Harcama Yetkilisi

KONYA TEKNIiK UNiVERSITESI
TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
RiSK EYLEM PLANI (2025)

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

1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi 2-ihtiyacin

KTUNTBMYO1 . .
islemleri
KTUNTBMYO2 Gergeklestirme
Gorevlisi islemleri
KTUNTBMYQ3 | Maas, ekders ve diger
kisi 6demeleri
KTUNTBMYO4 SGK islemleri
KTUNTBMYO5 SGK islemleri

Harcama Yetkilisi  |ve islemlerin niteligine gore belirli|  tespit edilmesi 3-Yapilacak harcamalarmn ilgili Y}xksekokul Mudum 1.01.2025
. R e X .. . Yiiksekokul Sekreteri
(Yiiksekokul Mudiirii) araliklarla riski mevzuatlar ¢ergevesinde gerceklestirilmesinin Mutemet 31.12.2025
izlemeye,6nlemeye ve azaltmaya saglanmasi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
Gergeklestirme PUKO déngiisiine uygun mevzuat » . - - Yiiksekokul Miidiirii
Gérevlisi (Yiksekokul | dahilinde birimimizde yapilan is | =~Cdeneklerin kontroliniin yapiimas: 2-lhtiyacin Yiiksckokul Sekreteri | 01202
. . L. .. S tespit edilmesi 31.12.2025
Sekreteri) ve islemlerin niteligine gore belirli Mutemet
araliklarla riski
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat | 1-Maag ile ilgili degisikliklerin KBS sistemleri
o s liizerinden kontrol incell eri | 2
Harcama YeFklllSl/ da{hllmde ?nm‘nm'll?de y?p1lan '15' Uzerinden Aon rol ve glincel eme'e'r!n yapilmasi Yiiksekokul Miidiirii
Gergeklestirme ve islemlerin niteligine gore belirli [Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi tarafindan Yiiksckokul Sekreteri 1.01.2025
Gérevlisi/ flgili Birim araliklarla riski Personel Odeme iglemlerinin sistemden kontrol Mutemet 31.12.2025
Personeli izlemeye,dnlemeye ve azaltmaya |edilmesi 3-Maas hesaplama kontrol islemlerinin
ynelik kontrol faaliyetleri  |yapilarak banka araciligi ile 6demenin saglanmasi
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
I islemlerin mtehgm'e gore belirli 1- SGK pirim kesintilerinin siiresinde
Harcama Yetkilisi/ araliklarla riski . . c . - .
. . . gonderilebilmesi igin gorevli tarafindan takip Yiiksekokul Miidiirii
Gergeklestirme izlemeye,6nlemeye ve azaltmaya . - . . 1.01.2025
s L X . edilerek zamaninda yapilmasimin saglanmasi1 2-SGK Yiiksekokul Sekreteri
Gorevlisi/ Ilgili Birim yonelik kontrol faaliyetleri L. Lo W N 31.12.2025
. - . . oo pirim kesintilerinin yasal siiresinde 6deme Mutemet
Personeli Oncelikle risk kabul edilmis olup islemlerinin serceklestirilmesinin saglanmast
PUKO déngiisiine uygun mevzuat $ gergeides s
dahilinde birimimizde yapilan is
ve islemlerin niteligine gére belirli
araliklarla risk belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis ol .
nc? ! "e I‘IS N abulediimis olup 1-icra Dairesinden gelen yazilara yasal suresi iginde
PUKO dongustine uygun mevzuat . n
H Yetkilisi/ |dahilinde birimimizde yapilan is ve cevap verilmesi
arcama et ° S z 2-Maastan yapilan kesinti tutarlarinin maas Yiiksekokul Miidiirii
Gergeklestirme islemlerin niteligine gore belirli " . . . . 01/01/2025
" . el o6demelerinden yerinde ve zamaninda yapilarak Yiiksekokul Sekreteri
Gorevlisi/ araliklarla riski . L ) . o i 31/12/2025
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi Mutemet

ilgili Birim Personeli

izlemeye,6nlemeye ve azaltmaya
yo6nelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir

3-Gerekli muhasebe kayitlarini tutulmasi ve takip
edilmesi




KTUNTBMYO6

Kefalet ve Sendika
6deme islemleri

KTUNTBMYO7

Doner Sermaye
Faaliyetleri ve Banka
hesaplarinn takibi

KTUNTBMYOS

Tagmir Kayit ve
Kontrol islemleri

KTUNTBMYO9Y

idare Faaliyet
Raporunun
hazirlanmasi

10

KTUNTBMYO10

Gorev Stiresi Uzatma
Islemleri

1

oy

KTUNTBMYO11

Akademik personelin
yurti¢i ve yurtdist
gorevlendirmelerinin
yapilmasi, siirelerinin
yasal takip Islemleri

