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Hassas Gorevler Hassals)g(s)zfl\efi Otan Dﬁl;;ﬂ;* % Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Y Kontroller)
v Kurul toplantilarinin acil haller
v Akademik ve idari faaliyetlerin disinda haftanin belirlenen
MYO Klﬁ:il:rrl:lr? gasl:l‘:::;ftmek ve v Yiiksekokul Y Yiiksek aksamas1 giinlerinde aksatilmadan yapilmas1
ve Miidiirii s¢ v Hizmet alanlarin magdur olmasi v Kararlarin uygulanmasi igin
v ltibar ve giiven kayb gerekli 6nlemlerin alinmasi
v" Uygulamalarin siirekli takip edilmesi
Meslek Yiiksekokulunun Odenek ve v P(Er‘s'one"lueksi'kligi o o .
Kadro ihtiyaclarim Gerekgesi ile Birlikte v Yiiksekokul v Egitim 6gretimde hedeflenen V' Gergek ihtiyaglarin tespit edilmesi
Rektorliige Bildirmek, Biitcesi ile Tlgili Miidiiri v’ Yiiksek kaliteyi saglayamamak v’ Objektif davranilmasi
Oneriyi Yonetim Kurulunun da Gériisiinii uduru v’ Caliganlarin motivasyon eksikligi v' Thtiyaglarin 6nceligine gore siralanmasi
Alarak Rektorliige Sunmak v' Isyerinde verimliligin azalmasi
v’ Birimler arasi iletisimin . .
v
Meslek Yiiksekokul Bjrimleri ve Her zayiflamasi f;erf;ﬁ?ll;rlzgzszi f;lél? larak
Diizeydeki Personeli Uzerinde Genel v Yiiksekokul v Yiiksck v Calisanlarin kendilerini v Ggrii ve dnerilerini dinlemek
Gozetim ve Denetim Gorevi Miidiira yenilemekten uzaklagmasi i S
. . v’ Karsilagtiklar1 problemin ¢6ziimii
v Hataliis ve islemler ..
i¢in destek vermek
v Hak kaybi v i . -
. Ihtiyaglarin imkanlar dahilinde
v/ Kamu zararina sebebiyet verme -
saglanmasi
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Itibar ve giiven kaybi

Harcama Yetkilisi Gorevini Yiiriitmek

v" Yiiksekokul
Mudiiri

v" Yiiksek

Harcama talimatlarinin kanun,
tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mali mevzuata uygun olmamast
Birime tahsis edilen 6deneklerin
biitge ilke ve esaslarma uygun
olarak kullanilmamasi

Tasmir mallarin etkili, ekonomik,
verimli ve mevzuata uygun olarak
elde edilmemesi ve
kullanilmamast

Mevzuata aykiri karar, iglem veya
ihmal sonucunda kamu
kaynaginda artisa engel veya
eksilmeye neden olunmasi

v' Mali mevzuati ve yapilan degisiklikleri
takip etmek

Meslek Yiiksekokulunda Egitim-
Ogretim, Bilimsel Arastirma ve Yayim
Faaliyetleri ve Bu Faaliyetlerle Tlgili
Esaslari; Plan, Program ve Egitim-
Ogretim Takvimini Kararlastirmak

v" Yiiksekokul
Kurulu

v" Yiiksek

ANAN

Egitim 6gretim hizmetinin
aksamast

Hizmet alanlarin magdur olmasi
Egitim 6gretimde hedeflenen
kalitenin diismesi

Kamu zararina sebebiyet verme

v" Uygulamada birligin saglanmasi i¢in yalin
bir ifade kullanilmal
v Planlamada siiregler agik¢a belirtilmeli

