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HASSAS GOREVLER GgffNV ! GETIRILMEME SONUCU / RISK ALINACAK
DUZEYi ONLEMLER
PERSONEL
Yiksekokul Miidiirii | Egitim &gretimin aksamasi, kurumsal | Kanunda belirtilen gorevlerin 6zverili bir sekilde yerine
1.Yiksekogretim  Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulasmada aksakliklar | getirilmesi  konusunda  bilgilendirme ¢alismalarinin
Maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere yagsanmasi, kurumsal temsilde sorunlar | yapilmasi
uygun hareket etmek yasanmasi / Yiiksek
2. Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatin Yiiksekokul Miidiirli | Yanlis islem sonucu olusabilecek hak | Rektorliik, Hukuk Miisavirligi ve Mevzuat Komisyonunun
takibi ve uygulanmasi kayiplar1 / Yiiksek oOneri ve paylasimlarini dikkate alarak kanun, yonetmelik ve
Yiiksekokul Sekreteri diger mevzuatlardaki degisikliklerin Resmi Gazeteden takip
edilmesi
3. Hassas gorevden ayrilan personelin yerine | Yiiksekokul Miidiirii | Gorevin aksamasi / Yiiksek Gorevden ayrilacak personelin yerine atanacak personelin
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmesinin zamaninda yapilmas1 ve gorev/yetki
degisikligine iligkin  bilgilendirmelerinin ~ zamaninda
yapilmasi
4. Bilgi edinme yasasindan faydalanmak | Yiiksekokul Miidiirli | Yasalara uymama, idarenin itibar kayb1/ | Talep edilen bilgi ve belgenin ilgili mevzuat ¢ercevesinde

isteyenlere, bilgilerin zamaninda verilmesi

Yiksek

yerine getirilmesi




HASSAS GOREVLER

HASSAS
GOREVI
OLAN
PERSONEL

GOREVIN YERINE
GETiRiLMEME SONUCU/RISK
DUZEYIi

ALINACAK
ONLEMLER

5.Yiiksekokul =~ Midiirliniin  bulunmadigi
zamanlarda yerine vekalet etmek,
Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim
Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kuruluna
bagkanlik etmek

Miidiir Yardimcisi

Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile
olusabilecek hak kayiplar1 / Yiiksek

Yiiksekokul Miidiiriine vekalet edilen siirede islerin
eksiksiz ve risk algisiyla yiiriitiilebilmesi i¢in, tim miidiir
yardimeilarinin tiim is siireclerine hakim olmasi

Siireglerin kesintisiz ilerleyebilmesi igin vekalet dncesinde
is planlarinin goriisiilmesi

6. Ders planlari, dersliklerin dagilimlari,
sinav programlari ile ilgili caligmalar yapmak

Midiir Yardimeisi

Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz ders
dagilimi olmas1 gibi hak ve adalet
kayiplar1 / Yiiksek

Ogretim  elemanlar1 ile irtibat igerisinde gerekli
koordinasyonun saglanmasi ve diizenlemelerin zamaninda
yapilmast

7. Ogrencilerle ilgili her tiirlii is ve dgrenci
sorunlarimin giindeme aliip
degerlendirilmesi ve ¢dziime kavusturulmasi

Miidir Yardimecilari

'Yiiksekokul genelinde huzurun, asayisin
bozulmas1 ve motivasyonun yok olmast,
standartlardan uzaklagarak kisisel
lkararlarin verilmesi / Yiiksek

Ogretim elemanlar ile irtibat igerisinde olup problemleri
Yiiksekokul Miidiirliigiine iletmek ve ¢oziim yollar1 aramak

8. Yiiksekogretim Kanununun 21 inci |Yiiksekokul Midirii | Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal Ilgili mevzuat hususunda gerekli ¢alismalarin yapilmasi
maddesi ve Universitelerde Akademik hedeflere ulagsmada aksakliklar