30

PUKO déngiisiine uygun mevzuat
Harcama Yetkilisi/ | dahilinde birimimizde yapilan is 1-Kefalet ve Sendika 6deme evraklarinin maas - P
. . L. " o N . Yiiksekokul Miidiirii
Gergeklestirme ve islemlerin niteligine gore belirli donemlerinde tahakkuklarinin yapilmasi - . 01/01/2025
e . Yiiksekokul Sekreteri
Gorevlisi/ araliklarla riski Mutemet 31/12/2025
ilgili Birim Personeli | izlemeye,dnlemeye ve azaltmaya 2-Kefalet ve Sendika kesintilerinin siiresinde
yonelik kontrol faaliyetleri gonderilmesi
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
Harcama YeFklllSl/ déhlllnde Plnmlmlgde yflpllan is 1-Banka hesabina yatan paralarin kontrol edilmesi Yiiksekokul Miidiirii
Gergeklestirme ve islemlerin niteligine gére belirli ve kayit altina alinmasi - . 01/01/2025
A - - . : L - Yiiksekokul Sekreteri
Gorevlisi/ araliklarla riski 2-Odemesi yapilan islemlerin miktarmmn dogru olup 31/12/2025
A . . - . . Mutemet
Ilgili Birim Personeli | izlemeye,6nlemeye ve azaltmaya olmadigimin kontrol edilmesi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir.
Oneelikle risk kabul edilmis olup 1-Mali y1l icerisinde 'Yuk'sekokula gelen taginir ve
B taginmazlarin takip, zimmetleme kontroller
PUKO dongiisiine uygun mevzuat E .
Tagsinir Kontrol dahilinde birimimizde vaptlan i islemlerinin yapilmasi
Yetkilisi . L. y"p 'S .| 2-Tasmir Kayit Yetkilisinin ¢aligmalarinin eksiksiz ... | 01/01/2025
ve islemlerin niteligine gére belirli o A . . Tagimir Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit .o ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken onlemlerini e 31/12/2025
s araliklarla riski Tasinir Kayit Yetkilisi
Yetklisi izlemeye,6nlemeye ve azaltmaya almast
. ve Y . 2y 3-Yilsonu raporlarmin Strateji Gelistirme Daire
yonelik kontrol faaliyetleri - . . .
. . Bagkanlhigia gonderilmesi
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO dongiisiine uygun mevzuat | 1-Stratejik Planda belirlenen amag ve hedeflerin
dahilinde birimimizde yapilan is | gergeklesip ger¢eklesmediginin kontrol edilmesi
Yiiksekokul Miidiirii |ve islemlerin niteligine gore belirlif 2-5018 Sayili Kanun gereginin yerine getirilmesi Yiiksekokul Miidiirii 01/01/2025
Yazi Isleri Personeli araliklarla riski 3-Kamuoyuna ve ilgili iist kurumlara yillik biitge ve Yazi Isleri Personeli 31/12/2025
izlemeye,onlemeye ve azaltmaya performans degerlendirmelerinin zamaninda
yonelik kontrol faaliyetleri yapilmasi
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO dongiisiine uygun mevzuat I s P . P
o AT K 1-Gorev siiresinden bitiminden 1 ay 6nce ilgiliye Yiiksekokul Miidiiri
dahilinde birimimizde yapilan is . - . . .
. . . A . L durumun bildirilmesinin ve gerekli evraklarin Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Sekreteri |ve islemlerin niteligine gore belirli s A e 01/01/2025
e . Miidirlige tesliminin saglanmasi Bolim Bagkant
Bolim Bagkant araliklarla riski : . L. . . e . 31/12/2025
. . 2- Is ve isleyisin takibinin saglanmasi Bolim Sekreteri
izlemeye,onlemeye ve azaltmaya . - P .
L X . 3-Gorevin aksamamasinin saglanmasi Yazi [sleri Personeli
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is 1-Bu siirecin amact yurtici/yurtdis: gdreviendirm Yiiksekokul Miidiirii
. | ve islemlerin niteligine gore belirli| .o Y yurtiguyuricist goreviencirme Yiiksekokul Sekreteri | 01/01/2025
Yiiksekokul Sekreteri .= islemleri kapsaminda yiiriitillen faaliyetlerin her bir e
e araliklarla riski L - . . Bolim Baskan/ 31/12/2025
Bolim Bagkant . N agamasi i¢in standart bir yontem belirlenmesinin . .
izlemeye,onlemeye ve azaltmaya aglanmast Boliim Sekreteri
yonelik kontrol faaliyetleri sag Yaz fsleri Personeli
belirlenmistir.
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KTUNTBMYO12

