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BiRIMI BARTIN MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BiRiM ADI

RiISKLER KONTROLLER/TEDBIRLER GOREVIN PERIYODIiK HASSAS GOREVi OLAN

mali kayip

S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine RISK DUZEYI (Alinmasi Gereken Onlemler) KONTROL EDILMESI = PERSONELIN ADI
Getirilmemesinin Sonuglari) GEREKEN SURE SOYADI
Egitim 6gretimin aksamasj, Y.0. Sek. Adnan OZDEMIR
kurumsal hedeflere ulasmada Kanun ve Yonetmelikler islemler Oncesi ve Sef Mehtap OREN
aksakliklar yasanmasi, hakkinda personelin bilgi stirekli olarak Bilg. Isl. Ahmet MADEN
1 Kanun Yonetmelik ve Diger kurumsal temsil ve yetkinlikte YUKSEK sahibi olmasi ve giincellemelerin takip Bilg. isl. Soner DEMIR
Mevzuatin Uygulanmas1  sorunlar yasanmasi, hak bilgilendirilmesi, edilmesi Biiro Pers. Nag_iha_n ERKAYA
kaybi, yanlis islem, kaynak giincellemelerin takip edilmesi. Sef [lknur BESINCI
israfi, tenkit, sorusturma,
cezai yaptirimlar
Odemelerin zamaninda
yapilmamasindan Hak kayb1 Birimler arasinda Ayhik
Maas, ek ders, mesai, olusmasi, Kam-u ve Kkisi zarari, koordinasyonun saglanmasi,
yolluk ve satin alma ile hatali 6demeler nedeniyle kontrollerin dogru yapilmasi, Sef Mehtap OREN
2 ilgili 6deme evraklarinin  olusabilecek cezai yaptirimlar YUKSEK gecikme cezasina sebebiyet Bilg. Isl. Soner DEMIR
hazirlanmasi ve magduriyetler, hak kayb, vermeme
cezai yaptirimlar, hatali
0deme, hesap verme
sorumlulugu
Geciken ve eksik yapilan veya Sef Mehtap OREN
Siireli yazilarin zamaninda hi¢ yapilmayan yazismalar Gorevlendirilen personelin, Is Bilg. Isl. Ahmet MADEN
3 hazirlanmasi ve ilgili nedeniyle olusacak kisi ve ORTA akis siireci dogrultusunda Siirekli Bilg. Isl. Soner DEMIR
birimlere gonderilmesi kurum magduriyetleri, cezai isleri zamaninda yapmasi ve Biiro Pers. Nagihan ERKAYA
yaptirimlar tenkit ve idarenin takibinin saglanmasi. Sef Ilknur BESINCI
itibar kayb1.
Bilgi edinme yasasindan Bilgi - belge taleplerinin Sef Mehtap OREN
yararlanmak isteyenlere = Yasalara uymama, idarenin karsilanmasi i¢in 6nceden Bilg. isl. Ahmet MADEN
4 bilgilerin zamaninda itibar kaybi, cezai yaptirimlar. ORTA gerekli arsivlemelerin Siirekli Bilg. isl. Soner DEMIR
verilmesi yapilmasi Biiro Pers. Nagihan ERKAYA
Sef ilknur BESINCI
Birimin ihtiyag¢larinin
karsilanamamasi, biitce ve Biitce Hazirlama Komis.
Biitcenin hazirlanmasive performans YUKSEK Biitcenin planl ve programhi  Yillik Yiiksekokul Yonetim Kur.
5 yonetimi degerlendirmelerinin hazirlanmasi ve 6ngoriiliir Midir
zamaninda yapilamamasi, olmasi Midir Yardimcisi

Yiiksekokul Sekreteri
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Kadro Islemlerinin
Yiritilmesi

Hak Kaybi YUKSEK

Gizli yazilarin hazirlanmasi Gizli bilgilerin s1izmasi

Kanun ve yonetmeliklerin
takibi ve uygulanmasi

Hassas gorevden ayrilan
personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi

Tasinir mallarin teslim
alinmasi, depoya
yerlestirilmesi

Demirbas kayitlarinin
diizenli tutulmasi

Yiiksekokulumuz
Akademik ve Idari
Personelinin 6zliik isleri

nedeniyle kamu ve kisi hak ve YUKSEK
cikarlarinin zedelenmesi,
itibar ve giiven kaybi

Hassas gorevlerin diizenli
olarak devamliliginin
saglanamamasi durumunda
gorevlerde aksamalarin
meydana gelmesi ve itibar
kaybi

Ambara giris/¢ikis1 yapilacak
tasinirlarin kanitlayici bir
belge(zimmet fisi)
karsiliginda alinmamasi,
Kayda esas belgelerdeki
tasinirlarin cins ve miktari ile
teslim alinan malzemenin
karsilastirilmamasi,
Tasinirlarin cins, nitelik ve
miktarlarin eksik ya da hatali
yazilmis olmasi Kayda esas
belgede degerleri belli
olmayan tasinirlarin olmasi
Tasinirlarin kaybolmasi,
bozulmasi, yipranmasi veya
calinmasi Tasinir kayit
kontrol yetkililerinin sik
degismeleri, islerinde
uzmanlasamamalari, mevzuati
bilmemeleri Personel ihmali
ve menfaat saglamak