Meslek Yiiksekokul Yonetim Kuruluna
Uye Se¢cmek

v' Yiiksekokul
Kurulu

v" Yiiksek

ANANEN

Kurul iiye say1isinin gorev siiresi
sona ermesi veya istifa nedeniyle
eksilmesi

Giindemi olusturan konularin
goriisiilememesi

Islerin aksamas1

Hizmet alanlarin magdur olmasi
Itibar ve giiven kaybi

v' Kurullarda  gérevli  {iyelerin  gorev
stirelerinin takip edilmesi
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v' Toplantilar diizenlenmesi
Meslek Yiiksekokul Kurulunun e e . . v' Kararlarm uygulanmas igin gerekli
. . s .. v’ Egitim 6gretim faaliyetlerinin N .
Kararlari ile Tespit Ettigi Esaslarin Yiiksekokul . P . onlemlerin alinmasi
o e Yiiksek yiiriitiilmesinde aksama v e .
Uygulanmasinda Miidiire Yardim Yonetim . - Uygulamalarin siirekli takip edilmesi
v Hizmet alanlarin magdur olmasi L C
Etmek Kurulu v Tespit edilen hususlar i¢in ¢6ziim
iretilmesi
Meslek Yiiksekokulunun Egitim- Yiiksekokul v Egitim 6gretimde hedeflenen v Toplantilar diizenlenmesi
Ogretim, Plan ve Programlari ile Yonetim YViiksek kalitenin diismesi v Kararlarin uygulanmasi i¢in gerekli
Takvimin Uygulanmasim Saglamak Kurulu uKse v' Hak kayb Onlemlerin alinmasi
v" Hedeflenen standartlara erisimde
N Yiiksekokul zaman kayb1 v" Onceki yillarda yapilan faaliyetler dikkate
Meslek Yuksekolfulunun Yatirim, Yonetim Yiiksek v' Ihtiyaglarin zamaninda temin almarak gercek ihtiyaglarin belirlenmesi
Program ve Biitce Tasarisini : :
Hazrl K Kurulu edilememesi
aziriama v' Hizmet alanlarin magdur olmasi
; Qgrencﬂerm Kabuli, . Yiiksekokul v Hizmet alanlari magdur olmasi v’ Belgelerin incelenmesi
Ders Intibaklari ve Cikarilmalari ile . . oLl .. . ..
e oono . . Yo6netim Yiiksek v' Hak kayb1 v’ Ilgili kanun, yonetmelik ve yonergeler
Egitim-Ogretim ve Sinavlara Ait Kurul v/ ltibar ve giiven kaybi ergevesinde karar verilmesi
Islemleri Hakkinda Karar Vermek uruiu & Y gere
v Usul hatas1 yapilmasi
v' Yanls karar verme
v Yasal siirelerin dikkate v Dosyanin incelenmesi
Meslek Yiiksekokul Yiiksekokul alinmamast v 1lgili kanun, yonetmelik ve yonergeler
Disiplin Kurulu Gérevi Yonetim Yiiksek v' Sahsm magdur olmasi cergevesinde karar verilmesi
Kurulu v Hak kayb1 v Tereddiit edilen mevzularda Hukuk
v Ttibar ve giiven kaybi Miisavirliginden goriis almak
v" Mahkeme siiregleri
v Kamu zararina sebebiyet verme
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) v' Boliim 6gretim elemanlari ile periyodik
v' Ogretim elemani eksikligi olarak boliim kurulu toplantis1 yapmak
v Derslik ve makine teghizat v/ Béliimde yiiriitiilen egitim-ogretim
) eksikligi faaliyeti hakkinda goriis ve onerileri
Béliimiin Her Diizeyde Egitim-Ogretim v Egitim 6gretimde hedeflenen dinlemek
ve Arastirmalar ile Boliime Ait Her Bélim Y Yiiksek kalitenin diismesi v' Kararlar almak
Tiirlii Faaliyetin Diizenli ve Verimli Bir Baskani ukse v Hizmet alanlarin magdur olmasi v Kararlarin uygulanmasim takip etmek
. e . v Caliganlarm motivasyon eksikligi v" Uygulama birligi saglamak
Sekilde Yaritilmesini Saglamak v Eyerinde verimliligin azalmasi v Ogretim elemanlarima karsilastiklari
v’ Itibar ve giiven kaybi problemin ¢dziimii i¢in destek olmak
v islerin aksamast v' Bolim kurulunu toplar
N In ax v G
Egitim Ogretim Yilina Ait Ders Planlarmin - v’ Tekit edilme Giiz ve bah%.lr yaFl.ylllarlnda okutulacak
Boliim v Yiiksek v itib iiven kavb dersler tespit edilir
Hazrlanmast Baskani uxse fhat ve guven Xaybi v Yiiksekokul yonetim kurulunda
goriisiilmek lizere miidiirliige génderir
e n e - v' Bolim kurulunu toplar
v
Egitim 6gretim hizmetinin v" Doéneminde okutulacak derslere ait
aksamas1 orevlendirmeler goriigiiliir
Doneme Ait Ders Gorevlendirmelerinin e v" Hizmet alanlarin magdur olmasi gorev? gorus
o s Qs . Bolim .. o e v Ogretim elemanlarmin uzmanlik alanlari
Hazirlanmasi ve Ogrenci Bilgi Sistemi Bask v’ Yiiksek v’ Igyerinde verimliligin azalmasi dikkate alinir
(OBS)’ye Girilmesi agKant v Tekit edilme v Yikeekokul vénetim kurulund
v’ Itibar ve giiven kayb1 Lesekokul yonetim kutuunda - -
goriisiilmek lizere miidiirliige génderir
v Egitim 6gretim hizmetinin v' Bolim kurulunu toplar
aksamasi v' Doneme ait ders ve smav programlari
) . Boliim v Yiiksek v" Hizmet alanlarin magdur olmasi goriisiilir
Déneme Ait Haftahk Ders Programlari Bagkani ukse v' Isyerinde verimliligin azalmasi v Yiiksekokul yonetim kurulunda
ve Smav Programlar}n'm Ha.21r1anma51 v Tekit edilme goriigiilmek tizere midiirliige gonderir
OBS’ye Girilmesi v ltibar ve giiven kaybi
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Boéliimiin Oncelikli v Egitim 6gretimde hedeflenen
Ihtiyaci Olan Alana Ait Ogretim v Bélim kaliteyi saglayarpamak v Geygek. ihtiyaclarin tespit edilmesi
Eleman Kadro Talebini Gerekgesi ile Baskan1 v Yiiksek v’ Caliganlarin motivasyonunun v Objektif davramlmasi
Birlikte Miidiirliige bozulmasi v Ihtiyaglarin dnceligine gore siralanmasi
Tletmek V' Isyerinde verimliligin azalmasi
Boliim v' Islerin aksamast
Intibak ve Muafiyet, v Hizmet alanlarin magdur olmasi
Staj ve Mezuniyet Komisyonlarmin v Bolim Y Yiiksek v' Isyerinde verimliligin azalmasi Olusturulacak komisyon ve koordinatorliiklerin
Olusturulmasi ve Koordinatérleri Baskan1 v’ Tekit edilme tespit edilmesi
Atamak v ltibar ve giiven kaybi
Doéneme Ait Ders Gorevlendirmesi ve
Haffahli Ders Programl Qerge\f.esqlde; j ];gltlr? ogregmn; ;ksamas1 ] v Yiiriitilecek ders, uygulama, proje ve
OI} lisans, Lls?f‘? vel jsan‘sustu v Ogretim . cterli  ~ dersii ve ers seminer ¢aligmalari i¢in gerekli
Diizeylerde Egitim-Ogretim ve Elemani v’ Yiiksek materyallerinin bulunmamast hazirliklarin yapilmast
Uygulamah Calismalar Yapmak ve v Laboratuvar ve cihaz eksikligi
Yaptirmak, Proje Hazirhklari ile v Hizmet alanlarin magdur olmasi
Seminer Yonetmek v Itibar ve giiven kaybi
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v Ogrenciler i¢in oryantasyon programlari
diizenlemek