Boliim Bagkanliklart
ile Miidiirliik arast
EBYS islemleri

13

KTUNTBMYO13

Planl ya da ani geligen
Boliim Kurul
Toplantilarini organize
etme islemleri

14

KTUNTBMYO14

Egitim-Ogretim
stirecindeki
dosyalama,

arsivleme vb. iglemleri

15

KTUNTBMYO15

{lgili egitim-6gretim
doneminin ders
programi ve sinav
programinin
hazirlanmasi islemleri

16

KTUNTBMYO16

flgili egitim-6gretim
doneminde belirlenen
siav tarihlerinin
sistemden giris
islemleri

25

Boliim Bagkant
Bolim Sekreteri

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

1-Birim i¢indeki is ve isleyislerin saglikli bir sekilde
isleyisi i¢in takip edilmesi ve yiiriitiilmesinin
saglanmasi

Boliim Bagkant
Boliim Sekreterligi

01/01/2025
31/12/2025

Bolim Bagkan:
Bolim Sekreteri

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

1-Katilimeilarin toplantiin zamani ve giindemi

hakkinda bilgilendirilmesi ve toplant: sonrasinda

alman kararlar1 kurul tiyelerine imzalatilmasinin
saglanmasi

Bolim Bagkant
Boliim Sekreterligi

01/01/2025
31/12/2025

Yiiksekokul Sekreteri
Bolim Sekreteri

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

1-Gegmise doniik bilgi ihtiyact dogdugunda
problem yasamamak i¢in diizenli dosyalama,
arsivleme yapilmasi ve kontrolii
2-Islemi bitmis belgelerin diizenli bir sekilde
saklanmasinin saglanmasi

Yiiksekokul Sekreteri
Boliim Sekreterligi

01/01/2025
31/12/2025

Miidiir Yardimeisi
ilgili Birim Personeli

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

1-Tiim boliim/programlarin haftalik ders saatinde
belirtilen derslerinin, ara, genel ve biitiinleme
smavlarmin giin, yer ve saatlerinin 6grencileri
magdur etmeyecek sekilde ilgili 6gretim
elemanlarmin ve Bélim Baskanliklarindan goriisler
alinarak programlanmasinin saglanmasi ve kontrolii
2- Hazirlanan ders ve smav programimin okulun web
sayfasina 6grencilere duyurulmasinin saglanmasi

Miidiir Yardimeist
ilgili Birim Personeli

flgili Egitim
Ogretim Yili
Akademik
Takvimi

Boliim Bagkant
Bolim Sekreteri

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

1-ilgili Egitim Ogretim Akademik Takvim
¢ergevesinde belirlenen siav tarihlerinin, akademik
personelin not girisinin saglanabilmesi i¢in sistem
iizerinden girilmesi ve kontrolii
2-Ogrenci ve akademik personelin magduriyetinin
oOniine gegilmesi

Boliim Bagkant
Boliim Sekreterligi

flgili Egitim
Ogretim Yili
Akademik
Takvimi
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KTUNTBMYO17

Sinav donemlerinde
test usulii yapilan
smavlarm 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 6demeleri vb.)

20

KTUNTBMYO20

Ders Kayit Islemleri
(Damigsman onay1
olmazsa yapilan ders
kayd1 gegersiz say1lir/
Belirtilen tarihler
arasinda kaydin
yapilmamasi

2
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KTUNTBMYO21

YOK, OSYM, KYK,
ve Diger Resmi
Kurumlara Bilgi

Alinmasi/Verilmesi
(Yaziya siiresi
icerisinde cevap
yazilmamasi)

