SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

HASSAS GOREVLER
Hassas Gorevler Gorevli Personel Bagh Oldugu Sorumlu Oldugu Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Alnmasi1 Gereken Onlemler
Birim Yonetici Getirilmemesinin
Sonuglari
Kanun Yo6netmelik ve  |Prog. Orhan CESUR Yiiksekokul|  Midiirliik Makami |Hak kaybi, yanlis islem, YUKSEK Kanun ve Yo6netmelikler
Diger Mevzuatin Bilg.isl. Songiil TELCI OZAN Sekreterligi kaynak israfi, tenkit, hakkinda bilgi sahibi olmak
Uygulanmasi Bilg. Isl. Ozcan SEN sorusturma, cezai
Biiro Pers. Stimeyra TUMAN yaptirmmlar

Odemelerin zamaninda

yapilmamasindan dogan

mali zararlar, Birimler arasinda

sikayetlerin azaltilmasi, koordinasyonun saglanmast,
Maas, ek ders, mesai, [Prog. Orhan CESUR Yiiksekokul|  Miidiirliikk Makam1 |hatali 6demeler YUKSEK kontrollerin dogru yapilmasi,
yolluk ve satin alma ile [Bilg.isl. Songiil TELCI OZAN Sekreterligi nedeniyle olusabilecek gecikme cezasina sebebiyet
ilgili 6deme evraklarinin cezai yaptirimlarin ve vermeme
hazirlanmasi magduriyetler/hak

kaybi, cezai yaptirimlar,

hatal: 6deme, hesap

\verme sorumlulugu
Siireli yazilarin Prog. Orhan CESUR Geciken ve eksik
zamaninda hazirlanmasi [Bilg.Isl. Songiil TELCI OZAN yapilan veya hig
ve ilgili birimlere Bilg. Isl. Ozcan SEN Miidiirliik Makami  |yapilmayan yazismalar Gorevlendirilen personelin,
gonderilmesi Biiro Pers. Siimeyra TUMAN Yiiksekokul nedeniyle olusacak kisi ORTA isleri zamaninda yapmasi ve

Sekreterligi ve kurum takibi

magduriyetleri, cezai

yaptirimlar tenkit ve

idarenin itibar kaybu.
Bilgi edinme yasasindanBilg.isl. Songiil TELCI OZAN Yasalara uymama, Bilgi - belge taleplerinin
yararlanmak isteyenlere Yiiksekokul|  Mudiirlik Makami | idarenin itibar kayba, ORTA kargilanmasi i¢in 6nceden
bilgilerin zamaninda Sekreterligi cezai yaptirimlar. gerekli arsivlemelerin

verilmesi

yapilmasi
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Hassas Gorevler Gorevli Personel Bagh Oldugu Sorumiu Oldugu Gorevin Yerine Risk Diizeyi Alinmas1 Gereken
Birim Yonetici Getirilmemesinin Onlemler
Sonuglar
Biitgenin hazirlanmasi ve [Biitce Hazirlama Komisyony
yonetimi Yiiksekokul Yonetim Kurult Yiiksekokul Miidiirliik Makami Biitce ac1g1, para ve YUKSEK Biitceyi hazirlayan
Miidiir Sekreterligi hapis cezasi, mali kisilerin bilingli olmasi
Miidiir Yardimcist kayip ve gelecek yillarda
Yiiksekokul Sekreteri olusacak harcamay1
Prog. Orhan CESUR ongorebilmeleri
Kadro islemlerinin Miidiirliik Makami
Yiiriitiilmesi Program Koordinatérleri Miidiirliik Makami Miidiirliik Makami Hak Kaybi YUKSEK [s akislarinin zamaninda
Bo6liim Baskanlari yerine getirilmesi ve
Yiksekokul Sekreteri eksikliklerin giderilmesi
Gizli yazilarin
hazirlanmasi Kanun ve Bilg.Isl. Songiil TELCI Yiiksekokul Miidiirliik Makami Gizli bilgilerin Bilgi ve Belgelerin
yonetmeliklerin takibi [OZAN Sekreterligi sizmasi nedeniyle YUKSEK mabhiyetinin belirtilerek
ve uygulanmasi kamu ve kisi hak ve personele bildirilmesi
cikarlarinin ve takibi
zedelenmesi, itibar ve
giiven kaybi
Hassas gorevden Uygun
ayrilan personelin 'Yiksekokul Sekreteri Midirlik Makami Midiirlilk Makam1 [Hassas gorevlerin gorevlendirmelerin
yerine gorevlendirme diizenli olarak ORTA yapilmasi ve birimler
yapilmasi devamliliginin aras1 koordinasyonun
saglanamamasi saglanmasi
nedeniyle olusacak
riskler.
Haksiz rekabet, menfaat Birim ihtiyaglarinin
[hale ve Satin Alma Prog. Orhan CESUR Yiiksekokul Miidiirlik Makami  [saglama, belirlenerek, gerekli
Calismalari Sekreterligi hesap verme YUKSEK takiplerin yapilmasi