.. v Osreti v BSitim S5cetim
Gorevlendirildigi Ogrencilere Ogretim v Yiiksek Egltlm ogretimin aks? mast Egitim 6gretim ve ¢evreye uyumlari konusunda
Elemani v Hizmet alanlarin magdur olmasi
Damismanhk Yapmak v Hak ve zaman kaybi karsilagsmalar1 muhtemel problemler hakkinda
Itibar ve giiven kaybi rehberlik etmek
v Personel ile periyodik olarak toplantilar
v Personel eksikligi duzen lem?k S
L ; v' Goriis ve onerilerini dinlemek
v Personelin birden fazla gérev .. L
yiiriitmesi v Yaptiklari isin kontroliinii yapmak,
. A . v’ Personelin yiiriittiigii gérev ek51kler1n1‘tar‘nam.latm‘a ko . .
Meslek Yiiksekokul Idari Teskilatinda hakkinda mevzuat bilei eksikligi v" Mevzuat bilgi eksiklerinin giderilmesi
Bulunan Birimlerin Etkin, Verimli, v Yiiksekokul v Viiksek v isleri aksama\;lu & & v' Gorevleriile ilgili is akig siireglerinin
Diizenli ve Uyumlu Calismasini Sekreteri txse $ . uygulanmasini saglamak
v' Kaynak ve zaman israfi . ..
Saglamak v Tekit edilme v' Karsilastiklar1 problemin ¢oziimii igin
v' Idari Para Cezasi v destek vermek
v itibar ve giiven kaybi Hizmet i¢i egitim programlarina
katilmalarint saglamak
v' Ihtiya¢ duyulan makine teghizat: imkanlar
dahilinde saglamak
v Kararlarin hatal yazilmasi
v' Islerin aksamas1 Yazilan kararlar k snetmelik
Meslek Yiiksekokul Kurullarinda v Yiiksekokul .. v" Kaynak ve zaman israfi azian kararar xanun, yonetmeux ve
- . v’ Yiiksek oo yonergelerin; baslik, madde ve numaralari ile
Raportorliikk Yapmak Sekreteri v Tekit edilme ) . .
v ftibar ve giiven kaybt imla kurallariin kontrol edilmesi
Harcama talimat1 {izerine; v" Odenek kontrolii yapmak
v Yiiksekokul v Viiksek v' Isin yapilamamasi v Harcamaya iliskin 6deme kalemi ve biitge
Sekreteri v" Mal veya hizmetin satin tertibini kontrol etmek

alinamamasi

Diizenlenen belgeleri kontrol etmek
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Gerceklestirme Gorevlisi Gorevi