YUKSEK

YUKSEK

Kamu zarari ve israf ORTA

Ozliik islerinin zamaninda ve
diizglin yapilmamasindan ORTA
dogan hak kayiplari

[s akislarinin zamaninda yerine

getirilmesi ve eksikliklerin Yillik
giderilmesi
Gizlilige riayet etmek Siirekli

Uygun gorevlendirmelerin
yapilmasi ve birimler arasi Siirekli
koordinasyonun saglanmasi

Tasinir kayitlar: ve depo

kontrolleri mevzuata uygun

olarak yiritilmektedir. Siirekli
Giris ve c¢ikis islemlerinin

zamaninda yapilmasi, belge ve
cetvellerin diizenli tutulmasi

Birim i¢i ve ilgili birimlerle

yapilan yazismalarin ve
bilgilendirmelerin zamaninda  Siirekli
yapilmasi ve demirbasin kayit

altina alinmasi

flgili birimlerle yapilan

yazismalarin ve

bilgilendirmelerin zamaninda Aylik/ Siirekli

yapilarak, gerekli dnlemlerin
alinmasi

Midirliik Makami
Program Koordinatorleri
Boliim Bagskanlari
Yiiksekokul Sekreteri

Y.0. Sek. Adnan OZDEMIR
Bilg. isl. Soner DEMIR

Y.0. Sek. Adnan OZDEMIR

Bilg. Isl. Ahmet MADEN

Bilg. isl. Ahmet MADEN

Ogretim Elemanlari,
Yiiksekokul Yonetim Kur.
Program Koordinatorleri,
Boliim Baskanlari

Sef Mehtap OREN,

Bilg. Isl. Soner DEMIR
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Yiikksekokulumuz internet
sayfasinin giincellenmesi

Sinav kagitlarinin
zamaninda okunmasi

Web sayfasinin giincel
olmamasi eksik bilgi
nedeniyle paydaslarin
yaniltilmasi, idarenin itibar
kaybi

Hak kaybi, sorusturma, cezai
yaptirimlar, itibar kaybi

Bilgi ve belge sizmasi, Hak

Sinav sorularinin basilmasi kaybi, sorusturma, cezai

Sinav notlarinin
zamaninda elektronik
ortama aktarilmasi

Sinav ve ders
programlarinin
hazirlanmasi

UBYS lizerinden
miifredatin girilmesi ve
ders agma islemlerinin
yapilmasi

UBYS lizerinden
Ogrencilerin talepleri
dogrultusunda belge
diizenlenmesi (Ogrenci

belgesi, transkript, askerlik
belgesi, disiplin belgesi vs.)

Danigman atama
islemlerinin yapilmasi

Ogrenci kayitlar

Ogrenci Ders Secme ve
Onaylama islemleri

Egitim ve ogretim
faaliyetlerinde akademik

yaptirimlar,

Yonetmelik ve yonergelere
uymama ve yasal
yaptirimlara maruz kalma,
zaman kaybi

Programlarin eksik
hazirlanmasindan verim
alinamaz hak kaybi olusur ve
egitim aksar

Sistem ve insan kaynakl
sorunlardan olusabilecek
magduriyetler

Ogrencilerin magduriyeti

Ogrencinin ders atama
islemlerinde sorunlar
yasamasl

Kayitlarda eksik ve yanlis veri
girisi ile istenen belgelerin
eksik ve gercege uygun
olmamasindan kaynaklanan
olumsuzluklar

Ogrencilerin magduriyeti Hak
kaybi

Ogrenicilerin sinav siiregleri
ile ilgili zamaninda ve dogru
bilgilendirilmemelerinden,
yonetmelik ve yonergelerin

ORTA

ORTA

ORTA

ORTA

ORTA

ORTA

ORTA

ORTA

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

Gorevlendirilen personel

tarafindan web sayfasinin Siirekli

takibinin yapilmasi

is akislarinin zamaninda yerine

getirilmesi ve eksiklerin Akademik Takvim

giderilmesi

Sorularin 6gretim elemani
tarafindan ¢ogaltilmasina
dikkat edilmesi

Akademik takvime uyulmasi

Siav Oncesi

Akademik Takvim
Akademik takvime ve
miifredat programina Akademik Takvim
uyulmasi

Veri girislerinin hatasiz

yapilabilmesi i¢in 6grencilerin Akademik Takvim
ders se¢me islemlerinin, en az

15 giin 6nce 6grenci isleri

biirosuna teslim edilmesi

UBYS sisteminin takip edilerek
belge talebinde bulunan
6grencilerin belgelerinin
zamaninda teslim edilmesi

Siirekli / Giinliik

UBYS iizerinden gerekli
kontrollerin zamaninda
yapilmasi

[s akiglarinin zamaninda
yerine getirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi

Akademik Takvim

Akademik Takvim

UBYS iizerinden gerekli
kontrollerin zamaninda
yapilmasi

Ogrenicilerin sinav siirecleri ile
ilgili zamaninda ve dogru
bilgilendirilmemelerinden,
yonetmelik ve yonergelerin