Teskilat Yonetmeliginin 14 {incii maddesinde yasanmasi, kurumsal  temsil ve

belirtilen ama¢ ve ilkelere uygun hareket yetkinlikte sorunlar yasamasi / Yiiksek

etmek

9. Yilda en az iki defa Yiiksekokul Akademik [Yiiksekokul Miidiirii | Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal | Ogretim elemanlari ile irtibat igerisinde veri akisini saglayip
Kurulunu  toplamak, oOgretim  planini hedeflere ulasilamamasi, egitim kalitesi | gerekli paylasimlarin yapilmasini saglamak

olusturmak, ders gorevlendirmelerini yapmak disiikligii / Yiiksek

10. Akademik Takvimde belirtilen siireler |Yiiksekokul Miidiirii | Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal | Ogretim elemanlari ile irtibat igerisinde veri akisini saglayip
icinde ders, sinav programini hazirlanmasini hedeflere ulasilamamast, verim | gerekli paylagimlarin yapilmasini saglamak

organize etmek diistikligii / Yiiksek

11.  Yiiksekokul genelinde Akademik [Yiiksekokul Mudiirii | Hak Kaybi/ Yiiksek Personel aliminin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmast
Personel alimi talebini yapmak

12.Yiiksekogretim Kanunuw'nun 4. ve 5. |Yiiksekokul Ogretim [Egitim  Ogretimin  aksamasi, kurumsal Yiiksekokul &gretim elemanlarinm ilgili maddeler ve
Maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere Elemanlar hedeflere ulagmada aksakliklar yasanmasi, gereklilikleri  konusunda  bilgilendirilmesi,  durumun

uygun hareket etmek

kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

yasanmasi/ Yiiksek

hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
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13. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve | Yiiksekokul Ogretim |Yiiksekokul akademik hedeflerine ulasmada,| Yiiksekokul akademik calismalarinin baskanlik ve iiyeler
planlanmas1 caligmalarmma katilmak, ders Elemanlart derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiillmesinde| arasinda kurulan bir koordinasyonla yiiriitiilmesi, ders
programlarmin  eksiksiz  yiiriitiilmesini sorunlar yasanmast, Ogrenci hak| iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmas1  ve ilgili
saglamak tlizere hazir bulunmak lkayb1/Yiiksek komisyonlarin kurulup esgiidiim saglanmasi
14, Ogrenci damismanlik hizmetlerine | Yiiksekokul Ogretim Ogrenci hak kaybi, egitim ve oOgretimin| Ogretim iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
katilmak, O&grencilerin bolim ve gevreye Elemanlari aksamas1 Ogrencisnin c¢evreyle ve kurumla) zamanlarda egitim, 6gretim,psikolojik vb.konularda destek
uyum saglamalarina yardime1 olmak uyum halinde bir 6grenim siireci asamasindal sunulmasi

aksakliklar yasanmas1/Yiiksek
15. Yiiksekokul Miidiirliigiiniin 6n gordiigii | Yiiksekokul Ogretim |[Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde| Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmin kurulabilmesi ve
toplantilara  (egitim-O0gretim, sosyal ve Elemanlari aksamalar dogmasi buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi i¢in
kiltiirel ) katilmak, faaliyetlere destek Ogretim elemanlarina yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden
vermek " bildirilmesi. livelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
16. Hizmet i¢i egitim seminerlerine katilmak | Yiiksekokul Ogretim [Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan| Hangi alanlarda egitime ihtiyag duyuldugunun belirlenip,

Elemanlart olan akademik aragtirmalarin makul bir planan egitimin duyurulmasi

diizen ve sayida yapilmamasi, kamu

zarar1/Yiiksek
17. Boliimde egitim -Ogretim faaliyeti, | Yiiksekokul Ogretim [Yiiksekokulun  akademik  ve idarif Kurumun donemsel ¢aligmalarinin giincellenmesi ve ileriye
stratejik plan performans kriterleri gibi her yil Elemanlari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi| taginmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
yapilmas1 zorunlu ¢alismalara destek vermek ve kamu zarar1/Orta yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
18. Ders ve smav programi hazirlanmasi | Yiiksekokul Ogretim [Ders ve smav programlarin isleyisinde| Ders ve sinav programini hazirlayacak komisyona yardimci
calismalarina  katilmak ve  sinavlarda Elemanlari aksama, egitim-0gretim kalitesinin| olmak konusunda gerekli bilgilendirme,denetim ve
gbzetmenlik yapmak diismesi/Yiiksek yonlendirmelerin yapilmasi
19. Personel bilgilerinin saklanmas1 ve gizli |Yiiksekokul Sekreteri| Kisisel veya gizli bilgilerin ilgili | Bilgilerin giivenli bir sekilde saklanmasini saglayacak

yazilarin yazilmasi

olmayan kotii niyetli kisilerin  eline
gecmesi,Itibar ve giiven kayb1 / Yiiksek

ortamin olusturulmas: ve 1ilgili personelin, gizli yazi ve
kisisel verilerin saklanmas1 konusunda bilgilendirilmesi
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20.  Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul |Yiiksekokul Sekreterills siireclerinde aksama, olusabilecek hak Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasinin saglanmasi ve