v’ Teslim almaya iligkin islemlerin
yapilamamast
v Belgelendirilememesi

Odeme igin gerekli belgelerin
hazirlanamamasi

v" Rapor edilen verilerin eksik
olmast
v' Rapora eklenmesi istenilen

bileilerin elde edil . v’ Bilgi kaynaklar1 tespit edilmeli
v Gl %l erin Z__ e"ek 1 le mlemes1 v/ Kayit altina alinan bilgilere itibar edilmeli
v v elecege doniik planlama v i o S
Birim Faaliyet Raporlarin1 Hazirlamak Yuksequul v Yiiksek yapilmasinda tereddiide Ihtiyag Quyulg n bilgiler belgesi ile birlikte
Sekreteri diisilmesi talep edilmeli
v KL:f;nal(e i/e Jaman israfi v Diizenlenen rapor tekrar kontrol edilmeli
v Tekit edilme
v’ Itibar ve giiven kaybi
"z . —
Ef; §r1;11ir k?i}i/‘llzte\lﬁeféimlelﬂg]l; 11g\1/1€1 v" Harcama birimince edinilen tasmirlarin
cetvellerin eksik veya hatalr muayene ve kabullerinin yapilmasi
diizenlenmesi v/ Kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine
. v Tegmularm mevzuata uygun gore sayilip, dlgiilerek teslim alinmasi
Tasmir Kontrol Yetkilisi Gorevi Yuksequul v Yiiksek sekilde korunmasi igin gerekli Tagnurlarin girig ve Qlklslarm? _111'§k1n
Sekreteri tedbirlerin alinmamasi kayitlarin tutulmasi ve bunlara iliskin
v Kavnak ve zaman israfi belge ve cetvellerin diizenlenmesi ve
v TelZi t edilme taginirlarin yangin, islanma, ¢alinma vb.
v itibar ve siiven kavbi tehlikelere kars1 korunmasi igin yapilan
J Y islemlerin kontrol edilmesi
v Hizmetin eksik gerceklesmesi
v sonucu ha.k kaybi v Yapilan hizmette s6zlesme hiikiimlerine
(0} i ve Personel Yemek Hizmeti ve V' Yiiksek Hizmet igin sunulan gidadan uyulup, uyulmadig
grencive kaynaklanan zehirlenme vb. I 1’ K loel
Kantin Denetim Gérevi v Denetim saglik problemleri Bulundurulmasi gereken belgeler
Komisyonu Itibar ve giiven kayb1
v Yaz Isleri ve v' Giinlii yazilarn takip edilmemesi v' Belgelerin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
Kurullar v Orta v’ Fiziki olarak teslim alinan almak
Birimi belgelerin ilgili birim veya kisiye v' Giinlii yazilari takip ederek ilgililere
Personeli zamaninda teslim edilmemesi hatirlatmak
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Evrak Kayit, Giinlii Evraklarin Takibi v' Belgelerin ilgisi olmayan kisilerin v Islemi tamamlanan belgeleri dosyasina
ve llgili Yazismalarin Yapilmasi eline gegmesi kaldirmak
v Tekit edilme
v lItibar ve giiven kaybi
v" Kurul giindemlerinin eksik veya
hatal1 hazirlanmasi
v' Kurul Kkararlar1 yaziminda hata v' Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
yapilmasi uygulanmasi
) v e . v . .
Meslek Yiiksekokul Kurullarinda v Yanislerive Kavrarlarln ilgili birim veya kisilere Olustumlap gupdem ve ekli belgeler
dagitiminin zamaninda kontrol edilmesi
Alman Kararlarin Yazilmasi, Kurullar v .. .
. . S yapilmamasi Kararlarin  Tirk Dil Kurumu yazim
Imzalatilmasi, Dagitimi, Korunmasi ve Birimi v .. .. .
- . Kararlar ve eklerinin usuliine kilavuzu kurallar1 ¢ergevesinde yazilmasi
Saklanmasi Gorevi Personeli - .. L
uygun saklanmamasi v' Dagitimu ve saklanmasi i¢in gerekli 6zen
v' Kaynak ve zaman israfi Osterilmeli
v - Y g
Yiksekl v Tekit edilme
v’ Itibar ve giiven kaybi
v Gorev stiresi sona eren
iiye/liyelerin  yetkisi  olmadig1
s halde gorevde kalmasi v Gorev siiresi takip listesi diizenlenmesi ve
v' Yazlslerive . . .
Kurullar v Mahkeme siiregleri giincel tutulmasi
Kurullarda Gérevlendirilen Uyelerin Birimi v Yiiksek v Telafisi gii¢ hukuki sonuglar v' Gorev siirelerinin titizlikle takip edilmesi
Goreyv Siireleri Takibi Personeli v Kamu zararina sebebiyet verme Kurul iiyesi gorev siiresinin bitis tarihinden bir
v Tekit edilme ay once raportore bilgi verilmesi
v' lItibar ve giiven kaybi
Y Maag islemi igin gﬁncel!emey ¢ v' Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
esas kanitlayici belge eksikligi
. v E-devlet iizerind Snderil uygulanmasi
v/ MaliIgler ~deviet - uzerinden - gondetiien v Maas doneminde veri giincelleme igin
L v Vi belgelerin kontrol edilmemesi . . .
Birimi Yiiksek v Bileileri hatal Ksik kullanilacak belgelerin kontrol edilmesi,
. . Personeli .] .g] erlp atalt - veya  ckst eksiklerin tamamlanmasi
Personel Maas Tahakkuk Islemlerini girilmesi S T
v Bilgi girisi islemlerinin itina ile yapilmasi
Yapmak v Hak kayb1 g8 > . c yap
v Kamu zararia sebebiyet verme Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
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Tekit edilme
Itibar ve giiven kaybi