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PL{KO donguéuge Pygun mevzgat 1-Smav okuma ve degerlendirme islemlerinin
dahilinde birimimizde yapilan is o X S R P
. L . .| eksiksiz ve hatasiz yapilabilmesi i¢in optik form, . Ilgili Egitim
ve islemlerin niteligine gére belirli K L . Akademik Personel P
. . okuyucu cihaz1 gibi etkenlerin standartlara uygun P . Ogretim Y11
Akademik Personel araliklarla riski 2 L A Boliim Sekreteri .
izlemeye,onlemeye ve azaltmaya olmasinin saglanmast ve titizlikle kontrolii Akademik
PR . . 2-Seffaflik ve hesap verebilirligin saglanmast Takvimi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir.
Once]lklf rl?.k k abul edilmis olup 1-Bir sonraki egitim-6gretim yilina ait okutulacak
PUKO dongiisiine uygun mevzuat . F .
P AT . |derslerin ad1, kodu, kredisi gibi bilgilerin diizenlenip
dahilinde birimimizde yapilan is N : L P
. . A, .”.| bu gergevede miifredat belirlenmesinin saglanmasi . Ilgili Egitim
Boliim Bagkant ve islemlerin niteligine gére belirli " Boliim Baskant o
e . . ve kontrolii e L. Ogretim Y1li
Bolim Sekreteri araliklarla riski Gl N P Boliim Sekreterligi .
. . 2- Egitim Ogretimin aksamasinin 6nlenmesi igin Akademik
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya . [ .
R . . kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin Takvimi
yonelik kontrol faaliyetleri -
. - saglanmast
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat | 1-Yaz staji veya donem igi staj yapan dgrencilerin is
dahilinde birimimizde yapilan is | kazasi ve meslek hastaligina yonelik sigorta giris- ileili Egitim
Akademik Personel |ve islemlerin niteligine gore belirli| ¢ikis tarihlerinin, aylik prim ddemelerinin ve 3308 Bolim Baskant - %1 . e
S . - Y . P . Ogretim Y1li
Ilgili Birim Personeli araliklarla riski say1l1 Mesleki Egitim Kanununa gore dgrencilerin Akademik Personel Akademik
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya | ticretlerinin bir kisminmn issizlik sigortas: fonundan Takvimi
yonelik kontrol faaliyetleri karsilanmasinin takibi, isleyisinin saglanmasi ve
belirlenmistir. titizlikle kontroli
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is P
. L. .. S el . A . Ilgili Egitim
ve islemlerin niteligine gore belirli| 1-Egitim-Ogretimin aksamasinin 6nlenmesi i¢in Boliim Bagkani n
st . . - . Ogretim Yili
Boliim Bagkani araliklarla riski kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin Akademik Personel Akademik
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya saglanmasi Takvimi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is Yiiksekokul Miidiirii
Yitksekokul Midiirii [ve islemlerin niteligine gore belirli| 1-Yitksckokulun akademik ve idari faaliyetlerinin O
. . . P K - . Yiiksekokul Sekreteri 01/01/2025
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski yiiriitiilmesinde aksamalar dogmasinin engellenmesi L .
. . . S - Yazi Isleri Personeli 31/12/2025
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya ve gerekli tedbirlerin alinmasinin saglanmasi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
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KTUNTBMYO22

OBS sistemine notlarin
Sorumlu Akademik
Personel tarafindan

girilmesi iglemleri

23

KTUNTBMYO23

Not Diizeltme
islemleri ve Muafiyet
islemleri
(Not Diizeltme ve
Muafiyet islemlerinin
Hatali Yapilmasi)

24

KTUNTBMYO24

Yatay gegis, ozel
statiilii 6grenci vb. ile
gelen 6grencilerin
Degerlendirilmesi/Ogr
enci fsleri Daire
Baskanhigina
bildirilmesi Islemleri

25

KTUNTBMYO25

Ogrenci Bilgi
Sisteminin yetkili
personel tarafindan
kullanilmas1

26

KTUNTBMYO26

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

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO dongiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
Bolim Baskani ve islemlerin niteligine gore belirli| 1-Egitim-Ogretimin aksamasinin Gnlenmesi igin Bolim Bagkant
. s . o . 01/01/2025
Akademik Personel araliklarla riski kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin Akademik Personel 31/12/2025
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya saglanmasi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is P
. L. .. S el . A . Ilgili Egitim
ve islemlerin niteligine gore belirli| 1-Egitim-Ogretimin aksamasinin 6nlenmesi i¢in Boliim Bagkani n
. . . - . Ogretim Yili
Bolim Bagkant araliklarla riski kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin Akademik Personel Akademik
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya saglanmasi L
L . . Takvimi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat | 1-Boliimlere ait komisyonlarinin gegis hakkindan
dahilinde birimimizde yapilan is yararlanmak isteyen 6grencilerin haklarinin P
e . L " S - R ot Tlgili Egitim
Boliim Bagkani ve islemlerin niteligine gore belirli kaybinin 6niine gegmesinin saglanmasi Boliim Bagkani n
. . Ll L . - . Ogretim Y1li
Akademik Personel araliklarla riski 2-Egitim-Ogretimin aksamasinin 6nlenmesi igin Akademik Personel Akademik
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinin Takvimi
yonelik kontrol faaliyetleri saglanmasi
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO dongiisiine uygun mevzuat
vgih;lﬁ?:n22?;?1?:: ygfellgzlilrsh 1-Ilgili mevzuat hlﬂc:anzlizlrllrrz:silerme getirilmesinin Yiiksekokul Miidiirii
flgili Birim Akademik |*¢ ¥ sine & o S o Yiiksekokul Sekreteri | 01/01/2025
N . araliklarla riski 2-Ogrencilerin magdur olmast riskinin ve gérevde e
ve Idari Personeli . . . . . Bélim Baskani 31/12/2025
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya aksakliklar yasanmasinin 6niine gegilmesi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is
Yiiksekokul Sekreteri |ve islemlerin niteligine gore belirli| 1-Birim ve 6grencileri ilgilendiren uygulamalarin Yiiksekokul Sekreteri
A . . . A . 01/01/2025
Yaz Isleri araliklarla riski duyurularinin takip ve kontrol edilerek uygun Yazi [sleri Personeli 31/12/2025
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya sekilde yapilmasinin saglanmasi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
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KTUNTBMYO27