Yonetim Kurulu ve Yiksekokul
Kurulu kararlarinin diizenlenmesi

Disiplin

lkayiplar1 ve yaptirimlari / / Yiiksek

kararlarin ilgili kanun, yonetmelik ve yoOnergelere uygun
saklanmasi

21. Bilgi Edinme Kanunu’na gére bilgilerden
zamaninda yararlanmak isteyenlere
verilmesi. Gizli ve devlet sirr1 niteligindeki
bilgilerin agiklanmamasi

Yiksekokul Sekreteri

Yasalara uygun yiiriitilmeyen siireclerin
sebep olabilecegi hukuki sonuglar ve
yaptirimlar / Yiiksek

Bilgi edinme kanununa ve yonetmelige hakim olmak

Mlgili kanun, yonetmelik ve yonergelere uygun hareket etmek

22. Faaliyet raporu, performans raporu, i¢ |Yiiksekokul Sekreteri| Yiiksekokulun faaliyet, verim ve | Raporlan istenen zaman dilimleri igerisinde dogru bir
kontrol eylem planinin hazirlanmasi siireglerinin degerlendirilmesi ve | sekilde hazirlamak

iyilestirilmesinde zaafiyet / Orta
23. Biitce hazirligi ¢alismalari Yiiksekokul Sekreteri| Kamu zarari, biitce agig1 ve mali kayip / | Yiiksekokulun yillik giderleri ile ilgili hesaplamalarin ve

'Yiksek

tahminlerin titizlikle incelenmesi, bir Onceki

harcamalarimin tek tek odzden oecirilmesi

yil

24. Akademik ve idari personelin ise giris ve
isten ayrilig tarihlerinin Personel Daire
Baskanligina bildirilmesi

Personel Isleri
Memuru

Hak kaybi1 ve kurum zarar1 / Yiiksek

Islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasinin
saglanmasi ve kontrol mekanizmasinin giiglendirilmesi

25. Akademik ve idari personelin 06zliik
islemlerinin zamaninda, diizenli ve gizlilik
icerisinde yapilmasi

Personel Isleri
Memuru

Islerini aksatma ve gorevini yerine
getirmeme / Orta

Gelen ve giden biitiin personele ait dosyalama sistemi
diizenlenmesi, takip gerektiren islemlerin yasal siire igerisinde
yapilmast

26. Akademik personel alimlar1 evrak takibi

Personel Isleri
Memuru

Hak kayb1 / Yiiksek

[slemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi

27. Akademik ve idari personelin her tiirlii
izin, yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerine
iligkin ~ Yiiksekokul yazigmalarinin = ve
islemlerinin yapilmasi, izin siirelerinin takibi

Personel Isleri
Memuru

Gorevlerin aksamasi, Hak kayb1 / Yiiksek

izin ve siire takiplerini yapan bir otomasyon sisteminin
gelistirilmesi ve iglemlerin yasal siire igerisinde tamamlanmasi
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28. 2547 sayil1 Kanunun 35-39-40 maddeleri Personel Isleri Magduriyet ve personele giivenin [llgili yonetmeliklere ~ hakimiyetin saglanmasi ve

uyarinca gorevlendirme iglemleri

Memuru

azalmasi / Yiksek

gorevlendirmelerin zamaninda yapilmast

29. Akademik ve idari personelin atama,

nakil, terfi, intibak islemleri ile gérev siiresi
takibi

Personel Isleri
Memuru

Hak ve giiven kaybi / Yiiksek

Gorev siiresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi

30. Akademik ve idari personelin yazigmalari

Personel Isleri
Memuru

Is siireclerinde aksama / Orta

'Yazigmalarin zamaninda yapilmasi

31. Maaglarin  hazirlanmasinda  6zliik
haklarmin  eksiksiz ~ takip  edilmesi,
kesintilerin dogru yapilmasi ve zamaninda
teslim edilmesi

Mali Isler Personeli

Hak kaybi, kamu zarari, kisi zarar1 /
Yiiksek

Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi

32. Akademik ve idari personelin sosyal
haklarmmin giivence altina alimmasi ig¢in
gerekli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve
O6denmesi