AN

v' Aylik kesenek bildirimi
diizenlemenin unutulmasi

v Bildirime ait bilgilerin hatah
secilmesi

v Yapilan ebrevie ileili is akis siireclerini
v" Onaylanan aylik kesenek u;é)lilzﬁriz:\] © el Iy akis surecterinin
. . . . v Malisler bildirimi s?retlerlnln oC{eme v Bildirim diizenleme ile ilgili mevzuatta
Maas, Sosyal Giivenlik Primi ve Emekli L v v yapilmak iizere SGDB’ ye - N . . .
e i . Birimi Yiiksek ; ) . belirtilen siirelere dikkat edilmesi
Kesenek Bildirimi Islemleri . gonderilmemesi v i .
Personeli v slerin aksamast Islemlerin itina ile yapilmasi
3 . v Yapilan iglemlerin kontrol edilmesi
v" Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v’ Idari Para Cezasi
v’ Itibar ve giiven kaybi
v’ Ise giris veya isten ayrilis
bildirgesi diizenlemenin
unutulmasi . o . -
o . v" Yapil le ilgili ig ak 1
v Bildirge diizenlenmesine esas u;é);lZErizsv © el Iy akis surecterinin
v’ Malilsler v te.sll((ll.l edecelf tk))ell g.f; el.<51}lldlg11 v’ Bildirim diizenleme ile ilgili mevzuatta
Kismi Zamanh Cahsan Ogretim Elemanlari Birimi v" Yiiksek Bi .llrge}.le ait bilgrlerm hatal belirtilen siirelere dikkat edilmesi
I‘g:i'n Sosyal Giivenlik ]_(u_ruml.l(SS}K) Ise Personeli v segrimest v' Islemlerin itina ile yapilmas1
Giris ve Isten Ayrihs Bildirgesi Diizenleme Islerin aksamasi ) v" Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v Idari Para Cezas1
Itibar ve giiven kayb1
v SGK primine esas olan odeme :;;&:ZE rﬁ(;:vle ilgili is akus siireglerinin
. tutarlar1 ile vergiye ait tutar hatasi v SGK primi ve vergi tutarlar dikkatli
v' MaliIgler v/ e-Beyanname programina hesaplanmast
Birimi v’ Yiiksek bilgilerin hatali veya eksik v Islerglerin itina ile yaprimas:
i : Personeli girilmesi L v" Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
Muhtasar Beyanname Islemleri v e-Beyanname tipinin hatali
secilmesi
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v' e-Beyanname modiiliinde
onaylanan  islem  c¢iktilarinin
6deme yapilmak iizere SGDB’ ye
gonderilmemesi

Islerin aksamasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Idari Para Cezas1

Itibar ve giiven kayb1

ASANENRN

v Ogretim elemanin ek ders ve sinav
iicret formu vermemesi
v" Odemeye esas teskil eden belgede

bilgi eksikligi v E;g&}zﬁ ri(;zwle ilgili i akis stireclerinin
v L Y D.ersley N unvanla.lqn 6gr? nei bilgi v" Ucret 6demesi yapilacak personele ait
M'a‘l ! I§ler .. Sistemine ha.tah glrllmes1 belgelerin kontrol edilmesi, eksikliklerin
Ek Ders ve Sinav Ucreti islemleri Birimi ' v Yiiksek v' Odeme emri belgesine e.klenen tamamlatilmasi
) s
Personeli l;amFlaylcl belge eksikligi v Tslemlerin itina ile yapilmasi

Y Islerin aksamasi . v Yapilan islemlerin kontrol edilmesi

v' Kaynak ve zaman israfi

v Tekit edilme

v’ Itibar ve giiven kayb1

v Odenecek iicret, SGK primi veya
yevmiye tutarinin hatalt
hesaplanmasi

v/ Harcamaya iliskin 6deme kalemi v' Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin

