HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: idari islerden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglar)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyad

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Egitim Ogretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulasmada

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme

maddelerinde belirtilen amag ve aksakliklar yaganmasi, kurumsal Yiksek I . Midur, Madir Yardimcisi
. . L yoniinde gerekli galismalarin tamamlanmasi
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi

Midurin bulunmadigl zamanlarda
Yuksekokul Akademik Kurulu, Kurullarin ve idari islerin aksamasi
Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul . 3 Yiksek Zamaninda kurullara bagkanhk etmek Midir Yardimcisi

N - ile hak kaybi
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik
etmek
Yiksekokul binal kull

Uksekokul bina arln'l.n" u a.r'nlm ve Fiziki sorunlar ile hak kaybinin Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli -
onarim planlarinin yiritimda ile Orta . . Mudir Yardimcisi

. . ortaya ¢ikmasi diizenlemeleri yapmak
odalarin dagitimini koordine etmek
is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
Personelin yirittigi hizmetleri Gunlik is akisi ve idari iglerin Orta belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastiriimasi, teknik Mudir Yardimcisi ve Yiiksekokul
denetlemek aksamasi, hak kaybinin olusmasi kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi Sekreteri
ve eksiklerin giderilmesi
. Personelin galisma veriminin Bolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde ihtiyag duyulan
Satin alma ve ihale ¢alismalarini - L . . L . 4 . 3 -
denetlemek diismesi, is akisinda aksakliklarin Yiiksek techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun Midir Yardimcisi
yasanmasi icin gerekli yazismalarin takibini Gstlenmek
Yiksekokul etik kurallarina uymak, Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin Miuddur Yardimcisi, Yiksekokul
. Hak kaybi Orta . . .

kalite calismalarini destelemek onlenmesi Sekreteri

ic kontrol. strateiik plan ve faalivet Egitim-0gretimin aksamasi, Bolim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akisini

¢ ! < p ¥ kurumsal hedeflere Yiksek saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isb6lim gergevesinde Mudur Yardimcisi

raporlarina katiimak

ulasilamamasi, verim dusukluga

giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

Hazirlayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU
Kalite Koordinatorii

Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Mudur

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




HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Egitim Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyad

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere

Egitim O0gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar

ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yonunde gerekli calismalarin

Mudir, Midar Yardimcisi

yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte Yiiksek
uygun hareket etmek tamamlanmasi
sorunlar yaganmasi
Muidiriin bulunmadigi zamanlarda
Yiksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul [Kurull idari islerin ak ile hak
uksekoku .. adem "uru 9' uksexo .u. urflanin ve ldanple@@ g 7 e Yiksek Zamaninda kurullara bagkanhk etmek Mudir Yardimcisi
Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi [kaybi
kurullara bagkanlik etmek
D lanl likleri g
fgsrzszairli’I::rsil; :Irllr:ndjflrtlm;;:l:;\;k Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders Bollimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
P .g . gtll calls P ’dagilimi olmasi durumunda hak ve adalet Orta diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin Mudir Yardimcisi
bu isler igin olusturulacak gruplara Kavbi clistirilmesi
baskanlik etmek yol. gells
.. 08 i-0gretim el itsizligi . "
Ogrenci sayilarini, basari durumunu Ogr'en'u ogretim e ema?',eSItSI,Z gmde Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin -
. et verimli ders vermeme. Ogrencilerin Orta .. . - . Mudir Yardimcisi
izlemek ve istatistikleri tutmak A normallesmesi icin Ust birimlerle irtibat halinde olmak.
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi
Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, S . . . . .
o . ST llgili imkanlardan yararlanmak isteyen Egitim komisyonlarinin iyi secimi ve siki kontrol ile -
yabanci 6grenci kabuli ile ilgili galisma ve | .5 L Orta . - Madir Yardimcisi
L ogrencilerin haklarinin kaybi ¢alismalarini saglamak. Bolimlerden yardim almak.
takibin yapiimasi
Ogrenci sorust.urma dosyalarini izlemek, [Ogrenciler arasinda asaylgln bozulmasi ya Vitksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini Miidiir Yardimeis:
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek |da haksizlik ortaminin dogmasi kontrol etmek
- . - Dikkate alinmayan sorunlarin biyimesi Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel
Ogrenci sorunlarini Midur adina N . I . : . -
. - ve Yuksekokul genelinde huzurun Orta sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina girmeleri. Mudur Yardimcisi
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak . .
bozulmasina zemin hazirlamasi. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmal.
Og i kultplerini 08 ileri . N . L A .
.g.grena y uEJ.erlmn“vg. ogrtl—:-nt.:llerln Ogrenciler arasinda kanundisi Bolum, 6grenci ve ilgili birimlerle suirekli irtibat halinde
diizenleyecegi her tirli etkinligi . . . . . L -
faaliyetlerin bas gostermesi. Orta olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek. Midar Yardimcisi
denetlemek
Yiksekokul etik kurallarina uymak, kalite Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda Miudar Yardimcisi, Yiksekokul
. . Hak kaybi Orta N . .
faaliyetlerini destelemek olusacak kaybin 6nlenmesi Sekreteri
Hazirlayan Onaylayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU
Kalite Koordinatorii Mudir




HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRIM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Yiksekokul Sekreteri

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemaesinin Sonuglar)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyad

Gorevden ayrilan personelin yerine

Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin

.. . GOrevin aksamasi Orta Yiksekokul Sekreteri
gorevlendirme yapilmasi zamaninda yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin  [Zaman kaybi Dusuk Zamaninda gorevi yerine getirmek Yiksekokul Sekreteri
yazilmasi
K onetmelik ve dig tin |Hak kayb hs islem, k k . . . .
an.u.n, yonetmelik ve diger mevzuatin . ax kayb, yanlisfsleEreaind Yiksek 'Yapilan degisiklikleri takip etmek Yiksekokul Sekreteri
takibi ve uygulanmasi israfi
Gizli yazilarin yazilmasi itibar ve gliven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek Yiksekokul Sekreteri
Kadro talep ve galismalari Hak kaybi Yiksek Planli ve programh bir sekilde ytritmek Yiksekokul Sekreteri
. e . " . Hazirl kisinin bilingli ol lecek yillarda ol k . .
Blitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Bitge acig1 ve hak kaybi Yiksek " |.§.|n|r.1. ..I In¢ |.o Vo ke b Yuksekokul Sekreteri
harcamanin dngorilmesi
T?mlzllk h|zm§t!er ile ;evr“e o (;?I|§ma.ver|m|n|n ve kalitesinin o Gunlnuk rutin kon'trolvlerln yapilmasini denetlemek, gerekli uyari Vitksekokul Sekreteri
dizenlemelerinin kontroliinii saglamak [diismesi Dusuk ve diizenlemeleri saglamak.
Kalite calismalart. ic kontrol. strateiik Egitim-0gretimin aksamasi, Bollim ve diger idari birimlerle irtibat icerisinde veri akisini
sall3 » 6 ' l kurumsal hedeflere Yiiksek saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isbolimi ¢ergevesinde Yiiksekokul Sekreteri

plan ve faaliyet raporlarina katilmak

ulasilamamasi, verim dusuklugu

glincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

Hazirlayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU
Kalite Koordinatori

Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU
Madar

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta ve Diisuik olarak belirlenecektir.




HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: B6lim Bagkani

" . - . .. - Risk Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) —
Diizeyi Kontroller) Personel Ad-Soyad
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere - Y
. L . . . llgili maddeler ve gereklilikleri konusunda -
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Julagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve Yiksek . L \¢. B » i Bolim Bagkani
o bilgilendirilme igin idari birimlerle irtibata gegme
hareket etmek yetkinlikte sorunlar yaganmasi
Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, | _,... .. .. . L . Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
- o - Egitim-0gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, v . -
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim . . . . .. yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda koordinasyon | Boliim Bagkani
N kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi Yiiksek . N .
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak saglama, glincel kontrollerin yapilmasi
Egitim-0gretimin aksamasi, mev 0gretim Uyelerin
. Ly . git “og ?t .a “sa asl, i Cl:'t ,og Et .uyecla . € Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilimiile bolim kadro yapisi arasindaki [asiri yiikk diismesi, tim zamanin egitime verilmesinin PP . . - -
e L . . yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu B6lum Bagkani / B6lim
esgldimi denetlemek ve kadro ihtiyacini zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin Ny AN ) .
. ) . [ ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol,| Baskan Yardimcisi
belirlemek yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin Orta o
temas, talep, iletisim ve yazismalarin yapilmasi
aktarilamamasi
Bsliim/program ic degerlendirme raporu Bolum akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
. prog ¢ g por, Egitim-0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli B6lum Bagkani / B6lim
faaliyet raporu, stratejik plan, performans \ . Orta e . .
- L . ulagilamamasi, verim diisuklig isbolim ve giincelleme paylagiminin yapilmasini Bagkan Yardimcisi
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak .
saglamak
. A VR, - . B6llim Erasmus ve Farabi koordinatori elemanlarin
s e Ogrenci ve 6gretim Uyesi hak kaybi, verimin diismesi, i 4 . - -
Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla e . \ .. . ilgili talepler ve gereklilikler cergevesinde ¢alismasini Bélim Bagkani / Bolum
I - egitimin istenen dinamizmi edinememesi ve N A A
ilgili calismalari yaritmek \ Orta saglama, yurt ici baglantilar ve yurt disi ile ikili Bagkan Yardimcisi
monoton bir gérindi olugmasi .
anlagsmalar yapilmasini saglama
- . S . LNy - Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
Bolimde yapilmasi gereken segim ve Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, glincel N v .. v - yap . . .
.. . . e et - .. . saglamak Uzere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli -
gorevlendirmelerin Miidurlikle irtibat islerin zamaninda ve geregince yapilamasi, yénetim Orta - .. . . Bolim Baskani
. isboliminln yapilmasi, aktliel denetim ve periyodik
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama
raporlama ve yazisma
Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
bunlarin sonuglarini degerlendirmek, birim ici  |Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklari BSliim Baskan!
ve Midirlik kapsaminda bilgilendirme ve kalifiye olmayan diplomali igsiz olgusuna direkt katki Orta ¢6zmek, bolim iginde ¢ézilemeyen sorunlarin lst :

degerlendirme yapmak

birime iletilmesini saglamak

Hazirlayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU
Kalite Koordinatori

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Mudir




HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRIM: BESIKDUZU MESLEK YOKSEKOKULU

Alt Birim: B6liim Bagkani

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyad

Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin

sorunlariyla ilgilenmek

Egitim ve O6gretimin aksamasi,
0grenci hak kaybi

Orta

ilgili paydaslarla iletisimin canl tutulmasi, sikayetlerin alinmasi,
¢6zUmin zamaninda sunulmasi

Boltim Bagkani

Raporlu ve izinli 6grencilerin
durumlarini degerlendirmek

Ogrenci hak kaybi, egitim ve
O0gretimin aksamasi

Disiik

ilgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak
Uzere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin
geregini yerine getirmek

Boltim Bagkani

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri
zamaninda Midurliuge ulastirmak

Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu
o6demeleri hesaba katarak islem ve
harcama yapan bolum 6gretim
elemanlarinin 6deme planlarinda
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalari

Yiiksek

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak
ve bunun igin gerekli koordinasyonu yapmak

Bolim Bagkani

Ogrenci danismanlik hizmetlerini
yapmak ve 6grencilerle toplantilar
dizenlemek

Egitim hedeflerine ulagamama,
bireysel sorunlarin artmasi,
motivasyon eksikligi

Orta

Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
saglamak

Bolim Bagkani

Hazirlayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU
Kalite Koordinatorii