Akademik Takvim

Akademik Takvim

Ogr. Gor. Utku SOBUTAY
Ogr. Gor. Dr. Cihangir
KASAPOGLU

Ogr. Gor. Nuh Ali TUREL
Ogr. Gor. Fatih DING

Boliim Baskani/Dersin
sorumlu 6gretim
elemanlar1

Dersin sorumlu 6gretim
elemanlar

Dersin sorumlu 6gretim
elemanlar:

Boliim Baskanlari

Dersin sorumlu 6gretim
elemanlari

Dersin sorumlu 6gretim
Elemanlari

Biiro Pers. Nagihan ERKAYA
Sef {lknur BESINCI

Biiro Pers. Nagihan ERKAYA
Sef ilknur BESINCI

Biiro Pers. Nagihan ERKAYA
Sef ilknur BESINCI

Danisman hocalar

Ogretim Elemanlar:



23

24

25

26

27

28

29

30

takvimin esas alinmasi

Farabi, Erasmus ve
Mevlana programlarina
katilan 68rencilerin takip
edilmesi.

Ogrenci burslar, kismi
zamanli 6grenci alimi

Ogrencilerin katildiklar:
sosyal faaliyetlerle ilgili
izinlerin 6gretim
elemanina bildirilmesi
2547 sayili Kanunun

31- 35-39-40. Maddeleri
uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri
Tesisat ve teknik
ekipmanlarin isler
durumda olmasinin
saglanmasi, arizalarin
giderilmesi ve takibinin
diizenli yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesi.

dogru uygulanmamasindan
dogan hak kayiplari/ Giiven
ve itibar kaybi

Ogrenci ihtiyaglarinin
karsilanmamasi, 6grenci
magduriyetler (ders kayb,
donem kaybi vs. Tercih
edilmeme

Ogrenci magduriyeti, hak
kaybi

Ogrencinin devamsizliktan
dersten kalmasi sonucu
magduriyeti, hak kaybi

Gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmamasindan
dogan magduriyetler

Tedbirsizlik nedeniyle
giivenligin tehlikeye diismesi
ve egitimi aksamasi

Zaman kaybi, hesap verme
sorumlulugu, sorusturma,
itibar ve giiven kaybi

Yiiksekokulumuz kurumlar Giiven ve itibar kaybi, basari

arasl, kurum i¢i uyum ve
koordinasyonunun
saglanmasi
Yiiksekokulumuz
Performans Programy,

ve tercih edilmede geriye
diisme

Gliven ve itibar kaybi, basari

faaliyet raporu, idari birim ve tercih edilmede geriye

faaliyet raporu, i¢ kontrol
eylem plani, birim ve

boliim stratejik planlarinin

hazirlanmasi ve
yayinlanmasi.

diisme yasalara uymama

YUKSEK

YUKSEK

ORTA

DUSUK

ORTA

YUKSEK

ORTA

YUKSEK

dogru uygulanmamasindan
dogan hak kayiplari/ Gliven ve
itibar kayb1

Ogrenci ihtiyaglarinin Siirekli

karsilanmamasi, 68renci

magduriyetler (ders kayb,

donem kaybi vs. Tercih

edilmeme

Ogrenci magduriyeti, hak kayb1 Akademik Takvim
Baslangicinda

Ogrencinin devamsizliktan

dersten kalmasi sonucu Haftalik

magduriyeti, hak kaybi

Gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmamasindan dogan
magduriyetler

Basvuru zamani

Arizalar zamaninda tespit
edilerek onarim icin ilgili
birimlerin haberdar edilmesi,
sorun giderilinceye kadar
siirecin takip edilmesi

Stirekli

Toplanti kararlarinin
zamaninda yazilmasi ve

tebliginin saglanmasi Haftalik

I¢ ve dis paydaslarla iletisimin
siirdiiriilmesi amaciyla toplanti Gerekli Durumlarda
yapilmasi

Raporlarin ve eylem

planlarinin zamaninda

hazirlanmasinin ve siireglerin | Alt1 Aylik / Yillik
takibinin saglanmasi, web

sayfasinda duyurulmasinin

saglanmasi

Erasmus Komisyonu
Uyeleri

Farabi Komisyonu Uyeleri
Mevlana Komisyonu Uyeleri
Boliim Baskanlari

Burs ve Kismi Zamanl
Ogrenci Komisyonu Uyeleri

Bolim Baskani Danisman
Biiro Pers. Nagihan ERKAYA
Sef ilknur BESINCI

Y.0. Sek. Adnan OZDEMIR
Bilg. isl. Soner DEMIR

Y.0. Sek. Adnan OZDEMIR
Bilg. Isl. Ahmet MADEN

Y.0. Sek. Adnan OZDEMIR
Bilg. isl. Soner DEMIR

Akademik ve Idari personel

Program Bagkanlari, Boliim
Baskanlari, Miidiir, Midir
Yardimcisi, Yiiksekokul
Sekreteri,

Sef Mehtap OREN

Bil. isl. Soner DEMIR
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