sorumlulugu, idarenin

itibar kaybi, yolsuzluk
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Hassas Gorevler Gorevli Personel Bagh Oldugu Sorumiu Oldugu Gorevin Yerine Risk Diizeyi Alimmasi Gereken
Birim Yonetici Getirilmemesinin Sonuclari Onlemler
Taginir mallarin teslim Kamu mallarinin zarar Giris ve ¢ikis
alinmasi, depoya Yiiksekokul Miidiirliik Makam1 |[gérmemesi,mallarin teknik islemlerinin
yerlestirilmesi Prog. Orhan CESUR Sekreterligi sartnamelerde belirlenen YUKSEK  [zamaninda yapilmasi,
ozelliklere gore teslimi ve belge ve cetvellerin
korunmasi. Mali kayip, diizenli tutulmasi
menfaat saglama ve yolsuzluk
riski
Demirbas kayitlarinin Kamu kaynaklarinin etkin YUKSEK  |Kontrollerin dogru
diizenli tutulmasi Prog. Orhan CESUR Yiiksekokul Miidiirliik Makam1 |[Kullanilabilmesi, israfi ve yapilmasi,

Sekreterligi zarar1 6nleme Kayit bilgilerinin giincel
tutulmasi, Zimmet
islemlerinin
gerceklestirilmesi

Yiiksekokulumuz Ogretim elemanlar, Ozliik islerinin zamaninda ve [lgili birimlerle yapilan
Akademik Yiiksekokul Yonetim Kurulu Yiiksekokul Miidiirliik Makami  |diizgiin yapilmamasindan yazismalarin ve
ve Idari Personelinin Program Koordinatdrleri, Sekreterligi dogan hak kayb1 ORTA bilgilendirmelerin
Ozliik isleri Boliim Bagkanlart zamaninda
Bilg.Isl. Songiil TELCI yapilmasi igin gerekli
OZAN Onlemlerin alinmasi
Yiiksekokulumuz internet Web sayfasinin giincel
sayfasinin Ogr. Gor. Dr. Furkan Bilgi islem ve Web |  Miidiirliik Makami jolmamast1 ve Gorevlendirilen
giincellenmesi SAHINBAS Komisyonu Bagkani eksik bilgi nedeniyle ORTA personelin

paydaslarin
yaniltilmast, idarenin itibar

kaybi

takibinin yapilmasi
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Hassas Gorevler Gorevli Personel Bagh Oldugu Sorumiu Oldugu Gorevin Yerine Risk Diizeyi | Alinmas1 Gereken Onlemler
Birim Yonetici Getirilmemesinin
Sonuclari

Sinav kagitlarinin Dersin sorumlu dgretim Bolim Miidiirlik Makami  [Hak kaybi, sorusturma, [s akislarinin zamaninda yerine
zamaninda okunmasi elemanlari Bagkanliklari cezai yaptirimlar, itibar ORTA  [getirilmesi ve eksiklerin

kaybi giderilmesi
Sinav sorularinin Dersin sorumlu 6gretim Bolim Midiirlik Makam1  Bilgi ve belge sizmasi, Ha ORTA  |Yapilan igin 6nemine dair
basilmast elemanlari Baskanliklar1 kaybi, sorusturma, cezai idrakin tekrar gozden