Mali Isler Personeli

Hak kaybi, kamu zarari, kisi zarar1 /
Yiiksek

IAkademik ve idari personelin sosyal haklarda fark yaratacak her
tiirli degisikligi zamaninda bildirmesi, koordinasyon saglanmasi

33. Sosyal Giivenlik Kurumuna kesintilerin
dogru ve zamaninda gonderilmesi

Mali Isler Personeli

Kamu zarar1 ve kisi zararinin yaninda
buna bagli olarak gelen para cezasi /
Yiiksek

Kesintilerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilip
lkontrollerinin saglanmasi, kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
degisiklikleri takip etmek

34. Ekders ve siav {icreti evraklarinin dogru
hazirlanmasi

Mali Isler Personeli

Hatali 6deme, haksiz kazang ve para
iadesi / Yiiksek

Hesaplamalarin ve kontrollerin dogru ve eksiksiz yapilmasi

35. Personele ait yurtigi/yurtdist yolluk
6demelerinin hazirlanmasi

Mali Isler Personeli

Kisi hak kaybi, hatali 6deme, haksiz
kazang ve para iadesi / Yiiksek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi birimler aras1 koordinasyon
kurulmasi

36. Gelen evraklar kaydetmek ve genel takibi
yapmak

Yaz Isleri Personeli

Zaman ve gliven kayb1 / Orta

Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi

37. Yazismalarin zamaninda yapilmasi

Yaz Isleri Personeli

Islerin aksamas1 / Orta

Yapilacak her tirlii yazismalarin zamaninda ve diizgiin
yapilmas1

38. Yiiksekokula ait resmi belge ve bilgilerin
muhafaza edilmesi ve arsivlenmesi

Yaz Isleri Personeli

Kamu zarar ve isleyis aksakligi / Orta

'Yapilacak ise 6zen gosterip, dikkat etmek




HASSAS

HASSAS GOREVLER GOREVi GOREVIN YERINE ALINACAK
OLAN GETIRILMEME SONUCU/RISK ONLEMLER
PERSONEL DUZEYI
39. Hazirlik muafiyet bagvurulari Ogrenci Isleri Sunulan hizmetin aksamasi, zaman kayb1  [[lgili personelin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi ve ilgili
Personeli ve gorevini yerine getirmeme / Yiiksek mevzuat degisiklerinin takip edilmesinin saglanmasi

40. Ogrencilerin belge taleplerinin yerine Ogrenci Isleri Sunulan hizmetin aksamas1 ve gorevini [[lgili personelin is akis siirecine hakimiyetin saglanmasi
getirilmesi Personeli yerine getirmeme / Orta
41. Tasinir mallarin lgerek ve sayarak teslim Tasmir Kayitve | Mali  kayip, menfaat saglama ve [Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapimi
alinmasi, depoya yerlestirilmesi Kontrol Yetkilileri | yolsuzluk / Yiiksek
42. Tasmrlarm giris ve c¢ikisma iliskin Tasmir Kayit ve | Kamu zarar1 / Yiiksek Giris ve cikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve

kayitlar1 tutmak, ilgili belge ve cetvelleri
olusturmak

Kontrol Yetkilileri

cetvellerin diizenli yapilmasi

43. Ambar sayimi ve stok kontrolii

Tasiir Kayit ve
Kontrol Yetkilileri

Kamu zarar1 / Yiksek

Stok kontroliinii belli zaman araliklarla diizenlemek

44. Malzeme ihtiyaci planlamasini yapmak

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilileri

Kamu zarar1 ve itibar kayb1 / Yiiksek

Kontrolleri dogru yapilmasi ve ihtiyaclarin bu dogrultuda
diizenlenmesi

45. Kalite Giivence Sistemi, I¢ Kontrol ve
Stratejik Plan Calismalarinin yapilmasi

Tium Akademik ve
[dari Personel

Kurumsal hedeflere ulagilamamasi ve
verim diistikliigli / Yiiksek

Calismalara tiim akademik ve idari personelleri dahil ederek
lkurum igindeki duyarlilig1 ve sahiplenme duygusunu gelistirici
faaliyetler diizenleyip farkindalik olusturmak

Nurdane ALTUN
Yiiksekokul Sekreter Vekili/Gergeklestirme Gorevlisi

Yiiksekokul Miidiirii
Prof.Dr. Aysel UZUNTAS