. ve biitge tertibi bilgilerinin hatalt uygulanmasi
SGK Prrflli VécHrLZtn;,e: till;n:/l; Yolluk v Malilsler olmasi v' Harcamaya ait 6deme kalemi, biitge tertibi
i o de;nesi Birimi v Viiksek v" Odeme emri belges?ne ek}enen ve yasal kesintilerin kontrol edilmesi
Odeme Emri Belgesi Diizenleme Personeli l.<an1'.clay101 belgelerin eksik olmasi v" Odeme §mri belgesin.e ekle.nen kanitlayici
islemleri v’ Islerin aksamasi belgelerin kontrol edilmesi

v' Kaynak ve zaman israfi v’ Islemlerin itina ile yapilmasi

v Tekit edilme

v' Itibar ve giiven kaybi
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v' Harcama birimince  edinilen v Yapilan eérevle ileili is akis siireclerini
tagimirlarin muayene ve kabuliiniin apt lan gorevie rigtit 1s akis suregieriin
cins ve niteliklerine gore sayarak, v K/}[/gu anmast Kabulii lacak |
tartarak veya 6lcerek yapilmamasi fuayene Vf'kla il yapriaca tislmr ar1E

v Maiidder v Muayenesi yapilan tagmirlarm cins V"e1 nite kl erlrlle gore sayarak, tartaral
Ay v v tagmir  kayit yetkilisine teslim veya ofcerck yapimast . .
Birimi Taginir Yiiksek edilmemesi v’ Taginir kayit yetkilisine teslim edilmesi
Kayit Yetkilisi 1 v" Muayene ve kabul iglemlerinin itina ile
. . v Islerin aksamasi
Tasmir Muayene ve Kabul Islemleri . yapilmasi

v" Kaynak ve zaman israfi v . : ) )

v Tekit edilme Yapilan islemlerin kontrol edilmesi

v’ ltibar ve giiven kayb

v Personelin tagmir istegi
yapmamast v R o . -

v Tagmr istek belgesi Yapilan gorevle ilgili ig akis stireclerinin
olusturulmamasi uygulanmast

v Personelin, Taginir Kayit Yonetim Sistemi
v Dayanikli taginirlarda barkod L .
(TKYS) iizerinden istekte bulunmasi
bulunmamast v Dayanikl1 taginirlara barkod yapigtirilmasi
/ P / . .
Tasmrlarin Kullanima Verilmesi M.a.h I.S fer v T? sinir teslim bellgem v/ Kullanima verilecek tagmrlar i¢in taginir
istemleri Birimi Taginir Orta diizenlenmemesi teslim beleesi diizenl i Karsilis
Kayit Yetkilisi v Saym isleminde taginirlarin €5 1M He1gest duzenienerek imza karsiist
bulunamamas teslim edilmesi
Co v" Yapilan iglemlerin TKYS iizerinden

v Islerin aksamasi Kontrol edilmesi

v/ Kaynak ve zaman israfi ontrot ediimest

v Tekit edilme

v ltibar ve giiven kaybi

v" Kayutlardan diisiilecek tagmirlarn v Yapilan gorevle ilgili is akis siire¢lerinin
saglikli tespit edilememesi uygulanmasi

. v Ekonomik émriinii v Diiglimii yapilacak taginirlarin
v' Mali Igler tamamlamayan, kullanilabilir siiflandirilarak listelenmesi ve harcama
Tasmirlarin Kayitlardan Diisiim Birimi Taginir v Yiiksek durumda olan taginirlarin yetkilisi tarafindan onaylanmasi
Islemleri Kayit Yetkilisi diistilmesi . v' Tasmirin ekonomik dmriinii tamamlayip

v' Kamu zararina sebebiyet verme tamamlamadig1 ve kullanilabilir durumda

4 Tekit edilme olup olmadiginin iyi degerlendirilmesi

v Ttibar ve giiven kaybi
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Yapilan gorevle ilgili is akis siireclerinin

