mTVth
ylemiert 2- itibar ve giiven kayb1 tespitinin saglanmasi 1gIsine safiip otma
3-Kamu zarari 2-Haks1z mal edinmenin tespitinin saglanmasi
1-Kullanima verilen her tiirlii makine ve techizatin
O leri i periyodik bakimlarinin zamaninda yaptirilmasi ve
Tamir bakim ve onarim igin gerekli - -EICNCIICTIN Ve personeiin kullanima hazir halde bulundurulmasi o
. . imagdur olmasi . o . Gorev ile ilgili mevzuat
makine ve techizatin hazir ve ¢aligir Yiiksek | 2-Arizali ve ekonomik 6mrii dolmus makine ve o .
2-Zaman kaybi . - bilgisine sahip olmak
durumda bulundurulmasi 1K techizatin hurdaya ayrilmasinin saglanmasi
mhamu zaratl 3-Is kazalari riskine kars1 6nlem alinmasinin
saglanmast
- o . 1-Cihazlarin ¢alismamasi durumunda egitim,
1-Ogrencilerin ve personelin Ogretim ve idari islerin aksamasi ya da durmasinin T ol
Telefon santrali ve internet dagitict  |magdur olmasi . & A1 y Gorev ile ilgili mevzuat
. Yiiksek engellenmesi oo .
cihazlarin ¢aligir durumda tutulmasi |2-Zaman kaybi S bilgisine sahip olmak
. 2-Ariza durumunda gerekli birimlere ariza
3-Itibar kayb1 B -
bildiriminde bulunulmasinin saglanmasi
g 1-Olast bir yangin durumunda can ve 1-Yangin tiiplerine kontrol karti asilarak dolum ve L
Yangin tiipleri ile yangin N imal giivenliginin tehlikeye diismesi . degisim tarihlerinin takibinin yapilmasi Gorev ile ilgili mevzuat
hortumlarinin ¢alisip ¢caligmadiginin I, . Yiiksek . .. g .. . .
denetlenmesi 2-Itibar ve giiven kaybr 2-Olas1 bir yanginda miidahale edilebilmesi i¢in bilgisine sahip olmak
3-Kamu zarart gerekli tedbirlerin alinmasi
< : o 1-Yapilacak toplanti ve egitimlerin zamanini akademik
Yapilacak toplanti, egitim vb. 1-Akademik ve idari apt! plantl ve egiimierin z Gorev ile ileili
i . . t
Lamaninda Akademik ve idari personelin magdur olmast Yiiksek ve idari personele bildirilmesinin saglanmasi orev 1le 1igili mevzua

Personele bildirmek

2-itibar kaybi

2-Toplantilarin ve egitimlerin titizlikle takibini yapmak

ve aksamamasini saglamak

bilgisine sahip olmak




Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclarn)

1-Ogrencilerin ve personelin

Prosediirii
(Allnmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

1-Yiiksekokulun biitiin giris-¢ikis kap1 ve
turnikelerinin diizenli caligmasinin saglanmasi
2-Kamera sistemlerinin siirekli calismasinin

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Gorev ile ilgili mevzuat

Yiiksekokul giivenlik hizmetleri magdur olmasi Yiiksek saglanmasi bileisine sahip olmak
2-itibar ve giiven kaybi 3-Giivenlik personelinin okulda 6grencilerin ve & P
personelin giivenligi acisindan herhangi bir zafiyet
vermemesini saglamak
T?mizlik hizrpe.tleri ile gevre 1—(:)grencilerin ve personelin 1-Giinliik rut.in. ko.rlltrollerin yap11ma§1n1, . Gérev ile ilgili mevzuat
diizenlemelerinin kontroliinii magdur olmasi Orta denetlenmesini, hijyen ortaminin saglanmasi i¢in oo .
o el N . = . bilgisine sahip olmak
saglamak 2-Itibar ve giliven kaybi gerekli uyari ve diizenlemeleri yapmak
1-Yonetici ve randevu talep
Y 6neticinin iletisim ve randevularmm|edenlerin magdur olmasi Orta 1-Diizenli ajanda kullanilmasinin saglanmasi Gorev ile ilgili mevzuat
diizenlenmesi 2-Zaman kayb1 2-Yonetici tarafindan kontrol edilmesi bilgisine sahip olmak
3-Itibar ve giiven kayb1
Toplant1 sonrasi ilgili birimlere I-Is siireglerinde aksamalara
P S UIMIEre | sebebiyet vermek 1-Toplant1 ve bilgilendirilmelerin zamaninda Gorev ile ilgili mevzuat
zamaninda ve eksiksiz bilgilendirme ) .. Orta o o .
. . 2-Itibar ve giliven kaybi olmasinin saglanmast bilgisine sahip olmak
islemleri
3-Zaman kaybi
1-Is siireclerinde aksamalara
Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi  |sebebiyet vermek Yiiksek 1-Verilen gorevin aksamadan yiiriitiilmesinin Gorev ile ilgili mevzuat

diger gorevleri yerine getirmek

2-Itibar ve giiven kayb1

3-Zaman kaybi

saglanmasi ve kontrolii

bilgisine sahip olmak

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Onaylayan

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Prof. Dr. Mustafa ALTIN