Ogrenciler tarafindan
talep edilen belgelerin
(6grenci belgesi,
transkript vb.)
diizenlenmesi islemleri

28

KTUNTBMYO28

2547 ve 657 Sayili
Kanun uyarinca Egitim|
Ogretim déneminde
yapilan islemler

29

KTUNTBMYO29

Akademik personelin
goreve baslama,
ayrilma/ilisik kesme
islemleri

30

KTUNTBMYO30

izin islemleri

3
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KTUNTBMYO31

Siireli yazilari takip
etmek/EBY'S islemleri

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PL{KO donguéuge uygun mevzgat 1- Talep edilen gerekli belgelerin zamaninda
dahilinde birimimizde yapilan is verilmesinin saglanmast
Yiiksekokul Sekreteri |ve islemlerin niteligine gore belirli SSINI 525 Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Birim Personeli araliklarla riski 2-Takibinin yapiimas1 ilgili Birim Personeli 01/0172025
g . . 3-Ogrenciyle ilgili islemlerin miimkiin olan en kisa g 31/12/2025
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya siiredo vanilmasinimn saglanmast
yonelik kontrol faaliyetleri yap &
belirlenmistir.
Once]lklf rl?.k k abul edilmis olup 1-Kanun ve yonetmeliklerin diizenli takip
PUKO dongiisiine uygun mevzuat . .
dahilinde birimimizde yapilan i edilmesinin saglanmast
Yiiksekoknl Sekreteri | ve islemlerin niteligine yﬁfe belirsli 2-Egitim-Ogretim siireglerinin aksamamast Yiiksekokul Miidiirii | lgili Egitim
Lo $ s . g 3-Kurumsal hedeflere ulasma yolunda aksakliklar Yiiksekokul Sekreteri Ogretim Yili
Yaz Isleri araliklarla riski L . .
izlemeye, énlemeye ve azaltmaya yasanmamasi Yazi Isleri Personeli Akademik
o . . 4-Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorumluluklar Takvimi
yonelik kontrol faaliyetleri
. - alinmasi
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
) ] déhlllnde !er‘nm'l?de yflpllan '15 ) 1-Kanun ve yonetmeliklere gore takip ve islem Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Sekreteri [ve islemlerin niteligine gore belirli yapilmast - .
. [ P, Yiiksekokul Sekreteri 01/01/2025
araliklarla riski 2-Personel ile ilgili islemlerin miimkiin olan en kisa A .
. N . . Yazi Isleri Personeli 31/12/2025
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya siirede yapilmasinin saglanmast
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is 1-Birim akademik ve idari personel izinlerinin
ve islemlerin niteligine gore belirli| sisteme diizenli bir seklide islenmesini saglamak Yiiksekokul Sekreteri 01/01/2025
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski 2-Birim personelinin 6zliik islemlerinin takibinin Yaz Isleri Personeli 31/12/2025
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya saglanmasi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PL{KO donguéuge uygun mevzgat 1-Evraklar1 konuyla ilgili birimlere veya kisilere
dahilinde birimimizde yapilan is dosru sevk edilmesini saglamak
Yiiksekokul Sekreteri |ve islemlerin niteligine gore belirli fosru 100 S5 Lo Yiiksekokul Sekreteri
Lo .o 2-Kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerden gelen ivedi L . 01/01/2025
Yaz Isleri araliklarla riski P N L . Yazi Isleri Personeli
. . ve giinlii yazilar siirelerini takip edip, evraklari 31/12/2025
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya P . . S
R . . ilgili islemlerin gecikmesini &nlemek
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir.
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KTUNTBMYO32

Gelen-Giden Evrak
Kayd Islemler

Yiiksekokul Sekreteri
Yaz Isleri

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

1-Evraklarmn miikerrer olmadan zamaninda ve dogru
sekilde kayit edilmesinin takibi ve denetlenmesini
saglamak