yaptirimlar, gecirilmesi
Sinav notlarmin Dersin sorumlu 6gretim Boliim Miidiirlik Makam1  [Yasalara uymama ve yasal ORTA |5 akislarinin zamaninda yerine
zamaninda elektronik  |elemanlart Bagkanliklar yaptirimlara maruz kalma getirilmesi ve eksiklerin
ortama aktarilmasi Zaman kaybi giderilmesi
Sinav ve ders Bo6liim Bagkanlari Miidiirliik Miidiirlik Makami [Sikayet ve disiplin olaylari ORTA [Is akislarinin zamaninda yerine
programlarinin getirilmesi ve eksiklerin
hazirlanmasi giderilmesi
UBYS iizerinden Dersin sorumlu 6gretim Boliim Bagkanliklari|  Midiirlik Makami  (Sistem ve insan kaynakli Veri giriglerinin hatasiz
miifredatin girilmesi ve  |[Elemanlart sorunlardan ORTA |yapilabilmesi i¢in 6grencilerin
ders agma islemlerinin ~ [Bilg. isl. Ozcan SEN olusabilecek magduriyetle ders segme islemlerinden en az
yapilmast Prog. Orhan CESUR 15 giin 6nce dgrenci isleri

biirosuna teslim edilmesi

UBYS iizerinden Belge talebi icin 6grenciler
ogrencilerin talepleri Bilg. Isl. Ozcan SEN Yiiksekokul Miidiirliik Makami  |Ogrencilerin magduriyeti tarafindan belge talep formu
dogrultusunda belge Prog. Orhan CESUR Sekreterligi ORTA  [diizenlenerek 6grenci isleri
diizenlenmesi (Ogrenci birimine teslim edilmesi
belgesi, transkript,
askerlik belgesi, disiplin
belgesi vs.)
Danigman atama Bilg. Isl. Ozcan SEN Bolim Miidiirliik Makami  [Ogrencinin ders atama UBYS iizerinden gerekli
islemlerinin yapilmas1  |Prog. Orhan CESUR Bagkanliklari islemlerinde ORTA  |kontrollerin zamaninda