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Mudiir




HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Béliim Bagkani

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyad

Yiksekokul Kurulu toplantilarina

Bolim ve Mudurlik arasi iletisim

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu

. fligi, koordi ksikligi Ort . . e 3 . B6lUm Bagk
katilarak bolimu temsil etmek .zayl. .|g| oordinasyon ghsikiiel & ra iletmek ve yerine bdlim baskan yardimcisini vekil tayin etmek olum Baskani
idari islerde aksama
. s Ogretim el laryl kli toplantil | A
grenci hak kaybi/egitin®e ) Ogretim elemanlariyla gerekli toplanti fmn yapilmasi, sinav .
Sinav programlarinin hazirlanmasi A Yiksek programinin zamaninda yapilmasini saglama ve uygulanmasini Bolim Baskani
Ogretimin aksamasi
denetleme
Bo6lim Ogretim elemanlari arasinda
Akademik yila baslamadan 6nce bolim |[iletisim ve koordinasyon eksikligi, Orta Akademik donem basinda gerekli akademik kurul B&lim Baskan!
akademik toplantisi yapmak isbolimiiniin geregince toplantilarinin yapilmasini saglamak 3
yapilamamasi, iglerin aksamasi
Akademik kurumsal hedeflerden S . [
. . Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve
Dénem sonu akademik ve genel durum [sapma, basibosluk duygusunun ve . M . . [ —-— -
M . IR . Orta ilgili her bakimdan degerlendirmelerin yapildig), ilgili durum, BolUm Bagkani
degerlendirme toplantisinin yapilmasi  [goériiniminin olugmasi, motivasyon . A Y A
Sl . IR | bilgi ve sikayetlerin Ust birime iletildigi toplantilar
eksikligi, verim diistiklugu
Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, kalite
glvence sistemi calismalari, stratejik B6lUm akademik ve idari faaliyetlerde Kurumun dénemsel galismalarinin glincellenmesi ve ileriye
plan performans kriterleri gibi her yil  |aksama, koordinasyon eksikligi ve Vitksek taginmasi igin esglidimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu yonde Boltim Bagkani

yapilmasi zorunlu ¢alismalari koordine
etmek

kamu zarari

belli kriterlerin dizenliligi icin ¢aba sarf edilmesi

Hazirlayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU
Kalite Koordinatori

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Mudiir




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRIM: BESIKDUZU MESLEK YOKSEKOKULU

Alt Birim: B6liim Ogretim Elemanlarn

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.

Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere

Boltim 6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri

Bolim Ogretim

maddelerinde belirtilen amag ve ulasmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil Yiiksek konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti Elemanlan
ilkelere uygun hareket etmek ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi baglaminda iletigsim kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve . . .
¢ - . . . Bolim akademik ¢alismalarinin baskanlik ve Gyeler arasinda
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, B6lim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin . ; N . AR e
- .. . Y A« . kurulan bir koordinasyonla yuritilmesi, ders igeriklerinin Bolum Ogretim
ders programlarinin eksiksiz diizenli ve eksiksiz yurittilmesinde sorunlar ) | . > .
. L .. o . Yiiksek glncel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup Elemanlari
yurutilmesini saglamak tizere hazir yasanmasi, 6grenci hak kaybi e o
esgudim saglanmasi
bulunmak
. . . . Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi, = G . 2, .
Ogrenci danismanlik hizmetlerine ,g L y & & . | Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim e
. I Ogrencinin gevreyle ve kurumla uyum halinde bir N . o . . . BolUm Ogretim
katilmak, 6grencilerin bolim ve gevreye|,., =~ .7 tyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli zamanlarda
. O0grenim siireci yasanmasinda aksaklhklar Orta . . " Elemanlari
uyum saglamlarina yardimci olmak egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
yasanmasi
Midurlik ve Boliim Baskanhginin 6n Akademik ve idari islerin yuritilmesinde gerekli Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve
gordigi toplantilara (egitim-6gretim, |olan Mudirliik- Bolim koordinasyonunda buradan saglanacak sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin Bolim Ogretim
sosyal ve kiltlrel) katilmak, faaliyetlere |aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim Orta Ogretim Uyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden Elemanlar
destek vermek aginin saglanamamasi bildirilmesi, tiyelerin de mazeretlerini dnceden bildirmeleri
Bilimsel arastirmalar yapmak ve . . . Ogretim Uyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel
- Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan g - L . e
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi . e ¢alismalar ylriatmelerinin kurumsal hedefler icin dGneminin Bolim Ogretim
. B akademik arastirmalarin makul bir diizen ve . A .
kongreler diizenlenmesine yardimci toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem Elemanlari
sayida yapilmamasi, kamu zarari Orta - ; f .
olmak verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin destek sunulmasi
Bolliimde egitim-6gretim faaliyeti, kalite
Uivence sistemi ¢alismalari, stratejik g . LN\ . Kurumun donemsel ¢alismalarinin glincellenmesi ve ileriye i e s
& ¢ .5 L. ) Bolim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, . . g § A . .g y N Bolim Ogretim
plan performans kriterleri gibi her yil . g . tasinmasi igin esglidimiin dneminin vurgulanmasi ve bu yonde
koordinasyon eksikligi ve kamu zarari Yiksek - N g . . Elemanlari
yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek belli kriterlerin dizenliligi icin gaba sarf edilmesi
vermek
Kurumun ulusal ve uluslararasi diizeyde akademik|
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi kaliteye ulagsmasinda aksakliklar yaganmasi, Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi B&lim Oaretim
degisim programlariyla ilgili galismalari |kurum igin akademik hedefleri ulagilamamasi, Viiksek koordinatérlerinin yurt ici ve disi 6grenci ve 6gretim elemani Elemarg1lar|