Yiiksekokul Sekreteri
Yaz Isleri Personeli

01/01/2025
31/12/2025

33

KTUNTBMYO33

Posta islemleri

Yiiksekokul Sekreteri
Yaz Isleri

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

1-Gelen postalarin kontrol edilerek imza karsiligt
teslim almast, ilgili birim veya kisilere teslim
edilmesinin saglanmasi
2-Giden postalarin kontrol edilerek dogru
gonderilmesinin saglanmasi

Yiiksekokul Sekreteri
Yaz Isleri Personeli

01/01/2025
31/12/2025

34

KTUNTBMYO34

CIMER’den gelen
bagvurularin
degerlendirilmesi
islemleri

Miidiir Yardimeist
Boliim Bagkant
{lgili Birim Personeli

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

1-Gelen basvurularin incelenerek yasal siire
igerisinde cevap verilmesi ve sikayetle ilgili
islemlerin yapilmasinin saglanmasi

Miidiir Yardimeist
Boliim Bagkant
ilgili Birim Personeli

01/01/2025
31/12/2025
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KTUNTBMYO35

Isci puantajlar, izinleri
ve raporlart

Yiiksekokul Sekreteri
Yaz Isleri

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

1-Isi personelin izinlerinin sisteme diizenli bir
sekilde islenmesini saglamak
2-is¢i personelin ozliik islemlerinin takibinin
saglanmasi

Yiiksekokul Sekreteri
Yazi Isleri Personeli

01/01/2025
31/12/2025

36

KTUNTBMYO36

Yiiksekokul ile ilgili
her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak,

ilgisiz kisilerin eline

gecmesini onlemek

Yiiksekokul Sekreteri
Yaz Isleri

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

1-Birimle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi koruma ve
uygulama kapsaminda hassasiyet gosterilmesine bu
baglamda bilgi sahibi olup kanun ve yonetmeliklere
gore isin takibinin saglanmasi
2-ilgili bilgi ve belgelere 6zen gosterip dikkat
edilmesi

Yiiksekokul Sekreteri
Yaz Isleri Personeli

01/01/2025
31/12/2025
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KTUNTBMYO37

Meslek Yiiksekokul ve
Yonetim Kurullarinda
raportdr olarak gérev
yapmak; bu kurullarda
alinan kararlarm
yazilmasi, dagitilmasi
ve arsivlenmesini
saglamak.

38

KTUNTBMYO38

Gorevden ayrilan
personelin yerine
gorevlendirme
yapilmast

36

39

KTUNTBMYO39

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

40

KTUNTBMYO040

Gizli yazilarin
yazilmasi

4
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KTUNTBMYO41

Biitgenin yonetimi ve
takibi
Kaynaklarin verimli
etkin ve ekonomik
kullanilmasin1
saglamak

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is 1-Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasi ve
Yiiksekokul Miidiirii |ve islemlerin niteligine gore belirli dagitimimin saglanmasi Yiiksekokul Miidiirii 01/01/2025
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski 2-Alman kararlarin uygulamaya ge¢mesini koordine Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya etmek
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is 1-Birimler arasinda esgiidiimlii bir sekilde idari
Yiiksekokul Miidiirii |ve islemlerin niteligine gore belirli islerin aksamamast i¢in gorevlendirmelerin Yiiksekokul Miidiirii 01/01/2025
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski zamaninda yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya [ 2-Birimdeki isleyiste diizen ve uyum saglanmast
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is 1- Yapilan islerin Kanuna uygunlugunun
Yiiksekokul Miidiirii |ve islemlerin niteligine gore belirli saglanmasi Yiiksekokul Miidiirii 01/01/2025
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski 2- Yapilan degisikliklerin takip ve uygulanmasinin Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya saglanmasi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is L - <
Yiiksekokul Miidiirii |ve islemlerin niteligine gore belirli 1- Gizlilige bagl kalmanin saglanmast Yiiksekokul Miidiirii
. . .o 2- Mevzuata hakim olmak . . 01/01/2025
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski 3-Yapilan islerin Kanuna uygunlugunun saglanmast Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan is 1- Y1l boyu Birimin harcamalarinin y6netiminin
Yiiksekokul Miidiirii |ve islemlerin niteligine gore belirli N Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski saglanmast Yiiksekokul Sekreteri | 1/01/2023
. . 2- Sorumluluk bilinci iginde olunmasi 31/12/2025
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir
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KTUNTBMYO042

Disiplin cezalarinin
teblig edilmesi ve
cezalarm uygulanmasi

43

KTUNTBMYO043

Organizasyon yapisi,
personelin bilgi ve
yeteneklerine uygun
birime verilmesi
islemleri

44

KTUNTBMYO44

Ogrenci sorunlarint
miidiir ve miidiir
yardimcilari adina
dinlemek ve ¢oziime
kavusturma iglemleri