v" Tasirlarin sayim isleminin fiili uygulanmasi
olarak yapilmamasi Tagimirlarin yilsonu sayiminin fiili olarak
v Mali isler v Saymm sonuglari ile tagmir yapilmasi o o
Birimi Tasinir v Yiiksek kayltlarm}n karsilagtirilmamasi Sayim sonucu tespit edilen fazla}ll}(lar icin
Tagimrlan Yilsonu Sayim islemleri Kayit Yetkilisi ¥ Cetvellerin hatah olma51 tagmur islem fisi (giris), eksikler igin taginir
v/ Kamu zararina sebebiyet verme islem fisi (¢1kis) diizenlenmesi
v Tekit edilme Sayima iligkin cetvellerin kontrol edilmesi
v Tltibar ve giiven kaybi
v Bildirgenin mevzuatta belirtilen
stiresi icerisinde diizenlemesinin
unutulmasi Yapilan gorevle ilgili is akis siireclerinin
. v"  Bilgilerin hatal1 veya eksik uygulanmasi
Goreve Baslayan Personel Icin SGK v Personel isleri girilmesi Bildirge diizenleme islemi i¢in mevzuatta
Sigortal Tescili ve [se Gi}‘is, Gorevden Birimi v Yiiksek v Bildirgede bilgilerin hatali belirtilen siirelere dikkat edilmesi
Ayrilan Personel I¢in, Isten Ayrihs Personeli secilmesi Bildirgenin, girilen bilgiler kontrol
Bildirgesi Diizenlemek v" Hak kayb1 edildikten sonra kaydedilmesi
v/ Kamu zararina sebebiyet verme
v Tekit edilme
v ltibar ve giiven kaybi
v Kadro derece degisikligi igin
hazirlik ¢alismasmin unutulmasi . o . .
veya zamaninda yapilmamast Yapilan gorevle ilgili is akis stireglerinin
v Personel isleri v Terfi onaylarmin unutulmasi gygulaninkas(li d ) .
Ce er yene . veya hatal1 diizenlenmesi ersonet kadro derecesl ve .‘.[erﬁ bilgileri
Kadro Derece Degisikligi ve Terfi Birimi v Orta v Kaynak ve zaman israfi takip listesi diizenlenerek giincel tutulmasi
Islemleri Personeli v Hak kaybi Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v ltibar ve giiven kaybi
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v" Gorevlendirme talebi i¢in
belgelerin eksik olmast v' Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
v Gorevlendirme talep bagvurusu uygulanmasi
Yurtici ve Yurtdisi1 Gorevlendirme v" Personel Isleri igig rektérh"{k tarafindan v Gérevlendirme b agvuru b.elgeleripin. .
islemleri Birimi v Ora belirlenen siireye qyulmamas1 kontrol edilmesi, tespit edilen eksikliklerin
v" Kaynak ve zaman israfi
Personeli y tamamlatilmasi
v' Hak kaybi v Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v' Tekit edilme
v' Itibar ve giiven kayb
v" Mevzuatta belirtilen siire
icerisinde bilgi girisinin
unutulmasi
v’ Bilgilerin hatali veya eksik v' Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
. v Personel isleri girilmesi uygulanmasi
Hizmet Takip Programi (HITAP) Bilgi Birimi v Viiksek v Programda bilgilerin hatal v' HITAP bilgi girisinde mevzuatta belirtilen
Girisi Personeli geqilmesi slirelere uyulmasi
v’ Islerin aksamasi v’ Bilgi girisinin daha dikkatli yapilmasi
v' Kaynak ve zaman israfi v Yapilan iglemlerin kontrol edilmesi
v" Tekit edilme
v" Idari Para Cezas1
v’ Itibar ve giiven kayb1
v/ Kayit i¢in istenilen belgelerin
eksik olmasi
4 Ogrenci isleri v Hizmet alanlarin magdur v" Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
Ogrenci Kayit islemleri Birimi v’ Yiiksek olmast uygulanmasi
Personeli v Kaynak ve zaman israfi v Ibraz edilen belgelerin kontrol edilmesi
v' Tekit edilme
v ltibar ve giiven kaybi
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v Kayit i¢in istenilen belgelerin
eksik olmasi
v Ogrencilsleri v’ Hizmet alanlarm magdur 4 Yaplian gorevle ilgili is akis siireglerinin
Birimi v Yiiksek olmast dygulanmasi . L
e . . v' Kaynak ve zaman israfi v' Ibraz edilen belgelerin kontrol edilmesi
Muafiyet Intibak ve Not Diizeltme Personeli v Tekit edil
Islemleri cexrtedrme
v Tltibar ve giiven kaybi
v' Bagvurularn ilan edilen siire
icerisinde yapilmamasi
v Bagsvuruda istenilen belgelerin . o . ..
. v' Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
eksik veya onaysiz olmasi :
- i v On degerlendirme islemlerinin uyguanmast . .
s e v Ogrenci [sleri . v Belgelerin kontrol edilmesi
Yatay Gecgis, Cift Anadal, Yandal ve > . eksik ya da hatal1 yapilmasi . L
Ozel O3 ¢ islemleri Birimi v’ Yiiksek v A ] v' Yatay gecis hakki kazananlarin, siiresi
zel Dgrenct Iylemlen Personeli Sonuglarin siresi igerisinde ilan igerisinde birim web sayfasinda ilan/teblig
edilmemesi edilmesi
v' Hak kayb
v" Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v’ Itibar ve giiven kayb1
v Binada engelli erisimi i¢in gerekli
rampa, asansOr, hissedilebilir
zemin ve lavabo bulunmamasi
v" Engelli egitimi i¢in alaninda v Binalarda engelli erisimi i¢in mevzuatta
- ci uzman Ogretim elemant ve belirtilen standartlarin saglanmasi
v' Ogrenci Isleri e A
Ll s . S v v personel eksikligi v Engelli egitimi igin alaninda uzman
Engelli Ogrenci Islemleri Birimi Yiiksek - . e
. v/ Barinmasi igin gerekli altyapi Ogretim elemani ve personel
Personeli e - . .
eksikligi gorevlendirilmesi
v Hizmet alanlarin magdur v Ogrenci i¢in danigman gorevlendirilmesi
olmasi
v ltibar ve giiven kaybi
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v" Mezun duruma gelen 6grencilerin
OBS iizerinden Online iligik
kesme islemini yapmamast
v/ Bolim mezuniyet komisyonunun v Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
transkriptleri eksik incelemesi uygulanmasi
v Ogrenci Isleri v' Bolim mezuniyet komisyonu v" Mezun duruma gelen 6grencilerin
ook . Birimi v" Yiiksek karariin  hatali  veya  eksik transkriptlerinin dikkatli incelenmesi
Mezuniyet Islemleri . .. . .. 1o .
Personeli diizenlenmesi v Diizenlenen boliim mezuniyet kararlariin
v Hizmet alanlarin magdur olmasi tekrar kontrol edilmesi
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v’ Itibar ve giiven kaybi
v" Mezuniyetine  karar  verilen
ogrenci bilgilerinin OBS’ye eksik
veya hatali girilmesi
v oD . ,
P}p loma bas.lml tem EBYS ye v Yapilan gorevle ilgili is akis siire¢lerinin
ogrenci listelerinin eksik 1
. v Ogrenci Isleri gonderilmesi uyguianmast -
Diploma ve Diploma EKki Islemleri > .. . .. .. v" Mezuniyete iliskin OBS ve EBYS’ye
Birimi v Yiiksek v" Diploma ve eklerinin yetkisiz O . .
. i . . . yapilan bilgi girislerinin kontrol edilmesi
Personeli kisilere teslim edilmesi
v" Hizmet alanlarin magdur olmasi
v" Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v ltibar ve giiven kaybi
v’ lse giris veya isten ayrilis v . o . -
bildirgesi diizenlemenin Yapilan gorevle ilgili is akis stireglerinin
unutulmasi uygulanmast
Zorunlu Staj ve o ae .. . v Bildirim diizenleme ile ilgili mevzuatta
; P o o e v Bildirge diizenlenmesine esas " . . . .
Isyeri Egitimine Katilan Ogrenciler icin v Staj ve Igyeri . G belirtilen siirelere dikkat edilmesi
. ol c e P . teskil edecek belge eksikligi . . . .
SGK Sigortal Tescili ve Ise Giris, Isten Egitimi Birimi v" Yiiksek Iy PR v" Ogrencilerin, rapor almalar1 halinde birime
- Ty . v’ Bildirgeye ait bilgilerin hatali 2 . o .. .
Ayrihs Bildirgesi Diizenlemek Personeli Secilmosi bildirmeleri hususunda bilgilendirilmesi
eerrmest v' Islemlerin itina ile yapilmast
Y Tekit edilme v Yapilan iglemlerin kontrol edilmesi
v Idari Para Cezasi P 3
v Itibar ve giiven kaybi
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v’ Siiresi igerisinde rapor giinlerinin