yuratmek

mezun profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi

degisimini saglamasi

Ogr. Gor. C
Kalit

Hazirlayan
oskun ALIYAZICIOGLU
e Koordinatoriu

Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU
Mudur




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Boliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, ¢alisma
odasinin kullanilmasi ve korunmasi
konusunda ilgililere yardimci olmak

Kamu zarari, kurumsal hedeflere
ulasmada aksamalar, hak kaybi

Yiiksek

Bolim Ogretim elemanlarinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi
icin esgidiim saglanmasi

Bolim Ogretim Elemanlar

Yiksekokulun Etik Kurallari'na uymak,
Kalite ¢alismalarina katilmak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna
gore hareket etmek

Akademik hedeflerden sapma, idari
koordinasyonda aksakliklar, kurumsal
yetkinlik ve temsil sorunu

Yiksek

Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma ve
uygulama baglaminda hassasiyet gostermeleri baglaminda
bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin denetlenmesi

B&lim Ogretim Elemanlari

Madar, Mudur Yardimcilari, B6lUm
Bagkani ve Bolim Bagkan
Yardimcilarinin verecegi akademik ve
idari isleri yapmak

IAkademik ve idari islerde aksama

Yiiksek

B6ltim Bagkani Miidir ve Midir yardimcilarinin verecegi
akademik ve idari igleri titizlikle yerine getirir. Mazereti
olmasi halinde bunu énceden bildirir.

B&lim Ogretim Elemanlari

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullaniimasini saglamak

Hak kaybi, kamu zarari vs.

Yiiksek

Kagit, tebesir, board marker vs. araglari ihtiyaci oraninda
kullanilir. Gece derslerinden sonra siniftan gikarken
lambalari, bilgisayarlari ve projeksiyonlari kapatir. israfa dair
tespitlerini st birimlere bildirir.

Bolim Ogretim Elemanlari

Yiksekokulu temsil eden 6grenci
gruplarina 6nderlik etme

Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu
ogrenciler arasi sorunlar gikma riski

Orta

Midurlik tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlari
yuksekokulu temsil eden spor takimlarinin hazirlanmasinda
antrendrlik danismanlik vs. gérevleri Ustlenir

Bolim Ogretim Elemanlari

Ders ve sinav programlarinin
hazirlanmasi ¢alismalarina katiimak ve
sinavlarda gézetmenlik yapmak

Ders ve Sinav programlarinda ve
akademik isleyiste aksama

Orta

Bolim sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona
yardimci olmak

Bolim Ogretim Elemanlari

Hazirlayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU
Kalite Koordinatori