45

KTUNTBMYO045

Akademik ve idari
personel emeklilik
islemleri

46

KTUNTBMYO046

Mal Bildirim Formlar
Takip islemleri

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat 1-Disiplin mevzuatina uymak
dahilinde birimimizde yapilan is 2-Keyfilik, hak mahrumiyeti, gorevi kotitye
Yiiksekokul Midiirii |ve islemlerin niteligine gore belirlif kullanma, sugun cezasiz kalmasina engel olmak Yiiksekokul Miidiirii 01/01/2025
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski 3-Ceza tebliginin yasal mevzuata uygun olarak Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya posta yoluyla bildirilmesini saglamak
yonelik kontrol faaliyetleri 4-flgililere de bilgi verilmesini saglamak
belirlenmistir
Oncg!lkl? rlik k abul edilmis olup 1-Yiiksekokulun yapisina uygun ve her personeli
PUKO dongiisiine uygun mevzuat X :
JO AT . |kapsayan bir organizasyon semasinin hazirlanmasini
dahilinde birimimizde yapilan is saglamak
ve islemlerin niteligine gore belirli W [
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski 2-Siireg igerisinde degisiklik durumlarinda Yiiksekokul Sekreteri | ©1/01/2025
. . organizasyon semasini giincellemek 31/12/2025
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya U
Lo . . 3-Kargasa, performans diisiikliigii, emek ve zaman
yonelik kontrol faaliyetleri L R . N
. . kayb1 gibi durumlarin 6niine gegilmesini saglamak
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO dongiisiine uygun mevzuat| 1-Miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
dahilinde birimimizde yapilan is | yonetimle ¢6ziim yoluna gidilmesinin saglanmasi
ve islemlerin niteligine gore belirli| 2-Dikkate alinmayan sorunlarin biiytimesine engel 01/01/2025
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski olmak Yiiksekokul Sekreteri 31/12/2025
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya [ 3- Yiiksekokul genelindeki huzurun ve asayisin
yonelik kontrol faaliyetleri korunmasini saglamak
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO déngiisiine uygun mevzuat
dahilinde birimimizde yapilan i | 1-ilgili mevzuat hiikiimlerinin yerine getirilmesinin
Yiiksekokul Sekreteri |ve islemlerin niteligine gore belirli saglanmasi Yiiksekokul Sekreteri
T . s .. e o T . 01/01/2025
I1gili Birim Personeli araliklarla riski 2-Emeklilik islemlerinin yasal siire ierisinde Ilgili Birim Personeli 31/12/2025
izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya yapilarak kisinin magduriyetinin engellenmesi
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir.
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PLA]KO dongusuve uygun mevzqat 1-Mevzuata veya genel ahlaka uygun olarak
dahilinde birimimizde yapilan is . . . SRR Sonu (0) ve
. L .. .7.| saglandig1 ispat edilemeyen mallar veya ilgilinin R
ve islemlerin niteligine gdre belirli sosyal yasantis1 bakimindan geliriyle nlugun (3) ile biten
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski yalyas e seliriyle uyguniugu Yiiksekokul Sekreteri |yillarmn en geg
. . tespitinin saglanmasi
izlemeye, Gnlemeye ve azaltmaya 2-Haksiz mal edinmenin tespitinin saglanmasi Subat ay1
yonelik kontrol faaliyetleri P s sonuna kadar
belirlenmistir.
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KTUNTBMYO047

Tamir bakim ve
onarim igin gerekli
makine ve teghizatin
hazir ve galigir
durumda
bulundurulmast

48

KTUNTBMYO48

Telefon santrali ve
internet dagitict
cihazlarin ¢aligir

durumda tutulmasi

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

1-Kullanima verilen her tiirlii makine ve techizatin
periyodik bakimlarinin zamaninda yaptirilmas: ve