sorunlar yasamasi yapilmasi
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Ogrenci kayitlar Kayitlarda eksik ve yanlis
Bilg. Isl. Ozcan SEN Yiiksekokul Miidiirliik Makami |veri girisi ile istenen YUKSEK [Is akislarinin zamaninda
Prog. Orhan CESUR Sekreterligi belgelerin eksik ve gercege yerine getirilmesi ve
uygun olmamasimdan eksiklerin
kaynaklanan olumsuzluklar Giderilmesi
Ogrenci Ders Segme ve  [Danisman hocalar Boliim Miidiirliik Makami  [Ogrencilerin magduriyeti YUKSEK  |UBYSiizerinden gerekli
Onaylama Islemleri Bagkanliklar Hak kayb1 lkontrollerin zamaninda
lyapilmasi
Egitim ve 0gretim Ogretim Elemanlari Bolim Miidiirlik Makami  |Ogrenicilerin sinav siirecleri
faaliyetlerinde akademik Bagkanliklar ile ilgili zamaninda ve dogn [s akislarinin zamaninda
takvimin esas alinmasi bilgilendirilmemelerinden, YUKSEK  |yerine getirilmesi ve
yonetmelik ve yonergelerin eksiklerin giderilmesi
dogru uygulanmamasindan
dogan hak kayiplari/ Giiven
ve itibar kaybi, basar1 ve
tercih edilmede geriye
diisme
Farabi, Erasmus ve Erasmus Komisyonu Komisyon Miidiirliik Makami |Ogrenci ihtiyaglarimin YUKSEK  |Ogrencilerin
Mevlana programlarina [iiyeleri Bagkanlari karsilanmamasi, 6grenci basvurulariniilan
katilan 6grencilerin takip [Farabi Komisyonu tiyeleri magduriyetler (ders kaybi, edilen tarihlerde
edilmesi. Mevlana Komisyonu donem kaybi vs. lyapmalar1
tiyeleri Tercih edilmeme
Ogrenci burslari, kismi  [Burs Ve Kismi Zamanl Burs Ve Miidiirlik Makami  [Ogrenci magduriyeti, hak YUKSEK  |Ogrencilere duyurularin
zamanh 6grenci alimi  |Ogrenci Komisyonu Kismi kayb1 zamaninda yapilmasi
Uyeleri Zamanl
Ogrenci
Komisyonu
Baskani
Ogrencilerin katildiklari Ogrencinin devamsizliktan Mlgili Ogretim Uyesi ve
sosyal faaliyetlerle ilgili [Bilg.Isl. Songiil TELCI Yiiksekokul Miidiirlik Makami |dersten kalmasi sonucu ORTA Ogretim Gorevlilerinin
izinlerin 6gretim OZAN Sekreterligi magduriyeti, hak kayb1 Bilgilendirilmesi
elemanina bildirilmesi  [Bilg. Isl. Ozcan SEN
Prog. Orhan CESUR
Biiro Pers. Stimeyra
TUMAN
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2547 sayil1 Kanunun 31- [Boliim Baskanligi Gorevlendirmelerin Gorevlendirme taleplerinin
35-39-40. Maddeleri Bilg. Isl. Songiil TELCI Yiiksekokul Miidiirliik Makami  [zamaninda UBYS izin modiilii sistemin
uyarinca yapilan Sekreterligi yapilmamasindan dogan zamaninda ve eksiksiz
gorevlendirme islemleri magduriyetler DUSUK |girilmesi, taleplerin en az 15
giin 6nce Miidiirliige
bildirilmesi
Tesisat ve teknik Yiiks. Sek. Sema DONMEZ Tedbirsizlik nedeniyle DUSUK  |Arizalar zamaninda tespit
ekipmanlarin igler Prog. Orhan CESUR Yiiksekokul Miidiirliik Makami  |giivenligin edilerek onarim igin ilgili
durumda olmasinin Sekreterligi tehlikeye diismesi ve egitim birimlerin haberdar edilmesi
saglanmasi, arizalarin aksamasi sorun giderilinceye kadar
giderilmesi ve takibinin stirecin takip edilmesi
diizenli yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu, Y.0. Sek. Sema DONMEZ Zaman kaybi, hesap verme Toplanti kararlarinin
Yiiksekokul Sef Yavuz ALPAY Yiiksekokul Miidiirliik Makami  [sorumlulugu, sorusturma, YUKSEK  |zamaninda yazilmasi ve
Yonetim Kurulu ve Bilg. Isl. Songiil TELCI Sekreterligi itibar ve giiven kaybi tebliginin saglanmasi
Disiplin Kurulu Bilg. Isl. Ozcan SEN
kararlarinin yazilmas1 ~ [Prog. Orhan CESUR
ve ilgililere teblig Biiro Pers. Siimeyra
edilmesi. TUMAN
Yliksekokulumuz Akademik ve Idari Miidiirliik Makami Miidiirlik Makam1  |Giiven ve itibar kayb1, bagar ic ve dis paydaslarla
kurumlar arasi, kurum igi jpersonel ve tercih edilmede geriye ORTA [iletisimin
uyum ve diisme stirdiiriilmesi amaciyla
koordinasyonunun toplanti
saglanmasi yapilmasi
Bilimsel arastirma Program Koordinatdrleri, Miidiirliik Makami | Miidiirlik Makami  [Tanitim ve tercih edilme, ha)]  DUSUK  |Proje duyurularinin web
projelerinde Akademik Boliim Bagkanlari, kaybi sayfasinda ve kurum
Personel ve Ogrencilerin [Danismanlar, icerisinde

aktif katiliminin
saglanmasi ve projelerin
takvimine uygun
yiiriitiilmesi.

Miidiir Yardimcist

duyurulmas, ilgili
gorevlendirmelerin yapilmas
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Yiksekokulumuz Program Bagkanlari, Raporlarin ve eylem
Performans Bolim Bagkanlari, Giiven Ve itibar kaybi, basar ) planlarinin zamaninda
Programu, faaliyet raporu,Miidiir Yardimcis, Miidiirliik Makam1 Miidiirliik Makam:  |ve tercih edilmede geriye |[YUKSEK hazirlanmasinin ve siiregleri

idari birim faaliyet
raporu, i¢ kontrol eylem
plani, birim ve boliim
stratejik planlarinin
hazirlanmasi ve
yayinlanmasi.

Yiiksekokul Sekreteri
Web Komisyonu
Kalite Komisyonu

diisme yasalara uymama

takibinin saglanmasi, web
sayfasinda duyurulmasinin
saglanmasi