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Madir




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Tahakkuk Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Duizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Maas ve ek ders hazirlamasinda 6zliik

zamaninda gonderilmesi

cezasl

. . . Hak kaybi olugmasi Yiiksek Birimler arasi koordinasyon saglanmasi Tahakkuk Birim Personeli

haklarinin zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Kamu ve kisi zarari Yiksek edilmesi y s <} Tahakkuk Birim Personeli
yapilmasi
Miidiirligin biitcesini hazirlamak Butce eksik ha.2|r|an|rsa kamudan Vitksek Hazirlayan ki?inirj L'.).ilingli.olma5| gelecek yillarda olusacak Tahakkul.< ve Satinalma Birim

gelen para eksik olur harcamanin 6ngoérilmesi Personeli

Kisi i K
Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk 'Sl zararma.sebel.myet v ag ay .. Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket . .

ya da yil verilmediyse o kadar kisiye Yiiksek . . Tahakkuk Birim Personeli
evraklarini hazirlamak . edilmesi

6deme yapmak
. . . ! . . . g Tahakkuk Ima Biri
Odeme emri belgesi dizenlemesi Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiiksek Kontrollerin dogru yapilmasi Peraon:Ii ve Satinalma Birim
SGK’na elektronik ortamda génderilen |Kamu zararina ve kisi sebebiyet
keseneklerin dogru, eksiksiz ve verme riski kisi basi bir asgari tcret Yiksek Hata kabul edilemez. Tahakkuk Birim Personeli

Hazirlayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU
Kalite Koordinatori

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Madar




HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Taginir Kayit Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyad

Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim alinmasi

Mali k faat sagl Isuzluk Yuksek Kontrollerin ehil kisil dog I T Kayit Yetkilisi
depoya yerlestirilmesi ali kayip menfaat saglama, yolsuzlu Ukse ontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi asinir Kayit Yetkilisi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
kesin kabulu yapilmadan kullanima verilmesini |Kamu zararina sebebiyet verme riski Yiksek basamaklarina uygun hareket edilmesi Tasinir Kayit Yetkilisi
onlemek
Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari . y - - . . .

ey . Birimdeki taginirlarin kontroliini Tasinirlarin giris ve cikis islemleri bekletilmeden
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri . . .
. L saglayamama zamaninda gerekli . aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller .
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap . . Yiiksek . . Tasinir Kayit Yetkilisi
. evraklarin dizenlenememesi kamu zarari dizenli tutulmasi
cetvellerini olugturmak
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,

I b i tehlikelere k . I . Kontrollerin dog | b kli tedbirleri
galinmaya YEA enzert . ent .eer.e arsl Kamu zararina sebebiyet verme riski Yuksek ontrofierin CoerUER maSI ‘LY b Tasinir Kayit Yetkilisi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi
alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgarfi stok Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma,
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama is yapamama durumu Yiiksek Stok kontroliini belirli araliklarla diizenli tutmak Tasinir Kayit Yetkilisi
yetkilisine bildirmek
Kull da bul d kh t I \ I . -

urlanimaa bulunan dayanikii tasiniriarl Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tim I
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini Yuksek > . Tasinir Kayit Yetkilisi
kayip tasinirlarin kayith oldugundan emin olunmasi
yapmak ve yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyag . My Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli

K bebiyet tib

planlamasinin yapilmasina yardimci olmak amuzararina sebeblyet verme, itibar Yiksek bir sekilde belirlenmesi Tasinir Kayit Yetkilisi

kaybi

Hazirlayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU
Kalite Koordinatori

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Mudir




HASSAS GOREVLER LiSTESi*

BiRIM: BESIKDUZU MESLEK YOKSEKOKULU

Alt Birim: Yazi isleri Birimi (Personel)

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuglari)

Risk Duizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Soyad

2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun

Personel isleri Birim Personeli

uyarinca yapilan islemler Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
Akademik personel gdreve baslama Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi.
- p g . 3 ’|Hak kayb, itibar Kaybi, Zaman Kaybi Yiksek Personelin tiim 6zlik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili Personel isleri Birim Personeli
ayrilma/ilisik kesme islemleri .. . .. . .
st birime bildirilmesi