49

KTUNTBMYO49

Yangn tiipleri ile
yangin hortumlarmin
calisip ¢alismadiginin

denetlenmesi

50

KTUNTBMYO50

Yapulacak toplant,
egitim vb. zamaninda
Akademik ve Idari
Personele bildirmek

5
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KTUNTBMYOS51

Yiiksekokul giivenlik
hizmetleri

Yiiksekokul Sekreteri ve islemlerin niteligine gore belirli kullanima hazir halde bulundurulmasi Yiiksekokul Sekreteri
flgili Birim Teknik T oo n,skgi" 2-Anizalt ve ekonomik dmril dolmus makine ve flgili Birim Teknik | 01/01/2025
Personeli izlemeye. dnlemeye ve azaltmaya techizatin hurdaya ayrilmasimin saglanmasi Personeli 31/12/2025
yérf;l;l:’ kontro}ll faaliyetleri 4 3-Is kazalar riskine karg1 6nlem alinmasinin
belirlenmistir saglanmas1
Oncelikle risk kabul edilmis olup
PL{KO donguéuge Pygun mevzgat 1-Cihazlarin galismamasi durumunda egitim,
dahilinde birimimizde yapilanis | . _ . I " .
- . . L . .".| ©gretim ve idari islerin aksamasi ya da durmasinin Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Sekreteri |ve islemlerin niteligine gore belirli . PR .
figili Birim Teknik araliklarla riski engellenmesi Ilgili Birim Teknik 01/01/2025
. . . 2-Ariza durumunda gerekli birimlere ariza Personeli 31/12/2025
Personeli izlemeye, onlemeye ve azaltmaya e <
yonelik kontrol faaliyetleri bildiriminde bulunulmasimin saglanmasi
belirlenmistir.
Yilda 1 kez
Oncelikle risk kabul edilmis olup yeiclzster fleﬁnel
PUKO déngiisiine uygun mevzuat yaptlip, 4
- . | dahilinde birimimizde yapilan is | 1-Yangn tiiplerine kontrol kart1 asilarak dolum ve - . .
Y'illxk'sl?lg)i];}ﬂlslf:]r;tﬂe(rl ve islemlerin niteligine gére belirli degisim tarihlerinin takibinin yapilmas1 %‘;k.sl?l;);?;f;:r;;;n }t,:]?rlaioﬁz?r?
&l Personcli araliklarla riski 2-Olas1 bir yanginda miidahale edilebilmesi igin &l Personcli apilmast
izlemeye, onlemeye ve azaltmaya gerekli tedbirlerin alinmasi ¥ 1131 ili
yonelik kontrol faaliyetleri Okl /%(urum
belirlenmistir. Miidirligii
tarafindan
saglanacaktir
Oncelikle risk kabul edilmis olup
Pgﬁgﬂiz“ﬁ;?;iﬁ?“;ﬁ:jﬁm 1-Yapilacak toplant1 ve egitimlerin zamanini
ve islemlerin niteligine géll')e belirsli akademik ve idari personele bildirilmesinin
Yiiksekokul Sekreteri araliklarla riski soflanmast Yiiksekokul Sekreteri | 01012025
izlemeye, Gnlemeye ve azaltmaya 2-Toplantilarin ve egitimlerin titizlikle takibini 31/12/2025
yénel;k kontrol faaliyetleri yapmak ve aksamamasin saglamak
belirlenmistir
Oncelikle risk kabul edilmis ol ..
I?SI?:)I d;:lisii;:?l edlnnrllli\?zzst 1-Yiiksekokulun biitiin giris-¢ikis kap1 ve
dahilind bgu imimi }:jgu aplan i turnikelerinin diizenli ¢alismasinin saglanmasi
Yiiksekokul Sekreteri vei ;elrrrlﬂ:ﬁr:[;itel:li 3?{1: y"}: bZlilrsli 2-Kamera sistemlerinin siirekli ¢aligmasinin Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Birim Giivenlik [*€ ¥ 1SS n,skgi" saglanmast flgili Birim Giivenlik | 01/01/2025
Personeli 3-Giivenlik personelinin okulda 6grencilerin ve Personeli 31/12/2025

izlemeye, 6nlemeye ve azaltmaya
yonelik kontrol faaliyetleri
belirlenmistir

personelin giivenligi agisindan herhangi bir zafiyet
vermemesini saglamak
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KTUNTBMYO52

Temizlik hizmetleri ile
gevre
diizenlemelerinin
kontroliinii saglamak

Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Birim Destek
Personel

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO dongiisiine 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 yapilmasni,
denetlenmesini, sagliga uygun ortamin saglanmasi
i¢in gerekli uyar1 ve diizenlemeleri yapmak

Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Birim Destek
Personeli

01/01/2025
31/12/2025

53

KTUNTBMYOS3

Yoneticinin iletisim ve
randevularinim
diizenlenmesi

Ozel Kalem

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

1-Diizenli ajanda kullanilmasinin saglanmasi
2-Yonetici tarafindan kontrol edilmesi

Ozel Kalem

01/01/2025
31/12/2025

54

KTUNTBMYO54

Toplant: sonrasi ilgili
birimlere zamaninda
ve eksiksiz
bilgilendirme islemleri

Ozel Kalem

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO dongiisiine 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

55

KTUNTBMYOS55

Yiiksekokul
Miidiiriiniin verecegi
diger gorevleri yerine

getirmek

Ozel Kalem

Oncelikle risk kabul edilmis olup
PUKO dongiisiine 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
saglanmasi ve kontrolii

Ozel Kalem

01/01/2025
31/12/2025
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