. . . SGK sistemine islenmemesi
Zorunlu Staj ve v Staj ve Isyeri

. et T .. v Tekit edilme
Isyeri Egitimi Siiresince Saghk Raporu Egitimi Birimi V' Yiiksek v idariP arla Cezasi
Alan Ogrenc?lerin.Rapor Giinlerini Personeli v itibar ve giiven kaybi
SGK Sistemine Islemek

v' Ogrencilerin, rapor almalar1 halinde birime
bildirmeleri hususunda bilgilendirilmesi
Islemlerin itina ile yapilmasi

Yapilan islemlerin kontrol edilmesi

AN

v Ay igerisinde zorunlu staj veya
igyeri egitimi yapan 6grencilerin

Ay I¢erisinde Zorunlu Staj ve Isyeri ise giris ve isten ayrilis tarihleri

Egitimi Yapan Ogrencilerin Ise Giris ve v Staj ve Isyeri T il 1 Ksik
Isten Ayrihs Tarihleri ile Giin Sayilarim Egitimi Birimi v Yiiksek 11© SUN sayrarinin exstc veya
. . .. P . hatali diizenlenmesi
Liste Halinde Diizenlemek Mali Isler Personeli L
e . . . v' Tekit edilme
Birimine Teslim Etmek s
v" Idari Para Cezasi

v' ltibar ve giiven kayb

v' Zorunlu staj ve isyeri egitimine baglayan
ogrencilerin her boliim/program i¢in ayri
ayrt listede takip edilmesi

v' Aylik diizenlenen listelerde bilgilerin
kontrol edilmesi

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

Hazirlayan
Leyla CENGIZ SAHIN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dog. Dr. Inan GUMUS
Yiiksekokul Miidiirii
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