Ogretim elemanlarinin gérev siiresi personel isleri Birim Personeli
uzatimi islemleri Hak kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi 3
Ak ik/idari P | 2547 7 I K | um islemleri titizlikl .

ademik/ dgn erss)ne Zaman Kaybi, Cezai Yaptirim. Yiiksek > . ve.6'5 sayilt Kanunlar Uyarinca tim islemleri titizlikle Personel Isleri Birim Personeli
Sorugturma Islemleri takip edilir
Akademik kadrolar ile ilgili il L - y o .
§a|?$ni$;rl adrofartie flgtli flan Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Yuksekokul kad da ol i - o .
pzrssjn:“: SC?K ;ZSSLCJH i§a|eor':|2ri Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
izin islemleri Hak kaybi Dasiik Tim Personf-zlln Yillik Izin Matbu F.or.n'.\Ia.rlf Yurtdisi Izin

Olurlari, Dogum Sonrasi ve askerlik igin izin olurlari
Sureli yazilari takip etmek Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel isleri Birim Personeli
B | kl I i . . L T .
taukri(t))\i/:i%/:ls:ﬁael\:ra ann gene Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Birim Personeli
Cezai Yaptirim. Mevzuatin gerekliliklerinin Takip islemlerinin yasal sure igerisinde yapilmasi. Tim .
- . L . - . e . . . Tim Personel
Mal Bildirim Formlari yerine getirilmesi. Sorusturma Dusuk Personelin Mal Bildirim Formlarinin Takip Edilmesi
Hazirlayan Onaylayan

Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU

Kalite Koordinatori

Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Madir




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Sekreterlikler

Hassas Gérevler Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin "RISk.** Prosediirii (Alinmas Gereken Onlemler veya Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Sonuglari) Diizeyi Soyad
Yapilacak toplantil tndemlerini
& Y . ’|yapilamamasi, Karisikliga sebebiyet Orta |is akisinin titizlikle takibi Birim Sekreter
kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere
e . vermek
teblig edilmesi
Gel id klar titizlikle takip edip |; , . . . -
euen & en. evrakian trizlikde takip ecip Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Yiksek |Evraklarin takibi Birim Sekreter
dagitimini zimmetle yapmak
Yiksekokul ile ilgili her tiirlG bilgi R . . . 3
arse .O et gl.l . gr ur . .|g| .Ve Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar gozden .
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline .. L . Birim Sekreter
L Hak kaybi Yiksek |gecirilmesi
geg¢mesini 6nlemek
Yazilar titizlikle takip etmek Hak kaybi Orta  [SUreli yazilara zamaninda cevap verilmesi Birim Sekreter
D& | da b o . - - -
onem sohu ve yi'sonunda buro Calisma veriminin dismesi Orta [Islerin zamaninda yapilmasi Birim Sekreter

icerisinde gerekli dizenlemeyi saglamak

Hazirlayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU
Kalite Koordinatorii

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Mudiir

** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta ve Diisuik olarak belirlenecektir.




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Satinalma Birimi

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad

Satin alma evrakinin hazirlanmasi

Kamu zarari satin alma uzar, alim
gerceklesmez

Yiiksek|

Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir sekilde

. . Satinalma Birim Personeli
belirlenmesi

ihale ve satin alma ¢alismalari

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat
saglama

Yiiksek

Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler almasini
saglamak ve bilgilerini stirekli glincel tutmak, 6denek
durumunun kontroli, piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin

M Satinalma Birim Personeli
saglanmasi

Bitge Hazirlanmasi

Bltge acigl verilmesi, egitim-6gretim
hizmetlerinin aksamasi

Yiiksek

Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip olmasi,
gelecek yillarda olacak harcamalarin 6ngorilebilmesi Satinalma Birim Personeli

Hazirlayan

Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU

Kalite Koordinatori

Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU
Madar




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Ogrenci isleri

Hassas Gorevler

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglar)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad

Ogrencilerle ilgili her tirli belgeyi zamaninda gdndermek

Hak ve zaman kaybi

Yiiksek

Yazigsma sirelerine 6zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi

Ogrenci isleri Birim Personeli

Ddénem sonu ve yilsonunda biro igerisinde gerekli dizenlemeyi
saglamak

Calisma veriminin
diismesi

Yiksek

Calisma veriminin dismesi

Ogrenci isleri Birim Personeli

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek

Yasalara uymama ve
diizenin bozulmasi

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi

Ogrenci isleri Birim Personeli

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarini takip etmek ve yerine getirmek

Hak ve zaman kaybi

Yiiksek

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
gorevi yerine getirmek

Ogrenci isleri Birim Personeli

Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili her tirli
yazismalarin yapilmasi - ve yilsonunda mezun olabilmek igin
gerekli belgelerin Yiksekokul Web sayfasinda duyurulmasini
saglayarak formlarin zamaninda doldurularak takibinin yapiimasi
ve mezuniyet belgelerini hazirlamak

Ogrenciler stajlarina
zamaninda baslayamaz,
hak ve zaman kaybi olur

Yiiksek

Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda
lyapilmasi

Ogrenci isleri Birim Personeli

Hazirlayan
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU
Kalite Koordinatorii

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU

Madir




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRIM: BESIKDUZU MESLEK YOKSEKOKULU

Alt Birim: Yazi isleri Birimi (Evrak Kayit Birimi)

Hassas Gorevler R.|s.kler (G°'.ref"" Yerine ..RISk.** Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Getirilmemesinin Sonuglar) Diizeyi Soyad

Gelen evraklarin kaydetmek ve genel takibi Zaman, gliven ve hak kaybi Yiksek [Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi. Y?Z.I I§Ier| B|r|m|.(Evrak Kayit
yapmak Birimi) Personeli

Giden evraklari takip edip dagitimini Yazi isleri Birimi (Evrak Kayit
zimmetle yapmak islerin aksamasi ve evrak kaybi Yiksek [Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi. Birimi) Personeli
Yuksekokgl .II? Ilg,ll,l hgr turlu bilgi ve t?e!gey| Hak kaybi aranan bilgi ve belgeye . . .. . . Yaz! isleri Birimi (Evrak Kayit
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Yiksek Yapilan igse 6zen gosterip ve dikkat etmek. o .

. ulagiimamasi Birimi) Personeli

onlemek.

Hazirlayan Onaylayan

Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU

Kalite Koordinatori

Mudiir

Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU




HASSAS GOREVLER LISTESI*

BiRiM: BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Bilgi islem Teknik Servis

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Kontroller) Soyad

PC Bakim Onarim

Kamu zararina sebebiyet verme riski, lisanssiz
program kullanma riski, kurumda tamiri miimkun
olan bilgisayarlarin hurdaya ayrilma riski, kuruma
teknik ozellikleri uygun olmayan bilgisayar alma riski,
kurumda bilgisayar arizasini sebep gosterip is akisini
engelleme riski, arizalarin zamaninda giderilememe
dolayisiyla is stirekliliginin sekteye ugramasi.

Yiiksek

Arizalanabilecek pargalarin yedeklerinin
bulundurulmasi, birimlerde UPS bulundurulmasi.

Bilgi islem Birim Personeli

Ag ve Sistem Guvenligi

Kamu zararina sebebiyet verme riski, kurumsal imajin
zarar gormesi, kot amagl kisilerin sistemin
aciklarindan yararlanarak ag ve sisteme zarar verme
ve ele gecirme riski, internet ve sunucu alt yapisini
kullanan tiim uygulamalarin sekteye ugrama veya
durma riski.

Yiiksek

Glvenlik Duvari, Anti virlis programi uygulamalari
yiklenmeli ve kontrolleri saglanmalidir.

Bilgi islem Birim Personeli

Hazirlayan

Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU

Kalite Koordinatori

Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU
Midur

** Risk dilizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta ve Diisiik olarak belirlenecektir.




